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จัดท าโดยกองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเลงิแฝก อ าเภอกุดรัง 

จังหวัดมหาสารคาม 



ค าน า 
 
 
คู่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพ 

การบริหารการจัดการ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานด้านการขยายเขตและติดตั้ งซ่อมแซม ไฟฟ้า โดยมีการ 
จัดท ารายละเอียดของการท างานในกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก อย่างเป็นระบบและครบถ้วน 
แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานใน  
การปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถสนองความต้องการของผู้รับการบริการและผู้มีส่วนได้ 
เสียเป็นส าคัญ โดยมีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส าคัญซึ่งเป็นกระบวนการหลักที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้เสียเพ่ือให้บรรลุพันธ์กิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญต่างๆ สามารถ 
น าไปใช้ประโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆ สามารถบอกทิศทางการท างานที่มี 
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายความที่จ าเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไดใช้ ในการอ้างอิงมิให้เกิดการผิดพลาดใน 
การท างาน 

คณะผู้จัดท ามีความมุ่งหวังให้ข้าราชการที่ปฏิบัติงานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซม ไฟฟ้าได้น า 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างความเช้าใจและเกิดความ 
คล่องตัวในการปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้อ้างอิงในการท างาน มิให้เกิดความผิดพลาด เพ่ือให้การท างานเป็น 
ระบบมีมาตรฐานเดียวกันและได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 

 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 



สารบัญ 
 
 

เรื่อง หน้า 
๑. ภารกิจหลักกองช่าง ๑ 
๒. งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ๒ 
๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า ๓ 
๔. การติดตั้งอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า ๔ 
๕. การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า ๖ 



-๑- 
 
 
 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
 
การปฏิบัติงานรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนองค์การบริหาร ส่วนต าบล
เลิงแฝก จึงได้มอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลรับผิดชอบดูแลงานไฟฟ้า สาธารณะโดยตรง
รวมทั้งการตั้งศูนย์เรื่องร้องทุกข์อันเกิดจากไฟฟ้าช ารุดเสียหาย 

การบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะเน้นความส าคัญของการ 
ให้บริการประชาชนคือ มีความสะดวก รวดเร็ว ไม่มีความสลับซับซ้อนของเอกสารค าร้อง ซึ่งสามารถก าหนดแนว 
ทางการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
การรับแจ้งเหตุ 

ประชาชนสามารถแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องได้ 4 วิธีคือ 
๑. แจ้งเหตุโดยการเขียนค าร้อง/หนังสือร้องเรียน  
๒. แจ้งเหตุโดยใช้โทรศัพท์ 
๓. แจ้งเหตุทางเว็บไซด์ขององค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
๔. แจ้งเหตุโดยผ่านผู้ใหญ่บ้านหรือสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 

 
การออกปฏิบัติงาน 

เมื่องานไฟฟ้าได้รับแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดช้องสามารถด าเนินการไดโดยงานไฟฟ้าจัดชุดออก 
ปฏิบัติงานดังนี้ 

- ในเวลาราชการ ( ๐๘.3๐ - ๑๖.๓๐ )จัดชุดปฏิบัติงาน  
- ชุดรถยนต์กระเช้าไฟฟ้า รับผิดชอบซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

การก าหนดลักษณะงานและระยะเวลาด าเนินงาน 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามค าขอร้องจะท าการคัดแยกแบ่งกลุ่มก าหนด

ลักษณะ ของงานตามล าดับการยื่นค าขอร้องก่อน/หลัง ได้เป็น ๓ กลุ่มงานดังนี้ 
๑. งานที่สามารถด าเนินการได้ทันทีโดยก าหนดระยะเวลาด าเนินการ ๑ - ๓ วันท าการ เช่น งาน 

ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะช ารุด งานติดตั้งโคมไฟสาธารณะ 
๒. งานที่ต้องใช้เวลาด าเนินการ เป็นลักษณะงานที่ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการมาก หรืองานที่ 

ต้องประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนเพ่ือด าเนินการตามค าร้องโดยได้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ ๑ - ๖ 
เดือน เช่น งานขอย้ายเสาไฟฟ้า งานตัดต้นไม้ออกจากแนวสายไฟ งานขอขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ 

๓. งานที่ไม่สามารถด าเนินการได้เป็นลักษณะงานที่อยู่เหนืออ านาจหน้าที่ขององค์การหรือขัดต่อ 
ระเบียบกฎหมาย เช่น งานขอขยายไฟฟ้าสาธารณะในเขตพ้ืนที่ของหน่วยงานเอกชน 

 ภารกิจหลักกองช่างองคก์ารบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
 



-๒- 
 

การรายงานผลการปฏิบัติ 
เมื่อด าเนินการซ่อมแซมแกไขไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องแล้วเสร็จตามค าร้องหรือในกรณีที่ไม่สามารถ 

ด าเนินการตามค าร้องได้ หัวหน้าชุดปฏิบัติงานจะรายงานผลการด า เนินการเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอให้ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ และศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ จะแจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
ทราบภายใน ๕ วันท าการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 แผนผังข้ันตอนการด าเนินงานบริการไฟฟ้าสาธารณะขององคก์ารบริหารส่วนต าบล
เลิงแฝก 



-๓- 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 

 กองช่าง 

 

 

 

 

ต าบลเลิงแฝก 
        หมู่ 1-15 

งานไฟฟ้า 

ผู้รับผิดชอบ : ว่าที่ร้อยตรีอาชานนท์ นิตย์ค าหาญ 

ขอบเขตที่รับผิดชอบ 

พื้นที่หมู่บ้านในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 



-๔- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการติดตั้งระบบไฟฟ้า 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก ให้ 
สามารถด าเนินการท ากิจกรรมต่างๆได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขต 

ให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 

 



-๕- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการติดตั้งระบบไฟฟ้า(ต่อ) 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

๑. รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความขอติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า  
๒. ตรวจสอบสถานะที่จะท าการติดตั้งอุปกรณ์  
๓. พิจารณาความสามารถในการติดตั้งอุปกรณ์  
๔. จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ 
๕. เมื่อด าเนินการติดตั้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องทดสอบประสิทธิภาพการใช้งาน หากยังไม่สามารถใช้

งาน ได้ต้องท าการแกไ้ขจนสามารถใช้งานได้ 
๖. ท าบันทึกรายงานผลการด าเนินงานแก่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 



-๖- 
 

     ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 
     เรื่อง การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก ให้ 
สามารถด าเนินการท ากิจกรรมต่างๆได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขต 
ให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 

 
 
 

 



-๗- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการซ่อมแซมระบบไฟฟ้า(ต่อ) 
 
 
 

  



-๘- 
 

วิธีปฏิบัติงาน 
๑. รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความแจ้งซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 
๒. ติดต่อผู้แจ้งซ่อมเพ่ือนัดวันและเวลาในการเข้าซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 
๓. ตรวจสอบสภาพการใช้งานของอุปกรณ์ท่ีช ารุด 

๓.๑ ถ้าสามารถซ่อมได้ ก็ด าเนินการซ่อมแซมอุปกรณ์ดังกล่าวได้ 
๓.๒ ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการได้ ต้องรายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝกพิจารณา 

ต่อไป 
๔. กรณีสามารถซ่อมแซมได้ ต้องจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับซ่อมแซม 

๔.๑ ถ้ามีอุปกรณ์พร้อมส าหรับการซ่อมแซม ก็ด าเนินการซ่อมแซมทันที 
๔.๒ หากไม่มีอุปกรณ์หรือมีไม่เพียงพอต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก พิจารณา

จัดซื้ออุปกรณ์ 
๕. กรณมีีอุปกรณ์พร้อมส าหรับซ่อมแซม ก็ด าเนินการซ่อมแซมทันที 
๖. เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยต้องทดสอบสภาพการใช้งานหากยังไม่สามารถใช้งานได้ต้องด าเนินการ
แก้ไข  
๗. ผู้แจ้งซ่อมเซ็นต์ชื่อรับรองการซ่อมแซมอุปกรณ์ในใบแจ้งซ่อม  
๘. รายงานผลนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝกทราบ 


