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ระเบยีบสหกรณ์ออมทรัพย์สามัญศึกษาจังหวัดนครราชสีมา  จํากัด 
ว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2560 

***************************** 
 อํานาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์สามัญศึกษาจังหวัดนครราชสีมา จํากัด  พ.ศ. 2560   
ข้อ 79 (8), ข้อ 107 (12)  และมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการชุดที่  25  ครั้งที่ 6/2560  เมื่อวันที่ 6 
กรกฎาคม 2560  ได้กําหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สามัญศึกษาจังหวัดนครราชสีมา จํากัด ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2560  ดังต่อไปน้ี 

ข้อ  1   ระเบียบน้ีเรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สามัญศึกษาจังหวัดนครราชสีมา จํากัด  
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560” 

ข้อ  2   ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่  7  กรกฎาคม  พ.ศ. 2560  เป็นต้นไป 
 ข้อ  3  ในระเบียบน้ี 
  “สหกรณ์”  หมายความว่า  สหกรณ์ออมทรัพย์สามัญศึกษาจังหวัดนครราชสีมา  จํากัด 

“พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างที่กําหนดไว้ในงบประมาณการ 
จําแนกรายจ่ายของสหกรณ์ออมทรัพย์สามัญศึกษาจังหวัดนครราชสีมา  จํากัด 
  “การพัสดุ”  หมายความว่า  การซื้อ การจ้าง การซ่อมและการบํารุงรักษา การจัดทําเอง การ
แลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม  และดําเนินการอ่ืน ๆ ที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี 

“ประธานกรรมการ”  หมายความว่า  ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ 
สามัญศึกษาจังหวัดนครราชสีมา  จํากัด 
  “ผู้จัดการ”  หมายความว่า  ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์สามัญศึกษาจังหวัดนครราชสีมา  
จํากัด 

“เจ้าหน้าที่พัสดุ”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ซึ่งสหกรณ์แต่งต้ัง และรับเงินเดือนจากสหกรณ์  
ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับพัสดุ    
  “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทกชนิด แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
  “การจ้าง”  หมายความว่า  การจ้างทําของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างบุคคลเพ่ือเป็นเจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์ฯ 
  “ผู้สั่งซื้อ”  หมายความว่า  ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตให้ซื้อตามข้อ 29 ข้อ 30 
  “ผู้สั่งจ้าง”  หมายความว่า  ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตให้จ้างตามข้อ 29 ข้อ 30 
   

ข้อ 4 ระเบียบน้ีใช้บังคับแก่สหกรณ์ฯ ซึ่งดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ โดยใช้เงินงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี  
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ข้อ 5 ผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบน้ี จะมอบอํานาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งใดใน
สหกรณ์ดําเนินการแทนก็ได้ โดยคํานึงถึงตําแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่จะได้รับมอบอํานาจเป็น
สําคัญ แต่ต้องได้รับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ 

ข้อ 6 เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบน้ีมอบอํานาจไปแล้ว ผู้รับมอบอํานาจ
น้ัน จะมอบอํานาจน้ันให้แก่ผู้อ่ืนไม่ได้ เว้นแต่ ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ หากผู้รับมอบ
อํานาจกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบน้ี หรือกระทําโดยมีเจตนาทุจริตหรือ
ปราศจากอํานาจ หรือนอกเหนืออํานาจถือว่าผู้น้ันกระทําผิดตามระเบียบน้ี และจะต้องรับผิดชอบทดแทน ชดใช้ 
และรับโทษ ดังน้ี 

 6.1  ถ้าเป็นเหตุให้สหกรณ์เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง ให้พ้นจากการเป็นสมาชิก และ
ดําเนินการทางวินัยตามระเบียบว่าด้วยพนักงานและลูกจ้าง 

 6.2  การลงโทษตามข้อ 6.1 ไม่เป็นผู้พ้นจากการรับผิดชอบในทางอาญาหรือความผิดทางแพ่ง 
ตามกฎหมายแต่อย่างใด 
 

หมวด 2 
วิธีซ้ือและวิธีจ้าง 

 

ข้อ 7  การซื้อหรือการจ้าง กระทําได้ 4 วิธี คือ 
 7.1  วิธีตกลงราคา  7.2  วิธีสอบราคา 
 7.3  วิธีประกวดราคา  7.4  วิธีพิเศษ 
ข้อ 8  วิธีตกลงราคา  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างคร้ังหน่ึงซึ่งมีราคา

ไม่เกิน  500,000 บาท 
 ข้อ 9  วิธีสอบราคา  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างคร้ังหน่ึง ซึ่งมีราคา
เกิน  500,000 บาท แต่ไม่เกิน  1,500,000 บาท 
 ข้อ 10  วิธีประกวดราคา  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา  ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหน่ึง 
ซึ่งมีราคาเกิน  1,500,000 บาท 
 ข้อ 11  การซื้อการจ้างโดยวิธีพิเศษ  เกินกว่า 500,000 บาท  ให้กระทําเฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใด 
ดังต่อไปน้ี 
  11.1  มีความจําเป็นเร่งด่วนหากล่าช้าอาจเกิดความเสียหายแก่กิจการสหกรณ์ 
  11.2  เป็นงานหรือพัสดุที่ดําเนินการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้ว ไม่บังเกิดผลดี 
  11.3  เป็นงานหรือพัสดุที่มีคุณภาพ 

ข้อ 12  ก่อนดําเนินการซื้อหรือการจ้างทุกวิธี ให้เจ้าหน้าที่ทํารายงานเสนอต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ข้อ 13  เมื่อได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานการ

ดําเนินการตามวิธีสั่งซื้อหรือสั่งจ้างน้ัน ๆ ต่อไป  
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ข้อ 14  ในการดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ให้ผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง แต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือ 
ปฏิบัติตามระเบียบน้ีแล้วแต่กรณี คือ 
  14.1  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
  14.2  คณะกรรมการรับซองประกวดราคา 
  14.3  คณะกรรมการเปิดซองประกวดราคา 
  14.4  คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ 
  14.5  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  14.6  คณะกรรมการควบคุมงาน 
  14.7  คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  ในการซื้อหรือการจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งต้ังผู้ที่เป็นกรรมการรับซองประกวดราคาเป็น
กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา หรือแต่งต้ังผู้ที่เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคาเป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือตรวจรับงานจ้าง  

ข้อ 15 คณะกรรมการตามข้อ 14 ประกอบด้วย ประธาน 1 คน  กรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน  ในกรณี
ที่จําเป็น เพ่ือประโยชน์ของสหกรณ์อาจแต่งต้ังบุคคลภายนอกร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  

 ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการพร้อมกันไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึง
ของจํานวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติ  มติของ
คณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ี
ขาด กรรมการของคณะใด ไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

ข้อ 16 ในการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
โดยตรง  ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

 การซื้อหรือการจ้าง โดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเป็น หรือเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ 
ไม่อาจดําเนินการได้ตามปกติได้ ให้ดําเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือ
สั่งจ้าง    เมื่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้ความเห็บชอบแล้ว ให้ถอืว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับ
โดยอนุโลม  
 ข้อ 17  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ให้ดําเนินการดังน้ี 
  17.1  ให้ประกาศแจ้งความโดยเปิดเผยที่สํานักงานสหกรณ์ ไม่น้อยกว่า 10 วัน และส่งใบแจ้ง
ความ  ไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรงให้มากที่สุดเท่าที่จะสามารถทําได้ 
  17.2  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองใบเสนอราคาที่มีผู้มาย่ืนทุกราย โดยไม่เปิดซอง เมื่อครบกําหนด
ตามข้อ 17.1 แล้วให้ส่งมอบซองใบเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
เพ่ือดําเนินการต่อไป และเมื่อพ้นกําหนดเวลารับซองแล้ว ห้ามรับซองเสนอราคาจากผู้หน่ึงผู้ใดอีก 
 ข้อ 18  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา มีหน้าที่ดังน้ี 
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  18.1  เปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้
เสนอราคาทุกราย โดยเปิดเผย และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย แล้วให้กรรมการ
ทุกคน       ลงลายมือช่ือกํากับไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาทุกแผ่น 
  18.2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือรูปแบบและ
รายละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา  
  18.3  ในกรณีที่ผู้เสนอราคาตํ่าสุดดังกล่าว ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับสหกรณ์ในเวลา       
ที่กําหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาตํ่ารายถัดไปตามลําดับ 
         ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่
พร้อมกันด้วยวิธีย่ืนซองเสนอราคา 

18.4  ในกรณีผู้เสนอราคาเสนอสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบ 
ราคาเรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ตํ่าสุดเท่าที่จะทําได้ หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาแล้ว 
ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่าน้ันไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้างน้ัน หรือต่อรองราคาแล้ว ไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างน้ันไม่เกินร้อย
ละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอ
ราคารายน้ัน  
  18.5  ถ้าดําเนินการตาม ข้อ 18.4 แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกผู้ เสนอราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธีย่ืนซองเสนอราคาภายในกําหนดระยะเวลาอัน
สมควร หากรายใดไม่มาย่ืนซอง ให้ถือว่ารายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากดําเนินการดังกล่าวแล้วไม่ได้ผล
ให้เสนอความเห็นต่อผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้างเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะสมควรลดรายการ ลําจํานวน หรือลดเน้ือ
งานหรือขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกการสอบราคาเพ่ือดําเนินการสอบราคาใหม่  
 ข้อ 19  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ให้ปิดประกาศไว้โดยเปิดเผยที่สํานักงานสหกรณ์ และ
ประกาศทางสื่อมวลชน ตลอดจนส่งประกาศไปยังผู้ที่มีอาชีพการขายหรือรับจ้างโดยตรงให้มากที่สุดเท่าที่จะ
สามารถ   ทําได้  
  การดําเนินการตามวรรคแรก ให้กระทําก่อนการให้หรือขายเอกสารประกวดราคาไม่น้อยกว่า 7 
วัน  ทําการ และจะต้องมีช่วงเวลาสําหรับการคํานวณราคาของผู้ประสงค์จะเข้าเสนอราคา หลังปิดการให้หรือ
ขายเอกสารประกวดราคาจนถึงก่อนวันรับซองประกวดราคาไม่น้อยกว่า 7 วันทําการ 
 ข้อ 20  ใบแจ้งความเสนอราคาอย่างน้อยจะต้องแสดงรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 
  20.1  รายการพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ หรืองานที่ต้องการจ้าง 

20.2  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคา 
20.3  กําหนดวัน เวลา รับซอง ปิดรับซอง และเปิดซองประกวดราคา 
20.4  สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาและราคาของ 

เอกสาร 
 ข้อ 21  คณะกรรมการรับซองประกวดราคา มีหน้าที่ดังน้ี 
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  21.1  รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซอง ไว้เป็นหลักฐาน ลงช่ือกํากับซองไว้กับบันทึกที่
หน้าซองว่าเป็นของผู้ใด 
  21.2  ตรวจสอบหลักฐานประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงิน เมื่อถูกต้องแล้วให้เจ้าหน้าที่ 
การเงินออกใบรับให้ผู้ย่ืนซองไว้เป็นหลักฐาน 

21.3  รับเอกสารต่าง ๆ ตามเง่ือนไขที่กําหนดไว้ในใบแจ้งความประกวดราคา 
21.4  เมื่อพ้นกําหนด ต้องไม่รับซองของผู้ใดอีก และการรับซองส่งทางไปรษณีย์จะกระทํามิได้ 

 ข้อ 22  คณะกรรมการเปิดซองประกวดราคา มีหน้าที่ดังน้ี 
  22.1  เปิดซองประกวดราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆของผู้
เสนอราคาทุกรายที่ผ่านคุณสมบัติ โดยเปิดเผยตามเวลาและสถานที่ที่กําหนด และให้กรรมการทุกคนลงลายมือ
ช่ือกํากับไว้ใน  ใบเสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาทุกแผ่น 
  22.2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานต่างๆ พัสดุตัวอย่าง     
แคตตาล็อก หรือรูปแบบและรายละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคา 

22.3 ในกรณีที่ผู้เสนอราคาตํ่าสุดดังกล่าว ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับสหกรณ์ในเวลา 
ที่กําหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาตํ่ารายถัดไปตามลําดับ 
         ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่
พร้อมกันด้วยวิธีย่ืนซองเสนอราคา 

22.4  ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการ เห็นสมควรซื้อหรอืจ้างสูงกว่า 
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาดําเนินการตามข้อ 18 โดยอนุโลม 
  22.5  ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดต่อผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง โดยเสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 ข้อ 23  เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาตามข้อ 22 (22.2) แล้ว ปรากฏว่า มีผู้เสนอราคารายเดียวหรือมี
ผู้เสนอราคาหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามรายละเอียด และเง่ือนไขที่กําหนดเพียงรายเดียว โดยปกติให้เสนอผู้
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างยกเลิกการประกวดราคานั้น แต่ถ้าคณะกรรมการเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการต่อไป
โดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาก็ให้ดําเนินการตามข้อ 18 โดยอนุโลม 
 ข้อ 24 ในกรณีไม่มีผู้เสนอราคา หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามรายละเอียดและเง่ือนไขที่กําหนด ให้ผู้สั่งซื้อ
หรือสั่งจ้างยกเลิกการประกวดราคาในคร้ังน้ีเพ่ือดําเนินการประกวดราคาใหม่ หากผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้างเห็นว่าการ
ประกวดราคาใหม่จะไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษก็ได้ 
 ข้อ 25  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ  ให้ผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อ
หรือจัดจ้าง เพ่ือดําเนินการต่อไป โดยให้เชิญผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างมาเสนอราคาต่อคณะกรรมการหรือให้สืบ
ราคาจากผู้ขาย หรือผู้รับจ้างรายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ประกอบการพิจารณาเพ่ือดําเนินการ แล้วให้รายงานผลต่อผู้มี
อํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 ข้อ 26  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังน้ี 
  26.1  ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ซื้อ หรือสถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
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  26.2  ตรวจนับจํานวนพัสดุตามจํานวนและมีคุณลักษณะตามสัญญา เมื่อถูกต้องแล้วนําใบรับ
พัสดุมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมทําใบตรวจรับและลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 

26.3  กรณีตรวจรับพัสดุไม่ครบตามจํานวน ให้รายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อภายใน 3 วันทําการ 
นับต้ังแต่ 

วันที่ตรวจพบ เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  26.4  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอผู้มี
อํานาจสั่งซื้อพิจารณาสั่งการ 
  26.5  ถ้าผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือเห็นชอบให้ดําเนินการรับพัสดุน้ันได้ ก็ให้ดําเนินการตามข้อ 26.2 

ข้อ 27  คณะกรรมการตรวจรับการจ้าง มีหน้าที่ดังน้ี 
  27.1  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน
รายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายละเอียดและข้อกําหนดในสัญญา รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุด
งาน หรือการพักงานของผู้ควบคุมงานและรายงานผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
  27.2  โดยปกติให้ตรวจผลงานท่ีผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน  
  27.3 การจ้างที่ระบุงวดแห่งสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องถือปฏิบัติตามงวดสัญญาน้ันๆ หากพ้น        
ล่วงเลยกําหนดงวดแห่งสัญญา  คณะกรรมการตรวจการจ้างจะต้องแจ้งผู้มีอํานาจสั่งจ้างภายใน 3 วัน เพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 

27.4  เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องแล้ว เป็นไปตามแบบรูป และรายการละเอียดให้ทํา 
ใบรับรองผลปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบ
ให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่สหกรณ์ 1 ฉบับ เพ่ือเบิก จ่ายเงินทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี 

27.5  ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมตรวจรับงาน โดยทําความเห็นขัดไว้ ให้ 
เสนอผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้างเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ข้อ 28  คณะกรรมการควบคุมงาน มีหน้าที่ดังน้ี 
28.1 ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างน้ันๆ 

ทุกวัน  ให้เป็นไปตามแบบรูปและรายการ ละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพ่ิมเติมงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียดและ
ข้อกําหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานน้ันเฉพาะส่วนหน่ึงส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่
กรณีไว้ก่อนจนกว่าผู้รับจ้างจะยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามคําสั่งและให้รายงานผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้างทันที  
  28.2 ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูป รายการละเอียดหรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความขัดแย้งกัน 
หรือเป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานน้ันจะได้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาแต่
เมื่อสําเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรงหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัย ให้สั่งพักงานน้ันไว้ก่อน 
และรายงานผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้างทันที 
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  28.3  จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้ง
ผลการปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงาน เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ
ทุกสัปดาห์ 

28.4  งานใดที่ผู้ว่าจ้างเห็นว่าจําเป็นต้องมีผู้ควบคุมงานโดยเฉพาะ ให้แต่งต้ังบุคคลที่  
เห็นสมควรเป็นกรรมการก็ได้ และผู้รับแต่งต้ังน้ันจะต้องรีบดําเนินการเพ่ือผลประโยชน์ต่อกิจการสหกรณ์ 
 

หมวด 3 
อํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง 

  

 ข้อ 29  ประธานกรรมการดําเนินการ มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างคร้ังหน่ึง ๆ ไม่เกิน 500,000 บาท  
ผู้จัดการ   มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างคร้ังหน่ึง ๆ ไม่เกิน 200,000 บาท 
 ข้อ 30  การส่ังซื้อหรือการสั่งจ้างคร้ังหน่ึง ๆ ถ้าวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท ให้ประธานกรรมการ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ 
 ข้อ 31  หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด ดังต่อไปน้ี 
  31.1  เงินสด 
  31.2  เช็ดเงินสดที่ธนาคารรับรอง และเซ็นต์สั่งจ่าย 
  31.3  หนังสือค้ําประกันของธนาคารพาณิชย์ 
 ข้อ 32  หลักประกันซองตามข้อ 31 สหกรณ์สามารถนํามาใช้หมุนเวียน เพ่ือประโยชน์ของกิจการ
สหกรณ์ได้ 
 ข้อ 33  มูลค่าของหลักประกัน ให้กําหนดในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละห้า แต่ไม่เกินร้อยละสิบของราคา
พัสดุที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 
 ข้อ 34  การทําสัญญาการซื้อหรือการจ้างให้ทําสัญญาเป็นหนังสือ เว้นแต่ในกรณีต่อไปนี้จะทําข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
  34.1  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
  34.2  การจ้างที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างสามารถส่งมอบงานได้ภายในห้าวันนับแต่วันตกลงซื้อหรือ
จ้าง 
 ข้อ 35  สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงมิได้ เว้นแต่การแก้ไขน้ัน
เป็นความจําเป็น และเพ่ือประโยชน์แก่สหกรณ์ฯ 
 ข้อ 36  การต่อสัญญาหรือยกเลิกสัญญาหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาจะกระทําได้โดยมติที่ประชุม
คณะกรรมการดําเนินการเท่าน้ัน  
 ข้อ 37  การทําสัญญารายใด ข้อความใดที่จําเป็นต้องระบุไว้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจสั่งจ้างหรือ
สั่งซื้อ 
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 ข้อ 38  การลงโทษผู้ละทิ้งงาน ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ยอมไปทําสัญญา หรือข้อตกลงภายในเวลาท่ี
สหกรณ์ฯ กําหนดหรือผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือข้อตกลงน้ันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรให้ผู้มี
อํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างยกเลิกสัญญา หรือข้อตกลงน้ัน ๆ แล้วยึดเงินค่าประกันซองหรือค่าประกันสัญญาเป็น
รายได้ของสหกรณ์ 
 ข้อ 39  การจ่ายคืนหลักประกันให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามเง่ือนไขที่กําหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง 
 

หมวด 4 
การควบคุมและการจําหน่ายพัสดุ 

 

 ข้อ 40  การให้ยืมหรือนําทรัพย์สินของสหกรณ์ไปใช้ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของสหกรณ์ หรือกิจการของ
สหกรณ์กระทํามิได้ เว้นแต่ได้รับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือผู้จัดการ 
  การให้ยืมหรือนําทรัพย์สินตามวรรคแรกให้ผู้ยืมจัดทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
แสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืนทุกคร้ัง และส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหาย ให้ผู้ยืมซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสภาพพัสดุน้ันๆ พร้อมรายงานผู้มีอํานาจอนุญาตให้ยืม ตามข้ันตอนทันที     
ที่ครบกําหนดยืมหรือนําส่ง 
 ข้อ 41  พัสดุของสหกรณ์ฯ ไม่ว่าจะได้มาประการใด ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําทะเบียนพัสดุ ทุกรายการ 
 ข้อ 42  พัสดุทุกรายการ ของสหกรณ์ฯ ถ้าหากชํารุดเสียหายหรือสูญหายที่เกิดจากการประมาท 
เลินเล่อของผู้ใช้พัสดุน้ัน ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาผู้รับผิดเสนอต่อคณะกรรมการดําเนินการภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ตรวจพบ ให้ผู้รับผิดซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะนั้น 
  ในกรณีชดใช้คืนเป็นเงิน ไม่สามารถส่งคืนภายใน 15 วัน ก็ให้ใช้คืนเป็นรายเดือนก็ได้ ตาม
กําหนดเวลาที่คณะกรรมการดําเนินการเห็นสมควร 
 ข้อ 43  กรณีพัสดุเหลืออยู่หากใช้แล้วสิ้นเปลือง อันไม่เกิดประโยชน์ต่อกิจการสหกรณ์ฯ ให้เสนอ
รายงานต่อคณะกรรมการดําเนินการ เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการอย่างใดอย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี 
  43.1  ขายทอดตลาด  43.2  แลกเปลี่ยน 
  43.3  โอนหรือบริจาค  43.4  แปรสภาพหรือทําลาย 
 ข้อ 44  การพัสดุใดอยู่ในระหว่างดําเนินการ และยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ระเบียบน้ีบังคับใช้ ให้ปฏิบัติ
ตามเดิมไปก่อนจนกว่าจะแล้วเสร็จ หรือจนกว่าจะดําเนินการตามระเบียบน้ีได้ 
 ข้อ 45  แบบเอกสารใด ๆ ที่ไม่ระบุในระเบียบน้ีให้เป็นไปตามที่สหกรณ์กําหนด 
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 ข้อ 46  ให้ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์สามัญศึกษาจังหวัดนครราชสีมา จํากัด  
รักษาการตามระเบียบ และให้มีอํานาจในการตีความวินิจฉัยเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
   

ประกาศ  ณ  วันที่  6  กรกฎาคม  พ.ศ. 2560  
 

      
(ลงช่ือ)  

                    (นายสมาน  จงอ้อมกลาง) 
                  ประธานกรรมการดําเนินการ   

          สหกรณ์ออมทรัพย์สามญัศึกษาจังหวัดนครราชสีมา  จํากัด 
 


