
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
     

ควำมโปร่งใส หมำยถึง กำรมองเห็นภำพโดยตลอด ปรำศจำกประเด็นแอบแฝงซ่อน
เร้น มีข้อมูลชัดเจน ละเอียด ประกอบกำรประสำนงำน กำรร่วมมือร่วมใจ และกำรตัดสินใจ โดย
ควำมหมำยของค ำว่ำ  ควำมโปร่งใสในองค์กร (Corporate transparency) จะเน้นกำรขจัด
อุปสรรค และกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้ประชำชน เข้ำสู่ข้อมูลข่ำวสำรขององค์กร กฎหมำย 
กฎระเบียบ และกระบวนกำรท ำงำนโดยสะดวก จำกค ำจ ำกัดควำมดังกล่ำว อำจสรุปได้ว่ำ ควำม
โปร่งใสที่ใช้ในกำรบริหำรงำนจะหมำยถึง กำรสร้ำงควำมเปิดเผย เปิดโอกำสให้ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ทั้งจำกภำยใน และภำยนอกหน่วยงำน สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลด้วยวิธีกำรต่ำงๆ มีกำรสื่อสำร กำร
แสดงควำมรับผิดชอบ พร้อมรับกำรตรวจสอบ รวมทั้งมีกระบวนกำรในกำรติดตำม และประเมินผล
ที่ได้รับกำรยอมรับว่ำเที่ยงตรงและ เชือ่ถือได้ 

    ในสังคมโลกยุคปัจจุบัน ได้เน้นถึงควำมส ำคัญของควำมโปร่งใสว่ำ เป็นมำตรกำร
ส ำคัญที่จะช่วยป้องกันกำรทุจริตคอรัปชั่น ช่วยให้หน่วยงำน และผู้ปฎิบัติมีควำมรับผิดชอบ และมี
กำรปฏิบัติงำน หรือมีกำรบริหำรงำนที่มีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล สร้ำงควำมเป็นธรรมแก่
ประชำชนผู้รับบริกำรอย่ำงทั่วถึง มิใช่เฉพำะกลุ่ม หรือพวกพ้อง ดังนั้น จึงมีควำมจ ำเป็นที่กำร
ไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคอ ำเภอสมเด็จ จะต้องมีมำตรกำร และแนวทำงในกำรสร้ำงควำมโปร่งใสให้เป็น
รูปธรรม เพื่อให้ได้รับกำรยอมรับ และเชื่อถือได้ ไม่ว่ำจะเป็นกำรออกแบบกระบวนกำรท ำงำนที่
เกี่ยวข้องกับงำนบริกำร ให้กระชับคล่องตัวตรวจสอบได้ เน้นกำรควบคุม และติดตำมปรับ
กระบวนกำรให้บริกำรผู้ใช้ไฟ สนองตอบ และสร้ำงควำมพึงพอใจ ทั้งกำรตอบสนองที่รวดเร็ว และ
เป็นธรรม โดยจัดให้มีส่วนงำนรับเรื่องจำกลูกค้ำโดยตรง เพื่อแก้ปัญหำอย่ำงรวดเร็ว เน้นกำรมีส่วน
ร่วม ตลอดจนรวบรวมข้อคิดเห็น หรือปัญหำต่ำงๆ มำเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำระบบงำนของกำร
ไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคต่อไป 

 

 

                                                              (นำยพพิิธ ตะวันสุกี) 
                                                             ผู้จัดกำร กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคอ ำเภอสมเด็จ 

 
 
 

  



  คู่มือแสดงขั้นตอนกำรขอรับบริกำรต่ำงๆ ของกำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคอ ำเภอสมเด็จ 
จ ำนวน 19 กิจกรรม เป็นขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับลูกค้ำทั้งภำยใน และภำยนอกองค์กร เพื่อให้ผู้ที่มี
หน้ำที่ให้กำรบริกำร ยึดถือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติ และชี้แจงกับผู้มำใช้บริกำร โดยขั้นตอนที่
ก ำหนดขึ้น ยึดถือตำมมำตรฐำนกำรให้บริกำรของ  กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค ปี 2543  

  กำรด ำเนินกำรที่กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคอ ำเภอสมเด็จ ก ำหนดวันแล้วเสร็จในกำร
ด ำเนินกำรก่อสร้ำงระบบจ ำหน่ำย หรือกำรติดตั้งมิเตอร์ เป็นกรณีที่กำรไฟฟ้ำฯ      มีวัสดุอุปกรณ์
ครบถ้วน หำกเกิดเหตุสุดวิสัยนอกเหนือกำรควบคุม วัสดุอุปกรณ์ขำดแคลน ต้องชี้แจงให้
ผู้รับบริกำรทรำบข้อมูล เพื่อป้องกันกำรเกิดควำมไม่เข้ำใจกันระหว่ำงผู้ใช้บริกำรกับกำรไฟฟ้ำฯ 
ส่วนกำรให้บริกำรลูกค้ำภำยใน ซึ่งหมำยถึงกำรด ำเนินกำรในหน่วยงำนของกำรไฟฟ้ำฯ เป็นไปตำม
ข้อก ำหนดวิธีปฏิบัติ ที่ทุกแผนกด ำเนินกำรเป็นประจ ำอยู่แล้ว 
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กำรขอใชไ้ฟฟ้ำ 
สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ 

1. ท่านต้องเดินสายภายในให้เรียบร้อยและถูกต้องตามมาตรฐานของ PEA ก่อนการยื่นค าร้อง 
2. แสดงสิทธิในสถานที่ใช้ไฟ 
3. แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวพนักงานองค์การของรัฐ 
4. แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมีชื่ออยู่ และทะเบียนบ้านที่จะขอใช้ไฟฟ้า 
5. ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท าการแทนได้ โดยท าหนังสือมอบอ านาจซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน  

และปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ผู้รับมอบอ านาจต้องน าหลักฐานตามข้อ 2-4 ของผู้มอบอ านาจมาแสดงด้วย 
6. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบ 
7. แผนที่โดยสงัเขป 
8. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
9. ค่าใช้จ่ายในการขอใช้ไฟฟ้า ต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเท่านั้น 

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1. รับค าร้อง (เมื่อคุณสมบัติของลูกค้าครบ) 
2. ตรวจสอบมาตรฐานและแจ้งผล (1 วัน ในเขตเทศบาล) (2 วัน นอกเขตเทศบาล) 
3. รับช าระเงิน เมื่อระบบไฟฟ้าได้ตรวจสอบถูกต้องเป็นไปตามมาตรฐาน 
4. ติดต้ังมิเตอร์ภายใน 2 วัน นับจากวันช าระเงิน (ในกรณีที่ช าระเงินก่อนการตรวจสอบมาตรฐาน ท่านจะ 
   ได้รับการตดิตั้งมิเตอร์ภายใน 2 วัน นับจากผลการตรวจสอบมาตรฐานผ่านเรียบร้อยแล้ว) 

มำตรฐำนกำรเดินสำยของ PEA 
ขนาดสายเมนและเซอร์กิตเบรคเกอร ์

ขนาดมิเตอร ์ โหลดสูงสุด 
(แอมแปร)์ 

ขนาดตัวน าประธานเล็กที่สุดที่ยอมให้
ใช้ได้ทองแดง(ตร.มม.) 

สายกราวด ์
ทองแดง(ตร.มม.) 

เซอร์กิต
เบรคเกอร์ 

5(15) 12 4 10 15 
15(45) 36 10 -16 10 45 
30(100) 80 35 10 100 

หมำยเหต ุ
- การติดตั้งมิเตอร์กรณีที่มีวัสดุอุปกรณ์ขาดแคลนอาจใชเ้วลามากกว่าที่ก าหนด 
- หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ หัวหน้าแผนกบริการลูกค้า เบอร์มือถือ     
 082-872-9158  และ หัวหน้าแผนกมิเตอร ์เบอร์มือถือ  081-391-4940  
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กำรขอเพิ่มขนำดมิเตอร์ 
สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ 

1. ท่านต้องเดินสายภายในให้เรียบร้อยและถูกต้องตามมาตรฐานของ PEA ก่อนการยื่นค าร้อง 
2. แสดงสิทธิในสถานที่ใช้ไฟหรือใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้า 
3. แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวพนักงานองค์การของรัฐ 
4. แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมีชื่ออยู่ และทะเบียนบ้านที่จะขอใช้ไฟฟ้า 
5. ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท าการแทนได้ โดยท าหนังสือมอบอ านาจซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน 
   และปิด อากรแสตมป์ 10 บาท ผู้รับมอบอ านาจต้องน าหลักฐานตามข้อ 2-4 ของผู้มอบอ านาจมาแสดงด้วย 
6. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบ 
7. แผนที่โดยสงัเขป 
8. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
9. ค่าใช้จ่ายในการขอใช้ไฟฟ้า ต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเท่านั้น 

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1.รับค าร้อง(เมื่อคุณสมบัติของลูกค้าครบ) 
2.ตรวจสอบมาตรฐานและแจ้งผล(1 วัน ในเขตเทศบาล) (2 วัน นอกเขตเทศบาล) 
3.รับช าระเงิน เมื่อระบบไฟฟ้าได้ตรวจสอบถูกต้องเป็นไปตามมาตรฐาน 
4.ติดต้ังมิเตอร์ภายใน 2 วัน นับจากวันช าระเงิน (ในกรณีที่ช าระเงินก่อนการตรวจสอบมาตรฐาน ทา่นจะได้รับ

การติดตั้งมิเตอร์ภายใน 2 วัน นับจากผลการตรวจสอบมาตรฐานผ่านเรียบร้อยแล้ว) 

มำตรฐำนกำรเดินสำยของ PEA 
ขนาดสายเมนและเซอร์กิตเบรคเกอร ์

ขนาดมิเตอร ์ โหลดสูงสุด 
(แอมแปร)์ 

ขนาดตัวน าประธานเลก็ที่สุดที่ยอม
ให้ใช้ได้ทองแดง(ตร.มม.) 

สายกราวด ์
ทองแดง(ตร.มม.) 

เซอร์กิต
เบรคเกอร์ 

5(15) 12 4 10 15 
15(45) 36 10 -16 10 45 
30(100) 80 35 10 100 

หมำยเหต ุ
- การติดตั้งมิเตอร์กรณีที่มีวัสดุอุปกรณ์ขาดแคลนอาจใชเ้วลามากกว่าที่ก าหนด 
- หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ หัวหน้าแผนกบริการลูกค้า เบอร์มือถือ     
 082-872-9158  และ หัวหน้าแผนกมิเตอร ์เบอร์มือถือ  081-391-4940  
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กำรขอขยำยเขตแรงต่ ำ 
สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ 

1. แสดงสิทธิในสถานที่ใช้ไฟ 
2. แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวพนักงานองค์การของรัฐ 
3. แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมีชื่ออยู่ และทะเบียนบ้านที่จะขอใช้ไฟฟ้า 
4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และ ภพ.20 
5. ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท าการแทนได้ โดยท าหนังสือมอบอ านาจซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน  
   และปิด อากรแสตมป์ 10 บาท ผู้รับมอบอ านาจต้องน าหลักฐานตามข้อ 1-4 ของผู้มอบอ านาจมาแสดงด้วย 
6. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบ 
7. แผนที่โดยสงัเขป 
8. ช าระเงินค่าขยายเขต 
9. ค่าใช้จ่ายในการขอขยายเขต ต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเท่านั้น 

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1. รับค าร้อง(เมื่อคุณสมบัติของลูกค้าครบ) 
2. ด าเนินการออกส ารวจสภาพหน้างานร่วมกับท่านในวันถัดไป (หรือตามที่ท่านนัดหมาย) 
3. แจ้งค่าใช้จ่ายให้ทราบภายใน 5 วัน 
4. รับช าระเงิน  
5. ด าเนินการก่อสร้างเป็นไปตามข้อตกลงระหว่างลูกค้ากับ PEA ทั้งนี้เป็นไปตามมาตรฐานการให้บรกิาร      

มำตรฐำนกำรบริกำรขยำยเขตระบบจ ำหน่ำยของ PEA 
 

ระยะทางขยายเขต ระยะเวลา(วันท าการ) 
ติดต้ังระบบจ าหน่ายแรงต่ าไม่เกิน 250 เมตร 15 

ติดต้ังระบบจ าหน่ายแรงต่ าเกิน 250 เมตรแต่ไม่เกิน 1,000 เมตร 30 

หมำยเหต ุ
-รวมรายการเวลาต้ังแต่รับค าร้องจนก่อสร้างเสร็จ และมีวัสดุอุปกรณ์พร้อมครบถ้วน 
-หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ หัวหน้าแผนกบริการลูกคา้ เบอร์มือถือ     
 082-872-9158 และ หัวหน้าแผนกก่อสร้าง เบอร์มือถือ 088-334-9996 

3 
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กำรขอขยำยเขตเฉพำะรำย(กฟภ.ด ำเนินกำร) 
สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ 

1. แสดงสิทธิในสถานที่ใช้ไฟ   
2. แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวพนักงานองค์การของรัฐ  
   ที่ผู้มีอ านาจ  ลงนาม 
3. แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมีชื่ออยู่ และทะเบียนบ้านที่จะขอใช้ไฟฟ้า 
4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และ ภพ.20 
5. ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท าการแทนได้ โดยท าหนังสือมอบอ านาจซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน  
   และปิด อากรแสตมป์ 10 บาท ผู้รับมอบอ านาจต้องน าหลักฐานตามข้อ 1-4 ของผู้มอบอ านาจมาแสดงด้วย 
6. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบ 
7. แผนที่โดยสงัเขปที่ตั้งบริษัท 
8. ช าระเงินค่าขยายเขต 
9. ค่าใช้จ่ายในการขอขยายเขต ต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเท่านั้น 

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1. รับค าร้อง (เมื่อคุณสมบัติของลูกค้าครบ) 
2. ด าเนินการออกส ารวจสภาพหน้างานร่วมกับท่าน 1 วัน (หรือตามที่ท่านนัดหมาย) 
3. แจ้งค่าใช้จ่ายให้ทราบภายใน 5 วัน 
4. รับช าระเงิน  
5. ด าเนินการก่อสร้างเป็นไปตามข้อตกลงระหว่างลูกค้ากับ PEA ทั้งนี้เป็นไปตามมาตรฐานการให้บรกิาร        

มำตรฐำนกำรบริกำรขยำยเขตระบบจ ำหน่ำยของ PEA 
ระยะทางขยายเขต ระยะเวลา

(วันท าการ) 
ติดต้ังระบบจ าหน่ายแรงสูงไม่เกิน33เคว.ี ระยะทางไม่เกิน 500 เมตรหมอ้แปลงไม่เกิน250 เควีเอ. 40 
ติดต้ังระบบจ าหน่ายแรงสูงไม่เกิน33เคว.ี ระยะทางเกิน 500 เมตรแต่ไมเ่กิน5,000 เมตร            
และหม้อแปลงไม่เกิน250 เควีเอ. 

60 

หมำยเหต ุ
-รวมรายการเวลาต้ังแต่รับค าร้องจนก่อสร้างเสร็จ และมวีัสดุอุปกรณ์พร้อมครบถ้วน 
-หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ หัวหน้าแผนกบริการลูกคา้ เบอร์มือถือ     
 082-872-9158  และ หัวหน้าแผนกก่อสรา้ง เบอร์มือถือ 088-334-9996 
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กำรขอขยำยเขตเฉพำะรำย(ด ำเนินกำรเอง) 
สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ 

1. แสดงสิทธิในสถานที่ใช้ไฟ   
2. แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวพนักงานองค์การของรัฐ ที่ผู ้
   มีอ านาจ  ลงนาม 
3. แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมีชื่ออยู่ และทะเบียนบ้านที่จะขอใช้ไฟฟ้า 
4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และ ภพ.20 
5. ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท าการแทนได้ โดยท าหนังสือมอบอ านาจซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน 
   และปิด อากรแสตมป์ 10 บาท ผู้รับมอบอ านาจต้องน าหลักฐานตามข้อ 1-4 ของผู้มอบอ านาจมาแสดงด้วย 
6. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบ 
7. Single Line Diagram และรายละเอียด Load 
8. แผนผัง Lay out บริเวณบริษัท, โรงงาน 
9. แผนที่โดยสงัเขปที่ตั้งบริษัท 

10. แผนผังแสดงรายละเอียดส่วนที่ขอด าเนินการเอง เช่น ต าแหน่งการปักเสา, อุปกรณ์ประกอบหัวเสา, 
     ต าแหน่งการติดต้ังหม้อแปลง 
11. สเปคอุปกรณ์ต่างๆ ที่ผู้ใช้ไฟจัดหาและด าเนินการก่อสร้างเอง เช่น ลูกถ้วย, สายไฟฟ้า,ล่อฟ้า,ดรอฟเอาท์ 
     ฟิวส์,เสา,หม้อแปลง,คอนและอุปกรณอ์ื่นๆ พร้อมแหล่งที่มาและใบเสร็จรับเงิน 
12. หนังสือรับรองของวิศวกรไฟฟ้าว่า เป็นผู้ออกแบบ และควบคุมงานก่อสร้าง 
13. หนังสือรับรองของวิศวกรโยธาว่า เป็นผู้ออกแบบ และควบคุมงานก่อสร้าง 
14. ส าเนาบัตรประจ าตัววิศวกร และส าเนาใบประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
15. ช าระเงินค่าขยายเขต 
16. ค่าใช้จ่ายในการขอขยายเขต ต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเท่านั้น 

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1. รับค าร้อง (เมื่อคุณสมบัติของลูกค้าครบ) 
2. ด าเนินการออกส ารวจสภาพหน้างานร่วมกับท่าน 1 วัน (หรือตามที่ท่านนัดหมาย) 
3. แจ้งค่าใช้จ่ายให้ทราบภายใน 5 วัน 
4. รับช าระเงิน  
5. ด าเนินการก่อสร้างเป็นไปตามข้อตกลงระหว่างลูกค้ากับ PEA ทั้งนี้เป็นไปตามมาตรฐานการให้บรกิาร    
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มำตรฐำนกำรบริกำรขยำยเขตระบบจ ำหน่ำยของ PEA 
 

ระยะทางขยายเขต ระยะเวลา
(วันท าการ) 

ติดต้ังระบบจ าหน่ายแรงสูงไม่เกิน33เคว.ี ระยะทางไม่เกิน 500 เมตรหมอ้แปลงไม่เกิน250 เควีเอ. 40 
ติดต้ังระบบจ าหน่ายแรงสูงไม่เกิน33เคว.ี ระยะทางเกิน 500 เมตรแต่ไมเ่กิน5,000 เมตร            
และหม้อแปลงไม่เกิน250 เควีเอ. 

60 

หมำยเหต ุ
-รวมรายการเวลาต้ังแต่รับค าร้องจนก่อสร้างเสร็จ และมวีัสดุอุปกรณ์พร้อมครบถ้วน 
-หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ หัวหน้าแผนกบริการลูกคา้ เบอร์มือถือ     
 082-872-9158  และ หัวหน้าแผนกก่อสรา้ง เบอร์มือถือ 088-334-9996 
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กำรเปรียบเทียบมิเตอร์ 
สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ 

1. ผู้ใช้ไฟฟ้ายื่นค าร้องขอเปรียบเทียบมิเตอร์ที่แผนกบรกิารลูกค้าของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคในพื้นที่ 
2. แสดงสิทธิในสถานที่ใช้ไฟหรือใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้า 
3. ผู้ใช้ไฟช าระเงินค่าธรรมเนียม การเปรียบเทียบมิเตอร ์
4. ใบเสร็จค่าธรรมเนียมทีผู่้ใช้ไฟฟ้าได้รับ ต้องเป็นใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเท่านั้น 
5. รอพนักงานโทรนัดวันติดตั้งมิเตอรเ์ปรียบเทียบภายใน 1 วันท าการหลงัช าระเงิน หรือตามที่ผู้ขอนัดหมาย 
6. ในวันทีต่ิดต้ัง/ถอดมิเตอร์เปรียบเทียบให้ผู้ใช้ไฟฟ้าหรือผู้แทนอยู่ร่วมกบัพนักงานขณะเปรียบเทียบมิเตอร์  
    และตรวจสอบหน่วยหน้ามิเตอร์ขณะติดตั้ง/ถอดมิเตอร์พร้อมทั้งลงลายมือชื่อในเอกสารเปรียบเทียบมิเตอร ์
7. หากผลการเปรียบเทียบมิเตอร์ผิดปกติ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจะคืนเงินค่าธรรมเนียมให้ภายใน 7 วันท าการ 

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1. รับค าร้องจากผู้ใช้ไฟและหรือผู้แทน 
2. โทรศัพท์หาผู้ใช้ไฟฟ้าเพื่อนัดวันติดตั้งมิเตอร์เปรียบเทียบไม่เกิน1 วันท าการหลังช าระเงิน 
3. ติดต้ัง/ถอด มิเตอร์ เปรียบเทียบตามวันนัดหมาย พร้อมทั้งน าเอกสารเปรียบเทียบมิเตอร์ให้ลูกค้าหรือ

ผู้แทนลงลายมอืชื่อ 
4. คืนเงินค่าธรรมเนียมให้ภายใน 7 วัน หากผลการเปรียบเทียบ ผิดปกติ 

ผลกำรเปรียบเทียบ 
-หากมิเตอร์ที่ผู้ใช้ไฟฟ้าใช้อยู่หมุนคลาดเคลื่อนไม่เกิน + -2.5% (บวกลบ) ถือว่ามิเตอร์หมุนปกต ิ

 -หากมิเตอร์ทีผู่้ใช้ไฟฟ้าใช้อยู่หมุนคลาดเคลื่อนเกิน + -2.5% (บวกลบ) ถือว่ามิเตอร์หมุนไม่ปกต ิ
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจะสับเปลี่ยนมิเตอร์ให้พร้อมปรับปรุงค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องและคืนเงินค่าธรรมเนียมด้วย 

ค่ำธรรมเนียมกำรเปรียบเทียบมิเตอร ์
ขนาดมิเตอร ์ ค่าธรรมเนียม(บาท) 

5(15) - 30(100 )แอมป์ 1 เฟส 107.00 
15(45) - 30(100) แอมป์ 3 เฟส 160.50 
มิเตอร์ประกอบ CT แรงต่ าทุกขนาด 535.00 
มิเตอร์ประกอบ CT,VT ทุกขนาด 2,140.00 

หมำยเหต ุ
-หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ แผนกมิเตอร ์กฟอ.สมเด็จ  
เบอร์มือถือ หัวหน้าแผนก  081-391-4940 
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กำรสับเปลี่ยนมิเตอร์ช ำรุด 

การช ารุดของมิเตอร์ มี 2 อย่างด้วยกัน คือ  
1. ช ารุดจากธรรมชาติ เช่นมดเข้าในมิเตอร์,น้ าเข้าในมิเตอร์,มิเตอร์ไม่หมนุขณะมีโหลด,มิเตอร์หมุนติดขัด,

มิเตอร์หมุนขณะไม่มีโหลด,จอมิเตอร์ไม่แสดงค่า ฯลฯ 
2. ช ารุดจากการใช้งานของผู้ใช้ไฟฟ้า เช่น มิเตอร์ไหม้โอเวอร์โหลด(ใช้กระแสไฟฟ้าเกินพิกัดขนาดของมิเตอร์),

แก้ไขดัดแปลงวงจรภายในมิเตอร์,ฝาครอบมิเตอร์แตก,มิเตอร์ช็อตไหม้จากผู้ใช้เป็นผู้กระท า ฯลฯ 

กรณีมิเตอรช์ ำรุดจำกภัยธรรมชำต ิ

สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ 
1. ผู้ใช้ไฟฟ้าติดต่อที่แผนกมิเตอรข์องการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคในพื้นที ่
2. แสดงสิทธิในสถานที่ใช้ไฟหรือใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าพร้อมเบอร์โทรศัพท ์
3. พนักงานหรือตัวแทนสับเปลี่ยนมิเตอร์ช ารุดภายใน 3 วัน หลังจากได้รับแจ้งมิเตอร์ช ารุด 

    -ในขณะสับเปลี่ยนมิเตอร์ช ารุด หากผู้ใช้ไฟฟ้าอยู่บ้านให้เซ็นแบบฟอร์มการสับเปลี่ยนมิเตอร์ มต.15 
    -หากผู้ใช้ไฟฟ้าไม่อยู่บ้าน พนักงานหรือตัวแทนจะน าเอกสารใส่ไว้ในตูจ้ดหมายหรือฝากบ้านข้างเคียง 
หรือผู้น าชุมชนไว้ให้ 

4. ไม่มีค่าใช้จ่ายในการสับเปลี่ยนมิเตอร์ช ารุดใดๆทั้งสิ้น  

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1. รับเรื่องแจ้งจากผูใ้ช้ไฟฟ้า 
2. สับเปลี่ยนมเิตอร์ช ารุดภายใน 3 วันท าการหลังจากผู้ใช้ไฟฟ้าแจ้งมิเตอร์ช ารุด 
3. กรอกข้อมลูการสับเปลี่ยนมิเตอร์ ตามแบบฟอร์ม มต.15 เพื่อแสดงหน่วยตัดตอนให้กับผู้ใช้ไฟฟ้า 

หมำยเหต ุ
-หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ แผนกมิเตอร ์กฟอ.สมเด็จ  
เบอร์มือถือ หัวหน้าแผนก  081-391-4940 
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กรณีมิเตอร์ช ำรุดจำกกำรใช้งำนของผู้ใช ้

สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ 
1. ผู้ใช้ไฟฟ้าติดต่อที่แผนกมิเตอร์ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคในพื้นที ่
2. แสดงสิทธิในสถานที่ใช้ไฟหรือใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าพร้อมเบอร์โทรศัพท์ 
3. ช าระเงินค่ามิเตอร์ช ารุดและ/หรือ อุปกรณ์ประกอบมิเตอร์ช ารุด 
4. ใบเสร็จรับเงินค่ามิเตอร์ช ารุดและ/หรือ อปุกรณ์ประกอบมิเตอร์ช ารุดต้องเป็นใบเสร็จที่ออกจากระบบ

เท่านั้น 
5. พนักงานหรือตัวแทนสับเปลี่ยนมิเตอร์ช ารุดภายใน 3 วัน หลังจากได้รับช าระเงินค่ามิเตอร์ช ารุด 

-ในขณะสับเปลี่ยนมิเตอร์ช ารุด หากผู้ใช้ไฟฟ้าอยู่บ้านให้เซ็นแบบฟอร์มการสับเปลี่ยนมิเตอร์ มต.15 
-หากผู้ใช้ไฟฟ้าไม่อยู่บ้าน พนักงานหรือตัวแทนจะน าเอกสารใส่ไว้ในตู้จดหมายหรือฝากบ้านข้างเคียงหรือ
ผู้น าชุมชนไว้ให ้

  
สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 

1.รับเรื่องแจ้งจากผู้ใช้ไฟฟ้า 
2.ตั้งหนี้ค่ามิเตอร์ช ารุดในระบบ 
3.สับเปลี่ยนมิเตอร์ช ารุดภายใน 3 วันท าการหลังจากผู้ใช้ไฟฟ้าช าระเงิน 
4.กรอกข้อมูลการสับเปลี่ยนมิเตอร์ ตามแบบฟอร์ม มต.15 เพื่อแสดงหน่วยตัดตอนให้กับผู้ใช้ไฟฟ้า 

รำยละเอียดค่ำมิเตอร์ช ำรุด 
ขนาดมิเตอร ์ ราคามิเตอร ์

5(15)     แอมป์ 1 เฟส 717.00 
15(45 )   แอมป์ 1 เฟส 734.00 
30(100)  แอมป์ 1 เฟส 1,559.00 
15(45)    แอมป์ 3 เฟส 2,053.00 
30(100)  แอมป์ 3 เฟส 2,409.00 

  
หมำยเหต ุ
-ราคามิเตอร์ช ารุดนี้ใช้ได้ถึงวันที่ 31 ธันวาคม 2558 
-หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ แผนกมิเตอร ์กฟอ.สมเด็จ  
เบอร์มือถือ หัวหน้าแผนก  081-391-4940 
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ค่ำไฟฟ้ำปรับปรุง(มิเตอร์ช ำรุด-ละเมดิ) 
  

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1. ตรวจสอบด าเนินการรายที่ผิดปกติ 
2. หากพบรายที่ผิดปกติต้องชี้แจงรายละเอียดตามข้อมูลที่ตรวจสอบและให้ผู้ใช้ไฟเซ็นรับทราบ หรือถ้าไม่พบ

ผู้ใช้ไฟให้ใส่ไว้ที่ตู้ไปรษณีย์ หรือฝากบ้านข้างเคียง หรือผู้น าชุมชน (มีหลักฐานให้ผู้ใช้ไฟ 1 ชุด) 
3. ด าเนินการปรับปรุงค่าไฟฟ้าตามสถิติการใช้ไฟที่หายไป 

 3.1 พิจารณาจากสถิติค่าไฟฟ้าที่หายไป 
 3.2 ใช้ข้อมูลหลักฐานจากทีแ่ก้ไขหรือสับเปลี่ยนมิเตอร์ใหถู้กต้อง 
 3.3 พิจารณาจากสถิติการใช้ไฟฟ้าก่อนช ารุด 3-6 เดือน หรือหลังสับเปลี่ยนแก้ไขเรียบรอ้ยแล้ว 

4. ส่งหนังสือแจ้งผู้ใช้ไฟฟ้ามาช าระเงินและเมื่อแจ้งครั้งที่ 1 ไม่มาติดต่อด าเนินการ จะส่งใบแจ้งเตือนครั้งที่ 2  
5. เมื่อแจ้งครั้งที่ 2 ไม่มา ขออนุมัติงดจ่ายไฟฟ้า 

สิ่งที่ลูกค้ำต้องท ำ 
1. เมื่อได้รับเอกสารจากการไฟฟ้า ให้น าหลกัฐานนั้นมาจ่ายเงิน ณ ส านักงานการไฟฟ้า 
2. ถ้ามีข้อสงสัย โทรศัพท์สอบถามได้ที่เบอร์ 043-860155 หรือเข้าพบพนักงาน ที่ส านักงานการไฟฟ้า 
3. ถ้าท่านไม่มาติดต่อหรือชี้แจงประการใด ท่านจะถูกงดจ่ายไฟ 
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กำรต่อกลับมิเตอร์จำกกำรงดจ่ำยไฟฟ้ำ (กรณีผู้ใช้ไฟรำยย่อย) 

สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ 
1. ผู้ใช้ไฟฟ้าช าระค่าไฟฟ้าคงค้างทั้งหมดและค่าต่อกลับที่การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคในพื้นที ่
2. ใบเสร็จค่าไฟฟ้าและค่าต่อกลับที่ผู้ใช้ไฟฟ้าได้รับ ต้องเป็นใบเสร็จที่ออกจากระบบเท่านั้น 
3. หากถูกงดจ่ายไฟฟ้าเกิน 30 วัน แต่ไมถ่ึง 90 วัน ให้ช าระเงินค่าประกันใหม่ และท าเรื่องรับเงินประกันที่

คงเหลือหลังจากหักค่าไฟฟ้าแล้ว 
4. หากถูกงดจ่ายไฟเกิน 90 วัน ให้ยื่นค ารอ้งขอติดตั้งมิเตอร์ใหม่ และท าเรื่องรับเงินประกันที่คงเหลือหลังจาก

หักค่าไฟฟ้าแล้ว 
  
สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 

1. ต่อกลับใหผู้้ใช้ไฟฟ้าหลังจากช าระเงิน 
 - กรณีถกูงดจ่ายไฟไม่เกิน 3 วัน ต่อกลับไม่เกิน 20.00น.ภายในวันที่ช าระเงิน 
 - กรณีถกูงดจ่ายไฟเกิน 3 วัน แต่ไมถึง 30 วัน ต่อกลับไม่เกิน 1 วัน หลังจากช าระเงิน 
 - กรณีถกูงดจ่ายไฟเกิน 30 วัน แต่ไมถึง 90 วัน หากเงินประกันถูกหักล้างค่าไฟฟ้าแล้ว ให้สร้างเงินประกัน 
             เพือ่เรียกเก็บใหม่ และต่อกลับไม่เกิน 1 วัน หลังการช าระเงิน 

รำยละเอียดคำ่ต่อกลับ 
ขนาดมิเตอร ์ ค่าต่อกลับ(บาท) 

5(15) – 30(100)   แอมป์ 1 เฟส 107.00 
15(45) – 30(100) แอมป์ 3 เฟส 160.50 
มิเตอร์ประกอบ CT แรงต่ าทุกขนาด 535.00 
มิเตอร์ประกอบ CT,VT ทุกขนาด 2,140.00 

  
หมำยเหต ุ

- หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ หัวหน้าแผนกมิเตอร์ เบอร์มือ
ถือ 081-391-4940   และหวัหน้าแผนกบัญชีประมวลผล เบอร์มือถือ 098-203-5707 
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ขอย้ำยระบบจ ำหน่ำยออกจำกที่ผู้ใช้ไฟ 
สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ 

1. แสดงสิทธิในสถานที่ใช้ไฟ 
2. แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวพนักงานองค์การของรัฐ 
3. แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมีชื่ออยู่ พร้อมเอกสารสิทธิ์ทีด่ิน 
4. ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท าการแทนได้ โดยท าหนังสือมอบอ านาจซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน  
    และปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ผู้รับมอบอ านาจต้องน าหลักฐานตามข้อ 1-3 ของผู้มอบอ านาจมาแสดงด้วย 
5. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบ 
6. แผนที่โดยสงัเขป 
7. ไม่มีค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น 

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1. รับค าร้อง (เมื่อคุณสมบัติของลูกค้าครบ) 
2. ด าเนินการออกส ารวจสภาพหน้างานร่วมกับท่านในวันถัดไป (หรือตามที่ท่านนัดหมาย) 
3. เขียนผังประมาณการขออนุมัติแฟ้มงานภายใน 5 วัน 
4. ส่งของบประมาณ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. เมื่อได้รับงบประมาณแล้ว PEA จะต้องแจ้งขอดับไฟด้านแรงสูงล่วงหน้า 7 วัน หากเป็นแรงต่ า ต้องแจ้งขอ 
    ดับไฟล่วงหน้า 3 วัน 
6. เมื่อสามารถดับไฟได้แล้วจะด าเนินการภายใน 1 วัน 

หมำยเหต ุ
- หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ หัวหน้าแผนกปฏิบัติการ  
เบอร์มือถือ  089-782-3844 
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ขอแก้ไขเสำไฟฟ้ำเอนเอียง(ในพื้นที่สำธำรณะ) 
สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ 

1.แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนหรือโทรแจ้ง เบอร ์043-861495 
2.แผนที่โดยสังเขป 
3.ไม่มีค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น 

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1.รับเรื่อง 
2.ด าเนินการออกส ารวจสภาพหน้างานร่วมกับท่านในวันถัดไป (หรือตามที่ท่านนัดหมาย) 
3.ขออนุมัติเบิกอุปกรณ ์
4. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว PEA จะต้องแจ้งขอดับไฟด้านแรงสูงล่วงหน้า 7 วัน หากเป็นแรงต่ าต้องแจ้งขอดับไฟ 

ล่วงหน้า 3 วัน 
6.เมื่อสามารถดับไฟได้แล้วจะด าเนินการภายใน 1 วัน 

หมำยเหต ุ
- หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ หัวหน้าแผนกปฏิบัติการ 
เบอร์มือถือ  089-782-3844 
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กำรขอเช่ำฉนวนครอบสำยไฟ 
สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ  

1. แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวพนักงานองค์การของรัฐ  
2. แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมีชื่ออยู ่ 
3. ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท าการแทนได้ โดยท าหนังสือมอบอ านาจซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน 
   และปิด อากรแสตมป์ 10 บาท ผู้รับมอบอ านาจต้องน าหลักฐานตามข้อ 1-3 ของผู้มอบอ านาจมาแสดงด้วย 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบ 
5. แผนที่โดยสงัเขป 
6. แจ้งความยาวสายไฟที่ต้องการครอบฉนวน 
7. ช าระเงินค่าเช่าฉนวนครอบสาย 
8. ท่านสามารถแจ้งวันที่ต้องการให้ครอบฉนวนครอบสายไฟได้ หาก PEA ด าเนินการได้ก็จะด าเนินการให้ตาม 

          ความประสงค ์
9. ค่าใช้จ่ายในการขอเช่าฉนวนครอบสายไฟ ต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเท่านั้น 
    (ค่าติดตั้งรื้อถอน500 บาท  ค่าเช่าราคาตัวละ10บาท/ตัว/วัน) 

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1. รับค าร้อง(เมื่อคุณสมบัติของลูกค้าครบ) 
2. คิดค่าใช้จ่ายตามจ านวนฉนวนครอบสายที่ลูกค้าแจ้ง ณ วันยื่นค าร้อง 
3. รับช าระเงิน  
4. ติดต้ังฉนวนครอบสายภายใน 2 วัน หรือตามวันที่ท่านแจ้งความประสงค ์

 
หมำยเหต ุ

- -หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ หัวหน้าแผนกปฏิบัติการ 
เบอร์มือถือ  089-782-3844 
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คืนเงินค้ ำประกัน(กรณีเลิกใช้ไฟฟ้ำ) 
สิ่งที่ท่ำนต้องท ำ  

1.ยื่นค าร้องที่แผนกบริการลูกค้า 2 แบบ 
      1.1 ค าร้องยกเลิกการใช้ไฟฟ้า          1.2 ค าร้องขอคืนเงินประกัน  

2.หลักฐานประกอบค าร้อง 
           บุคคลธรรมดำ นิติบุคคล 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานองค์การ
ของรัฐ 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มีอ านาจลงนาม 

ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนบ้านผู้มีอ านาจลงนาม 
ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ใช้ไฟ หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(ไม่เกิน 1 เดือน) 
หนังสือมอบอ านาจต้นฉบับติดอากรแสตมป์10บาท 
(กรณีมอบอ านาจ) 

ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ใช้ไฟ 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ) 

หนังสือมอบอ านาจต้นฉบับติดอากรแสตมป์ 10บาท(กรณีมอบ
อ านาจ) 

ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ(กรณีมอบอ านาจ) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ(กรณีมอบอ านาจ) 

3. หลังจากที่การไฟฟ้าด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 15 วัน (ท าการ)ท่านจะได้รับการแจ้งจากการไฟฟ้าโดย 
SMS หรือโทรศัพท์ติดต่อ กรณีที่ไม่มีประวัติเงินค้ าประกัน แต่ลูกค้ามีใบเสร็จยืนยันใช้เวลาด าเนินการ 15 วัน 

4. วิธีการรับเงินคืนด้วยเงินสดหรือจ่ายเช็ค 
 4.1 ลูกค้าตามคู่สัญญามาด้วยตนเองจ านวนเงินไม่เกิน 15,000 บาท (รับเงินสด) แสดงบัตรประชาชน 
               ตวัจริงเมื่อรับเงิน 
 4.2 ลูกค้าตามข้อ 4.1 จ านวนเงิน เกิน 15,000 บาท (จ่ายเช็ค) 
 4.3 ลูกค้าตามข้อ 4.1 กรณีมอบอ านาจ (จ่ายเช็ค) 
 4.4 กรณีจดทะเบียนนิติบุคคล (จ่ายเช็ค) 

สิ่งที่กำรไฟฟำ้ฯต้องท ำ 
1. ท าค าร้องยกเลิกการใช้ไฟฟ้าและค าร้องขอคืนเงินประกันพร้อมหลักฐานประกอบ 
2. ท าการถอดมิเตอร์ ตรวจสอบบันทึกหน่วย ท าใบส าคญัจ่ายภายใน 15 วัน(ท าการ) 
3. ด าเนินการส่ง SMS (กรณีจ่ายเงินสด) และถ้ารายใดจ่ายเป็นเช็คจะใช้โทรศัพท์ติดต่อโดยตรง 

หมำยเหต ุ
- หากมีข้อสงสัย ท่านสามารถติดต่อสอบถามได้ที่ หัวหน้าแผนกบริการลกูค้า เบอร์มือถือ 082-872-9158 

และ หัวหน้าแผนกบัญชีประมวลผล เบอร์มอืถือ 098-203-5707 
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กำรจัดซื้ออุปกรณ์ 
สิ่งที่กำรไฟฟำ้ต้องท ำ  

1. แจ้งความตอ้งการซื้ออุปกรณ์ดังนี ้
 1.1 ซื้ออุปกรณ์ราคาไม่เกิน 100,000 (หนึง่แสนบาท) ปดิประกาศระยะเวลา 3 วัน 
 1.2 ซื้ออุปกรณ์ราคาเกิน  100,000 (หนึ่งแสนบาท) ปิดประกาศราคากลางบนระบบของ กฟภ. 
      ระยะเวลา 3 วัน 

2. พิจารณาซื้ออุปกรณ์จากผู้ขายที่เสนอราคาต่ าสุด หรืออยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการ 
3. ต่อรองราคา 
4. ท าใบสั่งซื้อ (PO) ส่งใหผู้้ขาย 

 
สิ่งที่ผู้ขำยต้องท ำ  

1. ต้องเป็นผู้ขายที่อยู่ในบัญชีผู้ขายกับ กฟภ.(Vender List) 
2. เสนอราคาอุปกรณ์ที่จะขายตามประกาศราคากลาง 
3. ยืนยันราคาขายตามท่ีการไฟฟ้าต่อรองราคา 
4. ลงนามยืนยนัเป็นผู้ขายในใบสั่งซื้อ (PO) 
5. ส่งอุปกรณต์ามใบสั่งซื้อภายใน 30 วัน 
6. กรณีไม่เป็นไปตามข้อตกลงจะมีค่าปรับตามเงื่อนไข 

 
หมำยเหต ุ
-หากพบพนักงานท่านใดไม่ท าตามข้อปฏิบัติข้างต้นให้แจ้ง หัวหน้าแผนกบริหารงานทั่วไป 
 เบอร์มือถือ 088-563-6575 
-การท าธุรกรรมกับแผนกบรหิารงานทั่วไป ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิน้ 
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กำรตรวจรับอุปกรณ์ 
สิ่งที่ผู้ขำยต้องท ำ  

1. ส่งอุปกรณต์ามใบสั่งซื้อ 
2. แนบเอกสารการส่งของ 

 
สิ่งที่กำรไฟฟำ้ต้องท ำ  

1. ตรวจรับอุปกรณ์ตามจ านวนและมาตรฐานตามที่ กฟภ.ก าหนด(คณะกรรมการ) 
2. ลงนามรับสนิค้า ภายในวันที่ส่งสินค้า 
3. รับอุปกรณ์เข้าบัญชีในระบบSAP 

หมำยเหต ุ
- หากพบพนักงานท่านใดไม่ท าตามข้อปฏิบัติข้างต้นให้แจ้ง หัวหน้าแผนกคลังบริการ  
   เบอร์มือถือ 081-260-1360 
- การท าธุรกรรมกับแผนกคลังบริการ ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
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กำรเบิก-จ่ำย อุปกรณ ์
สิ่งที่ผู้เบิกอุปกรณ์ต้องท ำ  

1. ส่งใบเบิกล่วงหน้า 3 วันท าการ 
2. รอรับอุปกรณ์วันถัดไป 
3. ต้องตรวจสอบความถูกต้องของอุปกรณ์ 
4. ลงนามรับอุปกรณใ์นใบส่งของ 

 
สิ่งที่ผู้จ่ำยอุปกรณ์(ผคบ.)ตอ้งท ำ  

1. รับใบเบิกของล่วงหน้า 3 วันท าการ 
2. จ่ายอุปกรณ์ตามใบเบิกวันถัดไป 
3. ลงนามจ่ายอุปกรณ ์

หมำยเหต ุ
- หากพบพนักงานท่านใดไม่ท าตามข้อปฏิบัติข้างต้นให้แจ้ง หัวหน้าแผนกคลังบริการ  
  เบอร์มือถือ 081-260-1360 
- การท าธุรกรรมกับแผนกคลังบริการ ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
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กำรเลื่อนระดับต ำแหน่งพนักงำน 
ผู้รับบริกำร  

1. ให้ หผ.ที่เกีย่วข้องพิจารณาขออนุมัติฯเมื่อได้รับบันทึกแจ้งรายช่ือผู้ที่มีคุณสมบัตอิยู่ในเกณฑ์ที่จะเลือ่นระดับ 
    ได้ โดยระบุรายละเอียดของงานที่ท าอยู่ปัจจุบัน เป็นบันทึก 1 ฉบับ ต่อ 1 คน 
2. ให้แนบประวัติการท างาน (ดูและ Print ได้จาก Extranet ใน http://Intranet.pea.co.th) 
    ท าพร้อมกบับันทึกขออนุมัต ิ
3. น าเสนอผู้บริหารตามสายงาน จนถึง ผจก. 
4. ข้อ 1-3 ด าเนินการภายใน 7 วัน 

 

ผู้ให้บริกำร 

1. ส ารวจตรวจสอบคุณสมบตัิตามระเบียบหลักเกณฑ์ของ กฟภ.และท าบันทึกแจ้งรายชื่อผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ ให้
แผนก ที่เกี่ยวข้องทุก 1 เดือน 

2. เมื่อได้รับบันทึกขออนุมัติฯด าเนินการดังนี ้
2.1 พนักงานวิชาชีพระดับ 3-5 และนักวิชาการระดับ 6 (มีได้ไม่จ ากัดจ านวน) 
     2.1.1น าเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ภายใน 7 วัน 
     2.1.2 เห็นชอบ / จัดท าบันทึกขออนุมัติฯส่งเขต 
     2.1.3 ไม่เห็นชอบ / แจ้งแผนกที่รับบรกิารทราบ  
2.2 พนักงานวิชาชีพระดับ 6 – 7 และนักวิชาการระดับ 7  (มีได้ตาม%) 
     2.1.1 นัดวันคณะกรรมการพิจารณา เดือนละ 1 ครั้ง 
     2.1.2 เห็นชอบ / จัดท าบันทึกขออนุมัติฯส่งเขต 
     2.1.3 ไม่เห็นชอบ / แจ้งแผนกที่รับบรกิารทราบ  

 
 * ผบห. สอบถามบุคลากรเขตทุกเดือนที่จัดส่งเรื่องไป และรายงานที่ประชุมทราบ * 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 

1 วนั 

19 

http://intranet.pea.co.th/


 

กำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล 
สิ่งที่ผู้เบิกต้องท ำ  

1. ด าเนินการเตรียมเอกสารดังนี้ 
 - แนบค าร้องและใบส าคญัจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
 - ใบเสร็จรับเงินตัวจริง 
 - ใบรับรองแพทย์ 
 - หนังสือรับรองยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ 
 - ใบแสดงรายการค่ารักษาพยาบาลประกอบใบเสร็จรับเงิน 

2. ผู้เบิกเซ็นชือ่ในช่องผู้เบิกให้เรียบร้อย 
3. เสนอหัวหนา้แผนกลงนามในช่องผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
4. ยื่นแบบค ารอ้งและใบส าคัญจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล พร้อมหลักฐานประกอบที่แผนกบริหารงานทั่วไป 

 

สิ่งทีผู่้ตรวจสอบต้องท ำ 

1. น าแบบค ารอ้งฯมาด าเนินการลงคุมรับเอกสาร 
2. ตรวจสอบเอกสารว่าครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ และมีสทิธิ์เบิกค่ารักษาได้ตามระเบียบของ กฟภ.หรือไม่ 

2.1พนักงานวิชาชีพระดับ 3-5 และนักวิชาการระดับ 6 (มีได้ไม่จ ากัดจ านวน) 
  -ตรวจสอบภายใน 1 วัน 
  -หากไม่ถูกต้องจะส่งกลับให้แผนกเจ้าของเรื่อง ภายใน 1 วัน 

3. ด าเนินการตั้งหนี้เบิกจ่ายในระบบ SAP 
4. น าเสนอผู้บริหารลงนาม 
5. ลงสมุดคุมเลขที่ในการต้ังหนี้                 
6. ส่งแผนกบญัชีประมวลผล 
7. รับเงิน 

 
หมำยเหต ุ
-หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ หัวหน้าแผนกบริหารงานทั่วไป 
 เบอร์มือถือ 088-563-6575 
 
 
 

1 วนั 
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กำรตรวจใบส ำคัญ 
สิ่งที่ผู้เบิกต้องท ำ  
 1. ยื่นเอกสารการเบิก และเอกสารประกอบ 
 2. เอกสารต้องผ่านการลงนามให้เรียบร้อย 

 

สิ่งที่ผู้ตรวจสอบต้องท ำ 

 1. ตรวจสอบเอกสารภายใน 2 วัน 
 2. ตั้งหนี ้
 3. ให้ผู้บริหารลงนาม                
 4. ส่งแผนกบญัชีประมวลผล 
 5. รับเงิน 
 
หมำยเหต ุ
-หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่ หัวหน้าแผนกบริหารงานทั่วไป 
 เบอร์มือถือ 088-563-6575 
 

 
 
 
 

3 วนั 
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