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ระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเน่ียนคอหงส์ จ ำกัด 

ว่ำด้วยกำรจัดซ้ือและจัดจ้ำงของสหกรณ์ พ.ศ. 2560 
---------------------------------------------------------------------- 

 อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ข้อ 74 (7) และข้อ 114(13)  ท่ีประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการชุดท่ี  9  ครั้งท่ี 12 วันท่ี  22 พฤศจิกายน 2560  ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการจัดซ้ือและจัดจ้างของ
สหกรณ์ พ.ศ. 2560  โดยมีความดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์ จ ากัด ว่าด้วยการจัดซ้ือและจัดจ้าง
ของสหกรณ์ พ.ศ 2560 ” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี 23 พฤศจิกายน 2560 เป็นต้นไป 
ข้อ  3   ให้ยกเลิก “ระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์ จ ากัด ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2557  ถือใช้เม่ือ

วันท่ี 1 สิงหาคม 2557  และบรรดา  ระเบียบ มติ ประกาศ ค าส่ัง และแนวทางปฏิบัติอ่ืนท่ีขัดหรือแย้งกับระเบียบ

นี้ ให้ถือใช้ระเบียบนี้แทน” 
 

หมวดท่ี 1 

นิยำม 
 

ข้อ   4  ในระเบียบนี้ 
    “สหกรณ์”  หมายความว่า  สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์  จ ากัด 
  “ประธานกรรมการ” หมายความว่า ประธานกรรมการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์  จ ากัด หรือ
รองประธานกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีแทนประธานกรรมการ 
  “คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์  
จ ากัด 
  “คณะอนุกรรมการ”  หมายความว่า  คณะอนุกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังโดยคณะกรรมการเ พื่อ
ด าเนินการเก่ียวกับการซ้ือการจ้างของสหกรณ์ตามระเบียบนี้ 
  “ผู้จัดการ” หมายความว่า ผู้จัดการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์  จ ากัด หรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ี
รักษาการผู้จัดการหรือผู้ท่ีคณะกรรมการมอบหมายท าหน้าท่ีผู้จัดการ 
  “เจ้าหน้าท่ี”  หมายความว่า  เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์  จ ากัด หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์  
  “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์   ท่ีดิน  อาคาร  และส่ิงก่อสร้าง แต่ไม่รวมถึงสินค้าใน
ธุรกิจซ้ือหรือธุรกิจขายของสหกรณ์ 
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  “วัสดุ”  หมายความว่า ของใช้ท่ีมีสภาพใช้ส้ินเปลืองและหมดไป แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน หรือเม่ือน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิมหรือซ่อมแซม
แล้วไม่คุ้มค่า 

ข. ประเภทวัสดุส้ินเปลือง ได้แก่ ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใช้แล้วย่อมส้ินเปลืองหมดไป 
แปรสภาพ หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันหรือไม่คงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ ส่ิงของท่ีใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติ 
  “ครุภัณฑ์” หมายความว่า ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เม่ือ
ช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
  “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดท าเอง การซ้ือ การจ้าง การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
การเช่า และการด าเนินการอ่ืนๆ ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
  “การซ้ือ”  หมายความว่า  การซ้ือพัสดุทุกชนิด  และบริการท่ีเก่ียวเนื่องอ่ืนๆ  แต่ไม่รวมถึงการ
จัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
  “การจ้าง”  หมายความว่า  การจัดจ้างท าพัสดุ และหมายความรวมถึงการจัดจ้างท าของ การรับ
ขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ 
  “การจ้างออกแบบและควบคุมงาน”  หมายความว่า  การจัดจ้างบริการจากนิติบุคคลหรือบุคคล
ธรรมดา ท่ีประกอบธุรกิจด้านงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคาร และอ่ืนๆ 
                   “ใบส่ังซ้ือ” หมายความว่า เอกสารที่ออกโดยสหกรณ์เพ่ือส่ังซ้ือพัสดุจากผู้ขายโดยระบุรายละเอียด
ของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

“ใบส่ังจ้าง” หมายความว่า เอกสารที่ออกโดยสหกรณ์เพื่อส่ังจ้างโดยระบุรายละเอียดของงานท่ี
จะจ้าง 

“เจ้าหน้าท่ีพัสดุ”  หมายความว่า  เจ้าหน้าท่ีท่ีสหกรณ์แต่งต้ังให้มีหน้าท่ีเก่ียวกับการพัสดุหรือ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุตามระเบียบนี้ 
  “หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ”  หมายความว่า  ผู้จัดการที่สหกรณ์แต่งต้ังให้เป็นหัวหนา้เจ้าหนา้ท่ีพัสดุ
ให้มหีนา้ท่ีเก่ียวกับการพัสดุหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุตามระเบียบนี้ 
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หมวดท่ี 2 

กำรจัดซ้ือและกำรจัดจ้ำง 

ข้อ 5 ให้คณะกรรมการจัดท าโครงการหรือแผนการด าเนินงาน และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเสนอ
ให้ท่ีประชุมใหญ่พิจารณาอนุมัติก่อน  ยกเว้นกรณีจ าเป็น  เช่น  การจัดซ้ือจัดจ้างท่ีจะต้องกระท าเป็นการเร่งด่วน  ถ้า
หากล่าช้าอาจเกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 

ข้อ 6 การจัดซ้ือและการจัดจ้าง กระท าได้ ๔ วิธี คือ 
(1) วิธีตกลงราคา 
(2) วิธีสอบราคา 
(3) วิธีประกวดราคา 
(4) วิธีพิเศษ 

         ข้อ  7  รายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง ก่อนด าเนินการซ้ือหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินและหรือ
ส่ิงก่อสร้างตามข้อ ๓๕ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานเสนอคณะกรรมการด าเนินการตามรายการ ดังต่อไปนี้  

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซ้ือหรือจ้าง 
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจ้าง  
(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาท่ีเคยซ้ือหรือจ้างครั้งหลังสุด 

ภายในระยะเวลา ๒ ปีบัญชีของสหกรณ์  
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน  

ช่วยเหลือท่ีจะซ้ือหรือจ้างในครั้งนั้นท้ังหมด  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซ้ือหรือจ้าง ในครั้ง
นั้น  

(5) ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจ้าง และเหตุผลท่ีต้องซ้ือหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(7) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ ท่ีจ าเป็นในการซ้ือหรือจ้าง การ

ออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา  
การซ้ือหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท และการซ้ือหรือการจ้างโดย

วิธีพิเศษกรณีเร่งด่วน ซ่ึงไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ผู้รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
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วิธีตกลงรำคำ 
ข้อ  8  วิธีตกลงราคา ได้แก่ การซ้ือหรือการจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาไม่เกิน 200,000  บาท 
ข้อ  9  การซ้ือและการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับ

มอบหมายจากคณะกรรมการ ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง และให้ผู้จัดการเป็นผู้อนุมัติการซ้ือ
และการจ้าง ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการแล้ว 

วิธีสอบรำคำ 
ข้อ 10  วิธีสอบราคา ได้แก่ การซ้ือและการจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคา เกิน 200,000 บาท  แต่ไม่เกิน 

2,000,000  บาท 
ข้อ 11 การซ้ือและการจ้างโดยวิธีสอบราคา ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าเอกสารประกาศสอบราคา โดยอย่าง

น้อยให้แสดงรายการดังต่อไปนี้ 
(1) คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีต้องการซ้ือและจ านวนท่ีต้องการ หรือแบบรูปและรายการ

ละเอียดและปริมาณงานท่ีต้องการจ้าง 
 ในกรณีท่ีจ าเป็นต้องดูสถานท่ี หรือช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติมประกอบ ให้ก าหนดสถานท่ี วัน

เวลาท่ีนัดหมายไว้ด้วย 
  (2)  คุณสมบัติของผู้เข้าเสนอราคาซ่ึงต้องมีอาชีพหรือรับจ้างตาม (1) โดยให้ผู้เสนอราคาแสดง
หลักฐานดังกล่าวด้วย 
  (3)  ในกรณีจ าเป็น ให้ระบุให้ผู้เสนอราคาส่งตัวอย่าง แคตตาล็อก หรือแบบรูปรายการละเอียด 
พร้อมกับใบเสนอราคาด้วยก็ได้ 
     (4)  ในกรณีจ าเป็นต้องมีการตรวจทดลอง ให้มีข้อก าหนดไว้ด้วยว่าสหกรณ์จะไม่รับผิดชอบใน
ความเสียหายใดๆ ท่ีจะเกิดขึ้นจากการทดสอบตัวอย่างนั้น 
  (5)  ข้อก าหนดให้ ผู้เข้าเสนอราคา เสนอราคารวมท้ังส้ินและราคาต่อหน่วย หรือต่อรายการ 
พร้อมท้ังระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนว่า จะพิจารณาราคารวมหรือราคาต่อหน่วย 
  (6)  แบบใบเสนอราคาให้ก าหนดด้วยว่า ในการเสนอราคาให้ลงราคารวมท้ังส้ินเป็นตัวเลขและ
ต้องมีตัวหนังสือก ากับ ถ้าตัวเลขหรือตัวหนังสือไม่ตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นส าคัญ 

 ในการสอบราคาจ้างก่อสร้าง  ให้ก าหนดแบบบัญชีรายการก่อสร้างตามความเหมาะสมของ
ลักษณะและประเภทของงาน  เพ่ือให้ผู้เข้าเสนอราคากรอกปริมาณพัสดุและราคาด้วย 
 (7)  ก าหนดระยะเวลาย่ืนราคาเท่าท่ีจ าเป็น และมีเงื่อนไขด้วยว่าซองเสนอราคาที่ยื่นต่อ
สหกรณ์และลงทะเบียนรับซองแล้ว จะถอนคืนไม่ได้  
  (8)  ก าหนดสถานท่ีส่งมอบพัสดุ  และวันส่งมอบโดยประมาณ (ส าหรับการจัดซ้ือ)  หรือก าหนด
วันท่ีจะเริ่มท างานและวันแล้วเสร็จโดยประมาณ  (ส าหรับการจัดจ้าง) 
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     (9)  ก าหนดสถานท่ี  วัน  เวลา  เปิดซองสอบราคา 
   (10)  ข้อก าหนดให้ผู้เสนอราคาผนึกซองราคาให้เรียบร้อย ก่อนย่ืนต่อสหกรณ์จ่าหน้าซองถึง
ประธานคณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคาการซ้ือหรือการจ้างครั้งนั้น  และส่งถึงสหกรณ์ก่อนเวลาเปิดซอง  โดย
ให้ส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารเสนอไปพร้อมกับซองราคาด้วย 

 ส าหรับกรณีท่ีมีการยื่นซองทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  ให้ถือวันและเวลาท่ีสหกรณ์ลงรับจาก
ไปรษณีย์  เป็นเวลารับซอง 
     (11)  ก าหนดเง่ือนไขในการสงวนสิทธ์ิท่ีจะถือว่าผู้ท่ีไม่ไปท าสัญญาหรือรับใบส่ังซ้ือ  ใบส่ังจ้างกับ
สหกรณ์  เป็นผู้ท้ิงงาน 
   (12)   ข้อก าหนดว่า ผู้เข้าเสนอราคาท่ีได้รับการคัดเลือกให้ไปท าสัญญา จะต้องวางหลักประกันสัญญา
ไว้ด้วย 
    (13)  การแบ่งงวดงาน การจ่ายเงิน เง่ือนไขการจ่ายเงินล่วงหน้า (ถ้ามี) และอัตราค่าปรับ 
    (14)  ข้อสงวนสิทธิว่า สหกรณ์จะไม่พิจารณาผู้เสนอราคาท่ีเป็นผู้ท้ิงงานของสหกรณ์ หรือของ
สหกรณ์อ่ืน หรือของราชการ และสหกรณ์ทรงไว้ซ่ึงสิทธิท่ีจะงดซ้ือหรือจ้าง หรือเลือกซ้ือหรือจ้างโดยไม่จ าต้องซ้ือ
หรือจ้างจากผู้เสนอราคาต่ าสุดเสมอไป  รวมท้ังจะพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษผู้เสนอราคาเสมือนเป็น
ผู้ท้ิงงาน  หากมีสาเหตุท่ีเช่ือได้ว่า  การเสนอราคากระท าไปโดยไม่สุจริต  หรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 

ข้อ  12 การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา  ให้ด าเนินการดังนี้ 
  (1) ก่อนวันเปิดซองราคาไม่น้อยกว่า 7 วัน ให้ส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคาและเอกสาร

สอบราคาไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรง  หรือโดยวิธีอ่ืนใดให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้  และให้ปิด
ประกาศเผยแพร่การสอบราคาไว้โดยเปิดเผย  ณ  ส านักงานของสหกรณ์ หรือเว็บไซต์ของสหกรณ์(ถ้ามี) หรือจะ
ส่งไปขอความร่วมมือปิดประกาศ  ณ  ส านักงานสหกรณ์จังหวัด  หรือสถานท่ีราชการอ่ืนใดก็ได้ 

  (2) ในการยื่นซองสอบราคา ผู้เสนอราคาต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะอนุกรรมการเปิด
ซองสอบราคาการซ้ือหรือการจ้างครั้งนั้น และส่งถึงสหกรณ์ก่อนเวลาเปิดซองสอบราคาโดยย่ืนโดยตรงต่อสหกรณ์ 
หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน (ในกรณีท่ีสหกรณ์ก าหนดให้กระท าได้) 

  (3) ในกรณีท่ีผู้เสนอราคามาย่ืนซองโดยตรง ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงรับไว้โดยไม่เปิดซองพร้อมระบุ
วันและเวลาท่ีรับซอง ส าหรับกรณีท่ีย่ืนซองทางไปรษณีย์ ให้ถือวันและเวลาท่ีสหกรณ์ลงรับจากไปรษณีย์เป็นเวลา
รับซอง และให้ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  (4) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซอง และเม่ือถึง
ก าหนดเวลาเปิดซองสอบราคาแล้ว ให้ส่งมอบซองเสนอราคาพร้อมท้ังรายงานผลการรับซองต่อคณะอนุกรรมการ
เปิดซองสอบราคาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
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วิธีประกวดรำคำ 
ข้อ  13  วิธีประกวดราคา ได้แก่ การซ้ือและการจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน  2,000,000   บาท  ขึ้นไป 
ข้อ  14   การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าเอกสารประกาศประกวดราคา 

โดยมีรายการท านองเดียวกับเอกสารประกาศสอบราคา แต่ต้องมีการวางหลักประกันซองประกวดราคาด้วย และ
การเผยแพร่เอกสารประกวดราคาให้จัดท าเป็นประกาศ มีสาระส าคัญดังนี้ 

(1) รายการพัสดุท่ีต้องการซ้ือ  หรืองานท่ีต้องการจ้าง 
(2) คุณสมบติัของผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคา 
(3) ก าหนดวัน  เวลา รับซอง  ปิดการรับซอง  และเปิดซองประกวดราคา 
(4) สถานท่ีและระยะเวลาในการขอรับหรือขอซ้ือเอกสารประกวดราคา  และราคาของเอกสาร 

ข้อ  15  การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ให้ปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิดเผย ณ ส านักงานของ
สหกรณ์หรือเว็บไซต์ของสหกรณ์ (ถ้ามี) และหากเห็นสมควรจะส่งไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง หรือประกาศ
ทา งห นั ง สือพิ มพ์  ห รือ โดย วิธี อ่ืน ใ ดก็ ให้ ท า ไ ด้ และควรด า เนิน การ ก่อนวัน รับซองประกวดราคา  
ไม่น้อยกว่า 15 วัน 

ข้อ 16  การให้หรือขายเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา  ให้กระท า  ณ  สถานท่ีท่ีผู้ต้องการ
สามารถติดต่อได้สะดวก  จะต้องจัดเตรียมให้พอส าหรับความต้องการของผู้มาขอรับหรือขอซ้ือท่ีมีอาชีพขายหรือ
รับจ้างท างานนั้น  โดยไม่มีเง่ือนไขอ่ืนในการให้หรือขาย  ในกรณีท่ีมีการขาย  ให้ก าหนดราคาพอสมควรกับ
ค่าใช้จ่ายท่ีสหกรณ์ต้องเสียไปในการจัดท าเอกสารประกวดราคานั้น 

กรณีมีการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น  และมีการประกวดราคาครั้งใหม่  ให้ผู้รับหรือซ้ือเอกสาร
ประกวดราคาในการประกวดราคาครั้งก่อน  มีสิทธิใช้เอกสารประกวดราคานั้นหรือได้รับเอกสารประกวดราคาใหม่  
โดยไม่ต้องเสียค่าซ้ือเอกสารประกวดราคาอีก 

ข้อ 17 ก่อนวันเปิดซองประกวดราคา  หากมีความจ าเป็นท่ีจะต้องช้ีแจงหรือให้รายละเอียดเพิ่มเติมเพื่อ
ประโยชน์แก่สหกรณ์  หรือมีความจ าเป็นต้องแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดท่ีเป็นสาระส าคัญ  ซ่ึงมิได้
ก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาต้ังแต่ต้น  ให้จัดท าเป็นเอกสารประกวดราคาเพิม่เติม  และด าเนินการตามข้อ ๑๔   
โดยอนุโลม  กับแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ท่ีขอรับหรือขอซ้ือเอกสารประกวดราคาไปแล้วทุกรายด้วย  และหากเป็นเหตุ
ให้ผู้เสนอราคาไม่สามารถย่ืนซองประกวดราคาได้ทันตามก าหนดเดิมให้เล่ือนวัน  เวลารับซอง  ปิดการรับซอง  และ
เปิดซองประกวดราคา  ตามความจ าเป็นด้วย 

ข้อ  18 นอกเหนือจากกรณีท่ีก าหนดไว้ตามข้อ ๑๖ เม่ือถึงก าหนดวันรับซองประกวดราคา ห้ามมิให้ร่น
หรือเล่ือนหรือเปล่ียนแปลงก าหนดเวลารับซองหรือเปิดซองประกวดราคา 
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วิธีพิเศษ 
ข้อ  19 วิธีพิเศษ  ได้แก่การซ้ือหรือการจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 200,000 บาท และให้กระท าได้เฉพาะ

กรณีหนึ่งกรณีใด  ดังต่อไปนี้ 

ก. กำรซ้ือโดยวิธีพิเศษ 
(1) เป็นพัสดุท่ีต้องซ้ือเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจเสียหายแก่สหกรณ์ 
(2) เป็นพัสดุท่ีมีขายเฉพาะแห่ง  หรือจ าเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิต  หรือผู้แทนจ าหน่าย

โดยตรง 
(3) เป็นพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ

ระหว่างประเทศ 
(4) เป็นพัสดุท่ีมีลักษณะของการใช้งาน  หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ

เป็นการเฉพาะ  ซ่ึงหมายความรวมถึงอะไหล่  หรือเป็นพัสดุท่ีได้ด าเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแล้ว  ไม่ได้ผลดี 
 ข. กำรจ้ำงโดยวิธีพิเศษ 
 (1) เป็นงานท่ีต้องจ้างช่าง หรือหน่วยงาน ผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ 

(2) เป็นงานท่ีต้องการท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่สหกรณ์ 
(3) เป็นงานท่ีมีผู้ช านาญในกิจการนั้นน้อยราย 
(4) เป็นงานท่ีได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้ว  ไม่ได้ผลดี 

ข้อ  20 การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุและหรือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าบันทึกพร้อม
ช้ีแจงรายละเอียดเหตุผลและความจ าเป็นตามข้อ 19 ในการจัดหาโดยวิธีพิเศษเสนอคณะกรรมการ  เม่ือได้รับ
อนุมัติให้ท าการจัดหาโดยวิธีพิเศษแล้ว  ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งต้ังคณะอนุกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจ้างโดย
วิธีพิเศษ  เพ่ือด าเนินการตามข้อ 30  และข้อ 31 ต่อไป 

ข้อ  21 การจัดซ้ือหรือการจัดจ้างตามข้อ 8 ข้อ 10  และข้อ 13  ให้ผู้มีอ านาจส่ังซ้ือหรือส่ังจ้างกระท า
โดยวิธีท่ีก าหนดไว้ การแบ่งซ้ือหรือแบ่งจ้าง โดยลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้วงเงินต่ ากว่าท่ี
ก าหนดโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือเพ่ือให้อ านาจส่ังซ้ือส่ังจ้างเปล่ียนไป จะกระท ามิได้ 

 
หมวดท่ี  3 

คณะอนุกรรมกำร 
ข้อ 22 ในการด าเนินการซ้ือหรือการจ้างในแต่ละครั้ง ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งต้ังคณะอนุกรรมการ

ขึ้นคณะละอย่างน้อย 3 คน  คณะอนุกรรมการคณะหนึ่งๆ ต้องมีอนุกรรมการที่แต่งต้ังจากกรรมการด าเนินการเป็น
จ านวนไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจ านวนคณะอนุกรรมการคณะนั้นๆ และให้ประธานอนุกรรมการ ต้องเป็น
อนุกรรมการที่ได้รับแต่งต้ังจากกรรมการ เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้มีคณะอนุกรรมการแล้วแต่กรณีคือ  
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(1) คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคา 
(2) คณะอนุกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
(3) คณะอนุกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
(4) คณะอนุกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 
(5) คณะอนุกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
(6) คณะอนุกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(7) คณะอนุกรรมการตรวจการจ้าง 

   ในการซ้ือหรือการจ้างครั้งเดียวกัน  ผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นอนุกรรมการในคณะหนึ่งคณะใดแล้ว  ห้ามเป็น
อนุกรรมการในคณะอ่ืนอีก 

ข้อ  23   ในการประชุมปรึกษาหารือของคณะอนุกรรมการแต่ละคณะ  ต้องมีอนุกรรมการมาพร้อมกันไม่
น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจ านวนอนุกรรมการทั้งหมด  ให้ประธานคณะอนุกรรมการ  และอนุกรรมการแต่ละคนมีหนึ่ง
เสียงในการลงมติ 
 มติของคณะอนุกรรมการแต่ละคณะให้ถือเสียงข้างมาก  หากมีคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานคณะ 
อนุกรรมการเป็นผู้วินิจฉัยช้ีขาด 
 ในการประชุมของคณะอนุกรรมการดังกล่าว  ถ้ามีการต่อรองราคาการจัดซ้ือหรือการจัดจ้าง  ให้ประธาน
คณะอนุกรรมการคณะนั้น  ต้องอยู่ร่วมการประชุมทุกครั้ง 

ข้อ  24 การจ้างเพื่อก่อสร้างแต่ละครั้ง  ถ้าคณะกรรมการพิจารณาเห็นว่า  ควรต้ังผู้ควบคุมงานให้       
แต่งต้ังผู้ควบคุมงานท่ีมีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง  ในกรณีท่ีลักษณะของงาน
ก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน  จะแต่งต้ังผู้ควบคุมงานเฉพาะด้าน  หรือเป็นกลุ่ม
บุคคลก็ได้ 

ข้อ  25  คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคา  มีหน้าท่ีดังนี้ 
(1) เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านแจ้งราคา พร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้

เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีก าหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้
เสนอราคาทุกราย  แล้วให้อนุกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ในแบบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอ
ราคาทุกแผ่น 

(2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  ใบเสนอราคา  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียด  แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาท่ีถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาท่ีถูกต้องตาม  (2)  ท่ีมีคุณภาพและ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อสหกรณ์  และเสนอให้ซ้ือหรือจ้างจากรายท่ีคัดเลือกไว้แล้ว  ซ่ึงเสนอราคาต่ าสุด  
                          ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าว  ไม่ยอมท าสัญญาหรือข้อตกลงกับสหกรณ์ในเวลาท่ี
ก าหนดตามเอกสารสอบราคา  ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 
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(4) ให้คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคารายงานการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วย
เอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมดต่อคณะกรรมการ เพ่ืออนุมัติต่อไป 

ข้อ  26 คณะอนุกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา  มีหน้าท่ีดังนี้ 
(1) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลักฐาน ลงช่ือก ากับซองกับบันทึกไว้ท่ีหน้า

ซองว่าเป็นของผู้ใด 
(2) ตรวจสอบหลักฐานประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าท่ีการเงิน  และให้เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบรับ

ให้แก่ผู้ย่ืนซองไว้เป็นหลักฐาน หากไม่ถูกต้องให้หมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานด้วย 
(3) รับเอกสารต่าง ๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผู้เสนอราคาพร้อมท้ังพัสดุ ตัวอย่าง  แคต

ตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด  หากไม่ถูกต้องให้บันทึกในรายงานไว้ด้วย 
(4) เม่ือพ้นก าหนดเวลารับซองแล้ว  ห้ามรับซองประกวดราคาหรือเอกสารหลักฐานต่างๆ ตาม

เง่ือนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวดราคาอีก 
(5) เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านแจ้งราคา พร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้

เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย  ตามเวลาและสถานท่ีท่ีก าหนด  และให้อนุกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ใน
แบบเสนอราคา  และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

(6) ส่งมอบใบเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ พร้อมด้วยบันทึกรายงานการ
ด าเนินการ  ต่อคณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคาทันที  ในวันเดียวกัน 

ข้อ  27  คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา  มีหน้าท่ีดังนี้ 
(1) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  ใบเสนอราคา  เอกสารหลักฐานต่างๆ พัสดุตัวอย่าง  

แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด  แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาท่ีถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารประกวด
ราคา 
                   ในการพิจารณา  คณะอนุกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงจากผู้เสนอราคารายใดก็ได้  แต่
จะให้ผู้เสนอราคาใดเปล่ียนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ 

(2) พิจารณาคัดเลือกส่ิงของหรืองานจ้าง หรือคุณสมบัติของผู้เสนอราคาท่ีตรวจสอบแล้วตาม 
(1) ซ่ึงมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อสหกรณ์  แล้วเสนอให้ซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายท่ีคัดเลือกไว้
แล้ว ซ่ึงเสนอราคาต่ าสุด 
 ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่มาท าสัญญา  หรือรับใบส่ังซ้ือหรือรับใบส่ังจ้าง 
กับสหกรณ์ในเวลาท่ีก าหนดตามเอกสารประกวดราคา  ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ า  
รายถัดไปตามล าดับ 

(3) ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา  รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อม
ด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมดต่อคณะกรรมการด าเนินการ 
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ข้อ  28 ในกรณีไม่มีผู้เสนอราคา หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามรายละเอียดและเง่ือนไขท่ีก าหนด  ให้เสนอ
คณะกรรมการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น  เพื่อด าเนินการประกวดราคาใหม่  หากคณะกรรมการเห็นว่า  
การประกวดราคาใหม่จะไม่ได้ผลดี  จะส่ังให้ด าเนินการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีพิเศษ  แล้วแต่กรณีก็ได้ 

ข้อ  29 ในการซ้ือหรือการจ้างท่ีมีเทคนิคพิเศษ  และจ าเป็นต้องใช้ผู้เช่ียวชาญในการพิจารณาเป็นการเฉพาะ  
ให้อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการ  ท้ังนี้  ให้ก าหนดวิธีการ  ขั้นตอน  และหลักเกณฑ์การพิจารณาไว้ในเง่ือนไขใน
เอกสารประกวดราคาด้วย 

ข้อ  30 คณะอนุกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(1) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดของหน่วยงานต้นสังกัด ให้ด าเนินการซ้ือโดยวิธีเจรจาตก

ลงราคา 
(2) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีต้องซ้ือเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจเสียหายแก่สหกรณ์  ให้เชิญผู้มีอาชีพขาย

พัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็น ว่าราคา ท่ีเสนอนั้น  ยั งสูงกว่ าราคาในท้องตลาดหรือราคา ท่ี
คณะอนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

(3) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็น ต้องระบุ
ยี่ห้อเป็นการเฉพาะ ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 

(4) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีได้ด าเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี  ให้สืบราคาจากผู้มีอาชีพขาย
พัสดุนั้นโดยตรง  หากเห็นว่าผู้เสนอราคารายท่ีเห็นสมควรซ้ือ  เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาท่ี
คณะอนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

(5) ในกรณีพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง ซ่ึงจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง ให้เชิญเจ้าของท่ีดิน
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าผู้เสนอราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีคณะ อนุกรรมการ
เห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

ให้คณะอนุกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ  รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วย เอกสาร 
ท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 

ข้อ  31 คณะอนุกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(1) ในกรณีเป็นงานท่ีต้องจ้างช่างหรือหน่วยงานผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความช านาญเป็น

พิเศษ ให้เชิญช่างหรือหน่วยงาน ผู้มีฝีมือหรือมีความช านาญดังกล่าวมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูง
กว่าราคาซ่ึงคณะอนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

(2) ในกรณีเป็นงานท่ีต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่สหกรณ์ ให้ด าเนินการ
โดยเร็ว ให้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้างท างานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น 
หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะอนุกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

(3) ในกรณีเป็นงานท่ีมีผู้ช านาญในกิจการนั้นน้อยราย ให้เชิญผู้ช านาญในกิจการนั้นมาเสนอ
ราคา และให้ด าเนินการเช่นเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 
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(4) ในกรณีเป็นงานท่ีได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี ให้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้างท างานนั้น
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกว่าราคาท่ีคณะอนุกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง
เท่าท่ีจะท าได้ 

ให้คณะอนุกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
ท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อคณะกรรมการ 

อ ำนำจในกำรสั่งซ้ือหรือสั่งจ้ำง 

          ข้อ 32  การส่ังซ้ือหรือส่ังจ้างครั้งหนึ่งโดยวิธีพิเศษหรือนอกจากวิธีพิเศษ ให้คณะกรรมการเป็นผู้อนุมัติ 
และเป็นอ านาจของผู้จัดการลงนามส่ังซ้ือหรือส่ังจ้างในวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท หากวงเงินเกินกว่า 10,000 
บาท ให้เป็นอ านาจของประธานกรรมการลงนามส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง  

กำรตรวจรบัพัสดุ 
ข้อ  33 คณะอนุกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าท่ีดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ส านักงานของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงก าหนดไว้ในสัญญา  หรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานท่ีของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยท้ังหมดได้  ให้ตรวจนับตามหลัก
วิชาการสถิติ 

(3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จ
ส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 

(4) เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายและผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน  ต้ังแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้าง น าพัสดุท่ีถูกต้องครบถ้วนมาส่งและรายงานให้คณะกรรมการทราบ 

(5) ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน  หรือส่งมอบครบจ านวน
แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง โดย
ถือปฏิบัติตาม (4) และรีบแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  3  วันท าการ นับแต่วันท่ีตรวจพบ  แต่ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธิ
ของสหกรณ์ท่ีจะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วน  หรือไม่ถูกต้องนั้น   

กำรตรวจกำรจ้ำงและกำรควบคุมงำนก่อสร้ำง 
ข้อ  34 คณะอนุกรรมการตรวจการจ้าง  มีหน้าท่ีดังนี้ 

(1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมท่ีผู้ควบคุมงานรายงาน  
โดยตรวจสอบกับแบบรูปและรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา  เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปและรายการ
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ละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา รวมท้ังรับทราบหรือพิจารณาส่ังหยุดงาน หรือพักงานของ          ผู้ควบคุมงาน  
แล้วรายงานให้คณะกรรมการทราบ                                                                                                                                        

(๒)  โดยปกติให้ตรวจผลงานท่ีผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันท่ีประธาน
คณะอนุกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 

(๓) เม่ือตรวจแล้วเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  และ
ข้อก าหนดในสัญญา  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้รับจ้างส่งงานจ้างท่ีถูกต้องครบถ้วนนั้นและ
ให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน 2 ฉบับ มอบให้
ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ มอบให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ แล้วรายงานให้คณะกรรมการทราบ 
  ในกรณีท่ีเห็นว่าผลงานท่ีส่งมอบท้ังหมด  หรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  
และข้อก าหนดในสัญญา ให้รายงานคณะกรรมการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อทราบหรือพิจารณาแล้ว   แต่
กรณี 

ข้อ  35 ผู้ควบคุมงาน  ต้องเป็นผู้ท่ีมีคุณวุฒิตามท่ีผู้ออกแบบเสนอแนะ มีความรู้ความช านาญงานการ
ก่อสร้างให้เหมาะสมกับงานการก่อสร้างนั้นๆ และโดยปกติจะต้องมีคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ และให้ผู้ควบคุมงานมีหน้าท่ีดังนี้ 

(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ทุกวัน  
ให้เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  และข้อก าหนดไว้ในสัญญาทุกประการ 

(2) ในกรณีท่ีปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียด  หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน  
หรือเป็นท่ีคาดหมายได้ว่า  ถึงแม้งานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  และข้อก าหนดในสัญญา  
แต่เม่ือส าเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง  หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างท่ีดี  หรือไม่ปลอดภัย ให้ส่ังพักงานนั้นไว้ก่อน  
แล้วรายงานคณะอนุกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว 

(3) จดบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมท้ังผลการ
ปฏิบัติงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะอนุกรรมการตรวจการจ้างทราบ 

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ี
ใช้ด้วย 

(4)  ในวันก าหนดลงมือท าการของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงาน          
แต่ละงวด  ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาจ้างหรือไม่  ให้คณะอนุกรรมการตรวจ
การจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้นๆ 

กำรด ำเนินกำรซ้ือท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้ำง 
ข้อ  36 ก่อนด าเนินการซ้ือท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง ให้ท ารายงานเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาตาม

รายการต่อไปนี้ 
(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซ้ือ 
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(2) รายละเอียดของท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างท่ีต้องการซ้ือ เช่น จ านวนเนื้อท่ี ท้องท่ีท่ีต้ังของท่ีดิน  
หรือส่ิงก่อสร้าง ลักษณะของท่ีดิน เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิ เป็นต้น 

(3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องท่ีนั้น 
(4) ราคาซ้ือขายของท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง ใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซ้ือครั้งหลังสุด ประมาณ      

3 ราย หรือผลการประเมินหลักทรัพย์ของบริษัท 
(5) วงเงินท่ีจะซ้ือ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ 

ท่ีจะซ้ือในครั้งนั้นท้ังหมด  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว  ให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซ้ือในครั้งนั้น 
(6) วิธีท่ีจะซ้ือและเหตุผลท่ีต้องซ้ือโดยวิธีนั้น 
(7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะอนุกรรมการต่างๆ ท่ีจ าเป็นในการซ้ือ    การ

ออกแบบประกาศสอบราคา หรือประกาศประกวดราคา 
การซ้ือท่ีดิน  และหรือส่ิงก่อสร้าง  ให้ติดต่อกับเจ้าของโดยตรง  หรือด าเนินการตามกฎหมาย  หรือ

ประเพณีนิยมของท้องถิ่น 
ข้อ  37 เม่ือคณะกรรมการให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอตามข้อ ๓๕ แล้ว ให้ด าเนินการตาม

วิธีการซ้ือหรือวิธีการจ้างนั้นต่อไป 
 

หมวดท่ี  4 
สัญญำและหลักประกัน 

สัญญำ 
ข้อ  38 การซ้ือ การจ้าง ให้ท าหลักฐานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เช่น สัญญาหรือใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้างถ้า

เป็นการซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา จะไม่ท าใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง หรือสัญญาไว้ต่อกันก็ได้ 
 การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา  ให้ท าสัญญาไว้เป็นหลักฐาน  เว้นแต่การซ้ือหรือการจ้าง  ใน
กรณีดังต่อไปนี้ จะท าเป็นใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้างแทนการท าสัญญาก็ได้ 

(1) การซ้ือหรือการจ้างจากส่วนราชการ 
(2) การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ วิธีสอบราคา เว้นแต่คณะกรรมการเห็นสมควรจะให้ท าเป็น

สัญญาไว้ต่อกันแทนใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง ก็ให้ท าได้ 
ข้อ 39  การท าสัญญา ใบส่ังซ้ือ ใบส่ังจ้าง ให้ก าหนดค่าปรับ ดังต่อไปนี้ 

(1) การจ้างซ่ึงต้องการผลส าเร็จของงานท้ังหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็น
จ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 1 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 

(2) การจ้างบริการซ่ึงก าหนดให้ท างานจ้าง ส่งมอบเป็นรายเดือนหรือรายงวดให้ก าหนดค่าปรับ
เป็นรายวัน เป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.5 ของราคาค่าจ้างแต่ละเดือน หรือแต่ละงวด ดังกล่าว แต่
จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 50 บาท 
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(3) การจ้างท าส่ิงของท่ีมีปริมาณหลายช้ิน และแต่ละช้ินสมบูรณ์ได้ในตัวเอง ซ่ึงสามารถน าไปใช้
งานได้ ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 1 ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับมอบ  แต่จะต้องไม่ต่ ากว่า
วันละ 100 บาท 

(4) การซ้ือส่ิงของให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัวร้อยละ 0.5 ของราคาพัสดุท่ียัง
ไม่ได้รับมอบ 
             ในกรณีการจัดหาส่ิงของท่ีประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้
การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบส่ิงของภายในก าหนดตามสัญญา  แต่ยังขาดส่วนประกอบบางส่วน ต่อมา
ได้ส่งมอบส่วนประกอบท่ียังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบส่ิงของนั้นเลย    ให้ปรับเต็มราคาของ
ท้ังชุด 

ข้อ 40  การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ใน
อ านาจของคณะกรรมการที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริงเฉพาะกรณี ดังต่อไปนี้  
  (๑)  เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพร่องของสหกรณ์  
  (๒) เหตุสุดวิสัย  
  (๓)  เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดท่ีคู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  
 ให้สหกรณ์ระบุไว้ในสัญญาก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้สหกรณ์ทราบ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่
เหตุนั้นได้ส้ินสุดลง หากมิได้แจ้งภายในเวลาท่ีก าหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพ่ือ ขอลดหรืองดค่าปรับ หรือขอ
ขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีตาม (๑) ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ สหกรณ์ทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 

ข้อ  41 การแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญา หรือใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง หากมีความจ าเป็นต้องเพิ่มหรือลด
วงเงิน  หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาส่งมอบของ  หรือระยะเวลาในการท างานให้ตกลงพร้อมกันไป 

ข้อ  42 การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา หรือใบส่ังซ้ือ หรือใบส่ังจ้าง ในกรณีท่ีมีเหตุอันเช่ือได้ว่าผู้รับจ้างไม่
สามารถท างานให้แล้วเสร็จ หรือผู้ขายไม่สามารถส่งมอบภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ให้เสนอคณะกรรมการพิจารณา
บอกเลิกสัญญา หรือใบส่ังซ้ือ หรือใบส่ังจ้าง 
 การตกลงกับคู่สัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญา หรือใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง  ให้กระท าได้ เฉพาะกรณีท่ีเป็น
ประโยชน์แก่สหกรณ์โดยตรง  หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของสหกรณ์ในการที่จะปฏิบัติตามสัญญา  หรือใบส่ังซ้ือ
หรือใบส่ังจ้างนั้นต่อไป  ท้ังนี้  ให้เสนอคณะกรรมการพิจารณา 

ข้อ 43 หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา โดยปกติให้ก าหนดเป็นมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม ในอัตรา
ร้อยละห้าของวงเงินหรือราคาพัสดุท่ีจัดหาครั้งนั้น  ให้คณะกรรมการมีอ านาจใช้ดุลพินิจให้เพิ่มหรือลดจ านวนอัตรา
การวางหลักประกันได้  แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละสอง  หรือไม่สูงกว่าร้อยละสิบของวงเงิน  หรือราคาพัสดุแล้วแต่
กรณี 

ข้อ  44 การก าหนดหลักประกันตามข้อ 4๒ จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา หรือเอกสาร
ประกวดราคา หรือสัญญา ก็ให้อนุโลมรับได้ 
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 ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลค่าสูงกว่าในเอกสารสอบราคา  หรือเอกสาร
ประกวดราคา  หรือสัญญา  ก็ให้อนุโลมรับได้ 

ข้อ  45 ในกรณีท่ีส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นผู้เสนอราคา หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 
ข้อ  46 ให้สหกรณ์คืนหลักประกันให้แก่ผู้เสนอราคา คู่สัญญา  หรือผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) หลักประกันซองให้คืนแก่ผู้เสนอราคา หรือผู้ค้ าประกันดังนี้ 
ก. ผู้เสนอราคารายท่ีไม่ได้รับการคัดเลือก ให้คืนภายใน 15 วัน นับแต่วันพิจารณาผลการ

ประกวดราคาแล้วเสร็จ  
ข.  ผู้เสนอราคารายท่ีสหกรณ์รับราคาและตกลงซ้ือหรือจ้าง ให้คืนเม่ือได้ท าสัญญาหรือได้มี

การรับใบส่ังซ้ือ หรือใบส่ังจ้างแล้ว 
(2) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน  15 

วันท าการ นับแต่วันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
การคืนหลักประกันท่ีเป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร  ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาไม่มารับ

ภายในก าหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับหรือหนังสือค้ าประกัน  ให้แก่ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาโดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  หรือโดยวิธีอ่ืนก็ได้  พร้อมกับแจ้งให้ธนาคารผู้ค้ าประกันทราบด้วย 

หลักประกัน 
ข้อ  47 หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(1) เงินสด 
(2) เช็ค (แคชเชียร์เช็ค) หรือต๋ัวแลกเงิน (ดราฟต์) ท่ีธนาคารภายในประเทศเซ็นส่ังจ่าย 
(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
(4) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

ข้อ 48 ให้ประธานกรรมการ เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
ในการจัดซ้ือจัดจ้างให้สหกรณ์ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบนี้ เว้นแต่สหกรณ์ได้รับเงินอุดหนุนจา ก

หน่วยงานราชการให้ถือปฏิบัติเป็นไปตามเง่ือนไขของหน่วยงานราชการผู้ให้เงินอุดหนุนนั้น 
 
 

ประกาศ ณ วันท่ี  23 พฤศจิกายน 2560 

 
 

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์บรรเจิด  พฤฒิกิตติ) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์ จ ากัด 


