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คํานํา 
 

 

  การบริหารงานสาธารณะมีความสําคัญมากใน องคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนองคกรที่มีบทบาทหลัก
ในการจัดทําบริการสาธารณะ มีการบริหาร งานบริการสาธารณะทองถิ่นมีลักษณะแตกตางจากการบริหารงาน
บริการสาธารณะโดยทั่วไป ทั้งในดานกระบวนการและผลงาน ที่สําคัญเกี่ยวกับมาตรฐานการบริการสาธารณะ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน กรณีการบริการสาธารณะดานโครงสรางพ้ืนฐาน องคประกอบของการบริหาร
เทศบาลตามมาตรฐานการจัดทาบริการสาธารณะดานโครงสรางพ้ืนฐาน มาตรฐานการบริหารงานสาธารณะ
ของเทศบาลดานโครงสรางพ้ืนฐาน มีแนวคิดทางวิชาการสนับสนุนในประเด็นเก่ียวกับคุณภาพงานของเทศบาล
ที่บริหารจัดการเพ่ือบริการพ้ืนฐานแกประชาชน ประกอบดวย  

1) การคมนาคมและการขนสง 
2) กาสาธารณูปโภค  
3) การสาธารณูปการ  
4) การผังเมืองและการควบคุมอาคาร   
 เทศบาลตําบลพญาขัน จึงเล็งเห็นความสําคัญในเรื่องดังกลาว และเพ่ือเปนไปดวยความมีระเบียบ

เรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  และ
ผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  
วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การ
อยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร  และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน  การใหความดีความชอบ  การ
สงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานดวยความซื้อสัตย  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มี
การกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับองคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร  และการสราง
ขวัญและกําลังใหแกพนักงานเพ่ือสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาที่การงาน การปลูกจิตสํานึกในการ
รักองคกร   กองชาง เทศบาลตําบลพญาขัน  จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคกร   

    

                                                                                                      เทศบาลตําบลพญาขัน 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 
 งานท่ีปฏิบัติ 
 
  -   การจัดทําฐานขอมูลความตองการ/ประชาชนโดยผานการประชุมประชาคม 
  -   นําโครงการ/กิจกรรม มาบรรจุในแผนพัฒนาทองถ่ิน 
   -   ขอมูลการสํารวจพื้นที/่ผลกระทบที่เกิดขึ้นกับเจาของท่ีดินบริเวณใกลเคยีง 
  -  การวางแผนรวบรวมขอมูลเพ่ือตั้งงบประมาณ   
  -   เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
 
 
 
 การปฏิบตั ิ  
 
  กอสรางโครงสรางพื้นฐาน (ถนนลูกรัง ถนนคอนกรีต ลาดยาง ประปา คู คลอง) 
     -  การดําเนินการจัดหาพัสดุ 
     -  ปรับปรุงถนนลูกรังภายในหมูบาน 
     -  บุกเบิกถนนลูกรังเขาสูพ้ืนที่การเกษตร 
     -  กอสรางถนนคอนกรีตเสริมเหล็กภายในหมูบาน/ถนนลาดยาง 
     -   ปรับปรุงกอสรางระบบประปา 
                        -   ขุดลอกแหลงน้ําธรรมชาติ 
 
 
 
 ตรวจสอบติดตาม 
 
  
  -   ติดตามตรวจสอบการกอสรางกอนหนวยงานรับมอบ 
                     -   ตรวจสอบกอนครบกําหนดประกันความชํารุดบกพรอง 
 
 
การรายงาน 
 
  
  -   รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปตอสภา ฯ และเผยแพรใหประชาชนทราบ 
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การปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางพื้นฐาน 

 
1.   วัตถุประสงค 
  1.1   การจัดทําคูมือกระบวนการ ท่ีเปนกระบวนการแนวทางในการวางแผนดานการ
ปรับปรุงโครงสรางพ้ืนฐาน ซึ่งคูมือดังกลาวจะชวยใหเปนไปตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ อีกทั้ง
สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศนและเปาหมายขององคกร 
  1.2   การจัดทําคูมือปฏิบัติงานจะสามารถนําไปใชเปนเครื่องมือ สนับสนุนการถายทอด
ความรูสูการปฏิบัติ  ทําใหเจาหนาที่มีความรูและเขาใจในกรอบการดําเนินงานและขั้นตอน  เก่ียวกับการพัฒนา
โครงสรางพื้นฐานทางถนนในภาพรวม เพื่อที่จะใชเปนแนวทางในการประสานงานรวมกันอยางบูรณาการ  
ในขณะที่ผูบริหารสามารถพิจารณาคูมือประกอบการติดตามงานจากผูรับผิดชอบงานได 
  1.3  เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานทาสมารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม และพัฒนา
ผูปฏิบัติใหเปนผูปฏิบัติงานมืออาชีพ และเผยแพรใหกับบุคคลผูสนใจสามารถเขาใจไดประโยชนจาก
กระบวนการที่มีอยู 
  1.4  เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการปรับปรุงโครงสรางพื้นฐานทางถนน มีความโปรงใสและ
ตรวจสอบได 

2.  ขอบเขต 
  คูมือการปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานทางถนนนี้  ครอบคลุมขั้นตอนการดําเนินการ
รวบรวมขอมูล  เชน การจัดลําดับความสําคัญของงาน/ โครงการ  การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  
และการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง  ซึ่งจะนําแผนงานลงสูการปฏิบัติงานกอสรางถนนลูกรังและถนนคอนกรีต
เสริมเหล็ก กอสรางระบบประปา  ขุดลอกคูคลอง  รวมถึงการติดตามตรวจสอบภายหลังการดําเนินการแลว
เสร็จ  และสรุปผลการดําเนินงานที่เก่ียวของ  ซึ่งรายละเอียดในคูมือนําเสนอข้ันตอนในการดําเนินงาน  และ
ผูเก่ียวของที่สําคัญ  โดยนําเสนอในรูปผังกระบวนการ  เพื่อใหพนักงานสวนตําบล  รวมถึงผูสนใจไดรับทราบ
เรียนรูและเขาใจกระบวนงานดานการปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางพื้นฐานทางถนนในภาพรวม  และสามารถ
นําคูมือไปประกอบการปฏิบัติงานในสวนที่เก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพและบูรณาการรวมกันระหวาง
หนวยงาน  
  ซึ่งในคูมือจะใหความสําคัญหลักในการปฏิบัติหนาที่ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการกอสรางซึ่ง
ประกอบดวย  

1) ผูควบคุมงาน มีหนาที่ดังนี ้
(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีที่กําหนดไวในสัญญา หรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ ทุกวัน ให

เปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกําหนดไวในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม
หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียด และ
ขอกําหนดในสัญญา ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือทั้งหมดแลว 
แลวแตกรณีไวกอน จนวาผูรับจางจะยอมปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่ง และใหรายงานคณะกรรมการตรวจการ
จางทันท ี

(2) ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูป รายการละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญามีขอความขัดกัน หรือเปนที่
คาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา แตเมื่อสําเร็จ 
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แลวจะไมมั่นคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางที่ดี หรือไมปลอดภัย ใหสั่งพักงานนั้นไวกอน

แลวรายงานคณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็ว 
** (3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวันพรอมท้ังผลการ

ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย 2 ฉบับ เพื่อรายงานใหคณะกรรมการตรวจ
การจางทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไวเพ่ือมอบใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ เมื่อเสร็จงานแตละงวด โดยถือวาเปน
เอกสารสําคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผูมีหนาท่ีการบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจาง
ใหระบุรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใชดวย 

(4) ในวันกําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวดให
รายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบภายใน 
3 วันทําการนับแตวันถึงกําหนดนั้น ๆ 

 
2) คณะกรรมการตรวจการจาง มีหนาที่ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุมงานรายงาน โดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญาทุกสัปดาหรวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่ง
หยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงาน แลวรายงานหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

(2) การดําเนินการตาม (1) ในกรณีมีขอสงสัย หรือมีกรณีที่เห็นวาตามหลักวิชาการชางไมนาจะเปนไป
ได ใหออกตรวจงานจาง ณ สถานท่ีที่กําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ โดยใหมีอํานาจสั่ง
เปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการชางเพ่ือใหเปนไปตาม
แบบรูป รายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา 

(3) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ประธานกรรมการไดรับ
ทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกําหนดใน
สัญญาแลวใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น และใหทําใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยางนอย 2 ฉบับ มอบใหแก ผูรับ
จาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือทําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินของหนวย
การบริหารราชการสวนทองถิ่น และรายงานใหหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน
ทราบ 

ในกรณีที่เห็นวาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและ
ขอกําหนดในสัญญา ใหรายงานหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นผานหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการแลวแตกรณ ี

(5) ในกรณทีี่กรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน โดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนาฝาย
บริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาฝายบริหารของหนวยการ
บริหารราชการสวนทองถิ่น สั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงจะดําเนินการตาม (4) 
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3.  ผังกระบวนการ  (Work  Flow) 
 
 

การปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานทางถนน 
 
 

การรวบรวมฐานขอมูลตามภารกิจหลักของหนวยงาน 
 
 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร 5 ป 
การจัดทําแผนพัฒนาสามป 

 
 

ประกาศใชเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณท่ีดําเนินการ 
 
 
 

แผนการจัดหาพัสดุ 
 
 
 

เอกสารแนบทายคูมือ 
 
 

ติดตาม/ตรวจสอบ 
 
 
 

สรุปผลการดําเนินงานประจําป 
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แผนผังขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง 
    
    กอนการจัดซื้อจัดจางทุกวิธ ี
    - ใหจัดทํารายงาน ขอซื้อ/จาง  
       เพ่ือขอความเห็นชอบหัวหนา 
สวนราชการกอนทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีตกลงราคา 

      รายงาน 
 เจาหนาที่พัสดุ       ผูสั่งซื้อสั่งจาง 
 
      
     ใหความเห็นชอบ  
 ผูขาย/ผูรับจาง  เสนอส่ังซื้อ/จาง   หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 
      
     สั่งซื้อ/จาง 
       วิธีการ 
   ขอยกเวน    กรณจีําเปนเรงดวน    -  เจาหนาที่พัสดุ/ผูรับผิดชอบ
ดําเนินการไปกอน 
     - ไมไดคาดหมายไวกอน    -  รายงานขอความเห็นชอบผูสั่งซื้อ 
     - ดําเนินการตามปกติไมทัน    -  ใชรายงานเปนหลักฐานการตรวจรับ 
       -  รายงานการซื้อ/จางเฉพาะรายการเทาที่จําเปน 

 
 
 

เจาหนาที่ 
พัสดุ 

1 
ซื้อ/จางทั่วไป 

(ตองมีรายการตามขอ 27) 

ซื้อที่ดิน/สิ่งกอสราง  
(ขอ 28) 

2 

หัวหนาสวนราชการ 

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

ลงนามประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา 

ลงนามคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตางๆ ที่เก่ียวของ 

(ขอ 34) 
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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าที่พัสดุ ผูสั่งซื้อสั่งจาง 

- กอนวันเปดซองไมนอยกวา 10 วัน 
- ปด ณ ที่ทําการโดยเป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 

อนุมัติซื้อ/จาง 

เรียกมาทําสัญญาซื้อ/จาง 

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

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

พัสดุ/ตรวจการจางและชางควบคุมงาน 

ไมทําสัญญา 
- พิจารณาเปนผูทิ้งงาน 
- ดําเนินการซื้อจากผูอ่ืน 

 



- 8 - 
วิธปีระกวดราคา 
 
 

รายงานใหความเห็นชอบ 
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ ผูสั่งซื้อสั่งจ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/เงื่อนไข 
-  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สั่งซื้อสั่งจาง 

รางสัญญาซื้อ/จาง 

หนังสือนัดผูรับจางทําสัญญา 
ใหเตรียมหลักประกัน  ตราประทับ 

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

ไมทําสัญญา 
- ริบหลักประกันซองฯลฯ 
- พิจารณาเปนผูทิ้งงาน 
- ดําเนินการซื้อ/จางจากผูอื่น 
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การซื้อโดยวิธีพิเศษ 
 
 
      

รายงานใหความเห็นชอบ 
 
 
 
 
       (วงเงินเกิน  100,000.- บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผังข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจางโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 
 

รายงานใหความเห็นชอบ 
เสนอสั่งซื้อ / จาง 

 
 
ติดตอ 
ตกลงราคา 
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เจาหนาที่พัสดุ ผูสั่งซื้อสั่งจาง 

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

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

คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง 
วิธีพิเศษ 

เจาหนาที่พัสดุ ผูสั่งซื้อสั่งจาง 

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

เงื่อนไข 
1.  เปนผูทํา /ผลิตเอง  นายกรัฐมนตรีอนุมัติหลักการแลว 
2.  มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรี ใหซื้อ/จาง 
         (รวมหนวยอ่ืนที่มิใชสวนราชการ) 
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แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจางดวยระบบอเิล็กทรอนิกส 
 

รายงาน 
อนุมัติ 

       
ยืนยัน          แตงตั้ง ผจก.ประมูล 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง 

คกก.e-Auction 
ประธาน 1 คน 
กรรมการ 4 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 
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ขั้นตอนการรับเรื่องรองเรียน /ขอความชวยเหลือ 
ปญหาดานโครงสรางพื้นฐาน 

กรอกแบบฟอรม/คํารองดวยตนเอง/
จดหมายรองเรียน/รองทุกข 
กรณีเรงดวน โทร 074 670 756 
หรือ www.payakhan.go.th 

เจาหนาที่ไดรับคาํรอง/เสนอผูบริหารเพ่ือ
สั่งการ 

ออกสํารวจพื้นที่ เพื่อตรวจสอบสภาพปญหา 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

ผูบริหารพิจารณาใหความชวยเหลือตามอํานาจหนาที่  
และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ  และรายงานใหผู
รองเรียนทราบ ภายใน 15 วนั 
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แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
(ดานโครงสรางพื้นฐาน )  
ณ  ศูนยขอมูลขาวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      มากกวา  1   วัน                                  5  นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงชื่อในสมุดทะเบียน 

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

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

มีขอมูลขาวสารในศนูย
ขอมูลขาวสาร 

กรอกแบบฟอรมคําขอ 
 

สงใหคณะกรรมการผูรับผิดชอบพิจารณา 

เปดเผยไมได 

เจาหนาที่ชี้แจงเหตุผล 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคาํขอ 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

เปดเผยได 

จัดหาขอมูล 

คัดสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

จายคาธรรมเนยีม(กรณีทต.พญาขันยกเวนคาธรรมเนียม 

รับเอกสาร 


