
 

ระเบียบสหกรณ์.......................................................  จำกัด 

ว่าด้วยการจัดซ้ือและจัดจ้างของสหกรณ์   

พ.ศ. ........ 
 

​ อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ข้อ….. และข้อ.....  ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ

ชุดท่ี…… คร้ังท่ี……. วันท่ี…………………………………   ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยการจัดซ้ือและจัดจ้างของ

สหกรณ์ โดยมีความดังต่อไปน้ี 

ข้อ​ 1​ ระเบียบน้ีเรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์..........................................................................  จำกัด 

ว่าด้วยการจัดซ้ือและจัดจ้างของสหกรณ์ พ.ศ.......” 

ข้อ​ 2​ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี......................................เป็นต้นไป 

 

หมวดท่ี ๑ 

นิยาม 

ข้อ  ​3 ​ในระเบียบน้ี 

  ​ ​ “สหกรณ์”  หมายความว่า  สหกรณ์..............................................จำกัด 

​ ​ “ประธานกรรมการ” หมายความว่า ประธานกรรมการสหกรณ์.......................จำกัด หรือ

รองประธานกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีแทนประธานกรรมการ 

​ ​ “คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์............................จำกัด 

​ ​ “คณะอนุกรรมการ”  หมายความว่า  คณะอนุกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังโดยคณะกรรมการ

เพ่ือดำเนินการเก่ียวกับการซ้ือการจ้างของสหกรณ์ตามระเบียบน้ี 

​ ​ “ผู้จัดการ” หมายความว่า ผู้จัดการสหกรณ์..............................จำกัด หรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ี

รักษาการผู้จัดการหรือผู้ท่ีคณะกรรมการมอบหมายทำหน้าท่ีผู้จัดการ 

​ ​ “เจ้าหน้าท่ี”  หมายความว่า  เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์.........................จำกัด หรือผู้ท่ีได้รับ

มอบหมายให้ปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์  

​ ​ “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์   ท่ีดิน  อาคาร  และส่ิงก่อสร้าง แต่ไม่รวมถึงสินค้า

ในธุรกิจซ้ือหรือธุรกิจขายของสหกรณ์ 

​ ​ “วัสดุ”  หมายความว่า ของใช้ท่ีมีสภาพใช้ส้ินเปลืองและหมดไป แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการ

ใช้งานไม่ยืนนาน หรือเม่ือนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิมหรือ

ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

ข. ประเภทวัสดุส้ินเปลือง ได้แก่ ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใช้แล้วย่อมส้ินเปลือง

หมดไป แปรสภาพ หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันหรือไม่คงสภาพเดิม 
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ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ ส่ิงของท่ีใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ

หรืออะไหล่สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเป็นการซ่อมบำรุงปกติ 

​ ​ “ครุภัณฑ์” หมายความว่า ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 

เม่ือชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

​ ​ “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง การซ้ือ การจ้าง การจ้างออกแบบและควบคุม

งาน การเช่า และการดำเนินการอ่ืนๆ ท่ีกำหนดไว้ในระเบียบน้ี 

 

 

​ ​ “การซ้ือ”  หมายความว่า  การซ้ือพัสดุทุกชนิด  และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืนๆ  แต่ไม่รวมถึง

การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

​ ​ “การจ้าง”  หมายความว่า  การจัดจ้างทำพัสดุ และหมายความรวมถึงการจัดจ้างทำของ 

การรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ 

​ ​ “การจ้างออกแบบและควบคุมงาน”  หมายความว่า  การจัดจ้างบริการจากนิติบุคคลหรือ

บุคคลธรรมดา ท่ีประกอบธุรกิจด้านงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคาร และอ่ืนๆ 

                   “ใบส่ังซ้ือ” หมายความว่า เอกสารท่ีออกโดยสหกรณ์เพ่ือส่ังซ้ือพัสดุจากผู้ขายโดยระบุราย

ละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

“ใบส่ังจ้าง” หมายความว่า เอกสารท่ีออกโดยสหกรณ์เพ่ือส่ังจ้างโดยระบุรายละเอียดของ

งานท่ีจะจ้าง 

“เจ้าหน้าท่ีพัสดุ”  หมายความว่า  เจ้าหน้าท่ีท่ีสหกรณ์แต่งต้ังให้มีหน้าท่ีเก่ียวกับการพัสดุ

หรือปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุตามระเบียบน้ี 

​ ​ “หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ”  หมายความว่า  ผู้จัดการท่ีสหกรณ์แต่งต้ังให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี

พัสดุให้มีหน้าท่ีเก่ียวกับการพัสดุหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุตามระเบียบน้ี 

 

หมวดท่ี ๒ 

การจัดซ้ือและการจัดจ้าง 

ข้อ​ 4​ ให้คณะกรรมการจัดทำโครงการหรือแผนการดำเนินงาน และงบประมาณรายจ่ายประจำปี

เสนอให้ท่ีประชุมใหญ่พิจารณาอนุมัติก่อน  ยกเว้นกรณีจำเป็น  เช่น  การจัดซ้ือจัดจ้างท่ีจะต้องกระทำเป็นการ

เร่งด่วน  ถ้าหากล่าช้าอาจเกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 

ข้อ​ 5​ การจัดซ้ือและการจัดจ้าง กระทำได้ ๔ วิธี คือ 

(1)​ วิธีตกลงราคา 

(2)​ วิธีสอบราคา 
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(3)​ วิธีประกวดราคา 

(4)​ วิธีพิเศษ 

         ข้อ  ๖  รายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง ก่อนดำเนินการซ้ือหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินและหรือส่ิง

ก่อสร้างตามข้อ ๓๕ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำรายงานเสนอคณะกรรมการดำเนินการตามรายการ ดังต่อไปน้ี  

(๑) เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซ้ือหรือจ้าง 

(๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจ้าง  

(๓) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาท่ีเคยซ้ือหรือจ้างคร้ังหลังสุด 

ภายในระยะเวลา ๒ ปีบัญชีของสหกรณ์  

(๔) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน 

ช่วยเหลือท่ีจะซ้ือหรือจ้างในคร้ังน้ันท้ังหมด  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซ้ือหรือจ้าง 

ในคร้ังน้ัน  

(๕) กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุน้ัน หรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ 

(๖) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจ้าง และเหตุผลท่ีต้องซ้ือหรือจ้างโดยวิธีน้ัน  

 

 

 

 

(๗) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ ท่ีจําเป็นในการซ้ือหรือจ้าง 

การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา  

การซ้ือหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไม่เกิน............................ 1 บาท และการซ้ือ​
หรือการจ้างโดยวิธีพิเศษกรณีเร่งด่วน ซ่ึงไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ผู้

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันจะทำรายงานตามวรรคหน่ึงเฉพาะรายการท่ีเห็นว่าจำเป็นก็ได้ 

วิธีตกลงราคา 

ข้อ  ๗  วิธีตกลงราคา ได้แก่ การซ้ือหรือการจ้างคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาไม่เกิน.......................................  2  

บาท 

ข้อ  ๘  การซ้ือและการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับ

มอบหมายจากคณะกรรมการ ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง และให้ผู้จัดการเป็นผู้อนุมัติการ

ซ้ือและการจ้าง ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการแล้ว 

วิธีสอบราคา 

ข้อ  ๙  วิธีสอบราคา ได้แก่ การซ้ือและการจ้างคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน..................................3 บาท    

แต่ไม่เกิน................................ 4  บาท 
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ข้อ ๑๐​การซ้ือและการจ้างโดยวิธีสอบราคา ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำเอกสารประกาศสอบราคา โดย

อย่างน้อยให้แสดงรายการดังต่อไปน้ี 

(1)​ คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีต้องการซ้ือและจำนวนท่ีต้องการ หรือแบบรูปและ

รายการละเอียดและปริมาณงานท่ีต้องการจ้าง 

​ ในกรณีท่ีจำเป็นต้องดูสถานท่ี หรือช้ีแจงรายละเอียดเพ่ิมเติมประกอบ ให้กำหนดสถาน

ท่ี วันเวลาท่ีนัดหมายไว้ด้วย 

(2)​ คุณสมบัติของผู้เข้าเสนอราคาซ่ึงต้องมีอาชีพหรือรับจ้างตาม (๑) โดยให้ผู้เสนอราคา

แสดงหลักฐานดังกล่าวด้วย 

(3)​ ในกรณีจำเป็น ให้ระบุให้ผู้เสนอราคาส่งตัวอย่าง แคตตาล็อก หรือแบบรูปรายการ

ละเอียด พร้อมกับใบเสนอราคาด้วยก็ได้ 

(4)​ ในกรณีจำเป็นต้องมีการตรวจทดลอง ให้มีข้อกำหนดไว้ด้วยว่าสหกรณ์จะไม่

รับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ท่ีจะเกิดข้ึนจากการทดสอบตัวอย่างน้ัน 

(5)​ ข้อกำหนดให้ผู้เข้าเสนอราคา เสนอราคารวมท้ังส้ินและราคาต่อหน่วย หรือต่อรายการ 

พร้อมท้ังระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนว่า จะพิจารณาราคารวมหรือราคาต่อหน่วย 

(6)​ แบบใบเสนอราคาให้กำหนดด้วยว่า ในการเสนอราคาให้ลงราคารวมท้ังส้ินเป็นตัวเลข

และต้องมีตัวหนังสือกำกับ ถ้าตัวเลขหรือตัวหนังสือไม่ตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นสำคัญ 

​ ในการสอบราคาจ้างก่อสร้าง  ให้กำหนดแบบบัญชีรายการก่อสร้างตามความเหมาะสม

ของลักษณะและประเภทของงาน  เพ่ือให้ผู้เข้าเสนอราคากรอกปริมาณพัสดุและราคาด้วย 

(7)​ กำหนดระยะเวลาย่ืนราคาเท่าท่ีจำเป็น และมีเง่ือนไขด้วยว่าซองเสนอราคาท่ีย่ืนต่อ 

สหกรณ์และลงทะเบียนรับซองแล้ว จะถอนคืนไม่ได้  

 
1     

ให้กำหนดจำนวนเงินตามความเหมาะสมและฐานะการเงินของสหกรณ์ แต่ในวงเงินไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐ บาท 
๒     ให้กำหนดจำนวนเงินตามความเหมาะสมและฐานะการเงินของสหกรณ์ แต่ในราคาไม่เกิน  ๒๐0,๐๐๐ บาท 

๓    ให้กำหนดจำนวนเงินตามความเหมาะสมและฐานะการเงินของสหกรณ์ แต่ต้องเป็นตัวเลขจำนวนเดียวกันกับ ข้อ ๗ ๒ 
๔     ให้กำหนดจำนวนเงินตามความเหมาะสมและฐานะการเงินของสหกรณ์ แต่ในราคาไม่เกิน  ๒,๐๐0,๐๐๐ บาท 

 

 

(8)​ กำหนดสถานท่ีส่งมอบพัสดุ  และวันส่งมอบโดยประมาณ (สำหรับการจัดซ้ือ)  หรือ 

กำหนดวันท่ีจะเร่ิมทำงานและวันแล้วเสร็จโดยประมาณ  (สำหรับการจัดจ้าง) 

(9)​ กำหนดสถานท่ี  วัน  เวลา  เปิดซองสอบราคา 
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(10)​ ข้อกำหนดให้ผู้เสนอราคาผนึกซองราคาให้เรียบร้อย ก่อนย่ืนต่อสหกรณ์จ่าหน้าซองถึง

ประธานคณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคาการซ้ือหรือการจ้างคร้ังน้ัน  และส่งถึงสหกรณ์ก่อนเวลาเปิดซอง  

โดยให้ส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ พร้อมจัดทำบัญชีรายการเอกสารเสนอไปพร้อมกับซองราคาด้วย 

​ สำหรับกรณีท่ีมีการย่ืนซองทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  ให้ถือวันและเวลาท่ีสหกรณ์ลงรับ

จากไปรษณีย์  เป็นเวลารับซอง 

(11)​ กำหนดเง่ือนไขในการสงวนสิทธ์ิท่ีจะถือว่าผู้ท่ีไม่ไปทำสัญญาหรือรับใบส่ังซ้ือ  ใบส่ัง

จ้างกับสหกรณ์  เป็นผู้ท้ิงงาน 

(12)​ ข้อกำหนดว่า ผู้เข้าเสนอราคาท่ีได้รับการคัดเลือกให้ไปทำสัญญา จะต้องวาง

หลักประกันสัญญาไว้ด้วย 

(13)​ การแบ่งงวดงาน การจ่ายเงิน เง่ือนไขการจ่ายเงินล่วงหน้า (ถ้ามี) และอัตราค่าปรับ 

(14)​ ข้อสงวนสิทธิว่า สหกรณ์จะไม่พิจารณาผู้เสนอราคาท่ีเป็นผู้ท้ิงงานของสหกรณ์ หรือ

ของสหกรณ์อ่ืน หรือของราชการ และสหกรณ์ทรงไว้ซ่ึงสิทธิท่ีจะงดซ้ือหรือจ้าง หรือเลือกซ้ือหรือจ้างโดยไม่จำ

ต้องซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคาต่ำสุดเสมอไป  รวมท้ังจะพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษผู้เสนอ

ราคาเสมือนเป็นผู้ท้ิงงาน  หากมีสาเหตุท่ีเช่ือได้ว่า  การเสนอราคากระทำไปโดยไม่สุจริต  หรือมีการสมยอม

กันในการเสนอราคา 

ข้อ​๑๑​ การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา  ให้ดำเนินการดังน้ี 

​ ​ (1)​ ก่อนวันเปิดซองราคาไม่น้อยกว่า 7 วัน ให้ส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคาและ

เอกสารสอบราคาไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างทำงานน้ันโดยตรง  หรือโดยวิธีอ่ืนใดให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะทำได้  

และให้ปิดประกาศเผยแพร่การสอบราคาไว้โดยเปิดเผย  ณ  สำนักงานของสหกรณ์ หรือเว็บไซต์ของสหกรณ์

(ถ้ามี) หรือจะส่งไปขอความร่วมมือปิดประกาศ  ณ  สำนักงานสหกรณ์จังหวัด  หรือสถานท่ีราชการอ่ืนใดก็ได้ 

​ ​ (2)​ ในการย่ืนซองสอบราคา ผู้เสนอราคาต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะอนุกรรมการ

เปิดซองสอบราคาการซ้ือหรือการจ้างคร้ังน้ัน และส่งถึงสหกรณ์ก่อนเวลาเปิดซองสอบราคาโดยย่ืนโดยตรงต่อ

สหกรณ์ หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน (ในกรณีท่ีสหกรณ์กำหนดให้กระทำได้) 

​ ​ (3)​ ในกรณีท่ีผู้เสนอราคามาย่ืนซองโดยตรง ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงรับไว้โดยไม่เปิดซองพร้อม

ระบุวันและเวลาท่ีรับซอง สำหรับกรณีท่ีย่ืนซองทางไปรษณีย์ ให้ถือวันและเวลาท่ีสหกรณ์ลงรับจากไปรษณีย์

เป็นเวลารับซอง และให้ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

​ ​ (4)​ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซอง และเม่ือถึง

กำหนดเวลาเปิดซองสอบราคาแล้ว ให้ส่งมอบซองเสนอราคาพร้อมท้ังรายงานผลการรับซองต่อคณะ

อนุกรรมการเปิดซองสอบราคาเพ่ือดำเนินการต่อไป 

วิธีประกวดราคา 
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ข้อ​๑๒​ วิธีประกวดราคา ได้แก่ การซ้ือและการจ้างคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคา

เกิน..............................................  5   บาท ข้ึนไป 

 
 

5    
ให้กำหนดจำนวนเงินตามความเหมาะสมและฐานะการเงินของสหกรณ์ แต่ต้องเป็นจำนวนเดียวกับกับข้อ  ๙ ๔ 

 

 

 

ข้อ ๑๓ ​​การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำเอกสารประกาศ

ประกวดราคา โดยมีรายการทำนองเดียวกับเอกสารประกาศสอบราคา แต่ต้องมีการวางหลักประกันซอง

ประกวดราคาด้วย และการเผยแพร่เอกสารประกวดราคาให้จัดทำเป็นประกาศ มีสาระสำคัญดังน้ี 

(1)​ รายการพัสดุท่ีต้องการซ้ือ  หรืองานท่ีต้องการจ้าง 

(2)​ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคา 

(3)​ กำหนดวัน  เวลา รับซอง  ปิดการรับซอง  และเปิดซองประกวดราคา 

(4)​ สถานท่ีและระยะเวลาในการขอรับหรือขอซ้ือเอกสารประกวดราคา  และราคาของ

เอกสาร 

ข้อ​๑๔ การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ให้ปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิดเผย ณ สำนัก

งานของสหกรณ์หรือเว็บไซต์ของสหกรณ์ (ถ้ามี) และหากเห็นสมควรจะส่งไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง 

หรือประกาศทางหนังสือพิมพ์ หรือโดยวิธีอ่ืนใดก็ให้ทำได้ และควรดำเนินการก่อนวันรับซองประกวดราคา​
ไม่น้อยกว่า  15 วัน 

ข้อ ๑๕ การให้หรือขายเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา  ให้กระทำ  ณ  สถานท่ีท่ีผู้

ต้องการสามารถติดต่อได้สะดวก  จะต้องจัดเตรียมให้พอสำหรับความต้องการของผู้มาขอรับหรือขอซ้ือท่ีมี

อาชีพขายหรือรับจ้างทำงานน้ัน  โดยไม่มีเง่ือนไขอ่ืนในการให้หรือขาย  ในกรณีท่ีมีการขาย  ให้กำหนดราคา

พอสมควรกับค่าใช้จ่ายท่ีสหกรณ์ต้องเสียไปในการจัดทำเอกสารประกวดราคาน้ัน 

กรณีมีการยกเลิกการประกวดราคาคร้ังน้ัน  และมีการประกวดราคาคร้ังใหม่  ให้ผู้รับหรือซ้ือเอกสาร

ประกวดราคาในการประกวดราคาคร้ังก่อน  มีสิทธิใช้เอกสารประกวดราคาน้ันหรือได้รับเอกสาร

ประกวดราคาใหม่  โดยไม่ต้องเสียค่าซ้ือเอกสารประกวดราคาอีก 

ข้อ​๑๖​ ก่อนวันเปิดซองประกวดราคา  หากมีความจำเป็นท่ีจะต้องช้ีแจงหรือให้รายละเอียดเพ่ิมเติม

เพ่ือประโยชน์แก่สหกรณ์  หรือมีความจำเป็นต้องแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดท่ีเป็นสาระสำคัญ  

ซ่ึงมิได้กำหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาต้ังแต่ต้น  ให้จัดทำเป็นเอกสารประกวดราคาเพ่ิมเติม  และดำเนิน

การตามข้อ ๑๔   โดยอนุโลม  กับแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ท่ีขอรับหรือขอซ้ือเอกสารประกวดราคาไปแล้วทุกราย
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ด้วย  และหากเป็นเหตุให้ผู้เสนอราคาไม่สามารถย่ืนซองประกวดราคาได้ทันตามกำหนดเดิมให้เล่ือนวัน  เวลา

รับซอง  ปิดการรับซอง  และเปิดซองประกวดราคา  ตามความจำเป็นด้วย 

ข้อ​๑๗​ นอกเหนือจากกรณีท่ีกำหนดไว้ตามข้อ ๑๖ เม่ือถึงกำหนดวันรับซองประกวดราคา ห้ามมิให้

ร่นหรือเล่ือนหรือเปล่ียนแปลงกำหนดเวลารับซองหรือเปิดซองประกวดราคา 

วิธีพิเศษ 

ข้อ​๑๘​ วิธีพิเศษ  ได้แก่การซ้ือหรือการจ้างคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน........................6 บาท และให้

กระทำได้เฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใด  ดังต่อไปน้ี 

1.​ การซ้ือโดยวิธีพิเศษ 

(1)​  เป็นพัสดุท่ีต้องซ้ือเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจเสียหายแก่สหกรณ์ 

(2)​ เป็นพัสดุท่ีมีขายเฉพาะแห่ง  หรือจำเป็นต้องซ้ือจากผู้ผลิต  หรือผู้แทนจำหน่ายโดย

ตรง 

(3)​ เป็นพัสดุท่ีจำเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การ

ระหว่างประเทศ 

 
๖   ให้กำหนดจำนวนเงินตามความเหมาะสมและฐานะการเงินของสหกรณ์ แต่ต้องเป็นจำนวนเดียวกันกับข้อ ๗ ๒ และข้อ ๙ ๓ 

 

 

 

(4)​ เป็นพัสดุท่ีมีลักษณะของการใช้งาน  หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเป็นต้องระบุ

ย่ีห้อเป็นการเฉพาะ  ซ่ึงหมายความรวมถึงอะไหล่  หรือเป็นพัสดุท่ีได้ดำเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแล้ว  ไม่ได้ผลดี 

​ ข.​การจ้างโดยวิธีพิเศษ 

​ (1)​ เป็นงานท่ีต้องจ้างช่าง หรือหน่วยงาน ผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็น

พิเศษ 

(2)​ เป็นงานท่ีต้องการทำโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่สหกรณ์ 

(3)​ เป็นงานท่ีมีผู้ชำนาญในกิจการน้ันน้อยราย 

(4)​ เป็นงานท่ีได้ดำเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้ว  ไม่ได้ผลดี 

ข้อ​๑๙​ การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุและหรือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ทำบันทึก

พร้อมช้ีแจงรายละเอียดเหตุผลและความจำเป็นตามข้อ ๑๘ ในการจัดหาโดยวิธีพิเศษเสนอคณะกรรมการ  

เม่ือได้รับอนุมัติให้ทำการจัดหาโดยวิธีพิเศษแล้ว  ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งต้ังคณะอนุกรรมการจัดซ้ือ

หรือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  เพ่ือดำเนินการตามข้อ ๒๙  และข้อ ๓๐ ต่อไป 
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ข้อ​๒๐​ การจัดซ้ือหรือการจัดจ้างตามข้อ ๗  ข้อ ๙  และข้อ ๑๒  ให้ผู้มีอำนาจส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง

กระทำโดยวิธีท่ีกำหนดไว้ การแบ่งซ้ือหรือแบ่งจ้าง โดยลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้างในคร้ังเดียวกันเพ่ือให้วงเงินต่ำ

กว่าท่ีกำหนดโดยวิธีใดวิธีหน่ึง หรือเพ่ือให้อำนาจส่ังซ้ือส่ังจ้างเปล่ียนไป จะกระทำมิได้ 

 

หมวดท่ี  3 

คณะอนุกรรมการ 

ข้อ​๒๑​ ในการดำเนินการซ้ือหรือการจ้างในแต่ละคร้ัง ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งต้ังคณะ

อนุกรรมการข้ึนคณะละอย่างน้อย 3 คน  คณะอนุกรรมการคณะหน่ึงๆ ต้องมีอนุกรรมการท่ีแต่งต้ังจาก

กรรมการดำเนินการเป็นจำนวนไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของจำนวนคณะอนุกรรมการคณะน้ันๆ และให้ประธาน

อนุกรรมการ ต้องเป็นอนุกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังจากกรรมการ เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบน้ี ให้มีคณะ

อนุกรรมการแล้วแต่กรณีคือ  

(1)​ คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคา 

(2)​ คณะอนุกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 

(3)​ คณะอนุกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

(4)​ คณะอนุกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 

(5)​ คณะอนุกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 

(6)​ คณะอนุกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(7)​ คณะอนุกรรมการตรวจการจ้าง 

  ​ ในการซ้ือหรือการจ้างคร้ังเดียวกัน  ผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นอนุกรรมการในคณะหน่ึงคณะใดแล้ว  ห้ามเป็น

อนุกรรมการในคณะอ่ืนอีก 

ข้อ ๒๒ ​​ในการประชุมปรึกษาหารือของคณะอนุกรรมการแต่ละคณะ  ต้องมีอนุกรรมการมาพร้อม

กันไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของจำนวนอนุกรรมการท้ังหมด  ให้ประธานคณะอนุกรรมการ  และอนุกรรมการแต่ละ

คนมีหน่ึงเสียงในการลงมติ 

​ มติของคณะอนุกรรมการแต่ละคณะให้ถือเสียงข้างมาก  หากมีคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานคณะ 

อนุกรรมการเป็นผู้วินิจฉัยช้ีขาด 

 

 

 

​ ในการประชุมของคณะอนุกรรมการดังกล่าว  ถ้ามีการต่อรองราคาการจัดซ้ือหรือการจัดจ้าง  ให้

ประธานคณะอนุกรรมการคณะน้ัน  ต้องอยู่ร่วมการประชุมทุกคร้ัง 
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ข้อ​๒๓​ การจ้างเพ่ือก่อสร้างแต่ละคร้ัง  ถ้าคณะกรรมการพิจารณาเห็นว่า ควรต้ังผู้ควบคุมงานให้       

แต่งต้ังผู้ควบคุมงานท่ีมีความรู้ความชำนาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง  ในกรณีท่ีลักษณะของ

งานก่อสร้างมีความจำเป็นต้องใช้ความรู้ความชำนาญหลายด้าน  จะแต่งต้ังผู้ควบคุมงานเฉพาะด้าน  หรือเป็น

กลุ่มบุคคลก็ได้ 

ข้อ​๒๔  คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคา  มีหน้าท่ีดังน้ี 

(1)​ เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านแจ้งราคา พร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

ของผู้เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตาม

บัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย  แล้วให้อนุกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไว้ในแบบเสนอราคาและเอกสาร

ประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

(2)​ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  ใบเสนอราคา  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและ

รายการละเอียด  แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาท่ีถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา 

(3)​ พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาท่ีถูกต้องตาม  (2)  ท่ีมีคุณภาพ

และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อสหกรณ์  และเสนอให้ซ้ือหรือจ้างจากรายท่ีคัดเลือกไว้แล้ว  ซ่ึงเสนอราคาต่ำ

สุด  

                          ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ำสุดดังกล่าว  ไม่ยอมทำสัญญาหรือข้อตกลงกับสหกรณ์ในเวลาท่ี

กำหนดตามเอกสารสอบราคา  ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ำรายถัดไปตามลำดับ 

(4)​ ให้คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคารายงานการพิจารณาและความเห็น พร้อม

ด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อคณะกรรมการ เพ่ืออนุมัติต่อไป 

ข้อ​๒๕​ คณะอนุกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา  มีหน้าท่ีดังน้ี 

(1)​ รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลักฐาน ลงช่ือกำกับซองกับบันทึก

ไว้ท่ีหน้าซองว่าเป็นของผู้ใด 

(2)​ ตรวจสอบหลักฐานประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าท่ีการเงิน  และให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน

ออกใบรับให้แก่ผู้ย่ืนซองไว้เป็นหลักฐาน หากไม่ถูกต้องให้หมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานด้วย 

(3)​ รับเอกสารต่าง ๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผู้เสนอราคาพร้อมท้ังพัสดุ ตัวอย่าง  

แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด  หากไม่ถูกต้องให้บันทึกในรายงานไว้ด้วย 

(4)​ เม่ือพ้นกำหนดเวลารับซองแล้ว  ห้ามรับซองประกวดราคาหรือเอกสารหลักฐาน

ต่างๆ ตามเง่ือนไขท่ีกำหนดในเอกสารประกวดราคาอีก 

(5)​ เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านแจ้งราคา พร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ 

ของผู้เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย  ตามเวลาและสถานท่ีท่ีกำหนด  และให้อนุกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือ

กำกับไว้ในแบบเสนอราคา  และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 
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(6)​ ส่งมอบใบเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ พร้อมด้วยบันทึกรายงาน

การดำเนินการ  ต่อคณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคาทันที  ในวันเดียวกัน 

ข้อ ๒๖​ ​คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา  มีหน้าท่ีดังน้ี 

(1)​ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  ใบเสนอราคา  เอกสารหลักฐานต่างๆ พัสดุ

ตัวอย่าง  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด  แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาท่ีถูกต้องตามเง่ือนไขใน

เอกสารประกวดราคา 

 

 

 

                  ​ ในการพิจารณา  คณะอนุกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงจากผู้เสนอราคารายใดก็ได้  

แต่จะให้ผู้เสนอราคาใดเปล่ียนแปลงสาระสำคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ 

(2)​ พิจารณาคัดเลือกส่ิงของหรืองานจ้าง หรือคุณสมบัติของผู้เสนอราคาท่ีตรวจสอบ

แล้วตาม (1) ซ่ึงมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อสหกรณ์  แล้วเสนอให้ซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคา

รายท่ีคัดเลือกไว้แล้ว ซ่ึงเสนอราคาต่ำสุด 

​ ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ำสุดดังกล่าวไม่มาทำสัญญา  หรือรับใบส่ังซ้ือหรือรับใบส่ังจ้าง​
กับสหกรณ์ในเวลาท่ีกำหนดตามเอกสารประกวดราคา  ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ำ​
รายถัดไปตามลำดับ 

(3)​ ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา  รายงานผลการพิจารณาและความ

เห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อคณะกรรมการดำเนินการ 

ข้อ​๒๗​ ในกรณีไม่มีผู้เสนอราคา หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามรายละเอียดและเง่ือนไขท่ีกำหนด  ให้เสนอ

คณะกรรมการยกเลิกการประกวดราคาคร้ังน้ัน  เพ่ือดำเนินการประกวดราคาใหม่  หากคณะกรรมการเห็นว่า  

การประกวดราคาใหม่จะไม่ได้ผลดี  จะส่ังให้ดำเนินการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีพิเศษ  แล้วแต่กรณีก็ได้ 

ข้อ​๒๘​ ในการซ้ือหรือการจ้างท่ีมีเทคนิคพิเศษ  และจำเป็นต้องใช้ผู้เช่ียวชาญในการพิจารณา

เป็นการเฉพาะ  ให้อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการ  ท้ังน้ี  ให้กำหนดวิธีการ  ข้ันตอน  และหลักเกณฑ์การ

พิจารณาไว้ในเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคาด้วย 

ข้อ​๒๙​ คณะอนุกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ ดำเนินการดังต่อไปน้ี 

(1)​ ในกรณีเป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดของหน่วยงานต้นสังกัด ให้ดำเนินการซ้ือโดยวิธี

เจรจาตกลงราคา 

(2)​ ในกรณีเป็นพัสดุท่ีต้องซ้ือเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจเสียหายแก่สหกรณ์  ให้เชิญผู้มี

อาชีพขายพัสดุน้ันโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอน้ัน  ยังสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาท่ี

คณะอนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 
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(3)​ ในกรณีเป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเป็น 

ต้องระบุย่ีห้อเป็นการเฉพาะ ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 

(4)​ ในกรณีเป็นพัสดุท่ีได้ดำเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี  ให้สืบราคาจากผู้มี

อาชีพขายพัสดุน้ันโดยตรง  หากเห็นว่าผู้เสนอราคารายท่ีเห็นสมควรซ้ือ  เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด

หรือราคาท่ีคณะอนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

(5)​ ในกรณีพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง ซ่ึงจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง ให้เชิญเจ้าของ

ท่ีดินโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าผู้เสนอราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีคณะ 

อนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

ให้คณะอนุกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ  รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร​
ท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 

ข้อ​๓๐​ คณะอนุกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ดำเนินการดังต่อไปน้ี 

(1)​ ในกรณีเป็นงานท่ีต้องจ้างช่างหรือหน่วยงานผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความ

ชำนาญเป็นพิเศษ ให้เชิญช่างหรือหน่วยงาน ผู้มีฝีมือหรือมีความชำนาญดังกล่าวมาเสนอราคา หากเห็นว่า

ราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกว่าราคาซ่ึงคณะอนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

 

 

 

 

(2)​ ในกรณีเป็นงานท่ีต้องกระทำโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่สหกรณ์ ให้

ดำเนินการโดยเร็ว ให้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้างทำงานน้ันโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอน้ันยังสูง

กว่าราคาในท้องถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะอนุกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ี

จะทำได้ 

(3)​ ในกรณีเป็นงานท่ีมีผู้ชำนาญในกิจการน้ันน้อยราย ให้เชิญผู้ชำนาญในกิจการน้ันมา

เสนอราคา และให้ดำเนินการเช่นเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 

(4)​ ในกรณีเป็นงานท่ีได้ดำเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี ให้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้าง

ทำงานน้ันโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกว่าราคาท่ีคณะอนุกรรมการเห็นสมควร ให้

ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

ให้คณะอนุกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร​
ท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อคณะกรรมการ 

อํานาจในการส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง  
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          ข้อ ๓๑  การส่ังซ้ือหรือส่ังจ้างคร้ังหน่ึงโดยวิธีพิเศษหรือนอกจากวิธีพิเศษ ให้คณะกรรมการเป็นผู้

อนุมัติ และเป็นอำนาจของผู้จัดการลงนามส่ังซ้ือหรือส่ังจ้างในวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท หากวงเงินเกินกว่า 

10,000 บาท ให้เป็นอำนาจของประธานกรรมการลงนามส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง  

การตรวจรับพัสดุ 

ข้อ​๓๒​ คณะอนุกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าท่ีดังน้ี 

(1)​ ตรวจรับพัสดุ ณ สำนักงานของผู้ใช้พัสดุน้ัน หรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไว้ในสัญญา  

หรือข้อตกลง 

(2)​ ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ สำหรับกรณีท่ีมีการ

ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุ

น้ันมาให้คำปรึกษา  หรือส่งพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานท่ีของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ

น้ันๆ ก็ได้ 

ในกรณีจำเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยท้ังหมดได้  ให้ตรวจนับตามหลัก

วิชาการสถิติ 

(3)​ โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการ

ให้เสร็จส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 

(4)​ เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายและผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบ

พัสดุถูกต้องครบถ้วน  ต้ังแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้าง นำพัสดุท่ีถูกต้องครบถ้วนมาส่งและรายงานให้คณะ

กรรมการทราบ 

(5)​ ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน  หรือส่งมอบครบ

จำนวนแต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนท่ี

ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และรีบแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  3  วันทำการ นับแต่วันท่ีตรวจ

พบ  แต่ท้ังน้ีไม่ตัดสิทธิของสหกรณ์ท่ีจะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ในจำนวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วน  หรือไม่ถูก

ต้องน้ัน   

การตรวจการจ้างและการควบคุมงานก่อสร้าง 

ข้อ​๓๓​ คณะอนุกรรมการตรวจการจ้าง  มีหน้าท่ีดังน้ี 

(1)​ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมท่ีผู้ควบคุมงาน

รายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปและรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา  เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูป

และรายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญา รวมท้ังรับทราบหรือพิจารณาส่ังหยุดงาน หรือพักงานของ          

ผู้ควบคุมงาน  แล้วรายงานให้คณะกรรมการทราบ   
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(๒)  โดยปกติให้ตรวจผลงานท่ีผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันท่ีประธานคณะ

อนุกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ทำการตรวจรับให้เสร็จส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 

(๓)​ เม่ือตรวจแล้วเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  

และข้อกำหนดในสัญญา  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้รับจ้างส่งงานจ้างท่ีถูกต้องครบถ้วน

น้ันและให้ทำใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน 2 ฉบับ 

มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ มอบให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ แล้วรายงานให้คณะ

กรรมการทราบ 

​  ในกรณีท่ีเห็นว่าผลงานท่ีส่งมอบท้ังหมด  หรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  

และข้อกำหนดในสัญญา ให้รายงานคณะกรรมการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ือทราบหรือพิจารณาแล้ว   

แต่กรณี 

ข้อ​๓๔​ ผู้ควบคุมงาน  ต้องเป็นผู้ท่ีมีคุณวุฒิตามท่ีผู้ออกแบบเสนอแนะ มีความรู้ความชำนาญ

งานการก่อสร้างให้เหมาะสมกับงานการก่อสร้างน้ันๆ และโดยปกติจะต้องมีคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ และให้ผู้ควบคุมงานมีหน้าท่ีดังน้ี 

(1)​ ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกำหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้ทำงานจ้าง

น้ันๆ ทุกวัน  ให้เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  และข้อกำหนดไว้ในสัญญาทุกประการ 

(2)​ ในกรณีท่ีปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียด  หรือข้อกำหนดในสัญญามี

ข้อความขัดกัน  หรือเป็นท่ีคาดหมายได้ว่า  ถึงแม้งานน้ันจะได้เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  

และข้อกำหนดในสัญญา  แต่เม่ือสำเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรง  หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างท่ีดี  หรือไม่

ปลอดภัย ให้ส่ังพักงานน้ันไว้ก่อน  แล้วรายงานคณะอนุกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว 

(3)​ จดบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมท้ัง

ผลการปฏิบัติงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะอนุกรรมการตรวจการจ้างทราบ 

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานและ

วัสดุท่ีใช้ด้วย 

(4)  ในวันกำหนดลงมือทำการของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกำหนดส่งมอบงาน         

แต่ละงวด  ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาจ้างหรือไม่  ให้คณะอนุกรรมการ

ตรวจการจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันถึงกำหนดน้ันๆ 

การดำเนินการซ้ือท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง 

ข้อ​๓๕​ ก่อนดำเนินการซ้ือท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง ให้ทำรายงานเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณา

ตามรายการต่อไปน้ี 

(1)​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซ้ือ 
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(2)​ รายละเอียดของท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างท่ีต้องการซ้ือ เช่น จำนวนเน้ือท่ี ท้องท่ีท่ีต้ัง

ของท่ีดิน  หรือส่ิงก่อสร้าง ลักษณะของท่ีดิน เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิ เป็นต้น 

(3)​ ราคาประเมินของทางราชการในท้องท่ีน้ัน 

(4)​ ราคาซ้ือขายของท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง ใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซ้ือคร้ังหลังสุด 

ประมาณ  3 ราย หรือผลการประเมินหลักทรัพย์ของบริษัท 

(5)​ วงเงินท่ีจะซ้ือ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงิน

ช่วยเหลือ​
ท่ีจะซ้ือในคร้ังน้ันท้ังหมด  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว  ให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซ้ือในคร้ังน้ัน 

 

 

 

(6)​ วิธีท่ีจะซ้ือและเหตุผลท่ีต้องซ้ือโดยวิธีน้ัน 

(7)​ ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะอนุกรรมการต่างๆ ท่ีจำเป็นในการซ้ือ    

การออกแบบประกาศสอบราคา หรือประกาศประกวดราคา 

การซ้ือท่ีดิน  และหรือส่ิงก่อสร้าง  ให้ติดต่อกับเจ้าของโดยตรง  หรือดำเนินการตามกฎหมาย  หรือ

ประเพณีนิยมของท้องถ่ิน 

ข้อ​๓๖​ เม่ือคณะกรรมการให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอตามข้อ ๓๕ แล้ว ให้ดำเนินการตาม

วิธีการซ้ือหรือวิธีการจ้างน้ันต่อไป 

 

หมวดท่ี  4 

สัญญาและหลักประกัน 

สัญญา 

ข้อ​๓๗​ การซ้ือ การจ้าง ให้ทำหลักฐานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เช่น สัญญาหรือใบส่ังซ้ือหรือใบส่ัง

จ้างถ้าเป็นการซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา จะไม่ทำใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง หรือสัญญาไว้ต่อกันก็ได้ 

​ การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา  ให้ทำสัญญาไว้เป็นหลักฐาน  เว้นแต่การซ้ือหรือการจ้าง  ใน

กรณีดังต่อไปน้ี จะทำเป็นใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้างแทนการทำสัญญาก็ได้ 

(1)​ การซ้ือหรือการจ้างจากส่วนราชการ 

(2)​ การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ วิธีสอบราคา เว้นแต่คณะกรรมการเห็นสมควรจะ

ให้ทำเป็นสัญญาไว้ต่อกันแทนใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง ก็ให้ทำได้ 

ข้อ ๓๘​ ​การทำสัญญา ใบส่ังซ้ือ ใบส่ังจ้าง ให้กำหนดค่าปรับ ดังต่อไปน้ี 
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(1)​ การจ้างซ่ึงต้องการผลสำเร็จของงานท้ังหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน 

เป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 1 ของราคางานจ้างน้ัน แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 

(2)​ การจ้างบริการซ่ึงกำหนดให้ทำงานจ้าง ส่งมอบเป็นรายเดือนหรือรายงวดให้กำหนด

ค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.5 ของราคาค่าจ้างแต่ละเดือน หรือแต่ละงวด ดัง

กล่าว แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 50 บาท 

(3)​ การจ้างทำส่ิงของท่ีมีปริมาณหลายช้ิน และแต่ละช้ินสมบูรณ์ได้ในตัวเอง ซ่ึงสามารถ

นำไปใช้งานได้ ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 1 ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับมอบ  แต่จะ

ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 

(4)​ การซ้ือส่ิงของให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัวร้อยละ 0.5 ของราคา

พัสดุท่ียังไม่ได้รับมอบ 

             ในกรณีการจัดหาส่ิงของท่ีประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไปแล้ว จะไม่

สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบส่ิงของภายในกำหนดตามสัญญา  แต่ยังขาดส่วนประกอบ

บางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบท่ียังขาดน้ันเกินกำหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบส่ิงของน้ันเลย    

ให้ปรับเต็มราคาของท้ังชุด 

ข้อ ๓๙  การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้

อยู่ในอํานาจของคณะกรรมการท่ีจะพิจารณาได้ตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริงเฉพาะกรณี ดังต่อไปน้ี  

 

 

 

 

 

​ ​ (๑) ​เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพร่องของสหกรณ์  

​ ​ (๒)​ เหตุสุดวิสัย  

​ ​ (๓) ​เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหน่ึงอันใดท่ีคู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  

​ ให้สหกรณ์ระบุไว้ในสัญญากําหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้สหกรณ์ทราบ ภายใน ๑๕ วัน 

นับแต่เหตุน้ันได้ส้ินสุดลง หากมิได้แจ้งภายในเวลาท่ีกําหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพ่ือ ขอลดหรืองด       

ค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีตาม (๑) ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ สหกรณ์ทราบดีอยู่

แล้วต้ังแต่ต้น 

ข้อ ๔๐​การแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญา หรือใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง หากมีความจำเป็นต้องเพ่ิมหรือลด

วงเงิน  หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาส่งมอบของ  หรือระยะเวลาในการทำงานให้ตกลงพร้อมกันไป 
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ข้อ​๔๑​ การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา หรือใบส่ังซ้ือ หรือใบส่ังจ้าง ในกรณีท่ีมีเหตุอันเช่ือได้ว่าผู้รับจ้างไม่

สามารถทำงานให้แล้วเสร็จ หรือผู้ขายไม่สามารถส่งมอบภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ให้เสนอคณะกรรมการ

พิจารณาบอกเลิกสัญญา หรือใบส่ังซ้ือ หรือใบส่ังจ้าง 

​ การตกลงกับคู่สัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญา หรือใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง  ให้กระทำได้เฉพาะกรณีท่ีเป็น

ประโยชน์แก่สหกรณ์โดยตรง  หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของสหกรณ์ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญา  หรือ

ใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้างน้ันต่อไป  ท้ังน้ี  ให้เสนอคณะกรรมการพิจารณา 

ข้อ​๔๒​ หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา โดยปกติให้กำหนดเป็นมูลค่าเป็นจำนวนเต็ม ใน

อัตราร้อยละห้าของวงเงินหรือราคาพัสดุท่ีจัดหาคร้ังน้ัน  ให้คณะกรรมการมีอำนาจใช้ดุลพินิจให้เพ่ิมหรือลด

จำนวนอัตราการวางหลักประกันได้  แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าร้อยละสอง  หรือไม่สูงกว่าร้อยละสิบของวงเงิน  หรือ

ราคาพัสดุแล้วแต่กรณี 

ข้อ​๔๓​ การกำหนดหลักประกันตามข้อ 4๒ จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา หรือ

เอกสารประกวดราคา หรือสัญญา ก็ให้อนุโลมรับได้ 

​ ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลค่าสูงกว่าในเอกสารสอบราคา  หรือเอกสาร

ประกวดราคา  หรือสัญญา  ก็ให้อนุโลมรับได้ 

ข้อ​๔๔​ ในกรณีท่ีส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นผู้เสนอราคา หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวาง

หลักประกัน 

ข้อ ๔๕​ ให้สหกรณ์คืนหลักประกันให้แก่ผู้เสนอราคา คู่สัญญา  หรือผู้ค้ำประกันตามหลักเกณฑ์ ดัง

ต่อไปน้ี 

(1)​ หลักประกันซองให้คืนแก่ผู้เสนอราคา หรือผู้ค้ำประกันดังน้ี 

ก.​ ผู้เสนอราคารายท่ีไม่ได้รับการคัดเลือก ให้คืนภายใน 15 วัน นับแต่วันพิจารณาผล

การประกวดราคาแล้วเสร็จ​  

ข.  ผู้เสนอราคารายท่ีสหกรณ์รับราคาและตกลงซ้ือหรือจ้าง ให้คืนเม่ือได้ทำสัญญาหรือ

ได้มีการรับใบส่ังซ้ือ หรือใบส่ังจ้างแล้ว 

(2)​ หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน  

15 วันทำการ นับแต่วันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การคืนหลักประกันท่ีเป็นหนังสือค้ำประกันของธนาคาร  ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาไม่มารับ

ภายในกำหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับหรือหนังสือค้ำประกัน  ให้แก่ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาโดยทาง

ไปรษณีย์ลงทะเบียน  หรือโดยวิธีอ่ืนก็ได้  พร้อมกับแจ้งให้ธนาคารผู้ค้ำประกันทราบด้วย 
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หลักประกัน 

ข้อ​๔๖​ หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใดดังต่อไปน้ี 

(1)​ เงินสด 

(2)​ เช็ค (แคชเชียร์เช็ค) หรือต๋ัวแลกเงิน (ดราฟต์) ท่ีธนาคารภายในประเทศเซ็นส่ังจ่าย 

(3)​ หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ 

(4)​ พันธบัตรรัฐบาลไทย 

ข้อ​๔๗​ ให้ประธานกรรมการ เป็นผู้รักษาการตามระเบียบน้ี 

ในการจัดซ้ือจัดจ้างให้สหกรณ์ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบน้ี เว้นแต่สหกรณ์ได้รับเงินอุดหนุนจาก

หน่วยงานราชการให้ถือปฏิบัติเป็นไปตามเง่ือนไขของหน่วยงานราชการผู้ให้เงินอุดหนุนน้ัน 

 

           ประกาศ ณ วันท่ี…………………………………..พ.ศ................... 

 

 

 

             (..........................................) 

            ประธานกรรมการ 

          สหกรณ์.............................................จำกัด 
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