
 

 

  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
(Job Description) 

โครงการจัดระบบการบริหารงาน 
การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคประจ าจังหวดั 

จัดท าโดย 
คณะท ำงำนบูรณำกำร โครงสร้ำงและกำรบริหำรจัดกำรองค์กรของ กฟภ. 

คณะท ำงำนศึกษำ ทบทวนโครงสร้ำงและกำรบริหำรจัดกำรองค์กรของ กฟภ. ด้ำนเครือข่ำย (Network) 
คณะท ำงำนศึกษำ ทบทวนโครงสร้ำงและกำรบริหำรจัดกำรองค์กรของ กฟภ. ด้ำนบริกำร (Service) 

คณะท ำงำนศึกษำ ทบทวนโครงสร้ำงและกำรบริหำรจัดกำรองค์กรของ กฟภ. ด้ำนสนับสนุน (Support) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
                หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 

ชื่อหน่วยงาน : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

1. แผนกก่อสร้ำง ปฏิบัติกำรและบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ 
2. แผนกมิเตอร์และหม้อแปลง 
3. แผนกบริกำรลูกค้ำ 
4. แผนกสนับสนุน 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในหมวดงำนที่เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ
หมวดงำน รวมทั้ง วำงแผน ตรวจสอบ สั่งกำร และให้ข้อมูลหรือค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
แก่พนักงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของหมวดงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง อย่ำงรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ ซึ่งครอบคลุมถึงงำนดังต่อไปนี้ 
- งำนควบคุมคลังพัสดุย่อยส ำรองงำนแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 
- งำนแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 
- งำนตรวจสอบมำตรฐำนกำรก่อสร้ำง 
- งำนตรวจสอบและบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ 
- งำนวิเครำะห์วำงแผนและควบคุมกำรจ่ำยไฟฟ้ำ 
- งำนตรวจสอบคุณภำพไฟฟ้ำ  
- งำนจัดท ำฐำนข้อมูลสินทรัพย์อุปกรณ์ไฟฟ้ำ (ADS) 
- งำนระบบผลิตและระบบไฟฟ้ำส ำรอง 
- งำนควบคุมสำยสื่อสำรโทรคมนำคม 
- งำนสร้ำง/ปรับปรุงฐำนข้อมูลระบบ GIS 
- งำนส ำรวจ ออกแบบ ปรับปรุงระบบไฟฟ้ำ 
- งำนก่อสร้ำง-ปรับปรุงระบบจ ำหน่ำย 
- งำนยำนพำหนะและเครื่องมือกล 
- งำนควำมปลอดภัยและชีวอนำมัย 
- งำนโยธำและซ่อมแซมสถำนที่ 
- งำนบริกำรหลังกำรขำย 
- งำนควบคุมคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
- งำนติดตั้ง รื้อถอน ย้ำย สับเปลี่ยน เพ่ิม/ลดขนำดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
- งำนจ้ำงและควบคุมงำนจ้ำงผู้รับจ้ำงภำยนอกด ำเนินงำนด้ำนมิเตอร์ 
- งำนตรวจสอบและสอบเทียบมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ  
- งำนอ่ำนหน่วยมิเตอร์ 
- งำนบริกำรหลังกำรขำย 
- งำนจัดท ำฐำนข้อมูลระบบไฟฟ้ำ 
- งำนควบคุมตรวจสอบเครื่องมือวัดไฟฟ้ำ 
- งำนหม้อแปลงและคำปำซิเตอร์ 
- งำนประสำนงำนประชำสัมพันธ์และสังคมสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง 
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                หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในส่วนงำนที่เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน
ของส่วนงำนรวมทั้งวำงแผน ตรวจสอบ สั่งกำรและให้ข้อมูลหรือค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
แก่พนักงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง อย่ำงรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ ดังนี้ 

งานควบคุมคลังพัสดุย่อยส ารองงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
1. เบิก -จ่ำย พัสดุส ำรองงำนแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง  

งานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
2. จัดกำรอยู่เวรแก้ไขกระแสไฟฟ้ำขัดข้อง และรับแจ้งและแก้ไขกระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 
พร้อมทั้งจัดท ำใบรำยกำรเรียกเก็บ และออกใบแจ้งหนี้กรณีที่ ไปด ำเนินกำรแก้ไข
กระแสไฟฟ้ำขัดข้องหลังมิเตอร์ของผู้ใช้ไฟ  
3. งำนด ำเนินกำรแก้ไขกระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 

งานตรวจสอบมาตรฐานการก่อสร้าง  
4. ตรวจสอบมำตรฐำนกำรก่อสร้ำงระบบไฟฟ้ำ 

งานตรวจสอบและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
5. วำงแผนตรวจสอบบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ (Patrol) และด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงรักษำ 
6. วำงแผนและจัดกำรงำนตัดต้นไม้ในระบบสำยส่งระบบจ ำหน่ำย และ Cross Country 
7. ประสำนงำนหน่วยเกี่ยวข้องในกำรควบคุมระบบไฟฟ้ำสำธำรณะ และด ำเนินกำรด้ำน
ละเมิดระบบจ ำหน่ำยทุกประเภท  

งานวิเคราะห์วางแผนและควบคุมการจ่ายไฟฟ้า 
8. จัดท ำฐำนข้อมูล ควบคุมและประสำนงำนกำรจ่ำยไฟฟ้ำ รวบรวมข้อมูลสถิติไฟฟ้ำ
ขัดข้องและประเมินค่ำดัชนีควำมเชื่อถือได้  
9. วำงแผนกำรจ่ำยไฟฟ้ำ จัดท ำ Single Line Diagram, Switching Diagramวิเครำะห์
ปัญหำเกี่ยวกับกำรจ่ำยไฟฟ้ำและเสนอแนวทำงกำรแก้ไข  
10. รวบรวมข้อมูลทำงเทคนิค คู่มือกำรใช้งำนอุปกรณ์ไฟฟ้ำ  
11. ส ำรวจ ออกแบบ ติดตั้งอุปกรณ์ป้องกันตัดตอน/คำปำซิเตอร์แรงสูง ตรวจสอบติดตำม 
Line Coordination และกำรวิเครำะห์ Load Flow  

งานตรวจสอบคุณภาพไฟฟ้า  
12. ส ำรวจดูแลควำมมั่นคงระบบจ ำหน่ำย ตรวจสอบระดับแรงดั นไฟฟ้ำให้ได้ตำม
มำตรฐำนกำรจ่ำยไฟ  
13. ตรวจสอบ ดูแลควำมต้องกำรใช้ไฟฟ้ำ  
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งานจัดท าฐานข้อมูลสินทรัพย์อุปกรณ์ไฟฟ้า (ADS) 
14. สร้ำง/แก้ไข/ปรับปรุง ฐำนข้อมูลสินทรัพย์อุปกรณ์ไฟฟ้ำ (ADS)  

งานระบบผลิตและระบบไฟฟ้าส ารอง 
15. ประสำนงำนกำรติดตั้งเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำส ำรองในงำนพิธีและกรณีต่ำง ๆ และ
วิเครำะห์ประสิทธิภำพกำรเดินเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ ตลอดจนกำรควบคุมดูแลบ ำรุงรักษำ
เครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำส ำรองและระบบผลิต 

งานควบคุมสายส่ือสารโทรคมนาคม 
16. ควบคุมดูแลระบบสื่อสำรของ กฟภ. กำรอนุญำตกำรตรวจนับ กำรพำดสำยสื่อสำร
โทรคมนำคมกับเสำไฟฟ้ำของ กฟภ. และส ำรวจ ออกแบบ ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยปรับปรุง
ระบบไฟฟ้ำให้รองรับกำรพำดสำยสื่อสำรโทรคมนำคม 

งานสร้าง/ปรับปรุงฐานข้อมูลระบบ GIS 
17. สร้ำง/ปรับปรุงและบันทึกข้อมูลมิเตอร์ โดยใช้ Application ระบบ GIS และ Post 
ข้อมูล GIS (Attribute) ที่สร้ำง/ปรับปรุงแล้วเข้ำสู่ฐำนข้อมูลระบบ GIS  
18. งำนบริหำรจัดกำรข้อร้องเรียน (VOC) 

งานส ารวจ ออกแบบ ปรับปรุงระบบไฟฟ้า  
19. ส ำรวจ ออกแบบ ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยก่อสร้ำงขยำยเขตปรับปรุงระบบไฟฟ้ำส ำหรับ
งำนงบโครงกำร (Project Systems : งบP)/ งบลงทุนปกติ (Investment Projects : งบ I)  

งานก่อสร้าง-ปรับปรุงระบบจ าหน่าย 
20. ด ำเนินกำรวำงแผนและก่อสร้ำงงำนขยำยเขต งำนปรับปรุงเพิ่มประสิทธิภำพ งำนย้ำย
แนวระบบจ ำหน่ำยฯ งำนงบโครงกำรต่ำงๆ (Project Systems : งบ P) /งบลงทุนปกติ 
(Investment Projects : งบ I) รวมทั้ง งำนงบผู้ใช้ไฟ (Customer Projects : งบ C) ที่
ต้องกำรให้ กฟภ. ด ำเนินกำรให้ ตลอดจนกำรปิดงำนก่อสร้ำงทำงเทคนิค( TECO ) และสรุป
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
21. ขออนุญำตใช้พื้นที่จำกหน่วยงำนเกี่ยวข้อง  
22. สรุปแผนควำมต้องกำรพัสดุประจ ำปี (Dummy Project) ส ำหรับงำนก่อสร้ำงขยำย
เขตรับปรุงระบบไฟฟ้ำ ทุกงบทุกโครงกำร  

งานยานพาหนะและเครื่องมือกล  
23. ควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำยำนพำหนะและเครื่องมือกลตลอดจนกำรวิเครำะห์อัตรำ
ควำมสิ้นเปลืองน้ ำมันเชื้อเพลิง หล่อลื่นและค่ำใช้จ่ำยในกำรบ ำรุงรักษำยำนพำหนะและ
เครื่องมือกล และติดตำมกำรจัดหำยำนพำหนะและเครื่องมือกล ให้เพียงพอกับกำรใช้งำน  

งานความปลอดภัยและชีวอนามัย  
24. รณรงค์ด้ำนควำมปลอดภัยและชีวอนำมัยตลอดจนประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน และ
สรุปรวมอุบัติเหตุ  
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งานโยธาและซ่อมแซมสถานที่ 
25. จัดกำรด ำเนินงำนซ่อมแซม อำคำร สถำนที่และระบบสำธำรณูปโภคในส ำนักงำน 

งานบริการหลังการขาย  
26. ให้บริกำรหลังกำรขำยอ่ืนๆ ส ำหรับลูกค้ำเช่น กำรให้เช่ำเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ ,บริกำรให้
เช่ำฉนวนครอบสำยไฟฟ้ำ,ต่อกลับกำรใช้ไฟฟ้ำจำกกำรถูกงดจ่ำยไฟ(นอกเวลำท ำกำร), งำน
บ ำรุงรักษำหม้อแปลง  
27. ให้บริกำรหลังกำรขำยที่เกี่ยวข้องตำมที่ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟร้องขอ (งำนก่อสร้ำงระบบไฟฟ้ำ 
งำนเช่ำหม้อแปลง) 

งานตรวจสอบบ ารุงรักษาสภาพทั่วไปสถานีอัดประจุไฟฟ้าของ กฟภ.  
28.  ตรวจสอบควำมเรียบร้อย ท ำควำมสะอำดเครื่องอัดประจุและพ้ืนที่โดยรอบสถำนี      
อัดประจุไฟฟ้ำฯ 
29.  ตรวจสอบสภำพสติกเกอร์และสีตู้อัดประจุไฟฟ้ำฯ ให้อยู่ในสภำพที่เหมำะสม 
30.  ตรวจสอบกำรท ำงำนของอุปกรณ์ไฟฟ้ำ ภำยในตู้ CB, ตู้ MDB, ป้ำยประชำสัมพันธ์,     
ตู้อัดประจุไฟฟ้ำและตรวจสอบกำรท ำงำนของหน้ำจอแสดงผลของเครื่องอัดประจุไฟฟ้ำ 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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                หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกมิเตอร์และหม้อแปลง 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในส่วนงำนที่เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน
ของส่วนงำนรวมทั้งวำงแผน ตรวจสอบ สั่งกำรและให้ข้อมูลหรือค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
แก่พนักงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง อย่ำงรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ ดังนี้ 

งานควบคุมคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ  
1. ควบคุมคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ เบิก ,จ่ำย,รับคืน รวมถึงกำรขออนุมัติ
ซ่อมและจ ำหน่ำยออกจำกบัญชี กำรบริหำรข้อมูลมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ และจัดท ำ
แผนควำมต้องกำรมิเตอร์ ตลอดจนกำรควบคุม ตรวจสอบมิเตอร์กรณีถอนคืนจำกกำรงด
จ่ำยไฟ  

งานติดตั้ง รื้อถอน ย้าย สับเปลี่ยน เพิ่ม/ลดขนาดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์
ประกอบ  
2. ติดตั้ง รื้อถอน ย้ำย สับเปลี่ยน เพ่ิม/ลดขนำดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์
ประกอบ (กรณีผู้ใช้ไฟฟ้ำติดตั้งมิเตอร์ประกอบซีทีและมิเตอร์ไม่ประกอบซีที กรณี กฟภ. 
ด ำเนินกำรเอง) รวมถึงมิเตอร์ประกอบซีทีแรงสูง ของ กฟฟ. ในสังกัด 

งานจ้างและควบคุมงานจ้างผู้รับจ้างภายนอกด าเนินงานด้านมิเตอร์ 
3. ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำควบคุมตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงติดตั้งรื้อถอน ย้ำย
สับเปลี่ยนเพ่ิม/ลดขนำดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ (กรณีผู้ใช้ไฟฟ้ำรำย
ย่อย และติดตั้งมิเตอร์ไม่ประกอบซีที) 

งานตรวจสอบและสอบเทียบมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ  
4. จัดท ำแผนตรวจสอบมิเตอร์ตำมวำระ(กำรแสดงรำยกำรมิเตอร์ หรืออุปกรณ์ประกอบที่
ครบวำระ) ตรวจสอบมิเตอร์ตำมแผนตรวจสอบมิเตอร์ตำมที่ผู้ใช้ไฟฟ้ำร้องขอ และควบคุม
ตรวจสอบมิเตอร์ของ กฟฟ. ในสังกัด ตรวจสอบมิเตอร์ศูนย์หน่วยมิเตอร์หน่วย ใช้น้อย
ผิดปกติ มิเตอร์สงสัยอื่น ๆ และสรุปรำยงำน ตลอดจนจัดท ำใบสรุปผลกำรตรวจสอบมิเตอร์
กรณีช ำรุดละเมิด และจัดท ำใบรำยกำรเรียกเก็บ ออกใบแจ้งหนี้และติดตำมผล  

งานอ่านหน่วยมิเตอร์  
5. อ่ำนหน่วยมิเตอร์ประจ ำเดือน ทุกประเภท กรณี กฟภ. ต้องด ำเนินกำรเอง เช่นมิเตอร์ 
ผู้ใช้ไฟรำยใหญ่, มิเตอร์แบ่งแดนอ่ำน หน่วยมิเตอร์ผู้ใช้ไฟรำยใหญ่พิเศษรอบ10 วันหรือ
ตำมที่ กฟภ. ก ำหนด เพ่ือตรวจสอบ จัดท ำแผนสุ่มตรวจสอบกำรอ่ำนหน่วยมิเตอร์และ
ด ำเนินกำรสุ่มตรวจสอบตัวคูณมิเตอร์,ซีที วีทีเพ่ือคิดค่ำไฟฟ้ำ ส ำหรับผู้ใช้ไฟรำยใหญ่  
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6. สร้ำงและบันทึกข้อมูลกำรใช้ไฟฟ้ำ ตำมช่วงเวลำในระบบ (Load Profile) ตลอดจน
กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำง ข้อมูลกำรใช้ไฟฟ้ำและประวัติผู้ใช้ไฟ รวมถึงกำรอ่ำนและ
บันทึกLoad Profile ผ่ำน AMR หรือ ผ่ำนNotebook  

งานบริการหลังการขาย  
7. ให้บริกำรหลังกำรขำยอ่ืน ๆ ส ำหรับลูกค้ำเช่น กำรติดตั้งมิเตอร์ TOU เปรียบเทียบค่ำ
ไฟฟ้ำ ฯ  

งานจัดท าฐานข้อมูลระบบไฟฟ้า 
8. สร้ำงข้อมูลหลักจุดรับซื้อไฟฟ้ำ (ส ำหรับมิเตอร์แบ่งแดน , โรงจักรไฟฟ้ำ) เพ่ือวิเครำะห์
ต้นทุนกำรซื้อขำยไฟฟ้ำและกำรวิเครำะห์หน่วยสูญเสีย 
9. ปรับปรุงโครงสร้ำงระบบไฟฟ้ำ(ผูกควำมสัมพันธ์ระหว่ำงมิเตอร์และหม้อแปลงไฟฟ้ำ) 
10. ติดตั้ง รื้อถอน และปรับปรุงข้อมูลมิเตอร์ในระบบ GIS 

งานควบคุมตรวจสอบเครื่องมือวัดไฟฟ้า 
11. ติดตำมดูแล กำรจัดท ำทะเบียนควบคุมประสำนงำนกำรตรวจสอบ บ ำรุงรักษำ และ
ประสำนงำนกำรตรวจสอบปรับแต่งควำมเที่ยงตรง เครื่องมือวัดไฟฟ้ำของหน่วยงำนต่ำง ๆ 
และศึกษำแนะนำกำรใช้งำนเครื่องมือวัดไฟฟ้ำ 

งานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร์  
12. ควบคุมระบบดัชนีหม้อแปลง จัดท ำควำมต้องกำรหม้อแปลง คำปำซิเตอร์แรงต่ ำ   
(งบลงทุนและงบท ำกำร กรณีแทนช ำรุดให้จัดท ำใบขอเสนอซื้อ PR)  
13. วำงแผนตรวจสอบ บ ำรุงรักษำและจัดกำรงำนบ ำรุงรักษำหม้อแปลง รวมถึงกำรวัด
โหลดหม้อแปลงตำมวำระ สับเปลี่ยนหม้อแปลง ติดตั้ง รื้อถอนโยกย้ำย สับเปลี่ยนหม้อ
แปลงของผู้ใช้ไฟหรืองำนให้เช่ำหม้อแปลงไฟฟ้ำฯ 

งานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
14. สนับสนุนกำรอยู่เวรแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง ซ่อมแซม แก้ไฟฟ้ำขัดข้อง ทั้งแรงต่ ำและ
แรงสูง 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกบริการลูกค้า 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

กลุ่มงานที่ 1 กลุ่มงานบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า ( Meter to Cash) 
- งำนด้ำนจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รำยย่อย/รำยใหญ่) 
- งำนด้ำนประมวลผลบิลค่ำไฟฟ้ำ และงำนปรับปรุงค่ำกระแสไฟฟ้ำ 
- งำนด้ำนลูกค้ำรำยใหญ่ 
- งำนควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
- งำนเก็บเงินและรับช ำระเงิน 
- งำนเร่งรัดติดตำมหนี้ 
- งำนควบคุมกำรงดจ่ำยไฟ 
- งำนทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
- งำนบัญชีลูกหนี้/เจ้ำหนี้ 
- งำนควบคุมและจ่ำยค่ำตอบแทน/ค่ำจ้ำงเหมำ 
- งำนปิดบัญชีประจ ำวัน 
- งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
กลุ่มงานที่ 2 กลุ่มงานบริการและลูกค้าสัมพันธ์ 
- งำนบริกำรรับค ำร้อง 
- งำนตรวจสอบระบบไฟฟ้ำของลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟ 
- งำนส ำรวจ ออกแบบขยำยเขตระบบไฟฟ้ำให้ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. 
- งำนปฏิบัติกำรด้ำนลูกค้ำสัมพันธ์ 
- งำนส่งเสริมกำรตลำดและธุรกิจเกี่ยวเนื่อง (เสริม-ใหม่) 
- งำนให้บริกำรด้ำนรับช ำระเงิน 
- งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

กลุ่มงานที่ 1 กลุ่มงานบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า ( Meter to Cash) 
 

งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 
1. ด ำเนินกำรสร้ำง ปรับปรุง สำยกำรจดหน่วย ข้อมูลแผนกำรจดหน่วย (ใหม่) ปรับปรุง 
ตรวจสอบ ล ำดับกำรจดหน่วย/เปลี่ยนสำยกำรจดหน่วย(ใหม่) สร้ำง/พิมพ์กลับรำยกำรใบสั่งจด
หน่วยบันทึก ตรวจสอบและแก้ไขผลกำรจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์
ผู้ผลิตไฟฟ้ำ) และ download/upload ข้อมูลกำรจดหน่วย ปรับปรุงตรวจสอบประเภทอัตรำ
กำรคิดเงินค่ำไฟฟ้ำ รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไขกำรคิดเงิน อ่ืน ๆ จำกค ำร้อง และปรับปรุง
ข้อมูลอัตรำกำรคิดเงินค่ำไฟฟ้ำให้สอดคล้องกับกำรใช้ไฟที่เปลี่ยนแปลงไป   
2. พิจำรณำจ ำนวนรำยกำรสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเครำะห์หน่วยกำรใช้ไฟฟ้ำผิดปกติ  
ตรวจสอบกำรอ่ำนหน่วยมิเตอร์รำยใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ส ำหรับผู้ใช้ไฟรำยใหญ่ ประเภทมิเตอร์ TOU ให้รับรำยกำรจดหน่วยจำกพนักงำนช่ำง  
3. ด ำเนินกำรจดหน่วยผู้ใช้ไฟรำยย่อยทุกประเภท 
งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
4. ตรวจสอบข้อมูลค่ำไฟฟ้ำให้ถูกต้องครบถ้วน แก้ไขบิลค่ำไฟฟ้ำที่ผิดพลำด พร้อม
ประมวลผลบิลค่ำไฟฟ้ำเฉพำะรำยที่มีปัญหำ ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่ำไฟฟ้ำที่
ช ำระเงินแล้วหรือค้ำงช ำระข้ำมเดือน (เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) 

งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 
5. จัดท ำสัญญำซื้อขำยไฟฟ้ำและทะเบียนคุมสัญญำซื้อขำยไฟฟ้ำ แจ้งหนี้ค่ำไฟฟ้ำผู้ใช้ไฟรำย
ใหญ่ และตรวจสอบควำมถูกต้องกำรคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช ำระค่ำไฟฟ้ำให้เป็นไปตำม
ระเบียบ 

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6. ควบคุมแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่ำไฟฟ้ำที่จัดพิมพ์แล้ว 

งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 
7. จัดท ำและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์ รับช ำระเงินและจ่ำยเงินสด น ำฝำกเงินสดและเช็ค
ธนำคำร บันทึกเช็คคืน (Return Check) และตรวจสอบควำมถูกต้อง ออกใบแทนใบก ำกับ
ภำษี เพ่ิมหนี้ลดหนี้ และพิมพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจน
จัดท ำและรวบรวมสถิติผลกำรเก็บเงินค่ำไฟฟ้ำ และจัดท ำและจัดเก็บรำยงำนภำษีขำย 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
8. ติดตำมกำรช ำระเงินค่ำไฟฟ้ำและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตำมก ำหนด จัดท ำจดหมำยแจ้ง
กำรติดตำมหนี้ (Dunning Letter) และตรวจสอบรำยงำนลูกหนี้ค้ำงช ำระ 

งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 
9. จัดท ำรำยงำนเสนอขออนุมัติงดจ่ำยไฟควบคุมงำนจ้ำงงดจ่ำยไฟ บันทึกผลกำรปฏิบัติงำน
ของผู้รับจ้ำง และประสำนกำรส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ำยไฟฟ้ำให้แผนกปฏิบัติกำรบ ำรุงรักษำ
และมิเตอร์ เป็นผู้ควบคุม 

งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
10. จัดท ำทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษำหลักประกันทุก
ประเภท ทบทวนและ/หรือแจ้งต่ออำยุสัญญำค้ ำประกันภำยในเวลำที่ก ำหนด 
11. โอนเงินประกันจำกสัญญำเดิมไปยังสัญญำใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์ หักหนี้
ค่ำไฟฟ้ำกับเงินประกันกำรใช้ไฟฟ้ำ ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรำยได้ และ
ตรวจสอบสถำนะเงินประกันที่ต้องติดตำม 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12.สร้ำงตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่ บัญชีผู้ช ำระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ บันทึก
รำยกำรตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเครำะห์ บันทึกรำยกำรหนี้ รวมถึงปรับปรุงเพ่ิม/ลดหนี้ บันทึก
และยกเลิกรำยกำรหนี้ที่ถึงก ำหนดวำงบิล จัดท ำและยกเลิกใบเพ่ิมหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้อ่ืน ๆ 
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งานควบคุมและจ่ายค่าตอบแทน/ค่าจ้างเหมา 
13. คิดค่ำตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงำนจ้ำงและ
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของผู้รับจ้ำง/ตัวแทน เช่น จดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน พร้อมจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำตอบแทนผู้รับจ้ำง 
14. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของผู้รับจ้ำง/ตัวแทนตัดต่อกลับมิเตอร์ 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
15. ปิดบัญชีประจ ำวัน ตรวจสอบเงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรำยงำนตรวจ
นับเงินสด  และตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดกำรเงินสด (BPM-Cash management) ให้
ตรงกับบัญชีแยกประเภท 
 

กลุ่มงานที่ 2 กลุ่มงานบริการและลูกค้าสัมพันธ์ 
 
งานบริการรับค าร้อง 
1. บริกำรรับค ำร้องตำมที่ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟร้องขอ (รวมถึง งำน One Touch Service) และ
จัดท ำสัญญำซื้อขำยไฟฟ้ำรำยย่อยลงทะเบียน/ยกเลิกสัญญำกำรใช้ไฟ (Move-In/Move-
Out) ก ำหนดอัตรำกำรคิดเงินค่ำไฟฟ้ำและปรับปรุงแก้ไข (กรณีบันทึกข้อมูลผิดพลำด)สร้ำง
รำยกำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียม/ค่ำบริกำรจนถึงออกใบแจ้งหนี้ เพ่ือรอกำรช ำระเงิน (เฉพำะ
รำยกำรที่ผ่ำนระบบงำนค ำร้อง) ตลอดจนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด ำเนินงำน
กำรให้บริกำร ตำมที่ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟร้องขอและบริกำรติดต่อสอบถำม ชี้แจงข้อปัญหำต่ำง ๆ 
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรใช้ไฟฟ้ำทุกประเภท 

งานตรวจสอบระบบไฟฟ้าของลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ 
2. ชี้แจง แนะน ำตรวจสอบมำตรฐำน กำรติดตั้งระบบไฟฟ้ำตำมมำตรฐำนของ กฟภ. ให้
ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟ ทั้งภำยในและภำยนอกอำคำร รวมถึงตรวจสอบและก ำหนดสำย ล ำดับกำร
จดหน่วย (หมำยเลขผู้ใช้ไฟเดิม) 

งานส ารวจ ออกแบบขยายเขตระบบไฟฟ้าให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. 
3. ส ำรวจ ออกแบบ ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยงำนก่อสร้ำงขยำยเขต ปรับปรุงระบบไฟฟ้ำให้ลูกค้ำ
และหมู่บ้ำน ครัวเรือนรวมถึงกำรก ำหนดหมำยเลขงำนขยำยเขตงบผู้ใช้ไฟฟ้ำทุกกรณ ี

งานปฏิบัติการด้านลูกค้าสัมพันธ์ 
4. บริหำรจัดกำรข้อร้องเรียนของลูกค้ำ และ ตอบสนองต่อควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง/ข้อ
ร้องเรียน/ข้อปัญหำต่ำง ๆ ของลูกค้ำ ตลอดจนรับฟังลูกค้ำผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ และกำรน ำ
สำรสนเทศจำกลูกค้ำไปปรับปรุงผลิตภัณฑ์ บริกำร และกระบวนกำรด ำเนินงำน 
5. บริหำรประสบกำรณ์ลูกค้ำที่สอดคล้องตำม Customer Journey เพ่ือสร้ำงประสบกำรณ์
ที่ดีให้กับลูกค้ำ 
6. สร้ำงและจัดกำรควำมสัมพันธ์กับลูกค้ำ ตลอดจนบริหำรลูกค้ำรำยส ำคัญ เพ่ือยกระดับ
ควำมสัมพันธ์และควำมผูกพันของลูกค้ำ 
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งานส่งเสริมการตลาดและธุรกิจเกี่ยวเนื่อง (เสริม-ใหม่) 
7. ด ำเนินกำรด้ำนกำรตลำดและส่งเสริมกำรขำย เพื่อสร้ำงมูลค่ำเพ่ิมและโอกำสทำงธุรกิจ 
8. จัดกำรกำรให้บริกำร รวมถึงบริกำรหลังกำรขำย ธุรกิจเกี่ยวเนื่อง (เสริม-ใหม่) ด้ำนต่ำง ๆ 

งานให้บริการด้านรับช าระเงิน 
9. รับช ำระเงินทุกประเภท 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกสนับสนุน  
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา… (ขนาด S) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

งานธุรการ 
บริหารการท างานของพนักงาน 
1. วันท ำงำน-วันลำ   
2. กำรเดินทำงนอกพ้ืนที่ (ใบน ำตัว) 
3. จัดท ำกะปฏิบัติงำน 
4. กำรเบิก OT 
5. บันทึกในระบบTM (Time Management) ตำมวันที่ ก ำหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป) 

งานข้อมูลพนักงาน 
6. ขออนุมัติกำรปรับเปลี่ยนหน้ำที่ 
7. ปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล (ส่งข้อมูลให้ ผบก.) กฟข. 
8. จัดท ำแฟ้มประวัติบุคคล 

งานด้านอบรมและพัฒนา 
9. ส ำรวจ ควำมต้องกำรฝึกอบรมของกำรไฟฟ้ำ และส่งแผนฝึกอบรมให้กับทำงเขต แจ้ง
พนักงำนให้ทรำบวัน เวลำ หลักสูตรในกำรอบรม/กำรพัฒนำ และติดตำม 
10. งำน IDP แจ้งพนักงำนเก็บ Scan file 

งานธุรการและสารบรรณ 
11. บันทึก ค้นหำ ตรวจสอบ ติดตำมหนังสือ และหนังสือเข้ำ - ออก ภำยใน - ภำยนอก
หน่วยงำนผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสำรค ำร้องทุกประเภท และ
แฟ้มงำนขยำยเขต (เม่ือด ำเนินกำรตำมข้ันตอนเสร็จสิ้น) 

งานความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 
12. ควบคุม ก ำกับ ดูแลรักษำควำมปลอดภัยอำคำรส ำนักงำน และทรัพย์สินของ กฟภ. 

งานจัดซื้อ – จัดจ้าง 
13. รวบรวมควำมต้องกำรและด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื้อ/จ้ำงค่ำใช้จ่ำยงบประมำณเข้ำ
ศูนย์ต้นทุนของหน่วยงำน (งบท ำกำร) ได้แก่ จ้ำงรักษำควำมปลอดภัย/ท ำควำมสะอำด/
ค่ำจ้ำงแรงงำน ซื้อเบ็ดเตล็ด เช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร ซื้อกระดำษ ฯลฯ  
14. รวบรวมควำมต้องกำรและด ำเนินกำรขออนุมัติ ขออนุมัติจัดสรรงบฯ ในกำรจัดซื้อ/
จัดจ้ำง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ (Z) กรณีจ ำเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทนของเดิมที่
ช ำรุด (งบส ำรองฯลงทุน) เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี ตู้ใส่เอกสำร ฯ และด ำเนินกำรจ้ำงเหมำแรงงำน 
(หลังจำกแผนกที่ต้องกำรขออนุมัติ ในงำนซ่อมแซมงำนบริกำร งำนจ้ำงเหมำตัดต้นไม้ 
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ซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ ในงำนจ้ำงเหมำบำงส่วน หรืองำนจ้ำงเหมำเบ็ดเสร็จ
ธุรกิจเสริมได้แก่งำนจ้ำงเหมำ ขุดหลุมปักเสำพำดสำย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบ
โครงกำร) 
15. ด ำเนินกำรจัดซื้อพัสดุ และพัสดุเข้ำงำนตรง กรณีรำยกำรพัสดุใช้เฉพำะงำน ตำม
อนุมัติหลักกำรฯ และใบขอซื้อ PR ที่ได้รับ  
16. รวบรวมเอกสำรกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงที่ด ำเนินกำรแล้ว ได้แก่ อนุมัติ รำยงำนกำรตรวจ
รับ ใบรับของ ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด ำเนินกำรส่งตรวจจ่ำยพร้อมตั้งหนี้ 

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
17. ด ำเนินกำรตรวจสอบและจัดท ำใบส ำคัญจ่ำยเงินรำยจ่ำยต่ำง ๆ ให้ถูกต้องตำม
ระเบียบของ กฟภ. ได้แก่ ใบส ำคัญค่ำใช้จ่ำยเงินรำยจ่ำยต่ำง ๆ ค่ำเบี้ยเลี้ยง เงินยืม
ค่ำใช้จ่ำยเบ็ดเตล็ด กระดำษ จ้ำงเหมำแรงงำนประเภทต่ำง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้
ในระบบ และตรวจสอบภำษีซื้อ และสรุปรำยงำนภำษีซื้อประจ ำวัน ZAPR014  
18. วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยด้ำนสำธำรณูปโภคของส ำนักงำน และส ำนักงำนในสังกัด 

งานดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
19. ควบคุมและก ำกับดูแลรักษำควำมสะอำดส ำนักงำน 

งานน าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 
20. น ำส่งภำษีโรงเรือน และภำษีป้ำย ฯลฯ 

งานตามแผนปฏิบัติ 
21. รวบรวม รำยงำน ติดตำมงำนตำมแผนปฏิบัติต่ำง ๆ แผนบริหำรควำมเสี่ยง ของ
หน่วยงำน 
 
งานบัญชีและประมวลผล 
งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
22. สร้ำงตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่ ลูกหนี้ชดใช้ค่ำเสียหำย และลูกหนี้อ่ืน ๆ 
(ยกเว้น ลูกหนี้ค่ำไฟฟ้ำ) ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้ำหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้ำหนี้เงินรับฝำกเกิน 
2 ปี เป็นรำยได้  

งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 
23. ตรวจสอบ จัดท ำใบส ำคัญจ่ำย จัดท ำเช็ค จ่ำยเงิน และรำยงำนภำษีซื้อ ภำษีขำย 
น ำส่งรำยงำนให้ ผปช. กบญ. ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ำกับภำษีซื้อให้เป็นไปตำม
ข้อก ำหนดของประมวลรัษฎำกร ตรวจสอบภำษีหัก ณ ที่จ่ำยเพ่ือน ำส่งสรรพำกร  และ
จัดท ำทะเบียนคุมเช็ค  

งานบริหารการเงิน 
24. ขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝำกธนำคำรโอนเงินเพ่ือน ำส่ง สนญ., โอนระหว่ำงบัญชี 
ธนำคำรบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝำกธนำคำรกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรเพ่ือตรวจสอบ
ยอดคงเหลือเงินฝำก ธนำคำรทุกบัญชีและรำยกำรระหว่ำงทำง 
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งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย ์
25. ตรวจสอบข้อมูลทำงบัญชีก่อนเปิดงำนก่อสร้ำง งำนระหว่ำงก่อสร้ำงเพ่ือปิดบัญชี
งำนก่อสร้ำง 
26. ขออนุมัติรับเข้ำ โอน และจ ำหน่ำยสินทรัพย์ออกจำกบัญชี และจัดพิมพ์รำยงำนเพ่ือ
ตรวจสอบสินทรัพย์ของ กฟฟ. ต่ำง ๆ (ประจ ำเดือน ไตรมำส ปี) พร้อมปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลสินทรัพย์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 
27. จัดท ำและบันทึกงบประมำณ ติดตำมตรวจสอบและวิเครำะห์กำรใช้งบประมำณต่ำง ๆ 
ให้เป็นไปตำมแผนงำนที่วำงไว้ 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน  
28. ตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีเพ่ือปิดงบกำรเงินและจัดพิมพ์รำยละเอียด  รำยงำนงบ
กำรเงนิ น ำส่ง กบญ. และรำยงำนกำรวิเครำะห์ทำงกำรเงินเพ่ือน ำเสนอผู้บริหำร ในพ้ืนที ่

งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
งาน : งานความปลอดภัยและอาชีวอนามัย 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. ก ำกับ ดูแลงำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน
ฝึกอบรม ให้ กฟฟ. ในสังกัดปฏิบัติ  ตำมกฎหมำย และมำตรฐำนควำมปลอดภัย  
อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ของ กฟฟ. และที่เก่ียวข้อง  
2. ด ำเนินงำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ปฏิบัติ
ตำมกฎหมำย มำตรฐำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำน และตำมระบบกำรจัดกำรควำมปลอดภัยของ กฟภ. 
3. บริหำรจัดกำร ควบคุม ดูแล ตรวจสอบบ ำรุงรักษำอุปกรณ์คุ้มครองภัยส่วนบุคคล 
(PPE) อุปกรณ์ด้ำนควำมปลอดภัยต่ำง ๆ อุปกรณ์ดับเพลิง และระบบแจ้งเตือนระงับ
อัคคีภัยของหน่วยงำนให้เพียงพอต่อกำรใช้งำน 
4. วิเครำะห์หำสำเหตุกำรเกิดอุบัติเหตุ และออกมำตรกำรป้องกันอุบัติเหตุของหน่วยงำน 
5. ประเมินควำมเสี่ยงด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน และด ำเนินกำรตรวจวัด    
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เช่น แสงสว่ำง เสียง ควำมร้อน ฯลฯ ของหน่วยงำน 
6. รำยงำนผลด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนให้ กฟข. 
7. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 


