
แผนผังแสดงขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2

ขอบคุณทุกท่านที่ใช้บริการ

การจัดซื้อจัดจ้าง

8 ขั้นตอน

ขั้นตอนที่ 1

ขั้นตอนที่ 2
• วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการ (10 นาที)

ขั้นตอนที่ 3
• ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ (30 นาที)

ขั้นตอนที่ 4
• จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอความเห็นชอบ ผอ.สพป.นพ.2 (30 นาที)

ขั้นตอนที่ 5

• ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบเพื่อจัดท า e-GP
(ตามวิธีซื้อ/จ้าง)

ขั้นตอนที่ 6 • จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO (ภายใน 7 วัน)

ขั้นตอนที่ 7
• บริหารสัญญา,ตรวจรับพัสดุในเวลาท่ีระเบียบฯก าหนด/ตรวจรับในระบบGFMIS

(ตามข้อก าหนดในสัญญา)

ขั้นตอนที่ 8
• จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.นพ.2 เพ่ือทราบ และมอบเอกสารการจัดซื้อ               

จัดจ้างให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินแก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (1 วัน)

ผู้รับผิดชอบ นางสาวน้ าทิพย์  แย้มยวน ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่พัสดุ
กลุ่ม บริหารงานการเงินและสินทรัพย์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.นพ.2 (5 วันท าการ)


