
 
 

 

มาตรฐานการให้บริการ 

ภารกจิซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 

 

 

 

 

 

โดย 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนหัน 

อ าเภอเมืองขอนแก่น   จังหวัดขอนแก่น 



 
 

ค าน า 

 คู่มือการปฏิบติังานขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนหัน  ฉบบัน้ีเป็นส่วนหน่ึงของการพฒันา

คุณภาพการบริหารการจดัการ เพื่อใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการท างานดา้นการขยายเขต และติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้า

สาธารณะ  โดยมีการจัดท ารายละเอียดของการท างานในกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนหัน       

อย่างเป็นระบบ  และครบถ้วน  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบติังาน รายละเอียดงานและมาตรฐาน

คุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบติังาน  ให้บรรลุตามขอ้ก าหนดท่ีส าคญั  และสามารถ

สนองความตอ้งการของผูรั้บการบริการและผูมี้ส่วนไดเ้สียเป็นส าคญั  โดยมีการวิเคราะห์กระบวนการท่ี

ส าคญัซ่ึงเป็นกระบวนการหลกัท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ผูรั้บบริการ  และผูมี้ส่วนไดเ้สียเพื่อใหบ้รรลุพนัธกิจของ

ส่วนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ีส าคัญต่างๆ สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบติังานของฝ่ายต่างๆ  สามารถบอกทิศทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และจุดส้ินสุด    

มีค  าอธิบายความ   เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไดใ้ชใ้นการอา้งอิง  มิใหเ้กิดการผดิพลาดในการท างาน 

 คณะผูจ้ดัท ามีความมุ่งหวงัให้ขา้ราชการท่ีปฏิบติังานดา้นการขยายเขต  และติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้า 

ไดน้ าคู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ี  เป็นแนวทางในการปฏิบติังาน และประชาสัมพนัธ์ เพื่อสร้างความเขา้ใจ

และเกิดความคล่องตวัในการปฏิบติังาน  สามารถน าไปใช้อา้งอิงในการท างาน มิให้เกิดความผิดพลาด 

เพื่อใหก้ารท างานเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกนัและไดผ้ลลพัธ์ตามท่ีตั้งเป้าหมายไว ้

 

                                                                                                                                       กองช่าง 

                                                                                                                                        ผูจ้ดัท า 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

        เร่ือง          หน้า 

แผนภูมิยทุธศาสตร์ดา้นงานโครงสร้างพื้นฐาน(กองช่าง)      1 

ภารกิจหลกักองช่างงานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ       2 

ขั้นตอนการปฏิบติังานภารกิจซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ      5 

การติดตั้งอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า         6 

 การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า           8 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

แผนภูมิยุทธศาสตร์ด้านงานโครงสร้างพืน้ฐาน  (กองช่าง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 

งานก่อสร้าง ปรับปรุง 

และซอ่มแซม ถนน

คอนกรีต ลาดยาง

และลกูรัง 

งานขยายเขตไฟฟ้า 

ติดตัง้และซอ่มแซม

ไฟฟ้า  ไฟฟ้า

สาธารณะสอ่งสวา่ง

ภายในหมูบ้่าน 

งานก่อสร้าง ปรับปรุง ซอ่มแซม  ร่อง

ระบายน า้และวางทอ่ระบายน า้

บริเวณจดุที่มีปัญหาน า้ทว่มภายใน

หมูบ้่านและคลองสง่น า้เพื่อ

การเกษตร 

งานก่อสร้างและ

ปรับปรุงแหลง่น า้เพื่อ

การอปุโภค บริโภค

และเพื่อการเกษตร 
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ภารกจิหลกักองช่าง 

งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ  : กองช่าง 

การปฏิบัติงานรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนองค์การบริหารส่วน

ต าบลดอนหัน  จึงไดม้อบหมายให้มีเจา้หนา้ท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนหัน  รับผิดชอบดูแลงาน

ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะโดยตรง  รวมทั้งการตั้งศูนยเ์ร่ืองร้องทุกขอ์นัเกิดจากไฟฟ้าช ารุดเสียหาย 

 การบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ  เน้นความส าคญั

ของการให้บริการประชาชนคือ มีความสะดวก รวดเร็ว ไม่มีความสลับซับซ้อนของเอกสารค าร้องซ่ึง

สามารถก าหนดแนวทางการปฏิบติังานดงัน้ี 

การรับแจง้เหตุ 

 ประชาชนสามารถแจง้เหตุไฟฟ้าสาธารณะขดัขอ้งได ้5 วิธี คือ 

1. แจง้เหตุโดยการเขียนค าร้อง/หนงัสือร้องเรียน 

2. แจง้เหตุโดยใชโ้ทรศพัท์ 

3. แจง้เหตุทางเวป็ไซด์ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั www.donhun.go.th 

4. แจง้เหตุโดยผา่นผูใ้หญ่บา้นหรือสมาชิกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั 

5. ทางวทิยส่ืุอสารงานป้องกนัและ อปพร. 

การออกปฏิบติังาน 

 เม่ืองานไฟฟ้าไดรั้บแจง้เหตุไฟฟ้าสาธารณะขดัขอ้งสามารถด าเนินการไดโ้ดยงานไฟฟ้าจดัชุดออก

ปฏิบติังานทั้งกลางวนัและกลางคืนดงัน้ี 

- ในเวลาราชการ (08.00-16.30) จดัชุดปฏิบติังาน 
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- ชุดรถยนตก์ระเชา้ไฟฟ้า รับผิดชอบซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 

การก าหนดลกัษณะงานและระยะเวลาด าเนินงาน 

 เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดต้รวจสอบรายละเอียดเอกสารตามค าขอร้อง  จะท าการคดัแยกแบ่งกลุ่ม  ก าหนด

ลกัษณะของงานตามล าดบัการยืน่ค  าขอร้องก่อน/หลงั ไดเ้ป็น 3 กลุ่มงานดงัน้ี 

1. งานท่ีสามารถด าเนินการไดท้นัทีโดยก าหนดระยะเวลาด าเนินการ 1 วนัท าการ เช่น งาน

ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะช ารุด  งานติดตั้งโคมไฟสาธารณะ 

2. งานท่ีตอ้งใชเ้วลาด าเนินการ เป็นลกัษณะงานท่ีตอ้งใชง้บประมาณในการด าเนินการมากหรือ

งานท่ีตอ้งประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนเพื่อด าเนินการตามค าร้องโดยไดก้ าหนดระยะเวลาใน

การด าเนินการ 1- 3  เดือน เช่น งานขอยา้ยเสาไฟฟ้า งานตดัตน้ไมอ้อกจากแนวสายไฟ งานขอ

ขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ 

3. งานท่ีไม่สามารถด าเนินการไดเ้ป็นลกัษณะงานท่ีอยูเ่หนืออ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารหรือขดัต่อ

ระเบียบกฎหมาย เช่น งานขอขยายไฟฟ้าสาธารณะในเขตพื้นท่ีของหน่วยงานเอกชน 

การรายงานผลการปฏิบติั 

 เม่ือด าเนินการซ่อมแซมแกไ้ขไฟฟ้าสาธารณะขดัขอ้งแลว้เสร็จตามค าร้อง  หรือในกรณีท่ีไม่

สามารถด าเนินการตามค าร้องได ้ หวัหนา้ชุดปฏิบติังานจะรายงานผลการด าเนินการเป็นลายลกัษณ์อกัษร

เสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นทราบ  และศูนยรั์บเร่ืองร้องทุกข ์จะแจง้ผลการด าเนินการให้ประชาชน

ผูย้ืน่ค  าร้องทราบภายใน 2 วนัท าการ 
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แผนผงัขั้นตอนการด าเนินงานบริการไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนหัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนผูร้้องเรียน 

- ธุรการกองช่าง ลงทะเบียนรับเร่ือง 

- ผูอ้  านวยการกองช่างพิจารณาสั่งการ 

(นายกอบต.มอบอ านาจในการตดัสินใจ)  

เจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบ(ช่างไฟฟ้าและผูช่้วยฯ)ด าเนินการ 

ซ่อมไฟฟ้า

สาธารณะ  

1-15 วนั 

ติดตั้งโคม

ไฟฟ้า

สาธารณะ 

ขยายเขตไฟฟ้า

สาธารณะเขา้แผน 

งานอ่ืนๆ 

รายงานผลการปฏิบติังานเสนอ 

นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานภารกิจซ่อมแซมไฟฟ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 

งานไฟฟ้า 

ผูรั้บผดิชอบ : นายธเนศ  เวยีงอินทร์ 

                         นายอธิวฒัน์  นามแดง 

 

ขอบเขตท่ีรับผิดชอบ พ้ืนท่ี 15 หมู่บา้นในเขตพ้ืนท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ืองการติดตั้งระบบไฟฟ้า 

วตัถุประสงค์ 

              เพื่อใหก้ารบริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั 

สามารถด าเนินการไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

            ใหบ้ริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นท่ีรับผดิชอบองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

รับใบแจง้/บนัทึกขอ้ความ 

ออกตรวจสถานท่ี 

พิจารณาความสามารถในการติดตั้ง ติดตั้งไม่ได ้

เสนอผูอ้  านวยการกองช่าง 

เสนอผูบ้ริหารพิจารณาด าเนินการ

ต่อไป 

ติดตั้งได ้
เตรียมอุปกรณ์ 

เสนอจดัซ้ืออุปกรณ์ 

ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติั 

จดัซ้ืออุปกรณ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ืองการติดตั้งระบบไฟฟ้า (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธีิปฏิบัติงาน 

1. รับใบแจง้/บนัทึกขอ้ความขอติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 

2. ตรวจสอบสถานะท่ีจะท าการติดตั้งอุปกรณ์ 

3. พิจารณาความสามารถในการติดตั้งอุปกรณ์ 

4. จดัเตรียมเคร่ืองมืออุปกรณ์ 

5. เม่ือด าเนินการติดตั้งเสร็จเรียบร้อยแลว้ ตอ้งทดสอบประสิทธิภาพการใชง้าน หากยงัไม่สามารถ

ใชง้านไดต้อ้งท าการแกไ้ขจนสามารถใชง้านได ้

6. ท าบนัทึกรายงานผลการด าเนินงานแก่นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั ทราบ 

 

 

จดัซ้ืออุปกรณ์ 

A 

ทดลองประสิทธิภาพการใชง้าน ด าเนินการแกไ้ข 

ใชง้านได ้

รายงานผลการด าเนินงาน 

7 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 

เร่ือง การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

วตัถุประสงค์ 

       เพื่อใหบ้ริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั ให้

สามารถด าเนินการท ากิจกรรมต่างๆไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

      ใหบ้ริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นท่ีรับผดิชอบองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

รับใบแจง้/บนัทึกขอ้ความ 

ติดต่อผูแ้จง้ซ่อมและนดัหมายวนัและเวลาในการซ่อมแซม 

พิจารณาความสามารถในการซ่อมแซม ซ่อมแซมไม่ได ้

เสนอผูอ้  านวยการกองช่าง 

เสนอผูบ้ริหารพิจารณาด าเนินการ

ต่อไป 

ซ่อมแซมได ้

ตรวจสอบอุปกรณ์ส าหรับซ่อมแซม 

เสนอจดัซ้ืออุปกรณ์ 

ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติั 

จดัซ้ืออุปกรณ์ 

ด าเนินการซ่อมแซม 

 

มี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ืองการซ่อมแซมระบบไฟฟ้า(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธีิปฏิบัติงาน 

1. รับใบแจง้/บนัทึกขอ้ความแจง้ซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

2. ติดต่อผูแ้จง้ซ่อมเพื่อนดัวนัและเวลาในการเขา้ซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

3. ตรวจสอบสภาพการใชง้านของอุปกรณ์ท่ีช ารุด 

3.1 ถา้สามารถซ่อมได ้ก็ด าเนินดารซ่อมแซมอุปกรณ์ดงักล่าวได ้

 

ด าเนินการซ่อมแซม 

A 

ทดลองประสิทธิภาพการใชง้าน ด าเนินการแกไ้ข 

ใชง้านได ้

รายงานผลการด าเนินงาน 

ผูแ้จง้ซ่อมลงช่ือรับรองการซ่อมแซม

อุปกรณ์ 
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3.2 ในกรณีท่ีไม่สามารถด าเนินการได ้ตอ้งรายงานนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั 

พิจารณาต่อไป 

4. กรณีสามารถซ่อมแซมได ้ ตอ้งจดัเตรียมอุปกรณ์ส าหรับซ่อมแซม 

4.1 ถา้มีอุปกรณ์พร้อมส าหรับการซ่อมแซม ก็ด าเนินการซ่อมแซมทนัที 

4.2 หากไม่มีอุปกรณ์หรือมีไม่เพียงพอตอ้งเสนอนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั

พิจารณาใหฝ่้ายพสัดุจดัซ้ืออุปกรณ์ 

5. กรณีมีอุปกรณ์พร้อมส าหรับซ่อมแซม ก็ด าเนินการซ่อมแซมทนัที 

6. เม่ือด าเนินการเสร็จเรียบร้อย ตอ้งทดสอบสภาพการใชง้านหากยงัไม่สามารถใชง้านไดต้อ้ง

ด าเนินการไข 

7. ผูแ้จง้ซ่อม ลงนามรับรองการซ่อมแซมอุปกรณ์ในใบแจง้ซ่อม 

8. รายงานผลใหน้ายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั ทราบ 

\ 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แผนผงัขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

ภารกจิซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 



 
 

 

 

 



 
 

บัตรควิการให้บริการ  

ภารกจิซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 



 
 

 

 

 


