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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการให้บรกิารตดิตั้งไฟฟ้าสาธารณะ / การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะดับ/ช ารุด 

1.  วัตถุประสงค์ 

  1.1  เพื่อให้กองช่ำงมีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน  อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร     ที่แสดงถึง

รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกระบวนงำนกำรติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะ/กำรซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะดับ/ช ำรุด  ของ

หน่วยงำน  และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ  เกิดผลงำนที่ได้

มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย  ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพและบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

  1.2  เพื่อเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่พัฒนำให้กำร

ท ำงำนเป็นมืออำชีพ  และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ บุคล

ภำยนอกหรือผู้ใช้บริกำร  ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีเพื่อขอรับบริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร 

  1.3  เพื่อให้เกิดควำมรู้ควำมใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงำน  กำรซ่อมแซมไฟฟ้ำแสงสว่ำงสำธำรณะ  

ถูกต้องตำมคู่มือไฟฟ้ำสำธำรณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง

สอดคล้องกับวิธีกำรและแนวทำงปฏิบัติงำนที่ได้มีก ำหนดไว้ 

2.  ขอบเขต 

  คู่มือกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่มำตรฐำนไฟฟ้ำสำธำรณะนี้  ก ำหนดขึ้นเพื่อให้ครอบคลุมกำร

ให้บริกำรไฟฟ้ำสำธำรณะในเขตเทศบำลต ำบลศรีธำตุ  บนพื้นฐำนควำมเหมำะสมทำงด้ำนเทคนิค  งบประมำณ  พร้อมทั้งได้

ก ำหนดขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับกำรส ำรวจ  ออกแบบ  ติดตั้ง  ตรวจสอบ  ซ่อมแซม  บ ำรุงรักษำกำรจัดหำวสัดุ  อุปกรณ์  และ

กำรจัดกำรด้ำนบุคลำกรของเทศบำลต ำบลศรีธำตุ 

3.  ค าจ ากัดความ 

3.1  ไฟฟ้าสาธารณะ  หมำยถึง  กำรติดตั้งโคมไฟฟำ้แสงสว่ำง  ระบบแรงต่ ำ  220-230  โวลต์ (1 เฟส)  และ  380-

400  โวลต์ (3 เฟส)  ในเขตเทศบำลต ำบลศรีธำตุ  บริเวณถนนสำยหลัก  แนวถนนสำยรอง  ทำงแยก  ลำนกีฬำ  เป็นต้น 

  -  ถนนสายหลัก  หมำยถึง  ถนนสำยหลักของท้องถ่ิน  เช่น  ถนนที่ต่อเชื่อมกับทำงหลวงแผ่นดิน  เป็นต้น 

  -  ถนนสายรอง  หมำยถึง  ถนนต่อแยกจำกถนนสำยหลัก 

  -  ทางแยก  หมำยถึง  บริเวณที่ถนนสองเส้นหรือมำกกว่ำมำเชื่อมต่อกัน 

 3.2  อุปกรณ์ที่ใช้ในการติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะ 

  3.2.1  โคมไฟฟ้า  (Luminaire)  หมำยถึง  อุปกรณ์ไฟฟ้ำที่ประกอบด้วยหลอดไฟฟ้ำและชุดประกอบเพื่อ

ติดตั้งให้แสงสว่ำงแก่บริเวณที่ต้องกำร  ซึ่งประกอบด้วย 

  (1)  ตัวโคมไฟ  ท ำด้วยวัสดุที่ไม่ขึ้นสนิม  ไม่ผุกร่อนและแข็งแรงทนต่อดินฟ้ำอำกำศ  เช่น  Die cast 

Aluminum  หรือ  Glass – fiber Reinforced Polyester  เป็นต้น 

  (2)  ฝาครอบ  อำจท ำด้วย  Polycarbonate Toughened Flat Glass  หรือ  Acrylic  
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Glass  ซึ่งแสงจำกหลอดไฟฟ้ำต้องผ่ำนได้สะดวก  และต้องทนต่อรังสีอุลตรำไวโอเลตด้วยแผ่นสะท้อนแสงซ่ึงติดตั้งเหนือและ

ข้ำงหลอดไฟฟ้ำต้องเป็นแบบอลูมิเนียมคุณภำพสูง 

  (3)  ส่วนควบคุม  จะอยู่ด้ำนหลังเพื่อใส่บัลลำสต์  อิกนิเตอร์  (lgnitor)  คำปำซิเตอร์  และขั้วต่อสำย

เนื่องจำกโคมไฟถนนจะต้องติดตั้งนอกอำคำร  จึงต้องมีกำรป้องกันแมลง  ฝุ่น  และน้ ำเข้ำสู่โคมไฟ  ดังนั้นโคมไฟถนนจึงต้อง

มีระดับกำรป้องกัน  (Degree of Protection)  อย่ำงน้อย  ดังนี้ 
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  -  ส่วนของหลอด  (Lamp Compartment) IP 54 

  -  ส่วนควบคุม  (Control Gear Compartment) IP 23 

  3.2.2  กิ่งโคมไฟฟ้า (Rod หรือ Arm)  หมำยถึง  อุปกรณ์ที่เชื่อมต่อกับโคมไฟฟ้ำ  และแป้นติดกิ่งโคมเพื่อ

ยื่นออกไปให้แสงสว่ำงแก่บริเวณที่ต้องกำร 

  3.2.3  แป้นติดกิ่งโคม  (Bracket)  หมำยถึง  อุปกรณ์ที่ติดกับเสำไฟฟ้ำ  ผนัง  หรือก ำแพงเพื่อยึดกิ่งโคม

ไฟฟ้ำและโคมไฟฟ้ำ 

  3.2.4  หลอดไฟฟ้า  หรือ  ดวงโคม  (Lamp)  หมำยถึง  แหล่งก ำเนิดแสงสว่ำง  มีหลำยชนิดและสำมำรถ

เลือกใช้ได้ตำมวัตถุประสงค์ที่ต้องกำรใช้งำน  เช่น  หลอดไฟฟ้ำฟลูออเรสเซนต์  และหลอดแสงจันทร์  เป็นหลอดที่เหมำะสม

ส ำหรับถนนสำยรองและทำงเท้ำ  หลอดไฟฟ้ำโซเดียมควำมดันต่ ำ  (Low Pressure Sodium Lamp)  ซึ่งให้แสงสว่ำงใน

ลักษณะสีเหลือง  (Monochromatic Yellow Light)  เหมำะส ำหรับไฟถนนที่จุดทำงแยก  และเส้นทำงที่มีทัศนวิสัยซึ่งยำก

แก่กำรมองเห็น  เช่นภำคเหนือ  ซึ่งเป็นพื้นที่ที่มีหมอกลงจัด  หลอดไฟฟ้ำโซเดียมควำมดันสูง  (High Pressure Sodium 

Lamp)  มีอำยุกำรใช้งำนยำวกว่ำและให้สีเป็นธรรมชำติกว่ำ  (Render Colours)  เหมำะส ำหรับพื้นที่ที่ต้องกำรควำมสว่ำง

สดใส 

  3.2.5  อุปกรณ์ควบคุม  (Control Switch)  หมำยถึง  อุปกรณ์ควบคุมกำรเปิด – ปิดไฟฟ้ำสำธำรณะ  มี

หลำยชนิด เช่น  สวิตซ์เวลำ  (Time Switch)  สวิตซ์ควบคุมด้วยแสง  (Photo Switch)  และสวิตซ์ธรรมดำ  เป็นต้น 

  3.2.6  เสาไฟฟ้า  หรือ  เสำดวงโคม  หมำยถึง  เสำที่ยึดกิ่งโคมและดวงโคมเพื่อให้ได้ควำมสูงตำมต้องกำร  

อำจจะเป็นเสำของกำรไฟฟ้ำฯหรือเสำที่จัดซื้อพิเศษพร้อมชุดโคมไฟนั้นๆ 

  3.2.7  ความกว้างของถนน  หมำยถึง  ระยะห่ำงจำกขอบถนน  (Kerb)  ถึงขอบถนนของอีกฝั่ง  กรณีไม่มี

ทำงเท้ำให้นับจำกแนวเขตที่ดิน  (Property Line)  ถึงแนวเขตที่ดินของอีกฝั่ง 
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รูปที่ 1-1  แสดงโคมไฟฟ้า  (Luminaire)  ที่ประกอบด้วยหลอดไฟฟ้า 

และชุดประกอบเพื่อติดตั้งให้แสงสว่างแก่บริเวณที่ต้องการ 
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รูปที่  1-2  แสดงชุดโคมไฟถนน 
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รูปที่ 1-3  กิ่งโคมไฟฟ้า  (Rod  หรือ Arm)  อุปกรณ์ที่เชื่อมต่อกับโคมไฟฟ้า 

และแป้นติดกิ่งโคมเพื่อยื่นออกไปให้แสงสว่างแก่บริเวณที่ต้องการ 
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รูปที่ 1-4  แป้นติดกิ่งโคม  (Brackrt)  อุปกรณ์ที่ติดกับเสาไฟฟ้า  ผนัง 

หรือก าแพง  เพื่อยึดกิ่งโคมไฟฟ้า  และโคมไฟฟ้า 

4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  4.1  ผู้อ านวยการกองช่าง  มีอ ำนำจหน้ำที่ 

  -  มอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่  ให้ช่ำงไฟฟ้ำ  มีหน้ำที่  รับผิดชอบควบคุมดูแล  ปรับปรุงดูแลและรับ

เรื่องรำวร้องเรียน  ร้องทุกข์เกี่ยวกับเรื่องไฟฟ้ำแสงสว่ำงสำธำรณะในเขตเทศบำลต ำบลศรีธำตุ 
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5.  Work Flow  กระบวนงาน 

  -  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  กำรด ำเนินงำนติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะของเทศบำลต ำบลศรีธำตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มงำน 

เจ้ำหน้ำที่กองช่ำง ส ำรวจตรวจสอบสภำพไฟฟำ้สำธำรณะในปัจจุบัน 

พร้อมท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

เจ้ำหน้ำที่กองช่ำง ด ำเนินกำร  ดังนี ้

-  ส ำรวจ ออกแบบ  ก ำหนดรำยละเอียด 

-  ประมำณกำรค่ำใช้จำ่ย 

อปท. ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร  เกี่ยวกับไฟฟำ้สำธำรณะ 

อปท.ว่ำจ้ำงหน่วยงำน/องค์กรที่เชี่ยวชำญ  ด ำเนินกำร  ดังน้ี 

-  ส ำรวจ  ออกแบบ  และประมำณรำคำค่ำใช้จ่ำย 

-  จัดท ำรำยละเอียด  และขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

-  จัดท ำแบบมำตรฐำน/แบบค ำนวณเชิงวิศวกรรม 

-  จัดท ำข้อก ำหนดงำนจ้ำงติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะ  (TOR) 

อปท.ด ำเนินกำรจำ้งตดิตัง้ไฟฟ้ำสำธำรณะตำม TOR 

พร้อมด ำเนินกำรขออนุญำตกำรไฟฟ้ำฯ 

ผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัตวิ่ำจำ้งติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะ 

ผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรตดิตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะ 

อปท.ประสำนกำรไฟฟำ้ฯกรณีทีต่้องกำรไฟฟำ้ฯด ำเนินกำร 

ติดตั้งมิเตอร์เพื่อเชื่อมต่อระบบ 

คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง  ตรวจรับตำมแนวทำงปฏิบัติ 

ผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ 

อปท.ด ำเนินกำรขออนุญำตกำรไฟฟ้ำฯตดิตั้ง 

(กรณีต้องขออนุญำต) 

อปท.ด ำเนินกำรจดัหำอปุกรณ์ 

และติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะ 

อปท. ประสำนกำรไฟฟ้ำฯกรณีทีต่้องให้กำร

ไฟฟ้ำฯด ำเนินกำรตดิตั้งมิเตอร์  

เพื่อเชื่อมต่อระบบ 
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-  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กำรด ำเนินงำนซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะ ดับ/ช ำรุด  ของเทศบำลต ำบลศรีธำตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใช้งำนประจ ำวัน 

อปท. มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนไฟฟ้ำสำธำรณะ  ท ำหน้ำที ่

-ติดตำม ตรวจสอบสภำพไฟฟ้ำสำธำรณะ ตำมรอบระยะเวลำที่เหมำะสม 

-จัดท ำ/ปรับปรุงรำยงำนควำมต้องกำรซ่อมบ ำรุง และกำรจัดเก็บอะไหล่ 

-จัดท ำ/ปรับปรุงรำยงำนควำมต้องกำรเคร่ืองมือวัดงำนตรวจสอบ 

-จัดท ำ/ปรับปรุงรำยงำนสภำพกำรจัดบุคคลำกรงำนซ่อมแซมบ ำรุงรักษำ 

 

1.  ประชำชน/สมำชิกสภำเทศบำลต ำบลศรธีำตุ  

    เขียนค ำร้อง/แจ้งสถำนที่ช ำรดุเสียหำย   

    พร้อมระบุสถำนที่และแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

    (10  นำที) 

 

2. รับเรื่อง/เสนอค ำร้อง  เพื่อให้ผู้บริหำร 

    พจิำรณำอนุมัต ิ(1 วนั) 

 

 

3. เจ้ำหน้ำที่กองชำ่งท ำกำรตรวจสอบ

และท ำกำรติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้ำ

สำธำรณะดับ/ช ำรุด  (5  วัน) 

 

 
4. เจ้ำหน้ำกองชำ่งรำยงำนผลกำรด ำเนิน

ซ่อมแซมต่อผู้บริหำร/ออกหนังสือแจ้งผล

กำรซ่อมแซมตำมค ำร้อง (1 วัน) 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลศรีธาต ุอ าเภอศรีธาต ุจงัหวดัอดุรธานี 

 

หมำยเหตุ  :  จำกเดิมด ำเนินกำรซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะดับ/ช ำรุด  ภำยในระยะเวลำ  15  วัน 

        ปัจจุบันมีกำรก ำหนดกระบวนกำรให้ชัดเจนข้ึน  และลดขั้นตอนและระยะเวลำด ำเนินกำร 

                 ให้สั้นลง  รวดเร็วขึ้นใช้เวลำด ำเนินกำรไม่เกิน 7  วันท ำกำร 

6.  ขั้นตอนการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 

  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  ติดตำมและตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน  และรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ

ตำมล ำดับขั้นตอน  และให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  แจ้งผลกำรด ำเนินงำนให้ประชำชนผู้แจ้งเหตุ/ผู้ร้องเรียนทรำบภำยใน

ระยะเวลำ  7  วันท ำกำร 

หมายเหตุ  :  (อ้ำงอิงกำรด ำเนินกำรในกำรติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะ/กำรซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะดับ/ช ำรุด 

                 ของเทศบำลต ำบลศรีธำตุ  ได้ถือปฏิบัติตำมคู่มือมำตรฐำนไฟฟ้ำสำธำรณะ                         

                 กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  กระทรวงมหำดไทย) 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลศรีธาต ุอ าเภอศรีธาต ุจงัหวดัอดุรธานี 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

ส่วนที่  1  รายละเอียด  (ส่วนผู้แจ้ง) 

         

เขียนที่  เทศบาลต าบลศรีธาตุ 

      วันที่..............เดือน........................................พ.ศ.............. 

เรื่อง แจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลศรีธาตุ 

  เน่ืองจำกไฟฟ้ำสำธำรณะ  เกิดกำรช ำรุดใช้กำรไม่ได้ในพื้นที่  หมู่ที่...............จ ำนวน...........จุด 

จุดที่เกิดกำรช ำรุดใกล้เคียงกับ 

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

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

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

ในกำรซ่อมบ ำรุง  ได้แก่ 

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

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

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

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

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

  จึงเรียนมำเพื่อนำยกเทศมนตรีต ำบลศรีธำตุ  ได้มอบหมำยให้กองช่ำงด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงให้อยู่ในสภำพที่

ใช้งำนได้ต่อไป 

 

       ขอแสดงควำมนับถือ 

      

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

    (นำย/นำง/นำงสำว..................................................................) 

 

       

     

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลศรีธาต ุอ าเภอศรีธาต ุจงัหวดัอดุรธานี 
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ส่วนที่  2  รายงานผลการซ่อม  และปรับปรุงน้ าประปา และไฟฟ้าสาธารณะ/ตามใบแจ้ง  (ส่วนของเจ้าหน้าที่) 

 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลศรีธาตุ 

  ตำมที่  มีผู้แจ้งไฟฟ้ำสำธำรณะเกิดกำรช ำรุดใช้กำรไม่ได้ในพื้นที่  หมู่ที่...................................  และมีค ำสั่ง

ให้กองช่ำง  ได้ด ำเนินกำรติดตั้ง/ซ่อมแซม  นั้น 

  บัดนี้  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบได้ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว  เมื่อวันที่............................................ 

เวลำ..........................................น.  โดยได้ให้ผู้แจ้งลงลำยมือชื่อไว้เป็นหลักฐำนแล้ว 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 

 

 

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

         (นำยปรองสิน  โคตะค ำ)            (นำยศักดิ์ชำย  คุณหมั่น) 

        นำยช่ำงไฟฟ้ำช ำนำญงำน                                    ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

 

* ส่วนแสดงควำมคิดเห็นของผู้แจ้ง 

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

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

 

*  ทรำบ 

 

ว่ำที่ ร.ต...........................................................  (ลงชื่อ)........................................................ 

                   (วรวุฒิ  บูรณะ)                                                (นำยถำวร  นันทะแสง) 

             ปลัดเทศบำลต ำบลศรีธำตุ                                       นำยกเทศมนตรีต ำบลศรีธำตุ 

 

  

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลศรีธาต ุอ าเภอศรีธาต ุจงัหวดัอดุรธานี 
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เขียนที่  เทศบาลต าบลศรีธาตุ 

      วันที่..............เดือน........................................พ.ศ.............. 

เรื่อง แจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลศรีธาตุ 

  เน่ืองจำกไฟฟ้ำสำธำรณะ  เกิดกำรช ำรุดใช้กำรไม่ได้ในพื้นที่  หมู่ที่...............จ ำนวน...........จุด 

จุดที่เกิดกำรช ำรุดใกล้เคียงกับ 

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

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

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

ในกำรซ่อมบ ำรุง  ได้แก่ 

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

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

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

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

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

  จึงเรียนมำเพื่อนำยกเทศมนตรีต ำบลศรีธำตุ  ได้มอบหมำยให้กองช่ำงด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงให้อยู่ในสภำพที่

ใช้งำนได้ต่อไป 

 

       ขอแสดงควำมนับถือ 

      

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

    (นำย/นำง/นำงสำว..................................................................) 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลศรีธาต ุอ าเภอศรีธาต ุจงัหวดัอดุรธานี 
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เรียน นายกเทศมนตรีต าบลศรีธาตุ 

  ตำมที่  มีผู้แจ้ง    น้ ำประปำ    ไฟฟ้ำสำธำรณะ  เกิดกำรช ำรุดใช้กำรไม่ได้ในพื้นที่  หมู่ที่

...................................  และมีค ำสั่งให้กองช่ำง  ได้ด ำเนินกำรติดตั้ง/ซ่อมแซม  นั้น 

  บัดนี้  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบได้ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว  เมื่อวันที่............................................ 

เวลำ..........................................น.  โดยได้ให้ผู้แจ้งลงลำยมือชื่อไว้เป็นหลักฐำนแล้ว 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 

 

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

         (นำยปรองสิน  โคตะค ำ)                        (นำยศักดิ์ชำย  คุณหมั่น) 

        นำยช่ำงไฟฟ้ำช ำนำญงำน                                                   ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

       

* ส่วนแสดงควำมคิดเห็นของผู้แจ้ง 

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

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

 

*  ทรำบ 

 

ว่ำที่ ร.ต...........................................................  (ลงชื่อ)........................................................ 

                   (วรวุฒิ  บูรณะ)                                                (นำยถำวร  นันทะแสง) 

             ปลัดเทศบำลต ำบลศรีธำตุ                                       นำยกเทศมนตรีต ำบลศรีธำตุ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลศรีธาต ุอ าเภอศรีธาต ุจงัหวดัอดุรธานี 
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ส่วนที่  2  รายงานผลการซ่อม  และปรับปรุงน้ าประปา และไฟฟ้าสาธารณะ/ตามใบแจ้ง  (ส่วนของเจ้าหน้าที่) 

 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลศรีธาตุ 

  ตำมที่  มีผู้แจ้งไฟฟ้ำสำธำรณะเกิดกำรช ำรุดใช้กำรไม่ได้ในพื้นที่  หมู่ที่...................................  และมีค ำสั่ง

ให้กองช่ำง  ได้ด ำเนินกำรติดตั้ง/ซ่อมแซม  นั้น 

  บัดนี้  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบได้ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว  เมื่อวันที่............................................ 

เวลำ..........................................น.  โดยได้ให้ผู้แจ้งลงลำยมือชื่อไว้เป็นหลักฐำนแล้ว 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 

 

 

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

         (นำยปรองสิน  โคตะค ำ)                         (นำยศักดิ์ชำย  คุณหมั่น) 

        นำยช่ำงไฟฟ้ำช ำนำญงำน                                                  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

 

* ส่วนแสดงควำมคิดเห็นของผู้แจ้ง 

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

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

 

*  ทรำบ 

 

ว่ำที่ ร.ต...........................................................  (ลงชื่อ)........................................................ 

                   (วรวุฒิ  บูรณะ)                                                (นำยถำวร  นันทะแสง) 

             ปลัดเทศบำลต ำบลศรีธำตุ                                       นำยกเทศมนตรีต ำบลศรีธำตุ 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลศรีธาต ุอ าเภอศรีธาต ุจงัหวดัอดุรธานี 
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ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์ม 

การแจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 

 

ส่วนที่  1  รายละเอียด  (ส่วนผู้แจ้ง) 

         

เขียนที่  เทศบาลต าบลศรีธาตุ 

      วันที่......1.......เดือน......พฤษภำคม........พ.ศ...2565......... 

เรื่อง แจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลศรีธาตุ 

  เน่ืองจำกไฟฟ้ำสำธำรณะ  เกิดกำรช ำรุดใช้กำรไม่ได้ในพื้นที่  หมู่ที่......4.......จ ำนวน....1....จุด 

จุดที่เกิดกำรช ำรุดใกล้เคียงกับ 

....................................บริเวณหน้ำบ้ำนผู้ใหญ่บ้ำน  หมู่ที่ 4................................................................................. 

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

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

ในกำรซ่อมบ ำรุง  ได้แก่ 

  1.....................หลอดไฟ  จ ำนวน  3  หลอด............................................................................. 

  2.....................สตำร์ทเตอร์  จ ำนวน  3  อัน............................................................................. 

  3.....................บัลลำสต์  จ ำนวน  3  อัน.................................................................................. 

  4.....................ชุดซ่อม  จ ำนวน  3  ชุด.................................................................................... 

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

  จึงเรียนมำเพื่อนำยกเทศมนตรีต ำบลศรีธำตุ  ได้มอบหมำยให้กองช่ำงด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงให้อยู่ในสภำพที่

ใช้งำนได้ต่อไป 

 

       ขอแสดงควำมนับถือ 

      

         .............คนดี  เมืองศรีธำตุ........... 

    (นำย/นำง/นำงสำว..............คนดี  เมืองศรีธำตุ................) 

 

       



คู่มือการปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลศรีธาต ุอ าเภอศรีธาต ุจงัหวดัอดุรธานี 
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ส่วนที่  2  รายงานผลการซ่อม  และปรับปรุงน้ าประปา และไฟฟ้าสาธารณะ/ตามใบแจ้ง  (ส่วนของเจ้าหน้าที่) 

 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลศรีธาตุ 

  ตำมที่  มีผู้แจ้งไฟฟ้ำสำธำรณะเกิดกำรช ำรุดใช้กำรไม่ได้ในพื้นที่  หมู่ที่.............4.....................  และมีค ำสั่ง

ให้กองช่ำง  ได้ด ำเนินกำรติดตั้ง/ซ่อมแซม  นั้น 

  บัดนี้  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบได้ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว  เมื่อวันที่........1  มกรำคม  2565...... 

เวลำ...........10.00...............................น.  โดยได้ให้ผู้แจ้งลงลำยมือชื่อไว้เป็นหลักฐำนแล้ว 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 

 

 

(ลงชื่อ).......ปรองสิน  โคตะค ำ.........   (ลงชื่อ).......ศักดิ์ชำย  คุณหมั่น........ 

         (นำยปรองสิน  โคตะค ำ)                         (นำยศักดิ์ชำย  คุณหมั่น) 

        นำยช่ำงไฟฟ้ำช ำนำญงำน                                                   ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

 

* ส่วนแสดงควำมคิดเห็นของผู้แจ้ง 

...........................................................................  (ลงชื่อ)............คนดี  เมืองศรีธำตุ...........ผู้แจ้ง 

..........................................................................                     (........นำยคนดี  เมืองศรีธำตุ.......) 

 

*  ทรำบ 

 

ว่ำที่ ร.ต..............วรวุฒิ  บูรณะ.......................  (ลงชื่อ)............ถำวร  นันทะแสง................... 

                   (วรวุฒิ  บูรณะ)                                                (นำยถำวร  นันทะแสง) 

             ปลัดเทศบำลต ำบลศรีธำตุ                                       นำยกเทศมนตรีต ำบลศรีธำตุ 

 

  

 


