
ระเบียบสหกรณออมทรัพยครตูราด จํากัด
วาดวย การพัสดุ พ.ศ.2560

********************************
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยครูตราด จํากัด พ.ศ.2559 ขอ 62(9) และขอ 86

ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการชุดที่ 56 ในคราวประชุมครั้งที่ 5 เม่ือวันที่ 20 มีนาคม 2560 ไดมีมติใหกําหนดระเบียบ
วาดวยการพัสดุ ไวดังตอไปนี้

ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยครูตราด จํากัด วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2560”
ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ประกาศเปนตนไป
ขอ 3 บรรดาระเบียบ ประกาศ มติคณะกรรมการดําเนินการ ในสวนที่กําหนดไวแลวซ่ึงขัดแยงกับระเบียบนี้

ใหใชระเบียบนี้แทน
ขอ 4 ในระเบียบนี้

“สหกรณ” หมายถึง  สหกรณออมทรัพยครูตราด จํากัด
“ประธาน” หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยครูตราด จํากัด
“ผูจัดการ” หมายถึง  ผูจัดการสหกรณออมทรัพยครูตราด จํากัด
“เจาหนาที่พัสดุ” หมายถึง  เจาหนาที่สหกรณที่ไดรับแตงตัง้ใหมีหนาที่หรือปฏิบตัิงานเก่ียวกับการ

พัสดุตามระเบียบนี้
“การพัสดุ” หมายถึง  การซ้ือ การจาง การทําเอง การจางออกแบบและควบคุมงาน

แลกเปล่ียน การเชา การควบคุม การจําหนายและการดําเนินการอื่นๆที่กําหนดไวในระเบียบนี้
“พัสดุ” หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและส่ิงกอสราง
“การซ้ือ” หมายถึง  การซ้ือพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้งทดลอง และบริการที่เก่ียวเนื่องอื่นๆ แตไม

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง
“การจาง”หมายถึง  การจางทําของรวมทั้งการจางเหมาบริการซอมและบํารุงรักษา
“การจางออกแบบและควบคุมงาน” หมายถึง การจางบริการจากนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาที่

ประกอบธุรกิจบริการดานงานออกแบบและควบคุมงานกอสราง
“ผูส่ังซ้ือ”หมายถึง  ผูที่มีอํานาจหนาที่ตามระเบียบนี้
“ผูวาจาง”หมายถึง  ผูมีอํานาจหนาที่ตามระเบียบนี้

ขอ 5 ผูใดกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอไมปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติตามระเบียบนี้หรือกระทําโดย
เจตนาทุจริต หรือปราศจากอํานาจ หรือนอกเหนืออํานาจหนาที่ถือวาผูนั้นไมกระทําตามกฎหมายและอาจถูกลงโทษทางวินัยได

การถูกลงโทษทางวินัยไมเปนเหตุใหผูกระทําผิดหลุดพนความรับผิดทางอาญาหรือความรับผิดทางแพง
ขอ 6 การซ้ือและการจางกระทําได 4 วิธี คือ

6.1 วิธีตกลงราคา
6.2 วิธีสอบราคา
6.3 วิธีประกวดราคา
6.4 วิธีพิเศษ

ขอ 7 การซ้ือหรือจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาไมเกินสองแสนบาท



ขอ 8 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกินกวาสองแสนบาท
แตไมเกินสองลานบาท

ขอ 9 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกินกวาสองลานบาท
ขอ 10 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีพิเศษ ไดแก การซ้ือหรือการจางซ่ึงมีราคาเกินกวาสองแสนบาท

10.1  กรณีการจัดซ้ือใหกระทําไดเฉพาะ กรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้
10.1.1 เปนพัสดุที่ตองการซ้ือเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกสหกรณ
10.1.2 เปนพัสดุที่ใชในการปรับปรุงเสริมสราง หรือซอมแซมพัสดุที่ใชอยูแลว
10.1.3 เปนพัสดุที่จําเปนตองซ้ือ จากผูผลิต หรือผูแทนจําหนายโดยตรงหรือจากชุมนุม

สหกรณ หรือผูมีความชํานาญงานเปนพิเศษ และเกิดประโยชนตอสหกรณตามที่คณะกรรมการดําเนินการเห็นสมควร
10.1.4 เปนพัสดุที่เปนที่ดินและส่ิงกอสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง
10.1.5 เปนพัสดุที่ไดดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผล

10.2 กรณีการจัดจาง ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้
10.2.1 เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะหรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ
10.2.2 เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอนจึง

จะประมาณคาซอมได เชนงานจางซอมเครื่องจักร เครื่องกล เครื่องยนต เครื่องใชไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส เปนตน
10.2.3 เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกสหกรณ
10.2.4 เปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของทางสหกรณ
10.2.5 เปนงานที่หากดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวจะเกิดความเสียหายแกสหกรณ

ขอ 11 การแบงซ้ือหรือการแบงจาง เพ่ือใหวงเงินต่ํากวาที่กําหนดในวิธีใดวิธีหนึ่งจะกระทําไมได ยกเวนการ
ซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ใหซ้ือหรือจางตามความจําเปนและแผนงานโครงการของสหกรณ

ขอ 12 การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งใหเปนอํานาจของบุคคลดังตอไปนี้
12.1 ผูจัดการสหกรณส่ังซ้ือส่ังจางครั้งละไมเกิน 50,000.-บาท
12.2 ประธานส่ังซ้ือส่ังจางครั้งละไมเกิน 200,000.-บาท
12.3 ประธานโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการดําเนินการส่ังซ้ือส่ังจางครั้งละเกินกวา

200,000.-บาท
ผูมีอํานาจในขอ 12.1, 12.2 และ 12.3 ไดดําเนินการไปแลวตองแจงใหที่ประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินการทราบในคราวถัดไป
ขอ 13 กอนดําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี ใหเจาหนาที่พัสดุทํารายงานผานผูจัดการถึงผูมีอํานาจซ้ือหรือจาง

ตามขอ 12 โดยมีรายการดังตอไปนี้
13.1 เหตุผลและความจําเปนที่ตองซ้ือหรือจาง
13.2 รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือหรืองานที่จาง
13.3 ราคาพัสดุหรือราคาจางในทองตลาดที่ประมาณการจากการสืบราคาซ้ือหรือจางในขณะนั้น
13.4 วงเงินที่จะซ้ือหรือจาง ใหระบุวงเงินงบประมาณที่จะซ้ือหรือจางตามแผนงานโครงการของสหกรณ
13.5 กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น
13.6 วิธีการจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลที่ตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น
13.7 ขอเสนออื่นๆ (ถามี)



ขอ 14 ในการดําเนินการซ้ือหรือจางแตละครั้ง ใหประธานกรรมการดําเนินการแตงตั้ง คณะกรรมการขึ้นเพ่ือ
ปฏิบัติการตามระเบียบนี้ ไดแก

14.1 คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยวิธีการสอบราคา
14.2 คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยวิธีประกวดราคา
14.3 คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยวิธีพิเศษ
14.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจาง
สําหรับการจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยวิธีตกลงราคาใหแตงตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลเปนกรรมการ

ผูรับผิดชอบในการจัดซ้ือและจัดจางได
ขอ 15 คณะกรรมการตามขอ 14 แตละคณะกรรมการใหมีตําแหนงประธานกรรมการหนึ่งคนและกรรมการ

อยางนอยสองคน ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่ เหลือเสนอเลือกกันเองเปนประธานดําเนินการ
ช่ัวคราวไปกอน

ในกรณีที่จําเปนและเพ่ือประโยชนของสหกรณจะแตงตั้งสมาชิกหรือบุคคลภายนอกที่มีความรูความสามารถ
เปนที่ปรึกษาหรือผูเช่ียวชาญพิเศษ ในแตละคณะกรรมการไดตามความเหมาะสมและใหผูไดรับแตงตั้งมีสิทธ์ิไดรับคาตอบแทน
ตามระเบียบของสหกรณ

การจัดซ้ือหรือจัดจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูที่เปนกรรมการตามขอ 14.1, 14.2, 14.3 เปนคณะกรรมการ
ในขอ 14.4

ขอ 16 ในการประชุมเพ่ือปฏิบัติงานของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการรวมประชุมพรอมกัน
ไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของคณะกรรมการทั้งหมด

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจางให
ถือมติเอกฉันทหากคณะกรรมการบางคนไมยอมรับพัสดุหรืองานจางนั้น ใหทําความเห็นแยงไวแลว ใหประธานกรรมการ
รายงานตอประธานกรรมการดําเนินการ เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการดําเนินการเปนผูตัดสิน

ขอ 17 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ใหเจาหนาที่พัสดุตอรองและตกลงราคากับผูขายหรือ
ผูรับจาง และนําเสนอผูมีอํานาจจัดซ้ือจัดจางพิจารณาอนุมัติ

ในกรณีที่มีความจําเปนและเกิดประโยชนตอสหกรณ เจาหนาที่พัสดุโดยอนุมัติของผูมีอํานาจจัดซ้ือจัด
จาง สามารถยืมเงินทดรองไปจัดซ้ือหรือจัดจางกับบริษัท หางหุนสวนจํากัด รานที่ขายตรงหรือรับจางเหมาโดยตรง ใช
ใบเสร็จรับเงินเปนเอกสารทางการเงินได

ขอ 18 การจัดซ้ือหรือการจัดจางโดยวิธีสอบราคาใหดําเนินการ ดังนี้
18.1 กอนวันเปดซองไมนอยกวาเจ็ดวัน ใหปดประกาศสอบราคาไวโดยเปดเผย ณ สํา นักงาน

สหกรณ พรอมกับใหสงใบประกาศดังกลาวไปยังผูมีอาชีพขาย หรือรับจางทํางานนั้นโดยตรงทางไปรษณีย เพ่ือใหเสนอราคาเปน
หนังสือผนึกซองย่ืนตอเจาหนาที่พัสดุ ภายในวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด

18.2 ใหเจาหนาที่พัสดุรับซองใบเสนอราคาที่ย่ืนมาทุกรายโดยไมเปดซอง เม่ือครบกําหนดเวลาตาม
ขอ 18.1 แลวใหสงมอบซองใบเสนอราคา พรอมทั้งรายงานผลการรับซองตอคณะกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจางเพ่ือดําเนินการตอไป
เม่ือพนกําหนดเวลารับซองแลวหามรับซองใบเสนอราคาจากผูหนึ่งผูใดอีก

18.3 ใหคณะกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยวิธีสอบราคาไดพิจารณาขอเสนอตามใบเสนอราคา
และตอรองการจัดซ้ือหรือจัดจางพัสดุโดยคํานึงถึงประโยชนของสหกรณเปนหลักแลวเสนอความเห็นตอผูมีอํานาจในการจัดซ้ือ
จัดจางพิจารณาตัดสินอนุมัติ



ขอ 19 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกวดราคาใหดําเนินการ ดังนี้
19.1 กอนวันขายเอกสารประกวดราคาไมนอยกวา 7 วัน ใหปดประกาศประกวดราคาไวโดยเปดเผย

ณ สํานักงานสหกรณพรอมกับใหสงใบประกวดราคาเผยแพรทางส่ือสารมวลชน วิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพ และสงไปผูมีอาชีพ
ขายหรือรับจางนั้นๆ โดยตรงทางไปรษณียเพ่ือใหเสนอราคาเปนหนังสือผนึกซอง พรอมหลักประกันซอง ภายในวัน เวลา และ
สถานที่ที่กําหนด

19.2 การขายเอกสารประกวดราคา ตองกระทําไมนอยกวา 7 วัน และจําตองมีชวงเวลาสําหรับการ
คํานวณราคาของผูประสงคจะเขาเสนอราคาหลังปดการขายเอกสารประกวดราคาจนถึงกอนวันรับซองประกวดราคาไมนอยกวา 7 วัน

19.3 ใหคณะกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยวิธีประกวดราคารับซองใบเสนอราคาพรอมทั้ง
หลักประกันซองที่ย่ืนมาทุกรายโดยไมเปดซอง และออกเอกสารการรับใหผูเสนอราคาไวเปนหลักฐาน เม่ือพนกําหนดเวลารับซอง
ใบเสนอราคา หามรับซองใบเสนอราคาจากผูหนึ่งผูใด

19.4 ใหคณะกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจางโดยวิธีประกวดราคา ไดพิจารณาขอเสนอตามใบเสนอ
ราคา และรายละเอียดเอกสารประกอบพรอมทั้งตอรองราคาจัดซ้ือ หรือจัดจางพัสดุโดยคํานึงถึงประโยชนของสหกรณเปนหลัก
แลวใหเสนอความเห็นตอคณะกรรมการดําเนินการใหความเห็นชอบกอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

ขอ 20 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีพิเศษใหดําเนินการดังนี้
20.1 ใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุหรือรับจางนั้นโดยตรงมาเสนอราคา พรอมทั้งตัวอยางพัสดุหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะตอคณะกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจางโดยวิธีพิเศษเพ่ือพิจารณารายละเอียดใบเสนอราคา การตอรองราคาเพ่ือ
ประโยชนของสหกรณและวงเงินที่รับอนุมัติ

20.2 ใหคณะกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจาง เปรียบเทียบขอเสนอใบเสนอราคา รายละเอียดพัสดุ
เงื่อนไขในการจัดซ้ือจัดจาง เสนอตอคณะกรรมการดําเนินการใหความเห็นชอบกอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

ขอ 21 การตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจาง ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจาง มีหนาที่
ตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจางใหเปนไปตามเงื่อนไขของสัญญา และรายการรายละเอียดของพัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจางจะตรวจ รับงานตอเม่ือผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบงาน
และใหตรวจรับมอบพัสดุใหเสร็จส้ินโดยเร็ว ทั้งนี้ไมเกิน 3 วันทําการนับแตรับทราบการสงมอบพัสดุ เม่ือรับมอบพัสดุแลวใหทํา
เอกสารรับมอบพัสดุไวเปนหลักฐาน

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจางมีสิทธิที่ไมรับมอบงาน หากพัสดุหรืองานจางที่ทําไมถูกตอง
ตามเงื่อนไขของสัญญาและรายการรายละเอียดของพัสดุ ทั้งนี้ตองแจงใหผูขายหรือผูรับจางมาแกไขพัสดุภายใน 7 วันทําการ แลว
แจงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจางมาตรวจรับใหมอีกครั้ง กรณีดังกลาวจะนํามาอางเพ่ือตอสัญญาหรือสงวน
สิทธิในเรื่องคาปรับมิได

ขอ 22 การควบคุมงานจาง เพ่ือเปนประโยชนของสหกรณอาจแตงตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลที่มีความรู
ความสามารถเปนผูควบคุมงานจางใหปฏิบัติหนาที่ควบคุมงานใหเปนตามรูปแบบรายการ และเงื่อนไขสัญญา พรอมทั้งให
ความเห็นเสนอแนะคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจาง

ขอ 23 หลักประกันสัญญาหรือซองประกันสัญญาหรือราคารูปแบบรายการใหเปนไปตามประกาศที่สหกรณ
กําหนด

ทั้งนี้หลักประกันสัญญาอาจจะเปนเงินสดหรือเช็ค หรือหนังสือค้ําประกันของธนาคารหรือบริษัทเงินทุน
ภายในประเทศ หรือพันธบัตรรัฐบาลไทยเปนจํานวนเต็มในอัตราไมนอยกวารอยละหาแตไมเกินรอยละสิบของวงเงินหรือราคา
พัสดุที่จัดหาครั้งนั้น



ขอ 24 การซ้ือหรือการจางใหทําสัญญาเปนหนังสือตามแบบที่สหกรณกําหนด เวนแตการซ้ือหรือการจางโดยวิธี
ตกลงราคาที่ซ้ือหรือจางจากผูขายตรงหรือผูรับจางตรง ทั้งนี้ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจในการจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีตกลงราคา

ขอ 25 การทําสัญญาหรือตกลงเปนหนังสือสําหรับการซ้ือใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว
ระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ สวนการจางใหกําหนดเปนรายวันเปนจํานวนตายตัวในอัตราระหวาง
รอยละ 0.01 – 0.10 ของราคาจางนั้น แตจะตองไมต่ํากวาวันละหนึ่งรอยบาท

การกําหนดคาปรับตามวรรคหนึ่งในอัตราหรือจํานวนเงินตายตัวเทาใดใหอยูในดุลพินิจของประธาน
ขอ 26 ในกรณีการซ้ือส่ิงของที่คิดราคารวมทั้งคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาติดตั้งหรือทดลองเกินกวากําหนด

ตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด
เม่ือครบกําหนดสงมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา แตยังปฏิบัติไมครบถวนตามสัญญาใหผูจัดกา รเสนอ

ประธานเพ่ือแจงสงวนสิทธ์ิการเรียกคาปรับตามสัญญาใหผูขายหรือผูรับจางทราบ
ขอ 27 สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ลงนามไวแลวจะแกไขเปล่ียนแปลงมิได เวนแตการแกไขนั้นจะเปน

ความจําเปนเพ่ือประโยชนแกสหกรณ หรือไมทําใหสหกรณตองเสียประโยชนใหอยูในอํานาจของคณะกรรมการดําเนินการที่จะ
พิจารณาอนุมัติใหแกไขเปล่ียนแปลงไดรวมทั้งกรณีเพ่ิมวงเงิน

ขอ 28 ใหประธานพิจารณาใชสิทธิบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงในกรณีที่มีเหตุอันเช่ือไดวาผูขายหรือผูรับจาง
ไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดตามเงื่อนไขในสัญญา

ขอ 29 การตออายุสัญญาใหแกผูขายหรือรับจาง ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการดําเนินการ วินิจฉัยตามคํา
รองของผูขายหรือผูรับจางวามีเหตุผลอันสมควรตอสัญญาหรือไมโดยคํานึงถึงประโยชนของสหกรณเปนหลัก เม่ือให ความ
เห็นชอบจํานวนวันในการตอสัญญาแลว ใหผูมีอํานาจในการจัดซ้ือหรือจางทําการตอสัญญาไดเทากับจํานวนวันที่ไดรับความเห็นชอบ

กรณีคณะกรรมการดําเนินการมีความเห็นไมตอสัญญา ผูขายหรือผูรับจางไมมีสิทธิรองอุทธรณ หรือเรียกรอง
สิทธิใดๆ ทั้งส้ิน คําวินิจฉัยถือเปนขอยุติ

ขอ 30 การแลกเปล่ียนพัสดุโดยที่ตองจายเพ่ิม หรือไมจายเงินเพ่ิมก็ตาม ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการ
ดําเนินการเปนผูพิจารณา

ขอ 31 การเชาสังหาริมทรัพยใหเปนอํานาจของประธาน และการเชาอสังหาริมทรัพยใหเปนอํานาจของ
คณะกรรมการดําเนินการ

ขอ 32 การเชาใหทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือไวตอกัน และใหอยูในดุลพินิจของประธานที่จะตอง
ดําเนินการในเรื่องเงื่อนไขของสัญญา หรือขอตกลงไดเองและในกรณีที่ตองจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาที่ใหดําเนินการตามกฎหมาย

ขอ 33 การยืมหรือนําพัสดุไปใชกระทําไดเพ่ือประโยชนของสหกรณ และเพ่ือเปนสวัสดิการ
การยืมพัสดุประเภทคงรูปไปใช ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนหนังสือแสดงเหตุผล และกําหนดการสงคืน

โดยการยืมภายในสหกรณใหผูจัดการเปนผูอนุมัติ การยืมกรณีอื่นใหประธานเปนผูอนุมัติ
การสงคืนพัสดุคงรูปผูยืมตองสงคืนในสภาพเดิมเรียบรอย หากพัสดุเกิดเสียหายใชการไมไดผูยืมเปนผูออกคา

ซอมแซม หรือคาชดใชตามที่สหกรณกําหนด
การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนหนังสือ ทั้งนี้โดยปกติผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ

ประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหผูใหยืม
ขอ 34 พัสดุของสหกรณไมวาจะไดมาดวยวิธีใด ใหพนักงานพัสดุของสหกรณจัดทําทะเบียนและบัญชีไวเปน

หลักฐาน ตามแบบที่สหกรณกําหนด



ขอ 35 การเก็บรักษาพัสดุใหเปนหนาที่ของผูจัดการรับผิดชอบทะเบียนบัญชี หลักฐานการรับจายพัสดุให
กระทําโดยถูกตองครบถวนตรงกัน พัสดุคงเหลือวันใดจะตองตรงกับยอดคงเหลือ และทะเบียนบัญชีนั้น การเก็บรักษาตองใหเปน
ระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามทะเบียน

ขอ 36 ผูประสงคจะเบิกพัสดุ ใหผูรับผิดชอบในงานนั้นๆ เปนผูเบิก และใหพนักงานพัสดุหรือผูที่ผูจัดการ
มอบหมายเปนผูส่ังจาย

ขอ 37 ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบแลวลงบัญชี หรือทะเบียนทุก
ครั้งที่มีการจาย แลวเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย

ขอ 38 กอนส้ินเดือนตุลาคมของทุกป ใหผูจัดการแตงตั้งเจาหนาทีส่หกรณซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึง่หรอื
หลายคน ตามความจําเปนเพ่ือทําการตรวจการรับ – จายพัสดุงวดตั้งแตวันที่ 1 พฤศจิกายน จนถึงวันที่ 31 ตุลาคมของปนั้น และ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันส้ินงวดนั้น

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของเดือน
พฤศจิกายนของปถัดไปใหทําการตรวจสอบวาการรับ – จายพัสดุถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือเพียงวันส้ินงวดนั้น มีสภาพอยูตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุชํารุด เส่ือมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใดหรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชตอไป แลวใหเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกลาวไปยังประธาน ภายในย่ีสิบวันทําการนับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น

ขอ 39 เม่ือประธานไดรับรายงานดังกลาวแลว ปรากฏวามีพัสดุชํารุด เส่ือมคุณภาพสูญไปหรือไมจําเปน ตอง
ใชตอไป ก็ใหเสนอคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุขึ้นคณะหนึ่งเพ่ือพิจารณา

ถาผลพิจารณาปรากฏวาจะตองหาผูรับผิดชอบทางแพงดวยใหคณะกรรมการตามวรรคแรกสอบสวนผูรับผิด
ในทางแพงดวย

ขอ 40 การคํานวณคาเส่ือมราคาทรัพยสินถาวร ใหเปนไปตามระเบียบและหลักเกณฑของกรมตรวจบัญชีสหกรณ
ขอ 41 การจําหนายพัสดุ พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชตอไปจะเสียคาใชจายมากใหผูจัดการเสนอ

รายงานตอประธานเพ่ือใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาดําเนินการจําหนายโดยวิธีดังตอไปนี้
41.1 ขาย
41.2 แลกเปล่ียน
41.3 โอนใหแกสวนราชการ สถานศึกษาหรือองคกรการกุศล
41.4 เปนสูญ กรณีพัสดุนั้นไมมีตัวตนและไมปรากฏตัวผูรับผิดชอบ

ขอ 42 เม่ือไดดําเนินการจําหนายแลว ใหเจาหนาที่พัสดุจําหนายพัสดุนั้นออกจากทะเบียนหรือบัญชีทันที แลว
แจงผูจัดการเสนอตอประธานกรรมการรับทราบภายในสามสิบวัน นับตั้งแตวันที่จําหนายพัสดุนั้น

ขอ 43 การพัสดุใดที่อยูระหวางดําเนินการ และยังไมเสร็จในวันที่ระเบียบฉบับนี้ใชบังคับใหดําเนินการตอไป
ตามระเบียบนี้ทุกประการ

ขอ 44 ใหประธานกรรมการดําเนินการรักษาการตามระเบียบนี้

ประกาศ  ณ  วันที่   20 มีนาคม 2560
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