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วาดวย การจายเงินคาตอบแทนใหกับเจาหนาทีห่ักเงินใหกับสหกรณ พ.ศ. 2561 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจั งหวัดอุดรธานี  จํา กัด 

พ.ศ. 2554 ขอ79 (8) และขอ107 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดท่ี 25 ครั้งที่ 11/2561     
เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ.2561 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย การจายเงนิคาตอบแทนใหกับเจาหนาท่ีหักเงินใหกับสหกรณ พ.ศ. 2561 ดังตอไปนี้    

ขอ 1. ระเบียบนี้ เรียกวา  “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํา กัด 
วาดวย การจายคาตอบแทนใหกับเจาหนาที่หักเงนิใหกับสหกรณ พ.ศ. 2561”   

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหมีผลบังคับใชต้ังแตวันที่ 3 กันยายน พ.ศ. 2561 เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยการจายเงิน

คาตอบแทนใหกับเจาหนาที่หักเงินใหกับสหกรณ พ.ศ. 2555 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติหรือ
ขอตกลงอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ีและใหใชระเบียบนี้แทน   

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“สมาชิก” หมายถึง สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธาน ีจํากัด 
“หนวยงาน”หมายถึง หนวยงานที่สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  

อยูในสังกัด  
“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูที่ไดรับมอบอํานาจจากหนวยงานใหมีหนาท่ีหักเงินไดรายเดือน หรือ

เงินไดอื่น ๆ ของสมาชิกสหกรณในแตละหนวยงานนั้น ๆ  
“เงินคาตอบแทน” หมายถึง เงินท่ีสหกรณจายใหกับเจาหนาที่ ซึ่งทําหนาที่หักเงินไดราย

เดือนของสมาชิกสงใหกับสหกรณตามที่สหกรณเรยีกเก็บ 
ขอ 5. ใหจัดสรรเงินคาตอบแทน จากงบประมาณรายจายประจําป   
ขอ 6. สหกรณจะจายคาตอบแทนใหกับเจาหนาที่ ซึ่งทําหนาท่ีหักเงินไดของสมาชิกในหนวยงานที่มี

จํานวนตั้งแต 10 คน ขึ้นไป 
ขอ 7. การเบิกเงินคาตอบแทนแกเจาหนาที่ สหกรณจะจายเงินคาตอบแทนใหเปนรายเดือน 

(1) จํานวนสมาชิก นอยกวา 10 คน จาย 100 บาท ตอเดือน 
(2) จํานวนสมาชิก ตั้งแต 10 - 50 คน จาย 200 บาท ตอเดือน 
(3) จํานวนสมาชิก ตั้งแต 51 - 100 คน จาย 300 บาท ตอเดือน 
(4) จํานวนสมาชิก ตั้งแต 101 - 150 คน จาย 400 บาท ตอเดือน 
(5) จํานวนสมาชิก ตั้งแต 151 คน ขึ้นไป จาย 500 บาท ตอเดือน 
ทั้งนี้เจาหนาที่ตองสงขอมูลเงินเดือนของสมาชิกใหกับสหกรณ ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

เมื่อไดทําการจายเงินเดือนใหสมาชิกแลว 
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ขอ 8. สหกรณจะจายคาตอบแทนใหกับเจาหนาที่การเงินสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี       
ซ่ึงทําหนาที่โอนเงนิเรียกเก็บรายเดอืนของสมาชกิท้ังหมด ท่ีสังกดัสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี  เดือน
ละ 1,500 บาท 

ขอ 9. การอนุมัติจายเงินคาตอบแทน ใหเปนอํานาจของประธาน 
ขอ 10. ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัตติามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการเปนผูมีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาด 

ขอ 11. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี ้

ประกาศ ณ วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2561 

 
(นายสาคร  รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธาน ีจํากัด 
วาดวย การรับจาย และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561 
............................................................................. 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจั งหวัดอุดรธานี  จํา กัด 
พ.ศ. 2554 ขอ79 (8) และขอ 107 (6) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 25 ครั้งที่ 11/2561 
เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2561 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย การรบัจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561 ดังตอไปนี้     

ขอ 1.ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย     
การรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561”ขอ 2. ระเบียบนี้ใหบังคับตั้งแตวันที่ 3 กันยายน พ.ศ. 2561   
เปนตนไป 

ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยการรับจาย  
และเก็บรักษาเงนิ พ.ศ. 2555 และ บรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติหรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัด หรือแยงกับ
ระเบียบนี้และใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“รองประธานกรรมการ”หมายถึง รองประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“กรรมการ”หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่การเงิน”หมายถึง เจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด 

อุดรธานี จํากัด ที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบในการรบัจาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 
“เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เปนธนบัตร และเหรียญกษาปณ ซึ่งเจาหนาที่การเงินเก็บ

รักษาไวท่ีสํานักงานสหกรณเพื่อใชจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 
“เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือ ตั๋วสัญญาใชเงิน 

ขอ 5. สหกรณเปดรับจายเงินตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. ทุกวัน ยกเวนวันหยุดราชการ 
และวันที่สหกรณประกาศหยุดทําการ 

ขอ 6. ใหผูจัดการเปนผูควบคุมเจาหนาท่ีการเงนิในการรับ จาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 
ขอ 7. ในกรณีที่ไมมีผูจัดการ หรือผูจัดการ ไมอยู หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6  ดวยตนเองได 

มอบหมายใหผูชวยผูจัดการ หรือเจาหนาท่ีการเงิน หรือเจาหนาท่ีผูหนึ่งผูใดที่เห็นสมควร ซึ่งไมไดปฏิบัติหนาท่ี
เก่ียวกับงานบัญชี เปนผูปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 

ขอ 8. การรับจายเงิน จะตองจัดใหมีหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวน และจะตองบันทึกรายการ
ในสมุดบัญชีของสหกรณทันทีทุกครั้งท่ีเกิดรายการข้ึน และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปนประจําวัน 
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หมวด 1 
ใบเสร็จรบัเงิน 

ขอ 9. ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบท่ีสหกรณกําหนดเพื่อประโยชนในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
ดังน้ี 

(1) ใบเสร็จรับเงินเพื่อการชําระคาหุน หนี้ เงินรับฝาก หรือ เงินอ่ืนใดของสมาชิกที่สงหัก
ประจําเดือนจากเงินไดรายเดือนของสมาชิก ใหสมาชิกจัดพิมพผานเว็บไซตของสหกรณ โดยการพิมพครั้งที่ 1 
ถือเปนใบเสร็จรับเงินฉบับจริง การพิมพครั้งตอไปถือเปนสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

(2) ใบเสร็จรบัเงินทั่วไปที่ฝายการเงินของสหกรณออกใหกับสมาชิกหรือผูที่ติดตอทําธุรกรรม
ดานการเงินกับสหกรณใหมีสําเนาอยางนอย 1 ฉบับ 

(3) ใบเสร็จรับเงินสําหรับการหักกลบลบหนี้จากเงินกูที่สหกรณไดรับจากสหกรณใหมีสําเนา
อยางนอย 1 ฉบับ  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 

ขอ 10. ใบเสร็จรับเงินใหมีหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลําดับ กันไปทุกฉบับ ใหสหกรณ
จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อทราบ และตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพจํานวนเทาใด   

การเบิกใชใบเสร็จรับเงินใหเบิกใชตามจํานวนที่เหมาะสม และจําเปนตามสภาพธุรกิจของสหกรณ  
แลวใหทําหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงนิไวดวย  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 

ขอ 11. ใบเสร็จรับเงนิฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวน
แลวใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับ หรือ ขีดฆายกเลิกใบเสรจ็รับเงินนั้นทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 

สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับท่ียกเลิก ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวและใหเก็บรักษาไวโดยมีตนฉบับ
และสําเนาอยูครบทุกฉบับ  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561)  

ขอ 12. ใหสหกรณเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหเพ่ือเปนหลักฐานการรับ
เงินไว 5 ป สําหรับใบเสรจ็รับเงินที่ยกเลิก ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบใหสหกรณเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย
อยาใหสูญหายและเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไว 3 ป  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 

ขอ 13. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจาหนาที่ของสหกรณทํา
หนาท่ีควบคมุการจัดเก็บรักษาใบเสรจ็รับเงินท่ียังไมไดใช และเลมที่ยังใชไมหมดไวในที่มั่นคงปลอดภัย 

ขอ 14. เมื่อสิ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงตั้งคณะกรรมการ ทําการตรวจ
นับใบเสร็จรับเงินที่ใชแลวและจํานวนคงเหลือใหเปนการถูกตอง โดยจัดทําหลักฐานการตรวจนับไวดวย 

หมวด 2 
การรับเงิน 

ขอ 15. สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน เวนแตการรับเงินฝากจากสมาชิก กรณี
รับเงินฝากใชสมุดคูฝากเปนหลักฐาน ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรับฝากเงินจากสมาชิก 
 (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 

ขอ 16. การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด เงินโอน เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือ ตั๋ว
แลกเงิน (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 
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ขอ 17. ในกรณีจําเปนท่ีจะตองรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงิน จะตองเปนเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงินที่
ธนาคารรับรอง 

ในกรณีที่เปนเช็คที่ไมสามารถใหธนาคารรับรองได จะตองเปนเช็คที่สั่งจายเงินวันออกเช็ค 
และคณะกรรมการไดพิจารณาเห็นแลววาผูสั่งจายเช็คเปนบุคคลที่นาเชื่อถือได 

ขอ 18. ในกรณีที่มีการรับเช็คตามขอ 17 ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุวาเปน 
เช็คของธนาคารใด เลขที่เทาใด และลงวันที่เทาใด ทั้งใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงิน
นี้จะสมบูรณตอเมื่อไดรับเงินตามเช็คนั้นแลว”และใหจัดทําทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็ค
ดังกลาว เพื่อการควบคุม และตรวจสอบดวย เช็คที่ถึงกําหนดใหนําฝากธนาคารทันที 

ขอ 19. เงินสด และเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวันตามขอ 16 ใหนําฝากธนาคารเมื่อสิ้น
เวลารับจายเงินในวันนั้น เวนแตเอกสารการเงนิประเภทท่ีตองนําไปข้ึนเปนเงนิสดกอน ก็ใหดําเนินการไดทันที 

กรณีท่ีไมสามารถนําฝากธนาคารไดทันในวันน้ัน ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสด และ
แจงใหประธานกรรมการ หรือกรรมการผูไดรับหมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบ และใหรีบนําเขาฝาก
ธนาคารในเวลาเริ่มทําการของวันทําการถัดไปทันที 

เงินสด และเอกสารการเงนิซึ่งไมอาจนําฝากธนาคารไดทันในวันนั้น ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย
ของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย 

ขอ 20. กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจํานวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล หรือในกรณีที่เห็นวาไม
ปลอดภัย แกเงินท่ีจะนําฝากธนาคาร ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงตั้งใหกรรมการคนใดคนหนึ่งรวมกับ
ผูจัดการควบคุมเงินไปธนาคาร และหรืออาจจัดใหมีเจาหนาที่ตํารวจรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 

หมวด 3 
การจายเงิน 

ขอ 21. การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณ และเปนไป
โดยถูกตองตามระเบียบ และขอบังคับของสหกรณ 

ขอ 22. การจายเงินทุกครั้ง ตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตองสมบูรณ เก็บไวเพื่อประโยชนในการ
ตรวจสอบ 

ขอ 23. หลักฐานการจาย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณ ใหใชตามแบบที่ 
สหกรณกําหนด 
ขอ 24. หลักฐานการจาย ที่เปนใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยตองมีรายการ

ดังตอไปนี ้
(1) ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับ 
(2) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
(4) จํานวนเงินทั้งเปนตัวเลข และตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

ขอ 25. ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา“จายเงินแลว”และลงลายมือชื่อกํากับการจาย พรอมวัน  
เดือน ป ไวในหลักฐานจายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 
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ขอ 26. การอนุมัติจายเงินของสหกรณใหกระทําไดดังนี้ 
(1)การจายเงินที่ตองจายเปนประจํา เชน คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยงของกรรมการและเจาหนาท่ี

สหกรณ คาสาธารณูปโภค เงินกูฉุกเฉิน เงินที่สมาชิกมาทําธุรกรรมกับสหกรณ รวมทั้งคาใชจายเบ็ดเตล็ดให
จายจากเงินสดในมอื 

(2) การจายเงินเปนจํานวนมากใหแกสมาชิกหรือกรรมการหรือพนักงานสหกรณ หรือการ
จายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอ่ืนๆ ใหจายเช็ค ยกเวนถาผูรับประสงคจะใหจายเปนเงินสดหรือในกรณีที่
สหกรณ ไมสามารถจายเงินเปนเช็คไดก็ใหจายเปนเงินสดโดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ หรือถือ
ตามระเบียบ ในหมวด 5 

(3)การจายเงินโดยการโอนเงินเขาบัญชีให โอนเขาบัญชีชื่อผูมี สิทธิรับ เงินเทา น้ัน 
โดยถือเอาวันที่ที่โอนเงนิเขาบัญชีเปนวันท่ีจายเงินของสหกรณ 

ใหผูจัดการอนุมัติจายเงิน ซึ่งมีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ยกเวน คาใชจายเบ็ดเตล็ดให
อนุมัติจายไดวงเงินไมเกิน 2,000 บาท 

ใหประธานกรรมการอนุมัติจายเงิน ซึ่งมีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท 
ใหคณะกรรมการอนุมัติจายวงเงินเกินกวา 100,000 บาท   

ขอ 27. กอนจายเงินทุกครั้ง ผูมีหนาที่จายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และใบสําคัญ
ประกอบการจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผูรับเงนิ หรือใหผูรบัเงินลงนามรับเงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทกุครั้ง 

ขอ 28. การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงิน ตองใหบุคคลอ่ืนที่เชื่อถือไดลง
ลายมือชื่อรับรอง หรือนําหลักฐาน เชน บัตรประจําตัวประชาชน หรือ บัตรที่ทางราชการออกใหแสดง
ประกอบการรับเงินดวย  

ขอ 29. การจายเช็คตามที่กําหนดไวในขอ 26 (2) ใหสั่งจายในนามบุคคล หรือหนวยงานผูรับเงิน
โดยขีดฆาคําวา “ผูถือ” ออก 

ขอ 30. การจายเช็ค ตองมีใบสําคัญจายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเก่ียวกับวันที่จายเช็ค เลขที่เช็ค  
ธนาคาร วัตถุประสงคในการจายเงนิ ชื่อผูรับเช็ค และจํานวนเงินพรอมท้ังลงชื่อผูจัดทําเอกสาร และอนุมัติเปน
หลักฐาน ทั้งนี้สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน เพื่อควบคุมและตรวจสอบ 

เช็คที่มีการลงช่ือสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย ควร
ติดตอใหผูรับมารับไปโดยเร็วที่สุด 

ขอ 31. ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใดใหผูมีหนาท่ีจายประทับตรา“ยกเลิก”ในเอกสารยกเลิก
ทุกฉบับ สวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนขั้ว และประทับตรา“ยกเลิก” พรอมบันทึกเหตุผลท่ียกเลิกและลง
ลายมือชื่อผูรับผิดชอบกํากับไวดวย 

ขอ 32. ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอื่น ๆ เพ่ือนํามาใชจายในธุรกิจของสหกรณ 
ใหผูจัดการ หรือผูทําหนาที่แทน ทําบันทึกอนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลตอประธานกรรมการ รองประธาน
กรรมการ หรือกรรมการผูท่ีไดรับมอบหมายขอจากคณะกรรมการใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติการถอนเงิน รวมทั้ง
แนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาดวย  

เมื่อไดรับอนุมัติใหถอนเงิน ตามความในวรรคแรกแลวใหเสนอเช็ค หรือใบถอนเงินตอ
คณะกรรมการผูมีอํานาจลงนามถอนเงินจากธนาคาร เพื่อลงลายมือชื่อในเช็คหรือใบถอนเงิน รวมกับผูจัดการ
สหกรณ 
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หมวด 4 
การเก็บรักษาเงิน และเอกสารสําคัญ 

ขอ 33. เมื่อสิ้นสุดเวลาทําการตามขอ 5 ใหผูจัดการ หรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตามขอ 7 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทยีบกับตัวเงินสดในมือเปนประจําทุกวัน เมื่อเห็นวาตรงกันแลวใหลงลายมือ
ชื่อกํากับไวในสมุดบัญชีดวย 

ขอ 34. เพื่อประโยชนแหงธุรกิจของสหกรณ ใหผูจัดการเก็บรักษาเงินสดในมือ ณ สิ้นวันทําการไมเกิน 
50,000 บาท (หาหมื่นบาทถวน) สวนเงินท่ีเกินใหนําสงเขาฝากในธนาคารที่สหกรณเปดบัญชีเงินฝากไว   

ในกรณีจําเปนไมสามารถนําเงินเขาฝากไดทันในวันนั้น ๆ ใหบันทึกเสนอประธานกรรมการทราบ และ
ใหนําเงินเขาฝากในวันแรกที่เปดทําการ 

ขอ 35. เงินสด และเอกสารการเงนิที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวันนั้น ใหเก็บรักษาไวใน
ตูนิรภัยของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ     

ขอ 36. ใหเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียน และเอกสารเกี่ยวกับ
การเงินไวในตูนิรภัย และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

ขอ 37. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการ
คนใดคนหนึ่งทําการตรวจสอบเปนครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงนิใหถูกตอง 

ขอ 38. ใหผูจัดการจัดใหมีการทําบัญชีรับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝาก
ในบัญชีของสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน)รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการจายเงินเสนอตอท่ีประชุมเปน
ประจําทุกเดือน  

หมวดที่ 5 
การควบคุมเงินสดประจําวัน 

ขอ 39. เจาหนาท่ีการเงนิ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาที่รักษาเงินสดใหมีเงินสํารองระหวางวันเพื่อ
จายในกิจการของสหกรณ กรณีท่ีมีเงนิสดรับคงเหลือปริมาณมาก ใหเจาหนาที่นําเงินสดเขาฝากตูนิรภัยไวกอน 
แลวสิ้นวันใหนําฝากธนาคาร และดูแลเงินสดคงเหลือ ณ สิ้นวันทําการใหเปนไปตามระเบียบสหกรณ 

ขอ 40. เพื่อเปนเงินสํารองจายระหวางวันทําการใหเบิกเงินสดไดไมเกินครั้งละ 1,000,000 บาท
(หนึ่งลานบาทถวน) 

ขอ 41. การขนสงเงินสดปกติเขาบัญชีธนาคาร ใหนําเงินสดเขาบัญชีธนาคารอยางนอยวันละหนึ่งรอบ 
ณ วันสิ้นทําการทุกวัน 

ขอ 42. การขนสงเงินสดเขาบัญชีธนาคารในวงเงินเกินกวา 300,000 บาท ใหมีเจาหนาท่ี
รับผิดชอบรวมกันอยางนอย 2 คน นําเงินสดเขาธนาคาร 

ขอ 43. การขนสงเงินสดเขาบัญชีธนาคารในวงเงนิเกินกวา 300,000 บาท แตไมเกิน 1,000,000 
บาท ใหมีเจาหนาที่รับผิดชอบรวมกันอยางนอย 2 คน (โดย 1 ใน 2 คน ตองเปนเจาหนาที่การเงิน) นําเงินสด
เขาธนาคาร 

ขอ 44. การขนสงเงินสดเขาบัญชีธนาคารในวงเงินเกินกวา 1,000,000 บาท ใหมีเจาหนาที่รวมกับ
ผูชวยผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือ กรรมการ รวมกันอยางนอย 3 คน รวมรับผิดชอบนําเงินสดเขาธนาคาร 

ขอ 45. กําหนดใชรถยนตเปนพาหนะในการขนสงเงินเทานั้น 
ขอ 46. ใหจัดทําประกันภัยการขนสงเงินและการเก็บรักษาเงินระหวางวันอยางเหมาะสม 
ขอ 47. การรับเงินสดปกติ  ใหรับเงินสดไดไมจํากัดจํานวน ทั้งนี้ หากเปนจํานวนมากใหแนะนําผูฝาก

เงิน นําเงินสดหรือโอนเขาบัญชีของสหกรณท่ีธนาคารโดยตรง เพื่อลดขั้นตอนการขนสงเงนิสด 
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ขอ 48. การจายเงินสดกรณีกูเงินเพื่อเหตุฉกุเฉิน ใหจายไดคร้ังละไมเกินวงเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน   
ขอ 49. ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการเปนผูวนิิฉัยช้ีขาด  
ขอ 50. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบยีบนี ้

ประกาศ ณ วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2561 

 
(นายสาคร  รอดขนัเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธาน ีจํากัด 
วาดวย เงินยืมทดรองจาย พ.ศ. 2558 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด ขอ 79 (8) 

ขอ 107 (10) และมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดท่ี 22 ครั้งท่ี 13/2558 เมื่อวันที่ 27 สิงหาคม 
2558 ไดกําหนดระเบียบวาดวยเงนิยืมทดรองจาย พ.ศ.2558 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1.ระเบียบนี้เรียกวา“ระเบียบสหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย เงินยืม
ทดรองจาย พ.ศ.2558” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหมีผลบังคับใช นับแตวันถัดจากวันที่ประกาศ เปนตนไป 
ขอ 3. ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการดําเนินการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“กรรมการ”หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เงินยืมทดรองจาย”หมายถึง เงินยืมทดรองของสหกรณ ที่ผูยืมนําไปเพื่อสํารองจายเก่ียวกับ

การดําเนินงานในกิจการของสหกรณ 
“ผูยืม”หมายถึง กรรมการและเจาหนาที่ หรือผูบุคคลอื่นท่ีไดรับอนุมัติใหยืมเงินยืมทดรอง

จายจากสหกรณ 
“บุคคลอื่น” หมายถึง ผูตรวจสอบกิจการ ที่ปรึกษาสหกรณ สมาชิกสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“หลักฐานการจาย”หมายถึง หลักฐานการจายที่เปนใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองการจายเงิน

ตามที่สหกรณกําหนด 
“ใบสําคัญจาย”หมายถึง หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองการจายเงิน

ตามที่สหกรณกําหนด 
ขอ 4. เงนิยืมทดรองจาย ที่อนุมัติใหยืมได มีดังตอไปนี้ 

(1)ค า เบี้ ยประชุ ม  คณะกรรมการดํ า เนิ นการ  คณะกรรมการฝ า ยต า ง  ๆ  หรือ
คณะอนุกรรมการ ใหผูที่ไดรับ 

(2) คาใชจายในการจัดประชมุ อบรมหรือสัมมนา ใหผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูยืมและ
รับผิดชอบ 

(3) คาพาหนะ คาท่ีพักและคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูยืม
และรับผิดชอบ 

(4) เงินยืมทดรองจายในกิจการอ่ืน ๆ ท่ีมิไดระบุไวในขอ 4(1) ถึง (3) ใหผูอํานาจพิจารณา
อนุมัติใหยืมตามความเหมาะสม  
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ขอ 5. การยืมเงินทดรองจายของสหกรณ ใหจัดทําเปนสัญญายืม รวม 2 ฉบับ (สหกรณเก็บ 1 ฉบับผู
ยืมเงินเก็บ 1 ฉบบั) โดยในหนังสือสัญญายืมจะตองระบุวายืมเงินไป เพื่อเปนคาอะไร จํานวนเงินเทาใด ต้ังแต
เม่ือใดถึงเมื่อใด ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการเบิกจาย ตลอดจนการติดตามทวงถามใหชดใชคืนเงินยืมเมื่อถึง
กําหนดชําระ 

การยืมเงินทดรองจายน้ี จะจายไดตอเม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจแลว เทานั้น 
ขอ 6. เงินยืมทดรองจายเพื่อการใด จะจายไดเฉพาะรายจายที่ไดรบัอนุมัติแลวเทานั้น การจายเงิน

จะตองมีใบสําคัญจายเงินอยางถูกตองและหลักฐานการจายเงินทกุฉบับ 
ขอ 7 การสงคืนเงินยืมทดรองจาย ผูยืมสงคืน ภายใน 30 วนั นับแตวันที่ไดรับอนุมัติ 
ขอ 8. การยืมเงินทดรองจาย ตามขอ 4. ถาผูรับผิดชอบยืมเงินทดรองจาย ยังมิไดสงคืนเงินทดรอง

จายตามสัญญายืมที่พึงมี หามมิใหยืมเงินทดรองจายจํานวนใหมอีก และใหผูมีอํานาจส่ังจายเงินยืมทําการ
สอบสวนใหไดความจริงเพื่อดําเนินการตามอาํนาจหนาที่ เพื่อมิใหเกิดความเสียหายใด ๆ ตอสหกรณ 

ขอ 9. การสงเงินทดรองจายคืน ใหผูยืมนําสําเนาใบยืมเงินทดรองจาย พรอมหลักฐานการจายใหเจาหนาที่
การเงินสหกรณ ลงบันทึกการสงใชเงินยืมทดรองจาย เพ่ือเปนหลักฐานวาผูยืมไดนําสงเงินยืมเสร็จส้ินแลว 

ขอ 10. ความรับผิดชอบของผูยืมเงนิทดรองจาย ผูยืมจะตองรับผิดชอบในเงินยืมทดรองจายตลอดจน
ระยะเวลาถึงวนัสงเงินคืนสหกรณ 

กรณีที่ผูยืมเงินทดรองจายไมปฏิบัติตามระเบียบนี้หรือไมคืนเงินยืมภายในกําหนดในสัญญาเงินยืมได 
จะตองชดใชเงินยืมจํานวนนั้นท้ังหมดทันที 

หากผูยืมชี้แจงแสดงเหตุผลพอฟงและยินยอมใหสหกรณหักเงินเดือน คาจาง เงินบําเหน็จ หรือเงินอ่ืน
ใดอันพึงไดรับจากสหกรณหรือหนวยงานตนสังกัด เพื่อชดใชเงินยมืโดยพลันยอมได 

กรณีที่ผูยืมไมมีเงินอื่นใด อันพึงไดรับจากสหกรณหรือหนวยงานตนสังกัดที่จะใชคืนเงินยืมได ผูยืมตอง
รับผิดทั้งทางแพงและอาญา 

สญัญาหรือใบรับสภาพหนี้และสญัญาคํ้าประกันใหใชตามแบบที่สหกรณกําหนด 
ขอ 11. ใหประธานกรรมการหรือผูไดรับมอบหมายเปนผูมีอํานาจในการอนุมัติใหยืมเงินทดรอง      

ในกรณทีี่มีเหตุพิเศษ คณะกรรมการดําเนินการจะเปนผูอนุมัติเงินยืมทดรองในประเภทงบประมาณรายจายอื่น
เฉพาะเรื่องได นอกเหนอืจากที่กําหนดไวในขอ 4 โดยแตงต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบในการยืมเงินยืมทดรอง
ไมนอยกวา 3 คน 

ขอ 12. แบบพิมพและทะเบียนการจายเงินยืมทดรอง ใหเจาหนาที่ผูจายเงิน จัดทําใหเปนไปตามที่
คณะกรรมการดําเนินการกําหนด 

ขอ 13. ขอความใดที่ไมไดกําหนดไวหรือจําตองตีความแหงระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการมี
อํานาจวินิจฉัยชี้ขาดในปญหาทั้งปวงคําวินิจฉัยหรอืมตขิองคณะกรรมการดําเนินการใหถือเปนที่สุด 

ขอ 14. ใหประธานกรรมการสหกรณ รักษาการตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ 27 สิงหาคม พ.ศ. 2558 

 
(นายสาคร  รอดขนัเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบ สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอดุรธาน ีจํากัด 
วาดวย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัย 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2557 
............................................................................. 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณขอ 79 (8) และขอ 107 (10) และมติที่ประชุม
คณะกรรมการดําเนินการ ครั้งที่ 12 /2557 วันที่ 28 พฤษภาคม 2557 คณะกรรมการดําเนินการจึงได
กําหนดระเบียบวาดวย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของสหกรณ ดังตอไปนี้ 

หมวด 1 
บททั่วไป 

ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยวิธี
ปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2557 ” 

ขอ 2. ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ.2557 เปนตนไป 
ขอ 3. ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการ สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานคณะกรรมการดําเนินการ สหกรณออมทรัพย 
สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการ สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ี สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“บุคลากร” หมายถึง ผูใชประโยชนจากทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ     

ซึ่งครอบคลุมถึงเจาหนาที่ สมาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอกที่ไดรับอนุญาตใหทํางานในสหกรณหรือที่เขา
มาดําเนินการดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหกับ สหกรณตามขอตกลงที่ทําไวกับสหกรณ หรือที่เขามาอบรมตาม
โครงการที่ผานความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ และเจาหนาที่ของรัฐผูดูแลการใชโปรแกรมระบบ
บัญชีคอมพิวเตอรในการประมวลผลขอมูล 

“เครื่องคอมพิวเตอร”หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอรท้ังหลาย เครื่องเซิรฟเวอร หรืออุปกรณ
อ่ืนใด ที่ทําหนาที่ไดเสมือนเครื่องคอมพิวเตอร ท้ังที่ใชงานอยูภายในสหกรณ หรือภายนอกแลวเชื่อมตอเขากับ
ระบบเครอืขาย 

“ระบบเครือขาย” หมายถึง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรท่ีสหกรณสรางขึ้นทั้งแบบมีสาย 
และไรสาย 

“ขอมูล” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ ไมวาจะ
ไดจัดทําไว ในรูปแบบของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม 
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 

“ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูล และสาระตาง ๆ ท่ีเกิดจากการประมวลผลมาจาก 
ที่จัดไวอยางเปนระบบ  
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ขอ 4. วิธีการเผยแพรระเบียบ 
(1) แจงใหทราบการถือใชระเบียบในท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
(2) ทําหนังสือเวียนใหเจาหนาที่รับทราบ 
(3) ติดประกาศไว ณ ที่ทําการสหกรณ เปนระยะเวลาอยางนอย 60 วัน นับแตวันที่ประกาศ

ถือใชระเบียบนี้ 
ขอ 5. ในกรณทีี่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปนผูมีอํานาจ

วินิจฉัย 

หมวด 2 
วัตถุประสงค 

ขอ 6. วัตถุประสงคของการออกระเบียบนี้ 
(1) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวังในการใชเครื่องคอมพิวเตอร โดยจะไมทําใหประสิทธิภาพของ

ระบบบัญชีคอมพิวเตอร และระบบเครือขายดอยประสิทธิภาพลงอยางผิดปกติโดยเจตนาหรือไมเจตนาก็ตาม 
(2) เพื่อใหบุคลากรใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางถูกตองตามบทบาทและหนาที่ท่ีไดรับ

มอบหมาย 
(3) เพื่อใหการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณมีความมั่นคง ปลอดภัย และสามารถใช

งานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
(4) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวังและตระหนักถึงความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นจากการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
(5) เพื่อใหสหกรณไดมีการควบคุมภายในและรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศที่ใช 
คอมพิวเตอรเปนไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณและระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 

หมวด 3 
การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ 

ขอ 7. สหกรณจะตองจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรไวในที่ที่เหมาะสม และหามผูไมมีหนาที่รับผิดชอบเขา
มาใชเครื่องคอมพิวเตอรของสหกรณโดยไมไดรับอนุญาต 

ขอ 8. จัดใหมีการติดตั้งอุปกรณดับเพลิงไวในที่ท่ีเหมาะสมและสะดวกตอการใชงานเม่ือมีเหตุฉุกเฉิน 
และจัดทําแผนผังการขนยายเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ รวมทั้งเอกสารที่เก่ียวของ 

ขอ 9. จัดใหมีระบบการควบคุมอุณหภูมิ ใหแกอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรอยางเพียงพอและ
เหมาะสมกับสถานท่ีรวมทั้งจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรใหอยูในสถานที่ที่มอีากาศถายเทไดสะดวก 

ขอ 10. จัดใหมีระบบสํารองไฟเครื่องแมขายและอุปกรณที่ เก่ียวของอยางเพียงพอ เพื่อลดการ
หยุดชะงักการทํางานของเครื่องแมขายในกรณีท่ีมีไฟฟาดับหรือไฟตก 
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หมวด 4 
คณะกรรมการดําเนนิการ 

ขอ 11. ตองพิจารณาจัดใหมีทรพัยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควรและเหมาะสมกับสหกรณ 
ขอ 12. มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบในการติดตามการปฏิบัติตามนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการ

ควบคุมภายใน และการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
ขอ 13. สื่อสารใหบุคลากรเขาใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษา

ความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
ขอ 14. สงเสริมใหมีการฝกอบรมหรือใหความรูเก่ียวกับระบบงานและการรักษาความปลอดภัยดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศแกคณะกรรมการดําเนินการ ผูจัดการ และเจาหนาท่ีสหกรณ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
หรือสนับสนุนใหเขารบัการฝกอบรมกับหนวยงานและองคกรตาง ๆ ที่มีการจัดอบรมในเรื่องดังกลาว 

ขอ 15. ตองกําหนดใหผูบริการโปรแกรมระบบบัญชีจัดทําคูมือการใชโปรแกรมและเอกสารดาน
ฐานขอมูล ไดแก โครงสรางขอมูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) ใหกับ
สหกรณเพ่ือ ประกอบการใชงานโปรแกรมระบบบัญชี 

ขอ 16. มอบหมายใหมีผูรบัผิดชอบในการเก็บรักษาคูมือและเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานใหอยูใน
ที่ปลอดภัย และใหเรียกใชงานไดทันที 

ขอ 17. พิจารณาคัดเลือกและจัดทําสัญญากับผูใหบริการโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และพิจารณาเก่ียวกับการรักษาความลับของขอมูล เงื่อนไขตางๆ และขอบเขตงานของผูใหบริการ กรณีที่ใช
บริการโปรแกรมของเอกชน 

ขอ 18. แตงต้ังเจาหนาที่เพื่อรับผิดชอบดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
ขอ 19. จัดใหมีการทําหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉินอยาง

นอยปละ 1 ครั้ง 
ขอ 20. รณรงคใหทุกคนใชพลังงานไฟฟาอยางประหยัด โดยจัดระดับการทํางานของเครื่อง

คอมพิวเตอรและปดอุปกรณตอพวงทุกครั้งที่ไมมีการใชงาน ใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการใช
มาตรการลดการใชกระดาษใหนอยลงดวย 

หมวด 5 
ผูจัดการสหกรณ/ผูดูแลระบบงาน 

ขอ 21. ควบคุมดูแลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
ขอ 22. ดําเนินการใหระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ ทันสมัย 

และมั่นคงปลอดภัยตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของสหกรณ 
ขอ 23. ติดตั้งคาการรักษาความปลอดภัยของระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขายใหสามารถ

ปองกันบุคคลที่ไมไดรับอนุญาตเขาสูระบบไดงาย ไดแก ความยาวของรหัสผาน ระยะเวลาการเปลี่ยนแปลง
รหัสผาน ระยะเวลาการตั้งเวลาพักหนาจอในกรณีผูใชงานไมอยูที่เครื่อง เปนตน 

ขอ 24. มีหนาที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการผูใชงาน เก่ียวกับการสราง/เปลี่ยนแปลง/ลบชื่อ
ผูใชงาน (username) โดยการกําหนดสิทธิการใชงาน จะตองเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบของผูใชงาน 

ขอ 25. มีหนาที่สอบทานสิทธิการใชงานของเจาหนาท่ีในระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย
ใหสอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบในแตละตําแหนงเปนประจําทุกป 
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ขอ 26. บริหารจัดการระบบเครือขายใหมีความมั่นคงปลอดภัย มีประสิทธิภาพ ครอบคลุมพื้นที่การ
ทํางานทั้งหมด ไดแก 

(1) กําหนดสิทธิการเขาถึงระบบเครือขายใหกับผูที่ไดรับอนุญาตเทานั้น 
(2) จัดทําการปรับปรุงแผนผังเครือขายและอุปกรณที่เก่ียวของใหเปนปจจุบัน 
(3) มีการตรวจสอบหรือเฝาระวังเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอรแมขาย

อยางสม่ําเสมอ 
(4) ติดตั้งระบบปองกันไวรัสกับเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย และปรับปรุงระบบปองกันไวรัส

ใหเปนปจจุบันสม่ําเสมอ 
ขอ 27. จัดทําตารางแผนการสํารองขอมูลและวิธีการกูคืนขอมูล และใหมีการสํารองขอมูลและการ

ทดสอบการกูคืนขอมูลเปนไปตามแผนที่กําหนด ไดแก 
(1) กําหนดตารางแผนการสํารองขอมูลใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของสหกรณ 
(2) กําหนดใหสํารองขอมูลจากระบบบัญชีคอมพิวเตอรที่สหกรณใชในเครื่องคอมพิวเตอร 
ที่แยกตางหากจากเครื่องแมขายหลักของสหกรณ จํานวน 1 ชุดเปนประจําทุกวันทําการของ

สหกรณและสํารองขอมูลไวในสื่อบันทึกขอมูล จํานวน 1 ชุดเปนประจําทุกเดือน 
(3) กําหนดใหสํารองโปรแกรม ฐานขอมูลท่ีเก่ียวกับระบบปฏิบัติการ ระบบฐานขอมูลและ

ระบบบัญชีคอมพิวเตอรไวในสื่อบันทึกขอมูลจํานวน 1 ชุด เปนประจําทุก 3 เดอืน 
(4) ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบระบบงานสํารองขอมูลในสื่อบันทึกขอมูลและติดฉลากที่มี

รายละเอียด โปรแกรมระบบงาน  วัน เดือน ป จํานวนหนวยขอมูล 
(5) จัดเก็บสื่อบันทึกขอมูลไวในที่ปลอดภัยทั้งในและนอกสํานักงานสหกรณ และใหสามารถ

นํามาใชงานไดทันทีใน กรณีท่ีมีเหตุฉุกเฉิน 
(6) ผูจัดการหรือผูที่ไดรับมอบหมายตองทดสอบขอมูลที่สํารองทุก 6 เดือน และเก็บรักษา

ชุดสํารองขอมูลไวอยางนอย 10 ปตามกฎหมาย 
(7) จัดทําทะเบียนคุมขอมูลชุดสํารอง และควบคุมการนําขอมูลชุดสาํรองออกมาใชงาน 

ขอ 28. จัดทําแผนฉุกเฉินรองรับเม่ือเกิดปญหากับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในกรณีเครื่อง
คอมพิวเตอรไดรับความเสียหายหรือ หยุดชะงัก และกําหนดผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

ขอ 29. ดําเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินรวมกับบุคลากรอยางนอยปละ 1 ครั้งและจัดทําผลการ
ทดสอบแผนฉุกเฉิน 

ขอ 30. จัดการกับเหตุการณผิดปกติท่ีเก่ียวของกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศโดยทันทีเมื่อไดรับรายงานจากบุคลากร 

หมวด 6 
บุคลากร 

ขอ 31. ตองใชเคร่ืองคอมพิวเตอรเพื่อประโยชนสูงสุดตอการดําเนินงานของสหกรณ และเปนไปตาม
วัตถุประสงค 

ขอ 32. ใหคํานึงถึงการใชงานอยางประหยัด และหมั่นตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรใหสามารถใชงาน
ไดอยาง สมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 

ขอ 33. บุคลากรแตละคนมีหนาที่ปองกันดูแลรักษาขอมูลชื่อผูใชงาน (username) และรหัสผาน 
(password)ทั้งน้ีตองหามเผยแพรใหผูอื่นลวงรูรหัสผาน (password) ของตนเอง 
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ขอ 34. การกําหนดรหัสผานในการเขาถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอยางนอย 4 ตัวอักษร        
โดยกําหนดใหมี ความยากตอการคาดเดาและใหมกีารเปล่ียนแปลงรหัสผานของผูใชงานทกุ ๆ 6 เดือน 

ขอ 35. บุคลากรแตละคนหามใชชื่อผูใชงาน (username) และรหัสผาน (password) ของบุคคลอ่ืน
มาใชงาน ไมวาจะไดรับอนุญาตจากผูใชงานนั้นหรือไมก็ตาม 

ขอ 36. การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร ผูใชงานตองรับผิดชอบในฐานะเปนผูถือครองเครื่องนั้น ๆ และ
ตอง รับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดขึ้นอันเนื่องมาจากการใชงานท่ีผิดปกติ โดยชื่อผูใชงาน (username) 
และรหสัผาน (password) ของผูถือครองเครื่องนั้น ๆ 

ขอ 37. เม่ือพบเหตุการณผิดปกติที่เก่ียวกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   
ใหรีบแจงใหผูจัดการ/ผูดแูลระบบงานของสหกรณโดยทันท ี

ขอ 38. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ 30 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 

 
(นายวรวุฒิ  เมฆเวียน) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี  จํากัด 
วาดวยการจัดซื้อและจัดจางของสหกรณ พ.ศ. 2566 

 อาศยัอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด พ.ศ. 2564 
ขอ 80 (8) และขอ 114 (3) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดท่ี 30 ครั้งที่ 12/2566 เมื่อวันท่ี      
24 มิถุนายน พ.ศ.2566 ไดมีมติยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด               
วาดวย การจัดซื้อและจัดจางของสหกรณ พ.ศ. 2564 แลวกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข
จังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย การจัดซื้อและจัดจางของสหกรณ พ.ศ. 2566 ดังตอไปนี้ขอ 
 ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยการ
จัดซื้อและจัดจางของสหกรณ พ.ศ. 2566” 
 ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 25 มิถุนายน 2566 เปนตนไป 
 ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย ระเบียบสหกรณออม
ทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย การจัดซื้อและจัดจางของสหกรณ พ.ศ. 2564 และบรรดาระเบียบ 
ประกาศ คําสั่ง มติ หรือขอตกลงอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี และใหใชระเบียบนี้แทน 

หมวดที่ ๑ 
นิยาม  

 ขอ 3. ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ” หมายความวา สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
  “ประธานกรรมการ”หมายความวา ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด หรือรองประธานกรรมการปฏิบัติหนาท่ีแทนประธานกรรมการ 
  “คณะกรรมการ”หมายความวา คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข
จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
  “คณะอนุกรรมการ”หมายความวา คณะอนุกรรมการที่ไดรับแตงตั้งโดยคณะกรรมการเพื่อ
ดําเนินการเกี่ยวกับการซื้อการจางของสหกรณตามระเบียบนี้ 
  “ผูจัดการ”หมายความวา ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด หรือ
ผูปฏิบัติหนาที่รักษาการผูจัดการหรือผูท่ีคณะกรรมการมอบหมายทําหนาที่ผูจัดการ 
  “เจาหนาที่”หมายความวา เจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่สหกรณ  
  “พัสดุ”หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสราง แตไมรวมถึงสินคาในธุรกิจ
ซื้อหรือธุรกิจขายของสหกรณ 
  “วัสดุ” หมายความวา ของใชที่มีสภาพใชสิ้นเปลืองและหมดไป แบงเปน ๓ ประเภท คือ 
   ก. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุ
การใชงานไมยืนนาน หรือเมื่อนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม
หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 
   ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวยอม
สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 
   ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบ
หรืออะไหลสําหรับการซอมแซมบํารุงรกัษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอมบํารงุปกติ 
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  “ครภุัณฑ” หมายความวา สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน 
เมื่อชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดมิ 
  “การพัสดุ” หมายความวา การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางออกแบบและควบคุมงาน 
การเชา และการดําเนินการอ่ืนๆ ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
  “การซื้อ” หมายความวา การซื้อพัสดุทุกชนิด และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ แตไมรวมถึงการ
จัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 
  “การจาง” หมายความวา การจัดจางทําพัสดุ และหมายความรวมถึงการจัดจางทําของ     
การรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และการจางเหมาบริการ 
  “การจางออกแบบและควบคุมงาน” หมายความวา การจัดจางบริการจากนิติบุคคลหรือ
บุคคลธรรมดา ที่ประกอบธุรกิจดานงานออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคาร และอ่ืนๆ 
  “ใบสั่งซื้อ”หมายความวา เอกสารที่ออกโดยสหกรณเพื่อสั่งซื้อพัสดุจากผูขายโดยระบุ
รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 
  “ใบสั่งจาง” หมายความวา เอกสารที่ออกโดยสหกรณเพื่อสั่งจางโดยระบุรายละเอียดของ
งานท่ีจะจาง 
  “เจาหนาท่ีพัสดุ” หมายความวา เจาหนาท่ีที่สหกรณแตงตั้งใหมีหนาท่ีเก่ียวกับการพัสดุหรือ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุตามระเบียบนี้ 
  “หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ”หมายความวา ผูจัดการหรือผูที่ไดรับแตงตั้งใหเปนหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุใหมีหนาที่เก่ียวกับการพัสดุหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุตามระเบียบนี้ 

หมวดที่ ๒ 
การจัดซื้อและการจัดจาง 

 ขอ 4. ใหคณะกรรมการจัดทําโครงการหรือแผนการดําเนินงาน และงบประมาณรายจายประจําป
เสนอใหที่ประชุมใหญพิจารณาอนุมัติกอน ยกเวนกรณีจําเปน เชน การจัดซื้อจัดจางที่จะตองกระทําเปนการ
เรงดวน ถาหากลาชาอาจเกิดความเสียหายแกสหกรณ 
 ขอ 5. การจัดซื้อและการจัดจาง กระทําได 5 วิธี คอื 
  (1) วิธีตกลงราคา 
  (2) วิธีสอบราคา 
  (3) วิธีประกวดราคา 
  (4) วิธีพิเศษ 
  (5) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 ขอ ๖. รายงานขอซื้อหรือขอจางกอนดําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือ
สิ่งกอสรางตามขอ 41 ใหเจาหนาที่พัสดจุัดทํารายงานเสนอคณะกรรมการดําเนนิการตามรายการ ดังตอไปนี้  
  (๑) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
  (๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานท่ีจะจาง  
  (๓) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุด 
ภายในระยะเวลา ๒ ปบัญชีของสหกรณ  
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  (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกูหรือเงิน 
ชวยเหลือที่จะซื้อหรือจางในครั้งนั้นทั้งหมด ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจาง    
ในครั้งน้ัน  
  (๕) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
  (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น  
  (๗) ขอเสนออื่น ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ที่จําเปนในการซื้อหรือจาง 
การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไมเกิน 
500,000 บาท และการซื้อ หรือการจางโดยวิธีพิเศษกรณีเรงดวน ซึ่งไมอาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาที่
พัสดุหรือเจาหนาที่สหกรณผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็น
วาจําเปนก็ได 

วิธีตกลงราคา 
 ขอ ๗. วิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 500,000 บาท 
 ขอ ๘. การซื้อและการจางโดยวิธีตกลงราคา ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ีพัสดุท่ีไดรับ
มอบหมายจากคณะกรรมการ ติดตอตกลงราคากับผูขายหรือผูรับจางโดยตรง และใหผูจัดการเปนผูอนุมัติการ
ซื้อและการจาง ภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการแลว 

วิธีสอบราคา 
 ขอ ๙. วิธีสอบราคา ไดแก การซื้อและการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน
2,000,000  บาท 
 ขอ ๑๐. การซื้อและการจางโดยวิธีสอบราคา ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกาศสอบราคา      
โดยอยางนอยใหแสดงรายการดังตอไปนี้ 
  (๑) คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ตองการซื้อและจํานวนที่ตองการ หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียดและปริมาณงานที่ตองการจาง 
  ในกรณีท่ีจําเปนตองดูสถานที่ หรือชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติมประกอบ ใหกําหนดสถานท่ี วัน
เวลาที่นัดหมายไวดวย 
  (๒) คุณสมบัติของผูเขาเสนอราคาซึ่งตองมีอาชีพหรือรับจางตาม (๑) โดยใหผูเสนอราคา
แสดงหลักฐานดังกลาวดวย 
  (๓) ในกรณีจําเปน ใหระบุใหผูเสนอราคาสงตัวอยาง แคตตาล็อก หรือแบบรูปรายการ
ละเอียด พรอมกับใบเสนอราคาดวยก็ได 
  (๔) ในกรณจีําเปนตองมีการตรวจทดลอง ใหมีขอกําหนดไวดวยวาสหกรณจะไมรับผิดชอบใน
ความเสียหายใดๆ ท่ีจะเกิดขึ้นจากการทดสอบตวัอยางนั้น 
  (๕) ขอกําหนดใหผูเขาเสนอราคา เสนอราคารวมทั้งสิ้นและราคาตอหนวย หรือตอรายการ 
พรอมทั้งระบุหลักเกณฑโดยชัดเจนวา จะพิจารณาราคารวมหรือราคาตอหนวย 
  (๖) แบบใบเสนอราคาใหกําหนดดวยวา ในการเสนอราคาใหลงราคารวมท้ังสิ้นเปนตัวเลข
และตองมีตัวหนังสือกํากับ ถาตัวเลขหรือตัวหนังสือไมตรงกันใหถือตวัหนังสือเปนสําคัญ 
  ในการสอบราคาจางกอสราง ใหกําหนดแบบบัญชีรายการกอสรางตามความเหมาะสมของ
ลักษณะและประเภทของงาน เพื่อใหผูเขาเสนอราคากรอกปริมาณพัสดุและราคาดวย 
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  (๗) กําหนดระยะเวลายื่นราคาเทาที่จําเปน และมีเงื่อนไขดวยวาซองเสนอราคาที่ย่ืนตอ
สหกรณและลงทะเบียนรับซองแลว จะถอนคืนไมได  
  (๘) กําหนดสถานที่สงมอบพัสดุ และวันสงมอบโดยประมาณ (สําหรับการจัดซื้อ) หรือกําหนด
วันที่จะเริ่มทํางานและวันแลวเสรจ็โดยประมาณ (สําหรับการจัดจาง) 
  (๙) กําหนดสถานที่ วัน เวลา เปดซองสอบราคา 
  (๑๐) ขอกําหนดใหผูเสนอราคาผนึกซองราคาใหเรียบรอย กอนยื่นตอสหกรณจาหนาซองถึง
ประธานคณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคาการซื้อหรือการจางครั้งนั้น และสงถึงสหกรณกอนเวลาเปดซอง  
โดยใหสงเอกสารหลักฐานตาง ๆ พรอมจัดทําบัญชีรายการเอกสารเสนอไปพรอมกับซองราคาดวย 
  สําหรับกรณีที่มีการย่ืนซองทางไปรษณียลงทะเบียน ใหถือวันและเวลาท่ีสหกรณลงรับจาก
ไปรษณยี เปนเวลารับซอง 
  (๑๑) กําหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ที่จะถือวาผูที่ไมไปทําสัญญาหรือรับใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง
กับสหกรณ เปนผูทิ้งงาน 
  (๑๒) ขอกําหนดวา ผูเขา เสนอราคาท่ีไดรับการคัดเลือกใหไปทําสัญญา จะตองวาง
หลักประกันสัญญาไวดวย 
  (๑๓) การแบงงวดงาน การจายเงิน เงื่อนไขการจายเงินลวงหนา (ถามี) และอัตราคาปรับ 
  (๑๔) ขอสงวนสิทธิวา สหกรณจะไมพิจารณาผูเสนอราคาที่เปนผูทิ้งงานของสหกรณ หรือของ
สหกรณอ่ืน หรือของราชการ และสหกรณทรงไวซึ่งสิทธิที่จะงดซื้อหรือจาง หรือเลือกซื้อหรือจางโดยไมจําตอง
ซื้อหรือจางจากผูเสนอราคาต่ําสุดเสมอไป รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษผูเสนอราคา
เสมือนเปนผูทิ้งงาน หากมีสาเหตุท่ีเชื่อไดวา การเสนอราคากระทําไปโดยไมสุจริต หรือมีการสมยอมกันในการ
เสนอราคา 

วิธีการสอบราคา 
 ขอ ๑๑. การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหดําเนินการดังนี้ 
  (1) กอนวันเปดซองราคาไมนอยกวา 7 วัน ใหสงประกาศเผยแพรการสอบราคาและเอกสาร
สอบราคาไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดยตรง หรือโดยวิธีอ่ืนใดใหมากที่สุดเทาที่จะทําได และให
ปดประกาศเผยแพรการสอบราคาไวโดยเปดเผย ณ สํานักงานของสหกรณ หรือเว็บไซตของสหกรณ(ถามี) หรือ
จะสงไปขอความรวมมือปดประกาศ ณ สํานักงานสหกรณจังหวัด หรือสถานที่ราชการอ่ืนใดก็ได 
  (2) ในการย่ืนซองสอบราคา ผูเสนอราคาตองผนึกซองจาหนาถึงประธานคณะอนุกรรมการ
เปดซองสอบราคาการซื้อหรือการจางครั้งนั้น และสงถึงสหกรณกอนเวลาเปดซองสอบราคาโดยย่ืนโดยตรงตอ
สหกรณ หรือสงทางไปรษณยีลงทะเบียน (ในกรณีที่สหกรณกําหนดใหกระทําได) 
  (3) ในกรณีที่ผูเสนอราคามาย่ืนซองโดยตรง ใหเจาหนาที่พัสดุลงรับไวโดยไมเปดซองพรอม
ระบุวันและเวลาที่รับซอง สําหรับกรณีท่ียื่นซองทางไปรษณีย ใหถือวันและเวลาที่สหกรณลงรับจากไปรษณีย
เปนเวลารับซอง และใหสงมอบซองใหแกหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
  (4) ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซอง และเม่ือถึง
กําหนดเวลาเปดซองสอบราคาแลว ใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมท้ังรายงานผลการรับซองตอ
คณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคาเพื่อดําเนินการตอไป 
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วิธีประกวดราคา 
 ขอ ๑๒. วิธีประกวดราคา ไดแก การซื้อและการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท ขึ้นไป 
 ขอ ๑๓. การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกาศประกวด
ราคา โดยมีรายการทํานองเดยีวกับเอกสารประกาศสอบราคา แตตองมีการวางหลักประกันซองประกวดราคา
ดวย และการเผยแพรเอกสารประกวดราคาใหจัดทําเปนประกาศ มีสาระสําคัญดงันี้ 
  (1) รายการพัสดุที่ตองการซื้อ หรืองานที่ตองการจาง 
  (2) คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคา 
  (3) กําหนดวัน เวลา รบัซอง ปดการรับซอง และเปดซองประกวดราคา 
  (4) สถานท่ีและระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคา และราคาของ
เอกสาร 
 ขอ ๑๔. การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ใหปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย ณ 
สํานักงานของสหกรณหรือเว็บไซตของสหกรณ (ถามี )  และหากเห็นสมควรจะสงไปประกาศทาง
วิทยุกระจายเสียง หรือประกาศทางหนังสือพิมพ หรือโดยวิธีอื่นใดก็ใหทําได และควรดําเนินการกอนวันรับซอง
ประกวดราคาไมนอยกวา 15 วัน 
 ขอ ๑๕. การใหหรือขายเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา ใหกระทํา ณ สถานที่ที่ผูตองการ
สามารถติดตอไดสะดวก จะตองจัดเตรียมใหพอสําหรับความตองการของผูมาขอรับหรือขอซื้อท่ีมีอาชีพขาย
หรือรับจางทํางานนั้น โดยไมมีเงื่อนไขอื่นในการใหหรือขาย ในกรณีท่ีมีการขาย ใหกําหนดราคาพอสมควรกับ
คาใชจายที่สหกรณตองเสียไปในการจัดทําเอกสารประกวดราคานั้น 
 กรณีมีการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น และมีการประกวดราคาครั้งใหม ใหผูรับหรือซื้อเอกสาร
ประกวดราคาในการประกวดราคาครั้งกอน มีสิทธิใชเอกสารประกวดราคานั้นหรือไดรับเอกสารประกวดราคา
ใหม  โดยไมตองเสียคาซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 
 ขอ ๑๖. กอนวันเปดซองประกวดราคา หากมีความจําเปนที่จะตองชี้แจงหรือใหรายละเอียดเพิ่มเติม
เพื่อประโยชนแกสหกรณ หรือมีความจําเปนตองแกไขคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดที่เปนสาระสําคัญ  
ซึ่งมิไดกําหนดไวในเอกสารประกวดราคาตั้งแตตน ใหจัดทําเปนเอกสารประกวดราคาเพิ่มเติม และดําเนินการ
ตามขอ ๑๔ โดยอนุโลม กับแจงเปนหนังสือใหผูที่ขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาไปแลวทุกรายดวย  
และหากเปนเหตุใหผูเสนอราคาไมสามารถย่ืนซองประกวดราคาไดทันตามกําหนดเดิมใหเลื่อนวัน เวลารับซอง  
ปดการรับซอง และเปดซองประกวดราคา ตามความจําเปนดวย 
 ขอ ๑๗. นอกเหนือจากกรณีที่กําหนดไวตามขอ ๑๖ เมื่อถึงกําหนดวันรับซองประกวดราคา หามมิให
รนหรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลงกําหนดเวลารับซองหรือเปดซองประกวดราคา 

วิธีพิเศษ 
 ขอ ๑๘. วิธีพิเศษ ไดแก การซื้อและการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน
2,000,000 บาท และใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้ 
  ก.การซื้อโดยวิธีพิเศษ 
   (๑) เปนพัสดุที่ตองซ้ือเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกสหกรณ 
   (๒) เปนพัสดุที่มีขายเฉพาะแหง หรือจําเปนตองซื้อจากผูผลิต หรือผูแทนจําหนาย
โดยตรง 



 ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 112 
 

 
 

   (๓) เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผาน
องคการระหวางประเทศ 
   (๔) เปนพัสดุที่มีลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุ
ยี่หอเปนการเฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึงอะไหล หรือเปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลว ไมไดผลดี 
  ข. การจางโดยวิธีพิเศษ 
   (1) เปนงานที่ตองจางชาง หรือหนวยงาน ผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญ
เปนพิเศษ 
   (2) เปนงานที่ตองการทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกสหกรณ 
   (3) เปนงานที่มีผูชํานาญในกิจการนั้นนอยราย 
   (4) เปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลว ไมไดผลดี 
 ขอ ๑๙. การซื้อหรือการจางโดยวิธีพิเศษ ใหเจาหนาที่พัสดุและหรือหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ทําบันทึก
พรอมชี้แจงรายละเอียดเหตุผลและความจําเปนตามขอ 35 และ 36 ในการจัดหาโดยวิธีพิเศษเสนอ
คณะกรรมการเมื่อไดรับอนุ มัติใหทําการจัดหาโดยวิธีพิเศษแลว ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงตั้ ง
คณะอนุกรรมการจัดซื้อหรือจัดจางโดยวิธีพิเศษ เพ่ือดําเนินการตามขอ 35 และขอ ๓๐ ตอไป 
 ขอ ๒๐. การจัดซื้อหรือการจัดจางตามขอ ๗ ขอ ๙ และขอ ๑๒ ใหผูมีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจางกระทํา
โดยวิธีท่ีกําหนดไว การแบงซื้อหรือแบงจาง โดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันเพื่อใหวงเงินต่ํากวาที่
กําหนดโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือเพื่อใหอํานาจสั่งซื้อสั่งจางเปลี่ยนไป จะกระทํามิได 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
 ขอ 21. การซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท (หาแสน
บาท) ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้ 
  (1) เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยสหกรณ 
  (2) เปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวนหากลาชาอาจจะเสียหายแกสหกรณ 
  (3) เปนพัสดุที่มีความตองการใชเพิ่มขึ้นในสถานการณท่ีจําเปนหรือเรงดวน หรือเพิ่ม
ประโยชนของสหกรณ และจําเปนตองซื้อเพิ่ม (Repeat Order)  
  (4) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศหรือดําเนินการโดยผานองคการ
ระหวางประเทศ 
  (5) เปนพัสดุที่เปนที่ดินและ/หรือสิ่งกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 
  (6) เปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผล 
 ขอ 22. การจางโดยวิธีเฉพาะ ไดแก การจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาท
ถวน) ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้ 
  (1) เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูชํานาญเปนพิเศษ 
  (2) เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายกอนจึงจะ
ประมาณคาซอมได เชน เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
  (3) เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกสหกรณ 
  (4) เปนงานที่จําเปนตองการจางเพิ่มในสถานการณท่ีจําเปน หรือเรงดวนหรือเพิ่มประโยชน
ของสหกรณ และจําเปนตองจางเพิ่ม (Repeat Order) 
  (5) เปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผล 
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 ขอ 23. สําหรับกรณีในตางประเทศ หรือมีกิจกรรมที่ตองปฏิบัติในตางประเทศจะซื้อหรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงก็ได โดยใหติดตอซื้อหรือจางกับผูมีอาชีพขายหรือรับจางงานน้ันโดยตรง 
 ขอ 24. การซื้อหรือการจางกรณีพิเศษ ไดแก การซื้อหรือการจางจากสวนราชการ หนวยงานตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น หนวยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการ
บริหารสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณดัีงตอไปนี้ 
 (1) เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง และผูมีอํานาจอนุมัติใหซื้อหรือจาง 
 (2) มีมติคณะกรรมการดําเนินการกําหนดใหซื้อหรือจาง 
 ขอ 25. การซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงขึ้น 
เพื่อดําเนินการ ดังตอไปนี้ 
 (1) ในกรณีเปนพัสดุจะขายทอดตลาด ใหดําเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
 (2) ในกรณีเปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวนหากลาชาอาจเสียหายแกสหกรณใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุนั้น
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 (3) ในกรณีเปนพัสดุที่ใชในทางลับใหปฏิบัติเชนเดียวกับ (2) 
 (4) ในกรณีเปนพัสดุที่ไดซื้อไวแลวแตมีความจําเปนตองใชเพิ่มในสถานการณที่จําเปนหรือเรงดวน 
หรือเพื่อประโยชนของสหกรณใหเจรจากับผูขายรายเดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุดระยะเวลาการ
สงมอบ เพื่อขอใหมีการขายพัสดุตามรายละเอียดและราคาที่ต่ํากวาหรือราคาเดิมภายใตเงื่อนไขที่ดีกวาหรือ
เงื่อนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพื่อใหบังเกิดผลประโยชนสูงสุดที่สหกรณจะ
ไดรับ 
 (5) ในกรณีเปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศใหเสนอผูมีอํานาจเพื่อติดตอส่ังซื้อ
โดยตรงจากตางประเทศ หรือสืบราคาจากตางประเทศโดยขอความรวมมือใหสถานเอกอัครราชทูตหรือ      
สวนราชการอ่ืนในตางประเทศ ชวยสืบราคาคุณภาพ ตลอดจนรายละเอียด สวนการซื้อโดยผานองคการ
ระหวางประเทศใหติดตอกับสํานักงานขององคการระหวางประเทศที่มีอยูในประเทศโดยตรง เวนแตกรณีที่ไมมี
สํานักงานในประเทศ ใหติดตอกับสํานกังานในตางประเทศได 
 (6) ในกรณีเปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคจําเปนตองระบุยี่หอเปน
การเฉพาะ ใหเชิญผูผลิตหรือผูแทนจําหนายพัสดุน้ันโดยตรงมาเสนอราคาหากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวา
ราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอราคาลงเทาที่จะทําได 
 (7) ในกรณีเปนพัสดุที่เปนที่ดินและ/หรือสิ่งกอสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหงใหเชิญเจาของที่ดิน
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรใหตอราคาลงเทาที่จะทําได 
 สําหรับการที่ดินและ/หรือสิ่งกอสรางในตางประเทศในกรณีจําเปนจะติดตอกับนายหนาหรือ
ดําเนินการในทํานองเดียวกันตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมทองถิ่นแทนเจาของที่ดินก็ได 
 (8) ในกรณีเปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดีหรือสืบราคาจากผูมีอาชีพขายพัสดุนั้น
โดยตรงและผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) หากเห็นวาผูเสนอราคาราย
ที่สมควรซื้อเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหตอราคาลง          
เทาที่จะทําได 
 ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอผูมี
อํานาจเพื่อสั่งการ 
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 ขอ 26. ในการซื้อหรือการจางสหกรณ หากมีความจําเปนและเพื่อประโยชนของสหกรณ              
ใหคณะกรรมการดําเนินการมีอํานาจกําหนดวิธีการซื้อหรือการจาง ตามความเหมาะสมเปนกรณีพิเศษได 

หมวดที่ 3 
คณะอนุกรรมการ 

 ขอ ๒7. ในการดํา เนินการซื้อหรือการจางในแตละครั้ ง ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงตั้ ง
คณะอนุกรรมการขึ้นคณะละอยางนอย 3 คน คณะอนุกรรมการคณะหนึ่งๆ ตองมีอนุกรรมการที่แตงตั้งจาก
กรรมการดําเนินการเปนจํานวนไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวนคณะอนุกรรมการคณะน้ันๆ และใหประธาน
อนุกรรมการ ตองเปนอนุกรรมการท่ีไดรับแตงตั้ งจากกรรมการ เพื่อปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให มี
คณะอนุกรรมการแลวแตกรณีคือ  
  (1) คณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคา 
  (2) คณะอนุกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา 
  (3) คณะอนุกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
  (4) คณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
  (5) คณะอนุกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
  (6) คณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  (7) คณะอนุกรรมการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  (8) คณะอนุกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
  (9) คณะอนุกรรมการตรวจการจาง 
 ในการซื้อหรือการจางครั้งเดียวกัน ผูไดรับแตงตั้งเปนอนุกรรมการในคณะหนึ่งคณะใดแลว หามเปน
อนุกรรมการในคณะอื่นอีก 
 ขอ ๒8. ในการประชุมปรึกษาหารือของคณะอนุกรรมการแตละคณะ ตองมีอนุกรรมการมาพรอมกัน
ไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนอนุกรรมการทั้งหมด ใหประธานคณะอนุกรรมการ และอนุกรรมการแตละคนมี
หนึ่งเสียงในการลงมติ 
 มติของคณะอนุกรรมการแตละคณะใหถือเสียงขางมาก  หากมีคะแนนเสียงเทากันใหประธานคณะ 
อนุกรรมการเปนผูวินิจฉัยชี้ขาด 
 ในการประชุมของคณะอนุกรรมการดังกลาว ถามีการตอรองราคาการจัดซื้อหรือการจัดจาง          
ใหประธานคณะอนุกรรมการคณะนั้น ตองอยูรวมการประชุมทุกครั้ง 
 ขอ ๒9. การจางเพื่อกอสรางแตละครั้ง ถาคณะกรรมการพิจารณาเห็นวา ควรตั้งผูควบคุมงานให       
แตงตั้งผูควบคุมงานที่มีความรูความชํานาญทางดานชางตามลักษณะของงานกอสราง ในกรณีที่ลักษณะของ
งานกอสรางมีความจําเปนตองใชความรูความชํานาญหลายดาน จะแตงตั้งผูควบคุมงานเฉพาะดาน หรือเปน
กลุมบุคคลก็ได 
 ขอ 30. คณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคา มีหนาที่ดังนี้ 
  (1) เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคา พรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของ
ผูเสนอราคาทุกรายโดยเปดเผย ตามวัน เวลา และสถานท่ีที่กําหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชี
ของผูเสนอราคาทุกราย แลวใหอนุกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในแบบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 
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  (2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและ
รายการละเอียด แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 
  (3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาที่ถูกตองตาม (2) ที่มีคุณภาพและ
คุณสมบัติเปนประโยชนตอสหกรณ และเสนอใหซื้อหรือจางจากรายที่คัดเลือกไวแลว ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด  
  ในกรณีที่ผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาว ไมยอมทําสัญญาหรือขอตกลงกับสหกรณในเวลาที่
กําหนดตามเอกสารสอบราคา ใหคณะอนุกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํารายถัดไปตามลําดับ 
  (4) ใหคณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคารายงานการพิจารณาและความเห็น พรอมดวย
เอกสารที่ไดรับไวท้ังหมดตอคณะกรรมการ เพื่ออนุมัติตอไป 
 ขอ 31. คณะอนุกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา มีหนาที่ดังนี้ 
  (1) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน ลงชื่อกํากับซองกับบันทึกไวท่ี
หนาซองวาเปนของผูใด 
  (2) ตรวจสอบหลักฐานประกันซองรวมกับเจาหนาที่การเงิน และใหเจาหนาที่การเงินออกใบ
รับใหแกผูย่ืนซองไวเปนหลักฐาน หากไมถูกตองใหหมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานดวย 
  (3) รับเอกสารตาง ๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผูเสนอราคาพรอมท้ังพัสดุ ตัวอยาง    
แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด หากไมถูกตองใหบันทึกในรายงานไวดวย 
  (4) เมื่อพนกําหนดเวลารับซองแลว หามรับซองประกวดราคาหรือเอกสารหลักฐานตางๆ 
ตามเงื่อนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก 
  (5) เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคา พรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตางๆ ของผู
เสนอราคาทุกรายโดยเปดเผย ตามเวลาและสถานที่ท่ีกําหนด และใหอนุกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว
ในแบบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 
  (6) สงมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานตางๆ พรอมดวยบันทึกรายงานการ
ดําเนินการ ตอคณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคาทันที ในวันเดียวกัน 
 ขอ 32. คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา มีหนาที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานตางๆ พัสดุตัวอยาง 
แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสาร
ประกวดราคา 
  ในการพิจารณา คณะอนุกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงจากผูเสนอราคารายใดก็ได แตจะ
ใหผูเสนอราคาใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคญัที่เสนอไวแลวมิได 
  (2) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจาง หรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาท่ีตรวจสอบแลวตาม 
(1) ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอสหกรณ แลวเสนอใหซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายที่
คัดเลือกไวแลว ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด 
  ในกรณีที่ผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาวไมมาทําสัญญา หรือรับใบสั่งซื้อหรือรับใบสั่งจางกับ
สหกรณในเวลาที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคา ใหคณะอนกุรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํารายถัดไป
ตามลําดับ 
  (3) ใหคณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดตอคณะกรรมการดําเนินการ 
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  ขอ 33.ในกรณีไมมีผูเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตามรายละเอียดและเงื่อนไขที่กําหนด ใหเสนอ
คณะกรรมการยกเลิกการประกวดราคาครั้งน้ัน เพื่อดําเนินการประกวดราคาใหม หากคณะกรรมการเห็นวา  
การประกวดราคาใหมจะไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีพิเศษ แลวแตกรณีก็ได 
 ขอ 34. ในการซื้อหรือการจางที่มีเทคนิคพิเศษ และจําเปนตองใชผูเชี่ยวชาญในการพิจารณาเปน
การเฉพาะ ใหอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการ ทั้งนี้ ใหกําหนดวิธีการ ขั้นตอน และหลักเกณฑการพิจารณา
ไวในเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาดวย 
 ขอ 35. คณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ ดําเนินการดังตอไปนี้ 
  (1) ในกรณีเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดของหนวยงานตนสังกัด ใหดําเนินการซื้อโดยวิธี
เจรจาตกลงราคา 
  (2) ในกรณีเปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกสหกรณ ใหเชิญผูมีอาชีพ
ขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้น ยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่
คณะอนุกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
  (3) ในกรณีเปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปน ตอง
ระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 
  (4) ในกรณีเปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี ใหสืบราคาจากผูมีอาชีพ
ขายพัสดุน้ันโดยตรง หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อ เสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาดหรือ
ราคาที่คณะอนุกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
  (5) ในกรณีพัสดุท่ีเปนที่ดินหรือสิ่งกอสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง ใหเชิญเจาของ
ที่ดินโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาผูเสนอราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่คณะ 
อนุกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําไดใหคณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ รายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาอนุมัติตอไป 
 ขอ ๓6. คณะอนุกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ ดําเนินการดังตอไปนี้ 
  (1) ในกรณีเปนงานที่ตองจางชางหรือหนวยงานผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญ
เปนพิเศษ ใหเชิญชางหรือหนวยงาน ผูมีฝมือหรือมีความชํานาญดังกลาวมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ี
เสนอนั้นยังสูงกวาราคาซึ่งคณะอนุกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
  (2) ในกรณีเปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกสหกรณ            
ใหดําเนินการโดยเร็ว ใหเชิญผูมีอาชีพรบัจางทํางานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอน้ันยัง
สูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได หรือราคาท่ีคณะอนุกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลง
เทาที่จะทําได 
  (3) ในกรณีเปนงานที่มีผูชํานาญในกิจการน้ันนอยราย ใหเชิญผูชํานาญในกิจการนั้นมา
เสนอราคา และใหดาํเนินการเชนเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 
  (4) ในกรณีเปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี ใหเชิญผูมีอาชีพรับจาง
ทํางานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาที่คณะอนุกรรมการเห็นสมควร 
ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําไดใหคณะอนุกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ รายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอคณะกรรมการ 
 
 
 

อํานาจในการส่ังซ้ือหรือสั่งจาง 
      ขอ ๓7. การสั่งซื้อหรือสั่งจางครั้งหนึ่งโดยวิธีพิเศษหรือนอกจากวิธีพิเศษใหคณะกรรมการเปนผูอนุมัติ 
และเปนอํานาจของผูจัดการลงนามสั่งซื้อหรือสั่งจางในวงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท หากวงเงินเกินกวา 
10,000 บาท ใหเปนอํานาจของประธานกรรมการลงนามสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
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การตรวจรับพัสดุ 
 ขอ ๓8. คณะอนุกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ สํานักงานของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญา หรือ
ขอตกลง 
  (2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับ
พัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคณุวุฒินั้นๆ ก็ได 
ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจนับตามหลักวิชาการสถิติ 
  (3) โดยปกติใหตรวจรบัพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการให
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
  (4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายและผูรับจาง ไดสงมอบ
พัสดุถูกตองครบถวน  ตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจาง นําพัสดุท่ีถูกตองครบถวนมาสงและรายงานให
คณะกรรมการทราบ 
  (5) ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบ
จํานวนแตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวน
ที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และรีบแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันท่ี
ตรวจพบ แตทั้งนี้ไมตัดสิทธิของสหกรณที่จะปรับผูขายหรือผูรับจาง ในจํานวนที่สงมอบไมครบถวน หรือไม
ถูกตองนั้น   

การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง 
 ขอ ๓9. คณะอนุกรรมการตรวจการจาง มีหนาที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุมงาน
รายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปและรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา เพ่ือใหเปนไปตามแบบรูป
และรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาสั่งหยุดงาน หรือพักงานของ            
ผูควบคุมงาน แลวรายงานใหคณะกรรมการทราบ   
  (๒) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ประธาน
คณะอนุกรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
  (๓) เมื่อตรวจแลวเห็นวาเปนการถูกตองครบถวน เปนไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  
และขอกําหนดในสัญญา ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนต้ังแตวันที่ผูรับจางสงงานจางที่ถูกตอง
ครบถวนนั้นและใหทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปน
หลักฐาน 2 ฉบับ มอบใหผูรับจาง 1 ฉบับ มอบใหเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อเบิกจายเงินตามระเบียบ 
แลวรายงานใหคณะกรรมการทราบ 
  ในกรณีที่เห็นวาผลงานท่ีสงมอบทั้งหมด หรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปและ
รายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา ใหรายงานคณะกรรมการผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อทราบ
หรือพิจารณาแลวแตกรณี 
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 ขอ 40. ผูควบคุมงาน ตองเปนผูที่มีคุณวุฒิตามที่ผูออกแบบเสนอแนะ มีความรูความชํานาญงาน
การกอสรางใหเหมาะสมกับงานการกอสรางนั้นๆ และโดยปกติจะตองมีคุณสมบัติไมต่ํากวาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ และใหผูควบคุมงานมีหนาที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้นๆ     
ทุกวัน ใหเปนไปตามแบบรูปและรายการละเอียด และขอกําหนดไวในสัญญาทุกประการ 
  (2) ในกรณีที่ปรากฏวาแบบรูปและรายการละเอียด หรือขอกําหนดในสัญญามีขอความ
ขัดกัน หรือเปนที่คาดหมายไดวา ถึงแมงานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปและรายการละเอียด และขอกําหนด
ในสัญญา แตเมื่อสําเร็จแลวจะไมมั่นคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางที่ดี หรือไมปลอดภัย ใหสั่ง
พักงานนั้นไวกอน แลวรายงานคณะอนุกรรมการตรวจการจางโดยเร็ว 
  (3) จดบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมเปนรายวันพรอมทั้งผล
การปฏิบัติงานอยางนอย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานใหคณะอนุกรรมการตรวจการจางทราบ 
การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรบัจาง ใหระบุรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใชดวย 
  (4) ในวันกําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญาและในวันถึงกําหนดสงมอบงาน         
แตละงวด ใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาจางหรือไม ใหคณะอนุกรรมการ
ตรวจการจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันถึงกําหนดนั้นๆ 

การดําเนินการซื้อที่ดินและหรือสิ่งกอสราง 
 ขอ 41. กอนดําเนินการซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสราง ใหทํารายงานเสนอตอคณะกรรมการ
พิจารณาตามรายการตอไปนี้ 
  (1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อ 
  (2) รายละเอียดของท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางท่ีตองการซื้อ เชน จํานวนเน้ือที่ ทองท่ีที่ตั้ง
ของที่ดิน  หรือสิ่งกอสราง ลักษณะของท่ีดิน เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิ เปนตน 
  (3) ราคาประเมินของทางราชการในทองที่นั้น 
  (4) ราคาซื้อขายของที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุด 
ประมาณ  3 ราย หรือผลการประเมินหลักทรัพยของบริษัท 
  (5) วงเงินที่จะซื้อ โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู หรือเงิน
ชวยเหลือที่จะซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อในครั้งน้ัน 
  (6) วิธีท่ีจะซื้อและเหตุผลที่ตองซื้อโดยวิธีน้ัน 
  (7) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะอนุกรรมการตางๆ ที่จําเปนในการซื้อ      
การออกแบบประกาศสอบราคา หรือประกาศประกวดราคา 
   การซื้อที่ดิน และหรือสิ่งกอสราง ใหติดตอกับเจาของโดยตรง หรือดําเนินการตาม
กฎหมาย หรือประเพณีนยิมของทองถ่ิน 
 ขอ 42. เมื่อคณะกรรมการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 41 แลว ใหดําเนินการ
ตามวิธีการซื้อหรือวิธีการจางนั้นตอไป 
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หมวดที่ 4 
สัญญาและหลักประกันสัญญา 

 ขอ 43. การซื้อ การจาง ใหทําหลักฐานไวเปนลายลักษณอักษร เชน สัญญาหรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่ง
จางถาเปนการซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา จะไมทําใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจาง หรือสัญญาไวตอกันก็ได 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ใหทําสัญญาไวเปนหลักฐาน เวนแตการซื้อหรือการจาง      
ในกรณีดังตอไปนี้ จะทําเปนใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจางแทนการทําสัญญาก็ได 
  (1) การซื้อหรือการจางจากสวนราชการ 
  (2) การซื้อหรือการจางโดยวิธีพิเศษ วิธีสอบราคา เวนแตคณะกรรมการเห็นสมควรจะให
ทําเปนสัญญาไวตอกันแทนใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจาง ก็ใหทําได 
 ขอ 44. การทําสัญญา ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง ใหกําหนดคาปรบั ดังตอไปนี้ 
  (1) การจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน    
เปนจํานวนเงนิตายตัวในอัตรารอยละ 1 ของราคางานจางน้ัน แตจะตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท 
  (2) การจางบริการซึ่งกําหนดใหทํางานจาง สงมอบเปนรายเดือนหรือรายงวดใหกําหนด
คาปรับเปนรายวัน เปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.5 ของราคาคาจางแตละเดือน หรือแตละงวด 
ดังกลาว แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 50 บาท 
  (3) การจางทําสิ่งของท่ีมีปริมาณหลายชิ้น และแตละชิ้นสมบูรณไดในตัวเอง ซึ่งสามารถ
นําไปใชงานได ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 1 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ         
แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
  (4) การซื้อสิ่งของใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัวรอยละ 0.5 ของราคา
พัสดุที่ยังไมไดรับมอบ 
  ในกรณกีารจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปแลว 
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา แตยังขาด
สวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา ใหถือวาไมไดสงมอบ
สิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของท้ังชุด 
 ขอ 45. การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง      
ใหอยูในอํานาจของคณะกรรมการที่จะพิจารณาไดตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริงเฉพาะกรณี ดังตอไปนี้  
  (๑) เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพรองของสหกรณ  
  (๒) เหตุสุดวิสัย  
  (๓) เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
 ใหสหกรณระบุไวในสัญญากําหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุดังกลาวใหสหกรณทราบ ภายใน ๑๕ วัน 
นับแตเหตุนั้นไดสิ้นสุดลง หากมิไดแจงภายในเวลาท่ีกําหนด คูสัญญาจะยกมากลาวอางเพื่อ ขอลดหรืองด       
คาปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได เวนแตกรณีตาม (๑) ซึ่งมีหลักฐานชัดแจง หรือ สหกรณทราบดี
อยูแลวตั้งแตตน 
 ขอ ๔6. การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจาง หากมีความจําเปนตองเพิ่มหรือ
ลดวงเงนิ  หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาสงมอบของ หรือระยะเวลาในการทํางานใหตกลงพรอมกันไป 
 ขอ ๔7. การใชสิทธิบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจาง ในกรณีที่มีเหตุอันเชื่อไดวาผูรับ
จางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จ หรือผูขายไมสามารถสงมอบภายในระยะเวลาที่กําหนด ใหเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจาง 
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 การตกลงกับคูสัญญาที่จะบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจาง ใหกระทําไดเฉพาะกรณีท่ี
เปนประโยชนแกสหกรณโดยตรง หรือเพื่อแกไขขอเสียเปรียบของสหกรณในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญา 
หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจางนั้นตอไป ทั้งนี้ ใหเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
 ขอ ๔8. หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา โดยปกติใหกําหนดเปนมูลคาเปนจํานวนเต็ม         
ในอัตรารอยละหาของวงเงินหรือราคาพัสดุท่ีจัดหาครั้งน้ัน ใหคณะกรรมการมีอํานาจใชดุลพินิจใหเพิ่มหรือ
ลดจํานวนอัตราการวางหลักประกันได แตจะตองไมต่ํากวารอยละสอง หรือไมสูงกวารอยละสิบของวงเงิน 
หรือราคาพัสดุแลวแตกรณี 
 ขอ ๔9. การกําหนดหลักประกันตามขอ 48 จะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา หรือ
เอกสารประกวดราคา หรือสัญญา ก็ใหอนุโลมรับได 
 ในกรณีที่ผูเสนอราคาหรือคูสัญญาวางหลักประกันที่มีมูลคาสูงกวาในเอกสารสอบราคา หรือ
เอกสารประกวดราคา หรือสัญญา ก็ใหอนุโลมรับได 
 ขอ 50. ในกรณีที่สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเปนผูเสนอราคา หรือเปนคูสัญญา ไมตองวาง
หลักประกัน 
 ขอ 51. ใหสหกรณคืนหลักประกันใหแกผูเสนอราคา คูสัญญา หรือผูค้ําประกันตามหลักเกณฑ 
ดังตอไปนี้ 
  (1) หลักประกันซองใหคืนแกผูเสนอราคา หรือผูค้ําประกันดังนี้ 
   ก. ผูเสนอราคารายท่ีไมไดรับการคัดเลือก ใหคืนภายใน 15 วัน นับแตวัน
พิจารณาผลการประกวดราคาแลวเสร็จ  
   ข. ผูเสนอราคารายที่สหกรณรับราคาและตกลงซื้อหรือจาง ใหคืนเมื่อไดทํา
สัญญาหรือไดมกีารรบัใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจางแลว 
  (2) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญา หรือผูค้ําประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไม
เกิน  15 วันทําการ นับแตวันที่คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลวการคืนหลักประกันที่เปนหนังสือ
ค้ําประกันของธนาคาร ในกรณีที่ผูเสนอราคาหรือคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลาขางตน ใหรีบสง
ตนฉบับหรือหนังสือค้ําประกัน ใหแกผูเสนอราคาหรือคูสัญญาโดยทางไปรษณียลงทะเบียน หรือโดยวิธีอื่นก็
ได พรอมกับแจงใหธนาคารผูค้ําประกันทราบดวย 

หลักประกัน 
 ขอ 52. หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 
  (1) เงินสด 
  (2) เช็ค (แคชเชียรเช็ค) หรือตั๋วแลกเงิน (ดราฟต) ท่ีธนาคารภายในประเทศเซน็สั่งจาย 
  (3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ 
  (4) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

หมวด 5 
การยืม 

 ขอ 53. การยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของสหกรณจะกระทํามิได 
 ขอ 54. การยืมพัสดุประเภทคงรูป ใหหัวหนาหนวยงานของผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลาย
ลักษณอักษรแสดงเหตุผล และกําหนดวันสงคืน การยืมตองไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการ 
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 ขอ 55. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุมาสงคืนใหแกสหกรณในสภาพที่ใชการได
เรียบรอยหากเกิดการชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมให          
คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่คณะกรรมการกําหนด หรือราคาท่ีเปนจริงในขณะน้ัน 
 ขอ 56. เมื่อครบกําหนดยืมใหผูยืม หรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงถามพัสดุที่ใหยืมคืน
ภายใน 7 วันนับแตวันที่ครบกําหนด 

การควบคุม 
 ขอ 57. พัสดุของสหกรณไมวาจะไดมาดวยวิธีใด ใหอยูในการควบคมุตามระเบียบนี้ 
 ขอ 58. เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบแลว ใหดําเนินการดังน้ี 
  (1) ลงบัญชี หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการ
หลักฐานการรับเขาบัญชี หรือทะเบียนไวประกอบ 
  (2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบ ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตามบัญชี และ
ทะเบียนการตรวจสอบพัสดุประจําป 
 ขอ 59. กอนวันสิ้นปของสหกรณทุกป ใหประธานกรรมการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ     
โดยแตงต้ังจากกรรมการ จํานวนไมนอยกวา 3 คน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ ตรวจนับ และทําบัญชี
พัสดุคงเหลืออยูในวันสิ้นปนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุตั้งแตวันเปดทําการวันแรกของป
บัญชี เปนตนไป วาการรับ การจาย ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตามบัญชี หรือทะเบียน หรือไมมี
พัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชตอไป แลวใหเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วัน นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ 
 พัสดุใดไดมากอนระเบียบนี้ใชบังคับ ไมวาจะโดยวิธีใดใหถือวาเปนพัสดุของสหกรณและตอง
ลงบัญชี  หรือทะเบียนพัสดุดวย 
 ขอ 60. เมื่อประธานกรรมการ ไดรับรายงานตามขอ 53 และปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ 
หรือสูญหายไป หรือไมจําเปนตองใชในกิจการตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะ
หนึ่งจากคณะกรรมการจํานวนไมนอยกวาสามคน 
 ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาผูรับผิดชอบดวย ใหประธานกรรมการพิจารณาตามท่ี
เห็นสมควร 

หมวด 6 
การเบิก - จายพัสดุ 

 ขอ 61. การเบิกพัสดุใหหัวหนาเจาหนาที่ฝายตางๆ เปนผูเบิกโดยผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุและ
ผูจัดการเปนผูอนุมัติ 
 ขอ 62. ใหหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุเปนเจาหนาที่ควบคุมการเบิกจายพัสดุ   
 ขอ 63. ผูจายพัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชี 
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจายและเก็บใบเบิก - จาย ไวเปนหลักฐานดวย 
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การจําหนายพัสดุ 
 ขอ 64. หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุหมดความจําเปน หรือหากใชตอไปจะสิ้นเปลือง
คาใชจายมากใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการอยางหนึ่งอยาง
ใดตอไปนี้ 
  (1) ขาย 
  (2) แปรสภาพ หรือทําลาย 
  การขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีขายทอดตลาดกอน แตถาขายทอดตลาดแลวไมไดผลดี
ใหนําวิธีกําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม ในการขายใหประธานกรรมการแตงตั้งกรรมการขาย   
โดยแตงตั้งจากกรรมการจํานวนไมนอยกวาสามคน   
  การแปรสภาพ หรือทําลาย ใหดําเนินการหลังจากไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการแลวและ
ใหเสร็จภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ 
  เมื่อดําเนินการตามขอ (1) หรือ (2)  ใหเจาหนาที่พัสดุลงจําหนายพัสดุนั้นออกจากบัญชี  
หรือทะเบียนทันที แลวแจงใหคณะกรรมการทราบภายใน 30 วัน 
 ขอ 65 . เงินที่ไดรับจากการขายตามขอ 51 (1) ใหถือเปนรายไดของสหกรณ 
 ขอ 66. การพัสดุใด ที่อยูในระหวางดําเนินการ และยังไมแลวเสร็จในวันท่ีระเบียบนี้ใชบังคับ          
ใหดําเนินการตามระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยการพัสดุ             
พ.ศ. 2561 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับโดยอนุโลม 
 ขอ 67. ใหประธานกรรมการ เปนผูรกัษาการตามระเบียบน้ี ในการจัดซื้อจัดจางใหสหกรณปฏิบัติ
ใหเปนไปตามระเบียบนี้ เวนแตสหกรณไดรับเงินอุดหนุนจากหนวยงานราชการใหถือปฏิบัติเปนไปตาม
เงื่อนไขของหนวยงานราชการผูใหเงนิอุดหนุนน้ัน 
   กําหนดไว ณ วันที่ 25 มิถุนายน พ.ศ. 2566   
   
 
 

(นายสาคร รอดขันเมือง) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี  จาํกัด 



123 
 

 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย การใชเงินคารับรอง พ.ศ. 2555 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด         

พ.ศ. 2554 ขอ 79 (8) และขอ 107 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 19 ครั้ง ท่ี 
9/2555 เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน 2555 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด วาดวย การใชเงินคารับรอง พ.ศ. 2555 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา“ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยคา
รับรอง พ.ศ. 2555” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2555 เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย คารับรอง  

พ.ศ. 2552 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติหรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้และ  
ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“สมาชิก” หมายถึง สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะอนุกรรมการ”หมายถึง คณะอนุกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“คณะทํางาน”หมายถึง คณะทํางานที่ไดรับการแตงตั้งจากคณะกรรมการดําเนินการ

สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูจัดการ”หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

ขอ 5. เงินคารับรอง หมายถึง เงินที่ใชจายเปนคาอาหาร คาเครื่องดื่ม คาของที่ระลึก สําหรับ
รับรองบุคคลดังตอไปนี้  

(1) สมาชิก หรือบุคคล หรือคณะบุคคล ที่มาเย่ียม ศึกษาดูงาน หรือบุคคลผูมาชวยเหลือ
งานสหกรณ 

(2) คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน ที่มาปฏิบัติงาน 
(3) สมาชิก หรือบุคคล หรือคณะบุคคล ที่มาติดตอสหกรณ หรืออื่น  ๆ 
(4) กรรมการ ผูตรวจสอบกิจการ และเจาหนาที่สหกรณ 
(5) บุคคลอื่นที่ทําคณุประโยชนตอสหกรณ 

 ขอ 6. เงินคารับรอง ใหเบิกคารับรองได ดังตอไปนี้ 
       (1) การเบิกคารับรองเปนอาหารวางและเครื่องดื่ม 
             กรณีภายในสํานักงานหรือสวนราชการ ใหเบิกครั้งละไมเกิน 50 บาท ตอคน 
             กรณีนอกสํานักงาน ใหเบิกครั้งละไมเกิน 80 บาท ตอคน 
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       (2) การเบิกคารับรองเปนอาหารกลางวัน 
             กรณีภายในสํานักงานหรือสวนราชการ ใหเบิก ครั้งละไมเกิน 150 บาท ตอคน 
             กรณีนอกสํานักงาน ใหเบิกครั้งละไมเกิน 300 บาท ตอคน 
       (3) การเบิกคารับรองเปนอาหารเย็น 
                กรณีภายในสํานักงาน สวนราชการ หรือภายนอกสํานักงาน ใหเบิกครั้งละไมเกิน 
350 บาท ตอคน 
       (4) การเบิกคารับรองสําหรับสมาชิกมาติดตอที่สหกรณ  ซึ่งสหกรณไดจัดเครื่องดื่มสําหรับ
บริการสมาชิกใหจัดซื้อตามความเหมาะสม 

          การเบิกจายใหจายตามความเปนจริงอยางประหยัด และเหมาะสมตามสภาพบุคคล
หรือหมูคณะท่ีตองใหการรับรอง  
(แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2566) 
  ขอ 7. อํานาจในการอนุมัติจายเงินคารับรอง 
        (1) ผูจัดการมีอํานาจในการอนุมัติจายเงินคารับรองครั้งละไมเกินหาพันบาท 
        (2) ประธานกรรมการ มีอํานาจในการอนุมัติจายเงินคารับรองครั้งละไมเกินสอง
หมื่นบาท 

      (3) ถาเกินสองหมื่นบาท ใหอยูในอํานาจอนุมัติจายเงินของคณะกรรมการ 
(แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2566) 

ขอ 8. เมื่อไดจายเงินคารับรองไปแลว ใหเก็บหลักฐานไวตรวจสอบ โดยนําหลักฐานการจายเงิน 
มาแนบบันทึกขออนุมัติใชเงินคารับรอง พรอมรายละเอียดอื่นเสนอคณะกรรมการทราบในคราว

ประชุมถัดไป 
ขอ 9. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

กําหนดไว ณ วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2555  

 
(นายแพทยสัญชัย  ปยะพงษกุล) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2555 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

พ.ศ. 2554 ขอ 79 (8) และขอ 107 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 19 ครั้ง ท่ี 
9/2555 เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ. 2555 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2555 ดังตอไปนี้     
ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2555” 
ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2555 เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํ ากัด วาดวย             

งานสารบรรณ พ.ศ. 2552 และบรรดา ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือขอตกลงอ่ืนใด ซึ่งขัดหรือแยงกับ
ระเบียบน้ี และใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ”หมายถึง สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“สมาชิก”หมายถึง สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ หมายถึง ประธานคณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“กรรมการ”หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

“ผูจัดการ”หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่”หมายถึง เจาหนาที่สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 

หมวด 1 
ชนิดของหนงัสือ 

ขอ 5. หนังสือของสหกรณ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในงานสหกรณมี 4 ชนิด คือ 
(1) หนังสือภายนอก 
(2) หนังสอืภายใน 
(3) หนังสือสั่งการ 
(4) หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นเพื่อเปน หรือรับไวเปนหลักฐานในงานสหกรณ 

ขอ 6. หนงัสือภายนอก คือ หนังสือที่สหกรณมีไปถึงหนวยงาน หรือบุคคลภายนอก 
ขอ 7. หนงัสือภายใน คือ หนังสือของสหกรณที่ติดตอภายในหนวยงานของสหกรณ กรรมการ  

เจาหนาที่ และสมาชิก 
ขอ 8. หนงัสือสั่งการ ไดแก คําสั่ง ประกาศ ระเบียบ 
ขอ 9. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึน คือ หนังสือที่สหกรณทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน 

หรือหนังสือท่ีหนวยงานอื่นมีมาถึงสหกรณ และสหกรณรับไวเปนหลักฐาน ไดแก บันทึก มติ รายงานการ
ประชุม หนังสอืรับรอง และหนังสืออ่ืนๆ 
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ขอ 10. หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน 3 ประเภท คือ 

(1) ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนงัสือนั้น 
(2) ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
(3) ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ใหเห็นไดชัดเจนบนหนังสือและซอง 

หมวดที่ 2 
การรับและสงหนงัสือ 

ขอ 11. หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ธุรการปฏิบัติโดยจัดลําดับ
ความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง และใหผูเปดซองตรวจเอกสาร หากไม
ถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพื่อดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึก
ขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

ขอ 12. ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนดานขวาของหนังสือโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
(1) เลขรับ ใหเลขรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
(2) วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 
(3) เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

ขอ 13. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
(1) ทะเบียนหนังสอืรับ วัน เดือน ป ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
(2) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดป

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
(3) ที่ใหลงเลขที่ของหนังสอืที่รับเขามา 
(4) ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รบัเขามา 
(5) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือบุคคลในกรณีที่ไมมี

ตําแหนง 
(6) ถึง ใหลงตาํแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง 
(7) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
(8) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
(9) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด(ถามี) 

ขอ 14. หนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว ใหธุรการนําสงผูชวยผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือผูรักษาการ
แทนผูจัดการ และประธานกรรมการ หรือผูที่ไดรับมอบหมายตามลําดับ โดยลงชื่อในหนังสื่อดังกลาว 
รวมทั้งใหความเห็นหรือขอมูลที่เกี่ยวของ (ถามี) เมื่อผูจัดการ หรือผูรักษาการแทนผูจัดการ หรือประธาน
กรรมการ หรือผูที่ไดรบัมอบหมายสั่งการใดๆลงมาใหปฏิบัติตามนั้น 

ขอ 15. การสงหนังสือ 
ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน และ

สงเรื่องใหเจาหนาท่ีงานธุรการเพื่อสงออกตอไป 
ขอ 16. การสงหนังสือออกใหลงทะเบียนหนังสือสง ดังนี้ 

(1) ทะเบียนหนังสอืสง วัน เดือน ป ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
(2) เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
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(3) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือฝาย 
(4) ถึง ใหลงตาํแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือสวนราชการ หรือหนวยงาน 
(5) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
(6) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
(7) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด(ถามี) 

ขอ 17. หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซึ่งรับเขามาใหลงทะเบียนวา
หนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด วัน เดือน ปใด 

หมวดที่ 3 
การเก็บรักษา การยืม และการทําลาย 

ขอ 18. ใหจําแนกการเก็บเอกสารเปนสองระบบ คือ 
(1) จาํแนกตามหัวขอเรื่อง เชน การจําแนกเอกสารเปนหัวขอใหญตามหนาท่ีความ

รับผิดชอบของหนวยงานนั้น 
(2) จําแนกตามรายชื่อบุคคลที่เก่ียวของ 

ขอ 19. การจําแนกตามหัวขอเรื่องนั้น ใหแบงออกเปนหมวดตามความเหมาะสม และเมื่อไดจัด
แบงเปนหมวดแลวใหจัดทําคูมือการเก็บรักษา 

ขอ 20. การเก็บเอกสารในระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไมเสรจ็ ใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาหนาท่ีที่เก่ียวของในเรื่องนั้น 

ขอ 21. การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแลว ใหเจาหนาที่ที่เก่ียวของเรื่องน้ัน แยกเอกสารนั้นเปน
เรื่องๆ เย็บเขาเลมหรือเก็บเขาแฟม พรอมทั้งทําบัญชีหนาเรื่องหรือบัญชีประจําแฟมดวย เอกสารใดซึ่งไม
สามารถเก็บโดยวิธีดังกลาวได ใหมัดรวมเขาดวยกันเปนหมวดหมูรวมไวในที่เดียวกัน พรอมท้ังทําบัญชีหนา
เรื่องประจําหมวดหมู เสร็จแลวใหทําสารบัญเรื่องหรือแฟม หรือหมวดหมูของเอกสารน้ันๆดวย เพ่ือความ
สะดวกและรวดเร็วในการคนหาเปนสําคัญ 

เมื่อทําการตรวจบัญชีประจําปเสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่รวบรวมเอกสารที่ทําการ
ตรวจสอบบัญชีแลวนั้น เก็บไวในที่ปลอดภัย 

ขอ 22. ใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของในการปฏิบัติเรื่องนั้นๆ หรือเจาหนาที่ที่เก็บรักษาระมัดระวัง
เอกสารใหอยูในสภาพเรียบรอยและปลอดภัย ถาชํารุดเสียหายตองรีบซอมแซมใหใชไดเหมือนสภาพเดิม 
หากสูญหายตองทําสําเนามาแทนใหครบบริบูรณเทาที่จะทําได 

ขอ 23. การเก็บเอกสารของสหกรณจําแนกเปน 4 ประเภท คือ 
(1) เอกสารที่มีลักษณะตองเก็บรักษาไวตลอดไปไดแก 

(1.1) เรื่องที่เก่ียวกับการจัดตั้งสหกรณ ขอบังคับ ใบสมัครเขาเปนสมาชิก  
        ทะเบียนสมาชิกรายงานการประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมใหญ 
        สามัญประจําปรายงานการประชุมใหญวิสามัญ บัญชีและทะเบียนตางๆ 
        หลักฐานการตรวจบัญชี รายงานประจําป สถิติตางๆ ตลอดจนหลักฐานหรือ 
        ที่จะใชศึกษาคนควาตอไป 
(1.2) เอกสารที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี หรือสํานวนของศาล อัยการ หรือสํานวน

ของเจาหนาท่ีสืบสวน 
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(2) เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวาหาป ไดแก หลักฐานทางการเงินและบัญชีตางๆหนังสือขอ
เปลี่ยนแปลงเงินคาหุนรายเดือน หนังสือขอลาออกจากสหกรณ 

(3) เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวาสามป ไดแก คําขอกูและหนังสือกูเงินสามัญ และเงินกู
พิเศษที่ชําระหนี้เสร็จสิ้น และตองผานการตรวจสอบบัญชีประจําปจากผูสอบบัญชีแลว 

(4) เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวาหนึ่งป ไดแก คําขอกูและหนังสือกูเงินฉุกเฉินที่ชําระหน้ี
เสร็จสิ้น และตองผานการตรวจสอบบัญชีประจําปจากผูสอบบัญชีแลว วาระการประชุม รายงานการ
ประชุมที่นอกเหนือจาก (1.1) และอ่ืนๆ 

ขอ 24. การยืมเอกสารที่สงเก็บแลว ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
(1) ผูยืมจะตองยื่นคําขอยืมเอกสารตามแบบฟอรมที่สหกรณกําหนด 
(2) ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บและลงชื่อในสมุดทะเบียนยืมเอกสาร

และใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับ วัน เดือน ปไว เพ่ือสะดวกในการติดตอทวงถาม 
(3) การยืมเอกสารของสหกรณเพื่อใชในการอางอิง หรือตรวจสอบในการปฏิบัติงานของ 

เจาหนาที่ภายในสํานักงานจะตองไดรับอนุญาตจากเจาหนาที่ ซึ่งผูจัดการเปนผูมอบหมายและหากจะยืม
ออกนอกสํานักงาน จะตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการหรือผูจัดการ 

(4) ในกรณีท่ีเอกสารซึ่งตองเก็บเปนความลับ หามเจาหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏิบัติเรื่อง
นั้น หรือเจาหนาที่ผูเก็บอนุญาตใหบุคลภายนอกยืมดู หรือคัดลอกเปนอันขาด เวนแตผูมีอํานาจหนาท่ี
เก่ียวของกับการตรวจสอบ หรือเกี่ยวกับการดําเนินคดี 

ขอ 25. ในปหนึ่งๆ ภายหลังจากการตรวจสอบบัญชีประจําปแลว ใหหัวหนางานจัดทําบัญชีรายชื่อ
แฟมหรือเอกสารเพื่อขอทําลายเอกสาร ซึ่งเปนเอกสารที่ครบอายุการเก็บในปนั้นๆ สงใหงานธุรการเพื่อ
เสนอตอผูจัดการและผูจัดการนําเสนอประธานกรรมการ เพื่อแตงตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาคัดเลือก
เอกสารและคณะทําลายเอกสารขึ้นใหคณะอนุกรรมการมีจํานวนคณะละไมนอยกวา 3 คน โดยมีหนาที่
ตอไปนี้ 

(1) พิจารณาเอกสารตามระเบียบวาดวยเอกสารใดควรทําลายได 
(2) เสนอรายงานผลการพิจารณาตอคณะกรรมการ เพื่อขออนุมัติทําลายและมอบให

เจาหนาที่เก็บรายงานนั้นไวเปนหลักฐาน 
(3) ควบคุมการทําลายโดยอาจใชเครื่องมือทําลาย เผา หรือวิธีอื่นไดตามความเหมาะสม 

(4) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว ใหเสนอผลการทําลาย ตอคณะกรรมการเพื่อทราบ 
ขอ 26. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี 

ประกาศ ณ วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2555   

 
(นายแพทยสัญชัย ปยะพงษกุล) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย การใชยานพาหนะ พ.ศ. 2555 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด         

พ.ศ. 2554 ขอ 79 (8) และขอ 107 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 19 ครั้ง ท่ี 
9/2555 เม่ือวันท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ. 2555 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข
จังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย การใชยานพาหนะ พ.ศ. 2555 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา“ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย
การใชยานพาหนะ พ.ศ. 2555” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชตั้งแตวันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2555 เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยการใช

ยานพาหนะ พ.ศ. 2550 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติหรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับ
ระเบียบน้ีและใหใชระเบียบนี้แทน 

หมวด 1 
บททั่วไป 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ”หมายถึง สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“ยานพาหนะ”หมายถึง รถยนต หรือรถจักรยานยนตของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูจัดการ”หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่”หมายถึง เจาหนาที่สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 

ขอ 5. สําหรับรถยนตใหมีตราเครื่องหมายประจําสหกรณขนาดกวาง หรือยาวไมนอยกวา 7 น้ิว 
และอักษรชื่อเต็มของสหกรณขนาดสูงไมนอยกวา 2 นิ้ว หรือชื่อยอไมนอยกวา 3 นิ้ว ไวดานขางนอก
รถยนตทั้งสองขางทุกคัน 

สําหรับรถจักรยานยนต ขนาดเครื่องหมาย และชื่ออักษรของสหกรณใหลดลงตามสวน 

หมวด 2 
การควบคุม บํารุงรักษา และซอมแซม 

ขอ 6. ยานพาหนะใหอยูในความควบคุม บํารุงรักษา และรับผิดชอบของผูจัดการ เวนแตประธาน
กรรมการจะสั่งการเปนอยางอื่น 

ขอ 7. ใหผูจัดการมีหนาที่ตรวจตราควบคุม และกวดขันการปฏิบัติหนาท่ีของผูขับขี่ยานพาหนะ 
โดยเครงครัด หากมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพยสินของสหกรณ หรือบุคคลอ่ืนเพราะความประมาท
เลินเลอของผูขับขี่แลว ผูขับข่ีนั้นจะตองรับผิดชอบทั้งสิ้น 
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ขอ 8. ใหสหกรณรับผิดชอบในการบํารุงรักษา และซอมแซมยานพาหนะใหอยูในสภาพที่พรอมจะ
ใชงานไดดีอยูเสมอ 

การบํารุงรักษายานพาหนะ หมายความรวมถึง การลางอัดฉีด การเติม หรือเปลี่ยนน้ํามันเบรก 
น้ํามันหลอลื่น ไสกรองน้ํามันเครื่อง แบตเตอรี่ หัวเทียนเปนตน ซ่ึงจําเปนตองกระทําเปนครั้งคราวตามที่
ระบุไวในคูมือการใชยานพาหนะ หรือ ตามดุลพินิจของคณะกรรมการ 

คาใชจายในการซอมแซมบํารุงรักษายานพาหนะใหเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปของ
สหกรณ เมื่อไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการ 

หมวด 3 
การใชยานพาหนะ 

ขอ 9. ใหสหกรณรับผิดชอบในการบํารุงรักษา และซอมแซมยานพาหนะใหอยูในสภาพที่พรอมจะ
ใชงานไดดีอยูเสมอ 

การบํารุงรักษายานพาหนะ หมายความรวมถึงการลางอัดฉีด การเติม หรือเปลี่ยนน้ํามันเบรก 
น้ํามันหลอลื่น ไสกรองน้ํามันเครื่อง แบตเตอรี่ หัวเทียนเปนตน ซึ่งจําเปนตองกระทําเปนครั้งคราวตามท่ี
ระบุไวในคูมือการใชยานพาหนะ หรือตามดุลพินิจของคณะกรรมการ 

คาใชจายในการซอมแซม บํารุงรกัษายานพาหนะ ใหเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปของ
สหกรณ เมื่อไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการ 

ขอ 10. การใชยานพาหนะ ปกติใหใชภายในเขตจังหวัดอุดรธานีเทานั้น หากจะใชยานพาหนะ
ออกไปปฏิบัติหนาที่นอกเขตจังหวัดอุดรธานี ตองไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากประธานกรรมการหรือผูที่
ปฏิบัติหนาท่ีแทน 

ขอ 11. ใบขออนุญาตใชยานพาหนะใหเปนไปตามที่สหกรณกําหนด 
สหกรณตองจัดใหมีสมุดบันทึกการใชยานพาหนะประจําของแตละคัน และควบคุมการลงรายการ

ใชยานพาหนะดังกลาวใหเปนไปตามความเปนจริง 
ใหประธานกรรมการแตงตั้ง กรรมการ เจาหนาที่ ผูตรวจสอบกิจการสหกรณ เปนพนักงานขับรถ

ชั่วคราวได ทั้งนี้ผูไดรับคําสั่งแตงตั้งตองมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต 
ขอ 12. ใหประธานกรรมการ แตงตั้ง กรรมการ เจาหนาท่ี ผูตรวจสอบกิจการสหกรณเปน

พนักงานขับรถชั่วคราวได ทั้งนี้ผูไดรับคําสั่งแตงตั้งตองมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต 

หมวด 4 
การเบิกจายคาน้ํามันเช้ือเพลิง 

ขอ 13. การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับยานพาหนะ ใหสหกรณกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิง
ที่จะจายใหยานพาหนะแตละคันไว โดยใหเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงจากงบประมาณรายจายของสหกรณ 

บทเฉพาะการ 
ขอ 14. ใหประธานกรรมการรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความ และวินิจฉัยปญหา

เก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
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ขอ 15. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2555 

 
(นายแพทยสัญชัย  ปยะพงษกุล) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย คาเบี้ยเลี้ยง คาตอบแทน คาเบี้ยประชุม คาพาหนะและ คาเชาที่พัก พ.ศ. 2557 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

พ.ศ.2554 ขอ 71 (5) และ (9) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 21 เมื่อวันที่ 27 สิงหาคม 
2557 และมติท่ีประชุมใหญสามัญประจําป 2557 เมื่อวันที่ 25 ตุลาคม 2557 ไดมีมติเปนเอกฉันทให
ยกเลิก ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย คาใชจายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของสหกรณ พ.ศ. 2550 แลวกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี 
จํากัด วาดวยคาเบี้ยเลี้ยง คาตอบแทน คาเบี้ยประชุม คาพาหนะและ คาเชาที่พัก พ.ศ. 2557 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1.ระเบียบนี้เรียกวาระเบียบสหกรณสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยคาเบี้ยเลี้ยง 
คาตอบแทน คาเบี้ยประชุม คาพาหนะและ คาเชาที่พัก พ.ศ. 2557 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากที่ประชุมใหญใหความเห็นชอบเปนตน 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของสหกรณ พ.ศ. 2550 

และบรรดา ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือขอตกลงอ่ืนใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ และใหใชระเบียบ
นี้แทน 

หมวด 1 
ขอกําหนดทั่วไป 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ”หมายถึง สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“ประธาน”หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เลขานุการ”หมายถึง เลขานุการของคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการของสหกรณ 
“กรรมการ”หมายถึง กรรมการดาํเนินการของสหกรณ 
“ผูจัดการ”หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูชวยผูจัดการ”หมายถึง ผูชวยผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่”หมายถึง เจาหนาที่ ลูกจางหรือลูกจางประจําของสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ท่ีปรึกษา”หมายถึง บุคคลท่ีสหกรณแตงตั้งใหเปนที่ปรึกษากิตติมศักดิ์ และ ที่ปรึกษา  

ของสหกรณ 
“ผูตรวจสอบกิจการ”หมายถึง ผูตรวจสอบกิจการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
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หมวด 2 
คาเบี้ยเลี้ยง 

ขอ 6. คาเบี้ยเลี้ยง หมายถึง คาเบี้ยเลี้ยงท่ีสหกรณจายใหแก คณะกรรมการ เจาหนาที่ หรือบุคคล
อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย หรือรับเชิญจากสหกรณใหไปปฏิบัติงานใหแกสหกรณ หรือไปประชุม อบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน เพื่อประโยชนของสหกรณ นอกที่ทําการสํานักงานสหกรณเปนการชั่วคราวและตอเนื่องกัน
ตั้งแต 3 ชั่วโมงข้ึนไป 

ขอ 7.สหกรณจายคาเบ้ียเลี้ยง ใหแก คณะกรรมการ เจาหนาที่ และบุคคลอื่น ที่ไดรับอนุมัติใหไป
ปฏิบัติงานใหแกสหกรณตาม ขอ 6. ในอัตราท่ีไดรับการอนุมัติจากที่ประชุมใหญประจําป  
 

ขอ 8. ผูมีอํานาจอนุมัติใหกรรมการหรือเจาหนาที่เดนิทางไปปฏิบัติงาน 
(1) ผูจัดการ อนุมัติใหเจาหนาที่ที่มีตําแหนงตํ่ากวาผูจัดการ เดินทางไปปฏิบัติงานไดไมเกิน 3 วัน 
(2) ประธาน อนุมัติใหเจาหนาท่ีทุกตําแหนง หรอืกรรมการ เดินทางไปปฏิบัติงานไดไมเกิน 7 วัน 
(3) คณะกรรมการ อนุมัติใหเจาหนาที่ทุกตําแหนง หรือกรรมการ เดินทางไปปฏิบัติงานไดทุกกรณี 

หมวด 3 
คาตอบแทน 

ขอ 9. คาตอบแทน หมายถึง คาตอบแทนที่สหกรณจายใหแก คณะกรรมการ เจาหนาที่ ที่ปรึกษา 
ผูตรวจสอบกิจการ หรือบุคคลอื่นที่ไดรับมอบหมาย หรือรับเชิญจากสหกรณใหไปหรือปฏิบัติงานใหแก
สหกรณ เพื่อประโยชนของสหกรณ เปนการชั่วคราว 

ขอ 10. ใหสหกรณจายคาตอบแทนใหผูท่ีไดรับอนุมัติใหไปหรือปฏิบัติงานใหแกสหกรณตามขอ 9. 
ตามอัตราคาตอบแทนที่ไดรับการอนุมัติจากที่ประชุมใหญประจําป ในการปฏิบัติงาน แตใน1วันไมใหเบิก
คาตอบแทนเกินกวา 2 ครั้ง 

ขอ 11. ในการไปปฏิบัติงานใหแกสหกรณตามขอ 10. ตองไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการ 
หรือไดรับอนุมัติจากผูที่ประธานมอบอํานาจใหเปนผูอนุมัติแทนกอนทุกครั้ง 

หมวด 4 
คาเบี้ยประชุม 

ขอ 12. คาเบี้ยประชุม หมายถึง คาเบ้ียประชุมที่สหกรณจายใหแกคณะกรรมการ หรือผูที่ไดรับ
เชิญจากสหกรณใหเขารวมประชุมในการดําเนินกิจการของสหกรณ 

ขอ 13. อัตราเบี้ยประชุมใหเปนไปตามมติของที่ประชุมใหญประจําป ตอการประชุม 1 ครั้งแตใน 
1 วันไมใหเบิกคาเบี้ยประชุมเกินกวา 2 ครั้ง 

ขอ 14. บุคคลคนเดียวที่มีชื่อเขารวมประชุมหลายคณะในเวลาเดียวกัน ใหเบิกคาเบ้ียประชุมได
เพียงคณะเดียวเทานั้น และหากไดรบัคาเบ้ียประชุมแลว จะเบิกคาเบี้ยเลี้ยงในวันเดียวกันน้ันอีกไมได 
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หมวด 5 
คาพาหนะ 

ขอ 15. คาพาหนะ ไดแก คาพาหนะที่สหกรณจายใหคณะกรรมการ เจาหนาที่ หรือบุคคลอ่ืนที่
ไดรับมอบหมาย หรือรับเชิญจากสหกรณใหไปหรือปฏิบัติงานใหแกสหกรณ หรือประชุม อบรมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน เพื่อประโยชนของสหกรณ ทั้งในและนอกที่ทําการสํานักงาน สหกรณเปนการชั่วคราว เพื่อจาย
เปนคาพาหนะ 

ขอ 16. การเดินทางไปปฏิบัติงานใหเบิกจายคาพาหนะตามท่ีจายจริงและเหมาะสม หากผูที่ไป
ปฏิบัติงานใชพาหนะสวนตัวตามคําสั่งของสหกรณ ใหเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตใน ใหเปนไปตามมติ
ของที่ประชุมใหญประจําป 

กรณีเดินทางโดยยานพาหนะเครื่องบินโดยสารตองไดรบัความเห็นชอบจากประธานกรรมการเปนผู
พิจารณาอนุมัติ 

ขอ 17. ในคราวการเดินทางใดที่ทางสหกรณจัดพาหนะเดินทางใหแลว ผูเดินทางไมมีสิทธิเบิก    
คาพาหนะเดินทาง เวนแตในคราวการเดินทางนั้นมีเหตุจําเปน ฉุกเฉิน เรงดวน ประธานหรือผูจัดการอาจ
อนุมัติการเดินทางใหกับบุคคลใดตามความเหมาะสม และเปนไปเพื่อประโยชนแกสหกรณก็ได  

หมวด 6 
คาเชาที่พัก 

ขอ 18. คาเชาที่พัก ไดแก คาเชาที่พักที่สหกรณจายใหคณะกรรมการ เจาหนาที่ หรือบุคคลอ่ืนท่ี
ไดรับมอบหมาย หรือรับเชิญจากสหกรณใหไปปฏิบัติงานใหแกสหกรณ หรือไปประชุม อบรมสัมมนา   
ศึกษาดูงาน เพื่อประโยชนของสหกรณ ที่จําเปนตองเชาที่พักเพื่ออยูอาศัยเปนการชั่วคราว 

ขอ 29. คาเชาท่ีพักใหจายตามท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราที่ไดรบัอนุมัติจากที่ประชุมใหญ 

หมวด 7 
การเบิกจายและหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

ขอ 20. ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ถาหยุดอยู ณ ที่ใด โดยไมมีความจําเปนแกงานของสหกรณ
จะเบิกจายในการเดินทางสําหรับวันที่หยุดอยูโดยไมจําเปนนั้นไมได ในกรณีผูไปปฏิบัติงานจําเปนตองหยุด
พักเพราะเจ็บปวยโดยมีใบรับรองแพทยใหเบิกจายในการเดินทางสําหรับวันหยุดได เมื่อไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการกอน 

ขอ 21 การคํานวณวันในการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง และคาตอบแทน 
(1) การนับเวลาในการปฏิบัติงาน ใหนับเวลาออกจากท่ีพักหรือสํานกังาน จนมาถึงที่พัก

หรือสํานักงาน 
(2) เวลาไปปฏิบัติงานที่แลวเสร็จภายในระยะเวลาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงใหนับเปนหนึ่งวัน 
(3) เวลาไปปฏิบัติงานย่ีสิบสี่ช่ัวโมงนับเปนหนึ่งวัน เศษของวันถาเกินสิบสองชั่วโมงนับเปน

หนึ่งวัน และเศษของวันเกินสามชั่วโมงนับเปนครึ่งวัน 
ขอ 22. ผูเดินทางไปปฏิบัติงาน จะขอรับเงินลวงหนาเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปตาม

สมควรแกเหตุการณ 
ขอ 23. ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะเบิกคาใชจายเบ็ดเตล็ดท่ีจําเปนเพื่อประโยชนแกงานสหกรณได

เทาที่จายจริง 
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ขอ 24. ในการเบิกจายใหใชหลักฐานดังนี้ 
(1) ใบสําคัญจายเงินตามแบบของสหกรณ 
(2) รายงานการเดินทางตามแบบของสหกรณ 
(3) การเดินทางโดยเครื่องบิน และรถไฟตูนอนชั้น 2 ขึ้นไป ตองมีต๋ัวแนบดวย 
(4) หนังสือขออนุญาตเดินทางเขาประชุม/ อบรม/ สัมมานา / ปฏิบัติงาน และ

ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก 
(5) สรุปรายงานการประชุม หรือ สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน 

ขอ 25. ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติการตามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการเปนผูมีอํานาจ
วินจิฉัยชี้ขาด และคําวินิจฉัยของคณะกรรมการใหถือเปนที่สุด 

ประกาศ ณ วันที่ 27 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2557 

 
(นายสาคร  รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
วาดวยการสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการและผูตรวจสอบกิจการ พ.ศ.2564 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานีจํากัด 

พ.ศ.2554 ขอ 72 ขอ 79 (8) และขอ 107 (12) และ ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 28 
ครั้งที่ 18/2564 เมื่อวันท่ี 28 กันยายน พ.ศ. 2564 และที่ประชุมใหญสามัญเมื่อวันที่ 31 ตุลาคม 
พ.ศ. 2564 ไดมีมติเปนเอกฉันทใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวยขั้นตอนการเลือกตั้งประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และผูตรวจสอบกิจการ พ.ศ. 2555 
แลวกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยข้ันตอนการสรรหา
ประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และผูตรวจสอบกิจการ พ.ศ. 2564 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย 
ขั้นตอนการสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และผูตรวจสอบกิจการ พ.ศ. 2564” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันที่ที่ประชุมใหญใหความเห็นชอบ เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยขั้นตอนการ

เลือกตั้งประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และผูตรวจสอบกิจการ พ.ศ. 2555 และบรรดาระเบียบ 
ประกาศ คําสั่ง มติ และขอตกลงอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ และใหใชระเบียบน้ีแทน 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“การสรรหา” หมายถึง การสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และหรือผู

ตรวจสอบกิจการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการดําเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“กรรมการดําเนินการ” หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานผูตรวจสอบกิจการ” หมายถึง ประธานคณะผูตรวจสอบกิจการสหกรณออม

ทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะผูตรวจสอบกิจการ” หมายถึง คณะผูตรวจสอบกิจการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูตรวจสอบกิจการ”หมายถึง ผูตรวจสอบกิจการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 

“ประธานกรรมการสรรหา”หมายถึง ผูไดรับการเสนอชื่อจากกรรมการสรรหาใหเปน
ประธานกรรมการ สรรหา และไดรับการแตงตั้งจากคณะกรรมการดําเนินการ 

“กรรมการสรรหา” หมายถึง สมาชิกที่ไดรับการแตงตั้งจากคณะกรรมการดําเนินการ 
“เจาหนาที่ประจําหนวยสรรหา” หมายถึง บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานกรรมการ

สรรหา ใหเปนเจาหนาที่สรรหา 
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด” 
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หมวด 1 
คณะกรรมการสรรหา 

ขอ 5. ใหคณะกรรมการดําเนินการ แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา จํานวนหาคน และใหกรรมการ
สรรหาคัดเลือกกันเองเปนประธานกรรมการสรรหาหนึ่งคน และเลขานุการหนึ่งคน นอกนั้นเปนกรรมการ
สรรหา 

คณะกรรมการสรรหา จะเปนผูสมัครเพื่อรับการสรรหาเปนประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ 
และหรือผูตรวจสอบกิจการในการประชุมใหญคราวเดียวกันนั้นมิได 

ใหคณะกรรมการสรรหามีวาระดํารงตําแหนงจนถึงวันประชุมใหญ  ที่มีมติเลือกตั้ง ประธาน
กรรมการ กรรมการดําเนินการ และผูตรวจสอบกิจการ จนเสร็จสิ้น 

ขอ 6. ใหคณะกรรมการสรรหามีหนาที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) สรรหาและแตงตั้งเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาตามความเหมาะสม 
(2) รับสมัครผูสมัครเพื่อรับการสรรหาเปนประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และหรือผู

ตรวจสอบกิจการ 
(3) ประกาศรายชื่อและหมายเลขผูสมัครรับการสรรหาเปน ประธานกรรมการ กรรมการ

ดําเนินการ และหรือผูตรวจสอบกิจการ 
(4) จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิสรรหา ประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และหรือผู

ตรวจสอบกิจการ 
(5) จัดพิมพบัตรสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และหรือผูตรวจสอบ

กิจการ 
(6) จัดหาอุปกรณ และจัดเตรียมสถานที่ในการสรรหา ประธานกรรมการ  กรรมการ

ดําเนินการ และหรือ ผูตรวจสอบกิจการ 
(7) ควบคุมการนับคะแนน เพื่อตรวจนับคะแนนจาก บัตรสรรหา 
(8) กําหนดหนวยสรรหาและประกาศหนวยสรรหา 
(9) ออกคําสั่งหรือประกาศที่ชอบดวยระเบียบนี้ 
(10) มีอํานาจกําหนดขอหามและบทลงโทษเกี่ยวกับการสรรหา โดยจัดทําเปนประกาศ

ของสหกรณ 
(11) มีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาด ในปญหาทั้งปวงเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้   

หมวด 2 
ประธานกรรมการ กรรมการดําเนนิการ 

ขอ 7. คุณสมบัติของผูสมัครเพื่อรับการสรรหาเปน ประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ        
มีดังตอไปนี้ 

(1) เปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี  จํากัด 
(2) ตองปฏิบัติงานอยูในเขตพื้นที่ๆ ลงสมัครรับการสรรหา 
กรณีสมาชิกท่ีเปนขาราชการบํานาญ สมาชิกสังกัดสวนราชการอื่น ใหสมัครรับการสรรหา

ในเขตตามภูมิลําเนา 
(3) เปนผูมีคุณวุฒิทางดานการเงิน การบัญชี การบริหารจัดการ เศรษฐศาสตร หรือผาน

การฝกอบรมตามหลักสูตรในดานดังกลาว หรือดานอื่นตามที่คณะกรรมการพัฒนาการสหกรณแหงชาติ
กําหนด อยางนอยสามคน 
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ใหสหกรณดําเนินการใหกรรมการซึ่งมีคุณสมบัติตามที่กําหนดในขอ 7(3) ภายในหก
เดือนนับแตวันที่สหกรณมีกรรมการชุดใหม ทั้งนี้ ตองไมเกินสองปนับแตวันที่กฎกระทรวงใชบังคับ 

(4) หามไมใหบุคคลซึ่งมีลักษณะดังตอไปนี้เปนหรือทําหนาที่กรรมการดําเนินการ 
(4.1) เคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ

ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(4.2) เคยถูกไลออก ปลดออก หรือใหออกจากราชการ องคการ  หนวยงานของรัฐ 
หรือเอกชนฐานทุจริตตอหนาที่ 

(4.3) เคยถูกใหพนจากตําแหนงกรรมการหรือมีคําวินิจฉัยเปนที่สุดใหพนจาก
ตําแหนงกรรมการตามคําสั่งนายทะเบียนสหกรณ 

(4.4) เคยถูกท่ีประชุมใหญมีมติใหถอดถอนออกจากตําแหนงกรรมการเพราะเหตุ
ทุจริตตอหนาที ่

(4.5) เปนกรรมการหรือผูจัดการในสหกรณ ถูกสั่งใหพนจากตําแหนงกรรมการหรือ
ผูจัดการตามมาตรา 89/3 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติสหกรณ  พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

(4.6) เปนกรรมการหรือผูจัดการในสหกรณที่ถูกสั่งเลิกตามมาตรา 89/3 วรรคสอง 
แหงพระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

(4.7) เปนบุคคลที่มีลักษณะตองหามตามระเบียบนายทะเบียนสหกรณกําหนด 

(4.8) สมาชิกซ่ึงผิดนัดการชําระเงินงวดชําระหนี้ ไมวาตนเงินหรือดอกเบี้ย           
ในระยะเวลาสองปทางบัญชีนับแตปที่ผิดนัดถึงปที่เลือกตั้งกรรมการดําเนินการ โดยมิไดรับการผอนผัน
การชําระจากคณะกรรมการดําเนินการ เวนแตการผิดนัดนั้นมิไดเกิดขึ้นจากการกระทําของตนเอง 

(4.9) ผูซึ่งเปนเจาหนาท่ีในสหกรณนี้ 
(4.10) มีลักษณะตองหามอ่ืนตามที่กฎกระทรวงกําหนด 

หมวด 3 
ผูตรวจสอบกิจการ 

ขอ 8. คุณสมบัติของผูสมัครเปน ผูตรวจสอบกิจการสหกรณ มีดังตอไปนี้ 
(1) เปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด หรือบุคคลภายนอก 

หรือนิติบุคคลที่ไดรับเลือกตั้งจากที่ประชุมใหญของสหกรณ หากเปนสมาชิกของสหกรณตองไมผิดนัดชําระ
หนี้ใน 1 ปบัญชีที่ผานมา 

(2) เปนผูผานการอบรมการตรวจสอบกิจการจากกรมตรวจบัญชีสหกรณ หรือหนวยงานอ่ืนท่ี
ไดรับการรับรองหลักสูตรจากกรมตรวจบัญชีสหกรณ รวมทั้งไมมีลักษณะตองหามตามระเบียบนายทะเบียน
สหกรณ เปนคณะผูตรวจสอบกิจการของสหกรณ มีจํานวนสามคน 

คณะผูตรวจสอบกิจการ ตองมีอยางนอยหนึ่งคนเปนผูท่ีมีคุณวุฒิการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี
ดานการเงิน การบัญชี การบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร 

ใหมีประธานคณะผูตรวจสอบกิจการหนึ่งคน มีหนาท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหบรรลุ
วัตถุประสงคในการตรวจสอบกิจการ และใหประกาศชื่อประธานคณะผูตรวจสอบกิจการใหที่ประชุมใหญ
ทราบดวย 
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(3) ไมเปนผูมีลักษณะตองหามเปนผูตรวจสอบกิจการ ดังนี้ 
(3.1) เปนผูสอบบัญชี หรือผูชวยผูสอบบัญชี หรือบุคคลท่ีอยูในสังกัดนิติบุคคลที่รับ

งานสอบบัญชีของสหกรณในปบัญชีนั้น 
(3.2) เปนกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด เวนแตได

พนจากตําแหนงกรรมการมาแลวไมนอยกวาสองปบัญชีของสหกรณ 
(3.3) เปนคูสมรส บุตร บิดา มารดาของกรรมการ หรือ ผูจัดการ หรือเจาหนาที่

สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
(3.4) เปนผูจัดการหรือเจาหนาที่สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี 

จํากัด หรือ  สหกรณอื่น  หรือเคยถูกใหออกจากตําแหนงผูจัดการหรือเจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพย
สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด หรือสหกรณอ่ืน ฐานทุจริตตอหนาที่ 

(3.5) เปนบุคคลลมละลาย หรือเคยเปนบุคคลลมละลาย ทุจริต 
(3.6) เคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ

ความผิดที่ไดกระทาํโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(3.7) เคยถูกไลออก ปลดออก หรือใหออกจากราชการ องคการ หรือ หนวยงานของ

รัฐ หรือเอกชนฐานทุจริตตอหนาที่ 
(3.8) เคยถูกใหพนจากตําแหนงกรรมการหรือผูตรวจสอบกิจการ หรือมีคําวินิจฉัย

เปนท่ีสุดใหพนจากตําแหนงกรรมการ หรือผูตรวจสอบกิจการของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด หรือสหกรณอ่ืน 

(3.9) เคยถูกที่ประชุมใหญมีมติใหถอดถอนออกจากตําแหนงกรรมการ หรือผูตรวจสอบ
กิจการเพราะเหตุทุจริตตอหนาที่ของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด หรือสหกรณอ่ืน 

(3.10) เคยถูกใหออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี 
จํากัด หรือสหกรณอื่น 

(3.11) เปนผูอยูระหวางการถูกสั่งพัก หรือเพิกถอนใบอนุญาตเปนผูสอบบัญชีรับ
อนุญาต 

(3.12) เปนผูอยูระหวางการถูกสั่งพัก หรือเพิกถอนชื่อออกจากทะเบียนผูสอบบัญชี
ภาคเอกชนตามระเบียบนายทะเบียนสหกรณวาดวยจรรยาบรรณของผูสอบบัญชีสหกรณ 

(3.13) เปนคนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ คนวิกลจริต หรือ 
จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ 

ขอ 9. การดํารงตําแหนงผูตรวจสอบกิจการ ผูตรวจสอบกิจการอยูในตําแหนงได 2 ปบัญชีสหกรณ  
เมื่อครบกําหนดเวลาแลวยังไมมีการเลือกตั้งผูตรวจสอบกิจการคนใหม ก็ใหผูตรวจสอบกิจการคนเดิมปฏิบัติ
หนาที่อยูตอไปจนกวาที่ประชุมใหญมีมติเลือกตั้งผูตรวจสอบกิจการคนใหม 

ผูตรวจสอบกิจการที่พนจากตําแหนงตามวาระอาจจะไดรับเลือกต้ังจากที่ประชุมใหญอีก
ไดแตตองไมเกินสองวาระติดตอกัน 

กรณีผูตรวจสอบกิจการคนใดคนหนึ่งขาดจากการเปนผูตรวจสอบกิจการ ใหผูตรวจสอบกิจการ
พนจากตําแหนงท้ังคณะแลวใหคณะผูตรวจสอบกิจการที่ไดรับเลือกตั้งอันดับสํารองปฏิบัติหนาที่แทน 

และนับวาระการดาํรงตําแหนงตอเนื่องจากคณะผูตรวจสอบกิจการที่มาดํารงตําแหนงแทน 
ผูตรวจสอบกิจการที่ไดรับเลือกตั้งแลว หลังจากนายทะเบียนสหกรณรับจดทะเบียน

ขอบังคับฉบับนี้ ใหนับวาดํารงตําแหนงเปนวาระแรก 
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หมวด 4 
การสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ 

 ขอ 10. การสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ ใหดําเนินการสรรหาประธาน
กรรมการ กรรมการดําเนินการ โดยกําหนดเขตการสรรหา ดังน้ี 

(1) ประธานกรรมการ ใหมีการสรรหา โดยสมาชิกท้ังหมด 
(2) กรรมการดําเนินการ ใหมีการสรรหา โดยสมาชิกทั้งหมด แบงเปน 4 กลุม ดังนี้ 

กลุมที่ 1 ประกอบดวยสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี โรงพยาบาลอุดรธานี 
สํานักงานเขตสุขภาพที่ 8 สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด หนวยงานราชการสังกัด
สวนกลาง ใหมีกรรมการดําเนินการได จํานวน 2 คน  

กลุมที่ 2 ประกอบดวยโรงพยาบาลกุมภวาป โรงพยาบาลทุกแหง ใหมีกรรมการ
ดําเนินการได จํานวน 8 คน  

กลุมท่ี 3 ประกอบดวย สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุกแหง โรงพยาบาลสงเสริม
สุขภาพตําบลทุกแหง ใหมีกรรมการดําเนินการได จํานวน 2 คน 

กลุมที่ 4 ประกอบดวย ขาราชการบํานาญ พิเศษ 4 ทองถิ่นและอ่ืนๆ ใหมีกรรมการ
ดําเนินการได จํานวน 2 คน   
(แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2565) 

ขอ 11. สหกรณ  จะประกาศใหมีการรับสมัครเพื่อการสรรหาลวงหนากอนวันประชุมใหญไมนอย
กวาสามสิบวัน   

ใหสมาชิกที่ประสงคจะสมัครเพื่อรับการสรรหาเปนประธานกรรมการหรือ เปนกรรมการ
ดําเนินการ ยื่นใบสมัครตามแบบที่สหกรณกําหนด 

ขอ 12. ในระหวางการเปดรับสมัคร เจาหนาท่ีตองตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานของผูสมัคร
ใหเสร็จสิ้นในวันเปดรบัสมัคร และใหดําเนินการดังนี้ 

(1) กรณีผูสมัครวันแรกกอนเวลา 08.30 น. ใหถือวามาพรอมกัน 
(2) ถาผูสมัครมาพรอมกันถาตกลงกันไมไดใหจับสลาก โดยใหจับสลากลําดับการจับ

หมายเลขกอนหลัง แลวใหจับหมายเลขประจําตัวผูสมัคร ผูมาสมัครหลังเวลา 08.30 น. ใหเรียงลําดับ
หมายเลขผูสมัครรับการสรรหา ในเขตสรรหา นั้น ๆ 

ขอ 13. เมื่อสิ้นสุดการรับสมัครใหประกาศรายชื่อและหมายเลขประจําตัวผูสมัครรับการสรรหา 
ประกอบดวย ชื่อ - นามสกุล รูปถาย และประวัติโดยสังเขปของผูสมัครรับการสรรหา โดยติดประกาศไวใน
ที่เปดเผยอันเหมาะสมบริเวณสํานกังานของสหกรณ  และแจงใหสมาชิกทราบดวย 

ขอ 14. ในกรณีที่ผูสมัครคนใดขอถอนการสมัครรับการสรรหา ตองทําเปนหนังสือยื่นตอประธาน
กรรมการสรรหา แลวใหประธานกรรมการสรรหาประกาศถอนการสมัครของผูสมัครรายน้ัน และให
เจาหนาที่ถอนชื่อและเลขประจําตัวออกทันที โดยใหคงเลขประจําตัวผูสมัครรายอื่นไวตามเดิม 

ขอ 15. ในระหวางการเปดรับสมัคร คณะกรรมการสรรหาตองตรวจสอบคุณสมบัติ และหลักฐาน
ของผูสมัครใหเสร็จสิ้นกอนเวลาปดรับสมัคร และจัดใหหมายเลขประจําตัวผูสมัครรับสรรหาเรียงตามลําดับ
การสงใบสมคัรกอนหรือหลังตอเนื่องกันไป 

ขอ 16. ใหประธานกรรมการสรรหากํากับดูแลการสรรหาใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
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ขอ 17. การกําหนดวันสรรหา ใหประธานกรรมการสรรหามีอํานาจกําหนดวันสรรหาลวงหนาและ
กําหนดวันสรรหาโดยจัดทําเปนประกาศสหกรณ ทั้งน้ีตองดําเนินการใหแลวเสร็จกอนวันประชุมใหญไมนอย
กวาสามสิบวัน 

ขั้นตอนวิธีการสรรหาลวงหนาใหเปนไปตามประกาศสหกรณ 
การประชุมคณะกรรมการสรรหา หรือการประชุมเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาหรือ การ

ดําเนินการสรรหาอาจเชิญคณะกรรมการดําเนินการ บุคคลภายนอก หรือผูแทนจากสวนราชการท่ีเก่ียวของ
เขารวมประชุมหรือ เปนสักขีพยานในการสรรหาได 

ขอ 18. ใหคณะกรรมการสรรหาจัดหาอุปกรณเครื่องใชในการลงคะแนน และการตรวจนับ
คะแนนไวใหพรอมกอนดําเนินการสรรหา 

ขอ 19. ใหคณะกรรมการสรรหาลงลายมือชื่อ หรือประทับตราเครื่องหมายของตนลงบนบัตรสรร
หาทุกเลม เมื่อไดตรวจนับจํานวนบัตรสรรหาในเลมครบถวนแลว 

ขอ 20. ใหคณะกรรมการสรรหา สงมอบบัตรสรรหาและวัสดุ อุปกรณอ่ืน ใหแกเจาหนาท่ีประจํา
หนวยสรรหา 

ขอ 21. ใหประธานกรรมการสรรหา แจงเวลาเริ่มตนลงคะแนน และเวลาสิ้นสุดการลงคะแนน 
ชี้แจงวิธีการลงคะแนน การใชบัตรสรรหา และวิธีการตรวจนับคะแนน 

ขอ 22. การลงคะแนนสรรหา ใหใชวิธีการหยอนบัตรสรรหาประธานกรรมการ กรรมการ
ดําเนินการ และคณะผูตรวจสอบกิจการไดตามจํานวนประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และคณะผู
ตรวจสอบกิจการที่หมดวาระในปนั้นๆ โดยสามารถสรรหากรรมการไดเฉพาะในเขตของตน 

ขอ 23. บัตรสรรหาตอไปนี้ใหถือวาเปนบัตรเสีย 
(1) บัตรปลอม 
(2) บัตรท่ีมิไดทําเครื่องหมาย 
(3) บัตรท่ีไมทราบไดวาลงคะแนนใหกับผูสมัครคนใด 
(4) บัตรท่ีมิใชบัตรซึ่งกรรมการประจําหนวยสรรหามอบให 
(5) บัตรท่ีทําเครื่องหมายอื่นนอกจากเครื่องหมายกากบาท 
(6) บัตรท่ีทําเครื่องหมายลงคะแนนนอกชอง “ทําเครื่องหมาย” 
(7) บัตรที่ทําเครื่องหมายกากบาทเกินจํานวน ประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ 

และหรือผูตรวจสอบกิจการ ท่ีจะพึงสรรหาในคราวนั้น 
(8) บัตรท่ีปรากฏวามีการพับซอนกันมากกวาหนึ่งบัตร 
(9) บัตรท่ีมีเครื่องหมายสังเกต หรือขอความอ่ืนใดนอกเหนือจากที่มีอยูตามปกติ 

ขอ 24. เมื่อถึงเวลาเปดการลงคะแนนใหเปดหีบแสดงใหผูมีสิทธิ์สรรหา ซึ่งอยู ณ ที่สรรหาเห็นวา
หีบบัตรเปนหีบบัตรเปลา เปดการลงคะแนนตามวัน เวลา และสถานที่ ตามประกาศของสหกรณ 

ขอ 25. ใหผูมีสิทธ์ิสรรหามาแสดงตนพรอมบัตรประจําตัว หรือเอกสารที่ทางราชการออกให  
ยืนยันตัวบุคคลของ ผูมีสิทธิ์สรรหาแสดงตอเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหา เพื่อรับบัตรลงคะแนน 

เมื่อเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาตรวจบัญชีรายชื่อและหลักฐานถูกตองแลว ใหผูมีสิทธิ์
ลงคะแนนลงลายมือชื่อรับบัตรสรรหา เพื่อใชลงคะแนนตามวิธีการที่ประธานกรรมการสรรหาชี้แจง 

ในกรณีที่มีผูทักทวง หรือกรณีเปนที่สงสัยวาผูมาแสดงตนนี้มิใชผูมีสิทธิ์สรรหาตามบัญชี
รายชื่อ ผูมีสิทธิ์สรรหา เจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาจะขอใหผูนั้นแสดงหลักฐานประกอบการวินิจฉัยจน



142 
 

 
 

เปนท่ีนาพอใจ กอนที่จะมอบบัตรสรรหาใหแกผูนั้น และใหบันทึกคําวินิจฉัยพรอมดวยเหตุผลไวในบัญชี
รายชื่อผูมีสิทธิ์สรรหา ทั้งในกรณีท่ีมอบบัตรสรรหา และไมมอบบัตรสรรหาให 

ขอ 26. เมื่อผูมีสิทธ์ิสรรหาไดรับบัตรสรรหาแลวใหทําเครื่องหมายกากบาท (X) ในบัตรสรรหาได
ตามจํานวน ที่จะสรรหาในคราวนั้น แลวนําบัตรสรรหาไปหยอนลงในหีบบัตรสรรหาท่ีจัดไว 

การใชสิทธิ์สรรหาเปนสิทธ์ิเฉพาะตัวของสมาชิก จะมอบหมายใหบุคคลอ่ืนใชสิทธิ์แทนตนไมได 
ขอ 27. ในระหวางเปดการลงคะแนน หามมิใหเปดหีบบัตรสรรหา เวนแตเมื่อมีความจําเปนอัน

หลีกเลี่ยงไมได และตองไดรับอนุญาตจากคณะกรรมการสรรหา และการเปดหีบบัตรสรรหาจะตองกระทํา
โดยเปดเผย 

ขอ 28. เมื่อหมดเวลาลงคะแนนสรรหา ใหประธานกรรมการสรรหา ประกาศปดการลงคะแนน 
โดยใหสมาชิกที่เขาแถวอยูกอนใชสิทธิ์สรรหาจนครบทุกคน 

ขอ 29. เมื่อปดการลงคะแนนแลว ใหเจาหนาที่ตรวจนับคะแนน โดยเปดเผย ณ สถานท่ี
ดําเนินการสรรหาใหเสร็จในคราวเดียว จะเลื่อน หรือประวิงเวลาไมได 

ขอ 30. ในการนับคะแนนใหเจาหนาท่ีดําเนินการสรรหาปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ใหหยิบบัตรสรรหาออกจากหีบบัตรสรรหาออกมานับคะแนนทีละบัตรจนหมด แลวให

คว่ําหีบบตัร  สรรหาตอหนาผูสมคัร และผูมีสิทธิ์สรรหา เพื่อแสดงวาไมมีบัตรสรรหาเหลืออยูในหีบบัตรสรร
หาอีก หามมิใหเทบัตรสรรหาออกจากหีบบัตรสรรหา 

(2) การวินิจฉัยวาเปนบัตรเสียหรือไม ใหเปนอํานาจของเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาไม
นอยกวาสองในสามของจํานวนเจาหนาที่สรรหาทั้งหมดในเขตสรรหานั้น ใหถือวาคําวินิจฉัยของเจาหนาท่ี
ประจําหนวยสรรหาเปนอันสิ้นสุด 

(3) บัตรเสียใหจัดแยกไวโดยใหเจาหนาที่ลงลายมือชื่อกํากับไวไมนอยกวาสองคน 
(4) รวบรวมบัตรสรรหาที่ผานการตรวจนับคะแนน มอบใหคณะกรรมการสรรหา 
(5) รายงานผลคะแนนการสรรหาใหประธานกรรมการสรรหา 

ขอ 31. เมื่อการนับคะแนนสิ้นสุดลง ใหเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาทุกคนลงนามในใบแจงผลการ
นับคะแนน สงใหประธานกรรมการสรรหารายงานตอคณะกรรมการดําเนินการ เพื่อนําเสนอที่ประชุมใหญ
สามัญประจําป ผูไดคะแนนสูงสุดตามลําดับของเขต ถือวาเปนผูไดรับการสรรหาเปนกรรมการประจําเขต 

ในกรณีที่ผูสมัครรับสรรหาไดคะแนนเทากันใหใชวิธีจับสลากเรียงลําดับจนครบจํานวน
ตามตําแหนงท่ีพึงมีในปนั้น ๆ 

ในกรณีที่มีผูสมัครรับการสรรหาคนเดียวในเขตนั้น ใหถือวาผูสมัครรายนั้น ไดรับการสรร
หาแตตองมีคะแนนในการสรรหาใหเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหา สงมอบสิ่งตอไปนี้ใหแก คณะกรรมการ
สรรหา 

(1) ประกาศผลการนับคะแนน 
(2) รายงานผลการนับคะแนน 
(3) แบบกรอกคะแนนการนับคะแนน 
(4) บัญชีรายชื่อผูสมัครรับสรรหาชุดท่ีใชตรวจสอบการลงคะแนนสรรหา 
(5) บัตรสรรหาท่ียังไมไดใช 
(6) บัตรที่ใชแลว  แยกเปน 4 สวน 

(ก) บัตรด ี
(ข) บัตรดีบางสวน 
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(ค) บัตรเสีย 
(ง) บัตรไมประสงคลงคะแนน 

(7) บันทึกเอกสาร และหรือหลักฐานอ่ืนใดที่ใชเก่ียวกับการสรรหา 
ใหประธานกรรมการสรรหาตรวจสอบความถูกตองของสิ่งของกอนมอบใหผูจัดการนําไปเก็บ

รักษาไว 

ใหผูจัดการเก็บรักษาสิ่งของตาง ๆ ตามวรรคหนึ่ง ไวมีกําหนดสามสิบวันนับแตวันสรรหา 
เมื่อพนกําหนดแลวใหทําลายเอกสารได และรายงานใหคณะกรรมการดําเนินการรับทราบในการประชุม
คราวถัดไป 

ขอ 32. ในกรณีผูสมัครรับสรรหาตองการใหมีการนับคะแนนใหม ใหทําเปนหนังสือโดยมีสมาชิก
ลงลายมือชื่อรับรองอยางนอย 10 คน สงถึงประธานกรรมการสรรหาภายใน 1 วันหลังการประกาศรวมผล
การนับคะแนน 

ใหประธานกรรมการสรรหาเรียกประชุมคณะกรรมการสรรหาในทันทีเพื่อพิจารณาคํารองหากเห็น
วามีเหตุอันสมควร ใหเปดหีบบัตรสรรหานับคะแนนใหมได 

คําวินิจฉัยของคณะกรรมการสรรหาใหถือเปนท่ีสุด 

หมวด 5 
การสรรหาผูตรวจสอบกิจการ 

ขอ 33. วิธีการรับสมัคร การลงคะแนน การนับคะแนน และการประกาศผลการนับคะแนน 
ผูตรวจสอบกิจการ 

ใหสรรหาผูตรวจสอบกิจการ โดยสมาชิกท้ังหมด และใหนําวิธีการสรรหาประธานกรรมการ 
กรรมการดําเนินการ ตามหมวด 4 มาบังคับใช โดยอนุโลม และแยกบัตรสรรหาเปนสีตางกันกับบัตรสรรหา
ประธานกรรมการ และกรรมการดําเนินการ 

หมวด 6 
บทเฉพาะกาล 

ขอ 34. ผูสมัครเพ่ือรับการสรรหาจะสมัครรับเลือกตั้งเปนประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ 
และหรือ ผูตรวจสอบกิจการในคราวเดียวกันมิได 

ขอ 35. กรรมการที่อยูในวาระกอนการสรรหากรรมการดําเนินการ ตามระเบียบนี้ใหมีสิทธิ์เลือกที่
จะอยูในเขต สรรหาใด แลวจึงพิจารณาสรรหาเพิ่มตามเขตที่กรรมการหมดวาระ 

ขอ 36. กรรมการที่ยายไปปฏิบัติราชการในหนวยงานอ่ืนใหถือวาเปนกรรมการตามเขตที่ไดรับ
การสรรหาเดิม 

ขอ 37. ใหคณะกรรมการดําเนินการ มีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาดในปญหาทั้งปวง เกี่ยวกับการปฏิบัติ
ตามระเบียบน้ี 

ขอ 38. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี 
  ประกาศ ณ วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 

 
(นายสาคร  รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  



144 
 

 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวยการดําเนินธุรกรรมทางการเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ. ๒๕๖๔ 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบัง คับสหกรณ ขอ 79 (8) และขอ 107 (10) ที่ประชุม

คณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 28 ครั้งที่ 6/2564 เมื่อวันท่ี 23 กุมภาพันธ 2564 ไดกําหนดระเบียบ 
วาดวยการดําเนินธุรกรรมทางการเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564 ดังน้ี 

ขอ ๑. ระเบียบนี้เรียกวา "ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย       
การดําเนินธุรกรรมทางการเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564 

ขอ ๒. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 25 กุมภาพันธ 2564 เปนตนไป 
ขอ ๓. ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายความวา สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“สมาชิกสหกรณ” หมายความวา สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

“ธุรกรรมทางการเงิน” หมายความวา การรับเงิน การจายเงินที่เก่ียวของกับธุรกิจ และ
การดําเนินงานของสหกรณ  ผานระบบโปรแกรมการบริหารงานสหกรณและระบบอิเล็กทรอนิกสของ
ธนาคาร ในและนอกสถานที่ทําการสหกรณ 

“ระบบอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การทําธุรกรรมทางการเงินดวยระบบ Corporate 
Online 

“ระบบ Corporate Online” หมายความวา ระบบบริการที่อํานวยความสะดวกให
ผูใชบริการสามารถบริหารจัดการทางดานการเงิน (Cash Management) ไดดวยตนเอง ผานเว็บไซตของ
ธนาคาร 

“ธนาคาร” หมายความวา ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน), ธนาคารกรุงเทพ จํากัด 
(มหาชน)  , ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) ธนาคารออมสิน และธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ
การเกษตร 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

ขอ ๔. สหกรณสามารถดําเนินธุรกรรมทางการเงิน กับสมาชิก องคกร และบุคคล เพื่อใหสามารถ
บริหารจัดการการเงินไดอยางสะดวก รวดเร็ว ดวยความปลอดภัยสูง ผานระบบอิเล็กทรอนิกส จะตอง
เปนไปตามระเบียบนี้ 

หมวด 2 
การดําเนินธุรกรรมทางการเงินผานระบบอิเล็กทรอนกิส 

ขอ 5. ใหสหกรณใชบัญชีเงนิฝากกับธนาคารดังตอไปนี้ สําหรับการดําเนินธุรกรรมทางการเงินผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

(1) ธนาคารกรุงไทย จาํกัด (มหาชน) สาขา อุดรธานี เลขท่ีบัญชี 4501197048 
ประเภท ออมทรัพย 

(2) ธนาคารกรุงเทพจาํกัด (มหาชน) สาขา อุดรธาน ีเลขที่บัญชี 2847355001 
ประเภท ออมทรัพย 
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(3) ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) สาขาถนนโพศรี (อุดรธานี) เลขที่บัญชี 
5872675667  ประเภท ออมทรัพย 

(4) ธนาคารออมสิน จํากัด สาขา อุดรธานี เลขท่ีบัญชี 050111900754 ประเภท 
ออมทรัพย 

(5) ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร สาขา อุดรธานี เลขที่บัญชี
010052757595 ประเภท ออมทรัพย 

ขอ 6. บัญชีเงนิฝากธนาคารตามขอ 5 ใหสหกรณใชเพื่อดาํเนินธุรกรรมทางการเงนิผานระบบ 
Corporate Online   ในกรณี ดังนี้ 

6.๑ การจายเงินใหแกสมาชิก 
(๑) จายเงินกู 
(๒) จายคืนเงินรับฝาก 
(3) จายเงินปนผล 
(4) จายเงินเฉลี่ยคนื 
(5) จายสวัสดิการ 
(6) ธุรกรรมอ่ืนตามที่สหกรณประกาศกําหนด 

6.3 การจายเงินใหกับเจาหนี้  และธุรกรรมอื่น 
6.4 การรับเงินจากสมาชิก 

(๑)  การหักเงินอัตโนมัติเพื่อชําระหน้ีเงินกู และหนี้อ่ืนๆ 
(2)  การรบัชาํระตาม Bill Payment 
(3)  ธุรกรรมอื่นตามที่สหกรณประกาศกําหนด 

ขอ 7. กําหนดเวลาการรับจายเงินโดยใชระบบอิเล็กทรอนิกส สามารถรับเงิน และจายเงินในระบบ
ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกสใหสมาชิกไดตลอด 24  ชั่วโมง ไมเวนวันหยุดราชการ 

ขอ 8. ใหสหกรณมอบหมายผูจัดการเปนผูควบคุมระบบ และเจาหนาที่สหกรณเปนผูใชงานระบบ 
corporate online มีหนาที่ 

8.๑ ผูควบคุมระบบ ใหมีหนาที่ดังนี้ 
(๑) กําหนดผูใชงานระบบ Corporate Online 
(2) ตรวจสอบการปฏิบัติงาน ของผูใชระบบ Corporate Online 
(3) ตรวจสอบรายงาน รายการรับเงิน จายเงนิของบัญชีเงินฝากธนาคารของสหกรณ 

ผานระบบ Corporate Online เปนประจําวัน 
(4) ตรวจสอบ รายการรับเงิน จายเงิน ใหถูกตองตรงกับรายงานที่พิมพจากระบบ 

Corporate Online เปนประจําวัน 
(5) ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองในเอกสารรายงาน รายการรับจายเงินของบัญชี

เงินฝากธนาคารของสหกรณ เปนประจําวัน 
8.๒ ผูใชงานระบบ Corporate Online ใหมีหนาที่ ดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบรายการโอนเงินเขาบัญชีของสหกรณ เปนประจําวัน 
(๒) ทํารายการโอนเงินเขาบัตรเงินสด 
(3) ทํารายการโอนเงินเขาบัญชีเจาหนี้ของสหกรณ 
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(๔) พิมพรายงาน รายการรับเงิน จายเงินของบัญชีเงินฝากธนาคารของสหกรณ    
ผานระบบ Corporate Online เปนประจําวัน 

ขอ 9. ใหผูมีอํานาจลงลายมือชื่อแทนสหกรณ เปนผูมีอํานาจอนุมัติจายในระบบอิเล็กทรอนกิส 
หมวด ๔ 

การรับรูรายการทางบัญชีของสหกรณ 
ขอ 10. การรับรูรายการทางบัญชีของสหกรณ ในการดําเนินธุรกรรมทางการเงนิใหเปนไป 

ตามระเบียบนายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ 
การบันทึกรายการทางบัญชี ใหบันทึกตามวันที่เกิดธุรกรรมทางการเงิน 

ประกาศ ณ วันที่  24 เดอืน กุมภาพันธ  พ.ศ. 2564 

 
(นายสาคร  รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวยการตรวจสอบและแกไขปญหาหรือขอรองเรียนของสมาชิก พ.ศ. 2564 

............................................................................. 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด     
พ.ศ. 2562 ขอ 79 (8) และขอ 110 (12) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 28 ครั้ง ท่ี 
15/2564 วันที่  23 กรกฎาคม 2564 ไดกําหนดระเบียบวาดวยการตรวจสอบและแกไขปญหาหรือขอ
รองเรยีนของสหกรณ ดังตอไปนี้ 

ขอ 1. ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย
การตรวจสอบและแกไขปญหาหรือขอรองเรียนของสหกรณ พ.ศ. 2564” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 27 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 เปนตนไป 
ขอ 3. ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี  จํากัด 
“สมาชิก” หมายถึง สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี  จาํกัด 
“ปญหาหรือขอรองเรียน” หมายถึง การที่สมาชิกแจงเรื่องราวตอสหกรณ เพื่อขอให

ชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือตรวจสอบขอเท็จจริง อันเนื่องมาจากการไดรับความ
เดือดรอน ความไมเปนธรรม หรือพบเห็นการกระทําผิดกฎหมาย ขอบังคบั และระเบียบของสหกรณ 

ขอ 4. คณะกรรมการตองจัดใหมีชองทางใหสมาชิกสามารถแจงปญหาหรือขอรองเรียนไดอยาง
สะดวกโดยออกประกาศสหกรณแจงใหสมาชิกทราบโดยทั่วกัน ผานชองทางตางๆ ดังนี้ 

(1) Web site : http://www.udcoop.com 
(2) E-mail : Udcoop_moph@hotmail.com 
(3) ย่ืนเรื่องดวยตนเองที่สํานักงานสหกรณ 
(4) กลองรบัเร่ืองรองเรียน 
(5) ไลน 
ขอ 5. คณะกรรมการตองมีคําสั่งมอบหมายกรรมการหรือผูจัดการรับผิดชอบในการ

ควบคุมการรับแจงปญหาหรือขอรองเรียนของสมาชิก 
ขอ 6. สมาชิกแจงปญหาหรือขอรองเรียนผานชองทางตางๆ ตามประกาศสหกรณกําหนด  

โดยอยางนอยตองมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 
(1) ชื่อ-สกุล 
(2) หมายเลขประจําตัวสมาชิก 
(3) ที่อยูของสมาชิก 
(4) วันที่แจงปญหาหรือขอรองเรียน 
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(5) เรื่องอันเปนเหตุของปญหาหรือขอรองเรียน พรอมทั้งขอเท็จจริง หรือพฤติการณ 
ตามสมควรเก่ียวกับเรื่องดังกลาว โดยใชถอยคําสุภาพ 

(6) ตองใหความรวมมือกับสหกรณในการใหขอเท็จจริงหรือเอกสารที่ เ ก่ียวของ 
เมื่อไดรับการรองขอจากสหกรณ 

ขอ 7. กรรมการหรือผูจัดการที่ไดรับมอบหมายตามขอ 5 ลงทะเบียนรับแจงปญหาหรือขอ
รองเรียนของสมาชิกแตละราย ภายใน 7 วันทําการของสหกรณ นับแตวันท่ีสหกรณไดรับเรื่องจากสมาชิก 
แลวสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณา พรอมแจงตอบเปนหนังสือใหสมาชิกทราบในเบื้องตนวาสหกรณ 
ไดรับแจงปญหาหรือขอรองเรียนของสมาชิกแลว 

ขอ 8. คณะกรรมการตองดําเนินการตรวจสอบและแกไขปญหาหรือขอรองเรียนของสมาชิก 
ใหแลวเสร็จภายใน 30 วันทําการของสหกรณ หากไมสามารถดําเนินการแลวเสร็จภายในกําหนดดังกลาว ใหแจง
เหตุขัดของเปนหนังสือใหสมาชิกทราบตามสมควรจนกวาจะดําเนินการแลวเสร็จ 

  หากปรากฏขอเท็จจริงวามีกรรมการ หรือผูจัดการ หรือเจาหนาที่เปนผูมีสวนไดเสีย 
ในเรื่องที่สมาชิกแจงปญหาหรือขอรองเรียน หามมิใหกรรมการ หรือผูจัดการ หรือเจาหนาท่ีผูนั้น  
รวมอยูในกระบวนการตรวจสอบและพิจารณาทุกขั้นตอน รวมถึงเขารวมประชุมพิจารณาในเรื่องดังกลาว 

  ขอ 9. คณะกรรมการพิจารณาเรื่องอันเปนเหตุของปญหาหรือขอรองเรียน รวมท้ัง
ขอเทจ็จริง หรือพฤติการณตามท่ีไดรับแจงจากสมาชิก แลวใหดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

(1) กรณีเปนเรื่องขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอนของสมาชิก หากอยูในอํานาจ
กระทําการของสหกรณ ใหพิจารณาชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอนใหกับสมาชิกตามขอบังคับ  
และระเบียบของสหกรณกําหนด และหากไมอยูในอํานาจกระทําการของสหกรณ ใหชี้แจงทําความเขาใจ 
กับสมาชิก 

(2) กรณีเปนเรื่องขอรองเรียน ใหแตงต้ังคณะอนุกรรมการสอบสวนเพื่อใหทราบขอเท็จจริง
เกี่ยวกับขอรองเรียน โดยตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบของสหกรณ พรอมสรุปผล
การสอบสวนขอเท็จจริงและแนวทางการแกไขปญหาเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

หากเปนการรองเรียนกรรมการหรือเจาหนาที่ หามมิใหกรรมการหรือเจาหนาที่ผูนั้น     
รวมอยูในกระบวนการตรวจสอบและพิจารณาทุกข้ันตอน รวมถึงเขารวมประชุมพิจารณาในเรื่องดังกลาว       
และสหกรณตองเก็บรักษาพยานหลักฐานทั้งหมดเปนความลับ 

ขอ 10. คณะกรรมการประชุมเพื่อพิจารณาผลการสอบสวนขอเท็จจริงและแนวทางการแกไข
ปญหาของคณะอนุกรรมการสอบสวนตามขอ 9(2) แลวใหดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

(1) กรณีผลการตรวจสอบไมพบวามีการกระทําผิดกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบของ
สหกรณ ใหชี้แจงทําความเขาใจกับสมาชิก 

(2) กรณีผลการตรวจสอบพบวามีการกระทาํผิดกฎหมาย ขอบังคบั และระเบียบของสหกรณ  
ใหสั่งการใหแกไขหรือรองทุกขดําเนินคดีตามกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบของสหกรณกําหนด 

ขอ 11. คณะกรรมการแจงผลการดําเนินการตามขอ 9 (1) และขอ 10 (1) (2) เปน
หนังสือใหสมาชิกทราบ 
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ขอ 12. คณะกรรมการตองใหความคุมครองสมาชิกอยาใหตองรับภัยหรือความไมชอบธรรม  
อันเนื่องมาจากการแจงปญหาหรือขอรองเรียน เนื่องจากเปนสิทธิในการตรวจสอบการบริหารกิจการ 
หรือการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการ ผูจัดการและเจาหนาที่ วามีการปฏิบัติเปนไปตามกฎหมาย 
ขอบังคับ และระเบียบของสหกรณกําหนด 

ประกาศ  ณ  วันท่ี 23 กรกฎาคม 2564 

 
(นายสาคร รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
วาดวยการประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส พ.ศ.2564 
............................................................................. 

เพื่อใหเกิดความคลองตัวในการบริหารจัดการกิจการของสหกรณ อีกทั้งเพื่อมิใหเกิดปญหา 
เรื่ององคประชุม และใหการประชุมมีประสิทธิผลจากความคิดเห็นขององคคณะที่สามารถเปดโอกาสแสดง
ความคิดเห็น ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ มีความยืดหยุนและคลองตัวมากขึ้นในการจัดการประชุม 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
พ.ศ. 2562  ขอ 79 (8) และขอ 110(12) ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 28 
ครั้งที่ 16 เม่ือวันท่ี 27 สิงหาคม พ.ศ.2564 จึงกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2564  ดังตอไปนี้ 

ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2564” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับถัดจากวันที่สหกรณ  ประกาศเปนตนไป 
ขอ 3. ในระเบียบนี้ 

 “สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรพัย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการเงินกู คณะกรรมการ

ศึกษา และคณะอนุกรรมการ ซึ่งคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้ง 
“กรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด และกรรมการในคณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการเงินกู คณะกรรมการศึกษา และ
คณะอนุกรรมการ ซึ่งคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้ง 

“การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส” หมายถึง การประชุมที่สหกรณกําหนดใหตองมีการ
ประชุมที่กระทําผานสื่ออิเล็กทรอนิกส โดยผูรวมประชุมมิไดอยูในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุม
ปรึกษาหารือแสดงความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

“ส่ืออิเล็กทรอนิกส” หมายถึง สื่อท่ีบันทึกขอมูลหรือสารสนเทศใด ๆ ท่ีใชวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกสโดยการประยุกตใช วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็ก หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะ
คลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใช วิธีการทางแสง วิธีการแมเหล็กหรืออุปกรณที่เกี่ยวของ
กับการประยุกตใชวิธีการตาง ๆ เชนวานั้น 

“ระบบควบคุมการประชุม”หมายถึง ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และหรืออุปกรณ
สื่อสารอิเล็กทรอนิกสใด ๆ ทั้งฮารดแวรและซอฟแวรที่เชื่อมโยงกันเปนเครือขายและมีการสื่อสารขอมูลกัน 
โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และหรือการโทรคมนาคมเพื่อใหผูเขารวมประชุมสามารถ
เขาถึง และ ใชงานสําหรับการประชุม ผานสื่ออิเล็กทรอนิกสได ไมวาจะเปนการประชุมดวยเสียง หรือทั้ง
เสียงและภาพ 

“ผูควบคุมระบบ” หมายถึง เจาหนาที่สหกรณ  ผูทําหนาท่ีดูแลและบริหารจัดการระบบ
การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ตั้งแตเริ่มทําการประชุม จนเสร็จสิ้นการประชุมแตละครั้ง 

ขอ 4. การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสจะทําไดโดยประธานกรรมการ ประธานคณะกรรมการ
หรือประธานคณะอนุกรรมการ กําหนดใหจัดการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสได 
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 ขอ 5. เมื่อผูทําหนาที่ประธานในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ คณะใดกําหนดให
มีการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสในการประชุมครั้งใดแลว ผูจัดการสหกรณ จะตองจัดใหมีผูควบคุมระบบ
ที่สามารถบริหารจัดการระบบ เพื่อตรวจสอบการทํางานและแกไขปญหาใหผูรวมประชุมสามารถเขาถึง
ระบบกอนการเริ่มประชุม 

ขอ 6. ในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสผูมีหนาที่จัดการประชุม จะตองดาํเนินการ ดังนี้ 
(1) แจงเชิญการประชุมผานสือ่อิเล็กทรอนิกส 
(2) จัดทําเอกสารประกอบการประชุมและนําขอมูลเขาสูระบบเพื่อใหผูเขารวมประชุมทุก

คนสามารถอานเอกสารไดกอนการประชุม 
(3) จัดใหผูเขารวมประชุมแสดงตนและนับองคประชุมกอนการประชุม 
(4) จัดทํารายงานการประชุมเปนหนังสือ 
(5) จัดใหมีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ แลวแตกรณี ของผูรวมประชุมทุกคน        

ตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชุมในรูปขอมูลอิเล็กทรอนิกสเวนแตเปนการประชุมลับ และใหถือเปนสวนหนึ่ง
ของการประชุม 

ขอ 7. ในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสของคณะกรรมการดําเนินการหรือคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการจะตองมีกรรมการเขารวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไมนอยกวากึ่งหนึ่งของ
คณะกรรมการดําเนินการหรือคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ จึงจะเปนองคประชุม 

ขอ 8. ประธานกรรมการ ประธานคณะกรรมการ หรือประธานอนุกรรมการ มีหนาที่ดําเนินการ
ประชุม หากประธานกรรมการหรือประธานคณะกรรมการหรือประธานอนุกรรมการไมอยูในที่ประชุม หรือ 
ไมอาจปฏิบัติหนาที่ได ใหรองประธานทําหนาที่แทน ถาไมมีรองประธานใหกรรมการ หรืออนุกรรมการ     
ที่เขารวมประชุม เลือกกรรมการหรืออนุกรรมการคนหนึ่งทําหนาที่แทน 

ขอ 9. การลงมติที่ประชุมใหเปนไปตามขอบังคับของสหกรณ  และระเบียบที่เก่ียวของในแตละกรณี 

ขอ 10. ผูเขาประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ตองมิใหบุคคลอื่นรวมรับฟงหรือบันทึกเสียงหรือ
บันทึกภาพในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ขอ 11. ในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส หากมีกรณีที่ตองจายเบี้ยประชุมใหแกผูเขาประชุม
และผูเขารวมประชุมไดตามระเบียบของสหกรณ ทั้งนี้ ใหจายเบ้ียประชุมใหแกผูเขาประชุมและผูเขารวม
ประชุม ซึ่งไดแสดงตนผานสื่ออิเล็กทรอนิกสเทานั้น 

ขอ 12. ในกรณมีีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ใหคณะกรรมการเปนผูวินิจฉัยชี้ขาดและ
ใหถือเปนท่ีสุด 

ขอ 13. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 

 
(นายสาคร  รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย การใชเงินทุนสะสมเพื่อจัดตั้งสํานักงาน พ.ศ. 2566 

................................................................ 
  อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด พ.ศ. 
2564 แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2565 ขอ 28 (8) ขอ 80 (8) และที่ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินการ ชุดที่ 30 ในการประชุมครั้งที่ 8/2566 เมื่อวันที่ 26 เมษายน 2566 ไดมีมติใหกําหนด
ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย การใชเงินทุนสะสมเพื่อจัดตั้ง
สํานักงาน พ.ศ. 2566 ดังตอไปนี้  
 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย 
การใชเงินทุนสะสมเพื่อจัดตั้งสํานักงาน พ.ศ. 2566” 
 ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต วันที่ 2 พฤษภาคม 2566 
 ขอ 3 บรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือ ขอตกลงอื่นใดซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหใช
ระเบียบน้ีแทน 
 ขอ 4 ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ”หมายถึง สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
  “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด 
  “ประธานกรรมการ” ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด 
  “เงินทุนสะสม” หมายถึง เงินทุนสะสมเพื่อจัดตั้งสํานักงานของสหกรณ 
  “ทรัพยสินถาวร” หมายถึง ทรัพยสินอันมีลักษณะคงทนท่ีใชในการดําเนินกิจการและ
ใชไดนานกวา    หนึ่งรอบระยะเวลาการดําเนินการตามปกติซึ่งมิไดมีไวเพื่อขาย 
  “การใชเงินทุน” การนําเอาเงินทุนเพื่อจัดตั้งสํานักงาน มาใชในการพัฒนาสหกรณตาม
วัตถุประสงคแหงระเบียบน้ี 
 ขอ 5 ที่มาของเงินทุนสะสม กําหนดใหแหลงที่มาของเงินทุนสะสมมาจากแหลงตอไปนี้   
  (1) เงินที่สหกรณไดรับจัดสรรจากกําไรสุทธิในที่ประชุมใหญ 
  (2) เงินอุดหนุน เงินบริจาค เงินชวยเหลือ หรือเงินอื่นใดท่ีไดรับจากบุคคล องคการ หรือ
สถาบัน 
  (3) ดอกผลจากเงินทุนสะสม 
 ขอ 6 เงนิทุนสะสมใหใชจายเพ่ือกิจการสหกรณตามวัตถุประสงค ดังตอไปนี้ 
  (1) เพื่อจัดซื้อที่ดิน 
  (2) เพื่อจัดสรางอาคารสํานักงาน หรือ จัดซื้ออาคารสํานักงาน 
  (3) เพื่อปรับปรุง ตกแตง ตอเติม ซอมแซม สํานักงาน สิ่งปลูกสราง หรือทรพัยสินถาวร 
เพื่อจัดใหมีสินทรัพยถาวรในการดําเนินกิจการ 
  (4) เพื่อใชจายอื่นเพ่ือการพัฒนาสหกรณ  โดยใหคณะกรรมการเปนผูพิจารณาเปนกรณี ๆ ไป         
  ใหคณะกรรมการรายงานการใชจายเงินทุนสะสมในรอบปทางบัญชีที่ผานมาใหที่ประชุม
ใหญรบัทราบ 
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 ขอ 7 คณะกรรมการเปนผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติการใชเงินทุนนี้ตามวัตถุประสงค ขอ 6 โดยใช
คะแนนเสียงไมนอยกวาสามในสี่ของจํานวนคณะกรรมการที่เขาประชุมพิจารณาทั้งหมด 
 ขอ 8 ใหคณะกรรมการมีหนาที่ควบคุมและดําเนินการใชจายงบประมาณจากเงินทุนสะสมให
เปนไปตามวัตถุประสงค 
 ขอ 9 ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ใหคณะกรรมการเปนผูวินิจฉัยชี้ขาดและ
ถือเปนที่สุด 
 ขอ 10. ใหประธานกรรมการเปนผูรกัษาการตามระเบียบน้ี 

     ประกาศ ณ วันที่  28  เมษายน 2566 
 
 
 
 

(นายสาคร รอดขันเมือง) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด 


