
 
 

คู่มอืการปฏิบัตงิานของคณะกรรมการต่าง ๆ  
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ขั้นตอนการด าเนินงานของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที ่ 1 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุลงรับซองสอบราคาโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวนัและเวลาท่ีรับซองไวด้ว้ย แลว้ส่งมอบใหห้วัหนา้ 
เจา้หนา้ท่ีพสัดุทนัที ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุเก็บรักษาซองไวโ้ดยไม่เปิดซอง  (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 41) 

 

ขั้นที ่ 3 

ประกาศรายช่ือผูเ้สนอราคาท่ีมีสิทธิไดรั้บการคดัเลือกก่อนการเปิดซองสอบราคา  
(ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 15) 

ขั้นที ่ 5 

คณะกรรมการฯ จดัท าบนัทึกรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมลงนามเอกสารทั้งหมด 
เสนอต่อหวัหนา้ส่วนราชการเพ่ือสัง่การ โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ    

(ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 42-43) 
 

ขั้นที ่ 4 

เปิดซองสอบราคาและอ่านแจง้ราคาพร้อมคดัเลือกผูเ้สนอราคาท่ีถูกตอ้งตามเง่ือนไข 
ในเอกสารสอบราคาและเสนอราคาต ่าสุด   (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 42-43) 

 

ขั้นที ่ 2 

คณะกรรมการเปิดซองฯ รับเอกสารพร้อมตรวจสอบคุณสมบติัของผูเ้สนอราคาแต่ละราย 
วา่เป็นผูเ้สนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกนัหรือไม่   (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 15) 

 



 

ขั้นตอนการด าเนินงานของคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           ถา้ประกวดราคาแบบ 2 ซอง  ใหด้ าเนินการตามขั้นท่ี 5   
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที ่ 1 

คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา รับซองประกวดราคาและลงทะเบียนรับซองไวเ้ป็นหลกัฐาน  
พร้อมลงช่ือก ากบัซองกบับนัทึกไวท่ี้หนา้ซองวา่เป็นของผูใ้ด   (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 49(1)) 

 

ขั้นที ่ 3 

รับเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  ตามบญัชีรายการของผูเ้สนอราคาพร้อมพสัดุตวัอยา่ง  แคตตาลอ็ก  หรือแบบรูป 
และรายการละเอียด (ถา้มี)  หากไม่ถูกตอ้งใหบ้นัทึกในรายงานดว้ย เม่ือพน้ก าหนดเวลารับซองแลว้  

หา้มรับซองหรือเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  อีก   (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 49(3),(4)) 

ขั้นที ่ 5 

คณะกรรมการฯ ส่งมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ พร้อมบนัทึกรายงานการด าเนินการ 
ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทนัทีในวนัเดียวกนั (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 49(6)) 

 

ขั้นที ่ 4 

คณะกรรมการฯ เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านแจง้ราคาพร้อมบญัชีรายการเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของผูเ้สนอราคา   
ทุกราย โดยเปิดเผยตามเวลาและสถานท่ีท่ีก าหนด และใหก้รรมการทุกคนลงลายมือช่ือในเอกสารทุกแผน่  

(ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 49(5)) 
 

ขั้นที ่ 2 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบหลกัประกนัซองร่วมกบัเจา้หนา้ท่ีการเงินและใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินออกใบรับ 
ใหแ้ก่ผูย้ืน่ซองไวเ้ป็นหลกัฐาน   หากไม่ถูกตอ้งใหบ้นัทึกในรายงานดว้ย  (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 49(2)) 

 



 

ขั้นตอนการด าเนินงานของคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ขั้นที ่ 1 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบคุณสมบติัของผูเ้สนอราคา  ใบเสนอราคา  เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  พสัดุตวัอยา่ง  แคตตาลอ็ก 
 หรือแบบรูป  และรายละเอียด  แลว้คดัเลือกผูเ้สนอราคาท่ีถูกตอ้งตามเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคา   

ซ่ึงมีคุณภาพและคุณสมบติัเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ   (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 50(1),(2)) 
 

ขั้นที ่ 3 

หากมีผูเ้สนอราคารายเดียวหรือมีผูเ้สนอราคาหลายรายแต่ถูกตอ้งตรงตามรายละเอียดและเง่ือนไขท่ีก าหนดเพียงรายเดียว  
โดยปกติใหเ้สนอหวัหนา้ส่วนราชการยกเลิกการประกวดราคา   แต่ถา้คณะกรรมการฯ เห็นวา่มีเหตผุลสมควร 

ท่ีจะด าเนินการต่อไป ก็ด าเนินการตามขอ้ 50(2)   (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 51) 

ขั้นที ่ 5 

หลงัจากการประกวดราคาแลว้แต่ยงัไม่ไดท้ าสญัญาหรือขอ้ตกลงซ้ือหรือจา้งกบัผูเ้สนอราคารายใด ถา้มีความจ าเป็น 
เพ่ือประโยชนข์องทางการการเป็นเหตใุหเ้ปล่ียนแปลงสาระส าคญัในรายการละเอียด หรือเง่ือนไขท่ีก าหนดไว ้

ในเอกสารประกวดราคา ซ่ึงท าใหเ้กิดการไดเ้ปรียบเสียเปรียบระหวา่งผูเ้ขา้เสนอราคาดว้ยกนั  
ใหเ้สนอหวัหนา้ส่วนราชการพิจารณายกเลิกการประกวดราคาคร้ังนั้น   (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 53) 

 
 

ขั้นที ่ 4 

ในกรณีไม่มีผูเ้สนอราคา หรือมีแต่ไม่ถูกตอ้งตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขท่ีก าหนด ใหเ้สนอหวัหนา้ส่วนราชการยกเลิก 
การประกวดราคาคร้ังนั้น  หากหวัหนา้ส่วนราชการเห็นวา่การประกวดราคาใหม่จะไม่ไดผ้ลดี  จะสัง่ใหด้ าเนินการ 

ซ้ือหรือจา้งโดยวธีิพิเศษตามขอ้ 23(8)  หรือขอ้ 24(6)  แลว้แต่กรณีก็ได ้  (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 52) 
 

 ขั้นที ่ 2 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมดต่อหวัหนา้ส่วนราชการ  
โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 50(3)) 

 



 

ขั้นตอนการด าเนินงานของคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 
แบบ 2 ซอง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นที ่ 1 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ท าหนา้ท่ีเปิดซองขอ้เสนอดา้นเทคนิคของผูเ้สนอราคา 
แทนคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา   

และพิจารณาผลการประกวดราคา โดยถือปฏิบติัตามขอ้ 50  โดยอนุโลม   (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 55) 
 

ขั้นที ่ 3 

คณะกรรมการฯ เปิดซองราคาเฉพาะรายท่ีไดผ้า่นการพิจารณาคดัเลือกตามขอ้ 55(1) แลว้   ส าหรับรายท่ีไม่ผา่นการพิจารณา  
ใหส่้งคืนซองขอ้เสนอดา้นราคา และซองขอ้เสนอทางการเงิน (ถา้มี) โดยไม่เปิดซอง   (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 55(2)) 

ขั้นที ่ 4 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บและลงนามไวท้ั้งหมด 
ต่อหวัหนา้ส่วนราชการ โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ   (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 50(3)) 

 

ขั้นที ่ 2 

คณะกรรมการฯ พิจารณาขอ้เสนอดา้นเทคนิค และขอ้เสนออ่ืนของผูเ้ขา้เสนอราคาทุกราย และคดัเลือกเฉพาะรายท่ีเสนอ 
ไดต้รงหรือใกลเ้คียงตามความตอ้งการของส่วนราชการมากท่ีสุด   (ตามระเบียบฯ พสัดุขอ้ 55(1)) 

 



 

ขั้นตอนการด าเนินงานของคณะกรรมการซ้ือโดยวธีิพเิศษ 
เงื่อนไข การด าเนินการ 

เกนิ 100,000 บาท 
มี 8 กรณ ี (ระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 23) 

คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวธีิพเิศษ 
(ระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 57) 

1. เป็นของจะขายทอดตลาด 
2. ตอ้งซ้ือเร่งด่วน หากล่าชา้จะเสียหาย 
 
3. ใชร้าชการลบั 
 
4. เป็นพสัดุท่ีไดซ้ื้อไวแ้ลว้  Repeat Order 
5. จ าเป็นตอ้งซ้ือจากต่างประเทศ 
 
 
6. ลกัษณะการใชง้าน/จ ากดัทางเทคนิคตอ้งระบุยีห่อ้/

อะไหล่/รถต าแหน่ง/ยา 
7. ท่ีดิน/ส่ิงก่อสร้างเฉพาะท่ี 
8. ด าเนินการโดยวธีิอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ล 
 

- เจรจาตกลง 
- เชิญผูมี้อาชีพขายของนั้นมาเสนอราคาและ

ต่อรองราคา 
- เชิญผูมี้อาชีพขายของนั้นมาเสนอราคาและ

ต่อรองราคา 
- เจรจากบัผูข้ายรายเดิม 
- ติดต่อสัง่ซ้ือโดยตรง หรือสืบราคาโดยขอให้

สถานทูตหรือหน่วยงานอ่ืนช่วยเหลือ 
- เชิญผูมี้อาชีพขายของนั้นมาเสนอราคาและ

ต่อรองราคา 
- เชิญเจา้ของมาต่อรอง 
- สืบราคาจากผูมี้อาชีพขายและผูเ้สนอราคาท่ีถูก

ยกเลิกไป (ถา้มี) ต่อรองราคา 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานของคณะกรรมการจ้างโดยวธีิพเิศษ 
เงื่อนไข การด าเนินการ 

เกนิ 100,000 บาท 
มี 6 กรณ ี (ระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 23) 

คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวธีิพเิศษ 
(ระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 58) 

1. ตอ้งจา้งช่างผูมี้ฝีมือเฉพาะหรือช านาญเป็นพิเศษ 
2. เป็นงานจา้งซ่อมท่ีไม่ทราบความเสียหาย 
3. ตอ้งกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าชา้จะเสียหาย 
4. งานปกปิดเป็นความลบั 
5. เป็นงานท่ียงัไม่ส้ินสุด Repeat Order 
6. ด าเนินการโดยวธีิอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี 

- เชิญผูมี้อาชีพรับจา้งท างานนั้นมาเสนอราคาและ
ต่อรองราคา 

- “.............................” 
- “.............................” 
- “.............................” 
- เจรจากบัผูรั้บจา้งรายเดิม 
- สืบราคาจากผูมี้อาชีพรับจา้ง และผูเ้สนอราคาซ่ึง

ถูกยกเลิกไป (ถา้มี) 
 

Repeat Order  หมายถึง  พสัดุท่ีตอ้งการซ้ือเพิ่มหรืองานจา้งท่ีตอ้งการจา้งเพิ่มในสถานการณ์ท่ีจ าเป็น หรือ  
 เร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ และจ าเป็นตอ้งซ้ือหรือจา้งเพิ่ม   



 

  ขั้นตอนการด าเนินงานของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/งานจ้าง 
 

การตรวจรับพสัดุ ของการจัดซ้ือ-จัดจ้าง (ข้อ 71) การตรวจการจ้าง ของงานก่อสร้าง (ข้อ 72) 
1. ตรวจรับ ณ ท่ีท าการ , ตามสัญญา 
2. ตรวจใหถู้กตอ้งครบถว้นตามสัญญา , 

จ  าเป็นตอ้งใชส้ถิติได ้
3. ปกติใหต้รวจในวนัท่ีคู่สัญญาส่งมอบ 
4. ถา้ตรวจถูกตอ้งใหถื้อวา่ส่งมอบถูกตอ้งวนัส่ง 
5. ถา้ไม่ถูกตอ้งรายงานหวัหนา้ส่วนราชการ 
6. ถา้ความเห็นไม่ตรงกนัเสนอหวัหนา้ส่วน

ราชการพิจารณา 
 

1. ตรวจสอบรายงานของผูค้วบคุมงานกบั
สัญญา 

2. ออกตรวจงานในสถานท่ีก่อสร้าง 
3. ปกติใหต้รวจงานท่ีส่งมอบ ภายใน 3 วนั 
       ท าการ 
4. ถา้ตรวจถูกตอ้ง ใหถื้อวา่ส่งมอบถูกตอ้ง    

วนัส่ง 
5. ถา้ความเห็นไม่ตรงกนัให้เสนอหวัหนา้  

ส่วนราชการพิจารณา 
 

     ขั้นตอนการด าเนินงานของผู้ควบคุมงานจ้างก่อสร้าง (ข้อ 73) 
 

 
1. ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีก าหนดไวใ้นสัญญา 
2. ในกรณีท่ีปรากฏวา่แบบรูปรายการละเอียดหรือขอ้ก าหนดในสัญญามีขอ้ความขดักนั หรือไม่

เป็นไปตามหลกัวชิาช่างท่ีดี หรือไม่ปลอดภยั ใหส้ั่งพกังานนั้นไวก่้อน แลว้รายงานคณะกรรมการ
ตรวจการจา้งโดยเร็ว 

3. จดบนัทึกสภาพการปฏิบติังานของผูรั้บจา้งและเหตุการณ์แวดลอ้มเป็นรายวนัพร้อมทั้งผลการ
ปฏิบติังาน อยา่งนอ้ย 2 ฉบบั เพื่อรายงานใหค้ณะกรรมการตรวจการจา้งทุกสัปดาห์ 

4. ในวนัก าหนดลงมือท าการของผูรั้บจา้งตามสัญญาและในวนัถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด ให้
รายงานผลการปฏิบติังานของผูรั้บจา้งวา่เป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ใหค้ณะกรรมการตรวจการจา้ง
ทราบภายใน 3 วนัท าการ นบัแต่วนัถึงก าหนดนั้น ๆ 

 
 
** จ าเป็นตอ้งใชส้ถิติได ้ หมายถึง  สามารถสุ่มตรวจได ้
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการด าเนินงานของคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา 
 

จ้างทีป่รึกษาโดยวธีิตกลง จ้างทีป่รึกษาโดยวธีิคัดเลอืก 

1. พิจารณาขอ้เสนอดา้นเทคนิคของท่ีปรึกษา  
2. พิจารณาอตัราค่าจา้งและค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวเน่ือง

กบับริการท่ีจะจา้งและเจรจาต่อรอง 
3. พิจารณารายละเอียดท่ีจะก าหนดในสญัญา 
4. ใหค้ณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และ

ความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมดต่อ
หวัหนา้ส่วนราชการเพ่ือสัง่การ โดยเสนอผา่น
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

 
หมายเหต ุ  ขอ้ 1 – 4  ด าเนินการตามระเบียบฯ  
                   พสัดุ ขอ้ 84 
 
 
 

1. พิจารณาคดัเลือกท่ีปรึกษาท่ีไดข้อรายช่ือจากศูนย์
ขอ้มูลท่ีปรึกษากระทรวงการคลงั ใหเ้หลือนอ้ยราย 

        แต่มากสุดไม่เกิน 6 ราย  และรายงานหวัหนา้ส่วน 
        ราชการเพื่อพิจารณา (ตามระเบียบฯ พสัดุ ขอ้ 86)  
2. ใหส่้วนราชการออกหนงัสือเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีได้

คดัเลือกไวย้ืน่ขอ้เสนอเพื่อรับงาน  (ตามระเบียบฯ 
พสัดุ ขอ้ 87) 

3. ก าหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือก 
4. พิจารณาขอ้เสนอดา้นเทคนิคของท่ีปรึกษาทุกราย 
        และจดัล าดบั 
5. ในกรณีท่ีใชว้ธีิยืน่ขอ้เสนอดา้นเทคนิคและขอ้เสนอ

ดา้นราคาพร้อมกนัโดยแยกเป็น 2 ซอง  ใหเ้ปิดซอง
ดา้นราคาของท่ีปรึกษาท่ีมีขอ้เสนอดา้นเทคนิคท่ีดี
ท่ีสุดและเจรจาต่อรองใหไ้ดร้าคาท่ีเหมาะสม ส าหรับ
กรณีท่ีใชว้ธีิยืน่ขอ้เสนอดา้นเทคนิคเพียงซองเดียว  
ใหเ้ชิญท่ีปรึกษาท่ีมีขอ้เสนอดา้นเทคนิคท่ีดีท่ีสุดมา 

        ยืน่ขอ้เสนอดา้นราคาและเจรจาต่อรองใหไ้ดร้าคาท่ี 
        เหมาะสม 
6. เม่ือเจรจาไดร้าคาท่ีเหมาะสมแลว้ใหพ้ิจารณาเง่ือนไข

ต่าง ๆ ท่ีจะก าหนดในสญัญา 
7. ใหค้ณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และ

ความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมดต่อ
หวัหนา้ส่วนราชการ โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี
พสัดุ 

 
หมายเหตุ   ขอ้ 3 – 7  ด าเนินการตามระเบียบฯ พสัดุ  
                   ขอ้ 88 

 
 
เพ่ือใหก้ารจา้งท่ีปรึกษาเป็นไปอยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว   คณะกรรมการด าเนินการจา้งท่ีปรึกษา  ควรพิจารณาขอ้เสนอของ 
ท่ีปรึกษาดว้ยความละเอียดถ่ีถว้น  ถูกตอ้งเป็นไปตามขอบเขตเง่ือนไขการจา้งท่ีปรึกษาในเร่ืองนั้น  ๆ  เพ่ือกลุ่มงานพสัดุจกัได้
ตรวจสอบและเสนอความเห็นเพ่ือขออนุมติัจา้งไดร้วดเร็วข้ึน 
 



 

คู่มือการด าเนินงานของคณะกรรมการจดัซ้ือ/จดัจ้าง ตามระเบียบฯ พสัดุ 
 

 

          คณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจ้างตามระเบียบพสัดุ 
 

 ข้อ  34  ในการด าเนินการซ้ือหรือจา้งแต่ละคร้ัง  ให้หวัหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึน  เพื่อ
ปฏิบติัการตามระเบียบน้ี  พร้อมกบัก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลว้แต่กรณี  คือ 
  (1)  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
  (2) คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
  (3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
  (4)  คณะกรรมการจดัซ้ือโดยวธีิพิเศษ 
  (5)  คณะกรรมการจดัจา้งโดยวธีิพิเศษ 
  (6)  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
  (7)  คณะกรรมการตรวจการจา้ง 
 ใหค้ณะกรรมการแต่ละคณะรายงานผลการพิจารณาต่อหวัหนา้ส่วนราชการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  ถา้
มีเหตุท่ีท าใหก้ารรายงานล่าชา้  ใหเ้สนอหวัหนา้ส่วนราชการพิจารณาขยายเวลาใหต้ามความจ าเป็น 
 
 ข้อ  35  คณะกรรมการตามขอ้  34  แต่ละคณะให้ประกอบดว้ย  ประธานกรรมการ  1  คน  และกรรมการ
อย่างน้อย  2  คน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากขา้ราชการตั้งแต่ระดบั  3  หรือเทียบเท่าข้ึนไป  ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลท่ีมิใช่ขา้ราชการร่วมเป็นกรรมการดว้ยก็ได ้ ถา้ประธานกรรมการไม่
สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ ให้หวัหนา้ส่วนราชการแต่งตั้งขา้ราชการท่ีมีคุณสมบติัดงักล่าวขา้งตน้ท าหนา้ท่ีประธาน
กรรมการแทน 
 ในกรณีเม่ือถึงก าหนดเวลาการเปิดซองสอบราคา  หรือรับซองประกวดราคาแลว้ประธานกรรมการยงัไม่มา
ปฏิบติัหน้าท่ี  ให้กรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงท าหน้าท่ีประธานกรรมการในเวลานั้น  โดยให้
คณะกรรมการดงักล่าวปฏิบติัหนา้ท่ีเฉพาะขอ้ 42 (1) หรือขอ้ 49  แลว้แต่กรณี  แลว้รายงานประธานกรรมการซ่ึง
หวัหนา้ส่วนราชการแต่งตั้งเพื่อด าเนินการต่อไป 
 ในการซ้ือหรือจา้งคร้ังเดียวกนั  ห้ามแต่งตั้งผูท่ี้เป็นกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา  เป็นกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา  หรือแต่งตั้งผูท่ี้เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคาหรือกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคา  เป็นกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 คณะกรรมการทุกคณะ  เวน้แต่  คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา  ควรแต่งตั้งผูช้  านาญการหรือ
ผูท้รงคุณวฒิุเก่ียวกบัพสัดุหรืองานจา้งนั้น ๆ เขา้ร่วมเป็นกรรมการดว้ย 
 ส าหรับการซ้ือหรือจา้งในวงเงินไม่เกิน  10,000  บาท  จะแต่งตั้งขา้ราชการหรือลูกจา้งประจ าคนหน่ึงซ่ึงมิใช่ผู ้
จดัซ้ือหรือจดัจา้งเป็นผูต้รวจรับพสัดุหรืองานจา้งนั้น  โดยให้ปฏิบติัหนา้ท่ีเช่นเดียวกบัคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
หรือคณะกรรมการตรวจการจา้งก็ได ้



 

 ข้อ  36  ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแต่ละคณะ  ตอ้งมีกรรมการมาพร้อมกนัไม่นอ้ยกวา่ก่ึงหน่ึง
ของจ านวนกรรมการทั้งหมด  ใหป้ระธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติ 
 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงขา้งมาก  ถา้คะแนนเสียงเท่ากนัให้ประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มข้ึนอีก
เสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ีขาด  เวน้แต่  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุและคณะกรรมการตรวจการจา้ง  ใหถื้อมติเอกฉนัท์ 
 กรรมการของคณะใดไม่เห็นดว้ยกบัมติของคณะกรรมการ  ใหท้  าบนัทึกความเห็นแยง้ไวด้ว้ย 
 
 ข้อ  37 ในการจา้งก่อสร้างแต่ละคร้ัง  ให้หัวหนา้ส่วนราชการแต่งตั้งผูค้วบคุมงานท่ีมีความรู้ความช านาญ
ทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้างจากข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าในสังกัด  หรือข้าราชการหรือ
ลูกจา้งประจ าในสังกดัอ่ืนตามท่ีไดรั้บความยินยอมจากหัวหน้าส่วนราชการของผูน้ั้นแลว้  ในกรณีท่ีลกัษณะของ
งานก่อสร้างมีความจ าเป็นตอ้งใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน  จะแต่งตั้งผูค้วบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่ม
บุคคลก็ได ้

ผูค้วบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามท่ีผูอ้อกแบบเสนอแนะ  และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต ่ากว่าระดับ
ประกาศนียบตัรวชิาชีพ 

ในกรณีจ าเป็นจะตอ้งจา้งท่ีปรึกษาเป็นผูค้วบคุมงานแทนขา้ราชการหรือลูกจา้งประจ าตามวรรคหน่ึง  ให้ถือ
ปฏิบติัตามหมวด  2  ส่วนท่ี  3  หรือส่วนท่ี  4  แลว้แต่กรณี 
 
 ข้อ  38  ในการซ้ือหรือจา้งท าพสัดุท่ีมีเทคนิคพิเศษ  และจ าเป็นตอ้งใชผู้เ้ช่ียวชาญในการพิจารณาเป็นการ
เฉพาะ  ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการท่ีจะขอท าความตกลงกบัส านกังบประมาณเพื่อวา่จา้งท่ีปรึกษามา
ให้ความเห็นประกอบการพิจารณาในการจดัซ้ือหรือจดัจา้งในขั้นตอนหน่ึงขั้นตอนใดไดต้ามความจ าเป็น  โดยให้
ด าเนินการจา้งโดยถือปฏิบติัตามระเบียบน้ีในส่วนท่ี  3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 หน้าที่ของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
 

 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เม่ือไดรั้บมอบซองเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองสอบราคา
จากหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุเรียบร้อยแลว้ ใหด้ าเนินการตรวจสอบเอกสารท่ีจดัส่งมาพร้อมซองเสนอราคา ตาม
ระเบียบฯ พสัดุ ขอ้ 15  , 35 – 36 และ 42 - 43  ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 
 
 ตามระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 15 
 - คณะกรรมการฯ ตรวจสอบคุณสมบติัของผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานแต่ละรายวา่เป็นผูเ้สนอราคาท่ีมี
ผลประโยชน์ร่วมกนัหรือไม่ ก่อนการเปิดซองสอบราคา หรือเสนองาน แลว้แต่กรณี  ในการตรวจสอบคุณสมบติั
ของผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานแต่ละราย  ใหผู้เ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานยืน่เอกสารคุณสมบติัแยกมาต่างหาก โดย
อยา่งนอ้ยตอ้งมีเอกสารดงัต่อไปน้ี 
  (1) ในกรณีท่ีผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานเป็นนิติบุคคล ใหย้ืน่ส าเนาหรือหนงัสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล หนงัสือบริคณห์สนธิ บญัชีรายช่ือหุน้ส่วนผูจ้ดัการ กรรมการผูจ้ดัการ ผูมี้อ  านาจควบคุม และ
บญัชีรายช่ือผูถื้อหุน้รายใหญ่ พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
  (2) ในกรณีผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใช่นิติบุคคลใหย้ืน่
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูน้ั้น ส าเนาขอ้ตกลงท่ีแสดงถึงการเขา้เป็นหุน้ส่วน (ถา้มี) ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผูเ้ป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
  (3) ในกรณีท่ีผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานเป็นผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานร่วมกนัในฐานะเป็นผู ้
ร่วมคา้ ใหย้ืน่ส าเนาสัญญาของการเขา้ร่วมคา้ ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูร่้วมคา้ และในกรณีท่ีผูเ้ขา้ร่วมคา้
ฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาท่ีมิไดถื้อสัญชาติไทย ก็ใหย้ืน่ส าเนาหนงัสือเดินทาง หรือถา้ผูร่้วมคา้ฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล 
ใหย้ืน่เอกสารตามท่ีระบุไวใ้น (1) 
  (4) เอกสารอ่ืนตามท่ีส่วนราชการก าหนด เช่น หนงัสือแสดงฐานะทางการเงิน ส าเนาใบทะเบียน
พาณิชย ์ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 - เม่ือคณะกรรมการฯ มีการตรวจสอบคุณสมบติัของผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานแต่ละรายวา่เป็นผูมี้
ผลประโยชน์ร่วมกนัหรือไม่แลว้ คณะกรรมการฯ  จะตอ้งจดัท าประกาศรายช่ือผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานท่ีมีสิทธิ
ไดรั้บการคดัเลือกไวใ้นท่ีเปิดเผย ณ ท่ีท าการของส่วนราชการโดยพลนั และหากปรากฏวา่มีผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนอ
งานเป็นผูเ้สนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกนั ใหค้ณะกรรมการฯ ตดัรายช่ือ  ผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานดงักล่าวทุก
รายออกจากการเป็นผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานในการเสนอราคาหรือเสนองานในคร้ังนั้น พร้อมทั้งแจง้ให้ผูเ้สนอ
ราคาหรือผูเ้สนองานรายดงักล่าวทราบโดยพลนั 
 
 
 



 

 - นอกจากการตรวจสอบคุณสมบติัของผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานแต่ละรายแลว้ หากปรากฏวา่ในขณะท่ีมี
การเปิดซองสอบราคา หรือเสนองาน วา่มีผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานกระท าการอนัเป็นการขดัขวางการแข่งขนั
ราคาอยา่งเป็นธรรม ใหท้  าการตรวจสอบขอ้เท็จจริงดงักล่าว หากเช่ือไดว้า่มีการกระท าอนัเป็นการขดัขวางการ
แข่งขนัราคาอยา่งเป็นธรรม ใหค้ณะกรรมการฯ ตดัรายช่ือผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานท่ีกระท าการดงักล่าวทุกราย
ออกจากการเป็นผูเ้สนอราคาหรือผูเ้สนองานในคร้ังนั้น 
 
 ตามระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 35 - 36 
 - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา   ประกอบดว้ย   ประธานกรรมการ 1 คน   และกรรมการ     อยา่งนอ้ย 2 
คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากขา้ราชการตั้งแต่ระดบั 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการจะแต่งตั้งบุคคลท่ีมิใช่ขา้ราชการร่วมเป็นกรรมการดว้ยก็ได ้ ถา้ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ี
ได ้ใหห้วัหนา้ส่วนราชการแต่งตั้งขา้ราชการท่ีมีคุณสมบติัดงักล่าวขา้งตน้ท าหนา้ท่ีประธานกรรมการแทน 
 - ในกรณีเม่ือถึงก าหนดเวลาการเปิดซองสอบราคาแลว้  ประธานกรรมการยงัไม่มาปฏิบติัหนา้ท่ี ให้
กรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงท าหนา้ท่ีประธานกรรมการในเวลานั้น โดยใหค้ณะกรรมการดงักล่าวเปิด
ซองใบเสนอราคาและอ่านแจง้ราคาพร้อมบญัชีรายการเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของผูเ้สนอราคาทุกราย แลว้รายงาน
ประธานกรรมการซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการแต่งตั้งเพื่อด าเนินการต่อไป 
 - ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการฯ ตอ้งมีกรรมการมาพร้อมกนัไม่นอ้ยกวา่ก่ึงหน่ึงของจ านวน
กรรมการทั้งหมด ใหป้ระธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติ   โดยมติของคณะกรรมการ
ใหถื้อเสียงขา้งมาก    ถา้คะแนนเสียงเท่ากนัใหป้ระธานกรรมการออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ีขาด 
กรรมการของคณะใดไม่เห็นดว้ยกบัมติของคณะกรรมการ  ใหท้  าบนัทึกความเห็นแยง้ไวด้ว้ย 
 
 ตามระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 42 – 43 
 - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคามีหนา้ท่ีดงัน้ี 
  (1) เปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจง้ราคาพร้อมบญัชีรายการเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของผูเ้สนอ
ราคาทุกราย โดยเปิดเผย ตามวนั เวลา และสถานท่ีท่ีก าหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตามบญัชีของผูเ้สนอ
ราคาทุกราย แลว้ใหก้รรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากบัไวใ้นใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุก
แผน่ 
  (2) ตรวจสอบคุณสมบติัของผูเ้สนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียด แลว้คดัเลือกผูเ้สนอราคาท่ีถูกตอ้งตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา 
 
  (3) พิจารณาคดัเลือกพสัดุหรืองานจา้งของผูเ้สนอราคาท่ีถูกตอ้งตาม (2)  ท่ีมีคุณภาพและคุณสมบติั
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และเสนอใหซ้ื้อหรือจา้งจากรายท่ีคดัเลือกไวแ้ลว้ ซ่ึงเสนอราคาต ่าสุด  ในกรณีท่ีผู ้
เสนอราคาต ่าสุดดงักล่าวไม่ยอมเขา้ท าสัญญาหรือขอ้ตกลงกบัส่วนราชการในเวลาท่ีก าหนดตามเอกสารสอบราคา 



 

ใหค้ณะกรรมการพิจารณาจากผูเ้สนอราคาต ่ารายถดัไปตามล าดบั ถา้ผูเ้สนอราคาเท่ากนัหลายราย ใหเ้รียกผูเ้สนอ
ราคาดงักล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกนัดว้ยวธีิยืน่ซองเสนอราคา  ถา้ปรากฏวา่ราคาของผูเ้สนอราคารายท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ถา้ปรากฏวา่ราคาของผูเ้สนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจา้งสูงกวา่
วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง ใหค้ณะกรรมการเปิดซองสอบราคาด าเนินการตามระเบียบฯ พสัดุ  ขอ้ 43  ดงัน้ี 

 (3.1) เรียกผูเ้สนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ต ่าสุดเท่าท่ีจะท าได ้หากผูเ้สนอราคารายนั้น
ยอมลดราคาแลว้   ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกวา่วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง หรือสูงกวา่แต่ส่วนท่ีสูงกวา่นั้นไม่เกินร้อยละ
สิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง   หรือต่อรองราคาแลว้ไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนท่ีสูงกวา่วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง
นั้น  ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง ถา้เห็นวา่ราคาดงักล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสมก็ใหเ้สนอซ้ือหรือจา้ง
จากผูเ้สนอราคารายนั้น 

(3.2) ถา้ด าเนินการตาม (3.1) แลว้ไม่ไดผ้ล ใหเ้รียกผูเ้สนอราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือ
หรือจา้งทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกนั ดวัยวธีิยืน่ซองเสนอราคาภายในก าหนดระยะเวลาอนัสมควรหากราย
ใดไม่มายืน่ซองใหถื้อวา่รายนั้นยนืราคาตามท่ีเสนอไวเ้ดิม หากผูเ้สนอราคาต ่าสุดในการต่อรองราคาคร้ังน้ีเสนอ
ราคาไม่สูงกวา่วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง   หรือสูงกวา่แต่ส่วนท่ีสูงกวา่นั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง 
ถา้เห็นวา่ราคาดงักล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสมก็ใหเ้สนอซ้ือหรือจา้งจากผูเ้สนอราคารายนั้น 

(3.3) ถา้ด าเนินการตาม (3.2) แลว้ไม่ไดผ้ล ใหเ้สนอความเห็นต่อหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อ
ประกอบการใชดุ้ลยพินิจวา่จะสมควรลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเน้ืองาน หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการ
สอบราคาเพื่อด าเนินการสอบราคาใหม่ 

(4) ในกรณีท่ีมีผูเ้สนอราคาถูกตอ้งตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขท่ีก าหนดไวใ้น 
เอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว ใหค้ณะกรรมการด าเนินการตาม (3) โดยอนุโลม 

(5) ใหค้ณะกรรมการจดัท าบนัทึกรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมดว้ย 
เอกสารท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมดต่อหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อสั่งการโดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

           หน้าทีข่องคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา   
 

 ตามระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 49 
 ข้อ  49  คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา  มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
  (1)  รับซองประกวดราคา  ลงทะเบียนรับซองไวเ้ป็นหลกัฐาน  ลงช่ือก ากบัซองกบับนัทึกไวท่ี้หนา้
ซองวา่เป็นของผูใ้ด 
  (2)  ตรวจสอบหลกัประกนัซองร่วมกบัเจา้หนา้ท่ีการเงินและให้เจา้หนา้ท่ีการเงินออกใบรับให้แก่
ผูย้ื่นซองไวเ้ป็นหลกัฐาน  หากไม่ถูกตอ้งให้หมายเหตุในใบรับและบนัทึกในรายงานดว้ย  กรณีหลกัประกนัซอง
เป็นหนงัสือค ้าประกนั  ให้ส่งส าเนาหนงัสือค ้าประกนัให้ธนาคาร  บรรษทั  เงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  
บริษทัเงินทุนหรือบริษทัเงินทุนหลกัทรัพยผ์ูอ้อกหนงัสือค ้าประกนั  ทราบทางไปรษณียล์งทะเบียนตอบรับดว้ย 
  (3)  รับเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ตามบญัชีรายการเอกสารของผูเ้สนอราคาพร้อมทั้งพสัดุตวัอย่าง  
แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด (ถา้มี)  หากไม่ถูกตอ้งใหบ้นัทึกในรายงานไวด้ว้ย 
  (4)  เม่ือพน้ก าหนดเวลารับซองแลว้  ห้ามรับซองประกวดราคา  หรือเอกสารหลกัฐาน ต่าง ๆ ตาม
เง่ือนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวดราคาอีก  เวน้แต่กรณีตามขอ้ 16 (9)  
  (5)  เปิดซองใบเสนอราคา  และอ่านแจง้ราคาพร้อมบญัชีรายการเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของผู ้
เสนอราคาทุกราย  โดยเปิดเผยตามเวลาและสถานท่ีท่ีก าหนด  และให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากบัไวใ้นใบ
เสนอราคา  และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน่ 
  ในกรณีท่ีมีการยื่นซองขอ้เสนอทางเทคนิคและขอ้เสนออ่ืน ๆ แยกจากซองขอ้เสนอดา้นราคาซ่ึง
ตอ้งพิจารณาทางเทคนิคและอ่ืน ๆ ก่อน  ตามเง่ือนไขท่ีไดก้ าหนดไวต้ามขอ้ 54 และขอ้ 56 คณะกรรมการรับและ
เปิดซองประกวดราคาไม่ตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีตามวรรคหน่ึงโดยให้เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาท่ีจะตอ้งด าเนินการต่อไป 

(6) ส่งมอบใบเสนอราคาทั้งหมด  และเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ พร้อมดว้ยบนัทึกรายงาน 
การด าเนินการต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทนัทีในวนัเดียวกนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 หน้าที่ของคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 
   
 ตามระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 50 - 56 
 ข้อ  50  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
  (1)  ตรวจสอบคุณสมบติัของผูเ้สนอราคา  ใบราคา  เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  พสัดุตวัอยา่ง  แคต
ตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด  แลว้คดัเลือกผูเ้สนอราคาท่ีถูกตอ้งตามเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคา 
  ในกรณีท่ีผูเ้สนอราคารายใดเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเง่ือนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวด
ราคาในส่วนท่ีมิใช่สาระส าคญั  และความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการไดเ้ปรียบเสียเปรียบต่อผูเ้สนอราคาราย
อ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กนอ้ย  ให้พิจารณาผอ่นปรนให้ผูเ้ขา้ประกวดราคาโดยไม่ตดัผูเ้ขา้ประกวดราคารายนั้น
ออก 
  ในการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามขอ้เทจ็จริงจากผูเ้สนอราคารายใดก็ไดแ้ต่จะให้ผูเ้สนอ
ราคารายใดเปล่ียนแปลงสาระส าคญัท่ีเสนอไวแ้ลว้มิได ้
  (2)  พิจารณาคดัเลือกส่ิงของ  หรืองานจา้ง  หรือคุณสมบติัของผูเ้สนอราคาท่ีตรวจสอบแลว้ตาม 
(1) ซ่ึงมีคุณภาพและคุณสมบติัเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  แลว้เสนอใหซ้ื้อหรือจา้งจากผูเ้สนอราคารายท่ีคดัเลือก
ไวแ้ลว้  ซ่ึงเสนอราคาต ่าสุด 
  ในกรณีท่ีผูเ้สนอราคาต ่าสุดดงักล่าวไม่ยอมเขา้ท าสัญญาหรือขอ้ตกลงกบัส่วนราชการในเวลาท่ี
ก าหนดตามเอกสารประกวดราคา  ใหค้ณะกรรมการพิจารณาจากผูเ้สนอราคาต ่ารายถดัไปตามล าดบั 
  ถา้มีผูเ้สนอราคาเท่ากนัหลายราย  ให้เรียกผูเ้สนอราคาดงักล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกนั  
ดว้ยวธีิยืน่ซองเสนอราคา 
  ถา้ปรากฏวา่ราคาของผูเ้สนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจา้งสูงกวา่วงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจา้ง  ใหค้ณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาด าเนินการตามขอ้  43  โดยอนุโลม 
  (3)  ใหค้ณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และ ความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมด
ต่อหวัหนา้ส่วนราชการ  โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 
 ข้อ  51  เม่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  ไดพ้ิจารณาตามขอ้ 50 (1) แลว้ปรากฏวา่  มีผู ้
เสนอราคารายเดียวหรือมีผูเ้สนอราคาหลายรายแต่ถูกตอ้งตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขท่ีก าหนดในเอกสาร
ประกวดราคาเพียงรายเดียว  โดยปกติให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการยกเลิกการประกวดราคาคร้ังนั้น  แต่ถ้า
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเห็นว่ามีเหตุผลสมควรท่ีจะด าเนินการต่อไปโดยไม่ตอ้งยกเลิกการ
ประกวดราคา  ก็ใหด้ าเนินการตามขอ้ 50 (2) โดยอนุโลม 
 ข้อ  52  ในกรณีไม่มีผูเ้สนอราคา  หรือมีแต่ไม่ถูกตอ้งตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขท่ีก าหนด  ให้
เสนอหัวหน้าส่วนราชการยกเลิกการประกวดราคาคร้ังนั้น  เพื่อด าเนินการประกวดราคาใหม่  หากหัวหน้าส่วน



 

ราชการเห็นว่า  การประกวดราคาใหม่จะไม่ไดผ้ลดี  จะสั่งให้ด าเนินการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีพิเศษตามขอ้ 23 (8)  
หรือขอ้ 24 (6)  แลว้แต่กรณีก็ได ้
 
 ข้อ  53  หลงัจากการประกวดราคาแลว้แต่ยงัไม่ไดท้  าสัญญาหรือตกลงซ้ือหรือจา้งกบัผูเ้สนอราคารายใด  
ถา้มีความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นเหตุให้ตอ้งเปล่ียนแปลงสาระส าคญัในรายการละเอียด  หรือ
เง่ือนไขท่ีก าหนดไวใ้นเอกสารประกวดราคาซ่ึงท าให้เกิดการไดเ้ปรียบเสียเปรียบระหว่างผูเ้ขา้เสนอราคาดว้ยกนั  
ใหห้วัหนา้ส่วนราชการพิจารณายกเลิกการประกวดราคาคร้ังนั้น 
 
 ข้อ  54  การซ้ือหรือการจา้งท่ีมีลกัษณะจ าเป็นจะตอ้งค านึงถึงเทคโนโลยีของพสัดุและหรือขอ้ก าหนด
คุณสมบติัของผูเ้ขา้เสนอราคา  ซ่ึงอาจจะมีขอ้เสนอท่ีไม่อยูใ่นฐานเดียวกนัเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณาตดัสิน  
และเพื่อขจดัปัญหาดงักล่าวจ าเป็นตอ้งให้มีการปรับปรุงขอ้เสนอให้ครบถว้นและเป็นไปตามความตอ้งการก่อน
พิจารณาดา้นราคา  หรือการซ้ือหรือการจา้งแบบเหมารวม (Lump Sum Turnkey) ท่ีคณะรัฐมนตรีไดอ้นุมติัให้
ด าเนินการได้  ให้ถือปฏิบติัเช่นเดียวกบัการประกวดราคาทัว่ไป  เวน้แต่การก าหนดให้ผูเ้ขา้เสนอราคายื่นซอง
ประกวดราคาโดยแยกเป็น 
  (1)  ซองขอ้เสนอดา้นเทคนิคและขอ้เสนออ่ืน ๆ 
  (2)  ซองขอ้เสนอดา้นราคา 
  (3)  ซองขอ้เสนอทางการเงินตามขอ้ 56 (ถา้มี) 
 ทั้งน้ี  ใหก้ าหนดวธีิการ  ขั้นตอน  และหลกัเกณฑก์ารพิจารณาไวเ้ป็นเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคาดว้ย 
 
 ข้อ  55  เพื่อใหเ้ป็นไปตามขอ้ 54 ใหค้ณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาท าหนา้ท่ีเปิดซองขอ้เสนอ
ดา้นเทคนิคของผูเ้สนอราคาแทนคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาตามขอ้ 49 (5) และพิจารณาผลการ
ประกวดราคาตามขอ้ 54  โดยถือปฏิบติัตามขอ้ 50 ในส่วนท่ีไม่ขดักบัการด าเนินการดงัต่อไปน้ี 
  (1)  พิจารณาขอ้เสนอดา้นเทคนิค  และขอ้เสนออ่ืนของผูเ้ขา้เสนอราคาทุกราย  และคดัเลือกเฉพาะ
รายท่ีเสนอได้ตรงหรือใกลเ้คียงตามมาตรฐานความตอ้งการของส่วนราชการมากท่ีสุด  ในกรณีจ าเป็นจะเรียกผู ้
เสนอราคามาช้ีแจงในรายละเอียดขอ้เสนอเป็นการเพิ่มเติมขอ้หน่ึงขอ้ใดก็ได ้
  (2)  เปิดซองราคาเฉพาะรายท่ีไดผ้า่นการพิจารณาคดัเลือกตาม (1) แลว้  ส าหรับรายท่ีไม่ผา่นการ
พิจารณา  ใหส่้งคืนซองขอ้เสนอดา้นราคา  และซองขอ้เสนอทางการเงิน (ถา้มี) โดยไม่เปิดซอง 
 ในการพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิค  และข้อเสนอทางการเงิน  ในกรณีน้ี  ให้ส่วนราชการแต่งตั้ง
ผูเ้ช่ียวชาญด้านเทคนิค  และผูเ้ช่ียวชาญดา้นการเงินท่ีเก่ียวขอ้งกบัการซ้ือหรือการจา้งอยา่งนอ้ยดา้นละ 1 คน  เขา้
ร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาตามวรรคหน่ึงดว้ย 
 



 

 ข้อ  56  การซ้ือหรือการจา้งท่ีเปิดโอกาสให้ผูเ้ขา้เสนอราคายื่นขอ้เสนอทางการเงินมาดว้ยให้ก าหนดให้ผู ้
เสนอราคายื่นซองขอ้เสนอทางการเงินแยกมาต่างหาก  และให้เปิดซองขอ้เสนอทางการเงินพร้อมกบัการเปิดซอง
ราคาตามขอ้ 55 (2)  เพื่อท าการประเมินเปรียบเทียบต่อไป  ทั้งน้ี  ให้ก าหนดวิธีการ ขั้นตอน  และหลกัเกณฑ์การ
พิจารณาไวเ้ป็นเง่ือนไขในเอกสารการประกวดราคาดว้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
                 หน้าทีข่องคณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวธีิพเิศษ 
 

 ตามระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 57 - 58 
 ข้อ  57  การซ้ือโดยวิธีพิเศษ  ไดแ้ก่  การซ้ือคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน  100,000.-  บาท  ให้หัวหน้าส่วน
ราชการแต่งตั้งคณะกรรมการจดัซ้ือโดยวธีิพิเศษข้ึนเพื่อด าเนินการดงัต่อไปน้ี 
  (1)  ในกรณีเป็นพสัดุจะขายทอดตลาด  ใหด้ าเนินการซ้ือโดยวธีิเจรจาตกลงราคา 
  (2) ในกรณีเป็นพสัดุท่ีตอ้งซ้ือเร่งด่วน  หากล่าชา้อาจเสียหายแก่ราชการ  ให้เชิญผูมี้อาชีพขายพสัดุ
นั้นโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยงัสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควร  ใหต่้อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้
  (3)  ในกรณีเป็นพสัดุท่ีใชร้าชการลบั  ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบั (2)  
  (4)  ในกรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีไดซ้ื้อไวแ้ลว้  แต่มีความจ าเป็นตอ้งใชเ้พิ่มในสถานการณ์ท่ีจ าเป็น  หรือ
เร่งด่วน  หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการให้เจรจากบัผูข้ายรายเดิมตามสัญญาหรือขอ้ตกลงซ่ึงยงัไม่ ส้ินสุด
ระยะเวลาการส่งมอบ  เพื่อขอให้มีการขายพสัดุตามรายละเอียดและราคาท่ีต ่ากวา่  หรือราคาเดิม   ภายใตเ้ง่ือนไขท่ี
ดีกวา่หรือเง่ือนไขเดิม  โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถา้มี) เพื่อให้บงัเกิดผลประโยชน์สูงสุดท่ีส่วน
ราชการจะไดรั้บ 
  (5) ในกรณีเป็นพสัดุท่ีจ  าเป็นตอ้งซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ  ให้เสนอหัวหนา้ส่วนราชการเพื่อ
ติดต่อสั่งซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือสืบราคาจากต่างประเทศโดยขอความร่วมมือให้สถาน เอกอคัรราชทูต
หรือส่วนราชการอ่ืนในต่างประเทศ  ช่วยสืบราคา  คุณภาพ  ตลอดจนรายละเอียด  ส่วนการซ้ือโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศให้ติดต่อกบัส านกังานขององคก์ารระหว่างประเทศท่ีมีอยู่ในประเทศโดยตรง  เวน้แต่กรณีท่ีไม่มี
ส านกังานในประเทศ  ใหติ้ดต่อกบัส านกังานในต่างประเทศได ้
  (6)  ในกรณีเป็นพสัดุท่ีโดยลกัษณะของการใชง้านหรือมีขอ้จ ากดัทางเทคนิคท่ีจ าเป็นตอ้งระบุยี่ห้อ
เป็นการเฉพาะ  ให้เชิญผูผ้ลิตหรือผูแ้ทนจ าหน่ายพสัดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยงัสูง
กวา่ราคาในทอ้งตลาดหรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหต่้อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้
  (7)  ในกรณีพสัดุท่ีเป็นท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง  ซ่ึงจ าเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง  ให้เชิญเจา้ของท่ีดิน
โดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยงัสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรใหต่้อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้
  ส าหรับการจดัซ้ือท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างในต่างประเทศในกรณีจ าเป็นจะติดต่อกบันายหน้า  
หรือด าเนินการในท านองเดียวกนัตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมทอ้งถ่ิน  แทนเจา้ของท่ีดิน    ก็ได ้
  (8)  ในกรณีเป็นพสัดุท่ีไดด้ าเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี  ให้สืบราคาจากผูมี้อาชีพขาย
พสัดุนั้นโดยตรง  และผูเ้สนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถา้มี)  หากเห็นวา่ผูเ้สนอ
ราคารายท่ีเห็นสมควรซ้ือเสนอราคาสูงกว่าราคาในทอ้งตลาด  หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้



 

 ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมดต่อหัวหน้า
ส่วนราชการเพื่อสั่งการ  โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  
 
 ข้อ  58 การจ้างโดยวิธีพิเศษ  ได้แก่  การจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน  100,000.-  บาท  ให้หัวหน้าส่วน
ราชการแต่งตั้งคณะกรรมการจดัจา้งโดยวธีิพิเศษข้ึนเพื่อด าเนินการดงัต่อไปน้ี 
  (1)  การจา้งโดยวิธีพิเศษตามขอ้ 24 (1) (2) (3) และ (4) ให้เชิญผูมี้อาชีพรับจา้งท างานนั้นโดยตรง
มาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้ นยงัสูงกว่าราคาในท้องถ่ิน  หรือราคาท่ีประมาณได้  หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร  ใหต่้อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้
  (2)  การจา้งโดยวิธีพิเศษตามขอ้ 24 (5) ให้เจรจากบัผูรั้บจา้งรายเดิมตามสัญญาหรือขอ้ตกลงซ่ึงยงั
ไม่ส้ินสุดระยะเวลาการส่งมอบเพื่อขอให้มีการจา้งตามรายละเอียด  และราคาท่ีต ่ากวา่หรือราคาเดิม  โดยค านึงถึง
ราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถา้มี)  เพื่อใหบ้งัเกิดผลประโยชน์สูงสุดท่ี          ส่วนราชการจะไดรั้บ 
  (3)  การจา้งโดยวิธีพิเศษตามขอ้ 24 (6) กรณีเป็นพสัดุท่ีไดด้ าเนินการจา้งโดยวิธีอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี  
ใหสื้บราคาจากผูมี้อาชีพรับจา้งท างานนั้นโดยตรง  และผูเ้สนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซ่ึงถูกยกเลิก
ไป (ถา้มี)  หากเห็นวา่ผูเ้สนอราคารายท่ีเห็นสมควรจา้งเสนอราคาสูงกวา่ราคาในทอ้งถ่ิน  หรือราคาท่ีประมาณได ้ 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร  ใหต่้อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้
 ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมดต่อหัวหน้า
ส่วนราชการเพื่อสั่งการ  โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 

 ตามระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 71 
เม่ือผูข้าย/ผูรั้บจา้งส่งมอบพสัดุ/ครุภณัฑห์รืองานจา้งแลว้    คณะกรรมการตรวจรับพสัดุด าเนินการตรวจรับ

วสัดุ/ครุภณัฑ ์/งานจา้ง   โดยตรวจสอบความถูกตอ้งของวสัดุ/ครุภณัฑ ์  ท่ีผูข้าย/ผูรั้บ-จา้งส่งมอบใหถู้กตอ้งเป็นไป
ตามเง่ือนไขในขอ้ตกลงซ้ือหรือขอ้ตกลงจา้ง  

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  มีหนา้ท่ีดงัน้ี   
1. ตรวจรับพสัดุ ณ ท่ีท าการของผูใ้ชพ้สัดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงก าหนดไวใ้นสัญญาหรือขอ้ตกลง     

การตรวจรับพสัดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือขอ้ตกลง จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการ
ก่อน 

2. ตรวจรับพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้นตามหลกัฐานท่ีตกลงกนัไว ้   ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลอง  
หรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทางวทิยาศาสตร์ จะเชิญผูช้  านาญการ หรือผูท้รงคุณวฒิุเก่ียวกบัพสัดุนั้นมาให้
ค  าปรึกษาหรือส่งพสัดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูช้  านาญการ หรือ 
ผูท้รงคุณวุฒินั้น ๆ      ก็ได ้

3. โดยปกติใหต้รวจรับพสัดุในวนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งน าพสัดุมาส่ง  และใหด้ าเนินการให้ 
เสร็จส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 

4. เม่ือตรวจถูกตอ้งครบถว้นแลว้  ใหรั้บพสัดุไวแ้ละถือวา่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งไดส่้งมอบพสัดุ 
ถูกตอ้งครบถว้นตั้งแต่วนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งน าพสัดุนั้นมาส่ง แลว้มอบแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ พร้อมกบัท าใบตรวจรับ 
(กรณีมูลค่าพสัดุตั้งแต่ 50,000.-บาท) โดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ยสองฉบบั  มอบแก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 1 
ฉบบั และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ  1 ฉบบั เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินจากคลงัและรายงาน
ใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ 

5. ในกรณีท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่งมอบพสัดุถูกตอ้งแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน  
แต่ไม่ถูกตอ้งทั้งหมด ถา้สัญญาหรือขอ้ตกลงมิไดก้ าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืนให้ตรวจรับไวเ้ฉพาะจ านวนท่ีถูกตอ้ง  โดย
ถือปฏิบติัตาม (4) และโดยปกติใหรี้บรายงานหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อแจง้ใหผู้ข้ายหรือผู-้รับจา้งทราบภายใน   3 วนั
ท าการ นบัแต่วนัตรวจพบ แต่ทั้งน้ีไม่ตดัสิทธ์ิของส่วนราชการท่ีจะปรับผูข้ายหรือผูรั้บจา้งในจ านวนท่ีส่งมอบไม่
ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้งนั้น 

6. การตรวจรับพสัดุท่ีประกอบกนัเป็นชุดหรือหน่วย ถา้ขาดส่วนประกอบอยา่งใดอยา่งหน่ึง 
ไปแลว้จะไม่สามารถใชก้ารไดโ้ดยสมบรูณ์ใหถื้อวา่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งยงัมิไดส่้งมอบพสัดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหวัหนา้ส่วนราชการ เพื่อแจง้ให้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบภายใน 3 วนัท าการ นบัแต่วนัท่ีตรวจพบ 

7.     ถา้กรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับพสัดุ   โดยท าความเห็นแยง้ไวใ้ห้เสนอหวัหนา้ 
ส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถา้หวัหนา้ส่วนราชการสั่งการให้รับพสัดุนั้นไว ้ จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5)  
แลว้แต่กรณี 
 



 

 

                         หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจการจ้างและการควบคุมงานก่อสร้าง 
 

 ตามระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 72 - 73 
 ข้อ  72  คณะกรรมการตรวจการจา้ง  มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
  (1)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบติังานของผูรั้บจา้ง  และเหตุการณ์แวดลอ้มท่ีผูค้วบคุมงานรายงาน  
โดยตรวจสอบกบัแบบรูปรายการละเอียด  และขอ้ก าหนดในสัญญาทุกสัปดาห์  รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการ
สั่งหยดุงาน  หรือพกังานของผูค้วบคุมงานแลว้รายงานหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
  (2)  การด าเนินการตาม (1) ในกรณีมีขอ้สงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวา่  ตามหลกัวิชาการช่างไม่น่าจะ
เป็นไปได ้ ใหอ้อกตรวจงานจา้ง  ณ  สถานท่ีท่ีก าหนดไวใ้นสัญญาหรือท่ีตกลงให้ท างานจา้งนั้น ๆ โดยให้มีอ านาจ
สั่งเปล่ียนแปลงแกไ้ขเพิ่มเติม  หรือตดัทอนงานจา้งไดต้ามท่ีเห็นสมควรและตามหลกัวิชาการช่างเพื่อให้เป็นไปตาม
แบบรูปรายการละเอียดและขอ้ก าหนดในสัญญา 
  (3)  โดยปกติใหต้รวจผลงานท่ีผูรั้บจา้งส่งมอบภายใน  3 วนัท าการ  นบัแต่วนัท่ีประธานกรรมการ
ไดรั้บทราบการส่งมอบงาน  และใหท้ าการตรวจรับใหเ้สร็จส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 
  (4)  เม่ือตรวจเห็นวา่เป็นการถูกตอ้งครบถว้นเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอ้ก าหนดใน
สัญญาแลว้  ให้ถือว่าผูรั้บจา้งส่งมอบงานครบถว้นตั้งแต่วนัท่ีผูรั้บจา้งส่งงานจา้งนั้น  และให้ท าใบรับรองผลการ
ปฏิบติังานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด  แลว้แต่กรณี  โดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ย  2  ฉบบั  มอบให้แก่ผูรั้บจา้ง 1 
ฉบบั  และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 1 ฉบบั  เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  และรายงานให้
หวัหนา้ส่วนราชการทราบ 
  ในกรณีท่ีเห็นว่าผลงานท่ีส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และขอ้ก าหนดในสัญญา  ใหร้ายงานหวัหนา้ส่วนราชการผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุเพื่อทราบ  หรือสั่งการ  แลว้แต่
กรณี 
  (5)  ในกรณีท่ีกรรมการตรวจการจา้งบางคนไม่ยอมรับงาน  โดยท าความเห็นแยง้ไว ้ ให้เสนอ
หวัหนา้ส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถา้หวัหนา้ส่วนราชการสั่งการให้ตรวจรับงานจา้งนั้นไว ้ จึงจะด าเนินการ
ตาม (4)  
 
 ข้อ  73  ผูค้วบคุมงาน  มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
  (1)  ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานท่ีท่ีก าหนดไวใ้นสัญญา   หรือท่ีตกลงให้ท างานจา้งนั้น ๆ ทุกวนั  
ใหเ้ป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และขอ้ก าหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปล่ียนแปลงแกไ้ขเพิ่มเติมหรือ
ตดัทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร  และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูป  รายการละเอียด  และ
ขอ้ก าหนดในสัญญา  ถ้าผูรั้บจา้งขดัขืนไม่ปฏิบติัตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหน่ึงส่วนใดหรือทั้งหมด
แลว้แต่กรณีไวก่้อน  จนกวา่ผูรั้บจา้งจะยอมปฏิบติัให้ถูกตอ้งตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจการจา้ง
ทนัที 



 

  (2)  ในกรณีท่ีปรากฏวา่แบบรูปรายการละเอียด  หรือขอ้ก าหนดในสัญญามีขอ้ความขดักนั หรือ
เป็นท่ีคาดหมายไดว้่าถึงแมว้า่งานนั้นจะไดเ้ป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และขอ้ก าหนดในสัญญา  แต่เม่ือ
ส าเร็จแลว้จะไม่มัน่คงแขง็แรง  หรือไม่เป็นไปตามหลกัวิชาช่างท่ีดี  หรือไม่ปลอดภยัให้สั่งพกังานนั้นไวก่้อน  แลว้
รายงานคณะกรรมการตรวจการจา้งโดยเร็ว 
  (3)  จดบนัทึกสภาพการปฏิบติังานของผูรั้บจา้งและเหตุการณ์แวดลอ้มเป็นรายวนั  พร้อมทั้งผล
การปฏิบติังาน  หรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยา่งนอ้ย 2 ฉบบั  เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจ
การจา้งทราบทุกสัปดาห์  และเก็บรักษาไวเ้พื่อมอบให้แก่เจา้หน้าท่ีพสัดุเม่ือเสร็จงานแต่ละงวด  โดยถือว่าเป็น
เอกสารส าคญัของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผูมี้หนา้ท่ี 
  การบนัทึกการปฏิบติังานของผูรั้บจา้งใหร้ะบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังานและวสัดุท่ีใชด้ว้ย 
  (4)  ในวนัก าหนดลงมือท าการของผูรั้บจา้งตามสัญญาและในวนัถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด  
ใหร้ายงานผลการปฏิบติังานของผูรั้บจา้งวา่เป็นไปตามสัญญาหรือไม่  ให้คณะกรรมการตรวจการจา้งทราบภายใน 
3 วนัท าการ  นบัแต่วนัถึงก าหนดนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

                คณะกรรมการจ้างทีป่รึกษา 
 

 ตามระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 79 - 90 
 ข้อ  79  ในการด าเนินการจา้งท่ีปรึกษาแต่ละคร้ัง  ให้หวัหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึน  เพื่อ
ปฏิบติัการตามระเบียบน้ี  แลว้แต่กรณี  คือ  
  (1)  คณะกรรมการด าเนินการจา้งท่ีปรึกษาโดยวธีิตกลง 
  (2) คณะกรรมการด าเนินการจา้งท่ีปรึกษาโดยวธีิคดัเลือก 
 
 ข้อ  80  คณะกรรมการตามขอ้  79  ให้ประกอบดว้ย  ประธานกรรมการ 1 คน  และกรรมการอยา่งนอ้ย 4 
คน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากขา้ราชการในสังกดัตั้งแต่ระดบั 6  หรือเทียบเท่าข้ึนไปอย่างนอ้ย  2 คน ในกรณีจ าเป็น
หรือเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้แต่งตั้ งผูแ้ทนจากส่วนราชการอ่ืน  หรือบุคคลท่ีมิใช่ข้าราชการซ่ึงเป็น
ผูช้  านาญการหรือผูท้รงคุณวฒิุในงานท่ีจะจา้งท่ีปรึกษาเป็นกรรมการดว้ย  และในกรณีการจา้งท่ีปรึกษาท่ีด าเนินการ
ดว้ยเงินกูใ้หมี้ผูแ้ทนจากส านกังานเศรษฐกิจการคลงัดว้ย 1 คน 
 
 ข้อ  81  ในการประชุมของคณะกรรมการตามขอ้ 79  ตอ้งมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกวา่ก่ึงหน่ึงของ
จ านวนกรรมการทั้งหมด  จึงเป็นองคป์ระชุม 
 การประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง  ใหน้ าความตามขอ้  36  มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 
 
 ข้อ  82  การจา้งท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลง  ไดแ้ก่  การจา้งท่ีปรึกษาท่ีผูว้า่จา้งตกลงจา้งรายใดรายหน่ึงซ่ึงเคย
ทราบหรือเคยเห็นความสามารถและผลงานแลว้  และเป็นผูใ้หบ้ริการท่ีเช่ือถือได ้
 
 ข้อ  83  การจา้งท่ีปรึกษาโดยวธีิตกลง  ใหก้ระท าไดใ้นกรณีใดกรณีหน่ึง  ดงัต่อไปน้ี 
  (1)  เป็นการจา้งท่ีมีค่างานจา้งไม่เกิน 100,000  บาท 
  (2) เป็นการจา้งเพื่อท างานต่อเน่ืองจากงานท่ีไดท้  าอยูแ่ลว้ 
  (3)  เป็นการจา้งในกรณีท่ีทราบแน่ชดัวา่ผูเ้ช่ียวชาญในงานท่ีจะให้บริการตามท่ีตอ้งการมีจ านวน
จ ากดั  ไม่เหมาะสมท่ีจะด าเนินการดว้ยวธีิคดัเลือก  และเป็นการจา้งท่ีมีค่างานจา้งไม่เกิน 2,000,000 บาท 
  (4)  เป็นการจา้งส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน  หน่วยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบญัญติัให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน  หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี
มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีใหก้ารสนบัสนุน  ใหด้ าเนินการจา้งไดโ้ดยตรง 
 
 



 

 การจ้างท่ีต้องกระท าโดยเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ  และมีความจ าเป็นท่ีจะต้อง
ด าเนินการจา้งโดยวธีิตกลงก็ให้กระท าได ้ โดยหวัหนา้ส่วนราชการจะตอ้งท ารายงานช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็น
ของการจา้งโดยวิธีตกลงให้ กวพ. ทราบโดยมิชกัชา้  แต่อยา่งชา้ตอ้งไม่เกิน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ีไดมี้การจา้ง  ใน
กรณีท่ี กวพ.  พิจารณาแลว้เห็นว่าการจา้งดงักล่าวไม่เป็นกรณีเร่งด่วน  ให้ กวพ. มีอ านาจแกไ้ขสัญญาการจา้งให้
เป็นไปตามหลกัเกณฑก์ารจา้งท่ีปรึกษาท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ีได ้ และในการท าสัญญาจา้งโดยอาศยัเหตุเร่งด่วน
น้ี  ส่วนราชการจะตอ้งก าหนดเป็นเง่ือนไขไวใ้นสัญญาดว้ยวา่สัญญาจา้งดงักล่าวจะมีผลสมบูรณ์ก็ต่อเม่ือ กวพ. ให้
ความเห็นชอบ 
 ในกรณีการจา้งโดยอาศยัเหตุตาม (2)  หรือ (3)  กวพ. จะก าหนดให้หวัหนา้ส่วนราชการท ารายงานช้ีแจง
เหตุผลเพื่อทราบก็ได ้ ส าหรับกรณีท่ีเป็นการจา้งท่ีมีค่างานจา้งเกินวงเงินขั้นสูงท่ี กวพ. ก าหนด 
 
 ข้อ  84  คณะกรรมการด าเนินการจา้งท่ีปรึกษาโดยวธีิตกลง  มีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 
  (1)  พิจารณาขอ้เสนอดา้นเทคนิคของท่ีปรึกษา 
  (2)  พิจารณาอตัราค่าจา้งและค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวเน่ืองกบับริการท่ีจะจา้งและเจรจา 

      ต่อรอง 
  (3)  พิจารณารายละเอียดท่ีจะก าหนดในสัญญา 
  (4)  ใหค้ณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บ 

      ไวท้ั้งหมดต่อหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อสั่งการโดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 
 ข้อ  85  การจา้งท่ีปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก  ไดแ้ก่  การจา้งท่ีปรึกษาโดยการคดัเลือกท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบติั
เหมาะสมท่ีจะท างานนั้นให้เหลือนอ้ยราย  และเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีไดรั้บการคดัเลือกให้เหลือน้อยรายดงักล่าวยื่น
ขอ้เสนอเขา้รับงานนั้น ๆ  เพื่อพิจารณาคดัเลือกรายท่ีดีท่ีสุด  ในกรณีท่ีมีเหตุอนัสมควรและหัวหน้าส่วนราชการ
เห็นชอบ  ให้เชิญท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมยื่นขอ้เสนอเขา้รับงาน  โดยไม่ตอ้งท าการคดัเลือกให้เหลือนอ้ย
รายก่อนก็ได ้
 
 ข้อ  86  เพื่อให้ไดร้ายช่ือของท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมมากรายท่ีสุด  ให้เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบใน
การจา้งท่ีปรึกษา  ด าเนินการดงัต่อไปน้ี 
  (1)  ท่ีปรึกษาต่างประเทศ  ใหข้อรายช่ือจากสถาบนัการเงิน  หรือองคก์ารระหวา่งประเทศ  หรือลง
ประกาศในหนงัสือพิมพ ์ แจง้ไปยงัสมาคมหรือสถาบนัอาชีพหรือสถานฑูตท่ีเก่ียวขอ้ง  หรือขอความร่วมมือจาก
ส่วนราชการหรือรัฐวสิาหกิจต่าง ๆ  ซ่ึงเคยด าเนินการจา้งท่ีปรึกษาในงานประเภทเดียวกนั 
  (2)  ท่ีปรึกษาไทย  ใหข้อรายช่ือท่ีปรึกษาจากศูนยข์อ้มูลท่ีปรึกษา  กระทรวงการคลงั 
 ส่วนราชการใดท่ีมีรายช่ือท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบติัท่ีเหมาะสมอยูแ่ลว้  อาจพิจารณาคดัเลือกให้เหลือนอ้ยราย
โดยไม่ด าเนินการตามวรรคหน่ึงก็ได ้



 

 การคดัเลือกท่ีปรึกษาให้เหลือนอ้ยราย  ให้คณะกรรมการด าเนินการจา้งท่ีปรึกษาโดยวิธีคดัเลือกท าหนา้ท่ี
พิจารณาคดัเลือกท่ีปรึกษาใหเ้หลืออยา่งมาก  6  ราย 
 เม่ือไดด้ าเนินการคดัเลือกท่ีปรึกษาใหเ้หลือนอ้ยรายแลว้  ใหร้ายงานหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อพิจารณา  และ
กรณีท่ีเป็นการจา้งท่ีปรึกษาโดยใชเ้งินกูห้รือเงินช่วยเหลือ  ใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑข์องแหล่งเงินนั้นดว้ย 
 
 ข้อ  87  ให้ส่วนราชการออกหนงัสือเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีไดค้ดัเลือกไวย้ื่นขอ้เสนอเพื่อรับงานตามวิธีหน่ึง
วธีิใด  ดงัต่อไปน้ี 
  (1)  ยืน่ขอ้เสนอดา้นเทคนิคและขอ้เสนอดา้นราคาพร้อมกนัโดยแยกเป็น 2 ซอง 
  (2)  ยืน่ขอ้เสนอดา้นเทคนิคเพียงซองเดียว 
 
 ข้อ  88  คณะกรรมการด าเนินการจา้งท่ีปรึกษาโดยวธีิคดัเลือก  มีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 
  (1)  ก าหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือก 
  (2)  พิจารณาขอ้เสนอดา้นเทคนิคของท่ีปรึกษาทุกรายและจดัล าดบั 
  (3)  ในกรณีท่ีใชว้ธีิตามขอ้ 87 (1) ให้เปิดซองเสนอดา้นราคาของท่ีปรึกษาท่ีมีขอ้เสนอดา้นเทคนิค
ท่ีดีท่ีสุดและเจรจาต่อรองให้ไดร้าคาท่ีเหมาะสม  ส าหรับกรณีท่ีใชว้ิธีตามขอ้ 87 (2)  ให้เชิญท่ีปรึกษาท่ีมีขอ้เสนอ
ดา้นเทคนิคท่ีดีท่ีสุดมายืน่ขอ้เสนอดา้นราคาและเจรจาต่อรองใหไ้ดร้าคาท่ีเหมาะสม 
  หากเจรจาไม่ไดผ้ล  ใหเ้สนอหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อพิจารณายกเลิกการเจรจากบัท่ีปรึกษารายนั้น  
แล้วเปิดซองข้อเสนอด้านราคาของท่ีปรึกษาท่ีมีข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีท่ีสุดรายถัดไป  หรือเชิญท่ีปรึกษาท่ีมี
ข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีท่ีสุดรายถัดไปให้ยื่นข้อเสนอด้านราคา  แล้วแต่กรณี  และเจรจาต่อรองให้ได้ราคาท่ี
เหมาะสม 
  (4)  เม่ือเจรจาไดร้าคาท่ีเหมาะสมแลว้ใหพ้ิจารณาเง่ือนไขต่าง ๆ  ท่ีจะก าหนดในสัญญา 
  (5)  ใหค้ณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมด
ต่อหวัหนา้ส่วนราชการ  โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 ในกรณีท่ีใชว้ธีิการยืน่ขอ้เสนอตามขอ้ 87 (1)  หลงัจากตดัสินใหท้ าสัญญากบัท่ีปรึกษาซ่ึงไดรั้บการคดัเลือก
แลว้  ใหส่้งคืนซองขอ้เสนอดา้นราคาใหแ้ก่ท่ีปรึกษารายอ่ืนท่ีไดย้ืน่ไวโ้ดยไม่เปิดซอง 
 ส าหรับการจา้งท่ีปรึกษาโดยวธีิคดัเลือกท่ีด าเนินการดว้ยเงินช่วยเหลือโดยกรมวิเทศสหการ  ให้ปฏิบติัตาม
วรรคหน่ึงและวรรคสอง  โดยอนุโลม 
 ข้อ  89  การจา้งท่ีปรึกษาท่ีเป็นงานท่ีไม่ยุ่งยากซับซ้อน  และมีท่ีปรึกษาซ่ึงสามารถท างานนั้นไดเ้ป็นการ
ทัว่ไป  ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการท่ีจะออกหนงัสือเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีไดค้ดัเลือกไว ้ ให้ยื่นขอ้เสนอ
เพื่อรับงาน  โดยใหด้ าเนินการตามวธีิดงัต่อไปน้ี  คือ 

(1)  ให้ท่ีปรึกษายื่นข้อเสนอด้านเทคนิค  และข้อเสนอด้านราคาพร้อมกัน  โดยแยกเป็น   
      2  ซอง 



 

  (2)  ใหค้ณะกรรมการด าเนินการจา้งท่ีปรึกษาโดยวธีิคดัเลือก  พิจารณาขอ้เสนอดา้น 
       เทคนิคของท่ีปรึกษาทุกราย  และจดัล าดบั 

  (3)  เปิดซองราคาของผูท่ี้ไดรั้บการจดัล าดบัไวอ้นัดบัหน่ึงถึงอนัดบัสามตาม (2)  พร้อมกนั 
                              แลว้เลือกรายท่ีเสนอราคาต ่าสุดมาเจรจาต่อรองราคาเป็นล าดบัแรก 
  (4)  หากเจรจาตาม (3)  แลว้ไม่ไดผ้ล   ใหย้กเลิกแลว้เจรจากบัรายท่ีเสนอราคาต ่าราย 

       ถดัไปตามล าดบั 
 เม่ือเจรจาไดผ้ลประการใด  ใหด้ าเนินการตามขอ้ 88 (4)  และ (5) 
 
 ข้อ  90 การจา้งท่ีปรึกษาเป็นรายบุคคลท่ีไม่ตอ้งยืน่ขอ้เสนอดา้นเทคนิค  ให้ด าเนินการคดัเลือกท่ีปรึกษาท่ีมี
คุณสมบติัเหมาะสมตามนยัขอ้ 86  และพิจารณาจดัล าดบั  และเม่ือสามารถจดัล าดบัไดแ้ลว้  ให้เชิญรายท่ีเหมาะสม
ท่ีสุดมาเสนอราคาค่าจา้งเพื่อเจรจาต่อรองราคาตามล าดบั 
 
 
 
 
 
 


