
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือกําหนดมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 

 
 

งานปรับปรุงและพัฒนา 
ดานโครงสรางพื้นฐาน 

 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลทาแซะ 
อําเภอทาแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

 



คํานํา 
 

  ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลทาแซะ ไดเขารวมการประชุมชี้แจงรายละเอียดการ
ดําเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานในภาครัฐ ( Integirty & 
Transparency  Assessment – ITA)  จึงกําหนดใหหนวยงานในสังกัด ดําเนินการประเมินคุณธรรมและความ
โปรงใส ในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐในสวนท่ีเก่ียวของ นั้น 

  เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนดมา องคการบริหารสวนตําบลทาแซะ จึง ได
แตงตั้งคณะทํางานประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจําป 2560 ข้ึน  
เพ่ือดําเนินการจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหนวยงาน  ซ่ึงจากการประชุม
ของคณะทํางาน ไดผลสรุปวา ภารกิจหลักขององคการบริหารสวนตําบลทาแซะ คือ งานปรับปรุงและพัฒนา
ดานโครงสรางพ้ืนฐาน  เพ่ือรองรับการขยายตัวของชุมชน และเศรษฐกิจของทองถ่ิน  เพ่ือใชในแบบสํารวจใช
หลักฐานเชิงประจักษสําหรับประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ
ประจําป 2560 

 

         คณะทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
สารบัญ 

 
การปรับปรุงโครงสรางพ้ืนฐานทางถนน       หนา 

- การวางแผน 
- การปฏิบัติ 
- การตรวจสอบ/ติดตาม 
- การรายงาน 
- ระเบียบขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

P –  วางแผน 
 
  -   การวางแผนรวบรวมขอมูลเพ่ือตั้งงบประมาณ  
  -   การจัดทําฐานขอมูลความตองการ/ประชาชน  
  -   การจัดทําแผนท่ี  
  -   ขอมูลการสํารวจพ้ืนท่ี  
  -   ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
 
 
 

D –  การปฏิบัต ิ
 
  กอสรางโครงสรางพ้ืนฐาน  (ถนนลูกรัง ถนนคอนกรีต ประปา คู คลอง)  
     -  การดําเนินการจัดหาพัสดุ  
     -  ปรับปรงุถนนลูกรังภายในหมูบาน  
     -  บุกเบิกถนนลูกรังเขาสูพ้ืนท่ีการเกษตร  
     -  กอสรางถนนคอนกรีตเสริมเหล็กภายในหมูบาน  
     -   ปรับปรุงกอสรางระบบประปา 
                        -   ขุดลอกแหลงน้ําธรรมชาติ  
 
 

C –  ตรวจสอบ  ติดตาม 
 
  
  -   ติดตาม / ตรวจสอบสภาพโครงการกอนครบกําหนดประกันความชํารุดบกพรอง  
 
 

A –  การรายงาน 
 
  
  -   รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปตอสภา ฯ และเผยแพรใหประชาชนทราบ  
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การปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน 

 

1.  วัตถปุระสงค 
  1.1   การจัดทําคูมือกระบวนการ ท่ีเปนกระบวนการแนวทางในการวางแผนดานการ
ปรับปรุงโครงสรางพ้ืนฐาน  ซ่ึงคูมือดังกลาวจะชวยใหเปนไปตามขอกําหนด ระเบียบ  หลักเกณฑ  อีกท้ัง
สอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  และเปาหมายขององคกร 
  1.2   การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  จะสามารถนําไปใชเปนเครื่องมือ  สนับสนุนการถายทอด
ความรูสูการปฏิบัติ  ทําใหเจาหนาท่ีมีความรูและเขาใจในกรอบการดําเนินงานและข้ันตอน  เก่ียวกับการพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐานทางถนนในภาพรวม  เพ่ือท่ีจะใชเปนแนวทางในการประสานงานรวมกันอยางบูรณาการ  
ในขณะท่ีผูบริหารสามารถพิจารณาคูมือประกอบการติดตามงานจากผูรับผิดชอบงานได  
  1.3  เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานทาสมารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม  และพัฒนา
ผูปฏิบัติใหเปนผูปฏิบัติงานมืออาชีพ  และเผยแพรใหกับบุคคลผูสนใจสามารถเขาใจ  ไดประโยชนจาก
กระบวนการท่ีมีอยู 
  1.4  เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการปรับปรุงโครงสรางพ้ืนฐานทางถนน มีความโปรงใสและ
ตรวจสอบได 

2.  ขอบเขต 
  คูมือการปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานทางถนนนี้  ครอบคลุมข้ันตอนการดําเนินการ
รวบรวมขอมูล  เชน การจัดลําดับความสําคัญของงาน/ โครงการ  การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  
และการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง  ซ่ึงจะนําแผนงานลงสูการปฏิบัติงานกอสรางถนนลูกรังและถนนคอนกรีต
เสริมเหล็ก กอสรางระบบประปา  ขุดลอกคูคลอง  รวมถึงการติดตามตรวจสอบภายหลังการดําเนินการแลว
เสร็จ  และสรุปผลการดําเนินงานท่ีเก่ียวของ  ซ่ึงรายละเอียดในคูมือนําเสนอข้ันตอนในการดําเนินงาน  และ
ผูเก่ียวของท่ีสําคัญ  โดยนําเสนอในรูปผังกระบวนการ  เพ่ือใหพนักงานสวนตําบล  รวมถึงผูสนใจไดรับทราบ
เรียนรูและเขาใจกระบวนงานดานการปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานทางถนนในภาพรวม  และสามารถ
นําคูมือไปประกอบการปฏิบัติงานในสวนท่ีเก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพและบูรณาการรวมกันระหวาง
หนวยงาน 
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3.  ผังกระบวนการ  (Work  Flow) 
 
 

การปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานทางถนน 
 
 

การรวบรวมฐานขอมูลตามภารกิจหลักของหนวยงาน 
 
 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร 5 ป 
การจัดทําแผนพัฒนาสามป 

 
 

ประกาศใชขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2560 
 
 
 

แผนการจัดหาพัสดุ 
 
 
 

o โครงการกอสรางถนน คสล.สายโดลพัฒนา ม.1 เชื่อตอ ม. 10 
o โครงการกอสรางถนน คสล.สายเกาะไมหาม ม. 5  
o โครงการกอสรางถนน  คสล.สายสุวัฒนพัฒนา  ม. 8 
o โครงการกอสรางถนน คสล.สายราษฎรดํารง (วัดหัตขิ)  ม. 10  
o โครงการกอสรางถนน คสล.สายราษฎรบรูณะ ม. 12 
o โครงการกอสรางถนน คสล.สายประชารวมใจ (สะพลี-ไทรลอด) ม. 15 
o โครงการกอสรางถนน คสล.สายประวัตินิคม ซอย 3 ม.18 

 
 

 
 

ติดตาม/ตรวจสอบ 
 
 
 

สรุปผลการดําเนินงานประจําป 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง 
    
    กอนการจัดซ้ือจัดจางทุกวิธี  
    -  ใหจัดทํารายงาน ขอซ้ือ/จาง  
       เพ่ือขอความเห็นชอบหัวหนา  
                                             สวนราชการกอนทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีตกลงราคา 

      รายงาน 
 เจาหนาท่ีพัสดุ       ผูสั่งซ้ือสั่งจาง  
 
      
      ใหความเห็นชอบ   
 ผูขาย/ผูรับจาง             เสนอส่ังซ้ือ/จาง   หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
 
      
     ส่ังซ้ือ/จาง 
 
       วิธีการ 
   ขอยกเวน กรณีจําเปนเรงดวน    -  เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูรับผิดชอบดําเนินการไปกอน 
     - ไมไดคาดหมายไวกอน    -  รายงานขอความเห็นชอบผูสั่งซ้ือ 
     - ดําเนินการตามปกติไมทัน    -  ใชรายงานเปนหลักฐานการตรวจรับ  
       -  รายงานการซ้ือ/จางเฉพาะรายการเทาท่ีจําเปน  

 
 
 

เจาหนาท่ี 
พัสดุ 

1 
ซ้ือ/จางท่ัวไป 

(ตองมีรายการตามขอ 27) 

ซ้ือท่ีดิน/สิ่งกอสราง  
(ขอ 28) 

 

2 

หัวหนาสวนราชการ 

พิจารณาใหความเห็นชอบรายงาน 
ขอซ้ือ/จาง (ขอ 29) 

ลงนามประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา 

ลงนามคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
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วิธีสอบราคา 
- คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ตรวจการจาง 
- หามคณะกรรมการเปดซองสอบราคา เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  แตไมหาม เปน

คณะกรรมการตรวจการจาง 
 

รายงาน ใหความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- จัดทําประกาศ 
- เผยแพรประกาศ 
- รับซอง/เปดซองสอบ 

เจาหนาท่ีพัสดุ ผูสั่งซ้ือสั่งจาง 

- กอนวันเปดซองไมนอยกวา 10 วัน 
- ปด ณ ท่ีทําการโดยเปดเผย 
- สั่งใหผูมีอาชีพขาย/รับจางโดยทางไปรษณีย 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคา/รายงานผล 
- ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา 
- เปดซอง 
- ตรวจสอบคุณภาพ / คุณสมบัติของพัสดุ 
- คัดเลือกคุณภาพ พิจารณาราคา 

-  เกณฑปกติต่ําสุด 
-  เทากันหลายราย – ยื่นซองใหม 
-  รายเดียวดําเนินการตอ 

กรณีเกินวงเงิน 
1. เรียกรายต่ําสุดมาตอรองใหอยูในวงเงิน 
หรือสูงกวาไมเกิน 10% 
2. ถา 1 ไมไดผลใหทุกรายยื่นซองใหม 
พิจารณาตามหลักเกณฑขอ 1 
3. ถา 2 ไมไดผล 
    -  ลดรายการ  ลดงาน  ยกเลิก 
    -  ลดจํานวน  ขอเงินเพ่ิม 

อนุมัติซ้ือ/จาง 

เรียกมาทําสัญญาซ้ือ/จาง 

ทําสัญญาซ้ือขาย/จาง 
- กรณีสัญญาเกิน 1 ลานบาทสงสําเนา

สัญญาให สตง., สรรพากร 
- สงสัญญาใหคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ตรวจการจางและชางควบคุมงาน 

ไมทําสัญญา 
- พิจารณาเปนผูท้ิงงาน 
- ดําเนินการซ้ือจากผูอ่ืน 
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วิธีประกวดราคา 
 
 

รายงานใหความเห็นชอบ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ ผูสั่งซ้ือสั่งจาง 

คณะกรรมการรับและเปดซอง 
- รับซอง/เปดซอง 
- ตรวจหลักประกันซอง 
- รับเอกสารหลักฐาน 
- เปดซอง อานราคา ลงชื่อในเอกสาร 

- จัดทําเอกสารตามตัวอยาง 
- ประกาศเผยแพร 
- วิธีประกาศ 
- ใหขายแบบ 
- ประกาศเพ่ิมเติม 
- หามรน เลื่อน เปลี่ยนแปลง 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ตรวจสอบคุณสมบัติ/เง่ือนไข 
-  คัดเลือกสิ่งของ/งานจาง 
-  พิจารณาราคา 
    -  เกณฑปกติ   -    ราคาต่ําสุด  
    -  เทากันหลายราย     -     ยื่นซองใหม 
    -  ถูกตองรายเดียว      -     ยกเลิก 
    -   ไมมีผูเสนอราคา     -      ยกเลิก ดําเนินการใหม 
    -   มีแตไมถูกตอง        -      ยกเลิก  ดําเนินการใหม 
    - เปลี่ยนแปลงสาระสําคัญกอนทําสัญญา  -   ยกเลิก 
    -   รายงานผล 

ผูสั่งซ้ือสั่งจาง 

รางสัญญาซ้ือ/จาง 

หนังสือนัดผูรับจางทําสัญญา 
ใหเตรียมหลักประกัน  ตราประทับ 

ทําสัญญาซ้ือขาย/จาง 
-  กรณีสัญญาเกิน 1 ลานบาท สงสําเนา
สัญญาให สตง., สรรพากร 
- สงสัญญาใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจางและชางควบคุมงาน 

ไมทําสัญญา 
- ริบหลักประกันซองฯลฯ 
- พิจารณาเปนผูท้ิงงาน 
- ดําเนินการซ้ือ/จางจากผูอ่ืน 
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การซื้อโดยวิธีพิเศษ 
 

 
 
      

รายงานใหความเห็นชอบ 
 
 
 
 
       (วงเงินเกิน  100,000.- บาท)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ ผูสั่งซ้ือสั่งจาง 

การจัดซ้ือ 
1.  จะขายทอดตลาด  เจรจาตกลงราคา 
2.  เรงดวน   
     - เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคาและตอรอง 
3.  ซ้ือจากตางประเทศ  สั่งซ้ือโดยตรงโดยให
หนวยงานอ่ืนในตางประเทศสืบราคาให 
4. จําเปนตองระบุยี่หอ  เชิญผูผลิต/ผูแทน
จําหนายมาเสนอราคาและตอรอง 
5.  ใชวิธีอ่ืนไมไดผล   
     -  สืบราคาผูมีอาชีพรายอ่ืน เปรียบเทียบกับผู
เสนอราคาเดิม 
6. ซ้ือท่ีดิน/สิ่งกอสรางเฉพาะแหงเชิญเจาของมา
เสนอราคาและตอรอง 

การจัดจาง 
1.  ชางฝมือ / ชํานาญพิเศษ 
2.  ซอมพัสดุท่ีตองถอดตรวจ  
    - เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคาและ
ตอรอง 
3.  เรงดวน  ชาเสียหาย 
4.   ใชวิธีอ่ืนไมไดผล 
      - สืบราคาผูมีอาชีพรับจางรายอ่ืน
เปรียบเทียบกับผูเสนอราคาเดิมและตอรอง 
 

คณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจาง 
วิธีพิเศษ 
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แผนผังข้ันตอนการจัดซ้ือ/จัดจางโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 
 
 

รายงานใหความเห็นชอบ 
เสนอสั่งซ้ือ / จาง 

 
 
ติดตอ 
ตกลงราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผังข้ันตอนการจัดซ้ือ/จัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
 

รายงาน 
อนุมัติ 

       
               ยืนยัน          แตงตั้ง ผจก.ประมูล 

  
 
                                       คัดเลือกตลาดกลางไมมีหลักเกณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
  เชิญชวนผูคา         ชําระคาบริการ  
 
 
 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ ผูสั่งซ้ือสั่งจาง 

ผูขายหรือผูรับจาง 
- สวนราชการ 
- รัฐวิสาหกิจ 
- หนวยงานตามกฎหมายทองถ่ิน 

เง่ือนไข 
1.  เปนผูทํา /ผลิตเอง  นายกรัฐมนตรีอนุมัติหลักการแลว 
2.  มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรี ใหซ้ือ/จาง 
         (รวมหนวยอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ) 

เจาหนาท่ีพัสดุ ผูสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

คกก.e-Auction 
C6  -  ประธาน 
C3  -  2  คน 

ตลาดกลาง  10 แหง 

ประกาศ ฉ.1 
www.gprocurement.go.th 

7  วันทําการ 

ประกาศ ฉ.2 
ผูมีสิทธิประมูล วันประมูล 

ประกาศ ฉ.3 
ผูชนะการประมูล 

เรียกผูคามาทําสัญญา ใชระเบียบพัสดุ 

http://www.gprocurement.go.th/
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ข้ันตอนการรับเรื่องรองเรียน /ขอความชวยเหลือ 
ปญหาดานโครงสรางพ้ืนฐาน 

กรอกแบบฟอรม/คํารอง 
กรณีเรงดวน โทร 077 599 108 

เจาหนาท่ีไดรับคํารอง/เสนอผูบริหารเพ่ือ
สั่งการ 

ออกสํารวจพ้ืนท่ี เพ่ือตรวจสอบสภาพปญหา 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

ผูบริหารพิจารณาใหความชวยเหลือตามอํานาจหนาท่ี  
และระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ  และรายงานใหผู
รองเรียนทราบ ภายใน 14 วัน 
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แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ  ศูนยขอมูลขาวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      มากกวา  1   วัน                         5   นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงชื่อ      ผูจัดทํา 

(นายสนั่น  ธารสุวรรณ) 
      ตําแหนง        ผูอํานวยการกองชาง  

การลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 
แนะนําไปขอหนวยงานอ่ืน 

มีขอมูลขาวสารในศูนย
ขอมูลขาวสาร 

กรอกแบบฟอรมคําขอ 
 

สงใหคณะกรรมการผูรับผิดชอบพิจารณา 

เปดเผยไมได 

เจาหนาท่ีชี้แจงเหตุผล 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

เปดเผยได 

จัดหาขอมูล 

คัดสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

จายคาธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน/ตามประกาศ 

รับเอกสาร 
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กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535  
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี  9) พ.ศ.2553 

2. พระราชบัญญัติ  ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


	คู่มือกำหนดมาตรฐานสร้างพื้นฐาน

