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ค าน า 

 กระบวนงาน ติดตั้ง ร้ือถอน ย้าย สับเปลีย่น เพิม่ /ลดขนาด มเิตอร์ และอปุกรณ์ 
ประกอบ เป็น Jop description ข้อหน่ึงของแผนกมเิตอร์ ทีผู้่ปฏบัิติงาน จะต้องมคีวามรู้ 
ความเข้าใจ ในขั้นตอนต่างๆ อย่างถูกต้อง จงึจะสามารถปฏบัิติงานได้ส าเร็จตาม
วตัถุประสงค์ของงาน สามารถตอบสนองความต้องการของลูกค้าภายนอก (ผู้ใช้ไฟฟ้า) 
และลูกค้าภายใน (กระบวนงานต่อเน่ือง) 
 หนังสือคู่มือการปฏบัิติงาน (Work Manual) กระบวนงานติดตั้ง ร้ือถอน ย้าย 
สับเปลีย่น เพิม่/ลดขนาด มเิตอร์ และอปุกรณ์ประกอบ นี ้จัดท าขึน้เพ่ือให้ผู้ปฏบัิติงาน
ทราบถึงขั้นตอนต่างๆ ในการปฏบิัติงาน และเพ่ือเป็นแนวทาง ให้สามารถปฏบิัติงานได้ใน
แนวทางเดียวกนั 
 อน่ึง คู่มือการปฏบัิติงาน (Work   Manual)   เป็นการปรับปรุงคร้ังที ่1 หากมี
ข้อเสนอแนะ หรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามที ่ แผนกมเิตอร์ การไฟฟ้า
ส่วนภูมภิาคอ าเภอท่าแซะ การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค เขต 1 (ภาคใต้)  จ.เพชรบุรี 
โทร. 15545 
 
 

   แผนกมเิตอร์ 
การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค อ.ท่าแซะ 

การไฟฟ้าเขต 1 (ภาคใต้) จ.เพชรบุรี 
สายงานการไฟฟ้า ภาค. 4 

มถุินายน 2561 
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สารบัญ 
              หน้า 

1. วตัถุประสงค ์                                                                                                            
2. ขอบเขต                                                                                                                    
3. ค ำจ ำกดัควำม                                                                                                            
4. หนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบ                                                                                             
5. ผงักำรไหลของกระบวนงำน (Work Flow Chart)                                                     
6. ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน                                                                                                                                                               
7. มำตรฐำนงำน                                                                                                            
8. ระบบติดตำมประเมินผล                                                                                           
9. เอกสำรอำ้งอิง 
10. แบบฟอร์มท่ีใช ้
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/ โปรแกรมส ำเร็จรูปอ่ืนๆ ท่ีใชใ้นกำรปฏิบติังำน                         
12.  ภำคผนวก                                                                                                                
       ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม 
       กฎระเบียบ/ค ำสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
       อ่ืนๆ 
 
                       -   กำรจดัท ำควบคุมภำยใน (กระดำษท ำกำร 8 ช่อง) 
                    -   กำรจดัท ำขอ้ตกลงระดบักำรใหบ้ริกำร 
                    -   ประมำณกำรตน้ทุนของกระบวนกำร 
                    -   ประวติักำรปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบติังำน 
 
รำยช่ือผูท้  ำ 
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1. วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนกำรใชเ้ป็นแนวทำงให้ผูป้ฏิบติังำน สำมำรถติดตั้ง ร้ือถอน ยำ้ย สับเปล่ียน 
เพิ่ม/ลดขนำดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ สำมำรถน ำไปปฏิบติังำนได้อย่ำงถูกต้องและเป็นไปใน
แนวทำงเดียวกนั 

2. ขอบเขต 
       คู่มือกำรปฏิบติังำน กระบวนกำรติดตั้ง ร้ือถอน ยำ้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลดขนำดมิเตอร์ และอุปกรณ์
ประกอบ  มีขอบเขตตั้งแต่ ผูป้ฏิบติังำนเร่ิมรับแจง้ควำมตอ้งกำรของลูกคำ้  จำกกระบวนงำนรับค ำร้อง 
หรือมีแผนงำนใหด้ ำเนินกำรติดตั้ง ร้ือถอน ยำ้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลดขนำดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
ไปจนถึงขั้นตอน ส่งขอ้มูลผลกำรปฏิบติังำน ให้กระบวนงำนต่อเน่ือง เช่นกระบวนงำนจดหน่วย 
พิมพบิ์ล แจง้ค่ำไฟฟ้ำ เป็นตน้ 

3. ค าจ ากดัความ 
        3.1  กระบวนงำน ติดตั้ง ร้ือถอน ยำ้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลดขนำดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
หมำยถึง งำนดำ้นมิเตอร์ท่ีไดรั้บกำรร้องขอจำกลูกคำ้ ผำ่นกระบวนกำรรับค ำร้อง และงำนท่ีมีอนุมติั
ให้ด ำเนินกำร ได้แก่สับเปล่ียน จำกกระบวนกำรตรวจสอบมิเตอร์ รวมถึง งำนท่ี กฟภ. มีแผน
ด ำเนินกำร เช่นงำนสับเปล่ียนมิเตอร์ตำมวำระ  ,สับเปล่ียนมิเตอร์เป็นชนิด AMR เป็นตน้ 
 3.2 มิเตอร์ หมำยถึง Watt – Hour Meters ชนิดต่ำง ๆ ท่ี กฟภ.ใช้ในกำรวดัพลงังำนไฟฟ้ำท่ี
จ ำหน่ำยกบัผูใ้ชไ้ฟฟ้ำ 
 3.3 อุปกรณ์ประกอบ หมำยถึง อุปกรณ์ท่ีติดตั้งประกอบกบัมิเตอร์ แบ่งเป็น 2 ประเภท ไดแ้ก่ 

 อุปกรณ์ประกอบท่ีมีหมำยเลข PEA รับเขำ้คลงัยอ่ยผมต. ,ผบต. โดยกำร Serialize ไดแ้ก่ 
Current Transformers (VT) 

 อุปกรณ์ประกอบท่ีไม่มีหมำยเลข PEA เช่นสำยไฟ , ไมแ้ป้นรองมิเตอร์ ,Connectors เป็น
ตน้ 

 3.4   ค  ำร้อง หมำยถึง แบบค ำร้องขอใช้ไฟฟ้ำ รวมถึงเอกสำรประกอบค ำร้องต่ำง ๆ เช่นส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น ,ส ำเนำบตัรประชำชน ,แผนผงั ,ใบรำยกำรเบิกอุปกรณ์ ฯลฯ 
 3.5  ใบสั่งงำน หมำยถึง เอกสำรแสดงรำยละเอียดกำรปฏิบติังำน (Work  Order) ท่ีออกจำกระบบ 
SAP IS-U 
3.6  ใบเบิกอุปกรณ์ หมำยถึง เอกสำรแสดงรำยละเอียดอุปกรณ์ท่ีขอเบิก 
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3.7  ใบส่งของ หมำยถึง เอกสำรแสดงรำยละเอียดอุปกรณ์ ท่ีเบิกออก และตดัยอดออกจำกคลงั 
3.8  ใบรับคืน หมำยถึง เอกสำรแสดงรำยละเอียดอุปกรณ์ ท่ีรับเขำ้คลงั 
3.9  พชง.ผมต. หมำยถึง พนงังำนช่ำงท่ีปฏิบติังำนดำ้นมิเตอร์ และหมำยรวมถึง พชง.ผบต. สังกดั กฟส. 
ท่ีปฏิบติังำนดำ้นมิเตอร์ดว้ย 
3.10  ผูรั้บจำ้ง หมำยถึง บุคคล หรือนิติบุคคล ท่ี กฟภ. ว่ำจำ้ง ให้ด ำเนินกำรดำ้นมิเตอร์ โดยมีสัญญำ
วำ่จำ้งตำมระเบียบ กฟภ. 
3.11 ผงักำรไหลของกระบวนงำน (Work Flow Chart) คือ กำรใชส้ัญลกัษณ์ต่ำง ๆ ในกำรเขียนแผนผงั
กำรท ำงำนเพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะและควำมสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกำรบวนกำรท ำงำน 
  3.11.1                                                         คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนกำร 
   
  3.11.2                                                         คือ กิจกรรมและกำรปฏิบติังำน 
 
  3.11.3            คือ กำรตดัสินใจ 
 
  3.11.4            คือ ทิศทำง/กำรเคล่ือนไหวของงำน 
 
   
  3.11.5            คือ จุดเช่ือมต่อระหวำ่งขั้นตอน เช่น กรณีกำร  
                                                                             เขียนกระบวนกำรไม่สำมำรถจบไดภ้ำยใน 1 หนำ้   
   
  3.11.6            คือ เอกสำร/รำยงำน 
 
 
 
 
 
 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอท่าแซะ  จงัหวดัชุมพร 

คู่ มื อก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
5 

 

 งานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TAS             |   

 

 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

4.1 ผมต. ,ผบต. ,กฟย. ท ำหนำ้ท่ี ตำมกระบวนงำนในระบบ SAP IS-U ,ตำมกระบวนงำน GIS 
รวมถึงด ำเนินกำรดำ้นมิเตอร์ท่ีหนำ้งำนดว้ย 

 4.2 ผบค.ท ำหน้ำท่ีรับค ำร้องจำกลูกคำ้    ,ส ำรวจ   ,ตรวจสอบ  ,ออกแบบ ,ประมำณกำรและแจง้
ค่ำใชจ่้ำยใหลู้กคำ้ 

 4.3 ผบป.ท ำหนำ้ท่ีตรวจสอบผลกำรด ำเนินกำรมิเตอร์ เพื่อให้ขอ้มูลลูกคำ้ ถูกตอ้งก่อนจดหน่วย ,
พิมพบิ์ล ,แจง้ค่ำไฟฟ้ำ 

 4.4   ผคล. ,ผคบ. ท ำหนำ้ท่ีจดัหำมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ให้เพียงพอต่อควำมตอ้งกำรรวมทั้ง
เบิก ,จ่ำย ,รับคืนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ดว้ย 
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5. 5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ชื่ อกระบวนการ  :  การติดตั้ ง  รื้ อ ถอน ย้ าย  
สับ เปลี่ ยน เพิ่ ม /ลด ขนาดมิ เตอร์        
และอุปกรณ์ประกอบ  

ผู้ รับผิดชอบ :  ผมต .  ,ผบต .  ตั วชี้ วั ดของกระบวนการ                          
:ระยะเวลาตามมาตรฐาน คุณภาพบริการ  

ผู้ ส่ งมอบ/
กระบวนการ

ก่อนหน้ า  

 
ปัจจั ยน า เข้ า  

 
ขั้ นตอน และ ผู้ รับผิ ดชอบ  

 
ผลผลิต /ผลลัพธ์  

ลูก ค้า /
ผู้ น า ไป ใช้  

กระบวนการ
ถัดไป  

 
กรอบเวลา /

ตั วชี้ วั ด  

Suppl ier s  Input s  P rocesses  Output s  Customer s  T ime/  
Ind icators  

  

- ใบค าร้องขอใช้
ไฟฟ้า                 
- หลักฐาน
ประกอบการ     
ขอใช้ไฟ  ตาม
ระเบียบ  กฟภ.  
ว่าด้วยการใช้ 
ไฟฟ้าและบริการ 

    
 
 
 
 
 
 

5  นาที  
 
 

 
3  นาที  

 
 
 

5  นาที  
 
 

1  นาที  
 
 
 

5  นาที  
 
 
 

5  นาที  
 
 
 

5  นาที  

 

ผบค.   เริ่มต้น 

ตรวจสอบค าร้องขอใช้ไฟฟ้า 

พชง.ผมต. เช็คสถานะในระบบ ผมต. 
 N 

Y 

 1 

 2 

สร้างใบสั่งงาน 
พชง.ผมต. (WMS) 

 -  ใบสั่งงาน  
 -  ใบเบิกอุปกรณ์                                                                                            ผมต. 

  3 
 เบิกอุปกรณ ์

  พชง.ผมต. 

  มิเตอร์, 
  อุปกรณ์ประกอบ 

 ผมต. 

 4 

ติดตั้ง/รื้อถอน/ย้ายสับเปลี่ยน 
พชง.ผมต.,ผู้รับจ้าง 

-รายงานผลการตดิตั้ง 
-หนังสือรับสภาพการดี                        
ตราเครื่องหมาย 

 ผมต. 

5 

ติดตั้ง/รื้อถอน/ย้ายสับเปลี่ยน 
พชง.ผมต.,ผู้รับจ้าง 

 -สถานะมิเตอร์ในระบบ                            
เปลี่ยนเป็น Install 
 -ใบสั่งงาน TECO 

ผมต. 

 6 

ติดตั้ง/รื้อถอน/ย้ายสับเปลี่ยน 

พชง.ผมต.,ผู้รับจ้าง มิเตอร์ถูกติดต้ังใน
แผนที่ระบบไฟฟ้า 

ผมต. 

7 
ส่งค าร้องขอใช้ไฟฟ้า ผบค. 

ผบป.ตรวจสอบผลการติดต้ัง 
พชง.ผมต. 

ผบป. 

เสร็จสิ้น 
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6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
    6.1  งำนติดตั้งมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
   6.1.1 ตรวจสอบค ำร้องขอใชไ้ฟฟ้ำ  
    -      ขอ้มูลครบถว้น ถูกตอ้งของค ำร้อง และเอกสำรประกอบค ำร้อง ,กำรลงนำมผู ้
                           ร้องขอ ,ผูมี้อ ำนำจอนุมติั หรือรับรองเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้น ตำมระเบียบ อ.5 
  6.1.2 สร้ำงใบสั่งงำน (ตำมคู่มือปฏิบติังำนในSAP) 
    -       ก ำหนดรำยละเอียดต่ำง ๆ ในใบสั่งงำนถูกตอ้ง เช่นศูนยง์ำน ,ประเภทกิจกรรม ,
           ปริมำณงำน รำยกำรอุปกรณ์ เป็นตน้  
   6.1.3 เบิกอุปกรณ์ 
    -        รำยละเอียดต่ำง ๆ ของมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบท่ีเบิก/รับคืน มีควำมถูกตอ้ง
            ครบถว้น 
  6.1.4 ติดตั้งมิเตอร์หนำ้งำน 
    -        ด ำเนินกำรติดตั้งมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ถูกตอ้งตำมมำตรฐำนกำรติดตั้ง
            มิเตอร์ชนิดต่ำง ๆ 
    -        ด ำเนินกำรเสร็จแลว้ภำยในก ำหนดเวลำ มำตรฐำนถุณภำพบริกำร 
  6.1.5 ติดตั้งมิเตอร์ในระบบ SAP พร้อมใบสั่งงำน 
    -        ด ำเนินกำรตรงกบัวนัท่ีด ำเนินกำรจริงท่ีหนำ้งำน 
    -        ขอ้มูลท่ีบนัทึก และผำ่นรำยงำนถูกตอ้ง 
  6.1.6 ติดตั้งมิเตอร์ในระบบ GIS 
    -       ควำมถูกตอ้งของขอ้มูล และต ำแหน่งพิกดัของมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
    -        ด ำเนินกำรใหข้อ้มูลเป็นปัจจุบนัอยำ่งต่อเน่ือง 
  6.1.7 ส่งเอกสำรใหผ้บป./ผบค.ตรวจสอบผลกำรติดตั้งมิเตอร์ 
    -        ส่งเอกสำรใหผ้บป.ผบค.ตรวจสอบผลกำรติดตั้งมิเตอร์ 
    -        มีกำรควบคุมเอกสำรท่ีรับ/ส่งให้แผนกอ่ืน ๆ ตำมขอ้ตกลงระดบักำรให้บริกำร 
            (SLA) 
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6.2   งำนร้ือถอนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
 6.2.1    ตรวจสอบค ำร้องขอร้ือถอนมิเตอร์ 

  -     ควำมครบถว้น  ถูกตอ้งของค ำร้อง   และเอกสำรประกอบค ำร้อง   ,กำรลงนำมผู ้ 
       ร้องขอ   ,ผูมี้อ ำนำจอนุมติั หรือรับรองเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้น ตำมระเบียบ อ.5 

 6.2.2 สร้ำงใบสั่งงำน 
   -     ก ำหนดรำยละเอียดต่ำง ๆ ในใบสั่งงำนถูกตอ้ง เช่นศูนยง์ำน ,ประเภทกิจกรรม ,   
        ปริมำณงำน รำยกำรอุปกรณ์ เป็นตน้ 
 6.2.3 ร้ือถอนมิเตอร์หนำ้งำน 
   -     ด ำเนินกำรร้ือถอนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
   -     ด ำเนินกำรแลว้เสร็จภำยในก ำหนดเวลำ มำตรฐำนคุณภำพบริกำร 
 6.2.4 ร้ือถอนมิเตอร์ในระบบ SAP 
   -     ด ำเนินกำรร้ือถอนมิเตอร์ ตรงกบัวนัท่ีด ำเนินกำรจริงท่ีหนำ้งำน 
   -     ขอ้มูลท่ีบนัทึก และผำ่นรำยกำรถูกตอ้ง 
 6.2.5 ส่งคืนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ พร้อมปิดใบสั่งงำน 
   -     ส่งคืนมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบมิเตอร์ 
   -     ยนืยนักำรปฏิบติังำนถูกตอ้ง ครบถว้น 
   -     สถำนะใบสั่งงำน เป็น TECO 
 6.2.6 ร้ือถอนมิเตอร์ในระบบ GIS  
   -     ควำมถูกตอ้งของขอ้มูล และต ำแหน่งพิกดัของมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
   -     ด ำเนินกำรใหข้อ้มูลเป็นปัจจุบนัอยำ่งต่อเน่ือง 
 6.2.7 ส่งเอกสำรใหผ้บค. Move Out 
   -     มีกำรควบคุมเอกสำรท่ีรับ/ส่งใหแ้ผนกผบค.ตำมขอ้ตกลงระดบักำรใหบ้ริกำร (SLA) 
6.3    งำนยำ้ยจุดติดตั้งมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
 6.3.1 ตรวจสอบค ำร้องขอยำ้ยจุดติดตั้งมิเตอร์ 
   -     ควำมครบถว้น ถูกตอ้งของค ำร้อง และเอกสำรประกอบค ำร้อง ,กำรลงนำมผูร้้องขอ 
        ,ผูมี้อ ำนำจอนุมติั หรือรับรองเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้น ตำมระเบียบ อ.5 
 6.3.2 สร้ำงใบสั่งงำน 
   -     ก ำหนดรำยละเอียดต่ำง ๆ ในใบสั่งงำนถูกตอ้ง เช่นศูนยง์ำน ,ประเภทกิจกรรม ,ปริมำณ
        งำน รำยงำนอุปกรณ์ เป็นตน้ 
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 6.3.3 เบิกอุปกรณ์ 
   -     รำยละเอียดต่ำง ๆ ของมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบท่ีเบิก/รับคืน มีควำมถูกตอ้ง 
        ครบถว้น 
 6.3.4 ยำ้ยจุดติดตั้งมิเตอร์ท่ีหนำ้งำน 
   -     ด ำเนินกำรติดตั้งยำ้ยมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ถูกต้องตำมมำตรฐำนกำรติดตั้ง
มิเตอร์ชนิดต่ำง ๆ 
   -     ด ำเนินกำรแลว้เสร็จภำยในก ำหนดเวลำ มำตรฐำนคุณภำพบริกำร 
 6.3.5 ร้ือถอน และติดตั้งบมิเตอร์ในระบบ SAP (กรณีเปล่ียนหมำยเลขกำรติดตั้ง) 
   -     ด ำเนินกำรตรงกบัวนัท่ีด ำเนินกำรจริงท่ีหนำ้งำน 
   -     แกไ้ขขอ้มูลท่ีบนัทึก และผำ่นรำยกำรถูกตอ้ง 
 6.3.6 ปรับปรุงขอ้มูลล ำดบัจดหน่วยในระบบ SAP 
   -     แกไ้ขขอ้มูลท่ีบนัทึก และผำ่นรำยกำรถูกตอ้ง 
 6.3.7 ยำ้ยจุดติดตั้งมิเตอร์ในระบบ GIS 
   -     ควำมถูกตอ้งของขอ้มูล และต ำแหน่งพิกดัของมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
   -     ด ำเนินใหข้อ้มูลเป็นปัจจุบนัอยำ่งต่อเน่ือง 
 6.3.8 ส่งเอกสำรใหผ้บค. เปล่ียนแปลงขอ้มูลสำยกำรจดหน่วย (กรณีเปล่ียนสำย) 
 6.3.9 ผบป. ตรวจสอบขอ้มูลลูกคำ้ก่อนพิมพบิ์ล 
6.4  งำนสับเปล่ียนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
 6.4.1 สร้ำงใบสั่งงำน (กรณีช ำรุดจำกกำรใชไ้ฟฟ้ำใหส้ร้ำงใบแจง้หน้ี) 
   -     ก ำหนดรำยละเอียดต่ำง ๆ  ในใบสั่งงำนถูกตอ้ง   เช่นศูนยง์ำน   ,ประเภทกิจกรรม   
        ,ปริมำณงำน รำยกำรอุปกรณ์ เป็นตน้ 
 6.4.2 เบิกมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
   -     รำยละเอียดต่ำง ๆ ของมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบท่ีเบิก/รับคืน มีควำมถูกตอ้ง 
        ครบถว้น 
 6.4.3 สับเปล่ียนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบท่ีหนำ้งำน 
   -     ด ำเนินกำรสับเปล่ียนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ถูกตอ้งตำมขนำดของมิเตอร์ 
   -     ด ำเนินกำรแลว้เสร็จภำยในก ำหนดเวลำ มำตรฐำน 
 6.4.4 สับเปล่ียนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบในระบบ SAP 
   -     ด ำเนินกำรตรงกบัวนัท่ีด ำเนินกำรจริงท่ีหนำ้งำน 
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   -     ขอ้มูลท่ีบนัทึก และผำ่นรำยกำรถูกตอ้ง 
 6.4.5 รับคืนมิเตอร์ในระบบ SAP พร้อมปิดใบสั่งงำน 
   -     สถำนะใบสั่งงำน เป็น TECO 
 6.4.6 สับเปล่ียนมิเตอร์ในระบบ GIS 
   -     ควำมถูกตอ้งของขอ้มูล และต ำแหน่งพิกดัของมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
   -     ด ำเนินกำรใหข้อ้มูลเป็นปัจจุบนัอยำ่งต่อเน่ือง 
 6.4.7 ส่งเอกสำรให้ผบป.พิจำรณำเฉล่ียหน่วย ,ปรับปรุงค่ำไฟฟ้ำ และตรวจสอบขอ้มูลก่อนกำร

  พิมพบิ์ล 
6.5     งำนเพิ่ม/ลดขนำดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
 6.5.1 ตรวจสอบค ำร้องขอเพิ่ม/ลดขนำดมิเตอร์ 
   -     ควำมครบถว้น ถูกตอ้งของค ำร้อง และเอกสำรประกอบค ำร้อง   ,กำรลงนำมผูร้้องขอ  

             ,ผูมี้อ ำนำจอนุมติั หรือรับรองเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้น  
 6.5.2 สร้ำงใบสั่งงำน 
   -     ก ำหนดรำยละเอียดต่ำง ๆ ในใบสั่งงำนถูกต้อง เช่นศูนย์งำน   ,ประเภทกิจกรรม   

       ,ปริมำณงำน รำยกำรอุปกรณ์ เป็นตน้ 
 6.5.3 เบิกมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
   -     รำยละเอียดต่ำง ๆ ของมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบท่ีเบิก/รับคืน  มีควำมถูกตอ้ง 

       ครบถว้น 
 6.5.4 สับเปล่ียนเพิ่ม/ลดขนำดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบท่ีหนำ้งำน 
   -     ด ำเนินกำรสับเปล่ียนมิเตอร์เพิ่ม/ลด และอุปกรณ์ประกอบ ถูกตอ้งตำมขนำดของมิเตอร์ 
   -     ด ำเนินกำรแลว้เสร็จภำยในก ำหนดเวลำ มำตรฐำน 
 6.5.5 สับเปล่ียนเพิ่ม/ลดขนำดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบในระบบ SAP 
   -     ด ำเนินกำรตรงกบัวนัท่ีด ำเนินกำรจริงท่ีหนำ้งำน 
   -     ขอ้มูลท่ีบนัทึก และผำ่นรำยกำรถูกตอ้ง 
 6.5.6 รับคืนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ พร้อมปิดใบสั่งงำน 
   -     บนัทึกขอ้มูล ยนืยนักำรปฏิบติังำนถูกตอ้ง ครบถว้น 
   -     สถำนะใบสั่งงำน เป็น TECO 
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 6.5.7 สับเปล่ียนมิเตอร์ในระบบ GIS 
   -     ควำมถูกตอ้งของขอ้มูล และต ำแหน่งพิกดัของมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
   -     ด ำเนินกำรใหข้อ้มูลเป็นปัจจุบนัอยำ่งต่อเน่ือง 
 6.5.8 ส่งเอกสำรใหผ้บค. เพื่อตรวจสอบ และเปล่ียนประเภทอตัรำ 
 6.5.9 ผบป.ตรวจสอบขอ้มูลก่อนกำรพิมพบิ์ล 

7. มาตรฐานงาน 
7.1 มำตรฐำนงำนของแต่ละกิจกรรม 

ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1.   ตรวจสอบค ำร้อง 1.1 ควำมครบถว้น ถูกตอ้งของค ำร้อง และเอกสำร         

      ประกอบค ำร้อง ,กำรลงนำมผูร้้องขอ ,ผูมี้อ  ำนำจ             
      อนุมติั หรือรับรองเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้น ตำม    
      ระเบียบ อ.5 แลว้ เสร็จภำยใน 5 นำที  

2.  สร้ำงใบส่ังงำน 2.1  ก ำหนดรำยละเอียดต่ำง ๆ ในใบส่ังงำนถูกตอ้ง เช่น                                                                                                                                                                                                                                             
       ศูนยง์ำน ,ประเภทกิจกรรม ,ปริมำณงำน รำยกำร      
       อุปกรณ์ เป็นตน้ แลว้เสร็จภำยใน 3 นำที 

3. เบิก/รับคืนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 
 

3.1 รำยละเอียดต่ำง ๆ ของมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบท่ีเบิก/
รับคืน มีควำมถูกตอ้งครบถว้นแลว้เสร็จภำยใน 5 นำที 

4.  ติดตั้ง ร้ือถอน ยำ้ย สับเปล่ียน เพ่ิม/ลด ขนำดมิเตอร์ และ
อุปกรณ์ประกอบท่ีหนำ้งำน 

4.1 ด ำเนินกำรติดตั้งมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบถูกตอ้งตำม
มำตรฐำนกำรติดตั้งมิเตอร์ชนิดต่ำงๆ 

4.2 ด ำเนินกำรแล้วเสร็จภำยในก ำหนดเวลำ มำตรฐำน
คุณภำพบริกำร แลว้เสร็จภำยใน 1 ชม. 

5 .  ติดตั้ง ร้ือถอน ยำ้ย สับเปล่ียน เพ่ิม/ลดขนำดมิเตอร์ และ
อุปกรณ์ประกอบในระบบ SAP ปิดใบส่ังงำน 

5.1  ด ำเนินกำรตรงกบัวนัท่ีด ำเนินกำรจริงท่ีหนำ้งำน 
5.2  ขอ้มูลท่ีบนัทึก และผำ่นรำยกำรถูกตอ้ง 
5.3  ยนืยนักำรปฏิบติังำนถูกตอ้ง ครบถว้น 
5.4  สถำนะใบส่ังงำน เป็น TECO แลว้เสร็จภำยใน 5 นำที 

6 .  ติดตั้ง ร้ือถอน ยำ้ย สับเปล่ียน เพ่ิม/ลดขนำดมิเตอร์ และ
อุปกรณ์ประกอบในระบบ GIS 

6.1  ควำมถูกต้องของข้อมูล และต ำแหน่งพิกัดของมิเตอร์ 
และอุปกรณ์ประกอบ 

6.2  ด ำเนินกำรให้ขอ้มูลเป็นปัจจุบนัอย่ำงต่อเน่ืองแลว้เสร็จ
ภำยใน 5 นำที 

7 .  ส่ ง เอกสำรให้ ส่วนงำนท่ี เ ก่ียวข้อง  7.1  มีกำรควบคุมเอกสำรที่รับ/ส่งใหแ้ผนกอ่ืนๆตำมขอ้ตกลง
ระดบักำรใหบ้ริกำร (SLA) 
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7.2  มำตรฐำนงำนในภำพรวมของกิจกรรม  
      7.2.1    ติดตั้ งตำมมำตรฐำนกำรติดตั้ งมิ เตอร์  
      7.2.2    ระยะเวลำกำรด ำเนินกำรภำยใต้มำตรฐำนคุณภำพบริกำร  
      7.2.3    ขั้ นตอนกำรด ำ เนินกำรเป็นไปตำมข้อตกลงระดับกำรให้บริกำร (SLA)  
 
8.   ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  ผู้ตรวจสอบติดตาม ผู้ รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.  ข้อตกลงระดับกำรให้บริกำร  QA for SLA  ผบค.  ,ผมต.  ,
ผบป. 

ไตรมำสละ 1 ค ร้ัง  

2. ข้อมูลในระบบ GIS  ผผร.  ผมต.  เ ดือนละ 1 ค ร้ัง  
3. ยอดคงคลังมิ เตอร์ และ   
   อุปกรณ์ประกอบ 

กรรมกำรตรวจนับ  ผมต.  เ ดือนละ 1 ค ร้ัง  

4. มำตรฐำนกำรติดตั้ งมิ เตอร์  พชง.ผู ้ควบคุมงำน  ผมต.  ตรวจสอบทุกงำน  
 
9.   เอกสารอ้างอิง  
      9.1  ระเบียบ กฟภ. ว่ำด้วยวิธีปฏิบัติ เ ก่ียวกับมิเตอร์ปี  2558  
      9.2  แบบมำตรฐำนกำรติดตั้ งมิ เตอร์ชนิดต่ำง ๆ  
      9.3  คู่ มือกำรปฏิบัติงำนในระบบ SAP IS-U Module WMS ,DM ,MM 
      9.4  คู่ มือกำรปฏิบัติงำนส ำหรับกำรไฟฟ้ำจังหวัด และอ ำเภอ โครงกำรพัฒนำ  
    สำรสนเทศระบบไฟฟ้ำทำงภูมิศำสตร์ ระยะท่ี 2 (คสฟ.2)  
10.  แบบฟอร์มที่ ใ ช้  
  10 .1  แบบฟอร์ม WMS-03  ติดตั้ ง  สับเปล่ียน ร้ือถอน ต่อกลับ ตัดฝำก มิ เตอร์รำยย่อย  
  10 .2  แบบฟอร์มแสดงหน่วยค้ำงภำยใรนมิเตอร์ (มต.15 ป.58)  
  10 .3  ใบฟอร์มกำรขออนุมัติสับเปล่ียนมิเตอร์ช ำ รุด (มต.ตม.4 ป.58)  
  10 .4  หนังสือรับทรำบสภำพกำรตีเค ร่ืองหมำย หรือตรำของกฟถ .ท่ีมิ เตอร์ และ  
 อุปกรณ์ประกอบ (มต.ตต.4 ป.58)  
  10.5  แบบฟอร์มกำรตรวจสอบมิ เตอร์ (มต.ทม.5 ป.58)  
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  10.6  แบบฟอร์มกำรตรวจสอบมิ เตอร์ชนิด 1 เฟส 2 สำย (มต.ทม.5/1 ป.58)  
  10 .7  รำยงำนกำรสับเปล่ียนมิเตอร์ (มต.ทม.7 ป.58)  
  10 .8  แบบฟอร์มกำรสับเปล่ียนมิเตอร์ AMR (FM-AMR-02 ป.58)  
  10 .9 แบบฟอร์มกำรอ่ำนหน่วยมิ เตอร์ TOU ผลิตภัณฑ์ต่ำงๆ  
 
 
11.  ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเ ร็จรูปอ่ืนๆ ที่ ใ ช้ ในการปฏบัติงาน 
     11.1 โปรแกรม GIS 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แบบฟอร์มเปล่า) 

ดาวน์โหลด แบบฟอร์มที่ใช้  
 

10.1   แบบฟอร์ม WMS-03  ติดตั้ ง  สับเปล่ียน ร้ือถอน ต่อกลับ ตัดฝำก มิ เตอร์รำยย่อย  
10.2   แบบฟอร์มแสดงหน่วยค้ำงภำยในมิเตอร์ (มต.15.4  ป.58)  
10.3   ใบฟอร์มกำรขออนุมัติสับเปล่ียนมิเตอร์ช ำ รุด (มต.ตม.4 ป.58)  
10.4   หนังสือรับทรำบสภำพกำรตีเค ร่ืองหมำย หรือตรำของกฟภ .ท่ีมิ เตอร์  และ  
 อุปกรณ์ประกอบ (มต.ตต.4 ป.58)  
10.5   แบบฟอร์มกำรตรวจสอบมิ เตอร์ (มต.ทม.5 ป.58)  
10.6   แบบฟอร์มกำรตรวจสอบมิ เตอร์ชนิด 1 เฟส 2 สำย (มต.ทม.5/1  ป.58)  
10.7   รำยงำนกำรสับเปล่ียนมิเตอร์ (มต.ทม.7 ป.58)  
10.8   แบบฟอร์มกำรสับเปล่ียนมิเตอร์ AMR (FM-AMR-02 ป.58)  
10.9   แบบฟอร์มกำรอ่ำนหน่วยมิ เตอร์ TOU  ผลิตภัณฑ์ต่ำง ๆ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แบบฟอร์มด าเนินการ) 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
ระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยวธีิปฏิบัติเกีย่วกบัมิเตอร์ พ.ศ.2558 

(รูปถ่ายหนังสือ) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอท่าแซะ  จงัหวดัชุมพร 

คู่ มื อก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
18 

 

 งานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TAS             |   

 

 
 
 

อ่ืนๆ 

SLA 

ข้อตกลงระหว่างแผนก 

กระดาษท าการ 8 ช่อง 
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ตารางประมาณช่ัวโมงแรงงาน (Man-Hour) 

 
ล าดับ
ที่ 

กระบวนการ/ขั้นตอน/
กจิกรรมหลกั 

จ านวนคนท างาน จ านวนช่ัวโมง
ท างาน 

ช่ัวโมง 
แรงงาน  

(Man-Hour) 
ต าแหน่ง จ านวน 

(คน) 
1 กำรติดตั้งมิเตอร์ พนกังำนช่ำงระดบั 6 1 5 5 

พนกังำนช่ำงระดบั 4 1 5 5 
2 กำรสบัเปล่ียนมิเตอร์ พนกังำนช่ำงระดบั 6 1 3 3 

คนงำน 2   
3 กำรถอนคืนมิเตอร์ พนกังำนช่ำงระดบั 4 1 4 4 

คนงำน 2   
 

 
หมำยเหตุ : 1) ก ำหนดให ้1 ปี = 264 วนั ,  1 เดือน = 22 วนั , 1 วนั = 7 ชัว่โมง 
     2) สูตรค ำนวณ : ชัว่โมงแรงงำน = จ ำนวนคนท ำงำน (1ช้ิน) x จ  ำนวนชัว่โมงท ำงำน (1ช้ิน) 
     3) ชัว่โมงแรงงำน (Man-Hour) หมำยถึงปริมำณของงำนท่ีแรงงำน โดยทัว่ไปสำมำรถท ำ
          ไดภ้ำยใน 1 ชัว่โมง 
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รายช่ือผู้จัดท า 

1.      นำยทิม งำมข ำ            ผูจ้ดักำร กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค อ.ท่ำแซะ 
2.      นำยวรพล          พิทกัษว์งษโ์ยธิน    ผูช่้วยผูจ้ดักำรฝ่ำยเทคนิค กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค  
                                                                   อ.ท่ำแซะ 
3.      นำงสุดำวลัย ์       สุขเอมโอช           ผูช่้วยผูจ้ดักำรฝ่ำยบริหำร กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค  
                                                                   อ.ท่ำแซะ 
4.      นำยธรณิศ           บรรยงกิจ             ผูช่้วยหวัหนำ้แผนกมิเตอร์ กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค อ.ทำ่แซะ 
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