
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด 
วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2551                           

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

          อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด   ขอ  74 และขอ  105 ที่ประชุม  
คณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 25 ครั้งที่  11  เม่ือวันที่  9  ธันวาคม  2551 ไดมีมติใหกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพย
พนักงานยาสูบ  จํากัด  วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2551   ดังตอไปน้ี 

 ขอ  1  ระเบียบน้ีเรียกวา  “ ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากดั  วาดวยการพัสดุ  พ.ศ.2551” 
 ขอ  2  ระเบียบน้ีใหใชบังคับวันที่มีมตเิปนตนไป 

 ขอ 3  ใหยกเลิก “ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด  วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2532 ” และยกเลิก
ที่แกไขเพิ่มเติม  บรรดา  ระเบียบ  มติ  ประกาศ หรือคําส่ังอื่นใดที่ไดกําหนดไวแลวในระเบียบ  ซ่ึงหรือขัดหรือแยงกับระเบียบ
น้ีใหใชระเบียบน้ีแทน 

หมวด 1 
            ขอความทั่วไป 
 ขอ  4  ในระเบียบน้ี 

       “สหกรณ”  หมายความวา     สหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ   จํากัด 
    “คณะกรรมการดําเนินการ” หมายความวา    คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงาน

 ยาสูบ จํากัด 
    “ประธานกรรมการ”  หมายความวา    ประธานกรรมการ สหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ 
   จํากัด 

     “ผูจัดการ”  หมายความวา    ผูจัดการสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด 
     “พัสดุ”  หมายความวา    วัสดุ ครุภัณฑ ส่ิงของที่ใชในธุรกิจของสหกรณ 

     “การซ้ือ”  หมายความวา    การซ้ือพัสดุทุกชนิด แตไมรวมถึงการจัดหา พัสดุใน
ลักษณะการจาง 

     “การจาง”  หมายความวา    การจางทําของ 
     “ผูส่ังซ้ือ”  หมายความวา    ผูมีอํานาจส่ังอนุมัติใหซ้ือ 
     “ผูส่ังจาง”  หมายความวา    ผูมีอํานาจส่ังอนุมัติใหจาง 

     “ผูซ้ือ”  หมายความวา    ประธานกรรมการซ่ึงดําเนินการซ้ือในนามของสหกรณ
ออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 

     “ผูวาจาง”  หมายความวา ประธานกรรมการซ่ึงดําเนินการจางในนามของสหกรณ 
ออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 

               / ขอ 5 ผู... 
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  ขอ  5  ผูมีอํานาจดําเนินการตามระเบียบน้ี  จะมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรใหแกกรรมการดําเนินการคนใด 
คนหน่ึงหรือผูจัดการก็ได 
  ขอ  6  เจาหนาที่พัสดุหรือผูมีอํานาจส่ังการตามระเบียบน้ี ผูใดกระทําการโดยจงใจหรือประมาท เลินเลอ ไมปฏิบัต ิ
ตามระเบียบน้ี  หรือกระทําการโดยมีเจตนาทุจริต  หรือปราศจากอํานาจ  หรือนอกเหนืออํานาจหนาที ่ ถือวาผูน้ันกระทําผิดวินัย  
ตามระเบียบวาดวยวินัยการรองทุกขและการเลิกจาง  ที่บังคับใชอยูในขณะน้ัน หรือตามกฎหมาย  ภายใตหลักเกณฑดังตอไปน้ี 

(1) ถาการกระทําเปนเหตุใหสหกรณเสียหายอยางรายแรง ใหลงโทษอยางต่ําโดยเลิกจาง 
(2) ถาการกระทําเปนเหตุใหสหกรณเสียหายแตไมรายแรง ใหลงโทษอยางต่ําตัดเงินเดือน 
(3) ถาการกระทําไมเปนเหตุใหสหกรณเสียหาย ใหลงโทษภาคทัณฑ หรือวากลาวตักเตือนโดยทําคําส่ังเปน

ลายลักษณอักษร 
 การลงโทษทางวินัยตาม (1) หรือ (2) ไมเปนเหตุใหผูกระทําหลุดพนจากความผิดทางอาญา 
หรือความผิดในทางแพง ตามระเบียบวาดวยความรับผิดทางแพง ที่ใชบังคับอยูในขณะน้ันแตประการใด 

  ขอ  7  ใหประธานกรรมการมีอํานาจวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี  เชน การพิจารณาอนุมัติการ 
ยกเวนหรือผอนผัน  กรณีที่ไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบน้ีได  เปนตน 

           หมวด 2  
      การจัดหาพัสดุ  

  ขอ  8  การซ้ือ  ใหซ้ือพัสดุที่มีสภาพคงทนแข็งแรง ที่เหมาะกับกิจการของสหกรณ และจะกอประโยชนตอสหกรณ 
ไดมากที่สุด 

 ขอ  9  การจางทําของ   ใหจางผูรับจางที่จะใหประโยชนตอสหกรณมากที่สุด  เชน  วัสดุที่ใชทําของตลอดจนฝมือ  
ความปราณีต  เรียบรอย  และอื่น ๆ  

 วิธีซ้ือและวิธีจาง 
 ขอ  10 การซ้ือหรือการจาง กระทําได 4 วิธี คือ 

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

 ขอ  11 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  ไดแก  การซ้ือหรือการจางครั้งหน่ึง ซ่ึงมีราคาไมเกิน 20,000.- บาท 
 ขอ  12 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีกําหนดราคา  ไดแก  การซ้ือหรือการจางครั้งหน่ึง  ซ่ึงมีราคาเกินกวา  20,000.-  

บาท  แตไมเกิน 100,000.- บาท                                   
 ขอ  13 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา  ไดแก  การซ้ือหรือการจางครั้งหน่ึงซ่ึงมีราคาเกินกวา 100,000.- บาท  

ข้ึนไป                                                        
 ขอ  14 การซ้ือโดยวิธีพิเศษ   ไดแก   การซ้ือครั้งหน่ึงซ่ึงมีราคาเกินกวา   20,000.- บาท  ใหกระทําไดเฉพาะกรณ ี

ดังตอไปน้ี 
(1) เปนพัสดุขายทอดตลาด 
(2) เปนพัสดุที่จําเปนตองซ้ือจากผูผลิต  หรือผูแทนจําหนายโดยตรง 
(3) เปนพัสดุที่ตองซ้ือเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกงาน 
(4) เปนพัสดุที่ดําเนินการซ้ือโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
                  / ขอ 15 การ... 
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 ขอ  15 การจางโดยวิธีพิเศษ  ไดแก  การจางครั้งหน่ึงซ่ึงมีราคาเกินกวา  20,000.- บาท  ใหกระทําไดเฉพาะกรณ ี
หน่ึงกรณีใด ดังตอไปน้ี 

(1) เปนงานที่ตองการชางผูมีฝมือจริง ๆ หรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
(2) เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจ  ใหทราบการชํารุดเสียหายกอน จึงจะประมาณคาซอมได 

เชนงานจางซอมเครื่องไฟฟา เครื่องอีเลกทรอนิค เปนตน 
(3) เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน  หากลาชาอาจเสียหายแกสหกรณฯ 
(4) เปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
รายงานการขอซ้ือหรือขอจาง 

 ขอ  16 กอนดําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี      ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทํารายงานเสนอตอประธานกรรมการตาม 
รายการ ตอไปน้ี 

(1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซ้ือหรือจาง 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือหรืองานที่จะจาง 
(3) ราคาพัสดุหรือราคาคาจางในทองตลาดในขณะน้ัน   เทาที่จะสืบทราบหรือประมาณไดและถาเคยซ้ือหรือ

จางมากอน  ก็ใหแสดงราคาซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดที่เคยซ้ือหรือจางดวย 
(4) จํานวนเงินที่จะซ้ือหรือจางในครั้งน้ัน หรืองบประมาณที่ตั้งไว 
(5) กําหนดเวลาที่ตองการพัสดุน้ัน หรือใหงานแลวเสร็จ 
(6) วิธีซ้ือหรือจาง และเหตุผลที่ตองซ้ือหรือจางโดยวิธีน้ัน 
(7) ขอเสนออื่น ๆ (ถามี) 
 ในกรณีที่ตองดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 13(3) หรือขอ 14(3) ซ่ึงไมอาจทํา
รายงานตามปกติได เจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน จะทํารายงานเฉพาะรายการ
ตาม (1) - (7) ขางตน ตามที่เห็นจําเปนก็ได 

 ขอ  17  เม่ือประธานกรรมการหรือผูที่ประธานกรรมการมอบหมายอนุมัติหลักการแลว  ใหเจาหนาทีผู่รับผิดชอบ 
ดําเนินการตามวิธีการซ้ือหรือวิธีการจางตอไปได 

กรรมการ 
 ขอ  18  การดําเนินการซ้ือหรือจางแตละครั้ง ใหประธานกรรมการหรือผูที่ประธานกรรมการมอบหมาย แตงตั้ง 

คณะกรรมการข้ึนเพื่อปฏิบัติการ คือ 
(1) คณะกรรมการเปดซองสอบราคา   3  คน 
(2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ       3 คน 
 ในการจัดซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูเปนกรรมการเปดซองสอบราคาเปน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือเปนคณะกรรมการตรวจรับการจาง 
 การซ้ือหรือจางในวงเงินไมเกิน 10,000.- บาท จะแตงตั้งเจาหนาที่สหกรณเพียงคนเดียวเปน
ผูตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับงานจางน้ันก็ได 
การตรวจรับพัสด ุ

 ขอ  19 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    มีหนาที่ดังน้ี 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของสหกรณ หรือสถานที่ที่กําหนดไวในสัญญา 
(2) ตรวจนับพัสดุที่ซ้ือวาถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวหรือไม 
                       / (3) เม่ือ... 
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(3) เม่ือตรวจรับถูกตองครบถวนแลว ใหลงนามรับพัสดุไวในใบสําคัญนําสงพัสดุน้ันอยางนอย 2 ฉบับ ผูขาย

เก็บไว 1 ฉบับ และเจาหนาที่สหกรณเก็บไว 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจายเงินตอไป 
(4) ในกรณีที่ผูขายสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองทั้งหมด หรือ

พัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางหน่ึงอยางใดไปแลว ไมสามารถใชการ
ไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายยังมิไดสงมอบพัสดุน้ัน 

อํานาจในการส่ังซ้ือหรือส่ังจาง 
 ขอ 20  การส่ังซ้ือหรือส่ังจางครั้งหน่ึง    ใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงินดังตอไปน้ี 

(1) ประธานกรรมการหรือผูที่ประธานกรรมการมอบหมาย    ไมเกิน 500,000.- บาท 
(2) คณะกรรมการดําเนินการ    เกินกวา 500,000.- บาท    ข้ึนไป 

 ขอ 21  การส่ังซ้ือหรือส่ังจางโดยวิธีพิเศษครั้งหน่ึงใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนง   และภายในวงเงินดังตอไปน้ี 
(1) ประธานกรรมการ หรือผูที่ประธานกรรมการมอบหมาย    ไมเกิน 250,000.- บาท 
(2) คณะกรรมการดําเนินการ    เกินกวา 250,000.- บาท   ข้ึนไป 
การทําสัญญาซ้ือขายและสัญญาจาง 

 ขอ 22  การซ้ือหรือการจางใหทําสัญญาเปนหนังสือ เวนแตในกรณีดังตอไปน้ี   จะทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกัน 
ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของผูซ้ือหรือผูวาจาง 

(1) การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา 
(2) การซ้ือหรือการจางที่ผูขายหรือผูรับจางสามารถสงมอบพัสดุหรืองานจางไดครบถวน  ภายใน  10 วันทํา

การ  นับตั้งแตวันถัดจากวันตกลงซ้ือขายหรือจาง 
(3) การซ้ือหรือการจางโดยวิธีพิเศษ 

 ขอ 23  สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลว  จะแกไขเปล่ียนแปลงไมได เวนแตการแกไขเปล่ียนแปลง 
น้ันจะเปนความจําเปนเพื่อประโยชนของสหกรณ  ใหอยูในอํานาจของประธานกรรมการที่จะพิจารณาอนุมัติใหแกไขเปล่ียนแปลง 
ได 

             หมวด 3 
                              การควบคุมและการจําหนาย 
 

การยืม 
 ขอ 24  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปไปใช   ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล   และ 

กําหนดวันสงคืน  โดยมีหลักเกณฑดังตอไปน้ี 
(1) จะตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการหรือผูที่ประธานกรรมการมอบหมายกอน 
(2) จะตองนําสงคืนพัสดุน้ันในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุดเสียหายหรือใชการไมได หรือสูญ

หายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม  โดยเสียคาใชจายดวยตนเอง  หรือชดใชเปนพัสดุ 
ประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะ  และคุณภาพอยางเดียวกัน   หรือชดใชเปนเงินตามราคาในทองตลาด
โดยทั่วไป 

 ขอ 25  เม่ือกําหนดยืม   ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับ 
จากวันครบกําหนด 
                        / การควบ... 
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 การควบคุม 
 ขอ 26  พัสดุของสหกรณ    ไมวาจะไดมาดวยประการใด  ใหอยูในความควบคุมของระเบียบน้ี  เวนแตมีระเบียบ 

กําหนดเปนอยางอื่น 
 ขอ 27  เม่ือเจาหนาที่สหกรณไดรับมอบพัสดุแลว   ใหดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแลวแตกรณี  แยกเปนชนิด  และแสดงรายการตามแบบที่สหกรณ
กําหนด   โดยมีหลักฐานการรับเขาบัญชี  หรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

(2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย  ปลอดภัย  และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรอืทะเบียน 
 ขอ 28  เม่ือส้ินปบัญชีของแตละป   ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  ทําการตรวจสอบและนับพัสดุ  ประเภทพัสดุถาวร   

วาพัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  พัสดุใดชํารุด  เส่ือมคุณภาพ  หรือสูญหายไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุ 
ใดไมจําเปนตองใชงานตอไป  ใหเสนอผลการตรวจสอบและนับพัสดุดังกลาวตอประธานกรรมการ 

     ถาปรากฏวาพัสดุใดชํารุดเสียหายสามารถซอมแซมได ก็ใหเสนอขออนุมัติซอมแซมตอไป  สวนพัสดุใดที ่
ชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพใชการได  ก็ใหขออนุมัติตัดบัญชีตอไป      

     สวนพสัดุส้ินเปลืองใหนับจํานวนพัสดุคงเหลือ  ณ  วันส้ินปบัญชี   แยกรายการพัสดุเสร็จแลวรวมราคา 
พัสดุคงเหลือไวดวย 

 การจําหนาย 
 ขอ 29  พัสดุที่ไดรับอนุมัติใหตัดบัญชีแลว   ใหดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) ขาย 
(2) โอนใหแกหนวยงานของโรงงานยาสูบ ที่จะนําซากพัสดุน้ันไปใชการได 
(3) แปรสภาพหรือทําลาย โดยทําใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับจากวันที่ประธานกรรมการ หรือผูที่ประธาน

กรรมการมอบหมายส่ัง 
 ขอ 30  พัสดุที่ไดรับอนุมัติใหตัดบัญชีแลว ใหลงจายออกจากบัญชีพัสดุตอไป 
 ขอ 31  ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี    และใหมีอํานาจออกคําส่ังเพื่อปฏิบัติใหเปนไปตาม 

ระเบียบน้ี 
  

          ประกาศ  ณ   วันที่    9   ธันวาคม  2551 
          (ลงช่ือ)      มงคลวัจน  รุหานนท    

                                                               (นายมงคลวัจน   รุหานนท) 
                                           ประธานกรรมการ 
                                                                          สหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 
 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


