
 
ระเบียบสหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด 

วาดวย การพัสดุ พ.ศ.2543 

และแกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2552 และแกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2556 

 

 ดวยเห็นเปนการสมควรปรับปรุงระเบียบ วาดวย การพัสดุ ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น อาศัยอํานาจตาม

ขอบังคับสหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด ขอ 63(9) ขอ 79(10) คณะกรรมการดําเนินการในคราวประชุม  

ครั้งที่ 8/2543 เมื่อวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ.2543 และครั้งที่ 9/2543 เมื่อวันที่ 3 มิถุนายน พ.ศ.2543 จึงกําหนด

ระเบียบไวดังนี้ 

 ขอ 1.ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด วาดวย การพัสดุ  พ.ศ.2543” 

 ขอ 2.ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที ่5 มิถนุายน พ.ศ.2543 เปนตนไป 

 ขอ 3.ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด วาดวย การพัสดุ พ.ศ.2541 ระเบียบ 

หลักเกณฑ ประกาศ หรือมติอื่นท่ีขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใช ระเบียบน้ีแทน 

 ขอ 4.ใหประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด รักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

หมวด 1 

ขอความทั่วไป 

 ขอ 5.ในระเบียบนี้ 

          “การพัสดุ”  หมายความวา การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การ

เชา การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการอื่น ๆ ที่กําหนดไวในระเบียบนี ้

          “พัสด”ุ หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง 

          “วัสด”ุ หมายความวา สิ่งของที่มีสภาพสิ้นเปลืองหมดไปโดยการใชงานหรือสิ่งของที่มีสภาพ

คงทนถาวรที่มีราคาตอหนวยไมเกินหาพันบาท 

          “ครุภัณฑ” หมายความวา สิ่งของที่มีสภาพคงทนถาวรและมีราคาตอหนวยเกินหาพันบาท 

          “การซื้อ” หมายความวา การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้งทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น 

ๆ แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง  

          “การจาง” หมายความวา การจางกอสราง จางทําของ จางขนของ จางเหมาบริการ แตไมรวมถึง

การจางลูกจาง การจางออกแบบและควบคุมงาน การจางแรงงาน 

          “สหกรณ” หมายความวา สหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด 

          “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด 

          “ประธานกรรมการ” หมายความวา ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด 

 

ขอ 5 แกไขโดย ระเบียบฯ วาดวย การพัสดุ แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2552 



          “ผูจัดการ” หมายความวา ผูจัดการสหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด 

          “ป” หมายความวา ปบัญชีสหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด 

          “หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ” หมายความวา เจาหนาที่สหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด ที่ผูจัดการ

มอบหมายใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

          “เจาหนาที่พัสดุ” หมายความวา เจาหนาที่สหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด ผูซึ่งผูจัดการ

มอบหมาย ใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุตามระเบียบนี ้

              “ผูมีอํานาจ” หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจางแลวแตกรณีตามระเบียบนี ้

หมวด 2 
การซื้อการจาง 

 ขอ 6.การซื้อหรือการจางกระทําได 5 วิธี คือ 

         6.1 วิธีตกลงราคา 

         6.2 วิธีสอบราคา 

         6.3 วิธีประกวดราคา 

         6.4 วิธีพิเศษ 

         6.5 วิธีกรณีพิเศษ 

 ขอ 7.การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน

หนึ่งแสนบาท 

        ยกเวนการซื้อหรือการจางทําครุภัณฑครั้งหนึ่งและหรือที่มีราคาตอหนวยไมเกินหาหมื่นบาท 

 ขอ 8.การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกินหนึ่ง

แสนบาท แตไมเกินสองลานบาท  

        การซื้อหรือการจางทําครุภัณฑครั้งหนึ่งและหรือที่มีราคาตอหนวยเกินหาหมื่นบาทแตไมเกิน

สองลานบาท 

 ขอ 9.การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน

สองลานบาท 

 ขอ 10. การซื้อหรือการจางโดยวิธีพิเศษ ไดแก การซื้อหรือการจางซึ่งมีราคาเกินสองหมื่นบาท ดังนี ้

           10.1 การซื้อโดยวิธีพิเศษ ใหกระทําไดเฉพาะกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอไปนี ้

                   10.1.1 เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด 

        10.1.2 เปนพัสดุที่จะตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกสหกรณ 

            10.1.3 เปนพัสดุที่มีความจําเปนตองใชเพิ่มขึ้นในสถานการณที่จําเปนหรือเรงดวน 

หรือเพื่อประโยชนของสหกรณและจําเปนตองซื้อเพิ่ม 

 
 

ขอ 7 ขอ 8 และขอ 9 แกไขโดย ระเบียบฯ วาดวย การพัสดุ แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2556 



        10.1.4 เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ 

         10.1.5 เปนพัสดุที่ โดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิค ซึ่ ง

จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

          10.1.6 เปนพัสดุที่เปนท่ีดินและสิ่งกอสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

          10.1.7 เปนพัสดุที่ดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลด ี

   10.2 การจางโดยวิธีพิเศษ ใหกระทําไดเฉพาะกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอไปนี ้

           10.2.1 เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะหรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 

           10.2.2 เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดหรือ

เสียหายกอน จึงจะประมาณคาซอมได 

           10.2.3 เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกสหกรณ 

           10.2.4 เปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของสหกรณ 

           10.2.5 เปนงานที่จําเปนตองจางเพิ่มในสถานการณที่จําเปนหรือเรงดวน หรือเพื่อ

ประโยชนของสหกรณและจําเปนตองจางเพิ่ม 

           10.2.6 เปนงานที่ดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลด ี

 ขอ 11. การซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซื้อหรือการจางจากหนวยงานราชการ     

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืน   

ขอ 12.การแบงซื้อหรือแบงจางโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกัน เพื่อใหวงเงินต่ํากวาที่

กําหนด โดยวิธีหนึ่งวิธีใดหรือเพื่อใหอํานาจสั่งซื้อสั่งจางเปลี่ยนไป จะกระทํามิได 

 ขอ 13.รายงานขอซื้อหรือขอจาง กอนดําเนินการซื้อหรือจางทุกวิธีใหเจาหนาที่พัสดุจัดทํา

รายงานตามแบบที่สหกรณกําหนดเสนอผูมีอํานาจ ดังนี ้

           13.1 เหตุความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 

           13.2 รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

           13.3 วงเงินที่จะซื้อหรือจาง 

           13.4 กําหนดเวลาที่จะตองใชพัสดุน้ันหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

           13.5 วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 

           13.6 ขอเสนออื่น ๆ เชน การอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ 

  ขอ 14.เมื่อผูมีอํานาจ ใหความเห็นชอบรายงานที่เสนอตามขอ 13 แลว ใหเจาหนาที่พัสดุ

ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจางนั้นตอไปได 

ขอ 15.ในการดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจางแตละครั้งใหผูมีอํานาจ แตงตั้งคณะกรรมการขึ้นเพื่อ

ปฏิบัติตามระเบียบนี้แลวแตกรณี คือ 

           15.1 คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

           15.2 คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา 

           15.3 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 



           15.4 คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 

           15.5 คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 

           15.6 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

           15.7 คณะกรรมการตรวจการจาง 

ขอ 16.คณะกรรมการตามขอ 15 แตละคณะประกอบดวย ประธาน 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 

คน 

          ในการซื้อหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูเปนกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา เปน

กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา หรือแตงตั้งผูที่เปนกรรมการเปดซองสอบราคา หรือกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคา เปนการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการตรวจการจาง 

          คณะกรรมการทุกคณะ เวนแตคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา ควรแตงตั้ง       

ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจางนั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย 

          สําหรับการซื้อหรือการจางในวงเงินไมเกินหนึ่งหมื่นบาท จะแตงตั้งเจาหนาที่คนหนึ่งเปน         

ผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้น โดยใหปฏิบัติ เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ

ตรวจการจางก็ได  

  ขอ 17. การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ใหเจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคากับผูขาย

หรือ ผูรับจางโดยตรง 

           การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมได

คาดหมายไวกอน และไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ เมื่อผูมีอํานาจใหความ

เห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจางแลวแตกรณ ี  

ขอ 18.การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหดําเนินการ ดังนี ้

          18.1 ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกาศสอบราคา โดยอยางนอยใหแสดงรายการ 

ตอไปนี้ 

                    18.1.1 คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ตองการซื้อและจํานวนที่ตองการหรือแบบรูป

รายละเอียดและปริมาณงานที่ตองการจาง 

        18.1.2 คุณสมบัติของผูเสนอราคา 

          18.1.3 สถานที่ติดตอเกี่ยวกับแบบรูปรายละเอียดในกรณีที่มีการขาย ใหระบุราคาขายไว

ดวย 

        18.1.4 ใบเสนอราคา ใหกําหนดไวดวยวา ในการเสนอราคาใหลงราคารวมทั้งสิ้นเปน

ตัวเลขและตองมีตัวหนังสือกํากับ ถาตัวเลขและตัวหนังสือไมตรงกันใหถือตัวหนงัสือเปนสําคัญ 

        18.1.5 กําหนดระยะเวลายืนราคาเทาที่จําเปนตอสหกรณ 

        18.1.6 กําหนดสถานที่สงมอบพัสดุ และวันสงมอบโดยประมาณ (สําหรับการซื้อ) 

หรือกําหนดวันที่จะเริ่มทํางานและวันแลวเสร็จโดยประมาณ (สําหรับการจาง) 



        18.1.7 กําหนดสถานที่ วัน เวลา เปดซองสอบราคา 

        18.1.8 ขอกําหนดวาผูเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลือกใหไปทําสัญญา จะตองวาง

หลักประกันสัญญาตามชนิดและอัตราในขอ 54 

        18.1.9 การแบงงวดงานและอัตราคาปรับ 

        18.1.10 ขอสงวนสิทธิ์วา สหกรณทรงไวซึ่งสิทธิ์จะงดซื้อหรือจาง หรือเลือกซื้อหรือ

จาง โดยไมจําเปนตองพิจารณาหรือจางจากผูเสนอราคาต่ําสุด รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคา

หากมีเหตุที่เชื่อไดวาการเสนอราคา กระทําไปโดยไมสุจริตหรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 

           18.2 การดําเนินการสอบราคา 

        18.2.1 กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา 10 วัน ใหเจาหนาที่พัสดุสงประกาศ

การสอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังมีผูอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดยตรงไมนอยกวาสามราย 

กับใหปดประกาศไว ณ ที่ทําการของสหกรณ         

                    18.2.2 ในการยื่นซองสอบราคา ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาซองถึงประธาน

คณะกรรมการ เปดซองสอบราคาซื้อหรือจางครั้งนั้นกอนวันเวลาเปดซองสอบราคา 

         18.2.3 ใหเจาหนาที่พัสดุลงรับในบัญชีการรับซอง โดยไมเปดซองพรอมระบุวันและ

เวลาที่รับซอง และใหสงมอบซองใหแกหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

          18.2.4 หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซองและเมื่อถึง

กําหนดเวลาเปดซองสอบราคาแลว ใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมบัญชีการรับซอง ตอคณะกรรมการเปดซอง

สอบราคาเพื่อดําเนินการตอไป 

            18.3 คณะกรรมการเปดซองสอบราคา มีหนาที่ ดังนี ้

            18.3.1 เปดซองใบเสนอราคา และอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการและเอกสารตาง 

ๆ ของผูเสนอราคาทุกราย โดยเปดเผยตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีกําหนด 

        18.3.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อกหรือรูปแบบ

รายเอียดแลว คัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 

         18.3.3 ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่

รับไวทั้งหมดตอผูมีอํานาจ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 ขอ 19.การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ใหดําเนินการดังนี้ 

           19.1 ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกวดราคาตามขอ 18.1 โดยอนุโลม 

           19.2 การเผยแพรเอกสารประกวดราคาใหจัดทําเปนประกาศและมีสาระสําคัญดังนี้ 

                   19.2.1 รายการพัสดุที่ตองการซื้อหรืองานที่ตองการจาง 

        19.2.2 คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์เขาประกวดราคา   

        19.2.3 กําหนดวัน เวลา รับซอง ปดการรับซองและเปดซองประกวดราคา 

                   19.2.4 สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารการประกวดราคาและ

ราคาของเอกสาร 



           19.3 การเผยแพรและปดประกาศ ใหเจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการ ดังนี ้   

        19.3.1 ปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย ณ ที่ทําการของสหกรณ 

        19.3.2 ขอความรวมมือสวนราชการปดประกาศ 

        19.3.3 สงไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางไมนอยกวาสามราย 

           19.4 การใหหรือการขายเอกสารประกวดราคา รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ

หรือรายละเอียด ใหกระทํา ณ สํานักงานสหกรณ และจะตองจัดเตรียมเอกสารประกวดราคาไวใหมากพอ

สําหรับความตองการของผูมาขอรับหรือขอซื้อที่มีอาชีพขายหรือรับจางทํางาน รายละหนึ่งชุดโดยไมมี    

เงื่อนไขใด ๆ ในการใหหรือการขาย 

         การใหหรือการขายเอกสารประกวดราคา ตองกระทําไมนอยกวาเจ็ดวันทําการและ

จะตองมีชวงเวลาสําหรับการคํานวณราคาของผูประสงคจะเขาเสนอราคาหลังเปดการใหหรือการขาย

เอกสารประกวดราคาจนถึงกอนวันรับซองประกวดราคาไมนอยกวาเจ็ดวันทําการ 

         ในกรณีที่มีการขายใหกําหนดราคาพอสมควรกับคาใชจายที่สหกรณตองเสียไปใน

การจัดทําสําเนาเอกสารประกวดราคานั้น 

           ถามีการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้นและมีการประกวดราคาใหม ใหผูรับหรือซื้อ

เอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาครั้งกอน มีสิทธิใชเอกสารประกวดราคานั้นหรือไดรับเอกสาร

ประกวดราคาใหม โดยไมตองเสียคาซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 

            19.5 คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคามีหนาที่ ดังนี ้

         19.5.1 รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนไวเปนหลักฐาน พรอมเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

หรือพัสดุตัวอยาง (ถามี) 

         19.5.2 เมื่อพนกําหนดระยะเวลารับซองแลว หามรับซองประกวดราคาหรือเอกสาร 

ตาง ๆ ตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก 

                     19.5.3 เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคาพรอมบัญชีเอกสารหลักฐานตางๆ 

ของผูเสนอราคาทุกราย โดยเปดเผยตามเวลาและสถานที่ ที่กําหนด และใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ

กํากับไวในใบเสนอราคา 

          19.5.4 สงมอบใบเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารตาง ๆพรอมดวยบันทึกรายงานการ

ดําเนินการตอคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ในวันเดียวกัน 

              19.6 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา มีหนาที่ดังนี้ 

           19.6.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารตาง ๆ พัสดุ    

ตัวอยาง หรือแบบรูปรายละเอยีด แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองในเอกสารประกวดราคา 

                                             ในกรณีที่ผูเสนอราคารายใด เสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขที่กําหนดใน

เอกสารประกวดราคาในสวนที่มิใชสาระสําคัญและความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ

ตอผูเสนอราคารายอื่นหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนใหผูเขาประกวดราคาโดยไมตัด

ผูประกวดราคารายนั้นออก 



            ในการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงจากผูเสนอราคา

รายใดก็ได แตจะใหผูเสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลวมิได 

            19.6.2 พิจารณาคัดเลือกสั่งซื้อหรืองานจางหรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาที่ตรวจสอบ

แลวตาม 19.6.1 ซึ่งมีคุณภาพและเปนประโยชนตอสหกรณ แลวเสนอใหซื้อหรือจางจากผูเสนอราคาที่คัดเลือก   

ไวแลว ซึ่งไมจําเปนจะตองเปนผูเสนอราคาต่ําสุด โดยเรียงลําดับสํารองไวอยางนอย 2 ราย (ถามี) 

            ในกรณีผูไดรับคัดเลือกไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับ สหกรณ ใน

เวลาที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคาใหพิจารณาจากรายที่สํารองไวตามลําดับ   

   19.6.3 ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารที่

รับไวทั้งหมดตอผูมีอํานาจ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 ขอ 20.การซื้อโดยวิธีพิเศษ ใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษขึ้นเพื่อ

ดําเนินการ ดังตอไปนี ้

            20.1 ในกรณีเปนพัสดุจะขายทอดตลาด ใหดําเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลง 

            20.2 ในกรณีเปนพัสดุที่ตองการซื้อเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกสหกรณ ใหเชิญผูมี

อาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา      

            20.3 ในกรณีที่เปนพัสดุที่ไดซื้อไวแลว แตมีความจําเปนตองใชเพิ่มในสถานการณที่จําเปน

หรือเรงดวนหรือเพื่อประโยชนของสหกรณ ใหเจรจากับผูขายรายเดิม 

            20.4 ในกรณีเปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศใหเสนอผูมีอํานาจเพื่อ

ติดตอสั่งซื้อโดยตรงจากตางประเทศ 

            20.5 ในกรณีที่เปนพัสดุที่โดยลักษณะการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนจะตอง

ระบุยี่หอเปนการเฉพาะใหเชิญผูผลิตหรือผูแทนจําหนวยพัสดุนั้นโดยงตรงมาเสนอราคา 

            20.6 ในกรณีพัสดุที่เปนที่ดินและสิ่งกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง ใหเชิญเจาของ   

ที่ดินโดยตรงมาเสนอราคา 

            20.7 ในกรณีเปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลว ไมไดผลดี ใหสืบราคาจากผูมีอาชีพ

ขายพัสดุนั้นโดยตรง  

            ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด ตอ

ผูมีอํานาจเพื่อสั่งการโดยผานเจาหนาที่พัสด ุ

 ขอ 21.การจางโดยวิธีพิเศษ ใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษขึ้นเพื่อ

ดําเนินการ ดังนี ้

            21.1 การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 10.2.1 ,10.2.2 ,10.2.3 และ 10.2.4 ใหเชิญผูมีอาชีพ

ทํางานนั้น โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นสูงกวาราคาในทองถิ่นหรือราคาที่ประมาณได 

หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 



            21.2 การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 10.2.5 ใหเจรจากับผูรับจางรายเดิมตามสัญญาหรือ

ขอตกลง ซึ่งยังไมสิ้นสุดระยะเวลาการสงมอบ เพื่อใหมีการจางตามรายละเอียดและราคาที่ต่ํากวาหรือ

ราคาเดิม เพื่อใหบังเกิดประโยชนสูงสุดที่สหกรณจะไดรับ 

             21.3 การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 10.2.6 ใหสืบราคาจากผูมีอาชีพรับทํางานนั้นโดยตรง 

หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองถิ่นหรือราคาที่ประมาณได หรือ

ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

             ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอ

ผูมีอํานาจโดยเสนอผานเจาหนาที่พัสดุ 

 ขอ 22.อํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจาง ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการหรือผูที่ไดรับมอบ

อํานาจ 

 ขอ 23.คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุมีหนาที่ ดังนี ้

            23.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือ

ขอตกลง 

            23.2 ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการทดลอง

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูทรงคุณวุฒิที่เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษาก็ได 

            23.3 โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการให

เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

            23.4 เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลวใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ

ถูกตองครบถวน ต้ังแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสงแลว มอบแกเจาหนาที่พัสดุ พรอมกับทําใบ    

ตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ         

1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินตอไป 

                     ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญา หรือ

ขอตกลงใหรายงานผูมีอํานาจผานเจาหนาที่พัสดุเพื่อทราบหรือสั่งการแลวแตกรณี 

           23.5 ในกรณีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวนหรือสงมอบครบ

จํานวนแตไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะที่

ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตามขอ 23.4 และโดยปกติใหรีบรายงานผูมีอํานาจเพื่อแจงผูขายทราบภายใน 3 วัน

ทําการ นับแตวันตรวจพบ แตทั้งนี้ไมตัดสิทธิของสหกรณที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงของไม

ครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

           23.6 การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยาง

หนึ่งไปแลวไมสามารถใชการได โดยสมบูรณใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดย

ปกติใหรายงานผูมีอํานาจ เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่ตรวจพบ 

           23.7 ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอผูมี

อํานาจเพื่อพิจารณาสั่งการใหรับพัสดุน้ันไว จึงดําเนินการตาม 23.4 หรือ 23.6 แลวแตกรณี 



 ขอ 24.คณะกรรมการตรวจการจางมีหนาที ่ดังนี ้

           24.1 ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุม

รายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาทุกสัปดาห รวมทั้งรับทราบหรือ

พิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผูควบคุมงาน แลวรายงานผูมีอํานาจพิจารณาสั่งการตอไป 

             24.2 การดําเนินการตาม 24.1 ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นวาตามหลักวิชาการชาง 

ไมนาจะเปนไปได ใหออกตรวจงานจาง ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ 

โดยใหมีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควรตามหลักวิชาการ 

เพื่อใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา 

            24.3 โดยปกติใหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ประธาน

กรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

            24.4 เมื่อตรวจเห็นวาถูกตองครบถวนเปนไปตามรูปแบบรายการละเอียดและขอกําหนดใน

สัญญาแลวใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวน ตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น และใหทําใบรับรองผล

การปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหแก 

ผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินตอไป 

                     ในกรณีที่เห็นวาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใด ไมเปนไปตามแบบรูปรายการ

ละเอียด และขอกําหนดในสัญญาใหรายงานผูมีอํานาจ ผานเจาหนาที่พัสดุเพื่อทราบหรือสั่งการแลวแต

กรณ ี

            24.5 ในกรณีที่กรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน โดยทําความเห็นแยงไวให

เสนอผูมีอํานาจพิจารณาสั่งการ ถาผูมีอํานาจสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงดําเนินการตาม 24.4 

 ขอ 25.ผูควบคุมงานมีหนาที่ ดังนี ้

           25.1 ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ทุกวัน 

ใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดไวในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติม

หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาชาง เพื่อใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ

ขอกําหนดในสัญญา ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนใดสวนหนึ่ง หรือทั้งหมด

แลวแตกรณีไวกอน จนกวาผูรับจางจะยอมปฏิบัติใหถูกตองตาม คําสั่ง และรายงานกรรมการตรวจการจาง

ทันท ี

            25.2 ในกรณีที่ปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียด หรือขอกําหนดในสัญญามีขอความ

ขัดกัน หรือเปนที่คาดหมายไววาถึงแมงานนั้นจะเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดใน

สัญญาแตเมื่อสําเร็จแลวจะไมมั่นคงแข็งแรงหรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางที่ดีหรือไมปลอดภัย ใหสั่งพัก

งานนั้นไวกอนและรายงานคณะกรรมการตรวจการจางทราบ 

            25.3 จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน พรอม

ทั้งผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงาน เพื่อรายงานใหคณะกรรมการตรวจการ



จางทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไวเพื่อมอบแกเจาหนาที่พัสดุ เมื่อเสร็จงานแตละงวดโดยถือวาเปน

เอกสารสําคัญของสหกรณ 

หมวด 3 

การจางออกแบบและหรือควบคุมงาน 

 ขอ 26.การจางออกแบบและหรือควบคุมงานกระทําได 3 วิธี คือ 

           26.1 วิธีตกลง 

           26.2 วิธีคัดเลือก 

           26.3 วิธีคัดเลือกแบบจํากัดขอกําหนด 

 ขอ 27.กอนดําเนินการออกแบบและหรือควบคุมงานทุกวิธีใหเจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานเสนอ        

ผูมีอํานาจ ตามรายการตอไปนี ้

           27.1 ขอบเขตของงาน รวมทั้งรายละเอียดเทาที่จําเปน 

           27.2 วงเงินงบประมาณคากอสราง 

           27.3 ประมาณการคาจาง 

           27.4 กําหนดเวลาแลวเสร็จ 

           27.5 วิธีที่จะจางและเหตุผลที่ตองจางโดยวิธีนั้น  

           27.6 ขอเสนออื่น ๆ (ถามี) 

        เมื่อผูมีอํานาจใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการ

จางโดยวิธีนั้นตอไป 

 ขอ 28.การจางโดยวิธีตกลง ไดแก การจางออกแบบและหรือควบคุมงานที่ผูวาจาง เลือกจางผูให

บริการรายใดรายหนึ่ง ซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถมาแลว และเปนผูใหบริการที่มีหลักฐานดี 

ตามที่คณะกรรมการดําเนินการจาง โดยวิธีตกลง ไดพิจารณาเสนอแนะ ทั้งนี้ใหใชกับการกอสรางที่มีวงเงิน

งบประมาณคากอสรางตามโครงการหนึ่งไมเกินหนึ่งลานบาท 

           ในการดําเนินการจางออกแบบและหรือควบคุมงาน โดยวิธีตกลงแตละครั้งใหผูมีอํานาจ

แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการจางโดยวิธีตกลงขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบดวย ประธาน 1 คน และกรรมการ

อื่นอีกอยางนอย 2 คน และควรมีผูทรงคุณวุฒิหรือผูชํานาญการในกิจการนี้เขารวมเปนกรรมการดวย 

           คณะกรรมการดําเนินการจางโดยวิธีตกลง มีหนาที่พิจารณาขอกําหนดของผูใหบริการ

ตามที่กําหนดไวในสวนนี้และใหรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด 

ตอผูมีอํานาจ ผานเจาหนาที่พัสด ุ

 ขอ 29.การจางโดยวิธีคัดเลือก ไดแก การจางออกแบบและหรือควบคุมงานโดยผูวาจางประกาศ

เชิญชวนการวาจาง และคณะกรรมการดําเนินการจางจะพิจารณาคัดเลือกผูใหบริการที่มีขอกําหนด

เหมาะสมที่สุด เพื่อดําเนินการวาจางตอไป ทั้งนี้ใหใชกับการกอสรางอาคารที่มีวงเงินงบประมาณคา

กอสรางตามโครงการหนึ่ง เกินหนึ่งลานบาท แตไมเกินสามลานบาท  



            29.1 ในการดําเนินการจางออกแบบและหรือควบคุมงานโดยวิธีคัดเลือกแตละครั้งใหผูมี

อํานาจแตงต้ังกรรมการรับซองเสนองานและกรรมการดําเนินการจางโดยวิธีคัดเลือก 

            29.2 คณะกรรมการรับซองเสนองาน ใหประกอบดวยประธาน 1 คน และกรรมการอื่นอีก

อยางนอย 2 คน 

           29.3 คณะกรรมการดําเนินการจางโดยวิธีคัดเลือก ใหประกอบดวย ประธาน 1 คน และ

กรรมการอ่ืนอีกอยางนอย 2 คน และควรมีผูทรงคุณวุฒิหรือผูชํานาญการในกิจการนี้เขารวมดวย 

          29.4 คณะกรรมการรับซองเสนองานการจางโดยวิธีคัดเลือกมีหนาที่ดังนี ้

                   29.4.1 รับซองเสนองานจากผูใหบริการและบันทึกไวที่หนาซองวาเปนผูใหบริการราย

ใด แลวลงบัญชีไวเปนหลักฐานและเมื่อพนกําหนดเวลารับซองเสนองานแลว หามรับซองเสนองานจาก             

ผูใหบริการรายหน่ึงรายใดอีก  

                   29.4.2 มอบซองเสนองานในสภาพเดิมตอคณะกรรมการดําเนินการจางโดยวิธีคัดเลือก 

           29.5 คณะกรรมการดําเนินการจางโดยวิธีคัดเลือก มีหนาที่ ดังนี ้

            29.5.1 เมื่อกรรมการมาครบองคประชุมแลวจึงเปดซองเสนองานตามที่คณะกรรมการ

รับซองเสนองานมอบให 

            29.5.2 พิจารณาขอกําหนดของผูใหบริการตามที่กําหนดไวในสวนนี้ คุณวุฒิ ประวัติ       

การทํางาน สถาปนิกและหรือวิศวกรประจําและไมประจํา หลักฐานแสดงผลงานที่ไดเคยปฏิบัติมาแลวของ          

ผูใหบริการและลงลายชื่อกํากับไวในใบเสนองานเพื่อเปนหลักฐาน 

          29.5.3 เมื่อไดพิจารณาแลวเสร็จ แลวเห็นสมควรประการใดใหรายงานตอผูมีอํานาจ

ผานเจาหนาที่พัสดุพรอมดวยหลักฐาน 

 ขอ 30.การจางโดยวิธคัดเลือกแบบจํากัดขอกําหนด ไดแก การจางออกแบบ และควบคุมงาน

ที่  ผูวาจางประกาศเชิญชวนการวาจางและคณะกรรมการดําเนินการจางแบบจํากัดขอกําหนดพิจารณา

คัดเลือกผูใหบริการที่เปนนิติบุคคล โดยคํานึงถึงฐานะทางนิติบุคคล คุณวุฒิและประวัติการทํางาน จํานวน

สถาปนิกและหรือวิศวกรที่ประจําและไมประจํา หลักฐานแสดงผลงานที่ไดเคยปฏิบัติมาแลว ตลอดจน

แนวความคิดในการออกแบบ เพื่อดําเนินการจางตอไป ทั้งนี้ใหใชกับการกอสรางอาคารที่มีวงเงิน

งบประมาณคากอสรางตามโครงการหนึ่ง ๆ เกินสามลานบาท 

           30.1 ในการดําเนินการจางออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีจางแบบจํากัดขอกําหนดแตละ

ครั้งใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการรับซองและคณะกรรมการดําเนินการจาง โดยวิธีคัดเลือกแบบจํากัด

ขอกําหนด องคประกอบของคณะผูทรงคุณวุฒิหรือผูชํานาญในคณะกรรมการการดําเนินการจาง โดยวิธี

คัดเลือกแบบจํากัดขอกําหนด หนาที่ของคณะกรรมการรับซองเสนองานการจางโดยวิธีคัดเลือกแบบจํากัด

ขอกําหนด ใหนําความในขอ 29.1,29.2 และ 29.4 มาใชบังคับโดยอนุโลม 

           30.2 คณะกรรมการดําเนินการจางโดยวิธีคัดเลือกแบบจํากัดขอกําหนด มีหนาที่ดังนี้ 

                  30.2.1 เมื่อกรรมการมาครบองคประชุมแลวจึงเปดซองเสนองานตามที่คณะกรรมการ

รับซองเสนองานมอบให 



         30.2.2 พิจารณาขอกําหนดตาง ๆ คือ ขอกําหนดของผูใหบริการตามที่กําหนดไวใน

สวนนี้ คุณวุฒิและประวัติการทํางาน จํานวนสถาปนิกและหรือวิศวกรประจําและไมประจํา หลักฐาน

แสดงผลงานที่ไดเคยปฏิบัติมาแลว แนวความคิดในการออกแบบ 

         30.2.3 พิจารณาคัดเลือกผูใหบริการที่มีขอกําหนดเหมาะสมไว 1 ราย และจัดสํารอง

ไวอยางนอย 1 ราย และลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนองานเพื่อเปนหลักฐาน 

         30.2.4 เมื่อไดพิจารณาเสร็จแลวใหรายงานตอผูมีอํานาจ ผานเจาหนาที่พัสดุพรอม

ดวยหลักฐาน 

 ขอ 31.ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกการคัดเลือกผูใหบริการได กรณีตอไปนี ้

           31.1 มีผูยื่นเสนองานนอยกวา 2 ราย 

           31.2 ผูใหบริการยื่นเสนองาน ไมถูกตองตามวัตถุประสงคของผูวาจาง 

 ขอ 32.ใหผูวาจางสงหนังสือแจงผลการตัดสินคัดเลือกและนัดหมายการทําสัญญาไปยังผูใหบริการ

รายที่ไดรับการคัดเลือกโดยเร็ว 

 ขอ 33.การประกาศเชิญชวนผูวาจางกระทําได 3 วิธี 

           33.1 ปดประกาศไวในที่เปดเผย 

           33.2 ประกาศทางสื่อมวลชน เชน ลงประกาศในหนังหนังสือพิมพหรือประกาศทาง

วิทยุกระจายเสียง 

           33.3 สงประกาศไปยังสมาคมวิชาชีพ สถาปตยกรรมและวิศวกรรม หรือสํานักงานที่

ประกอบธุรกิจดังกลาว 

 ขอ 34.ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําประกาศเชิญชวน โดยอยางนอยใหแสดงรายการ ดังตอไปนี ้

           34.1 ความตองการดานประโยชนใชสอยของอาคารและขอบเขตของที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

           34.2 กําหนดวัน เวลา สถานที่เปดและปดรับซองเสนองาน    

           34.3 เงื่อนไขและระยะเวลาการออกแบบ 

           34.4 กําหนดใหผูเสนองานวางหลักประกันซองตามชนิดและจํานวนตามขอ 54 

           34.4 การวินิจฉัยของคณะกรรมการใหถือเปนเด็ดขาด 

 ขอ 35.ใหผูใหบริการที่เสนองานการจางโดยวิธีคัดเลือกและการจางโดยวิธีคัดเลือกแบบจํากัด

ขอกําหนด นอกจากจะตองสงขอเสนองานใหกับผูวาจางแลว ยังตองยื่นหลักฐานประกอบการเสนองาน 

ดังนี ้

           35.1 ขอกําหนดของผูใหบริการตามที่กําหนดไวในสวนนี ้

           35.2 คุณวุฒิและประวัติการทํางาน จํานวนสถาปนิกและหรือวิศวกรที่ประจําและไมประจํา 

           35.3 หลักฐานแสดงผลงานที่เคยปฏิบัติมาแลว 

           เมื่อการคัดเลือกการวาจางเสร็จสิ้นแลวใหสงขอเสนอและหลักฐานตาง ๆ ดังกลาว คืนแก

ผูใหบริการที่ไมไดรับการคัดเลือก   



 ขอ 36.ผูใหบริการที่เปนบุคคลธรรมดา จะตองมีสัญชาติไทย และเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรม และหรือวิศวกรรมสําหรับงานวาจางตามที่กําหนด โดยกฎหมายวาดวยวิชาชีพ

สถาปตยกรรมและหรือวิศวกรรมแลวแตกรณี  

           ผูใหบริการที่เปนนิติบุคคล กรรมการผูจัดการหรือหุนสวนผูจัดการของนิติบุคคลนั้นจะตอง

เปนคนไทยและเปนนิติบุคคลที่มีผูถือหุนเปนคนไทย เกินรอยละหาสิบของทุนการจัดต้ังนิติบุคคลนั้น 

 ขอ 37.การสั่งจางออกแบบและหรือควบคุมงานครั้งหนึ่งใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและ

ภายในวงเงิน ดังตอไปนี ้

           37.1 ผูจัดการไมเกินสามแสนบาท 

           37.2 ประธานกรรมการเกินสามแสนบาทแตไมเกินเจ็ดแสนบาท 

           37.3 คณะกรรมการเกินเจ็ดแสนบาท 

 ขอ 38.ในการจางออกแบบและควบคุมงานแตละครั้งใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการตรวจและ

รับมอบงานเพื่อปฏิบัติการตามที่กําหนดในสวนนี ้

           คณะกรรมการตรวจและรับมอบงานประกอบดวย ประธาน 1 คน และกรรมการอื่นอีกอยาง

นอย 2 คน และควรใหผูทรงคุณวุฒิหรือผูชํานาญในกิจการนั้นเขารวมเปนกรรมการดวย 

           คณะกรรมการดังกลาว ตองมีจํานวนไมต่ํากวากึ่งหนึ่งของจํานวนทั้งหมด จึงจะดําเนินการ

ตามที่กําหนดไวได 

ขอ 39.คณะกรรมการตรวจและรับมอบงานมีหนาที่ตรวจและควบคุมงานออกแบบและกอสราง

อาคารใหถูกตองตามเกณฑที่ระบุไวในสัญญา 

          เมื่อตรวจเห็นเปนการถูกตองครบถวนแลวใหทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานโดยลงชื่อไวเปน

หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหแกผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อเบิกจายเงินตอไป 

ขอ 40.ผูรับจางจะตองจัดผูควบคุมงานที่มีความรูและมีความชํานาญงานการกอสรางใหเหมาะสม

กับสภาพงานกอสรางนั้น 

          ผูรับจางจะตองสงรายชื่อผูควบคุมงาน ผูตรวจการ หรือผูแทนใหผูวาจางทราบ 

ขอ 41.การจายคาออกแบบหรือควบคุมงานอยางใดอยางหนึ่ง ใหจายในอัตราไมเกินรอยละ 3 ของ

วงเงินงบประมาณคากอสราง 

ขอ 42.ในระหวางดําเนินการตามสัญญาจางผูวาจางอาจขอใหผูรับจางเปลี่ยนแปลงแกไขเล็ก ๆ 

นอย ๆ ในสวนที่ไมกระทบกระเทือนโครงสรางที่สําคัญของอาคาร ระบบไฟฟา ระบบปรับอากาศ โดยไมคิด

คาใชจายเพิ่มอีก 

หมวด 4 

การเชา 

 ขอ 43.การเชาสังหาริมทรัพย และการเชาอสังหาริมทรัพยใหผูมีอํานาจพิจารณาดําเนินการไดตาม

ความเหมาะสมและจําเปน 

 ขอ 44.การเชาสังหาริมทรัพยใหนําขอกําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม 



 ขอ 45.ในกรณีมีความจําเปนตองจายเงินลวงหนาในการเชาสังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพยให

กระทําไดเฉพาะกรณีการเชาไมเกิน 3 ป ตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้

           45.1 การเชาจากหนวยงานซึ่งกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น

หรือรัฐวิสาหกิจใหจายไมเกินรอยละหาสิบของคาเชาทั้งสัญญา 

           45.2 การเชาจากเอกชน จายไดไมเกินรอยละสามสิบของคาเชาทั้งสัญญา 

           การจายคาเชาลวงหนานอกเหนือจากหลักเกณฑขางตนตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกอน 

 ขอ 46.การเชาอสังหาริมทรัพย ใหดําเนินการดังนี้ 

           46.1 การเชาอสังหาริมทรัพยกระทําไดเฉพาะเพื่อเปนประโยชนของสหกรณ 

           46.2 กอนดําเนินการเชาใหเจาหนาที่พัสดุทํารายงานเสนอผูมีอํานาจ ดังตอไปนี ้

           46.2.1 เหตุผลและความจําเปนที่จะตองเชา 

        46.2.2 ราคาเชาที่ผูใหเชาเสนอ 

        46.2.3 รายละเอียดของอสังหาริมทรัพยที่จะเชา 

           46.3 อสังหาริมทรัพยซึ่งมีอัตราคาเชารวมทั้งคาบริการอื่นเกี่ยวกับการเชาตามที่กําหนดไวใน

สัญญาไมเกินเดือนละหนึ่งหมื่นบาท ใหผูจัดการเปนผูอนุมัติ ถาเกินเดือนละหนึ่งหมื่นบาท ใหคณะกรรมการ

เปนผูอนุมัต ิ

หมวด 5 

สัญญาและหลักประกัน 

 ขอ 47.การจัดทําสัญญาใหเปนไปตามที่สหกรณกําหนด 

 ขอ 48.การจัดหาในกรณีดังตอไปนี้  จะทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันโดยไมตองทําเปนสัญญาก็ได 

            48.1 การซื้อการจางโดยวิธีตกลงราคา 

            48.2 การซื้อโดยวิธีพิเศษตามขอ 10.1.1-10.1.5 

            48.3 การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 10.2.1-10.2.5 

            48.4 การเชาซึ่งผูเชาไมตองเสียเงินอื่นใดนอกจากคาเชา 

             ในกรณีการจัดหาซึ่งมีราคาไมเกินหนึ่งหมื่นบาทหรือในกรณีซื้อหรือการจางซึ่งใช

วิธีดําเนินการตามขอ 17 วรรคสองจะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 

 ขอ 49.การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราไมเกินรอยละ 

0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ แตตองไมต่ํากวาวันละหนึ่งรอยบาท 

 ขอ 50.สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลวจะแกไขเปลี่ยนแปลงมิได เวนแตการแกไข

นั้นจะเปนความจําเปนโดยไมทําใหสหกรณเสียประโยชน เพื่อเปนการแกไข เพื่อประโยชนของสหกรณ ให

อยูในอํานาจของผูมีอํานาจตามที่กําหนดในระเบียบนี ้

 ขอ 51.ใหผูมีอํานาจตามระเบียบนี้ใชสิทธิบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงในกรณีมีเหตุอันเชื่อไดวา   

ผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 



           การตกลงกับคูสัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง พิจารณาไดเฉพาะกรณีที่เปน

ประโยชนของสหกรณโดยตรงหรือเพื่อแกไขขอเสียเปรียบของสหกรณในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ

ขอตกลงนั้นตอไป 

 ขอ 52.ในกรณีที่คูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได และจะตองมีการปรับตาม

สัญญาหรือขอตกลงนั้นหากจํานวนเงินคาปรับเกินรอยละหาสิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง ให สหกรณ

พิจารณาบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสียคาปรับ ใหแกสหกรณ โดยไมมี

เงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ผูมีอํานาจอาจผอนปรนการบอกเลิกสัญญาได 

 ขอ 53.การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญาหรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลงใหอยู

ในอํานาจของผูมีอํานาจตามระเบียบนี้ที่จะพิจารณาได ตามจํานวนวันที่มีเหตุสุดวิสัยเกิดขึ้นจริงเฉพาะกรณี

ตอไปนี ้

           53.1 เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของสหกรณ 

           53.2 เหตุสุดวิสัย 

           53.3 เหตุจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 

           ใหสหกรณระบุไวในสัญญากําหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุดังกลาว ใหสหกรณทราบภายใน      

15 วัน นับแตเหตุนั้นไดสิ้นสุดลง หากมิไดแจงภายในเวลาที่กําหนดคูสัญญาจะยกมากลาวอางเพื่อขอลดหรือ    

งดคาปรับหรือขยายเวลาภายหลังมิได เวนแตกรณีตาม 53.1 ซึ่งมีหลักฐานชัดแจงหรือ สหกรณทราบดีอยูแต

ตน 

 ขอ 54.หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี ้

           54.1 เงินสด 

           54.2 เช็คที่ธนาคารสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้นชําระตอสหกรณหรือกอนวันนั้นไม

เกิน 3 วันทําการ 

           54.3 หนังสือค้ําประกันของธนาคาร 

           54.4 พันธบัตรรัฐบาลไทย            

          54.5 บัญชีเงินฝากในสหกรณ 

           หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหา

ของราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น 

           การกําหนดหลักประกันและระยะเวลาค้ําประกันจะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารสอบ

ราคาหรือเอกสารประกวดราคาและหรือในสัญญาดวย 

           ใหสหกรณคืนหลักประกันสัญญาแกคูสัญญาหรือผูค้ําประกันโดยเร็วและอยางชาตองไม

เกิน 15 วัน นับแตวันที่คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 

 

ขอ 49 แกไขโดย ระเบียบฯ วาดวย การพัสดุ แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2556 

 



หมวด 6 
การยืม 

 ขอ 55.การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของสหกรณหรือประโยชนของ

ทางราชการจะกระทํามิได 

 ขอ 56.การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล

และกําหนดวันสงคืน โดยอนุมัติของผูจัดการ 

 ขอ 57.ผูยืมพัสดุคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิดชํารุด

เสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย

ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน

ตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

 ขอ 58.เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน

ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

หมวด 7 

การควบคุม 

 ขอ 59.เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบแลวใหดําเนินการ ดังนี ้

          59.1 ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี ตามที่สหกรณกําหนด 

             59.2 เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอยปลอดภัยและใหครบถวนตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน 

 ขอ 60.การเบิกจายพัสด ุ

           60.1 ใหเจาหนาที่พัสดุเปนผูสั่งจายพัสดุที่เจาหนาที่ฝายตาง ๆ ขอเบิก 

           60.2 เจาหนาที่พัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุก

ครั้งที่มีการจายและเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐาน 

 ขอ 61.การตรวจสอบพัสดุประจําป 

           61.1 กอนสิ้นปใหผูจัดการแตงตั้งเจาหนาที่ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุ คนหนึ่งหรือหลายคนตาม

ความจําเปนเพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ ตั้งแตวันที่ 1 มกราคม จนถึงวันที่ 31 ธันวาคม และตรวจนับ

พัสดุท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นปน้ัน           

           ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึงใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ

เดือนมกราคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชใหเสนอรายงาน

ผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูจัดการ ภายในวันที่ 31 มกราคม 

            61.2 เมื่อผูจัดการไดรับรายงานดังกลาว และปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพหรือไม

จําเปนตองใชหรือสูญไปตามธรรมชาติใหผูจัดการรายงานคณะกรรมการทราบ 



           ถาคณะกรรมการพิจารณาเห็นวา จะตองหาตัวผูรับผิดชอบดวย ใหดําเนินการตามระเบียบ

ที่เกี่ยวของตอไป 

หมวด 8 

การจําหนาย 

 ขอ 62.หลังจากตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชงานตอไปจะสิ้นเปลือง

คาใชจายมากใหเจาหนาที่พัสดุ เสนอรายงานตอผูจัดการเพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางใด

อยางหนึ่ง ตอไปนี้ 

           62.1 ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน และถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมได

ผลดี ใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตการขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือราคา

ไดมารวมกันไมเกินหนึ่งแสนบาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

                    การขายใหแกหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรการกุศลใหขายโดยวิธีตกลงราคา 

           62.2 แปรสภาพหรือบริจาคหรือทําลาย 

 ขอ 63.เงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือเปนรายไดของสหกรณ 

 ขอ 64.การจําหนายเปนสูญ 

           ในกรณีที่มีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชไดหรือมี

ตัวพัสดุแตไมสมควรดําเนินการตามขอ 62 ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ   

 ขอ 65.อํานาจในการจําหนาย ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ 66.เมื่อไดดําเนินการตาม 62 หรือขอ 64 แลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชี

หรือทะเบียนทันทีแลวแจงใหผูจัดการทราบ 
 

ประกาศ ณ วันที่ 5 มิถุนายน พ.ศ.2543 

 

(ลงชื่อ) 

(นายไพลภ  หนูมี) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด 

 

 

 

 

 

 



 
หนังสือมอบอํานาจ 

 

 อาศัยอํานาจตามระเบียบสหกรณออมทรัพยครูสงขลา จํากัด วาดวย การพัสดุ พ.ศ. 2543   ขอ 22 

คณะกรรมการดําเนินการในคราวประชุมครั้งที่ 9/2543 เมื่อวันที่ 3 มิถุนายน พ.ศ.2543 มีมติมอบอํานาจ

ในการสั่งซื้อหรือสั่งจาง ดังนี ้
 

 1.ผูจัดการวงเงินไมเกินหนึ่งแสนบาท 

 2.ประธานกรรมการเกินหนึ่งแสนบาทแตไมเกินสามแสนบาท 
 

 การใดที่ผูทําการแทนสหกรณ ไดกระทําภายในขอบเขตแหงหนังสือมอบอํานาจนี้ สหกรณขอ     

รับรองในการกระทําตลอดไปจนกวาจะเพิกถอน 
 

 เพื่อเปนหลักฐานแหงการมอบอํานาจผูมีอํานาจลงลายมือชื่อแทนสหกรณ จึงไดลงลายมือชื่อและ

ประทบัตราของสหกรณไวเปนสําคัญ 
 

 ใหไว ณ วันที่ 5 มิถุนายน พ.ศ.2543 

 

 

(ลงชื่อ)     (ลงชื่อ) 

(นายไพลภ  หนูมี)   (นายยุทธ  บุญรัศมี) 

ประธานกรรมการ   เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


