
 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิานตามภารกิจหลักด้านการซ่อมแซมไฟฟ้า 

 

โดย 

องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส 

อ้าเภอจัตุรัส      จังหวัดชัยภูมิ 



 
 

ค้านา้ 

 คู่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใสฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนา

คุณภาพการบริหารการจัดการ เพื่อใช้เป็นเครื่องมอืในการท้างานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้า  

โดยมีการจัดท้ารายละเอียดของการท้างานในส่วนกองช่าง ในองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใสอย่างเป็น

ระบบและครบถ้วนแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อ

ก้าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก้าหนดที่ส้าคัญและสามารถสนองความต้องการของ

ผู้รับการบริการและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส้าคัญโดยมีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส้าคัญซึ่งเป็นกระบวนการ

หลักที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเพื่อให้บรรลุพันธกิจของส่วนราชการ  ตลอดจน

กระบวนการสนับสนุนที่ส้าคัญต่างๆ สามารถน้าไปใช้ประโยชน์ในการเพิ่มประสทิธิภาพในการปฏิบัติงานของ

ฝ่ายต่างๆสามารถบอกทิศทางการท้างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค้าอธิบายความที่จ้าเป็น เพื่อให้

ผูป้ฏิบัติงานได้ใช้ในการอ้างองิมใิห้เกิดการผิดพลาดในการท้างาน 

 คณะผู้จัดท้ามีความมุ่งหวังให้ข้าราชการที่ปฏิบัติงานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้าได้

น้าคู่มอืการปฏิบัติงานฉบับนีเ้ป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างความเข้าใจและเกิด

ความคล่องตัวในการปฏิบัติงานสามารถน้าไปใช้อ้างอิงในการท้างาน มิให้ เกิดความผิดพลาด เพื่อให้การ

ท้างานเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกันและได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

        เรื่อง               หน้า 

แผนภูมิยุทธศาสตร์ด้านงานโครงสรา้งพื้นฐาน(กองช่าง)    1 

ภารกิจหลักกองช่างงานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ    2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า      5 

การตดิตั้งอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า       6 

 การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า       8 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แผนภูมิยุทธศาสตร์ด้านงานโครงสร้างพื นฐาน(กองช่าง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 

งานก่อสร้าง 

ปรับปรุง และ

ซ่อมแซม ถนน

คอนกรีต ลาดยาง

และลูกรัง 

งานขยายเขตไฟฟ้า 

ตดิตัง้และซ่อมแซม

ไฟฟา้  ไฟฟา้

สาธารณะส่องสวา่ง

ภายในหมูบ้่าน 

งานก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม  

ร่องระบายน้้าและวางท่อระบายน้้า

บริเวณจุดท่ีมีปัญหาน้้าท่วมภายใน

หมูบ้่านและคลองสง่น้้าเพ่ือ

การเกษตร 

งานก่อสร้างและ

ปรับปรุงแหลง่น้้า

เพื่อการอุปโภค 

บริโภคและเพื่อ

การเกษตร 
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ภารกิจหลักกองช่าง 

งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : กองช่าง 

การปฏิบัติงานรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 เพื่อให้เกิดประสทิธิภาพในการท้างานและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนองค์การบริหารส่วนต้าบล

กุดน้้าใส  จึงได้มอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต้าบลรับผิดชอบดูแลงานไฟฟ้าสาธารณะ

โดยตรงรวมทั้งการตั้งศูนย์เรื่องรอ้งทุกข์อันเกิดจากไฟฟ้าช้ารุดเสียหาย 

 การบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซมและบ้ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะเน้นความส้าคัญของ

การให้บริการประชาชนคือ มีความสะดวก รวดเร็ว ไม่มีความสลับซับซ้อนของเอกสารค้าร้องซึ่งสามารถ

ก้าหนดแนวทางการปฏิบัติงานดังนี้ 

การรับแจง้เหต ุ  

 ประชาชนสามารถแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องได้ 5 วิธี  คือ 

1. แจ้งเหตุโดยการเขียนค้าร้อง/หนังสือร้องเรียน 

2. แจ้งเหตุโดยใช้โทรศัพท์ 

3. แจ้งเหตุทางเว็ปไซด์ขององค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส 

4. แจ้งเหตุโดยผา่นผูใ้หญ่บ้านหรอืสมาชิกองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส 

5. ทางวิทยุสื่อสารงานป้องกันและ อปพร. 

การออกปฏิบัติงาน 

 เมื่องานไฟฟ้าได้รับแจง้เหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องสามารถด้าเนนิการได้โดยงานไฟฟ้าจัดชุดออก

ปฏิบัติงานทั้งกลางวันและกลางคืนดังนี้ 

- ในเวลาราชการ (08.00-16.30) จัดชุดปฏิบัติงาน 

- ชุดรถยนต์กระเช้าไฟฟ้า รับผดิชอบซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
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การกา้หนดลักษณะงานและระยะเวลาด้าเนินงาน 

 เมื่อเจา้หน้าที่ได้ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามค้าขอร้อง  จะท้าการคัดแยกแบ่งกลุ่ม  ก้าหนด

ลักษณะของงานตามล้าดับการยื่นค้าขอร้องก่อน/หลัง ได้เป็น 3 กลุ่มงานดังนี้ 

1. งานที่สามารถด้าเนินการได้ทันทีโดยก้าหนดระยะเวลาด้าเนนิการ 1-3 วันท้าการ เช่น งาน

ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะช้ารุด  งานติดตั้งโคมไฟสาธารณะ 

2. งานที่ต้องใช้เวลาด้าเนินการ เป็นลักษณะงานที่ต้องใช้งบประมาณในการด้าเนินการมากหรือ

งานที่ต้องประสานงานกับหน่วยงานอื่นเพื่อด้าเนนิการตามค้าร้องโดยได้ก้าหนดระยะเวลาใน

การด้าเนินการ 1-6 เดือน เช่น งานขอย้ายเสาไฟฟ้า งานตัดต้นไม้ออกจากแนวสายไฟ งานขอ

ขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ 

3. งานที่ไม่สามารถด้าเนินการได้เป็นลักษณะงานที่อยู่เหนืออ้านาจหน้าที่ขององค์การหรอืขัดต่อ

ระเบียบกฎหมาย เช่น งานขอขยายไฟฟ้าสาธารณะในเขตพืน้ที่ของหนว่ยงานเอกชน 

การรายงานผลการปฏบิัติ 

 เมื่อด้าเนินการซ่อมแซมแก้ไขไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องแล้วเสร็จตามค้าร้องหรอืในกรณีที่ไม่สามารถ

ด้าเนนิการตามค้าร้องได้  หัวหน้าชุดปฏิบัติงานจะรายงานผลการด้าเนินการเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอให้

ผูบ้ังคับบัญชาตามล้าดับช้ันทราบ  และศูนย์รับเรื่องรอ้งทุกข์ จะแจง้ผลการด้าเนินการให้ประชาชนผูย้ื่นค้า

ร้องทราบภายใน 5 วันท้าการ 
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แผนผังขั นตอนการด้าเนินงานบริการไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบรหิารส่วนต้าบลกุด

น ้าใส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนผูร้้องเรียน 

- ธุรการกองช่าง ลงทะเบียนรับเรื่อง 

- หัวหนา้กองช่าง เสนอ นายก อบต. 

นายก อบต. รับทราบสั่งการ 

เจ้าหน้าที่รับผดิชอบ(ผูช่้วยช่างไฟฟ้า)

ด ำเนินกำร 

ซ่อมไฟฟ้า

สาธารณะ  

1-15 วัน 

ติดตัง้โคม

ไฟฟ้า

สาธารณะ 

ขยายเขตไฟฟ้า

สาธารณะเข้า

แผน 

งานอื่นๆ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ขั นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

กองชา่ง 

งานไฟฟ้า 

ผูร้ับผิดชอบ : นายจักรพันธ์ ทองศร ี

ผูช่้วยช่างไฟฟ้า 

ขอบเขตที่รับผดิชอบ พืน้ที่ 14 หมูบ่้านในเขตพืน้ที่องค์การบริหารส่วนต้าบลกุด

น้้าใส 
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ขั นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการติดตั งระบบไฟฟ้า 

วัตถุประสงค์ 

           เพื่อให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพืน้ที่องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส ให้

สามารถด้าเนินการท้ากิจกรรมตา่งๆได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

          ให้บริการตดิตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพืน้ที่รับผดิชอบองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความ 

ออกตรวจสถานที่ 

พิจารณาความสามารถในการตดิตั้ง ติดตัง้ไม่ได้ 

เสนอหัวหน้ากองช่าง 

เสนอผูบ้ริหารพิจารณาด้าเนินการ

ต่อไป 

ติดตัง้ได ้
เตรียมอุปกรณ์ 

เสนอจัดซือ้อุปกรณ์ 

ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมัติ 

จัดซื้ออุปกรณ์ 
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ขั นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการติดตั งระบบไฟฟ้า(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติงาน 

1. รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความขอติดตัง้อุปกรณ์ไฟฟ้า 

2. ตรวจสอบสถานะที่จะท้าการตดิตั้งอุปกรณ์ 

3. พิจารณาความสามารถในการตดิตั้งอุปกรณ์ 

4. จัดเตรียมเครื่องมอือุปกรณ์ 

5. เมื่อด้าเนินการตดิตั้งเสร็จเรียบร้อยแลว้ ต้องทดสอบประสิทธิภาพการใช้งาน หากยังไม่สามารถ

ใช้งานได้ต้องท้าการแก้ไขจนสามารถใช้งานได้ 

6. ท้าบันทึกรายงานผลการด้าเนินงานแก่นายกองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใสทราบ 

จัดซื้ออุปกรณ์ 

A 

ทดลองประสิทธิภาพการใช้งาน ด้าเนนิการแก้ไข 

ใช้งานได้ 

รายงานผลการ

ด้าเนนิงาน 
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ขั นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 

เรื่อง การซ่อมแซมอุปกรณไ์ฟฟ้า 

วัตถุประสงค์ 

           เพื่อให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส ให้

สามารถด้าเนินการท้ากิจกรรมตา่งๆได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

       ให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพืน้ที่รับผดิชอบองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความ 

ติดตอ่ผูแ้จง้ซ่อมและนัดหมายวันและเวลาในการซ่อมแซม 

พิจารณาความสามารถในการซ่อมแซม ซ่อมแซมไม่ได้ 

เสนอหัวหน้ากองช่าง 

เสนอผูบ้ริหารพิจารณาด้าเนินการ

ต่อไป 

ซ่อมแซมได้ 

ตรวจสอบอุปกรณ์ส้าหรับ

ซ่อมแซม 

เสนอจัดซือ้อุปกรณ์ 

ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมัติ 

จัดซื้ออุปกรณ์ 

ม ี
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ขั นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการซ่อมแซมระบบไฟฟ้า(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติงาน 

1. รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความแจง้ซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

2. ติดตอ่ผูแ้จง้ซ่อมเพื่อนัดวันและเวลาในการเข้าซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

3. ตรวจสอบสภาพการใช้งานของอุปกรณ์ที่ช้ารุด 

3.1 ถ้าสามารถซ่อมได้ ก็ด้าเนินดารซ่อมแซมอุปกรณ์ดังกล่าวได้ 

ด้าเนนิการซ่อมแซม 

A 

ทดลองประสิทธิภาพการใช้งาน ด้าเนนิการแก้ไข 

ใช้งานได้ 

รายงานผลการ

ด้าเนนิงาน 

ด้าเนนิการซ่อมแซม 

 

ผูแ้จ้งซ่อมลงชื่อรับรองการซ่อมแซม

อุปกรณ์ 
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3.2 ในกรณีที่ไม่สามารถด้าเนินการได้ ต้องรายงานนายกองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส 

พิจารณาต่อไป 

4. กรณีสามารถซ่อมแซมได้  ต้องจัดเตรียมอุปกรณ์ส้าหรับซ่อมแซม 

4.1 ถ้ามีอุปกรณ์พรอ้มส้าหรับการซ่อมแซม ก็ด้าเนินการซ่อมแซมทันที 

4.2 หากไม่มีอุปกรณ์หรอืมีไมเ่พียงพอต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส

พิจารณาให้ฝ่ายพัสดุจัดซือ้อุปกรณ์ 

5. กรณีมีอุปกรณ์พร้อมส้าหรับซ่อมแซม ก็ด้าเนนิการซ่อมแซมทันที 

6. เมื่อด้าเนินการเสร็จเรียบร้อย ต้องทดสอบสภาพการใช้งานหากยังไม่สามารถใช้งานได้ต้อง

ด้าเนนิการไข 

7. ผูแ้จ้งซ่อมเซ็นต์ช่ือรับรองการซ่อมแซมอุปกรณ์ในใบแจ้งซ่อม 

8. รายงานผลกนายกองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใสทราบ 
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ภาคผนวก 


