
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้า 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดยกองการท่องเท่ียวและกีฬา 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

 



 

ค าน า 

 

   คู่มือการปฏิบัติงานของกองการท่องเที่ยวและกีฬา องค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพ การบริหารจัดการ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ
ท างานด้านติดตั้งซ่อมแซม ไฟฟ้า โดยมีการจัดท ารายละเอียดของการท างานอย่างเป็นระบบและครบถ้วน แสดงให้
เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพ เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานใน การ
ปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ เสีย
เป็นส าคัญ โดยมีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส าคัญซึ่งเป็นกระบวนการหลักท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการ และผู้
มีส่วนได้เสียเพื่อให้บรรลุพันธ์กิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญต่าง ๆ สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของฝ่าย ๆ สามารถบอกทิศทางการท างานที่มี จุดเริ่มต้นและ
สิ้นสุด มีค าอธิบายความจ าเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการอ้างอิงมิให้เกิดการผิดพลาดในการท างาน 

   ผู้จัดท ามีความมุ่งหวังให้ข้าราชการที่ปฏิบัติงานด้านการติดตั้งซ่อมแซมไฟฟ้าได้น าคู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างความเข้าใจและเกิดความ
คล่องตัวในการปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้อ้างอิงในการท างาน มิให้เกิดความผิดพลาดเพ่ือให้การท างานเป็นระบบ
มีมาตรฐานเดียวกันและได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 

 

                                                                      กองการท่องเที่ยวและกีฬา 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง                   หน้า 

๑. ภารกิจหลักกองการท่องเที่ยวและกีฬาองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา   ๑ 

๒. การรายงานผลการปฏิบัติงาน         ๒ 

๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า         ๓ 

๔. เรื่องการติดตั้งอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า         ๔ 

๕. เรื่องการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า         ๖ 

 ๖. กฎหมายหมายที่เก่ียวข้อง         ๘ 

 - พ ร บ ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 - ส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( http://www.price.moc.go.th  )  

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.price.moc.go.th/


-๑- 

ภารกิจหลักกองการท่องเที่ยวและกีฬา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองการท่องเที่ยวและกีฬาองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

การปฏิบัติงานรับแจ้งเหตุและซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนองค์การบริหารองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา จึงได้มอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ของกองการท่องเที่ยวและกีฬา รับผิดชอบดูแลงาน
ไฟฟ้าสาธารณะโดยตรงรวมทั้งการตั้งกลุ่มไลน์ โดยมีลักษณะเป็นห้องแชทที่สามารถพูดคุยกับสมาชิกคนอ่ืน ๆ 

 การบริการประชาชนในส่วนของการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะเน้นความส าคัญของการ
ให้บริการประชาชนคือ มีความสะดวก รวดเร็ว ไม่มีความสลับซับซ้อนของเอกสารค าร้อง ซึ่งสามารถก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานดังนี้ 

การรับแจ้งเหตุ 

 ประชาชนสามารถแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องได้ ๔ วิธีคือ 

๑. แจ้งเหตุโดยโทรศัพท์ 
๒. แจ้งเหตุทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๓. แจ้งเหตุโดยผ่านผู้ให้บริการ 
๔. แจ้งเหตุโดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน ( เจ้าหน้าที่ประจ าจุด ) 

การออกปฏิบัติงาน 

 เมื่องานไฟฟ้าได้รับแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องสามารถด าเนินการได้โดยงานไฟฟ้าจัดชุด ออก
ปฏิบัติงานกลางวันดังนี้ 

 - ในเวลาราชการ ( ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ ) จัดชุดปฏิบัติงาน รับผิดชอบซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

การก าหนดลักษณะงานและระยะเวลาด าเนินงาน 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในการรับแจ้งเหตุจะท าการคัดแยกแบ่งกลุ่มก าหนดลักษณะ
ของงานตามล าดับการรับแจ้งเหตุก่อน/หลัง ได้เป็น ๓ กลุ่มงานดังนี้ 

๑. งานที่สามารถด าเนินการได้ทันทีโดยก าหนดระยะเวลาด าเนินการ ๑ – ๓ วันท าการ เช่น งาน
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะช ารุด งานติดตั้งโคมไฟสาธารณะ 

๒. งานที่ต้องใช้เวลาด าเนินการ เป็นลักษณะงานที่ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการมาก หรืองานที่
ต้องประสานงานกับหน่วยงานอื่น เพื่อด าเนินการตามการรับแจ้งเหตุโดยได้ก าหนดระยะเวลาในการ
ด าเนินการ ๑ – ๖ เดือน เช่น งานขอย้ายเสาไฟฟ้า  

๓. งานที่ไม่สามารถด าเนินการได้เป็นลักษณะงานที่อยู่เหนืออ านาจหน้าที่ของฝ่ายกีฬากองการท่องเที่ยว
และกีฬาหรือขัดต่อระเบียบกฎหมาย เช่น งานขอย้ายมิเตอร์ไฟฟ้า 



-๒- 

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 เมือ่ด าเนินการซ่อมแซมแก้ไขไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องแล้วเสร็จตามการรับแจ้งเหตุหรือในกรณีท่ีไม่สามารถ
ด าเนินการตามการรับแจ้งได้ หัวหน้าชุดปฏิบัติงานจะรายงานผลการด าเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ  

 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานบริการไฟฟ้าสาธารณะของกองการท่องเที่ยวและกีฬา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ประชาชนผู้ร้องเรียน 

  เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

หัวหน้าฝ่ายการกีฬา เสนอ ผู้อ านวยการกองการท่องเท่ียวและกฬีา 
 

ผู้อ านวยการกองการท่องเท่ียวและกฬีา รับทราบสั่งการ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ติดต้ังโคมไฟฟ้าสาธารณะ งานอื่น ๆ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 



-๓- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการท่องเท่ียวและกฬีา 

งานไฟฟ้า 

ผู้รับผิดชอบ : นายช่างไฟฟ้า 

ขอบเขตที่รับผิดชอบ 

พ้ืนที่สนามกีฬาองค์การบริหารสว่นจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

พ้ืนที่ภายในอาคาร พ้ืนที่ภายนอกอาคาร 



-๔- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า  เรื่อง การติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่ของสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาสามารถด าเนินการท ากิจกรรมต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

 ให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของสนามกีฬาองค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

การรับแจ้งเหตุ 

ออกตรวจสถานที่ 

พิจารณาความสามารถในการติดต้ัง 

ติดต้ังได้ ติดต้ังไม่ได้ 

เสนอหัวหน้าฝ่ายการกีฬา เตรียมอุปกรณ์ 

เสนอผู้อ านวยการกองการท่องเที่ยวและกีฬา เสนอจัดซ้ืออุปกรณ์ 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ

จัดซ้ืออุปกรณ์ 



รายงานผลการ 

ด าเนินงาน 

-๕- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า  เรื่อง การติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า (ต่อ) 

 

 

 

 

 

         ใช้งานไม่ได้ 

       

 

ใช้งานได้ 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติงาน 

๑. การรับแจ้งเหตุขอติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 

๒. ตรวจสอบสถานะที่จะท าการติดตั้งอุปกรณ์ 
๓. พิจารณาในการติดตั้งอุปกรณ์ 
๔. จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ 
๕. เมื่อด าเนินการติดตั้งเรียบร้อยแล้ว ต้องทดสอบประสิทธิภาพการใช้งาน หากยังไม่สามารถใช้งานได้

ต้องท าการแก้ไขจนสามารถใช้งานได้ 
๖. ท าบันทึกรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ 

 

 

 

จัดซ้ืออุปกรณ์ 

A 

ทดลองประสิทธิภาพการใช้งาน ด าเนินการแก้ไข 



-๖- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า  เรื่อง การซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่ของสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาสามารถด าเนินการท ากิจกรรมต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

 ให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าแก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของสนามกีฬาองค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา   

          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

                                                                                                                                      ซ่อมแซมไม่ได้ 

 

             มี            ซ่อมแซมได้         ไม่มี 

                    

                  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

การรับแจ้งเหตุ 

ติดต่อผู้แจ้งซ่อมและนัดหมายวันและเวลาในการซ่อมแซม 

พิจารณาความสามารถในการซ่อมแซม 

เสนอหัวหน้าฝ่ายการกีฬา ตรวจสอบอุปกรณ์ส าหรับซ่อมแซม 

เสนอผู้อ านวยการกองการท่องเที่ยวและกีฬา 

พิจารณาด าเนินการต่อไป 
เสนอจัดซ้ืออุปกรณ์ 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ

จัดซ้ืออุปกรณ์ 

ด าเนินการซ่อมแซม 



-๗- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้า  เรื่อง การซ่อมแซมระบบไฟฟ้า (ต่อ) 

 

 

 

 

    ใช้งานไม่ได้ 

     

 

ใช้งานได้ 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติงาน 

๑.  การรับแจ้งเหตุแจ้งซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า 

๒.  ติดต่อผู้แจ้งซ่อมเพ่ือนัดวันและเวลาในการเข้าซ่อมแซมอุปกรณไ์ฟฟ้า 

๓.  ตรวจสอบสภาพการใช้งานของอุปกรณ์ท่ีช ารุด 

      ๓.๑  ถ้าสามารถซ่อมได้ ก็ด าเนินการซ่อมแซมอุปกรณ์ดังกล่าวได้ 

      ๓.๒  ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการได้ ต้องรายงานหัวหน้าฝ่ายการกีฬาพิจารณาต่อไป 

๔.  กรณีสามารถซ่อมแซมได้ ต้องจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับซ่อมแซม 

         ๔.๑  ถ้ามีอุปกรณพ์ร้อมส าหรับการซ่อมแซม ก็ด าเนินการซ่อมแซมทันที 

      ๔.๒  หากไมม่ีอุปกรณ์หรือมีไม่เพียงพอต้องเสนอหัวหน้าฝ่ายการกีฬา พิจารณาให้จัดซื้ออุปกรณ์ 

๕.  กรณีมีอุปกรณ์พร้อมส าหรับซ่อมแซม ก็ด าเนินการซ่อมแซมทันที 

๖.  เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยต้องทดสอบสภาพการใช้งานหากยังไม่สามารถใช้งานได้ต้องด าเนินการแก้ไข 

๗.  รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ  

 

A 

ทดลองประสิทธิภาพการใช้งาน ด าเนินการแก้ไข 

รายงานผลการ 

ด าเนินงาน 

ด าเนินการซ่อมแซม 



-๘- 

 กฎหมายหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

- พ ร บ ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

- ส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( http://www.price.moc.go.th  )  

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 


