
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของกองงานพระราชดำริและกิจกรรมพิเศษ 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลา (วัน) 
1 กำหนดแผนในการจัดซื้อจัด

จ้าง 
- กำหนดแผนในการจัดซื้อจัดจา้ง 
- จัดทำรา่งรายละเอียดคุณลักษณะ  
(ระเบียบฯ ข้อ 21)* 

1-3 

2 จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง - จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมรายละเอียดต่างๆ ต่อหัวหน้า
ฝ่ายของแต่ละฝ่าย  
- นำเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการ ฯ เพื่อ
ขอความเห็นชอบ(ระเบียบฯ ข้อ 21)*  

1 

3 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป - เสนอรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมรายละเอียดต่างๆ ต่อ
ผู้อำนวยการฯ เพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อผู้อำนวยการฯ ให้ความ
เห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลว้ ให้เจ้าหน้าที่พสัดุดำเนนิการตาม
วิธีซื้อหรือจ้างต่อไป 
(ระเบียบฯ ข้อ 24)* 

1 

4 เชิญชวน เจรจาต่อรอง เจรจาตกลงราคากับผูป้ระกอบการขายหรือรับจ้าง 
(ตามระเบียบฯ ขอ้ 78 ประกอบข้อ 79)* 

1-2 

5 ประกาศผู้ทีไ่ด้รับการคัดเลือก - จัดทำประกาศผลผู้ชนะ โดยผู้อำนวยการฯ ลงนามในประกาศ 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจา้งภายในวงเงินที่เห็นชอบ 
(ตามระเบียบฯ ข้อ81 ประกอบข้อ 42)* 

1 

6 ลงนามในสัญญา / ใบจัดซื้อ
จัดจ้าง 

นัดลงนามในสัญญา หรือ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(ตามระเบียบฯ ข้อ 161)* 

1 

7 จัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย ในกรณีที่ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง ไม่เคยติดต่อซื้อขาย/รับจ้าง กบัทาง
หน่วยงานมาก่อน (กรณีผู้ขายรายใหม่) 

1-2 

8 บันทึกข้อมูลการขัดซื้อ/จัดจ้าง 
(PO) 

ส่งเอกสารเพื่อบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง (PO) โดยเจ้าหนา้ที่
พัสด ุกองคลัง กรมปศุสัตว ์

1-2 

9 ผู้ขาย / ผู้รบัจ้าง จัดส่งของ 
หรือส่งมอบงาน 

ผู้ขาย / ผู้รบัจ้าง จัดส่งของหรือส่งมอบงาน โดยระบบ จำนวน ชนิด 
ขนาด หรือความสำเร็จของงานอย่างชัดเจน มีลายเซน็ผู้สง่ของหรือ
ผู้ส่งงาน  
(ตามระเบียบฯ ข้อ 175 และ 176)* 

ภายในระยะเวลาที่
กำหนดไว้ใน

รายงานขอซื้อ/ขอ
จ้าง 

10 ตรวจรับพัสด ุ -คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูต้รวจรับพัสดุ ทีไ่ด้รับการแต่งตัง้
ดำเนินการตรวจรบัพัสด ุ

ภายใน 3 วัน 
หลังจากรับของ

แล้ว 
11 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

และเบิกจ่ายเงนิ 
จัดทำบนัทึกรายงานผลการตรวจรับ / รายงานตรวจการจ้าง และ 
จัดทำเรื่องขอเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 

2-7 

 

หมายเหตุ : *** อ้างถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 


