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ค าน า 

 แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบความส าคัญหลาย ส่วนรวมทั้ งงาน

ซ่อมแซมระบบจ าหน่ายในกรณีท่ีเกิดเหตุฉุกเฉินเร่งด่วน หรือเกิดกระไฟฟ้าขดัขอ้ง เพื่อใหร้ะบบจ าหน่ายมี

ความมั่นคงในการจ่ายกระแสไฟฟ้า ซ่ึงการด าเนินการดังกล่าวจ าเป็นต้องเบิกอุปกรณ์ส าหรับแก้

กระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง ตลอดจนการเบิกอุปกรณ์ทดแทนในกรณีงาน แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งให้กบัผูใ้ชไ้ฟ

เฉพาะราย 

 หนงัสือคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนการเบิกอุปกรณ์แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง จดัท า

ข้ึนเพ่ือใหท้ราบถึงขั้นตอนต่างๆ ในการเบิกอุปกรณ์ ตั้งแต่การเปิดใบสัง่ การจองอุปกรณ์ การตดัจ่ายอุปกรณ์ 

จนกระทัง่การเบิกอุปกรณ์ ทั้งน้ีเพ่ือใหว้ิธีปฏิบติัเป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

 อน่ึงหากมีขอ้เสนอแนะ หรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อ สอบถาม ท่ีแผนกปฏิบัติการและ

บ ารุงรักษา (ผปบ.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัชยันาท โทร.14255 

 

 

    

        แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา      
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัชยันาท 

มิถุนายน 2559 
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1.วตัถุประสงค์ 

 เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางใหผู้ท่ี้จะด าเนินการเบิกอุปกรณ์ งานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง รวมทั้งงานแกก้ระ 

แสไฟฟ้าขดัขอ้ง ของผูใ้ชไ้ฟเฉพาะราย ใหอ้ยูใ่นทิศทางเดียวกนั 

2. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบติังานเบิกอุปกรณ์งานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งมีขอบเขตตั้งแต่ ผูป้ฏิบติังานเร่ิมออกท า

การแกไ้ขกระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง ไม่ว่าจะเป็นของ กฟภ. หรือ ของผูใ้ชไ้ฟเฉพาะราย จนกระทัง่ถึงขั้นตอนการ

เบิกอุปกรณ์ เขา้คลงัยอ่ยแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

3. ค าจ ากัดความ 

 3.1 การเบิกอุปกรณ์แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง หมายถึง การท่ีผูส้ัง่การแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง (E/O) 

ออกใบเบิกอุปกรณ์ของการแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง ไม่ว่าจะเป็นของ กฟภ. หรือ ผูใ้ชไ้ฟเฉพาะรายกต็าม 

โดยให ้พชง.แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งท าการเบิกอุปกรณ์จากคลงัพสัดุมาทดแทนท่ีใชไ้ป 

  3.2 กฟภ. หมายถึง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

  3.3 อข. หมายถึง ผูอ้  านวยการการไฟฟ้าส่วนภูมภิาคเขต 

  3.4 ผจก. หมายถึง ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

  3.5 ผปบ. หมายถึง แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 

  3.6 หผ.ปบ. หมายถึง หวัหนา้แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 

  3.7 พชง. หมายถึง พนกังานช่าง 

  3.8. E/O หมายถึง พนกังานสัง่การแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง    

 3.9 ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือการใชส้ญัลกัษณ์ต่างๆในการเขียนแผนผงั

การท างานเพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะ และความสมัพนัธก่์อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน 
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                      3.9.1                                         คือจุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

  

3.9.2                                    คือกิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 

3.9.3                                     คือการตดัสินใจ 

 

3.9.4                                        คือ ทิศทาง การเคล่ือนไหวของงาน 

 

 

3.9.5                                        คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการเขียนกระบวนการ   

                                                ไม่สามารถจบไดภ้ายในหนา้เดียว 

 

3.9.6                                        คือ เอกสาร / รายงาน                    

 

3.9.7                                 คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลกัท่ีคาคว่าจะเกิดปัญหาบ่อย/ตอ้งควบ 

คุมเป็นพิเศษ 
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4.หน้าที่ความรับผดิชอบ 

 4.1  ผจก./ผูป้ฏิบติังานแทน มีหนา้ท่ี อนุมติัใบสัง่งาน รวมไปถึงการอนุมติัใบเบิกอุปกรณ์ 

 4.2  E/O ( พนกังานสัง่การแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง) มีหนา้ท่ี รับแจง้กระแสไฟฟ้าขดัขอ้งและแจง้ 

พชง.แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง ออกปฏิบติังาน, ออกใบสัง่งานในระบบ e-respond และออกใบเบิกอุปกรณ์ใน

ระบบ SAP 

 4.3 พนกังานช่าง มีหนา้ท่ี ออกไปแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง และเบิกอุปกรณ์เขา้คลงัยอ่ย 

 4.4  หวัหนา้แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา มีหนา้ท่ี รวบรวม ระดมทีมงาน ในกรณีมีปริมาณงาน

มากเกินความสามารถของชุดปฏิบติัการแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 
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5. ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ : งานเบกิ-จ่าย พสัดุ งานแก ้
กระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง                          

ผูรั้บผดิชอบ : แผนกปฏิบตัิการและบ ารุงรักษา ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : เบกิอุปกรณ์แกไ้ฟ
ทดแทนไดเ้ตม็จ  านวนคลงัส ารอง 

ผูส่้งมอบ/กระบวนการกอ่น
หนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ข ั้นตอนและผูรั้บผดิชอบ ผลผลิต/
ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช ้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Input Processes Output Customers Time/Indicators 

   
 

พนกังานรับแจง้กระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 
E/O 

พนกังานเปิดใบสัง่งาน ZOM01 
E/O 

ออกท าการแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 
พชง.แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

แจง้ หผ.ปบ. เพือ่ด าเนินการระดมทมีงาน 
พชง.แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

ลงรายการอุปกรณ์แกไ้ฟในสมุดบนัทกึ 82 
E/O 

ท าการกระแสไฟฟ้าขัดขอ้งและแจง้ให้ E/O ทราบ 

พชง.แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

พิมพใ์บเบิกอุปกรณ์ 
E/O 

เสนออนุมตัใิบเบกิอุปกรณ์ 
ผจก./ผูป้ฏิบตัิงานแทน 

เบิกอุปกรณ์ 
พชง.แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

TECO ใบสัง่งาน 
E/O 

 
 

 
 
  
 
 

 
 

 

Call Center 

1129/ ทางโทร 

ศพัทส์ านกังาน /

แจง้โดยตรงที่

ส านกังาน 

เร่ิมตน้ 

 
ผูใ้ชไ้ฟ 

END 

 

Y N 

ที่อยูผู่ใ้ชไ้ฟ พชง.แกก้ระแสไฟฟ้า
ขดัขอ้ง 

 

2 นาท ี

เลขท่ีใบสั่ง
งาน 

แผนกปฏิบตักิารฯ 
 

2 นาท ี

บนัทึกขอทีม 
งานช่วยเหลือ 

แผนกปฏิบตักิารฯ/
แผนกกอ่สร้าง 

บนัทึกลง
ระบบ         
e-respond 

แผนกปฏิบตักิารฯ 
 

บนัทึกข้อมูลการ
ท างาน,สาเหตุ
เพ่ือน าไป 
วิเคราะห์ 

แผนกปฏิบตักิารฯ 
 

ใบเบิกอุปกรณ์ แผนกปฏิบตักิารฯ 
 

ขึ้นอยูก่บั
ปริมาณ
งานที่ตอ้ง
ด าเนิน 

3 นาท ี

3 นาท ี

2 นาท ี

ใบเบิกอุปกรณ์ พชง.แกก้ระแสไฟฟ้า
ขดัขอ้ง 

 

1 วนั 

อปุกรณ์แก ้ไฟ จดัเกบ็ที่คลงัส ารองฯ 
 

1 วนั 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 
10 
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6.ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 6.1   พนกังานสัง่การแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง (E/O) รับแจง้กระแสไฟฟ้าขดัขอ้งจากผูใ้ชไ้ฟ 

 6.2   เมื่อรับแจง้แลว้ พนกังานสัง่การแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง (E/O)  ท าการเปิดใบสัง่ในระบบ      

E-Respond 

 6.3   พนกังานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งออกท าการแกไ้ข 

         - ในกรณีท่ีมีปริมาณงานมากเกินความสามารถของทีมงาน แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง พนกังาน    

 แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งตอ้งท าการแจง้ผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ เพ่ือท าการขอระดมชุดปฏิบติังานเพ่ิม 

 6.4   แจง้รายการอุปกรณ์ใหพ้นกังานสัง่การแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง (E/O)  ทราบ เพ่ือท าการเพ่ิม

รายการอุปกรณ์เขา้ใบสัง่ 

         -  ในกรณีท่ีอุปกรณ์ท่ีใชน้อกเหนือจากอุปกรณ์ท่ีมคีงคลงั ใหพ้นกังานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง

ท าการเปิดใบสัง่ เบิกอุปกรณ์เพ่ิมเติม โดยอา้งอิงเลขท่ีใบสัง่จากระบบ OMS  

6.5   พชง.แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง ด าเนินการแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง  แลว้แจง้ให้พนกังานสัง่การ

แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง (E/O)  เพื่อลงรายละเอียดในโปรแกรม E-Respond 

 6.6   ลงรายการและอุปกรณ์ ในสมุดแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง (สมุดแกไ้ฟ 82) 

 6.7   ท าการตดัอุปกรณ์ท่ีใชใ้นระบบ SAP โดยใช ้T-Code MIGO แลว้พิมพใ์บเบิกอุปกรณ์โดยใช ้ 

T-Code ZPMF019 โดยพนกังานสัง่การแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง (E/O)   

 6.8   เสนอใบเบิกอุปกรณ์ท่ีพิมพจ์ากระบบ SAP ใหก้บั ผูจ้ดัการ หรือ ผูป้ฏิบติัราชการแทน เป็น

ผูอ้นุมติั โดยผา่น หวัหนา้แผนกปฏิบติัการหรือผูป้ฏิบติังานแทน 

 6.9   เมื่อไดใ้บเบิกอุปกรณ์แลว้น าไปยืน่ท่ีแผนกคลงัพสัดุ เพื่อใหพ้นกังานพสัดุท าการจ่ายอุปกรณ์

ตามท่ีเบิกและใหแ้ผนกคลงัพสัดุเพ่ิมอุปกรณ์เขา้คลงั อิเลคทรอนิกส์ ตามจ านวนท่ีเบิกออกไปใชง้านเมื่อได้

อุปกรณ์ครบตามจ านวนท่ีเบิกแลว้ ใหน้ ากลบัมาเขา้คลงัส ารองแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งเพ่ือไวใ้ชง้านคร้ัง

ต่อไป 

  6.10 ท าการยนืยนัชัว่โมงการท าการ (CNF) และปิดใบสัง่งานทางเทคนิค (TECO) ในระบบ SAP 
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7. มาตรฐาน 

  7.1   มาตรฐานแต่ล่ะกิจกรรม 

ขั้นตอน / กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพของงาน 

1. พนกังานรับแจง้กระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 1.1 ตรวจสอบสถานท่ีไฟดบั ท่ีอยู ่เบอร์ติดต่อ 

1.2 ด  าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด (2 นาที) 

2.พนกังานสัง่การแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งเปิด

ใบสัง่ 

2.1 ตรวจสอบความถูกตอ้ง ในการน าขอ้มูลมาเปิดใบสัง่ ในระบบ 

E-Respond 

2.2  ด  าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด (2 นาที) 

3.พนกังานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งออกท าการ

แกไ้ข 

3.1 ตรวจสอบขอ้มูลผูใ้ชไ้ฟและสถานท่ีไฟดบั 

3.2 ตรวจสอบอุปกรณ์ท่ีช ารุดเสียหาย 

3.3 เมื่อท าการแกไ้ขแลว้เสร็จท าการตรวจสอบระบบอีกรอบ 

3.4 ด  าเนินการแลว้เสร็จข้ึนอยูก่บัปริมาณงานท่ีตอ้งด าเนินการ 

4. แจง้รายการอุปกรณ์ใหก้บัพนกังานสัง่การ

แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

4.1 ตรวจสอบอุปกรณ์ท่ีใชแ้กก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งใหค้รบถูกตอ้ง

ตามจ านวนท่ีใชไ้ป 

4.2 ด  าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด (2 นาที) 

5. ลงรายการอุปกรณ์แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง

ในสมุดแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

5.1 ตรวจสอบอุปกรณ์ท่ีใชแ้กก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งใหค้รบถูกตอ้ง

ตามจ านวนท่ีใชไ้ป 

5.2 ด  าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด (5 นาที) 

6. พนกังานสัง่การแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 6.1 ท าการปิดใบสัง่งานในระบบ E-Respond 

6.2 ด  าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด (3 นาที) 
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7. ท าการตดัอุปกรณ์แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง

ในระบบ SAP 

7.1 ตรวจสอบเลขท่ีใบสัง่ใหค้รบถว้นถูกตอ้ง 

7.2 ตรวจสอบรายการอุปกรณ์แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งใหค้รบถว้น

ถูกตอ้ง 

7.3 ด  าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด (5 นาที) 

8.พิมพใ์บเบิกอุปกรณ์ 8.1 ตรวจสอบเลขท่ีใบสัง่ใหค้รบถว้นถูกตอ้ง 

8.2 ตรวจสอบรายการอุปกรณ์แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งใหค้รบถว้น

ถูกตอ้ง 

8.3 ด  าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด (2 นาที) 

9. ยืน่ใบเบิกอุปกรณ์งานแกก้ระแสไฟฟ้า

ขดัขอ้งใหก้บั แผนกคลงัพสัดุ 

 

 

9.1 ตรวจสอบอุปกรณ์แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งท่ีเบิกทดแทน 

ถูกตอ้ง ครบตามจ านวนท่ีเบิกหรือไม ่

9.2 ตรวจสอบรายการอุปกรณ์ท่ีแผนกคลงัพสัดุเพ่ิมเขา้ไปในระบบ 

ว่าถูกตอ้งตามจ านวนท่ีเบิกหรือไม ่

9.3 ด  าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด (1 วนั) 

10. เก็บอุปกรณ์เขา้คลงัยอ่ยแกก้ระแสไฟฟ้า

ขดัขอ้ง 

10.1 ตรวจสอบอุปกรณ์ ครบถูกตอ้งตามจ านวนท่ีสต็อกคงคลงั 

อุปกรณ์พร้อมแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

10.2 ด  าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด (1 วนั) 

7.2 มาตรฐานในภาพรวมของกิจกรรม 

 7.2.1   ด  าเนินการเบิกอุปกรณ์แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งของ กฟภ. เป็นไปอยา่งต่อเน่ืองเป็นระบบและ

มีมาตรฐานชดัเจน รวมระยะเวลาไม่เกิน 2 วนัท าการ 

 7.2.2   มีกระบวนการเบิกอุปกรณ์งานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งของ กฟภ. ชดัเจน และสามารถตรวจ 

สอบได ้ 
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8.  ระบบตดิตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบตดิตาม ผู้ตรวจตดิตาม ผู้รับการตรวจตดิตาม กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 

1. ผงัการไหลของ

กระบวนงาน 

(Work Flow Chat) 

2. มาตรฐาน 

3. ระบบ SAP  

ระบบ Software 

โปรแกรมส าเร็จรูป 

4. อ่ืนๆ  

คณะท างาน/ทีมงาน
ของหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

ผูป้ฏิบติังาน/หน่วยงาน
เจา้ของกระบวนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

อยา่งนอ้ยสปัดาห์ละ 1 

คร้ัง 

9. เอกสารอ้างอิง 

  บนัทึกท่ี ผชช.๑๒(อ) ๘๙/๒๕๕๒  ลว.๒ เม.ย.๒๕๕๒  เร่ือง ขอความเห็นชอบก าหนดแนวปฏิบติั

เก่ียวกบัการเบิกจ่ายพสัดุส าหรับงานบ ารุงรักษาซ่อมแซมระบบจ าหน่าย 
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10. ระบบ SAP / ระบบ Solftware /โปรแกรมอ่ืนๆที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน 

  10.1  ระบบ SAP 

10.2 โปรแกรมในระบบบริหารไฟฟ้าขดัขอ้ง E-Respond 

 10.3  โปรแกรม Microsoft word 

 10.4  โปรแกรม Microsoft Access Data base 
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ภาคผนวก 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังทีเ่กีย่วข้อง 
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ประวตักิารปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

คร้ังที่ 1 ปี พ.ศ. (ทีป่รับปรุง) หน่วยงาน (ทีป่รับปรุง) 
1 2559 ผปบ.กฟจ.ชยันาท 
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รายช่ือผู้จดัท า 

1.นายวิทูรย ์ วชัรขจร  ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัชยันาท 

2.นายเอกพล  พรหมอ่อน  รองผูจ้ดัการดา้นเทคนิค การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัชยันาท 

3.นายพงษศ์กัด์ิ  นอ้ยแสง  หวัหนา้แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 

จงัหวดัชยันาท  

4.นายประเวศน์  กวางแกว้ ผูช่้วยหวัหนา้แผนกมิเตอร์ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัชยันาท  

5.นายสนัติ  พุ่มจ  าปา พนกังานช่างระดบั 7 แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา  

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัชยันาท 

6.นายอภิชาต  ก่ิมเกิด วิศวกรระดบั 4 แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา  

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัชยันาท 

7.นายอมรพนัธ ์ ดีอยู ่ พนกังานช่างระดบั 5 แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา  

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัชยันาท 

8.นายศุภกร  ป้อมบา้นตา้ พนกังานช่างระดบั 4 แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา  

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัชยันาท 

 


