1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการและติดตั้งเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์และไฟฟ้า
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑
	
	๕ นาที
	๑.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑รับแจ้งเครื่องขัดข้องจากหน่วยงานในพื้นที่
๒.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑ สอบถามราย 

ละเอียด
3.ศูนย์วิทยุ 701 แจ้งกลุ่มงาน ฯ
	- จำนวนใบรับแจ้งต่อเดือน

	ติดตามโดยหัวหน้างานยานพาหนะ
	หัวหน้างานยานพาหนะ
	-
	ใบรายงานประจำเดือน

	๒
	
	๕ นาที
	๑. กลุ่มงานฯตรวจสอบรายละเอียด
๒. แจ้งหัวหน้างานบริการฯ๑,๒,๓ ที่รับผิดชอบพื้นที่
	- จำนวนใบงานที่ได้รับแจ้งและจ่ายออกไป
	ติดตามโดยหัวหน้ากลุ่มงานบริการเครื่องสูบน้ำ๑,๒
	หัวหน้ากลุ่มงานบริการเครื่องสูบน้ำ๑,๒
	-
	ใบรายงานประจำเดือน

	๓
	
	๑ ชั่วโมง
	๑. หน่วยประสานงานวิศวกรรมจัดเตรียมเครื่องฯ
๒.หน่วยประสานงานขอรถยก,รถบรรทุกแล้วแต่กรณี
๓. หน่วยจัดเตรียมท่อและอุปกรณ์
	- ระยะเวลาในการจัดเตรียมงานแล้วเสร็จ
	ติดตามโดยหัวหน้างานบริการเครื่องสูบน้ำ ๑,๒,๓
	หัวหน้างานบริการเครื่องสูบน้ำ๑,๒,๓
	-
	ใบรายงานประจำวัน


	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๔
	
	๑ ชั่วโมง
	๑. ซ่อมแซมกรณีเครื่องฯขัดข้อง,ท่อชำรุด
๒. ติดตั้งใหม่กรณีขอเครื่องเพิ่มเติม
๓. ถอดถอนกรณีเก็บบำรุงรักษา
	ระยะเวลาแล้วเสร็จ
	ติดตามโดยหัวหน้างานบริการเครื่องสูบน้ำ ๑,๒,๓
	หัวหน้างานบริการเครื่องสูบน้ำ ๑,๒,๓
	
	ใบรายงานประจำวัน

	๕
	

	๓๐ นาที
	๑. ตรวจสอบปริมาณน้ำที่ออกจากเครื่องฯ
๒. ตรวจสอบเครื่องฯเดินเป็นปกติหรือไม่
๓. ตรวจสอบระบบท่อ
	จำนวนครั้งในการตรวจสอบเป็นปกติมีประสิทธิภาพดี
	ติดตามโดยหัวหน้างานบริการเครื่องสูบน้ำ ๑,๒,๓
	หัวหน้างานบริการเครื่องสูบน้ำ ๑,๒,๓
	
	ใบรายงานประจำวัน

	๖
	

	๕ นาที
	๑. จัดเตรียมใบรับมอบส่งมอบ
๒. กรอกรายละเอียด
๓. เซ็นชื่อทั้งสองฝ่าย
๔. ส่งสำเนาให้ผู้รับมอบ
	จำนวนใบส่งมอบรับมอบ
	ติดตามโดยหัวหน้าหน่วยบริการเครื่องสูบน้ำ ๑,๒,๓
	หัวหน้าหน่วยบริการเครื่องสูบน้ำ ๑,๒,๓
	
	ใบรับมอบส่งมอบ


2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานซ่อมแซมและบำรุงรักษา เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑
	
	๕ นาที
	๑.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑รับแจ้งเครื่องขัดข้องจากหน่วยงานในพื้นที่
๒.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑ สอบถามราย 

ละเอียด
3.ศูนย์วิทยุ 701 แจ้งกลุ่มงานซ่อมและบำรุงรักษา 1,2
	- จำนวนใบรับแจ้งต่อเดือน
และรายงาน
	ติดตามโดย
หัวหน้างานยานพาหนะ
	หัวหน้างานยานพาหนะ
	-
	ใบรายงานประจำเดือน

	๒
	
	๕ นาที
	๑. กลุ่มงานฯตรวจสอบรายละเอียด
๒. แจ้งหน่วยซ่อม๑,๒
	- จำนวนใบงานที่ได้รับแจ้งและจ่ายออกไป
	ติดตามโดย
หัวหน้ากลุ่มงานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	หัวหน้ากลุ่มงานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	-
	ใบรายงานประจำเดือน

	๓
	
	๑ ชั่วโมง
	๑. หน่วยประสานงานวิศวกรรมจัดเตรียมเครื่องฯ
๒.หน่วยประสานงานขอรถยก,รถบรรทุกแล้วแต่กรณี
๓. หน่วยจัดเตรียมอะไหล่และอุปกรณ์
	- ระยะเวลาในการจัดเตรียมงานแล้วเสร็จ
	ติดตามโดยหัวหน้างานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	หัวหน้างานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	-
	ใบรายงานประจำวัน


	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๔
	
	๑ ชั่วโมง
	๑. ซ่อมแซมกรณีเครื่องฯขัดข้อง,ชำรุด
๒. เปลี่ยนอะไหล่

๓. เปลี่ยนถ่ายน้ำมันเครื่อง,น้ำมันหล่อรื่น
	ระยะเวลาแล้วเสร็จ
	ติดตามโดย
หัวหน้างานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	หัวหน้างานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	-
	ใบรายงานประจำวัน

	๕
	
	๓๐ นาที

	๑. ตรวจสอบปริมาณน้ำที่ออกจากเครื่องฯ
๒. ตรวจสอบเครื่องฯเดินเป็นปกติหรือไม่
๓. ตรวจสอบระบบท่อ
	จำนวนครั้งในการตรวจสอบเป็นปกติมีประสิทธิภาพดี
	ติดตามโดย
หัวหน้างานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	หัวหน้างานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	
	ใบรายงานประจำวัน

	๖
	

	๕ นาที
	๑. จัดเตรียมใบรับมอบส่งมอบ
๒. กรอกรายละเอียด
๓. เซ็นชื่อทั้งสองฝ่าย
๔. ส่งสำเนาให้ผู้รับมอบ
	จำนวนใบส่งมอบรับมอบ
	ติดตามโดย
หัวหน้างานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	หัวหน้างานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	
	ใบรับมอบส่งมอบ

	๗
	

	๕ นาที
	จัดส่งใบงานและใบรับมอบส่งมอบ
	จำนวนเอกสารที่ส่งครบถ้วน
	ติดตามโดย
หัวหน้างานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	หัวหน้างานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒
	
	ใบรายงานประจำวัน
ใบรับมอบส่งมอบ


3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดหาอะไหล่เครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรงและยานพาหนะ

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑
	
	๑ วัน
	๑.ตรวจสอบงบประมาณ
๒.ตรวจสอบเงินประจำงวด

	- จำนวนใบรายการพัสดุที่ขอรับการสนับสนุน
	ติดตามโดย
หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	-
	- ข้อบัญญัติงบประมาณประจำปี
- คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง

	๒
	
	๒๐ วัน
	๑.กำหนดรายละเอียด
๒.ขอความเห็นชอบ
๓.ขออนุมัติ
๔.ลงนาม
๕.ตั้งฎีกา
๖.ใบเบิกพัสดุหรือใบรับพัสดุ  
	- ระยะเวลาในการจัดหาแล้วเสร็จ
	ติดตามโดย
หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าพนักงานพัสดุ
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
	-
	เอกสารตรวจรับพัสดุ


	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๓
	
	๓๐ วัน
	๑.ตรวจสอบจำนวนและลงบัญชีควบคุมพัสดุ
๒.เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัย
	จำนวนพัสดุถูกต้องครบถ้วนตรงตามบัญชีพัสดุ
	ติดตามโดย
หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ
	-เจ้าหน้าที่พัสดุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
	-
	บัญชีพัสดุ

	๔
	


	๑ วัน
	-จ่ายพัสดุตามที่แต่ละกลุ่มงานร้องขอ
	จำนวนใบเบิกพัสดุถูกต้องครบถ้วน
	ติดตามโดย
หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ
	-เจ้าหน้าที่พัสดุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
	
	บัญชีจ่ายพัสดุ

	๕
	
	
	
	
	
	
	
	


4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนุนเครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑
	
	๕ นาที
	๑.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑รับแจ้ง
๒.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑ สอบถามราย ละเอียด
๓.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑ แจ้งกลุ่มงาน ฯ
	- จำนวนใบรับแจ้งต่อเดือน
และรายงาน
	ติดตามโดยหัวหน้างานยานพาหนะ
	หัวหน้าหมวดยานพาหนะ
	-
	ใบรายงานประจำเดือน

	๒
	
	๓๐ นาที
	๑. ประสานงานงานที่เกี่ยวข้อง
๒. แจ้งหรือประชาสัมพันธ์ประชาชนในพื้นที่ทราบ
	- ระยะเวลาในการติดต่อประสานงาน
	ติดตามโดยหัวหน้างานยานพาหนะ
	หัวหน้าหมวดยานพาหนะ
	-
	ใบรายงานประจำเดือน

	๓
	
	๑ ชั่วโมง
	๑.จัดเตรียมรถให้เหมาะสม.

๒. จัดเตรียมพนักงานประจำรถ
๓.จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ประจำรถ
	- ระยะเวลาในการจัดเตรียมงานแล้วเสร็จ
	ติดตามโดยหัวหน้างานยานพาหนะ
	หัวหน้าหมวดยานพาหนะ
	-
	ใบรายงานประจำวัน


	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๔
	
	๑ ชั่วโมง
	๑. ร่วมกับงานบริการฯงานบริการและงานซ่อมฯดำเนินการ ติดตั้ง ขนย้าย ไปยังจุดติดตั้ง

๒. ร่วมกับงานไฟฟ้าขนย้ายตู้ควบคุมไฟฟ้า 
๓. ร่วมกับงานวิศวกรรมดำเนินการขนย้ายและติดตั้งจนแล้วเสร็จ
	ระยะเวลาแล้วเสร็จ
	ติดตามโดยหัวหน้างานยานพาหนะ
	หัวหน้าหมวดยานพาหนะ
	
	ใบรายงานประจำวัน

	๕
	

	๓ ชั่วโมง
	๑.นำรถยก รถบรรทุกที่เสร็จสิ้นภารกิจกลับหน่วยงาน
๒. ตรวจสภาพรถ
๓. นำกุญแจคืนยามรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน
	ระยะเวลาแล้วเสร็จ
	ติดตามโดยหัวหน้างานยานพาหนะ
	หัวหน้าหมวดยานพาหนะ
	
	ใบรายงานประจำวัน

	๖
	
	๕ นาที
	
	
	
	
	
	


5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์และเครื่องไฟฟ้า
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑
	


	๕ นาที
	๑.รับแจ้ง 
๒.บันทึกรายละเอียด
๓.แจ้งเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง


	- จำนวนเครื่องสูบน้ำที่ทำการตรวจสอบแล้วเสร็จ
	ติดตามโดยหัวหน้างานวิศวกรรม
	หัวหน้าหมวดวิศวกรรม
	-
	ใบรายงานประจำเดือน

	๒
	
	๕ นาที
	๑.ตรวจสอบสถานที่ ขนาด ชนิด จำนวน

๒.ประสานงานหน่วยงานที่จะทำการตรวจสอบ
	- ระยะเวลาการตรวจสอบ
	ติดตามโดยหัวหน้างานวิศวกรรม
	หัวหน้าหมวดวิศวกรรม
	-
	ใบรายงานประจำเดือน

	๓
	
	๓๐ นาที
	๑.จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ในการตรวจสอบ


	- ระยะเวลาในการจัดเตรียมงานแล้วเสร็จ
	ติดตามโดยหัวหน้างานวิศวกรรม
	หัวหน้าหมวดวิศวกรรม
	-
	ใบรายงานประจำวัน


	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๔
	
	๕ นาที
	๑.ดำเนินการตรวจสอบข้อขัดข้อง
๒.ตรวจสอบสภาพตัวเรือนปั๊ม ใบพัด สายปั๊ม น้ำมันหล่อลื่น ค่าฉนวนไฟฟ้า

๓.ทำความสะอาดทาสี
	จำนวนเครื่องสูบน้ำที่ทำการตรวจสอบแล้วเสร็จ
	ติดตามโดยหัวหน้างานวิศวกรรม
	หัวหน้าหมวดวิศวกรรม
	
	ใบรายงานประจำวัน

	๕
	


	30 นาที
	๑.บันทึก ชนิด ขนาด ยี่ห้อและหมายเลขเครื่องสูบน้ำ ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าความต้านทานฉนวนสถานที่ติดตั้ง

๒.ประวัติการติดตั้ง
	จำนวนเครื่องสูบน้ำที่ทำประวัติครบถ้วนถูกต้อง
	ติดตามโดยหัวหน้างานวิศวกรรม
	หัวหน้าหมวดวิศวกรรม
	
	ใบรายงานประจำวัน

	๖
	
	5 นาที
	
	
	
	
	
	


  รับได้แจ้งขอสนับสนุนเครื่องสูบน้ำผ่านศูนย์วิทยุ ๗๐๑





กลุ่มงานฯแจ้งหน่วยฯเข้าดำเนินการ





หน่วยติดตั้งจัดเตรียมเครื่องสูบน้ำและอุปกรณ์





หน่วยติดตั้งดำเนินการติดตั้ง





ตรวจสอบประสิทธิภาพเครื่องสูบน้ำ





รายงาน


ส่งมอบงานหน่วยงานที่ขอการสนับสนุน





ได้รับการขอสนับสนุนซ่อมเครื่องสูบน้ำจากศูนย์วิทยุ ๗๐๑





กลุ่มงานฯแจ้งหน่วยซ่อมตรวจสอบ





หน่วยซ่อมจัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์





หน่วยซ่อมและบำรุงรักษาดำเนินการติดตั้ง





ตรวจสอบประสิทธิภาพเครื่องสูบน้ำ





ส่งมอบงานที่ได้รับแจ้ง





รายงาน


สิ้นสุดกระบวนการ





กลุ่มงานพัสดุตรวจสอบรายการ





ได้รับการร้องขอสนับสนุนอะไหร่





หน่วยปฏิบัติงานดำเนินการจัดหาตามระเบียบพัสดุ





ตรวจสอบอะไหล่ครบถ้วนถูกต้อง


   ตามรายการ








ส่งมอบพัสดุ หรืออะไหล่ ให้กับงานที่รับขอการสนับสนุน





รายงาน


สิ้นสุดกระบวนการ





ได้รับการร้องขอสนับสนุนเครื่องทุ่นแรงและยานพาหนะศูนย์วิทยุ ๗๐๑





กลุ่มงานตรวจสอบสถานที่ เวลา ผู้ติดต่อ





เจ้าหน้าที่จัดเตรียมยานพาหนะและอุปกรณ์





ดำเนินการขนส่ง ติดตั้ง





ตรวจสอบ นำรถยก รถบรรทุกจัดเก็บพร้อมอุปกรณ์





รายงานผล


จบ





ได้รับการร้องขอสนับสนุนตรวจสอบเครื่องสูบน้ำ





ตรวจสอบ สถานที่ ชนิด ขนาด จำนวน





เจ้าหน้าที่งานวิศวกรรมจัดเตรียม เครื่องมือ อุปกรณ์





ดำเนินการตรวจสอบเครื่องสูบน้ำตามจุดติดตั้งต่างๆ





จัดทำทะเบียนประวัติ จัดเก็บ บำรุงรักษา





แจ้ง รายงานงานที่ขอการสนับสนุนทราบ








