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แผนกบริการลูกคา้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอกระทุ่มแบนไดจ้ดัท าคู่มืองานตรวจสอบ

มาตรฐานการติดตั้งระบบไฟฟ้าของผูใ้ชไ้ฟทั้งภายในและภายนอกอาคาร เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ใ้ช้

ไฟไดท้ราบถึงขั้นตอนการตรวจสอบ การติดตั้งอุปกรณ์ต่างๆก่อนด าเนินการจ่ายไฟใหเ้ป็นไปตาม
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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) และมาตรฐานการช้ีแจงแนะน าการติดตั้งระบบ

ไฟฟ้าตามมาตรฐานของกฟภ. ใหลู้กคา้ / ผูใ้ชไ้ฟ รวมทั้งมีขอ้มูลในการบริหารจดัการองคก์รโดยมุ่งเนน้การ
พฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์รชั้นน าอ่ืนๆ 

2.ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบติังานกระบวนงานการติดตั้งระบบไฟฟ้าตามมาตรฐานของกฟภ. ใหลู้กคา้ / ผูใ้ชไ้ฟ

ครอบคลุมขั้นตอนการดาเนินงานตั้งแต่แผนกบริการลูกคา้รับค าร้องหรือหนงัสือใหแ้นะน าการติดตั้งระบบ
ไฟฟ้าภายในมอบหมายใหพ้นกังานแนะน าหรือติดต่อผูใ้ชไ้ฟเพื่อนดัหมายเขา้ตรวจมาตรฐานการติดตั้ง
ระบบไฟฟ้าทั้งภายนอกและภายในอาคาร โดยแผนกบริการลูกคา้และเจา้ของกระบวนงานจะรวบรวมจดัท า
เป็นคู่มือการตรวจมาตรฐานระบบไฟฟ้าภายในและภายนอกอาคารก่อนจ่ายไฟเผยแพร่ต่อหน่วยงานอ่ืนๆ
รวมทั้งติดตามการปรับปรุงและพฒันาคู่มืออยา่งต่อเน่ือง 
3. ค าจ ากัดความ 
   3.1 ผบค.คือ แผนกบริการลูกคา้ 
   3.2 กฟอ.กทบ.คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอกระทุ่มแบน 
   3.4 กฟก.3  คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 3 ภาคกลาง ( นครปฐม )  
   3.5 กฟภ.คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
   3.6 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และ            
จุดส้ินสุดของกระบวนการระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆมกัจดัท าข้ึนส าหรับงานท่ีมี
ความซบัซอ้นมีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัหลายคนสามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลง
การปฏิบติังานทั้งน้ีเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิงมิให้เกิดความผดิพลาดในการปฏิบติังาน 
   3.7 วตัถุประสงค ์(Objective) คือเพื่อใหผู้ใ้ชไ้ฟทราบถึงวตัถุประสงค ์ขั้นตอน มาตรฐานในการจดัท าคู่มือ 
การปฏิบติังานของกระบวนการน้ีข้ึนมา 
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    3.8  ขอบเขต (Scope) คือการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือวา่ครอบคลุมตั้งแต่            
ขั้นตอนใดหน่วยงานใดกบัใครท่ีใดและเม่ือใดคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนงานตรวจสอบ
มาตรฐานการติดตั้งระบบไฟฟ้าตามมาตรฐานของกฟภ.ใหลู้กคา้/ผูใ้ชไ้ฟ | ผบค. กฟอ.กทบ. 
    3.9 ค าจ ากดัความ (Definition) คือการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงค าศพัทเ์ฉพาะซ่ึงอาจเป็นภาษาไทยหรือ    
ภาษาองักฤษหรือค ายอ่ท่ีกล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้นๆเพื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจตรงกนั 
    3.10 หนา้ท่ีความรับผดิชอบ (Responsibility) คือการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบวา่มีใครบา้งท่ีเก่ียวขอ้งกบั
ระเบียบปฏิบติันั้นๆโดยมกัจะเรียงจากผูมี้อานาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 
    3.11 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือการใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการเขียนแผนผงัการ
ทางานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน 

3.11.1 คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

3.11.2 

 

คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

3.11.3 คือ การตัดสินใจ 

 

 

3.11.4 คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

3.11.5 

 

คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ             
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
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3.11.6 

 

คือ เอกสาร/รายงาน 

 

3.11.7  คือ ฐานข้อมูล 

     3.12 ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) คือการอธิบายขั้นตอนการทางานอยา่งละเอียดวา่ใครท าอะไรท่ี
ไหนอยา่งไรเม่ือใดโดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่างๆไดแ้ก่การใชข้อ้ความอธิบายการใชแ้ผนภูมิเป็นตน้ 
    3.13 มาตรฐานงานคือการอธิบายขอ้กาหนดในการปฏิบติังานแบ่งเป็นมาตรฐานระยะเวลาและมาตรฐาน
ในเชิงคุณภาพเช่นความถูกตอ้งความสมบูรณ์ของขอ้มูลความผดิพลาดความคุม้ค่าของงานเป็นตน้ 
    3.14 ระบบการติดตามประเมินผลคือการกาหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตามเช่นทุก 3 เดือนทุก 6 
เดือนหรือทุก 1 ปีเป็นตน้เพื่อใชติ้ดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบกบัมาตรฐานท่ีก าหนด 
    3.15 เอกสารอา้งอิง (Reference Document) คือการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตอ้งใชป้ระกอบ
คู่มือหรืออา้งอิงถึงกนัเพื่อให้การปฏิบติังานนั้นๆสมบูรณ์ไดแ้ก่ระเบียบปฏิบติัพระราชบญัญติักฎหมาย
วธีิการท างานหรือเร่ืองอ่ืนๆเป็นตน้ 
   3.16 แบบฟอร์มท่ีใช ้(Form) คือการช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆท่ีตอ้งใชใ้นการบนัทึกขอ้มูล
ของผูเ้ก่ียวขอ้งในการปฏิบติังานของกระบวนการนั้นๆ 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

4.1 ผูว้า่การการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคท าหนา้ท่ีพิจารณา/อนุมติัหลกัการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 
4.2 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอกระทุ่มแบน ท าหนา้ท่ีพิจารณา/อนุมติัการจดัท าคู่มือการ

ปฏิบติังานของหน่วยงานตนเอง 
4.3 แผนกบริการลูกคา้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอกระทุ่มแบน /คณะท างาน/ทีมงานท าหนา้ท่ีใน

การวางแผนออกแบบคดัเลือกจดัท าคู่มือการปฏิบติังานประเมินผลและการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังานของ
หน่วยงานตนเอง 

4.4 กองระบบงานธุรกิจ (Facilitator) ท าหนา้ท่ีในการศึกษาวเิคราะห์เสนอแนะและติดตามแนวทาง
ในการปรับเปล่ียนกระบวนการทางานบริหารจดัการเพื่อพฒันาปรับเปล่ียนกระบวนการท างานขององคก์ร
จดัท าแนวทางมาตรฐานงานคู่มือการปฏิบติังานและระบบประกนัคุณภาพ 
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ช่ือกระบวนการ:งานตรวจสอบมาตรฐานการติดตั้งระบบไฟฟ้าของผูใ้ชไ้ฟ
ทั้งภายในและภายนอกอาคาร 
 

ผูรั้บผดิชอบกระบวนการหลกั : 
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง, ผบค.กฟอ.กทบ. 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอนและผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ์ ผูรั้บมอบลูกคา้/
กระบวนการ/
ผูน้ าไปใชถ้ดัไป 

กรอบ
เวลา 

Suppliers Input Process Output Customers Time 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ผบค.รับค าร้องหรือหนงัสือใหแ้นะน ามาตรฐานติดตั้งระบบไฟฟ้า 
6.2 ผบค.มอบหมายงาน 

6.2.1 กรณีมาติดต่อดว้ยตนเองใหผู้ใ้ชไ้ฟรับค าแนะน าจากพนกังานท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีมาติดต่อดว้ยตนเอง 
กรณีท าหนงัสือมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผา่น 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผา่น/แกไ้ข 

  
 

 
 

20 นาที 
 
 

1วนั 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1วนั 
 
 
 
 

1วนั 

มอบหมายงาน 
ผบค. 

ส้ินสุด 
ผบค.  
22  
1  

มอบหมายงาน 
เร่ิมตน้ 
แผนผงัการติดตั้ง
ระบบไฟฟ้า
ภายใน 

3วนั 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

ค าร้องขอใชไ้ฟ 

คู่มือแนะน า

มาตรฐานการ

ติดตั้งระบบไฟฟ้า

ภายใน 

ผลการตรวจ

ระบบไฟฟ้า

ภายใน 
แผนกมิเตอร์ 

ผูใ้ชไ้ฟ ค าร้องขอใชไ้ฟ 

งานตรวจสอบมาตรฐานการติดตั้ง  

ระบบไฟฟ้าของผูใ้ชไ้ฟ 

ผบค. T- CODE CICO            ผบค.และ คณะกรรมการ 

ผบค. T- CODE CICO 

       ผบค.ติดต่อผูใ้ชไ้ฟเพื่อนดัหมาย 

          

 

ผบค. T- CODE CICO 

   ผบค.และคณะกรรมการฯตรวจ

มาตรฐาน 

ผบค. T- CODE CICO 

เป็นไปตามมาตรฐานส่งค าร้องใหมิ้เตอร? 

ผบค. T- CODE CICO ไม่เป็นไปตามมาตรฐานแกไ้ข/ตรวจซ ้า 

ผบค. T- CODE CICO 
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6.2.2 กรณีท าหนงัสือมาแจง้ใหพ้นกังานท่ีเก่ียวขอ้งติดต่อประสานงานกบัผูใ้ชไ้ฟ 
6.3 ผบค.ติดต่อผูใ้ชไ้ฟเพื่อนดัหมายเขา้ตรวจมาตรฐาน 
6.4  ผบค.ตรวจมารฐานการติดตั้งระบบไฟฟ้าภายในและภายนอกผูใ้ชไ้ฟ 

6.4.1 หากเป็นไปตามมาตรฐาน ส่งค าร้องไปยงัแผนกมิเตอร์เพื่อด าเนินการติดตั้งเคร่ืองวดัพร้อม
จ่ายไฟ 

6.4.2  หากไม่เป็นไปตามมาตรฐาน ใหก้ลบัไปขั้นตอนรอการแกไ้ขใหม่ 
7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1.รับค าร้องตรวจสอบมาตรฐานการติดตั้งระบบไฟฟ้า  
ของผูใ้ชไ้ฟ 

 

 

1.1 ความครบถว้นของขอ้มูลประกอบการวางแผน
ตรวจสอบ 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด(20 
นาที) 
1.3 กรณีท าเป็นหนงัสือมา (2วนั)  

 
2.การมอบหมายงาน 2.1ความครบถว้นของขอ้มูลประกอบการมอบหมาย

งาน 
2.2 กรณีผูใ้ชไ้ฟมาติดต่อดว้ยตนเอง 
(มอบหมายงานทนัที)  

2.3 กรณีท าเป็นหนงัสือมามอบหมายงานภายใน(1วนั) 
3.ติดต่อผูใ้ชไ้ฟเพื่อนดัหมายตรวจสอบมาตรฐาน 
 

 

3.1ความครบถว้นของขอ้มูลประกอบการนดัหมาย 

3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1วนั) 

4.ตรวจสอบมาตรฐานการติดตั้งระบบไฟฟ้าของผูใ้ชไ้ฟ 

 
4.1ผลการติดตั้งระบบไฟฟ้าภายในผูใ้ชไ้ฟถูกตอ้ง  

 
 
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 แนะน าการติดตั้งระบบไฟฟ้าภายในเป็นไปตามมาตรฐานการติดตั้งของกฟภ.  
7.2.2 มาตรฐานการติดตั้งของกฟภ. เป็นไปตามมาตรฐานวศิวกรรมสถานแห่งประเทศไทย 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
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รายการตรวจสอบติดตาม 
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 
 
 
 
2. มาตรฐานงาน 
 
3.แบบฟอร์มท่ีใช ้

 
4.ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
 
5. การปรับปรุงแกไ้ขตามผล
การตรวจติดตาม 
 
6.  อ่ืน ๆ 

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

 
 
 
 

คณะท างาน/
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

  

ผูป้ฏิบติังาน/
หน่วยงานเจา้ของ
กระบวนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 

อยา่งนอ้ยปีละ คร้ัง 

 

 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                   การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

                                                                                                  คู่มื อการปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  8 

 
 

 ก        กระบวนการ  งานตรวจสอบมาตรฐานการติดต้ังระบบไฟฟ้าของผู้ใช้ไฟท้ังภายในและภายนอกอาคาร |ผบค.กฟอ.กทบ. 

 

 
9. เอกสารอ้างองิ 

9.1 อนุมติัผวก.ลว. 18 ก.ค. 2556 ใหใ้ชแ้บบฟอร์มมาตรฐานการจดัท ากระบวนงานและคู่มือการ
ปฏิบติังานของกฟภ. 

9.2 สานกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (2548) การจดัทาคู่มือการปฏิบติังาน Work 
Manual กรุงเทพฯ: โรงพิมพก์.พลพิมพ ์(1996) จ ากดั 
10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

10.1 แบบฟอร์มรับค าร้องขอใชไ้ฟ 
10.2 แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบติังาน (ขั้นตอนท่ี 8)  

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมสาเร็จรูปอืน่ๆทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
11.1 โปรแกรม SAP (ISU)  
11.2 โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Microsoft Excel 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
( แบบฟอร์มเปล่า ) 

 
 
 

 
 

แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบติัการ 
คร้ังท่ี....... 

ช่ือหน่วยงาน..............................................ช่ือกระบวนงาน.................................. 
รายการตรวจสอบ 

และติดตาม 
ผลการตรวจสอบ 

และติดตาม 
ขอ้คิดเห็น/ขอ้เสนอแนะ/การ

แกไ้ขปรับปรุง 
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1. ผงัการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 

  

   2.มาตรฐาน   
  3.แบบฟอร์มท่ีใช ้   
  4.ระบบ SAP/ระบบ 
Software/โปรแกรมส าเร็จรูป 

  

 5.การปรับปรุงแกไ้ขตามผล 
การตรวจติดตาม 

  

6. อ่ืนฯ 
 - ควบคุมภายใน 
- SLA 

  

ทั้งน้ี เห็นควรด าเนินการ                ปรับปรุงคู่มือการปฏิบติัการ                 ไม่ปรับปรุงคู่มือการปฏิบติัการ 
 
 
 
ผูต้รวจติดตาม..............................................                ผูรั้บการผูต้รวจติดตาม................................................ 
                       (                                           )                                                  (                                            ) 
...................../........................../............................           ...................../........................../............................ 
 
 
 
 
A-ME-01   
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
( แบบฟอร์มด าเนินการ ) 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
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                                   อืน่ๆ 
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                                                                รายช่ือผู้จัดท า 
 
1. นายสมคัร           วอ่งไวพาณิชย ์        ผูจ้ดัการ  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอกระทุ่มแบน 
2. นายไชยยนัต ์      มัง่ศิลป์                    รองผูจ้ดัการดา้นเทคนิค การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอกระทุ่มแบน 
3. นายลออ              น่วมนาม                  หวัหนา้แผนกบริการลูกคา้ 
4. นายฐิติ                 ฉ่ิงทองค า                วศิกร ระดบั 6 แผนกบริการลูกคา้ 
5. นายศุภชยั            พว่งลา                     พนกังานช่าง ระดบั 4  แผนกบริการลูกคา้ 
 




