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ปฏิบัติงานและการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏบิตัิงาน (Work Manual) 

กระบวนการการจัดทําคู่มือการใหก้ารสนบัสนนุเคร่ืองสบูน้ําเคลื่อนที ่

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของหน่วยงาน เพ่ือใช้ประโยชน์การบริหาร
จัดการองค์กร 

1.2 เพ่ือแสดงถึงวิธีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสนับสนุนเคร่ืองสูบนํ้าเคลื่อนที่ ที่สามารถถ่ายทอด 
ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ที่ได้รับมอบหมายให้ดําเนินการได้โดยทันที 
 

2. ขอบเขต 
การจัดทําคู่มือน้ีเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการขอเครื่องสูบนํ้าเคลื่อนที่และหลักเกณฑ์ 

การช่วยเหลือ 
 

3. คําจํากดัความ 
3.1 การสนับสนุน หมายถึง ส่งเสริม ช่วยเหลือ เช่น สนับสนุนเคร่ืองสูบนํ้าเคลื่อนที่ เข้าช่วยเหลือการ 

เพาะปลูกพืช 
3.2 เง่ือนไข หมายถึง ข้อความในระเบียบฯอันบังคับไว้ให้นิติกรรมเป็นผลหรือสิ้นผลต่อเมื่อมีเหตุการณ์

อันไม่แน่นอนว่าจะเกิดขึ้นหรือไม่ในอนาคต 
3.3 ผู้ร้องขอ หมายถึง ผู้แทนหรือผู้ได้รับมอบหมาย/หรือองค์กร ที่ได้รับการร้องขอ จากผู้ที่ได้รับความ 

เดือดร้อนจากอุทกภัย/ภัยแล้ง หรือการอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
3.4 ย่ืนคําร้อง หมายถึง ย่ืนคําขอต่อทางราชการ เพ่ือให้ทําการอย่างใดอย่างหน่ึงให้แก่ผู้ร้อง 
3.5 ตรวจสอบ /กลั่นกรอง หมายถึง ตรวจ,สืบสวน,วิเคราะห์,พิจารณา,สํารวจ เช่นส่วนเครื่องจักรกล 

พิจารณาความเหมาะสมของเคร่ืองที่ได้รับการร้องขอโครงการชลประทานจังหวัดพิจารณาคําร้องขอว่าเข้า
เง่ือนไขระเบียบฯหรือไม่ 

3.6 ผู้รับมอบอํานาจ หมายถึง  ผูท้ี่ได้รับมอบหมายให้มีอํานาจจัดการหรือทําการแทนเช่น อธิบดีกรม 
ชลประทาน มอบอํานาจในการอนุมัติการติดต้ังเคร่ืองสูบนํ้าเคลื่อนที่ 
 

4. หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
4.1 ผู้อํานวยการสํานักงานชลประทานที่ 2/ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนรับทราบและ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบในการอนุมัติเครื่องสูบนํ้า 
4.2 ผู้อํานวยการส่วนบริหารจัดการนํ้าและบํารุงรักษาพิจารณา กลั่นกรอง เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
4.3 ผู้อํานวยการส่วนเครื่องจักรกล ตรวจสอบ หลักเกณฑ์ และขนาดความเหมาะสมเครื่องสูบนํ้า 
4.4 ผู้อํานวยการโครงการจังหวัด/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  ตรวจสอบ ลงพ้ืนที่ทีไ่ด้รับความเดือดร้อนว่าเข้า 
4.5 เจ้าหน้าที่สูบนํ้า นําเคร่ืองสูบนํ้าเข้าไปติดต้ังโดยเร็วเมื่อได้รับการอนุมัติ เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน 

-2- 



5.สรปุกระบวนการ การขอสนบัสนุนเครือ่งสบูน้ําเคลื่อนที ่
กระบวนการ การขอสนับสนุนเคร่ืองสูบนํ้าเคลื่อนที่ประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญ ดังน้ี 

5.1 ผู้ร้องขอเครื่องสูบนํ้า (ผู้นําหมู่บ้าน/ชุมชน/กลุ่ม) ย่ืนคําร้องขอต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับคําร้องขอ (อําเภอ/จังหวัด) แล้วทําบันทึก/หนังสือไปยังโครงการ 

ชลประทานจังหวัดหรือโครงการส่งนํ้าและบํารุงรักษาในพ้ืนที่ 
5.3 โครงการชลประทานจังหวัดหรือโครงการส่งนํ้าและบํารุงรักษา ในพ้ืนที่ตรวจสอบ คํารอ้งขอว่า 

ถูกต้องตามเง่ือนไขหรือไม่เมื่อถูกต้องให้สํานักพิจารณาอนุมัติการติดต้ังเครื่องสูบนํ้า  ถา้ไม่เข้าเง่ือนไขส่งเรื่อง
กลับ และช้ีแจงผู้ร้องขอให้ทราบ 

5.4 ส่วนเครื่องจักรกลตรวจสอบจุดที่ต้ัง แหล่งนํ้า พ้ืนที่ เครื่องสูบนํ้า และอุปกรณ์เครื่องสูบนํ้า 
5.5 ผู้อํานวยการส่วนบริหารจัดการนํ้าและบํารุงรักษา กลั่นกรองคําร้องการขอใช้เคร่ืองสูบนํ้าสูบนํ้า  

ถูกต้อง กฎระเบียบ ข้อกําหนด เง่ือนไข เพ่ือนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติการใช้เครื่องสูบนํ้าที่อธิบดีมอบอํานาจ 
5.6 ผู้อํานวยการสํานักงานชลประทานพิจารณาคําร้องเม่ืออยู่ในเกณฑ์ระเบียบกรมชลประทานฯ แล้ว

ให้อธิบดีกรมชลประทาน หรอืผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากอธิบดีกรมชลประทาน มีคําสั่งใหจ้ัดส่งเคร่ืองสูบนํ้า
เคลื่อนที่ไปยังท้องที่ที่มีคําร้องขอโดยรีบด่วน 
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Work Flow กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานของกรมชลประทาน 
 
 ลําดับท่ี     ผังกระบวนการ    เวลา(วัน) 
 ๑           
 

          
 ๒         ระเบียบฯ ข้อ ๖ 

        วรรคหนึ่ง  
 
         ๒วัน 

 ๓         ระเบียบฯ ข้อ ๖วรรค 
        สอง ทําบันทึกให้  

ชป.ทราบ 
๔  ไม่เข้าเงื่อนไข       ๒วัน 

        ระเบียบฯ ข้อ ๖ 
วรรคสอง ตรวจสอบตาม 

         เข้าเงื่อนไข (๑),(๒),(๓),(๔)และ(๕) 
 

 ๕          ๑วัน 

 
 
 

 ๖          ๑วัน 
 
 ไม่อนุมัติ/อนุมัติ        

 ๗ 
         ๑วัน 
      อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 

โครงการชลประทานจังหวัด/โครงการสงนํ้าฯ 

รับเร่ืองและลงพื้นท่ีตรวจสอบ 

โครงการฯ 

(พิจารณาหลักเกณฑ)

ผาน 

ผคก.ชป.  
เพื่อตรวจสอบ/ความพรอมของเครื่องสูบนํ้า

ผาน 

ผจบ.ชป.  
เพื่อตรวจสอบ/กล่ันกรอง/ตามแผนงาน

ผส.ชป. 
ผูรับมอบอํานาจจากอธิบดี 

สงเครื่องสูบน้ํา 

ไปยังทองท่ีท่ีมีคํารองขอโดย
ดวน 

เร่ิมตน 

เอกสารรองขอ จากกลุมผูใชน้ํา/ผูนํา
ชุมชน/ยื่นตอ จังหวัด อําเภออปท. 

รวมเวลาท้ังหมด ๗ วัน
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Work Flow กระบวนการ 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการจัดทําคู่มือการการขอสนับสนุนเครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่ 
ตัวชี้วัดผลลัพธ์กระบวนการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน  : ร้อยละของกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุนที่มีการจัดทําคู่มือเครื่องสูบน้ําเคลื่อนที ่
       (เป้าหมาย ไมน่้อยกว่าร้อยละ 70) 
ลําดบัที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระยะเวลา 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2วัน ราษฎรกลุ่มใดซึ่งประสงค์จะให้ทาง
ราชการให้ความช่วยเหลือเกี่ยวกับการสูบ
น้ําตามรายละเอียดที่กําหนด ให้ยื่นคําร้อง
ขอความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือ อําเภอ หรือจังหวัด หรือยื่น
คําร้องโดยตรงต่อเจ้าหน้าที่ชลประทาน
จังหวัด หรือเจ้าหน้าที่ชลประทานอื่น ที่ที่
นาหรือพื้นที่ หรือชุมชนนั้นอยู่ในท้องที่
อําเภอ จังหวัด หรือเขตชลประทาน หรือ
หน่วยงานชลประทานนั้น 

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการใช้
เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่เพื่อช่วยเหลือใน
การเพาะปลูกและการอื่น พ.ศ.2544  
ข้อ 4 (1),(2),(3),(4),(5) และ (6)  
ข้อ 6 วรรคแรก 

ส่วนเครื่องจักรกล 

 
 
 

ผูรองขอ 

เครื่องสูบน้ํา 

ผูนําหมูบาน/ชุมชน/กลุม
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ลําดบัที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2วัน เมื่อได้รับคําร้องขอผู้นําหมู่บ้าน/ชุมชน/
กลุ่มผูใ้ช้น้ํา ฯลฯ(แบบฟอร์ม 1)ทําบันทึก/
หนังสือ ไปยังโครงการชลประทาน ใน
พื้นที่ทราบทันทัน  

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการใช้
เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่เพื่อช่วยเหลือใน
การเพาะปลูกและการอื่น พ.ศ.2544  
ข้อ 6 วรรคสอง 

ส่วนเครื่องจักรกล 

 
 
 

รับคํารอง 

จังหวัด อําเภอ  

องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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ลําดบัที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2วัน โครงการชลประทาน/โครงการส่งน้ําและ
บํารุงรักษา ในพื้นที่ ตรวจสอบ คําร้องขอ
ว่าถูกต้องตามเงื่อนไขหรือไม่ เช่นการร้อง
ขอเป็นการสูบน้ําแบบไหน และมี
รายละเอียดที่ตั้ง พื้นที่ แหลง่น้ํา สภาพต้น
ข้าวเป็นอย่างไร และเข้าหลักเกณฑ์ที่กรม
ชลประทานใช้ในการพิจารณาเครื่องสูบน้ํา
เคลื่อนที่คือลักษณะพื้นที่ต้องติดต่อกัน 
ขนาดพื้นที่ไม่น้อยกว่า 300 ไร่ และการ
จัดสรรค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างกรม
ชลประทานกับผู้ร้องขอ เมื่อครบ
องค์ประกอบข้างต้นส่งให้สํานักพิจารณา
อนุมัติการติดตั้งเครื่องสูบน้ํา  ถ้าไม่เข้า
เงื่อนไขส่งเรื่องกลับ และชี้แจงผู้ร้องขอให้
ทราบ 

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการใช้
เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่เพื่อช่วยเหลือใน
การเพาะปลูกและการอื่น พ.ศ.2544  
ข้อ 4 (1),(2),(3),(4),(5) และ (6) ข้อ 
6 (1),(2),(3),(4) และ (5)  ข้อ 5 
(1),(2),(3),(4) และ(5)ข้อ 10 
(1),(2),(3),(4) และ(5) 

ส่วนเครื่องจักรกล 

 
 
 

คป./คบ 

ตรวจสอบ
 ็ ิ
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ลําดบัที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3ชั่วโมง เพื่อตรวจสอบจุดที่ตั้ง แหล่งน้ํา พื้นที่ 
เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ์เครือ่งสูบน้ําเช่น 
ท่อส่งน้ํา ข้อต่อ อื่นๆ ตลอดจน
งบประมาณค่าใช้จ่ายสามารถที่จะ
สนับสนุนให้กับผู้ร้องขอได้หรือไม่ 

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการใช้
เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่เพื่อช่วยเหลือใน
การเพาะปลูกและการอื่น พ.ศ.2544   

ส่วนเครื่องจักรกล 

 
 
 

ผาน 

ผูอํานวยการสวนเครื่องจักรกล 
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ลําดบัที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3ชั่วโมง กลั่นกรองคําร้องการขอใช้เครื่องสูบน้ําสูบ
น้ํา ถูกต้อง กฎระเบียบ ข้อกําหนด 
เงื่อนไข เพื่อนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติการ
ใช้เครื่องสูบน้ําที่อธิบดีมอบอํานาจ 

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการใช้
เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่เพื่อช่วยเหลือใน
การเพาะปลูกและการอื่น พ.ศ.2544  
ข้อ 7  

ส่วนเครื่องจักรกล 

 
 
 

ผาน 

ผูอํานวยการสวนบริหารจัดการ
น้ําและบํารุงรักษา 
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ลําดบัที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง เมื่อได้รับรายงาน คําร้องอยู่ในเกณฑ์
ระเบียบกรมชลประทานฯ แล้วให้อธิบดีกรม
ชลประทาน หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
อธิบดีกรมชลประทาน มีคําสัง่ให้จัดส่ง
เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่ไปยังท้องที่ที่มีคําร้อง
ขอโดยรีบด่วน โดยโครงการชลประทาน/
โครงการส่งน้ําและบํารุงรักษา แจ้งให้อําเภอ
และตําบลแห่งท้องที่นั้นจัดส่งเจ้าหน้าที่ของ
ตนไปดําเนินงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ของกรม
ชลประทาน เพื่อแนะนําหรือเรียกร้องให้
ราษฎรที่จะได้รับประโยชน์ให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือและป้องกันการแย่งน้ําจากที่สูบ
และเพื่อแบ่งปันน้ํานั้นให้ทั่วถงึกันๆ แปลง 

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการใช้
เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่เพื่อช่วยเหลือในการ
เพาะปลูกและการอื่น พ.ศ.2544  ข้อ 7  
ข้อ 8 (1),(2),(3) และ (4) 

ส่วนเครื่องจักรกล 

 
 
 

ผส.ชป. 

พิจารณา 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดทําคู่มือการขอสนับสนุนเครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน เอกสาร/ระเบยีบ/แบบฟอรม์ที่ใช ้ ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการปฏบิตัิงาน 
ราษฎรกลุ่มใดซึ่งประสงค์จะให้ทาง
ราชการให้ความช่วยเหลือเกี่ยวกับ
การสูบน้ําตามรายละเอียดที่กําหนด 
ให้ยื่นคําร้องขอความช่วยเหลือต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ 
อําเภอ หรือจังหวัด หรือยื่นคําร้อง
โดยตรงต่อเจ้าหน้าที่ชลประทาน
จังหวัด หรือเจ้าหน้าที่ชลประทาน
อื่น ที่ที่นาหรือพื้นที่ หรือชุมชนนั้น
อยู่ในท้องที่อําเภอ จังหวัด หรือเขต
ชลประทาน หรือหน่วยงาน
ชลประทานนั้น 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ร้องขอกรอกแบบฟอร์มคําขอ 
ใช้เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่ของกรม
ชลประทาน พร้อมลงนามใหถู้กต้อง
ครบถ้วน 

2. ยื่นคําร้องขอต่อจังหวัด อําเภอ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ชลประทาน หรือเจา้หน้าที่
ชลประทานอื่น ที่ทีนาหรือพื้นที่หรือ
ชุมชนนั้นอยู่ในท้องที่อําเภอ จังหวัด 
หรือเขตชลประทาน หรือหน่วยงาน
ชลประทานนั้นตั้งอยู่ 

 
 

 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 1 ภาคผนวก ก คณะทํางานจัดทําคู่มือ
ส่วนเครื่องจักรกล 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน เอกสาร/ระเบยีบ/แบบฟอรม์ที่ใช ้ ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการปฏบิตัิงาน 

เมื่อได้รับคําร้องขอผู้นําหมู่บ้าน/
ชุมชน/กลุ่มผู้ใช้น้ํา ฯลฯ(แบบฟอร์ม 
1 )ทําบันทึก/หนังสือ ไปยังโครงการ
ชลประทาน ในพื้นที่ทราบทนัที 

1. หน่วยงานของรัฐ อําเภอ 
จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง รับคําร้อง
ขอใช้เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่ของกรม
ชลประทาน 

2. จัดทําหนังสือภายนอก 
แจ้งผู้อํานวยการโครงการชลประทาน/
ผู้อํานวยการส่งน้ําและบํารุงรักษา ใน
พื้นที่นั้นๆ จัดส่งเจ้าหน้าที่มาพบผู้ร้อง
ขอเพื่อตรวจสอบข้อเท็จ จริง สภาพ
พื้นที่ ที่ตั้งเครื่องสูบน้ํา แหลง่น้ํา ตามคํา
ร้องขอ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 2 ภาคผนวก ก คณะทํางานจัดทําคู่มือ
ส่วนเครื่องจักรกล 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน เอกสาร/ระเบยีบ/แบบฟอรม์ที่ใช ้ ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการปฏบิตัิงาน 

โครงการชลประทาน/โครงการส่งน้ํา
และบํารุงรักษา ในพื้นที่ ตรวจสอบ 
คําร้องขอว่าถูกต้องตามเงื่อนไข
หรือไม่ เช่นการร้องขอเป็นการสูบ
น้ําแบบไหน และมีรายละเอียดที่ตั้ง 
พื้นที่ แหล่งน้ํา สภาพต้นข้าวเป็น
อย่างไร และเข้าหลักเกณฑ์ที่กรม
ชลประทานใช้ในการพิจารณาเครื่อง
สูบน้ําเคลื่อนทีค่ือลักษณะพื้นที่ต้อง
ติดต่อกัน ขนาดพื้นที่ไม่น้อยกว่า 
300 ไร่ และการจัดสรรค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นระหว่างกรมชลประทานกับผู้
ร้องขอ เมื่อครบองค์ประกอบข้างต้น
ส่งให้สํานักพิจารณาอนุมัติการติดตั้ง
เครื่องสูบน้ํา  ถ้าไม่เข้าเงื่อนไขส่ง
เรื่องกลับ และชี้แจงผู้ร้องขอให้
ทราบ 
 
 
 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานของ 
รัฐ อําเภอ จังหวัด องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
รับคําร้องขอใช้เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่ของ
กรมชลประทาน 

2. จัดเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ พื้นที่ 
ดังนี้    2.1 คําร้องขอเป็นการสูบน้ํา
ช่วยเหลือการทํานาปี หรือพืชไรในฤดู
ฝน/ทํานาปรังหรือพืชไร่ในฤดูแล้ง/
เพาะปลูกชดเชยนาปี/น้ําท่วม/การ
อุปโภค-บริโภค 
2.2 พื้นที่เพาะปลูกจะต้องมีพื้นที่ติดต่อ
เป็นผืนเดียวกันไม่น้อยกว่าสามร้อยไร่ 
 2.3  ที่ตั้งอยู่ในท้องที่ หมู่บ้าน ตําบล 
อําเภอ จังหวัด เขตชลประทาน แหล่ง
น้ําที่ใช้เครื่องสูบน้ํา ปริมาณน้ํามี
เพียงพอหรือไม่ สภาพต้นข้าว  
          2.4 ชี้แจงค่าใช้จ่ายในการติดตั้ง
เครื่องสูบน้ํา ตามระเบียบฯ 

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการ
ใช้เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่เพื่อ
ช่วยเหลือในการเพาะปลูกและการ
อื่น พ.ศ.2544  
ข้อ 5 (1),(2),(3),(4),(5) และ(6)  
ข้อ 6 (1),(2),(3),(4)และ (5) 
ข้อ 10 (1),(2),(3),(4) และ (5) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะทํางานจัดทําคู่มือ
ส่วนเครื่องจักรกล 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน เอกสาร/ระเบยีบ/แบบฟอรม์ที่ใช ้ ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการปฏบิตัิงาน 

เพื่อตรวจสอบจุดที่ตั้ง แหล่งน้ํา 
พื้นที่ เครื่องสบูน้ํา และอุปกรณ์
เครื่องสูบน้ําเช่น ท่อส่งน้ํา ขอ้ต่อ 
อื่นๆ ตลอดจนงบประมาณค่าใช้จ่าย
สามารถที่จะสนับสนุนให้กับผู้ร้องขอ
ได้หรือไม่ 

1. รับหนังสือจากโครงการ 
ชลประทาน/โครงการส่งน้ําและ
บํารุงรักษา  

2. ตรวจว่าโครงการฯ ดําเนินการ 
ตรวจสอบตามระเบียบฯ   

3. ตรวจความพร้อมของเครื่องสูบ 
น้ํา อุปกรณ์ประกอบเครื่องสูบน้ํา  
รถยนต์ที่ออกไปช่วยเหลือ  

4. จัดสรรงบประมาณตามที่ไดรับ  
เพื่อสนับสนุนน้ํามันเชื้อเพลิง 
น้ํามันหล่อลื่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าซ่อมแซม 
และค่าอื่นที่จําเป็น 

5. เสนอผ่าน ผู้อํานวยการบริหาร 
จัดการน้ําและบํารุงรักษาเพื่อกลั่นกรอง
เสนอต่อไป 
 
 
 
 
 

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการ
ใช้เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่เพื่อ
ช่วยเหลือในการเพาะปลูกและการ
อื่น พ.ศ.2544  

คณะทํางานจัดทาํคู่มือ
ส่วนเครื่องจักรกล 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน เอกสาร/ระเบยีบ/แบบฟอรม์ที่ใช ้ ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการปฏบิตัิงาน 

กลั่นกรองคําร้องการขอใช้เครื่องสูบ
น้ําสูบน้ํา ถูกต้อง กฎระเบียบ 
ข้อกําหนด เงื่อนไข เพื่อนําเสนอผู้มี
อํานาจอนุมัติการใช้เครื่องสูบน้ําที่
อธิบดีมอบอํานาจ 

1. รับเอกสารจาก ผู้อํานวยการ 
ส่วนเครื่องจักร นําข้อมูลทั้งหมดเพื่อ
กลั่นกรอง ระเบียบฯ ว่าถูกต้องครบถ้วน 

2. น้ําเสนอผ่านผู้มีอํานาจอนุมัติ  
ให้ติดตั้งเครื่องสูบน้ําเคลื่อนทีต่่อไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการ
ใช้เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่เพื่อ
ช่วยเหลือในการเพาะปลูกและการ
อื่น พ.ศ.2544  

คณะทํางานจัดทําคู่มือ
ส่วนเครื่องจักรกล 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน เอกสาร/ระเบยีบ/แบบฟอรม์ที่ใช ้ ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการปฏบิตัิงาน 

เมื่อได้รับรายงาน คําร้องอยู่ในเกณฑ์
ระเบียบกรมชลประทานฯ แล้วให้
อธิบดีกรมชลประทาน หรือผูซ้ึ่ง
ได้รับมอบหมายจากอธิบดีกรม
ชลประทาน พิจารณาคําร้อง 

1. พิจารณาการขออนุมัติเครื่องสูบ 
น้ําเข้าไปติดตั้งตามที่ผู้ร้องขอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการ
ใช้เครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่เพื่อ
ช่วยเหลือในการเพาะปลูกและการ
อื่น พ.ศ.2544  

คณะทํางานจัดทําคู่มือ
ส่วนเครื่องจักรกล 

ได้รับมอบหมายจาก
อธิบดีกรมชลประทาน มี
คําสั่งให้จัดส่งเครื่องสูบน้ํา
เคลื่อนที่ไปยังท้องที่ที่มีคํา
ร้องขอโดยรีบด่วน โดย
โครงการชลประทาน/
โครงการส่งน้ําและ
บํารุงรักษา แจง้ให้อําเภอ
และตําบลแห่งท้องที่นั้น
จัดส่งเจ้าหน้าที่ของตนไป
ดําเนินงานร่วมกับ
เจ้าหน้าที่ของกรม
ชลประทาน เพื่อแนะนํา
หรือเรียกร้องให้ราษฎรที่
จะได้รับประโยชน์ให้
ความร่วมมือช่วยเหลือ
และป้องกันการแย่งน้ํา
จากที่สูบและเพื่อแบ่งปัน
น้ํานั้นให้ทั่วถึงกันๆ แปลง 
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8. แบบติดตามประเมินผล 
ระบบติดตามประเมินผลกระบวนการจัดทําคู่มือการให้การสนับสนุนเครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่ 

กระบวนการ มาตรฐานคณุภาพงาน วิธีการตดิตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจดุวิกฤต 

(ตัววัดความสาํเร็จในการดาํเนนิการ
ตามกระบวนการ ขัน้ตอนทีก่ําหนด) 

ผูต้ดิตาม
ประเมิน 

ราษฎรกลุ่มใดซึ่งประสงค์จะให้ทาง
ราชการให้ความช่วยเหลือเกี่ยวกับการ
สูบน้ําตามรายละเอียดที่กําหนด ให้ยื่น
คําร้องขอความช่วยเหลือต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ อําเภอ 
หรือจังหวัด หรือยื่นคําร้องโดยตรงต่อ
เจ้าหน้าที่ชลประทานจังหวัด หรือ
เจ้าหน้าที่ชลประทานอื่น ที่ทีน่าหรือ
พื้นที่ หรือชุมชนนั้นอยู่ในท้องที่อําเภอ 
จังหวัด หรือเขตชลประทาน หรือ
หน่วยงานชลประทานนั้น 
 
 
 
 
 

1. การจัดทําแบบฟอร์มคําร้อง 
การขอเครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่ไว้ที่ ที่
อําเภอ จังหวัด องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือที ่โครงการฯ ไว้คอย
บริการกลุ่มผูใ้ช้น้ํา หรือผู้นําหมู่บ้าน/
ชุมชน 

2. ประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดย 
ทั่วกันไม่ว่าจะเป็นหนังสือแจ้ง/ 

1. สํารวจความพึงพอใจ 
ของผู้ใช้บริการ 

2. สอบถามผู้มาใช้บริการ 
เกี่ยวกับการบริการของหน่วยงาน 

 สํานัก/ส่วน 
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กระบวนการ มาตรฐานคณุภาพงาน วิธีการตดิตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจดุวิกฤต 

(ตัววัดความสาํเร็จในการดาํเนนิการ
ตามกระบวนการ ขัน้ตอนทีก่ําหนด) 

ผูต้ดิตาม
ประเมิน 

เมื่อได้รับคําร้องขอผู้นําหมู่บ้าน/
ชุมชน/กลุ่มผู้ใช้น้ํา ฯลฯ(แบบฟอร์ม 1 
)ทําบันทึก/หนังสือ ไปยังโครงการ
ชลประทาน ในพื้นที่ทราบทนัที 

1. ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548  ข้อ 10 (10.1) และข้อ 
11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

 สํานัก/ส่วน 
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กระบวนการ มาตรฐานคณุภาพงาน วิธีการตดิตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจดุวิกฤต 

(ตัววัดความสาํเร็จในการดาํเนนิการ
ตามกระบวนการ ขัน้ตอนทีก่ําหนด) 

ผูต้ดิตาม
ประเมิน 

โครงการชลประทาน/โครงการส่งน้ํา
และบํารุงรักษา ในพื้นที่ ตรวจสอบ 
คําร้องขอว่าถูกต้องตามเงื่อนไขหรือไม่ 
เช่นการร้องขอเป็นการสูบน้ําแบบไหน 
และมีรายละเอียดที่ตั้ง พื้นที่ แหล่งน้ํา 
สภาพต้นข้าวเป็นอย่างไร และเข้า
หลักเกณฑ์ที่กรมชลประทานใช้ในการ
พิจารณาเครื่องสูบน้ําเคลื่อนที่คือ
ลักษณะพื้นที่ต้องติดต่อกัน ขนาด
พื้นที่ไม่น้อยกว่า 300 ไร่ และการ
จัดสรรค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างกรม
ชลประทานกับผู้ร้องขอ เมื่อครบ
องค์ประกอบข้างต้นส่งให้สํานัก
พิจารณาอนุมัติการติดตั้งเครื่องสูบน้ํา  
ถ้าไม่เข้าเงื่อนไขส่งเรื่องกลับ และ
ชี้แจงผู้ร้องขอให้ทราบ 
 
 

1. ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548  ข้อ 10 (10.2) และข้อ 
12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

 สํานัก/ส่วน 
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กระบวนการ มาตรฐานคณุภาพงาน วิธีการตดิตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจดุวิกฤต 

(ตัววัดความสาํเร็จในการดาํเนนิการ
ตามกระบวนการ ขัน้ตอนทีก่ําหนด) 

ผูต้ดิตาม
ประเมิน 

เพื่อตรวจสอบจุดที่ตั้ง แหล่งน้ํา พื้นที่ 
เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ์เครือ่งสูบน้ํา
เช่น ท่อส่งน้ํา ข้อต่อ อื่นๆ ตลอดจน
งบประมาณค่าใช้จ่ายสามารถที่จะ
สนับสนุนให้กับผู้ร้องขอได้หรือไม่ 

1. ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

 สํานัก/ส่วน 
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กระบวนการ มาตรฐานคณุภาพงาน วิธีการตดิตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจดุวิกฤต 

(ตัววัดความสาํเร็จในการดาํเนนิการ
ตามกระบวนการ ขัน้ตอนทีก่ําหนด) 

ผูต้ดิตาม
ประเมิน 

กลั่นกรองคําร้องการขอใช้เครื่องสูบน้ํา
สูบน้ํา ถูกต้อง กฎระเบียบ ข้อกําหนด 
เงื่อนไข เพื่อนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ
การใช้เครื่องสูบน้ําที่อธิบดีมอบอํานาจ 

1. ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

 สํานัก/ส่วน 
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กระบวนการ มาตรฐานคณุภาพงาน วิธีการตดิตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจดุวิกฤต 

(ตัววัดความสาํเร็จในการดาํเนนิการ
ตามกระบวนการ ขัน้ตอนทีก่ําหนด) 

ผูต้ดิตาม
ประเมิน 

เมื่อได้รับรายงาน คําร้องอยู่ในเกณฑ์
ระเบียบกรมชลประทานฯ แล้วให้
อธิบดีกรมชลประทาน หรือผูซ้ึ่งได้รับ
มอบหมายจากอธิบดีกรมชลประทาน 
พิจารณาคําร้อง 

1. ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

 สํานัก/ส่วน 
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ภาคผนวก 
เอกสารหมายเลข 1  ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยการใช้เครื่องสูบนํ้าเคลื่อนที่เพ่ือ 

ช่วยเหลือในการเพาะปลูกและการอ่ืน พ.ศ.2544 
  เอกสารหมายเลข 2 แบบฟอร์มบันทึกการขอเคร่ืองสูบนํ้า 
  เอกสารหมายเลข 3 ตัวอย่างหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เช่น อําเภอ จังหวัด  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  เอกสารหมายเลข 4 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความของหน่วยงานภายใน เช่น โครงการฯ 

เอกสารหมายเลข 5 ตัวอย่างหนังสือการตรวจสอบของหน่วยงานภายใน 
  เอกสารหมายเลข 6 ตัวอย่างหนังสือการอนุมัติการใช้เคร่ืองสูบนํ้า 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 1 



 





 





 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
       เขียนที่      
     วันที่  เดือน   พ.ศ.   
เรื่อง  ขอรับการสนับสนุนเครื่องสูบนํ้าเคลื่อนที่ช่วยเหลือ (     ) ฤดูนาปี 
       (     ) ฤดูนาแล้ง 
       (     ) นํ้าท่วม/อ่ืนๆ    
เรียน        
สิ่งที่ส่งมาด้วย รายช่ือราษฎรที่ได้รับความเดือดร้อน จํานวน  ราย 
  เน่ืองด้วย กลุ่มเกษตรกร/ราษฎร    ได้รับความเดือดร้อนจาก 
            
   
ทําให ้            
  
ได้รับความเสียหาย จํานวน  ราย พ้ืนที่  ไร่ 
  ดังน้ัน กลุ่มเกษตรกร/ราษฏร    จึงขอรับการสนับสนุนเคร่ืองสูบ
นํ้าเคลื่อนที่จากหน่วยงานโครงการชลประทาน    ด้วยเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน
ดังกล่าวด้วยจักเป็นพระคุณย่ิง และหวังว่าทาง      จะได้ประสาน
ความช่วยเหลือต่อไป 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (.......................................................) 
    ตําแหน่ง..............................................................    
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 2 



รายช่ือเกษตรกรที่ได้รับความเดือดร้อน 
 

ที่ ช่ือ – สกุล ที่อยู่ 
พืช-ไร่ ที่ได้รับ
ความเสียหาย 

จํานวน 
(ไร่) 

รายมือช่ือ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
   
    
 

เอกสารหมายเลข 3 

สํานักงานเทศบาลตําบลทาผา 



 
  
   

 

เอกสารหมายเลข 4 

บันทึกขอความของหนวยงานภายใน



 
  
   

 

เอกสารหมายเลข 5 

การตรวจสอบของหนวยงานภายใน



 
  
   

 

เอกสารหมายเลข 6 

อนุมัติใชเคร่ืองสูบน้ํา 


