
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  :  งานจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีที่ดนิและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

หลักเกณฑ์ วิธีการจัดเกบ็ภาษี 
ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง หรือ พระราชบัญญัตภิาษีทีด่ินและส่ิงปลูกสร้าง ปี 2562 (พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและ 

ส่ิงปลูกสร้าง)ภาษีที่ดินที่ดนิและส่ิงปลูกสร้างจะจัดเก็บตามมูลคา่ของที่ดนิและส่ิงปลูกสร้างทีม่ีอยู่ในครอบครอง 
โดยจะทำการจัดเก็บเป็นรายปี โดยแบ่งเป็นทรัพย์สินที่ตอ้งเสียภาษีที่ดนิออกเป็น 4 ประเภท ดังน้ี 

• ที่อยู่อาศัย
• เกษตรกรรม
• อ่ืนๆ ไม่ใช่เกษตรกรรมและทีอ่ยู่อาศัย
• ที่รกร้างว่างเปล่า

1.ที่อยู่อาศัยหลักแรก (ต้องมีช่ือในทะเบียน)
• มีบ้าน 1 หลัง พร้อมที่ดิน โดยบ้านและที่ดินมีมูลคา่รวมกันไมเ่กิน 50 ล้านบาท ไม่ต้องเสียภาษี
• มีบ้านพร้อมที่ดิน มูลค่าเกิน 50 ล้านบาทข้ึนไป ในช่วง 2 ปีแรก คือ 2563 – 2564 จะเสียภาษีที่ดิน

แบบข้ันบันได ตามมูลค่าของบา้นและทีด่ิน ตั้งแต่ 0.03 – 0.10% และหลังจากปี 2565 เป็นต้นไปจะเสียภาษี 
ที่ดินในอัตราไม่เกิน 0.3% 

2.อยู่อาศัยที่เราเป็นเจ้าของบ้าน แต่ไม่ใช่เจ้าของทีด่ิน (บ้านหลังแรกและมีช่ือในทะเบยีนบ้าน)
กฎหมายยกเว้นภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้างให้เช่นกัน โดยคนที่เป็นเจ้าของบ้านมูลค่าไมเ่กิน 10 ล้านบาท 

ไม่ต้องเสียภาษีส่วนคนที่เป็นเจ้าของบ้าน มูลค่าเกิน 10 ล้านบาทข้ึนไป ในช่วง 2 ปีแรก คือ 2563 – 2564 ต้อง 
เสียภาษีที่ดินแบบข้ันบันได ตามราคาของส่ิงปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.02 – 0.10% แล้วหลังจากน้ัน คือปี 2565 เป็น 
ต้นไปจะเสียภาษีที่ดินในอัตราไมเ่กิน 0.3% 
3.ที่อยู่อาศัยหลังที่ 2 เป็นต้นไป

กรณีที่อยู่อาศัยหลังที่ 2 จะไม่ได้รับการยกเว้นใดๆ โดยช่วง 2 ปี แรก คือ 2563 – 2564 ต้องเสียภาษี 
ที่ดินแบบข้ันบันได ตามราคาของที่ดนิและส่ิงปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.02 – 0.10% หลังจากปี 2565 เป็นต้นไป จะ 
เสียภาษีที่ดินในอัตราไม่เกิน 0.3% 
4.ที่ดินทำการเกษตร กรณี “บุคคลธรรมดา”

สำหรับเกษตรกรทั่วไป ที่มีที่ดินมูลค่าไม่เกิน 50 ล้านบาท ไม่ต้องเสียภาษี ส่วนเกษตรกรที่มีที่ดินมูลค่าเกิน 
50 ล้านบาท ช่วง 3 ปีแรก คือ 2563 – 2565 กฎหมายยกเว้นให้ยังไม่ต้องเสียภาษี เพื่อบรรเทาความเดือดรอ้น 
และให้เวลาประชาชนเตรยีมตวั และจากน้ันปี 2566 เป็นต้นไป เกษตรกรที่มีที่ดิน มูลค่าเกิน 50 ล้านบาท ต้อง 
เสียภาษีในอัตราไม่เกิน 0.15% 
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กรณี “นิติบุคคล” 

กรณีบริษัทที่ทำการเกษตร ไม่ได้รับการยกเว้นเหมือนบุคคลธรรมดา โดยช่วง  2 ปีแรก คือ 2563 – 
2564 จะต้องเสียภาษีที่ดินแบบข้ันบันได ตามราคาของที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.01 – 0.10% หลังจากปี 
2565 เป็นต้นไป จะเสียภาษีในอัตราไม่เกิน 0.15% 

5.อื่นๆ ที่ไม่ใช่เกษตรกรรมและที่อยู่อาศัย เช่น ใช้เชิงพาณิชย์ ฯลฯ
หากมีที่ดินเปล่า และไม่ได้ใช้ปลูกบ้านหรอืทำการเกษตรกรรม โดยช่วง 2 ปีแรก คือ 2563 – 2564 

จะต้องเสียภาษีที่ดินแบบข้ันบนัได ตามราคาของที่ดนิและส่ิงปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.3 – 0.7% และหลังจากปี 2565 
เป็นต้นไป จะเสียภาษีที่ดินในอัตราไมเ่กิน 1.2% กรณีมีที่อยู่อาศัยหลายแห่ง แต่ไม่ได้อาศัยอยู่ทุกแห่ง จะเข้าข่าย 
เป็นบ้านหลังที่ 2 หรืออ่ืนๆ น้ันสามารถทักท้วงการเรียกเก็บภาษีจากหน่วยงานของรัฐ หลังจากได้รับเอกสาร “แบบ 
ประเมินภาษี” 

6.ที่ดินว่างเปล่า
• สำหรับที่ดินว่างเปล่า และไม่ไดใ้ช้ประโยชน์ใดๆ ช่วง 2 ปีแรก ตั้งแต่ ปี 2563 – 2564 จะต้องเสียภาษี

ที่ดินแบบข้ันบันได ตามราคาของที่ดนิและส่ิงปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.3% และหลังจากปี 2565 เป็นต้นไป จะเสียภาษี 
ในอัตราไม่เกิน 1.2% 

• หากเป็นที่ดินทิ้งร้างติดต่อกัน 3 ปี อัตราภาษีจะเพิ่มข้ึนอีก 0.3% และจะเพิ่มข้ึนทุกๆ 3 ปี แต่สูงสุดไม่
เกิน 3% 

หลักฐานเอกสาร 
1. บัตรประจำตัวประชาชนและทะเบยีนบ้าน
2. โฉนดที่ดินและหนังสือสัญญาซ้ือขายที่ดินหรือหนังสือสัญญาอย่างอ่ืน
3. ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดทา้ย (ถ้ามี)
4. ใบมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนทำแทน
5. อ่ืนๆ
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ข้ันตอนและวิธีการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ข้ันตอน ข้ันตอนของงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนที่ 1 การเตรียมการ 
1.1 แต่งตั้งเจ้าพนักงานและประกาศกำหนดระยะเวลา 
สำรวจที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

1.2 จัดทำรายการที่ดนิและส่ิงปลูกสร้าง ตุลาคม – พฤศจิกายน 
1.3 ประกาศบัญชีรายช่ือรายการทีด่ินและส่ิงปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.3) และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการ 
ที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง (รายบุคคล) 

พฤศจิกายน - มกราคม 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดนิและส่ิงปลูกสร้าง 
เพื่อขอแก้ไข 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

1.5 ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 
1.6 จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดนิและส่ิงปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.1) 

มกราคม 

1.7 ประกาศบัญชีราคาประเมินที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง มกราคม – กุมภาพันธ์ 
1.8 แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยส่งแบบ 
ประเมินให้แก่ผู้เสียภาษี 

กุมภาพันธ์ 

1.9 รับคำร้องอุทธรณแ์ละแจ้งผลใหท้ราบ กุมภาพันธ์ 
ข้ันตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ 

1. รับชำระภาษี
เมษายน 

2. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่มเกินเวลาที่กำหนด กรกฎาคม – กันยายน 
กรณีปกติ 
- รับชำระภาษี ภายในเดือนมิถุนายน

มิถุนายน 

กรณีพิเศษ 
(1) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน

นับแต่วันที่ ได้รับหนังสือแจ้งเตือน) 
- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพิ่ม

ร้อยละ 1ต่อเดือน ของจำนวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 
1 เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 

(2) ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15
วันนับ แต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน) 

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพิ่ม
ร้อยละ

1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 

(3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน
- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพิ่ม

ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี 
เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน พฤษภาคม – กันยายน 

(4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี
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1. รับคำร้องอุทธรณข์อให้ประเมินค่าภาษีใหม่

(ลงทะเบียนเลขที่รับ) 
2. ออกหมายเรียนให้มาช้ีแจงหรอืออกตรวจสถานที่
3. ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ
4. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่ม

กุมภาพันธ์ – เมษายน 

กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 
มีนาคม – สิงหาคม 

กรกฎาคม – กันยายน 

ข้ันตอนที่ 3 

ประเมินผลและเร่งรดัการจัดเกบ็ 
1. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา
- เมื่อใกล้จะส้ินสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ชำระ

ภาษี ให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษ ี

พฤษภาคม 

- สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษี

กรกฎาคม 

- รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา
(มีเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม) 

- มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา 

- ออกตรวจสอบ/ไม่พบผู้ค้างชำระภาษี
- มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและ

ขายทอดตลาดทรพัย์สิน ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้าสิบวันนับ 
แต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

กันยายน 

2. รายงานผู้ค้างชำระภาษใีหส้ำนักงานทีด่ินทราบ สิงหาคม 
3. รายงานคำนวณภาษทีี่ดนิและส่ิงปลูกสร้างให้
คณะกรรมการภาษฯี ประจำจังหวัดทราบ

ส่วนงานที่รับผิดชอบ/สถานที่ติดต่อ 
งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง  อำเภอนาเชือก 

จังหวัดมหาสารคาม  โทร. ๐-๔398-95๑๙
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย :  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่สำรวจความเสี่ยง
การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ จากองค์การบริหารส่วน   
ตำบลหนองแดง มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ช่ือกระบวนงาน  :  การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน
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เสนอหัวหน้าสำนกัปลดั ( ๕ นาที) 

เสนอปลัด อบต. (10 นาที) 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

3.1 พระราชบัญญัติปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐
3.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัตกิรณี

ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๖๒
3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าทีข่อง

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2566 
4. สถานที่ให้บริการ

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค ์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง  อำเภอนาเชือก  จังหวัด
มหาสารคาม

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง
5.1 กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง
5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล
6.1 หมายเลขโทรศัพท์  0-4398-95๑๙
6.2 เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง https://www.nongdank.go.th/

http://www.tambolnaphu.go.th/
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ :  การรับและส่งหนังสือ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานสารบรรณ  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง 

งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์
จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

สำหรับคู่มือฉบับน้ี นำเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังน้ี 
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ 

รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึดหลักการ 
ระบบที่ทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานทีถู่กต้องจำแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได้ 

1.การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
ตามที่กำหนดไว้ 

1.1 จัดลำดับความสำคญัและความเร่งดว่นของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง 
1.2 ประทับตรารบัหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

- เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน
- วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 

2.การส่งหนังสอื คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามทีก่ำหนดไว้
2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2.2เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรือ่งและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ 

ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 

เลขรับ........................................ 
วันที่........................................... 
เวลา........................................... 
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2.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน

ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ 
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่มีหนังสือ 
เข้า 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะทำตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน
เจ้าหน้าที่จะทำการลงรบัในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ด้วยตนเอง

3 นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อนำเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือที่ได้รบั และลงทะเบียนรับในสมุดคมุ 
การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลา 17 นาที 

2. กฏหมายที่เกี่ยวของ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564
๓. สถานที่ให้บริการ
งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง อำเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม
๔. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง
4.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง
4.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต ่ เวลา 08.30 - 16.30 (ไม่มี
พักเที่ยง)
๕. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล
5.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0-4398-95๑๙
5.2 เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง https://www.nongdank.go.th/

http://www.tambolnaphu.go.th/
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คู่มือสำหรับผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง :  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง)
 หนว่ยงานหลักที่รับผิดชอบ : งานพัสดุและทรัพย ์สิน กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง

3.ช่ือกระบวนงาน : การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง)
4.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน

ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.เสนอผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายช่ือรับทราบคำส่ัง 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2.คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
ดำเนินการจัดทำรายละเอียดแบบรปูรายการงานก่อสร้าง 7 วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ 
บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายช่ือรับทราบคำส่ัง 1 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4.คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการคำนวณราคา 
กลาง 7 วัน 

5เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-gp 
มีรายละเอียดประกอบ คือ 
5.1เพิ่มรายช่ือคณะกรรมการกำหนดราคาในระบบ  e-gp 
5.2จัดทำบันทึกข้อความ รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
5.3แต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรอืจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(คณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุและผู้ควบคุมงาน 
สามารถเสนอ แต่งตั้งพร้อมบันทึกข้อความ 
รายงานผลการพิจารณาและขอ อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
ในระบบ e-gp ก็ได้) 
5.4จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพื่อเชิญ 
ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา โดยกำหนดวัน เวลา 
ในการเข้า เสนอราคาไว้ให้เรียบร้อย 
5.5บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายช่ือรับทราบคำส่ัง 

1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่ อบต.
กําหนด การเสนอราคากำหนดเวลาไว้ 1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา
7 วัน 

คณะกรรมการซ้ือหรอืจ้างโดย 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

8. จัดทำบันทึกข้อความ
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
ส่ังซ้ือส่ังจ้าง ในระบบ e-gp

15 นาที 
คณะกรรมการซ้ือหรอืจ้างโดย 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp 
จัดทำหนังสือเชิญเข้าทำสัญญา 15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

10.ผู้รับจ้างเข้าทำสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
(กรณีผู้ประกอบการนำเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้อง 
นำส่งกองคลังเพื่อออกใบเสร็จ ใช้ระยะเวลา 15 นาที) 
/จัดทำสัญญา ในระบบ e-gp 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 



-๑๑-

ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
11.จัดทำบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาใหกั้บ คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ เพื่อบริหารสัญญา และผู้ควบคุมงาน ทราบเพื่อ 
ดำเนินการควบคุมงาน 

20 นาที 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

12.การบริหารสัญญาและการควบคมุงาน เป็นไปตามระยะเวลาที ่
กำหนดไว้ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมีระยะเวลาดำเนินการ 
60 วัน เป็นต้น 

- คณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ
ผู้ควบคุมงาน 

13.ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
13.1งานสารบรรณลงรบัเอกสารในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่องานพัสดุ 

13.2  งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ
เพื่อกำหนดวัน ตรวจรับงาน 

1 วัน 

3 วัน 

14.การตรวจรับงาน 
  14.1กรณีคณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุรับงานโครงการน้ันๆ 
คณะกรรมการจะจัดทำบันทกึผลการตรวจรับ 
และสรุปรายงานการ ประชุมเสนอผ่านงานพัสด ุ
  14.2กรณีคณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ
ไม่รับงานโครงการน้ันๆคณะกรรมการจะจัดทำบันทกึผลการ 
ตรวจรับ และสรุปรายงานการ ประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ 
โดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้างเข้าดำเนินการ 
แก้ไขงานให้เป็นไปตามสัญญา 
  14.3ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานใหกั้บ 
คณะกรรมการตรวจรบัพัสดเุพื่อดำเนินการตามอำนาจ 
หน้าที่ 

3- 5 วันทำการ

คณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ
ผู้ควบคุมงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้น 
และมีบันทึกและรายงานประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะดําเนิน
การทำการบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสาร
มาแนบ ประกอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง

5 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

16.เมื่อ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงานดําเนิน 
การลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุจะรวบรวมเอกสาร
เสนอผู้บริหารตามลำดับชั้น เพื่อส่งมอบงานกองคลัง ดำเนินการ
เบิกจ่ายใหกับผูรับจางตอไป
 

15 นาท ี 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
๕.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
๕.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 25๖๐
๖.ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08 .30 - 16.30
๗.ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล
7.1 หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๔๓๙๘-๙๕๑๙
7.2เว็บไซต์องคการบริหารสวนตําบลหนองแดง https://www.nongdank.go.th/

http://www.tambolnaphu.go.th/



