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1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการ งานตรวจสอบและก าหนดสาย ล าดับการจดหน่วย  ท่ีมี

มาตรฐาน และคู่มือการปฏิบติังาน  สามารถตรวจสอบขอ้มูล ไดอ้ยา่งถูกตอ้งครบถว้น และเป็นไป

ตามระเบียบของ กฟภ. 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนการงานตรวจสอบและก าหนดสาย ล าดบัการจดหน่วย  เป็น

ขั้นตอนการด าเนินงาน ในแผนกบริการลูกคา้ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ครอบคลุมผูใ้ช้ไฟทุก
ประเภท   เพื่อบนัทึกขอ้มูล สายการจดหน่วย  

  
3. ค าจ ากดัความ 

       3.1  ผบค. คือ แผนกบริการลูกคา้ 
       3.2  ผมต. คือ แผนกมิเตอร์ 
       3.3  ผปบ. คือ แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 

3.4 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกทางการท างานท่ีมี
จุดเร่ิมตน้ และจุดส้ินสุดของกระบวนการระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ มกั
จดัท าข้ึนส าหรับงานท่ีมีความซบัซ้อน มีหลายขั้นตอน และเก่ียวขอ้งกบัหลายคน สามารถปรับปรุง
เปล่ียนแปลง เม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน ทั้งน้ีเพื่อให้ผูป้ฏิบติังานไวใ้ช้อา้งอิง มิให้เกิด
ความผดิพลาดในการปฏิบติังาน 

3.5 วตัถุประสงค ์(Objective) คือ การช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงวตัถุประสงคใ์นการจดัท าคู่มือ
การปฏิบติังานของกระบวนการน้ีข้ึนมา 

3.6 ขอบเขต (Scope) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด หน่วยงานใด กบัใครท่ีใดและเม่ือใด 

3.7 หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบว่ามีใครบา้งท่ี
เก่ียวขอ้งกบัระเบียบปฏิบติันั้นๆ  

3.8 ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 
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3.8.1 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.8.2 คือ การตดัสินใจ 

3.8.3 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.8.4 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.8.5 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.8.6  คือ ฐานขอ้มูล 

  
3.9 ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดว่า

ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อย่างไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่างๆ ไดแ้ก่ การใชข้อ้ความ
อธิบาย การใชแ้ผนภูมิ เป็นตน้ 

3.10 มาตรฐานงาน คือ การอธิบายข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน แบ่งเป็นมาตรฐาน
ระยะเวลา และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่นความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของขอ้มูล ความผิดพลาด 
ความคุม้ค่าของงานเป็นตน้ 

3.11 ระบบการติดตามประเมินผล คือ การก าหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตาม เช่น 
ทุก 3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือ ทุก 1 ปี เป็นตน้ เพื่อใช้ติดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบกับ
มาตรฐานท่ีก าหนด 

3.12 เอกสารอา้งอิง (Reference Document) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ี
ตอ้งใช้ประกอบคู่มือหรืออา้งอิงถึงกนัเพื่อให้การปฏิบติังานนั้นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบติั 
พระราชบญัญติั กฎหมาย วธีิการท างาน หรือเร่ืองอ่ืน ๆ เป็นตน้ 
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
4.1  หวัหนา้ปฏิบติัการและบ ารุงรักษา  ท าหนา้ท่ีแกไ้ขขอ้มูลระบบจ าหน่ายใน GIS ให้ตรง

กบัสภาพหนา้งาน 
4.2  หวัหนา้แผนกมิเตอร์  ท าหนา้ท่ีแกไ้ขขอ้มูลมิเตอร์ท่ีติดตั้งในระบบจ าหน่ายใน GIS ให้

ตรงกบัสภาพหนา้งาน  
4.3  หวัหนา้แผนกบริการลูกคา้  ท าหนา้ท่ีตรวจสอบขอ้มูลรายละเอียดในการรับค าร้องขอ

ใชไ้ฟ 
4.4 พนกังานส ารวจค าร้องขอใชไ้ฟ  ท าหนา้ท่ีตรวจสอบมาตรฐานการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า

ภายในอาคาร ตามค าร้องขอใชไ้ฟ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคและก าหนด
สายล าดบัการจดหน่วย 

4.5 พนกังานผูบ้นัทึกค าร้องขอใชไ้ฟ  ท าหนา้ท่ีน าขอ้มูลท่ีพนกังานส ารวจค าร้องขอใชไ้ฟ
ไดต้รวจสอบแลว้   โดยบนัทึกขอ้มูลดงักล่าวลง ในระบบ SAP พร้อมทั้งก าหนดประเภทการใชไ้ฟ  
และอตัราค่าไฟฟ้า 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ : งานตรวจสอบและก าหนดสาย ล าดบัการ

จดหน่วย   
ผูรั้บผิดชอบ : ผบค.กฟอ.นครชยัศรี ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ตรวจสอบมิเตอร์ ขา้งเคียง      

สถานท่ีขอใชไ้ฟ พนกังานรับค า

ร้องขอใชไ้ฟ 

 

 ขอ้มูล GIS 

ฌ 

 

 

    เร่ิมตน้ 

แผงผงัขอ้มูล    

ระบบ GIS 

ค าร้องขอ

ใชไ้ฟ 

 

 5 นาที 
ผมต. 

ผปบ. 

 5 นาที 

 ส้ินสุด 

 พนกังานส ารวจค าร้อง 

กรอกขอ้มูล                          

ในค าร้องขอใชไ้ฟ 

พนกังานส ารวจค าร้อง 

สายการจดหน่วย   

หมายเลขผูใ้ชไ้ฟ   

ในค าร้องขอใชไ้ฟ 

พนกังาน       

รับค าร้อง 

ผบค. 

ก าหนดสายล าดบัการจดหน่วย 

ตรวจสอบขอ้มูลมิเตอร์/ระบบ

จ าหน่าย เปรียบเทียบกบัขอ้มูลใน

ระบบ GIS 

ตรวจสอบความถูกตอ้งกบั

ขอ้มูลในระบบ SAP            

พนกัส ารวจค าร้อง 

3 ชัว่โมง 

ขอ้มูลสายการ

จดหน่วยใน

ระบบ SAP 

ฌ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 พนกังานรับค าร้องขอใชไ้ฟ ส่งค าร้องให ้พนกังานส ารวจค าร้อง   
6.2 พนกังานส ารวจค าร้อง ด าเนินการ 

6.2.1 ตรวจสอบ ขอ้มูลมิเตอร์ขา้งเคียง สถานท่ีขอใชไ้ฟ 
6.2.2 ตรวจสอบขอ้มูลมิเตอร์ และระบบจ าหน่าย เปรียบเทียบกนั ระหวา่งติดตั้งจริง

กบัฐานขอ้มูลระบบ GIS หรือ PEA MAP หากขอ้มูล ไม่ตรงกนั ผบค. จะส่ง
แผนผงัขอ้มูลดงักล่าวให้ ผมต., ผปบ. ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขให้ถูกตอ้ง
ต่อไป 
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6.2.3 ก าหนดล าดบัสายการจดหน่วย 
6.2.4 ตรวจสอบสายล าดบัการจดหน่วย ท่ีก าหนดข้ึนใหม่เปรียบเทียบ กบัฐานขอ้มูล

ในระบบ SAP มีความถูกตอ้งหรือไม่ หากพบว่า สายล าดบัการจดหน่วยท่ี
ก าหนดข้ึนซ ้ าซ้อนกบัของเดิมในระบบ SAP ให้ด าเนินการก าหนดข้ึนใหม่ 
แลว้ตรวจสอบใหถู้กตอ้ง ก่อนน าไปใชง้าน 

 
 

 
 
 

6.2.5 กรอกขอ้มูล สายล าดบัการจดหน่วยในค าร้องขอใช้ไฟ แล้วส่งให้พนกังาน
รับค าร้อง ด าเนินการต่อไป 
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. ตรวจสอบมิเตอร์ขา้งเคียงสถานท่ีใชไ้ฟ  1.1 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ี

ก าหนด  (3 ชัว่โมง) 
2. ตรวจสอบขอ้มูลเปรียบเทียบกบัฐานขอ้มูล GIS 
พร้อมก าหนดสายล าดบัการจดหน่วย 

2.1 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (5 นาที) 

3.  ตรวจสอบขอ้มูลเปรียบเทียบกบัฐานขอ้มูล SAP 
พร้อมกรอกขอ้มูลในค าร้อง 

3.1 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (5 นาที) 

  
 7.2 ระยะเวลาในการด าเนินงานทั้งหมด 3.10 ชัว่โมง 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม 
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. รายงานประจ าเดือน 
2. อ่ืนๆ  
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

การประชุม
ประจ าเดือน 
 

ผูป้ฏิบติังาน/แผนก
ของกระบวนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

เดือนละ คร้ัง 

 
9. เอกสารอ้างองิ 

9.1 คู่มือการใชโ้ปรแกรม GIS 
9.2 คู่มือการใชโ้ปรแกรม SAP 
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ภาคผนวก 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังทีเ่กีย่วข้อง 
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