
คูมือการใหบริการซอมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

โดย 

งานไฟฟ้า กองชาง  เทศบาลตําบลทาสาย 

อําเภอเมืองเชียงราย  จังหวัดเชียงราย



ค าน า 
คูมือการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลทาสาย ฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

การจัดการ เพื่อใชเปนเครื่องมือในการทํางานดานการขยายเขตและตดิตั้งซอมแชมไฟฟา โดยมีการจัดทาํราย

ละเอียดการทาํงานของกองชาง เทศบาลตําบลทาสายอยางเปนระบบและครบถวน แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนใน

การปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกาํหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน            

ใหบรรลุตามขอกําหนดที่สําคัญและสามารถสนองความตองการของผูรับการบการบริการและผูมีสวนไดเสียเปน

สําคัญโดยมีการวิเคราะหกระบวนการที่สําคัญซึ่งเปนกระบวนการหลักที่ชวยสรางคุณคาแกผูรับบริการและผูมี

สวนไดเสียเพื่อใหบรรลุพันธกิจของสวนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สําคัญตางๆ สามารถนําไปใช

ประโยชนในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ สามารถบอกทศิทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน

และจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายความที่จําเปน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดใชในการอางอิง มิใหเกิดการผิดพลาดในการ

ทํางาน

คณะผู้จัดท ามีความมุ่งหวังให้ข้าราชการที่ปฏิบัติงานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้าได้น า
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างความเข้าใจและเกิด
ความคล่องตัวในการปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้อ้างอิงในการท างาน มิให้เกิดความผิดพลาด เพ่ือให้การท างาน
เป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกันและได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 



สารบัญ 

        เรื่อง หน้า 

แผนภูมิยุทธศาสตร์ด้านงานโครงสร้างพื้นฐาน(กองช่าง) 1 

ภารกิจหลักกองช่างงานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า  5 

การติดตั้งอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า  6 

การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 8 



แผนภูมิยุทธศาสตร์ด้านงานโครงสร้างพ้ืนฐาน ( กองช่าง ) 

 

 

กองช่าง 

งานก่อสร้าง ปรับปรุง 
และซ่อมแซม ถนน
คอนกรีต ลาดยางและ
ลูกรัง 

งานขยายเขตไฟฟ้า 
ติดตั้งและซ่อมแซม
ไฟฟ้า  ไฟฟ้า
สาธารณะส่องสว่าง
ภายในหมู่บ้าน 

งานก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม  ร่อง
ระบายน้ าและวางท่อระบายน้ าบรเิวณ
จุดที่มีปัญหาน้ าท่วมภายในหมู่บ้าน
และคลองส่งน้ าเพื่อการเกษตร 

งานก่อสร้างและ
ปรับปรุงแหล่งน้ าเพื่อ
การอุปโภค บริโภค
และเพื่อการเกษตร 
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งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : กองชาง (งานไฟฟ้าสาธารณะ) 

การปฏิบัติงานรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางานและเกิดประโยชนสูงสุดแกประชาชนเทศบาลตําบลทาสาย 

จึงไดมอบหมายใหมีเจาหนาที่ของเทศบาลรับผิดชอบดูแลงานไฟฟาสาธารณะโดยตรงรวมทั้งการตั้งศูนย    

เรื่องรองทุกขอันเกิดจากไฟฟาชารุดเสียหาย

การบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะเน้นความส าคัญของการ 
ให้บริการประชาชนคือ มีความสะดวก รวดเร็ว ไม่มีความสลับซับซ้อนของเอกสารค าร้องซึ่งสามารถก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติงานดังนี้ 

การรับแจ้งเหตุ

ประชาชนสามารถแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องได้ ๖ วิธี  คือ 

1. แจงเหตุโดยการเขียนคํารอง/หนังสือร้องเรียน

2. แจงเหตุโดยใช้โทรศัพท ๐๕๓-๗๗๓๙๕๑ ตอ ๑๑๔
3. แจ้งเหตุทางเว็ปไซตของเทศบาลตําบลทาสาย

4. แจ้งเหตุผานทาง Facbook เทศบาลตําบลทาสาย

5. แจงเหตุโดยผานผูใหญบานหรือสมาชิกเทศบาลตําบลทาสาย

การออกปฏิบัติงาน 

เมื่องานไฟฟ้าได้รับแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องสามารถด าเนินการได้โดยงานไฟฟ้าจัดชุดออก
ปฏิบัติงานดังนี้ 

- ในเวลาราชการ (08.00 - 16.30) จัดชุดปฏิบัติงาน 
- ชุดรถยนต์กระเช้าไฟฟ้ารับผิดชอบซอ่มแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
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ขั้นตอนการใหบริการและการบริการ

๖. แจงเหตุผานแอพพลิเคชั่นไลน "กองชาง เทศบาลตําบลทาสาย"



การก าหนดลักษณะงานและระยะเวลาด าเนินงาน 

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามค าขอร้อง  จะท าการคัดแยกแบ่งกลุ่ม  ก าหนด
ลักษณะของงานตามล าดับการยื่นค าขอร้องก่อน/หลัง ได้เป็น 3 กลุ่มงานดังนี้ 

1. งานที่สามารถดําเนินการไดทันทีโดยกําหนดระยะเวลาดําเนินการ ๑ - ๕ วันทําการ เชน งาน

ซอมแซมไฟฟาสาธารณะชํารุดเเงานติดตั้งโคมไฟสาธารณะ

2. งานที่ต้องใช้เวลาด าเนินการ เป็นลักษณะงานที่ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการมากหรืองาน
ที่ต้องประสานงานกับหน่วยงานอื่นเพ่ือด าเนินการตามค าร้องโดยได้ก าหนดระยะเวลาในการ
ด าเนินการ 1 -6 เดือน เช่น งานขอย้ายเสาไฟฟ้า งานตัดต้นไม้ออกจากแนวสายไฟ งานขอขยาย
เขตไฟฟ้าสาธารณะ

3. งานที่ไมสามารถดําเนินการไดเปนลักษณะงานที่อยูเหนืออํานาจหนาที่ขององคกรหรือขัดตอ

ระเบียบกฎหมายเเชนเงานขอขยายไฟฟาสาธารณะในเขตพื้นที่ีจของหนวยงานเอกชน

การรายงานผลการปฏิบัติ 

เมื่อด าเนินการซ่อมแซมแก้ไขไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องแล้วเสร็จตามค าร้องหรือในกรณีที่ไม่สามารถ
ด าเนินการตามค าร้องได้  หัวหน้าชุดปฏิบัติงานจะรายงานผลการด าเนินการเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ  และศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ จะแจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง
ทราบภายใน  5  วันท าการ 
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานบริการไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด 

หมายเหตุ  การให้บริการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ จนถึงแจ้งกลับให้ประชาชนรับทราบ งานด้านเอกสาร จาก
เดิมใช้เวลา ประมาณ 1-2 สปัดาห์ แต่ในปัจจุบันใช้เวลาไม่เกิน  5  วัน 

ประชาชนผู้ร้องเรียน 

- ธุรการกองชางลงทะเบียนรับเรื่อง

- นายชางไฟฟา เสนอผาน ผอ.กองชาง เพื่อขออนุมัติ

จาก นายกเทศมนตรี 

นายกเทศมนตรี รับทราบสั่งการ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ (นายช่างไฟฟ้า) 

ซ่อมไฟฟ้า
สาธารณะ  
1-5 วัน 

ติดตั้งโคมไฟฟา

สาธารณะ ๑-๑๕ วัน

ขยายเขตไฟฟ้า
สาธารณะเข้าแผน
1 ปี 

งานอื�น ๆ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 

กองช่าง 

งานไฟฟ้า 

ผู้รับผิดชอบ : ๑.นายนราทิตย เขือ่นเพชร  นายชางไฟฟาช านาญงาน 
  ๒.นายธนเดช  โชครุงวัฒนา

ขอบเขตท่ีรับผิดชอบ พื้นทีี่ 1๓ หมู่บ้านในเขตพื้นที่เทศบาลตําบลทาสาย 
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  ๓.นายสมเสน  กันยา พนักงานขับเครื่องจักรกลเบา



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการติดตั้งระบบไฟฟ้า 

วัตถุประสงค์ 

           เพื่อให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นที่ให้สามารถด าเนินการท ากิจกรรม

ตาง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

          ให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเทศบาล 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความ 

ออกตรวจสถานที่ 

พิจารณาความสามารถในการติดตั้ง ติดตั้งไม่ได้ 

เสนอ ผอ.กองช่าง 

เสนอผู้บริหารพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ติดตั้งได้ 

เตรียมอุปกรณ์ 

เสนอจัดซื้ออุปกรณ์ 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

จัดซื้ออุปกรณ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการติดตั้งระบบไฟฟ้า(ต่อ) 

วิธีปฏิบัติงาน 

1. รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความขอติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า
2. ตรวจสอบสถานะที่จะท าการติดตั้งอุปกรณ์
3. พิจารณาความสามารถในการติดตั้งอุปกรณ์
4. จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์
5. เมื่อด าเนินการติดตั้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องทดสอบประสิทธิภาพการใช้งาน หากยังไม่สามารถใช้

งานได้ต้องท าการแก้ไขจนสามารถใช้งานได้
6. ท าบันทึกรายงานผลการด าเนินงานแก่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาดทราบ
7. รายงานผลการติดตั้งให้กับร้องขอติดตั้งทราบ

จัดซื้ออุปกรณ์ 

A 

ทดลองประสิทธิภาพการใช้งาน ด าเนินการแก้ไข 

ใช้งานได้ 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

7 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 

เรื่อง การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

วัตถุประสงค์ 

           เพื่อให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขพื้นที่เทศบาลตําบลทาสายให้สามารถ
ด าเนินการท ากิจกรรมต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

ให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลตําบลทาสาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความ 

ติดต่อผู้แจ้งซ่อมและนัดหมายวันและเวลาในการซ่อมแซม 

พิจารณาความสามารถในการซ่อมแซม ซ่อมแซมไม่ได้ 

เสนอ ผอ.กองช่าง 

เสนอผู้บริหารพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ซ่อมแซมได้ 

ตรวจสอบอุปกรณ์ส าหรับซ่อมแซม 

เสนอจัดซื้ออุปกรณ์ 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

จัดซื้ออุปกรณ์ 

ด าเนินการซ่อมแซม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการซ่อมแซมระบบไฟฟ้า(ต่อ) 

วิธีปฏิบัติงาน 

1. รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความแจ้งซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า
2. ติดต่อผู้แจ้งซ่อมเพ่ือนัดวันและเวลาในการเข้าซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า
3. ตรวจสอบสภาพการใช้งานของอุปกรณ์ช ารุด

3.1 ถ้าสามารถซ่อมไดก้็ด าเนินการซ่อมแซมอุปกรณดังกล่าวได้
3.2 ในกรณีทีไ่ม่สามารถด าเนินการไดต้้องรายงาน

พิจารณาต่อไป 

ด าเนินการซ่อมแซม 

A 

ทดลองประสทิธิภาพการใช้งาน ด าเนินการแก้ไข 

ใช้งานได้ 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ผู้แจ้งซ่อมลงชื่อรับรองการซ่อมแซม
อุปกรณ์ 
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4. กรณีสามารถซ่ อมแซมได้   ต้ องจัดเตรียมอุปกรณ์ ส าหรับซ่ อมแซม
4.1 ถ้ามีอุปกรณ์พร้อมส าหรับการซ่อมแซมก็ด าเนินการซ่อมแซมทันที
4.2 หากไม่มีอุปกรณ์หรือมีไม่เพียงพอต้องเสนอนายกเทศบาลตําบลทาสาย

ให้ฝ่ายพัสดุจัดซื้ออุปกรณ์ 
5. กรณีมีอุปกรณ์พร้อมส าหรับซ่อมแซม ก็ด าเนินการซ่อมแซมทันที
6. เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อย ต้องทดสอบสภาพการใช้งานหากยังไม่สามารถใช้งานได้ต้อง

ด าเนินการไข
7. ผู้แจ้งซ่อมเซ็นต์ชื่อรับรองการซ่อมแซมอุปกรณ์ในใบแจ้งซ่อม
8. รายงานผลนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาดทราบ
9. รายงานผลการซ่อมแซมให้กับผู้แจ้งไฟฟ้าสาธารณะช ารุดทราบ
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ขั้นตอนการขอรับบริการซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
(ผ่านระบบออนไลน์) 

 

การขอรับบริการซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ เป็นบริการที่เทศบาลตำบลท่าสายได้จัดทำขึ้น                       
เพื่ออำนวยความสะดวกและเพิ่มประสิทธิภาพการบริการสาธารณะให้แก่ประชาชน ผู้ที่มีความประสงค์                
จะขอรับบริการ สามารถแจ้งความประสงค์โดยสแกนคิวอาร์โค้ดและกรอกข้อมูลรายละเอียด                
การขอรับบริการของท่านตามแบบฟอร์มออนไลน์ (Google From) รายละเอียดดังนี้ 

1. ท่านสามารถกรอกข้อมูลรายละเอียดการขอรับบริการของท่านตามแบบฟอร์มออนไลน์ 
(Google From)  คำร ้องขอซ ่อมไฟฟ ้าสาธารณะ  ได ้ที่  เ ว ็บไซต ์ เทศบาลตำบลท ่าสาย : 
https://tumboltasai.go.th/ หรือ https://www.tumboltasai.go.th/hotline.php หรือสแกนคิว
อาร์โค้ด  

 

 
 
 
 
 
 
 
2. กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน หากมี “*”  สีแดงตรงจุดใด แสดงว่าเป็นข้อมูลที่จะต้อง

กรอกให้ครบถ้วน 
3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย เลือก  ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ และกด “ส่งข้อมูล” 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
4. แอดมินจะทำการตรวจสอบข้อมูล/รายละเอียด ผ่านระบบจัดการเว็บไซต์เทศบาล             

ตำบลท่าสาย พร้อมกับดำเนินการรับคำร้องขอซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะเสนอผู ้บังคับบัญชา                   
และแจ้งงานไฟฟ้าดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. งานไฟฟ้าเข้าดำเนินการสำรวจความชำรุด  ดำเนินการซ่อมแซมหรือแจ้งหน่วยงาน            

ที่เกี่ยวข้อง  รายงานผู้บังคับบัญชา  แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องขอรับทราบเป็นลายลักษณ์
อักษร 

 
********************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
     แบบสอบถามความพึงพอใจ 
ในการให้บริการของเทศบาลท่าสาย 

https://tumboltasai.go.th/
https://www.tumboltasai.go.th/hotline.php



