
 

 



 

 

ค ำน ำ 
 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัล าพูน แผนกมิเตอร์ มีภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Job 

Description) ติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย เพิ่ม/ลด ขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ตรวจสอบมิเตอร์ อ่าน
หน่วยมิเตอร์ รวมถึงงานท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งกบัส่วนงานอ่ืนๆภายในองค์กรเช่น งานบริหารจดัการ
ดา้นคลงัมิเตอร์  งานในระบบ SAP IS-U, ระบบ SCSS และงานติดตั้งมิเตอร์ในระบบ GIS เป็นตน้ 

 
หนังสือคู่มือน้ีได้มีการทบทวนมาจากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จงัหวดัล าพูน  จัดท าข้ึน

เพื่อให้แผนกมิเตอร์ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบติังานให้เป็นรูปแบบเดียวกนั อนัจะส่งผลให้ทุก
หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานต่อไป 

 
อน่ึง หากมีข้อเสนอแนะ หรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ี นายสมัย   

ปัญโญกลาง แผนกมิเตอร์ (ผมต.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัล าพูน (กฟจ.ลพ.) การไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคเขต 1 (ภาคเหนือ) จงัหวดัเชียงใหม ่สายงานการไฟฟ้า ภาค 1 โทร 053-561-443 , (15545)  
 

 

 

 

 

 

 

แผนกมิเตอร์ 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัล าพนู 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคเหนือ) จงัหวดัเชียงใหม่ 
สายงานการไฟฟ้า ภาค 1 

กรกฎาคม 2560 



 

 

สำรบัญ 
 

 หน้ำ 
1. วตัถุประสงค ์
2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากดัความ 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
7. มาตรฐานงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
9. เอกสารอา้งอิง 
10.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
11.  ระบบ SAP/ ระบบ Software/ โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
12.   ภาคผนวก 
       ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
       กฎระเบียบ/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
       อ่ืนๆ 

- การจดัท าควบคุมภายใน  
- การจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ(SLA) 
- ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน 

       รายช่ือผูจ้ดัท า 
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1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ แผนกมิเตอร์ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จงัหวดัล าพูน มีกระบวนการภายใน (Internal 

Process) และแบบฟอร์มมาตรฐานการจดัท ากระบวนงาน มีการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐาน รวมทั้งมี
ขอ้มูลในการบริหารจดัการองค์กร โดยมุ่งเน้นการพฒันาด้านกระบวนการ (Process Oriented) 
สามารถตรวจสอบมิเตอร์ตามแผนปฏิบติัประจ าปี และ รายงานผลไดก่้อนวนัท่ี 20 ของเดือนแรกใน
ไตรมาสถดัไป 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังานงานตรวจสอบมิเตอร์ตามแผนและควบคุมการตรวจสอบมิเตอร์ของ 
กฟฟ. ในสังกดัครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่แผนกมิเตอร์วางแผนการตรวจสอบมิเตอร์
ตามแผนท่ีได้รับจากแผนปฏิบติังานประจ าปีของ กฟน.1 จากนั้นได้ด าเนินการตรวจสอบและ
พจิารณาผลการตรวจสอบตามระเบียบและขอ้ก าหนดต่างๆ ของ กมต. และ ผมม.กฟน.1 จากนั้นได้
ด าเนินการรายงานผลการตรวจสอบพร้อมทั้งน าเสนอขออนุมติัจาก ผจก. เพื่อน าจดัส่งรายงาน
ใหก้บั ผมม.กฟน.1 ด าเนินการต่อไป 
 
3. ค ำจ ำกดัควำม 

 3.1  ผมต. คือ แผนกมิเตอร์ 
 3.2 ผบห. คือ แผนกบริหารงานทัว่ไป 
 3.3 ผมม. คือ แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง 
 3.4 กมต. คือ กองมิเตอร์ 
 3.5 กฟจ.ล าพนู คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จงัหวดัล าพนู 
 3.6 กฟน.1 คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1 (ภาคเหนือ) จงัหวดัเชียงใหม่ 

3.7 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 

 3.7.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

 3.7.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
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                     3.7.3 คือ การตดัสินใจ 

 3.7.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.7.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.7.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.7.7   

 

3.7.8        

คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด

ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 

ฐานขอ้มูล 

 
4. หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ 

4.1 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัล าพูน ท าหน้าท่ี พิจารณา/อนุมติัหลกัการจดัท า
คู่มือการปฏิบติังาน 

4.2 คณะท างาน/ทีมงาน ท าหน้าท่ีในการวางแผน ออกแบบ  คัดเลือก จดัท าคู่มือการ
ปฏิบติังาน ประเมินผลและการปรับปรุงคู่มือ    การปฏิบติังานของ กฟจ.ล าพนู 
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เร่ิมตน้ 

3 

ส้ินสุด 

5. ผงักำรไหลของกระบวนกำร (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ : ตรวจสอบมเิตอร์ตำมแผนและควบคุม
กำรตรวจสอบมเิตอร์ของ กฟฟ. ในสังกดั 

ผูรั้บผิดชอบ : 
แผนกมเิตอร์ 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : รายงานสรุปผลการ
ตรวจสอบก่อนวนัท่ี20 ของเดือนในไตรมาสถดัไป 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

   
 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
ภายใน 1 
สปัดาห์ 
หลงัจาก
ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
 
ภายในเดือน 
 
 
 
 
 
ภายในเดือน 
 
 
 
 
     
ภายในเดือน 
 
 
 
ภายในเดือน 
 
    
ก่อนวนัท่ี20
ของเดือน
แรกในไตร
มาสถดัไป 
 

พิจารณาผลการ

ตรวจสอบ  

ผมต. 

 

1 แผนปฏิบติั 

กฟข. 
        วางแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ

ของกฟจ.และกฟฟ.

ในสังกดั 

ผมต.,      

กฟฟ.ในสงักดั ผมต. 

  ด าเนินการตรวจสอบ  

ผมต. 

ระเบียบกฟภ.

วา่ดว้ยวธีิ

ปฏิบติัเก่ียวกบั

มิเตอร์ ปี2558, 

เคร่ืองมือ, 

แบบฟอร์ม 

รายงานผลการตรวจสอบ 

ผมต. 

 

แบบฟอร์ม

รายงานผล 
แบบรายงานผล

น าเสนอขออนุมติั 

 

ผมต.

,กฟส. 

 

2 

4 

N:ผิดปกติ 

Y:ปกติ 

ผลการทดสอบ

มิเตอร์ผิดปกติ 

กระบวนการ

แก้ไขมิเตอร์ 

 

หลกัเกณฑ์

การพิจารณา 
ผมต.กฟส. 

พิจารณาอนมุติั 

ผมต. 

 

ผจก. 

จดัส่งรายงาน 

ผมต. 

 

6 

Y 

N 

แบบรายงานผล กบล. 
 

บนัทึกน าส่ง

พร้อมรายงาน 

แบบฟอร์ม

รายงานผล กฟส. 
 

บนัทึกน าส่ง

พร้อมรายงานผล 
ผมต.
,กฟส. 

 

กบล. 
 

กมต.
กบล. 

 

กมต.
กบล. 

 

กฟส. 
 

5 

3 
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6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 6.1 ผมต.วางแผนการตรวจสอบมิเตอร์จากแผนปฏิบติั กฟน.1 ซ่ึงประกอบไปดว้ย 
 6.1.1 งานตรวจสอบมิเตอร์ผูใ้ชไ้ฟรายใหญ่ประกอบ CT แรงต ่า และ CT, VT แรงสูง 

 6.1.2 งานตรวจสอบมิเตอร์ธรรมดา1 เฟส 2 สาย จ านวน 30% ของมิเตอร์ติดตั้งและ              
               3 เฟส 4 สาย จ านวน 100% ของมิเตอร์ติดตั้ง 

 6.1.3 งานตรวจสอบมิเตอร์ไฟสาธารณะท่ีมีอยูเ่ดิม 
 6.2 ผมต.ด าเนินการตรวจสอบมิเตอร์ (อา้งอิงตามระเบียบของ กมต. และ กบล.กฟน.1) 
 6.2.1 เตรียมอุปกรณ์การตรวจสอบมิเตอร์เช่น Clip Amp-Volt Meter, เคร่ืองวดักระแส  
                            แรงสูงแบบ wireless (ถา้มี), คีม-ตราตระกัว่, นาฬิกาจบัเวลา, เคร่ืองมือตรวจสอบ

มิเตอร์รายยอ่ย (Pick-ONE) 
 6.2.2 จดัเตรียมแบบฟอร์มการตรวจสอบ มต.ทบ.5, ป.58, ฯลฯ  

 6.2.3 ปฏิบติังานตามมาตรฐานการท างานของ กฟภ. วา่ดว้ยเร่ืองการตรวจสอบมิเตอร์ 
 6.3 ผมต.พิจารณาผลการตรวจสอบมิเตอร์ (อา้งอิงตามระเบียบของ กมต.และ กบล.กฟน.1) 
 6.3.1 พิจารณาค่า parameter ต่างๆ ท่ีวดัได ้ 
                            (แรงดนั, กระแส, กิโลวตัต,์ มุมเฟส, p.f.,  เวลา ฯลฯ) วา่มีความผดิปกติหรือไม่ 
 6.3.2 พิจารณาค่า Error ของมิเตอร์ โดยค่า Error ท่ีไดต้อ้งไม่เกิน  ±2.5%  
 6.3.3 พิจารณาสภาพทางกายภาพของตวัมิเตอร์วา่มีการต่อใชง้านถูกวธีิ มีการช ารุด หรือ 
                            มีการละเมิดหรือไม่ 
 6.4 ผมต.รายงานผลการตรวจสอบ (ตามแบบฟอร์มการรายงานผลของ กบล.กฟน.1) 
                   6.4.1 รายงานสรุปผลการตรวจสอบมิเตอร์ผูใ้ชไ้ฟรายใหญ่, มิเตอร์ธรรมดาและมิเตอร์ 
          ไฟสาธารณะประจ าไตรมาส 
 6.5 กฟจ.ล าพนู น าเสนอขออนุมติั 
 6.5.1 ความถูกตอ้งของบนัทึกรายงานผล 
 6.5.2 อนุมติัจากผูจ้ดัการ หรือผูรั้กษาการแทน 
 6.6 ผมต.จดัส่งรายงานสรุปผลการตรวจสอบมิเตอร์ประจ าไตรมาส 

 6.6.1 รายงานสรุปผลการตรวจสอบมิเตอร์ผูใ้ชไ้ฟรายใหญ่, มิเตอร์ธรรมดาและมิเตอร์             
ไฟสาธารณะประจ าไตรมาสท่ีผา่นการอนุมติัจาก ผจก. โดยจดัส่งใหก้บั กบล.กฟน.1 
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7. มำตรฐำนงำน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มำตรฐำนคุณภำพงำนของกิจกรรม 
1. วางแผนการตรวจสอบมิเตอร์จากแผนปฏิบติั      
กฟน.1 

1.1 ความครบถว้นของขอ้มูลประกอบ 
การวางแผน 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(ภายใน 1 สัปดาห์หลงัไดรั้บแผน) 

2. ด าเนินการตรวจสอบมิเตอร์ (อา้งอิงตาม
ระเบียบของ กมต. และ กบล.กฟน.1) 

2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของการปฏิบติังาน
และขอ้มูลประกอบการตรวจสอบ 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(ก่อนส้ินเดือนสุดทา้ยของไตรมาส) 

ขั้นตอน/กจิกรรม มำตรฐำนคุณภำพงำนของกิจกรรม 
3. พิจารณาผลการตรวจสอบมิเตอร์ (อา้งอิงตาม
ระเบียบของ กมต. และ กบล.กฟน.1) 
 

3.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของผลการ
ตรวจสอบ และเอกสารประกอบการช้ีแจง 
3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(ภายใน 1 สัปดาห์ของเดือนแรกในไตรมาส
ถดัไปหมายเหตุ; การด าเนินการแกไ้ขบาง
กระบวนงานสามารถด าเนินการไดท้นัที
หลงัจากไดรั้บผลการตรวจสอบ) 

4. รายงานผลการตรวจสอบ (ตามแบบฟอร์มการ
รายงานผลของ กบล.กฟน.1) 

4.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของผลการ
ตรวจสอบ และเอกสารประกอบการช้ีแจง 
4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(ภายใน 2 สัปดาห์ของเดือนแรกในไตรมาส
ถดัไป) 

5. น าเสนอขออนุมติั 5.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(ก่อนวนัท่ี 20 ของเดือนแรกในไตรมาสถดัไป) 
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6. จดัส่งรายงานสรุปผลการตรวจสอบมิเตอร์
ประจ าไตรมาส 

6.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของรายงานผลการ
ตรวจสอบพร้อมทั้งมีการอนุมติัจาก ผจก. 
6.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(ก่อนวนัท่ี 20 ของเดือนแรกในไตรมาสถดัไป) 
(1 เดือน) 

 
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 การด าเนินการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการ
ตรวจสอบฯ และ การรายงานผล ตามท่ีก าหนด 

7.2.2 มีกระบวนการปฏิบติังานตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยวิธีปฏิบติัเก่ียวกับมิเตอร์ 
พ.ศ. 2558 หมวดท่ี 9 การตรวจสอบมิเตอร์ 
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8. ระบบติดตำมประเมินผล 
 

รำยกำรตรวจสอบติดตำม 
 

ผู้ตรวจติดตำม ผู้รับกำรตรวจ
ติดตำม 

กรอบเวลำในกำร
ประเมินผล 

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

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

ผูป้ฏิบติังาน/
หน่วยงานเจา้ของ
กระบวนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

อยา่งนอ้ยปีละ 
คร้ังก่อนเดือน 
ต.ค. 
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9. เอกสำรอ้ำงองิ 
9.1 ระเบียบ กฟภ. วา่ดว้ยวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัมิเตอร์ พ.ศ. 2558 หมวดท่ี 9 การตรวจสอบ  
       มิเตอร์ 

10.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
10.1 แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบติังาน (ขั้นตอนท่ี 8) 
10.2 แบบฟอร์มท่ีใชใ้นงานตรวจสอบมิเตอร์ 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส ำเร็จรูปอืน่ๆ ทีใ่ช้ในกำรปฏิบัติงำน 
11.1โปรแกรม Microsoft Word 
11.2 โปรแกรม Microsoft Excel 
11.3 โปรแกรม GIS 
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ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

10 

 
 

 กระบวนการ ตรวจสอบมเิตอร์ตามแผน                                                                            |  แผนกมเิตอร์                                                                   

และควบคุมการตรวจสอบมเิตอร์ของ กฟฟ. ในสังกดั  

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
รำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผล 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
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แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
คร้ังที่ . . . . .  

ช่ือหน่วยงำน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ช่ือกระบวนกำร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

รำยกำรตรวจสอบ 
และติดตำม 

ผลกำรตรวจสอบ 
และติดตำม 

ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
/กำรแก้ไขปรับปรุง 

1. ผงัการไหลของ
กระบวนการ (Work Flow 
Chart) 

  

2. มาตรฐานงาน 
 

  

3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 

  

4. ระบบ SAP/ ระบบ 
Software/โปรแกรม
ส าเร็จรูป 

  

5. การปรับปรุงแกไ้ขตาม
ผลการตรวจติดตาม 

  

6. อ่ืนๆ 
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

  
 
 

 
ทั้งน้ี เห็นควรด าเนินการ             ปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน             ไม่ปรับปรุงคู่มือการปฏิบติั 
 
ผูต้รวจติดตาม   ………………………………….         ผูรั้บการตรวจติดตาม   
………………………………………                                  
                    (                            )                                     (                               ) 
                .............../............../.............                                    .............../............../........... 
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แบบฟอร์มต่ำงๆ 
ที่ใช้ในงำนตรวจสอบมิเตอร์ 
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การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

14 

 
 

 กระบวนการ ตรวจสอบมเิตอร์ตามแผน                                                                            |  แผนกมเิตอร์                                                                   

และควบคุมการตรวจสอบมเิตอร์ของ กฟฟ. ในสังกดั  
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กฎระเบียบ/ค ำส่ังที่เกีย่วข้อง 
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ระเบียบ กฟภ.  

ว่ำด้วยวธีิปฏิบัติเกีย่วกบัมิเตอร์ พ.ศ. 2558  
หมวดที ่9 กำรตรวจสอบมเิตอร์ 
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การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

19 

 
 

 กระบวนการ ตรวจสอบมเิตอร์ตามแผน                                                                            |  แผนกมเิตอร์                                                                   

และควบคุมการตรวจสอบมเิตอร์ของ กฟฟ. ในสังกดั  
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แต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรควำมเส่ียงและ 
ควบคุมภำยใน 
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การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

25 

 
 

 กระบวนการ ตรวจสอบมเิตอร์ตามแผน                                                                            |  แผนกมเิตอร์                                                                   

และควบคุมการตรวจสอบมเิตอร์ของ กฟฟ. ในสังกดั  

 

 

 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร SLA  
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กระดำษท ำกำร 8 ช่อง 
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ประวตักิำรปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัตงิำน 
 

คร้ังที่  ปี  พ.ศ. (ที่ป รับปรุง)  หน่วยงำน (ที่ป รับปรุง)  

1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดปัตตานี  

2 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดล าพูน 
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และควบคุมการตรวจสอบมเิตอร์ของ กฟฟ. ในสังกดั  

 

 

รำยช่ือผู้จัดท ำ 
 

1.นายนิพสัด์ิ ชุมชวลิต            ผู ้จ ัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จังหวัดล าพูน 
2.นายสมาน        กนัทะมาลี           รองผู ้จ ัดการ(เทคนิค)การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
                                                                 จงัหวดัล าพนู 
3.นายทวศิีลป์     ศรีวชิยั            หวัหนา้แผนกมิเตอร์  
4.นายสมยั ปัญโญกลาง           ผูช่้วยหวัหนา้แผนกมิเตอร์  
  
  

 


