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1. วตัถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) และแบบฟอร์มมาตรฐานเก่ียวกบัการ

จดัท ากระบวนงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการใหบ้ริการ ตามท่ีลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟ
ร้องขอ และคู่มือการปฏิบติังาน(Work Manual) ท่ีมีมาตรฐาน รวมทั้งมีขอ้มูลในการบริหารจดัการ
องคก์ร    โดยมุ่งเนน้การพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์รชั้นน าอ่ืน ๆ 
 
2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual)  กระบวนงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
ด าเนินงานการให้บริการ ตามท่ีลูกค้า/ผูใ้ช้ไฟร้องขอ (ปรับปรุงคร้ังท่ี 1) ครอบคลุมขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ตั้งแต่แผนกบริการลูกคา้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสามพราน ทบทวนและปรับปรุงคู่มือ
การปฏิบติังาน ขออนุมติัหลกัการ ช้ีแจงและประสานใหส่้วนท่ีเก่ียวขอ้งกบักระบวนงานด าเนินการตาม
แบบฟอร์มมาตรฐานน้ี  เม่ือด าเนินการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานแลว้เสร็จ ส่งให้ กองระบบงานธุรกิจ 
พิจารณาคู่มือการปฏิบติังาน (หากไม่มีการแกไ้ขปรับปรุง) หน่วยงานเจา้ของกระบวนงานน าเสนอขอ
ความเห็นชอบ/อนุมัติผูบ้ริหารระดับสูงของแต่ละสายงาน โดยกองระบบงานธุรกิจ และ เจ้าของ
กระบวนงาน จะรวบรวมจดัท าเป็นเอกสารเผยแพร่ต่อหน่วยงาน      อ่ืน  ๆ รวมทั้งติดตามการปรับปรุง
และพฒันาคู่มืออยา่งต่อเน่ือง 
 
3. ค าจ ากดัความ (Definition) 

3.1 ค าร้องขอ คือ เร่ืองท่ีลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟร้องขอ ให้ ผบค. ด าเนินการหรืองดด าเนินการ ท่ีมีการ
บนัทึกขอ้มูลผา่นระบบ SAP IS-U CS (ใบค าร้องมีเลขท่ีก ากบั) เท่านั้น 

3.2 ผบค. คือ แผนกบริการลูกคา้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสามพราน 
3.3 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ

ด าเนินงานการให้บริการ ตามท่ีลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟร้องขอ (ปรับปรุงคร้ังท่ี 1) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกทาง
ท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้ และจุดส้ินสุดของกระบวนงาน ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนงาน
ต่างๆ มกัจดัท าข้ึนส าหรับงานท่ีมีความซบัซ้อน มีหลายขั้นตอน และเก่ียวขอ้งกบัหลายแผนก สามารถ
ปรับปรุงเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน ทั้งน้ี เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานไวใ้ช้อา้งอิง มิให้เกิดความผิดพลาดใน
การปฏิบติังาน 

3.4 วตัถุประสงค์ (Objective) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงวตัถุประสงค์ในการจดัท าคู่มือ
การปฏิบติังานของกระบวนงานน้ีข้ึนมา 
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3.5 ขอบเขต (Scope) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงขอบเขตของกระบวนงานในคู่มือว่า
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด หน่วยงานใด ท่ีใดและเม่ือใด 

3.6 ค าจ  ากัดความ (Definition) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซ่ึงอาจเป็น 
ภาษาไทยหรือภาษาองักฤษหรือค ายอ่ท่ีกล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้น ๆ เพื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจตรงกนั 

3.7 หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบว่ามีใครบ้างท่ี
เก่ียวขอ้งกบัระเบียบปฏิบติันั้น ๆ โดยมกัจะเรียงจากผูมี้อ  านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 

3.8 ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการเขียน
แผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการ
ท างาน 
 

3.7.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.7.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.7.3 คือ การตดัสินใจ 

3.7.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.7.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.7.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.7.7  คือ ฐานขอ้มูล 

 
 3.9 ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดวา่ท า

อะไร ท่ีไหน อย่างไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่าง ๆ ไดแ้ก่ การใชข้อ้ความอธิบาย การ
ใชแ้ผนภูมิ เป็นตน้ 
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3.10 มาตรฐานงาน (Performance Standard) คือ การอธิบายข้อก าหนดในการปฏิบติังาน 
แบ่งเป็นมาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของขอ้มูล 
ความผดิพลาด ความคุม้ค่าของงาน เป็นตน้ 

3.11 ระบบติดตามประเมินผล (Evaluation) คือ การก าหนดรูปแบบและระยะเวลาในการ
ติดตาม เช่น ทุก 3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือ ทุก 1 ปี เป็นตน้ เพื่อใชติ้ดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบ
กบัมาตรฐานท่ีก าหนด 

3.12 เอกสารอา้งอิง (Reference Document) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตอ้ง
ใช้ประกอบคู่มือหรืออ้างอิงถึงกันเพื่อให้การปฏิบัติงานนั้ น ๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติ 
พระราชบญัญติั กฎหมาย วธีิการท างาน หรือเร่ืองอ่ืน ๆ เป็นตน้ 

3.13 แบบฟอร์มท่ีใช ้(Form) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีตอ้งใชใ้นการ
บนัทึกขอ้มูลของผูเ้ก่ียวขอ้ง ในการปฏิบติังานของกระบวนการนั้น ๆ 

 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ (Responsibility) 

4.1 ผูว้า่การการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหนา้ท่ี พิจารณา/อนุมติัหลกัการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 
4.2 กองระบบงานธุรกิจ (Facilitator) ท าหน้าท่ี ในการศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะและติดตาม

แนวทางในการปรับเปล่ียนกระบวนการท างาน บริหารจดัการเพื่อพฒันาปรับเปล่ียนกระบวนการ
ท างานขององคก์ร จดัท าแนวทางมาตรฐานงาน คู่มือการปฏิบติังานและระบบประกนัคุณภาพ 

4.3 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสามพราน ท าหน้าท่ี พิจารณา/อนุมติัการจดัท าคู่มือ
การปฏิบติังานของหน่วยงานตนเอง 

4.4 แผนกบริการลูกคา้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสามพราน  และคณะท างาน ท าหน้าท่ีใน
การวางแผน ออกแบบ  คดัเลือก จดัท าคู่มือการปฏิบติังาน ประเมินผล และการปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบติังาน 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนงาน ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผล การด าเนินงานการใหบ้ริการ ตามท่ีลูกคา้/
ผูใ้ชไ้ฟร้องขอ 

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกบริการลูกคา้          
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสามพราน 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมตน้ 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ผบค. 

ตรวจสอบค าร้องขอ 

ระบบ IS-U CS 

อนุมติั 

 

1 วนั 

1 วนั 

  
ติดตาม 

ตรวจสอบและประเมินผล 

 

 
ผจก. 

ระบบงาน 
SAP –ISU - CS 

งานบริการ 

รับค าร้อง 

 

 ผบค. 

ตรวจสอบและประเมินผล 

รายงานตามประเภทค าร้องขอ 

ผบค. 

รายงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน 

 

รายงานผล 

การด าเนินงาน    

การให้บริการตามท่ี

ลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟร้องขอ 

 ผบห. 

ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ด าเนินการต่อไป 

ผบค. ผมต. ผปบ.

ผกส. ผบป. 

ค าร้องขอ 

ท่ีมีการสร้างใน

ระบบ IS-U CS 

ทกุวนัท่ี  

5 ของ

เดือน 

1 

2 

3 

4 

5 

ผบค. ผบค. 

1วนั 

1วนั 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
6.1 ผบค. ตรวจสอบค าร้องขอ ในระบบงาน SAP ( IS-U CS ) 

6.1.1 T-code CIC0 (คู่มือขั้นตอนการปฏิบติังานรายงานสรุปประเภทค าร้อง) 
6.1.2 T-code ZCSR124 (รายงานค าร้องท่ียงัไม่ไดเ้ปิดใบงาน) 

 
6.2 ผบค. ตรวจสอบและประเมินผลตามประเภทค าร้องขอ 

6.2.1 CS012 – รายงานสรุปประเภทค าร้อง 
6.2.2 CS014 – รายงานค าร้องท่ีด าเนินการแลว้เสร็จ 
6.2.3 CS121 – รายงานค าร้องท่ียงัด าเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y3, Y4) 
6.2.4 CS122 – รายงานค าร้องท่ียงัด าเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y1) 
6.2.5 CS123 – รายงานค าร้องขอขยายเขตฯ ท่ียงัด าเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y2) 
6.2.6 CS181 – รายงานสรุปค่าบริการและการขาย 
6.2.7 ZCSR124 – รายงานค าร้องท่ียงัไม่ไดเ้ปิดใบงาน 

 
6.3 รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

6.3.1 ZCS012 – รายงานสรุปประเภทค าร้อง 
6.3.2 ZCS014 – รายงานค าร้องท่ีด าเนินการแลว้เสร็จ 
6.3.3 ZCS121 – รายงานค าร้องท่ียงัด าเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y3, Y4) 
6.3.4 ZCS122 – รายงานค าร้องท่ียงัด าเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y1) 
6.3.5 ZCS123 – รายงานค าร้องขอขยายเขตฯ ท่ียงัด าเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y2) 
6.3.6 ZCSR124 – รายงานค าร้องท่ียงัไม่ไดเ้ปิดใบงาน 
6.3.7 ZCS181 – รายงานสรุปค่าบริการและการขาย 

 
6.4 ขั้นตอนการพิจารณาอนุมติั โดยผูจ้ดัการเป็นผูล้งนามอนุมติั 

6.4.1 พิจารณาความคุม้ค่าและความผดิพลาดของงานท่ีติดตาม 
 

6.5 กระบวนงานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 
6.5.1 ผบค.รายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน ทุกวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป 
6.5.2 ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการติดตามต่อไป 
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7. มาตรฐานงาน (Performance Standard) 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. ตรวจสอบค าร้องขอ ในระบบงาน IS-U CS 1.1 เอกสารประกอบค าร้องครบถว้น 

1.2 สร้างค าร้องขอในระบบ 
1.3 ลงขอ้มูลในระบบครบถว้น 
1.4 อนุมติั 
1.5 ตั้งหน้ีแจง้ค่าใชจ่้าย 
1.6 ช าระเงิน (เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน) 
1.7 ระยะเวลาท่ีด าเนินการแลว้เสร็จ 
1.8 ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไป 

2. ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงาน 2.1 วนัท่ีรับรับค าร้อง 
2.2 วนัท่ีช าระเงิน(เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน) 
2.3 วนัท่ีด าเนินการแลว้เสร็จ 

3. รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
 

3.1 ผลการด าเนินงานท่ีครบถว้น 
3.2 ระยะเวลาท่ีด าเนินการแลว้เสร็จ 
3.3 ด าเนินการแลว้เสร็จตามท่ีก าหนด 

4. ผจก.อนุมติั  4.1 ความถูกตอ้ง สมบูรณ์ของขอ้มูล 
4.2 ความคุม้ค่าและความผดิพลาดของงาน 
4.3 ระยะเวลาด าเนินการตามท่ีก าหนด  

5. ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 5.1 ติดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบ
กบัมาตรฐานท่ีก าหนด 

5.2 ติดตามรายการท่ีระบุตรวจสอบติดตาม 
5.3  ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ี

ก าหนด (ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน) 
 
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 การด าเนินการอยา่งต่อเน่ืองเป็นระบบ และมีมาตรฐานชดัเจน  
7.2.2 มีกระบวนงาน และคู่มือปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐาน รวมทั้งมีข้อมูลในการบริหาร

จดัการองคก์ร โดยมุ่งเนน้การพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์รชั้นน า 
             7.3 ระยะเวลาแลว้เสร็จทั้งกระบวนงาน 5 วนั 
 

1 วนั 
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8. ระบบติดตามประเมินผล (Evaluation) 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 
ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 
กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.  ผงัการไหลของกระบวนงาน     
(Work Flow Chart) 
 
2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 
4.  ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป/เคร่ืองมือ 
 
5.  การปรับปรุงแกไ้ข 
ตามผลการตรวจติดตาม 
 
6. อ่ืน ๆ  

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

ผูป้ฏิบติังาน/
หน่วยงานเจา้ของ
กระบวนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

อยา่งนอ้ยปีละคร้ัง 

9. เอกสารอ้างองิ (Reference Document) 
9.1 อนุมติั ผวก. ลว. 18 ก.ค. 2556 ให้ใชแ้บบฟอร์มมาตรฐานการจดัท ากระบวนงานและคู่มือ

การปฏิบติังานของ กฟภ. 
9.2 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) สายงานการไฟฟ้าภาค 3 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 2 

ภาคกลาง จงัหวดัชลบุรี การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอศรีราชา 30 ก.ย. 2558 
9.3  อนุมติัท่ี อข.ก.3 ลว. 7 มิ.ย. 2559 แผนการด าเนินงานและมอบหมายการจดัท าคู่มือการ

ปฏิบติังาน ตามหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
10.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ (Form) 

10.1 แบบฟอร์มรายงานสรุปจ านวนค าร้องขอ 
10.2 คู่มือขั้นตอนการปฏิบติังานรายงานสรุปประเภทค าร้อง 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอื่น ๆ/เคร่ืองมืออืน่ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
11.1 ระบบงาน SAP/ Microsoft Word , Excel / Acrobat / Visio / Computer / Printer / Paper 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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รายงานสรุปจ านวนค าร้องขอใช้ไฟ (Y1S) 
 

 
 

ล าดับ  

 
 

รายการ  

 
 

รหัส  

ส รุปจ านวนค า ร้ อง  (ราย )  

 
ค า ร้ อง  

(Z C S R 01 2 )  

ด า เนินการ
แ ล้ว เส ร็จ
(Z C S R 01 4 )  

อยู่ ร ะหว่ าง
ด า เนินการ
(Z C S R 12 2 )  

ยั ง ไ ม่ เ ปิด  
ใบงาน

(Z C S R 12 4 )  

ค่ าบ ริการ
และการขาย  
(Z C S R 18 1 )  

1  ขอติดตั้ งมิ เตอ ร์ ให ม่  S101       
2  ขอใ ช้ ไฟฟ้า ช่ั วคราว  S102       
3  ขอใ ช้ ไฟฟ้าส าธารณะ  S103       
4  ขอต่อกลับการ ใ ช้ ไฟฟ้า  S104       
5  ขอยกเลิ กก าร ใ ช้ ไฟฟ้ า  S105       
6  ขอย้ าย จุดติดตั้ งมิ เตอ ร์

และ อุปกรณ์ประกอบ  
S106       

7  ขอโอนเปลี่ ยน ช่ือกรณี
เปลี่ ยน เ จ้ าของ  

S107       

8  ขอเพิ่มขนาดมิ เตอ ร์และ
อุปกรณ์ประกอบ  

S108       

9  ขอลดขนาดมิ เ ตอ ร์และ
อุปกรณ์ประกอบ  

S109       

10  ขอเปลี่ ยนประ เภทมิ เ ตอ ร์  S110       
11  ขอแ ก้ไข ข้อมู ลประวัติ  S111       
12  ขอเปลี่ ยนประ เภท  

การ ใ ช้ ไฟฟ้ า  
S112       

13  ขอเปลี่ ยนมิ เ ตอ ร์กรณี
ช า รุด  

S113       

14  ขอตัดฝากมิ เ ตอ ร์  
โดยไ ม่ ใ ช้ ไฟฟ้า  

S114       

15  ขอตัดฝากมิ เ ตอ ร์ ใ ช้ ไฟฟ้ า
เพื่อแสงส ว่ าง  ไ ม่ ลด  C T  

S115       

16  ขอตัดฝากมิ เ ตอ ร์ ใ ช้ ไฟฟ้ า
เพื่อแสงส ว่ าง  ลด  C T  

S116       

17  ขอห ยุดซ่อม เค ร่ืองจั ก
ประจ า ปี  

S117       

18  ขอใ ช้ ไฟฟ้า ช่ั วคราว  
แบบ เหมา จ่ าย  

S118       

19  ขอใ ช้ ไฟ ตู้ โทร ศัพท์ ต่อตรง  S119       
20  อื่นๆ  S199       

 รวม        
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รายงานสรุปจ านวนค าร้องขอขยายเขต (Y2S) 
 

 
 

ล าดับ  

 
 

รายการ  

 
 

รหัส  

ส รุปจ านวนค า ร้ อง  (ราย )  
 

ค า ร้ อง  
(Z C S R 01 2 )  

ด า เนินการ
แ ล้ว เส ร็จ
(Z C S R 01 4 )  

อยู่ ร ะหว่ าง
ด า เนินการ
(Z C S R 12 3 )  

ยัง ไ ม่ เ ปิด  
ใบงาน

(Z C S R 12 4 )  

ค่ าบริการ
และการขาย  
(Z C S R 18 1 )  

1  ขอขยาย เขตไฟฟ้า ให ม่  S201       
2  ขอติดตั้ งห ม้อแปลง ช่ั วคร าว  S202       
3  ขอปรับป รุง ระบบจ าห น่ าย

ภายใน  
S203       

4  ขอเปลี่ ยน เพิ่ม -ลด   
ขนาดหม้อแปลง  

S204       

5  ขอย้ายแนว เสาและ /ห รือ  
อุปกรณ์ ต่ าง ๆ  

S205       

6  ขอขยาย เขตโดยงบโครงการฯ  S206       
7  ขอขยาย เขต ก่อส ร้ างสาย ส่ง  S207       
8  ขอก่อส ร้างสถานีฯไฟฟ้ า  S208       
9  ขอขยาย เขตติดตั้ ง  

ไฟฟ้ าสาธารณะ  
S209       

10  อื่นๆ  S229       
 รวม        
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รายงานสรุปจ านวนค าร้องขอใช้บริการ (Y3S)  
 
 

ล าดับ  

 
 

รายการ  

 
 

รหัส  

ส รุปจ านวนค า ร้ อง  (ราย )  

 
ค า ร้ อง  

(Z C S R 01 2 )  

ด า เนินการ
แ ล้ว เส ร็จ
(Z C S R 01 4 )  

อยู่ ร ะหว่ าง
ด า เนินการ
(Z C S R 12 1 )  

ยัง ไ ม่ เ ปิด  
ใบงาน

(Z C S R 12 4 )  

ค่ าบริการ
และการขาย  
(Z C S R 18 1 )  

1  ขอซ่อมแซมอุปกรณ์ฟฟ้ า  S301       
2  ขอตรวจสอบและบ า รุ ง รักษ า  

สวิท ช์ เกีย ร์  
S302       

3  ขอตรวจสอบและบ า รุ ง รักษ า เค เบิ ล  S303       
4  ขอตรวจสอบและบ า รุ ง รักษ า รี เ ล ย์  S304       
5  ขอบ า รุ ง รั กษาห ม้อแปลง  S305       
6  ขอแ ก้ไขและบ า รุ ง รั กษาระบบ

จ าห น่าย  
S306       

7  ขอแ ก้ไข /บ า รุ ง รั กษาระบบจ าห น่าย
โดย  H o t  l i n e  

S307       

8  ขอตรวจสอบระบบไฟฟ้าพร้อม
ออก ใบ รับรอง  

S308       

9  ขอตรวจหาจุ ด ร้อน/ จุด สัมผัส  
ทางไฟฟ้า  

S309       

10  ขอปรึกษา ด้ านวิศวกรรมไฟฟ้า /
ตรวจ รับรองระบบ  

S310       

11  ขอปรึกษา ด้ านวิศวกรรมและ
ก่อส ร้ าง  

S311       

12  ขอทดสอบอุปกรณ์ไฟฟ้า  S312       
13  ขอทดสอบหม้อแปลงไฟฟ้า  S313       
14  ขอเ ช่ าฉนวนครอบสายไฟฟ้า  S314       
15  ขอเ ช่ าห ม้อแปลง  S315       
16  ขอเ ช่ า เค ร่ื องก า เนิด ไฟฟ้ า  S316       
17  ขอติดตั้ งมิ เตอ ร์ เปรี ยบ เทียบ  T O U  S317       
18  ขอ ซ้ือมิ เ ตอ ร์ / อุปกรณ์ไฟฟ้ า  S318       
19  ขอ ซ้ือ ข้อ มูล  L oad  P r o f i l e  S319       
20  ขอติดตั้ งมิ เตอ ร์ เปรี ยบ เทียบ   

กรณีผิดปกติ  
S320       

21  ขอแ ก้กระแสไฟฟ้าขัด ข้อง  S321       
22  ขอบ า รุ ง รั กษาระบบจ าห น่ายไฟฟ้ า

แบบP ac k a ge  
S322       

23  ขอบ ริก ารอื่นๆ  S399       
 รวม        
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รายงานสรุปจ านวนค าร้อง-ข้อร้องขอ (Y4S) 
 

 
 

ล าดับ  

 
 

รายการ  

 
 

รหัส  

ส รุปจ านวนค า ร้ อง  (ราย )  
 

ค า ร้ อง  
(Z C S R 01 2 )  

ด า เนินการ
แ ล้ว เส ร็จ
(Z C S R 01 4 )  

อยู่ ร ะหว่ าง
ด า เนินการ
(Z C S R 12 1 )  

ยัง ไ ม่ เ ปิด  
ใบงาน

(Z C S R 12 4 )  

ค่ าบริการ
และการขาย  
(Z C S R 18 1 )  

1  อื่นๆ  S499       
2  ขอรับ เงินประกัน  

การ ใ ช้ ไฟฟ้ าคืน  
S4A1       

3  ขอรับ เงินประกัน  
คาปาซิ เ ตอ ร์คืน  

S4A2       

4  ขอรับ เงินประกัน  
ห ม้อแปลงไฟฟ้าคืน  

S4A3       

5  ขอรับ เงิน ค่ าขย าย เขตระบบ
จ าห น่ายไฟฟ้าคืน  

S4A4       

6  ขอรับ ค่ าป รับตามมาตรฐาน
การ ใ ห้บ ริการ  

S4A5       

7  ขอเ ช่ าพื้นที่ โฆษณา  S4B1       
8  ขอเ ช่ าที่ ดิน  S4B2       
9  ขอเ ช่ าพาดสาย โทรคมนาคม  S4B3       

10  ขอเ ช่ าสาย  F i b e r  O p t i c  S4B4       
11  ขอสิทธิ์ ใ ช้ ไฟฟ้ าฟรี  –   

ทหาร ผ่ านศึก  
S4C1       

12  ขอสิทธิ์ ใ ช้ ไฟฟ้ าฟรี  –  
กรรมการ  

S4C2       

13  ขอสิทธิ์ ใ ช้ ไฟฟ้ าฟรี  –  
ห น่วยงานราชการ  

S4C3       

14  ขอซ้ือที่ดิน  S4D1       
15  ขอช าระ ค่ า ไฟฟ้า  

โดยหักจากบัญชี เ งินฝาก  
S4D2       

16  ขอพิมพ์ โฆษณา  
หลัง ใบแ จ้งหนี้ / ใบ เส ร็จ  

S4D3       

17  ขอใ ช้ ไฟฟ้าที่  กฟภ .  ส นับสนุน  S4D4       
 รวม        
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คู่มือ ข้ันตอน 
การปฏิบัติงานรายงานสรุปประเภทค าร้อง 

หน้าจอศนูย์บริการลกูค้าสมัพนัธ์  (CIC0)

 

1.Tab เอกสาร  2.คลิกเลือก พิมพ์รายการตา่ง ๆ  

 

1.เลือกรายงานท่ีต้องการ เช่น  

2.คลิกเลือก   

2 

1 

2 

1 
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 1.   = กฟฟ.ท่ีต้องการจดัท ารายงาน / ดรูายงาน 

2.       = ประเภทค าร้อง มี Y1  - Y4 

3.    01.09.2008         30.09.2008 

4.     เลือกค าร้องวนัท่ีย้อนหลงั เชน่ 01.08.2008 

 

กรณีต้องการจดัท ารายงานมากกวา่ 1 กฟฟ.ท าดงันี ้

 

1.คลิก   

1 

4 

3 
2 

1 
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1.ระบ ุกฟฟ.ท่ีต้องการ  (สามารถ ค้นหาได้ โดยคลิก ) 

 

 

เม่ือระบ ุกฟฟ.ท่ีต้องการจดัท ารายงาน เพิ่มเตมิแล้ว 

1.คลิก  

 

1 

1 
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1.ข้อสงัเกต    มีแถบสีเขียวแสดงวา่มีข้อมลูเพิ่มเตมิ  

2.ระบ ุรูปแบบรายงาน (สามารถ ค้นหาได้ โดยคลิก ) 

 

 

 

1.เลิอก รูปแบบรายงานท่ีต้องการ 

2. คลิก  

 

 

1 

2 

1 

2 
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1.เป็นการก าหนดให้ความกว้างของแตล่ะช่องในรายงานมีความเหมาะสมตามขนาดท่ีก าหนด 

(สามารถ เลือกได้ โดยคลิก  ) 

 

 

1.คลิก   เพ่ือจดัท ารายงาน 

 

1 

1 
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1.คลิก   เพ่ือจดัพิมพ์รายงาน  

 

 

1.คลิก   เพ่ือก าหนดให้พิมพ์รายงาน 

1 

1 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
20 

 

 กระบวนงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการให้บริการตามท่ีลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟร้องขอ |  ผบค.กฟอ.สพร. 

 

 

 

 

1. คลิก 2 ครัง้ท่ีบรรทดั  

2. คลิกเลือก  เพ่ือสัง่ให้พิมพ์รายงาน 

3.  คลิก  ให้เป็นเคร่ืองหมายถกู 

4.  คลิก  
 

 

1 

2 

3 

4 
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1. ตรวจสอบเคร่ืองพิมพ์ 

2. เลือก  เม่ือต้องการการพิมพ์ทัง้หมด หรือ เลือก  เม่ือต้องการพิมพ์
เฉพาะหน้าท่ีต้องการเท่านัน้ 

3. คลิก  ระบบจะพิมพ์รายงานตามท่ีต้องการ  และจะแสดง  

ข้อความ   เพ่ือ

จดัเก็บรายงานไว้ใน สปลู ตามหมายเลขท่ีเกิดขึน้ เพ่ือหากมีปัญหาในการพิมพ์รายงานสามารถ

สง่พิมพ์รายงานใหมโ่ดยผ่านทาง สปลู 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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ขัน้ตอนการน ารายงานไปไว้ท่ี  Excel มีขัน้ตอนดงันี ้

  

1.เมน ูรายการ  

2.เลือก เอ็กซ์ปอร์ต (E) 

3.เลือกไฟล์เฉพาะ (L) 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
3 
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1.คลิก   ท่ี    

2.คลิก  

 

 

1.   ตัง้ช่ือรายงาน  =  

 

1 

2 

1

2 
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1.   เลือกท่ีจดัเก็บรายงาน คลิกเลือก  

 

1.เลือก Drive ท่ีจะจดัเก็บ 

2.คลิก SAVE   

 

1

2 

1

2 

2

2 
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1. คลิก   
 

 

ดรูายงานท่ีจดัเก็บ และท าการจดัหน้ารายงานให้เหมาะสมและสง่พิมพ์รายงานตอ่ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
(Regulations / Order related) 
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อืน่ ๆ  

- ควบคุมภายใน 

- ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (Service Level Agreement : SLA) 
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