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กรกฎาคม 2560 



การประชุมเจาหนาท่ีฝายสงน้ําและบํารุงรักษาท่ี 2 

เพ่ือสรุปบทเรียนการทํางานในปท่ีผานมา  

วันท่ี  3  กรกฎาคม  2560 

งานวิศวกรรม 
1.  รายงานประจําป,  แผนงานประจาํป  MTEF 
2.  รายงานความกาวหนาของงาน 
3.  งบประมาณท่ีไดแตละป 
4.  เรื่องวัสดุ+อุปกรณ 
5.  ผลการดําเนินการ 
6.  รายงานปดงาน 
 

 แผนงาน  MTEF 
1. แผนงานปรับปรุง, แผนงานซอม (ลงในแผนปฏิบัติงานประจําปดวย) 
 - สํารวจอาคารประจําป (ตามแบบฟอรม) 
 ลงพ้ืนท่ีสํารวจ 
1. รายงานจากอาสาสมัครชลประทาน 
2. เจาหนาท่ีลงสํารวจ  เริ่ม  กันยายน – ตุลาคม  ของทุกป  เวลา  2  เดือน 
3. นําผลสํารวจมาพิจารณารวมกันกับกลุมฯ เพ่ือลําดับความสําคัญ 1,2,3....  โดยมีการประชุม

คณะกรรมการกลุมสรุปการประชุมโดยใหคณะกรรมการกลุมเซ็นตรับรองดวย 
 
 แผนพัฒนาแหลงน้ําและเพ่ิมพ้ืนท่ีชลประทาน 
1.  ลงสํารวจพ้ืนท่ีรวมกับ อปท.  และผูนําชุมชนเริ่ม  กันยายน – ตุลาคม 
2.  เรื่องรองขอจาก อปท. ดําเนินการภายใน  5  วัน  โดยใหโทร, ประสานกับ อปท.กอน 
3.  จัดประชุมการประชาคมหมูบาน  เพ่ือใหราษฎรไดรับรองแผนงานท่ีเราจะเอาเขาแผนพัฒนา 
4.  สรุปผลการประชาคมเพ่ือเปนหลักฐาน 
5.  ทําหนังสือแจง อปท. เรื่องสรุปโครงการท่ีไดประชาคมกรณีชาวบานเห็นชอบ โดยใหรางหนังสือทําเปน

ขอตกลงกับ อปท.ในเรื่องของการรับถายโอนงานดังกลาวหลังจากดําเนินการกอสรางแลวเสร็จ 
6.  หนังสือเห็นชอบจากราษฎรและหนังสือการรับรองการถายโอนงานของ อปท. จะใชแนบในการเสนอ

แผนและจัดทําประมาณการ 
7.  ลําดับความสําคัญของโครงการเสนอเปนแผนงานของฝายฯ 

 
แผนงานประจําปวิศวกรรม (ทําชารด) 
1.  สํารวจเตรียมขอมูล 
 - ซอม 
 - ปรับปรุง 
 - พัฒนาแหลงน้ํา 
2.  จัดทําแผนงาน 
3.  จัดทําประมาณการ  (ชวง กรกฎาคม – สิงหาคม) 



 - จุดดําเนินการโดยจับ GPS จุดท่ีซอม (คลองจาก ก.ม – ก.ม) 
 - รูปกอนดําเนินการ 

- คํานวณปริมาณงาน 
 - เอกสารอางอิง, ราคาตอหนวยใชคาอะไรใหใชคานั้นดวย  (ใชปากกาเนนคํา) 
 - รายงานการสรุปการประชุมของกลุมฯ 
 - รายงานการประชาคมหนังสือยอมรับการถายโอน 
 - ขอสําเนาประมาณการท่ีเซ็นตเรียบรอยแลวจากโครงการ  1  ชุด 
4.  แผนจัดซ้ือจัดจาง  (ชวง  ตุลาคม – พฤศจกิายน) 
5.  ควบคุมงานกอสราง  (ชวง  ธันวาคม – กันยายน)  รายละเอียด 
 - วัสดุตองมีผูเซ็นเบิก – รับ  และจาย  (ตามแบบฟอรม) 
  *เซ็นเบิกโดยชางควบคุมงาน 
  *เซ็นรับโดยหัวหนางาน 
 - แตงตั้งชางควบคุม, ผูชวยควบคุมงาน 
 - คนงานตองมีสมุดเซ็นชื่อทํางาน  (เลม) 
  รูปถาย  -กอนดําเนินการ  ใหถายใหมในพ้ืนท่ีจริง 
   -ขณะดําเนินการ (มีรูปทุบรื้อ,แตงดิน,ดาด,ข้ึนแบบ,บอกอสราง,ผูกเหล็ก) 
   -ดําเนินการแลวเสร็จ 
 - รายงานประจําวัน 
 
รายงานประจําวัน 
1.  แบบฟอรมรายงานใชวัสดุอะไร,  ปริมาณงานเทาไร,  คนงานก่ีคน 
2.  เอกสารเบิกจายวัสดุ  (สมุดคุม) 
3.  สภาพอากาศ  (ตามแบบฟอรม)  ควรมีรูปถายประกอบสัปดาหละครั้ง 
 
รายงานประจําสัปดาห 
1.  เหมือนกันกับรายงานประจําวันเพ่ิมสรุปผลงานไดก่ีเปอรเซ็นต 
 
รายงานการปดงาน 
1  ลักษณะเหมือนกันเอาท้ังหมดมารวมกันเพ่ิมแผนงาน, ผลงานเขาไป 
2.  วัตถุประสงค, ท่ีมาของโครงการระบุงบประมาณ 
 สิ่งท่ีแนบมี  -ผูควบคุมงาน 
      -หนังสือแตงตั้งผูควบคุมงาน 
      -ประมาณการ 
      -แผนท่ีจุดดําเนินการ, รูปถาย  กอน, ขณะ, หลัง 
      -หนังสือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับงาน 
      -รูปถายของคณะกรรมการกลุมไปตรวจสภาพงานและหนังสือรับรองผลงานจากกลุมฯ  ถา 

อปท. ใหรับรองมาเชนกัน 
 
 
 



กรณีงานถายโอน 
1.  รูปเลมปดงาน 
2.  แบบกอสรางท้ังหมด 
3.  เอกสารรับมอบงาน (เซ็นตรับงานจาก อปท.) 
4.  บัญชีรายละเอียดอาคาร  
 

 รายงานประจําป 
1. สรุปงบประมาณท่ีไดรับประจําป  *แตละป, ยอนหลัง 5 ป  แยกเปนเข่ือน, P.2, P.4 
2. แผน/ผลงานประจาํป 
3. ลงจุดในแผนท่ี  เชนงานซอมคลองสายไหนชวง ก.ม ไหน ใหทําเปนแถบสี  (แดง,เขียว) 
4. สรุปความคุมทุนแยกรายละเอียด  เข่ือน, P.2, P.4 
 - P.2 ทําเปนตาราง, พ้ืนท่ีชลประทาน,ผลกําไรผลผลิต 
 - P.4 พ้ืนท่ีชลประทาน, ผลกําไรผลผลิต 
(มาเทียบความคุมกับงบประมาณท่ีไดรับ) 
5. อ่ืนๆ  เอกสารอางอิง+ปญหา+อุปสรรค 
6. การดําเนินงานในแตละงาน 
  - มีชื่องานงบประมาณ, รูปถายกอน, ขณะ, หลัง (ภาคผนวกรายงานประจําป) 
 

 งานจัดสรรนํ้า 
1.  พ้ืนท่ีชลประทาน, พ้ืนท่ีโครงการ 
2.  จํานวนสายคลอง, จํานวนพ้ืนท่ีเพาะปลูกก่ีไร, สมาชิกก่ีราย 
3.  มีการเพาะปลูกพืชอะไรบาง 
4.  ผลประกอบการ, ไดกําไรหรือขาดทุน 
5.  การเก็บคากระแสไฟฟาสมทบจากราษฎรจายเทาไร 
6.  คณะกรรมการก่ีคน, แผนการสงน้ํา+แผนการเพาะปลูก 
7.  ข้ันตอนในการขอสูบน้ํานาป,นาปรัง 
8.  กิจกรรมของกลุมฯ 
9.  เกษตรทฤษฎีใหม, เกษตรแปลงใหญ, การทํานาแบบเปยกสลับแหงแกลงขาว 
 
 แผนงานประจําปงานจัดสรรน้ํา 
1.  ประชุมใหญประจําป  นาป (เริ่ม  มีนาคม – เมษายน),  นาปรัง (ตุลาคม – พฤศจิกายน) 
2.  สํารวจความตองการการเพาะปลูกของเกษตรกรจะไดรูพ้ืนท่ีในการเพาะปลูกและการรับน้ํา   
 นาป (เริ่ม  กุมภาพันธ – มีนาคม)  นาปรัง (เริ่ม  กันยายน – ตุลาคม)  
ตามแบบฟอรม -ใหคณะกรรมการดําเนินการ 
   -ใหอาสาสมัครชลประทานดําเนินการ 
   -ใหผูนําชุมชนดําเนินการ 
   -เจาหนาท่ีชลประทานดําเนินการ 
ท้ังนี้ข้ึนอยูกับขอตกลงในการประชุมกับคณะกรรมการ 
3.  จัดทําปฏิทินการสงน้ําโดยการปรึกษาหรือพูดคุยกับเจาหนาท่ีสูบน้ําวามีพ้ืนท่ีแคนี้จะสูบน้ําระยะเวลา

เทาไร,  ก่ีวัน,  (1,460  ลบม./ไร) x พ้ืนท่ี? ....... 



4.  ติดตามการสงน้ํา – รับน้ําในคลองตามขอตกลงระยะเวลาสูบน้ําจากวันนั้น .....   
5.  ประชุมคณะกรรมการกลุมยอยอยางนอยเดือนละ 1  ครั้ง/ทุกสัปดาหท่ีมีการสงน้ํา 
6.  ประชุมอาสาสมัครชลประทาน  เดือนละ  1  ครั้ง 
7.  การทํากิจกรรมของกลุม/อาสาสมัครชลประทาน  เดือนละ  1  ครั้ง 
8.  สํารวจพ้ืนท่ีเพาะปลูกใหรายงานผลประจําสัปดาห  (จันทร,อังคาร,  รายงาน สบ.2 , พุธ สงโครงการ

จนกวาจะเต็มพ้ืนท่ีเพาะปลูก  (100%)  เริ่มชวงท่ีสงน้ําไปประมาณ  2  เดือน 
 การเก็บขอมูล - ประสานกับคณะกรรมการกลุมฯ  และอาสาสมัครชลประทาน 

  - ลงพ้ืนท่ีสํารวจเอง 
  - ทําแบบฟอรมในการเพาะปลูก, การเก็บเก่ียวใหคณะกรรมการกลุมฯ  และ
อาสาสมัครชลประทาน  ยืนยันขอมูลมาดวยในคลองแตละสาย  โดยอางอิงขอมูลจาก
คณะกรรมการกลุมและอาสาสมัครชลประทาน 

9.  สํารวจตนทุนการผลิต  เริม่  70 – 90  วัน  (นาป), (นาปรัง) หลังจากสงน้ํา  มีแบบฟอรมโดยสุมเก็บ
ตัวอยางสายละ  10  ราย 

10. สํารวจผลผลิตชวงหลังเก็บเก่ียวขาวเสร็จ  วาไดผลผลิตเทาไร,  กิโลเทาไร,  จํานวนก่ีบาท 
 - ใหคณะกรรมการกลุมฯ ,อาสาสมัครชลประทาน  สุมสํารวจสายคลองละ  10  ราย  รายเดียวกันกับ

คาลงทุน 
11. สรุปเรื่องการใชน้ํา, คากระแสไฟฟาโดยใชขอมูลจากสถานีสูบน้ํา  *มาตรฐานกรม  =1,460  ลบ.ม./ไร 
 - คาไฟก่ีบาท/ไร 
 - ปริมาณน้ําก่ี ลบ.ม./ไร,  ไดผลผลิตก่ีกิโล/ไร 
 - น้ํา  1  ลบ.ม.  ใหผลผลิตหนักก่ีกรัม 
 - ปญหา+อุปสรรคในการสงน้ํา  แกไขคือ   

 เพ่ิมพ้ืนท่ีในการสงน้ํา 
 สงน้ําเปนพ้ืนท่ีโซนนิ่ง  (Zoning) 

12. สงตัวอยางน้ําธรรมชาติ ลําน้ําชี 3 จุด  (เข่ือน, P.2, P.4) สงทุกวันท่ี  25  ของเดือน 
13. งานสนองนโยบายกระทรวง/กรม  (รายงานประจําป 60)   
 - เกษตรทฤษฎีใหม  P.2  จํานวน  13  ราย 
 - เปยกสลับแหงแกลงขาว P.4  ใหรายงานผลเปนอยางไรบาง 
 - นาแปลงใหญ  นํารองท่ี  P.4  (2R, 3R) 
 - เก็บตัวอยางดินไปตรวจสอบ  เก็บ  0.15  ซ.ม  โดยการเก็บทะแยงจํานวน  1  ถุง  เพ่ือหาคา  

PH  และธาตุอาหารในดิน (N, P,K) 
 - สหกรณประกันราคาขาวใหสูงกวาทองตลาด 
14. เรื่อง  GIS  เก็บขอมูลกลุมพ้ืนฐาน,  จัดทําแผนงานภายใน  2  ป 
 - ประกอบในการเพาะปลูกขาว, พ้ืนท่ีน้ําทวม 
 - ชื่อรูปภาพเจาของแปลง,  เลขแปลงท่ีทําประโยชน 

 

 งานเขื่อนธาตุนอย  
 

แผนประจําป 
เริ่มฤดูกาลน้ําหลาก  (มกราคม – ธันวาคม) 
1.  ประชุมคณะกรรมการ JMC   



• กอนน้ํามา  (กอนฝน)  เมษายน-พฤษภาคม 

• หลังน้ําไป  (กอนแลง)  ตุลาคม-พฤศจิกายน 
2.  สรุปการประชุม 
3.  ทําหนังสือแจงรายงานการประชุม/สงหนังสือภายใน  1  สัปดาห 
4.  รายงานระดับน้ํา  ประจําวัน  (เฟซ, ไลน)  ประจําเดือน  (เฟซ, ไลน)  ไมเกินวันท่ี  5  ของเดือน 
 - เพ่ิมเติมทุกรายงานการประชุมแตละครั้งใหสรุปรายงานภายใน  10  วันทําการ  (จัดสรรน้ํา,

วิศวกรรม,เข่ือนฯ) 
5.  ควบคุมปริมาณน้ําและระดับน้ําตามมติท่ีประชุม  (หลังวันประชุม) 
6.  ลงพ้ืนท่ีติดตามสภาพน้ําชวงฤดูน้ําหลาก  (มิถุนายน – พฤศจิกายน) /แลง  (ธันวาคม – พฤษภาคม) 
 - จุดท่ีเขาสํารวจ  บาน/ตําบล/อําเภอ  ใหจับพิกัดมาดวยพรอมภาพถายและใหประเมิน

สถานการณวาพ้ืนท่ีก่ีไร  และรายงานใหทราบดวยสัปดาหละ  1  ครั้ง  รูปภาพประกอบดวย 
    6.1  รายงานประจําสัปดาหชวงฤดูน้ําหลากใหทําเปนหนังสือเสนอ  สบ.2  เริ่มสัปดาหหนา 
7.  สํารวจหลังน้ําลดกรณีมีพ้ืนท่ีน้ําทวมวามีพ้ืนท่ีเสียหายหรือไม  โดยประสานกับผูใหญบาน, ปภ.และ

เกษตร 
    7.1  งานซอมตองประสานงานกับงานวิศวกรรมพรอมลงในสมุดประวัติการซอมดวย  (ซอมปไหน, ซอม

อะไรบาง) 
8.  มีชารตแผนควบคุมระดับน้ํา, แผนการปฏิบัติงาน 
9.  คําสั่งคณะทํางานประจําป  (ประมวลวิเคราะหสถานการณน้ํา  ชวง  พฤษภาคม – มิถุนายน) 
10. เขาเวรติดตามสถานการณน้ําเข่ือนฯ 
11. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
12. พ้ืนท่ีท่ีไดรับการรองขอการปรับระดับน้ํา  ออกตรวจสอบโดยประสาน  อบต., ผูใหญบานพรอม

รายงานและรูปภาพประกอบ 
 

 งานสถานีสูบนํ้า  P.2, P.4 
1.  แผนรายงานประจําป 
 - รวมประชุมใหญประจําป (นาป,นาปรัง)  เพ่ือรายงานสภาพความพรอมของเครื่องสูบน้ํา 
2.  วางแผนการสงน้ํารายวัน, รายสัปดาห, รายเดือน, รายป, รายฤดูกาล  (1,460  ลบ.ม./ไร) 
 - รายเดือนเทาไร  หาร  จํานวน, สูบน้ําวันละเทาไร,  สูบก่ีเครื่อง 
3.  วางแผนการเดินเครื่องสูบน้ําจะทําอยางไร 
4.  รายงานการสูบน้ําประจําสัปดาห   
 - มิเตอรเทาไร 
 - คาไฟเทาไร 
 - ปริมาณน้ําเทาไร   
 - ตามแผนหรือไม 

• สงประจําสัปดาหมีพ้ืนท่ีก่ีไร 

• สงประจําเดือนมีพ้ืนท่ีก่ีไร 
5.  ใบขอสูบน้ําตองแนบมาดวย (รายเดือน)  รูปเลมรายงานประจําปใหแนบรายชื่อเกษตรกรมาดวย 
 - ใหเพ่ิมระยะเวลาในการเดินทางของน้ําจากปม P.2, P.4  ปลายคลองใชเวลาก่ีชั่วโมง 
6.  สรุปในรายงานประจําปมีดังนี้  (สถานีสูบน้ํา, จัดสรรน้ํา, วิศวกรรม) 



 - ปริมาณน้ํา 
 - คาไฟฟา/ไร 
 - คาไฟตอน้ํา 1 ลบ.ม. 
 - คาไฟหนวยละก่ีบาท 

• นาป 59  (รวมนาปรัง 59/60)  อยูในเลมรายงานประจําป 

• P2 , P4 ปหนา (ป 61) จายคาไฟ  100% 
7.  งบประมาณ, ประวัติการซอมสถานีสูบน้ํา 
 - ซอมอะไรบาง  ก่ีเปอร, ประจําสัปดาหในรายงาน 
 - ถาเปนสัญญาใหถายเอกสารมาดวย 
8.  รายงานระดับน้ําหนาโรงสูบท่ีเริ่มหามสูบ 
 - P.4  110.70  มรทก. 
 - P.2  113.50  มรทก. 
9.  รายงานการบํารุงดูแลรักษาเครื่องสูบน้ํา 
10. ทําเปนกราฟแทง, กราฟพ้ืนท่ี 
 

 งานชางกล 
1.  ดูแลรักษายานพาหนะ,ดูแลเบิก – จายวัสดุ+อุปกรณของงานชางกล 
2.  ดูแลซอมแซมรักษาและตรวจเช็คสภาพยานพาหนะเบื้องตน 
3.  จดบันทึกคากระแสไฟฟา  P.2, P.4, เข่ือนธาตุนอย 
4.  ดูแลการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่น 
5.  บํารุงรักษาเครื่องสูบน้ําท้ังระบบ 
 - การบํารุงรักษายานพาหนะใหลงประวัติการซอม, เปลี่ยนมาดวย  (เปนขอมูลไว) 
 - สรุปน้ํามันแตละคันใชไปเทาไร 
 

 งานธุรการ 
1.  มีหนังสือรับ – สงภายใน, ภายนอก ก่ีฉบับ 
2.  หนังสือรองเรียน, รองขอใหเอาเรื่องและรายงานแนบดวย, ลงพ้ืนท่ีแลวเปนอยางไร,  แกไขอยางไร 
3.  การลา,  การไปราชการของเจาหนาท่ี  (ลาลวงหนากอน  3  วัน) 
4.  การประเมินพนักงานราชการ  30  มีนาคม- 30 กันยายน มี 2 กลุม โดยการเวียน หรือประเมินผลงาน 
 - ปวส.  จํานวน  5  คน 
 - ปวช.  จํานวน  4  คน 
* ใครเงินเดือนนอยใหข้ึนมาอยูในลําดับท่ี  1  ทุกป 
5.  กิจกรรมของฝายฯ  และประชุมใหสรุปรายงานการประชุมแนบมาดวย 
6.  สํารองขอมูลโดยใชฮารดไดวของฝายฯ  โดยสํารองขอมูลยอนหลังเทาท่ีมี 
7.  สรุปคนงานจางปท่ีแลวเทาไร 
 

การเขียนรายงานของลูกจางช่ัวคราว 

• วันนี้จะทําอะไร?  ทําไดตามแผนหรือไม?  (ตามแบบฟอรม) เริ่มเดือน  กรกฎาคม  2560  ใหหัวหนา
งานเซ็นตรวจพรอมสงใหกับธุรการ 



• กรณีอุปกรณขาดใหแจงมาท่ีหัวหนาดวยใหมาเบิกเงินกับธุรการซ้ือของเสร็จแลวใหนําใบเสร็จรับมา
ชี้แจงรายการดวยหรือเขาไปคุยกับ  สบ.2 คบ. 

• มีอะไรท่ีชํารุดเสียหายขอใหแจงกับหัวหนางานและใหหัวหนาแจงกับ สบ.2 คบ. อีกครั้งหนึ่ง 

• ผูรักษาบริเวณท่ีเขามาซอมใหรายงานมาดวย  (เก่ียวกับงานซอม) 

• ลงชื่อการทํางานลงเวลา  ทํางานท่ีไหนใหลงชื่อท่ีนั้นไมเซ็นชื่อถือวาขาด 

• ใหหัวหนางานเซ็นชื่อปดสมุดลงเวลา   
- เข่ือน = คุณกิตติพงษ  
- P.2 = คุณอดิสันต 
- P.4 = คุณวิชัย 

(ปดเวลา  09.00 น.) 

• เวลาทํางาน  08.00  น. 

• เบอรโทรท่ีจะตองมีในปอมยาม  เบอรการไฟฟา, ตํารวจ, ผูใหญบาน, หองคอนโทรล 

• อุปกรณท่ีใชแลวกรุณาเก็บไวท่ีเดิม  (โรงเก็บวัสดุ)  เวลาใชคอยเอาไปใชเม่ือใชเสร็จแลวเก็บไวท่ีเดิม 
 

 งานรักษาบริเวณ 
1.  ดูแลเครื่องตัดหญา, ซอมแซมสวนตางๆ, อาคารสถานท่ีบานพักพรอมรูปภาพประกอบดวย 
2.  ตัดแตงตนไม, ตัดหญาบํารุงรักษาความสะอาดสถานท่ี 
3.  จัดทําปายนิทรรศการตางๆ  เชน  วันพอ, วันแม 
4.  ดูแลเครื่องมือวัสดุ+อุปกรณของชางพรอมจัดทําบัญชีดวย 
5.  ทําท่ีจัดเก็บวัสดุ+อุปกรณเครื่องมือใหเปนท่ีเปนทาง 
6.  ทําใบเบิกหรือสมุดคุมการเบิกจายวัสดุ 
7.  รายงานเดือนตุลาคม 
8.  สรุปรายงานประจําปทําอะไรบาง 
9.  ปญหา+อุปสรรคมีอะไรบาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชารตถอดบทเรียน 
 

              
 

          
 
 
 
 
 



ชารตถอดบทเรียน 
 

        
 

           
 
 
 
 
 



ชารตถอดบทเรียน 
 

         
 

        
 
 
 
 
 


