
 

 
 

คู่มือการปฏบิตังิาน (Work Manual) 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซเิตอร ์

แผนกมิเตอรแ์ละหม้อแปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 

แผนกมิเตอรแ์ละหม้อแปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 

สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 

และสายงานภาคกลางและใต้ 



 

ค าน า 
คูมื่อการปฏิบตังิาน (Work Manual) กระบวนงานหมอ้แปลงและคาปาซิเตอร ์ เลม่นี ้

ไดด้  าเนินการทบทวน/ปรบัปรุง/ควบรวมคูมื่อการปฏิบตังิาน (Work Manual) ในลกัษณะ End-to-
End Process ระดบัแผนก  จากคูมื่อการปฏิบตังิาน  (Work Manual) เดมิ ดงันี ้

1. กระบวนการงานควบคมุระบบดชันีหมอ้แปลง และคาปาซิเตอร ์
2. กระบวนการงานวางแผนตรวจสอบบ ารุงรกัษาและจดัการงานบ ารุงรกัษาหมอ้แปลง     
    สบัเปล่ียนหมอ้แปลง 
3.กระบวนการงานตดิตัง้รือ้ถอนโยกยา้ยสบัเปล่ียนหมอ้แปลงของผูใ้ชไ้ฟหรืองานใหเ้ช่า 
หมอ้แปลงไฟฟ้าฯ กรณีหมอ้แปลงช ารุด และมีงานขยายเขตดว้ย 
โดยมีวตัถปุระสงคเ์พ่ือใหก้ารไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขาขนาดL,MและSใชเ้ป็นแนวทางในกา

รปฏิบตังิานท่ีเป็นปัจจบุนัทนัสมยัและมาตรฐานเดียวกนัอนัจะสง่ผลใหก้ารไฟฟ้าสว่นภมูิภาค 
มีกระบวนการท่ีเป็นมาตรฐานตอ่ไป 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา ขนาด S 

การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคประจ าจงัหวดั 
การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคเขต 

สายงานภาคเหนือและตะวนัออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต ้
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กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
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กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

1. วัตถุประสงค ์(Objective) 
เพ่ือใหก้ารปฏิบตังิานตามกระบวนงานหมอ้แปลงและคาปาซิเตอรข์องการไฟฟ้าสว่นภมูิ 

ภาค ขนาด L, M และ S เป็นไปในรูปแบบเดียวกนั  จึงจดัท าคูมื่อการปฏิบตัิงาน (Work Manual) 
เรื่องกระบวนงานหมอ้แปลงและคาปาซิเตอรเ์พ่ือใหพ้นกังานท่ีเก่ียวขอ้งศกึษาและปฏิบตัใิหเ้ป็นไป 
ในแนวทางและมาตรฐานเดียวกนั  

 
2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์
ครอบคลมุการด าเนินงานตัง้แตก่ระบวนการงานควบคมุระบบ, ดชันีหมอ้แปลงและคาปาซิเตอร,์ 
การติดตัง้ รือ้ถอน โยกยา้ยสบัเปล่ียนหมอ้แปลงของผูใ้ชไ้ฟหรืองานใหเ้ช่าหมอ้แปลงไฟฟ้าฯ กรณี
หมอ้แปลงช ารุดและมีขยายเขต, การวางแผนตรวจสอบบ ารุงรกัษาและจดัการงานบ ารุงรกัษาหมอ้
แปลง สบัเปล่ียนหมอ้แปลง  
 
3. ค าจ ากัดความ(Definition)และหน้าทีค่วามรับผิดชอบ(Responsibility)ตามกระบวนการ

ท างานของคู่มือฯ 
3.1 ค าจ ากัดความ  

3.1.1หมอ้แปลงไฟฟ้า หมายถึง  เป็นอปุกรณท่ี์ใชส้  าหรบัสง่ผา่นพลงังานไฟฟ้า 
สามารถเปล่ียนขนาดแรงดนัไฟฟ้า หรือขนาดของกระแสไฟฟ้าได ้ 

3.1.2 กฟภ. หมายถึง การไฟฟ้าสว่นภมูิภาค 
3.1.3 ผกส. หมายถึง แผนกก่อสรา้งระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าสว่นภาคสาขา ขนาด L, M 
3.1.4 ผปบ. หมายถึง แผนกปฏิบตัิการและบ ารุงรกัษาระบบไฟฟ้า 
3.1.5 ผบส. หมายถึง แผนกบรกิารและลกูคา้สมัพนัธ ์การไฟฟ้าสว่นภาคสาขา ขนาด L, M 
3.1.6 ผคพ. หมายถึง แผนกคลงัพสัด ุการไฟฟ้าสว่นภาคสาขา ขนาด L, M  
3.1.7ผกป. หมายถึง แผนกก่อสรา้ง ปฏิบตัิการ และบ ารุงรกัษาระบบไฟฟ้า 

การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา ขนาด S 
3.1.8 ผมต. หมายถึง แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา ขนาด 

L,M,S 
3.1.9 ผบค. หมายถึง แผนกบรกิารลกูคา้ การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา ขนาด S 
3.1.10 ผจก.กฟฟ. หมายถึง ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา ขนาด L, M, S  
3.1.11 ผจก.  หมายถึง ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าสว่นภมูิภาค ขนาด L,M,S 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

3.1.12 SAP (System Application Products)  หมายถึง โปรแกรมส าเรจ็รูปทางธุรกิจ ท่ี 
กฟภ.น ามาใชใ้นบรหิารงาน  

3.1.13  WMS (Warehouse Management System) คือ ระบบบรหิารเบกิจา่ยคลงัพสัด ุ
3.1.14 ADS (Asset Database System)  คือ  การสรา้งขอ้มลูดา้นทรพัยส์ิน การไฟฟ้า

สว่นภมูิภาค ในระบบ SAP 
3.1.15 MM (Material  Management)  คือโปรแกรมส าเรจ็รูปท่ีใชใ้นงานเบกิ – จ่ายพสัด ุ
3.1.16 GIS (Geographic  Information System )คือ 

โปรแกรมสารสนเทศระบบภมูิศาสตร ์
3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

3.2.1 แผนกก่อสรา้งระบบไฟฟ้า (ผกส.) การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา (ขนาด M, L) 
ท าหนา้ท่ี ใหบ้รกิารหลงัการขายท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ี ลกูคา้/ผูใ้ชไ้ฟรอ้งขอ (งานก่อสรา้งระบบไฟฟ้า 
งานเชา่หมอ้แปลง)  

3.2.2  แผนกบรกิารและลกูคา้สมัพนัธ ์ (ผบส.) การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา (ขนาด M, L) 
ท าหนา้ท่ี บริการรบัค ารอ้งขอใชไ้ฟฟ้าในพืน้ท่ีรบัผิดชอบ 

3.2.3 แผนกคลงัพสัด ุ(ผคพ.) การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา (ขนาด M, L) ท าหนา้ท่ี ควบคมุ 
ดแูลและจดัหาพสัดอุปุกรณใ์หเ้พียงพอตอ่ความตอ้งการใชง้านของการไฟฟ้าในพืน้ท่ีรบัผิดชอบ  

3.2.4 แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง (ผมต.) การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา (ขนาด M, L, S) 
ท าหนา้ท่ี วางแผนตรวจสอบบ ารุงรกัษาระบบไฟฟ้าและด าเนินการซ่อมบ ารุงรกัษา 

3.2.5 แผนกก่อสรา้งปฏิบตักิารและบ ารุงรกัษาระบบไฟฟ้า(ผกป.)การไฟฟ้าสว่นภมูิภาค 
สาขา S ท าหนา้ท่ี วางแผนตรวจสอบบ ารุงรกัษาระบบไฟฟ้าและด าเนินการก่อสรา้ง 
และซอ่มแซมบ ารุงรกัษา 

3.2.6 แผนกบริการลกูคา้ (ผบค.) การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา (ขนาด S ) ท าหนา้ท่ี 
บรกิารรบัค ารอ้งขอใชไ้ฟฟ้าในพืน้ท่ีรบัผิดชอบ 

3.2.7 ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคสาขา L, M, S ท าหนา้ท่ี 
พิจารณา และอนมุตัใิบเบกิอปุกรณ ์

 
 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

4  ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 
4.1 ความหมายของสัญลักษณต์่าง ๆ 

 คือ การใชส้ญัลกัษณต์า่ง ๆ 
ในการเขียนแผนผงัการท างานเพ่ือใหเ้ห็นถึงลกัษณะและความสมัพนัธก์่อน/หลงัของแตล่ะขัน้ต
อนในกระบวนการท างาน 

 คือ จดุเริ่มตน้และสิน้สดุของกระบวนการ 
 

 คือ กิจกรรมและการปฏิบตังิาน 
 

 คือ การตดัสินใจ 
 
 

 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 
 
 

 คือ จดุเช่ือมตอ่ระหวา่งขัน้ตอน เชน่ 
กรณีการเขียนกระบวนการไมส่ามารถจบได ้
ภายใน 1 หนา้ 

 
 

คือ เอกสาร/รายงาน 
 
คือ ฐานขอ้มลู 
 

  คือ จดุควบคมุกิจกรรมหลกัท่ีคาดวา่จะเกิด 
ปัญหาบอ่ย / ตอ้งควบคมุเป็นพิเศษ 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

4.2 รายละเอียดผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
     4.2.1 การตดิตั้ง การสับเปล่ียน รือ้ถอน จากงานเพิม่/ลดขนาดหม้อแปลง 

รายละเอียดของผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : การติดตัง้ การสบัเปลี่ยน 
รือ้ถอนจากงานเพิ่ม/ลดขนาดหมอ้แปลง 
และงานขยายเขต 

ผูร้บัผิดชอบ : แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง ตวัชีว้ดัของกระบวนการ : รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการ 
ภายในระยะเวลาที่ก  าหนด 

ผูส้ง่มอบ 
กระบวนงานก่อน

หนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขัน้ตอน และ ผูร้บัผิดชอบ IT/Application ผลผลติ/ผลลพัธ ์ ผูน้  าไปใชใ้น 
กระบวนการถดัไป 

 

กรอบระยะเวลา
/ตวัชีว้ดั 

กฎระเบยีบ/
หลกัเกณฑ ์
ขอ้บงัคบัที่เกี่
ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วนั 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

2 วนั 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ระเบยีบหลกั
เกณฑแ์ละวิ
ธีปฏิบติัเกี่ยว
กบัหมอ้แปล
ง พ.ศ. 2557 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

ผมต.L,M,S 
ผกส.L,M 
ผกป. S 

ช่องทางอื่นๆ 
เช่น OPSA 

 
 
 

ผมต.L,M,S 
ผกส.L,M 
ผกป.S 

-งานปรับปรุง  
เพิ่ม/ลดขนาด
หมอ้แปลง 
-
งานขยายเขต 
-
หมอ้แปลงช า
รุด 

แฟ้มงาน 
(ปรบัปรุง/ขย
ายเขต) 

  เริ่มตน้ 

 
จดัสง่ใบเบกิหมอ้แปลง 

ผปบ./ผกส, L,M, ผกป.S 

1 

  

2 
พิจารณาจดัสรรหมอ้แปลง 
ผปบ.,L,M, ผกป.S ผมต.L,M,S 

 แบทช ์R 
แบทช ์N 

 

ตดัจ่ายหมอ้แปลงในระบบ MM 

 
ผคพ.L,M 

 

3 

 

 

ตดัจ่ายหมอ้แปลงในระบบ MM 

 
ผมต. L,M,S 

4 

5 

 

ติดตัง้หมอ้แปลง 

 
ผมต.L,M,S, ผกส.L,M, ผกป.S 

 

 

ปรบัปรุงขอ้มลูหมอ้แปลงในระบบ 

 
ผมต.ผกส.ผกป. 

 

  สิน้สดุ 

6 

SAP / WMS 

SAP / WMS 

SAP-ADS 
GIS 

หมอ้แปลง 

หมอ้แปลง 
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 ผปบ.L,M 

ผกส.L,M 
ผกป. S 

 
 

ผกส.L,M 
ผกป. S 

ผมต.L,M,S 

 

ทกุหน่วยงาน
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แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
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     4.2.2 กระบวนการเช่าหม้อแปลงกรณีหม้อแปลงผู้ใช้ไฟช ารุด 

รายละเอียดของผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : 
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แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
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แปลง 
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ผบส.L,M/ผ

บค.S 

 
ผบส.L,M/ผบ

ค.S 
ค าร้องขอเช่า
หม้อแปลง 

 
ตัดจา่ยพสัดุในระบบ MM 

ผมต. L, M, S 

 

ผกส. L,M/ 

ผกป.S 
-
ใบเบกิหม้อ
แปลง 
-ใบส่ังงาน 

SAP / WMS หม้อแปลง 
ผกส.L,M/ผ

กป.S 

ค าร้องขอเช่า
หม้อแปลง 

YES 

YES 

 A 

 

 

ขออนุมัติน าหม้อแปลงใหม่ให้ผู้ใช้
ไฟเช่า 

ผมต.L,M,S 

 
ขอโอนหม้อแปลงแบทช ์R  
จาก กฟฟ.ขา้งเคยีงได้หรือไม่ 

1 
ตรวจสอบหม้อแปลง 

ผ่านการใช้งานแล้วคงคลัง(แบทชR์
) 

ผมต.L,M,S 

 NO 

2 

ผมต.L,M,S 

 
NO 

3 

 
จัดท าสัญญาเชา่หม้อแปลง 

ผบส.L,M/ผบค.S 
 

สัญญาเชา่หม้
อแปลง 

ผมต.L,M,S 

4 

 
สร้างใบส่ังงานบริการหลังการขาย 

ผกส.L,M/ผกป.S 

5 

 SAP-IW34 
ใบส่ังงาน 

ZW03 
ผกส.L,M/ผ

กป.S 

6 

7 

ระบบสารบรร
ณ  

หนังสือขออนุ
มัติน าหม้อแป
ลงใหม่ให้ผู้ใช้

ไฟเช่า 

กฟข. 
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4.2 รายละเอียดผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
     4.2.2 กระบวนการเช่าหม้อแปลงกรณีหม้อแปลงผู้ใช้ไฟช ารุด (ต่อ) 

รายละเอียดของผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : 
กระบวนการเช่าหมอ้แปลงกรณีหมอ้แปลง
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ผูร้บัผิดชอบ : แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง ตวัชีว้ดัของกระบวนการ : รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการ 
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ยวขอ้ง 
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ผู้ใช้ไฟ เอกสารประก
อบค าร้องขอย
กเลิกการ 
เช่าหม้อแปลง 

สร้างค าร้องยกเลกิการเช่าหม้อแป
ลง 

ผบส.L,M,ผบค.S 
 

SAP-CIC0 
ค าร้องยกเลกิ
การเช่าหม้อแ

ปลง 

ผกส.L,M/ผ

กป.S 

 
ด าเนินการรือ้ถอนหม้อแปลง 

ผกส.L,M,ผกป.S 
 

หนังสือรายงา
นการถอนหม้

อแปลง 
สภาพด ี

ผมต. L,M,S 

 

เปิดใบส่ังงาน 

ผกส.L,M,ผกป.S 
 

SAP-IW34 
ใบส่ังงาน 
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ผกส.L,M/ผ

กป.S 

ผบส.L,M,ผบ
ค.S 

 

ค าร้องยกเลกิ
การเช่าหม้อแ

ปลง 

ผบส.L,M,ผบ
ค.S 

 

ใบส่ังงานรือ้ถ
อนหม้อแปลง 

 

 
ผกส.L,M,ผก

ป.S 

 

ใบส่งคนืหม้อแ
ปลง สภาพด ี

 

 
B 

  
ผู้ใช้ไฟเช่าครบสัญญา 

ผบส.L,M, ผบค.S 

 
ไม่เชา่ต่อ 

 

A 
ต่อสัญญา 

 
ปรับปรุงข้อมูลหม้อแปลงในระบบ 

MM 
ผมต.L,M,S 

 

 
รับหม้อแปลงคนืในระบบ MM 

ผมต.L,M,S 
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ใบส่ังงาน 
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ผกส.L,M/ผ
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รายละเอียดของผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : การติดตัง้ การสบัเปลี่ยน 
รือ้ถอนจากงานเพิ่ม/ลดขนาดหมอ้แปลง 
และงานขยายเขต 

ผูร้บัผิดชอบ : แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง ตวัชีว้ดัของกระบวนการ : รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการ 
ภายในระยะเวลาที่ก  าหนด 

ผูส้ง่มอบ 
กระบวนงานก่อน

หนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขัน้ตอน และ ผูร้บัผิดชอบ IT/Application ผลผลติ/ผลลพัธ ์ ผูน้  าไปใชใ้น 
กระบวนการถดัไป 

 

กรอบระยะเวลา
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ระมาณการ 
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รายละเอียดของผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : การติดตัง้ การสบัเปลี่ยน 
รือ้ถอนจากงานเพิ่ม/ลดขนาดหมอ้แปลง 
และงานขยายเขต 

ผูร้บัผิดชอบ : แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง ตวัชีว้ดัของกระบวนการ : รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการ 
ภายในระยะเวลาที่ก  าหนด 

ผูส้ง่มอบ 
กระบวนงานก่อน

หนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขัน้ตอน และ ผูร้บัผิดชอบ IT/Application ผลผลติ/ผลลพัธ ์ ผูน้  าไปใชใ้น 
กระบวนการถดัไป 

 

กรอบระยะเวลา
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ยวขอ้ง 
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สร้างใบส่ังงานบริการหลังการขาย 

ผกส.L,M/ผกป.S 

ผบส.L,M/ผบ
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ค าร้องขอเช่า
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ใบส่ังงาน 
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กป.S 
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ด าเนินการก่อสร้าง,ติดต้ังหม้อแป

ลง 
ผกส.L,M,ผกป.S 

 

 ผกส.L,M 
ผกป.S 
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สร้าง 

หนังสือรายงา
นการก่อสร้าง 

ผปบ.L,M/ผ

กป.S 

ผู้ใช้ไฟ 

 
ด าเนินการรือ้ถอนหม้อแปลง 

ผกส.L,M,ผกป.S 
 

หนังสือรายงา
นการถอนหม้

อแปลง 
สภาพด ี
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เปิดใบส่ังงาน 

ผกส.L,M,ผกป.S 
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ใบส่ังงาน 
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หนังสือรายงา
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ติดต้ังหม้อแป
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เอกสารประก
อบค าร้องขอย
กเลิกการ 
เช่าหม้อแปลง 

B 
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10 

 
ปรับปรุงข้อมูลหม้อแปลงในระบบ 

ผกส.L,M,ผกป.S 
 

  
ผู้ใช้ไฟเช่าครบสัญญา 
ผบส.L,M, ผบค.S 

 ไม่เชา่ต่
อ 

ต่อสัญญา 
 

สร้างค าร้องยกเลกิการเช่าหม้อแป
ลง 

ผบส.L,M,ผบค.S 

 

C 

13 

11 

12 

14 

15 

16 

SAP / WMS 

SAP-ADS 
GIS 

SAP-CIC0 

พัสดุ,หม้อแปล
ง 

ข้อมูลหม้อแป
ลงในระบบทีเ่
ป็นปัจจบัุน 

ค าร้องยกเลกิ
การเช่าหม้อแ

ปลง  
ผกส.L,M/ผ

กป.S 

ผกส.L,M/ผก

ป.S 

 

ทุกหน่วยงา

นทีเ่กี่ยวข้อง 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 

 
4.2 รายละเอียดผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
     4.2.3 กระบวนการเช่าหม้อแปลงกรณีมีงานขยายเขต (ต่อ) 

รายละเอียดของผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : การติดตัง้ การสบัเปลี่ยน 
รือ้ถอนจากงานเพิ่ม/ลดขนาดหมอ้แปลง 
และงานขยายเขต 

ผูร้บัผิดชอบ : แผนกมิเตอรแ์ละหมอ้แปลง ตวัชีว้ดัของกระบวนการ : รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการ 
ภายในระยะเวลาที่ก  าหนด 

ผูส้ง่มอบ 
กระบวนงานก่อน

หนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขัน้ตอน และ ผูร้บัผิดชอบ IT/Application ผลผลติ/ผลลพัธ ์ ผูน้  าไปใชใ้น 
กระบวนการถดัไป 

 

กรอบระยะเวลา
/ตวัชีว้ดั 

กฎระเบยีบ/
หลกัเกณฑ ์
ขอ้บงัคบัที่เกี่
ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

    
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 

 

 
4.2 รายละเอียดผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
4.2.4 หลักเกณฑก์ารจัดการพัสดุประเภทหม้อแปลงระบบจ าหน่ายทีผ่่านการใช้งานแล้ว 
    4.2.4.1 การสอบข้อเทจ็จริงหม้อแปลงช ารุด 
    4.2.4.2 การซ่อมหม้อแปลงช ารุด 
    4.2.4.3 การจ าหน่ายหม้อแปลงช ารุดออกจากบัญชี 
*ให้ด าเนินการตามแนวทางคู่มือหลักเกณฑก์ารจัดการพัสดุประเภทหม้อแปลงระบบ 
จ าหน่ายทีผ่่านการใช้งานแล้ว 
 
 

 

รับหม้อแปลงคนืในระบบ MM 

ผมต.L,M,S 
 

ผกส.L,M,ผก
ป.S 
 

ใบส่งคนืหม้อ
แปลง สภาพด ี

 
SAP/WMS 

 

ใบรับคนืหม้อ
แปลง 

ผมต. L,M,S 

 

C 

17 

 
ปรับปรุงข้อมูลหม้อแปลงในระบบ 

MM 
ผมต.L,M,S 

 

18 

 
ยนืยันเวลาปฏิบัติงาน,ปิดใบส่ังงา

น 
ผกส.L,M,ผกป.S 

 

 SAP 
ใบส่ังงาน 

ZW03 
ผกส.L,M/ผ

กป.S 

  
สิน้สุด 

19 

SAP-ADS, 
GIS 

ข้อมูลหม้อแป
ลงทีเ่ป็นปัจจุบั

น 

ทุกหน่วยงา

นทีเ่กี่ยวข้อง 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
 
 
4.2.4.1 การสอบข้อเทจ็จริงหม้อแปลงช ารุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
     4.2.4.2 การซ่อมหม้อแปลงช ารุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     4.2.3.2 การซ่อมหม้อแปลงช ารุด 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
     4.2.4.2 การซ่อมหม้อแปลงช ารุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     4.2.4.2 การซ่อมหม้อแปลงช ารุด 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     4.2.3.3 การจ าหน่ายหม้อแปลงช ารุดออกจากบัญชี 
     4.2.4.2 การซ่อมหม้อแปลงช ารุด 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     4.2.4.2 การซ่อมหม้อแปลงช ารุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     4.2.4.3 การจ าหน่ายหม้อแปลงช ารุดออกจากบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     4.2.5 งานบ ารุงรักษาหม้อแปลง 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

*ให้ด าเนินการตามแนวทางคู่มือการปฏิบัตงิาน(Work Manual) 
งานบ ารุงรักษาหม้อแปลงในระบบจ าหน่ายของ กฟภ. ฉบับปรับปรุงปี 2567 
(อยู่ระหว่างรออนุมัต)ิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     4.2.4 งานบ ารุงรักษาหม้อแปลง 
     4.2.5 งานบ ารุงรักษาหม้อแปลง 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     4.2.5 งานบ ารุงรักษาหม้อแปลง 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
     4.2.5 งานบ ารุงรักษาหม้อแปลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. มาตรฐานงาน (Performance Standard) และระบบตดิตามประเมินผล (Evaluation)
  5.1 มาตรฐานงาน 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

5.1.1 งานตดิตั้ง สับเปล่ียน รือ้ถอน 
จากงานเพิม่/ลดขนาดหม้อแปลงและงานขยายเขต 

 มาตรฐานงานของแตล่ะกิจกรรม 
 
ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. จดัสง่ใบเบิกหมอ้แปลง 1.1 ความครบถว้น 
ถกูตอ้งของหมอ้แปลงและอปุกรณท่ี์จะด าเนินการเบิก 
ภายใน 1 วนัท าการ 
 

2. พิจารณาจดัสรรหมอ้แปลง 2.1 หมอ้แปลงใหมใ่หจ้ดัสง่ใบเบกิหมอ้แปลงให ้ผคพ. 
ด าเนินการตดัจา่ยในระบบ SAP-MM/WMS  
2.2 
หมอ้แปลงผา่นการใชง้านใหจ้ดัสง่ใบเบิกหมอ้แปลงให ้
ผมต. ด าเนินการตดัจา่ยในระบบ SAP-MM/WMS  

3. ตดัจ่ายหมอ้แปลงใหมใ่นระบบ 

MM ท่ีคลงั ผคพ. 

3.1 ความถกูตอ้ง ครบถว้น 
ของหมอ้แปลงและอปุกรณท่ี์จะด าเนินการตดัจา่ย 
ด าเนินการแลว้เสรจ็ไมเ่กิน 2 วนั 

4.ตดัจา่ยหมอ้แปลงเก่าสภาพดีในระ
บบ MM ท่ีคลงั ผมต. 

4.1 ความถกูตอ้ง ครบถว้น 
ของหมอ้แปลงและอปุกรณท่ี์จะด าเนินการตดัจา่ย 
ด าเนินการแลว้เสรจ็ไมเ่กิน 1 ชั่วโมง 

5. ด าเนินการตดิตัง้หมอ้แปลง 5.1 
ด าเนินการก่อสรา้งถกูตอ้งตามมาตรฐานงานก่อสรา้ง 
5.2 ด าเนินการก่อสรา้งแลว้เสรจ็ตามก าหนด ไมเ่กิน 2 
วนั 

6. ปรบัปรุงขอ้มลูหมอ้แปลงในระบบ 6.1 ปรบัปรุงขอ้มลูในระบบ SAP-ADS, GIS 

ใหเ้ป็นปัจจบุนั ด  าเนินการไม่เกิน 20 นาที 

 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
5. มาตรฐานงาน (Performance Standard) และระบบตดิตามประเมินผล (Evaluation)
  5.1 มาตรฐานงาน 

5.1.1มาตรฐานงานงานเช่าหม้อแปลงกรณีหม้อแปลงผู้ใช้ไฟช ารุด  
มาตรฐานงานของแตล่ะกิจกรรม 

ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1.ตรวจสอบหมอ้แปลงผา่นการใชง้าน
แลว้คงคลงั (แบทช ์R) ว่ามีหรือไม ่

1.1 ตรวจสอบหมอ้แปลงแบทช ์R 
จากคลงัโดยใชร้ะบบงาน SAP-MM/WMS 

2.ขอโอนหมอ้แปลงแบทช ์R 
จากการไฟฟ้าขา้งเคียง 

2.1ด าเนินการจดัท าหนงัสือขอโอนหมอ้แปลงจากการ
ไฟฟ้าขา้งเคียงตามอ านาจอนมุตั ิ
ด  าเนินการภายในไมเ่กินเวลา 3 วนั 

3.ขออนมุตัหิมอ้แปลงใหมใ่หผู้ใ้ชไ้ฟเชา่ 
(กรณีไมมี่หมอ้แปลงเก่า 
และหมอ้แปลงใหมย่งัไมมี่ความจ าเป็น
ใชง้าน) 

3.1 
กรณีไมมี่หมอ้แปลงเก่าผ่านการใชง้านในคลงัตนเอง 
และการไฟฟ้าขา้งเคียง 
หากมีหมอ้แปลงใหมใ่นคลงัท่ียงัไมมี่ความจ าเป็นใชง้
าน จดัท าหนงัสือขออนมุตัผิชก. 
น าหมอ้แปลงใหมใ่หผู้ใ้ชไ้ฟเชา่ 
ด  าเนินการไมเ่กินเวลา 3 วนัท าการ 

4. การจดัท าสญัญาเชา่หมอ้แปลง 4.1 ท าสญัญาเชา่โดยใชแ้บบฟอรม์ 
หนงัสือสญัญาเชา่อปุกรณไ์ฟฟ้า 
ตามแบบมาตรฐานของ กฟภ. ในปัจจบุนั 
4.2 สญัญาเชา่มีระยะเวลาไมเ่กิน 1 ปี 
4.3 ด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ไมเ่กิน 1 วนั 

5. ด าเนินการเปิดใบสั่งงาน 5.1 ด าเนินการเปิดใบสั่งงาน ZW03 
ใบสั่งงานบรกิารหลงัการขาย กิจกรรม Z45 
ใหเ้ชา่หมอ้แปลง 
5.2 ด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ไมเ่กิน 20 นาที 

6.ตดัจา่ยหมอ้แปลงเก่าสภาพดีใน 
ระบบ MM 

6.1 จดัสง่ใบเบกิหมอ้แปลงให ้ผมต. 
ด าเนินการตดัจา่ยในระบบ SAP-MM/WMS ไมเ่กิน 1 
วนัท าการ 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
7. ด าเนินการตดิตัง้หมอ้แปลง 
    

9.1 
ด าเนินการก่อสรา้งถกูตอ้งตามมาตรฐานงานก่อสรา้ง 
9.2 ด าเนินการก่อสรา้งแลว้เสรจ็ตามก าหนด ภายใน 
2 วนั 

8. ปรบัปรุงขอ้มลูหมอ้แปลงในระบบ 20.1 ปรบัปรุงขอ้มลูหมอ้แปลงในระบบ SAP-ADS, 
GIS ใหเ้ป็นปัจจบุนั ไมเ่กิน 20 นาที 

 
5. มาตรฐานงาน (Performance Standard)  และระบบตดิตามประเมินผล (Evaluation)
  5.1 มาตรฐานงาน 

5.1.1มาตรฐานงานงานเช่าหม้อแปลงกรณีหม้อแปลงผู้ใช้ไฟช ารุด (ต่อ)  
มาตรฐานงานของแตล่ะกิจกรรม 

ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
9. ผูใ้ชไ้ฟเชา่ครบสญัญา 
จะด าเนินการเชา่ตอ่ 
หรือยกเลิกการเชา่ 

9.1 หากตอ้งการเชา่ตอ่ตอ้งขอตอ่สญัญา 
กฟภ.จะคดิคา่เชา่ใหม่ตามหลกัเกณฑผ์ูใ้ชไ้ฟท่ีประกาศ
ใชใ้นขณะนัน้ และย่ืนความประสงคก์่อนหมดสญัญา 1 
เดือน 
9.2 หากไมมี่ความประสงคเ์ชา่ตอ่ 
ใหย่ื้นค ารอ้งยกเลิกการเชา่หมอ้แปลง 

10. 
สรา้งค ารอ้งยกเลิกการเชา่หมอ้แปลง 

10.1 ความถกูตอ้ง 
ครบถว้นของเอกสารประกอบการขอเลิกการเชา่หมอ้แ
ปลง 
10.2 ด าเนินการสรา้งค ารอ้ง ไมเ่กินเวลา 20 นาที 

11. ด าเนินการเปิดใบสั่งงาน 11.1 ด าเนินการเปิดใบสั่งงาน ZW03 
ใบสั่งงานบรกิารหลงัการขาย  
13.2 ด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ไมเ่กิน 20 นาที 

12. ด าเนินการรือ้ถอนหมอ้แปลง 12.1 ความครบถว้นของอปุกรณท่ี์รือ้ถอนท่ีจะสง่คืน 
12.2 ด าเนินการภายในก าหนดเวลา ไมเ่กิน 2 วนั 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
13. รบัหมอ้แปลงคืนในระบบ MM 13.1 ความครบถว้นของเอกสารประกอบ 

และอปุกรณท่ี์รบัคืน 
13.2 ตรวจสอบสภาพหมอ้แปลงท่ีรบัคืน 
สภาพดีพรอ้มใชง้าน 
13.3 ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไมเ่กิน 1 
ชั่วโมง 

14. ปรบัปรุงขอ้มลูหมอ้แปลงในระบบ 

 

14.1 ปรบัปรุงขอ้มลูในระบบ SAP-ADS, GIS 
ใหเ้ป็นปัจจบุนั ภายในเวลาไมเ่กิน 20 นาที 

15. 
ยืนยนัชั่วโมงการปฏิบตังิาน,ปิดใบสั่ง 

15.1 ด าเนินการยืนยนัชั่วโมงการปฏิบตังิาน ไมเ่กิน 
154 ชั่วโมง/คน/เดือน รวมทกุกระบวนงาน 
และด าเนินการปิดใบสั่งใหค้รบถว้นเป็นปัจจบุนั 
ภายใน 20 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 

 
5. มาตรฐานงาน (Performance Standard)  และระบบตดิตามประเมินผล (Evaluation)
  5.1 มาตรฐานงาน 

5.1.2 มาตรฐานงานงานเช่าหม้อแปลงกรณีมีงานขยายเขต  
มาตรฐานงานของแตล่ะกิจกรรม 

ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. สรา้งค ารอ้งขอขยายเขต, 
ขอเชา่หมอ้แปลง 

1.1 สรา้งค ารอ้งขอขยายเขตในระบบ SAP 
เปิดค ารอ้งประเภท Y2 
1.2 
สรา้งค ารอ้งบรกิารหลงัการขายขอเชา่หมอ้แปลงในระ
บบ SAP เปิดค ารอ้งประเภท Y3 
1.3 ด าเนินการไมเ่กิน 20 นาที 
 

2. ส ารวจออกแบบ 
ประมาณการคา่ใชจ้า่ย(กรณีเชา่หมอ้
แปลงพรอ้มมีงานขยายเขต) 

2.1 ด าเนินส ารวจ ออกแบบ 
ประมาณการคา่ใชจ้า่ยตามหลกัเกณฑจ์ดัท าประมาณ
การคา่ใชจ้า่ยในงานก่อสรา้ง รือ้ถอน ยา้ยระบบไฟฟ้า 
ฉบบัปรบัปรุง พ.ศ.2562 
2.2 ด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ไมเ่กิน 2 วนั 

3. จดัท าใบแจง้หนีค้า่ใชจ้า่ย 

 

3.1 ความถกูตอ้ง ครบถว้น 
ของวงเงินการคดิคา่ใชจ้า่ยตามประมาณการ 
ด าเนินการแลว้เสรจ็ไมเ่กิน 20 นาที 

4. รบัช าระเงินคา่ขยายเขต 4.1 ด าเนินการรบัช าระเงิน ถกูตอ้ง ครบถว้น 
โดยด าเนินการตามระเบียบ กฟภ.วา่ดว้ยการเงิน 
(ฉบบัปรบัปรุง พ.ศ. 2558) ด าเนินการแลว้เสรจ็ไมเ่กิน 
10 นาที 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
5. 
ตรวจสอบหมอ้แปลงผา่นการใชง้านแ
ลว้คงคลงั (แบทช ์R) ว่ามีหรือไม ่

5.1 ตรวจสอบหมอ้แปลงแบทช ์R 
จากคลงัโดยใชร้ะบบงาน SAP-MM/WMS 

6. ขอโอนหมอ้แปลงแบทช ์R 
จากการไฟฟ้าขา้งเคียง 

6.1 
ด าเนินการจดัท าหนงัสือขอโอนหมอ้แปลงจากการไฟฟ้
าขา้งเคียงตามอ านาจอนมุตั ิ
ด  าเนินการภายในไมเ่กินเวลา 3 วนั 

7. 
ขออนมุตัหิมอ้แปลงใหมใ่หผู้ใ้ชไ้ฟเชา่ 
(กรณีไมมี่หมอ้แปลงเก่า 
และหมอ้แปลงใหมย่งัไมมี่ความจ าเป็
นใชง้าน) 

7.1 
กรณีไมมี่หมอ้แปลงเก่าผ่านการใชง้านในคลงัตนเอง 
และการไฟฟ้าขา้งเคียง 
หากมีหมอ้แปลงใหมใ่นคลงัท่ียงัไมมี่ความจ าเป็นใชง้า
น จดัท าหนงัสือขออนมุตัผิชก. 
น าหมอ้แปลงใหมใ่หผู้ใ้ชไ้ฟเชา่ ด าเนินการไมเ่กินเวลา 
3 วนัท าการ 

8. การจดัท าสญัญาเชา่หมอ้แปลง 8.1 ท าสญัญาเชา่โดยใชแ้บบฟอรม์ 
หนงัสือสญัญาเชา่อปุกรณไ์ฟฟ้า 
ตามแบบมาตรฐานของ กฟภ. ในปัจจบุนั 
8.2 สญัญาเชา่มีระยะเวลาไมเ่กิน 1 ปี 
8.3 ด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ไมเ่กิน 1 วนั 

 
5. มาตรฐานงาน (Performance Standard)  และระบบตดิตามประเมินผล (Evaluation)
  5.1 มาตรฐานงาน 

5.1.2 มาตรฐานงานงานเช่าหม้อแปลงกรณีมีงานขยายเขต (ต่อ) 
มาตรฐานงานของแตล่ะกิจกรรม 

ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
9. ด าเนินการเปิดใบสั่งงาน 9.1 ด าเนินการเปิดใบสั่งงาน ZW03 

ใบสั่งงานบรกิารหลงัการขาย กิจกรรม Z45 
ใหเ้ชา่หมอ้แปลง 
9.2 ด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ไมเ่กิน 20 นาที 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
10. 
ตดัจา่ยหมอ้แปลงเก่าสภาพดีในระบ
บ MM 

10.1 จดัสง่ใบเบกิหมอ้แปลงให ้ผมต. 
ด าเนินการตดัจา่ยในระบบ SAP-MM/WMS ไมเ่กิน 1 
วนัท าการ 

11. ด าเนินการติดตัง้หมอ้แปลง 
    

11.1 
ด าเนินการก่อสรา้งถกูตอ้งตามมาตรฐานงานก่อสรา้ง 
11.2 ด าเนินการก่อสรา้งแลว้เสรจ็ตามก าหนด ภายใน 
2วนั 

12. ปรบัปรุงขอ้มลูหมอ้แปลงในระบบ 20.1 ปรบัปรุงขอ้มลูหมอ้แปลงในระบบ SAP-ADS, 
GIS ใหเ้ป็นปัจจบุนั ไมเ่กิน 20 นาที 

13. ผูใ้ชไ้ฟเชา่ครบสญัญา 
จะด าเนินการเชา่ตอ่ 
หรือยกเลิกการเชา่ 

13.1 หากตอ้งการเชา่ตอ่ตอ้งขอตอ่สญัญา 
กฟภ.จะคดิคา่เชา่ใหม่ตามหลกัเกณฑผ์ูใ้ชไ้ฟท่ีประกาศ
ใชใ้นขณะนัน้ และย่ืนความประสงคก์่อนหมดสญัญา 1 
เดือน 
13.2 หากไมมี่ความประสงคเ์ชา่ตอ่ 
ใหย่ื้นค ารอ้งยกเลิกการเชา่หมอ้แปลง 

14. 
สรา้งค ารอ้งยกเลิกการเชา่หมอ้แปลง 

14.1 ความถกูตอ้ง 
ครบถว้นของเอกสารประกอบการขอเลิกการเชา่หมอ้แ
ปลง 
14.2 ด าเนินการสรา้งค ารอ้ง ไมเ่กินเวลา 20 นาที 

15. ด าเนินการเปิดใบสั่งงาน 15.1 ด าเนินการเปิดใบสั่งงาน ZW03 
ใบสั่งงานบรกิารหลงัการขาย  
15.2 ด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ไมเ่กิน 20 นาที 

16. ด าเนินการรือ้ถอนหมอ้แปลง 16.1 ความครบถว้นของอปุกรณท่ี์รือ้ถอนท่ีจะสง่คืน 
16.2 ด าเนินการภายในก าหนดเวลา ไมเ่กิน 2 วนั 

 
 
 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. มาตรฐานงาน (Performance Standard)  และระบบตดิตามประเมินผล (Evaluation)
  5.1 มาตรฐานงาน 

5.1.2 มาตรฐานงานงานเช่าหม้อแปลงกรณีมีงานขยายเขต (ต่อ) 
มาตรฐานงานของแตล่ะกิจกรรม 

ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
17. รบัหมอ้แปลงคืนในระบบ MM 26.1 ความครบถว้นของเอกสารประกอบ 

และอปุกรณท่ี์รบัคืน 
26.2 ตรวจสอบสภาพหมอ้แปลงท่ีรบัคืน 
สภาพดีพรอ้มใชง้าน 
26.3 ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไมเ่กิน 30 
นาที 

18. ปรบัปรุงขอ้มลูหมอ้แปลงในระบบ 

 

27.1 ปรบัปรุงขอ้มลูในระบบ SAP-ADS, GIS 
ใหเ้ป็นปัจจบุนั ภายในเวลาไมเ่กิน 20 นาที 

19. 
ยืนยนัชั่วโมงการปฏิบตังิาน,ปิดใบสั่ง 

19.1 ด าเนินการยืนยนัชั่วโมงการปฏิบตังิาน ไมเ่กิน 
154 ชั่วโมง/คน/เดือน รวมทกุกระบวนงาน 
และด าเนินการปิดใบสั่งใหค้รบถว้นเป็นปัจจบุนั 
ภายใน 10 นาที 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          5.2 ระบบตดิตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบตดิตาม  

 
ผู้ตรวจตดิตาม ผู้รับการตรวจ

ตดิตาม 
กรอบเวลาใน 
การประเมินผล 



 

กระบวนงานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร ์ฉบับสมบูรณ์ 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกมิเตอร์และหมอ้แปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

1. ผงัการไหลของกระบวนการ 

(Work Flow Chart) 
 

2. มาตรฐานงาน 
 

3. แบบฟอรม์ท่ีใช ้
 

4. ระบบ SAP/ระบบ 

Software/โปรแกรม 

ส าเรจ็รูปอ่ืนๆ/เครื่องมือ 

อ่ืน ท่ีใชใ้นการปฏิบตังิาน 
 

5. การปรบัปรุงแกไ้ขตามผลกา

รตรวจตดิตาม 
 

6. อ่ืน ๆ  

คณะท างานระดบั 
กอง 

ผมร.กบษ. อยา่งนอ้ยปีละ 1 
ครัง้ก่อนเดือน ต.ค. 

 
 6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) และแบบฟอรม์ทีใ่ช้ (Form) 

6.1 เอกสารอ้างอิง 
6.1.1 หลกัเกณฑ ์และวิธีปฏิบตัเิก่ียวกบัหมอ้ กฟภ.  พ.ศ. 2557 
6.1.2 หลกัเกณฑจ์ดัท าประมาณการคา่ใชจ้า่ยในงานก่อสรา้ง รือ้ถอน ยา้ยระบบไฟฟ้า 

ฉบบัปรบัปรุง พ.ศ.2562 
6.1.3 ระเบียบ กฟภ.ว่าดว้ยการเงิน (ฉบบัปรบัปรุง พ.ศ. 2558) 

      6.2 แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
6.2.1 แบบฟอรม์เบิกอปุกรณใ์นระบบ SAP.(PS.)  ZPSF009 
10.2 แบบฟอรม์ค ารอ้งขอขยายเขต 
10.3 แบบฟอรม์ค ารอ้งขอใชบ้รกิารเรื่องระบบไฟฟ้า 

10.4 แบบฟอรม์ใบแจง้หนี ้/ ใบแนบก ากบัภาษี 
10.5 แบบสญัญาเชา่อปุกรณไ์ฟฟ้า 
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 7.ระบบ Digital ทีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 
7.1 โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Microsoft Excel และโปรแกรม Acrobat   
7.2 ระบบสารบรรณ 
7.3 Google Sheet และ Google Drive 
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8. ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอรม์ 
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แบบฟอรม์เบกิอุปกรณใ์นระบบ SAP.(PS.)ZPSF009   
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แบบฟอรม์ค าร้องขอขยายเขต 
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แบบฟอรม์ค าร้องขอใช้บริการเร่ืองระบบไฟฟ้า 
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แบบฟอรม์ใบแจ้งหนี/้ใบแนบใบก ากับภาษี 
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แบบสัญญาเช่าอุปกรณไ์ฟฟ้า 
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ระเบยีบ หลักเกณฑท์ีเ่กีย่วข้อง 
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หลักเกณฑแ์ละวธีิปฏบัิตเิกีย่วกับหม้อแปลง กฟภ. พ.ศ. 2557 
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หลักเกณฑจ์ัดท าประมาณการค่าใช้จา่ยในการก่อสร้าง, รือ้ถอน, 

ย้ายระบบไฟฟ้า 
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ระเบยีบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยการเงนิ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2558)



 

 

ประวัตกิารปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 

 

คร้ังที่ ปี พ.ศ.  
(ทีป่รับปรุง

) 

หน่วยงาน (ทีป่รับปรุง) 

1 2559 กบล.น.3 

2 2560 กบล.ฉ.3 

3 2561 กบล.ต.3 

4 2562 

คณะท างานย่อยกองบรกิารลกูคา้ 

คณะท างานเพ่ือทบทวนและปรบัปรุงคูมื่อการปฏิบตังิาน สายงาน 

ภาค 1 

5 2565 
คณะกรรมการด าเนินงานระบบบรหิารคณุภาพ  

กองบริการลกูคา้ 

6 2567 
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การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคประจ าจงัหวดั 

การไฟฟ้าสว่นภมูิภาคเขต 

สายงานภาคเหนือและตะวนัออกเฉียงเหนือ 

และสายงานภาคกลางและใต ้

 


