
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด 
วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2551                           

------------------------------------------------------- 
 

          อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด   ขอ  74 และขอ  105 ที่ประชุม  
คณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 25 ครั้งที่  11  เม่ือวันที่  9  ธันวาคม  2551 ไดมีมติใหกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพย
พนักงานยาสูบ  จํากัด  วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2551   ดังตอไปน้ี 

 ขอ  1  ระเบียบน้ีเรียกวา  “ ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากดั  วาดวยการพัสดุ  พ.ศ.2551” 
 ขอ  2  ระเบียบน้ีใหใชบังคับวันที่มีมตเิปนตนไป 

 ขอ 3  ใหยกเลิก “ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด  วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2532 ” และยกเลิก
ที่แกไขเพิ่มเติม  บรรดา  ระเบียบ  มติ  ประกาศ หรือคําส่ังอื่นใดที่ไดกําหนดไวแลวในระเบียบ  ซ่ึงหรือขัดหรือแยงกับระเบียบ
น้ีใหใชระเบียบน้ีแทน 

หมวด 1 
            ขอความทั่วไป 
 ขอ  4  ในระเบียบน้ี 

       “สหกรณ”  หมายความวา     สหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ   จํากัด 
    “คณะกรรมการดําเนินการ” หมายความวา    คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงาน

 ยาสูบ จํากัด 
    “ประธานกรรมการ”  หมายความวา    ประธานกรรมการ สหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ 
   จํากัด 

     “ผูจัดการ”  หมายความวา    ผูจัดการสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด 
     “พัสดุ”  หมายความวา    วัสดุ ครุภัณฑ ส่ิงของที่ใชในธุรกิจของสหกรณ 

     “การซ้ือ”  หมายความวา    การซ้ือพัสดุทุกชนิด แตไมรวมถึงการจัดหา พัสดุใน
ลักษณะการจาง 

     “การจาง”  หมายความวา    การจางทําของ 
     “ผูส่ังซ้ือ”  หมายความวา    ผูมีอํานาจส่ังอนุมัติใหซ้ือ 
     “ผูส่ังจาง”  หมายความวา    ผูมีอํานาจส่ังอนุมัติใหจาง 

     “ผูซ้ือ”  หมายความวา    ประธานกรรมการซ่ึงดําเนินการซ้ือในนามของสหกรณ
ออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 

     “ผูวาจาง”  หมายความวา ประธานกรรมการซ่ึงดําเนินการจางในนามของสหกรณ 
ออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 

               / ขอ 5 ผู... 
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  ขอ  5  ผูมีอํานาจดําเนินการตามระเบียบน้ี  จะมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรใหแกกรรมการดําเนินการคนใด 
คนหน่ึงหรือผูจัดการก็ได 
  ขอ  6  เจาหนาที่พัสดุหรือผูมีอํานาจส่ังการตามระเบียบน้ี ผูใดกระทําการโดยจงใจหรือประมาท เลินเลอ ไมปฏิบัต ิ
ตามระเบียบน้ี  หรือกระทําการโดยมีเจตนาทุจริต  หรือปราศจากอํานาจ  หรือนอกเหนืออํานาจหนาที ่ ถือวาผูน้ันกระทําผิดวินัย  
ตามระเบียบวาดวยวินัยการรองทุกขและการเลิกจาง  ที่บังคับใชอยูในขณะน้ัน หรือตามกฎหมาย  ภายใตหลักเกณฑดังตอไปน้ี 

(1) ถาการกระทําเปนเหตุใหสหกรณเสียหายอยางรายแรง ใหลงโทษอยางต่ําโดยเลิกจาง 
(2) ถาการกระทําเปนเหตุใหสหกรณเสียหายแตไมรายแรง ใหลงโทษอยางต่ําตัดเงินเดือน 
(3) ถาการกระทําไมเปนเหตุใหสหกรณเสียหาย ใหลงโทษภาคทัณฑ หรือวากลาวตักเตือนโดยทําคําส่ังเปน

ลายลักษณอักษร 
 การลงโทษทางวินัยตาม (1) หรือ (2) ไมเปนเหตุใหผูกระทําหลุดพนจากความผิดทางอาญา 
หรือความผิดในทางแพง ตามระเบียบวาดวยความรับผิดทางแพง ที่ใชบังคับอยูในขณะน้ันแตประการใด 

  ขอ  7  ใหประธานกรรมการมีอํานาจวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี  เชน การพิจารณาอนุมัติการ 
ยกเวนหรือผอนผัน  กรณีที่ไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบน้ีได  เปนตน 

           หมวด 2  
      การจัดหาพัสดุ  

  ขอ  8  การซ้ือ  ใหซ้ือพัสดุที่มีสภาพคงทนแข็งแรง ที่เหมาะกับกิจการของสหกรณ และจะกอประโยชนตอสหกรณ 
ไดมากที่สุด 

 ขอ  9  การจางทําของ   ใหจางผูรับจางที่จะใหประโยชนตอสหกรณมากที่สุด  เชน  วัสดุที่ใชทําของตลอดจนฝมือ  
ความปราณีต  เรียบรอย  และอื่น ๆ  

 วิธีซ้ือและวิธีจาง 
 ขอ  10 การซ้ือหรือการจาง กระทําได 4 วิธี คือ 

(1) วิธีตกลงราคา 
(2) วิธีกําหนดราคา 
(3) วิธีสอบราคา 
(4) วิธีพิเศษ                                                                                                                     

 ขอ  11 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  ไดแก  การซ้ือหรือการจางครั้งหน่ึง ซ่ึงมีราคาไมเกิน 20,000.- บาท 
 ขอ  12 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีกําหนดราคา  ไดแก  การซ้ือหรือการจางครั้งหน่ึง  ซ่ึงมีราคาเกินกวา  20,000.-  

บาท  แตไมเกิน 100,000.- บาท                                   
 ขอ  13 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา  ไดแก  การซ้ือหรือการจางครั้งหน่ึงซ่ึงมีราคาเกินกวา 100,000.- บาท  

ข้ึนไป                                                        
 ขอ  14 การซ้ือโดยวิธีพิเศษ   ไดแก   การซ้ือครั้งหน่ึงซ่ึงมีราคาเกินกวา   20,000.- บาท  ใหกระทําไดเฉพาะกรณ ี

ดังตอไปน้ี 
(1) เปนพัสดุขายทอดตลาด 
(2) เปนพัสดุที่จําเปนตองซ้ือจากผูผลิต  หรือผูแทนจําหนายโดยตรง 
(3) เปนพัสดุที่ตองซ้ือเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกงาน 
(4) เปนพัสดุที่ดําเนินการซ้ือโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
                  / ขอ 15 การ... 



   -  3  - 
 

 ขอ  15 การจางโดยวิธีพิเศษ  ไดแก  การจางครั้งหน่ึงซ่ึงมีราคาเกินกวา  20,000.- บาท  ใหกระทําไดเฉพาะกรณ ี
หน่ึงกรณีใด ดังตอไปน้ี 

(1) เปนงานที่ตองการชางผูมีฝมือจริง ๆ หรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
(2) เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจ  ใหทราบการชํารุดเสียหายกอน จึงจะประมาณคาซอมได 

เชนงานจางซอมเครื่องไฟฟา เครื่องอีเลกทรอนิค เปนตน 
(3) เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน  หากลาชาอาจเสียหายแกสหกรณฯ 
(4) เปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
รายงานการขอซ้ือหรือขอจาง 

 ขอ  16 กอนดําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี      ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทํารายงานเสนอตอประธานกรรมการตาม 
รายการ ตอไปน้ี 

(1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซ้ือหรือจาง 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือหรืองานที่จะจาง 
(3) ราคาพัสดุหรือราคาคาจางในทองตลาดในขณะน้ัน   เทาที่จะสืบทราบหรือประมาณไดและถาเคยซ้ือหรือ

จางมากอน  ก็ใหแสดงราคาซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดที่เคยซ้ือหรือจางดวย 
(4) จํานวนเงินที่จะซ้ือหรือจางในครั้งน้ัน หรืองบประมาณที่ตั้งไว 
(5) กําหนดเวลาที่ตองการพัสดุน้ัน หรือใหงานแลวเสร็จ 
(6) วิธีซ้ือหรือจาง และเหตุผลที่ตองซ้ือหรือจางโดยวิธีน้ัน 
(7) ขอเสนออื่น ๆ (ถามี) 
 ในกรณีที่ตองดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 13(3) หรือขอ 14(3) ซ่ึงไมอาจทํา
รายงานตามปกติได เจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน จะทํารายงานเฉพาะรายการ
ตาม (1) - (7) ขางตน ตามที่เห็นจําเปนก็ได 

 ขอ  17  เม่ือประธานกรรมการหรือผูที่ประธานกรรมการมอบหมายอนุมัติหลักการแลว  ใหเจาหนาทีผู่รับผิดชอบ 
ดําเนินการตามวิธีการซ้ือหรือวิธีการจางตอไปได 

กรรมการ 
 ขอ  18  การดําเนินการซ้ือหรือจางแตละครั้ง ใหประธานกรรมการหรือผูที่ประธานกรรมการมอบหมาย แตงตั้ง 

คณะกรรมการข้ึนเพื่อปฏิบัติการ คือ 
(1) คณะกรรมการเปดซองสอบราคา   3  คน 
(2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ       3 คน 
 ในการจัดซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูเปนกรรมการเปดซองสอบราคาเปน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือเปนคณะกรรมการตรวจรับการจาง 
 การซ้ือหรือจางในวงเงินไมเกิน 10,000.- บาท จะแตงตั้งเจาหนาที่สหกรณเพียงคนเดียวเปน
ผูตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับงานจางน้ันก็ได 
การตรวจรับพัสด ุ

 ขอ  19 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    มีหนาที่ดังน้ี 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของสหกรณ หรือสถานที่ที่กําหนดไวในสัญญา 
(2) ตรวจนับพัสดุที่ซ้ือวาถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวหรือไม 
                       / (3) เม่ือ... 



   -  4  - 
 
(3) เม่ือตรวจรับถูกตองครบถวนแลว ใหลงนามรับพัสดุไวในใบสําคัญนําสงพัสดุน้ันอยางนอย 2 ฉบับ ผูขาย

เก็บไว 1 ฉบับ และเจาหนาที่สหกรณเก็บไว 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจายเงินตอไป 
(4) ในกรณีที่ผูขายสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองทั้งหมด หรือ

พัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางหน่ึงอยางใดไปแลว ไมสามารถใชการ
ไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายยังมิไดสงมอบพัสดุน้ัน 

อํานาจในการส่ังซ้ือหรือส่ังจาง 
 ขอ 20  การส่ังซ้ือหรือส่ังจางครั้งหน่ึง    ใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงินดังตอไปน้ี 

(1) ประธานกรรมการหรือผูที่ประธานกรรมการมอบหมาย    ไมเกิน 500,000.- บาท 
(2) คณะกรรมการดําเนินการ    เกินกวา 500,000.- บาท    ข้ึนไป 

 ขอ 21  การส่ังซ้ือหรือส่ังจางโดยวิธีพิเศษครั้งหน่ึงใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนง   และภายในวงเงินดังตอไปน้ี 
(1) ประธานกรรมการ หรือผูที่ประธานกรรมการมอบหมาย    ไมเกิน 250,000.- บาท 
(2) คณะกรรมการดําเนินการ    เกินกวา 250,000.- บาท   ข้ึนไป 
การทําสัญญาซ้ือขายและสัญญาจาง 

 ขอ 22  การซ้ือหรือการจางใหทําสัญญาเปนหนังสือ เวนแตในกรณีดังตอไปน้ี   จะทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกัน 
ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของผูซ้ือหรือผูวาจาง 

(1) การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา 
(2) การซ้ือหรือการจางที่ผูขายหรือผูรับจางสามารถสงมอบพัสดุหรืองานจางไดครบถวน  ภายใน  10 วันทํา

การ  นับตั้งแตวันถัดจากวันตกลงซ้ือขายหรือจาง 
(3) การซ้ือหรือการจางโดยวิธีพิเศษ 

 ขอ 23  สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลว  จะแกไขเปล่ียนแปลงไมได เวนแตการแกไขเปล่ียนแปลง 
น้ันจะเปนความจําเปนเพื่อประโยชนของสหกรณ  ใหอยูในอํานาจของประธานกรรมการที่จะพิจารณาอนุมัติใหแกไขเปล่ียนแปลง 
ได 

             หมวด 3 
                              การควบคุมและการจําหนาย 
 

การยืม 
 ขอ 24  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปไปใช   ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล   และ 

กําหนดวันสงคืน  โดยมีหลักเกณฑดังตอไปน้ี 
(1) จะตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการหรือผูที่ประธานกรรมการมอบหมายกอน 
(2) จะตองนําสงคืนพัสดุน้ันในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุดเสียหายหรือใชการไมได หรือสูญ

หายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม  โดยเสียคาใชจายดวยตนเอง  หรือชดใชเปนพัสดุ 
ประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะ  และคุณภาพอยางเดียวกัน   หรือชดใชเปนเงินตามราคาในทองตลาด
โดยทั่วไป 

 ขอ 25  เม่ือกําหนดยืม   ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับ 
จากวันครบกําหนด 
                        / การควบ... 
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 การควบคุม 
 ขอ 26  พัสดุของสหกรณ    ไมวาจะไดมาดวยประการใด  ใหอยูในความควบคุมของระเบียบน้ี  เวนแตมีระเบียบ 

กําหนดเปนอยางอื่น 
 ขอ 27  เม่ือเจาหนาที่สหกรณไดรับมอบพัสดุแลว   ใหดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแลวแตกรณี  แยกเปนชนิด  และแสดงรายการตามแบบที่สหกรณ
กําหนด   โดยมีหลักฐานการรับเขาบัญชี  หรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

(2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย  ปลอดภัย  และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรอืทะเบียน 
 ขอ 28  เม่ือส้ินปบัญชีของแตละป   ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  ทําการตรวจสอบและนับพัสดุ  ประเภทพัสดุถาวร   

วาพัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  พัสดุใดชํารุด  เส่ือมคุณภาพ  หรือสูญหายไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุ 
ใดไมจําเปนตองใชงานตอไป  ใหเสนอผลการตรวจสอบและนับพัสดุดังกลาวตอประธานกรรมการ 

     ถาปรากฏวาพัสดุใดชํารุดเสียหายสามารถซอมแซมได ก็ใหเสนอขออนุมัติซอมแซมตอไป  สวนพัสดุใดที ่
ชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพใชการได  ก็ใหขออนุมัติตัดบัญชีตอไป      

     สวนพสัดุส้ินเปลืองใหนับจํานวนพัสดุคงเหลือ  ณ  วันส้ินปบัญชี   แยกรายการพัสดุเสร็จแลวรวมราคา 
พัสดุคงเหลือไวดวย 

 การจําหนาย 
 ขอ 29  พัสดุที่ไดรับอนุมัติใหตัดบัญชีแลว   ใหดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) ขาย 
(2) โอนใหแกหนวยงานของโรงงานยาสูบ ที่จะนําซากพัสดุน้ันไปใชการได 
(3) แปรสภาพหรือทําลาย โดยทําใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับจากวันที่ประธานกรรมการ หรือผูที่ประธาน

กรรมการมอบหมายส่ัง 
 ขอ 30  พัสดุที่ไดรับอนุมัติใหตัดบัญชีแลว ใหลงจายออกจากบัญชีพัสดุตอไป 
 ขอ 31  ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี    และใหมีอํานาจออกคําส่ังเพื่อปฏิบัติใหเปนไปตาม 

ระเบียบน้ี 
  

          ประกาศ  ณ   วันที่    9   ธันวาคม  2551 
          (ลงช่ือ)      มงคลวัจน  รุหานนท    

                                                               (นายมงคลวัจน   รุหานนท) 
                                           ประธานกรรมการ 
                                                                          สหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 
 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


