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ค าน า 
  คู่มือการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลสวนกล้วยฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้า โดยจัดท ารา
ยลละเอียดของการท างานในกองช่างในเทศบาลต าบลสวนกล้วยอย่างเป็นระบบและครบถ้วนแสดงให้เห็นถึง
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญและสนองความต้องการของผู้บริการและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 
โดยมีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส าคัญซึ่งเป็นกระบวนการหลักท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
เสียเพ่ือให้บรรลุพันธกิจของส่วนราชการตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญต่าง ๆ สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ สามารถบอกทิศทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น
และจุดสิ้นสุดมีค าอธิบายความจ าเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการอ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการ
ท างาน 
  คณะผู้จัดท ามีความมุ่งหวังให้พนักงานที่ปฏิบัติงานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซม
ไฟฟ้าได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงานมิให้เกิดความผิดพลาด เพ่ือให้การ
ท างานเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกันและได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 
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ภารกิจหลักกองช่าง 
งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

การปฏิบัติงานรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนในพ้ืนที่
เทศบาลต าบลสวนกล้วยและประชาชนทั่วไป เทศบาลต าบลสวนกล้วยจึงได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่กองช่าง
รับผิดชอบดูแลงานไฟฟ้าสาธารณะ โดยตรงรวมทั้งการตั้งศูนย์เรื่องร้องทุกข์อันเกิดจากไฟฟ้าช ารุด 
  การบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะเน้นความส าคัญ
ของการให้บริการประชาชนคือมีความรวดเร็ว ไม่มีความสลับซับซ้อนของเอกสารค าร้องซึ่งสามารถก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานดังนี้ 
ช่องทางการร้องเรียนการแจ้งเหตุ 
  ประชาชนสามรถแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะได้ 7 ช่องทาง คือ 
  1.แจ้งเหตุโดยการเขียนค าร้อง/หนังสือร้องเรียน 
  2.แจ้งเหตุโดยใช้โทรศัพท์ 045-826074-5 
  3.แจ้งเหตุทางเว็บไซตเ์ทศบาลต าบลสวนกล้วย 
  4.แจ้งเหตุผ่านผู้น าท้องที่ 
  5.แจ้งเหตุผ่านพนักงานเทศบาล 
  6.แจ้งเหตุผ่านคณะผู้บริหาร 
  7.แจ้งเหตุผ่านสมาชิกสภา 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  เปิดให้บริการตลอดเวลาราชการ (วันหยุดบริการเหตุเร่งด่วนที่สุด) 
การออกปฏิบัติงาน 
  เมื่องานไฟฟ้าได้รับแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้อง สามารถด าเนินการได้โดยงานไฟฟ้าจัดชุด
ออกปฏิบัติงานทั้งกลางวันและกลางคืนดังนี้ 
  -ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า พนักงานขับรถกระเช้า เจ้าหน้าที่ผู้ช่วย 
ก าหนดลักษณะงานและระยะเวลาด าเนินงาน 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามค าร้อง จะท าการคัดแยกแบ่งกลุ่ม ก าหนด
ลักษณะงานตามล าดับการยื่นค าร้องก่อน/หลังได้เป็น 3 กลุ่มงานดังนี้ 
  1.งานที่สามารถด าเนินการได้ทันทีโดยก าหนดระยะเวลาด าเนินการ 1-3 วันท าการ เช่นงาน
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะช ารุด งานติดตั้งโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
  2.งานที่ต้องใช้เวลาด าเนินการเป็นลักษณะงานที่ต้องใช้งบประมาณมาก หรืองานที่ต้อง
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนเพ่ือด าเนินการตามค าร้องโดยได้ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการ 1 - 6 เดือน 
เช่น งานขอย้ายเสาไฟฟ้า งานตัดต้นไม้ออกจากแนวสายไฟ งานขอขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ 
  3.งานที่ไม่สามารถด าเนินการได้เป็นลักษณะงานที่อยู่เหนืออ านาจหน้าที่ขององค์กรหรือจัด
ต่อระเบียบกฏหมาย เช่น งานขอขยายไฟฟ้าฟ้าสามธารณะในเขตพ้ืนที่ของหน่วยงานอื่น 



2 
การรายงานผลการปฏิบัติ 
  เมื่อด าเนินการซ่อมแซมแก้ไขไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องแล้วเสร็จตามค าร้องหรือในกรณีที่ไม่
สามารถด าเนินการตามค าร้องได้ หัวหน้าชุดปฏิบัติงานจะต้องรายงานสาเหตุที่ไม่สามารถด าเนินการได้ 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินการบริการไฟฟ้าสาธารณะ 
กรณีปกติ ไม่ใช่กรณีเร่งด่วน 

กองช่าง เทศบาต าบลสวนกล้วย 
1.รับเรื่องค าร้อง เสนอรายงาน 
    1.1 กรณีงานซ่อมแซมไม่ซับซ้อนเปลี่ยน
อุปกรณ์ ผอ.กองช่างอนุมัติ (1 วัน) 
    1.2 กรณีงานซ่อมแซมซับซ้อน
นายกเทศมนตรี พิจารณา (2 วัน) 

 
 
 

2.ส ารวจประเมินความเสียหาย 
    2.1 กรณีงานซ่อมแซมไม่ซับซ้อน เบิก
อุปกรณ์พ้ืนฐานที่ใช้เป็นประจ าไว้ล่วงหน้าและ
ด าเนินการซ่อมแซมในคราวเดียวกัน (2 วัน) 
    2.2 กรณีงานซ่อมแซมซับซ้อน เสนอ
แนวทางแก้ไข เพ่ือให้นายกเทศมนตรีสั่งการ
(3วัน) 

 
 
 
 

3.หัวหน้างานไฟฟ้ารายงานผลการด าเนินการ
ซ่อมแซมและรายงานการใช้วัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(1 วัน) 

 
 
 

4.ท าหนังสือแจ้งผู้ร้องทราบผลการด าเนินการ 
(1 วัน) 

(รวม 5-7 วัน) 
 



3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 

 
กองช่าง 

 
 
 
 

งานไฟฟ้า 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

พื้นที่รับผิดชอบ 12 หมู่บ้าน 
 
 


