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คำนำ 

 
  คูมือการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลจอมศรี  ฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการพัฒนา

คุณภาพการบริหารการจัดการ  เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทำงานดานการขยายเขตและติดตั้งซอมแซมไฟฟา  โดย

มีการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในกองชาง  ในองคการบริหารสวนตำบลจอมศรีอยางเปนระบบและครบถวน  

แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือกำหนดเปนมาตรฐานใน

การปฏิบัติงานใหบรรลุตามขอกำหนดที่สำคัญ  และสามารถสนองความตองการของผูรับการบริการและผูมีสวนได

เสียเปนสำคัญ  โดยมีการวิเคราะหกระบวนการที่สำคัญเปนกกระบวนการหลัก  ที่ชวยสรางคณุคาแกผูรับบริการ

และผูมีสวนไดเสียใหบรรลุพันธกิจของสวนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญตาง ๆ สามารถนำไปใช

ประโยชนในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ  สามารถบอกทิศทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและ

สิ้นสุด  มีคำอธิบายที่จำเปน  เพ่ือใหผูปฏิบัติไดใชในการอางอิงมิใหเกิดการผิดพลาดในการทำงาน 

  คณะผูจัดทำมีความมุงหวังใหขาราชการที่ปฏิบัติงานดานการขยายเขตและติดตั้งซอมแซมไฟฟา

สาธารณะไดนำคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  และประชาสัมพันธ  เพ่ือสรางความเขาใจ

และเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน  สามารถนำไปใชอางอิงในการทำงาน  มิใหเกิดความผิดพลาด  เพ่ือใหการ

ทำงานเปนระบบ  มีมาตรฐานเดียวกันและไดผลลัพธที่ตั้งเปาหมายไว 
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ภารกิจหลักกองชาง 

งานซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ  :    กองชาง 

การปฏิบัติงานรับแจงเหตุและซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 

   เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการทำงานและเกิดประโยชนสูงสุดแกประชาชน  องคการบริหารสวน

ตำบลจอมศรี  จึงไดมอบหมายใหเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลรับผิดชอบดูแลงานไฟฟาสาธารณะ

โดยตรง  รวมทั้งการตั้งศูนยเรื่องรองทุกขอันเกิดจากไฟฟาชำรุด  เสียหาย  การบริการประชาชนในสวนของการ

ซอมแซมและบำรุงรักษาไฟฟาสาธารณะ  เนนความสำคัญของการใหบริการประชาชน  คือ  มีความสะดวก  รวดเร็ว  

ไมมีความสลับซับซอนของเอกสาร  คำรอง  ซึ่งสามารถกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

ชองทางการรองเรียน  การแจงเหตุ 

 ประชาชนสามารถแจงเหตุไฟฟาสาธารณะขัดของได   5  ชองทาง  คือ 

1. แจงเหตุโดยการเขียนคำรอง/หนังสือรองเรียน  ติดตอ  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลจอมศรี 

2. แจงเหตุโดยใชโทรศัพท  0-4207-0502 

3. แจงเหตุทางเว็บไซดขององคการบริหารสวนตำบลจอมศรี WWW.Jomsi.go.th 

4. แจงเหตุโดยผานตัวแทนหมูบานหรือสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบลจอมศรี 

5. ทางวิทยุสื่อสาร  งานปองกัน และ  อปพร. 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   

 เปดใหบริการ  วันจันทร ถึง  วันศกุร  (ยกเวนวันหยุดที่ทรางราชการกำหนด)  ตั้งแตเวลา  08.30 – 

16.30 น. 

การออกปฏิบัติงาน 

 เมื่องานไฟฟาไดรับแจงเหตุไฟฟาสาธารณะขัดของ  สามารถดำเนินการไดโดยงานไฟฟา  จัดชุดออก

ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

- ในเวลาราชการ  (08.30 – 16.30 น.)  

- รับผิดชอบซอมแซมไฟฟาสาธารณะตามจุดที่ไดรับแจง 



-2- 

 

การกำหนดลักษณะงานและระยะเวลาดำเนินการ 

  เมื่อเจาหนาที่ไดตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคำรอง  จะทำการคัดแยกแบงกลุม  กำหนด

ลักษณะของงานตามลำดับการยื่นคำรองกอน  หลัง  เปน  3  กลุม  ดังนี้ 

1.  งานที่สามารถดำเนินการไดทันที  โดยกำหนดระยะเวลาดำเนินการ  1 – 3 วันทำการ  เชน

งานไฟฟาสาธารณะชำรุด,งานติดตั้งโคมไฟฟาสาธารณะ ฯลฯ  

2. งานที่ตองใชเวลาดำเนินการ  เปนลักษณะงานที่ตองใชงบประมาณในการดำเนินการมาก  

หรืองานที่ตองประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเพื่อดำเนินการตามคำรอง  โดยไดกำหนด

ระยะเวลาในการดำเนินการ 1-3 เดือน  เชน  งานขอยายเสาไฟฟา , งานตัดตนไมออกจาก

แนวสายไฟฟา,งานขยายเขตไฟฟาสาธารณะ ฯลฯ 

3. งานที่ไมสามารถดำเนินการได  เปนลักษณะงานที่อยูนอกเหนืออำนาจหนาที่ขององคการ

บริหารสวนตำบลจอมศรี  หรือขัดตอระเบียบกฎหมาย เชน  งานขอขยายไฟฟาสาธารณะใน

ที่ดินของเอกชน  ฯลฯ 

การรายงานผลการปฏิบัติ 

  เมื่อดำเนินการซอมแซมแกไขไฟฟาสาธารณะขัดของแลวเสร็จตามคำรอง  หรือในกรณีที่ไม

สามารถดำเนินการตมคำรองได  หัวหนาชุดปฏิบัติงานจะรายงานผลการดำเนินการเปนลายลักษณอักษรเสนอให

ผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้นทราบ  และศูนยรับเรื่องรองทุกข  จะแจงผลการดำเนินการใหประชาชนผูย่ืนคำรอง

ทราบภายใน  5  วันทำการ 
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แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานงานบริการไฟฟาสาธารณะ ของ อบต.จอมศรี 

 

ประชาชนผูรองเรียน 

                                                                                                                             

                                  

 

                                                           

 

 

        

                           

 

 

สงเรื่องให จนท. ภายใน 1 วัน                                                    จนท.ตรวจสอบ/รายงาน  ภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

 

- ธุรการกองชาง ลงทะเบียนรับเรื่อง 

- ผอ.กองชาง  พิจารณา  

- เสนอนายก 

นายก อบต.รับทราบสั่งการ 

      -   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ(ผูชวยชางไฟฟา) 

ซอมไฟฟาสาธารณะ 
         1 – 15 วัน   

ติดตั้งโคมไฟฟา-สาธารณะ 
         1 – 30 วัน  

ขยายเขตไฟฟา-สาธารณะ
เขาแผนฯ 
         1 – 15 วัน  

งานอ่ืนๆ เชน ติดตั้งระบบ
ไฟฟา งานประเพณีตางๆ 
  งานรัฐพิธี   1 – 15 วัน  

- รายงานผลปฏิบัติงาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟา 

 

 

กองชาง 

 

  

งานไฟฟา 

         

          

ผูรับผิดชอบ : ผูชวยชางไฟฟา 

  

  

 

 

        

 

 

 

 

 

 

  ขอบเขตที่รับผิดชอบ พ้ืนที่ 8 หมูบานในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตำบลจอมศรี 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่องการติดตั้งระบบไฟฟา 

วัตถุประสงค 

                   เพ่ือใหบริการติดตั้งอุปกรณไฟฟา แกประชาชนในเขตพ้ืนที่องคการบริหารสวนตำบลจอมศรี  ให

สามารถดำเนินการทำกิจกรรมตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

                  ใหบริการติดตั้งอุปกรณไฟฟาแกประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองคการบริหารสวนตำบลจอมศรี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับใบแจง / บันทึกขอความ 

                 

 

                                                    

 

              ติดตั้งไมได  

 

ติดตั้งได 

      

  

                                                                              

 

 

 

 

ออกตรวจสถานที่ 

พิจารณาความสามารถในการติดตั้ง           

เสนอ ผอ.กองชาง 
เตรียมอุปกรณ 

เสนอจัดซื้ออุปกรณ 

ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

เสนอผูบริหารพิจารณาดำเนินการ
ตอไป 

จัดซื้ออุปกรณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่องการติดตั้งระบบไฟฟา(ตอ) 

 

 

    A                 

 

 

 

   

  

                         ใชงานได                                 

  

 

 

 

วิธีปฏิบัติงาน 

1. รับใบแจง/บันทึกขอความขอติดตั้งอุปกรณไฟฟา 

2. ตรวจสอบสถานะที่จะทำการติดตั้งอุปกรณ 

3. พิจารณาความสามารถในการติดตั้งอุปกรณ 

4. จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ 

5. เมื่อดำเนินการติดตั้งเสร็จเรียบรอยแลว ตองทดสอบประสิทธิภาพการใชงาน หากยังไมสามารถใชงานได

ตองทำการแกไขจนสามารถใชงานได 

6. ทำบันทึกรายงานผลการดำเนินงานแกนายกองคการบริหารสวนตำบลจอมศรี 

จัดซื้ออุปกรณ 

ทดลองประสิทธิภาพการใชงาน ดำเนินการแกไข 

รายงานผลการ 
ดำเนินการ 



-7- 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟา 

เรื่อง  การซอมแซมอปุกรณไฟฟา 

วัตถุประสงค 

               เพื่อใหบริการซอมแซมอุปกรณไฟฟา แกประชาชนในเขตพ้ืนที่องคการบริหารสวนตำบลจอมศรี ให

สามารถดำเนินการทำกิจกรรมตางๆไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

          ใหบริการซอมแซมอุปกรณไฟฟาแกประชาชน   ในเขตพื้นที่รับผิดชอบองคการบริหารสวนตำบลจอมศรี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับใบแจง/บันทึกขอความ 

                           

ติดตอผูแจงซอมและนัดหมายวันและเวลาในการซอมแซม 

 

                   ซอมแซมไมได                                                                  

 
ซอมแซมได 

   

  

                                                                              

 

 

 

 

พิจารณาความสามารถในการซอมแซม       

เสนอ ผอ.กองชาง 

ตรวจสอบอุปกรณสำหรับซอมแซม 

เสนอผูบริหารพิจารณาดำเนินการ
ตอไป 

เสนอจัดซื้ออุปกรณ 

ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

จัดซื้ออุปกรณ 

ดำเนินการซอมแซม 



-8- 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่องการซอมแซมระบบไฟฟา (ตอ) 

 

 

            A                 

 

 

 

 

                   ใชงานได     

                                                         

  

 

 

วิธีปฏิบัติงาน 

1. รับใบแจง/บันทึกขอความแจงซอมแซมอุปกรณไฟฟา 

2. ติดตอผูแจงซอมเพ่ือนัดวันและเวลาในการเขาซอมแซมอุปกรณไฟฟา 

3. ตรวจสอบสภาพการใชงานของอุปกรณที่ชำรุด 

3.1 ถาสามารถซอมได  ก็ดำเนินการซอมแซมอุปกรณดงักลาวได 

3.2 ในกรณีที่ไมสามารถดำเนินการได  ตองรายงานนายกองคการบริหารสวนตำบลจอมศรีพิจารณา

ตอไป 

                       /เมื่อดำเนิน... 

 

 

ดำเนินการซอมแซม 

ทดลองประสิทธิภาพการใช
งาน 

ดำเนินการแกไข 

ผูแจงซอมลงชื่อรับรองการซอมแซม
อุปกรณ 

รายงานผลดำเนินงาน 
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4. กรณีสามารถซอมแซมได  ตองจัดเตรียมอุปกรณสำหรับซอมแซม 

4.1  ถาอุปกรณพรอมสำหรับซอมแซม  ก็ดำเนินการซอมแซม 

4.2 หากไมมีอุปกรณ  หรือมีไมเพียงพอตองเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลจอมศรีพิจารณาใหฝาย

พิจารณาใหฝายพัสดุจัดซื้ออุปกรณ 

5. กรณีมีอุปกรณพรอมสำหรับซอมแซม  ก็ดำเนินการซอมแซมทันที 

6. เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบรอย  ตองทดสอบสภาพการใชงาน  หากยังไมสามารถใชงานไดตองดำเนินการ

แกไข 

7. ผูแจงซอมเซ็นชื่อรับรองการซอมอุปกรณในใบแจงซอม 

8. รายงานผลนายกองคการบริหารสวนตำบลจอมศรี  ทราบ  

 

--------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 


