
  
 

 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา  จำกัด 

ว่าด้วยการจัดซื้อและจัดจ้างของสหกรณ์ พ.ศ. 2567 
-------------------------------------------- 

 อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา จำกัด พ.ศ.2567 ข้อ 80(14) ข้อ 
115(13) ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 47 ครั้งที่ 8/2567 เมื่อวันที่ 2 เดือนเมษายน พ.ศ.2567 ได้
มีมติให้กำหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา จำกัด ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างของสหกรณ์ พ.ศ.2567 
ดังต่อไปนี้ 
 

หมวดที่ 1 
ข้อความทั่วไป 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา จำกัด ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างของ
สหกรณ ์พ.ศ.2567” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 3 เมษายน 2567 เป็นต้นไป 
ข้อ 3  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา จำกัด ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2563 และบรรดา

ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ หรือข้อตกลงอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 

  “สหกรณ์”  หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา  จำกัด 
 “ประธานกรรมการ”  หมายถึง  ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา  จำกัด 

“คณะกรรมการ”  หมายถึง  คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา  จำกัด 
“คณะกรรมการอำนวยการ”  หมายถึง  คณะกรรมการอำนวยการสหกรณ์ออมทรัพย์ครู

พะเยา  จำกัด 
 “กรรมการ”  หมายถึง  กรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา  จำกัด 
 “ผู้จัดการ”  หมายถึง  ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา  จำกัด 
 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับ      

การพัสดุตามที่สหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา จำกัดกำหนด หรือเจ้าหน้าที่อื่นซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากประธาน
กรรมการ  ให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 

 “เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี ่ยวกับการพัสดุ หรือ         
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากประธานกรรมการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง 
“การซื้อ”  หมายถึง  การซื้อพัสดุทุกชนิด  แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง   
“การจ้าง”  หมายถึง  การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์  

และการจ้างเหมาบริการ 
  



  
 

หมวดที่ 2 
ส่วนที่ 1 

การจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อ 5 การซื้อหรือการจ้าง  กระทำได้  4  วิธีคือ 
5.1 วิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 1,000,000 บาท 
5.2 วิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 1,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 

2,000,000 บาท 
5.3 วิธีประกวดราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
5.4 วิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระทำได้

เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังต่อไปนี้ 
(1) เป็นพัสดุที่มีขายเฉพาะแห่ง  หรือจำเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิต  หรือผู้แทนจำหน่าย

โดยตรง 
(2) เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หรืองานที่ต้องกระทำโตยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหาย

แก่สหกรณ ์
(3) เป็นพัสดุที ่มีความต้องการใช้เพิ ่มขึ ้นหรือเป็นงานที่จำเป็นต้องการจ้างเพิ ่มใน

สถานการณ์ที่จำเป็น  หรือเร่งด่วน  หรือเพื่อประโยชน์ของสหกรณ์  และจำเป็นต้องซื้อหรือจ้างเพิ่ม (Repeat 
Order) 

(4) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือดำเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศ 

(5) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุยี่ห้อ
เป็นการเฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึง  อะไหล่  รถประจำตำแหน่ง  ยารักษาโรค 

(6) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(7) เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ  หรือผู้มีความชำนาญเป็นพิเศษ 
(8) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ  ให้ทราบความชำรุดเสียหายเสียก่อน    

จึงจะประมาณค่าซ่อมได้  เช่น  งานจ้างซ่อมเครื่องจักร  เครื่องมือกล  เครื่องยนต์  เครื่องไฟฟ้า  หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์  เป็นต้น 

(9)  เป็นพัสดุหรืองานที่ได้ดำเนินการซื้อการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
 ข้อ  6  วิธีซื ้อหรือวิธีจ้างตามข้อ 5 ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจสั่งซื ้อหรือสั ่งจ้าง เพื่อสั่งการ       
ในทางท่ีเป็นประโยชน์ต่อสหกรณ์โดยตรง 
 ข้อ  7  การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ที่ดำรงตำแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) ผู้จัดการ ไม่เกิน  100,000  บาท 
(2) ประธาน ไม่เกิน 300,000  บาท 
(3) คณะกรรมการอำนวยการ ไม่เกิน 500,000  บาท 
(4) คณะกรรมการ เกิน 500,000 บาท 



  
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
ข้อ  8  ก่อนดำเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ

จัดทำรายงานเสนอประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซ้ือหรือสั่งจ้างตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
  (1)  เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
  (2)  รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 
  (3)  วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน
ช่วยเหลือที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง     
ในครั้งนั้น 
  (4)  กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น  หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  (5)  วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง  และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  (6)  ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือ
จ้าง  การออกประกาศสอบราคา 

การซื ้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท เจ้าหน้าที ่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 

ข้อ  9  เมื่อประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ 8 
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตามวิธีการซื้อหรือการจ้างนั้นต่อไปได้ 

วิธีตกลงราคา 

 ข้อ  10  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ติดต่อ
ตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง  แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามข้อ 7 

การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจำเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย
ไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่
นั้นดำเนินการไปก่อน  แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างและเมื่อ
ประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจ
รับโดยอนุโลม 

 
วิธีสอบราคา 

ข้อ  11 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำเอกสารสอบราคา  โดยอย่างน้อยให้แสดงรายการดังต่อไปนี้ 
(1)  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการซื้อและจำนวนที่ต้องการ  หรือแบบรูปรายการ

ละเอียดและปริมาณงานที่ต้องการจ้าง 
ในกรณีที ่จำเป็นต้องดูสถานที่ หรือชี ้แจงรายละเอียดเพิ ่มเติมประกอบตามวรรคหนึ่ง              

ให้กำหนดสถานที่ วัน เวลาที่นัดหมายไว้ด้วย 
(2)  คุณสมบัติของผู้เข้าเสนอราคาซึ่งจะต้องมีอาชีพขายหรือรับจ้างตาม (1) โดยให้ผู้เสนอ

ราคาแสดงหลักฐานดังกล่าวด้วย 



  
 

(3)  ในกรณีจำเป็นให้ระบุผู้เข้าเสนอราคา  ส่งตัวอย่างแคตตาล๊อก  หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียดไปพร้อมกับใบเสนอราคา 

(4)  ถ้าจำเป็นต้องมีการตรวจทดลอง  ให้กำหนดจำนวนตัวอย่างให้พอแก่การตรวจทดลอง
และเหลือไว้สำหรับการทำสัญญาด้วย  ทั้งนี้ ให้มีข้อกำหนดไว้ด้วยว่าทางสหกรณ์ไม่รับผิดชอบในความเสียหาย
ใด ๆ ที่เกิดข้ึนจากการทดสอบตัวอย่างนั้น 

(5)  สถานที่ติดต่อเกี่ยวกับแบบรูปรายการละเอียด  ในกรณีที่มีการขายให้ระบุราคาขาย      
ไว้ด้วย 

(6)  ข้อกำหนดให้ผู้เข้าเสนอราคาเสนอราคารวมทั้งสิ้นและราคาต่อหน่วยหรือต่อรายการ       
(ถ้าทำได้) พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนว่า  จะพิจารณาราคารวมหรือราคาต่อหน่วยหรือต่อรายการ       
ในกรณีที่ไม่ได้กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคาให้พิจารณาราคารวม 

(7)  แบบใบเสนอราคา  โดยกำหนดไว้ด้วยว่าในการเสนอราคาให้ลงราคารวมทั้งสิ ้นเป็น
ตัวเลขและต้องมีตัวหนังสือกำกับ  ถ้าตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกัน ให้ถือตัวหนังสือเป็นสำคัญ 

 ในการสอบราคาจ้างก่อสร้าง  ให้กำหนดแบบบัญชีรายการก่อสร้างตามความเหมาะสม      
ของลักษณะและประเภทของงาน  เพื่อให้ผู้เข้าเสนอราคากรอกปริมาณวัสดุและราคาด้วย 
  (8)  กำหนดระยะเวลายืนราคาเท่าที่จำเป็นต่อทางสหกรณ์และมีเงื่อนไขด้วยว่าซองเสนอ
ราคาที่ยื่นต่อทางสหกรณแ์ละลงทะเบียนรับซองแล้ว  จะถอนคืนมิได้ 
  (9)  กำหนดสถานที่ส่งมอบพัสดุ  และวันส่งมอบโดยประมาณ (สำหรับการซื้อ) หรือกำหนด
วันที่จะเริ่มทำงานและวันแล้วเสร็จโดยประมาณ (สำหรับการจ้าง) 
  (10) กำหนดสถานที่  วัน  เวลา  เปิดซองสอบราคา 
  (11) ข้อกำหนดให้ผู้เสนอราคาผนึกซองราคาให้เรียบร้อยก่อนยื่นต่อทางสหกรณ์  จ่าหน้า    
ถึงประธานกรรมการเปิดซองสอบราคาการซื้อการจ้างครั้งนั้น  และส่งถึงสหกรณ์ก่อนวันเปิดซอง  โดยให้ส่ง
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ พร้อมจัดทำบัญชีรายการเอกสารเสนอไปพร้อมกับซองราคาด้วย 
  สำหรับกรณีที่จะให้มีการยื่นซองทางไปรษณีย์ได้ให้กำหนดวิธีการปฏิบัติไว้ให้ชัดเจนด้วย 
  (12) กำหนดเงื ่อนไขในการสงวนสิทธิ ์ที ่จะถือว่า  ผู ้ที ่ไม่ ไปทำสัญญาหรือข้อตกลงกับ         
ทางสหกรณ ์ เป็นผู้ทิ้งงาน 
  (13) ข้อกำหนดว่าผู้เข้าเสนอราคาที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปทำสัญญา จะต้องวางหลักประกัน
สัญญาตามชนิดและอัตราในข้อ 26  และข้อ 27 
  (14) ร่างสัญญา  รวมทั้งการแบ่งงวดงาน  การจ่ายเงิน  เงื่อนไข  การจ่ายเงินล่วงหน้า (ถ้ามี) 
และอัตราค่าปรับ 
  (15) ข้อสงวนสิทธิ์ว่า  สหกรณ์จะไม่พิจารณาผู้เสนอราคาที่เป็นผู้ทิ้ งงานของทางราชการ  
และสหกรณ์ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะงดซื้อหรือจ้าง  หรือเลือกซื้อหรือจ้างโดยไม่จำต้องซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคา
ต่ำสุดเสมอไป  รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคา  และลงโทษผู้เสนอราคาเสมือนเป็นผู ้ทิ ้งงาน         
หากมีเหตุที่เชื่อได้ว่าการเสนอราคากระทำไปโดยไม่สุจริตหรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 
 ข้อ  12  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา  ให้ดำเนินการดังนี้ 



  
 

  (1)  ก่อนวันเปิดซองสอบราคาไม่น้อยกว่า  10  วัน  สำหรับการสอบราคาในประเทศหรือ   
ไม่น้อยกว่า  45  วัน  สำหรับการสอบราคานานาชาติ  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคาและ
เอกสารสอบราคาไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างทำงานนั้นโดยตรง  หรือโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากที่สุด
เท่าที่จะทำได้  กับให้ปิดประกาศเผยแพร่การสอบราคาไว้โดยเปิดเผย ณ สำนักงานสหกรณ์ 
  (2)  ในการยื่นซองสอบราคา  ผู้เสนอราคาจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ   
เปิดซองสอบราคาการซื้อหรือการจ้างครั้งนั้น  และส่งถึงสหกรณ์ก่อนวันเปิดซองสอบราคา  โดยยื่นโดยตรง      
ต่อสหกรณ ์ หรือส่งทางไปรษณยี์ลงทะเบียนในกรณีท่ีสหกรณ์กำหนดให้กระทำได้ 
  (3)  ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  ในกรณีที่ผู้เสนอราคา    
มายื่นซองโดยตรงให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง  สำหรับกรณีที่เป็นการยื่นซองทางไปรษณีย์  ให้ถือวันและเวลา           
ที่สหกรณล์งรับจากไปรษณีย์เป็นเวลารับซอง  และให้ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทันที 
  (4)  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซองและเมื ่อถึง
กำหนดเวลาเปิดซองสอบราคาแล้ว  ให้ส่งมอบซองเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา  เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 ข้อ  13   คณะกรรมการเปิดซองสอบราคามีหน้าที่ดังนี้ 
  (1)  เปิดซองใบเสนอราคา  และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ       
ของผู้เสนอราคาทุกราย  โดยเปิดเผย  ตามวัน  เวลา  และสถานที่ที ่กำหนด  และตรวจสอบรายการเอกสาร     
ตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย  แล้วให้กรรมการเปิดซองสอบราคาทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา
และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 
  (2)  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  ใบเสนอราคา  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียด  แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 
  (3)  พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตาม  (2)  ที่มีคุณภาพและ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางสหกรณ์  และเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว  ซึ่งเสนอราคาต่ำสุด 
  ในกรณีที่ผู ้เสนอราคาต่ำสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับสหกรณ์ ในเวลา        
ที่กำหนดตามเอกสารสอบราคา  ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ำรายถัดไป
ตามลำดับ 
  ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย  ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อม
กันด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 
  ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเห็นสมควรซื้อหรือ
จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาดำเนินการตามข้อ 14   
  (4)  ในกรณีที ่มีผู ้เสนอราคาถูกต้องตรงตามรายการละเอียดและเงื ่อนไขที ่กำหนดไว้ใน
เอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาดำเนินการตาม (3) โดยอนุโลม 
  (5)  ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคารายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อประธานเพ่ือสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 



  
 

 ข้อ  14  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคาที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา เห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 8 (3) ให้คณะกรรมการเปิด
ซองสอบราคาดำเนินการตามลำดับ  ดังนี้ 
  (1)  เรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้  หากผู้เสนอราคารายนั้น
ยอมลดราคาแล้ว  ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อย
ละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้างนั ้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที ่จะซื ้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที ่เหมาะสม            
ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 
  (2)  ถ้าดำเนินการตาม  (1)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เรียกผู้เสนอราคาที่คณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน  ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคาภายในกำหนด
ระยะเวลาอันสมควร  หากรายใดไม่มายื่นซอง  ให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากผู้เสนอราคา
ต่ำสุดในการต่อรองราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรื อสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้น       
ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือ
จ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(3)  ถ้าดำเนินการตาม  (2)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อประธานเพื่อประกอบการ   
ใช้ดุลพินิจว่าจะสมควรลดรายการ  ลดจำนวน  หรือลดเนื้องาน  หรือขอเงินเพ่ิมเติม  หรือยกเลิกการสอบราคา
เพ่ือดำเนินการสอบราคาใหม ่

วิธีประกวดราคา 
ข้อ 14/1  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำเอกสารประกาศประกวด

ราคา โดยมีรายการทำนองเดียวกับเอกสารประกาศสอบราคา แต่ต้องมีการวางหลักประกันซองประกวดราคา
ด้วย และการเผยแพร่เอกสารประกวดราคาให้จัดทำเป็นประกาศ มีสาระสำคัญดังนี้ 

(1) รายการพัสดุที่ต้องการซื้อ  หรืองานที่ต้องการจ้าง 
(2) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคา 
(3) กำหนดวัน  เวลา รับซอง  ปิดการรับซอง  และเปิดซองประกวดราคา 
(4) สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคา  และราคาของเอกสาร 

ข้อ 14/2 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ให้ปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิดเผย ณ สำนักงาน
ของสหกรณ์หรือเว็บไซต์ของสหกรณ์ (ถ้ามี) และหากเห็นสมควรจะส่งไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง หรือ
ประกาศทางหนังสือพิมพ์ หรือโดยวิธีอื่นใดก็ให้ทำได้ และควรดำเนินการก่อนวันรับซองประกวดราคาไม่น้อย
กว่า  15 วัน 

ข้อ 14/3 การให้หรือขายเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา  ให้กระทำ  ณ  สถานที่ที่ผู้ต้องการ
สามารถติดต่อได้สะดวก  จะต้องจัดเตรียมให้พอสำหรับความต้องการของผู้มาขอรับหรือขอซื้อที่มีอาชีพ           
ขายหรือรับจ้างทำงานนั้น  โดยไม่มีเงื ่อนไขอื่นในการให้หรือขาย  ในกรณีที่มีการขาย  ให้กำหนดราคา
พอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่สหกรณ์ต้องเสียไปในการจัดทำเอกสารประกวดราคานั้น 



  
 

กรณีมีการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น  และมีการประกวดราคาครั้งใหม่  ให้ผู้รับหรือซื้อเอกสาร
ประกวดราคาในการประกวดราคาครั้งก่อน  มีสิทธิใช้เอกสารประกวดราคานั้นหรือได้รับเอกสารประกวดราคา
ใหม่  โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 

ข้อ 14/4 ก่อนวันเปิดซองประกวดราคา  หากมีความจำเป็นที่จะต้องชี้แจงหรือให้รายละเอียดเพ่ิมเติม
เพื่อประโยชน์แก่สหกรณ์  หรือมีความจำเป็นต้องแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดที่เป็นสาระสำคัญ  
ซึ่งมิได้กำหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาตั้งแต่ต้น  ให้จัดทำเป็นเอกสารประกวดราคาเพ่ิมเติม  และดำเนินการ
ตามข้อ 14/2 โดยอนุโลม  กับแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ที่ขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาไปแล้วทุกรายดว้ย  
และหากเป็นเหตุให้ผู้เสนอราคาไม่สามารถยื่นซองประกวดราคาได้ทันตามกำหนดเดิมให้เลื่อนวัน  เวลารับซอง  
ปิดการรับซอง  และเปิดซองประกวดราคา  ตามความจำเป็นด้วย 

วิธีพิเศษ 
ข้อ 14/5 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ  เป็นอำนาจของคณะกรรมการ และให้ประธานกรรมการ

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษข้ึน เพ่ือดำเนินการดังต่อไปนี้ 
(1) ให้เชิญผู้มีอาชีพขายพัสดุหรือรับจ้างทำงานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอ       

นั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น  หรือราคาที่ประมาณได้  หรือราคาที่คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ
เห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

 (2) ให้คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
หมวดที่ 2 
ส่วนที่ 2 

การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง 

ข้อ  15  การซื้อหรือการจ้างตามข้อ 7 ให้มีการตรวจรับพัสดุ  หรือตรวจการจ้างแต่ละครั้งดังนี้ 
( 1 )  การซื้อหรือการจ้างตามข้อ 7 (1) ให้ผู้จัดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการตรวจรับ 
 ( 2 )  การซื ้อหรือการจ้างตามข้อ 7 (2) ให้ประธานแต่งตั ้งกรรมการอย่างน้อย 3  คน        

เป็นคณะกรรมการตรวจรับ 
 ( 3 )  การซื้อหรือการจ้างตามข้อ 7 (3) ให้ประธานแต่งตั้งรองประธานคนใดคนหนึ่งและ

กรรมการอย่างน้อย 2 คนเป็นคณะกรรมการตรวจรับ 
 ( 4 ) การซื้อหรือการจ้างตามข้อ 7 (4) ให้คณะกรรมการแต่งตั้งกรรมการอย่างน้อย  3  คน 

เป็นคณะกรรมการตรวจรับ 
ข้อ  16  ในการซื ้อหรือการจ้างของสหกรณ์ หากมีความจำเป็นและเพื ่อประโยชน์ของสหกรณ์  

ประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างอาจแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญเฉพาะกรณี  ร่วมเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือการจ้างในคราว นั้นๆ ด้วยก็ได้ 

 



  
 

การตรวจรับพัสดุ 
 ข้อ  17  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ดังนี้ 
  (1)  ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง 
  การตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อ่ืน  ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจาก
ประธานก่อน 
  (2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  สำหรับกรณีที่มีการทดลอง  
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น       
มาให้คำปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ 
ก็ได้ 
  ในกรณีจำเป็นที ่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั ้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลัก
วิชาการสถิติ 
  (3)  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง  และให้ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
  (4)  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับทำใบตรวจ
รับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ  
เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงิน 
  ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้รายงานประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 
  (5)  ในกรณีที่ผู ้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน  หรือส่งมอบครบ
จำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่นให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวน        
ที่ถูกต้องโดยถือปฏิบัติตาม (4)  และโดยปกติให้รีบรายงานประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเพ่ือแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ  นับแต่วันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของสหกรณ์ที่จะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
  (6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด  หรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง
หนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ   
ให้รีบรายงานประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ 
นับแต่วันที่ตรวจพบ 
  (7)  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน  ไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ
ประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซื ้อหรือสั่งจ้างเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง        
สั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  จึงดำเนินการตาม (4) หรือ (5)  แล้วแต่กรณี 
 
 
 



  
 

การตรวจการจ้างและการควบคุมงานก่อสร้าง 
 ข้อ  18  คณะกรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
  (1)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน
รายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด  และข้อกำหนดในสัญญาทุกสัปดาห์  รวมทั้งรับทราบหรือ
พิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานประธานเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
  (2)  การดำเนินการตาม (1) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า  ตามหลักวิชาการช่าง      
ไม่น่าจะเป็นไปได้  ให้ออกตรวจงานจ้าง  ณ  สถานที่ท่ีกำหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้น ๆ โดย
ให้มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่าง
เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา 
  (3)  โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน  3 วันทำการ  นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการตรวจการจ้างได้รับทราบการส่งมอบงาน  และให้ทำการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
  (4)  เมื ่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อกำหนดในสัญญาแล้ว  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น  และให้ทำ
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด  แล้วแต่กรณี  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2  ฉบับ  
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ  เพ่ือทำการเบิกจ่ายเงิน  และรายงานให้ประธานหรือ
ผู้มีอำนาจสั่งจ้างทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา  ให้รายงานประธานหรือผู้มีอำนาจสั ่งจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่พัสดุ         
เพ่ือทราบ หรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี 
  (5)  การจัดจ้างบำรุงรักษา ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ของสหกรณ์ ซึ่งจะส่งผลต่อระบบความ
ปลอดภัยด้านการเงินของสหกรณ์ และข้อมูลของสมาชิก เพื่อให้การทำธุรกรรมมีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผลไม่ก่อให้เกิดความเสียหายและผลกระทบต่อสหกรณ์  ให้ผู้ ว่าจ้างสามารถดำเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณในการดำเนินการล่วงหน้าได้ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควร 
  (6)  ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
ประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งจ้างเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งจ้าง สั่งการให้ตรวจรับงานจ้าง
นั้นไว้  จึงจะดำเนินการตาม (4)  
 ข้อ  19  ผู้ควบคุมงาน  มีหน้าที่ดังนี้ 
  (1)  ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญา  หรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้น ๆ 
ทุกวัน  ให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อกำหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูป  รายการ
ละเอียด  และข้อกำหนดในสัญญา  ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใด
หรือทั ้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก ่อน  จนกว่าผู ้ร ับจ้างจะยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามคำสั ่งและให้รายงาน
คณะกรรมการตรวจการจ้างทันที 
  (2)  ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด  หรือข้อกำหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน 
หรือเป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อกำหนดในสัญญา  



  
 

แต่เมื่อสำเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง  หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี  หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้
ก่อน  แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว 
 
  (3)  จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน  พร้อมทั้ง
ผลการปฏิบัติงาน  หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ  เพ่ือรายงาน                 ให้
คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบทุกสัปดาห์  และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแต่ละ
งวด  โดยถือว่าเป็นเอกสารสำคัญของทางสหกรณเ์พ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
  การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้
ด้วย 
  (4)  ในวันกำหนดลงมือทำการของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกำหนดส่งมอบงานแต่ละ
งวด  ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่  ให้ คณะกรรมการตรวจการจ้าง
ทราบภายใน 3 วันทำการ  นับแต่วันถึงกำหนดนั้น ๆ 

 

หมวดที่ 2 
ส่วนที่ 3 

สัญญาและหลักประกันสัญญา 

สัญญา 
 ข้อ  20  การลงนามในสัญญาในการจัดหาตามระเบียบนี้  เป็นอำนาจของประธาน  และให้ทำเป็น
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตามท่ีสหกรณ์กำหนด 
 ในกรณีจำเป็นต้องทำสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้ทำเป็นภาษาอังกฤษ  แต่ต้องมีคำแปล           
ตัวสัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญาเฉพาะที่สำคัญเป็นภาษาไทยไว้ด้วย 
 ข้อ  21  การจัดหาในกรณีดังต่อไปนี้  จะทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันโดยไม่ต้องทำเป็นสัญญาตาม
ข้อ 20 ก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของประธานหรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
  (๑)  การซื้อ การจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
  (๒)  การจัดหาที่คู่สัญญา สามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันทำการของสหกรณ์  
นับตั้งแต่วันถัดจากวันทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
  (3)  การเช่า  ซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
 ในกรณีการจัดหาซึ่งมีราคาไม่เกิน 10,000 บาท  หรือในกรณีการซื้อหรือการจ้างซึ่งใช้วิธีดำเนินการ
ตามข้อ 10 วรรคสอง  จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ 
 ข้อ  22  สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้ว  จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงมิได้  เว้นแต่การแก้ไข
นั้นจะเป็นความจำเป็นโดยไม่ทำให้ทางสหกรณ์ต้องเสียประโยชน์  หรือเป็นการแก้ไขเพื่อประโยชน์แก่ทาง
สหกรณ ์ ให้อยู่ในอำนาจของประธานที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ 
 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่ง  หากมีความจำเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน  
หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาส่งมอบของหรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 



  
 

 สำหรับการจัดหาที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง  จะต้องได้รับการรับรอง
จากวิศวกร  สถาปนิกและวิศวกรผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ  ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณ
ลักษณะเฉพาะ  แบบและรายการของงานก่อสร้าง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น  แล้วแต่กรณีด้วย 
 ข้อ  23  ให้ประธานพิจารณาใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  ในกรณีที่มีเหตุอันเชื่อได้ว่าผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  ให้ประธานพิจารณาได้เฉพาะกรณีที ่เป็น
ประโยชน์แก่ทางสหกรณ์โดยตรง  หรือเพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของทางสหกรณ์ในการที่จะปฏิบัติตามสัญญา
หรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
 ข้อ  24  ในกรณีที่คู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้  และจะต้องมีการปรับตาม
สัญญาหรือข้อตกลงนั้น  หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง  ให้ สหกรณ์
พิจารณาดำเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางสหกรณ์
โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ให้ประธานพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จำเป็น 
 ข้อ  25  การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา  หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือข้อตกลง      
ให้อยู่ในอำนาจของประธานที่จะพิจารณาได้ตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริงเฉพาะกรณีดังต่อไปนี้ 
  (1)  เหตุเกิดจากความผิด  หรือความบกพร่องของสหกรณ์ 
  (2) เหตุสุดวิสัย 
  (3)  เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
 ให้สหกรณร์ะบุไว้ในสัญญากำหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้สหกรณ์ทราบภายใน 15 วัน  นับ
แต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง  หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่กำหนด  คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพื่อขอลดหรือ        งด
ค่าปรับ  หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้  เว้นแต่กรณีตาม (1)  ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือสหกรณท์ราบ    ดี
อยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 
หลักประกันสัญญา 
 ข้อ  26  หลักประกันสัญญา  ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 
  (1)  เงินสด 
  (2) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นชำระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวัน
นั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
  (3)  หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ 
  (4)  หนังสือค้ำประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  บริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกัน
ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้ งเวียน        
ให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว  โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
  (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 



  
 

 ข้อ  27  หลักประกันสัญญาในข้อ 20  ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละห้าของวงเงิน
หรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่การจัดหาพัสดุที่ประธานเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษ  
จะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
 ในการทำสัญญาจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี  และพัสดุนั้นไม่ต้องมีการประกัน
เพ่ือความชำรุดบกพร่อง  เช่น  พัสดุใช้สิ้นเปลือง  ให้กำหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของราคาพัสดุที่ส่ง
มอบในแต่ละปีของสัญญา  โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ำประกันตลอดอายุสัญญาและหากในปีต่อไป
ราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน  ให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลง   
ไปนั้นก่อนครบรอบปี  ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ้นและคู่สัญญาไม่นำหลักประกันมา     
เพ่ิมให้ครบจำนวนภายใน 15 วันก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น  ให้ทางสหกรณ์หักจากเงินค่าพัสดุ
งวดสุดท้ายของปีนั้นที่ทางสหกรณ์จะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมขึ้น 
 การกำหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา  
และหรือในสัญญาด้วย 
 ในกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กำหนดไว้ในระเบียบ  เ อกสาร
สอบราคา หรือสัญญา  ให้อนุโลมรับได้ 
 

หมวดที่ 3 
การควบคุมและการจำหน่ายพัสดุ 

 ข้อ  28  การยืมหรือนำพัสดุไปใช้ภายในสำนักงานให้กระทำได้เพื่อประโยชน์ของสหกรณ์ เพื่อเป็น
สวัสดิการ และอ่ืน ๆ โดยให้ปฏิบัติดังนี้ 
  (1) การยืมพัสดุไปใช้ภายในสำนักงาน ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลและกำหนดการส่งคืน โดยการยืมภายในสหกรณ์ให้ผู้จัดการเป็นผู้อนุมัติ การยืมกรณีอื่นให้ประธาน
กรรมการดำเนินการเป็นผู้อนุมัติ 
  การส่งคืนพัสดุ ผู้ยืมต้องส่งคืนในสภาพเดิมเรียบร้อย หากเกิดความเสียหายใช้การไม่ได้ ผู้ยืม
ต้องเป็นผู้ชดใช้ตามที่คณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควร 
 ข้อ  29 พัสดุของสหกรณ์ไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการลงบัญชีหรือ
ทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามแบบและวิธีการที่สหกรณ์กำหนด 
 ข้อ  30 ให้ผู้จัดการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ กำหนดวิธีการเบิกจ่าย
พัสดุให้สามารถสอบทานได้ โดยมีใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน 
 ข้อ  31 ก่อนสิ ้นเดือนพฤศจิกายน ทุกปีให้ประธานกรรมการดำเนินการเต่งตั ้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม จนถึง 30 พฤศจิกายน และ
ตรวจนับพัสดุประเภทคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรก
ของเดือนธันวาคมเป็นต้นไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการดำเนินการ ภายใน 30 วัน
ทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 



  
 

 ข้อ  32 หลังจากการตรวจสอบแล้ว หากมีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หมดความจำเป็น  หรือหากใช้ใน
สหกรณ์ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อคณะกรรมการดำเนินการ เพ่ือพิจารณา
สั่งให้ดำเนินการตามวิธีอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
  (1) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี 
ให้นำวิธีขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
  (2) โอน ให้โอนแก่สถานศึกษาที่มีสมาชิกสังกัดอยู่ ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
  (3) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สหกรณ์กำหนด 

 ข้อ  33 เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 32 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน

ทันที แล้วแจ้งให้คณะกรรมการดำเนินการ ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

 ข้อ  34 แบบพิมพ์หรือตัวอย่างใด ๆ ที่ระบุในระเบียบนี้ให้เป็นไปตามที่สหกรณ์กำหนด 
 ข้อ  35 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้คณะกรรมการเป็นผู้มีอำนาจวินิจฉัย   
ชี้ขาด คำวินิจฉัยของคณะกรรมการให้ถือเป็นที่สุด 
 ข้อ  36 ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการตามระเบยีบนี้ 

           ประกาศ ณ วันที่  2  เดือนเมษายน พ.ศ.2567 
 
 

(นายจักรแก้ว  ทะปน) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา  จำกัด 
 

 


