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คำนำ 

 

       คู่มือการปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลเทพวงศาฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการ 
บริหารจัดการ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้า โดยจัดทำรายละเอียด
ของ การทำงานในส่วนของกองช่าง เทศบาลตำบลเทพวงศาอย่างเป็นระบบและครบถ้วนแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน
การ ปฏิบัติงาน รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติ งานให้บรรลุตาม
ข้อกำหนด ที ่สำคัญและสนองความต้องการของผู ้บริการและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ โดยมีการวิเคราะห์
กระบวนการที่สำคัญซึ่ง เป็นกระบวนการหลักท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ เสียเพ่ือให้บรรลุพันธ
กิจของส่วนราชการตลอดจน กระบวนการสนับสนุนที ่สำคัญต่าง ๆ สามารถนำไปใช้ ประโยชน์ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ สามารถบอกทิศทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดมีคำอธิบาย
ความจำเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการ อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน 

         คณะผู้จัดทำมีความมุ่งหวังให้พนักงานที่ปฏิบัติงานด้านการขยายเขตและติดตั้งซ่อมแซม ไฟฟ้าได้
นำ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจและ เกิดความ
คล่องตัว ในการปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงานมิให้เกิดความผิดพลาด เพื่อให้การทำงานเป็น
ระบบมี มาตรฐานเดียวกันและได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 
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ภารกิจหลักกองช่าง 
งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

การปฏิบัติงานรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

๑. เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงานและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชน เทศบาลเมืองเทพวงศา จึง
ได้มอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ของกองช่าง เทศบาลเมืองเทพวงศา รับผิดชอบดูแลงานไฟฟ้าสาธารณะโดยตรง 
รวมทั้งการรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์อันเกิดจากไฟฟ้าสาธารณะชำรุดเสียหาย 

๒. จัดทำแผนการตรวจสอบไฟฟ้าสาธารณะและไฟฟ้าตามจุดเสี่ยงต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงาน สำรวจ
และซ่อมบำรุงไฟฟ้าสาธารณะในเขตเทศบาลเมืองเทพวงศา มีข้ันตอนอย่างเป็นระบบ รวดเร็วและมี ประสิทธิภาพ 

๓. การบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซมและบำรุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะเน้นความสำคัญของ การ
ให้บริการประชาชนคือ มีความสะดวก รวดเร็ว ไม่มีความสลับซับซ้อนของเอกสารคำร้องซึ่งสามารถกำหนดแนว 
ทางการปฏิบัติงานดังนี้ 

ช่องทางการแจ้งเหตุ 

ประชาชนสามารถแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องได้ 5 ช่องทาง คือ 
๑. แจ้งเหตุโดยการเขียนคำร้อง/หนังสือร้องเรียนถึงเทศบาลเมืองเทพวงศา 
๒. แจ้งเหตุโดยใช้โทรศัพท์ ๐๔๔-๔๕๕๘๙๕,๐๘๐-๗๒๐๙๗๗๒๓ 
๓. แจ้งเหตุทางเว็ปไซด์ของเทศบาลเมืองเทพวงศา http://www.thepwongsa.go.th 
๔. แจ้งเหตุทางเฟซบุ๊คเพจของเทศบาลเมืองเทพวงศา

https://www.facebook.com/thepwongsa.ubon 
๕. แจ้งเหตุโดยผ่านผู้ใหญ่บ้าน ผู้ช่วยหรือสมาชิกเทศบาลเมืองเทพวงศา 
๖. แจ้งเหตุผ่านเจ้าหน้าที่เทศบาลทุกท่าน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการและที่ทางราชการ กำหนด) 
ตั้งแต่ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖:๓๐ น 

การออกปฏิบัติงาน เมื ่องานไฟฟ้าฯเทศบาลเมืองเทพวงศาได้รับแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องชำรุด จะ
ดำเนินการจัด ชุดออกปฏิบัติงานในเวลาราชการ (๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐) 

การกำหนดลักษณะงานและระยะเวลาดำเนินงาน เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคำขอร้อง 
จะทำการคัดแยกแบ่งกลุ่มกำหนด ลักษณะของงานตามลำดับการยื่นคำขอร้องก่อน/หลัง ได้เป็น ๓ กลุ่มงานดังนี้ 

๑. งานที่สามารถดำเนินการได้ทันทีโดยกำหนดระยะเวลาดำเนินการ ๑-๓ วันทำการ เช่น งาน ซ่อมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะชำรุด 

๒. งานที่ต้องใช้เวลาดำเนินการ เป็นลักษณะงานที่ต้องใช้งบประมาณในการดำเนินการมากหรืองาน ที่
ต้องประสานงานกับหน่วยงานอื่นเพื่อดำเนินการตามคำร้องโดยได้กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ ๑-๖ เดือน 
เช่น งานขอย้ายเสาไฟฟ้า งานตัดต้นไม้ออกจากแนวสายไฟ งานขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ เป็นต้น 

๓. งานที่ไม่สามารถดำเนินการได้เป็นลักษณะงานที่อยู่เหนืออำนาจหน้าที่ของเทศบาลหรือขัดต่อระเบียบ
กฎหมาย เช่น งานขอขยายไฟฟ้าสาธารณะในเขตพ้ืนที่ของหน่วยงานเอกชน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. รับใบแจ้ง/บันทึกข้อความแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
๒. ติดต่อผู้แจ้งซ่อมเพ่ือนัดวันและเวลาในการเข้าซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
๓. ตรวจสอบสภาพการใช้งานของอุปกรณ์ท่ีชำรุด 
- ถ้าสามารถซ่อมได้ ก็ดำเนินการซ่อมแซมอุปกรณ์ดังกล่าวได้ทันที 
-ในกรณีที่ไม่สามารถดำเนินการได้ ต้องรายงานนายกเทศมนตรีเมืองเทพวงศาพิจารณาต่อไป 
๔. กรณีสามารถซ่อมแซมได้ ต้องจัดเตรียมอุปกรณ์สำหรับซ่อมแซม 
- กรณีมีอุปกรณ์พร้อมสำหรับซ่อมแซมก็ดำเนินการซ่อมแซมทันที 
- หากไม่มีอุปกรณ์หรือมีไม่เพียงพอ ต้องเสนอนายกเทศมนตรีเมืองเทพวงศาพิจารณาให้ฝ่าย 

พัสดุจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ 
๕. เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อย ต้องทดสอบสภาพการใช้งาน หากยังไม่สามารถใช้งานได้ ต้อง 

ดำเนินการแก้ไข 
6. รายงานผลต่อนายกเทศมนตรีเมืองเทพวงศาทราบ และผู้แจ้งซ่อมทราบ 

การรายงานผลการปฏิบัติ 
เมื ่อดำเนินการซ่อมแซมแก้ไขไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องแล้วเสร็จตามคำร้องหรือในกรณีที่ไม่สามารถ 

ดำเนินการตามคำร้องได้ หัวหน้าชุดปฏิบัติงานจะรายงานผลการดำเนินการเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอให้ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติเทศบาล ๒๔๙๖ แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๑๔ มาตรา ๕๑ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย 

เทศบาลเมืองอาจจัดทำกิจการใด ๆ ในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ (๒) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
๒. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.๒๕๔๒ กำหนดภารกิจในการสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
๓. มาตรฐานการบริหารและการบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มาตรฐานไฟฟ้า 

สาธารณะ 
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แผนผังขั้นตอนการดำเนินการบริการไฟฟ้าสาธารณะ 

กรณีปกติ ไม่ใช่กรณีเร่งด่วน 
กองช่าง เทศบาลเมืองเทพวงศา 

 
 1. รับเรื่องคำร้อง เสนอรายงาน 

1.1 กรณีงานซ่อมแซมไม่ซับซ้อนเปลี่ยน
อุปกรณ์ นายกเทศมนตรี อนุมัติ (1 วัน) 
1.2 กรณีงานซ่อมแซมซับซ้อน 
นายกเทศมนตรี พิจารณา (2 วัน) 

2. สำรวจประเมินความเสียหาย 
2.1 กรณงีานซ่อมแซมไม่ซับซ้อน เบิก อุปกรณ์พ้ืนฐานที่ใช้เป็น
ประจำไว้ล่วงหน้าและดำเนินการซ่อมแซมในคราวเดียวกัน (2 วัน)  
2.2 กรณีงานซ่อมแซมซับซ้อน เสนอ แนวทางแก้ไข เพ่ือให้
นายกเทศมนตรีสั่งการ (3 วัน) 

3. หัวหน้างานไฟฟ้ารายงานผลการดำเนินการ ซ่อมแซมและรายงาน
การใช้วัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้า (1 วัน) 


