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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการใหบริการติดตั้งไฟฟาสาธารณะ / การซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ดับ/ชํารุด 

 
1.  วัตถุประสงค 

 1.1  เพ่ือใหกองชาง มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานการติดตั้งไฟฟาสาธารณะ / การซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ดับ/

ชํารุด ของหนวยงานและสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี

ประสิทธิภาพ  เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุ

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

 1.2  เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมพัฒนาใหการ

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีเพ่ือขอรับบริการท่ีตรงกับ

ความตองการ 

 1.3  เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับกระบวนงาน การซอมแซมไฟฟาแสงสวางสาธารณะ 

ถูกตองตามคูมือไฟฟาสาธารณะขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตองสอดคลองกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานท่ีไดมีกําหนดไว 

2.  ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตมาตรฐานไฟฟาสาธารณะนี้ กําหนดข้ึนเพ่ือใหครอบคลุมการ

ใหบริการไฟฟาสาธารณะในเขตองคการบริหารสวนตําบลบางจาก บนพ้ืนฐานความเหมาะสมทางดานเทคนิค 

งบประมาณ พรอมท้ังไดกําหนดข้ันตอนปฏิบัติเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ ติดตั้ง ตรวจสอบ ซอมแซม 

บํารุงรักษาการจัดหาวัสดุ อุปกรณ และการจัดการดานบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบลบางจาก 

3.  คําจํากัดความ 

 3.1  ไฟฟาสาธารณะ  หมายถึง การติดตั้งโคมไฟฟาแสงสวาง ระบบแรงต่ํา 220-230 โวลต (1 เฟส) และ 

380-400 โวลต (3 เฟส) ในเขตองคการบริหารสวนตําบลบางจาก บริเวณถนนสายหลัก แนวถนนสายรอง ทาง

แยก สวนสาธารณะ ตลาด สนามเด็กเลน ลานจอดรถสาธารณะ ลานกีฬา เปนตน 

       -  ถนนสายหลัก  หมายถึง  ถนนสายหลักของทองถ่ิน เชน ถนนท่ีตอเชื่อมกับทางหลวงแผนดิน 

ถนนในเขตชุมชนหนาแนน เปนตน 

       -  ถนนสายรอง  หมายถึง ถนนตอแยกจากถนนสายหลัก 

       -  ทางแยก  หมายถึง บริเวณท่ีถนนสองสันหรือมากกวามาเชื่อมตอกัน 

 3.2  อุปกรณท่ีใชในการติดตั้งไฟฟาสาธารณะ 

 3.2.1  โคมไฟฟา (Luminaire)  หมายถึง  อุปกรณไฟฟาท่ีประกอบดวยหลอดไฟฟาและชุด

ประกอบเพ่ือติดตั้งใหแสงสวางแกบริเวณท่ีตองการ ซ่ึงประกอบดวย 

  (1)  ตวัโคมไฟ  ทําดวยวัสดุท่ีไมข้ึนสนิม ไมผุกรอนและแข็งแรง ทนตอดินฟาอากาศ เชน Die 

cast Aluminum หรือ Glass – fiber Reinforced Polyester เปนตน 
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  (2)  ฝาครอบ  อาจทําดวย Polycarbonate Toughened Flat Glass หรือ Acrylic Glass 

ซ่ึงแสงจากหลอดไฟฟาตองผานไดสะดวก และตองทนตอรังสีอุลตราไวโอเลตดวยแผนสะทอนแสงซ่ึงติดต้ังเหนือ

และขางหลอดไฟฟาตองเปนแบบอลูมิเนียมคุณภาพสูง 

  (3)  สวนควบคุม  จะอยูดานหลังเพ่ือใสบัลลาสต อิกนิเตอร (lgnitor) คาปาซิเตอรและข้ัวตอ

สาย เนื่องจากโคมไฟถนนจะตองติดต้ังนอกอาคาร จึงตองมีการปองกันแมลง ฝุนและน้ําเขาสูโคมไฟ ดังนั้นโคมไฟ

ถนนจึงตองมีระดับการปองกัน (Degree of Protection) อยางนอย  ดังนี้ 

  -  สวนของหลอด (Lamp Compartment)  IP 54 

  -  สวนควบคุม (Control Gear Compartment)  IP 23 

 3.2.2  กิ่งโคมไฟฟา (Rod หรือ Arm) หมายถึง อุปกรณท่ีเชื่อมตอกับโคมไฟฟาและแปนติดก่ิงโคม 

เพ่ือยื่นออกไปใหแสงสวางแกบริเวณท่ีตองการ 

 3.2.3  แปนติดกิ่งโคม (Bracket) หมายถึง อุปกรณท่ีติดกับเสาไฟฟา ผนัง หรือกําแพงเพ่ือยึดก่ิง

โคมไฟฟา และโคมไฟฟา 

 3.2.4  หลอดไฟฟา หรือ ดวงโคม (Lamp) หมายถึง แหลงกําเนิดแสงสวาง มีหลายชนิดและ

สามารถเลือกใชไดตามวัตถุประสงคท่ีตองการใชงาน เชน หลอดไฟฟาฟลูออเรสเซนตและหลอดแสงจันทร เปน

หลอดท่ีเหมาะสมสําหรับถนนสายรองและทางเทา หลอดไฟฟาโซเดียมความดันต่ํา (Low Pressure Sodium 

Lamp) ซ่ึงใหแสงสวางในลักษณะสีเหลือง (Monochromatic Yellow Light) เหมาะสําหรับไฟถนนท่ีจุดทางแยก 

และเสนทางท่ีมีทัศนวิสัยซ่ึงยากแกการมองเห็น เชน ภาคเหนือซ่ึงเปนพ้ืนท่ีท่ีมีหมอกลงจัด หลอดไฟฟาโซเดียม

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

 (Render Colours) เหมาะสําหรับพ้ืนท่ีท่ีตองการความสวางสดใส 

 3.2.5  อุปกรณควบคุม (Control Switch)  หมายถึง อุปกรณควบคุมการ เปด – ปดไฟฟาสาธารณะ 

มีหลายชนิด เชน สวิตซเวลา (Time Switch)  สวิตซควบคุมดวยแสง (Photo Switch) และสวิตซธรรมดา เปนตน 

 3.2.6  เสาไฟฟา หรือ เสาดวงโคม  หมายถึง เสาท่ียึดก่ิงโคมและดวงโคมเพ่ือใหไดความสูงตาม

ตองการ อาจจะเปนเสาของการไฟฟาฯ หรือเสาท่ีจัดซ้ือพิเศษพรอมชุดโคมไฟนั้นๆ 

 3.2.7  ความกวางของถนน  หมายถึง ระยะหางจากขอบถนน (Kerb) ถึงขอบถนนของอีกฝง กรณีไม

มีทางเทาใหนับจากแนวเขตท่ีดิน (Property Line) ถึงแนวเขตท่ีดินของอีกฝง 
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รูปท่ี 1-1 แสดงโคมไฟฟา (Luminaire) ท่ีประกอบดวยหลอดไฟฟา 

และชุดประกอบเพ่ือติดตั้งใหแสงสวางแกบริเวณท่ีตองการ 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 1-2 แสดงชุดโคมไฟถนน 
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รูปท่ี 1-3 ก่ิงโคมไฟฟา (Rod หรือ Arm) อุปกรณท่ีเชื่อมตอกับโคมไฟฟา 

และแปนติดก่ิงโคมเพ่ือยื่นออกไปใหแสงสวางแกบริเวณท่ีตองการ 

 

 

 
รูปท่ี 1-4 แปนติดก่ิงโคม (Bracket) อุปกรณท่ีติดกับเสาไฟฟา ผนัง 

หรือกําแพง เพ่ือยึดก่ิงโคมไฟฟา และโคมไฟฟา 
 

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 4.1  ผูอํานวยการกองชาง  มีอํานาจหนาท่ี 

 -  มอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี ใหชางไฟฟา มีหนาท่ี รับผิดชอบควบคุมดูแล ปรับปรุงดูแลและรับ

เรื่องราวรองเรียน รองทุกขเก่ียวกับ  เรื่องไฟฟาแสงสวางสาธารณะในเขตองคการบริหารสวนตําบลบางจาก 
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5.  Work Flow  กระบวนงาน 

 -  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดําเนินงานติดตั้งไฟฟาสาธารณะขององคการบริหารสวนตําบลบางจาก 

 
 
 
 
 
 

     กรณีโครงการท่ี อปท. สามารถดําเนินการไดเอง         กรณีโครงการใหมซ่ึงตองวาจาง 
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จนท.  กองชาง สํารวจตรวจสอบสภาพไฟฟาสาธารณะในปจจุบัน 
พรอมทํารายงานผลการตรวจสอบ 

จนท.  กองชาง  ดําเนินการ ดังน้ี 

- สํารวจ  ออกแบบ กําหนดรายละเอียด 

- ประมาณการคาใชจาย 

อปท. กําหนดแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับไฟฟาสาธารณะ 

ผูบริหารพิจารณาอนุมตั ิ

อปท. ดําเนินการขออนุญาตการไฟฟาฯ ติดตั้ง 
(กรณีตองขออนุญาต) 

อปท. มอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานไฟฟาสาธารณะ ทําหนาท่ี 

- ติดตาม ตรวจสอบสภาพไฟฟาสาธารณะ ตามรอบระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

- จัดทํา/ปรับปรุงรายงานความตองการซอมบํารุง และการจัดเก็บอะไหล 
- จัดทํา/ปรับปรุงรายงานความตองการเครื่องมือวัดงานตรวจสอบ 

- จัดทํา/ปรับปรุงรายงานสภาพการจัดบุคลากรงานซอมแซมบํารุงรักษา 

อปท. ดําเนินการจัดหาอุปกรณ  
และติดตั้งไฟฟาสาธารณะ 

อปท. ประสานการไฟฟาฯ กรณีท่ีตองใหการ
ไฟฟาฯ ดําเนินการติดตั้งมิเตอร 
เพ่ือเช่ือมตอระบบ 

อปท. วาจางหนวยงาน/องคกรท่ีเช่ียวชาญ  ดําเนินการ  ดังน้ี 

- สํารวจ  ออกแบบ และประมาณราคาคาใชจาย 

- จัดทําราละเอียด และข้ันตอนการดําเนินงาน 

- จัดทําแบบมาตรฐาน/แบบคํานวณเชิงวิศวกรรม 

- จัดทําขอกําหนดงานจางติดตั้งไฟฟาสาธารณะ (TOR) 

อปท. ดําเนินการจางตดิตั้งไฟฟาสาธารณะตาม TOR 

พรอมดําเนินการขออนุญาตการไฟฟาฯ 

ผูบริหารพิจารณาอนุมตัิวาจางตดิตั้งไฟฟาสาธารณะ 

ผูรับจางดาํเนินการติดตั้งไฟฟาสาธารณะ 

อปท. ประสานการไฟฟาฯ กรณีท่ีตองการใหการไฟฟาฯ ดําเนินการ 

ติดตั้งมิเตอรเพ่ือเช่ือมตอระบบ 

คณะกรรมการตรวจการจาง ตรวจรับตามแนวทางปฏิบัต ิ

เริ่มงาน 

ใชงานประจําวัน 
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 -ข้ันตอนการปฏิบัติงานการดําเนินงานซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ดับ/ชํารุด ขององคการบริหารสวนตําบล

บางจาก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : จากเดิม ดําเนินการซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ดับ / ชํารุด  ภายในระยะเวลา 15 วัน  

              ปจจุบันมีการกําหนดกระบวนการใหชัดเจนข้ึนและลดข้ันตอนและระยะเวลาดําเนินการใหสั้นลง 

รวดเร็วข้ึน   

              ใชเวลาดําเนินการไมเกิน 7 วันทําการ 

 
6.  ข้ันตอนการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

 ผูอํานวยการกองชาง ติดตามและตรวจสอบผลการดําเนินงาน และรายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ

ตามลําดับข้ันตอน และใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ แจงผลการดําเนินงานใหประชาชนผูแจงเหตุ/ผูรองเรียนทราบ

ภายในระยะเวลา 7 วันทําการ 

 

 

 

 

 
 
 
 

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

เขียนคํารอง/แจงสถานท่ีชํารุดเสียหาย 

พรอมระบุสถานท่ีและแนบเอกสารท่ี

เก่ียวของ  (10 นาที) 

2. รับเรื่อง/เสนอคํารอง เพ่ือใหผูบริหาร

พิจารณาอนุมัติ  (1 วัน) 

3. เจาหนาท่ี กองชางทําการตรวจสอบ

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

สาธารณะ ดับ / ชํารุด  (5 วัน) 

3. เจาหนาท่ี  กองชางรายงานผลการ

ดําเนินซอมแซมตอผูบริหาร/ออกหนังสือ

แจงผลการซอมแซมตามคํารอง  (1 วัน) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอยางแบบฟอรม 

 
 

สวนท่ี 1  รายละเอียด (สวนผูแจง) 

 
       เขียนท่ี  องคการบริหารสวนตําบลบางจาก 

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

เรื่อง  แจงซอม และปรับปรุงน้ําประปา และไฟฟาสาธารณะ 
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลบางจาก 

 

  เนื่องจาก    น้ําประปา    ไฟฟาสาธารณะ เกิดการชํารุดใชการไมไดในพ้ืนท่ี หมูท่ี 

จํานวน...........................จุด  จุดท่ีเกิดการชาํรุดใกลเคียงกับ 

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

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

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

ในการซอมบํารุง ไดแก 

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

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

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือนายกองคการบริหารสวนตําบลบางจาก ไดมอบหมายใหกองชาง ดําเนินการซอม

บํารุงใหอยูในสภาพท่ีใชงานไดตอไป 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

     ( นาย/นาง/นางสาว ........................................................) 
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สวนท่ี 2  รายงานผลการซอม และปรับปรุงน้ําประปา และไฟฟาสาธารณะ / ตามใบแจง (สวนของเจาหนาท่ี) 

 

เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตําบลบางจาก 
 

  ตามท่ี มีผูแจง   น้ําประปา    ไฟฟาสาธารณะ เกิดการชํารุดใชการไมไดในพ้ืนท่ี หมูท่ี

...................................................................................... และมีคําสั่งใหกองชาง ไดดําเนินการติดตั้ง / ซอมแซม  นั้น 
 

  บัดนี้ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไดดําเนินการเสร็จสิ้นแลว เม่ือวันท่ี..................................................... 

เวลา..........................น.  โดยไดใหผูแจงลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานแลว 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

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

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

    ผูอํานวยการกองชาง 

 

*  สวนแสดงความคิดเห็นของผูแจงสวนแสดงความคิดเห็นของผูแจง 

 

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

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

 

 

- ทราบทราบ 

 

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

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

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

 

 
 
 
 
 

 


