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ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีเทศบาลต าบลปากพะยูนีมีบทบาทหน้าที่หลักในการ
ก าหนดทิศทางีวางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมี
และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการีให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันีและปราบปรามการ
ทุจริตีเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่นีการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลต าบลปากพะยูนีทุกระดับี
ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกีป้องกันีปราบปรามีและสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตีมุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่ เป้าหมายเดียวกันีคือีความส า เร็จอย่างีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี
มีประสิทธิภาพีและประสิทธิผลีประชาชนได้รับบริการที่ดีีมีความพึงพอใจีเชื่อมั่นีและศรัทธาต่อการบริหาร
ราชการของหน่วยงานีน าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทยี(CPI:Corruption Perception Index) 
นอกจากนี้ียังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนีประสานีติดตามีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบีจากช่องทางีการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตโดยมีี๔ีช่องทางีประกอบด้วยี1)ีตู้ไปรษณีย์ีเลขที่ี-ีหมู่ี1ีต าบลปากพะยูนีีอ าเภอปากพะยูนีี
จังหวัดพัทลุงี93120)ีเว็บไซต์ีศูนย์รับแจ้งเบาะแสเรื่องทุจริตคอร์รัปชั่นีเทศบาลต าบลปากพะยูนีี
http://wangkrai.go.th 3)ีเฟซบุ๊คี“เทศบาลต าบลีปากพะยูนี”ี๔)ีกล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตใน
เทศบาลต าบลปากพะยูนีในส่วนการปฏิบัติงานีด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ีีีีีีีีีีีีีีี
ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาีว่าด้วยีหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีีพ.ศ.ี2546ีมาตราี
38ีก าหนดว่าี“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชนีหรือส่วนราชการ
ด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้นีให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบ
ค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในี15ีวันีหรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักีีีีีีีีีีี
ธรรมาภิบาลี(Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตีการปฏิบัติหรือ
การละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการีจึงเป็น เรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี
การทุจริตเทศบาลต าบลปากพะยูนีจ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนี
นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ีศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลวังไคร้ีเพ่ือให้
แนวทางการด าเนินงานีเป็นไปในทิศทางเดียวกันีเกิดเป็นรูปธรรมีมีมาตรฐานีและมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลีสามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนีสร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่นีตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนเป็นส าคัญีภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ีคือการป้องกันีส่งเสริมี
การรักษาีและการฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาลี(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและ
ยั่งยืนต่อไป 
 

2.               
 1.                    เทศบาลต าบลปากพะยูน                                 
                               ฯี                                                        
   ส        
 2.             ำ                     รียนีร้อง   ข์ฯ    เทศบาลต าบลปากพะยูนี
                                                                
 3.      ส                                 ส                           ค์กรอย่างมี                 
   ส        
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 4.                                       ส      ส    ส     เทศบาลต าบลปากพะยูน
              
                     ๕.               ว่า                      ำหนด                                     
                        ที่ก า           สม่ าเสมอ         ส        
 

3.         
 1. ส                                               ส                     
 2.  ำ                                                                             าร
   ศ           
 3.                             ส                                ,       
                ,                                                             เทศบาลต าบลีีีีีีีีีีีีีีีีีีี
ปากพะยูน/    .    
 4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการีเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ 
 5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการีในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบีเพ่ือให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
 

4. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ

ขับเคลื่อนนโยบายีและมาตรการต่างๆีในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการีต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่นี 

1)ีีเสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการีรวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและีีีีี
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการีให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตีและ
นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้องี 

2)ีประสานีเร่งรัดีและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการี 

3)ีด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตีการปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ี ีี
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการี 

4)ีคุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการีพนักงานส่วนท้องถิ่นี 
5)ีประสานงานทีเ่กี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบีและ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องี 
6)ีติดตามีประเมินผลีและจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบีและการคุ้มครองจริยธรรมีเสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องี 
7)ีปฏิบัติงานีสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องีหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบีี 
1)ีชื่อีที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสี 
2)ีวันีเดือนีปีีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแสีี 
3)ีข้อเท็จจริงีหรือพฤติการณ์ีประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแสีปรากฏอย่างชัดเจนีีีีีีีีีีีีีีีีี

ว่ามีมูลีข้อเท็จจริงีหรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสีเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานี ชัดแจ้งีีีีี
เพียงพอทีจ่ะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ีี 
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4)ีระบุพยานเอกสารีพยานวัตถุีและพยานบุคคลี(ถ้ามี)ีี-ีใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ

สุภาพี 
          ีีีีีีี 

บทที่ 2  
ประเด็นเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

1. ค าจ ากัดความ 
 

 - ผู้รับบริการีหมายถึงีผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 -ีผู้มีส่วนได้ส่วนเสียีหมายถึงีผู้ที่ได้รับผลกระทบีทั้งทางบวกและทางลบีทั้งทางตรงและทางอ้อม จาก
การด าเนินการของส่วนราชการีเช่นีประชาชนในชุมชน/ีหมู่บ้านเขตปากพะยูนีีีีีีีีีีีีีีี 
 -ีการจัดการข้อร้องเรียนีหมายถึงีมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องีข้อร้องเรียนีร้องทุกข์ีีีีีีีีีีีีี
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ีเทศบาลต าบลปากพะยูนีข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถาม
หรือร้องขอข้อมูลีีีีีีีีีีีี  
ีีีีีีีีี-ีผู้ร้องเรียนีหมายถึงีประชาชนทั่วไปี/ีผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อีเทศบาลต าบลปากพะยูนีีีีีีีีีีีีีีีี
ผ่านช่องทางต่างๆีโดยมีวัตถุประสงค์ีครอบคลุมการร้องเรียนี/ร้องทุกข์/ีร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ีเทศบาลต าบลปากพะยูน/ีการให้ข้อเสนอแนะการให้ข้อคิดเห็น/ีการชมเชย/ีการร้องขอ
ข้อมูล 
 -ีช่องทางการรับข้อร้องเรียนีหมายถึงีช่องทางต่างๆีที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนีเช่นีติดต่อด้วย
ตนเองร้องเรียนีทางโทรศัพท์/ีเว็บไซต์/ีFace Book/ Line  
 - เจ้าหน้าที่ี หมายถึงีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 -ีเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลปากพะยูนีหมายถึงีนายกเทศมนตรีีรองนายกเทศมนตรีีเลขานุการ
นายกเทศมนตรีีสมาชิกสภาเทศบาลีพนักงานเทศบาลีลูกจ้างประจ าีและพนักงานจ้างี 
 ค าร้องทุกข์/ีร้องเรียนีหมายถึงีค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนีหรือระบบการรับค าร้องเรียนเองีมีแหล่งที่สามารถตอบสนองีหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี
หรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 
 -ีข้อร้องเรียนีหมายถึงีข้อร้องเรียนทั่วไปีเช่นีเรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปีร้องเรียนและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ี เทศบาลต าบลปากพะยูนีข้อคิดเห็นีค าชมเชยีสอบถามหรือร้องขอข้อมูลีการร้องเรียนเกี่ยวกับ
คุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
 -ีการด าเนินการเรื่องร้องเรียนีหมายถึงีเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนีที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆีีีีีี
มาเพ่ือทราบีหรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 
        -                                              ด า                                            
                                                     ด า        
 



 
        

 

                                              /                            มิชอ  
               เทศบาลต าบลปากพะยูน  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ีีีีีียุติ                          ไม่ยุต ิ
 
 
       
 

๑.ีร้องเรียนด้วยตนเอง 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รับเรื่องร้องทุกข์ี/ีร้องเรยีนีฯ 

๓.ีร้องเรียนทางโทรศัพท ์
ีีี๐๗4-699073 

๔.ีร้องเรียนทางีFacebook/Line 

๕.ีร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

๖.ีโทรศัพท์สายตรงถึงนายกเทศมนตร ี
ีีีีต าบลปากพะยูน 

๒.ีร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์
ีีีhttp://www. Pakpayoon.go.th 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องทุกข์/
ร้องเรียนีฯ 

การรับแจ้งเรื่องราวร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนีฯ 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล
ให้ผู้บริหารทราบ 
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1.                       
1)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีเทศบาลต าบลปากพะยูนีรับเรื่องีร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบีจากช่องทางการร้องเรียนี๔ีช่องทางีีี 
2)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีคัดแยกหนังสือีวิเคราะห์เนื้อหาีของเรื่อง

ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบีีี 
3)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีสรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึง

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปีทราบและพิจารณาีีี 
4)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการี/ี

ตอบข้อซักถามีชี้แจงข้อเท็จจริงีีี 
5)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ีเพ่ือทราบเบื้องต้น

ภายในี15ีวันีีี 
6)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีรับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการี

ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องีีี 
7)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณีเพ่ือการ

ประมวลผลีและสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหารีีี 
8)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีจัดเก็บเรื่องีีี  

2.                                                          
 
 ด า                       ส               /                                    
              โ                    ก า           
 

                                    ด า                 
     ส                           /            
          ส                   

                                     องเรียน        1    ท าการ  
      

                   ต์               ๑    ท าการ  
      

                            ม               ๑    ท าการ  
                    

                                 ๑    ท าการ  
      

            โ  ศ                   ๑    ท าการ  
        075-๗๕๓๑๑๐      

             Face Book/Line               ๑    ท าการ  
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3.                       

 
-                               /             โ                   -ส                    
โ  ศ                           /               ส               
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   ีีีีีีีีีีีีีีีีการรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 
 
ีีีีีีีีีการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ี/ีร้องเรียนการทุจริตและประพฤติชอบของเจ้าหน้าที่ีเทศบาลต าบลปากพะยูน 
 
 
 
                                                                       
 
                                                                   เขยีนค าร้อง 
 

 ติดต่อสอบถามี/ีรับเรื่อง 
         ีีีติดต่อสอบถาม / รับเรื่อง  

  ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีนางสาววิภาวดีีีรักนะ 
        ีนิติกรช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          
 
 
 
                           
                                                                                                               ตรวจสอบขั้นต้น                            

ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี         ีีีนายทวีีีมีพัฒน์ 
ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีหัวหน้าส านักปลดัเทศบาล 
 
 
 
 
ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี 
ี 
 
 
 
 
ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี                                                         
ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีอนุมัติี/ีสัง่การ               พิจารณาขัน้ต้น 
ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีนายยุสุบีีแหละต ี                                      นายธนัยนนัท์ีีสุจิวิพันธ์ 
ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีนายกเทศมนตรีต าบลปากพะยูนีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน 
 
 
ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี

ผู้ขอรับบริการ 

แจ้งตอบรับการด าเนินการ
ให้ผู้ขอรับบริการทราบี

ภายในี15 วัน 

แจ้งหัวหน้าส่วน              
ที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง          

ที่ร้องทุกข์ ร้องเรียน ฯ 
ด าเนินการ 



 
 
 

ประชาชนีีีีีีีีีีีีีีีีี
เขียนค าร้องีีีีีีีีีี
แจ้งเหตุีีีีีีีีีีี

ร้องเรียน/ร้องเรียนฯ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ปฏิบัติการบรรเทา 
ความเดือดร้อน 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานีีี
เจ้าของเรื่องที่

รับผิดชอบบรรเทา
คามเดือดร้อน 

 
 

 
 
 

แจ้งผลการ 
ด าเนินการแก ่
ประชาชน 

 

 
ขั้นตอนการรับแจ้ง 

เรื่องราวร้องทุกข์ี/ีร้องเรียนี/ีร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เจ้าหน้าที่ีเทศบาลต าบลปากพะยูน 

 
 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

         1. 
     

         2. 
 

         3. 
 

         4. 

 1 วนั   1 วนั 10 วนั   3 วนั 

รวมระยะเวลาให้บริการไม่เกินี15ีวัน/ราย 
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4. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน/ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่

เทศบาลต าบลปากพะยูน 
  ให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการตามล าดับบังคับบัญชาีให้ทราบภายในี5ีวัน
ท าการีและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในี15ีวัน 
 

5. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณีเพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องทุกข์ี/ีร้องเรียนีฯีในภาพรวมของหน่วยงานีเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขีปรับปรุงีพัฒนาองค์กรีต่อไป 
 

6. มาตรฐานงาน 
  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องทุกข์ี/ีร้องเรียนฯีให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 

        
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาีว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีีพ.ศ.ี2546 
2. สำ                                                        ำ
                                          โ     ส   ส                      Integrity and 
Transparency Assessment (ITA)     ำ            .ศ.     
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แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
ี       ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

ที่ท าการเทศบาลต าบลปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูนีจังหวัดพัทลุงี93120 
 

    ีีีีีีีีีีีีีีีวันที่..................เดือน..............................พ.ศ.ี........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกเทศบาลต าบลปากพะยูน 
 

   ข้าพเจ้าี.......................................................................อายุ......................ปีี ีีีีีีีีอยู่
บ้านเลขที่.............หมู่ที่ . ...........ต าบลี.................................อ าเภอี........... ......................จังหวัดี
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพี....................................................ีเลขที่บัตรประชาชนี
....................................ออกโดยี.................................. ..............วันออกบัตรี........................... วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสการต่อต้านการทุจริตีเพ่ือให้เทศบาลต าบลปากพะยูนี
พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่องี 

....................................................................................................................................................... ..........................

......................................................................................................... ........................................................................

............................................................................................................................. ....................................................

.................................................................................................................................... .............................................

...................................................................................... ...........................................................................................

.......................................................................................................... ..................................................... 

   ทั้งนี้ีข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตาม
ข้างต้นเป็นจริงทุกประการีโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ี(ถ้ามี)ีได้แก่ 

๑) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จ านวน..................................ชุด  

๓) .........................................................................จ านวน................................. .ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง        ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ 

ีีีีีีีีีีีีีี(...................................................)ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี(...................................................) 



/ีเรียนหัวหน้า... 

-ี๒ี- 

 

เรียนีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีเรียนีปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน 

............................................................................           ............................................................................ 

............................................................................ ีีีีีีีีีีีี................................................................ ............ 

ลงชื่อ...................................................................ีีีีีีีีีีีีลงชื่อ.................................. ................................. 

ีีีีีี(..................................................................)ีีีีีีีีีีีีีีีีีี(..................................................................) 

 

 

เรียนีนายกเทศบาลต าบลปากพะยูน 

............................................................................ 

....................................................................... ..... 

ลงชื่อ................................................................... 

ีีีี 

ีีีีีี(..................................................................)ีีีีีีีีีีีีีีีีีี 

 

 

 

 



ค า           
 

        เทศบาลต าบลปากพะยูน 

 

      ............     ....................... .ศ................ 
 

      ............................................................................... 
 

          เทศมนตรีต าบลปากพะยูน 

 

        ...........................................................    .........            .....................ส      ..................  
              จ า          .............................................................              ..............       .........  
ต าบล...........................อ าเภอ.....................       ..............................     โ  ............................................... 

 
         ส   ........................................................................................................................................ 

 
............................................................................................................................. .................................................. 

 
............................................................................................................................................................................... 

 

               โ           
 

   ส             
 

(      )............................................................       ค าร้อง  
(......................................................)  

 
 
 

 

(      )...................................................                            

        (...............................................) 

      ................................................................. 

 
 
 
 
(      )...............................................       ส     

(...............................................)   
      ..................................................................... 

-                เทศบาลต าบลปากพะยูนีีีีีีีีีีี-ี               เทศมนตรีต าบลปากพะยูน 
 

...................................................................................................................... 
 
................................................................................................................................. 

 

(      )................................................................... 
               (นายธนัยนันท์ีีสุจวิพันธ์) 
          เทศบาลต าบลปากพะยูน 

      ................................................................. 

 
 

(      )......................................... ........................... 
 

                 (   ยุสุบีีแหละตี) 
           เทศมนตรีต าบลปากพะยูน 
 

      ..................................................................... 
 



 
 
 
 



























































































 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 

กองช่าง 
เทศบาลตำบลปากพะยูน 

อำเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง 
 
 
 

กองช่าง เทศบาลตำบลปากพะยูน 
อำเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง 

โทรศัพท์/โทรสาร  074-699073 
 



 
 

 
                     คำนำ 

 
กองช่างเทศบาลตำบลปากพะยูนมีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล ด้านวิศวกรรม 

การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมายงานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงการควบคุมการก่อสร้างและ    
การซ่อมบำรุง และงานอื่นๆที่เกี ่ยวข้องและที่ได้รับมอบ ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายในกองช่าง      
ขึ้นเพ่ือให้บุคลากร เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง  
และรวดเร็วในการทำงาน  
 
 
 
 
 
 

       กองช่าง เทศบาลตำบลปากพะยูน



 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง                หน้า 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
  บทนำ
     - ข้อมูลทั่วไป                                                                         1 
     - วัตถุประสงค์       3 

-                                                                                                   

     - ขอบเขต                                                                             3 
     - กรอบแนวคิด                                                                       3 
     - คำจำกัดความ          4 
      - โครงสร้างของกองช่าง      4 
 งานก่อสร้าง         4 
      - แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ     5 

    งานสาธารณูปโภค                                                                  7 
 งานออกแบบและควบคุมอาคาร                                                  7 

                          - ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 7 
                          - แผนผงัขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร  8 

งานผังเมือง                                                                          9   
                   ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง      9 

                    ขั้นตอนการดำเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต   9 
                    แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต  10 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
บทนำ 

 
ข้อมูลทั่วไป 
 

กองช่างเทศบาลตำบลปากพะยูนมีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล ด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บและการทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการก ่อสร้าง งานควบคุม 
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและการ
ซ่อมบำรุง และงานอื ่นๆ ที ่เกี ่ยวข้องและที ่ได้ร ับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น ๒ ฝ่าย 
ประกอบด้วย  

๑. ฝ่ายก่อสร้าง  
- งานก่อสร้าง  
- งานสาธารณูปโภค  

๒. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานผังเมือง 

 
1.ฝ่ายก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานก่อสร้างานในหน้าท ี่และงานสาธารณูปโภคให้เป็น 
ไปตามกฎหมาย 
 

๑.๑ งานก่อสร้าง มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 

๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
2.งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
๓.งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  
4. งานประมาณการค่าโครงการ 

                     5. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
6. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
7. งานสำรวจพื้นที ่
8. งานวางผังพัฒนาเมือง 
9. งานควบคุมทางผังเมือง 
๑0.งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
๑1.งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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๑.๒ งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับ  

๑. งานด้านการก่อสร้างอาคารถนนและสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 

                     ๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  

                     ๓. งานซ่อมบำรุงรักษาอาคารถนน  

                     ๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 

๕. งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง  

๖. งานควบคุมพัสดุงานด้านโยธา  

๗. งานประมาณราคางานซ่อมบำรุงรักษา 

๘. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
๒.ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการออกแบบ 
ควบคุมอาคารวางผังการก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย  

๒.๑ งานออกแบบควบคุมอาคารมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
๑. งานประมาณราคา 
๒. งานควบคุมการก่อสร้าง  
๓. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 

                     ๔. งานออกแบบ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๒ งานผังเมืองมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
๑. สำรวจแผนที่การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  

                     2.งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมืองกำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท ี่สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินในที ่สาธารณะร่วมกับสำนักงานที่ดินฯ  
                    ๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมืองกำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการถนนท่อระบายน้ำ 
                   ๔.การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารขออนุญาตเชื่อทางสาธารณะการ 
ดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะการดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปก ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน 
ท่อระบายน้ำ  
                  ๕. งานสำรวจออกแบบเขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ 

       ๖. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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วัตถุประสงค์ 

 
           การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างเป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างยิ่งในการทางหัวหน้างานและ 
ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงาย่างเป็นระบบและนั้นๆ อย่างครบถ้วน 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน  
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เทศบาลตำบลปากพะยูน มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

 
๑ . เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช ่างมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์ 

อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  
๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะช่วยให้กาางานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป

ตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพรวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการทำงานอย่างปลอดภัยบรรล ุ 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่างประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆภายในกองช่าง 
เกี่ยวกับงานควบคุมอาคารขอบเขตของคู่การปฏิบัติงานของกองช่างนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือการทำ 
งานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประส ิทธิภาพเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 

 
 
กรอบแนวคิด 

เทศบาลตำบลปากพะยูนเป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่นพอสมควร 
เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างเทศบาลตำบลปากพะยูนเป็นหน่วยงาน 

  ที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคารผู้บริหารเทศบาลตำบลปากพะยูนมีนโยบายต้องการพัฒนาให้ตำบล 
ปากพะยูนที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วน สมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม 
ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีว ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีท่ีสุด 
งานการเพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมี 

  ประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลตำบลปากพะยูน  ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผู้ประกอบการในพ้ืนที่เทศบาลตำบลปากพะยูน ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจใน 
 รับบริการ 
 เทศบาลตำบลปากพะยูน เทศบาลตำบลปากพะยูนสามารถจัดเก็บ 
 ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ 
 จำนวนสิ่งปลูกสร้าง 
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คำจัดกัดความ 
 

- กองช่างคือ ส่วนราชการในเทศบาลตำบลปากพะยูน 
- นายกเทศบาลตำบลปากพะยูน คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร  
- ปลัดเทศบาลตำบลปากพะยูนคือผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กับงานควบคุมอาคาร  
- ผู้อำนวยการกองช่างคือ ผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

                        กับงานควบคุมอาคาร 
 
 

โครงสร้างของกองช่างเทศบาลตำบลปากพะยูน   
 

กองช่าง  
นักบริหารงานช่าง 

 
   
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. งานก่อสร้าง 

          ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
 

๒. จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด 
3. นายช่างโยธาตรวจทานและเสนอผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา  

และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัดเทศบาลตำบลปากพะยูนและนายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลปากพะยูน พิจารณาและลงนามอนุมัติ 
    ดำเนินโครงการ 

ฝ่ายกองช่าง 
- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 
1.นายเทิดศักดิ์  โพธิ์ทอง 

        ผู้อำนวยการกองช่าง 
     2.นายวิระ  ขวัญทอง 
        นายช่างโยธาอาวุโส 
 

 
 
 

งาธุรการ 
- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 
1.นายเทิดศักดิ์  โพธิ์ทอง 

         ผู้อำนวยการกองช่าง 
     2.นายวิระ  ขวัญทอง 
        นายช่างโยธาอาวุโส 

 
 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 

1.นายเทิดศักดิ์  โพธิ์ทอง 
        ผู้อำนวยการกองช่าง 
     2.นายวิระ  ขวัญทอง 
       นายช่างโยธาอาวุโส 
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แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษารายละเอียดโครงการ 
 

ไม่ถูกต้อง            ถูกต้อง 
 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคา 
ก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสร ้าง 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เสนอปลัดเทศบาลตำบลปากพะยูน และ    
นายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลปากพะยูน 
พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 

(ระยะเวลา 7 วัน) 
 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ 
(ระยะเวลา 7 วัน) 

 

ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ 
(ระยะเวลา 3 วัน) 
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แผนผังขั้นตอน (ต่อ)   
 
 
 
 

 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 

รายงานปัญหาและ  
อุปสรรคให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม 
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนิน 

จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
(ระยะเวลา 3 วัน) 

 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ 
กำหนดพร้อมทั้งจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัดเทศบาลตำบลปากพะยูน 
/นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูนทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ   

 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสรา้ง  
รายไตรมาส รายงานปลัดเทศบาลตำบลปากพะยูน/ 

นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน ทราบ 
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๒.งานสาธารณูปโภค  

- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ  
- งานระบายน้ำ 
- งานการบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ  
- งานสำรวจพื้นที่เพ่ือจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขังแผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ การแก้ไข    
   เรื่อง ร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพืน้ที่เทศบาลตำบลปากพะยนู หน่วยงานราชการ มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 
    

 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพืน้ที่เทศบาลตำบลปากพะยนู หน่วยงานราชการ มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 
    
ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

- กรอกแบบคำร้อง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลปากพะยูน 
- ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลปากพะยูน  
- เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอผู้อำนวยการ ต่อปลัดเทศบาล, นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติ 
- ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  

๓. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
-งานประมาณราคา 
-งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-งานออกแบบและบริการข้อมูล  
-งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาต จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ให้ก่อสร้ตางถูกต้องมแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนด วางแผนงานงบประมาณ 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

 ผู้บริหาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลปากพะยูนหน่วยงานราชการ ความถูกต้อง รวดเร็ว 
   

 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลปากพะยูน หน่วยงานราชการ ความถูกต้องรวดเร็ว 
   
 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
  1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลปากพะยูน  

2. ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาราร้อง(แบบ ข.1)
พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานกองช่างเทศบาลตำบลปากพะยูน เพ่ือจัดทำหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร(อ.๑) 
  3.เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม (กรณีนายกเทศมนตรี ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติดภารกิจ 
ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑ - 7 วัน  
    ๔. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหน ังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
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หลักฐาน 
 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ 
- แบบแปลน 5 ชุด 
- รายการคำนวณ(ถ้ามี)   

 
แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร   

 
 

                                     ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาต 
                                  ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

                                                   
   

 
                                     

                                     ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได ้ที่ กองช่าง 
                                    เทศบาลตำบลปากพะยูน 

                                 
 
  
 
 

 
                                     เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหน ังสือ 

อนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
                                                   (ระยะเวลา 2 วนั) 

   
 
 
 
                                               นายกเทศมนตรี ลงนาม 
                                                (ระยะเวลา 1 - 7 วัน) 

   
 
 
 
                                    แจ้งผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง 

ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
                                                   



 
 

-9- 
๔.งานผังเมือง 

 
-งานสำรวจและแผนที่ 

  -งานวางผังพัฒนาเมือง 
            -งานควบคุมทางผังเมือง 

 -งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง
กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่การบุกรุกท่ีดินให้เป็นที่สาธารณะ 
ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า สะพาน ท่อระบายน้ำ 

 -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 
 ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลปากพะยูน หน่วยงานราชการ
ในตำบลปากพะยูน 

มีที่ทำกินและที่อยู่อาศัยมีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน 

   
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลปากพะยูน   หน่วยงานราชการ
ในตำบลปากพะยูน 

มีที่ดินทำกินและที่อยู่อาศัย 

   
 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
-พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2535 

 
 ขั้นตอนการดำเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

๑.เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
๒.เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดพัทลุง สาขาปากพะยูน 
๓.นายกเทศมนตรีมอบอำนาจเจ้าหน้าที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
๔.กรณีไม่มีการุกล ้ำที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจลงนามรับรอง 
๕.กรณีมีการรุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ความร่วมมือไปยังสำนักงานที่ดินจังหวัดพัทลุงทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต   
 
 
 
 

       เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดพัทลุงทราบ  
           แจ้งเรื่องมายังเทศบาลตำบลปากพะยูน 

                                                            (ระยะเวลา 1 วัน) 
   

 
 
 
 
 
                                    เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอำนาจจากนายกเทศมนตรี) 

                                               ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำร้อง 
                                                        (ระยะเวลา 3 วัน) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
    

 
 
 
 
 
 

รายงานนายกเทศมนตรี ทราบ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงนามรับรอง 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 



 

 

    คู่มือการปฏิบัตงิาน กองการประปา 

 

     เทศบาลต าบลปากพะยูน 

     อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 

 
 

 

 

 

 

 

                      กองการประปา เทศบาลตำบลปากพะยูน 
             อำเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 

   โทรศัพท์ 0-7469-9073 
                                                                    โทรสาร 0-7469-9728 



 
คำนำ 

 
          คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน       
ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองการประปาใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองการประปา คู่มือการปฏิบัติงานกองการประปา เทศบาลตำบล
ปากพะยูน ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพ เพื่อกำหนด
เป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองการประปาให้บรรลุ
ตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองการประปาเทศบาลตำบล
ปากพะยูน จะได้นำคู่มือการปฏิบั ติงานฉบับนี้ ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบั ติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพบรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าท่ีของเทศบาลตำบลปากพะยูน ท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 
 
 
 

กองการประปา 
     เทศบาลตำบลปากพะยูน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง                      หน้าท่ี 

คำนำ 

สารบัญ 

ขอบเขตของกระบวนงาน                  1-2 
รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของกองการประปา 
         -  งานผลิตน้ำประปาและซ่อมบำรุง   
         -  งานการเงินและบัญชี 

        -   งานจัดเก็บรายได้ค่าน้ำประปา/เร่งรัดหนี้ค่าน้ำประปา   
        -   งานธุรการ   

คู่มือการปฏิบัติงานและขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ             3 - 4 

อัตราค่าธรรมเนียมติดต้ังมาตรวัดน้ำประปาและเอกสารหลักฐานประกอบคำร้อง        5 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุญาตใช้น้ำประปาถาวร และระยะเวลาการปฏิบัติงาน  6 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุญาตใช้น้ำประปาชั่วคราว และระยะเวลาการปฏิบัติงาน  7 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุญาตยา้ยมาตรวัดน้ำประปา และระยะเวลาการปฏิบัติงาน     8  

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอยกเลิกมาตรวัดน้ำประปา และระยะเวลาการปฏิบัติงาน   9 

แผนผังขั้นตอนการรับคำร้อง/ติดตามทวงหนี้  (งานธุรการ)           10 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการจ่ายใบเสร็จ/รับคืนใบเสร็จ (งานการเงินและบัญชี)              11 

แผนผังขั้นตอนการผลิตน้ำประปาและซ่อมบำรงุ (งานผลิตน้ำประปาและซ่อมบำรุง)                       12-13 

แผนผังขั้นตอนการจัดเก็บค่าจำหน่ายน้ำประปา (งานจัดเก็บรายได้)               14 

ตัวอย่างแบบฟอร์มคำร้อง                   15-23 

 - แบบฟอร์มคำร้องขออนุญาตใช้น้ำประปา 

 - แบบฟอร์มคำร้องขออนุญาตย้ายมาตรวัดน้ำประปา 

 - แบบฟอร์มคำร้องขอเปล่ียนช่ือผู้ใช้น้ำ 

- แบบฟอร์มคำร้องขออนุญาตใช้น้ำประปาช่ัวคราว 
- แบบฟอร์มคำร้องขออนุญาตยกเลิกมาตรวัดน้ำประปา 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 

กองการประปา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิต และจำหน่ายน้ำประปา การติดต้ัง
ประปา ซ่อมแซมระบบจ่ายน้ำประปา การควบคุมการดำเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณ รายได้ รายจ่าย การ
บัญชี พัสดุ การวางแผนปรับปรุงในข้อบกพร่องต่างๆ ของการประปาและงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับ
มอบหมาย 

รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของกองการประปา 
งานผลิตน้ำประปาและซ่อมบำรุง      

 1. งานวิเคราะห์และตรวจสอบคุณภาพน้ำ สำหรับใช้ในการผลิตน้ำประปา  
2. งานควบคุมการผลิตน้ำประปา งานกรองน้ำ จ่ายสารเคมี 
3. งานจำหน่ายน้ำประปา งานบำรุงรักษาแหล่งกักเก็บน้ำ งานล้างถังกรองน้ำ ถังตะกอน                    
    งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ำประปา     
4. งานติดต้ังระบบสูบน้ำแรงดันสูงและสูบน้ำแรงดันต่ำ งานตรวจสอบบำรุงรักษาระบบ   
    แรงดันน้ำและระบายตะกอนในท่อน้ำประปา   
5. งานบำรุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า เครื่องกล อุปกรณ์ต่างๆและอาคารสถานท่ีท่ีใช้   
    ในกิจการประปา 
6. ติดต้ังมาตรวัดน้ำประปา กรณีมีผู้ขออนุญาตใช้น้ำประปารายใหม่ 
7. จดเลขอ่านมาตรวัดน้ำประปาประจำเดือน 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยชอบด้วย 
    กฎหมาย 

งานการเงินและบัญชี 

1. งานควบคุมตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
 2. การจัดทำบัญชีเงินสดประจำวัน และบัญชีแยกประเภทของกิจการประปา  

3. งานจัดทำงบประมาณรายรับ - รายจ่ายประจำเดือน รวบรวมรายละเอียดการจัดทำ  
    งบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปี และจัดทำแผนการเบิกจ่าย  
    เงินเพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน    
4. งานตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายและดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้ 
    การดำเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
5  ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชีและการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความ 
    ถูกต้องตามระเบียบท่ีกำหนดไว้     
6. งานจัดทำงบรายจ่ายเฉพาะการเกี่ยวกับกิจการประปา 
7. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสถิติเอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆท่ี  
    เกี่ยวข้อง  
8. จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงิน และบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไป 
    อย่างถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับ หนังสือส่ังการและตามเป้าหมายท่ีกำหนด ตรวจสอบ 
    และดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน และเพื่อให้เกิดความถูกต้องในการด้าน  
    ปฏิบัติงาน 
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งานจัดเก็บรายได้ค่าน้ำประปา/เร่งรัดหนี้ค่าน้ำประปา       

 1. เบิกใบเสร็จค่าน้ำประปาเพื่อออกเก็บค่าน้ำประปาทุกฉบับ 

2. ส่งคืนใบเสร็จพร้อมจำนวนเงินท่ีจัดเก็บค่าน้ำประปาได้ให้กับฝ่ายการเงิน 

3. ส่งหนังสือแจ้งเตือนและหนังสืองดจ่ายน้ำประปา 

4. ร่วมกับฝ่ายตัดมาตรวัดน้ำประปาในกรณีท่ีต้องตัดมาตรวัดน้ำประปา 

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยชอบด้วย 

    กฎหมาย 

 

งานธุรการ       

 1.   งานสารบรรณ งานเกษียนหนังสือ โต้ตอบหนังสือราชการ  

2.   งานจัดทำคำส่ัง และประกาศ 

3.   งานรับคำร้องขออนุญาตใช้น้ำประปารายใหม่ รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียนต่างๆ 

4.   งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวย  

      ความสะดวกในด้านต่างๆ 

5.   งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 

6.   งานการประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ 

7.   งานการลาพักผ่อนประจำปี และการลาอื่นๆ 

8.   งานสาธารณกุศลท้องถิ่นและของหน่วยงานต่างๆท่ีขอความร่วมมือ 

9.   งานสวัสดิการและงานเกี่ยวกับการพัสดุของกอง 

10. งานจัดทำใบเสร็จค่าน้ำประปาประจำเดือน  

11. งานจัดทำหนังสือแจ้งเตือนให้ชำระค่าน้ำประปา สำหรับลูกหนี้ค้างชำระค่าน้ำประปา   

12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยชอบด้วย 

      กฎหมาย 
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สำนักงานเทศบาลตำบลปากพะยูน (กองการประปา)                               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ : 074-699073                         (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร  : 074-699728               ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 –16.30น.  

 

 

 

 

 

 

                                                              

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การขออนุญาตติดต้ังมาตรวัดน้ำประปา,การยกเลิกมาตรวัดน้ำ,การย้ายมาตรวัดน้ำ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน 

สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

เจ้าหน้าท่ีรับคำร้องจากผู้ท่ีประสงค์ต้องการขออนุญาตติดต้ังมาตรวัดน้ำประปา ,ขออนุญาตยกเลิกมาตรวัด
น้ำประปา ,การขออนุญาตย้ายมาตรวัดน้ำ และคำร้องอื่นๆ ตามแบบฟอร์มคำร้องและขั้นตอน ระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ใน 
เทศบัญญัติการใช้น้ำประปาฯ ในวันเวลาราชการ  

กฎหมายที่เก่ียวข้อง : เทศบัญญัติเทศบาลตำบลปากพะยูน เรื่องการใช้น้ำประปา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 และเทศบัญญัติ
เทศบาลตำบลปากพะยูน เรื่องการใช้น้ำประปา แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2566 

 

 

 

เร่ือง  การใช้น้ำประปา แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2566 

  

15   นาที/ราย 
30   นาที/ราย 

                          1-2  วัน/ราย 

 3      นาที/ราย 
                          1-2   วัน/ราย 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบติังาน  

กระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

15    นาที/ราย 
  30   นาที/ราย 
1-2   วัน/ราย 

 1-2   วัน/ราย 
 

งานท่ีต้องปฏิบัติ งานขออนุญาตติดต้ังมาตรวัดน้ำถาวร ,มาตรวัดน้ำชั่วคราว ,การยกเลิกมาตร ,และย้ายมาตรวัด
น้ำ 

2. งานขออนุญาตติดต้ังมาตรวัดน้ำประปาชั่วคราว 
    -  เจ้าหน้าท่ีธุรการรับคำร้อง,ตรวจสอบเอกสาร 
    -  เจ้าหน้าท่ีติดต้ังมาตรวัดน้ำตรวจสอบสถานท่ีติดต้ัง 
    -  เจ้าหน้าท่ีธุรการเสนอหัวหน้างานและผู้บริหาร
พิจารณา 
    -  เจ้าหน้าท่ีติดต้ังมาตรดำเนินการติดต้ังมาตรวัดน้ำ 
 

 

1. งานขออนุญาตใช้น้ำประปาถาวร 
    -  เจ้าหน้าท่ีธุรการรับคำร้อง,ตรวจสอบเอกสาร 
    -  เจ้าหน้าท่ีติดต้ังมาตรวัดน้ำตรวจสอบสถานท่ีติดต้ัง 
    -  เจ้าหน้าท่ีธุรการเสนอหัวหน้างานและผู้บริหาร
พิจารณา 
    -  เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระเงินค่าธรรมเนียมติดต้ัง  
    -  เจ้าหน้าท่ีติดต้ังมาตรดำเนินการติดต้ังมาตรวัดน้ำ 
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6. งานรับชำระเงินค่าน้ำประปา (สำนักงาน) 

-  เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บค่าน้ำประปารับเรื่อง 

-  ตรวจสอบเลขมาตรวัดน้ ำประปาท่ี ผู้รับบริการ
ต้องการชำระ และดำเนินการเรียกเก็บเงินตามใบเสร็จ
ค่าน้ำประปา และจ่ายใบเสร็จท่ีเรียกเก็บเงินแล้วให้แก่
ผู้รับบริการ 

 
 

 

 

3. งานขออนุญาตย้ายมาตรวัดน้ำประปา 
    -  เจ้าหน้าท่ีธุรการรับคำร้อง,ตรวจสอบเอกสาร 

    -  เจ้าหน้าท่ีติดต้ังมาตรวัดน้ำตรวจสอบสถานท่ีติดต้ัง 

    -  เจ้าหน้าท่ีธุรการเสนอหัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณา 

    -  เจ้าหน้าท่ีติดต้ังมาตรดำเนินการย้ายมาตรวัดน้ำประปา 

 
 
     

 
 

 

 

10  นาที/ราย 

 30  นาที/ราย 

                          1-2  วัน/ราย 

1-2  วัน/ราย 

 
 

 

4. งานขออนุญาตยกเลิกมาตรวัดน้ำประปา 
    -  เจ้าหน้าท่ีธุรการรับคำร้อง ,ตรวจสอบเอกสาร 
และตรวจสอบหนี้ค้างชำระจากเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บค่า
น้ำประปา 
    -  เจ้าหน้าท่ีธุรการเสนอหัวหน้างานและผู้บริหาร
พิจารณา 
    -  เจ้าหน้าท่ีดำเนินการถอดมาตรวัดน้ำประปา 
 
 

 

 

  20   นาที/ราย 
     

 1-2  วัน/ราย 

  1     วัน/ราย 

 

 
 

5-10   นาที 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบติังาน   

กระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

5. งานรับแจ้งเหตุท่อประปาแตก , รั่ว 

-  เจ้าหน้าท่ีรับแจ้งเหตุ ดำเนินการตรวจสอบตาม
สถานท่ีรับแจ้ง และดำเนินการซ่อมแซม  

 

 

 
 

 

 

                      ภายใน  24  ช่ัวโมง 
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ค่าธรรมเนียม 

 อัตราค่าธรรมเนียมติดต้ังมาตรวัดน้ำประปา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ   

     ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีกองการประปาเทศบาลตำบล 
ปากพะยูน ตำบลปากพะยูน อำเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง โทรศัพท์ 0-7469-9073 โทรสาร 0-7469-9728 หรือ
เว็บไซต์ www.pakpayoon.go.th 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบคำร้อง 

 ลำดับที่                                                               รายการ 

 

 

1 คำร้องขออนุญาตใช้น้ำประปาถาวร  เอกสารที่ใช้ประกอบยื่นคำร้อง ดังนี้ 

                    1. คำร้องขออนุญาตใช้น้ำประปาถาวร     จำนวน    1 ชุด 
  2. สำเนาบัตรประชาชนผู้ขอใช้น้ำ    จำนวน    1 ฉบับ 
  3. สำเนาทะเบียนบ้านท่ีจะติดต้ังมาตรวัดน้ำประปา  จำนวน    1 ฉบับ   

    2       คำร้องขออนุญาตใช้น้ำประปาชั่วคราว  เอกสารที่ใช้ประกอบยื่นคำร้อง ดังนี้ 

                     1. คำร้องขออนุญาตใช้น้ำประปาช่ัวคราว     จำนวน    1 ชุด 
  2. สำเนาบัตรประชาชนผู้ขอใช้น้ำ    จำนวน    1 ฉบับ 
  3. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใช้น้ำ    จำนวน    1 ฉบับ 

   3      คำร้องขออนุญาตย้ายมาตรวัดน้ำประปาและยกเลิกมาตรวัดน้ำ  เอกสารที่ใช้ประกอบยื่นคำร้อง ดังนี้ 

                     1. คำร้องขออนุญาตย้ายมาตรวัดน้ำประปา/ยกเลิกมาตรวัดน้ำประปา       จำนวน   1    ชุด 
  2. สำเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นคำร้อง          จำนวน    1    ฉบับ 
  3. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำร้อง           จำนวน    1    ฉบับ 

 

    

        1.  มาตรวัดน้ำประปาขนาด  ½   นิ้ว     อัตราค่าธรรมเนียม   250  บาท 
          2.  มาตรวัดน้ำประปาขนาด  ¾   นิ้ว     อัตราค่าธรรมเนียม   300  บาท 

http://www.pakpayoon.go.th/
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   แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขออนุญาตใช้น้ำประปาถาวร 
 
 

                                    เจ้าหน้าที่ธุรการรับคำร้อง , ตรวจสอบเอกสาร   
                                                        15  นาที/ราย     
 
 
 
 
 
 

                                 เจ้าหน้าที่ติดต้ังมาตรวัดน้ำตรวจสอบสถานที่ติดต้ัง 
                                        30 นาที/ราย      
            
  
 
 
 

                             เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณา   
                                               1-2  วัน/ราย     

 
 
 
 
 
 

                                 เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระเงินค่าธรรมเนียมติดต้ัง   
                                                 3  นาที/ราย     

 
 
 
 
 

                            เจ้าหน้าที่ติดต้ังมาตรดำเนินการติดต้ังมาตรวัดน้ำถาวร 
                                                       1-2  วัน/ราย     

 
 

        (รวม 5 ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ 1-2 วัน นับแต่วันที่รับคำร้อง) 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่ เก่ียวข้อง : เทศบัญญัติเทศบาลตำบลปากพะยูน  เรื่องการใช้
น้ำประปา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 4 (4.1) และเทศบัญญัติเทศบาลตำบล
ปากพะยูน เรื่องการใช้น้ำประปา แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2566 
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 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขออนุญาตใช้น้ำประปาช่ัวคราว 
 
 

                                  เจ้าหน้าที่ธุรการรับคำร้อง , ตรวจสอบเอกสาร 
                                    15  นาที/ราย    
 
 
 
 
 
 

                                เจ้าหน้าที่ติดต้ังมาตรวัดน้ำตรวจสอบสถานที่ติดต้ัง 
                                      30 นาที/ราย      

            
  
 
 
 

                               เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณา   
                                               1-2  วัน/ราย     

 
 
 
 
 

                       เจ้าหน้าที่ติดต้ังมาตรดำเนินการติดต้ังมาตรวัดน้ำชั่วคราว 
                                                     1-2  วัน/ราย     

 
 

        (รวม 4 ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ 1-2 วัน นับแต่วันที่รับคำร้อง) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

กฎหมายที่ เก่ียวข้อง : เทศบัญญัติเทศบาลตำบลปากพะยูน  เรื่องการใช้
น้ำประปา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 4 (4.1) และเทศบัญญัติเทศบาลตำบล
ปากพะยูน เรื่องการใช้น้ำประปา แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2566 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขออนุญาตย้ายมาตรวัดน้ำประปา 
 
 

                                    เจ้าหน้าที่ธุรการรับคำร้อง , ตรวจสอบเอกสาร   
                                                         10  นาที/ราย     
 
 
 
 
 
 

                                      เจ้าหน้าที่ติดต้ังมาตรตรวจสอบสถานที่ติดต้ัง 
                                      30 นาที/ราย      
            
  
 
 
 

                             เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณา   
                                               1-2  วัน/ราย     

 
 
 
 
 

                           เจ้าหน้าที่ติดต้ังมาตรดำเนินการย้ายมาตรวัดน้ำประปา 
                                                     1-2  วัน/ราย     

 
 

 
        (รวม 4 ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ 1-2 วัน นับแต่วันที่รับคำร้อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  เทศบัญญัติเทศบาลตำบลปากพะยูน เรื่องการใช้
น้ำประปา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 13 และเทศบัญญัติเทศบาลตำบล
ปากพะยูน เรื่องการใช้น้ำประปา แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2566 
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         แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    (การขอยกเลิกมาตรวัดน้ำประปา) 
 

 

                                 เจ้าหน้าที่ธุรการรับคำร้อง , ตรวจสอบเอกสาร      
                                           และตรวจสอบหนี้ค้างชำระค่าน้ำประปา 
                                                          20  นาที/ราย    

 
 
 
 
 

                             เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณา   
                                               1-2  วัน/ราย     

 
 
 
 
 

                           เจ้าหน้าที่ติดต้ังมาตรดำเนินการถอดมาตรวัดน้ำประปา 
                                                       1  วัน/ราย     

 
 

        (รวม 3 ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ 1-2 วัน นับแต่วันที่รับคำร้อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  เทศบัญญัติเทศบาลตำบลปากพะยูน เรื่องการใช้
น้ำประปา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 9 และเทศบัญญัติเทศบาลตำบล
ปากพะยูน เรื่องการใช้น้ำประปา แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2566 
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                                   แผนผังข้ันตอนการรับคำร้องและติดตามทวงหนี้ 
  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       งานรับคำร้อง 
 

      งานติดตามทวงหนี้ 
      

 
 
 
 

 

  1. ตรวจสอบลูกหนี้ค้างชำระค่าน้ำประปา 
      ประจำเดือน 

  2. ส่งหนังสือติดตามทวงหนี้ผู้ค้างชำระเกิน   
      3 เดือนขึ้นไป  

  3. หากลูกหนี้ได้รับหนังสือแจ้งเตือนแล้ว          
      ยังไม่ชำระจะแจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
      ดำเนินการตัดมาตรวัดน้ำตามข้ันตอน  
      เป็นลำดับต่อไป 

  1. รับคำร้อง/ให้คำปรึกษาและเสนอแนะ 

  2. ตรวจสอบเอกสารประกอบคำร้อง 

  3. เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 

  4. แจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 

     ตามคำร้อง 

  
   
   

 

 
 
  

          งานธุรการ 
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                   แผนผังข้ันตอนการดำเนินการจ่ายใบเสร็จ/รับคืนใบเสร็จค่าน้ำประปา 
 
 

งานการเงินและบัญชี   
 
 

                                             จ่ายใบเสร็จค่าน้ำประปาให้               
ฝ่ายจัดเก็บรายได้ค่าน้ำประปา          

 
 
 
 
 
                                 

                                       รับคืนใบเสร็จค้างชำระ      
ประจำวัน/บันทึกเข้าระบบ                   

 
 
 
 
 
                
                                           นำเงินค่าจำหน่ายน้ำประปาฝากธนาคาร 
                     
 
 
 
 
 
 
                                  จัดทำใบนำส่งเงินและรายงานสถานะทางการเงินประจำวัน                                       
 
 
 
 
 
 
 
 

                     
     บันทึกลงในสมุดเงินสดรับ 
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            แผนผังข้ันตอนงานการผลิตน้ำประปาและซ่อมบำรุง 

 
 

    งานการผลิตน้ำประปาและซ่อมบำรุง  
                                     
 
 
 
 
 
 

                   งานผลิตน้ำประปา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

      การสูบน้ำประปา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               การเติมสารเคม ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          การจ่ายน้ำประปา 
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              แผนผังข้ันตอนงานการผลิตน้ำประปาและซ่อมบำรุง (ต่อ) 
 
 

                งานซ่อมบำรุง  
                                     
 
 
 
 
 
 

                   รับแจ้งเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ตรวจสอบสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             ประกาศหยุดจ่ายน้ำช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ดำเนินการซ่อมแซม 
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         แผนผังข้ันตอนงานจัดเก็บรายได้ (ค่าจำหน่ายน้ำประปา) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          รับใบเสร็จค่าน้ำประปา 
      จากพนักงานการเงินและบัญชี  

 

 

 

งานจัดเก็บรายได ้

 

     นำใบเสร็จค้างชำระประจำวัน 
      ส่งคืนพนักงานการเงินและ       
      บัญชี เพ่ือคีร์ใบเสร็จเข้าระบบ 

 

 
   นำส่งเงินค่าน้ำประปาประจำวัน 
   ให้แก่พนักงานการเงินและบัญช ี

 

 

 

          ออกเก็บค่าน้ำประปา 
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ตัวอย่างคำร้อง 
 

             เลขท่ี................/2566  

คำร้องเรื่อง  ขออนุญาตใช้น้ำประปาโดยติดต้ังมาตรวัดน้ำประปาเลขท่ี ป……………………........... 
          เขียนท่ี  สำนักงานเทศบาลตำบลปากพะยูน  

วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ..................... 

 ข้าพเจ้า.............................................................อายุ..............ปี.....ศาสนา.....................เช้ือชาติ..................  
สัญชาติ....................บ้านเลขท่ี....................หมู่ท่ี.............ถนน......................................ตำบล................................... 
อำเภอ.................................................จังหวัด..........................................เบอร์โทรศัพท์............................................ 
ขอทำคำร้องยื่นต่อ กองการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน  

 ด้วยข้าพเจ้า.......................................................................มีความประสงค์ขออนุญาตใช้น้ำประปา มาตร
วัดน้ำขนาด ½  นิ้ว สำหรับ……………..........................เลขท่ี................................................................................หมู่ท่ี 
1 ชุมชน...................................................ตำบลปากพะยูน   อำเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง  

      (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ยื่นคำร้อง 
                   (........................................................) 
ความเห็นเจ้าหน้าท่ี 
....................................................................................................................................................................................   

      (ลงช่ือ)...................................................................   

                                           (นายวิระ    ขวัญทอง)   
       นายช่างโยธาอาวุโส  รักษาราชการแทน 

      ผู้อำนวยการกองการประปา    
ความเห็นปลัดเทศบาล   
....................................................................................................................................................................................     

     (ลงช่ือ)...................................................................     

                                       (นายธนัยนันท์    สุจวิพันธ์)  
          ปลัดเทศบาลตำบลปากพะยูน    

คำส่ัง 
....................................................................................................................................................................................    

     (ลงช่ือ)...................................................................      
                                            (นายยุสุบ  แหละตี)   
                    นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน 
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     ข้อท่ี  1  (   /  )  ขอติดต้ังมาตรวัดน้ำ  ขนาด  ½   นิ้ว 

แบบคำขอ               ข้อท่ี  2  (  /   )  ขอใช้น้ำประปา 

       ข้อท่ี  3  (     )  ขอวางท่อ 
           ข้อท่ี  4  (     )  ขอโอนประเภทการใช้น้ำ  

                  ข้อท่ี  5  (     )   อื่นๆ  

  เขียนท่ี  สำนักงานเทศบาลตำบลปากพะยูน   

เลขท่ี................./2566   

วันท่ี................เดือน................................พ.ศ…………………     

ข้าพเจ้า......................................................................อายุ................ปี  บ้านเลขท่ี...................หมู่ท่ี............
ถนน.......................ตำบล.............................อำเภอ..............................จังหวัด.....................................เบอร์โทรศัพท์
.... ...................... . . . . . . . . .บั ต ร ป ระ จ ำ ตั ว ป ร ะ ช าช น เล ข ท่ี ... . . . . .................................. . . . . .วั น ท่ี อ อ ก บั ต ร
................................วันบัตรหมดอายุ………………………….อาชีพ....................................ขออนุญาตติดต้ังมาตรวัดน้ำ 
และมีความประสงค์  จะดำเนินการตามข้อ (1),(2) สำหรับ.................................................................................
เลขท่ี...................................................................................หมู่ท่ี…….1.........ตำบลปากพะยูน  อำเภอปากพะยูน  
จังหวัดพัทลุง  สถานท่ีใกล้เคียง…………….……………….............ชุมชน................................โดยมีการต่อท่อภายใน
ขนาด ½  นิ้ว และมีก๊อกน้ำขนาด  ½  นิ้ว  จำนวน……………….ก๊อก 

 ข้าพเจ้าฯ  ยินดีให้ความสะดวกแก่เจ้าหน้าท่ีการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน  ในการปฏิบัติหน้าท่ี  
และ  ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามเทศบัญญัติการใช้น้ำ , ข้อกำหนด , ระเบียบต่างๆ  ตามสัญญาการใช้น้ำประปาของ
การประปา เทศบาลตำบลปากพะยูนทุกประการ 

เอกสารประกอบคำขอ 

1  ( / )  บัตรประจำตัวประชาชน  

2  ( / )  สำเนาทะเบียนบ้าน 

3  (    )  หลักฐานอื่นๆ 

 
(ลงช่ือ)...................................................................ผู้ขอใช้น้ำประปา/ผู้รับมอบอำนาจ 

            (.............................................................)  

    ค่าธรรมเนียมติดต้ัง  250.- บา 
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รายงานการขอใช้น้ำประปาโดยการติดต้ังมาตรวัดน้ำของเทศบาลตำบลปากพะยูน  

เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน  

 ตามท่ีได้รับคำร้องเลขท่ี..................../2566  ลงวันท่ี................เดือน..........................พ.ศ....................     
ใบคำขอเลขท่ี................./2566  ลงวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ................ได้กำหนดเลขประจำมาตร
วัดน้ำเลขท่ี ป......................สัญญาการใช้น้ำเลขท่ี................../2566 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี....................../2566          
เล่มท่ี................../2566  พร้อมหลักฐานถูกต้องแล้ว 

 

      (ลงช่ือ)...................................................................    

                                           (นายวิระ    ขวัญทอง)     
              นายช่างโยธาอาวุโส   รักษาราชการแทน   

                ผู้อำนวยการกองการประปา    
 

 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน 

....................................................................................................................................................................................    

      (ลงช่ือ)...................................................................    

                                        (นายธนัยนันท์    สุจวิพันธ์)  
            ปลัดเทศบาลตำบลปากพะยูน  
 
 

ความเห็น/อนุมัติ 

....................................................................................................................................................................................   

      (ลงช่ือ)...................................................................    
                                            (นายยุสุบ  แหละตี)   
                    นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน 
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     สัญญาเลขท่ี............................/2566 
     ผู้ใช้น้ำเลขท่ี…ป……………….…….......... 

สัญญาการใช้น้ำประปา 

  เขียนท่ี  สำนักงานเทศบาลตำบลปากพะยูน  

     วันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ..................   

 ข้าพเจ้า.......................................................อยู่บ้านเลขท่ี.........................หมู่ท่ี............ถนน.........................   
ตำบล................................อำเภอ................................จังหวัด..............................ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญาเรียกว่า “ผู้ใช้
น้ำ” ขอทำสัญญาการใช้น้ำประปาไว้กับการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน โดย นายยุสุบ  แหละตี ตำแหน่ง   
นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน เป็นตัวแทนของการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน  ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ  1  “ผู้ใช้น้ำ” ยอมรับว่า  สัญญานี้มีผลบังคับใช้ตลอดไปจนกว่าการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน 
หรือ “ผู้ใช้น้ำ”ประปาจะบอกเลิกสัญญา หรือได้โอนสิทธิการใช้น้ำให้ผู้อื่น  โดยความเห็นชอบของการประปา
เทศบาลตำบลปากพะยูน  การบอกเลิกสัญญา หรือ การโอนสิทธิการใช้น้ำ “ผู้ใช้น้ำ”ต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์
อักษรต่อการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน 

 ข้อ  2  “ผู้ใช้น้ำ”  ยอมรับว่า เทศบัญญัติ เรื่อง การใช้น้ำประปา ,ข้อกำหนด, ระเบียบต่างๆเกี่ยวกับการ
ใช้น้ำประปาของเทศบาลตำบลปากพะยูน เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา และยอมปฏิบัติตามทุกประการ 

 ข้อ  3  “ผู้ใช้น้ำ” จะปฏิบัติตามเทศบัญญัติ  เรื่องการใช้น้ำประปา ,ข้อกำหนด, และระเบียบต่างๆของ
เทศบาลตำบลปากพะยูน  อันเกี่ยวกับการใช้น้ำประปาท่ีใช้อยู่ หรือท่ีจะเปล่ียนแปลงแก้ไข หรือท่ีจะจัดให้มีข้ึนใหม่
ทุกประการ 
 ข้อ  4  “ผู้ใช้น้ำ”  ยอมรับว่า การประปาของเทศบาลตำบลปากพะยูน  ทรงไว้ซึ่งสิทธิในการส่ังจ่ายน้ำ 
หรือ   งดการจ่ายน้ำในเวลาหนึ่งเวลาใดเป็นการช่ัวคราว เทศบาลตำบลปากพะยูน จะแจ้ง หรือไม่แจ้ง ให้“ผู้ใช้
น้ำ”ทราบแล้วแต่กรณีตามความจำเป็น 

 ข้อ  5  “ผู้ใช้น้ำ”ยอมรับว่า ถ้าไม่ปฏิบัติตามเทศบัญญัติ เรื่องการใช้น้ำประปาของเทศบาลตำบลปาก
พะยูน “ผู้ใช้น้ำ”ยินยอมให้การประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน งดการจ่ายน้ำ บอกเลิกสัญญา หรือเรียก
ค่าเสียหายได้แล้วแต่กรณี  หากมีการยกเลิกสัญญาไม่ว่ากรณีใด “ผู้ใช้น้ำ” ยินยอมชำระค่าน้ำประปา หรือหนี้อื่น
ใดท่ีเป็นอยู่กับการประปาท้ังส้ินทันทีท่ีการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูนแจ้งให้ทราบ 

 ข้อ  6  การต่อท่อประปาจากท่อจ่ายน้ำของการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน  รวมท้ังการติดต้ังมาตร   
วัดน้ำพร้อมท้ังการกำหนดขนาดของอุปกรณ์  เป็นสิทธิและหน้าท่ีของการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน“ผู้ใช้
น้ำ” หรือผู้หนึ่งผู้ใดจะกระทำมิได้   

 ข้อ  7  “ผู้ใช้น้ำ” ไม่สามารถซ้อมแซม แก้ไข  ดัดแปลง หรือ กระทำอย่างหนึ่งอย่างใดกับมาตรวัดน้ำ 
หรือ อุปกรณ์อื่นๆท่ีเป็นของการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน  

         /ข้อ 8 ข้าพเจ้ายินยอม............ 
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 ข้อ  8  ข้าพเจ้ายินยอมจะชำระเงิน เพื่อ เป็นค่าธรรมเนียมติดต้ัง ค่าน้ำประปา  ตามอัตราท่ีเทศบาล
ตำบล  ปากพะยูนกำหนด  

 ข้อ  9  กรณีมีเหตุจำเป็น  ข้าพเจ้ายินยอมให้  พนักงานของการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน  ซึ่งมี
หน้าท่ี 

เข้าไปในท่ีดิน อาคาร หรือบริเวณสถานท่ี เพื่อตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมแซมมาตรวัดน้ำ หรือท่ออุปกรณ์ต่างๆท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบของการประปา  ระหว่างพระอาทิตย์ข้ึน ถึง พระอาทิตย์ตก   

 สัญญาการใช้น้ำประปานี้ได้จัดทำขึ้นเป็นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกันทุกประการ  คู่สัญญาทราบ  
และเข้าใจข้อความโดยตลอดแล้ว  “ผู้ใช้น้ำ” ยึดถือไว้หนึ่งฉบับ และ การประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน  เก็บ
รักษาไว้หนึ่งฉบับ เพื่อเป็นหลักฐานในการทำสัญญา คู่สัญญาจึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน 

 

 

 

    (ลงช่ือ)........................................................ผู้ขอใช้น้ำประปา/ผู้รับมอบอำนาจ 
            (………………………………………………) 

 

 

(ลงช่ือ)....................................................... 
           (นายยุสุบ  แหละตี)   
     นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน 
 

 

(ลงช่ือ).......................................................พยาน 
          ( นางวนิดา  มณีรัตน์ ) 

 

(ลงช่ือ).......................................................พยาน 
                (นางสาววิลัยลักษณ์  ศรีวิลัย) 
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             เลขท่ี................/2566  

คำร้องเร่ือง  ขออนุญาตย้ายมาตรวัดน้ำประปาเลขที่ ป…………………   

                           เขียนท่ี  สำนักงานเทศบาลตำบลปากพะยูน  

วันท่ี……..……เดือน……………………………พ.ศ……………  

  ข้าพเจ้า…………………………………….............………………อายุ…..……….ปี เช้ือชาติ ไทย สัญชาติ ไทย 
บ้านเลขท่ี…………………หมู่ท่ี………….ตำบล………………………….อำเภอ……………………………จังหวัด………….…………..
เบอร์โทรศัพท์………………………………………ขอทำคำร้องยื่นต่อกองการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน 
  ด้วยข้าพเจ้า………………………………………………มีความประสงค์ขอย้ายมาตรวัดน้ำ ขนาด 1/2 นิ้ว  
สำหรับบ้านเลขท่ี…………………หมู่ท่ี 1  ชุมชน………………...........ตำบลปากพะยูน อำเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง    
 
                            (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ยื่นคำร้อง 
                                                                       (........................................................)                              
 
ความเห็นเจ้าหน้าท่ี 

.................................................................................................................................................................                                                      
(ลงช่ือ).......................................................... 

                        (นายวิระ   ขวัญทอง) 
                 นายช่างโยธาอาวุโส  รักษาการแทน 
                     ผู้อำนวยการกองการประปา 
 
ความเห็นปลัดเทศบาล 
 .................................................................................................................................................................  
                          (ลงช่ือ).....................................................  
           (นายธนัยนันท์   สุจวิพันธ์)   
                             ปลัดเทศบาลตำบลปากพะยูน  

คำส่ัง  
 .................................................................................................................................................................                                                      

(ลงช่ือ)....................................................    
                              (นายยุสุบ   แหละตี) 
                        นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน 
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 เลขท่ี................/2566 

คำร้องเรื่อง  ขอเปลี่ยนช่ือผู้ใช้น้ำประปาเลขท่ี ป………....... 

     เขียนท่ี  สำนักงานเทศบาลตำบลปากพะยูน   

วันท่ี…………….เดือน……………………….พ.ศ………………. 

 ข้าพเจ้า……………………………………………….อายุ……….…….ปี เช้ือชาติ….………..….…สัญชาติ………………… 
บ้านเลขท่ี………..…....…….หมู่ท่ี……...……ตำบล………….………..อำเภอ………..……………….จังหวัด………..……………...  
เบอร์โทรศัพท์………………………………………ขอทำคำร้องยื่นต่อกองการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน  

 ด้วยข้าพเจ้า………………………..………………ขอเปล่ียนช่ือผู้ใช้น้ำประปาจากเดิม
ช่ือ…………….……………………….มาตรวัดน้ำประปาเลขท่ี ป……...….…สำหรับ...........................เลขท่ี..................
เปล่ียนช่ือเป็น…….…...………..….…...........เลขหน่วยมาตรวัดน้ำปัจจุบันข้ึนอยู่ท่ีเลข…………………………..  
 

     (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ยื่นคำร้อง  
             (……………………………..…………………) 
ความเห็นเจ้าหน้าท่ี 

..............................................................................................................................................................................   
      (ลงช่ือ)...................................................................    

                               (นายวิระ    ขวัญทอง)   
               นายช่างโยธาอาวุโส  รักษาราชการแทน 

                                                          ผู้อำนวยการกองการประปา      
ความเห็นปลัดเทศบาล   

..............................................................................................................................................................................  
      (ลงช่ือ)...................................................................    
                                        (นายธนัยนันท์    สุจวิพันธ์)  
             ปลัดเทศบาลตำบลปากพะยูน   

คำส่ัง 
..............................................................................................................................................................................  

     (ลงช่ือ)...................................................................     
                                           (นายยุสุบ   แหละตี)                                  
                   นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน 
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             เลขท่ี................../2566  

คำร้องเรื่อง  ขออนุญาตติดต้ังมาตรวัดน้ำประปาช่ัวคราว   
     เขียนท่ี  สำนักงานเทศบาลตำบลปากพะยูน    

วันท่ี…….………เดือน…………….……………พ.ศ………………….. 

 ข้าพเจ้า………………………………………………………อายุ……………ปี  เช้ือชาติ……….…….สัญชาติ………………
บ้านเลขท่ี………………….หมู่ ท่ี…………ตำบล……………………………..อำเภอ………….………...จังหวัด……………………… 
โทรศัพท์……………..………………..ขอทำคำร้องยื่นต่อกองการประปาเทศบาลตำบลปากพะยูน เพื่อขอติดต้ังมาตรวัด
น้ำประปาช่ัวคราว   

 ด้วยข้าพเจ้า…………………………………………….……ทำการขออนุญาตติดต้ังมาตรวัดน้ำประปาช่ัวคราว มาตร
วัดน้ ำขนาด ½ นิ้ ว  สำหรับ…………………..…………….หมู่ ท่ี…………..ชุมชน…………………………ตำบลปากพะยูน  
อำเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง  เลขมาตรวัดน้ำเริ่มต้นท่ี.............................        

 
      (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ยื่นคำร้อง 

                   (………………………………………………..) 
ความเห็นเจ้าหน้าท่ี 

..............................................................................................................................................................................  
     (ลงช่ือ)...................................................................   

                                              (นายวิระ    ขวัญทอง)   
         นายช่างโยธาอาวุโส  รักษาราชการแทน 

        ผู้อำนวยการกองการประปา     

ความเห็นปลัดเทศบาล   

..............................................................................................................................................................................  
      (ลงช่ือ)...................................................................    
                                          (นายธนัยนันท์    สุจวิพันธ์)  
              ปลัดเทศบาลตำบลปากพะยูน   

คำส่ัง 
..............................................................................................................................................................................  

     (ลงช่ือ)...................................................................     
                                                (นายยุสุบ  แหละตี)    
                        นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน 
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             เลขท่ี................/2566   

คำร้องเรื่อง  ขออนุญาตยกเลิกมาตรวัดน้ำประปาเลขท่ี  ป………………….. 
     เขียนท่ี  สำนักงานเทศบาลตำบลปากพะยูน    

วันท่ี……………เดือน…………………………………พ.ศ…………….   

 ข้าพเจ้า…………………………………………….….อายุ…………….ปี  เช้ือชาติ……….……….
สัญชาติ……….….…………. บ้านเลขท่ี………………..……..หมู่ท่ี………...ตำบล………………………..อำเภอ…………………..
จังหวัด…………….……...………..เบอร์โทรศัพท์………………………………………ขอทำคำร้องยื่นต่อ กองการประปา
เทศบาลตำบลปากพะยูน    

 ด้วยข้าพเจ้า.........................................................................ทำการขออนุญาตยกเลิกมาตรวัดน้ำประปา
เลขท่ี  ป…….………….…….ช่ือ ผู้ใช้น้ ำ………….………………………………………………………มาตรวัดน้ ำขนาด  ½ นิ้ ว  
สำหรับ………….…………………….เลขท่ี………………………หมู่ ท่ี 1 ชุมชน…………………………………..ตำบลปากพะยูน  
อำเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง   

 
      (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ยื่นคำร้อง 

                  (……………………………………………………)  
ความเห็นเจ้าหน้าท่ี 

..............................................................................................................................................................................  
        (ลงช่ือ)...................................................................   

                                            (นายวิระ    ขวัญทอง)   
       นายช่างโยธาอาวุโส  รักษาราชการแทน 

      ผู้อำนวยการกองการประปา    
ความเห็นปลัดเทศบาล   
..............................................................................................................................................................................  

      (ลงช่ือ)...................................................................    

                                             (นายธนัยนันท์    สุจวิพันธ์)  
                ปลัดเทศบาลตำบลปากพะยูน   

คำส่ัง 
..............................................................................................................................................................................  

      (ลงช่ือ)...................................................................     
                                                 (นายยุสุบ   แหละตี)   
                        นายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน 











































 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลปากพะยูน 

อำเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
 



 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กร
เป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที ่ด ี ดังนั ้น เพื ่อเป็นเครื ่องมือในการกำกับ            
การปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู ้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
ในทิศทางเดียว และเป็นเครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบ
แผนเดียวกัน อีกทั ้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง          
และการพิจารณาเล ื ่อนพิจารณาค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส ่วนร ่วม               
การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร 
การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมี
ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลูกจิตสำนึกในการรักองค์กร กองการศึกษา จึงออกคู่มือแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา เทศบาลตำบลปากพะยูน ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการใน
สังกัดกองการศึกษา เทศบาลตำบลปากพะยูน 

 

 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทาอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

 

 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึงพนักงาน
ที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและ
วิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

ที่มา 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 



สถานศึกษาในสังกัด จำนวน 1 แห่ง 
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลปากพะยูน 

 

งานบริหารการศึกษา 

 
 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายรวม
ไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้าง
ของส่วนราชการดังนี้ 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา 

 

 

 

 

 

1.  งานบริหารการศึกษา            1.  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2.  งานแผนงานและงบประมาณด้านการศึกษา         2.  งานกีฬาและนันทนาการ     
3.  งานโครงการด้านวิชาการ           3.  งานโครงการด้านส่งเสริมฯ 
4.  งานธุรการฝ่าย            4.  งานธุรการฝ่าย 
5.  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง            5.  งานห้องสมุด 
              6.  งานสนามกีฬา 
              7.  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารการศึกษา     

      ลกัษณะงานที่ปฏิบติั   

     สนบัสนนุการบริหารจดัการสถานศึกษา สง่เสรมิสนบัสนุนงานดา้นวิชาการและบริหารทั่วไปส่งเสริมการ

จัดการศึกษาในศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบ    

การประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมขอ้มูลเพื่อศึกษาและวิเคราะห์ 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ความรับผิดชอบ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 



ก าหนดจัดท าแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนาศึกษาและแผนการ

ศึกษาในส่วนของกองการศึกษา วางแผนพฒันาดา้นการศึกษาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและการลง

ขอ้มูลระบบขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถิ่น (School information System : SIS )  และขอ้มูล

สารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child development 

center information system : CCIS) สง่เสรมิและสนบัสนนุการจดัท าสารของหลกัสตูรการพฒันาหลกัสตูร 

การจัดท ากระบวนการเรียนรู ้แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาสง่เสรมิและพฒันาบุคลากรใหม้ีคณุภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐาน

วิชาชีพสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซือ้ จัดจ้างเงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท           

เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษา

ปฐมวัยในศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนหรือศูนย์การเรียน ส่งเสริม สนับสนุน ดา้นวิชาการงบประมาณ

บุคลากรใหแ้ก่บุคคล ครอบครวั หน่วยงานสถานประกอบการในการอบรมเลีย้งดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ใน    

การดแูลใหไ้ดร้บัการพฒันาและสามารถจดัการศึกษาปฐมวยัไดต้ามเหมาะสมจดัการศึกษาแบบบูรณาการ

และแบบองคค์วามรูโ้ดยใหค้วามส าคญัทัง้ในดา้นความรู ้คณุธรรม และกระบวนการเรียนรูใ้หเ้หมาะสมกบั

ระดับการศึกษาจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน            

โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผูเ้รียนส าคัญที่สดุ จัดใหม้ีระบบความร่วมมือระหว่าง

ศนูยพ์ฒันาเด็กเล็ก ผูป้กครอง ครอบครวัสถานประกอบการ องคก์รหรือสถาบนัอ่ืนในทอ้งถิ่น เขา้มามีส่วน

ร่วมในการจดัการศึกษาปฐมวยั ส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูผูส้อนจดับรรยากาศการเรียนการสอน การจัด

สื่อการเรียน เพื่อส่งเสรมิการเรียนรูร้วมทัง้สามารถใชก้ารวิจยัเป็นสว่นหนึ่งของการเรียนรู ้ โดยผูเ้รียนผูส้อน

อาจเรียนรูไ้ปพรอ้มกัน จัดใหม้ีการวิจัยและพัฒนาดา้นการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้

เหมาะกับผูเ้รียน ปฏิบติังานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวขอ้งหรือตามที่

ได้รับมอบหมายบริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ         

ใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

     วิธีการปฏิบัติงาน 
     จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันด้านวิชาการ จัดอบรม
บุคลากรครูเพื่อการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาเฉพาะบุคคลเพื่อเด็กพิเศษที่เรียนร่วมในสถานศึกษา ร่วมกับ
สถานศึกษาในสังกัดจัดทำแผนพัฒนาการพัฒนาการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลปากพะยูน จัดทำ
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณด้านการศึกษา ดำเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ
คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และดำเนินงานโครงการต่างๆ     
ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารการศึกษา 

 



งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
    ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต ส่งเสริมการ
เรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณีวันลอยกระทง 
ฯลฯ จัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะ
พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผล
การดำเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านงานธุรการ งานเอกสาร และการประสานงาน
กับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

     วิธีการปฏิบัติงาน 
     ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้ร ับการพัฒนาความรู ้ด ้านคุณธรรม จริยธรรม และศีลธรรม             
จัดกิจกรรมให้เด็กและเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 
ให้บริการการรับสมัครสมาชิกห้องสมุด เพื ่อการเรียนรู ้ตามอัธยาศัย ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับ
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ดูแลการขอใช้สนามกีฬาเพื ่อดำเนินกิจกรรมด้านกีฬาและนันทนาการ 
ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานให้ประชาชนได้รับทราบผ่านทางเว็บไซต์ ดำเนินงานธุรการให้เป็นไปตาม
ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอยู่เสมอ และดำเนินงานโครงการต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน) 

        กองการศึกษา ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื ่อให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที ่ใน          
กองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั ่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน
กองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของ       
แต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของ
งานในแต่ละส่วนงานต่อไป 
     ดังนั้น กองการศึกษา ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

งานบริหารการศึกษา 
1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ 

   การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

           วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน 

           มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพรผ่่านเว็บไซต ์ทัง้ที่ก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลงัเสรจ็

สิน้การด าเนินงาน 



2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

          2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งานธุรการ   
จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และหนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวข้อง 
          2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่        
ที ่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู ้บังคับบัญชาตามลำดับชั ้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่ 
         2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั ้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเร ียน
ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
        2.4 ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือรายงานผล
การปฏิบัติงานของกองการศึกษา ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 
        2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้นเดินทาง
ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 

ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559 
        2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2557 
        2.7 ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไปและ
ให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที ่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ให้
ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ 
        2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในเทศบาลตำบลปากพะยูน
ต้องประสานกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวกจากข้อมลูนั้นๆ 
เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสาร
ด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่างๆ เป็นต้น 
        2.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษาของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงานผู้อำนวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในสำนักงานเทศบาลตำบล
ปากพะยูนทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
       2.10 การจัดทำคำสั่งของกองที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้ จัดทำคำสั่ง
เสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทราบเพ่ือรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป 



       2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์   
งาน/กิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลตำบลปากพะยูนหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน
เข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา
ทราบต่อไป 
       2.12 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

       วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

       การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงานและการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 
คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับและหนังสือสั ่งการที ่เกี ่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม        
หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา สำนักงานเทศบาลตำลบลปากพะยูน 

รวมทั้งห้องน้ำตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการให้นักการภารโรง คนงานทั่วไป รับผิดชอบ
ภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ เป็นไปตามคำสั่งแบ่งงานกำหนดหน้าที่และความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดกองการศึกษาปัจจุบัน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายเดือนเพื่อให้ผู้

บริการได้ตรวจสอบ 
2. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
 1. ด้านแผนงานโครงการการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย    
ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 368 เรื ่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – 2570)    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ลงวันที่ 19 มกราคม 
2564 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2561 ดังนี้ 
      1.1 การจ ัดทำแผนพัฒนาการศ ึกษาของสถานศ ึกษา  ได ้แก ่  แผนพ ัฒนาการศ ึกษา                   
(พ.ศ.2566-2570) แผนการปฏิบัต ิประจำปีการศึกษา และแผนปฏิบัต ิการประจำปีงบประมาณ                 
ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอหัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้ ตามระยะเวลาที่กำหนด และรวบรวมส่งให้
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 -2570) 
ของเทศบาลตำบลปากพะยูนต่อไป 
      1.2 การจัดแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566-2570) ของเทศบาลตำบลปากพะยูน ให้นำ
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพื ่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา
การศึกษาของเทศบาลตำบลปากพะยูนให้คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลตำบลปากพะยูนพิจารณาให้
ความเห็นชอบ และเสนอนายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน อนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี 



      1.3 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ของเทศบาลตำบลปากพะยูน ในส่วนของแผนงานโครงการกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่าย   
ให้งานแผนและงบประมาณภายในเดือนพฤษภาคม เพ่ือดำเนินการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาของเทศบาลตำบล
ปากพะยูนให้แล้วเสร็จ 
      1.4 การจัดทำแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้งานแผนและ
งบประมาณ ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อดำเนินงานจัดทำแผนดำเนินงานของเทศบาลตำบลปากพะยูน
ให้ต่อไป 
      วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
กำหนด การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

2. มีแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตำบลปากพะยูน ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

3. มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลตำบลปากพะยูน ที่ดำเนินการตามขั้นตอน
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

2. การจัดทำงบประมาณ  เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 ดังนี้ 
           2.1 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้ งานแผนและ
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
      2.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ
งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงพร้อมเหตุผลในการโอนแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3 วันทำการ เพื่อดำเนินการขอ
อนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที ่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ของสนับสนุน
งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม

ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2564 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ดังนี้ 

 
 



1. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 
- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้อง

แนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ หนังสือ
แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที ่ผู ้รับชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู ้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื ่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
2. การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการนอกจาก

กรณีเร่งด่วน 
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม และส่ง

เอกสารตามรายการดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
3. การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
4. การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน

กิจกรรมต่างๆ  
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
- จัดทำบันทึกยืมเงิน 



- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ นอกจาก
กรณีเร่งด่วน  

- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดกร้อมใบสำคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแบบ 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ
เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) วางแผน ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การจัดการศึกษาระดับปฐมวัยให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 

(2) วางแผนจัดตั้ง ยุบ/เลิกการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยในเขตเทศบาลให้เป็นไปตามความต้องการ
ของท้องถิ่นและความเหมาะสม 

(3) วางแผนจัดทำหลักสูตรติดตามการใช้หลักสูตรระดับปฐมวัยในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

(4) วางแผน ติดตาม ตรวจสอบการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับปฐมวัยให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และความต้องการของท้องถิ่น 

(5) อำนวยความสะดวก แก้ไขปัญหา เสนอแนะการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและคุณภาพท่ีพึงประสงค ์

(6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) งานสำรวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
(2) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
(3) งานวิจัยทางการศึกษา 
(4) งานพัฒนาหลักสูตร 
(5) งานให้บริการทางการศึกษาท่ัวไปด้วยการนิเทศให้คำปรึกษาแนะนำปัญหาทางวิชาการ 
(6) งานเขียนเอกสาร ตำรา ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน 
(7) งานค้นคว้าทดลอง และเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ทางการศึกษา 
(8) งานประชุมอบรม สัมมนา ประสานและให้บริการทางด้านวิชาการ 
(9) งานวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา 
(10)  งานส่งเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 



บทเฉพาะกาล 

บรรณานุกรม 

(11)  งานประสานงานการดำเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอี่นที่เก่ียวข้อง 
(12)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และกิจกรรมทางศาสนา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(1) ศึกษา ค้นคว้า แนวทางดำเนินงานด้านศาสนา วัฒนธรรมและประเพณีให้เป็นไปด้วยความ

เหมาะสมและความต้องการของท้องถิ่น 
(2) ศึกษา ค้นหาและรวบรวมผลงาน ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือความสะดวกในการศึกษาค้นคว้าและการ

นำไปใช้ได้อย่างเหมาะสม ถูกต้อง ชัดเจน 
(3) จัดทำแผน โครงการที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม อนุรักษ์และปัญหาด้านศาสนา วัฒนธรรมและ

ประเพณีของท้องถิ่น ตลอดถึงการบูรณาการให้เป็นไปด้วยความเหมาะสม 
(4) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การดำเนินงานตามแผนงานโครงการที่กำหนด 
(5) รวบรวมและระดมทรัพยากรในการดำเนินงานด้านศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
(6) บูรณาการมิติทางศาสนา ศิลปวัฒนธรรมเข้าสู่วิถีชีวิตของประชาชน 
(7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา เทศบาลตำบล
ปากพะยูน ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา พิจารณา
ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้และระเบียบ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 

 

 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ ่มเติมถึง (ฉบับที ่ 3)             
พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3)       
พ.ศ.2561 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 2931 ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2562 เรื่อง   
ซักซ้อมแนวทางการทบทวน แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 
และแก้ไขเพ่ิมเตมิถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 



6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ.2557 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ           
การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2564 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

10. ระเบียบและหนังสือสั่งการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 

 
 
 

            

 

      

 

 

 

 

   


