
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ : งานจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาภู 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการจัดเก็บภาษี 
  ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง หรือ พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ปี 2562 (พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและ
สิ่งปลูกสร้าง) ภาษีที่ดินที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจะจัดเก็บตามมูลค่าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่มีอยู่ในครอบครอง 
โดยจะทำการจัดเก็บเป็นรายปี โดยแบ่งเป็นทรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษีท่ีดินออกเป็น 4 ประเภท ดังนี้ 
  • ท่ีอยู่อาศัย 

• เกษตรกรรม 
• อื่นๆ ไม่ใช่เกษตรกรรมและท่ีอยู่อาศัย 
• ท่ีรกร้างว่างเปล่า 

1. ที่อยู่อาศัยหลักแรก (ต้องมีชื่อในทะเบียน) 
  • มีบ้าน 1 หลัง พร้อมท่ีดิน โดยบ้านและท่ีดินมีมูลค่ารวมกันไม่เกิน 50 ล้านบาท ไม่ต้องเสียภาษี 

• มีบ้านพร้อมที่ดิน มูลค่าเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป ในช่วง 2 ปีแรก คือ 2563 – 2564 จะเสียภาษีที่ดิน
แบบขั้นบันได ตามมูลค่าของบ้านและที่ดิน ตั้งแต่ 0.03 – 0.10% และหลังจากปี 2565 เป็นต้นไปจะเสียภาษี
ท่ีดินในอัตราไม่เกิน 0.3% 
2. ที่อยู่อาศัยที่เราเป็นเจ้าของบ้าน แต่ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน (บ้านหลังแรกและมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 
  กฎหมายยกเว้นภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้เช่นกัน โดยคนที่เป็นเจ้าของบ้านมูลค่าไม่เกิน 10 ล้านบาท 
ไม่ต้องเสียภาษีส่วนคนท่ีเป็นเจ้าของบ้าน มูลค่าเกิน 10 ล้านบาทขึ้นไป ในช่วง 2 ปีแรก คือ 2563 – 2564 ต้อง
เสียภาษีท่ีดินแบบข้ันบันได ตามราคาของส่ิงปลูกสร้าง ต้ังแต่ 0.02 – 0.10% แล้วหลังจากนั้น คือปี 2565 เป็น
ต้นไปจะเสียภาษีท่ีดินในอัตราไม่เกิน 0.3% 
3. ที่อยู่อาศัยหลังที่ 2 เป็นต้นไป 
  กรณีที่อยู่อาศัยหลังที่ 2 จะไม่ได้รับการยกเว้นใดๆ โดยช่วง 2 ปี แรก คือ 2563 – 2564 ต้องเสียภาษี
ที่ดินแบบขั้นบันได ตามราคาของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.02 – 0.10% หลังจากปี 2565 เป็นต้นไป จะ
เสียภาษีท่ีดินในอัตราไม่เกิน 0.3% 
4. ที่ดินทำการเกษตร กรณี “บุคคลธรรมดา” 
  สำหรับเกษตรกรท่ัวไป ท่ีมีท่ีดินมูลค่าไม่เกิน 50 ล้านบาท ไม่ต้องเสียภาษี ส่วนเกษตรกรท่ีมีท่ีดินมูลค่าเกิน
50 ล้านบาท ช่วง 3 ปีแรก คือ 2563 – 2565 กฎหมายยกเว้นให้ยังไม่ต้องเสียภาษี เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน
และให้เวลาประชาชนเตรียมตัว และจากนั้นปี 2566 เป็นต้นไป เกษตรกรที่มีที่ดิน มูลค่าเกิน 50 ล้านบาท ต้อง
เสียภาษีในอัตราไม่เกิน 0.15% 
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 กรณี “นิติบุคคล” 
  กรณีบริษัทที่ทำการเกษตร ไม่ได้รับการยกเว้นเหมือนบุคคลธรรมดา โดยช่วง 2 ปีแรก คือ 2563 – 
2564 จะต้องเสียภาษีที่ดินแบบขั้นบันได ตามราคาของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตั้งแต่ 0.01 – 0.10% หลังจากปี 
2565 เป็นต้นไป จะเสียภาษีในอัตราไม่เกิน 0.15% 
5. อื่นๆ ที่ไม่ใช่เกษตรกรรมและที่อยู่อาศัย เช่น ใช้เชิงพาณิชย์ ฯลฯ 
  หากมีท่ีดินเปล่า และไม่ได้ใช้ปลูกบ้านหรือทำการเกษตรกรรม โดยช่วง 2 ปีแรก คือ 2563 – 2564 
จะต้องเสียภาษีท่ีดินแบบข้ันบันได ตามราคาของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ต้ังแต่ 0.3 – 0.7% และหลังจากปี 2565 
เป็นต้นไป จะเสียภาษีที่ดินในอัตราไม่เกิน 1.2% กรณีมีที่อยู่อาศัยหลายแห่ง แต่ไม่ได้อาศัยอยู่ทุกแห่ง จะเข้าข่าย
เป็นบ้านหลังท่ี 2 หรืออื่นๆ นั้นสามารถทักท้วงการเรียกเก็บภาษีจากหน่วยงานของรัฐ หลังจากได้รับเอกสาร “แบบ
ประเมินภาษี” 
6. ที่ดินว่างเปล่า 

• สำหรับท่ีดินว่างเปล่า และไม่ได้ใช้ประโยชน์ใดๆ ช่วง 2 ปีแรก ต้ังแต่ ปี 2563 – 2564 จะต้องเสียภาษี
ท่ีดินแบบข้ันบันได ตามราคาของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ต้ังแต่ 0.3% และหลังจากปี 2565 เป็นต้นไป จะเสียภาษี
ในอัตราไม่เกิน 1.2% 

• หากเป็นที่ดินทิ้งร้างติดต่อกัน 3 ปี อัตราภาษีจะเพิ่มขึ้นอีก 0.3% และจะเพิ่มขึ้นทุกๆ 3 ปี แต่สูงสุดไม่
เกิน 3% 
หลักฐานเอกสาร 

1. บัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
2. โฉนดท่ีดินและหนังสือสัญญาซื้อขายท่ีดินหรือหนังสือสัญญาอย่างอื่น 
3. ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
4. ใบมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อื่นทำแทน 
5. อื่นๆ 
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ขั้นตอนและวิธีการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ 
1.1 แต่งต้ังเจ้าพนักงานและประกาศกำหนดระยะเวลา
สำรวจท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

1.2 จัดทำรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ตุลาคม – พฤศจิกายน 
1.3 ประกาศบัญชีรายช่ือรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.3) และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการ
ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (รายบุคคล) 

พฤศจิกายน - มกราคม 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง
เพื่อขอแก้ไข 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

1.5 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 
1.6 จัดทำบัญชีราคาประเมินท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.1) 

มกราคม 

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

กุมภาพันธ ์

1.9 รับคำร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ ์
ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ 

1. รับชำระภาษี 
 เมษายน 

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

มิถุนายน 

กรณีพิเศษ 
     (1) ชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วัน นบัแต่วันท่ี
ได้รับหนังสือแจ้งเตือน) 
     - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพิม่ ร้อยละ 
1ต่อเดือน ของจำนวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 

      (2) ชำระภาษีภายในเวลาท่ีกำหนด (ไม่เกิน 15 วันนับ
แต่วันท่ีได้รับหนังสือแจ้งเตือน) 
     - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพิม่ ร้อยละ 
1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 

(3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน 
     - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพิม่ ร้อยละ 
1 ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 
เดือน 
 

 
 

พฤษภาคม – กันยายน 

      (4) ผู้รับประเมนไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  



      1. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ 
(ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) 
      2. ออกหมายเรียนให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี 
      3. ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ 
      4. รับชำระภาษี เบ้ียปรับ และเงินเพิ่ม 

กุมภาพันธ์ – เมษายน 
 

กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 
มีนาคม – สิงหาคม 

กรกฎาคม – กันยายน 

ขั้นตอนท่ี 3 

ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
     1. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 
     - เมื่อใกล้จะส้ินสุดเวลาท่ีประกาศกำหนดให้ชำระ
ภาษี ให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ียังไม่ชำระภาษี                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

พฤษภาคม 

     - สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษี 

 กรกฎาคม 

     - รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา 
(มีเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม) 
     - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา 
     - ออกตรวจสอบ/ไม่พบผู้ค้างชำระภาษี 
     - มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้าสิบวันนับ
แต่วันท่ีได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

กันยายน 

2. รายงานผู้ค้างชำระภาษีให้สำนักงานท่ีดินทราบ สิงหาคม 
3. รายงานคำนวณภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างให้
คณะกรรมการภาษีฯ ประจำจังหวัดทราบ 

 

 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ/สถานที่ติดต่อ 
  งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาภู อำเภอยางสีสุราช        
จังหวัดมหาสารคาม   
โทร. ๐-๔399-2645  โทรสาร ๐-๔399-2645 
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตำบลนาภู 
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานท่ีเกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับต้ังแต่ สำรวจความเส่ียง 
การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 
             สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ จากองค์การบริหารส่วนตำบล
นาภู มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
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เสนอหัวหน้าสำนักปลัด ( ๕ นาที) 

เสนอปลัด อบต. (10 นาที) 
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3. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

3.1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐  
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  
     พ.ศ. ๒๕๖๒ 
3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าท่ีของ 
      องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

4. สถานที่ให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลนาภู อำเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล 
5.1 กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด  24 ช่ัวโมง 
5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา 08 : 30 – 16 : 30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0-4399-2645 
6.2 โทรสาร FAX. 0-4399-2645 
6.3 เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลนาภู https://www.tambolnaphu.go.th/ 
6.4 page facebook : https://www.facebook.com/ Naphu Subdistrict Administrative  
Organization/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.facebook.com/%20Naphu
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาภู 
 งานสารบรรณ เป็นงานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับต้ังแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำ
สำเนา  รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อ เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
             สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 
 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ
รับส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึดหลักการ
ระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานท่ีถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได้ 

1. การรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
ตามท่ีกำหนดไว้ 

 1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง 
 1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  - เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
  - วันท่ี ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
  - เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 โดยตรารับมี ขนาด  2.5 x 5 ซ.ม. 
 
 
 

 
 
 2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 
  2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
  2.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ
ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 

เลขรับ.........................................  
วนัที่...........................................  
เวลา........................................... 
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2.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือ
เข้า 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนังสือท่ีนำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าท่ีจะทำตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือท่ีนำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าท่ีจะทำการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ด้วยตนเอง  

3นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

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

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลา 17 นาที  

 
2. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 
3. สถานที่ให้บริการ 

งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาภู อำเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม 
4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาภู  

5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  24 ช่ัวโมง 
5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวนัหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเท่ียง) 

6.  ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0-4399-2645 
6.2 โทรสาร FAX. 0-4399-2645 
6.3 เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลนาภู https://www.tambolnaphu.go.th/ 
6.4 page facebook : https://www.facebook.com/ Naphu Subdistrict Administrative  
Organization/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.tambolnaphu.go.th/
https://www.facebook.com/%20Naphu
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คู่มือสำหรับผู้เก่ียวข้องกับการจัดซ้ือจัดจ้าง : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
หน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ : งานพัสดุและทรัพย์สิน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาภู 

3. ชื่อกระบวนงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
4. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.เสนอผู้บริหารแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

2.คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ดำเนินการ
จัดทำรายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3.เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ 
บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง 

1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4.คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนนิการคำนวณราคา
กลาง 

3 วัน  

5.เจ้าหน้าท่ีพสัดุ ดำเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-gp  
มีรายละเอียดประกอบ คือ 
   5.1 เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคาในระบบ e-gp 
   5.2 จัดทำบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
   5.3 แต่งต้ัง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอ
แต่งต้ังพร้อมบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-gp ก็ได้) 
   5.4 จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพื่อเชญิ
ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา โดยกำหนดวัน เวลา ในการเข้า
เสนอราคาไว้ให้เรียบร้อย 
   5.5 บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ท่ีเทศบาล
กำหนด การเสนอราคากำหนดเวลาไว ้

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วัน คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

8. จัดทำบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจา้ง ในระบบ e-gp 

15 นาที คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp  
   จัดทำหนังสือเชิญเข้าทำสญัญา  

15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

10.ผู้รับจ้างเข้าทำสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  
(กรณีผู้ประกอบการนำเงินสดมาเป็นหลกัประกันสญัญาต้อง
นำส่งกองคลังเพื่อออกใบเสรจ็ ใช้ระยะเวลา 15 นาที) /จัดทำ
สัญญา ในระบบ e-gp 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

11.จัดทำบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อบริหารสัญญา และผู้ควบคุมงาน ทราบเพื่อ
ดำเนินการควบคุมงาน  

20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

12.การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาท่ี
กำหนดไว้ในสัญญา เชน่ บางโครงการอาจมีระยะเวลาดำเนินการ 60 
วัน เป็นต้น 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงาน 

13. ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
      13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่องานพัสดุ 
      13.2 งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพื่อกำหนดวัน
ตรวจรับงาน 

1 วัน  

14.การตรวจรับงาน  
    14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้นๆ     
คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ และสรปุรายงานการ
ประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ 
   14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รับงานโครงการนั้นๆ     
คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ และสรปุรายงานการ
ประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ โดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้างเข้าดำเนินการ
แก้ไขงานให้เป็นไปตามสัญญา 
    14.3 ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อดำเนินการตามอำนาจหนา้ท่ี 

3- 5 วันทำการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้น และ
มีบันทึกและรายงานประชุมผา่นงานพสัดุ งานพสัดุจะดำเนินการทำ
การบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสารมาแนบ
ประกอบเอกสารการจัดซื้อจัดจา้ง 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

16.เมื่อ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ดำเนินการ
ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอ
ผู้บริหารตามลำดับชัน้ เพื่อส่งมอบงานกองคลัง ดำเนนิการเบิกจ่าย
ให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

15 นาท เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาภู 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30  

7. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
7.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0-4399-2645 
7.2 โทรสาร FAX. 0-4399-2645 
7.3 เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลนาภู https://www.tambolnaphu.go.th/ 
7.4 page facebook : https://www.facebook.com/ Naphu Subdistrict Administrative  
Organization/ 

https://www.facebook.com/%20Naphu


 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


