
 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือก าหนดมาตรฐาน 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ด้านงานปรับปรุงและพัฒนา 

ด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
 
 
 

ของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลก าแพงดิน 

อ าเภอสามง่าม  จังหวัดพิจิตร



ค าน า 

  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าแพงดิน  ได้เข้าร่วมการประชุมชี แจงรายละเอียดการด าเนินการ
ประเมิ นคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานในภาครัฐ ( Integirty&Transparency 
Assessment – ITA) โดยมุ่งหวังให้เกิดการบริหารงานท่ีโปร่งใสและเป็นธรรมในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ส านักงาน ป.ป.ช. เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมิน ( Tntegrity Assessment) และดัชนีควา มโปร่งใสเข้า
ด้วยกัน โดยสร้างเครื่องมือประเมินท่ีผนวกหลักการเชิงภาพลักษณ์ (Perception Base) และเชิงประจักษ์ ( Evidence 
Bas)ประกอบด้วยหัวข้อค าถามตามแบบส ารวจใช้หลักฐาน  เชิงประจักษ์ หัวข้อการด าเนินงานตามคู่มือก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักนั้นจึงก าหนดให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใส ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐในส่วนท่ีเกี่ยวข้องนั้น 

  เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดมา  องค์การบริหาร ส่วนต าบลก าแพงดิน จึงได้
แต่งต้ังคณะท างานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐข้ึน เพื่อด าเนินการจัดท า
คู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานซึ่งจากการประชุมของคณะท างาน เมื่อวันท่ี ได้ผล
สรุปว่า ภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนต าบลก าแพงดิน  คือ งานปรับปรุงและพัฒนาด้านโครงสร้างพื้นฐาน  เพื่อ
รองรับการขยายตัวของชุมชน และเศรษฐกิจของท้องถิ่น เพื่อใช้ในแบบส ารวจใช้หลักฐานเชิงประจักษ์ส าหรับประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

องค์การบริหารส่วนต าบลก าแพงดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ  

         

การปรับปรุงโครงสร้างพื้นฐาน 
 - การวางแผน 
 - การปฏิบัติ 
 - การตรวจสอบ/ติดตาม 
 - การรายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
P – วางแผน 

 
  

 

 

 

D – การปฏิบัติ 
 

 

 

 

 

 

C – ตรวจสอบ ติดตาม 
 

 
  
A – การรายงาน 

  

 

 

 

 

 - การวางแผนรวบรวมข้อมูลเพื่อต้ังงบประมาณ 
 - การจัดท าฐานข้อมูลความต้องการ/ประชาชน 
 - การจัดท าแผนท่ี 
 - ข้อมูลการส ารวจพื้นท่ี 
 - ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ก่อสร้างโครงสร้างพื้นฐาน (ถนนลูกรัง ถนนคอนกรีต ประปา คู คลอง) 
 - การด าเนินการจัดหาพัสดุ 
 - ปรับปรุงถนนลูกรังภายในหมู่บ้าน 
 - บุกเบิกถนนลูกรังเข้าสู่พื้นท่ีการเกษตร 
 - ก่อสร้างถนนคอนกรีตเสริมเหล็กภายในหมู่บ้าน 
 - ปรับปรุงก่อสร้างระบบประปา 
 - ขุดลอกแหล่งน้ าธรรมชาติ 

- ติดตาม / ตรวจสอบสภาพโครงการก่อนครบก าหนดประกันความช ารุดบกพร่อง 

 

- รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีต่อสภาฯ และเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ 

 



การปรับปรุงและพัฒนาโครงสรา้งพื้นฐาน 
1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 การจัดท าคู่มือกระบวนการ ท่ีเป็นกระบวนการแนวทางในการวางแผนด้านการปรับปรุง
โครงสร้างพื้นฐาน ซึ่งคู่มือดังกล่าวจะช่วยให้เป็นไปตามข้อก าหนด ระเบียบ  หลักเกณฑ์  อีกท้ังสอดคล้องกับนโยบาย  
วิสัยทัศน์ และเป้าหมายขององค์กร 
  1.2 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จะสามารถน าไปใช้เป็นเครื่องมือ สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้สู่การ
ปฏิบัติ ท าให้เจ้าหน้าท่ีมีความรู้และเข้าใจในกรอบการด าเนินงานและขั้นตอน  เกี่ยวกับการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน
ทางถนนในภาพรวม  เพื่อท่ีจะใช้เป็นแนวทางในการประสานงานร่วมกันอย่างบูรณ าการ ในขณะท่ีผู้บริหารสามารถ
พิจารณาคู่มือประกอบการติดตามงานจากผู้รับผิดชอบงานได้ 
  1.3 เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานท่าสมารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  และพัฒนาผู้ปฏิบัติ
ให้เป็นผู้ปฏิบัติงานมืออาชีพ และเผยแพร่ให้กับบุคคลผู้สนใจสามารถเข้าใจ ได้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ 
  1.4 เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการปรับปรุงโครงสร้างพื้นฐานทางถนน มีความโปร่งใสและตรวจสอบ
ได้ 
2. ขอบเขต 
  คู่มือการปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานทางถนนนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินการรวบรวม
ข้อมูล เช่น การจัดล าดับความส าคัญของงาน/โครงการ  การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และการจัดท า
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ซึ่งจะน าแผนงานลงสู่การปฏิบัติงานก่อสร้างถนนลูกรังและถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก ก่อสร้าง
ระบบประปา  ขุดลอกคูคลอง  รวมถึงการติดตามตรวจสอบภายหลังการด าเนินการแล้วเสร็จ  และสรุปผลการ
ด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งรายละเอียดในคู่มือน าเสนอขั้นตอนในการด าเนินงาน  และผู้เกี่ยวข้องท่ีส าคัญ  โดยน าเสนอ
ในรูปผังกระบวนการ  เพื่อให้พนักงานส่วนต าบล  รวมถึงผู้สนใจได้รับทราบเรียนรู้และเข้าใจกระบวนงานด้านการ
ปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานทางถนนในภาพรวม  และสามารถน าคู่มือไปประกอบการปฏิบัติงานในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ผังกระบวนการ (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานทางถนน 

การรวบรวมฐานข้อมูลตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
 

การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 
การจัดท าแผนพัฒนาสามปี 

 

ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณท่ีด าเนินการ  

แผนการจัดหาพัสดุ 

เอกสารแนบท้ายคู่มือ 

ติดตาม/ตรวจสอบ 

สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 



แผนผังขั้นตอนกระบวนการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

ก่อนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี 
- ให้จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง  
เพื่อขอความเห็นชอบหัวหน้า 

ส่วนราชการก่อนทุกครั้ง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีตกลงราคา 

 
รายงาน 

 
 
 
 

ให้ความเห็นชอบ 
เสนอสั่งซ้ือ/จ้าง  

 
 

สั่งซ้ือ/จ้าง 
 
  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

ซื้อ/จ้างท่ัวไป 
(ต้องมีรายการตามข้อ 27) 

ซื้อท่ีดิน/ส่ิงก่อสร้าง 
(ต้องมีรายการตามข้อ 28) 

หัวหน้าส่วนราชการ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน 
ขอซื้อ/จ้าง (ข้อ 29) 

ลงนามประกาศสอบราคา/ 
ประกวดราคา 

 
 

ลงนามค าส่ังแต่งต้ัง 
คณะกรรมการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้ส่ังซื้อส่ังจ้าง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ข้อยกเว้น กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ด าเนินการไปก่อน 
- ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน - ด าเนินการตามปกติไม่
ทัน  

วิธีการ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้รับผิดชอบ  

- รายงานขอความเห็นชอบผู้ส่ังซื้อ 
- ใช้รายงานเป็นหลักฐานการตรวจรับ 

- รายงานการซื้อ/จ้างเฉพาะรายการเท่าท่ีจ าเป็น 



วิธีสอบราคา 
 - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ตรวจการจ้าง 
 - ห้ามคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่ไม่ห้าม เป็นคณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 

รายงาน ให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้ส่ังซื้อส่ังจ้าง 

- จัดท าประกาศ 
- เผยแพร่ประกาศ 
- รับซอง/เปิดซองสอบ 

- ก่อนวันเปิดซองไม่น้อยกว่า 10 วัน 
- ปิด ณ ท่ีท าการโดยเปิดเผย 
- ส่ังให้ผู้มีอาชีพขาย/รับจ้างโดยทางไปรษณีย์ 

คณะกรรมการเปิดซองสอบร าค า/
รายงานผล 
- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอราคา 
- เปิดซอง 
- ตรวจสอบคุณภาพ / คุณสมบัติของพัสดุ 
- คัดเลือกคุณภาพ พิจารณาราคา 
- เกณฑ์ปกติต่ าสุด 
- เท่ากันหลายราย – ยื่นซองใหม่ 
- รายเดียวด าเนินการต่อ 

กรณีเกินวงเงิน 
1. เรียกรายต่ าสุดมาต่อรองให้อยู่ในวงเงิน  
หรือสูงกว่าไม่เกิน 10% 
2. ถ้า 1 ไม่ได้ผลให้ทุกรายยื่นซองใหม่ พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์ข้อ 1 
3. ถ้า 2 ไม่ได้ผล 
- ลดรายการ ลดงาน ยกเลิก 
- ลดจ านวน ขอเงินเพิ่ม 

อนุมัติซื้อ/จ้าง 
 

เรียกมาท าสัญญาซื้อ/จ้าง 

ท าสัญญาซ้ือขาย/จ้าง 
- กรณีสัญญาเกิน 1 ล้านบาทส่งส าเนา 
สัญญาให้ สตง., สรรพากร 
- ส่งสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุ/ตรวจการจ้างและช่างควบคุมงาน 

ไม่ท าสัญญา 
- พิจารณาเป็นผู้ท้ิงงาน 
- ด าเนินการซื่อจากผู้อื่น 



 
วิธีประกวดราคา 

 
 รายงานให้ความเห็นชอบ 
   หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้ส่ังซื้อส่ังจ้าง 

คณะกรรมการรับและเปิดซอง 
- รับซอง/เปิดซอง 
- ตรวจหลักประกันซอง 
- รับเอกสารหลักฐาน 
- เปิดซอง อ่านราคา ลงช่ือในเอกสาร 

- จัดท าเอกสารตามตัวอย่าง 
- ประกาศเผยแพร่ 
- วิธีประกาศ 
- ให้ขายแบบ 
- ประกาศเพิ่มเติม 
- ห้ามร่น เล่ือน เปล่ียนแปลง 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เงื่อนไข 
- คัดเลือกส่ิงของ/งานจ้าง 
- พิจารณาราคา 
- เกณฑ์ปกติ – ราคาต่ าสุด 
- เท่ากันหลายราย - ยื่นซองใหม่ 
- ถูกต้องรายเดียว - ยกเลิก 
- ไม่มีผู้เสนอราคา - ยกเลิก ด าเนินการใหม่ 
- มีแต่ไม่ถูกต้อง - ยกเลิก ด าเนินการใหม่ 
- เปล่ียนแปลงสาระส าคัญก่อนท าสัญญา - ยกเลิก 
- รายงานผล 

ผู้ส่ังซื้อส่ังจ้าง 

ท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง 
- กรณีสัญญาเกิน 1 ล้านบาท ส่งส าเนา 
สัญญาให้ สตง., สรรพากร 
- ส่งสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 
ตรวจการจ้างและช่างควบคุมงาน 

ร่างสัญญาซื้อ/จ้าง 

หนังสือนัดผู้รับจ้างท าสัญญา 
ให้เตรียมหลักประกัน ตราประทับ 

ไม่ท าสัญญา 
- ริบหลักประกันซองฯลฯ 
- พิจารณาเป็นผู้ท้ิงงาน 
- ด าเนินการซื้อ/จ้างจากผู้อื่น 



การซ้ือโดยวิธีพิเศษ 
 

 
 

    รายงานให้ความเห็นชอบ 
 

 
 
 
 
 

           (วงเงินเกิน 100,000.- บาท) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 

 
รายงานให้ความเห็นชอบ 

เสนอส่ังซื้อ / จ้าง 
 

 
ติดต่อ ตกลงราคา 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้ส่ังซื้อส่ังจ้าง 

คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วิธีพิเศษ 

การจัดซ้ือ 
1. จะขายทอดตลาด เจรจาตกลงราคา 
2. เร่งด่วน  
- เชิญผู้มีอาชีพขายมาเสนอราคาและต่อรอง 
3. ซื้อจากต่างประเทศ ส่ังซื้อโดยตรงโดยให้ 
หน่วยงานอื่นในต่างประเทศสืบราคาให้ 
4. จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ เชิญผู้ผลิต/ผู้แทน 
จ าหน่ายมาเสนอราคาและต่อรอง 
5. ใช้วิธีอื่นไม่ได้ผล  
- สืบราคาผู้มีอาชีพรายอื่น เปรียบเทียบกับผู้ 
เสนอราคาเดิม 
6. ซื้อท่ีดิน/ส่ิงก่อสร้างเฉพาะแห่งเชิญเจ้าของ
มา 
เสนอราคาและต่อรอง 

การจัดจา้ง 
1. ช่างฝีมือ / ช านาญพิเศษ 
2. ซ่อมพัสดุท่ีต้องถอดตรวจ  
- เชิญผู้มีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคาและ 
ต่อรอง 
3. เร่งด่วน ช้าเสียหาย 
4. ใช้วิธีอื่นไม่ได้ผล 
 - สืบราคาผู้มีอาชีพรับจ้างรายอื่น 
เปรียบเทียบกับผู้เสนอราคาเดิมและต่อรอง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้ส่ังซื้อส่ังจ้าง 

ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
- ส่วนราชการ 
- รัฐวิสาหกิจ 
- หน่วยงานตามกฎหมายท้องถิ่น 



 
 
 
 
 
แผนผังขั้นตอนการจัดซ้ือ/จัดจา้งด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
รายงาน 
อนุมัติ 

 
 
 
         ยืนยัน              แต่งต้ัง ผจก.ประมูล 
 

 
คัดเลือกตลาดกลางไม่มีหลักเกณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
เชิญชวนผู้ค้า           ช าระค่าบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เง่ือนไข 
1. เป็นผู้ท า/ผลิตเอง นายกรัฐมนตรีอนุมัติหลักการแล้ว 
2. มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรี ให้ซื้อ/จ้าง 

(รวมหน่วยอื่นท่ีมิใช่ส่วนราชการ) 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้ส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 

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

ประกาศ ฉ.1 
www.gprocurement.go.th 
7 วันท าการ 
 

ประกาศ ฉ.2 
ผู้มีสิทธิประมูล วันประมูล 

ประกาศ ฉ.3 
ผู้ชนะการประมูล 

เรียกผู้ค้ามาท าสัญญา 

ตลาดกลาง 10 แห่ง 

ใช้ระเบียบพัสดุ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับเร่ืองร้องเรียน /ขอความช่วยเหลือ 
ปัญหาด้านโครงสรา้งพื้นฐาน 

กรอกแบบฟอร์ม/ค าร้อง 
กรณีเร่งด่วน โทร 056-039766 

เจ้าหน้าท่ีได้รับค าร้อง/เสนอผู้บริหารเพื่อส่ังการ 

ออกส ารวจพ้นท่ี เพื่อตรวจสอบสภาพปัญหา 

ออกส ารวจพ้นท่ี เพื่อตรวจสอบสภาพปัญหา 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

ผู้บริหารพิจารณาให้ความช่วยเหลือตามอ านาจหน้าท่ี   
และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานให้ผู้ 

ร้องเรียนทราบ ภายใน 15 วัน 



 
แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 

 
 
 
 
      มากกว่า 1 วัน            5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

การลงช่ือในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่  

ไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน  
แนะน าไปขอหน่วยงานอื่น 

มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ส่งให้คณะกรรมการผู้รับผิดชอบพิจารณา 

เปิดเผยไม่ได้ 

เจ้าหน้าท่ีชี แจงเหตุผล  

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

เปิดเผยได้ 

จัดหาข้อมูล 

คัดส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

จ่ายค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน/ตามประกาศ 

รับเอกสาร 


