
 
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสิงห์บุรี จ ำกดั 
ว่ำด้วยกำรพสัดุ พ.ศ.  2562 
******************** 

 

 อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคบัสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสิงห์บุรี จ  ากัด ข้อ 79 (8)  และข้อ 107          
ท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  ชุดท่ี  60  คร้ังท่ี  9/2562  เม่ือวนัท่ี  19  กรกฎาคม  พ.ศ. 2562  ได้มีมติ
ก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสิงห์บุรี จ  ากดั วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2562 ดงัต่อไปน้ี 
 ข้อ 1  ระเบียบน้ีเรียกวา่  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสิงห์บุรี จ  ากดั  วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.  2562” 
 ข้อ 2  ระเบียบน้ีใชใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี   20  กรกฎาคม  พ.ศ. 2562 เป็นตน้ไป 
 ข้อ 3  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสิงห์บุรี จ  ากดั วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2554 และบรรดา
ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติ หรือขอ้ตกลงอ่ืนใดซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี และใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 

หมวด 1 
ข้อควำมทัว่ไป 

ข้อ  4  ในระเบียบน้ี 
  “สหกรณ์”    หมายถึง     สหกรณ์ออมทรัพยค์รูสิงห์บุรี  จ  ากดั 
  “คณะกรรมการ”   หมายถึง     คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสิงห์บุรี จ  ากดั 
  “ประธาน” หมายถึง  ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสิงห์บุรี จ  ากดั 
  “ผูจ้ดัการ” หมายถึง  ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสิงห์บุรี จ  ากดั 
  “เจา้หนา้ท่ีพสัดุ” หมายถึง  เจา้หนา้ท่ีซ่ึงด ารงต าแหน่งมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการพสัดุ  หรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชาใหมี้หนา้ท่ีปฏิบติังานเก่ียวกบัการพสัดุตามระเบียบน้ี 
  “พสัดุ”  หมายถึง  วสัดุ ครุภณัฑ ์ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง       
  “การพสัดุ” หมายถึง  การซ้ือ  การจา้ ง การจดัท า  การซ่อม  และบ ารุงรักษา  การเช่า              
การควบคุม  และการจ าหน่าย   
  “การซ้ือ” หมายถึง   การซ้ือพสัดุทุกชนิด 
  “การจา้ง” หมายถึง  การจา้งทุกชนิด 
  “ผูส้ั่งซ้ือ” หมายถึง  ผูมี้อ านาจสั่งอนุญาตใหซ้ื้อ 
  “ผูส้ั่งจา้ง” หมายถึง  ผูมี้อ  านาจสั่งอนุญาตใหจ้า้ง 
 
 
 



 ข้อ 5  ผูมี้อ านาจสั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง  
   (1)  ผูจ้ดัการสั่งซ้ือ  หรือสั่งจา้งไดค้ร้ังละไม่เกิน  50,000.-บาท 
   (2)  ประธานกรรมการสั่งซ้ือ  หรือสั่งจา้งไดค้ร้ังละไม่เกิน  100,000.-บาท 
   (3)  คณะกรรมการด าเนินการสั่งซ้ือ  หรือสั่งจา้งไดค้ร้ังละเกินกวา่  100,000.-บาท 
   เม่ือผูมี้อ านาจตามขอ้ 5 (1) หรือ (2)  ไดด้ าเนินการไปแลว้ตอ้งแจง้ใหท่ี้ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการทราบในเดือนถดัไป 

หมวด  2 
กำรจัดหำพสัดุ 

กำรซ้ือหรือกำรจ้ำง 
 

  ข้อ 6   การซ้ือหรือการจา้งให้กระท าได ้4 วธีิ 
   (1)  วธีิตกลงราคา 
   (2)  วธีิสอบราคา 
   (3)  วธีิประกวดราคา 
  (4)  วธีิพิเศษ 

ข้อ 7  การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิตกลงราคา  ไดแ้ก่  การซ้ือหรือการจา้งคร้ังหน่ึงราคาไม่เกิน  
300,000.-บาท   
  ข้อ 8  การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิสอบราคา ไดแ้ก่  การซ้ือหรือการจา้งคร้ังหน่ึงราคาเกินกวา่  
300,000.-บาท แต่ไม่เกิน  2,000,000.-บาท 
  ข้อ 9  การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิประกวดราคา ไดแ้ก่  การซ้ือหรือการจา้งคร้ังหน่ึงราคาเกินกวา่  
2,000,000.-บาท 

การจดัซ้ือจดัจา้งโดยการแบ่งซ้ือหรือแบ่งจา้งจะกระท ามิได ้
ข้อ 10 การซ้ือโดยวธีิพิเศษ  ไดแ้ก่  การซ้ือคร้ังหน่ึงท่ีราคาเกิน 300,000 บาท  ใหก้ระท าไดเ้ฉพาะ

กรณีหน่ึงกรณีใด  ดงัต่อไปน้ี 
(1) เป็นพสัดุท่ีขายทอดตลาดโดยส่วนราชการ  หน่วยงานตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบ

บริหารราชการแผน่ดินส่วนทอ้งถ่ิน  หน่วยงานซ่ึงมีกฎหมายบญัญติัใหมี้ฐานะเป็นราชการบริหารส่วน
ทอ้งถ่ิน  รัฐวสิาหกิจ  องคก์รระหวา่งประเทศหรือหน่วยงานแห่งประเทศ 

(2) เป็นพสัดุท่ีตอ้งซ้ือเร่งด่วน  หากล่าชา้จะเสียหายแก่สหกรณ์ 
(3) เป็นพสัดุท่ีตอ้งการใชเ้พิ่มข้ึนในสถานการณ์ท่ีจ าเป็นเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของ

สหกรณ์ออมทรัพยค์รูสิงห์บุรี  จ  ากดั  และจ าเป็นตอ้งซ้ือเพิ่ม 
(4) เป็นพสัดุท่ีโดยลกัษณะของการใชง้านหรือมีขอ้จ ากดัทางเทคนิคท่ีจ าเป็นตอ้งระบุยีห่อ้

เป็นการเฉพาะ  ซ่ึงหมายความรวมถึงอะไหล่  รถประจ าต าแหน่ง  หรือยารักษาโรคท่ีไม่ตอ้งจดัซ้ือตามช่ือ
สามญัในบญัชียาหลกัแห่งชาติ 



(5) เป็นพสัดุท่ีเป็นท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างซ่ึงจ าเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง 
(6) เป็นพสัดุท่ีไดด้ าเนินการซ้ือโดยวธีิอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี 

ข้อ 11 การจา้งโดยวธีิพิเศษ  ไดแ้ก่การจา้งคร้ังหน่ึงในราคาเกิน 300,000 บาท  ใหก้ระท าไดเ้ฉพาะ
กรณีหน่ึงกรณีใด  ดงัต่อไปน้ี 

(1) เป็นงานท่ีตอ้งจา้งช่างฝีมือโดยเฉพาะ  หรือผูมี้ความช านาญการพิเศษ 
 (2)  เป็นงานจา้งซ่อมพสัดุจ าเป็นตอ้งออกตรวจใหท้ราบความช ารุดเสียหายก่อนจึงประมาณ

ค่าซ่อมได ้
 (3)  เป็นงานท่ีตอ้งท าโดยเร่งด่วน  หากล่าชา้จะเกิดความเสียหายต่อสหกรณ์ออมทรัพยค์รู

สิงห์บุรี จ  ากดั 
 (4)  เป็นงานท่ีจ าเป็นตอ้งการจา้งเพิ่มในสถานการณ์ท่ีจ าเป็นเร่งด่วน  หรือเพื่อประโยชน์แก่

สหกรณ์ออมทรัพยค์รูสิงห์บุรี และจ าเป็นตอ้งจา้งเพิ่ม 
 (5)  เป็นงานท่ีไดด้ าเนินการจา้งโดยวธีิอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี 
ข้อ 12  ก่อนด าเนินการซ้ือหรือจา้งทุกวธีิ ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุท ารายงานเสนอผูมี้อ านาจตามขอ้ 5  ดงัน้ี 

    (1)  เหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะตอ้งซ้ือหรือจา้ง 
    (2)  รายละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจา้ง 
    (3)  ราคาพสัดุหรืองานจา้งในทอ้งตลาดในขณะนั้น 
   (4)  วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง 
   (5)  ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการให้พสัดุนั้นหรือใหง้านนั้นแลว้เสร็จ 
   (6)  วธีิท่ีจะซ้ือหรือจา้ง 
  ข้อ 13  ในการด าเนินการซ้ือหรือจา้งแต่ละคร้ังใหผู้มี้อ  านาจตามขอ้ 5  แต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนดงัน้ี 
   (1)  การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีตกลงราคาใหต้ั้งคณะกรรมการตกลงราคา  และ
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  หรือคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
   (2)  การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีสอบราคาใหต้ั้งคณะกรรมการสอบราคา  และคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ  หรือคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
   (3)  การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีประกวดราคาใหต้ั้งคณะกรรมการดงัน้ี 
    ก.  คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
    ข.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
    ค.  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  (4)  การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีพิเศษ ใหต้ั้งคณะกรรมการดงัน้ี 
   1.  คณะกรรมการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิพิเศษ 
   2.  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  หรือคณะกรรมการตรวจรับการจา้ง  
 
 



 ข้อ 14  คณะกรรมการตามขอ้ 13  แต่ละคณะใหป้ระกอบดว้ยประธานกรรมการ 1 คน  และกรรมการ
อีกอยา่งนอ้ย 2 คน  ยกเวน้คณะกรรมการตกลงราคาจะตั้งไม่เกิน 2 คนก็ได ้ ส าหรับการซ้ือหรือการจา้งใน
วงเงินไม่เกิน 10,000   บาท  จะตั้งคณะกรรมการตรวจรับเพียงคนเดียวก็ได ้
  ข้อ 15  การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิตกลงราคาใหค้ณะกรรมการตกลงราคาต่อรอง  และตกลงราคาแลว้
เสนอผูมี้อ านาจตามขอ้ 5  สั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง 

ข้อ 16  การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิสอบราคา ใหด้ าเนินการดงัน้ี 
   1.  ขั้นเตรียมกำร 
        (1)  ตรวจสอบยอดเงินท่ีจะขอจดัซ้ือหรือจดัจา้ง  และศึกษารูปแบบคุณลกัษณะ 
        (2)  เหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะตอ้งจดัซ้ือหรือจดัจา้ง  หรือส ารวจความตอ้งการ 
    2.  ขั้นด ำเนินกำร 
    (1)  เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัท ารายการขอซ้ือหรือขอจา้ง และเสนอขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการต่อผูมี้อ  านาจ 
    (2)  ผูมี้อ านาจใหค้วามเห็นชอบ 
    (3)  ผูมี้อ านาจลงนามในประกาศและเอกสารสอบราคา 
    (4)  แจง้ผูข้ายหรือผูมี้อาชีพโดยตรง  และปิดประกาศในท่ีเปิดเผยก่อนวนัเปิดซอง
ไม่นอ้ยกวา่ 10 วนั 
                     (5)  เจา้หนา้ท่ีพสัดุรับซองสอบราคาโดยลงทะเบียนรับซองสอบราคา  และมอบให้
ผูจ้ดัการเก็บรักษาโดยไม่เปิดซอง 
    (6)  เม่ือถึงก าหนดเวลาเปิดซองใหผู้จ้ดัการส่งมอบซอง  และหลกัฐานต่อประธาน
กรรมการเปิดซองสอบราคา 
    (7)  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
                  1)  เปิดซองและประกาศราคาโดยเปิดเผยต่อหนา้ผูเ้สนอราคาท่ีมีอยูข่ณะนั้น 
                     2)  ตรวจสอบหลกัฐานตามเง่ือนไขในประกาศและเอกสารสอบราคา 
                    3)  คดัเลือกผูเ้สนอซองท่ีมีคุณสมบติัเป็นประโยชน์ต่อทางสหกรณ์เพียงรายเดียว 
    (8)  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคารายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อม
เอกสารท่ีไดรั้บทั้งหมดต่อผูมี้อ  านาจ เพื่อพิจารณาสั่งการ 
    (9)  เจา้หนา้ท่ีพสัดุเสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ  และใหค้วามเห็นผา่น
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุต่อผูมี้อ  านาจ 
    (10)  ผูมี้อ านาจใหค้วามเห็นชอบและติดตามแจง้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งมาท าสัญญา  
เม่ือมีเงินแลว้ 
 
 
 



  ข้อ 17  การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิประกวดราคาให้ด าเนินการดงัน้ี 
             1.  ขั้นเตรียมกำร 
    (1)  ตรวจสอบยอดเงินท่ีจะขอจดัซ้ือจดัจา้ง  และศึกษารูปแบบและคุณลกัษณะ 
   (2)  เหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะตอ้งจดัซ้ือหรือจดัจา้งพสัดุ หรือส ารวจความ
ตอ้งการ 
        2.  ขั้นด ำเนินกำร 
    (1)  เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัท ารายการขอซ้ือหรือขอจา้ง  และเสนอขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการต่อผูมี้อ  านาจ 
      (2)  ผูมี้อ านาจใหค้วามเห็นชอบ 
               (3)  เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัท าเอกสารประกวดราคาและประกาศ 
       (4)  ผูมี้อ านาจลงนามในประกาศและแจง้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง พร้อมทั้งปิดประกาศ
ในท่ีเปิดเผย ส่งประกาศไปยงัศูนยร์วมข่าวประกวดราคา กรมประชาสัมพนัธ์  สถานีวทิยกุระจายเสียงแห่ง
ประเทศไทย ฯลฯ โดยทางไปรษณียแ์ละลงทะเบียนก่อนวนัเปิดซองไม่นอ้ยกวา่ 20 วนั 
    (5)  คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา                                         
             1)  รับซอง ลงทะเบียนรับซอง ลงช่ือก ากบัซองพร้อมเปิดซอง และประกาศ
ราคา โดยเปิดเผยต่อหนา้ผูเ้สนอราคาท่ีมีอยูใ่นขณะนั้น ตามก าหนดเวลา 
              2)  ตรวจสอบหลกัประกนัซองร่วมกบัเจา้หนา้ท่ีการเงิน           
              3)  รับเอกสาร ตามรายการบญัชีเอกสาร           
       4)  ส่งมอบเอกสารทั้งหมดใหค้ณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
ในวนัเดียวกนั                   
      (6)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
     (1)  ตรวจสอบคุณสมบติัผูเ้สนอราคา ตามเง่ือนไขเอกสารประกวดราคา 
     (2)  พิจารณาคดัเลือกผูเ้สนอราคาท่ีมีคุณสมบติั  และส่วนท่ีเป็นประโยชน์
ต่อทาง สหกรณ์เพียงรายเดียว  ซ่ึงเสนอราคาต ่าสุด 
    (7)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา รายงานผลการพิจารณา  และ 
ความเห็นพร้อมเอกสารท่ีไดรั้บทั้งหมดต่อผูมี้อ  านาจพิจารณาสั่งการ 
    (8)  เจา้หนา้ท่ีพสัดุเสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ และใหค้วามเห็นชอบ 
ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุต่อผูมี้อ  านาจ 
    (9)  ใหผู้มี้อ  านาจใหค้วามเห็นชอบ และลงนามหนงัสือแจง้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งมาท า 
สัญญา พร้อมทั้งออกประกาศแจง้ผลการประกวดราคา 
 
 
 



  ข้อ 18   การขายแบบรูปและรายละเอียดในการการประกวดราคาให้กระท า  ณ  ส านกังานสหกรณ์ 
             การก าหนดเวลา  ราคา  ใหค้ณะกรรมการก าหนดใหพ้อสมควรแก่ค่าใชจ่้ายท่ีสหกรณ์ตอ้งเสียไปใน
การจดัท าแบบรูปและรายละเอียด 
  ข้อ 19  รายละเอียดในแจง้ความประกวดราคาการท าสัญญาซ้ือขาย หรือสัญญาจา้งใหค้ณะกรรมการ
ด าเนินการก าหนดเป็นคราว ๆ  ไป 
 ข้อ 20  การจ่ายเงินค่าพสัดุหรือค่าจา้งล่วงหนา้ใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งจะกระท ามิได ้ เวน้แต่
คณะกรรมการด าเนินการเห็นวา่มีความจ าเป็นจะตอ้งจ่ายใหก้ระท าไดใ้นกรณีดงัต่อไปน้ี 
   (1)  การซ้ือหรือการจา้งส่วนราชการ หน่วยงานส่วนทอ้งถ่ิน  หรือรัฐวสิาหกิจจ่ายไดไ้ม่เกิน
ร้อยละหา้สิบของราคาซ้ือหรือราคาจา้ง 
   (2)  การบอกรับวารสาร  หรือส่ิงพิมพ ์ หรือการสั่งซ้ือหนงัสือท่ีเป็นประโยชน์ต่อสหกรณ์ไม่ 
เกินปีละ  5,000 .-บาท 
 ข้อ 21  การซ้ือโดยวธีิพิเศษ  ใหด้ าเนินการดงัน้ี 

1. ขั้นเตรียมการ 
(1) ตรวจสอบยอดเงินท่ีจะขอจดัซ้ือ หรือจดัจา้ง  และศึกษารูปแบบคุณลกัษณะ 
(2) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะตอ้งจดัซ้ือหรือจดัจา้ง หรือส ารวจความตอ้งการ 

2. ขั้นด าเนินการ 
(1) เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัท ารายการขอซ้ือขอจา้ง  และเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินการต่อผูมี้อ  านาจ 
(2) ผูมี้อ านาจใหค้วามเห็นชอบ 
(3) ในกรณีเป็นพสัดุท่ีขายทอดตลาด  ใหด้ าเนินการซ้ือโดยวธีิเจรจาตกลงราคา 
(4) ในกรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีตอ้งซ้ือเร่งด่วน  หากล่าชา้จะเสียหายแก่สหกรณ์ออมทรัพย์

ครูสิงห์บุรี  ให้เชิญผูมี้อาชีพขายพสัดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวา่ราคา
ท่ีเสนอนั้นยงัสูงกวา่ราคาในทอ้งตลาด  หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร
ใหต่้อรองราคาเท่าท่ีจะท าได ้

(5) ในกรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีตอ้งการใชเ้พิ่มข้ึนในสถานการณ์ท่ีจ าเป็นเร่งด่วน หรือเพื่อ
ประโยชน์ของสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสิงห์บุรี จ  ากดั  และจ าเป็นตอ้งซ้ือเพิ่มให้
เจรจากบัผูข้ายรายเดิมตามสัญญา  หรือขอ้ตกลงซ่ึงยงัไมส้ิ่นสุดระยะเวลาการ
ส่งมอบเพื่อขอใหมี้การขายพสัดุตามรายละเอียด และราคาท่ีต ่ากวา่หรือราคา
เดิมภายใตเ้ง่ือนไขท่ีดีกวา่ หรือเง่ือนไขเดิมโดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดิม (ถา้มี) 

 
 

 



(6) ในกรณีเป็นพสัดุท่ีโดยลกัษณะของการใชง้าน  หรือมีขอ้จ ากดัทางเทคนิคท่ี
จ าเป็นตอ้งระบุยีห่อ้เป็นการเฉพาะ ซ่ึงหมายความรวมถึงอะไหล่  รถประจ า
ต าแหน่ง  หรือยารักษาโรคท่ีไม่ตอ้งจดัซ้ือตามช่ือสามญัในบญัชียาหลกัแหล่ง
ชาติ  ใหเ้ชิญผูมี้อาชีพขายของนั้นมาเสนอขาย  และต่อรองราคา 

(7) ในกรณีเป็นพสัดุท่ีเป็นท่ีดิน  และหรือส่ิงก่อสร้าง  ซ่ึงจ าเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง
ใหเ้ชิญเจา้ของท่ีดิน  มาเสนอราคาและต่อรองราคา   

(8) ในกรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีไดด้ าเนินการซ้ือโดยวธีิอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดีใหสื้บราคาจากผู ้
มีอาชีพขายและผูเ้สนอราคา  ท่ีถูกยกเลิกไป  (ถา้มี)  ต่อรองราคา 

ข้อ  22  การจา้งโดยวธีิพิเศษใหด้ าเนินการดงัน้ี 
1. ขั้นเตรียมการ 

(1) ตรวจสอบยอดเงินท่ีจะขอซ้ือหรือจดัจา้ง  และศึกษารูปแบบคุณลกัษณะ 
(2) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะตอ้งจดัซ้ือ  หรือจดัจา้ง  หรือส ารวจความตอ้งการ 

2. ขั้นด าเนินการ 
(1) เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัท ารายการขอซ้ือ  หรือขอจา้ง  และเสนอขอแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินการต่อผูมี้อ  านาจ 
(2) ผูมี้อ านาจใหค้วามเห็นชอบ 
(3) การจา้งโดยวธีิพิเศษตามขอ้  11  (1) (2) (3)  ใหเ้ชิญผูมี้อาชีพรับจา้งท างานนั้น  

โดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวา่ราคาท่ีเสนอนั้นยงัสูงกวา่ราคาในทอ้งถ่ิน  
หรือราคาท่ีประมาณได ้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร  ใหต่้อรองราคา
ลงเท่าท่ีจะท าได ้

(4) การจา้งโดยวธีิพิเศษ ตามขอ้  11  (4)  ใหเ้จรจากบัผูรั้บจา้งรายเดียวตามสัญญา  
หรือขอ้ตกลง  ซ่ึงยงัไม่ส้ินสุดระยะเวลาการส่งมอบ  เพื่อขอใหมี้การจา้งตาม
รายละเอียดและราคาท่ีต ่ากวา่หรือราคาเดิม  โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วย  ตาม
สัญญาเดิม (ถา้มี)  เพื่อใหบ้งัเกิดประโยชน์สูงสุดท่ีสหกรณ์ออมทรัพยค์รู
สิงห์บุรี  จ  ากดั  จะไดรั้บ 

(5) การจา้งโดยวธีิพิเศษ ตามขอ้  11  (5)  กรณีเป็นพสัดุท่ีไดด้ าเนินการจา้ง  โดยวธีิ
อ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี  ใหสื้บราคาจากผูมี้อาชีพรับจา้งท างานนั้นโดยตรง  และผู ้
เสนอราคาในการสอบราคา  หรือประกวดราคาซ่ึงถูกยกเลิกไป  (ถา้มี)  หาก
เห็นวา่ผูเ้สนอราคารายท่ีเห็นสมควรจา้งเสนอราคาสูงกวา่ราคาในทอ้งถ่ิน  หรือ
ราคาท่ีประมาณได ้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหต่้อรองราคาลง
เท่าท่ีจะท าได ้

 
 



ให้คณะกรรมการเสนอผลการพิจารณาและความเห็นชอบพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไวท้ั้ งหมด          
ต่อคณะกรรมการเพื่อสั่งการโดยเสนอพิจารณา 

หมวด  3 
สัญญำและหลกัประกนั 

สัญญำ 
ขอ้ 23 การซ้ือ การจา้ง ให้ท าหลกัฐานไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร เช่น สัญญาหรือใบสั่งซ้ือหรือใบสั่ง

จา้งถา้เป็นการซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิตกลงราคา จะไม่ท าใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจา้ง หรือสัญญาไวต่้อกนัก็ได ้
 การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีประกวดราคา  ให้ท าสัญญาไวเ้ป็นหลกัฐาน  เวน้แต่การซ้ือหรือการจา้ง  
ในกรณีดงัต่อไปน้ี จะท าเป็นใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจา้งแทนการท าสัญญาก็ได ้

(1) การซ้ือหรือการจา้งจากส่วนราชการ 
(2) การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีพิเศษ วธีิสอบราคา เวน้แต่คณะกรรมการเห็นสมควรจะใหท้ า

เป็นสัญญาไวต่้อกนัแทนใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจา้ง ก็ใหท้  าได ้
ขอ้ 24  การท าสัญญา ใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจา้ง ใหก้ าหนดค่าปรับ ดงัต่อไปน้ี 

(1) การจา้งซ่ึงตอ้งการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกนั ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวนั 
เป็นจ านวนเงินตายตวัในอตัราร้อยละ 1 ของราคางานจา้งนั้น แต่จะตอ้งไม่ต ่ากวา่วนัละ 100 บาท 

(2) การจา้งบริการซ่ึงก าหนดให้ท างานจา้ง ส่งมอบเป็นรายเดือนหรือรายงวดให้ก าหนด
ค่าปรับเป็นรายวนั เป็นจ านวนเงินตายตวัในอตัราร้อยละ 0.5 ของราคาค่าจา้งแต่ละเดือน หรือแต่ละงวด 
ดงักล่าว แต่จะตอ้งไม่ต ่ากวา่วนัละ 50 บาท 

(3) การจา้งท าส่ิงของท่ีมีปริมาณหลายช้ิน และแต่ละช้ินสมบูรณ์ไดใ้นตวัเอง ซ่ึงสามารถ
น าไปใช้งานได ้ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวนัในอตัราตายตวัร้อยละ 1 ของราคาพสัดุท่ียงัไม่ไดรั้บมอบ  แต่
จะตอ้งไม่ต ่ากวา่วนัละ 100 บาท 

(4) การซ้ือส่ิงของให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวนั ในอตัราตายตวัร้อยละ 0.5 ของราคาพสัดุท่ี
ยงัไม่ไดรั้บมอบ 
             ในกรณีการจดัหาส่ิงของท่ีประกอบกนัเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไปแล้ว จะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  แม้คู่สัญญาจะส่งมอบส่ิงของภายในก าหนดตามสัญญา  แต่ยงัขาด
ส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาไดส่้งมอบส่วนประกอบท่ียงัขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือวา่ไม่ไดส่้งมอบ
ส่ิงของนั้นเลย    ใหป้รับเตม็ราคาของทั้งชุด 

ขอ้ 25  การงดหรือลดค่าปรับใหแ้ก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือขอ้ตกลง ให้อยู่
ในอ านาจของคณะกรรมการท่ีจะพิจารณาไดต้ามจ านวนวนัท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริงเฉพาะกรณี ดงัต่อไปน้ี  
  (1)  เหตุเกิดจากความผดิ หรือความบกพร่องของสหกรณ์  
  (2) เหตุสุดวสิัย  
  (3)  เหตุเกิดจากพฤติการณ์อนัหน่ึงอนัใดท่ีคู่สัญญาไม่ตอ้งรับผิดตามกฎหมาย  



 ให้สหกรณ์ระบุไวใ้นสัญญาก าหนดให้คู่สัญญาตอ้งแจง้เหตุดงักล่าวให้สหกรณ์ทราบ ภายใน ๑๕ วนั 
นบัแต่เหตุนั้นได้ส้ินสุดลง หากมิได้แจง้ภายในเวลาท่ีก าหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอา้งเพื่อ ขอลดหรืองด
ค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลงัมิได ้เวน้แต่กรณีตาม (๑) ซ่ึงมีหลกัฐานชดัแจง้ หรือ สหกรณ์ทราบดีอยู่
แลว้ตั้งแต่ตน้ 

ขอ้ 26 การแกไ้ขเปล่ียนแปลงสัญญา หรือใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจา้ง หากมีความจ าเป็นตอ้งเพิ่มหรือลด
วงเงิน  หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาส่งมอบของ  หรือระยะเวลาในการท างานใหต้กลงพร้อมกนัไป 

ขอ้ 27 การใชสิ้ทธิบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซ้ือ หรือใบสั่งจา้ง ในกรณีท่ีมีเหตุอนัเช่ือไดว้า่ผูรั้บจา้ง
ไม่สามารถท างานให้แลว้เสร็จ หรือผูข้ายไม่สามารถส่งมอบภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ให้เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซ้ือ หรือใบสั่งจา้ง 
 การตกลงกบัคู่สัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจา้ง  ใหก้ระท าไดเ้ฉพาะกรณีท่ีเป็น
ประโยชน์แก่สหกรณ์โดยตรง  หรือเพื่อแกไ้ขขอ้เสียเปรียบของสหกรณ์ในการท่ีจะปฏิบติัตามสัญญา  หรือ
ใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจา้งนั้นต่อไป  ทั้งน้ี  ใหเ้สนอคณะกรรมการพิจารณา 

ขอ้ 28 หลกัประกนัซองและหลกัประกนัสัญญา โดยปกติให้ก าหนดเป็นมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม ใน
อตัราร้อยละห้าของวงเงินหรือราคาพสัดุท่ีจดัหาคร้ังนั้น  ให้คณะกรรมการมีอ านาจใชดุ้ลพินิจให้เพิ่มหรือลด
จ านวนอตัราการวางหลกัประกนัได้  แต่จะตอ้งไม่ต ่ากว่าร้อยละสอง  หรือไม่สูงกว่าร้อยละสิบของวงเงิน  
หรือราคาพสัดุแลว้แต่กรณี 

ขอ้  29 การก าหนดหลักประกันตามข้อ 28 จะต้องระบุไวเ้ป็นเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา หรือ
เอกสารประกวดราคา หรือสัญญา ก็ใหอ้นุโลมรับได ้
 ในกรณีท่ีผูเ้สนอราคาหรือคู่สัญญาวางหลกัประกนัท่ีมีมูลค่าสูงกวา่ในเอกสารสอบราคา  หรือเอกสาร
ประกวดราคา  หรือสัญญา  ก็ใหอ้นุโลมรับได ้

ขอ้ 30 ในกรณี ท่ี ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นผู ้เสนอราคา หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวาง
หลกัประกนั 

ขอ้ 31 ให้สหกรณ์คืนหลักประกนัให้แก่ผูเ้สนอราคา คู่สัญญา  หรือผูค้  ้ าประกนัตามหลักเกณฑ ์
ดงัต่อไปน้ี 

(1) หลกัประกนัซองใหคื้นแก่ผูเ้สนอราคา หรือผูค้  ้าประกนัดงัน้ี 
ก. ผูเ้สนอราคารายท่ีไม่ไดรั้บการคดัเลือก ให้คืนภายใน 15 วนั นับแต่วนัพิจารณาผล

การประกวดราคาแลว้เสร็จ  
ข.  ผูเ้สนอราคารายท่ีสหกรณ์รับราคาและตกลงซ้ือหรือจา้ง ให้คืนเม่ือไดท้  าสัญญาหรือ

ไดมี้การรับใบสั่งซ้ือ หรือใบสั่งจา้งแลว้ 
(2) หลกัประกนัสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผูค้  ้ าประกนัโดยเร็ว และอย่างช้าตอ้งไม่

เกิน  15 วนัท าการ นบัแต่วนัท่ีคู่สัญญาพน้จากขอ้ผกูพนัตามสัญญาแลว้ 



การคืนหลกัประกนัท่ีเป็นหนงัสือค ้าประกนัของธนาคาร  ในกรณีท่ีผูเ้สนอราคาหรือคู่สัญญาไม่มารับ
ภายในก าหนดเวลาขา้งตน้  ให้รีบส่งตน้ฉบบัหรือหนงัสือค ้าประกนั  ให้แก่ผูเ้สนอราคาหรือคู่สัญญาโดยทาง
ไปรษณียล์งทะเบียน  หรือโดยวธีิอ่ืนก็ได ้ พร้อมกบัแจง้ใหธ้นาคารผูค้  ้าประกนัทราบดว้ย 

หลกัประกนั 
ขอ้  32 หลกัประกนัซองหรือหลกัประกนัสัญญา ใหใ้ชห้ลกัประกนัอยา่งหน่ึงอยา่งใดดงัต่อไปน้ี 

(1) เงินสด 
(2) เช็ค (แคชเชียร์เช็ค) หรือตัว๋แลกเงิน (ดราฟต)์ ท่ีธนาคารภายในประเทศเซ็นสั่งจ่าย 
(3) หนงัสือค ้าประกนัของธนาคารภายในประเทศ 
(4) พนัธบตัรรัฐบาลไทย 

หมวด  4 
กำรเช่ำ 

 

  ข้อ 33  การเช่าพสัดุนอกจากการเช่าอสังหาริมทรัพยต์ามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดไวใ้นหมวดน้ีจะกระท า
มิได ้
  ข้อ 34  การเช่าอสังหาริมทรัพยใ์หก้ระท าไดใ้นกรณีดงัต่อไปน้ี 
   (1)   เช่าท่ีดินเพื่อประโยชน์ของสหกรณ์ 
   (2)  เช่าสถานท่ีเพื่อใชเ้ป็นท่ีท าการในกรณีไม่มีสถานท่ี หรือมีแต่ไม่เพียงพอ 
   (3)   การเช่าสถานท่ีเพื่อใชเ้ป็นท่ีพกั ส าหรับผูมี้สิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพกัเพื่อประหยดังบประมาณ 
   (4)  เช่าสถานท่ีเพื่อเก็บพสัดุ ในกรณีท่ีไม่มีสถานท่ีเก็บเพียงพอ 
  ข้อ35  การเช่าตอ้งไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการด าเนินการ 
  ข้อ 36  การเช่าใหท้  าสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือไวติ้ดต่อ 

หมวด 5 
กำรควบคุมและจ ำหน่ำยพสัดุ 

 

  ข้อ 37  เม่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุไดรั้บมอบพสัดุแลว้ให้ด าเนินการดงัน้ี 
   (1)  ลงบญัชีพสัดุหรือทะเบียนครุภณัฑ์แลว้แต่กรณีแยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามแบบ
ตวัอยา่งท่ีคณะกรรมการด าเนินการก าหนด 
   (2)  เก็บรักษาพสัดุใหเ้ป็นท่ีเรียบร้อย ปลอดภยั ครบถว้น ถูกตอ้งตามบญัชีหรือทะเบียน 
  ข้อ 38  การเบิกพสัดุใหพ้นกังานเป็นผูเ้บิกต่อสหกรณ์  ผูจ่้ายพสัดุตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของใบ
เบิกและเอกสารประกอบแลว้ลงบญัชี  หรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจ่าย  และเก็บใบเบิกไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  ข้อ 39  ก่อนส้ินปีทางบญัชีของสหกรณ์ใหป้ระธานกรรมการแต่งตั้งกรรมการด าเนินการคนหน่ึง  
หรือหลายคนตามความจ าเป็นตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุในรอบปีท่ีผา่นมา  และตรวจนบัพสัดุคงเหลืออยู่
เพียงวนัส้ินสุดปีทางบญัชีของสหกรณ์แลว้รายงานใหป้ระธานกรรมการทราบ 



  ข้อ 40  เม่ือประธานกรรมการไดรั้บรายงานมีพสัดุช ารุด  เส่ือมคุณภาพ  สูญหาย  หรือไม่จ  าเป็นตอ้ง
ใชต่้อไปอีกใหแ้ต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริงข้ึนคณะหน่ึง  ถา้ผลการพิจารณาปรากฏวา่ตอ้งหาตวั
ผูรั้บผดิชอบก็ใหป้ระธานกรรมการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาตวัผูรั้บผดิชอบในทางแพง่ 

ข้อ 41  ถา้ผลการพิจารณาปรากฏวา่ไม่มีตวัผูต้อ้งรับผดิให้เจา้หนา้ท่ีพสัดุเสนอต่อคณะกรรมการ
ด าเนินการ  เพื่อจ าหน่ายหรือขายทอดตลาดแลว้ลงจ าหน่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียน 

ข้อ 42  ในการจดัซ้ือจดัจ้างให้สหกรณ์ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบน้ี เวน้แต่สหกรณ์ได้รับเงิน
อุดหนุนจากหน่วยงานราชการใหถื้อปฏิบติัเป็นไปตามเง่ือนไขของหน่วยงานราชการผูใ้หเ้งินอุดหนุนนั้น 

                            ข้อ 43  ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 
 

    ประกาศ     ณ     วนัท่ี    19   กรกฎาคม   พ.ศ.  2562 
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              (นายนิวตั      เช้ือนาค)  
                                 ประธานกรรมการ 
                                                                                            สหกรณ์ออมทรัพยค์รูสิงห์บุรี จ  ากดั 


