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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการ การควบคุมคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์
ประกอบ ได้ด าเนินการทบทวน/ปรับปรุง/ควบรวมคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ในลักษณะ 
End-to-End Process ระดับแผนก จากคู่มือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) ดังนี้ 

1. กระบวนการงานควบคุมและบริหารข้อมูลคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบเบิก,  
    จ่าย, รับคืน 

2. กระบวนการงานขออนุมัติซ่อมและจ าหน่ายมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบออกจากบัญชี 
3. กระบวนการงานจัดท าแผนความต้องการมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
4. กระบวนการงานควบคุม ตรวจสอบมิเตอร์ กรณีถอนคืนจากการงดจ่ายไฟ 
โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M,S,XS ใช้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานที่เป็นปัจจุบัน ทันสมัย และมาตรฐานเดียวกัน อันจะส่งผลให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมี
กระบวนการที่เป็นมาตรฐานต่อไป 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกมิเตอร์และหม้อแปลงการไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา ขนาด L, M, S 

การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา ขนาด S 

การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคประจ าจงัหวดั 

การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคเขต 

สายงานภาคเหนือและตะวนัออกเฉียงเหนือ 

และสายงานภาคกลางและใต้ 
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 กระบวนการ การควบคมุคลงัย่อยมิเตอร์และอปุกรณ์ประกอบแผนกมิเตอร์และหม้อแปลง การไฟฟา้ สว่นภมูิภาคขนาด (L,M,S) 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้ กฟภ. มีกระบวนการการควบคุมคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ และคู่มือการ

ปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน รวมทั้งสามารถด าเนินการควบคุม และบริหารข้อมูลคลังย่อยและอุปกรณ์
ประกอบเบิกจ่าย รับคืนได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
2. ขอบเขต (Scope) 
คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่
ขั้นตอนการจัดท าแผนความต้องการมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ การควบคุมคลังย่อย การตรวจนับ
คลังมิเตอร์ กระบวนการขออนุมัติซ่อมและจ าหน่ายมิเตอร์ออกจากบัญชี การส่งมิเตอร์เคลมประกัน 
รวมทั้งติดตามการปรับปรุงและพัฒนาคู่มืออย่างต่อเนื่อง 
3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibility) 

ตำมกระบวนกำรท ำงำนของคู่มือฯ 
3.1 ค ำจ ำกัดควำม  

3.1.1 “มิเตอร์” หมายความว่า เครื่องวัดที่ใช้วัดพลังไฟฟ้า (กิโลวัตต์ และ/หรือ กิโลวาร์) 
และหรือพลังงานไฟฟ้า (กิโลวัตต์-ชั่วโมง และ/หรือ กิโลวาร์-ชั่วโมง) 

3.1.2 “อุปกรณ์ประกอบ” หมายความว่า อุปกรณ์ประกอบมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ
ส าหรับการติดตั้งมิเตอร์ 

3.1.3 “อุปกรณ์ประกอบมิเตอร์” หมายความว่า หม้อแปลงกระแส (ซีที.) หม้อแปลง
แรงดัน (วีที.) อุปกรณ์ในรับส่งข้อมูล (โมเด็ม)  

3.1.4 “อุปกรณ์ประกอบในการติดตั้งมิเตอร์” หมายความว่า ตู้เป็นอุปกรณ์ท่ีติดตั้งใช้งาน
ร่วมกับมิเตอร์ ซึ่งประกอบด้วย ตู้มิเตอร์ แป้นไม้รองมิเตอร์ สลักเกลียว ยูแคล้ม คอนเนคเตอร์
แบบ H แหวนสี่เหลี่ยมแบน แท่งกราวด์ สายกราวด์เทปพันสาย Security Seal ลวดร้อย
ตะกั่ว ตราตะกั่ว อุปกรณ์ป้องกันการเปิดตู้มิเตอร์ เช่น limit switch รวมถึงพัสดุอื่น ๆ ที่ใช้
งานร่วมกับมิเตอร์ เป็นต้น 

3.1.5 “หม้อแปลงกระแสหรือ ซีที.” หมายความว่า อุปกรณ์ประกอบที่ใช้ร่วมกับมิเตอร์ 
ทาหน้าที่แปลงค่ากระแสไฟฟ้าของระบบ เป็นค่ากระแสไฟฟ้าที่อยู่ในพิกัดที่มิเตอร์สามารถวัด
ค่าได้ 
3.1.6 “หม้อแปลงแรงดันหรือ วีที.” หมายความว่า อุปกรณ์ประกอบที่ใช้ร่วมกับมิเตอร์ ท า

หน้าที่แปลงค่าแรงดันไฟฟ้าของระบบ เป็นค่าแรงดันไฟฟ้าที่อยู่ในพิกัด ที่มิเตอร์สามารถวัดค่าได้ 
3.1.7 “ผมต.” หมายความว่า แผนกมิเตอร์และหม้อแปลง 
3.1.8 “ผคพ.” หมายความว่า แผนกคลังพัสดุ 
3.1.9 “ผจก.” หมายความว่า ผู้จัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
3.1.10 “ผสน.” หมายความว่า แผนกสนับสนุน 
3.1.11 “กบล.” หมายความว่า กองบริการลูกค้า 
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3.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
3.2.1 ผู้จัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหน้าที่ พิจารณา/อนุมัติแผนความต้องการมิเตอร์
และอุปกรณ์ประกอบ, แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับ,แต่งตั้งกรรมการคัดแยก,แต่งตั้ง
กรรมการสอบข้อเท็จจริง 
3.2.2 คณะกรรมการตรวจนับ มิเตอร์ ซีที, วีที. ท าหน้าที่ ตรวจนับ มิเตอร์ ซีที. วีที. และ
รายงานผล 
3.2.3คณะกรรมการคัดแยก มิเตอร์ ซีท,ี วีที. ท าหน้าที่ คัดแยก มิเตอร์ ซีที. วีที. และรายงาน
ผลให้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
3.2.3 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง มิเตอร์ ซีที, วีที. ท าหน้าที่ สืบหาข้อเท็จจริง มิเตอร์    
ซีที. วีที. และรายงานผลให้ผู้จัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคทราบ เพ่ือขออนุมัติจ าหน่าย 
3.2.3 ผมต. ท าหน้าที่ รวบรวมความต้องการมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ และจัดท าแผน
ความต้องการมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ ด าเนินการในระบบ SAP IS-U ,การด าเนินการ
ด้านมิเตอร์เรื่องการตรวจสอบสภาพมิเตอร์, การรับคืนเข้าคลังย่อยแผนกมิเตอร์ และตาม
กระบวนงาน GIS 
3.2.4 ผคพ. ท าหน้าที่ รวบรวมแผนความต้องการมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบจาก ผมต. ใน
สังกัด กฟส. L,M ทั้งหมด 
3.2.5 พนักงานควบคุมคลังมิเตอร์ ท าหน้าที่ ดูแลคลังย่อยมิเตอร์ ตั้งแต่รับโอนมิเตอร์เข้าคลัง 
จัดเรียงมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบให้พร้อมส าหรับการใช้งาน ควบคุมการเบิกจ่าย-รับคืน
มิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
3.2.6 ผสน. ท าหน้าที่ ตัดทรัพย์สินออกจากบัญชี(AA) 

4 ผังกำรไหลของกระบวนงำน (Work Flow Chart) 
4.1 ควำมหมำยของสัญลักษณ์ต่ำง ๆ คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ 
ในการเขียนแผนผังการท างานเพื่อให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อน/หลังของแต่ละ 

ขั้นตอนในกระบวนการท างาน 

 

4.1.1 คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

4.1.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
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4.1.3 คือ การตัดสินใจ 

4.1.4 คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

4.1.5 คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

4.1.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

 

4.1.7  คือ ฐานข้อมูล 

4.1.8      คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย/ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 
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น ำเสนอขออนุมติัแผนควำมตอ้งกำร 

YES 

4. รำยละเอียดผังกำรไหลของกระบวนกำร (Work Flow Chart)  
รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Workflow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : การจัดท าแผนความ
ต้องการมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ : :  แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง กฟส.(L,M,S,XS) ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการถัดไป 

 

กรอบระยะเวลา
/ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ีเกี่
ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

     

 
 

แผนควำม

ตอ้งกำร

มิเตอร์และ

อุปกรณ์

ประกอบ 

 

กบล., 

ผคพ. 

 

NO 

- สถิติกำรขอ

ใชไ้ฟรำย

ใหม่ในรอบปี 

- สบัเปล่ียน

เพิ่มขนำด 

- สบัเปล่ียน

ตำมวำระ 

- สถิติกำร

ช ำรุดมิเตอร์

และอุปกรณ์

ประกอบ 

- ขอ้มูล

จำกระบบ 

SAP IS-U 

 

เร่ิมตน้ 

รวบรวมควำมตอ้งกำรมิเตอร์ 

และอุปกรณ์ประกอบ 

ง 
พิจำรณำควำมตอ้งกำรมิเตอร์ 

และอุปกรณ์ประกอบ 

ง 

ผมต.(L,M,S) ,กฟส.(XS) 

ผมต.(L,M,S)  

 
จดัท ำแผนควำมตอ้งกำรมิเตอร์ 

และอุปกรณ์ประกอบ 

ง 

ผมต.(L,M,S)  

 

 

ส้ินสุด 

1 

2 

3 

4 

ผมต.(L,M,S)  

 

ระเบียบ 

กฟภ. วำ่ดว้ย

วิธีปฏิบติั

เก่ียวกบั

มิเตอร์  ปี 62 
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 กระบวนการ การควบคมุคลงัย่อยมิเตอร์และอปุกรณ์ประกอบแผนกมิเตอร์และหม้อแปลง การไฟฟา้ สว่นภมูิภาคขนาด (L,M,S) 

 

รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : การควบคุมและ
บริหารข้อมูลคลังย่อย และอุปกรณ์
ประกอบเบิก, จ่าย, รับคืน 

ผู้รับผิดชอบ : :  แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง กฟส.(L,M,S,XS) ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อนห

น้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Applicati
on 

ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการ

ถัดไป 
 

กรอบระยะเวลา
/ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ีเกี่
ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

   

รำยงำนกำรตรวจ

นบัมิเตอร์ CT VT 

และอุปกรณ์

ประกอบ 

(ZDMR101 เทียบ

กบั MB52 และ

อุปกรณ์คงคลงั) 

 

SAP 

 

ใบเบิก 

 

กรรม

กำร

ตรวจ

นบั 

มิเตอร์ CT VT และ

อุปกรณ์ประกอบ 

สถำนะคงคลงั โดย

มีจ ำนวนไม่เกิน

อนุมติัส ำรองคลงั

ยอ่ย 

 

กบล. 

 

ผคพ., 

ผมต.(L,M,S) 

กระบวนงำน

สบัเปล่ียน,

ติดตั้ง, เพิ่ม-

ลดขนำด, 

ยำ้ยจุด, ตดั

ฝำก, เลิกใช ้ 

รำยงำน

รำยละเอียด

มิเตอร์ CT 

VT และ

อุปกรณ์

ประกอบ

(MB52 , 

ZDMR101) 

ใบเบิก / 

ใบส่งคืน 

ใบอนุมติั

โอน 

มิเตอร์ CT 

VT และ

อุปกรณ์

ประกอบ 

พร้อมใบ

ส่งของ 

อนุมติั

ส ำรองคลงั

ยอ่ย 

เร่ิมตน้ 

1 เบิกอุปกรณ์ 

ตำมอนุมติัส ำรองคลงัยอ่ย ผมต.(L,M,S) ,กฟส.(XS) 

5 

4 

3 

2 

A 

ผมต.(L,M,S) ,กฟส.(XS) 

 

จดัเตรียมขอ้มูลเพื่อตรวจนบั 

ใหก้รรมกำรตรวจนบั 

ผมต.(L,M,S) ,กฟส.(XS) 

 

โอน จ่ำย/รับคืน มิเตอร์ CT VT  

และอุปกรณ์ประกอบ 

ผมต.(L,M,S) ,กฟส.(XS) 

 

จดัเกบ็มิเตอร์ CT VT  

และอุปกรณ์ประกอบ 

ผมต.(L,M,S) ,กฟส.(XS) 

 

ตรวจสอบรำยละเอียดอุปกรณ์ 

เช่น Batch Register Group  

และรับอุปกรณ์เขำ้คลงั 

ง 

มิเตอร์ CT VT และ

อุปกรณ์ประกอบ มี 

location และสถำนะ

ตำมควำมเป็นจริง 

(ESTO , Available) 

 

SAP 

 ระเบียบ 

กฟภ. วำ่ดว้ย

วิธีปฏิบติั

เก่ียวกบั

มิเตอร์  ปี 62 

บนัทึก
อนุมติั
ส ำรอง
คลงั
ยอ่ยฯ 

 

ผคพ. 

 

ผมต.

(L,M,S), 

กฟส.(XS) 
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 กระบวนการ การควบคมุคลงัย่อยมิเตอร์และอปุกรณ์ประกอบแผนกมิเตอร์และหม้อแปลง การไฟฟา้ สว่นภมูิภาคขนาด (L,M,S) 

 

 
รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : การควบคุมและ
บริหารข้อมูลคลังย่อย และอุปกรณ์
ประกอบเบิก, จ่าย, รับคืน 

ผู้รับผิดชอบ : :  แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง กฟส.(L,M,S,XS) ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการถัดไป 

 

กรอบระยะเวลา
/ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ีเกี่
ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

6 รำยงำนกำรตรวจนบัมิเตอร์ 

CT VT และอุปกรณ์ประกอบ 

ผมต.(L,M,S) ,กฟส.(XS) 

 
7 

ส้ินสุด 

ผมต.(L,M,S) ,กฟส.(XS) 

 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ 

เปรียบเทียบกบัอนุมติัส ำรองคลงั

ยอ่ย ฯ และเบิกทดแทน 

บนัทึก

รำยงำน 

 ผมต 

กบล./

ผมต.

(L,M,S) 

 
ใบเบิก ผคพ. 

ผมต.

(L,M,S) 

 

ไม่เกินวนัท่ี 5 

 ของทุกเดือน 

SAP 

 

บนัทึก
อนุมติั
ส ำรอง
คลงั
ยอ่ย 
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 กระบวนการ การควบคมุคลงัย่อยมิเตอร์และอปุกรณ์ประกอบแผนกมิเตอร์และหม้อแปลง การไฟฟา้ สว่นภมูิภาคขนาด (L,M,S) 

 

รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : การขออนุมัติ
ซ่อมและจ าหน่ายมเิตอร์ CT , 
VT ออกจากบัญช ี

ผู้รับผิดชอบ : :  แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง กฟส.(L,M,S,XS) ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Applicati
on 

ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการ

ถัดไป 
 

กรอบระยะเว
ลา/ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/หลั
กเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ีเกี่ยว
ข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

     

 

กมต./กจว./ 

ศูนยซ่์อม

ภำคฯ 

คณะกรรมกำร

คดัแยก 

รำยงำน

รำยละเอียด

ผลกำรคดั

แยก 

B 

บนัทึกแจง้ผล

กำรเคลม

ประกนั 

เร่ิมตน้ 

1 รวบรวมมิเตอร์ ซีที. วีที. 

MIGO MVT 344 

 ด ำ 

ผมต.(L,M,S)  

 

6 

5 

4 

3 

2 

ส้ินสุด 

จดัส่งมิเตอร์ 

พร้อมบนัทึกอนุมติั 
ผมต.(L,M,S)  

 รับมิเตอร์ ซีที วีที กลบัคืน พร้อม

ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

 
ผมต.(L,M,S)  

 

ด ำเนินกำรในระบบ MM  

ดว้ย T-Code MIGO 343 

 

ผมต.(L,M,S)  

 

หมดประกนั 

รับประกนั 

คดัแยก 

เง่ือนไขกำรรับประกนั 

คณะกรรมกำร 

 

ตรวจสอบระยะหมดประกนั 

มิเตอร์ ซีที. วีที. ช ำรุด 
ผมต.(L,M,S)  

 

ขอ้มูลกำร
รับประกนั  
(ZMMR023) 

หนงัสือแจง้ผูข้ำย 

 เอกสำรน ำส่งพสัดุ

ช ำรุด 

รำยงำนขอ้มูล

มิเตอร์ ซีที วีที 

ผูข้ำย 

กมต./

กจว./

ศูนย์

ซ่อม

ภำคฯ 

 
มิเตอร์ ซีที. วีที. 

ท่ีผำ่นกำรเคลม 

และใบส่งของ 

 

ภำยใน 30 วนั 

สถำนะขอ้มูล   

อุปกรณ์เปล่ียนเป็น 

ระงบักำรใชง้ำน 

(MIGO) 

สถำนะขอ้มูล   
อุปกรณ์

เปล่ียนเป็น
อุปกรณ์ท่ีใชไ้ด ้

(MIGO) 
 

SAP 
(MIGO) 

SAP 
(MIGO) 

SAP 

 

 

(ZMMR023

) 

SAP 
(MIGO) 

SAP 

 

 

(ZDMR101) 

) 

ระเบียบ 

กฟภ. วำ่ดว้ย

วิธีปฏิบติั

เก่ียวกบั

มิเตอร์  ปี 62 

ระเบียบ 

กฟภ. วำ่ดว้ย

วิธีปฏิบติั

เก่ียวกบั

มิเตอร์  ปี 62 
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 กระบวนการ การควบคมุคลงัย่อยมิเตอร์และอปุกรณ์ประกอบแผนกมิเตอร์และหม้อแปลง การไฟฟา้ สว่นภมูิภาคขนาด (L,M,S) 

 

 

รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : การขออนุมัติซ่อม
และจ าหน่ายมิเตอร์ CT , VT ออก
จากบัญชี 

ผู้รับผิดชอบ : :  แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง กฟส.(L,M,S) ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Applic
ation 

ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการ

ถัดไป 
 

กรอบระยะเวลา
/ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ีเกี่
ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

     

 

กมต./ศูนย์

ซ่อมภำคฯ 

 

เอกสำร

รำยผล

กำรแปร

สภำพ

หรือ

ท ำลำย 

B 

ซ่อมไม่ได ้

 
สอบขอ้เทจ็จริง 

ตำมสภำพกำรช ำรุด 

คณะกรรมกำร 

7 

ซ่อมได ้

9 ขออนุมติัจ ำหน่ำย 

ทรัพยสิ์น 
ผมต.(L,M,S) 

 

11 

10 

8 

ซ่อมไม่ได ้
C 

ส้ินสุด 

ผมต.(L,M,S) 

 

ตดัจ ำหน่ำยในระบบ MM 

T-Code ZMME024 

 

ผมต.(L,M,S) 

 

จดัท ำบนัทึก ขออนุมติั ผจก. 

น ำส่งมิเตอร์ช ำรุดซ่อมได ้

 

 

ผมต.(L,M,S) 

 

เปล่ียนสถำนะจำก Block Stock 

เป็น Quality Inspection(QI) 

(MVT 349) 

ง 

บนัทึกน ำส่ง 

ผมต.

กบล. 

รำยงำนสถำนะ

มิเตอร์ซ่อมได ้

กมต./

ศูนย์

ซ่อม

ภำคฯ 

 

ภำยใน 15 วนั 

ภำยใน 30 วนั 

SAP 

 
(MIGO, 

ZAAR020) 

บันทึกขออนมุัติ
จ าหน่าย 

 

SAP 
(ZMME024) 

สถำนะขอ้มูล

อุปกรณ์

เปล่ียนเป็น 

AVLB DLFL 

คณะกรรมกำร

สอบขอ้เทจ็ริง รำยงำนผล

กำรสอบ

ขอ้เทจ็จริง 

ผสน.

กฟส.

,ผมต.

กบล. 

ระเบียบ 

กฟภ. วำ่ดว้ย

วิธีปฏิบติั

เก่ียวกบั

มิเตอร์  ปี 62 
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 กระบวนการ การควบคมุคลงัย่อยมิเตอร์และอปุกรณ์ประกอบแผนกมิเตอร์และหม้อแปลง การไฟฟา้ สว่นภมูิภาคขนาด (L,M,S) 

 

รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : การขออนุมัติซ่อม
และจ าหน่ายมิเตอร์ CT , VT ออก
จากบัญชี 

ผู้รับผิดชอบ : :  แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง กฟส.(L,M,S) ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Applicati
on 

ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการ

ถัดไป 
 

กรอบระยะเวลา
/ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ีเกี่
ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

     

 
 
 
 
 
 

คณะกรรม
กำร 

ด ำเนินกำร
ขำย 

บนัทึกขออนุมติั

จ ำหน่ำย  

บนัทึกแจง้

คณะกรรมกำร

ด ำเนินกำรขำย 

ผมต.

กบล. 

คณะกร

รมกำร 

ด ำเนิน 

กำรขำย 

ภำยใน 60 วนั 

เอกสำรร

ำยงำนผล

กำรขำย

และเลขท่ี

ใบเสร็จ 

ผมต.(L,M,S) 

 

ตดัจ ำหน่ำยในระบบ MM 

T-Code ZMME024 

 

C 

ผมต.(L,M,S) 

 

น ำเสนอขออนุมติัจ ำหน่ำยทรัพยสิ์น 
12 

14 

ส้ินสุด 

13 

ผมต.(L,M,S) 

 

จดัท ำบนัทึกแจง้ 
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรขำย 

 

SAP 
(ZAAR020) 

SAP 
(ZMME024) 

สถำนะขอ้มูล

อุปกรณ์

เปล่ียนเป็น 

AVLB DLFL 

กบฟ. 

,ผมต.

กบล. 

ระเบียบ 

กฟภ. วำ่ดว้ย

วิธีปฏิบติั

เก่ียวกบั

มิเตอร์  ปี 62 

ซ่อมไมไ่ด ้
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 กระบวนการ การควบคมุคลงัย่อยมิเตอร์และอปุกรณ์ประกอบแผนกมิเตอร์และหม้อแปลง การไฟฟา้ สว่นภมูิภาคขนาด (L,M,S) 

 

5. มำตรฐำนงำน (Performance Standard) และระบบติดตำมประเมินผล (Evaluation)
  5.1 มำตรฐำนงำน 

 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
 

ขั้นตอน/กิจกรรม มำตรฐำนคุณภำพงำนของกิจกรรม 
การจัดท าแผนความต้องการมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 

1.  รวบรวมความต้องการมิเตอร์และ
อุปกรณ์ประกอบ 

1.1 ความครบถ้วนและถูกต้องของข้อมูลในระบบ SAP  
1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  
(1 เดือน) 

2. พิจารณาความต้องการมิเตอร์และ
อุปกรณ์ประกอบ 

2.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  
(1 เดือน) 

3. จัดท าแผนความต้องการมิเตอร์และ
อุปกรณ์ประกอบ 
 

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารประกอบการจัดท า
แผน 
3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  
(1 เดือน) 

4. ขั้นตอนน าเสนอขออนุมัติแผนความ
ต้องการมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 

4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุมัติ 
4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (1 วัน) 

 
ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

การควบคุมและบริหารข้อมูลคลังย่อย และอุปกรณ์ประกอบเบิก, จ่าย, รับคืน 

1. เบิกอุปกรณ์ตามอนุมัติส ารองคลังย่อย  - รายการและจ านวนที่จัดเก็บไม่เกินอนุมัติ
ส ารองคลังย่อย 
- เบิกอุปกรณ์อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

2. ตรวจสอบรายละเอียดอุปกรณ์เช่น Batch 
Register Group ,กลุ่มขดลวด ฯลฯ ก่อนรับ
อุปกรณ์เข้าคลัง 

- รายละเอียดของอุปกรณ์ถูกต้องครบถ้วน 
- ตรวจสอบรายละเอียดก่อนรับอุปกรณ์เข้าคลัง
ทุกครั้ง 
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3. จัดเก็บมิเตอร์ CT VT และ 
อุปกรณ์ประกอบ 

- จ านวนที่จัดเก็บตรงกับยอดในบัญชีสถานะคง
คลัง และไม่เกินอนุมัติให้ส ารองคลังย่อย 
- สถานที่จัดเก็บเหมาะสมตามชนิดของวัสดุ
อุปกรณ์ 

4.โอน จ่าย/รับคืน มิเตอร์ CT VT และอุปกรณ์
ประกอบ 

- ความถูกต้องครบถ้วนของอุปกรณ์ท่ี 
จ่าย/รับคืน 
- จ่าย/รับคืน ได้ภายในก าหนดเวลา    (1 วัน) 

5. จัดเตรียมข้อมูลให้กรรมการตรวจนับ - ข้อมูลการตรวจนับมีความถูกต้องครบถ้วน 
- ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
(1 วัน) 

6. รายงานการตรวจนับมิเตอร์  
CT VT และอุปกรณ์ประกอบ 

- รายงานผลการตรวจนับ อย่างน้อย 
เดือนละ 1 ครั้ง 
- จัดส่งรายงานไม่เกินวันที่ 5 ของเดือน  

7.ตรวจสอบยอดคงเหลือ เปรียบเทียบกับอนุมัติ
ส ารองคลังย่อย ฯ และเบิกทดแทน 

- เบิกอุปกรณ์ท่ีขาดได้ครบถ้วนตามอนุมัติ
ส ารองคลังย่อย 
- เบิกอุปกรณ์ส ารองคลังย่อยทันต่อความ
ต้องการใช้งาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
การขออนุมัติซ่อมและจ าหน่ายมิเตอร์ CT , VT ออกจากบัญชี 

1. รวบรวมมิเตอร์ ซีทีฯ MIGO MVT 344 ความครบถ้วนของข้อมูลประกอบการ
ด าเนินการ 

2. ตรวจสอบระยะประกันมิเตอร์ ซีที วีที รายละเอียดมิเตอร์ช ารุดตรงกับมิเตอร์ที่ถอนคืน
จากการสับเปลี่ยนรื้อถอนสถานะคงคลังพร้อม
รายละเอียดระยะเวลาการรับประกัน 

3. คัดแยกเงื่อนไขการรับประกัน ความครบถ้วนของข้อมูลประกอบการ
ด าเนินการ 
 
 

4. ด าเนินการในระบบ MM ด้วย T-Code 
MIGO 343 

5. จัดส่งมิเตอร์พร้อมบันทึกอนุมัติ 
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6. รับมิเตอร์ ซีที วีที กลับคืน พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ภายใน 30 วัน หลังจากท่ีได้รับบันทึกพร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง 

7. สอบข้อเท็จจริงตามสภาพการช ารุด ความครบถ้วนของข้อมูลประกอบการ
ด าเนินการ 

8. เปลี่ยนสถานะ Block Stock 
เป็น Quality Inspection(QI) 
(MVT 349) 
9. ขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน 
10. จัดท าบันทึก ขออนุมัติ ผจก. 
น าส่งมิเตอร์ช ารุดซ่อมได้ 

จัดส่งมิเตอร์ให้ กมต./ศูนย์ซ่อมภาคฯ ภายใน 
15 วัน 

11. ตัดจ าหน่ายในระบบ MM 
T-Code ZMME024 

ภายใน 30 วัน หลังจากท่ีได้รับบันทึกผลการ
แปรสภาพ 

12. น าเสนอขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน ความครบถ้วนของข้อมูลประกอบการ
ด าเนินการ 

13. จัดท าบันทึกแจ้ง 
คณะกรรมการด าเนินการขาย 

ด าเนินการขายภายใน 60 วัน 

14. ตัดจ าหน่ายในระบบ MM 
T-Code ZMME024 

ความครบถ้วนของข้อมูลประกอบการ
ด าเนินการ 

 
 

          5.2 ระบบติดตำมประเมินผล 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 
ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม  
กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 

การจัดท าแผนความต้องการมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ  

1.  ข้อตกลงระดับการให้บริการ QA for SLA ผมต. 
ภายใน 

ไตรมาส 2 

2.  ยอดคงคลังมิเตอร์และ
อุปกรณ์ประกอบ 

รองผู้จัดการด้าน
เทคนิค 

ผมต. เดือนละ 1 ครั้ง 

ผคพ. ผมต. ปีละ 1 ครั้ง 
การควบคุมและบริหารข้อมูลคลังย่อย และอุปกรณ์ประกอบเบิก ,  จ่าย ,  รับคืน  

1.  ข้อตกลงระดับการให้บริการ QA for SLA ผบค., ผมต., ผบป. เดือนละ 1 ครั้ ง  
2.  ยอดคงคลังมิเตอร์ และอุปกรณ์
ประกอบ 

กรรมการตรวจนับ ผมต. เดือนละ 1 ครั้ ง  
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การควบคุมและบริหารข้อมูลคลังย่อย และอุปกรณ์ประกอบเบิก ,  จ่าย ,  รับคืน  
1.ผังการไหลของกระบวนการ 
(Work Flow Chart)  
2.มาตรฐานงาน 
3.แบบฟอร์มที่ใช้ 
4.ระบบ SAP 
5.การปรับปรุงแก้ไขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
6.อื่นๆ 
   - ควบคุมภายใน 
   - SLA 

 
คณะท างานการ

จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

 
 
 

แผนกมิเตอร์ 
 อย่างน้อยปีละครั้ง 

 
 6. เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 

6.1 เอกสำรอ้ำงอิง 
6.1.1 ระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับมิเตอร์  ปี 2562 หมวดที่ 8 เรื่อง การบริหาร 

              จัดการมิเตอร์ ซีที. วีที. และอุปกรณ์ประกอบ คงคลัง 
6.1.2 บันทึกอนุมัติส ารองคลังย่อย  
6.1.3 คู่มือการปฏิบัติงานในระบบ SAP IS-U Module CS, WMS, DM, MM 
 

      6.2 แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.2.1 ใบเบิกอุปกรณ์ คพ.1-ป.-35 
6.2.2 แบบฟอร์มจาก SAP (MB52, ZDMR101) 
6.2.3 ZWMR017 รายงานแสดงการยืนยันปฏิบัติงานถอดมิเตอร์และน าคืนคลัง 
6.2.4 MB90 เอาท์พุทจากการเคลื่อนย้ายสินค้า, แบบฟอร์มรับคืนมิเตอร์ 
 

 7.ระบบ Digital ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
7.1 โปรแกรม SAP 
7.2 โปรแกรม SCS (Smart Customer Service ) 
7.3 โปรแกรม GIS 
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8. ภำคผนวก 
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กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ

มิเตอร์  ปี 2562 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ใบ เบิกของ  

เลขที่
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

ฉบับที่ 1  ส่ ง ให้คลั งพัสดุ ผู้ จ่ าย  
 
กอง/ เขต . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .               ศูนย์ต้นทุน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
แผนก. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . รหั สบัญชี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
การไฟฟ้ า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Network  number  
ใบส่ งของเลขที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ลงวั นที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

โดยให้ส่ ง ไปที่ กอ ง/คลั งพั สดุ  
………………………………. .  

ส าหรับ ใช้ ในงาน  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

รหัส
พัสดุ  

จ านวน  หน่วย  รายการ  หมายเหตุ  

     
     

     
     
     
     
     

 

........................................ 

ผู้เบิก 

............../..................../............... 

……………………….                       ………………………           อนุมัต ิ

             ผู้ตรวจ                                       หวัหนา้คลังพัสดุ                          ..................................... ....... 

........./............/.............                     ........./............/.............                          ........./............/.............   

คพ.3-ป.35 
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10.4  ZWMR017 รายงานแสดงการยืนยันปฏิบัติงานถอดมิเตอร์และน าคืนคลัง 
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10.5  MB90 เอาท์พุทจากการเคลื่อนย้ายสินค้า, แบบฟอร์มรับคืนมิเตอร์ 

 

 

 
 
 
 



      

 

ประวัติกำรปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

ครั้งที ่ ปี พ.ศ.  
(ที่ปรับปรุง) 

หน่วยงำน (ที่ปรับปรุง) 

1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมาบตาพุด 

2 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอกระทุ่มแบน 

3 
2562 

คณะท างานย่อยการไฟฟ้าชั้น 1-3 แผนกมิเตอร์ 
คณะท างานเพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานสายงานภาค 1 

4 2566 
คณะกรรมการด าเนินงานระบบบริหารคุณภาพ ระดับ กฟฟ. 

6 2567 

แผนกมิเตอร์และหม้อแปลงการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 

 


