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อำเภอนิคมน้ำอูน จังหวัดสกลนคร



ค ำน ำ  
  คู่มือการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลบ้านต้าย ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานด้านการขยายเขต และติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้า โดยจัดท า 
รายละเอียดของการท างานในกองช่าง ในเทศบาลต าบลบ้านต้าย อย่างเป็นระบบ และครบถ้วนแสดงให้เห็นถึง 
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน  และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการ 
ปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ  และสนองความต้องการของผู้รับบริการ  และผู้มีส่วนได้เสียเป็น              
ส าคัญ โดยมีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส าคัญซึ่งเป็นกระบวนการหลักที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการ  และผู้
มีส่วนได้ เสียเพ่ือให้บรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ ส าคัญต่าง ๆ สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ สามารถบอกทิศทางการท างานที่มี
จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดมีค าอธิบายความจ าเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการอ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาด 
ในการท างาน  

  กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านต้าย มีความมุ่งหวังให้พนักงานที่ปฏิบัติงานด้านการขยายเขต
และติดตั้ง ซ่อมแซม ไฟฟ้า ได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์เพ่ือ
สร้างความเข้าใจ  และเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน มิให้เกิด
ความผิดพลาด เพ่ือให้การท างานเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกัน  และได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้  

 

          กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านต้าย 
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ภำรกิจหลักกองช่ำง 

งำนซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะ 

กำรปฏิบัติงำนรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะ  

  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนในพ้ืนที่  
เทศบาลต าบลบ้านต้าย และประชาชนทั่วไป เทศบาลต าบลบ้านต้าย จึงได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่กองช่าง 
รับผิดชอบดูแลงานไฟฟ้าสาธารณะ โดยตรงรวมทั้งการตั้งศูนย์เรื่องร้องทุกข์อันเกิดจากไฟฟ้าช ารุด  
  การบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซม  และบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะเน้นความ                
ส าคัญ ของการให้บริการประชาชน คือ มีความรวดเร็ว ไม่มีความสลับซับซ้อนของเอกสารค าร้องซึ่งสามารถ               
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

ช่องทำงกำรร้องเรียนกำรแจ้งเหตุ  

ประชาชนสามารถแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะได้ ๕ ช่องทาง คือ 
๑. แจ้งเหตุโดยการเขียนค าร้อง/หนังสือร้องเรียน  
๒. แจงเหตุโดยใช้โทรศัพท์ ๐-๔๒16-4687  ต่อ กองช่าง  
๓. แจ้งเหตุทางเว็ปไซด์ เทศบาลต าบลบ้านต้าย 
๔. แจ้งเหตุผ่านผู้น าท้องที่  
๕. แจ้งเหตุผ่านพนักงานเทศบาล  
๖. แจ้งเหตุผ่านคณะผู้บริหาร  
๗. แจ้งเหตุผ่านสมาชิกสภา  
 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  

  เปิดให้บริการตลอดเวลาราชการ (วันหยุดบริการเหตุเร่งด่วนที่สุด)  การออกปฏิบัติงาน             
เมื่องานไฟฟ้าได้รับแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้อง  สามารถด าเนินการได้โดยงานไฟฟ้าจัดชุดออกปฏิบัติงาน
ทั้งกลางวันและกลางคืนดังนี้  
  -ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า และผู้ช่วยช่างโยธา ก าหนดลักษณะงาน และ
ระยะเวลาด าเนินงาน  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามค าร้องจะท าการคักแยกแบ่งกลุ่ม 
ก าหนด ลักษณะงานตามล าดับการยื่นค าร้องก่อน/หลัง ได้เป็น ๓ กลุ่มงาน ดังนี้  
  ๑. งานที่สามารถด าเนินการได้ทันที  โดยก าหนดระยะเวลาด าเนินการ ๑ - ๓ วันท าการ เช่น 
งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะช ารุด งานติดตั้งโคมไฟสาธารณะ  
  ๒. งานที่ต้องใช้เวลาด าเนินการเป็นลักษณะงานที่ต้องใช้งบประมาณมาก หรืองานที่ต้อง 
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนเพ่ือด าเนินการตามค าร้องโดยได้ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการ ๑ - ๖ เดือน 
เช่น งานขอย้ายเสาไฟฟ้า งานตัดต้นไม้ออกจากแนวสายไฟ งานขอขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ  
  ๓. งานที่ไม่สามารถ ด าเนินการได้เป็นลักษณะงานที่อยู่เหนืออ านาจหน้าที่ขององค์กร หรือ
ขัด ต่อระเบียบ กฎหมาย เช่น งานขอขยายไฟฟ้าสาธารณะในเขตพ้ืนที่ของหน่วยงานอื่น  

การรายงาน... 
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กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติ 
 

  เมื่อด าเนินการซ่อมแซมแก้ไขไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องแล้วเสร็จตามค าร้อง หรือในกรณีที่ไม่
สามารถด าเนินการตามค าร้องได้ หัวหน้าชุดปฏิบัติงานจะต้องรายงานสาเหตุที่ไม่สามารถด าเนินการได ้
 
 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินกำรบริกำรไฟฟ้ำสำธำรณะ 
 
 
 

ประชำชนรับค ำร้อง ณ กองช่ำง 
 ยื่นค ำร้องต่อกองช่ำง 

 
 
 
 
 

งำนธุรกำรกองช่ำง เสนอค ำร้องต่อผู้บังคับบัญชำ  
เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่กองช่างออกตรวจสอบและ 
 ด าเนินการแก้ไข/ติดตั้ง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนกำรกำรปฏิบัตงิำนระบบไฟฟ้ำ 
 
 
 
 

กองช่ำง 
 
 
 
 
 
 

งำนไฟฟ้ำ 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

 
พื้นที่รับผิดชอบ 7 หมู่บ้ำน 

 
 
 
 
 
 
 

WIN11
Rectangle

WIN11
Typewriter
พื้นที่รับผิดชอบจำนวน ๔ หมู่



-4- 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเร่ืองกำรติดตั้งระบบไฟฟ้ำ 
 

วัตถุประสงค์ 
 
  เพ่ือให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลบ้านต้าย อ าเภอ
สว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร สามารถท ากิจกรรมต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

กรอกแบบฟอร์มค ำร้อง ณ กองช่ำง 
ส่งค ำร้องงำนธุรกำรกองช่ำง 

 
 
 
 
 

งำนธุรกำรกองช่ำงเสนอค ำร้องต่อ 
ผู้บังคับบัญชำ  เพื่อพิจำรณำ 

 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจสถำนที่ 
 
 
 

สำมำรถปฏิบัติงำนได้ทันที      ต้องใช้งบประมำณและเวลำ 
 
 
 
ด ำเนินกำรซ่อมแซม/ติดตั้ง         รำยงำนผู้บังคับบัญชำเพื่อ 
             ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 
 
 
     รำยงำนผลกำรปฏิบัติ 
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