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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานด้านการขยายเขต  และติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้า  โดยจัดทำ
รายละเอียดของการทำงานในกองช่าง ในองค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง  อย่างเป็นระบบและครบถ้วนแสดง
ให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  และมาตรฐานคุณภาพงาน  เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ  และสนองความต้องการของผู้บริหาร  และผู้มีส่วนได้เสียเป็น
สำคัญโดยมีการวิเคราะห์กระบวนการที่สำคัญซึ่งเป็นกระบวนการหลักท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการ  และผู้
มีส่วนได้เสียเพื่อให้บรรลุพันธกิจของส่วนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญต่างๆ สามารภ
นำไปใช้ประโยชน์ในการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆ สามารถบอกทิศทางการทำงานที่มี
จุดเริ่มต้น  และจุดสิ้นสุดมีคำอธิบายความจำเป็นเพื่อให้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการอ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาด  
ในการทำงาน 

กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง มีความมุ่งหวังให้พลังงานที่ปฏิบัติงานด้านการขยายเขตและ
ติดตั้ง ซ่อมแซมไฟฟ้าได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานและประชาสัมพันธ์เพื่อสร้าง
ความเข้าใจ และเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน สามารถนำไปใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน มิให้เกิดความ
ผิดพลาดเพื่อให้การทำงานเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกัน  และได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 

 

     กองช่าง องค์การลบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
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ภารกิจหลักกองช่าง 

งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

การปฏิบัติงานรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนในพื้นที่

องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง  และประชาชนทั่วไปองค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง  จึงได้มอบหมายให้
เจ้าหน้าที่  กองช่าง รับผิดชอบดูแลงานไฟฟ้าสาธารณะโดยตรงรวมทั้งการตั้งศูนย์ เรื่องร้องทุกข์อันเกิดจาก
ไฟฟ้าชำรุดการบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซม และบำรุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะเน้นความ  สำคัญ 
ของการให้บริการประชาชน คือ มีความรวดเร็ว ไม่มีความซับซ้อนของเอกสารคำร้องซึ่งสามารถ  กำหนด
แนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ช่องทางการร้องเรียนการแจ้งเหตุ 
ประชาชนสามารถแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะได้  7 ช่องทาง คือ 
 1. แจ้งเหตุโดยการเขียนคำร้อง/หนังสือร้องเรียน 
 2. แจ้งเหตุโดยใช้โทรศัพท์ 043040120 
 3. แจ้งเหตุทางเว็ปไซต์ องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
 4. แจ้งเหตุผ่านผู้นำท้องที่ 
 5. แจ้งเหตุผ่านพนักงาน องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
 6. แจ้งเหตุผ่านคณะผู้บริหาร 
 7. แจ้งเหตุผ่านสมาชิกสภา 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการตลอดเวลาราชการ (วันหยุดบริการเหตุเร่งด่วนที่สุด) การออกปฏิบัติงาน เมื่องานไฟฟ้า
ได้รับแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้อง สามารถดำเนินการได้โดยงานไฟฟ้าจัดชุดออกปฏิบัติงาน ในช่วงเวลางาน 
ดังนี้ 
  - กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง กำหนดลักษณะงาน  และระยะเวลาดำเนินงาน 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคำร้องจะทำการคัดแยกแบ่งกลุ่ม กำหนดลักษณะงาน
ตามลำดับการยื่นคำร้องก่อน/หลัง  ได้เป็น  3 กลุ่มงาน ดังนี้ 
   1. งานที่สามารถดำเนินการได้ทันที โดยกำหนดระยะเวลาดำเนินการ 1 – 3 วันทำ
การ เช่น งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะชำรุด  งานติดตั้งโคมไฟสาธารณะ 
   2. งานที่ต้องใช้เวลาดำเนินการเป็นลักษณะงานที่ต้องใช้งบประมาณมาก หรืองานที่
ต้องประสานงานกับหน่วยงานอื่นเพ่ือดำเนินการตามคำร้องโดยได้กำหนดระยะเวลาการดำเนินการ 1 – 6 
เดือน เช่น งานขอย้ายเสาไฟฟ้า  งานตัดต้นไม้ออกจากแนวเสาไฟ  งานขอขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ 
   3. งานที่ไม่สายมารถ ดำเนินการได้เป็นลักษณะงานที่อยู่เหนืออำนาจหน้าที่ของ
องค์กรหรือขัดต่อระเบียบ กฎหมาย เช่น งานขอขยายไฟฟ้าสาธารณะในเขตพ้ืนที่ของหน่วยงานอื่น 
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การรายงานผลการปฏิบัติ 
 เมื่อดำเนินการซ่อมแซมแก้ไขไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องแล้วเสร็จตามคำร้อง หรือในกรณีที่ไม่สามารถ
ดำเนินการตามคำร้องได้  หัวหน้าชุดปฏิบัติงานจะต้องรายงานสาเหตุที่ไม่สามารถดำเนินการได้ 
 

 
 

 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินการบริการไฟฟ้าสาธารณะ

ค าร้อง/หนังสือค าร้อง/ยื่นค าร้องต่อกองช่าง

งานธุรการกองช่าง เสนอค าร้องต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ

เจ้าหน้าที่กองช่างออกตรวจสอบและ
ด าเนินการแก้ไข/ติดตั้ง

เจ้าหน้าที่รายงานผลการปฏิบัติงาน

ท าหนังสือแจ้งผลการด าเนินงานต่อผู้ย่ืนค า
ร้อง
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการติดตั้งระบบไฟฟ้า 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง  อำเภอ
เปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  สามารถทำกิจกรรมต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 กรอกแบบฟอร์มคำร้อง ณ กองช่าง  
ส่งคำร้องงานธุรการ 

งานธุรการกองช่างเสนอคำร้องต่อ 

ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ออก
ตรวจสถานที่ 

สามารถปฏิบัติงานได้ทันที 

ดำเนินการซ่อมแซม/
ติดตั้ง 

รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

ต้องใช้งบประมาณและ
เวลา 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 


