
คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

กระบวนการ การตดิตั้ง ร้ือถอน ย้าย สับเปลีย่น ตัดฝาก  

เพิม่/ลดขนาดมเิตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 

สายงานการไฟฟ้าภาค 1-4 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1-12 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคช้ัน 1-3 

(ปรับปรุงคร้ังที่ 3) 

                              



 

คาํนํา 

 

หนังสือคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนการ การติดตั้ง ร้ือถอน ย้าย 

สับเปลี่ยน เพิ่ม/ลดขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ได้ดาํเนินการทบทวน/ปรับปรุง/ควบรวม

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) ในลกัษณะ End-to-End Process ระดบัแผนก จากคู่มือการ

ปฏิบติังาน  (Work Manual) ดงัน้ี 

1 กระบวนการงานควบคุมงานจา้งเหมา ติดตั้ง ร้ือถอน  ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลดขนาด

มิเตอร์ และตรวจสอบการปฏิบติังานของผูรั้บจา้งงาน  

2 กระบวนการงานติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลดขนาดมิเตอร์และอุปกรณ์

ประกอบ  

3 กระบวนการงานปรับปรุงโครงสร้างระบบไฟฟ้า (ผูกความสัมพนัธ์ระหวา่งมิเตอร์และ

หมอ้แปลงไฟฟ้า)  

4 กระบวนการงานสร้างขอ้มูลหลกัจุดรับซ้ือไฟฟ้า (สําหรับมิเตอร์ แบ่งแดน,VSPP,โรง

จกัรไฟฟ้า)  เพื่อวเิคราะห์ตน้ทุน/การซ้ือขายไฟฟ้าและการวเิคราะห์หน่วยสูญเสีย  

5 กระบวนการงานสร้าง/ปรับปรุง และบนัทึกขอ้มูลระบบไฟฟ้าโดยใช ้Application ระบบ 

GIS ท่ีเก่ียวขอ้ง  

6 กระบวนการงานให้บริการหลงัการขายอ่ืนๆ สําหรับลูกคา้ เช่น การติดตั้งมิเตอร์ TOU 

เปรียบเทียบค่าไฟฟ้า  

โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคชั้น 1-3 และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ใชเ้ป็น

แนวทางในการปฏิบติังานท่ีมีรูปแบบเดียวกัน อนัจะส่งผลให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวน

ภายในท่ีมีมาตรฐานเดียวกนัต่อไป 

 

 

คณะทาํงานยอ่ยการไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

คณะทาํงานเพื่อทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน สายงาน ภาค 1 

กรกฎาคม  2562 
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1. วตัถุประสงค์ 

เพื่อให ้กฟภ. มีคู่มือใชเ้ป็นแนวทางใหผู้ป้ฏิบติังาน สามารถติดตั้ง, ร้ือถอน, ตดัฝาก, ยา้ย ,

สับเปล่ียน, ติดตั้งมิเตอร์เทียบ, เพิ่ม/ลดขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และ

เป็นไปในแนวทางเดียวกนั  

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนการ การติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลดขนาดมิเตอร์ และ

อุปกรณ์ประกอบ มีขอบเขตตั้ งแต่ ผู ้ปฏิบัติงานเร่ิมรับแจ้งความต้องการของลูกค้า จาก

กระบวนงานรับคาํร้อง หรือมีแผนงานใหด้าํเนินการติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลดขนาด

มิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ไปจนถึงขั้นตอน ส่งข้อมูลผลการปฏิบติังาน ให้กระบวนงาน

ต่อเน่ือง เช่นกระบวนงานจดหน่วย พิมพบิ์ล แจง้ค่าไฟฟ้า เป็นตน้  

3. คําจํากดัความ 

3.1  กระบวนการ ติดตั้ง, ร้ือถอน, ตดัฝาก, ยา้ย ,สับเปล่ียน, ติดตั้งมิเตอร์เทียบ, เพิ่ม/ลดขนาด

มิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ หมายถึง งานดา้นมิเตอร์ท่ีได้รับการร้องขอจากลูกคา้ ผ่าน

กระบวนการรับคําร้อง และงานท่ีมีอนุมัติให้ดําเนินการ ได้แก่งานสับเปล่ียน จาก

กระบวนการตรวจสอบมิเตอร์ รวมถึงงานท่ี กฟภ. มีแผนดาํเนินการ เช่นงานสับเปล่ียน

มิเตอร์ตามวาระ ,สับเปล่ียนมิเตอร์เป็นชนิด AMR เป็นตน้  

3.2  มิเตอร์ หมายความวา่ เคร่ืองวดัท่ีใชว้ดัพลงังานไฟฟ้า(กิโลวตัต์ และหรือกิโลวาร์)และหรือ          

พลงังานไฟฟ้า(กิโลวตัต-์ ชัว่โมง และหรือ กิโลวาร์- ชัว่โมง) 

3.3  อุปกรณ์ประกอบ หมายความวา่ อุปกรณ์ประกอบกบัมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบสําหรับ

ติดตั้งกบัมิเตอร์ 

3.4  คาํร้อง หมายถึง แบบคาํร้องขอใช้ไฟฟ้า ,คาํร้องเลิกใชไ้ฟฟ้า ,คาํร้องเพิ่ม/ลดขนาด, คาํร้อง

ยา้ย รวมถึงเอกสารประกอบคาํร้องต่าง ๆ เช่นสําเนาซ้ือขายไฟฟ้า,สําเนาทะเบียนบา้น ,

สาํเนาบตัรประชาชน ,แผนผงั ,ใบรายการเบิกอุปกรณ์ ฯลฯ 

3.5  ใบสั่งงาน หมายถึงเอกสารแสดงรายละเอียดการปฏิบติังาน (Work Order) ท่ีออกจากระบบ 

SAP IS-U 

3.6  ใบเบิกอุปกรณ์ หมายถึง เอกสารแสดงรายละเอียดอุปกรณ์ท่ีขอเบิก 

3.7  ใบส่งของ หมายถึงเอกสารแสดงรายละเอียดอุปกรณ์ ท่ีเบิกออก และตดัยอดออกจากคลงั 

3.8  ใบรับคืน หมายถึง เอกสารแสดงรายละเอียดอุปกรณ์ ท่ีรับเขา้คลงั 
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3.9   พชง.ผมต. หมายถึง พนกังานช่างท่ีปฏิบติังานดา้นมิเตอร์ และหมายรวมถึง พชง.ผบต.สังกดั  

กฟส. ท่ีปฏิบติังานดา้นมิเตอร์ดว้ย  

3.10ผูรั้บจ้าง หมายถึง บุคคล หรือนิติบุคคล ท่ี กฟภ.ว่าจ้าง ให้ดาํเนินการด้านมิเตอร์ โดยมี

สัญญาวา่จา้งตามระเบียบ กฟภ. 

3.11ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการเขียน

แผนผงัการทาํงานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน

กระบวนการทาํงาน 

 

3.11.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 

3.11.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 

3.11.3 คือ การตดัสินใจ 

 

3.11.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.11.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหวา่งขั้นตอน เช่นกรณีการเขียน

กระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

 

3.11.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

4.1 ผมต. ทาํหน้าท่ี ตามกระบวนงานในระบบ SAP IS-U ,ตามกระบวนงาน GIS รวมถึง

ดาํเนินการดา้นมิเตอร์ท่ีหนา้งานดว้ย 

4.2 ผบค.ทาํหน้าท่ีรับคาํร้องจากลูกคา้ ,สํารวจ ,ตรวจสอบ ,ออกแบบ ,ประมาณการและแจ้ง

ค่าใชจ่้ายใหลู้กคา้  

4.3 ผบป.ทาํหน้าท่ีตรวจสอบผลการดาํเนินการดา้นมิเตอร์ เพื่อให้ขอ้มูลลูกคา้ ถูกตอ้งก่อนจด

หน่วย ,พิมพบิ์ล ,แจง้ค่าไฟฟ้า 

4.4 ผคพ. ทาํหนา้ท่ีจดัหามิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ  ใหเ้พียงพอต่อความตอ้งการรวมทั้ง 

จ่าย ,รับคืนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ สาํหรับให ้ผมต. ดาํเนินการบริการผูใ้ชไ้ฟตามท่ี

ร้องขอ 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) ติดตั้งใหม่, ติดตั้งมิเตอร์เปรียบเทยีบ 

ช่ือกระบวนการ : การติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลด   

ขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ : ติดตั้งใหม่,ติดตั้งมิเตอร์

เปรียบเทียบ 

ผูรั้บผิดชอบ :  

แผนกมิเตอร์ 

การไฟฟ้าชั้น 1-3 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ  

: ระยะเวลาตามมาตรฐาน คุณภาพบริการ 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
 

Y 

สร้างใบสัง่งาน 

ผมต. 

   เบิก/จ่ายอุปกรณ์ 

ผมต. 

 

 

ติดตั้งมิเตอร์หนา้งาน 

ผมต. 

 
ติดตั้งมิเตอร์ใน SAP  

พร้อมปิดใบสัง่งาน 

ผมต. 

 

ติดตั้งมิเตอร์ในระบบ GIS 

ผมต. 

 
รายงานผลแจง้ให้ ผบป.      

ตรวจสอบผลการติดตั้ง 

ผมต. 

 

-ใบสั่งงาน 

-ใบเบิกอุปกรณ์ 

-รายงานผลการติดตั้ง 

-หนงัสือรับสภาพการตี

ตราเคร่ืองหมาย 

-สถานะมิเตอร์ในระบบ

เปล่ียนเป็น Install 

-ใบสั่งงานTECO 

 

มิเตอร์ถูกติดตั้งใน

แผนท่ีระบบไฟฟ้า 

-ใบคาํร้องขอ

ใชไ้ฟฟ้า/ 

มาจาก APP 

PEA smart 

plus 

/internet 

-ใบคาํร้องขอ

 

ผบค. 
 เร่ิมตน้ 

 เสร็จส้ิน 

2
 

3
 

4
 

5
 

6
 

7
 

N 

ผคพ. 

(กรณีรายใหญ่) 

ผบป. 

กบล. 

ตรวจสอบคาํร้อง 

 
ผมต. 

มิเตอร์,         

อุปกรณ์ประกอบ 

ขอ้มูลคาํร้อง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ครบถว้น 

ผบค. 

ผูรั้บจา้งเบิก

ค่าแรง 

-คาํร้อง 

-รายงานผลการติดตั้ง 

ผกูความสมัพนัธ์มิเตอร์-หมอ้แปลง 

 ผมต. 

 

8
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กระบวนการการติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สบัเปล่ียน                                  |  การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

ตดัฝาก เพ่ิม/ลดขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ     

 
 

5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) ร้ือถอนเลกิใช้ ตัดฝาก/ตัดฝากไม่ใช้ไฟ 

ช่ือกระบวนการ : การติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลด   

ขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ : ร้ือถอนเลิกใช ้ตดัฝาก/

ตดัฝากไม่ใชไ้ฟ 

ผูรั้บผิดชอบ :ผมต. ตวัช้ีวดัของกระบวนการ  

:ระยะเวลาตามมาตรฐาน คุณภาพบริการ 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1
 

Y 

สร้างใบสัง่งาน 

ผมต. 

 
ดาํเนินการหนา้งาน 

ผมต. 

 

-ใบสั่งงานร้ือถอน

มิเตอร์/ใบคาํร้องขอ

ตดัฝาก/ตดัฝากไม่ใช้

 

สถานะมิเตอร์ในระบบ

เปล่ียนเป็น ESTO 

มิเตอร์ถูกถอดออก

จากแผนท่ีระบบไฟฟ้า 

-ใบคาํร้องขอ

ยกเลิกใชไ้ฟฟ้า 

-ใบคาํร้องขอ

ตดัฝาก/ตดัฝาก

 

ผบค.  เร่ิมตน้ 

 เสร็จส้ิน 

2
 

3
 

4
 

5
 

6
 

7
 

N 

ร้ือถอนมิเตอร์ในระบบ SAP 

ผมต. 

 

ส่งคืนอุปกรณ์ 

ผมต. 

 

ร้ือถอนมิเตอร์ 

ในระบบ GIS 

ผมต. 

รายงานผลการร้ือถอนให้

ผบค. Move out 

 
ผมต. 

-รายงายผลการร้ือถอน

มิเตอร์ 

6
 

ตรวจสอบคาํร้องฯ 

ผมต. 

ผบค. ,ผบป. 

มิเตอร์อุปกรณ์

ประกอบจากงานร้ือ

ถอน/ตดัฝากมิเตอร์ 

 

ขอ้มูล 

ไม่ครบถว้น 
ผบค. 

 

ผูรั้บจา้งเบิก

ค่าแรง 

 

รายงานผลการร้ือถอน , 

คาํร้องท่ีดาํเนินการแลว้

เสร็จ 
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กระบวนการการติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สบัเปล่ียน                                  |  การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

ตดัฝาก เพ่ิม/ลดขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ     

 
 

5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) ย้ายจุดติดตั้ง 

ช่ือกระบวนการ : การติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลด   

ขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ : ยา้ยจุดติดตั้ง 

ผูรั้บผิดชอบ : ผมต. ตวัช้ีวดัของกระบวนการ  

:ระยะเวลาตามมาตรฐาน คุณภาพบริการ 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1
 

Y 

เบิก/จ่ายอุปกรณ์ 

ผมต. 

 

-ใบสั่งงานยา้ยมิเตอร์ 

-ใบเบิกอุปกรณ์ 

 

-สถานะใบงาน TECO 

-ขอ้มูลผูใ้ชไ้ฟถูก

ปรับปรุง 

มิเตอร์ถูกยา้ยจุด

ติดตั้งในระบบแผน

ท่ีระบบไฟฟ้า 

-ใบคาํร้องขอ

ยา้ยมิเตอร์ 

-หลกัฐาน

ประกอบ ตาม

ระเบียบ กฟภ. 

วา่ดว้ยการใช้

ไฟฟ้าและ

บริการ 

 

 

ผบค.  เร่ิมตน้ 

 เสร็จส้ิน 

2
 

3
 

4
 

5
 

6
 

N 

ยา้ยจุดติดตั้งมิเตอร์ 

ผมต. 

 

ยา้ยจุดติดตั้งมิเตอร์ใน

ระบบ GIS 

ผมต. 

 

-รายงานผลการยา้ย

มิเตอร์ 

-หนงัสือรับสภาพ การ ตี

ตราเคร่ืองหมาย              

-ส่งคืนอุปกรณ์ประกอบ

เดิม 

บนัทึกขอ้มูลในระบบ 

SAP พร้อมปิดใบสัง่งาน 

ผมต. 

 

แจง้ส่วนเก่ียวขอ้งปรับปรุง

สายจดหน่วย 
ผมต. 

7
 

สร้างใบสัง่งาน 

ผมต. 

 

ตรวจสอบคาํร้องขอยา้ยมิเตอร์ 

ผมต. 

ผบค. ,ผบป. 

ขอ้มูลไม่ครบถว้น 

 
ผบค. 

ผูรั้บจา้งเบิก

ค่าแรง 

เอกสารคาํร้อง 

ท่ีดาํเนินการแลว้เสร็จ 
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กระบวนการการติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สบัเปล่ียน                                  |  การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

ตดัฝาก เพ่ิม/ลดขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ     

 
 

5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) สับเปลีย่น 

ช่ือกระบวนการ : การติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลด   

ขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ : สบัเปล่ียน 

ผูรั้บผิดชอบ : ผมต. ตวัช้ีวดัของกระบวนการ  

:ระยะเวลาตามมาตรฐาน คุณภาพบริการ 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1
 

เบิก/จ่ายอุปกรณ์ 

 
ผมต. 

-ใบสั่งงานการ

สับเปล่ียนมิเตอร์ 

-ใบเบิกอุปกรณ์ 

-ใบแจง้หน้ี 

 

-มิเตอร์(ใหม่)สถานะ 

Install 

-มิเตอร์(เก่า)สถานะAval 

 

กระบวนการ

ตรวจสอบ

มิเตอร์ชาํรุด 

-รายงานมิเตอร์

ชาํรุดจาก พชง. 

-อนุมติัแผนงาน

สับเปล่ียน

มิเตอร์ตามวาระ 

ผชฟ. 

EO ระบบ 

SCS 

 เร่ิมตน้ 

 เสร็จส้ิน 

2
 

4
 

6
 

สบัเปล่ียนมิเตอร์หนา้งาน 

ผมต. 

สบัเปล่ียนมิเตอร์ในระบบ 

GIS 

ผมต. 

-รายงานผลการ

สับเปล่ียนมิเตอร์ 

-มิเตอร์ชาํรุด 

มิเตอร์ในระบบแผนท่ี

ไฟฟ้าถูกสับเปล่ียนเป็น

เคร่ืองใหม่ 

แจง้ให ้ผบป. พิจารณา

ปรับปรุงค่าไฟฟ้า  

ผมต. 

7
 

ผบป. 

สร้างใบสัง่งานสบัเปล่ียนมิเตอร์ 

(กรณีชาํรุดจากการใชไ้ฟ  

ให้ผมต.สร้างใบแจง้หน้ี) 

ผมต. 

สบัเปล่ียนมิเตอร์ในระบบ SAP 

ผมต. 

2
 

3
 

4
 

5
 

มิเตอร์ 

รับคืนมิเตอร์/ปิดใบสัง่งาน 

ผมต. 

-มิเตอร์(ชาํรุด)สถานะ

ESTO 

-ใบสั่งงานสถานะ

TECO 

 

ผลการสับเปล่ียน 

รายละเอียดมิเตอร์ 
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กระบวนการการติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สบัเปล่ียน                                  |  การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

ตดัฝาก เพ่ิม/ลดขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ     

 
 

5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) เพิม่/ลด ขนาด 

ช่ือกระบวนการ : การติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลด   

ขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ : เพิ่ม/ลด ขนาด 

ผูรั้บผิดชอบ : ผมต. ตวัช้ีวดัของกระบวนการ  

: ระยะเวลาตามมาตรฐาน คุณภาพบริการ 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1
 

เบิก/จ่ายมิเตอร์,อุปกรณ์ 

ผมต. 

 

-ใบสั่งงาน เพิ่ม/ลด

มิเตอร์ 

-ใบเบิกอุปกรณ์ 

 

-มิเตอร์ติดตั้งใหม่

สถานะ Install 

-มิเตอร์ถอด Aval 

-ใบคาํร้องขอ 

เพิ่ม/ลด ขนาด

มิเตอร์ 

-หลกัฐาน

ประกอบคาํร้อง 

ตามระเบียบ 

กฟภ. วา่ดว้ย

การใชไ้ฟฟ้า

 

 

 

ผบค.  เร่ิมตน้ 

 เสร็จส้ิน 

-รายงานผลการ

สับเปล่ียน เพิ่ม/ลด

ขนาดมิเตอร์ 

-หนงัสือรับสภาพการตี

ตราเคร่ืองหมาย 

มิเตอร์ในระบบแผนท่ี

ไฟฟ้าถูกสับเปล่ียน  

ผบค. ,ผบป. 

มิเตอร์, อุปกรณ์ประกอบ 

-มิเตอร์ถอน ESTO 

-ใบสั่งงานสถานะ TECO 

สร้างใบสัง่งาน 

ผมต. 

 

สบัเปล่ียนมิเตอร์ 

ในระบบ SAP 

 ผมต. 

 

2
 

3
 

4
 

5
 

6
 

7
 

8
 

แจง้ให ้ผบป. ตรวจสอบ 

 และ ดาํเนินการต่อไป 
 

ผมต. 

 

รับคืนมิเตอร์/ปิดใบสัง่งาน 

ผมต. 

 

สบัเปล่ียนมิเตอร์หนา้งาน 

ผมต. 

 

สบัเปล่ียนมิเตอร์ในระบบ GIS 

ผมต. 

 

 

ตรวจสอบคาํร้อง 

ผมต. 

Y 

N 

-รายงานผล 

การตรวจสอบ

มิเตอร์ 

-อนุมติัสป.มต. 

-แบบฟอร์ม  

มต.ตม.4 ป.58 

 

 

ขอ้มูลไม่ครบถว้น 

 

ผบค. 

รายงานผล 

การสับเปล่ียน 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

9 

 

 

 

กระบวนการการติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สบัเปล่ียน                                  |  การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

ตดัฝาก เพ่ิม/ลดขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ     

 
 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1   งานติดตั้งมิเตอร์ผูใ้ชไ้ฟรายใหม่,ติดตั้งมิเตอร์เทียบ (อา้งอิงระเบียบ กฟภ. วา่ดว้ยวิธีปฏิบติั

เก่ียวกบัมิเตอร์ พ.ศ.2562 หมวดท่ี 5) 

6.1.1 ตรวจสอบคาํร้อง 

6.1.2 สร้างใบสั่งงาน 

6.1.3 เบิก/จ่ายอุปกรณ์ 

6.1.4 ติดตั้งมิเตอร์หนา้งาน  

6.1.5 ติดตั้งมิเตอร์ใน SAP พร้อมปิดใบสั่งงาน  

6.1.6 ผกูความสัมพนัธ์มิเตอร์-หมอ้แปลง  

6.1.7 ติดตั้งมิเตอร์ในระบบ GIS 

6.1.8 รายงานผลแจง้ให ้ผบป. ตรวจสอบผลการติดตั้ง 

 

6.2 งานร้ือถอนมิเตอร์,ตดัฝากไม่ใชไ้ฟ  

6.2.1 ตรวจสอบคาํร้อง 

6.2.2  สร้างใบสั่งงาน  

6.2.3 ดาํเนินการหนา้งาน 

6.2.4 ส่งคืนอุปกรณ์ 

6.2.5 ร้ือถอนมิเตอร์ในระบบ SAP  

6.2.6 ร้ือถอนมิเตอร์ในระบบ GIS 

6.2.7 รายงานผลการร้ือถอน ,ส่งคาํร้องให ้ผบค. Move Out 

 

6.3 งานยา้ยจุดติดตั้งมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 

6.3.1 ตรวจสอบคาํร้องขอยา้ยจุดติดตั้งมิเตอร์ 

6.3.2 สร้างใบสั่งงาน  

6.3.3 เบิก/จ่าย อุปกรณ์ 

6.3.4 ยา้ยจุดติดตั้งมิเตอร์ 

6.3.5 บนัทึกขอ้มูลในระบบ SAP พร้อมปิดใบสั่งงาน  
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กระบวนการการติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สบัเปล่ียน                                  |  การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

ตดัฝาก เพ่ิม/ลดขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ     

 
 

6.3.6 ยา้ยจุดติดตั้งมิเตอร์ในระบบ GIS 

6.3.7 แจง้ส่วนเก่ียวขอ้งปรับปรุงสายจดหน่วย 

 

6.4 งานสับเปล่ียนมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 

6.4.1 สร้างใบสั่งงานสับเปล่ียนมิเตอร์ (กรณีชาํรุดจากการใชไ้ฟฟ้าใหส้ร้างใบแจง้หน้ี)  

6.4.2 เบิก/จ่าย อุปกรณ์ 

6.4.3 สับเปล่ียนมิเตอร์หนา้งาน 

6.4.4 สับเปล่ียนมิเตอร์ในระบบ SAP  

6.4.5 รับคืนมิเตอร์/ปิดใบสั่งงาน 

6.4.6 สับเปล่ียนมิเตอร์ในระบบ GIS 

6.4.7 ส่งเอกสารให ้ผบป.พิจารณาปรับปรุงค่าไฟฟ้า 

 

6.5 งานเพิ่ม/ลดขนาดมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 

6.5.1 ตรวจสอบคาํร้องขอเพิ่ม/ลดขนาดมิเตอร์ 

6.5.2 สร้างใบสั่งงาน  

6.5.3 เบิก/จ่าย มิเตอร์พร้อมอุปกรณ์ 

6.5.4 สับเปล่ียนมิเตอร์หนา้งาน 

6.5.5 สับเปล่ียนมิเตอร์ในระบบ SAP  

6.5.6 รับคืนมิเตอร์/ปิดใบสั่งงาน 

6.5.7 สับเปล่ียนมิเตอร์ในระบบ GIS 

6.5.8 ส่งเอกสารให ้ผบป. เพื่อตรวจสอบ และดาํเนินการต่อไป 
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   7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ข้ันตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ตรวจสอบคาํร้อง   คาํร้อง, สัญญาซ้ือขายไฟฟ้า, การชาํระเงิน ถูกตอ้ง

ครบถว้น มีเอกสารประกอบคาํร้อง ,การลงนามผูร้้องขอ 

,ผูมี้อาํนาจอนุมติั หรือรับรองเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้น

ตามระเบียบ อ.5 ก่อนสร้างใบสั่งงาน 

2. สร้างใบสั่งงาน   รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสั่งงานถูกตอ้งครบถว้น เช่น 

ศูนยง์าน ,ประเภทกิจกรรม ,ปริมาณงาน , 

รายการอุปกรณ์ เป็นตน้  

3. เบิก/รับคืนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ    รายละเอียดต่าง ๆ ของมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 

ท่ีเบิก/รับคืน มีความถูกตอ้งครบถว้น  

4. ติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลด

ขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบท่ี

หนา้งาน 

4.1 ดาํเนินการติดตั้งมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 

ถูกตอ้งตามมาตรฐานการติดตั้งมิเตอร์ชนิดต่าง ๆ 

4.2 ดาํเนินการแลว้เสร็จภายในกาํหนดเวลา มาตรฐาน

คุณภาพบริการ  

5. ติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลด

ขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบใน

ระบบ SAP 

     ดาํเนินการตรงกบัวนัท่ีดาํเนินการจริงท่ีหนา้งาน 

 และ ขอ้มูลท่ีบนัทึก และผา่นรายการถูกตอ้ง 

6. ปิดใบสั่งงาน      ยนืยนัการปฏิบติังานและเปล่ียนสถานะใบสั่งงานเป็น 

TECO  

7. ติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สับเปล่ียน เพิ่ม/ลด

ขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบใน

ระบบ GIS 

   ปรับปรุงความถูกตอ้งของขอ้มูล และตาํแหน่งพิกดั

ของมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบใหเ้ป็นปัจจุบนั  

 

8. ส่งเอกสารใหส่้วนงานท่ีเก่ียวขอ้ง

ดาํเนินการต่อ 

   มีการควบคุมเอกสาร ท่ีรับ/ส่งใหแ้ผนกอ่ืน ๆ  

ตามขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (SLA ) 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 ติดตั้งตามมาตรฐานการติดตั้งมิเตอร์ 

7.2.2 ระยะเวลาการดาํเนินการภายใตม้าตรฐานคุณภาพบริการ 

7.2.3 ขั้นตอนการดาํเนินการเป็นไปตามขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (SLA) 

 

8 ระบบติดตามประเมินผล 

 

 

9   เอกสารอ้างองิ 

9.1 ระเบียบ กฟภ. วา่ดว้ยวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัมิเตอร์ปี 2562 

9.2 แบบมาตรฐานการติดตั้งมิเตอร์ชนิดต่าง ๆ 

9.3 คู่มือการปฏิบติังานในระบบ SAP IS-U Module WMS ,DM ,MM 

9.4 คู่มือการปฏิบติังานสําหรับการไฟฟ้าจงัหวดั และอาํเภอ โครงการพฒันาสารสนเทศระบบ

ไฟฟ้าทางภูมิศาสตร์ ระยะท่ี 2 (คสฟ.2) 

 

 

 

รายการตรวจสอบติดตาม ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจติดตาม กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 

1. ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ QA for SLA ผบค. ,ผมต. ,ผบป. ไตรมาสละ 1 คร้ัง 

2. ขอ้มูลในระบบ GIS ผผร. ผมต. เดือนละ 1 คร้ัง 

3. ยอดคงคลงัมิเตอร์ และ

อุปกรณ์ประกอบ 

กรรมการตรวจนบั ผมต. เดือนละ 1 คร้ัง 

4. มาตรฐานการติดตั้งมิเตอร์ พชง.ผูค้วบคุมงาน ผมต. ตรวจสอบทุกงาน 

5. มาตรฐานคุณภาพบริการ ผบค. ผมต. รายงานทุกเดือน 
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10 แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

10.1 แบบฟอร์มWMS-03 ติดตั้ง สับเปล่ียน ร้ือถอน ต่อกลบั ตดัฝาก มิเตอร์รายยอ่ย 

10.2 แบบฟอร์มแสดงหน่วยคา้งภายในมิเตอร์ (มต.15 ป.58) 

10.3 ใบฟอร์มการขออนุมติัสบัเปล่ียนมิเตอร์ชาํรุด (มต.ตม.4 ป.58) 

10.4 หนงัสือรับทราบสภาพการตีเคร่ืองหมาย หรือตราของกฟภ.ท่ีมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 

(มต.ตต.4 ป.58) 

10.5 แบบฟอร์มการตรวจสอบมิเตอร์ (มต.ทม.5 ป.58) 

10.6 แบบฟอร์มการตรวจสอบมิเตอร์ชนิด 1 เฟส 2 สาย (มต.ทม.5/1 ป.58) 

10.7 รายงานการสับเปล่ียนมิเตอร์ (มต.ทม.7 ป.58) 

10.8 แบบฟอร์มการสับเปล่ียนมิเตอร์ AMR (FM-AMR-02 ป.58) 

10.9 แบบฟอร์มการอ่านหน่วยมิเตอร์ TOU ผลิตภณัฑต่์าง ๆ 

 

 

11 ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอ่ืนๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 โปรแกรม GIS 

11.2 โปรแกรม SCS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

14 

 

 

 

กระบวนการการติดตั้ง ร้ือถอน ยา้ย สบัเปล่ียน                                  |  การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

ตดัฝาก เพ่ิม/ลดขนาดมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ตวัอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์มเปล่า) 

ดาวโหลด แบบฟอร์มที่ใช้ 
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10.1
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10.2 แบบฟอร์มแสดงหน่วยคา้งภายในมิเตอร์ (มต.15 ป.58) 
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10.3 ใบฟอร์มการขออนุมติัสบัเปล่ียนมิเตอร์ชาํรุด (มต.ตม.4 ป.58) 
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10.4 หนงัสือรับทราบสภาพการตีเคร่ืองหมาย หรือตราของกฟภ.ท่ีมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 

(มต.ตต.4 ป.58) 
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10.5 แบบฟอร์มการตรวจสอบมิเตอร์ (มต.ทม.5 ป.58) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.6 แบบฟอร์มการตรวจสอบมิเตอร์ชนิด 1 เฟส 2 สาย (มต.ทม.5/1 ป.58) 
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10.7 รายงานการสับเปล่ียนมิเตอร์ (มต.ทม.7 ป.58) 
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10.8 แบบฟอร์มการสับเปล่ียนมิเตอร์ AMR (FM-AMR-02 ป.58) 
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10.9 แบบฟอร์มการอ่านหน่วยมิเตอร์ TOU ผลิตภณัฑต่์างๆ ตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยวธีิปฏิบัติ

เกีย่วกบัมิเตอร์ พ.ศ.2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์มดาํเนินการ) 
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กฎระเบียบ/คาํส่ังทีเ่กีย่วข้อง 

ระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยวธีิปฏิบัตเิกีย่วกบัมเิตอร์ พ.ศ.2562 
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