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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการ

พัฒนาคุณภาพการบริหารการจัดการ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้า
โดยมีการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี อย่างเป็นระบบและครบถ้วน
แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญและสามารถสนองความต้องการของผู้รับการบริการและผู้มีส่วนได้เสีย
เป็นสำคัญ โดยมีการวิเคราะห์กระบวนการที่สำคัญซึ่งเป็นกระบวนการหลักที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้เสียเพื่อให้บรรลุพันธ์กิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญต่างๆ สามารถนำไปใช้
ประโยชน์ในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆ สามารถบอกทิศทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุด มีคำอธิบายความที่จำเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการอ้างอิงมิให้เกิดการผิดพลาดในการทำงาน 

คณะผู้จัดทำมีความมุ่งหวังให้ข้าราชการที่ปฏิบัติงานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้าได้น ำคู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างความเข้าใจและเกิดความคลอ่งตัว
ในการปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้อ้างอิงในการทำงาน มิให้เกิดความผิดพลาด เพื่อให้การทำงานเป็นระบบมี
มาตรฐานเดียวกันและได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว 
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คู่มือการปฏิบัติงานผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า องค์การบริหารสว่นตำบลหนองฮี  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮ ี

 
 ๑. ภารกิจหลักกองช่าง 
การปฏิบัติงานรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงานและเกิด 
ประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี จึงได้มอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ขององค์การ 
บริหารส่วนตำบล รับผิดชอบดูแลงานไฟฟ้าสาธารณะโดยตรงรวมทั้งการตั้งศูนย์เรื่องร้องทุกข์อันเกิดจากไฟฟ้า 
ชำรุดเสียหาย 

๒. งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ การบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซมและบำรุงรักษาไฟฟ้า
สาธารณะเน้นความสำคัญของการ ให้บริการประชาชนคือ มีความสะดวก รวดเร็ว ไม่มีความสลับซับซ้อนของเอกสาร
คำร้อง ซึ่งสามารถกำหนด แนวทางการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

การรับแจ้งเหต ุ
ประชาชนสามารถแจ้งเหตุไฟฟา้สาธารณะขัดข้องได้ 4 วิธ ีคือ 
๑. แจ้งเหตุโดยการเขียนคำร้อง/หนังสือร้องเรียน 
๒. แจ้งเหตุโดยใช้โทรศพัท์ 
๓. แจ้งเหตุทางเว็บไซด์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี 
๔. แจ้งเหตุโดยผ่านผู้ใหญ่บ้านหรือสมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี 
การออกปฏิบัติงาน 

เมื่องานไฟฟ้าได้รับแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องสามารถดำเนินการไดโ้ดยงานไฟฟ้าจดัชุด ออก
ปฏิบัติงานทั้งกลางวันและกลางคืนดังนี ้
- ในเวลาราชการ ( 08.30 - 16.30 ) จดัชุดปฏิบัติงาน 
- ชดุรถยนต์กระเชา้ไฟฟา้ รับผิดชอบซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
การกำหนดลักษณะงานและระยะเวลาดำเนินงาน 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคำขอร้องจะทำการคัดแยกแบ่งกลุ่มกำหนดลักษณะของ

งานตามลำดับการยื่นคำขอร้องก่อน/หลัง ได้เป็น 3 กลุ่มงานดังนี ้
1. งานที่สามารถดำเนินการได้ทันทีโดยกำหนดระยะเวลาดำเนินการ 1 - 3 วนัทำการ เช่น งานซ่อมแซม   
ไฟฟ้าสาธารณะช ารุด งานติดตั้งโคมไฟสาธารณะ 
2. งานทีต่้องใช้เวลาดำเนินการ เป็นลักษณะงานที่ต้องใช้งบประมาณในการดำเนินการมาก หรืองานที่ 
ต้องประสานงานกับหน่วยงานอื่นเพื่อดำเนินการตามคำร้องโดยได้กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ 1 - 6 
เดือน เช่น งานขอย้ายเสาไฟฟา้ งานตัดต้นไม้ออกจากแนวสายไฟ งานขอขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ 
3. งานที่ไม่สามารถดำเนินการได้เป็นลักษณะงานที่อยู่เหนืออำนาจหน้าที่ขององค์การหรือขัดต่อ 

ระเบียบกฎหมาย เช่น งานขอขยายไฟฟ้าสาธารณะในเขตพื้นที่ของหน่วยงานเอกชนการรายงานผลการปฏิบัติเมื่อ
ดำเนินการซ่อมแซมแก้ไขไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องแล้วเสร็จตามคำร้องหรือในกรณีที่ไม่สามารถดำเนินการตามคำร้องได้
หัวหน้าชุดปฏิบัติงานจะรายงานผลการดำเนินการเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ และ
ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ จะแจ้งผลการดำเนินการให้ประชาชนผู้ยื่นคำร้องทราบภายใน 5 วันทำการ 
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๓. ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 

แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานบริการไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮ ี
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๔. การติดตั้งระบบไฟฟ้า 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮีให ้
สามารถดำเนินการทำกิจกรรมต่างๆได้อย่างมีประสิทธิภาพขอบเขตให้บริการตดิตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแกป่ระชาชน 
ในเขตพื้นที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการติดตั้งระบบไฟฟ้า 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการติดตั้งระบบไฟฟ้า(ต่อ) 

 
วิธีปฏิบัติงาน 
1. รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความขอติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
2. ตรวจสอบสถานะที่จะทำการตดิตั้งอุปกรณ์ 
3. พิจารณาความสามารถในการตดิตั้งอุปกรณ์ 
4. จัดเตรียมเครื่องมืออปุกรณ์ 
5. เมื่อดำเนินการติดตั้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องทดสอบประสิทธิภาพการใช้งาน หากยังไม่สามารถใช้งานไดต้้องทำการ   
    แก้ไขจนสามารถใช้งานได้ 
6. ทำบันทึกรายงานผลการดำเนินงานแก่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮีทราบ 
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5.การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟา้แก่ประชาชนในเขตพื้นที่องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองฮี ให ้

สามารถดำเนินการทำกิจกรรมต่างๆได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ขอบเขต 
ให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก ่ประชาชนในเขตพื้นที่รับผิดชอบองค์การบริหารตำบลหนองฮี 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน(ต่อ) 
 

 
วิธีปฏิบัติงาน 
1. รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความแจ้งซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 
2. ตดิต่อผู้แจ้งซ่อมเพื่อนัดวันและเวลาในการเข้าซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 
3. ตรวจสอบสภาพการใช้งานของอุปกรณ์ที่ชำรุด 
    3.1 ถ้าสามารถซ่อมได้ กด็ำเนินการซ่อมแซมอุปกรณ์ดังกลา่วได้ 
    3.2 ในกรณีที่ไม่สามารถดำเนินการได้ ต้องรายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮีพิจารณาตอ่ไป 
4. กรณีสามารถซ่อมแซมได้ ต้องจัดเตรียมอุปกรณ์สำหรับซ่อมแซม 
    4.1 ถ้ามีอุปกรณพ์รอ้มสำหรับการซ่อมแซม ก็ดำเนินการซ่อมแซมทันท ี
    4.2 หากไม่มีอุปกรณห์รือมีไม่เพียงพอต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี พิจารณาให้ฝ่ายพสัด ุ

จัดซื้ออุปกรณ ์
5. กรณีมีอุปกรณ์พร้อมสำหรับซ่อมแซม ก็ดำเนินการซ่อมแซมทันท ี
6. เมื่อดำเนินการเสร็จเรยีบร้อยต้องทดสอบสภาพการใช้งานหากยังไม่สามารถใช้งานได้ต้องดำเนินการแก้ไข 
7. ผู้แจ้งซ่อมเซ็นต์ชื่อรับรองการซ่อมแซมอุปกรณ์ในใบแจ้งซ่อม 
8. รายงานผลนายกองคก์ารบริหารส่วนตำบลหนองฮีทราบ 


