
 
 

 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการสรรพากร จ ากัด 
ว่าด้วยการจัดซื้อและจัดจ้างของสหกรณ์   

พ.ศ. 2563 
 

 อาศัยอํานาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ59 (8) และข้อ 87 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินการ ชุดที่ 40 ครั้งที ่4/2563 วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563  ได้กําหนดระเบียบวาาด้วยการจัดซื้อ
และจัดจ้างของสหกรณ์ โดยมีความดังตาอไปนี้ 

ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกวาา “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการสรรพากร จํากัด วาาด้วยการจัดซื้อ
และจัดจ้างของสหกรณ์ พ.ศ. 2563” 

ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแตาวันถัดจากวันลงมติเป็นต้นไป 
ข้อ 3  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการสรรพากร จํากัด จํากัด วาาด้วยพัสดุ พ.ศ. 2558 

ฉบับลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2558 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือข้อตกลงอ่ืนใด ซ่ึงขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 
หมวด ๑ 
นิยาม 

ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ์” หมายความวาา สหกรณอ์อมทรัพย์ข้าราชการสรรพากร จํากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายความวาา ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการสรรพากร 

จํากัด หรือรองประธานกรรมการปฏิบัติหน้าที่แทนประธานกรรมการ 
“คณะกรรมการ” หมายความวาา คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการ

สรรพากร จํากัด 
“คณะอนุกรรมการ” หมายความวาา คณะอนุกรรมการที่ได้รับแตางตั้งโดยคณะกรรมการ      

เพ่ือดําเนินการเกี่ยวกับการซื้อการจ้างของสหกรณ์ตามระเบียบนี้ 
“ผู้จัดการ” หมายความวาา ผู้จัดการสหกรณอ์อมทรัพย์ข้าราชการสรรพากร จํากัด หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่

รักษาการผู้จัดการหรือผู้ที่คณะกรรมการมอบหมายทําหน้าที่ผู้จัดการ 
“เจ้าหน้าที”่ หมายความวาา เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการสรรพากร จํากัด หรือ

ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในตําแหนางเจ้าหน้าที่สหกรณ์  
“พัสดุ” หมายความวาา วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกาอสร้าง แตาไมารวมถึงสินค้าในธุรกิจซื้อ

หรือธุรกิจขายของสหกรณ ์
“วัสดุ” หมายความวาา ของใช้ที่มีสภาพใช้สิ้นเปลืองและหมดไป แบางเป็น ๓ ประเภท คือ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แกา สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตาตามปกติมีอายุการใช้งาน
ไมายืนนาน หรือเมื่อนําไปใช้งานแล้วเกิดความชํารุดเสียหาย ไมาสามารถซาอมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม          
หรือซาอมแซมแล้วไมาคุ้มคาา 
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ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แกา สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วยาอมสิ้นเปลือง

หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมาคงสภาพเดิม 
ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหลา ได้แกา สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ

หรืออะไหลาสําหรับการซาอมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเป็นการซาอมบํารุงปกติ 
“ครุภัณฑ์” หมายความวาา สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 

เมื่อชํารุดเสียหายแล้วสามารถซาอมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
“การพัสดุ” หมายความวาา การจัดทําเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

การเชาา และการดําเนินการอื่นๆ ที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 
“การซื้อ” หมายความวาา การซื้อพัสดุทุกชนิด และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ แตาไมารวมถึง     

การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
“การจ้าง” หมายความวาา การจัดจ้างทําพัสดุ และหมายความรวมถึงการจัดจ้างทําของ     

การรับขนตามประมวลกฎหมายแพางและพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ 
“การจ้างออกแบบและควบคุมงาน”  หมายความวาา  การจัดจ้างบริการจากนิติบุคคลหรือ

บุคคลธรรมดา ที่ประกอบธุรกิจด้านงานออกแบบและควบคุมงานกาอสร้างอาคาร และอ่ืนๆ 
“ใบสั่งซื้อ” หมายความวาา เอกสารที่ออกโดยสหกรณ์เพ่ือสั่งซื้อพัสดุจากผู้ขายโดยระบุ

รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 
“ใบสั่งจ้าง” หมายความวาา เอกสารที่ออกโดยสหกรณ์เพ่ือสั่งจ้างโดยระบุรายละเอียดของงาน

ที่จะจ้าง 
“เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความวาา เจ้าหน้าที่ที่สหกรณ์แตางตั้งให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุตามระเบียบนี้ 
“หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความวาา ผู้จัดการที่สหกรณ์แตางตั้งให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสดุให้มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุตามระเบียบนี้ 
 

หมวด ๒ 
การจัดซื้อและการจัดจ้าง 

ข้อ 5 ให้คณะกรรมการจัดทําโครงการหรือแผนการดําเนินงาน และงบประมาณรายจาายประจําปี
เสนอให้ที่ประชุมใหญาพิจารณาอนุมัติกาอน ยกเว้นกรณีจําเป็น เชาน การจัดซื้อจัดจ้างที่จะต้องกระทําเป็นการเรางดาวน  
ถ้าหากลาาช้าอาจเกิดความเสียหายแกาสหกรณ์ 

ข้อ 6 การจัดซื้อและการจัดจ้าง กระทําได้ ๔ วิธี คือ 
(1) วิธีตกลงราคา 
(2) วิธีสอบราคา 
(3) วิธีประกวดราคา 
(4) วิธีพิเศษ 

ข้อ 7 รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง กาอนดําเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งกาอสร้าง
ตามข้อ ๓6 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานเสนอคณะกรรมการดําเนินการตามรายการ ดังตาอไปนี้  

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง  
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(๓) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด  

ภายในระยะเวลา ๒ ปีบัญชีของสหกรณ์  
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้  หรือ          

เงินชาวยเหลือที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไมามีวงเงินดังกลาาวให้ระบุวงเงินที่ประมาณวาาจะซื้อหรือจ้าง 
ในครั้งนั้น  

(๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(๗) ข้อเสนออ่ืน ๆ เชาน การขออนุมัติแตางตั้งคณะกรรมการตาางๆ ที่จําเป็นในการซื้อหรือจ้าง 

การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา  
การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไมา เกิน  50 ,000 บาท และการซื้อ 

หรือการจ้างโดยวิธีพิเศษกรณีเรางดาวน ซึ่งไมาอาจทํารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นวาาจําเป็นก็ได้ 

วิธีตกลงราคา 
ข้อ 8 วิธีตกลงราคา ได้แกา การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมาเกิน 200,000   บาท 
ข้อ 9 การซื้อและการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับ

มอบหมายจากคณะกรรมการ ติดตาอตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง และให้ผู้จัดการเป็นผู้อนุมัติการ
ซื้อและการจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการแล้ว 

วิธีสอบราคา 
ข้อ 10 วิธีสอบราคา ได้แกา การซื้อและการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 200,000 บาท แตาไมาเกิน

2,000,000  บาท 
ข้อ ๑1 การซื้อและการจ้างโดยวิธีสอบราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําเอกสารประกาศสอบราคา     

โดยอยาางน้อยให้แสดงรายการดังตาอไปนี้ 
(1) คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการซื้อและจํานวนที่ต้องการ หรือแบบรูปและรายการ

ละเอียดและปริมาณงานที่ต้องการจ้าง 
 ในกรณีท่ีจําเป็นต้องดูสถานที่ หรือชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติมประกอบ ให้กําหนดสถานที ่

วันเวลาที่นัดหมายไว้ด้วย 
(2) คุณสมบัติของผู้เข้าเสนอราคาซึ่งต้องมีอาชีพหรือรับจ้างตาม (๑) โดยให้ผู้เสนอราคา

แสดงหลักฐานดังกลาาวด้วย 
(3) ในกรณีจําเป็น ให้ระบุให้ผู้เสนอราคาสางตัวอยาาง แคตตาล็อก หรือแบบรูปรายการละเอียด 

พร้อมกับใบเสนอราคาด้วยก็ได้ 
(4) ในกรณีจําเป็นต้องมีการตรวจทดลอง ให้มีข้อกําหนดไว้ด้วยวาาสหกรณ์จะไมารับผิดชอบ  

ในความเสียหายใดๆ ที่จะเกิดข้ึนจากการทดสอบตัวอยาางนั้น 
(5) ข้อกําหนดให้ผู้เข้าเสนอราคา เสนอราคารวมทั้งสิ้นและราคาตาอหนาวย หรือตาอรายการ 

พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนวาา จะพิจารณาราคารวมหรือราคาตาอหนาวย 
(6) แบบใบเสนอราคาให้กําหนดด้วยวาา ในการเสนอราคาให้ลงราคารวมทั้งสิ้นเป็นตัวเลข

และต้องมีตัวหนังสือกํากับ ถ้าตัวเลขหรือตัวหนังสือไมาตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นสําคัญ 
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 ในการสอบราคาจ้างกาอสร้าง  ให้กําหนดแบบบัญชีรายการกาอสร้างตามความเหมาะสม

ของลักษณะและประเภทของงาน เพ่ือให้ผู้เข้าเสนอราคากรอกปริมาณพัสดุและราคาด้วย 
(7) กําหนดระยะเวลายื่นราคาเทาาท่ีจําเป็น และมีเงื่อนไขด้วยวาาซองเสนอราคาที่ยื่นตาอ 

สหกรณ์และลงทะเบียนรับซองแล้ว จะถอนคืนไมาได้  
(8) กําหนดสถานที่สางมอบพัสดุ และวันสางมอบโดยประมาณ (สําหรับการจัดซื้อ) หรือ

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

ประธานคณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคาการซื้อหรือการจ้างครั้งนั้น  และสางถึงสหกรณ์กาอนเวลาเปิดซอง  
โดยให้สางเอกสารหลักฐานตาาง ๆ พร้อมจัดทําบัญชีรายการเอกสารเสนอไปพร้อมกับซองราคาด้วย 

 สําหรับกรณีที่มีการยื่นซองทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  ให้ถือวันและเวลาที่สหกรณ์ลงรับ
จากไปรษณีย์  เป็นเวลารับซอง 

(11) กําหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ที่จะถือวาาผู้ที่ไมาไปทําสัญญาหรือรับใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง
กับสหกรณเ์ป็นผู้ทิ้งงาน 

(12) ข้อกําหนดวาา ผู้เข้าเสนอราคาที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปทําสัญญา จะต้องวางหลักประกัน
สัญญาไว้ด้วย 

(13) การแบางงวดงาน การจาายเงิน เงื่อนไขการจาายเงินลาวงหน้า (ถ้ามี) และอัตราคาาปรับ 
(14) ข้อสงวนสิทธิวาา สหกรณ์จะไมาพิจารณาผู้เสนอราคาที่เป็นผู้ทิ้งงานของสหกรณ์ หรือ 

ของสหกรณ์อ่ืน หรือของราชการ และสหกรณ์ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะงดซื้อหรือจ้าง หรือเลือกซื้อหรือจ้าง โดยไมาจําต้องซื้อ
หรือจ้างจากผู้เสนอราคาต่ําสุดเสมอไป รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษผู้เสนอราคาเสมือน
เป็นผู้ทิ้งงาน หากมีสาเหตุที่เชื่อได้วาา การเสนอราคากระทําไปโดยไมาสุจริต หรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 

ข้อ ๑2 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ให้ดําเนินการดังนี้ 
  (1) กาอนวันเปิดซองราคาไมาน้อยกวาา 7 วัน ให้สางประกาศเผยแพราการสอบราคาและเอกสาร

สอบราคาไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างทํางานนั้นโดยตรง หรือโดยวิธีอ่ืนใดให้มากที่สุดเทาาที่จะทําได้ และให้
ปิดประกาศเผยแพราการสอบราคาไว้โดยเปิดเผย ณ สํานักงานของสหกรณ์ หรือเว็บไซต์ของสหกรณ์ (ถ้ามี) หรือ 
จะสางไปขอความราวมมือปิดประกาศ ณ สํานักงานสหกรณ์จังหวัด หรือสถานที่ราชการอ่ืนใดก็ได้ 

  (2) ในการยื่นซองสอบราคา ผู้เสนอราคาต้องผนึกซองจาาหน้าถึงประธานคณะอนุกรรมการ
เปิดซองสอบราคาการซื้อหรือการจ้างครั้งนั้น และสางถึงสหกรณ์กาอนเวลาเปิดซองสอบราคาโดยยื่นโดยตรงตาอสหกรณ์ 
หรือสางทางไปรษณีย์ลงทะเบียน (ในกรณีท่ีสหกรณ์กําหนดให้กระทําได้) 

  (3) ในกรณีที่ผู้เสนอราคามายื่นซองโดยตรง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงรับไว้โดยไมาเปิดซองพร้อม
ระบุวันและเวลาที่รับซอง สําหรับกรณีที่ยื่นซองทางไปรษณีย์ ให้ถือวันและเวลาที่สหกรณ์ลงรับจากไปรษณีย์
เป็นเวลารับซอง และให้สางมอบซองให้แกาหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

  (4) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมาเปิดซอง และเมื่อถึง
กําหนดเวลาเปิดซองสอบราคาแล้ว ให้สางมอบซองเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองตาอ
คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคาเพ่ือดําเนินการตาอไป 
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วิธีประกวดราคา 
ข้อ ๑3 วิธีประกวดราคา ได้แกา การซื้อและการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000  บาท ขึ้นไป 
ข้อ ๑4   การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําเอกสารประกาศประกวดราคา 

โดยมีรายการทํานองเดียวกับเอกสารประกาศสอบราคา แตาต้องมีการวางหลักประกันซองประกวดราคาด้วย 
และการเผยแพราเอกสารประกวดราคาให้จัดทําเป็นประกาศ มีสาระสําคัญดังนี้ 

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

ข้อ ๑5 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ให้ปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิดเผย ณ สํานักงาน
ของสหกรณ์หรือเว็บไซต์ของสหกรณ์ (ถ้ามี) และหากเห็นสมควรจะสางไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง     
หรือประกาศทางหนังสือพิมพ์ หรือโดยวิธีอ่ืนใดก็ให้ทําได้  และควรดําเนินการกาอนวันรับซองประกวดราคา 
ไมาน้อยกวาา 15 วัน 

ข้อ ๑6 การให้หรือขายเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา ให้กระทํา ณ สถานที่ที่ผู้ต้องการ
สามารถติดตาอได้สะดวก จะต้องจัดเตรียมให้พอสําหรับความต้องการของผู้มาขอรับหรือขอซื้อที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างทํางานนั้น โดยไมามีเงื่อนไขอ่ืนในการให้หรือขาย ในกรณีที่มีการขาย ให้กําหนดราคาพอสมควร   
กับคาาใช้จาายที่สหกรณ์ต้องเสียไปในการจัดทําเอกสารประกวดราคานั้น 

กรณีมีการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น และมีการประกวดราคาครั้งใหมา ให้ผู้รับหรือซื้อเอกสาร
ประกวดราคาในการประกวดราคาครั้งกาอน มีสิทธิใช้เอกสารประกวดราคานั้นหรือได้รับเอกสารประกวดราคาใหมา  
โดยไมาต้องเสียคาาซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 

ข้อ ๑7 กาอนวันเปิดซองประกวดราคา  หากมีความจําเป็นที่จะต้องชี้แจงหรือให้รายละเอียดเพ่ิมเติม
เพ่ือประโยชน์แกาสหกรณ์ หรือมีความจําเป็นต้องแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดที่เป็นสาระสําคัญ  
ซึ่งมิได้กําหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาตั้งแตาต้น ให้จัดทําเป็นเอกสารประกวดราคาเพ่ิมเติม และดําเนินการ
ตามข้อ ๑5 โดยอนุโลม กับแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ที่ขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาไปแล้วทุกรายด้วย  
และหากเป็นเหตุให้ผู้เสนอราคาไมาสามารถยื่นซองประกวดราคาได้ทันตามกําหนดเดิมให้เลื่อนวันเวลารับซอง  
ปิดการรับซอง และเปิดซองประกวดราคา ตามความจําเป็นด้วย 

ข้อ ๑8 นอกเหนือจากกรณีที่กําหนดไว้ตามข้อ ๑7 เมื่อถึงกําหนดวันรับซองประกวดราคา ห้ามมิให้ราน
หรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลงกําหนดเวลารับซองหรือเปิดซองประกวดราคา 

วิธีพิเศษ 
ข้อ ๑9 วิธีพิเศษ  ได้แกาการซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 200,000  บาท แตาไมาเกิน

2,000,000 บาท และให้กระทําได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังตาอไปนี้ 
ก. การซื้อโดยวิธีพิเศษ 

(1)  เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเรางดาวน หากลาาช้าอาจเสียหายแกาสหกรณ ์
(2)  เป็นพัสดุที่มขีายเฉพาะแหาง หรือจําเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิต หรือผู้แทนจําหนาายโดยตรง 
 
 
 



6 

  

 
(3)  เป็นพัสดุที่จําเป็นต้องซื้อโดยตรงจากตาางประเทศ หรือดําเนินการโดยผาานองค์การ

ระหวาางประเทศ 
(4)  เป็นพัสดุที่มีลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็นต้องระบุยี่ห้อ

เป็นการเฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึงอะไหลา หรือเป็นพัสดุที่ได้ดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้ว ไมาได้ผลดี 
 ข. การจ้างโดยวิธีพิเศษ 
 (1) เป็นงานที่ต้องจ้างชาาง หรือหนาวยงาน ผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเป็นพิเศษ 

(2) เป็นงานที่ต้องการทําโดยเรางดาวน หากลาาช้าอาจจะเสียหายแกาสหกรณ์ 
(3) เป็นงานที่มีผู้ชํานาญในกิจการนั้นน้อยราย 
(4) เป็นงานที่ได้ดําเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้ว  ไมาได้ผลดี 

ข้อ 20 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุและหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ทําบันทึก
พร้อมชี้แจงรายละเอียดเหตุผลและความจําเป็นตามข้อ ๑9 ในการจัดหาโดยวิธีพิเศษเสนอคณะกรรมการ  
เมื่อได้รับอนุมัติให้ทําการจัดหาโดยวิธีพิเศษแล้ว  ให้คณะกรรมการพิจารณาแตางตั้งคณะอนุกรรมการจัดซื้อ
หรือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ เพ่ือดําเนินการตามข้อ 30 และข้อ ๓1 ตาอไป 

ข้อ ๒1 การจัดซื้อหรือการจัดจ้างตามข้อ 8 ข้อ 10 และข้อ ๑3 ให้ผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
กระทําโดยวิธีที่กําหนดไว้ การแบางซื้อหรือแบางจ้าง โดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพ่ือให้วงเงิน
ต่ํากวาาที่กําหนดโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือเพ่ือให้อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนไป จะกระทํามิได้ 

 
หมวด  3 

คณะอนุกรรมการ 

ข้อ ๒2 ในการดําเนินการซื้อหรือการจ้างในแตาละครั้ ง ให้คณะกรรมการพิจารณาแตางตั้ ง
คณะอนุกรรมการขึ้นคณะละอยาางน้อย 3 คน  คณะอนุกรรมการคณะหนึ่ง ๆ ต้องมีอนุกรรมการที่แตางตั้งจาก
กรรมการดําเนินการเป็นจํานวนไมาน้อยกวาากึ่งหนึ่งของจํานวนคณะอนุกรรมการคณะนั้น ๆ และให้ประธาน
อนุ กรรมการ  ต้ อ ง เป็ นอนุ กรร มการที่ ไ ด้ รั บแตา งตั้ ง จ ากกรรมการ  เ พ่ือปฏิบั ติ ต ามระ เบี ยบนี้                       
ให้มีคณะอนุกรรมการแล้วแตากรณีคือ  

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

   ในการซื้อหรือการจ้างครั้งเดียวกัน ผู้ได้รับแตางตั้งเป็นอนุกรรมการในคณะหนึ่งคณะใดแล้ว ห้ามเป็น
อนุกรรมการในคณะอ่ืนอีก 

ข้อ ๒3  ในการประชุมปรึกษาหารือของคณะอนุกรรมการแตาละคณะ ต้องมีอนุกรรมการมาพร้อมกัน  
ไมาน้อยกวาากึ่งหนึ่งของจํานวนอนุกรรมการทั้งหมด ให้ประธานคณะอนุกรรมการ และอนุกรรมการแตาละคน  
มีหนึ่งเสียงในการลงมต ิ
 มติของคณะอนุกรรมการแตาละคณะให้ถือเสียงข้างมาก หากมีคะแนนเสียงเทาากันให้ประธาน      
คณะอนุกรรมการเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด 
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 ในการประชุมของคณะอนุกรรมการดังกลาาว ถ้ามีการตาอรองราคาการจัดซื้อหรือการจัดจ้าง         
ให้ประธานคณะอนุกรรมการคณะนั้น ต้องอยูาราวมการประชุมทุกครั้ง 

ข้อ ๒4 การจ้างเพ่ือกาอสร้างแตาละครั้ง ถ้าคณะกรรมการพิจารณาเห็นวาา ควรตั้งผู้ควบคุมงานให้       
แตางตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความชํานาญทางด้านชาางตามลักษณะของงานกาอสร้าง ในกรณีที่ลักษณะของ
งานกาอสร้างมีความจําเป็นต้องใช้ความรู้ความชํานาญหลายด้าน จะแตางตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้าน หรือเป็น
กลุามบุคคลก็ได้ 

ข้อ ๒5 คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคา มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) เปิดซองใบเสนอราคาและอาานแจ้งราคา พร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตาาง ๆ 

ของผู้เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตาม
บัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย แล้วให้อนุกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในแบบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบใบเสนอราคาทุกแผาน 

(2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและ
รายการละเอียด แล้วคดัเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตาม (2) ที่มีคุณภาพและ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ตาอสหกรณ์ และเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด  
                         ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ําสุดดังกลาาว ไมายอมทําสัญญาหรือข้อตกลงกับสหกรณ์ในเวลา   
ที่กําหนดตามเอกสารสอบราคา ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ํารายถัดไปตามลําดับ 

(4) ให้คณะอนุกรรมการเปิดซองสอบราคารายงานการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วย
เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดตาอคณะกรรมการ เพ่ืออนุมัติตาอไป 

ข้อ ๒6 คณะอนุกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา  มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลักฐาน ลงชื่อกํากับซองกับบันทึกไว้    

ที่หน้าซองวาาเป็นของผู้ใด 
(2) ตรวจสอบหลักฐานประกันซองราวมกับเจ้าหน้าที่การเงิน และให้เจ้าหน้าที่การเงินออก

ใบรับให้แกาผู้ยื่นซองไว้เป็นหลักฐาน หากไมาถูกต้องให้หมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานด้วย 
(3) รับเอกสารตาาง ๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผู้เสนอราคาพร้อมทั้งพัสดุ ตัวอยาาง  

แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด หากไมาถูกต้องให้บันทึกในรายงานไว้ด้วย 
(4) เมื่อพ้นกําหนดเวลารับซองแล้ว ห้ามรับซองประกวดราคาหรือเอกสารหลักฐานตาางๆ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก 
(5) เปิดซองใบเสนอราคาและอาานแจ้งราคา พร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตาาง  ๆ 

ของผู้เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย ตามเวลาและสถานที่ที่กําหนด และให้อนุกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
กํากับไว้ในแบบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผาน 

(6) สางมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานตาางๆ พร้อมด้วยบันทึกรายงานการ
ดําเนินการ  ตาอคณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคาทันที  ในวันเดียวกัน 

ข้อ ๒7  คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานตาาง ๆ พัสดุตัวอยาาง  

แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสาร
ประกวดราคา 
 



8 

  

 
                   ในการพิจารณา คณะอนุกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงจากผู้เสนอราคารายใดก็ได้  
แตาจะให้ผู้เสนอราคาใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ 

(2) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจ้าง หรือคุณสมบัติของผู้เสนอราคาที่ตรวจสอบแล้ว
ตาม (1) ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ตาอสหกรณ์ แล้วเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายที่
คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด 
 ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ําสุดดังกลาาวไมามาทําสัญญา หรือรับใบสั่งซื้อหรือรับใบสั่งจ้าง 
กับสหกรณ์ในเวลาที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคา ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ํา 
รายถัดไปตามลําดับ 

(3) ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดตาอคณะกรรมการดําเนินการ 

ข้อ ๒8 ในกรณีไมามีผู้เสนอราคา หรือมีแตาไมาถูกต้องตามรายละเอียดและเงื่อนไขที่กําหนด ให้เสนอ
คณะกรรมการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น เพ่ือดําเนินการประกวดราคาใหมา หากคณะกรรมการเห็นวาา  
การประกวดราคาใหมาจะไมาได้ผลดี จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษ แล้วแตากรณีก็ได้ 

ข้อ ๒9 ในการซือ้หรือการจ้างที่มีเทคนิคพิเศษ และจําเป็นต้องใช้ผู้เชี่ยวชาญในการพิจารณาเป็นการเฉพาะ  
ให้อยูาในดุลพินิจของคณะกรรมการ ทั้งนี้ ให้กําหนดวิธีการ ขั้นตอน และหลักเกณฑ์การพิจารณาไว้ในเงื่อนไข
ในเอกสารประกวดราคาด้วย 

ข้อ 30 คณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ ดําเนินการดังตาอไปนี้ 
(1) ในกรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดของหนาวยงานต้นสังกัด ให้ดําเนินการซื้อโดยวิธี

เจรจาตกลงราคา 
(2) ในกรณีเป็นพัสดุที่ต้องซื้อเรางดาวน หากลาาช้าอาจเสียหายแกาสหกรณ์ ให้เชิญผู้มีอาชีพ

ขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาาราคาที่เสนอนั้น ยังสูงกวาาราคาในท้องตลาดหรือราคาที่
คณะอนุกรรมการเห็นสมควร ให้ตาอรองราคาลงเทาาที่จะทําได้ 

(3) ในกรณีเป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจํากัดทาง เทคนิคที่จําเป็น      
ต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ ให้ปฏิบัติเชานเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 

(4) ในกรณีเป็นพัสดุที่ได้ดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไมาได้ผลดี ให้สืบราคาจากผู้มีอาชีพ  
ขายพัสดุนั้นโดยตรง หากเห็นวาาผู้เสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อ เสนอราคาสูงกวาาราคาในท้องตลาดหรือราคาที่
คณะอนุกรรมการเห็นสมควร ให้ตาอรองราคาลงเทาาที่จะทําได้ 

(5) ในกรณีพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งกาอสร้าง ซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแหาง ให้เชิญเจ้าของที่ดิน
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาาผู้เสนอราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาาราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะ 
อนุกรรมการเห็นสมควร ให้ตาอรองราคาลงเทาาที่จะทําได้ 

ให้คณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
ที่ได้รับไว้ทั้งหมดตาอคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติตาอไป 

ข้อ ๓1 คณะอนุกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ดําเนินการดังตาอไปนี้ 
(1) ในกรณีเป็นงานที่ต้องจ้างชาางหรือหนาวยงานผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความชํานาญ

เป็นพิเศษ ให้เชิญชาางหรือหนาวยงาน ผู้มีฝีมือหรือมีความชํานาญดังกลาาวมาเสนอราคา หากเห็นวาาราคา        
ที่เสนอนั้นยังสูงกวาาราคาซึ่งคณะอนุกรรมการเห็นสมควร  ให้ตาอรองราคาลงเทาาท่ีจะทําได้ 
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(2) ในกรณีเป็นงานที่ต้องกระทําโดยเรางดาวน หากลาาช้าอาจจะเสียหายแกาสหกรณ์             

ให้ดําเนินการโดยเร็ว ให้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้างทํางานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาาราคาที่เสนอนั้นยังสูง
กวาาราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะอนุกรรมการเห็นสมควร ให้ตาอรองราคาลงเทาาที่จะทําได้ 

(3) ในกรณีเป็นงานที่มีผู้ชํานาญในกิจการนั้นน้อยราย ให้เชิญผู้ชํานาญในกิจการนั้นมา
เสนอราคา และให้ดําเนินการเชานเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 

(4) ในกรณีเป็นงานที่ได้ดําเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไมาได้ผลดี ให้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้าง
ทํางานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาาราคาที่คณะอนุกรรมการเห็นสมควร ให้
ตาอรองราคาลงเทาาที่จะทําได้ 

ให้คณะอนุกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
ที่ได้รับไว้ทั้งหมดตาอคณะกรรมการ 

อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง  
          ข้อ ๓2  การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างครั้งหนึ่งโดยวิธีพิเศษหรือนอกจากวิธีพิเศษ ให้คณะกรรมการเป็น
ผู้อนุมัติ และเป็นอํานาจของผู้จัดการลงนามสั่งซื้อหรือสั่งจ้างในวงเงินไมาเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท หากวงเงิน     
เกินกวาา 10,000 บาท ให้เป็นอํานาจของประธานกรรมการลงนามสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  

การตรวจรับพัสดุ 
ข้อ ๓3 คณะอนุกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ สํานักงานของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญา  หรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีที่มีการทดลอง

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
คําปรึกษา หรือสางพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได ้

ในกรณีจําเป็นที่ไมาสามารถตรวจนับเป็นจํานวนหนาวยทั้งหมดได้ ให้ตรวจนับตามหลัก
วิชาการสถิติ 

(3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาสาง และให้ดําเนินการให้
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือวาาผู้ขายและผู้รับจ้าง ได้สางมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแตาวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง นําพัสดุที่ถูกต้องครบถ้วนมาสางและรายงานให้คณะกรรมการทราบ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างสางมอบพัสดุถูกต้องแตาไมาครบจํานวน หรือสางมอบครบ
จํานวนแตาไมาถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอยาางอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่
ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และรีบแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตาวันที่ตรวจพบ  
แตาทั้งนี้ไมาตัดสิทธิของสหกรณ์ที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ในจํานวนที่สางมอบไมาครบถ้วน หรือไมาถูกต้องนั้น   

การตรวจการจ้างและการควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๓4 คณะอนุกรรมการตรวจการจ้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 

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

(๒)  โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างสางมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตาวันที่ประธาน
คณะอนุกรรมการได้รับทราบการสางมอบงาน และให้ทําการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(๓) เมื่อตรวจแล้วเห็นวาาเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  
และข้อกําหนดในสัญญา  ให้ถือวาาผู้รับจ้างสางมอบงานครบถ้วนตั้งแตาวันที่ผู้รับจ้างสางงานจ้างที่ถูกต้องครบถ้วนนั้น
และให้ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแตากรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 2 ฉบับ 
มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ มอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือเบิกจาายเงินตามระเบียบ แล้วรายงานให้
คณะกรรมการทราบ 
  ในกรณีทีเ่ห็นวาาผลงานที่สางมอบทั้งหมด หรืองวดใดก็ตามไมาเป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  
และข้อกําหนดในสัญญา ให้รายงานคณะกรรมการผาานหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือทราบหรือพิจารณาแล้ว   
แตากรณ ี

ข้อ ๓5 ผู้ควบคุมงาน ต้องเป็นผู้ที่มีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ มีความรู้ความชํานาญงาน   
การกาอสร้างให้เหมาะสมกับงานการกาอสร้างนั้นๆ และโดยปกติจะต้องมีคุณสมบัติไมาต่ํากวาาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ และให้ผู้ควบคุมงานมีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ  ทุกวัน  
ให้เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด และข้อกําหนดไว้ในสัญญาทุกประการ 

(2) ในกรณีที่ปรากฏวาาแบบรูปและรายการละเอียด หรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน 
หรือเป็นที่คาดหมายได้วาา ถึงแม้งานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปและรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญา  
แตาเมื่อสําเร็จแล้วจะไมามั่นคงแข็งแรง หรือไมาเป็นไปตามหลักวิชาชาางที่ดี หรือไมาปลอดภัย ให้สั่งพักงานนั้นไว้กาอน  
แล้วรายงานคณะอนุกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว 

(3) จดบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมทั้ง      
ผลการปฏิบัติงานอยาางน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะอนุกรรมการตรวจการจ้างทราบ 

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
วัสดุที่ใช้ด้วย 

(4) ในวันกําหนดลงมือทําการของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกําหนดสางมอบงาน          
แตาละงวด ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างวาาเป็นไปตามสัญญาจ้างหรือไมา ให้คณะอนุกรรมการ 
ตรวจการจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตาวันถึงกําหนดนั้นๆ 
 

การด าเนินการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
ข้อ ๓6 กาอนดําเนินการซื้อที่ดินและหรือสิ่งกาอสร้าง ให้ทํารายงานเสนอตาอคณะกรรมการพิจารณา

ตามรายการตาอไปนี้ 
(1) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อ 
(2) รายละเอียดของที่ดินและหรือสิ่งกาอสร้างที่ต้องการซื้อ เชาน จํานวนเนื้อที่ ท้องที่ที่ตั้ง  

ของที่ดิน หรือสิ่งกาอสร้าง ลักษณะของที่ดิน เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ เป็นต้น 
(3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
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(4) ราคาซื้อขายของที่ดินและหรือสิ่งกาอสร้าง ใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุด ประมาณ  

3 ราย หรือผลการประเมินหลักทรัพย์ของบริษัท 
(5) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงินชาวยเหลือ 

ที่จะซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไมามีวงเงินดังกลาาว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณวาาจะซื้อในครั้งนั้น 
(6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
(7) ข้อเสนออ่ืนๆ เชาน การขออนุมัติแตางตั้งคณะอนุกรรมการตาาง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อ    

การออกแบบประกาศสอบราคา หรือประกาศประกวดราคา 
การซื้อที่ดิน และหรือสิ่งกาอสร้าง ให้ติดตาอกับเจ้าของโดยตรง หรือดําเนินการตามกฎหมาย หรือ

ประเพณีนิยมของท้องถิ่น 
ข้อ ๓7 เมื่อคณะกรรมการให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ ๓๕ แล้ว ให้ดําเนินการตาม

วิธีการซื้อหรือวิธีการจ้างนั้นตาอไป 
 

หมวด  4 
สัญญาและหลักประกันสัญญา 

ข้อ ๓8 การซื้อ การจ้าง ให้ทําหลักฐานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เชาน สัญญาหรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง
ถ้าเป็นการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา จะไมาทําใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง หรือสัญญาไว้ตาอกันก็ได้ 
 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ให้ทําสัญญาไว้เป็นหลักฐาน เว้นแตาการซื้อหรือการจ้าง     
ในกรณีดังตาอไปนี้ จะทําเป็นใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างแทนการทําสัญญาก็ได้ 

(1) การซื้อหรือการจ้างจากสาวนราชการ 
(2) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ วิธีสอบราคา เว้นแตาคณะกรรมการเห็นสมควรจะให้ทํา

เป็นสัญญาไว้ตาอกันแทนใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง ก็ให้ทําได้ 
ข้อ ๓9  การทําสัญญา ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ให้กําหนดคาาปรับ ดังตาอไปนี้ 

(1) การจ้างซึ่งต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กําหนดคาาปรับเป็นรายวัน 
เป็นจํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 1 ของราคางานจ้างนั้น แตาจะต้องไมาต่ํากวาาวันละ 100 บาท 

(2) การจ้างบริการซึ่งกําหนดให้ทํางานจ้าง สางมอบเป็นรายเดือนหรือรายงวดให้กําหนด
คาาปรับเป็นรายวัน เป็นจํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.5 ของราคาคาาจ้างแตาละเดือน หรือแตาละงวดดังกลาาว 
แตาจะต้องไมาต่ํากวาาวันละ 50 บาท 

(3) การจ้างทําสิ่งของที่มีปริมาณหลายชิ้น และแตาละชิ้นสมบูรณ์ได้ในตัวเอง ซึ่งสามารถ
นําไปใช้งานได้ ให้กําหนดคาาปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 1 ของราคาพัสดุที่ยังไมาได้รับมอบ       
แตาจะต้องไมาต่ํากวาาวันละ 100 บาท 

(4) การซื้อสิ่งของให้กําหนดคาาปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัวร้อยละ 0.5 ของราคาพัสดุ
ที่ยังไมาได้รับมอบ 
             ในกรณกีารจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดสาวนประกอบสาวนหนึ่งสาวนใดไปแล้ว จะไมาสามารถ
ใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คูาสัญญาจะสางมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา  แตายังขาดสาวนประกอบบางสาวน 
ตาอมาได้สางมอบสาวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา ให้ถือวาาไมาได้สางมอบสิ่งของนั้นเลย ให้ปรับเต็ม
ราคาของทั้งชุด 
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ข้อ 40 การงดหรือลดคาาปรับให้แกาคูาสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือข้อตกลง     

ให้อยูาในอํานาจของคณะกรรมการที่จะพิจารณาได้ตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริงเฉพาะกรณี ดังตาอไปนี้    
  (๑)  เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพราองของสหกรณ์  
  (๒) เหตุสุดวิสัย  
  (๓)  เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คูาสัญญาไมาต้องรับผิดตามกฎหมาย  
 ให้สหกรณ์ระบุไว้ในสัญญากําหนดให้คูาสัญญาต้องแจ้งเหตุดังกลาาวให้สหกรณ์ทราบ ภายใน ๑๕ วัน 
นับแตาเหตุนั้นได้สิ้นสุดลง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่กําหนด คูาสัญญาจะยกมากลาาวอ้างเพ่ือ ขอลดหรือ         
งดคาาปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแตากรณีตาม (๑) ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือสหกรณ์ทราบดี
อยูาแล้วตั้งแตาต้น 

ข้อ ๔1 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง หากมีความจําเป็นต้องเพ่ิมหรือ  
ลดวงเงินหรอืเพ่ิมหรือลดระยะเวลาสางมอบของ หรือระยะเวลาในการทํางานให้ตกลงพร้อมกันไป 

ข้อ ๔2 การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้าง ในกรณีที่มีเหตุอันเชื่อได้วาาผู้รับจ้าง
ไมาสามารถทํางานให้แล้วเสร็จ หรือผู้ขายไมาสามารถสางมอบภายในระยะเวลาที่กําหนด ให้เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้าง 
 การตกลงกับคูาสัญญาที่จะบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง ให้กระทําได้เฉพาะกรณีที่เป็น
ประโยชน์แกาสหกรณ์โดยตรง หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของสหกรณ์ในการที่จะปฏิบัติตามสัญญา         
หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างนั้นตาอไป ทั้งนี้ ให้เสนอคณะกรรมการพิจารณา 

ข้อ ๔3 หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา โดยปกติให้กําหนดเป็นมูลคาาเป็นจํานวนเต็ม        
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น ให้คณะกรรมการมีอํานาจใช้ดุลพินิจให้เพ่ิมหรือลด
จํานวนอัตราการวางหลักประกันได้  แตาจะต้องไมาต่ํากวาาร้อยละสอง  หรือไมาสูงกวาาร้อยละสิบของวงเงิน  หรือ
ราคาพัสดุแล้วแตากรณี 

ข้อ ๔4 การกําหนดหลักประกันตามข้อ 43 จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา หรือ
เอกสารประกวดราคา หรือสัญญา ก็ให้อนุโลมรับได้ 
 ในกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือคูาสัญญาวางหลักประกันที่มีมูลคาาสูงกวาาในเอกสารสอบราคา  หรือเอกสาร
ประกวดราคา หรือสัญญา ก็ให้อนุโลมรับได้ 

ข้อ ๔5 ในกรณีท่ีสาวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นผู้เสนอราคา หรือเป็นคูาสัญญา ไมาต้องวางหลักประกัน 
ข้อ ๔6 ให้สหกรณ์คืนหลักประกันให้แกาผู้เสนอราคา คูาสัญญา หรือผู้ค้ําประกันตามหลักเกณฑ์ 

ดังตาอไปนี้ 
(1) หลักประกันซองให้คืนแกาผู้เสนอราคา หรือผู้ค้ําประกันดังนี้ 

ก. ผู้เสนอราคารายที่ไมาได้รับการคัดเลือก ให้คืนภายใน 15 วัน นับแตาวันพิจารณาผล
การประกวดราคาแล้วเสร็จ  

ข.  ผู้เสนอราคารายที่สหกรณ์รับราคาและตกลงซื้อหรือจ้าง ให้คืนเมื่อได้ทําสัญญาหรือ
ได้มีการรับใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้างแล้ว 

(2) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แกาคูาสัญญา หรือผู้ค้ําประกันโดยเร็ว และอยาางช้าต้องไมาเกิน  
15 วันทําการ นับแตาวันที่คูาสัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ําประกันของธนาคาร ในกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือคูาสัญญาไมามารับ
ภายในกําหนดเวลาข้างต้น ให้รีบสางต้นฉบับหรือหนังสือค้ําประกัน ให้แกาผู้เสนอราคาหรือคูาสัญญาโดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน หรือโดยวิธีอ่ืนก็ได้ พร้อมกับแจ้งให้ธนาคารผู้ค้ําประกันทราบด้วย 
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หลักประกัน 
ข้อ ๔7 หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอยาางหนึ่งอยาางใดดังตาอไปนี้ 

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

ข้อ ๔8 ให้ประธานกรรมการ เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
ในการจัดซื้อจัดจ้างให้สหกรณ์ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบนี้ เว้นแตาสหกรณ์ได้รับเงินอุดหนุนจาก

หนาวยงานราชการให้ถือปฏิบัติเป็นไปตามเงื่อนไขของหนาวยงานราชการผู้ให้เงินอุดหนุนนั้น 
 

ประกาศ ณ วันที่ 12 มีนาคม พ.ศ. 2563 
 
 
 

(นายณรงค์     อักษรนิตย์) 
          รองประธานกรรมการปฏิบัติหน้าที่แทน 
      ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการสรรพากร จํากัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


