
 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักด้านการซ่อมแซมไฟฟ้า 

 

 

 

โดย 

องค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน 

อ าเภอประจักษ์ศิลปาคม   จังหวัดอุดรธานี 

 



 
 

ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจานฉบับน้ีเป็นส่วนหน่ึงของการพัฒนา

คุณภาพการบริหารการจดัการ เพื่อใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการท างานดา้นการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้า  

โดยมีการจดัท ารายละเอียดของการท างานในกองช่าง ในองค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจานอย่างเป็นระบบ

และครบถว้นแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อ

ก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบตัิงานให้บรรลุตามขอ้ก าหนดที่ส าคญัและสามารถสนองความตอ้งการของ

ผูร้ับการบริการและผูม้ีส่วนได้เสียเป็นส าคญัโดยมีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส าคญัซ่ึงเป็นกระบวนการ

หลกัที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผูร้ับบริการและผูม้ีส่วนได้เสียเพื่อให้บรรลุพนัธกิจของส่วนราชการ   ตลอดจน

กระบวนการสนบัสนุนท่ีส าคญัต่างๆ สามารถน าไปใชป้ระโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน

ของฝ่ายต่างๆสามารถบอกทิศทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และจุดส้ินสุด มีค  าอธิบายความท่ีจ าเป็น เพ่ือให้

ผูป้ฏิบตัิงานไดใ้ชใ้นการอา้งอิงมิให้เกิดการผิดพลาดในการท างาน 

 คณะผูจ้ดัท ามีความมุ่งหวงัให้ขา้ราชการท่ีปฏิบตัิงานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้าได้

น าคู่มือการปฏิบตัิงานฉบบัน้ีเป็นแนวทางในการปฏิบตัิงาน และประชาสัมพนัธ์ เพ่ือสร้างความเขา้ใจและ

เกิดความคล่องตวัในการปฏิบตัิงานสามารถน าไปใชอ้า้งอิงในการท างาน มิให้เกิดความผิดพลาด เพื่อให้การ

ท างานเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกนัและไดผ้ลลพัธ์ตามท่ีตั้งเป้าหมายไว ้
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แผนภูมิยทุธศาสตร์ด้านงานโครงสร้างพื้นฐาน(กองช่าง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 

งานก่อสรา้ง ปรบัปรุง 

และซ่อมแซม ถนน

คอนกรีต ลาดยาง

และลกูรงั 

งานขยายเขตไฟฟ้า 

ติดตัง้และซ่อมแซม

ไฟฟ้า  ไฟฟ้า

สาธารณะส่องสว่าง

ภายในหมู่บา้น 

งานก่อสรา้ง ปรบัปรุง ซ่อมแซม  ร่อง

ระบายน า้และวางท่อระบายน า้

บริเวณจุดที่มีปัญหาน า้ท่วมภายใน

หมู่บา้นและคลองส่งน า้เพื่อ

การเกษตร 

งานก่อสรา้งและ

ปรบัปรุงแหล่งน า้เพื่อ

การอุปโภค บริโภค

และเพื่อการเกษตร 
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ภารกิจหลักกองช่าง 
งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : กองช่าง 

การปฏิบัตงิานรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนองค์การบริหารส่วน

ต าบลอุ่มจาน  จึงได้มอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลรับผิดชอบดูแลงานไฟฟ้า

สาธารณะโดยตรงรวมทั้งการตั้งศูนยเ์ร่ืองร้องทุกขอ์นัเกิดจากไฟฟ้าช ารุดเสียหาย 

 การบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะเนน้ความส าคญัของ

การให้บริการประชาชนคือ มีความสะดวก รวดเร็ว ไม่มีความสลบัซับซ้อนของเอกสารค าร้องซ่ึงสามารถ

ก าหนดแนวทางการปฏิบตัิงานดงัน้ี 

การรับแจง้เหตุ   

 ประชาชนสามารถแจง้เหตุไฟฟ้าสาธารณะขดัขอ้งได ้5 วิธี  คือ 

1. แจง้เหตุโดยการเขียนค าร้อง/หนงัสือร้องเรียน 

2. แจง้เหตุโดยใชโ้ทรศพัท ์

3. แจง้เหตุทางเวป็ไซด์ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน 

4. แจง้เหตุโดยผ่านผูใ้หญ่บา้นหรือสมาชิกองคก์ารบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน 

5. ทางวิทยุส่ือสารงานป้องกนัและ อปพร. 

การออกปฏิบตัิงาน 

 เมื่องานไฟฟ้าไดร้ับแจง้เหตุไฟฟ้าสาธารณะขดัขอ้งสามารถด าเนินการไดโ้ดยงานไฟฟ้าจดัชุดออก

ปฏิบตัิงานทั้งกลางวนัและกลางคืนดงัน้ี 

- ในเวลาราชการ (08.00-16.30) จดัชุดปฏิบตัิงาน 
- ชุดรถยนตก์ระเชา้ไฟฟ้า รับผิดชอบซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
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การก าหนดลกัษณะงานและระยะเวลาด าเนินงาน 

 เมื่อเจา้หนา้ท่ีไดต้รวจสอบรายละเอียดเอกสารตามค าขอร้อง  จะท าการคดัแยกแบ่งกลุ่ม  ก าหนด

ลกัษณะของงานตามล าดบัการยืน่ค  าขอร้องก่อน/หลงั ไดเ้ป็น 3 กลุ่มงานดงัน้ี 

1. งานที่สามารถด าเนินการไดท้นัทโีดยก าหนดระยะเวลาด าเนินการ 1-3 วนัท าการ เชน่ งาน

ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะช ารุด  งานติดตั้งโคมไฟสาธารณะ 

2. งานที่ตอ้งใชเ้วลาด าเนินการ เป็นลกัษณะงานทีต่อ้งใชง้บประมาณในการด าเนินการมากหรือ

งานที่ตอ้งประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนเพื่อด าเนินการตามค าร้องโดยไดก้ าหนดระยะเวลาใน

การด าเนินการ 1-6 เดือน เช่น งานขอยา้ยเสาไฟฟ้า งานตดัตน้ไมอ้อกจากแนวสายไฟ งานขอ

ขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ 

3. งานที่ไม่สามารถด าเนินการไดเ้ป็นลกัษณะงานที่อยู่เหนืออ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารหรือขดัต่อ

ระเบียบกฎหมาย เช่น งานขอขยายไฟฟ้าสาธารณะในเขตพ้ืนท่ีของหน่วยงานเอกชน 

การรายงานผลการปฏิบตั ิ

 เมื่อด าเนินการซ่อมแซมแกไ้ขไฟฟ้าสาธารณะขดัขอ้งแลว้เสร็จตามค าร้องหรือในกรณีที่ไม่สามารถ

ด าเนินการตามค าร้องได ้ หัวหนา้ชุดปฏิบตัิงานจะรายงานผลการด าเนินการเป็นลายลกัษณ์อกัษรเสนอให้

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นทราบ  และศูนยร์ับเร่ืองร้องทุกข ์จะแจง้ผลการด าเนินการให้ประชาชนผูย้ืน่ค  า

ร้องทราบภายใน 5 วนัท าการ 
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานบริการไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนผูร้้องเรียน 

- ธุรการกองช่าง ลงทะเบียนรับเร่ือง 

- ผูอ้  านวยการกองช่าง เสนอ นายก อบต. 

นายก อบต. รับทราบส่ังการ 

เจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบ(ผูช้่วยช่างไฟฟ้า)

ด าเนินการ 

ซ่อมไฟฟ้า

สาธารณะ  

1-15 วนั 

ติดตั้งโคม

ไฟฟ้า

สาธารณะ 

ขยายเขตไฟฟ้า

สาธารณะเขา้แผน 

งานอ่ืนๆ 

รายงานผลการปฏิบตัิงาน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานระบบไฟฟ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 

งานไฟฟ้า 

ผูร้ับผิดชอบ : นายสิทธิชยั ภูถมศรี 

ขอบเขตที่รับผิดชอบ พ้ืนท่ี 14 หมู่บา้นในเขตพ้ืนท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานเร่ืองการตดิตั้งระบบไฟฟ้า 

วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบอุ่มจาน ให้

สามารถด าเนินการท ากิจกรรมต่างๆไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

          ให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบองคก์ารบริหารส่วนต าบอุ่มจาน 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

รับใบแจง้/บนัทึกขอ้ความ 

ออกตรวจสถานที ่

พิจารณาความสามารถในการติดตั้ง ติดตั้งไม่ได ้

เสนอผูอ้  านวยการกองช่าง 

เสนอผูบ้ริหารพิจารณาด าเนินการ

ต่อไป 

ติดตั้งได ้
เตรียมอุปกรณ ์

เสนอจดัซ้ืออุปกรณ ์

ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมตั ิ

จดัซ้ืออุปกรณ ์

6 



 
 

  

ขั้นตอนการปฏบิัติงานเร่ืองการตดิตั้งระบบไฟฟ้า(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบตัิงาน 

1. รับใบแจง้/บนัทึกขอ้ความขอตดิตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 

2. ตรวจสอบสถานะท่ีจะท าการติดตั้งอุปกรณ ์

3. พิจารณาความสามารถในการติดตั้งอุปกรณ ์

4. จดัเตรียมเคร่ืองมืออุปกรณ ์

5. เม่ือด าเนินการตดิตั้งเสร็จเรียบร้อยแลว้ ตอ้งทดสอบประสิทธิภาพการใชง้าน หากยงัไม่สามารถ

ใชง้านไดต้อ้งท าการแกไ้ขจนสามารถใชง้านได ้

6. ท าบนัทึกรายงานผลการด าเนินงานแก่นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลอุ่มจานทราบ 

 

จดัซ้ืออุปกรณ ์

A 

ทดลองประสิทธิภาพการใชง้าน ด าเนินการแกไ้ข 

ใชง้านได ้

รายงานผลการ

ด าเนินงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 
เร่ือง การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

วัตถุประสงค์ 

           เพื่อให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบอุ่มจาน ให้

สามารถด าเนินการท ากิจกรรมต่างๆไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

          ให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบองคก์ารบริหารส่วนต าบอุ่มจาน 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

รับใบแจง้/บนัทึกขอ้ความ 

ติดต่อผูแ้จง้ซ่อมและนดัหมายวนัและเวลาในการซ่อมแซม 

พิจารณาความสามารถในการซ่อมแซม ซ่อมแซมไม่ได้ 

เสนอผูอ้  านวยการกองช่าง 

เสนอผูบ้ริหารพิจารณาด าเนินการ

ต่อไป 

ซ่อมแซมได้ 

ตรวจสอบอุปกรณ์ส าหรับซ่อมแซม 

เสนอจดัซ้ืออุปกรณ ์

ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมตั ิ

จดัซ้ืออุปกรณ ์

ด าเนินการซ่อมแซม 

 

มี 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานเร่ืองการซ่อมแซมระบบไฟฟ้า(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบตัิงาน 

1. รับใบแจง้/บนัทึกขอ้ความแจง้ซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

2. ติดต่อผูแ้จง้ซ่อมเพื่อนดัวนัและเวลาในการเขา้ซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

3. ตรวจสอบสภาพการใชง้านของอุปกรณ์ที่ช ารุด 

3.1 ถา้สามารถซ่อมได ้ก็ด าเนินดารซ่อมแซมอุปกรณ์ดงักล่าวได้ 

3.2 ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการได ้ตอ้งรายงานนายกองคก์ารบริหาร่วนต าบลอุ่มจาน 

พิจารณาต่อไป 

 

ด าเนินการซ่อมแซม 

A 

ทดลองประสิทธิภาพการใชง้าน ด าเนินการแกไ้ข 

ใชง้านได ้

รายงานผลการ

ด าเนินงาน 

ผูแ้จง้ซ่อมลงช่ือรับรองการซ่อมแซม

อุปกรณ ์
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4. กรณีสามารถซ่อมแซมได ้ ตอ้งจดัเตรียมอุปกรณ์ส าหรับซ่อมแซม 

4.1 ถา้มีอุปกรณ์พร้อมส าหรับการซ่อมแซม ก็ด าเนินการซ่อมแซมทนัที 

4.2 หากไม่มีอุปกรณ์หรือมีไม่เพียงพอตอ้งเสนอนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน

พิจารณาให้ฝ่ายพสัดุจดัซ้ืออุปกรณ ์

5. กรณีมีอุปกรณ์พร้อมส าหรับซ่อมแซม ก็ด าเนินการซ่อมแซมทนัที 

6. เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อย ตอ้งทดสอบสภาพการใชง้านหากยงัไม่สามารถใชง้านไดต้อ้ง

ด าเนินการไข 

7. ผูแ้จง้ซ่อมเซ็นตช่ื์อรับรองการซ่อมแซมอุปกรณ์ในใบแจง้ซ่อม 

8. รายงานผลกนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลอุ่มจานทราบ 

\ 
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