
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

งานจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่



คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี : งานจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562

หลักเกณฑ์ วิธีการจัดเก็บภาษี

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง หรือ พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ปี 2562 (พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและ

สิ่งปลูกสร้าง)ภาษีที่ดินท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างจะจัดเก็บตามมูลค่าของท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างที่มีอยู่ในครอบครอง โดย

จะทําการจัดเก็บเป็นรายปี โดยแบ่งเป็นทรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษีที่ดินออกเป็น 4 ประเภท ดังนี้

• ท่ีอยู่อาศัย

• เกษตรกรรม

• อื่นๆ ไม่ใช่เกษตรกรรมและท่ีอยู่อาศัย

• ท่ีรกร้างว่างเปล่า

1.ท่ีอยู่อาศัยหลักแรก (ต้องมีช่ือในทะเบียน)

• มีบ้าน 1 หลัง พร้อมที่ดิน โดยบ้านและท่ีดินมีมูลค่ารวมกันไม่เกิน 50 ล้านบาท ไม่ต้องเสียภาษี

• มีบ้านพร้อมท่ีดิน มูลค่าเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป ในช่วง 2 ปีแรก คือ 2563 – 2564 จะเสียภาษีท่ีดิน

แบบขั้นบันได ตามมูลค่าของบ้านและที่ดิน ตั้งแต่ 0.03 – 0.10% และหลังจากปี 2565 เป็นต้นไปจะเสียภาษี

ท่ีดินในอัตราไม่เกิน 0.3%

2.อยู่อาศัยท่ีเราเป็นเจ้าของบ้าน แต่ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน (บ้านหลังแรกและมีชื่อในทะเบียนบ้าน)

กฎหมายยกเว้นภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างให้เช่นกัน โดยคนท่ีเป็นเจ้าของบ้านมูลค่าไม่เกิน 10 ล้านบาท

ไม่ต้องเสียภาษีส่วนคนท่ีเป็นเจ้าของบ้าน มูลค่าเกิน 10 ล้านบาทขึ้นไป ในช่วง 2 ปีแรก คือ 2563 – 2564 ต้อง

เสียภาษีท่ีดินแบบข้ันบันได ตามราคาของสิ่งปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.02 – 0.10% แล้วหลังจากนั้น คือปี 2565 เป็น

ต้นไปจะเสียภาษีที่ดินในอัตราไม่เกิน 0.3%

3.ท่ีอยู่อาศัยหลังท่ี 2 เป็นต้นไป

กรณีท่ีอยู่อาศัยหลังท่ี 2 จะไม่ได้รับการยกเว้นใดๆ โดยช่วง 2 ปี แรก คือ 2563 – 2564 ต้องเสียภาษี

ท่ีดินแบบข้ันบันได ตามราคาของที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.02 – 0.10% หลังจากปี 2565 เป็นต้นไป จะ

เสียภาษีท่ีดินในอัตราไม่เกิน 0.3%

4.ท่ีดินทําการเกษตร กรณี “บุคคลธรรมดา”

สําหรับเกษตรกรทั่วไป ท่ีมีท่ีดินมูลค่าไม่เกิน 50 ล้านบาท ไม่ต้องเสียภาษี ส่วนเกษตรกรท่ีมีท่ีดินมูลค่าเกิน

50 ล้านบาท ช่วง 3 ปีแรก คือ 2563 – 2565 กฎหมายยกเว้นให้ยังไม่ต้องเสียภาษี เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน

และให้เวลาประชาชนเตรียมตัว และจากนั้นปี 2566 เป็นต้นไป เกษตรกรที่มีท่ีดิน มูลค่าเกิน 50 ล้านบาท ต้อง

เสียภาษีในอัตราไม่เกิน 0.15%
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กรณี “นิติบุคคล”

กรณีบริษัทท่ีทําการเกษตร ไม่ได้รับการยกเว้นเหมือนบุคคลธรรมดา โดยช่วง 2 ปีแรก คือ 2563 –

2564 จะต้องเสียภาษีท่ีดินแบบขั้นบันได ตามราคาของที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.01 – 0.10% หลังจากปี

2565 เป็นต้นไป จะเสียภาษีในอัตราไม่เกิน 0.15%

5.อื่นๆ ท่ีไม่ใช่เกษตรกรรมและท่ีอยู่อาศัย เช่น ใช้เชิงพาณิชย์ ฯลฯ

หากมีท่ีดินเปล่า และไม่ได้ใช้ปลูกบ้านหรือทําการเกษตรกรรม โดยช่วง 2 ปีแรก คือ 2563 – 2564

จะต้องเสียภาษีท่ีดินแบบขั้นบันได ตามราคาของที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.3 – 0.7% และหลังจากปี 2565

เป็นต้นไป จะเสียภาษีท่ีดินในอัตราไม่เกิน 1.2% กรณีมีท่ีอยู่อาศัยหลายแห่ง แต่ไม่ได้อาศัยอยู่ทุกแห่ง จะเข้าข่าย

เป็นบ้านหลังที่ 2 หรืออื่นๆ นั้นสามารถทักท้วงการเรียกเก็บภาษีจากหน่วยงานของรัฐ หลังจากได้รับเอกสาร “แบบ

ประเมินภาษี”

6.ท่ีดินว่างเปล่า

• สําหรับท่ีดินว่างเปล่า และไม่ได้ใช้ประโยชน์ใดๆ ช่วง 2 ปีแรก ตั้งแต่ ปี 2563 – 2564 จะต้องเสียภาษี

ท่ีดินแบบข้ันบันได ตามราคาของที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.3% และหลังจากปี 2565 เป็นต้นไป จะเสียภาษี

ในอัตราไม่เกิน 1.2%

• หากเป็นท่ีดินท้ิงร้างติดต่อกัน 3 ปี อัตราภาษีจะเพ่ิมข้ึนอีก 0.3% และจะเพิ่มขึ้นทุกๆ 3 ปี แต่สูงสุดไม่

เกิน 3%

หลักฐานเอกสาร

1. บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน

2. โฉนดท่ีดินและหนังสือสัญญาซ้ือขายที่ดินหรือหนังสือสัญญาอย่างอื่น

3. ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี)

4. ใบมอบอํานาจ กรณีให้ผู้อ่ืนทําแทน

5. อื่นๆ
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ข้ันตอนและวิธีการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง

ข้ันตอน ข้ันตอนของงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน

ข้ันตอนที่ 1 การเตรียมการ
1.1 แต่งตั้งเจ้าพนักงานและประกาศกําหนดระยะเวลา
สํารวจที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง

ตุลาคม – พฤศจิกายน

1.2 จัดทํารายการท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ตุลาคม – พฤศจิกายน
1.3 ประกาศบัญชีรายช่ือรายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง
(ภ.ด.ส.3) และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการ
ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (รายบุคคล)

พฤศจิกายน - มกราคม

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
เพื่อขอแก้ไข

พฤศจิกายน – ธันวาคม

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

มกราคม

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

กุมภาพันธ์

1.9 รับคําร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ์
ข้ันตอนที่ 2 ดําเนินการจัดเก็บ

1. รับชําระภาษี
เมษายน

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

มิถุนายน

กรณีพิเศษ
(1) ชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแต่

วันท่ี ได้รับหนังสือแจ้งเตือน)
- รับชําระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพิ่ม ร้อย

ละ 1ต่อเดือน ของจํานวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1
เดือน

พฤษภาคม – กันยายน

(2) ชําระภาษีภายในเวลาที่กําหนด (ไม่เกิน 15 วัน
นับ แต่วันท่ีได้รับหนังสือแจ้งเตือน)

- รับชําระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพิ่ม ร้อย
ละ

1 ต่อเดือน ของจํานวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน

พฤษภาคม – กันยายน

(3) ชําระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน
- รับชําระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพิ่ม

ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจํานวนเงินภาษี เศษของเดือน
นับเป็น 1 เดือน พฤษภาคม – กันยายน
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ข้ันตอน ข้ันตอนของงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน

(4) ผู้รับประเมนไม่พอใจในผลการประเมินภาษี
1. รับคําร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่

(ลงทะเบียนเลขที่รับ)
2. ออกหมายเรียนให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี
3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ
4. รับชําระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่ม

กุมภาพันธ์ – เมษายน

กุมภาพันธ์ – มิถุนายน
มีนาคม – สิงหาคม

กรกฎาคม – กันยายน

ข้ันตอนที่ 3

ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ
1. ไม่ชําระภาษีภายในกําหนดเวลา
- เม่ือใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกําหนดให้ชําระ

ภาษี ให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ียังไม่ชําระภาษี

พฤษภาคม

- สํารวจบัญชีผู้ค้างชําระภาษี

กรกฎาคม

- รับชําระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชําระเกินกําหนดเวลา
(มีเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม)

- มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา

- ออกตรวจสอบ/ไม่พบผู้ค้างชําระภาษี
- มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดําเนินการยึด อายัดและ

ขายทอดตลาดทรัพย์สิน ตาม ม.62 เม่ือพ้นเก้าสิบวันนับ
แต่วันท่ีได้รับหนังสือแจ้งเตือน

กันยายน

2. รายงานผู้ค้างชําระภาษีให้สํานักงานที่ดินทราบ สิงหาคม
3. รายงานคํานวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้
คณะกรรมการภาษีฯ ประจําจังหวัดทราบ

ส่วนงานที่รับผิดชอบ/สถานท่ีติดต่อ

งานเร่งรัดและจดัเกบ็รายได้ กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขวาไร่ อาํเภอนาเชือก จงัหวดั

มหาสารคาม

โทร. ๐-๔377-9473 ต่อ 6



คู่มือสําหรับเจ้าหน้าท่ีงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด อบต.

องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่
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คู่มือสําหรับเจ้าหน้าท่ีงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เก่ียวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ สํารวจความเสี่ยง
การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ

สําหรับคู่มือฉบับนี้ นําเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ จากองค์การบริหารส่วนตําบล
เขวาไร่ มีรายละเอียด ดังนี้

1. ช่ือกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน





-
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เสนอหัวหน้าสํานักปลัด ( ๕ นาที)

เสนอปลัด อบต. (10 นาที)
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3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

3.1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี

ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๖๒
3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอํานาจหน้าท่ีของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2566
4. สถานท่ีให้บริการ

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่ อําเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบล

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

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0-4377-9473 ต่อ 12
6.2 เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่ https://www.Khaowrai .go.th/
6.3 page facebook;https://www.facebook.com/Profile.Php?i=100079135654148

http://www.tambolnaphu.go.th/
https://www.facebook.com/Profile.Php?i=100079135654148


คู่มือสําหรับเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ

การรับและส่งหนังสือ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ

งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่



เลขรับ........................................

วันท่ี...........................................

เวลา...........................................
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คู่มือสําหรับเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่

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

สําหรับคู่มือฉบับนี้ นําเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ รับส่งท่ี

ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดําเนินการ แต่ยึดหลักการ ระบบท่ี
ทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานท่ีถูกต้องจําแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้

1.การรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนดไว้

1.1 จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง
1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้

- เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน
- วันท่ี ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ
- เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.

2.การส่งหนังสือ คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้
2.1ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน
2.2เม่ือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดําเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ

ในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบฟอร์ม
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2.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน

ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ

ทันทีท่ีมีหนังสือ
เข้า

สารบรรณกลาง

2.กรณีเป็นหนังสือที่นําส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน
เจ้าหน้าที่จะทําตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ

5 นาที สารบรรณกลาง

3. กรณีเป็นหนังสือที่นําส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน
เจ้าหน้าที่จะทําการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ด้วยตนเอง

3นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อนําเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง
5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และลงทะเบียนรับในสมุดคุม
การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกองฯ
รวมระยะเวลา 17 นาที

2.กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564
3.สถานท่ีให้บริการ
งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่ อําเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม
4.ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่
4.1กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง
4.2เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเที่ยง)
5.ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล
5.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0-4377-9473 ต่อ 5
5.2 เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่ https://www.Khaowrai .go.th/
5.3 Page/facebook;https://www.facebook.com/Profile.Php?i=100079135654148

http://www.tambolnaphu.go.th/
https://www.facebook.com/Profile.Php?i=100079135654148


คู่มือสําหรับผู้เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง)

หน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ

งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง
องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่
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คู่มือสําหรับผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง : การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง)
หน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบ : งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่

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

ขั้นตอนและการดําเนนิการ ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ
1.เสนอผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคําสั่ง 1 วัน

เจ้าหน้าที่พัสดุ

2.คณะกรรมการจัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง
ดําเนินการจัดทํารายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 7 วัน

เจ้าหน้าที่พัสดุ

3.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/
บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคําสั่ง

1 วัน
เจ้าหน้าที่พัสดุ

4.คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ดําเนินการคํานวณราคา
กลาง

7 วัน

5เจ้าหน้าที่พัสดุ ดําเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-gp
มีรายละเอียดประกอบ คือ
5.1เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคาในระบบ e-gp
5.2จัดทําบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง
5.3แต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถ
เสนอ แต่งตั้งพร้อมบันทึกข้อความ รายงานผลการ
พิจารณาและขอ อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง ในระบบ e-gp ก็ได้)
5.4จัดทําร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพื่อเชิญ
ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา โดยกําหนดวัน เวลา ใน
การเข้า เสนอราคาไว้ให้เรียบร้อย
5.5บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคําสั่ง

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ

6. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ท่ีอบต.
กําหนด การเสนอราคากําหนดเวลาไว้

1 ชั่วโมง
เจ้าหน้าที่พัสดุ

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา
7 วัน

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง

8. จัดทําบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง ในระบบ e-gp

15 นาที
คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp
จัดทําหนังสือเชิญเข้าทําสัญญา

15 นาที
เจ้าหน้าที่พัสดุ

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

30 นาที

เจ้าหน้าที่พัสดุ
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ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

11.จัดทําบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อบริหารสัญญา และผู้ควบคุมงาน ทราบเพ่ือ
ดําเนินการควบคุมงาน

20 นาที
เจ้าหน้าที่พัสดุ

12. การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาท่ี
กําหนดไว้ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมีระยะเวลาดําเนินการ
60 วัน เป็นต้น

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ผู้ควบคุมงาน

13. ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน
13.1 งานสารบรรณลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่องานพัสดุ

13.2 งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เพื่อกําหนดวัน ตรวจรับงาน

1 วัน

3 วัน

14. การตรวจรับงาน
14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้นๆ

คณะกรรมการจะจัดทําบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงาน
การ ประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ
14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รับงานโครงการ

นั้นๆคณะกรรมการจะจัดทําบันทึกผลการ ตรวจรับ และสรุป
รายงานการ ประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ โดยมีเง่ือนไขให้ผู้รับจ้าง
เข้าดําเนินการ แก้ไขงานให้เป็นไปตามสัญญา
14.3 ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือดําเนินการตามอํานาจ
หน้าท่ี

3- 5 วันทําการ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ผู้ควบคุมงาน

15. หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติรับงานโครงการนั้น และ
มีบันทึกและรายงานประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะดําเนินการทํา
การบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสารมาแนบ
ประกอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง

5 นาที

เจ้าหน้าที่พัสดุ

16.เม่ือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ดําเนินการ
ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอ
ผู้บริหารตามลําดับช้ัน เพื่อส่งมอบงานกองคลัง ดําเนินการเบิกจ่าย
ให้กับผู้รับจ้างต่อไป

15 นาที

เจ้าหน้าที่พัสดุ

5.กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
2.1พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
2.2ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

6.ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30

7.ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล
7.1หมายเลขโทรศัพท์ 0-4377-9473 ต่อ 6
7.2เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตําบลเขวาไร่ https://www.Khaowrai .go.th/
7.3Page/facebook;https://www.facebook.com/Profile.Php?i=100079135654148

http://www.tambolnaphu.go.th/
https://www.facebook.com/Profile.Php?i=100079135654148
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