
 

 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 

วาดวย การพัสดุ พ.ศ.2566 
 

----------------------------------------- 
 

อาศัยอำนาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด                   

ขอ 117(13), ขอ 120 และขอ 121   ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ    ชุดท่ี  46   ครั้งท่ี   9/2556    เม่ือวันท่ี                 

25  สิงหาคม  2566  ไดมีมติอนุมัติกำหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด  

วาดวย การพัสดุ พ.ศ.2566  ดังตอไปนี้  
 

ขอ 1   ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด วาดวย          

การพัสดุ  พ.ศ.2566”               

                    ขอ 2   ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี  1  กันยายน  2566  เปนตนไป 

          ขอ 3   ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด วาดวย การพัสดุ  
พ.ศ.2557  และบรรดาระเบียบ  ประกาศ  คำสั่ง  มติ หรือขอตกลงอ่ืนใด ซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ และใหใช

ระเบียบนี้แทน 

   ขอ 4   ในระเบียบนี้ 

  “สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด   

  “คณะกรรมการดําเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟา 

เขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด  

  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก 

(2521) จำกัด  

  “กรรมการ” หมายถึง กรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) 

จำกัด  

  “สมาชิก” หมายถึง สมาชิกสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 

  “คณะอนุกรรมการ” หมายถึง คณะอนุกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งข้ึนตามระเบียบเพ่ือดำเนินการ 

เก่ียวกับการพัสดุตามระเบียบนี้  

  “เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูจัดการ เจาหนาท่ี ท่ีจางดวยเงินงบประมาณของสหกรณ ตามระเบียบสหกรณ 

วาดวยเจาหนาท่ีและลูกจางสหกรณ   

   “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสราง แตไมรวมถึงสินคาในธุรกิจ

ซ้ือหรือธุรกิจขายของสหกรณ  



2 

 

  “การพัสดุ” หมายถึง การซ้ือ การจาง การยืม การควบคุม และการจําหนายพัสดุ  

  “การซ้ือ” หมายถึง การซ้ือพัสดุ และบริการท่ีเก่ียวเนื่อง แตไมรวมถึงการจัดหาทรัพยสินในลักษณะ

การจาง  

   “การจาง” หมายถึง การจางทําพัสดุ และใหหมายความรวมถึงการจางทําของและการรับขนตาม

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และการจางเหมาบริการ 
 

การจัดทําโครงการหรือแผนการดําเนินงานและงบประมาณ 

 ขอ 5 ใหคณะกรรมการดําเนินการจัดทําโครงการหรือแผนการดําเนินงาน และงบประมาณเสนอ ท่ีประชุม 

ใหญพิจารณาอนุมัติกอนดําเนินการ  

 

หมวดที ่1 

วิธีการซ้ือและวิธีการจาง 

 ขอ 6 การซ้ือและการจางกระทําได 3 วิธี คือ  

  (1) วิธีตกลงราคา  

  (2) วิธีสอบราคา 

  (3) วิธีประกวดราคา  

    

วงเงินการซ้ือและการจาง 

 ขอ 7 วิธีตกลงราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาไมเกินหนึ่งแสนบาท  

 ขอ 8 วิธีสอบราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาเกินหนึ่งแสนบาท แตไมเกินหนึ่งลานบาท  

 ขอ 9 วิธีประกวดราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาเกินหนึ่งลานบาท  

 

วิธีตกลงราคา 

 ขอ 10 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ใหคณะอนุกรรมการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีไดรับมอบหมายจาก

คณะกรรมการดําเนินการ ติดตอตกลงราคากับผูขายหรือผูจางโดยตรง ใหจัดซ้ือหรือจางภายในวงเงินท่ีไดรับอนุมัติจาก

ประธานกรรมการดำเนินการ  

 

วิธีสอบราคา 

  ขอ 11 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหจัดทําเอกสารประกาศสอบราคาโดยอยางนอยใหแสดงรายการ 

ดังตอไปนี้  

  (1) คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีตองการซ้ือและจํานวนท่ีตองการ หรือแบบรูป รายละเอียดและ

ปริมาณท่ีตองการจาง ในกรณีท่ีจําเปนตองดูสถานท่ี หรือชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติมประกอบใหกําหนดสถานท่ี วัน เวลา 

ท่ีนัดหมาย ไวดวย 
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  (2) คุณสมบัติของผูเขาเสนอราคาซ่ึงจะตองมีอาชีพขายหรือรับจางตาม (1) โดยใหผูเสนอราคาแสดง

หลักฐานดังกลาวดวย  

   (3) ในกรณีจําเปน ใหระบุผูเขาเสนอราคาสงตัวอยาง แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายละเอียดพรอม

กับใบเสนอราคา  

  (4) ในกรณีจําเปนตองมีการตรวจทดลองหรือทดสอบ ใหมีขอกําหนดไวดวยวาสหกรณไมรับผิดชอบใน

ความเสียหายใด ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการตรวจทดลองหรือทดสอบตัวอยางนั้น  

   (5) ขอกําหนดใหผูเขาเสนอราคาเสนอราคารวมท้ังสิ้น และราคาตอหนวย หรือตอรายการ พรอมท้ัง

ระบุหลักเกณฑโดยชัดเจนวาจะพิจารณาราคารวมหรือราคาตอหนวย  

   (6) แบบใบเสนอราคากําหนดดวยวา ในการเสนอราคาใหลงราคารวมท้ังสิ้นเปนตัวเลข 

และตองมีตัวหนังสือกํากับ ถาตัวเลขหรือตัวหนังสือไมตรงกันใหถือตัวหนังสือเปนสําคัญในการสอบราคาจางกอสรางให

กําหนดแบบบญัชรีายการกอสรางตามความเหมาะสมของลักษณะและประเภทของงาน เพ่ือใหผูเขาเสนอราคากรอก

ปริมาณทรัพยสินและราคาดวย  

   (7) กําหนดระยะเวลายืนราคาเทาท่ีจําเปน และมีเง่ือนไขดวยวาซองเสนอราคาท่ียื่นตอสหกรณและ

ลงทะเบียนรบัซองแลวจะถอนคืนไมได  

   (8) กําหนดสถานท่ีสงมอบพัสดุและวันสงมอบโดยประมาณ (สําหรับการซ้ือ) หรือกําหนดวันท่ีจะเริ่ม

ทํางานและวันแลวเสร็จโดยประมาณ (สําหรับการจาง) 

   (9) กําหนดสถานท่ี วัน เวลา เปดซองราคา  

   (10) ขอกําหนดใหผูเสนอราคาผนึกซองจาหนาถึงประธานคณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคาการซ้ือ

หรือการจางครั้งนั้น และสงถึงสหกรณกอนเวลาเปดซองโดยใหสงเอกสารหลักฐานตางๆ พรอมจัดทําบัญชีรายการ

เอกสารเสนอไปพรอมกับซองราคาดวย 

  สําหรับกรณีท่ีมีการยื่นซองทางไปรษณียลงทะเบียน ใหถือวันและเวลาท่ีสหกรณลงรับจากไปรษณีย

เปนเวลารับซอง  

   (11) กําหนดเง่ือนไขในการสงวนสิทธิ์ท่ีจะถือวาผูท่ีไมไปทําสัญญาหรือรับใบสั่งซ้ือใบสั่งจางกับสหกรณ

เปนผูท้ิงงาน  

   (12) ขอกําหนดวาผูเขาเสนอราคาท่ีไดรับการคัดเลือกใหไปทําสัญญาจะตองวางหลักประกันสัญญาไว

ดวย  

   (13) การแบงงวดงาน การจายเงิน เง่ือนไขการจายเงินลวงหนา (ถามี) และอัตราคาปรับ  

   (14) ขอสงวนสิทธิวา สหกรณจะไมพิจารณาผูเสนอราคาท่ีเปนผูท้ิงงานของสหกรณและสหกรณทรงไว

ซ่ึงสิทธิท่ีจะงดซ้ือหรือจาง หรือเลือกซ้ือหรือจาง โดยไมจําเปนตองซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคาต่ำสุดเสมอไป รวมท้ังจะ

พิจารณายกเลิกการสอบราคา และลงโทษผูเสนอราคาเสมือนเปนผูท้ิงงาน หากมีเหตุท่ีเชื่อไดวาการเสนอราคากระทําไป

โดยไมสุจริต หรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา  

 ขอ 12 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหสหกรณดําเนินการ ดังนี้  

  (1) กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวาสิบวัน ใหสงประกาศเผยแพรการสอบราคา  
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  (2) สงราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดยตรง หรือโดยวิธ ี

อ่ืนใดใหมากท่ีสุดเทาท่ีทําไดและใหปดประกาศเผยแพรการสอบราคาไวโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการของสหกรณ  

  (3) ใหเจาหนาท่ีรับซองสอบราคาและลงทะเบียนรับซองโดยไมเปดซองพรอมระบุวันและเวลาท่ีรับซอง 

ในกรณีท่ีผูเสนอราคามายื่นซองโดยตรง สําหรับกรณีท่ียื่นซองทางไปรษณีย ใหถือวันและเวลาท่ีสหกรณลงรับจาก

ไปรษณียเปนเวลารับซอง  

  (4) ใหเจาหนาท่ีเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซอง และเม่ือถึงกําหนดเวลาเปดซอง 

สอบราคาแลว ใหสงมอบซองเสนอราคา พรอมท้ังรายงานผลการรับซองตอคณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคาเพ่ือ

ดําเนินการตอไป  

 

วิธีประกวดราคา 

 ขอ 13 ใหเจาหนาท่ีจัดทําเอกสารประกาศประกวดราคา โดยมีรายการทํานองเดียวกับเอกสารประกาศสอบ

ราคาตามขอ 12 แตตองมีการวางหลักประกันซองประกวดราคาดวย และการเผยแพรเอกสารประกวดราคาใหจัดทํา

เปนประกาศ มีสาระสําคัญดังนี้  

  (1) รายการทรัพยสินท่ีตองการซ้ือ หรืองานท่ีตองการจาง  

  (2) คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคา  

  (3) กําหนดวัน เวลา รับซอง ปดการรับซอง และเปดซองประกวดราคา 

  (4) สถานท่ีและระยะเวลาในการขอรับหรือขอซ้ือเอกสารประกวดราคา และราคาของเอกสาร  

 ขอ 14 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ใหปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการของ

สหกรณ และหากเห็นสมควรจะสงไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือประกาศในหนังสือพิมพ หรือโดยวิธีอ่ืนก็ใหทํา

ได ควรดําเนินการกอนวันรับซองประกวดราคาไมนอยกวาย่ีสิบวัน  

 ขอ 15 การใหหรือขายเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาใหกระทํา ณ สถานท่ี ท่ีผูติดตอไดสะดวก 

จะตองจัดเตรียมใหพอสําหรับความตองการของผูมาขอรับ หรือขอซ้ือ โดยไมมีเง่ือนไขอ่ืนในการใหหรือขาย ในกรณีท่ีมี

การขายใหกําหนดราคาพอสมควรกับคาใชจายท่ีสหกรณตองเสียไปในการจัดทําเอกสารประกวดราคานั้น กรณีมีการ

ยกเลิกประกวดราคาครั้งนั้นและมีการประกวดราคาครั้งใหม ใหผูรับหรือซ้ือเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา

ครั้งกอน มีสิทธิใชเอกสารประกวดราคานั้น หรือไดรับเอกสารประกวดราคาใหมโดยไมตองเสียคาซ้ือเอกสารประกวด

ราคาอีก 

 ขอ 16  กอนวันเปดซองประกวดราคา หากมีความจําเปนท่ีจะตองชี้แจงหรือใหรายละเอียดเพ่ิมเติมเพ่ือ 

ประโยชนแกสหกรณ หรือมีความจําเปนตองแกไขคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดท่ีเปนสาระสําคัญซ่ึงมิไดกําหนดไว

ในเอกสารประกวดราคาตั้งแตตนใหจัดทําเปนเอกสารประกวดราคาเพ่ิมเติม และดําเนินการตามขอ 14 โดยอนุโลม 

พรอมแจงเปนหนังสือให ผูท่ีขอรับหรือขอซ้ือเอกสารประกวดราคาไปแลวทุกรายดวย หากเปนเหตุใหผูเสนอราคา 

ไมสามารถยื่นซองประกวดราคาไดทันตามกําหนดเดิมใหเลื่อนวันเวลารับซอง ปดการรับซองและเปดรับซองประกวด

ราคาตามความจําเปน  

 ขอ 17 นอกจากกรณีท่ีกําหนดไวตามขอ 16 เม่ือถึงกําหนดวันรับซองประกวดราคา หามมิใหรนหรือเลื่อน หรือ

เปลี่ยนแปลงกําหนดเวลารับซองหรือเปดซองประกวดราคา 
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หมวดที ่2 

อนุกรรมการ 

 ขอ 18 ในการดําเนินการซ้ือหรือการจางแตละครั้งใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาแตงตั้ง

คณะอนุกรรมการข้ึนคณะละอยางนอยสามคน เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบนี้แลวแตกรณีคือ  

  (1) คณะอนุกรรมการจัดซ้ือจัดจาง 

(2) คณะอนุกรรมการรับและเปดซองสอบราคา  

  (3) คณะอนุกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา  

  (4) คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา  

  (5) คณะอนุกรรมการตรวจรับพัสดุ  

  (6) คณะอนุกรรมการตรวจรับการจาง  

   ในการซ้ือหรือการจางครั้งเดียวกัน  ผูไดรับแตงตั้งเปนอนุกรรมการในคณะหนึ่งแลวหามเปน

อนุกรรมการในคณะอ่ืนอีก  

 ขอ 19 ในการประชุมของคณะอนุกรรมการแตละคณะ ตองมีอนุกรรมการมาพรอมกันไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของ

จํานวนอนุกรรมการท้ังหมด ใหประธานคณะอนุกรรมการและอนุกรรมการแตละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ  

 มติของคณะอนุกรรมการแตละคณะใหถือเสียงขางมาก หากมีเสียงเทากันใหประธานคณะอนุกรรมการเปน    

ผูชี้ขาด   

 ในการประชุมของคณะอนุกรรมการดังกลาว ถามีการตอรองราคาการซ้ือหรือการจางใหประธาน 

คณะอนุกรรมการคณะนั้นตองอยูรวมการประชุมทุกครั้ง  

 ขอ 20 การจางกอสรางแตละครั้ง ถาคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาเห็นวา ควรตั้งผูควบคุมงานใหประธาน

กรรมการแตงตั้งผูควบคุมงานท่ีมีความรูความชํานาญทางดานชางตามลักษณะของงานกอสราง ในกรณีท่ีลักษณะของ

งานกอสรางมีความจําเปนตองใชความรูความชํานาญหลายดาน จะแตงตั้งผูควบคุมงานเฉพาะดานหรือเปนกลุมบุคคลก็

ได  

 ขอ 21 คณะอนุกรรมการรับและเปดซองสอบราคา มีหนาท่ีดังนี้  

  (1) รับและเปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคา พรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตางๆ ของผู

เสนอราคาทุกรายโดยเปดเผยตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผูเสนอ

ราคาทุกรายแลว ใหอนุกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน  

  (2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายละเอียดแลว

คัดเลือกผูเสนอราคาท่ีถูกตองตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา  

  (3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาท่ีถูกตองตาม (2) ท่ีมีคุณภาพและคุณสมบัติเปน

ประโยชนตอสหกรณ และเสนอใหซ้ือหรือจางจากรายท่ีคัดเลือกไวแลว ซ่ึงเสนอราคาต่ำสุด ท้ังนี้ใหคณะอนุกรรมการ

ตอรองราคาเปนลายลักษณอักษร 

ในกรณีท่ีผูเสนอราคาต่ำสุดดังกลาวไมยอมทําสัญญาหรือขอตกลงกับสหกรณในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสาร 

สอบราคา ใหคณะอนุกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ำรายถัดไปตามลําดับ  
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  (4) ใหคณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ี

ไดรับไวท้ังหมดตอประธานกรรมการดําเนินการเพ่ืออนุมัติตอไป 

  ขอ 22 คณะอนุกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา มีหนาท่ีดังนี้  

  (1) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน ลงชื่อกํากับซองและบันทึกไวท่ีหนาซองวา

เปนของผูใด  

 

  (2) ตรวจสอบหลักประกันซองรวมกับเจาหนาท่ีการเงิน และใหเจาหนาท่ีการเงินออกใบรับใหแก 

ผูยื่นซองไวเปนหลักฐาน หากไมถูกตองใหหมายเหตุในใบรับและบนัทึกในรายงานดวย  

  (3) รบัเอกสารตาง ๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผูเสนอราคาพรอมท้ังพัสดุตัวอยาง แคตตาล็อก 

หรือแบบรูปและรายละเอียด หากไมถูกตองใหบันทึกในรายงานไวดวย  

  (4) เม่ือพนกําหนดเวลารับซองแลว หามรับซองประกวดราคาหรือเอกสารหลักฐานตางๆ ตามเง่ือนไข 

ท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก  

  (5) เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูเสนอราคา

ทุกรายโดยเปดเผยตามเวลาและสถานท่ีท่ีกําหนด และใหคณะอนุกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคา

และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน  

  (6) สงมอบใบเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตางๆ พรอมดวยบันทึกรายงานการดําเนินการ

ตอคณะอนุกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทันทีในวันเดียวกัน  

 ขอ 23 คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา มีหนาท่ีดังนี้  

  (1) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานตาง ๆ ทรัพยสินตัวอยาง  

แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายละเอียด แลวคัดเลือกผูเสนอราคาท่ีถูกตองตามเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคา  

  ในการพิจารณาคณะอนุกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงจากผูเสนอราคารายใดก็ได แตจะใหผูเสนอ

ราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได  

  (2) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจาง หรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาท่ีตรวจสอบแลวตาม (1) ซ่ึงมี

คุณภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอสหกรณ แลวเสนอใหซ้ือ หรือจางจากผูเสนอราคารายท่ีคัดเลือกไวแลวซ่ึงเสนอ

ราคาต่ำสุด  

   ในกรณีท่ีผูเสนอราคาต่ำสุดดังกลาวไมทําสัญญาหรือรับใบสั่งซ้ือหรือรับใบสั่งจางกับสหกรณในเวลาท่ี

กําหนดตามเอกสารประกวดราคา ใหคณะอนุกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ำรายถัดไปตามลําดับ  

  (3) ใหคณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา รายงานการพิจารณาและความเห็นพรอมดวย

เอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดตอคณะกรรมการดําเนินการ  

 ขอ 24 ในกรณีไมมีผูเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตามรายละเอียดและเง่ือนไขท่ีกําหนดใหเสนอประธาน

กรรมการ ยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น เพ่ือดําเนินการประกวดราคาใหม 

 ขอ 25 ในการซ้ือหรือการจางท่ีมีเทคนิคพิเศษ และจําเปนตองใชผูเชี่ยวชาญในการพิจารณาเปนการเฉพาะให

อยูในดุลยพินิจของคณะกรรมการดําเนินการ  

 ท้ังนี้ ใหกําหนดวิธีการ ข้ันตอน และหลักเกณฑการพิจารณาไวในเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคาดวย 
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หมวดที ่3 

การตรวจรับพัสดุ 
 

 ขอ 26 คณะอนุกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาท่ีดังนี้  

  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง  

แลวรายงานผลตอผูสั่งซ้ือทราบ  

  (2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตรจะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือ

สงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได  

  ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดไดใหตรวจนับตามหลักวิชาการสถิติ  

  (3) โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นไป

โดยเร็วท่ีสุด  

  (4) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง

ครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และรายงานใหประธานกรรมการทราบ  

  (5) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวนแตไม

ถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืนใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม 

(4) และรีบแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายในสามวันทําการ นับแตวันท่ีตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิของสหกรณท่ีจะ

ปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

  (6) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไป 

แลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น ใหรีบแจงผูขายหรือ 

ผูรับจางทราบภายในสามวันทําการ นับแตวันท่ีตรวจพบ 

 

การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง 

 ขอ 27  คณะอนุกรรมการตรวจการจาง มีหนาท่ีดังนี้  

  (1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงานรายงาน โดย

ตรวจสอบกับแบบรูปและรายละเอียดและขอกําหนดในสัญญาเพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปและรายละเอียดและขอกําหนด

ในสัญญา รวมท้ังรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผูควบคุมงานแลวรายงานใหผูสั่งจางทราบ  

  (2) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายในสามวันทําการ นับแตวันท่ีประธาน 

คณะอนุกรรมการไดรับทราบการสงมอบงานและใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด  

  (3) เม่ือตรวจแลวเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายละเอียดและขอกําหนดใน

สัญญาใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงงานจางนั้น แลวรายงานใหผูสั่งจางทราบ  

  ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปและรายละเอียดและ

ขอกําหนดในสัญญา ใหรายงานผูสั่งจางเพ่ือทราบหรือพิจารณาแลวแตกรณี  
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 ขอ 28 ผูควบคุมงาน มีหนาท่ีดังนี้  

  (1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลงใหทํางานจางนั้นๆ ทุกวันให

เปนไปตามแบบรูปและรายละเอียดและขอกําหนดไวในสัญญาทุกประการ  

  (2) ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูปและรายละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญามีขอความขัดกัน หรือเปนท่ี

คาดหมายไววาถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปและรายละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญา แตเม่ือสําเร็จแลวจะไม

ม่ันคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางท่ีดีหรือไมปลอดภัยใหสั่งพักงานนั้นไวกอนแลวรายงานคณะอนุกรรมการ

ตรวจการจางโดยเร็ว  

  (3) จดบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวันพรอมท้ังผลการปฏิบัติงาน

อยางนอยสองฉบับ เพ่ือรายงานใหคณะอนุกรรมการตรวจการจางทราบ การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจาง ใหระบุ

รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใชดวย  

  (4) ในวันกําหนดลงมือทํางานของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวดให

รายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาจางหรือไมใหคณะอนุกรรมการตรวจการจางทราบภายใน 

สามวันทําการ นับแตวันถึงกําหนดนั้น ๆ  
 

หมวดที ่5 

สัญญาและหลักประกัน 
 

สัญญา 

 ขอ 29 การซ้ือ การจาง ใหทําหลักฐานไวเปนลายลักษณอักษร เชน สัญญาหรือใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจาง  

ถาเปนการซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาจะไมทําใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจาง หรือสัญญาไวตอกันก็ได การซ้ือหรือการจาง 

โดยวิธีวธิีสอบราคา ประกวดราคา ใหทําสัญญาไวเปนหลักฐาน 

ขอ 30 การทําสัญญา ใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจาง ใหกําหนดคาปรับดังตอไปนี้ 

  (1) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน

ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 ของราคางานจางนั้น แตตองไมต่ำกวาวันละหนึ่งรอยบาท  

  (2) การจางบริการซ่ึงกําหนดใหทํางานจางสงมอบเปนรายเดือนหรือรายงวด ใหกําหนดคาปรับเปน

รายวันเปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 ของราคาคาจางแตละเดือนหรือแตละงวดดังกลาว แตจะตองไมต่ำ

กวาวันละหนึ่งรอยบาท  

  (3) การจางทําสิ่งของท่ีมีปริมาณหลายชิ้น แตละชิ้นสมบูรณไดในตัวเอง ซ่ึงสามารถนําไปใชงานได 

ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 0.01 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ แตจะตองไมต่ำกวาวันละ        

หนึ่งรอยบาท  

  (4) การซ้ือสิ่งของใหกําหนดคาปรบัเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 0.01 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับ

มอบ  
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  ในกรณีการจัดหาสิ่งของท่ีประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปแลวจะไม

สามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญาแตยังขาดสวนประกอบบางสวน 

ตอมาไดสงมอบสวนประกอบท่ียังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา ใหถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลยใหปรับเต็มราคาของท้ัง

ชุด  

  การกําหนดคาปรับตาม (1) – (4) ในอัตราหรือเปนจํานวนเงินเทาใด ใหอยูในดุลยพินิจของผูสั่งซ้ือหรือ

จาง โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุ ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีคูสัญญาของสหกรณจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตาม

สัญญา  

 ขอ 31 การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจาง หากมีความจําเปนตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน  

หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาสงมอบของ หรือระยะเวลาในการทํางานใหตกลงพรอมกันไป  

 ขอ 32 การใชสิทธิบอกเลิกสัญญาหรือใบสั่งซ้ือ หรือใบสั่งจาง ในกรณีท่ีมีเหตุอันเชื่อไดวาผูรับจางไมสามารถ

ทํางานใหแลวเสร็จหรือผูขายไมสามารถสงมอบภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหเสนอผูสั่งซ้ือหรือจางนั้นพิจารณา  

 การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจางใหกระทําไดเฉพาะกรณีท่ีเปนประโยชนแก

สหกรณโดยตรง หรือเพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของสหกรณในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญา หรือใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจางนั้น

ตอไป ท้ังนี้ใหเสนอคณะกรรมการดําเนินการพิจารณา  

 ขอ 33 หลักประกันซองและหลักประกันสัญญาโดยปกติใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหาของ

วงเงิน หรือราคาพัสดุท่ีจัดหาครั้งนั้น ใหผูมีอํานาจซ้ือหรือจางใชดุลยพินิจใหเพ่ิมหรือลดจํานวนอัตราการวางหลักประกัน

ได แตจะตองไมต่ำกวารอยละสองหรือไมสูงกวารอยละสิบของวงเงินหรือราคาพัสดุแลวแตกรณี  

ขอ 34 การกําหนดหลักประกันตามขอ 33   จะตองระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารสอบราคาหรือเอกสาร

ประกวดราคา และหรือในสัญญาดวย ในกรณีท่ีผูเสนอราคาหรือคูสัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลคาสูงกวาท่ีกําหนดไวใน

เอกสารสอบราคา หรือเอกสารประกวดราคา หรือสัญญาก็ใหอนุโลมรับได  

 ขอ 35 ในกรณีท่ีสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเปนผูเสนอราคาหรือเปนคูราคาหรือเปนคูสัญญาไมตองวาง

หลักประกัน  

 ขอ 36  ใหสหกรณคืนหลักประกันใหแกผูเสนอราคา คูสัญญา หรือผูค้ำประกันตามหลักเกณฑดังตอไปนี้  

  (1) หลักประกันซองใหคืนแกผูเสนอราคาหรือผูค้ำประกัน ดังนี้  

   (ก) ผูเสนอราคาซ่ึงไมรับไวพิจารณาใหคืนภายในสิบหาวัน นับแตวันประกวดราคา  

    (ข) ผูเสนอราคารายท่ีรับไวพิจารณาแตสหกรณไดรับราคารายอ่ืนแลวใหคืนภายใน  

สิบหาวัน นับแตวันรับราคารายอ่ืนดังกลาว  

    (ค) ผูเสนอราคารายท่ีสหกรณรับราคาและตกลงซ้ือหรือจางใหคืนเม่ือไดทําสัญญาหรือมีการ

รับใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจางแลว  

  (2) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูค้ำประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไมเกินสิบหาวัน   

ทําการ นับแตวันท่ีคูสัญญาพนจากขอมูลผูกพันตามสัญญาแลว  

  การคืนหลักประกันท่ีเปนหนังสือค้ำประกันของธนาคาร ในกรณีท่ีผูเสนอราคาหรือคูสัญญาไมมารับ

ภายในกําหนดเวลาขางตน ใหรีบสงตนฉบับหนังสือค้ำประกันใหแกผูเสนอราคาหรือคูสัญญาโดยทางไปรษณีย

ลงทะเบียนหรือโดยวิธีอ่ืนก็ได พรอมกับแจงใหธนาคารผูค้ำประกันทราบดวย 
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หลักประกัน 

 ขอ 37 หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้  

  (1) เงินสด  

  (2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจายตอสหกรณเปนเช็คลงวันท่ีทําการแลวกอนหนานั้นไมเกินสามวันทําการ  

  (3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบท่ีธนาคารกําหนด  

  (4) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 ขอ 38 พัสดุของสหกรณไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหเจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนพัสดุไวเปนหลักฐานตลอดจน

การเก็บรักษาพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบ ใหเรียบรอยปลอดภัย ครบถวน ถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  

 ขอ 39 พัสดุตางๆ ของสหกรณชํารุดเสียหาย หรือสูญหาย ใหเสนอคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้ง 

คณะอนุกรรมการภายในสิบหาวัน นับแตวันท่ีพบ เพ่ือตรวจสอบหาผูรับผิดชอบชดใชพัสดุหรือเงินคืนในลักษณะ 

ประเภท ชนิดและขนาดเดียวกันหรือใกลเคียง ตามจํานวนท่ีชํารุดหรือสูญหายไป   

 กรณี ชดใชคืนเปนเงิน หากไมสามารถสงคืนตามราคาพัสดุไดครบถวนภายในสิบหาวัน ใหใชคืนเปนรายเดือนได 

แตตองไมเกินหนึ่งป หรือตามกําหนดเวลาท่ีคณะกรรมการดําเนินการเห็นสมควร ท้ังนี้ ตองจัดทําหลักฐานดังกลาวไว

เปนลายลักษณอักษร  

 

หมวดท่ี 6 

อำนาจการส่ังซ้ือหรือส่ังจางและส่ังจายเงิน 

อำนาจการสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีตกลงราคา  สอบราคา  ประกวดราคา ไดดังนี้ 

ขอ 40  ประธานอนุกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจางมีอำนาจการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง ครั้งหนึ่งมีราคาไมเกิน  

หนึ่งแสนบาท โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ 

ขอ 41  ประธานกรรมการดำเนินการมีอำนาจการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง ครั้งหนึ่งมีราคาเกินหนึ่งแสนบาท  

โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ 

อำนาจสั่งจายเงิน 

 ขอ 42 ใหผูสั่งซ้ือหรือสั่งจาง ตามขอ 40 และ 41 หรือผูท่ีคณะกรรมการดำเนินการมอบหมาย มีอำนาจสั่ง

จายเงินตามท่ีมีอำนาจการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง  

 

หมวดท่ี 7 

การเบิก-จายพัสดุ 

 ขอ 43 การเบิกพัสดุไปใช ใหผูประสงคใชพัสดุเปนผูเบิกตามแบบท่ีกําหนด โดยอนุมัติ ของผูจัดการ หรือผูท่ี

ผูจัดการมอบหมาย  

 ขอ 44 ผูจายพัสดุท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการ มีหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก การจายพัสดุ การ

ลงบัญชีหรือทะเบียนการรับจาย และเก็บหลักฐานการเบิกจายไวตรวจสอบ  
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หมวดท่ี 8 

การจําหนาย 

 ขอ 45 กอนสิ้นปทางบัญชี ใหผูจัดการแตงตั้งเจาหนาท่ีคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบ

การรับจายพัสดุงวดตั้งแตตนปทางบัญชีถึงสิ้นปทางบัญชีของปปจจุบัน เพ่ือตรวจนับพัสดุคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

แลวเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายในสามสิบวันทําการ นับแตตนปทางบัญชี เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงาน 

ใหเสนอประธานคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาสั่งการ  

 ขอ 46 กรณีพัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจาย หรือไมเกิดประโยชนตอกิจการ

สหกรณ ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอคณะกรรมการดําเนินการ เพ่ือพิจารณาอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

  (1) ขายทอดตลาด  

  (2) แลกเปลี่ยน  

  (3) แปรสภาพหรือทําลาย  

  (4) โอนหรือให  

  การดําเนินการตามวรรคหนึ่ง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในหกสิบวัน นับแตวันท่ีมีมติ  

 ขอ 47 เม่ือไดดําเนินการขอ 46 แลวใหรายงานคณะกรรมการดำเนินการทราบภายในสามสิบวัน และให

เจาหนาท่ีพัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันทีหลังจากไดรายงานคณะกรรมการดําเนินการทราบแลว 

 ขอ 48 การใดท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดหรือจําตองตีความตามระเบียบนี้ใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณา 

และใหถือวาเปนท่ีสุด  

 

บทเฉพาะกาล 
   

 ขอ 49 ขอความใดท่ีไมไดกําหนดไวหรือจําตองตีความแหงระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการมีอํานาจ

วินิจฉัยชี้ขาดในปญหาท้ังปวง คําวินิจฉัยหรือมติของคณะกรรมการดําเนินการใหถือเปนท่ีสุด 

 

 ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

  

ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  กันยายน  2566 

 

 

 

 

 

        (นายโอภาส  จันทรโต) 

           ประธานกรรมการ 
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