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1. วตัถุประสงค์ 

          เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) เก่ียวกบัการกาํหนดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ระยะเวลาดําเนินการ ในการช้ีแจง แนะนําลูกค้าเก่ียวกับการใช้พลังงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 

          คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการ วเิคราะห์ แนะนาํ การใชพ้ลงังานไฟฟ้าอยา่งมีประสิทธิภาพ 

มีขอบเขตกระบวนการตั้งแต่ผูป้ฏิบติังานรับแจง้ความตอ้งการของลูกคา้ มีการตรวจสอบขอ้มูลจาก

ฐานขอ้มูล กฟภ. การเขา้พบผูใ้ชไ้ฟฟ้าเพื่อสอบถามรายละเอียดและความตอ้งการของลูกคา้ การ

ตรวจสอบและเก็บข้อมูล การวิเคราะห์ ข้อมูลไปจนถึงขั้นตอนสรุปและให้คาํแนะนําการใช้

พลงังานใหแ้ก่ลูกคา้ 

 

3. คําจํากดัความ 

3.1 ผวต. หมายถึง แผนกวศิวกรรมและการตลาด 

3.2 ผบห.หมายถึง แผนกบริหารงานทัว่ไป 

3.3 ผบป. หมายถึง แผนกบญัชีและประมวลผล 

3.4 ผปบ.หมายถึง แผนกปฏิบติัการและบาํรุงรักษา 

3.5 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกทางการทาํงานท่ีมี

จุดเร่ิมตน้และจุดส้ินสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการ เหมาะ

สําหรับงานท่ีมีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับหลายคน สามารถปรับปรุง/

เปล่ียนแปลงได ้ทั้งน้ีเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิง  มิใหเ้กิดความผดิพลาดในการปฏิบติังาน 

3.6 วตัถุประสงค์ (Objective) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงวตัถุประสงค ์ขั้นตอนต่างๆ 

และระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน ในการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของกระบวนการ วิเคราะห์ แนะนาํ

การใชพ้ลงังานไฟฟ้าอยา่งมีประสิทธิภาพน้ีข้ึนมา 

3.7 ขอบเขต (Scope) คือ การช้ีแจงถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือ        วา่ครอบคลุม

ตั้งแต่ขั้นตอน หน่วยงาน และความสัมพนัธ์ระหวา่งแผนกงานต่อแผนก 

3.8 คาํจาํกดัความ (Definition) คือ การช้ีแจงถึงคาํศพัทเ์ฉพาะ ซ่ึงอาจเป็น ภาษาไทยหรือ

ภาษาองักฤษหรือคาํยอ่ท่ีกล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้นๆ เพื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจตรงกนั 
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3.9  หนา้ท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) คือ การช้ีแจงวา่มีหน่วยงานใดบา้งท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัระเบียบปฏิบติันั้นๆ โดยมกัจะเรียงจากผูมี้อาํนาจหรือตาํแหน่งสูงสุดลงมา 

3.10 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการ

เขียนแผนผงัการทาํงานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน

กระบวนการทาํงาน 

 

3.10.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 

3.10.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 

3.10.3 คือ การตดัสินใจ 

3.10.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.10.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.10.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

 

3.10.7 

 

3.10.8 

คือ ฐานขอ้มูล 

 

คือ  จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด

ปัญหาบ่อย/ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

      4.1 ผวต.ทาํหนา้ท่ีตรวจสอบขอ้มูลจากฐานขอ้มูลของ กฟภ. ,วิเคราะห์,ประเมินความตอ้งการ,

ประสานงาน, เก็บขอ้มูลและแนะนาํการใชพ้ลงังาน 

     4.2 ผบห.ทาํหนา้ท่ีตามกระบวนการทาํงาน ( Job Description ) ส่งงานตามระบบหนงัสือแจง้

ความตอ้งการจากผูใ้ชไ้ฟ 

     4.3 ผบป. ทาํหนา้ท่ีสนบัสนุนขอ้มูลดา้นการใชพ้ลงังานไฟฟ้า 

     4.4 ผปบ. ทาํหนา้ท่ีสนบัสนุนขอ้มูลดา้นสถิติไฟฟ้าขดัขอ้ง 
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5.  ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

 
 

ช่ือกระบวนการ : วิเคราะห์  แนะนาํ การใชพ้ลงังาน 

ไฟฟ้า อยา่งมีประสิทธิภาพ 

ผูรั้บผิดชอบ :แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

การไฟฟ้าชั้น 1-3  

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :รายงานผลการให ้

คาํแนะนาํรูปเล่ม 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการ

ก่อนหนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผบห. 
-หนงัสือแจง้

ความตอ้งการ

จากผูใ้ชไ้ฟ 

รายงานความตอ้งการ 

ของผูใ้ชไ้ฟฟ้า 

1วนั 

1วนั 2
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Y 
 

 เร่ิมตน้ 

 
ตรวจสอบขอ้มูลจากฐานขอ้มูล PEA 

 

เขา้พบลูกคา้เพื่อสอบถามรายละเอียด 

และความตอ้งการ 

ผวต. 

 

ผวต. 

วเิคราะห์ขอ้มูล 

NO 

3วนั 

4 

ผูใ้ชไ้ฟ 

 

 
เสร็จส้ิน 

สรุปและแนะนาํการใชพ้ลงังาน 

ผวต. 

1วนั 
รายงานผลสรุปวิเคราะห์

แนะนาํการใชพ้ลงังานฯ 
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6 

รายงานขอ้มูลอุปกรณ์ไฟฟ้า

และการใชพ้ลงังาน 

. 

ผวต.  

ตรวจสอบและเก็บขอ้มูล 

ผวต. 

YES 

1วนั 

ผปบ. 

ผบป. 
ขอ้มูลการใช้

ไฟฟ้า 

ขอ้มูลสถิติ

ไฟฟ้าขดัขอ้ง

รายงานขอ้มูลการใช้

ไฟฟ้า 

รายงานขอ้มูลสถิติไฟฟ้า

ขดัขอ้ง 

ผูใ้ชไ้ฟฟ้า ขอ้มูลอุปกรณ์

ไฟฟ้า ประวติัการ

ไฟฟ้า 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
5 

 

 กระบวนการวเิคราะห์ แนะนําการใช้พลงังานไฟฟ้า    |  การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกวศิวกรรมและการตลาด 

                อย่างมปีระสิทธิภาพสําหรับลูกค้ารายสําคญั 

 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ตรวจสอบขอ้มูลการใชไ้ฟฟ้าจากฐานขอ้มูลของ PEA 

6.1.1 ตรวจสอบขอ้มูลการใชไ้ฟฟ้า (ค่าไฟฟ้า Load Factorฯลฯ และขอ้มูลพฤติกรรม

การใชไ้ฟฟ้า (กรณีติดตั้งมิเตอร์ AMR) ยอ้นหลงั 1 ปี (ตามคู่มือการปฏิบติังานกระบวนการสร้าง

ความสัมพนัธ์ระหวา่ง Profile และประวติัผูใ้ชไ้ฟ รวมถึงการอ่าน  Profile ผา่นมิเตอร์ระบบ AMR 

หรือผา่น Notebook) 

6.1.2 ตรวจสอบขอ้มูลจ่ายไฟฟ้าให้กบัผูใ้ชไ้ฟฟ้า (ไฟฟ้าขดัขอ้ง แรงดนัไฟฟ้า ไฟฟ้า

ดับ ฯลฯ) ยอ้นหลัง 1 ปี( ตามคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานจัดทําฐานข้อมูลควบคุมและ

ประสานงานการจ่ายไฟฟ้า และรวบรวมขอ้มูลสถิติไฟฟ้าขดัขอ้งและประเมินค่าดชันีความเช่ือถือ

ได)้ 

6.2 นัดหมายเข้าพบผูใ้ช้ไฟฟ้าเพื่อรับทราบความต้องการและสอบถามรายละเอียด

เบ้ืองตน้ ( ตามคู่มือการปฏิบติังานกระบวนการประสานงานการเขา้เยีย่มเยอืนลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟ ) 

6.2.1 เขา้พบผูใ้ชไ้ฟฟ้าในเวลาท่ีกาํหนด 

6.2.2 รับทราบความตอ้งการและสอบถามรายละเอียดเบ้ืองตน้ 

6.3 ดาํเนินการตรวจวดัและเก็บขอ้มูลต่างๆ ท่ีจาํเป็นตอ้งใชง้าน 

6.3.1ดาํเนินการตรวจวดัต่างๆ ท่ีจาํเป็นตอ้งใช้งาน ไดแ้ก่ เก็บขอ้มูลและพารามิเตอร์

ทางไฟฟ้าท่ีจาํเป็นตอ้งใช้ในการวิเคราะห์ผล ขอ้มูลเคร่ืองจกัร/อุปกรณ์การใช้ไฟ ของผูใ้ช้ไฟฟ้า 

ตรวจสอบการใชง้านของเคร่ืองใชไ้ฟฟ้าดว้ยสายตา (Visual Inspection) 

6.3.1 ดาํเนินการเก็บขอ้มูลต่าง ๆ ท่ีจาํเป็นตอ้งใชง้าน ไดแ้ก่ ขอ้มูลสถิติการการใชไ้ฟ

ของผูใ้ชไ้ฟฟ้า และสถิติการใชพ้ลงังานท่ีเก่ียวขอ้ง 

6.4 วเิคราะห์ขอ้มูล 

6.4.1 นาํขอ้มูลมาวิเคราะห์ผลให้เกิดการใช้พลงังานอย่างมีประสิทธิภาพตามหลัก

วศิวกรรมและเศรษฐศาสตร์  

6.4.2 กรณีขอ้มูลจากการตรวจวดัและจดัเก็บไม่เพียงพอในการวิเคราะห์ให้ดาํเนินการ

เก็บขอ้มูลเพิ่มเติม 

6.5 สรุปและแนะนาํการใชพ้ลงังานไฟฟ้าอยา่งมีประสิทธิภาพใหแ้ก่ผูใ้ชไ้ฟฟ้า 
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7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม 

ข้ันตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ตรวจสอบขอ้มูลการใชไ้ฟฟ้าจากฐานขอ้มูล

ของ PEA 

1.1 ขอ้มูลมีความถูกตอ้งสมบูรณ์ 

1.2 ดาํเนินการภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด ( 1 วนั) 

2. เขา้พบผูใ้ชไ้ฟฟ้าเพ่ือรับทราบความตอ้งการ

และสอบถามรายละเอียดเบ้ืองตน้ 

2.1รวบรวมปัญหา ความตอ้งการ ใหค้รบถว้น ชดัเจน 

2.2  ดาํเนินการภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด ( 1 วนั) 

3. ตรวจวดัและเก็บขอ้มูลต่างๆ 

 

3.1  ขอ้มูลท่ีไดมี้ความถูกตอ้ง ครบถว้น สมบูรณ์ 

3.2  ดาํเนินการภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด ( 1 วนั) 

4. วเิคราะห์ขอ้มูล 4.1  วเิคราะห์ตามหลกัวศิวกรรมและเศรษฐศาสตร์ 

4.2  ดาํเนินการภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด ( 3 วนั) 

5. สรุปและแนะนาํการใชพ้ลงังานไฟฟ้าอยา่งมี 

ประสิทธิภาพใหแ้ก่ผูใ้ชไ้ฟฟ้า 

5.1  ขอ้มูลมีความถูกตอ้งสมบูรณ์ 

5.2  ดาํเนินการภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด ( 1 วนั) 

 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

                7.2.1 การวเิคราะห์ แนะนาํ การใชพ้ลงังานไฟฟ้าอยา่งมีประสิทธิภาพตามหลกั

วศิวกรรมและเศรษฐศาสตร์ 

                7.2.2 ระยะเวลาการดาํเนินการภายใตม้าตรฐานคุณภาพบริการ 

                7.2.3 ขั้นตอนดาํเนินการเป็นไปตามขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (SLA) 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม 

 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 

กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 

1.ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ QA for SLA ผบห. , ผวต. ไตรมาสละ 1 คร้ัง 

2.ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ QA for SLA ผวต. ไตรมาสละ 1 คร้ัง 
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9. เอกสารอ้างองิ 

9.1 อนุมติั ท่ี ต.๑พบ.(วต)-๑๙๗๙/๒๕๕๙ ลว. ๑๓ ก.ย. ๕๙ ขออนุมติัใชง้านคู่มือการ

ปฏิบติังาน (Work Mannual) ของ กฟภ. 

9.2 อนุมติั ท่ี สรก.(ภ๔) ๒๒๔/๒๕๖๐ ลว. ๒๐ เม.ย. ๖๐ แจง้ทบทวน/ปรับปรุงและจดัทาํ

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Mannual)  ตามเกณฑ ์SEPA หมวด ๖ ประจาํปี ๒๕๖๐ 

 

10.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

      - 

 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอ่ืน ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 โปรแกรม Microsoft Office 

11.2  ระบบ SAP 

11.3  ระบบ BIC_SAP 

11.4   ระบบ AMR 

11.5 โปรแกรม e – Response 
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ภาคผนวก 
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กฎระเบียบ/คาํส่ังทีเ่กีย่วข้อง 
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อ่ืน ๆ  
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การจัดทาํข้อตกลงระดับ 

   การให้บริการ (SLA) 
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ตารางประมาณช่ัวโมงแรงงาน     

 
 

    

ลาํดบั

ที ่
กระบวนการ/ขั้นตอน/กจิกรรมหลกั 

จาํนวนคนทาํงาน จาํนวน ช่ัวโมงแรงงาน 

ตาํแหน่ง จาํนวน (คน) ช่ัวโมงทาํงาน (Man-hour) 

1 งานวเิคราะห์,แนะนาํการใชพ้ลงังาน วศิวกร 1 7 7 

  ไฟฟ้าอยา่งมีประสิทธิภาพ พนกังานช่าง 1 7 7 

            

            

รวมช่ัวโมงแรงงาน (Man-hour) 14 

 

หมายเหตุ: 

   1) กาํหนดให้ 1 ปี = 264 ว ัน ,  1 เดือน = 22 ว ัน ,  1 ว ัน = 7 ชั่วโมง  

   2) สูตรคาํนวณ : ชั่วโมงแรงงาน = จาํนวนคนทาํงาน (1 ช้ิน) X จาํนวน  

                 ชั่วโมงทาํงาน (1 ช้ิน)  

   3) ชั่วโมงแรงงาน (Man-Hour) หมายถึง  ปริมาณของงานท่ีแรงงานโดย  

ทั่วไปสามารถทาํได้ภายใน 1 ชั่วโมง  

   4) ประเภทงานท่ีต้องจัดทาํประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) ต้องแนบ

ในภาคผนวกคู่มือปฏิบัติ เช่น งานสาํรวจ ออกแบบ ปฏิบัติการ  
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ประวตักิารปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 

 

คร้ังที ่ ปี พ.ศ. (ทีป่รับปรุง) หน่วยงาน (ทีป่รับปรุง) 

1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัเชียงใหม่ 

2 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัเพชรบุรี 

3 2562 

คณะทาํงานยอ่ยการไฟฟ้าชั้น 1-3 แผนกวศิวกรรมและการตลาด 

คณะทาํงานเพื่อทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน      

สายงานภาค 1 
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รายช่ือผู้จัดทาํ  

 

1. นายรุจหิรัญ    พนัธยั                    อก.บล.ฝวบ.กฟน.1  

2. นางนฏัชรี      สุวรรณอมัพา         ชผ.วต. กฟจ.ชม.กฟน.1 

3. นายณฐั    สงคราม                    ชผ.วฟ.กบล.ฝวบ.น.1  

4. นายดนยั    รอดบุญ                      ชผ.ลส.กบล.ฝวบ.น.1 

5. นายสาวเกศรินทร์   สีพรมต่ิง            วศก.6 ผวต.กฟจ.พล.กฟน.2 

6. นายสุเทพ    ขจรศิลป์                   หผ.วต.กฟจ.ลบ.กฟน.3 

7. นายประภาส   ก๊กตระกูล                      ชผ.วต.กฟจ.นว.กฟน.3 

8. นายพงศพ์ฤทธ์ิ   แสนยอดคาํ                    ชผ.วต.กฟจ.อบ.กฟฉ.2 

9. นายณฐัพงษ ์   ภูหวล                    ชผ.วต.กฟอ.กคย.กฟก.1 

10.  นายสมควร   คาํสาเลา                   ชผ.วต.กฟอ.ธญ.กฟก.1 

11.  นายสิทธิชยั               บุญชยัศรี   หผ.ลส.กบล.ฝวบ.กฟก.2  

12.  นายเปรมอนนัต ์        จายะศกัด์ิ   วศก.7 ผวต.กฟจ.ชบ.กฟก.2 

13.  นายสภา    วชัราไทย                    หผ.บค.กฟอ.สพร.กฟก.3 

14.  นายเอกนรินทร์   จบศรี               ชผ.วต.กฟอ.อมน.กฟก.3 

15.  นายนภดล    อารียว์งศ ์                       หผ.วต.กฟจ.พบ.กฟต.1 

16.  นางสาวพรรณเลขา   สุทธิโยค                 พบช.4 ผวต.กฟอ.หห.กฟต.1 

17.  นางโมทนีย ์   แกว้นิล                           วศก.9 กฟอ.ถล.กฟต.2 

18.  นางญาณิน    ศรียาภยั                         ชผ.วต.กฟอ.พพ.กฟต.2 

19.  นายสราวธุ    ศรีสุวรรณ                       หผ.วต.กฟอ.หญ.กฟต.3 

20.  นายจณัจสิ์ษฐ ์  ยงัแกว้                            พชง.6 ผวต.กฟอ.หญ.กฟต.3 

 


