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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการใหบริการติดตั้งไฟฟาสาธารณะ / การซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ดับ/ชํารุด 

 
1.  วัตถุประสงค 

 1.1  เพ่ือใหกองชาง มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานการติดตั้งไฟฟาสาธารณะ / การซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ดับ/

ชํารุด ของหนวยงานและสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี

ประสิทธิภาพ  เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุ

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

 1.2  เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมพัฒนาใหการ

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีเพ่ือขอรับบริการท่ีตรงกับ

ความตองการ 

 1.3  เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับกระบวนงาน การซอมแซมไฟฟาแสงสวางสาธารณะ 

ถูกตองตามคูมือไฟฟาสาธารณะขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตองสอดคลองกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานท่ีไดมีกําหนดไว 

2.  ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตมาตรฐานไฟฟาสาธารณะนี้ กําหนดข้ึนเพ่ือใหครอบคลุมการ

ใหบริการไฟฟาสาธารณะในเขตองคการบริหารสวนตําบลบางจาก บนพ้ืนฐานความเหมาะสมทางดานเทคนิค 

งบประมาณ พรอมท้ังไดกําหนดข้ันตอนปฏิบัติเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ ติดตั้ง ตรวจสอบ ซอมแซม 

บํารุงรักษาการจัดหาวัสดุ อุปกรณ และการจัดการดานบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบลบางจาก 

3.  คําจํากัดความ 

 3.1  ไฟฟาสาธารณะ  หมายถึง การติดตั้งโคมไฟฟาแสงสวาง ระบบแรงต่ํา 220-230 โวลต (1 เฟส) และ 

380-400 โวลต (3 เฟส) ในเขตองคการบริหารสวนตําบลบางจาก บริเวณถนนสายหลัก แนวถนนสายรอง ทาง

แยก สวนสาธารณะ ตลาด สนามเด็กเลน ลานจอดรถสาธารณะ ลานกีฬา เปนตน 

       -  ถนนสายหลัก  หมายถึง  ถนนสายหลักของทองถ่ิน เชน ถนนท่ีตอเชื่อมกับทางหลวงแผนดิน 

ถนนในเขตชุมชนหนาแนน เปนตน 

       -  ถนนสายรอง  หมายถึง ถนนตอแยกจากถนนสายหลัก 

       -  ทางแยก  หมายถึง บริเวณท่ีถนนสองสันหรือมากกวามาเชื่อมตอกัน 

 3.2  อุปกรณท่ีใชในการติดตั้งไฟฟาสาธารณะ 

 3.2.1  โคมไฟฟา (Luminaire)  หมายถึง  อุปกรณไฟฟาท่ีประกอบดวยหลอดไฟฟาและชุด

ประกอบเพ่ือติดตั้งใหแสงสวางแกบริเวณท่ีตองการ ซ่ึงประกอบดวย 

  (1)  ตวัโคมไฟ  ทําดวยวัสดุท่ีไมข้ึนสนิม ไมผุกรอนและแข็งแรง ทนตอดินฟาอากาศ เชน Die 

cast Aluminum หรือ Glass – fiber Reinforced Polyester เปนตน 
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  (2)  ฝาครอบ  อาจทําดวย Polycarbonate Toughened Flat Glass หรือ Acrylic Glass 

ซ่ึงแสงจากหลอดไฟฟาตองผานไดสะดวก และตองทนตอรังสีอุลตราไวโอเลตดวยแผนสะทอนแสงซ่ึงติดต้ังเหนือ

และขางหลอดไฟฟาตองเปนแบบอลูมิเนียมคุณภาพสูง 

  (3)  สวนควบคุม  จะอยูดานหลังเพ่ือใสบัลลาสต อิกนิเตอร (lgnitor) คาปาซิเตอรและข้ัวตอ

สาย เนื่องจากโคมไฟถนนจะตองติดต้ังนอกอาคาร จึงตองมีการปองกันแมลง ฝุนและน้ําเขาสูโคมไฟ ดังนั้นโคมไฟ

ถนนจึงตองมีระดับการปองกัน (Degree of Protection) อยางนอย  ดังนี้ 

  -  สวนของหลอด (Lamp Compartment)  IP 54 

  -  สวนควบคุม (Control Gear Compartment)  IP 23 

 3.2.2  กิ่งโคมไฟฟา (Rod หรือ Arm) หมายถึง อุปกรณท่ีเชื่อมตอกับโคมไฟฟาและแปนติดก่ิงโคม 

เพ่ือยื่นออกไปใหแสงสวางแกบริเวณท่ีตองการ 

 3.2.3  แปนติดกิ่งโคม (Bracket) หมายถึง อุปกรณท่ีติดกับเสาไฟฟา ผนัง หรือกําแพงเพ่ือยึดก่ิง

โคมไฟฟา และโคมไฟฟา 

 3.2.4  หลอดไฟฟา หรือ ดวงโคม (Lamp) หมายถึง แหลงกําเนิดแสงสวาง มีหลายชนิดและ

สามารถเลือกใชไดตามวัตถุประสงคท่ีตองการใชงาน เชน หลอดไฟฟาฟลูออเรสเซนตและหลอดแสงจันทร เปน

หลอดท่ีเหมาะสมสําหรับถนนสายรองและทางเทา หลอดไฟฟาโซเดียมความดันต่ํา (Low Pressure Sodium 

Lamp) ซ่ึงใหแสงสวางในลักษณะสีเหลือง (Monochromatic Yellow Light) เหมาะสําหรับไฟถนนท่ีจุดทางแยก 

และเสนทางท่ีมีทัศนวิสัยซ่ึงยากแกการมองเห็น เชน ภาคเหนือซ่ึงเปนพ้ืนท่ีท่ีมีหมอกลงจัด หลอดไฟฟาโซเดียม

ความดั น สู ง  (High Pressure Sodium Lamp) มี อ ายุ ก ารใช งานยาวกว าและให สี เป น ธรรมชาติ ก ว า

 (Render Colours) เหมาะสําหรับพ้ืนท่ีท่ีตองการความสวางสดใส 

 3.2.5  อุปกรณควบคุม (Control Switch)  หมายถึง อุปกรณควบคุมการ เปด – ปดไฟฟาสาธารณะ 

มีหลายชนิด เชน สวิตซเวลา (Time Switch)  สวิตซควบคุมดวยแสง (Photo Switch) และสวิตซธรรมดา เปนตน 

 3.2.6  เสาไฟฟา หรือ เสาดวงโคม  หมายถึง เสาท่ียึดก่ิงโคมและดวงโคมเพ่ือใหไดความสูงตาม

ตองการ อาจจะเปนเสาของการไฟฟาฯ หรือเสาท่ีจัดซ้ือพิเศษพรอมชุดโคมไฟนั้นๆ 

 3.2.7  ความกวางของถนน  หมายถึง ระยะหางจากขอบถนน (Kerb) ถึงขอบถนนของอีกฝง กรณีไม

มีทางเทาใหนับจากแนวเขตท่ีดิน (Property Line) ถึงแนวเขตท่ีดินของอีกฝง 
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รูปท่ี 1-1 แสดงโคมไฟฟา (Luminaire) ท่ีประกอบดวยหลอดไฟฟา 

และชุดประกอบเพ่ือติดตั้งใหแสงสวางแกบริเวณท่ีตองการ 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 1-2 แสดงชุดโคมไฟถนน 
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รูปท่ี 1-3 ก่ิงโคมไฟฟา (Rod หรือ Arm) อุปกรณท่ีเชื่อมตอกับโคมไฟฟา 

และแปนติดก่ิงโคมเพ่ือยื่นออกไปใหแสงสวางแกบริเวณท่ีตองการ 

 

 

 
รูปท่ี 1-4 แปนติดก่ิงโคม (Bracket) อุปกรณท่ีติดกับเสาไฟฟา ผนัง 

หรือกําแพง เพ่ือยึดก่ิงโคมไฟฟา และโคมไฟฟา 
 

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 4.1  ผูอํานวยการกองชาง  มีอํานาจหนาท่ี 

 -  มอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี ใหชางไฟฟา มีหนาท่ี รับผิดชอบควบคุมดูแล ปรับปรุงดูแลและรับ

เรื่องราวรองเรียน รองทุกขเก่ียวกับ  เรื่องไฟฟาแสงสวางสาธารณะในเขตองคการบริหารสวนตําบลบางจาก 
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5.  Work Flow  กระบวนงาน 

 -  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดําเนินงานติดตั้งไฟฟาสาธารณะขององคการบริหารสวนตําบลบางจาก 

 
 
 
 
 
 

     กรณีโครงการท่ี อปท. สามารถดําเนินการไดเอง         กรณีโครงการใหมซ่ึงตองวาจาง 
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จนท.  กองชาง สํารวจตรวจสอบสภาพไฟฟาสาธารณะในปจจุบัน 
พรอมทํารายงานผลการตรวจสอบ 

จนท.  กองชาง  ดําเนินการ ดังน้ี 

- สํารวจ  ออกแบบ กําหนดรายละเอียด 

- ประมาณการคาใชจาย 

อปท. กําหนดแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับไฟฟาสาธารณะ 

ผูบริหารพิจารณาอนุมตั ิ

อปท. ดําเนินการขออนุญาตการไฟฟาฯ ติดตั้ง 
(กรณีตองขออนุญาต) 

อปท. มอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานไฟฟาสาธารณะ ทําหนาท่ี 

- ติดตาม ตรวจสอบสภาพไฟฟาสาธารณะ ตามรอบระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

- จัดทํา/ปรับปรุงรายงานความตองการซอมบํารุง และการจัดเก็บอะไหล 
- จัดทํา/ปรับปรุงรายงานความตองการเครื่องมือวัดงานตรวจสอบ 

- จัดทํา/ปรับปรุงรายงานสภาพการจัดบุคลากรงานซอมแซมบํารุงรักษา 

อปท. ดําเนินการจัดหาอุปกรณ  
และติดตั้งไฟฟาสาธารณะ 

อปท. ประสานการไฟฟาฯ กรณีท่ีตองใหการ
ไฟฟาฯ ดําเนินการติดตั้งมิเตอร 
เพ่ือเช่ือมตอระบบ 

อปท. วาจางหนวยงาน/องคกรท่ีเช่ียวชาญ  ดําเนินการ  ดังน้ี 

- สํารวจ  ออกแบบ และประมาณราคาคาใชจาย 

- จัดทําราละเอียด และข้ันตอนการดําเนินงาน 

- จัดทําแบบมาตรฐาน/แบบคํานวณเชิงวิศวกรรม 

- จัดทําขอกําหนดงานจางติดตั้งไฟฟาสาธารณะ (TOR) 

อปท. ดําเนินการจางตดิตั้งไฟฟาสาธารณะตาม TOR 

พรอมดําเนินการขออนุญาตการไฟฟาฯ 

ผูบริหารพิจารณาอนุมตัิวาจางตดิตั้งไฟฟาสาธารณะ 

ผูรับจางดาํเนินการติดตั้งไฟฟาสาธารณะ 

อปท. ประสานการไฟฟาฯ กรณีท่ีตองการใหการไฟฟาฯ ดําเนินการ 

ติดตั้งมิเตอรเพ่ือเช่ือมตอระบบ 

คณะกรรมการตรวจการจาง ตรวจรับตามแนวทางปฏิบัต ิ

เริ่มงาน 

ใชงานประจําวัน 
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 -ข้ันตอนการปฏิบัติงานการดําเนินงานซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ดับ/ชํารุด ขององคการบริหารสวนตําบล

บางจาก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : จากเดิม ดําเนินการซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ดับ / ชํารุด  ภายในระยะเวลา 15 วัน  

              ปจจุบันมีการกําหนดกระบวนการใหชัดเจนข้ึนและลดข้ันตอนและระยะเวลาดําเนินการใหสั้นลง 

รวดเร็วข้ึน   

              ใชเวลาดําเนินการไมเกิน 7 วันทําการ 

 
6.  ข้ันตอนการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

 ผูอํานวยการกองชาง ติดตามและตรวจสอบผลการดําเนินงาน และรายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ

ตามลําดับข้ันตอน และใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ แจงผลการดําเนินงานใหประชาชนผูแจงเหตุ/ผูรองเรียนทราบ

ภายในระยะเวลา 7 วันทําการ 

 

 

 

 

 
 
 
 

1. ป ระ ช าช น /ส ม าชิ ก ส ภ า  อ บ ต .      

เขียนคํารอง/แจงสถานท่ีชํารุดเสียหาย 

พรอมระบุสถานท่ีและแนบเอกสารท่ี

เก่ียวของ  (10 นาที) 

2. รับเรื่อง/เสนอคํารอง เพ่ือใหผูบริหาร

พิจารณาอนุมัติ  (1 วัน) 

3. เจาหนาท่ี กองชางทําการตรวจสอบ

และ ทํ าก ารติ ด ตั้ ง /ซ อ ม แซ ม ไฟ ฟ า

สาธารณะ ดับ / ชํารุด  (5 วัน) 

3. เจาหนาท่ี  กองชางรายงานผลการ

ดําเนินซอมแซมตอผูบริหาร/ออกหนังสือ

แจงผลการซอมแซมตามคํารอง  (1 วัน) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอยางแบบฟอรม 

 
 

สวนท่ี 1  รายละเอียด (สวนผูแจง) 

 
       เขียนท่ี  องคการบริหารสวนตําบลบางจาก 

วันท่ี.................  เดือน...........................................  พ.ศ.................... 
 

เรื่อง  แจงซอม และปรับปรุงน้ําประปา และไฟฟาสาธารณะ 
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลบางจาก 

 

  เนื่องจาก    น้ําประปา    ไฟฟาสาธารณะ เกิดการชํารุดใชการไมไดในพ้ืนท่ี หมูท่ี 

จํานวน...........................จุด  จุดท่ีเกิดการชาํรุดใกลเคียงกับ 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

ในการซอมบํารุง ไดแก 

1. ................................................................................................................................................. 

2. ................................................................................................................................................. 

3. ................................................................................................................................................. 

4. ................................................................................................................................................. 

5. ................................................................................................................................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือนายกองคการบริหารสวนตําบลบางจาก ไดมอบหมายใหกองชาง ดําเนินการซอม

บํารุงใหอยูในสภาพท่ีใชงานไดตอไป 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

 

      ............................................................. 

     ( นาย/นาง/นางสาว ........................................................) 
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สวนท่ี 2  รายงานผลการซอม และปรับปรุงน้ําประปา และไฟฟาสาธารณะ / ตามใบแจง (สวนของเจาหนาท่ี) 

 

เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตําบลบางจาก 
 

  ตามท่ี มีผูแจง   น้ําประปา    ไฟฟาสาธารณะ เกิดการชํารุดใชการไมไดในพ้ืนท่ี หมูท่ี

...................................................................................... และมีคําสั่งใหกองชาง ไดดําเนินการติดตั้ง / ซอมแซม  นั้น 
 

  บัดนี้ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไดดําเนินการเสร็จสิ้นแลว เม่ือวันท่ี..................................................... 

เวลา..........................น.  โดยไดใหผูแจงลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานแลว 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

       (ลงชื่อ)..................................................... 

               (....................................................) 

    ผูอํานวยการกองชาง 

 

*  สวนแสดงความคิดเห็นของผูแจงสวนแสดงความคิดเห็นของผูแจง 

 

..................................................................................... (ลงชื่อ).....................................................ผูแจง 

.....................................................................................         (....................................................) 

 

 

- ทราบทราบ 

 

(ลงชื่อ).....................................................            (ลงชื่อ)...................................................... 

        ( ................................................. )                     (.....................................................) 

ปลัด...............................................................                      นายก......................................................... 

 

 
 
 
 
 

 


