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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของสำนักงานปศุสัตว์เขต 4 

 
1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพื่อให้หน่วยงานได้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึง รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั ้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ        
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนด         
ที่สำคัญของกระบวนการ 

1.2 เพื่อใช้สำหรับการเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และพัฒนาให้การทำงานมีมาตรฐานเดียวกัน 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพื่อใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ได้รับรู้และเข้าใจในกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

1.4 เพื่อสร้างความเข้าใจในเบื้องต้นเกี่ยวกับภาพรวมของการจัดซื้อจัดจ้าง และเป็นแนวทางมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือผู้ที่รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้าง  

1.5 เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้  และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้อง       
ตามระเบียบ มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท 
ตั้งแต่ขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุ เริ่มตั้งแต่การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดซื้อจัดจ้าง การทำสัญญา 
การบริหารสัญญา บันทึกรายงานผลการพิจารณาถึงหัวหน้าส่วนราชการ จนถึงขั้นตอนการส่งเอกสารการตรวจรับ
เพ่ือเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
 
3. คำจำกัดความ 
  ๓.๑ การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

๓.๒ พัสดุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

๓.๓ สินค้า หมายความว่า วัสดุครุภัณฑ์ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งานบริการ ที่รวมอยู่ 
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
  ๓.๔ งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของ และการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง           
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้าง         
ที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
  ๓.๕ การบริหารพัสดุหมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ 
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  ๓.๖ ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

     (๑) ราคาท่ีได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
     (๒) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
     (๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
     (๔) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
     (๕) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

       (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้
ราคา ตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ           
เป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) 
(๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
  ๓.๗ เงินงบประมาณ หมายความว่า 
       (๑) เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ  
       (๒) เง ินซึ ่งหน่วยงานของรัฐได้ร ับโดยได้ร ับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต ้องนำส่งคลัง            
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  

     (๓) เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
       (๔) เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นที่ตกเป็นรายได้ของราชการตามกฎหมายหรือ
ที่ราชการมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  

     (๕) เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  ๓.๘ หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร
ตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือใน
กำกับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

๓.๙ เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

๓.๑๐ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนดหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

๓.๑๑ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง ปศุสัตว์เขต 4 หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน 
  ๓.๑๒ คณะกรรมการ และองค์ประกอบคณะกรรมการ  
            (๑) ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ           
เพื ่อปฏิบัติการตามระเบียบนี ้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี 
ประกอบด้วย 

(๑.๑) คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/กำหนดขอบเขตของงาน 
        และกำหนดราคากลาง 
(๑.๒) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่แต่งตั้งก็ได้) 
(๑.๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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คณะกรรมการแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ อย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้ง           
จากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้
คำนึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 
หมายเหตุ : กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐ ,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด           
เป็นผู้รับผิดชอบกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือกำหนดขอบเขตของงาน กำหนดราคากลาง  
และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง             
ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ ในกรณี
ที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท การซื้อหรือจ้างวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท จะตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงก็สามารถกระทำได้ หากเป็นพัสดุที่มีลักษณะพิเศษหรือซับซ้อน 
ไม่เหมาะสมให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
จะแต่งตั้งกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้ โดยในกรณีที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ           
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง ดำเนินการเจรจาตกลงราคาตามระเบียบข้อ 78 
วรรคหนึ่ง (1) (ง) โดยอนุโลม (หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0405.02/ว 217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561) 
       (๒) ให้คณะกรรมการแต่ละคณะรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลา          
ที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจำเป็น  

     (๓) ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตาม (๓) 

     (๔) คณะกรรมการทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ  
เข้าร่วมเป็นกรรมการ  
       (๕) การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ ่งหนึ่ง               
ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง 
หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็น
ประธานกรรมการแทน  
       (๖) มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์  
       (๗) กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้าง            
ครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ และกรรมการให้เป็นไป              
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองหากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสีย             
กับผู้ยื ่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั ้นลาออกจากการเป็น
ประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
เพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป  
  ๓.๑๓ หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ 
และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 
       (๑) คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน  
ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  
       (๒) โปร่งใส หมายถึง ต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติ          
ต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการดำเนินงาน
ชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน  
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     (๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า กำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อ       
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
       (๔) ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  ๓.๑๔ วิธีเฉพาะเจาะจงตามคู่มือนี้ คือ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท เป็นการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง            
ไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวงให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื ่อนไขที ่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื ่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับ
ผู้ประกอบการโดยตรง 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    ๔.๑ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
       ๔.๑.๑ ปศุสัตว์เขต 4 หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน 

(๑.๑) เห็นชอบให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(๑.๒) แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 - ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ 
   กำหนดขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง 
 - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่แต่งตั้งก็ได้)  
 - ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(๑.๓) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
        ของพัสดุ/กำหนดขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง 
(๑.๔) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
        และลงนามในประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
(๑.๕) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  (๑.๖) ลงนามในสัญญา หรือใบสั่ง หรือหนังสือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญา หรือใบสั่ง  
        หรือหนังสือข้อตกลง 

      ๔.๑.๒ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(๑) เสนอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุ/กำหนดขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง 
 (๒) เสนอขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/กำหนดขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง 
(๓) เสนอขอความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง   

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) และผู้ตรวจรับพัสดุ
หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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(๔) ตกลงซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้าง และขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้รวบรวมรายงานผล     
การพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมด้วยเอกสารในการยื่นข้อเสนอ
ของผู ้ประกอบการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู ้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน                  
เพ่ือเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

(๕) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด (ระเบียบฯ ข้อ ๘๑ ให้นำความข้อ ๔๒ มาบังคับใช้) 

     ๔.๑.๓ เจ้าหน้าที่ 
(๑) จัดทำบันทึกหรือคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ร ับผิดชอบหรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือกำหนดขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง 
(2) จัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื ่อขอความเห็นชอบ            

โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ ๒๒) 
(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

    - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ 
หรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

- ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  (4) เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หลังจากได้รับ  
ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้ว  

(5) จัดทำรายงานผลการพิจารณาเพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  หมายเหตุ : กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้รวบรวมรายงานผล 

การพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมด้วยเอกสารในการยื่นข้อเสนอ 
ของผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน          
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

(6) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
(๖) จัดทำสัญญา หรือจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือหนังสือข้อตกลง เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน 
๔.๑.๔ คณะกรรมการ มีหน้าที่ดังนี ้

(๑) ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือกำหนด 
ขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง มีหน้าที่ จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
กำหนดขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  (๒) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่แต่งตั้งก็ได้) 

            (๒.๑) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ 
กำหนด รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังได้รับความเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ ๗๘ (๑)) 

(๒.๒) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมด         
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื ้อสั่งจ้าง 
(ระเบียบฯ ข้อ ๗๘ (๒) โดยให้นำความใน ข้อ ๕๕ (๔) มาบังคับใช้)  
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(๓) ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕) 
           (๓.๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ
ใบสั่งหรือข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื ่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญา หรือใบสั่ง หรือข้อตกลง 
จะต้องได้รับอนุมัติจากปศุสัตว์เขต ๔ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนก่อน 

     (๓.๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที ่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที ่มี           
การทดลองหรือ ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 

     (๓.๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
       (๓.๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ 
ทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ 

(๓.๕) จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน 

 

5. Work Flow กระบวนการ 
ลำ 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

ขั้นเตรียมการ จะต้องดำเนินการ ดังนี ้
- ตรวจสอบงบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร (แหล่งของเงิน 
ได้แก่ รหัสงบประมาณ/ผลผลติ/ กิจกรรม/ศูนยต์น้ทุน) 
- สำรวจความต้องการในการจัดซื้อ/จัดจ้างของหน่วยงาน 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง 
- กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง 
- เสนอขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ/กำหนดขอบเขตของงานและ
กำหนดราคากลาง 

- เจ้าของเรื่อง 
- คณะกรรมการฯ 
- ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1-3 
วันทำการ 

- แบบฟอร์ม 
ที่ 1 
- แบบฟอร์ม 
ที่ 2 

2  ๒. ขั้นดำเนินการ 
๒.๑ จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะ 
เจาะจงพร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่ก็ได้) 
และผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุแล้วแต่กรณ ี

เจ้าหน้าที ่ 1-3 
วันทำการ 

- แบบฟอร์ม 
ที่ 3 

     6 

เริ่มต้น 

จัดทำรายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ/
สำรวจ/จัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพสัด ุ



 

      

ลำ 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสาร 
อ้างอิง 

3  ๒.๒ ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
และกรณีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสอืเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามเง่ือนไข        
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่ง         
ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

1-5 
วันทำการ 

 

4  ๒.๓ เสนอปศุสัตว์เขต 4 เห็นชอบผลการจัดซื้อจัด
จ้างและอนุมัติซื้อหรือจ้าง กรณีแต่งตั้ง
คณะกรรมการให้เสนอรายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเพื่อ
อนุมัติรับราคา และประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

1-3 
วันทำการ 

- แบบฟอร์ม 
ที่ 4 

5  ๒.๔ ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด/ 
ปิดประกาศ ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย  
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ  
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

1 
วันทำการ 

- แบบฟอร์ม 
ที่ 5 

6  ๒.๕ จดัทำสญัญาหรือจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือ
บันทึกข้อตกลง (แล้วแต่กรณ)ี เสนอต่อปศสุัตวเ์ขต4
หรือผูไ้ด้รับมอบอำนาจให้ปฏิบตัิราชการแทน 

เจ้าหน้าท่ี 1-7 
วันทำการ 

 

7  ๒.๖ บันทึกข้อมลูสญัญาในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) และสร้างสญัญา (P๐) ในระบบ 
New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าท่ี 1 
วันทำการ 

 

8  2.7 บริหารสัญญา เจ้าหน้าท่ี ตามที่
ระบุใน
สัญญา 

 

9  2.8 ตรวจรบัพัสดภุายในเวลาที่ระเบียบฯ 
กำหนด/ตรวจรบัในระบบ e-GP และ New GFMIS 
Thai 

- เจ้าหน้าท่ี 
- คณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพสัด ุ
- ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1-5 
วันทำการ 

- แบบฟอร์ม 
ที่ 6 

10  2.9 จดัทำรายงานเสนอปศสุัตว์เขต 4 เพื่อทราบ 
ผลการพิจารณา 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

1 
วันทำการ 

- แบบฟอร์ม 
ที่ 7 

11  2.10 ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน  
เบิกเงินงบประมาณเพื่อจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 

1 
วันทำการ 

- แบบฟอร์ม 
ที่ 8 

7 

เจรจาตกลงราคา 
กับผู้ประกอบการ 

ส่งเอกสารการตรวจ
รับเพื่อเบิกจ่าย 

เสนอปศุสัตว์เขต ๔ 
เห็นชอบผลการจัดซ้ือ 

จัดจา้ง 

ประกาศผู้ชนะการซ้ือ
หรือจ้าง 

จัดทำสญัญาหรอืจัดทำใบสั่ง 
ซ้ือ/สั่งจ้าง หรือบันทึกข้อตกลง 

จัดทำรายงาน 
เสนอปศุสัตว์เขต 4  

ถูกต้อง 

บริหารสัญญา  

บันทึกข้อมูลสัญญาใน

ระบบ e-GP  

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่
ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับ 

ในระบบ e-GP 
 และ New  GFMIS Thai 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
     ๖.๑ ขั้นเตรียมการ 
 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังนี้ 

๖.๑.๑ ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 
 6.1.2 สำรวจความต้องการในการจัดซื้อ/จัดจ้างของหน่วยงาน 
  ๖.๑.3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง 

๖.๑.4 กำหนดรายละเอียดคุณลักษะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน กระทำได้ ๒ กรณี ดังต่อไปนี้ 
กรณีท่ีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
เจ้าของเรื่อง ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง กำหนดให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ         

ในการจัดทำขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และกำหนดราคากลาง 
(ราคาอ้างอิง) โดยไม่แต่งต้องตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง 

กรณีท่ีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
เจ้าของเรื่อง ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

และกำหนดราคากลางขึ้นมาคณะหนึ่ง เพื่อจัดทำขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ที่จะซื้อหรือจ้าง และกำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ซึ่งดำเนินการ ดังนี้ 

๖.๑.5 เจ้าของเรื ่อง/เจ้าหน้าที่ขออนุมัติแต่งตั้งรับผิดชอบหรือคณะกรรมการผู้กำหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  ๖.๑.6 ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง
ดำเนินการ และเสนอต่อปศุสัตว์เขต 4 หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนเห็นชอบขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและอนุมัติราคากลาง  (ราคาอ้างอิง) ที่กำหนด          
เพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบต่อไป 
๖.๒ ขั้นดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง มีขั้นตอน ดังนี้ 

๖.๒.๑ การขอความเห็นชอบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
   (๑) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารที่แนบประกอบการซื้อจ้าง 
   (๒) จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ         

     การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 
   (๓) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่ก็ได้)  

     และผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี 
   (๔) เสนอปศุสัตว์เขต 4 หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน เพ่ือ  

             - เห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
    - ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
  (๕) เมื่อปศุสัตว์เขต 4 หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนเห็นชอบรายงานขอซื้อ 
       ขอจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้น 

โดยตรง และกรณีมีการแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือ    
เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่ง 
ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา และคณะกรรมการฯ จะต้องจัดทำรายงานผล 
การพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอปศุสัตว์เขต 4 หรือผู้ได้รับ 
มอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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 ๖.๒.๒ การพิจารณาผลและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(๑) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรณีแต่งตั้ง

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณา              
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที ่ได้รับไว้ทั ้งหมดเสนอปศุสัตว์เขต 4 หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้             
ปฏิบัติราชการแทน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

(๒) จัดทำประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
   (๓) เสนอปศุสัตว์เขต 4 หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน เพ่ือ 

- เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
- ลงนามประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 

   (๔) เมื่อปศุสัตว์เขต 4 หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน เห็นชอบรายงานผล  
          การพิจารณาและอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของ 

กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) และของหน่วยงานตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศ 
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศหน่วยงาน และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 
๖.๒.๓ จัดทำสัญญา หรือใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง จะจัดทำเป็นรูปแบบใดนั้น ให้พิจารณาโดยคำนึงถึง 
ระยะเวลาความผูกพัน การรับประกันความชำรุดบกพร่อง หรือการเรียกร้องสิทธิในกรณีคู่สัญญา 
ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขข้อกำหนด ดำเนินการ ดังนี้ 
กรณีจัดทำสัญญา 
  (๑) จัดทำหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา เพื่อสนองรับราคาและนัดทำสัญญากับผู ้ชนะ         
การเสนอราคา 

(๒) จัดทำสัญญาตามรูปแบบที่กำหนด โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด และเสนอปศุสัตว์เขต 4 
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนลงนามในสัญญา 

(๓) ออกเลขท่ีสัญญาพร้อมทั้งลงวันที่ลงนามสัญญา 
(๔) เสนอลงนามสัญญา และแจ้งคู่สัญญารับสัญญาคู่ฉบับ 

หมายเหตุ : กรณีจัดทำสัญญาต้องมีหลักประกันสัญญาโดยให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตรา            
               ร้อยละห้าของวงเงินของราคาพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๗ - ๑๗๑) 
กรณีจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

(๑) จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) ตามท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

(๒) เสนอปศุสัตว์เขต 4 หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
(๓) ออกเลขท่ีใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างพร้อมทั้งลงวันที่จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(๔) เรียกผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 6.2.4 บริหารสัญญา 
 6.2.5 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
 6.2.6 จัดทำรายงานเสนอปศุสัตว์เขต 4 หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน เพ่ือทราบ 

         ผลการพิจารณา 
 6.2.7 ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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7. มาตรฐานงาน 
 เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถดำเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยยึดถือและปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ด้วยความถูกต้อง และสามารถจัดหาพัสดุได้ทัน           
ตามระยะเวลาที่ต้องการใช้ และดำเนินการได้ภายในกรอบระยะเวลาที่กำหนด 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องสามารถติดตามได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติตามขั้นตอนใด และอยู่ภายในกรอบ
ระยะเวลาหรือไม่ เพื ่อใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการดำเนินงานให้เกิดความชัดเจนของกระบวนงาน           
แต่ละขั้นตอน และเป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพื่อดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีกเท่าใดจึงจะ
ดำเนินการแล้วเสร็จ 
 
9. เอกสารอ้างอิง 
  9.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

9.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9.3 กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง          

ที่ไมท่ำข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  10.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่เก่ียวข้อง 

10.2 แบบนำส่งเอกสารเพื่อการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
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ภาคผนวก 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ 1 : ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง 

 
 



 

แบบฟอร์มที่ 2 : รายงานผลการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง 

 
 

 



 

แบบฟอร์มที่ 3 : รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 

 



 

แบบฟอร์มที่ 4 : รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 

 



 

แบบฟอร์มที่ 5 : ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 

 



 

แบบฟอร์มที่ 6 : ใบตรวจรับสิ่งของ 

 
 

 



 

แบบฟอร์มที่ 7 : รายงานผลการตรวจรับพัสดุและส่งเบิกเงิน 

 
 

 



 

แบบฟอร์มที่ 8 : แบบนำส่งเอกสารเพ่ือการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

 
 

 



 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 

 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 
 
 

3. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง          
ที่ไมท่ำข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 
 
 

 


