
 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  

การซ่อมแซมไฟฟ้าของกองชา่ง  

 
องคก์ารบริหารส่วนตำบลคอโค 

 



คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลคอโค ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารการจัดการ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้า โดยมีการ
จัดทำรายละเอียดของการทำงานในกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลคอโคอย่างเป็นระบบและครบถ้วน แสดง
ให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญและสามารถสนองความต้องการของผู้รับการบริการและผู้มีส่วนได้
เสียเป็นสำคัญโดยมีการวิเคราะห์กระบวนการท่ีสำคัญซึ่งเป็นกระบวนการหลักท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้เสียเพื่อให้บรรลุพันธ์กิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ีสำคัญต่างๆ สามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆสามารถบอกทิศทางการทำงานที่มี
จุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุด มีคำอธิบายความท่ีจำเป็น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการอ้างอิงมิให้เกิดการผิดพลาด
ในการทำงาน 

 คณะผู้จัดทำมีความมุ่งหวังให้ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานด้านการขยายเขตและติดต้ังซ่อมแซมไฟฟ้าได้นำ
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างความเข้าใจและเกิดความ
คล่องตัวในการปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้อ้างอิงในการทำงาน มิให้เกิดความผิดพลาด เพื่อให้การทำงานเป็น
ระบบมีมาตรฐานเดียวกันและได้ผลลัพธ์ตามท่ีต้ังเป้าหมายไว้ 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 

เรื่อง                 หน้า 

คำนำ 

 ภารกิจหลักกองช่างงานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ       1 

 แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานบริการไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบริหารส่วนตำบลคอโค  3 

 การติดต้ังอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า         6 

 การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า         8 

ภาคผนวก 
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ภารกิจหลักกองชา่งองค์การบรหิารส่วนตำบลคอโค 

งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 

การปฏิบัติงานรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงานและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนองค์การบริหารส่วนตำบล
คอโค จึงได้มอบหมายให้มีเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลรับผิดชอบ ดูแลงานไฟฟ้าสาธารณะโดยตรง
รวมทั้งการตั้งศูนย์เรื่องร้องทุกข์ อันเกิดจากไฟฟ้าชำรุดเสียหาย 

 การบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซมและบำรุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะเน้นความสำคัญของการ
ให้บริการประชาชนคือ มีความสะดวก รวดเร็ว ไม่มีความสลับซับซ้อนของเอกสารคำร้องซึ่งสามารถกำหนด
แนวทางการปฏิบัติงานดังนี้ 

การรับแจ้งเหตุ ประชาชนสามารถแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องได้ 5 วิธีคือ 

 ๑. แจ้งเหตุโดยการเขียนคำร้อง/หนังสือร้องเรียน 

 ๒. แจ้งเหตุโดยใช้โทรศัพท์ 

 ๓. แจ้งเหตุทางเว็ปไซต์ขององค์การบริหารส่วนตาบลคอโค 

 ๔. แจ้งเหตุโดยผ่านผู้ใหญ่บ้านหรือสมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 

การออกปฏิบัติงาน 

 เมื ่องานไฟฟ้าได้รับแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องสามารถดำเนินการได้โดยงานไฟฟ้าจัดชุดออก
ปฏิบัติงานดังนี้ 

 - ในเวลาราชการ ( 08.30 - 16.30 ) จัดชุดปฏิบัติงาน 

 - ชุดรถยนต์กระเช้าไฟฟ้า รับผิดชอบซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

การกำหนดลักษณะงานและระยะเวลาดำเนินงาน 

 เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคำขอร้อง จะทำการคัดแยกแบ่งกลุ่ม กำหนด
ลักษณะของงานตามลำดับการยื่นคำขอร้องก่อน/หลัง ได้เป็น 3 กลุ่มงานดังนี้ 

 1. งานท่ีสามารถดำเนินการได้ทันทีโดยกำหนดระยะเวลาดำเนินการ 3 - 5 วันทำการ เช่น งาน
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะชำรุด งานติดต้ังโคมไฟสาธารณะ 



2 
 
 2. งานท่ีต้องใช้เวลาดำเนินการ เป็นลักษณะงานท่ีต้องใช้งบประมาณในการดำเนินการมากหรืองานท่ี
ต้องประสานงานกับหน่วยงานอื่น เพื่อดำเนินการตามคำร้อง โดยได้กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ 1 - 6 
เดือน เช่น งานขอย้ายเสาไฟฟ้า งานตัดต้นไม้ออกจากแนวสายไฟ งานขอขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ 

 3. งานท่ีไม่สามารถดำเนินการได้ เป็นลักษณะงานท่ีอยู่เหนืออำนาจหน้าท่ีขององค์การหรือขัดต่อ
ระเบียบกฎหมาย เช่น งานขอขยายไฟฟ้าสาธารณะในเขตพื้นท่ีของหน่วยงานเอกชน 

การรายงานผลการปฏิบัติ 

 เมื่อดำเนินการซ่อมแซม แก้ไข ไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องแล้วเสร็จตามคำร้องหรือในกรณีที่ไม่สามารถ
ดำเนินการตามคำร้องได้ หัวหน้าชุดปฏิบัติงานจะรายงานผลการดำเนินการเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันทราบ และศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ จะแจ้งผลการดำเนินการให้ประชาชนผู้ยื่นคำร้อง
ทราบภายใน 5 วันทำการ 
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แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานบริการไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้อง 

- ธุรการ ลงทะเบียนรับเรื่อง 

- เสนอหนังสือถึงนายก อบต.รับทราบและส่ังการ 

ธุรการกองช่าง 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ (ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า) 

ซ่อมไฟฟ้า
สาธารณะ 

ดำเนินการ 1 – 
15 วัน 

ติดต้ังโคมไฟฟ้า
สาธารณะ 

ขยายเขตไฟฟ้า
สาธารณะเข้าแผน 

งานอื่นๆ 

รายงานผลปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 

งานไฟฟ้า 

ผู้รับผิดชอบ : นายกิตติศักดิ์  แย้มศรี 
นายธีรนภ  เชิดสุข 

ขอบเขตท่ีรับผิดชอบ : หมู่บ้านในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ืองการติดต้ังระบบไฟฟา้ 

วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลคอโคให้สามารถ
ดำเนินการทำกิจกรรมต่างๆได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

 ให้บริการติดต้ังอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความ 

ออกตรวจสถานท่ี 

พิจารณาความสามารถในการติดต้ัง 

เตรียมอุปกรณ์ 

เสนอจัดซื้ออุปกรณ์ 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

จัดซื้ออุปกรณ์ 

เสนอผู้อำนวยการกองช่าง 

เสนอผู้บริหารพิจารณาดำเนินการต่อไป 

ติดต้ังไม่ได้ 

ติดต้ังได้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ืองการติดต้ังระบบไฟฟา้(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติงาน 

 1. รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความขอติดต้ังอุปกรณ์ไฟฟ้า 

 2. ตรวจสอบสถานะท่ีจะทำการติดต้ังอุปกรณ์ 

 3. พิจารณาความสามารถในการติดต้ังอุปกรณ์ 

 4. จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ 

 5. เมื่อดำเนินการติดต้ังเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องทดสอบประสิทธิภาพการใช้งาน หากยังไม่สามารถใช้
 งานได้ต้องทาการแก้ไขจนสามารถใช้งานได้ 

 6. ทำบันทึกรายงานผลการดำเนินงานแก่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคอโคทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดซื้ออุปกรณ์ 

อุปกรณ์ 

ทดลองประสิทธิภาพการใช้งาน 

รายงานผลการดำเนินงาน 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ใช้งานได้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 

เร่ือง การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลคอโค ให้
สามารถดำเนินการทำกิจกรรมต่างๆได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

 ให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความ 

ติดต่อผู้แจ้งซ่อมและนัดหมายวันและเวลาในการซ่อมแซม 

พิจารณาความสามารถในการซ่อมแซม 

ตรวจสอบอุปกรณ์สำหรับซ่อมแซม 

เสนอจัดซื้ออุปกรณ์ 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

จัดซื้ออุปกรณ์ 

เสนอผู้อำนวยการกองช่าง 

เสนอผู้บริหารพิจารณาดำเนินการต่อไป 

ซ่อมแซมไม่ได้ 

ซ่อมแซมได้ 

จัดซื้ออุปกรณ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ืองการซ่อมแซมระบบไฟฟ้า(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติงาน 

 1. รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความแจ้งซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 2. ติดต่อผู้แจ้งซ่อมเพื่อนัดวันและเวลาในการเข้าซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 3. ตรวจสอบสภาพการใช้งานของอุปกรณ์ท่ีชำรุด 
  3.1 ถ้าสามารถซ่อมได้ ก็ดำเนินการซ่อมแซมอุปกรณ์ดังกล่าวได้ 
  3.2 ในกรณีที่ไม่สามารถดำเนินการได้ ต้องรายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค
  พิจารณาต่อไป 
 4. กรณีสามารถซ่อมแซมได้ ต้องจัดเตรียมอุปกรณ์สำหรับซ่อมแซม 
  4.1 ถ้ามีอุปกรณ์พร้อมสำหรับการซ่อมแซม ก็ดำเนินการซ่อมแซมทันที 
  4.2 หากไม่มีอุปกรณ์หรือมีไม่เพียงพอต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 
  พิจารณาให้ฝ่ายพัสดุจัดซื้ออุปกรณ์ 
 5. กรณีมีอุปกรณ์พร้อมสำหรับซ่อมแซม ก็ดำเนินการซ่อมแซมทันที 
 6. เมื ่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อย ต้องทดสอบสภาพการใช้งานหากยังไม่สามารถใช้งานได้ต้อง
 ดำเนินการไข 
 7. ผู้แจ้งซ่อมเซ็นต์ช่ือรับรองการซ่อมแซมอุปกรณ์ในใบแจ้งซ่อม 
 8. รายงานผลนายกองค์การบริหารส่วนตำบลคอโคทราบ 
 

ดำเนินการซ่อมแซม 

อุปกรณ์ 

ทดลองประสิทธิภาพการใช้งาน 

ผู้แจ้งซ่อมลงช่ือรับรองการซ่อมแซมอุปกรณ์ 

ดำเนินการแก้ไข 

ใช้งานได้ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

คำร้องแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

เขียนท่ี  องค์การบริหารส่วนตำบลคอโค     

วันท่ี .......... เดือน ....................... พ.ศ. .............. 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 
 

  ข้าพเจ้า ............................................................................... อยู่บ้านเลขท่ี...........................  

หมู่ท่ี ......... ตำบล ........คอโค........  อำเภอ ........เมือง........ จังหวัด ........สุรินทร์........ มีความประสงค์ขอความ 

อนุเคราะห์ให้องค์การบริหารส่วนตำบลคอโค ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ บ้าน .............................. หมู่ท่ี ............  

ซึ่งอยู่ในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลคอโค อำเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ ซึ่งขณะนี้ประสบ 

ปัญหาโคมไฟฟ้าสาธารณะชำรุด จำนวน ................... จุด บริเวณ ......................................................................  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการ ต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

     ( ลงช่ือ ) ........................................... 

     (                                           ) 


