
 
บทท่ี  2 

เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

 ในการศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของกับระบบสารสนเทศเพื่อการพัฒนาระบบงาน
พัสดุของสํานักงานประปาเกาะคา  จังหวัดลําปาง  ผูศึกษาพบวามีเนื้อหาแนวคิดและทฤษฎีตาง ๆ ท่ี
เกี่ยวของในดานการบริหารและพัฒนาระบบสารสนเทศตามรายละเอียดดังนี้ 
 
2.1   ขอบเขตของการบริหารงานพัสดุ  
   เปนท่ียอมรับกันท่ัวไปวาขณะน้ีรัฐบาลหรือองคการของรัฐ เปนผูใชพัสดุรายใหญ รัฐบาล
ไทยใชงบประมาณจัดซ้ือพัสดุท้ังวัสดุ และครุภัณฑปละหลายหม่ืนลานบาท การจัดซ้ือยอมทําให
เกิดผลกระทบตอภาวะเศรษฐกิจและสังคมของประเทศหลายดาน ซ่ึงทําใหเกิดผลผลิตใหม ๆ การ
คนควาการเคล่ือนไหวแรงงาน และการพัฒนาการบริหาร 
   การบริหารพัสดุเปนงานท่ีมีลักษณะเกี่ยวพันกับการบริหารงานอ่ืน ๆ หลายดาน นับต้ังแต
การวางแผนและการบริหารแผน การบริหารงานบุคคล ระบบบัญชี กฎหมาย งานชางและการใช
เคร่ืองคํานวณอิเล็กทรอนิกส  ฉะนั้นการบริหารพัสดุสมัยนี้จึงตองการผูมีความรูและความชํานาญ
เฉพาะสาขามาเปนผูบริหาร จนกลายมาเปนวิชาชีพใหม ซ่ึงตองมีผูมีประสบการณโดยเฉพาะ 
รวมท้ังตองมีการวางแผนสรรหาและฝกฝนผูท่ีทํางานดานนี้โดยเฉพาะ 
   การบริหารพัสดุนั้นตองการการมีสวนรวมและการตัดสินใจจากผูบริหาร ผูใชและ
ผูรับผิดชอบงานดานนี้ โดยผูบริหารในระดับตาง ๆ ขององคการ เชน อธิบดี ผูอํานวยการกอง ฯลฯ  
จะไดกําหนดนโยบายการบริหารพัสดุ เปาหมาย และการวางแผนระบบบริหารพัสดุของหนวยงาน 
หัวหนาหนวยงานระดับตาง ๆ ขององคการในฐานะผูใชพัสดุก็จะตองรับทราบและทําความเขาใจ
นโยบายดังกลาวอยางแจมชัด  เพื่อจะไดนําไปวางหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติในหนวยงานของ
ตน ตลอดจนควบคุมดูแลการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุใหเปนไปตามนโยบายของผูบริหารสําหรับ
แผนกหรือหนวยพัสดุขององคการซ่ึงเปนหนวยงานกลางท่ีมีหนาท่ีหลักในการบริหารพัสดุตาม
ความตองการของหนวยใช เชน จัดหาพัสดุแลใหการสนับสนุนหนวยใชในดานของการบํารุงรักษา 
รวมท้ังการใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบพัสดุและการรักษาพัสดุ ซ่ึงกําลังรอการแจกจายไปสูหนวย
ใช หรือหนวยงานอ่ืน เปนตน 
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  ขอบเขตของการบริหารพัสดุนั้น ถามองโดยใชตัวพัสดุเปนหลัก ก็อาจมองไดเสมือนวงจร
ชีวิตของพัสดุ นับต้ังแตการเกิด (ผลิต) ไดมาแลวนําไปใชประโยชน เม่ือมีการชํารุดเสียหายก็ยอม
ตองมีการบํารุงรักษาซอมแซมเพื่อใหมีอายุการใชงานยาวนานและมีสภาพดีอยูเสมอและเม่ือใชไป
จนหมดอายุแลว ก็ทําการจําหนายออกจากบัญชีไป แลวก็วางแผนจัดซ้ือจัดหามาแทนท่ีอีกเปนดังนี้
เร่ือยๆ ไป 
   โดยสรุปการบริหารพัสดุจึงพอนิยามไดวา หมายถึง การนําเสนอวิทยาการและ หรือศิลปะ
ในการบริหารมาใชในการจัดการเก่ียวกับพัสดุ เพื่อสนับสนุนและสนองความตองการในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานหรือโครงการตาง ๆ ใหดําเนินไปตามเปาหมาย หนาท่ีดังกลาวมีขอบเขต
กวางขวางและมีหลายระดับ นับต้ังแตการวางแผน การกําหนด ความตองการ การจัดหา การควบคุม 
การเก็บรักษา การขนสง การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุออกจากบัญชีซ่ึงเราอาจเรียกลําดับ
ของการดําเนินงานเหลานี้วา “วงจรการบริหารพัสดุ” 
 
2.2   การบริหารงานพัสดุสําหรับการประปาสวนภูมิภาค 
  -  การกําหนดความตองการพัสดุ 
  -  การจัดหาพัสดุ 
  -  การแจกจาย (รวมการควบคุม การเก็บรักษา และการขนสง) 
  -  การบํารุงรักษา 
  -  การจําหนาย 

 
การกําหนดความตองการพัสด ุ

 1.  จะตองมีระบบขอมูลท่ีดี 
 2.  กําหนดใหพอดี ไมมากหรือนอยเกินไป 
 3.  แนใจวาพสัดุท่ีกําหนดเปนความตองการท่ีแทจริง ไมใชความ “อยากได” 
 4.  การไดมาตองทันกับความตองการมิใชมากอนหรือชาเกินไป 
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การจัดหาพัสด ุ
 1.  ใหไดพัสดท่ีุมีคุณสมบัติท่ีถูกตอง 
 2.  ปริมาณท่ีถูกตอง ภายในจงัหวะเวลาท่ีถูกตอง 
 3.  ราคาท่ีถูกตอง 
 4.  จัดหาในแหลงท่ีถูกตองรวมท้ังมีการนาํสงไปยังสถานท่ีท่ีถูกตอง 
 

การแจกจาย 
 1.  เก็บรักษาและจายใหหนวยงานท่ีขอเบิก 
 2.  ควบคุมทางบัญชี (ระเบียบสํานักนายกวาดวยการควบคุมและจําหนายพัสด)ุ 
 3.  การควบคุมการจัดสนอง (การควบคุมใหมีพัสดุในปริมาณท่ีเพยีงพอของแตละรายการซ่ึง
เกี่ยวพันกับการกําหนดความตองการพัสดุ) 
 

การบํารุงรักษา 
 1.  การบํารุงรักษาแบบปองกัน เชน ทําความสะอาดเพ่ือปองกันสนิม ตรวจสภาพ เปนตน 
 2.  การบํารุงรักษาแบบซอมแซม เปนการซอมแซมพัสดุท่ีอยูในสภาพใชการไมไดใหใชการได 
 

การจําหนายพสัด ุ
  ตามระเบียบสํานักนายกฯ การจําหนายหมายรวมถึง การโอน การบริจาค การแลกเปล่ียน การ
ขาย การนําไปใชประโยชนอยางอ่ืนและการทําลาย 
 
2.3   หลักในการจัดรูปการบริหารงานพัสด ุ
  ในการวางรูปการบริหารงานพัสดุ นักวางรูปงานหรือท่ีปรึกษาการบริหารยอมอนุมานหลักการ
จัดองคการที่นยิมใชกนัท่ัวไปมาเปนแนวในการจัดวางรูปหนวยงานใด ๆ ท่ีจะตองจดัต้ังข้ึน 
หลักการที่นยิมใชเสมอ ๆ มักประกอบดวย 
 1.  การกําหนดอํานาจหนาท่ี 
   จะตองกําหนดอํานาจการบริหารใหกระจางชัด ต้ังแตระดับสูงสุดภายในองคการลงไปจนถึง
ระดับตํ่าสุด การวางผังการจดัหนวยงานจากยอดลงไปสูหนวยงานรองยอมจะแสดงใหเห็นถึง
แนวความคิดนั้น ๆ จะตองไมมีบุคคลท่ีสาม เขามาแทรกระหวางหวัหนางานและบุคคลท่ีเปนผู
ปฏิบัติจะตองยอมรับอํานาจในการบริหารท่ีเกี่ยวของระหวางบุคคลท้ังสองระดับโดยแนนอน 
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หมายถึงการบังคับบัญชาระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาท่ีสามารถจะกระทําไดตรงตอ
กัน และตองมีการปฏิบัติตามคําส่ังเหลานั้นโดยไมบิดพล้ิว 
 2.  เอกภาพในการบังคับบัญชา 
   หลักการขอนี้ ควรใหผูปฏิบัติงานแตละคนมีนายโดยตรงเพียงคนเดยีว จะตองไมมีการ
แบงแยกอํานาจหนาท่ีใหตองมีนายต้ังแตสองคนข้ึนไป 
 3.  การมอบอํานาจ 
   หัวหนาหนวยงานสามารถมอบอํานาจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานของตนได หนาท่ี
การบริหารงานพัสดุตองเกีย่วของกับหนาท่ีของฝายชวยเหลือสําคัญ ๆ โดยอาศัยหลักการของความ
ชํานาญเฉพาะหนาท่ี หนาท่ีสําคัญของฝายชวยเหลือซ่ึงเกี่ยวของกับการบริหารงานพสัดุมี 3 ประการ
ไดแก การจัดซ้ือ การเก็บรักษาพัสดุ และการลงบัญชี 
 4.  ความรับผดิชอบ 
   ความรับผิดชอบเปนส่ิงควบคูกันไปกับอํานาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบ ในลักษณะเชนนีท้านยอม
แบงมอบอํานาจหนาท่ีใหผูอ่ืนกระทําแทนทานได แตทานยังคงตองรับผิดชอบตามหนาท่ีอยูนัน่เอง 
ไมอาจปดใหพนตัวไปได เปนตนวา ถาหนวยงานพัสดขุองทานเกิดขาดพัสดุชนิดสําคัญอันเปนเหตุ
ใหโครงการตองชะงักลง ทานยังคงรับผิดชอบตอความบกพรองนั้น ๆ อยู แมจะปรากฏวา
ผูใตบังคับบัญชาของทานเกดิผิดพลาดบกพรองหลงลืมท่ีจะเบิกพัสดุเหลานั้นมาเพิ่มเติมตามหนาท่ีก็
ตาม 
 5.  ควรเอาอํานาจหนาท่ีไวท่ีใด 
    เราควรจะเอาอํานาจในการปฏิบัติหนาท่ีขององคการไปกําหนดไวท่ีใดจึงจะเหมาะสม โดย
สามัญสํานึกยอมเขาใจวา อํานาจหนาท่ีท่ีจะส่ังการได ควรจะอยูใกลกับจุดปฏิบัติใหมากท่ีสุด ดวย
การปฏิบัติเชนนี้ การตัดสินใจเม่ือจําเปนยอมกระทําไดทันเวลา และอยางมีประสิทธิผลจริงจัง ใน
กรณีงานพัสดกุ็ใชหลักนี้ไดเชนกัน ถาทานไมสามารถวางระบบและการควบคุมงานท่ีถูกตอง
แนนอนและรวดเร็วข้ึนไวได ทานก็จาํเปนตองแยกหนาท่ีออกไปใหแกหนวยงานตาง ๆ การรายงาน
แสดงสถานภาพของพัสดุทุกรายการในความรับผิดชอบ เปนส่ิงท่ีตองการอยางยิ่ง วิธีการจะควบคุม
ใหไดถูกตองแนนอนวิธีเดียวก็คือ ใชหลักควบคุมดวยหนวยงานรองสวนภูมิภาค 
 6.  สายการบังคับบัญชา 
   มีปญหาวา สายการบังคับบัญชาควรยาวสักเพียงใด หรือจะใหมีสักกี่ช้ันกี่ระดับอยูในสาย
การบังคับบัญชา การจะตอบคําถามนี้ใหกระจางกระทําไดเพียง อธิบายถึงลักษณะของสายการ
บังคับบัญชาเทานั้น การจดัสายการบังคับบัญชาอยาง “กวาง” ประกอบดวย หนวยระดับรองเพียง
หนึ่งหรือสองระดับ ตัวอยางท่ีอาจเห็นไดชัด ๆ ก็อยางเชนการจัดรูปของบริษัทสรรพสินคาขนาด
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ใหญ ๆ ซ่ึงมีผูจัดการท่ัวไป และผูจัดการของแผนกยอยแตละแผนกท่ีข้ึนตรงตอเขาคนเดียว การจัด
สายการบังคับบัญชาอยาง “ลึก” อาจมีผูใตบังคับบัญชาช้ันรอง ๆ ลงไปประมาณส่ีหรือหาระดับก็ได 
   เหตุใดจึงมีความผิดแผกแตกตางกันมากในสายการบังคับบัญชา ในกรณีแผนกตาง ๆ 
ภายในบริษัทสรรพสินคาท่ียกเปนตัวอยางแตแรกนั้น ความจําเปนท่ีจะตองประสานงานอยาง
ใกลชิดระหวางแตละแผนกสินคากบัผูจัดการใหญของบริษัทนั้นมีไมมากนัก แตในกรณีท่ีรูปการ
จัดเปนแบบ “ลึก” ตองการการประสานงานอยางใกลชิดมากกวาแบบรูปงานจะสําเร็จลุลวงได โดย
อาศัยการประสานงานระหวางทุกหนวยงานในองคการนัน้ประการสําคัญก็คือ หนวยงานน้ันอาจไม
ตองจัดใหลึกเกินกวาจําเปน เพราะรูปการจดัหนวยงานแบบ “ลึก” นั้น การติดตองานจะลาชามาก 
และการเคล่ือนไหวเปล่ียนแปลงใด ๆ ก็เปนไปอยางออยอิง ดวยเหตุฉะนี้ สายการบังคับบัญชาจึง
พยายามจัดใหเปนชวงส้ันเทาท่ีจะเปนไปได ใหเหมาะกับลักษณะขององคการนั้น ๆ 
 7.  ชวงการควบคุม 
      ชวงของการควบคุมจะมีสวนสัมพันธกบัความยาวของสายการบังคับบัญชาเปนท่ีแนนอนวา 
ชวงของการควบคุมจําเปนจะตองมีการบังคับบัญชาแบบ “ลึก” ชวงการควบคุมจะสัมพันธกับความ
จํากัดของการบังคับบัญชา หมายถึงวา คน ๆ หนึ่งจะสามารถปกครองดูแลคนอ่ืน ๆ ไดประมาณสัก
กี่คนจึงจะเหมาะสม ในมุมกลับ เราก็จะตองยอนถามอีกวา เราจําเปนตองปกครองดูแลกันมากนอย
เพียงใด 
  เกี่ยวกับการบริหารพัสดุ งานตาง ๆ มักเปนอิสระไมข้ึนแกกนั จําเปนตองอาศัยการ
ประสานงานกนัเปนสวนใหญ ดังนั้น ผูบริหารงานพัสดุจงึไมอาจจะควบคุมดูแลคนจาํนวนมาก ๆ 
ได จําเปนตองจัดรูปงานข้ึนถาตองใชคนจาํนวนมาก ๆ จาํนวนคนซ่ึงหวัหนาคนเดยีวสามารถ
ควบคุมดูแลไดโดยใกลชิดยอมจํากัดลงมา อํานาจหนาท่ียอมแตกตางกนัไปแลวแตจํานวนผูท่ีอยูใน
ความควบคุมอยางนอยก็เปนท่ียอมรับกันวา จํานวนท่ีจะควบคุมดแูลไดตองไมมากนักกลาวอยาง
กวาง ๆ ควรเปนจํานวนนอยกวา 15 คน ซ่ึงทางปฏิบัติจริง ๆ อาจทําไดเพียง 7-8 คนเทานั้น 
 8.  ความชํานาญงานเฉพาะหนาท่ี 
      โครงสรางขององคการเปนภาพอยางกวาง ๆ ของการแบงกลุมงานออกจากกันอาจแยกโดย
อาศัยปริมาณงานมากนอย หรือแยกกลุมโดยอาศัยหนาท่ีเปนหลักกไ็ดท้ังสองอยางงานใดท่ีคน ๆ 
เดียวทําไมสําเร็จ ก็จัดรวมเขาเปนชุดเพื่อชวยกันทํางานนัน้หรือเม่ือมีปริมาณงานมากจนลนมือก็
มักจะแยกออกมาในลักษณะท่ีวางงานยอมผิดแยกแตกตางกันออกไป งานบางอยางตองการความ
ถนัดในทางการเงินและการบัญชี บางงานอาจตองการทกัษะในทางชางและบางงานก็อาจตองมี
ความรูทางดานการบริหารงานพัสดุ เปนตน ความถนัดในงานตาง ๆ เหลานี้ ตองการการฝกอบรม
มาเฉพาะอยาง จึงเกิดเปนความชํานาญงานเฉพาะอยาง เฉพาะหนาท่ีข้ึนมาจากเหตุนี ้
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 ดวยเหตุดังช้ีแจงมานี้ หนวยงานพัสดุจึงจดัอยูในแผนกลักษณะงานเฉพาะอยางภายในแต
ละองคการ ซ่ึงจําเปนตองมีการฝกอบรมและสรางใหเกิดทักษะข้ึน เพื่อใหผลงานมีประสิทธิภาพ
เพียงพอ งานบางอยางตองใชผูเช่ียวชาญโดยเฉพาะ (ระดบัปริญญาหรืออาชีพ) งานบางอยาง
ตองการเพียงระดับอาชีวะ หรือบางอยางกต็องข้ันเสมียนพนักงานก็เพยีงพอผลของการบริหารพัสดุ
จะข้ึนอยูกับตัวบุคคลเจาหนาท่ีแตละบุคคลวามีความชํานาญงานท่ีทําอยูมากนอยเพยีงใด และ
สามารถประสานการปฏิบัติงานของตนกับผูอ่ืนไดดีเลวเพียงใดเปนสําคัญ 
 9.  ความออนตัว 
      รูปโครงของหนวยงานพสัดุควรจะเหมาะสมในการที่จะ Contract หรือขยายขนาดของงาน
ตามความจําเปนได ตองใหสามารถยืนหยดัอยูไดแมวาจะมีการเปล่ียนแปลงใด ๆ เกี่ยวกับบุคคล
เจาหนาท่ีอยางแรงก็ตามทีไมจําเปนตองมีการแกไขหนวยงานยอย ๆ ในเมื่อกิจการตองเพ่ิมขยายข้ึน
หรือหดตัวลง การเปล่ียนแปลงท่ีสําคัญซ่ึงตองกระทําก็คือ เพิ่มหรือลดเจาหนาท่ีเม่ืองานเพ่ิมหรือ
ลดลงใหพอเหมาะพอสมเทานั้น 
 10.  สายงานบังคับบัญชาและผูชวยเหลือ (ฝายอํานวยการ) 
         ในการเกีย่วของกับการใหบริหารหรืองานพัสดุนั้น มีกิจกรรม 2 สวนหลัก ๆ ท่ีเกี่ยวของอยู
ดวย ไดแก ผูบังคับบัญชา และผูชวยเหลือของผูบังคับบัญชา ในดานของสายการบังคับบัญชานั้น มี
สวนเกีย่วของโดยตรงกับการปฏิบัติการจริง ๆ ซ่ึงจะเปนผลใหเกิดบริหารหรืองานพัสดุตามความ
ตองการ เวนหนาท่ีผูชวยเหลือผูบังคับบัญชามีหนาท่ีในการวางแผนงาน เพื่อใหมีกําหนดการ
ปฏิบัติงานของสายการบังคับบัญชา ใหเปนไปอยางท่ีดท่ีีสุดตอผลงานขององคการเปนสวนรวม 
ผูชวยเหลือตองประกันไดวา ไดจัดใหมีพัสดุและเจาหนาท่ีอยางเหมาะสม เพื่อใหงานบรรลุผลสม
ความมุงหมาย 
 11.  การแจงรายละเอียดของงานเปนลายลักษณอักษร 
         การระบุรายละเอียดของงานเปนตัวหนงัสือโดยแทจริงแลว เปนช้ันขยายความของผังการ
แบงมอบหนาท่ีใหกับงานอันกําหนดข้ึนเฉพาะภายในองคการนั้น เพือ่เปนการแจงรายละเอียดวา
ผูใดครองตําแหนงใด จะตองมีความสัมพนัธกับหนวยงานอ่ืน ๆ อยางไรบางอาจจะกําหนดสัดสวน
ของเวลาท่ีเขาจะใชตอหนาท่ีแตละหนาท่ี บางคร้ังการระบุรายละเอียดของงานจะกําหนดขั้นหรือ
ระดับอัตราเงินเดือน ซ่ึงเกี่ยวกับตําแหนงท่ีผูนั้นครองอยูดวยกไ็ด 
   การระบุรายละเอียดของงาน ควรจะกําหนดพื้นฐานเกีย่วกับการศึกษา และประสบการณท่ี
จําเปน เพื่อบรรจุเขารับงานตามหนาท่ีท่ีระบุไว หนวยรับสมัครเจาหนาท่ียอมตองการขาวสารเชนนี้
เพื่อจางบุคคลเขาปฏิบัติงานในองคการของตนไดถูกตองเหมาะสม 
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 12.  การกําหนดระเบียบงานเปนลายลักษณอักษร 
         การมีระเบียบงานดี ยอมขจัดความยุงเหยิงตาง ๆ เปล่ียนไปเปนงานท่ีเขาระเบียบ ระเบียบ
จะชวยใหแตละคนทราบวา จะตองทําอะไรบาง จะทําใหสําเร็จไดอยางไรจะเร่ิมงานไดเม่ือใด จะ
เร่ิมตรงไหน และทําไปทําไม ระเบียบงานอาจเขียนข้ึนเชนเดียวกับการรางผังการจัดองคการ อาจ
เขียนผังแสดงถึงสถานะปจจบัุนท่ีเปนอยู อาจศึกษาถึงระเบียบงานปจจบัุน และหาทางปรับปรุง
แกไขใหดยีิ่งข้ึน ถามีทางจะปรับปรุงใหดข้ึีนไดก็อาจรางเปนขอเสนอของระเบียบใหม ใหเห็นขอดี
กวาของระเบียบงานใหมท่ีเหนือกวาระเบียบเดิมท่ีใชอยูกไ็ด เปนตนวา อาจแสดงใหเห็นการลด
ระยะในการปฏิบัติใหส้ันลง การประหยัดทรัพยากรตาง ๆ และเวลาท่ีจะลดลงไปดวยระเบียบงานท่ี
เสนอใหม เปนตน 
 13.  ปรับปรุงความตองการเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
  ผังการจัดหนวยงานนั้น โดยแทจริงก็คือแผนกระดาษธรรมดา จนกวาจะไดบรรจุเจาหนาท่ี
เขาไปปฏิบัติจริง ๆ กอนท่ีจะรับสมัครคนเขามาทํางาน ตองใหทราบแนเสียกอนวาตองการจําหนาย
เทาใดแน มีวิธีการตาง ๆ กัน ท่ีจะใหไดทราบความตองการบุคคลเขามาทํางานในหนาท่ีหนึ่ง วิธีท่ีดี
ท่ีสุดอยางหนึง่เรียกวา วิธีศึกษาจากเวลาและการปฏิบัติงาน การศึกษาเชนนี้อาศัยหลักฐาน 2 
ประการ 
 1.  มีระเบียบงานกําหนดข้ึนไวใหสามารถทํางานได ดวยลักษณะท่ีมีประสิทธิภาพมาก
ท่ีสุด 
 2.  องคประกอบหลักของการปฏิบัติงานทุกข้ันตอนมีการคิดเวลาท้ังส้ิน รวมท้ังเวลา
สําหรับการหยดุพัก และเวลาของความลาชาตาง ๆ ท่ีเกิดมีข้ึนดวย 
 เวลาตาง ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงานแตละตอน เม่ือรวมกนัเขาจะไดทราบเวลารวมท้ังส้ินท่ี
จะตองใชทํางานท้ังหมด แลวรวมเวลาทํางานทุก ๆ งานเขาดวยกัน เพื่อใหไดเวลาท่ีตองใชในการ
ปฏิบัติตามหนาท่ี (Function) วาตองใชนานเทาใด ตอจากนั้นก็รวมเวลาปฏิบัติงานแตละหนาท่ีเขา
ดวยกัน เพื่อใหไดวิธีดําเนนิงานหรือระเบียบงาน (Procedure) ท่ีสมบูรณ ดังนัน้หากเราทราบวาตอง
ใชเวลาในการดําเนินกรรมวธีิเบิกพัสดุจากคลัง หรือการนับจํานวนพัสดุภายในคลังท่ีเก็บ เราก็
เพียงแตคูณจํานวนหนวยของพัสดุท่ีจะตองผลิต เขากับเวลาท่ีตองใชในการผลิตแตละหนวย เพื่อให
ทราบวาจะตองการจํานวนคน-ช่ัวโมงเทาใด เราเปล่ียนจํานวน คน-ช่ัวโมง เปน สัปดาห เดือน หรือ
ปแทน 
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 ระบบอยางอ่ืนท่ีใชอาศัยการวัดผลงาน หรือโดยวิธีการกาํหนดมาตรฐานเวลาไวลวงหนา
ก็ไดมาตรการขางตนท้ังหมดเหมาะสําหรับใชในระดับปฏิบัติการ หากเปนระดับอํานวยการอาจตอง
กําหนดมาตรฐานท่ีแตกตางออกไป เพราะงานสวนใหญของฝายอํานวยการเปนงานในทางคุณภาพ
มากกวาปริมาณ ดังนัน้ขนาดของงานจึงไมใชปจจยัสําคัญ ความสําคัญไปอยูท่ีการใหมีการ
สนับสนุนของฝายอํานวยการเพียงพอเปนใหญ 
 ในระดบัอํานวยการ ปจจยัทางคุณภาพยอมมีความสําคัญอันประกอบดวย การเก็บขอมูล
นั้น การตรวจตราระเบียบการดําเนินงาน และความตองการการแกไขปรับปรุงนโยบายและวิธี
ดําเนินงานพัสดุ เปนตน 
 14.  การรายงาน 
  เม่ือทานไดศึกษาถึงการจัดองคการ และไดขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงระบบการแลวก็ถึง
ข้ันการรายงานผลและการเสนอแนะทางปฏิบัติ โดยเสนอตอบุคคลซ่ึงรับผิดชอบตอหนาท่ีนั้น 
  ควรจะเสนอใหมีการปรึกษาหารือระหวางเจาหนาท่ีซ่ึงรับผิดชอบ ทานก็ควรเขารวม
ประชุมปรึกษาดวย พรอมดวยรายงานท่ีทานเสนอไป เพือ่เปนการปองกันตัวทานและผลงานท่ีทาน
คนความาได รายงานนี้ควรกระทัดรัด สมเหตุสมผล และอานงาย ควรมีผังแผนภูมิประกอบแนบไป
ดวย 
 15.  แกไขปรับปรุงและดํารงคูมือการปฏิบัติงาน 
  ความมุงหมายในการมีคูมือตาง ๆ ก็เพื่อใหงานนัน้ ๆ มีระบบแบบแผนและเพ่ือการ
ฝกอบรม เม่ือไดรางคูมือการปฏิบัติงานข้ึนมาแลว เจาหนาท่ีสําคัญ ๆ ยอมทราบไดวา เขาข้ึนกับใคร 
และความรับผิดชอบของเขาตอเปาหมายเปนสวนรวมของหนวยงาน หนาท่ีท่ีขาดหายไปหรือซอน
กันก็อาจคนพบไดโดยรวดเร็ว ถาขาดสมุดคูมือสําหรับเปนแนวทางเชนนี้แลวผูปฏิบัติงานอาจ
ปฏิบัติหนาท่ีไมสัมพันธกับความรับผิดชอบข้ันตน หรือเขาอาจปฏิบัติหนาท่ี ไปโดยลักษณะไม
ประหยดัก็เปนได เม่ือมีบุคคลเร่ิมเขามาทํางานใหม หรือเขาอาจปฏิบัติหนาท่ี ไปโดยลักษณะไม
ประหยดัก็เปนได เม่ือมีบุคคลเร่ิมเขามาทํางานใหม สมุดคูมือจะกลายเปนเคร่ืองชวยฝกอบรมท่ีมี
ประโยชนมาก เขาเหลานั้นสามารถเขาใจไดอยางรวดเร็ววาหนวยงานนัน้สามารถปฏิบัติหนาท่ีให
ลุลวงไปได สามารถทราบวาผูใดเปนผูรับผิดชอบในหนาท่ีใดทําใหเขาใจไดวา     ตัวเขาเอง
เหมาะสมกับงานใดในองคการนั้น 
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2.4   การบริหารงานคลังพัสดุ 
  ความสําคัญของการบริหารคลังพัสดุ 
  1.  การลงทุนท่ีเหมาะสม 
      - พัสดุคงคลัง  - ตนทุนพัสด ุ
      - คลังพัสดุ  - สถานท่ีจัดเกบ็ 
  2.  ลดความเสียหาย 
       - เนื่องจากขาดพัสดุท่ีจําเปน 
      - เนื่องจากพัสดุเส่ือมสภาพและลาสมัย 
   3.  ลดตนทุนการจัดหาและจัดสง 
      - จากการจดัหาและจัดสงอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
2.5   การจําแนกประเภทพัสดุของการประปาสวนภูมิภาค 
  1.  พัสดุท่ีมีความตองการสูงและปานกลาง (A และ B) 
     พัสดุจัดสงตามแผน 
    -  วางแผนประมาณการความตองการ 
        -  วางแผนการจัดหาและจดัสง 
         -  สารเคมี 
    พัสดุดําเนนิการมาตรฐานที่มีความตองการใชงานสูง 
 -  พัสดุท่ีมีความตองการใชงานปริมาณสูงและสมํ่าเสมอ 
 -  พัสดุท่ีจําเปนตองสํารองคงคลัง 
 -  ทอ อุปกรณทอ มาตรวัดน้าํ และอะไหลมาตรวัดน้ําขนาดเล็ก 
   2.  พัสดุท่ีมีความตองการต่าํ ( C ) 
     พัสดดุําเนนิการมาตรฐานที่มีความตองการใชงานตํ่า 
 - พัสดุท่ีจําเปนตองสํารองคงคลัง 
 - มาตรวัดน้ําและอะไหลมาตรวัดน้ําขนาดกลางและใหญ 
 - ทอและอุปกรณ ทอขนาดกลางและใหญ 
 - อุปกรณเหล็กหลอทุกประเภท 
  พัสดุอ่ืน ๆ ท่ีไมจําเปนตองสํารองคงคลัง 
   3.  พัสดุงบลงทุนตามโครงการ 
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2.6   เทคนิคการบริหารพัสดุ 
  1.  Constant Cycle หรือ การจัดสงตามแผนเปนรอบระยะเวลาท่ีแนนอน 
 - พัสดุท่ีมีความตองการอยางตอเนื่อง 
 - แผนประมาณการความตองการ 
 - แผนจดัหา 
 - แผนจดัสง 
 - รายงานพัสดคุงเหลือ 
 - ปรับแผนจัดหา/แผนจัดสง 
  2.  One for One Replenishment หรือการเบิกชดเชยหนึง่ตอหนึ่ง 
 - พัสดุจําเปนตองสํารองคงคลัง 
 - พัสดุท่ีมีความตองการใชงานท่ีไมสมํ่าเสมอ 
 - ขอเบิกชดเชยตามจํานวนท่ีใชงานไป 
  3.  Two-Bin System และ Minimum-maximum Stock หรือปริมาณพัสดุคงคลังตํ่าสุด-สูงสุด 
 - พัสดุท่ีมีความตองการใชงานอยางสมํ่าเสมอ 
 - การจัดเก็บพสัดุแตละรายการโดยมีการกําหนด 
     -  ปริมาณพัสดุคงคลังตํ่าสุดหรือจุดส่ังซ้ือ/ขอเบิกชดเชย 
          -  ปริมาณพัสดุส่ังซ้ือ/ขอเบิกชดเชย 
 -  ปริมาณพัสดุคงคลังตํ่าสุดหรือจุดส่ังซ้ือ 
  -  ปริมาณสํารองใชระหวางรอรับการจายชดเชย 
  -  ปริมาณสํารองใชเม่ือมีการจายชดเชยลาชากวาปกต ิ
  -  ปริมาณสํารองใชเม่ือมีความตองการใชงานสูงกวาปกติ 
 - ปริมาณพัสดส่ัุงซ้ือ/ขอเบิกชดเชย 
  -  ปริมาณพัสดุหมุนเวยีนใชงาน 
  -  ปริมาณพัสดุสํารองคงคลังท่ีใชไป 
 - ปริมาณพัสดคุงคลังสูงสุด 
 - รอบระยะเวลาการจัดหาจดัสง 
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2.7   การบริหารพัสดุแตละประเภท 
  1.  การบริหารพัสดุประเภทสารเคมี 
 -  แผนประมาณการใช 
 -  แผนจดัสง 
 -  Constant Cycle หรือจัดสงตามแผน เปนรอบระยะเวลาท่ีแนนอน 
 -  สารสม แกสคลอรีน ปูนคลอรีน 
   2.  การบริหารพัสดุประเภทวัสดุสํานักงาน 
 -  เคร่ืองเขียนและแบบพิมพ 
 -  เคร่ืองเขียน (จัดซ้ือ/จัดหาเม่ือตองการใช) 
 -  แบบพิมพ (จัดหา/จัดสงตามตองการ) 
  3.  การบริหารพัสดุประเภทพัสดุดําเนนิการมาตรฐาน 
 -  พัสดุดําเนินการมาตรฐานที่มีความตองการสูงและตํ่า (พัสดุมาตรฐานท่ีมีความตองการ
สูง) 
 -  Maximum-Minimum Stock Level หรือการกําหนดระดับพัสดุคงคลังสูงสุดและตํ่าสุด 
(พัสดุมาตรฐานท่ีมีความตองการตํ่า) 
 -  One For One Replenishment  หรือการเบิกชดเชยหนึ่งตอหนึ่ง 
  4.  การบริหารพัสดุประเภทอ่ืน ๆ 
 -  พัสดุงบลงทุน จัดเก็บรักษาทําบัญชีคงเหลือ เม่ือส้ินสุดโครงการ 
 -  พัสดุท่ีไมจําเปนตองสํารองคงคลัง จัดหาตามจํานวนท่ีตองการใชงาน 
 -  เอกสารทางการเงินและอ่ืน ๆ ท่ีใชแลว จัดเก็บตามระเบียบสารบรรณ 
 
2.8  หลักเกณฑการจัดคลังพัสด ุ
  1.  พัสดุใชบอย ๆ   ใกลกับจดุเบิก 
  2.  พัสดุขนาดใหญ   งายตอการเคล่ือนยายวางบนพื้น ช้ันตํ่า ๆ ใกล 
        จุดเบิก 
  3.  อะไหล-อุปกรณใชเปนชุด  วางพัสดุท่ีเปนชุดเดียวกนั ไวในบริเวณ 
        ใกลเคียงกัน 
  4.  ทอ-อุปกรณขนาดเล็ก  วางเปนกลุม ๆ ละ 10-20 ช้ิน 
  5.  โตะพนักงานพัสด ุ   ใกลประตู 
  6.  ทอขนาดเล็ก   จัดเก็บเปนช้ันตามขนาด 
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  7.  ช้ินสวนอุปกรณและมาตรวัดน้ํา จัดเก็บเปนช้ันแยกตามชนิดและขนาด 
  8. แบบพิมพ    เก็บไวบนช้ัน 
 
2.9  การกําหนดรูปแบบคลังพัสด ุ
 1.  คลังพัสดุท่ีไมเปนตัวอาคาร 
 - พัสดุขนาดใหญ 
 2.  คลังพัสดุท่ีเปนตัวอาคาร 
 - คลังพัสดุท่ัวไป ทอและอุปกรณทอ 
 - คลังพัสดุสารสม ปูนคลอรีน และปูนขาว 
 - คลังพัสดุแกสคลอรีน 
 3.  รูปแบบคลังพัสดุ
 

แบ
บพิ

มพ์

6 เ
มต

ร

 
รูป 2.1 รูปแบบคลังพัสดุ 
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 4.  รหัสคลังพัสดุ 
 

  

รหัสช้ันวางของแนวต้ัง

รหัสชั้นวางของแนวนอน

รหัสพื้นท่ีหรือชั้นวางของในคลัง

รหัสคลังแห่งท่ี 1

รหัสคลังพัสดุท่ัวไป

พ 1 ก 2 ข- -

 
รูป 2.2 ตัวอยางรหัสคลังพัสดุ 

 5.  รหัสประเภทคลังพัสดุ 
พ  คลังพัสดุท่ัวไป 
ส  คลังสารสม  ปูนคลอรีน  และปูนขาว 
ค  คลังแกสคลอรีน 
บ  คลังแบบพิมพ 
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2.10  งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 เทียมใจ สุขสภา (2543) ไดศึกษาการพัฒนาระบบการบริหารพัสดุของคณะศึกษาศาสตร 
มหาวิทยา ลัย เ ชียงใหมพบว าการพัฒนาระบบการบริหารวัสดุของคณะศึกษาศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ดานการวางแผน ภาควิชาและหนวยงานควรมีการวางแผนการใชวัสดุ ควรมี
การวางการจัดซ้ือจัดจาง ดานการจัดหา การจัดซ้ือ และครุภัณฑ ของคณะเปนไปในลักษณะเชิงรับ 
ทําใหเกิดการจัดซ้ือวัสดุประเภทเดียวกันหรือใกลเคียงกันเปนรายยอย ๆ จํานวนมาก ซ่ึงเปนการเพิม่
ภาระงานดานเอกสาร รวมท้ังการจัดซ้ือครุภัณฑบางกรณีจะจัดซ้ือเปนรายยอย ซ่ึงอาจะเขาขายการ
แบงซ้ือ เพื่อใหวงเงินตํ่ากวาวิธีการท่ีระเบียบพัสดุกําหนด ดานการแจกจาย ครุภัณฑของภาควิชา
และหนวยงานตองมีหมายเลขครุภัณฑครบทุกรายการ ดานการบํารุงรักษา ควรมีการตรวจสอบ
ครุภัณฑท่ีอยูในระหวางรับประกันความชํารุดบกพรองและรายงานสภาพครุภัณฑกอนจะหมด
ระยะเวลารับประกัน ดานการจําหนาย ภาควิชาและหนวยงานใหความสนใจตอการจําหนาย
ครุภัณฑชํารุดออกจากบัญชีนอยมาก 
 สุชาวลี สุวรรณ (2547) ไดศึกษาการพัฒนาระบบการบริหารงานวัสดุ โรงพยาบาลแมเมาะ 
โดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช ใหสามารถนําขอมูลมาใชไดอยางมีประสิทธิภาพ และใหได
สารสนเทศท่ีมีความถูกตอง เช่ือถือได มีความทันสมัย ทันตอเหตุการณ ซ่ึงจะทําใหผูใชได
ประโยชนและมีขอไดเปรียบ เม่ือใชขอมูลสารสนเทศชวยในการตัดสินใจ และใชในการจัดสรร
ทรัพยากรใหเหมาะสม พบวา ผูใชมีความพึงพอใจในดานการนําระบบไปประยุกตใชงานประจําวัน
ไดจริง และผูใชท่ัวไปมีความพึงพอใจในระบบท่ีสามารถชวยลดข้ันตอนในการทํางาน 
 มานิตย พวงบางโพ (2549) ไดศึกษาการพัฒนาระบบบริหารพัสดุคณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ  ปจจุบันทางคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีการติดต้ัง
ระบบเครือขายภายในคณะโดยเช่ือมไปยังโปรแกรมวิชาตาง ๆ ไวเรียบรอยแลว การพัฒนา
โปรแกรมระบบบริหารพัสดุจึงทําไดสะดวกและประหยัดคาใชจายในเรื่องของอุปกรณทางดาน
เครือขายเพื่อท่ีจะนํามาสนับสนุนโปรแกรมระบบท่ีจะพัฒนาข้ึน ดังนั้นปญหาดังกลาวจึงจําเปนตอง
นําเทคโนโลยีทางดานคอมพิวเตอรมาใชในการจัดเก็บขอมูลและจัดการงานท่ีเกี่ยวกับเอกสาร เพื่อ
ชวยใหทํางานไดเร็วข้ึน และส่ิงท่ีสําคัญก็คือความถูกตองและแมนยําของขอมูลในการตรวจสอบ
ขอมูลยอนหลัง 
 พันธศักดิ์ ปนไชย (2545) ไดศึกษาการพัฒนาระบบสารสนเทศสําหรับการจัดการสินคาคง
คลัง การจัดซ้ือและการจัดจําหนาย : กรณีศึกษา บริษัท นภดลพานิช จํากัด มีวัตถุประสงค เพื่อศึกษา
การพัฒนาระบบสารสนเทศสําหรับการจัดการสินคาคงคลัง การจัดซ้ือ และการจัดจําหนาย ของ
บริษัท นภดลพานิช จํากัด เม่ือนําสารสนเทศเขามาชวยในเรื่องการจัดการสินคาคงคลัง การจัดซ้ือ
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และการจัดจําหนายแลว นับวาเปนจุดเร่ิมตนของการพัฒนาระบบท่ีสามารถนําไปเช่ือมตอกับระบบ
สารสนเทศอ่ืน ๆ ท่ีมีความสัมพันธกันและสามารถผลิตสารสนเทศไดตามความตองการ ผลการ
ทํางานของระบบมีความถูกตอง และนาพอใจ  
 สุรเชษฐ  วงศชมภู (2545) ไดศึกษาการพัฒนาระบบการจัดการครุภัณฑ มหาวิทยาลัยพายัพ 
เพื่อชวยในการจัดการ และบริหารงานครุภัณฑ ของแผนกทรัพยสิน และแผนกบัญชี มหาวิทยาลัย
พายัพ จากผลการศึกษาและวิจัย พบวา ระบบการจัดการครุภัณฑ มหาวิทยาลัยพายัพ ทําใหการ
จัดการ การดูแล และการตรวจสอบทรัพยสินเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว ตรงตอความตองการของ
ผูใช และยังชวยลดความผิดพลาดในการบันทึกคํานวณมูลคาทรัพยสิน และลดข้ันตอนในการ
ทํางานในปจจุบัน อีกท้ังยังสะดวกตอการคนหา ปรับปรุง ขอมูลไดอยางรวดเร็ว  
 รุงเรืองรอง สืบมงคลชัย (2545) ไดศึกษาการพัฒนาระบบการบริหารสินคาคงคลัง ของ
วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม ประเภทโรงงาน : กรณีศึกษา หางหุนสวนจํากัดต้ังหยูฮ้ึง  เปน
การพัฒนาระบบการบริหารสินคาคงคลังในระบบฐานขอมูลสินคาคงคลัง ระบบฐานขอมูลวัตถุดิบ
คงคลัง ระบบการจัดซ้ือ และระบบการจัดจําหนายและการกระจายสินคา พบวา ผูใชมีความพึง
พอใจในการทดลองใชงานระดับปานกลางข้ึนไป แสดงวาถานําโปรแกรมนี้ไปใชงานจริงจะ
สามารถชวยผูบริหารในการบริหารสินคาคงคลังไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนประโยชนตอการ
ดําเนินธุรกิจ 
 ชัยรัตน ขันแกว (2549) ไดศึกษาการพัฒนาซอฟตแวรสําหรับงานพัสดุของศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน จังหวัดเชียงใหม มีวัตถุประสงคเพื่อการพัฒนาซอฟตแวร
สําหรับงานพัสดุของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน พบวา ซอฟตแวรนี้
สามารถทํางานไดครอบคลุมวัตถุประสงคของการศึกษาที่ไดวางไว สามารถนําไปใชในการจัดเก็บ
ขอมูลพัสดุหรือสินทรัพยถาวรของมหาวิทยาลัยไดเปนอยางดี และยังชวยอํานวยความสะดวกใน
การดําเนินงาน พรอมท้ังยังสามารถนําไปใชในการบริการตาง ๆ ของศูนยฯ ไดสะดวกและงาย
ยิ่งข้ึน ตลอดจนผลลัพธท่ีไดจากระบบมีความถูกตอง สมบูรณ และเปนโยชนตองานพัสดุของศูนย
เทคโนโลยีสารสนเทศเปนอยางยิ่ง 


