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คำนำ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลนาสีได้จัดทำขึ้นเพ่ือ
ศึกษาและนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน 
เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพของงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างของกองช่างให้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์หรือข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลนาสี จะ
ได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์
ตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาสีที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล 
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วัตถุประสงค์ 
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลนาสี มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู ่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง 
2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน เป็นไปตาม

เป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา ปลอดภัยและบรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 

1.งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ   

กรอบแนวคิด 
 ผู ้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลนาสี มีนโยบายต้องการพัฒนาให้ตำบลนาสีเป็นตำบลที ่น่าอยู ่ มี
สาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มี
คุณภาพชีวิตที่ดี ซึ ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที ่สุด การจัดทำคู่มือการ นี้ เพื่อให้
เจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลนาสี 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลนาสี 

ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 
การคมนาคม ขนส่งที่ดีและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลนาสี 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลนาสี 

ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจในการ
รับบริการ 

  
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6  
พ.ศ. 2552 มาตรา 23  
2. ขั้นตอนการดาเนินงานตดิตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  

1. กรอกแบบคำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาสี  
2. ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาสี 
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต./ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ  
4. ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 

 
 

 



            2 
 

แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง / ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกเอกสารคำร้อง ณ  ที่ทำการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาสี 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาสี 

เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคำร้องต่อนายก อบต. 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ผูช้่วยชา่งไฟฟา้ อบต.นาส ีด าเนนิการติดตัง้/

ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค ารอ้งที่ไดร้บัการ

พิจารณาอนมุตัิแลว้ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ดำเนินงานไม่เกิน 2 วัน (ทำการ) 


