
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดล าปาง  จ ากัด 
ว่าด้วยการจัดซื้อและจัดจ้างของสหกรณ์  พ.ศ. 2561 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2564  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2566 

 
 อาศัยอํานาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดลําปาง จํากัด          
พ.ศ. 2555 ข้อ 79 (8) และ ข้อ 107(11) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 29 ครั้งที่ 3 วันที ่11     
ธันวาคม พ.ศ. 2561 ได้กําหนดระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อและจัดจ้างของสหกรณ์ พ.ศ. 2561 ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดลําปาง  จํากัด  
ว่าด้วยการจัดซื้อและจัดจ้างของสหกรณ์ พ.ศ. 2561” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 12 ธันวาคม 2561 เป็นต้นไป 
 

หมวดที่ 1 
นิยาม 

ข้อ   3  ในระเบียบนี้ 
    “สหกรณ์”  หมายความว่า  สหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดลําปาง  จํากัด   
  “ประธานกรรมการ” หมายความว่า ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญ
ศึกษาจังหวัดลําปาง  จํากัด หรือรองประธานกรรมการปฏิบัติหน้าที่แทนประธานกรรมการ 
  “คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรม
สามัญศึกษาจังหวัดลําปาง  จํากัด 
  “คณะอนุกรรมการ”  หมายความว่า  คณะอนุกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งโดยคณะกรรมการ
เพ่ือดําเนินการเกี่ยวกับการซื้อการจ้างของสหกรณ์ตามระเบียบนี้ 
  “ผู้จัดการ” หมายความว่า ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดลําปาง  
จํากัด หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่รักษาการผู้จัดการหรือผู้ที่คณะกรรมการมอบหมายทําหน้าที่ผู้จัดการ 
  “เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัด
ลําปาง  จํากัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในตําแหน่งเจ้าหน้าที่สหกรณ์  
  “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์   ที่ดิน  อาคาร  และสิ่งก่อสร้าง แต่ไม่รวมถึง
สินค้าในธุรกิจซื้อหรือธุรกิจขายของสหกรณ์ 



 
 

 

 
  “วัสดุ”  หมายความว่า ของใช้ที่มีสภาพใช้สิ้นเปลืองและหมดไป แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุ
การใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อนําไปใช้งานแล้วเกิดความชํารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิมหรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อม
สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ
หรืออะไหล่สําหรับการซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบํารุง
ปกติ 
  “ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืน
นาน เมื่อชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
  “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทําเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างออกแบบและควบคุม
งาน การเช่า และการดําเนินการอ่ืนๆ ที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 
  “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิด  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  แต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
  “การจ้าง”  หมายความว่า  การจัดจ้างทําพัสดุ และหมายความรวมถึงการจัดจ้างทําของ 
การรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ 
  “การจ้างออกแบบและควบคุมงาน”  หมายความว่า  การจัดจ้างบริการจากนิติบุคคลหรือ
บุคคลธรรมดา ที่ประกอบธุรกิจด้านงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคาร และอ่ืนๆ 
                   “ใบสั่งซื้อ” หมายความว่า เอกสารที่ออกโดยสหกรณ์เพ่ือสั่งซื้อพัสดุจากผู้ขายโดยระบุ
รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 

“ใบสั่งจ้าง” หมายความว่า เอกสารที่ออกโดยสหกรณ์เพ่ือสั่งจ้างโดยระบุรายละเอียดของ
งานที่จะจ้าง 

“เจ้าหน้าที่พัสดุ”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ที่สหกรณ์แต่งตั้งให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ
หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุตามระเบียบนี้ 
  “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ”  หมายความว่า  ผู้จัดการที่สหกรณ์แต่งตั้งให้เป็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุให้มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุตามระเบียบนี้ 
 
 
 
 



 
 

 

 
หมวดที่ 2 

การจัดซื้อและการจัดจ้าง 

ข้อ 4 ให้คณะกรรมการจัดทําโครงการหรือแผนการดําเนินงาน และงบประมาณรายจ่ายประจําปี
เสนอให้ที่ประชุมใหญ่พิจารณาอนุมัติก่อน  ยกเว้นกรณีจําเป็น  เช่น  การจัดซื้อจัดจ้างที่จะต้องกระทําเป็นการ
เร่งด่วน  ถ้าหากล่าช้าอาจเกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 

ข้อ 5 การจัดซื้อและการจัดจ้าง กระทําได้ 4 วิธี คือ 
(1) วิธีตกลงราคา 
(2) วิธีสอบราคา 
(3) วิธีประกวดราคา 
(4) วิธีพิเศษ 

         ข้อ  6  รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ก่อนดําเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้างตามข้อ 35 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานเสนอคณะกรรมการดําเนินการตามรายการ 
ดังต่อไปนี้  

(1) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 
(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด 

ภายในระยะเวลา 2 ปีบัญชีของสหกรณ์  
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน 

ช่วยเหลือที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง 
ในครั้งนั้น  

(5) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(7) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จําเป็นในการซื้อหรือ

จ้าง การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา  
การซื ้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไม่เกิน  50,000 บาท1 และการซื้อ 

หรือการจ้างโดยวิธีพิเศษกรณีเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจทํารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได้ 

 

                                                           
1  ให้กําหนดจํานวนเงินตามความเหมาะสมและฐานะการเงินของสหกรณ์ แต่ในวงเงินไม่เกิน  50,000 บาท 

 



 
 

 

 

วิธีตกลงราคา 
ข้อ  7  วิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  500,000 บาท2 
ข้อ  8  การซื้อและการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับ

มอบหมายจากคณะกรรมการ ติดต่อต่อรองและตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง และให้ผู้จัดการ
เป็นผู้อนุมัติการซื้อและการจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการแล้ว  หากมีกรณี
จําเป็นไม่สามารถดําเนินการตามปกติได้  ให้ดําเนินการไปก่อนแล้วเสนอให้ผู้จัดการอนุมัติต่อไป 

วิธีสอบราคา 
ข้อ  9  วิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อและการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  500,000 บาท  แต่ไม่เกิน 

500,000 บาท3 
ข้อ 10 การซื้อและการจ้างโดยวิธีสอบราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําเอกสารประกาศสอบราคา 

โดยอย่างน้อยให้แสดงรายการดังต่อไปนี้ 
(1) คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการซื้อและจํานวนที่ต้องการ หรือแบบรูปและ 

รายการละเอียดและปริมาณงานที่ต้องการจ้าง 
ในกรณีที่จําเป็นต้องดูสถานที่ หรือชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติมประกอบ ให้กําหนดสถานที่  

วันเวลาที่นัดหมายไว้ด้วย 
(2) คุณสมบัติของผู้เข้าเสนอราคาซึ่งต้องมีอาชีพหรือรับจ้างตาม (๑) โดยให้ผู้เสนอราคา 

แสดงหลักฐานดังกล่าวด้วย 
(3) ในกรณีจําเป็น ให้ระบุให้ผู้เสนอราคาส่งตัวอย่าง แคตตาล็อก หรือแบบรูปรายการ 

ละเอียดพร้อมกับใบเสนอราคาด้วยก็ได้ 
(4) ในกรณีจําเป็นต้องมีการตรวจทดลอง ให้มีข้อกําหนดไว้ด้วยว่าสหกรณ์จะไม่รับผิดชอบ 

ความเสียหายใดๆ ที่จะเกิดข้ึนจากการทดสอบตัวอย่างนั้น 
(5) ข้อกําหนดให้ผู้เข้าเสนอราคา เสนอราคารวมทั้งสิ้นและราคาต่อหน่วย หรือต่อรายการ  

พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนว่า จะพิจารณาราคารวมหรือราคาต่อหน่วย 
(6) แบบใบเสนอราคาให้กําหนดด้วยว่า ในการเสนอราคาให้ลงราคารวมทั้งสิ้นเป็นตัวเลข 

และต้องมีตัวหนังสือกํากับ ถ้าตัวเลขหรือตัวหนังสือไม่ตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นสําคัญ 
  ในการสอบราคาจ้างก่อสร้าง  ให้กําหนดแบบบัญชีรายการก่อสร้างตามความเหมาะสม

ของลักษณะและประเภทของงาน  เพื่อให้ผู้เข้าเสนอราคากรอกปริมาณพัสดุและราคาด้วย 
(7) กําหนดระยะเวลายื่นราคาเท่าท่ีจําเป็น และมีเงื่อนไขด้วยว่าซองเสนอราคาที่ยื่นต่อ 

                                                           
2
 แกไ้ขเพ่ิมเติมคร้ังท่ี 3 พ.ศ. 2566 

3 แกไ้ขเพ่ิมเติมคร้ังท่ี 3 พ.ศ. 2566 



 
 

 

สหกรณ์และลงทะเบียนรับซองแล้ว จะถอนคืนไม่ได้  
(8) กําหนดสถานที่ส่งมอบพัสดุ  และวันส่งมอบโดยประมาณ (สําหรับการจัดซื้อ)  หรือ 

กําหนดวันที่จะเริ่มทํางานและวันแล้วเสร็จโดยประมาณ  (สําหรับการจัดจ้าง) 
(9) กําหนดสถานที่  วัน  เวลา  เปิดซองสอบราคา 
(10)   ข้อกําหนดให้ผู้เสนอราคาผนึกซองราคาให้เรียบร้อย ก่อนยื่นต่อสหกรณ์จ่าหน้าซองถึง 

ประธานคณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคาการซื้อหรือการจ้างครั้งนั้น  และส่งถึงสหกรณ์ก่อนเวลาเปิด
ซอง  โดยให้ส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ พร้อมจัดทําบัญชีรายการเอกสารเสนอไปพร้อมกับซองราคาด้วย 

 สําหรับกรณีที่มีการยื่นซองทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  ให้ถือวันและเวลาที่สหกรณ์ลง
รับจากไปรษณีย์  เป็นเวลารับซอง 

(11)  กําหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ที่จะถือว่าผู้ที่ไม่ไปทําสัญญาหรือรับใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง 
กับสหกรณ์  เป็นผู้ทิ้งงาน 

(12)  ข้อกําหนดว่า ผู้เข้าเสนอราคาที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปทําสัญญา จะต้องวางหลักประกัน 
สัญญาไว้ด้วย 

(13)  การแบ่งงวดงาน การจ่ายเงิน เงื่อนไขการจ่ายเงินล่วงหน้า (ถ้ามี) และอัตราค่าปรับ 
(14)  ข้อสงวนสิทธิว่า สหกรณ์จะไม่พิจารณาผู้เสนอราคาที่เป็นผู้ทิ้งงานของสหกรณ์ หรือ 

ของสหกรณ์อ่ืน หรือของราชการ และสหกรณ์ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะงดซื้อหรือจ้าง หรือเลือกซื้อหรือจ้างโดยไม่
จําต้องซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคาต่ําสุดเสมอไป  รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษผู้
เสนอราคาเสมือนเป็นผู้ทิ้งงาน  หากมีสาเหตุที่เชื่อได้ว่า  การเสนอราคากระทําไปโดยไม่สุจริต  หรือมีการ
สมยอมกันในการเสนอราคา 

ข้อ 11 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา  ให้ดําเนินการดังนี้ 
  (1) ก่อนวันเปิดซองราคาไม่น้อยกว่า 7 วันทําการ ให้ส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคา

และเอกสารสอบราคาไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างทํางานนั้นโดยตรง  หรือโดยวิธีอ่ืนใดให้มากที่สุดเท่าที่
จะทําได้  และให้ปิดประกาศเผยแพร่การสอบราคาไว้โดยเปิดเผย  ณ  สํานักงานของสหกรณ์ หรือเว็บไซต์
ของสหกรณ์(ถ้ามี) หรือจะส่งไปขอความร่วมมือปิดประกาศ  ณ  สํานักงานสหกรณ์จังหวัด  หรือสถานที่
ราชการอ่ืนใดก็ได ้

  (2) ในการยื่ นซองสอบราคา  ผู้ เ สนอราคาต้ องผนึ กซองจ่ าหน้ าถึ งประธาน
คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคาการซื้อหรือการจ้างครั้งนั้น และส่งถึงสหกรณ์ก่อนเวลาเปิดซองสอบ
ราคาโดยยื่นโดยตรงต่อสหกรณ์ หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน (ในกรณีท่ีสหกรณ์กําหนดให้กระทําได้) 

  (3) ในกรณีที่ผู้เสนอราคามายื่นซองโดยตรง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงรับไว้โดยไม่เปิดซอง
พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง สําหรับกรณีที่ยื่นซองทางไปรษณีย์ ให้ถือวันและเวลาที่สหกรณ์ลงรับจาก
ไปรษณีย์เป็นเวลารับซอง และให้ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 



 
 

 

  (4) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซอง และเมื่อถึง
กําหนดเวลาเปิดซองสอบราคาแล้ว ให้ส่งมอบซองเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อ
คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคาเพ่ือดําเนินการต่อไป 

 

วิธีประกวดราคา 
ข้อ 12 วิธีประกวดราคา ได้แก่ การซื้อและการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน    500,000    บาท4 ขึ้นไป 
ข้อ 13   การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําเอกสารประกาศประกวด

ราคา โดยมีรายการทํานองเดียวกับเอกสารประกาศสอบราคา แต่ต้องมีการวางหลักประกันซองประกวด
ราคาด้วย และการเผยแพร่เอกสารประกวดราคาให้จัดทําเป็นประกาศ มีสาระสําคัญดังนี้ 

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

เอกสาร 
 ข้อ 14   การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ให้ปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิดเผย ณ 
สํานักงานของสหกรณ์หรือเว็บไซต์ของสหกรณ์ (ถ้ามี) และหากเห็นสมควรจะส่งไปประกาศทาง
วิทยุกระจายเสียง หรือประกาศทางหนังสือพิมพ์ หรือโดยวิธีอ่ืนใดก็ให้ทําได้ และควรดําเนินการก่อนวันรับ
ซองประกวดราคา 
ไม่น้อยกว่า 15 วัน 

ข้อ 15 การให้หรือขายเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา  ให้กระทํา  ณ  สถานที่ที่ผู้ต้องการ
สามารถติดต่อได้สะดวก  จะต้องจัดเตรียมให้พอสําหรับความต้องการของผู้มาขอรับหรือขอซื้อที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างทํางานนั้น  โดยไม่มีเงื่อนไขอ่ืนในการให้หรือขาย  ในกรณีที่มีการขาย  ให้กําหนดราคา
พอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่สหกรณ์ต้องเสียไปในการจัดทําเอกสารประกวดราคานั้น 

กรณีมีการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น  และมีการประกวดราคาครั้งใหม่  ให้ผู้รับหรือซื้อ
เอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาครั้งก่อน  มีสิทธิใช้เอกสารประกวดราคานั้นหรือได้รับเอกสาร
ประกวดราคาใหม่  โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 

ข้อ 16 ก่อนวันเปิดซองประกวดราคา  หากมีความจําเป็นที่จะต้องชี้แจงหรือให้รายละเอียด
เพ่ิมเติมเพ่ือประโยชน์แก่สหกรณ์  หรือมีความจําเป็นต้องแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดที่เป็น
สาระสําคัญ  ซึ่งมิได้กําหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาตั้งแต่ต้น  ให้จัดทําเป็นเอกสารประกวดราคาเพ่ิมเติม  
และดําเนินการตามข้อ 14   โดยอนุโลม  กับแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ที่ขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาไป
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แล้วทุกรายด้วย  และหากเป็นเหตุให้ผู้เสนอราคาไม่สามารถยื่นซองประกวดราคาได้ทันตามกําหนดเดิมให้
เลื่อนวัน  เวลารับซอง  ปิดการรับซอง  และเปิดซองประกวดราคา  ตามความจําเป็นด้วย 

ข้อ 17 นอกเหนือจากกรณีที่กําหนดไว้ตามข้อ 16 เมื่อถึงกําหนดวันรับซองประกวดราคา ห้ามมิ
ให้ร่นหรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลงกําหนดเวลารับซองหรือเปิดซองประกวดราคา 

วิธีพิเศษ 
ข้อ 18 วิธีพิเศษ  ได้แก่การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 แต่ไม่เกิน 500,000 

บาท5 และให้กระทําได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังต่อไปนี้ 

ก. การซื้อโดยวิธีพิเศษ 
(1) เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจเสียหายแก่สหกรณ์ 
(2) เป็นพัสดุที่มีขายเฉพาะแห่ง  หรือจําเป็นต้องซื ้อจากผู ้ผลิต  หรือผู ้แทน

จําหน่ายโดยตรง 
(3) เป็นพัสดุที่จําเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือดําเนินการโดยผ่าน

องค์การระหว่างประเทศ 
(4) เป็นพัสดุที่มีลักษณะของการใช้งาน  หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็นต้องระบุ

ยี่ห้อเป็นการเฉพาะ  ซึ่งหมายความรวมถึงอะไหล่  หรือเป็นพัสดุที่ได้ดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้ว  ไม่ได้ผลดี 
 ข. การจ้างโดยวิธีพิเศษ 
 (1) เป็นงานที่ต้องจ้างช่าง หรือหน่วยงาน ผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเป็น
พิเศษ 

(2) เป็นงานที่ต้องการทําโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่สหกรณ์ 
(3) เป็นงานที่มีผู้ชํานาญในกิจการนั้นน้อยราย 
(4) เป็นงานที่ได้ดําเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้ว  ไม่ได้ผลดี 

ข้อ 19 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุและหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ทํา
บันทึกพร้อมชี้แจงรายละเอียดเหตุผลและความจําเป็นตามข้อ 18 ในการจัดหาโดยวิธีพิเศษเสนอ
คณะกรรมการ  เมื่อได้รับอนุมัติให้ทําการจัดหาโดยวิธีพิเศษแล้ว  ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  เพื่อดําเนินการตามข้อ 29  และข้อ 30 ต่อไป 

ข้อ 20 การจัดซื้อหรือการจัดจ้างตามข้อ 7  ข้อ 9  และข้อ 12  ให้ผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
กระทําโดยวิธีที่กําหนดไว้ การแบ่งซ้ือหรือแบ่งจ้าง โดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพ่ือให้วงเงิน
ต่ํากว่าที่กําหนดโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือเพ่ือให้อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนไป จะกระทํามิได้ 

 
หมวดที่  3 
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คณะอนุกรรมการ 

ข้อ 21 ในการดําเนินการซื้อหรือการจ้างในแต่ละครั้ง ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการขึ้นคณะละอย่างน้อย 3 คน  คณะอนุกรรมการคณะหนึ่งๆ ต้องมีอนุกรรมการที่แต่งตั้ง
จากกรรมการดําเนินการเป็นจํานวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจํานวนคณะอนุกรรมการคณะนั้นๆ และให้
ประธาน 
อนุกรรมการ ต้องเป็นอนุกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ งจากกรรมการ เ พ่ือปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้มี
คณะอนุกรรมการแล้วแต่กรณีคือ  

(1) คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคา 
(2) คณะอนุกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
(3) คณะอนุกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
(4) คณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
(5) คณะอนุกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
(6) คณะอนุกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(7) คณะอนุกรรมการตรวจการจ้าง 

   ในการซื้อหรือการจ้างครั้งเดียวกัน  ผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นอนุกรรมการในคณะหนึ่งคณะใดแล้ว  ห้าม
เป็นอนุกรรมการในคณะอ่ืนอีก 

ข้อ 22   ในการประชุมปรึกษาหารือของคณะอนุกรรมการแต่ละคณะ  ต้องมีอนุกรรมการมาพร้อม
กันไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจํานวนอนุกรรมการทั้งหมด  ให้ประธานคณะอนุกรรมการ  และอนุกรรมการแต่
ละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ 
 มติของคณะอนุกรรมการแต่ละคณะให้ถือเสียงข้างมาก  หากมีคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานคณะ 
อนุกรรมการเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด 

ในการประชุมของคณะอนุกรรมการดังกล่าว  ถ้ามีการต่อรองราคาการจัดซื้อหรือการจัดจ้าง  ให้
ประธานคณะอนุกรรมการคณะนั้น  ต้องอยู่ร่วมการประชุมทุกครั้ง 

ข้อ 23 การจ้างเพ่ือก่อสร้างแต่ละครั้ง  ถ้าคณะกรรมการพิจารณาเห็นว่า ควรตั้งผู้ควบคุมงานให้       
แต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความชํานาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง  ในกรณีที่ลักษณะ
ของงานก่อสร้างมีความจําเป็นต้องใช้ความรู้ความชํานาญหลายด้าน  จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้าน  
หรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได ้

 
 
 
 



 
 

 

ข้อ 24 คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคา มีหน้าที่ดังนี้6 
 (1) เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านแจ้งราคา พร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ ของ   

ผู้เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย ตามวัน เวลาและสถานที่ที่ก าหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชี
ของผู้เสนอราคาทุกราย แล้วให้อนุกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในแบบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

 (2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการ 
ละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา 

 (3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตาม (2) ที่มีคุณภาพและ 
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อสหกรณ์ และเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้วโดยใช้เกณฑ์ราคา
ต่ าสุด หากผู้เสนอราคาซึ่งเป็นผู้ประการ SMEs ซึ่งเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้เสนอราคารายอ่ืน    
ไม่เกินร้อยละ 10 ให้สหกรณ์ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจากผู้ประกอบการ SMEs ดังกล่าว โดยจัดเรียงล าดับผู้
เสนอราคาซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs ในจังหวัดล าปางก่อนแล้วต่อด้วยผู้ประกอบการ SMEs ต่างจังหวัด 
ซึ่งเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้เสนอราคารายอ่ืนไม่เกินร้อยละ 10 ที่จะเรียกมาท าสัญญาไม่เกิน       
3 ราย 

  กรณีผู้เสนอราคาที่เป็นผู้ประกอบการ SMEs เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้เสนอราคา
รายอื่นไม่เกินร้อยละ 10 แต่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้ด าเนินการต่อรองราคากับผู้ประกอบการ SMEs 
ให้ต่ าที่สุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดราคาและราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างก็ให้เสนอซื้อ
หรือจ้างกับผู้ประกอบการ SMEs รายนั้น หากต่อรองราคาแล้วไม่ได้ผลให้แจ้งผู้เสนอราคาทุกราย เพ่ือมา
เสนอราคาใหม่พร้อมกันภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้น
ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้างก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

  การเสนอราคาครั้งใหม่นี้ให้น าหลักการการให้แต้มต่อในการเสนอราคาสูงกว่าผู้เสนอราคา
รายอื่นที่เสนอราคาต่ าสุดแต่ไม่เกินร้อยละ 10 กับผู้ประกอบการ SMEs มาด าเนินการด้วย 

  ถ้าด าเนินการเสนอราคาใหม่แล้วราคาที่เสนอยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้ยกเลิกการ
สอบราคา 

การพิจารณาว่าเป็นผู้ประกอบการ SMEs ให้พิจารณาจากเอกสารส าเนาใบขี้นทะเบียน
ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) เท่านั้น 

(4)  ให้คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคารายงานการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
ที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อคณะกรรมการ เพ่ืออนุมัติต่อไป” 
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 ข้อ 25 คณะอนุกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา  มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลักฐาน ลงชื่อกํากับซองกับบันทึกไว้

ที่หน้าซองว่าเป็นของผู้ใด 
(2) ตรวจสอบหลักฐานประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงิน  และให้เจ้าหน้าที่การเงิน

ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซองไว้เป็นหลักฐาน หากไม่ถูกต้องให้หมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานด้วย 
(3) รับเอกสารต่าง ๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผู้เสนอราคาพร้อมทั้งพัสดุ ตัวอย่าง  

แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด  หากไม่ถูกต้องให้บันทึกในรายงานไว้ด้วย 
(4) เมื่อพ้นกําหนดเวลารับซองแล้ว  ห้ามรับซองประกวดราคาหรือเอกสารหลักฐานต่างๆ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก 
(5) เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านแจ้งราคา พร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ 

ของผู้เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย  ตามเวลาและสถานที่ที่กําหนด  และให้อนุกรรมการทุกคนลงลายมือ
ชื่อกํากับไว้ในแบบเสนอราคา  และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

(6) ส่งมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ พร้อมด้วยบันทึกรายงาน
การดําเนินการ  ต่อคณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคาทันที  ในวันเดียวกัน 

ข้อ 26  คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา  มีหน้าที่ดังนี้7 
   (1)  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานต่างๆ พัสดุ 

ตัวอย่าง  แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขใน
เอกสารประกวดราคา 

ในการพิจารณา คณะอนุกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงจากผู้เสนอราคารายใดก็ได้แต่จะให้ผู้
เสนอราคาใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ 

  (2) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจ้าง หรือคุณสมบัติของผู้เสนอราคาที่ตรวจสอบแล้ว
ตาม (1) ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อสหกรณ์ แล้วเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายที่
คัดเลือกไว้แล้วโดยใช้เกณฑ์ราคาต่ าสุด หากผู้เสนอราคาซึ่งเป็นผู้ประการ SMEs ซึ่งเสนอราคาสูงกว่าราคา
ต่ าสุดของผู้เสนอราคารายอ่ืนไม่เกินร้อยละ 10 ให้สหกรณ์จัดซื้อจัดจ้างจากผู้ประกอบการ SMEs ดังกล่าว 
โดยจัดเรียงล าดับผู้เสนอราคาซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs ในจังหวัดล าปางก่อนแล้วต่อด้วยผู้ประกอบการ 
SMEs ต่างจังหวัด ซึ่งเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้เสนอราคารายอ่ืนไม่เกินร้อยละ 10 ที่จะเรียกมาท า
สัญญาไม่เกิน 3 ราย 

  กรณีผู้เสนอราคาที่เป็นผู้ประกอบการ SMEs เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้เสนอราคา
รายอื่นไม่เกินร้อยละ 10 แต่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้ด าเนินการต่อรองราคากับผู้ประกอบการ SMEs 
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ให้ต่ าทีสุ่ดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดราคาและราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างก็ให้เสนอซื้อ          
หรือจ้างกับผู้ประกอบการ SMEs รายนั้น หากต่อรองราคาแล้วไม่ได้ผลให้แจ้งผู้เสนอราคาทุกราย เพ่ือมา  
เสนอราคาใหม่พร้อมกันภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้น
ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้างก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

 การเสนอราคาครั้งใหม่นี้ให้น าหลักการการให้แต้มต่อในการเสนอราคาสูงกว่าผู้ เสนอราคาราย
อ่ืนที่เสนอราคาต่ าสุดแต่ไม่เกินร้อยละ 10 กับผู้ประกอบการ SMEs มาด าเนินการด้วย 

 ถ้าด าเนินการเสนอราคาใหม่แล้วราคาที่เสนอยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้ยกเลิกการ
ประกวดราคา 

การพิจารณาว่าเป็นผู้ประกอบการ SMEs ให้พิจารณาจากเอกสารส าเนาใบขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) เท่านั้น 

   (3) ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา รายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อคณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ 27 ในกรณีไม่มีผู้เสนอราคา หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามรายละเอียดและเงื่อนไขที่กําหนด  ให้
เสนอคณะกรรมการยกเลิกการประกวดราคาครั้ งนั้น  เ พ่ือดําเนินการประกวดราคาใหม่  หาก
คณะกรรมการเห็นว่า  การประกวดราคาใหม่จะไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษ  
แล้วแต่กรณีก็ได้ 

ข้อ 28 ในการซื้อหรือการจ้างที่มีเทคนิคพิเศษ  และจําเป็นต้องใช้ผู้เชี่ยวชาญในการพิจารณาเป็น
การเฉพาะ  ให้อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการ  ทั้งนี้  ให้กําหนดวิธีการ  ขั้นตอน  และหลักเกณฑ์การ
พิจารณาไว้ในเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาด้วย 

ข้อ 29 คณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
(1) ในกรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดของหน่วยงานต้นสังกัด ให้ดําเนินการซื้อโดยวิธี

เจรจาตกลงราคา 
(2) ในกรณีเป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจเสียหายแก่สหกรณ์  ให้เชิญผู้มี

อาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้น  ยังสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือราคา
ที่คณะอนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทําได้ 

(3) ในกรณีเป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็น ต้อง
ระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 

(4) ในกรณีเป็นพัสดุที่ได้ดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี  ให้สืบราคาจากผู้มีอาชีพ
ขายพัสดุนั้นโดยตรง  หากเห็นว่าผู้เสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อ  เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือ
ราคาที่คณะอนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทําได้ 



 
 

 

(5) ในกรณีพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง ให้เชิญเจ้าของ
ที่ดินโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าผู้เสนอราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะ 
อนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทําได้ 

ให้คณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ  รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
ที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 

ข้อ 30 คณะอนุกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
(1) ในกรณีเป็นงานที่ต้องจ้างช่างหรือหน่วยงานผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความชํานาญ

เป็นพิเศษ ให้เชิญช่างหรือหน่วยงาน ผู้มีฝีมือหรือมีความชํานาญดังกล่าวมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่
เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาซึ่งคณะอนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทําได้ 

(2) ในกรณีเป็นงานที่ต้องกระทําโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่สหกรณ์ ให้
ดําเนินการโดยเร็ว ให้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้างทํางานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูง
กว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะอนุกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่
จะทําได้ 

(3) ในกรณีเป็นงานที่มีผู้ชํานาญในกิจการนั้นน้อยราย ให้เชิญผู้ชํานาญในกิจการนั้นมา
เสนอราคา และให้ดําเนินการเช่นเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 

(4) ในกรณีเป็นงานที่ได้ดําเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี ให้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้าง
ทํางานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาที่คณะอนุกรรมการเห็นสมควร 
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้ 

ให้คณะอนุกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
ที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อคณะกรรมการ 

อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง  

          ข้อ 31  การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างครั้งหนึ่งโดยวิธีพิเศษหรือนอกจากวิธีพิเศษ ให้คณะกรรมการเป็น
ผู้อนุมัติ และเป็นอํานาจของผู้จัดการลงนามสั่งซื้อหรือสั่งจ้างในวงเงินไม่เกิน 20,000 บาท หากวงเงินเกิน
กว่า 20,000 บาท ให้เป็นอํานาจของประธานกรรมการลงนามสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  

การตรวจรับพัสดุ 
ข้อ 32 คณะอนุกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ สํานักงานของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญา  หรือ
ข้อตกลง 
 
 



 
 

 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
พัสดุนั้นมาให้คําปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 

ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้  ให้ตรวจนับตาม
หลักวิชาการสถิติ 

(3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่ง และให้ดําเนินการให้
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายและผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วน  ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง นําพัสดุที่ถูกต้องครบถ้วนมาส่งและรายงานให้
คณะกรรมการทราบ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน  หรือส่งมอบครบ
จํานวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวน
ที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และรีบแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  3  วันทําการ นับแต่วันที่ตรวจ
พบ  แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิของสหกรณ์ที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วน  หรือไม่
ถูกต้องนั้น   

การตรวจการจ้างและการควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ 33 คณะอนุกรรมการตรวจการจ้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน
รายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปและรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญา  เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูป
และรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญา รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาสั่งหยุดงาน หรือพักงานของ          
ผู้ควบคุมงาน  แล้วรายงานให้คณะกรรมการทราบ   

 (2)  โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันที่ประธาน
คณะอนุกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ทําการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(3) เมื่อตรวจแล้วเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  
และข้อกําหนดในสัญญา  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างที่ถูกต้อง
ครบถ้วนนั้นและให้ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็น
หลักฐาน 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ มอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ แล้ว
รายงานให้คณะกรรมการทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมด  หรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปและรายการ
ละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญา ให้รายงานคณะกรรมการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือทราบหรือ
พิจารณาแล้ว   แต่กรณี 



 
 

 

ข้อ 34 ผู้ควบคุมงาน  ต้องเป็นผู้ที่มีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ มีความรู้ความชํานาญงาน
การก่อสร้างให้เหมาะสมกับงานการก่อสร้างนั้นๆ และโดยปกติจะต้องมีคุณสมบัติไม่ต่ํากว่าระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ และให้ผู้ควบคุมงานมีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้นๆ 
ทุกวัน  ให้เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  และข้อกําหนดไว้ในสัญญาทุกประการ 

(2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียด  หรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความ
ขัดกัน  หรือเป็นที่คาดหมายได้ว่า  ถึงแม้งานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  และ
ข้อกําหนดในสัญญา  แต่เมื่อสําเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง  หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี  หรือไม่
ปลอดภัย ให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน  แล้วรายงานคณะอนุกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว 

(3) จดบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมทั้งผล
การปฏิบัติงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะอนุกรรมการตรวจการจ้างทราบ 

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และวัสดุที่ใช้ด้วย 

(4)  ในวันกําหนดลงมือทําการของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกําหนดส่งมอบงาน         
แต่ละงวด  ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาจ้างหรือไม่  ให้คณะอนุกรรมการ
ตรวจการจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันถึงกําหนดนั้นๆ 

การด าเนินการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
ข้อ 35 ก่อนดําเนินการซื้อท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ให้ทํารายงานเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณา

ตามรายการต่อไปนี้ 
(1) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อ 
(2) รายละเอียดของที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างที่ต้องการซื้อ เช่น จํานวนเนื้อที่ ท้องที่ที่ตั้ง

ของที่ดิน  หรือสิ่งก่อสร้าง ลักษณะของที่ดิน เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ เป็นต้น 
(3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
(4) ราคาซื้อขายของที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุด 

ประมาณ  3 ราย หรือผลการประเมินหลักทรัพย์ของบริษัท 
(5) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ 

ที่จะซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว  ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 
(6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
(7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะอนุกรรมการต่างๆ ที่จําเป็นในการซื้อ    

การออกแบบประกาศสอบราคา หรือประกาศประกวดราคา 
การซื้อที่ดิน  และหรือสิ่งก่อสร้าง  ให้ติดต่อกับเจ้าของโดยตรง  หรือดําเนินการตามกฎหมาย  

หรือประเพณีนิยมของท้องถิ่น 



 
 

 

ข้อ 36 เมื่อคณะกรรมการให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ ๓๕ แล้ว ให้ดําเนินการ
ตามวิธีการซื้อหรือวิธีการจ้างนั้นต่อไป 

 
หมวดที่  4 

สัญญาและหลักประกัน 

สัญญา 
ข้อ 37 การซื้อ การจ้าง ให้ทําหลักฐานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เช่น สัญญาหรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่ง

จ้างถ้าเป็นการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา จะไม่ทําใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง หรือสัญญาไว้ต่อกันก็ได้ 
 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา  ให้ทําสัญญาไว้เป็นหลักฐาน  เว้นแต่การซื้อหรือการจ้าง  
ในกรณีดังต่อไปนี้ จะทําเป็นใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างแทนการทําสัญญาก็ได้ 

(1) การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ 
(2) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ วิธีสอบราคา เว้นแต่คณะกรรมการเห็นสมควรจะให้

ทําเป็นสัญญาไว้ต่อกันแทนใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง ก็ให้ทําได้ 
ข้อ 38  การทําสัญญา ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ให้กําหนดค่าปรับ ดังต่อไปนี้ 

(1) การจ้างซึ่งต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวัน 
เป็นจํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 1 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 100 บาท 

(2) การจ้างบริการซึ่งกําหนดให้ทํางานจ้าง ส่งมอบเป็นรายเดือนหรือรายงวดให้กําหนด
ค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.5 ของราคาค่าจ้างแต่ละเดือน หรือแต่ละงวด 
ดังกล่าว แต่จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 50 บาท 

(3) การจ้างทําสิ่งของที่มีปริมาณหลายชิ้น และแต่ละชิ้นสมบูรณ์ได้ในตัวเอง ซึ่งสามารถ
นําไปใช้งานได้ ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 1 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  แต่
จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 100 บาท 

(4) การซื้อสิ่งของให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัวร้อยละ 0.5 ของราคา
พัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
             ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว จะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา  แต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบ
สิ่งของนั้นเลย    ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
 
 
 



 
 

 

ข้อ 39  การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้
อยู่ในอํานาจของคณะกรรมการที่จะพิจารณาได้ตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริงเฉพาะกรณี ดังต่อไปนี้  

  (1)  เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพร่องของสหกรณ์  
  (2) เหตุสุดวิสัย  
  (3)  เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  
 ให้สหกรณ์ระบุไว้ในสัญญากําหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้สหกรณ์ทราบ ภายใน 15 วัน 
นับแต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่กําหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพ่ือ ขอลดหรืองด        
ค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีตาม (1) ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ สหกรณ์ทราบดี
อยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

ข้อ 40 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง หากมีความจําเป็นต้องเพ่ิมหรือ
ลดวงเงิน  หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาส่งมอบของ  หรือระยะเวลาในการทํางานให้ตกลงพร้อมกันไป 

ข้อ 41 การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้าง ในกรณีที่มีเหตุอันเชื่อได้ว่าผู้รับจ้าง
ไม่สามารถทํางานให้แล้วเสร็จ หรือผู้ขายไม่สามารถส่งมอบภายในระยะเวลาที่กําหนด ให้เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้าง 
 การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง  ให้กระทําได้เฉพาะกรณีที่
เป็นประโยชน์แก่สหกรณ์โดยตรง  หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของสหกรณ์ในการที่จะปฏิบัติตามสัญญา  
หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างนั้นต่อไป  ทั้งนี้  ให้เสนอคณะกรรมการพิจารณา 

ข้อ 42 หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา โดยปกติให้กําหนดเป็นมูลค่าเป็นจํานวนเต็ม ใน
อัตราร้อยละห้าของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น  ให้คณะกรรมการมีอํานาจใช้ดุลพินิจให้เพ่ิมหรือลด
จํานวนอัตราการวางหลักประกันได้  แต่จะต้องไม่ต่ํากว่าร้อยละสอง  หรือไม่สูงกว่าร้อยละสิบของวงเงิน  
หรือราคาพัสดุแล้วแต่กรณี 

ข้อ 43 การกําหนดหลักประกันตามข้อ 4๒ จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา หรือ
เอกสารประกวดราคา หรือสัญญา ก็ให้อนุโลมรับได้ 
 ในกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าในเอกสารสอบราคา  หรือ
เอกสารประกวดราคา  หรือสัญญา  ก็ให้อนุโลมรับได้ 

ข้อ 44 ในกรณีที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นผู้ เสนอราคา หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวาง
หลักประกัน 

 
 
 
 



 
 

 

ข้อ 45 ให้สหกรณ์คืนหลักประกันให้แก่ผู้เสนอราคา คู่สัญญา  หรือผู้ค้ําประกันตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 

(1) หลักประกันซองให้คืนแก่ผู้เสนอราคา หรือผู้ค้ําประกันดังนี้ 
ก. ผู้เสนอราคารายที่ไม่ได้รับการคัดเลือก ให้คืนภายใน 15 วัน นับแต่วันพิจารณาผล

การประกวดราคาแล้วเสร็จ  
ข.  ผู้เสนอราคารายที่สหกรณ์รับราคาและตกลงซื้อหรือจ้าง ให้คืนเมื่อได้ทําสัญญา

หรือได้มีการรับใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้างแล้ว 
 (2) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ําประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่

เกิน  15 วันทําการ นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ําประกันของธนาคาร  ในกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาไม่มา

รับภายในกําหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับหรือหนังสือค้ําประกัน  ให้แก่ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาโดย
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  หรือโดยวิธีอ่ืนก็ได้  พร้อมกับแจ้งให้ธนาคารผู้ค้ําประกันทราบด้วย 

หลักประกัน 
ข้อ 46 หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(1) เงินสด 
(2) เช็ค (แคชเชียร์เช็ค) หรือตั๋วแลกเงิน (ดราฟต์) ที่ธนาคารภายในประเทศเซ็นสั่งจ่าย 
(3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ 
(4) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

ข้อ 47 ให้ประธานกรรมการ เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
ในการจัดซื้อจัดจ้างให้สหกรณ์ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบนี้ เว้นแต่สหกรณ์ได้รับเงินอุดหนุนจาก

หน่วยงานราชการให้ถือปฏิบัติเป็นไปตามเง่ือนไขของหน่วยงานราชการผู้ให้เงินอุดหนุนนั้น 
 

 ประกาศ ณ วันที่ 11  ธันวาคม  พ.ศ. 2561 
 
 

             (นายสาโรจน์  แก้วอรุณ) 
            ประธานกรรมการดําเนินการ 
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