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คู่มือการปฏิบัติงาน  (Work  Manual) 

คู่มือการบริหารจัดการน ้า 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้ส้ำนักงำนชลประทำนที่ 2 มีคู่มือกำรบริหำรจัดกำรน ้ำที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร 

ที่แสดงถึงรำยละเอียดขั นตอนกำรปฏิบัติงำน กิจกรรม กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐ ำนกำร
ปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำย ได้ผลผลิตหรือบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก้ำหนดที่ส้ำคัญของกระบวนกำร 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท้ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ พัฒนำให้กำร
ท้ำงำนเป็นมืออำชีพและใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคล
ภำยนอกหรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่เพ่ือขอรับกำรบริกำรที่ตรงกับ
ควำมต้องกำร 

1.3 เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรน ้ำของส้ำนักงำนชลประทำนที่  2 มีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็น
มำตรฐำนเดียวกัน บรรลุวัตถุประสงค์ของกำรบริหำรจัดกำรน ้ำ มีประสิทธิภำพ ทั่วถึง เป็นธรรม และยั่งยืน ตำม
ยุทธศำสตร์ของกรมชลประทำน 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี จะครอบคลุมกำรบริหำรจัดกำรน ้ำช่วงฤดูฝนและฤดูแล้งของส้ำนักงำนชลประทำนที่ 2 
โดยแบ่งกำรจัดสรรน ้ำออกเป็น 3 ระดับดังนี  

2.1 กำรจัดสรรน ้ำในระดับโครงกำร เป็นกำรด้ำเนินกำรในเขตพื นที่ชลประทำนของโครงกำรส่งน ้ำและ
บ้ำรุงรักษำ และโตรงกำรชลประทำน โดยกำรจัดสรรน ้ำตำมสภำพน ้ำต้นทุนที่มีอยู่ หรือได้นับกำรจัดสรรให้เป็นไป
อย่ำงทั่วถึง เป็นธรรม และยั่งยืน โดยมีกลุ่มผู้ใช้น ้ำทุกภำคส่วนและองค์กรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องในระดับโครงกำรเข้ำมำมี
ส่วนร่วม  

2.2 กำรจัดสรรน ้ำในระดับส้ำนักชลประทำน เป็นกำรด้ำเนินกำรโดยส้ำนักชลประทำน โดยกำรจัดสรร
น ้ำตำมสภำพสภำพน ้ำต้นทุนที่มีอยู่ หรือได้รับกำรจัดสรร ให้แก่ โครงกำรส่งน ้ำและบ้ำรุงรักษำ และโครงกำร
ชลประทำน ให้เป็นไปอย่ำงทั่วถึง เป็นธรรม และยั่งยืน และเป็นไปตำมนโยบำยที่กรมชลประทำนก้ำหนด 

2.3 กำรจัดสรรน ้ำในระดับลุ่มน ้ำ เป็นกำรด้ำเนินกำรโดยส้ำนักบริหำรจัดกำรน ้ำและอุทกวิทยำเข้ำมำมี
ส่วนร่วมกับส้ำนักชลประทำน ในลุ่มน ้ำที่กำรจัดสรรน ้ำร่วมกันมำกกว่ำ 1 ส้ำนัก โดยจัดสรรน ้ำตำมสภำพน ้ำต้นทุน
ของลุ่มน ้ำที่มีอยู่ ให้แก่ส้ำนักชลประทำนต่ำง ๆอย่ำงทั่วถึง เป็นธรรม และยั่งยืน ตำมนโยบำยที่กรมชลประทำน
ก้ำหนด 
 
3. ค้าจ้ากัดความ 



    

2 

กระบวนกำรบริหำรจัดกำรน ้ำ หมำยถึง กระบวนกำรที่แสดงล้ำดับขั นตอนในกำรจัดสรรน ้ำชลประทำนซึ่งกัก
เก็บโดยเขื่อน อ่ำงเก็บน ้ำ ฝำยทดน ้ำ ฯลฯ เพื่อให้โครงกำรชลประทำน/โครงกำรส่งน ้ำและบ้ำรุงรักษำ สำมำรถจัดสรร
น ้ำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพทั งในช่วงฤดูฝนและฤดูแล้งของแต่ละปีอย่ำงเหมำะสม และสำมำรถแจ้งหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องไปประชำสัมพันธ์ให้เกษตรกรหรือผู้ใช้น ้ำชลประทำนในทุกภำคส่วน  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 หัวหน้ำฝ่ำยประมวลวิเครำะห์สถำนกำรณ์น ้ำ ส่วนบริหำรจัดกำรน ้ำและบ้ำรุงรักษำ ส้ำนักงำน
ชลประทำนที่ 2 มีหน้ำที่รับผิดชอบ ก้ำกับ ดูแล กำรด้ำเนินงำนที่ได้รับมอบหมำยให้เป็นไปตำมแผนรวมถึงแก้ปัญหำ
ที่ยุ่งยำกซับซ้อนของข้อมูล 
 4.2 วิศวกรชลประทำนปฏิบัติกำร/ช้ำนำญกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรศึกษำ รวบรวม ประเมินผล และ 
วิเครำะห์ ตรวจสอบ ข้อมูลพื นฐำนเบื องต้นให้ถูกต้อง 
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5. Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  :  คู่มือการบริหารจัดการน ้า 
ตัวชี วัดที่ส้าคัญของกระบวนการ   : จ้ำนวนพื นที่บริหำรจัดกำรน ้ำในเขตชลประทำน (ไร่) 

ล้าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 
 ทุกวัน  

รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลด้ำนอุทกวิทยำของอ่ำงเก็บน ้ำ ขนำดใหญ่
และขนำดกลำงในพื นที่รับผิดชอบ  

จน.โครงกำร 
 

2 

 
  

ทุกวัน 
รวบรวม ตรวจสอบฐำนข้อมูลที่ทำงโครงกำรชลประทำนส่งมำ หำก
ข้อมูลมีกำรคลำดเคลื่อนควรตรวจสอบกับทำงโครงกำรชลประทำน/
โครงกำรส่งน ้ำล้ำบ้ำรุงรักษำใหม่อีกครั ง 

ปน.ชป.2 

3 
 
 ทุกวัน 

รวบรวมข้อมูลจัดเก็บข้อมูลเข้ำระบบฐำนข้อมูลและเรียกใช้ข้อมูลเพ่ือ
น้ำเสนอต่อไป 

ปน.ชป.2ผู้ปฏิบัติงำน 

4 

 
 จบฤดูฝน/ฤดู

แล้ง 

น้ำข้อมูลไปใช้ในกำรประเมินและวิเครำะห์ปริมำณน ้ำต้นทุนในอ่ำง
เก็บน ้ำและควำมต้องกำรกำรใช้น ้ำในพื นท่ีชลประทำนของอ่ำงเก็บน ้ำ
ขนำดใหญ่และขนำดกลำง 

ปน.ชป.2ผู้ปฏิบัติงำน สิ นสุดกระบวนกำร 

 

จัดเก็บและแสดงผลข้อมูล 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูล 

เริ่มจัดเก็บข้อมูล 



    

4 ที ่ ขั นตอน 
ระยะเวลา 
ด้าเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 

 
 

- สั ป ด ำห์ แ รกขอ ง
เดื อ น กั น ย ำ ย น 
ส้ำหรับฤดูแล้ง 
 

- สั ป ด ำห์ แ รกขอ ง
เ ดื อ น มี น ำ ค ม 
ส้ำหรับฤดูฝน 

   กำรวำงแผน 
1.1 ก้ำหนดขอบเขตพื นที่ด้ำเนินกำร 
1.2 รวบรวมข้อมูล  
 
 

- ผอ.คป./ผอ.คบ. 
- ฝจน.คป./ฝจน.คบ. 
- ฝสบ.คป./ฝสบ.คบ. 
- จน.โครงกำร 

 

- สัปดำห์ที่  2  ของ
เดื อ น กั น ย ำ ย น
ส้ำหรับฤดูแล้ง 
 

- สัปดำห์ที่  2  ของ
เ ดื อ น มี น ำ ค ม
ส้ำหรับฤดูฝน 

1.3 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบรำยละเอียดข้อมูล
พื นฐำนที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้ในกำรประเมินและ
วิเครำะห์ปริมำณน ้ำต้นทุน 

 

- ผบร.ชป 
- ฝจน.ชป 
- จน.โครงกำร 

- สัปดำห์ที่  3  ของ
เ ดื อ น มี น ำ ค ม 
ส้ำหรับฤดูฝน 
 

- สัปดำห์ที่  3  ของ
เดื อ น กั น ย ำ ย น
ส้ำหรับฤดูแล้ง 

1.4 รวบรวมและตรวจสอบรำยละเอียดข้อมูลพื นฐำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ในกำรประเมินและวิเครำะห์
ปริมำณน ้ำต้นทุน และควำมต้องกำรใช้น ้ำในภำค
ต่ำงๆ 

- ผจน. 
- กจ.จน./ศป.จน. 
- จน.โครงกำร 

ที ่ ขั นตอน 
ระยะเวลา 
ด้าเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

รวบรวมข้อมูล 
พื นฐำน 
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2  

 
 - สั ป ด ำห์ แ รกขอ ง

เดื อ น กั น ย ำ ย น 
ส้ำหรับฤดูแล้ง 
 

- สั ป ด ำห์ แ รกขอ ง
เ ดื อ น มี น ำ ค ม 
ส้ำหรับฤดูฝน 

2.1 วิเครำะห์ปริมำณน ้ำต้นทุนโดยใช้กำรจ้ำลอง
ปฏิบัติกำรอ่ำงเก็บน ้ำ (Reservoir Operation 
Simulation) ทั งในกรณีโครงกำรที่มีแหล่งน ้ำต้นทุน 
และกรณีโครงกำรไม่มีแหล่งน ้ำต้นทุน 

 
 

- ผอ.คป./ผอ.คบ. 
- ฝจน.คป./ฝจน.คบ. 
- ฝสบ.คป./ฝสบ.คบ. 
- จน.โครงกำร 

 

3  

 

- สัปดำห์ที่  3  ของ
เดื อ น กั น ย ำ ย น
ส้ำหรับฤดูแล้ง 
 

- สัปดำห์ที่  3  ของ
เ ดื อ น มี น ำ ค ม 
ส้ำหรับฤดูฝน 

 

3.1 รวบรวมควำมต้องกำรใช้น ้ำส้ำหรับกำรอุปโภค – 
บริโภค อุตสำหกรรม และรักษำระบบนิเวศ 

3.2 ส้ำรวจควำมต้องกำรใช้น ้ำเพื่อกำรเพำะปลูก
เบื องต้น 

3.3 ประเมินควำมต้องกำรกำรใช้น ้ำเพื่อกำรเพำะปลูก
เบื องต้น 

1.1 ส่งแผนควำมต้องกำรใช้น ้ำให้กับส้ำนักงำน
ชลประทำน 

 

ที ่ ขั นตอน 
ระยะเวลา 
ด้าเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ประเมิน รวบรวมและ
วิเครำะห์น ้ำต้นทุน 

ประเมิน รวบรวมและ
วิเครำะห์ควำมต้องกำรใช้น ้ำ 
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4  

 
 
 - สั ป ด ำห์ แ รกขอ ง

เ ดื อ น ตุ ล ำ ค ม 
ส้ำหรับฤดูแล้ง 
 

- สั ป ด ำห์ แ รกขอ ง
เดื อ น เ ม ษ ำ ย น 
ส้ำหรับฤดูฝน 

4.1 ท้ำกำรวิเครำะห์ Reservoir Operation Study 
ของอ่ำงเก็บน ้ำ 

 
 

4.2 จัดท้ำแผนกำรจัดสรรน ้ำในภำพรวม   

5  

 

- ก่อน เริ่ ม ส่ งน ้ ำ  4 
สัปดำห์  

 
 
 
 
 
 
 

5.1 น้ำแผนกำรจัดสรรน ้ำในกิจกรรมต่ำงๆไปประชุม
ชี แจงเพ่ือหำข้อตกลงที่ยอมรับได้ กับผู้เกี่ยวข้องทุก
ภำคส่วน 

 

5.2 ประชุมชี แจง ถ่ำยทอดแผนกำรจัดสรรน ้ำและ
แผนกำรเพำะปลูกพืชประจ้ำฤดูกำล 

 

ที ่ ขั นตอน 
ระยะเวลา 
ด้าเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

วำงแผนกำรจัดสรรน ้ำ 

ประชมุ ชีแ้จง 

ตกลง     

แผนการ  

จดัสรรน า้ 

ไมต่กลง 

ตกลง 
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6  

 
 

- ด้ำเนินกำร
ประชำสัมพันธ์ก่อนเริ่ม
ส่งน ้ำ 2 สัปดำห์ 

6.1 จัดท้ำแผนกำรประชำสัมพันธ์ 
6.2 จัดท้ำสื่อประชำสัมพันธ์เผยแพร่ 
6.3 ประชำสัมพันธ์ให้ผู้ใช้น ้ำทรำบ 
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 - สัปดำห์แรกของเดือน
พฤษจิกำยนส้ำหรับฤดู
แล้ง 

 

- สัปดำห์แรกของเดือน
พฤษภำคม ส้ำหรับฤดู
ฝน 

7.1 ด้ำเนินกำรส่งน ้ำตำมแผนกำรจัดสรรน ้ำและกำร
เพำะปลูกพืชประจ้ำฤดูกำลของโครงกำร 
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- ตลอดฤดูกำลส่งน ้ำ 
 
 
 
 

8.1 ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลกำรส่งน ้ำรำย
สัปดำห์ของโครงกำร 

 
 
 

 

ที ่ ขั นตอน 
ระยะเวลา 
ด้าเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ประชำสัมพันธ์ 
แผนบริหำรจัดกำรน ้ำ 

ปฏิบัติงำนส่งน ้ำ 

ตรวจสอบ ติดตำม 
ประเมินผล กำรจัดสรรน ้ำ 
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 - ตลอดฤดูกำลส่งน ้ำ 

 
 

9.1 กำรประชุมผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภำคส่วน เพ่ือปรับ
แผนกำรจัดสรรน ้ำให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ของ
น ้ำต้นทุน และกำรใช้น ้ำที่เกิดขึ นจริงของโครงกำร 
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- ภำยใน 4 สัปดำห์ 

ภำยหลังสิ นสุด
ฤดูกำล* 

10.1 จัดท้ำรำยงำนสรุปผลกำรบริหำรจัดกำรน ้ำ           
ของโครงกำร 

10.2 ส่งรำยงำนให้ส้ำนักชลประทำน 

 
 

- ภำยใน 8 สัปดำห์ 
ภำยหลังสิ นสุด
ฤดูกำล* 

10.3 เสนอรำยงำนสรุปผลกำรบริหำรจัดกำรน ้ำให้
ผู้บริหำรทรำบ 

 

*หมำยเหตุ ฤดูแล้ง เริ่มตั งแต่ 1 พฤศจิกำยน ถึง 30 เมษำยน ยกเว้นภำคใต้ฝั่งตะวันออก เริ่มตั งแต่ 1 มีนำคม ถึง 15 มิถุนำยน 
  ฤดูฝน  เริ่มตั งแต่ 1 พฤษภำคม ถึง 3 ตุลำคม ยกเว้นภำคใต้ฝั่งตะวันออก เริ่มตั งแต่ 15 มิถุนำยน ถึง สิ นเดือนกุมภำพันธ์  
   
 

ปรับแผนจัดสรรน ้ำ 
ตำมสถำนกำรณ์ 

สรุปผลกำร 
ด้ำเนินงำน 
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6. ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
 ได้แสดงรำยละเอียดไว้ในส่วนผังกระบวนกำร 
 
7. มาตรฐานงาน 
 ข้อมูลกำรจัดท้ำที่เก่ียวข้องครบถ้วนและมีประสิทธิภำพสำมำรถบริหำรจัดกำรน ้ำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพใน
แต่ละโครงกำร 
 
8. ระบบติดตามและประมวลผล 
 ติดตำมกำรบริหำรจัดกำรน ้ำเป็นรำยวัน รำยสัปดำห์และรำยเดือน โดยส้ำนักงำนชลประทำนที่ 2 เป็น
ผู้รำยงำนผลควำมก้ำวหน้ำกำรบริหำรจัดกำรน ้ำ สภำพปัญหำและอุปสรรค เพ่ือเป็นแนวทำงปรับปรุงกำรวำงแผน
และแนวทำงกำรปฏิบัติในฤดูกำลต่อไป 
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9. เอกสารอ้างอิง 
  คณะท้ำงำนย่อยจัดท้ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนจัดสรรน ้ำ.2553.คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำน
จัดสรรน ้ำกระบวนกำรสร้ำงคุณค่ำกระบวนกำรบริหำรจัดกำรน ้ำ.กรุงเทพฯ.กรมชลประทำน.30 หน้ำ 
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