
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มตรวจสอบภายใน 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการด าเนินการ ระยะเวลา (วัน) 
1 ก ำหนดแผนในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง - ก ำหนดแผนในกำรจัดซื้อจัดจำ้ง 

- จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน 
(ระเบียบฯ ข้อ 21)* 

1-2 

2 จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง เพื่อเสนอหัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน เพื่อขอควำมเห็นชอบ 
(ระเบียบฯ ข้อ 22)* 

1 

3 หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ให้ควำมเห็นชอบ 

เสนอรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง พร้อมรำยละเอียดต่ำงๆ ต่อหัวหนำ้
กลุ่มตรวจสอบภำยในเพื่อขอควำมเห็นชอบ เมื่อหัวหน้ำฯ ให้ควำม
เห็นชอบตำมรำยงำนที่เสนอแลว้ ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนนิกำรตำมวธิี
ซื้อหรือจ้ำงต่อไปได ้
(ระเบียบฯ ข้อ 24)* 

1 

4 เชิญชวน เจรจำต่อรอง เจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรขำยหรือรับจ้ำง 
(ตำมระเบียบฯข้อ 78 ประกอบข้อ 79) 

1-2 

5 ประกำศผู้ทีไ่ด้รับกำรคัดเลือก - จัดท ำประกำศผลผู้ชนะ โดยหัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยในลงนำม
ประกำศ 
- ด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงภำยในวงเงินที่เห็นชอบ 
(ตำมระเบียบฯข้อ 81 ประกอบข้อ 42)* 

1 

6 ลงนำมในสัญญำ / ใบจัดซื้อจัด
จ้ำง 

นัดลงนำมในสัญญำ หรือ ใบจัดซื้อจัดจ้ำง 
(ตำมระเบียบฯข้อ 161)* 

1 

7 จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย ในกรณีที่ผู้ขำย/ผู้รบัจ้ำง ไม่เคยติดต่อซื้อขำย/รับจ้ำง กบั
หน่วยงำนมำก่อน (กรณีผู้ขำยรำยใหม่) 

1-2 

8 บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ/จัดจำ้ง 
(PO) 

ส่งเอกสำรเพื่อบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง (PO)  
โดยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ กองคลัง กรมปศุสัตว์ 

1-2 

9 ผู้ขำย / ผู้รบัจ้ำง จัดส่งของ 
หรือส่งมอบงำน 

ผู้ขำย / ผู้รบัจ้ำง จัดส่งของหรือส่งมอบงำน โดยระบุรำคำ จ ำนวน 
ชนิด ขนำด หรือควำมส ำเร็จของงำนอยำ่งชดัเจน  
มีลำยเซ็นผูส้่งของหรือผู้ส่งงำน 
(ตำมระเบียบฯข้อ 175 และ 176)* 

3 

10 ตรวจรับพัสด ุ
 

- คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง 
ด ำเนินกำรตรวจรบัพัสด ุ
- กรณีตรวจแล้วผ่ำน รับพัสดุและจัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับพสัดุ 
- กรณีตรวจแล้วไม่ผ่ำน แจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงให้ด ำเนินกำรแก้ไข 

1 

11 รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสด ุ
และเบิกจ่ำยเงนิ 

จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรตรวจรับ / รำยงำนตรวจกำรจ้ำง และ
จัดท ำเร่ืองขอเบิกจ่ำยเงินให้แก่ผู้ขำย/ผู้รบัจ้ำง 

2-7 

หมำยเหตุ : * อ้ำงถึง ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ 


