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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการงานฮอทไลน์   คณะท างานฯได้ด าเนินการทบทวน/
ปรับปรุง/ควบรวมคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ในลักษณะ End-to-End Process ระดับแผนก จาก
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ดังนี้ 
             1.กระบวนการงานติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าโดยไม่ดับไฟ 
             2.กระบวนการงานแก้ไขปัญหาการจ่ายไฟฟ้ากรณีฉุกเฉินโดยไม่ดับไฟ 
             3.กระบวนการควบคุมการปฏิบัติงานฮอทไลน์  
             4.กระบวนการ งานควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือ ฮอทไลน์  
             โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L,M (ผปบ.)และ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค
สาขาขนาด S,XS (ผกป.) ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ซ่อมแซมบ ารุงรักษา ระบบจ าหน่ายไฟฟ้า โดยวิธี
ฮอทไลน์ ที่มีรูปแบบเดียวกัน อันจะส่งผลให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการที่มีมาตรฐานต่อไป 
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1. วัตถุประสงค์  (Objective) 
เพ่ือให้ ผปบ.และ ผกป. มีกระบวนการปฏิบัติงานติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าแบบมี

แผนงาน และ แก้ไขปัญหาการจ่ายไฟฟ้ากรณีฉุกเฉิน โดยไม่ดับไฟ ควบคุมการปฏิบัติงานฮอทไลน์ ดูแล 
บ ารุงรักษาเครื่องมือฮอทไลน์ ที่มีมาตรฐานเดียวกัน 

 
2. ขอบเขต  (Scope) 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการงานฮอทไลน์ เป็นคู่มือส าหรับการติดตั้ง ซ่อมแซม 
บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าโดยไม่ดับไฟ ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่ ได้รับรายงานผลการตรวจสอบ
ระบบจ าหน่าย และค าร้องขอใช้บริการจากส่วนเกี่ยวข้อง ตรวจสอบรายละเอียดสภาพหน้างานจริง วางแผน
ด าเนินการ เตรียมความพร้อมด้านอุปกรณ์ สร้างใบสั่งซ่อมด าเนินการติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
โดยไม่ดับไฟ  ปิดใบสั่งซ่อม ในระบบ SAP และรายงานผลให้ส่วนเกี่ยวข้องทราบ โดยแผนกปฏิบัติการและ
บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าเป็นผู้วิเคราะห์ข้อมูลจากส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน ติดตั้ ง รื้อถอน 
อุปกรณ์ไฟฟ้า แก้ไขจุดบกพร่องในระบบจ าหน่ายไฟฟ้าโดยวิธีฮอทไลน์  ขั้นตอนการติดต่อ ประสานงาน แก้ไข
ระบบจ าหน่ายไฟฟ้าในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน รวมทั้งการบ ารุงรักษาเครื่องมือฮอทไลน์ 

 
3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibility) ตำมกระบวนการท างาน 
ของคู่มือฯ 

ฮอทไลน์ หมายถึง การปฏิบัติงานซ่อมแซม บ ารุงรักษาระบบจ าหน่ายไฟฟ้าแรงสูง โดยวิธีไม่ดั บ
กระแสไฟฟ้า เป็นการปฏิบัติงานโดยใช้เครื่องมือพิเศษ ที่ป้องกันไฟฟ้าแรงสูงได้ ปัจจุบัน กฟภ.มีการปฏิบัติงาน
แบบฮอทไลน์ 3 วิธีคือ 

1. ไม้ฉนวน (Hot stick) คือการปฏิบัติงานบนเสาไฟฟ้า โดยใช้เครื่องมือไม้ฉนวน (Hotstick) กับระบบ
จ าหน่ายและสายส่ง ที่มีแรงดันไฟฟ้าตั้งแต่ 22-115 kV 
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2. ถุงมือยาง (Rubber  Glove) คือ   การปฏิบัติงานโดยใช้รถยนต์กระเช้า โดยผู้ปฏิบัติงานอยู่ใน
กระเช้าและสวมใส่ถุงมือยางแรงสูง ปฏิบัติงานกับระบบจ าหน่าย 22-33 kV เท่านั้น 

 
3. มือเปล่า (Bare Hand) คือ  การปฏิบัติงานโดยใช้รถยนต์กระเช้า โดยผู้ปฏิบัติงานอยู่ในกระเช้า

และสวมชุดตัวน า (Conductive Suit) สามารถปฏิบัติงานกับระบบไฟฟ้าที่มีแรงดันสูง 115 kV 

 
งานแก้ไขปัญหาการจ่ายไฟฟ้า กรณีฉุกเฉินโดยไม่ดับไฟ หมายถึง งานแก้ไขปัญหาที่จะส่งผลกระทบ

ต่อระบบจ าหน่ายในขณะที่จ่ายไฟปกติ ซึ่งต้องด าเนินการแก้ไขปัญหาโดยไม่ต้องดับไฟในขณะปฏิบัติงาน (วิธี  
Hotline ) 

การควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือฮอทไลน์ หมายถึง การตรวจสอบอัตราเครื่องมือสภาพเครื่องมือ 
การซ่อมแซม บ ารุงรักษาเครื่องมือ และการจ าหน่ายทรัพย์สินประเภทเครื่องมือ  

3.1 ค ำจ ำกัดควำม (Definition)  
3.1.1 ผชก. หมายถึง ผู้ช่วยผูว้่าการ 
3.1.2 กฝช. หมายถึง กองฝึกอบรมช่างและฮอทไลน์  
3.1.3 กบฟ. หมายถึง กองบัญชีและเศรษฐกิจพลังงานไฟฟ้า 
3.1.4 กบษ. หมายถึง กองบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
3.1.5 ผบส. หมายถึง แผนกบัญชีก่อสร้างและทรัพย์สิน 
3.1.6 ผฮล. หมายถึง แผนกฮอทไลน์ 
3.1.7 ผบร. หมายถึง แผนกบ ารุงรักษาระบบจ าหน่าย 
3.1.8 ผปบ. หมายถึง แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
3.1.9 ผบส. หมายถึง แผนกบริการลูกค้าสัมพันธ์ 
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3.1.10 ผมต. หมายถึง แผนกมิเตอร์และหม้อแปลง 
3.1.11 ผกส. หมายถึง แผนกก่อสร้างระบบไฟฟ้า 
3.1.12 ผคพ. หมายถึง แผนกคลังพัสดุ 
3.1.13 ผกป. หมายถึง แผนกก่อสร้างปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า  
3.1.14 ผบค. หมายถึง แผนกบริการลูกค้า 
3.1.15 กฟฟ.หน้างาน คือ การไฟฟ้าสาขา (L,M,S,XS)                  
3.1.16 ศจฟ. หมายถึง ศูนย์จ่ายไฟ  
3.1.17 สฟฟ. หมายถึง สถานีไฟฟ้า 

 
3.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibility) 

3.2.1  ผชก. ท าหน้าที่ พิจารณาอนุมัติแผนงานชุดฮอทไลน์ปฏิบัติงานพื้นท่ีนอกสังกัด อนุมัต ิ
จ าหน่ายทรัพย์สินเครื่องมือฮอทไลน์ หรือผู้ปฏิบัติงานแทน 

3.2.2 กฝช.ท าหน้าที่ ฝึก อบรม จัดท าอัตราก าลังฮอทไลน์ อัตราเครื่องมือฮอทไลน์ คู่มือการ
ปฏิบัติงานฮอทไลน์ คู่มือการบ ารุงรักษาเครื่องมือฮอทไลน์ 

3.2.3 ผบส.กบฟ.ท าหน้าที่ ขึ้นทะเบียนและจ าหน่ายทรัพย์สินออกจากบัญชี 
3.2.3 ผฮล.กบษ. ท าหน้าที่ น าเสนอเพ่ือขอพิจารณาจัดสรรอัตราก าลัง เครื่องมือ ฮอทไลน์ 

น าเสนอเพ่ือขออนุมัติแผนการปฏิบัติงานฮอทไลน์ 
3.2.4 ผบร.กบษ. ท าหน้าที่ ตรวจสอบระบบจ าหน่ายและระบบสายส่งไฟฟ้า 
3.2.5 ผปบ. ท าหน้าที่ รวบรวมข้อมูล เพ่ือน ามาวิเคราะห์ วางแผนการปฏิบัติงาน ในการติดตั้ง 

ซ่อมแซม อุปกรณ์ไฟฟ้าโดยวิธีไม่ดับไฟ 
3.2.6 ศจฟ.กปบ. ท าหน้าที่ ควบคุม สั่งการ การด าเนินงาน เกี่ยวกับระบบจ าหน่ายไฟฟ้า 
3.2.7 สฟฟ. ท าหน้าที่ ประสานส่วนเกี่ยวข้องในการ ควบคุม สั่งการ ปฏิบัติงานกับระบบจ าหน่าย

ไฟฟ้า 
3.2.8 ผกส. ท าหน้าที่ ท าบันทึกร้องขอฮอทไลน์เพ่ือร่วมปฏิบัติงานก่อสร้างระบบไฟฟ้า 
3.2.9 ผมต. ท าหน้าที่ ท าบันทึกร้องขอฮอทไลน์เพ่ือร่วมปฏิบัติงานติดตั้ง รื้อถอน มิเตอร์แรงสูง 
3.2.10 ผบค. ท าหน้าที่ รับ-ส่ง ค าร้องขอฮอทไลน์เพ่ือปฏิบัติงานตามค าร้องขอของผู้ใช้ไฟ 
3.2.11 ผกป.ท าหน้าที่ ท าบันทึกร้องขอฮอทไลน์เพ่ือร่วมปฏิบัติงานก่อสร้างระบบไฟฟ้า ซ่อมแซม 

ปรับปรุง รื้อถอน และบ ารุงรักษาอุปกรณ์ในระบบจ าหน่าย 
3.2.12 ผบต. ท าหน้าที่ รับ-ส่ง ค าร้องขอฮอทไลน์เพ่ือปฏิบัติงานตามค าร้องขอของผู้ใช้ไฟ 
3.2.13 ผคพ. ท าหน้าที่ รับ-จ่ายพัสดุส าหรับงานบริการ งานบ ารุงรักษาและงานแก้ไขกระแสไฟฟ้า

ขัดข้อง 
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4. ผังกำรไหลของกระบวนงำน (Work Flow Chart)  
คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการท างานเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์

ก่อนหลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการท างาน 
 คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 คือ การตัดสินใจ 

 คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

 คือ ฐานข้อมูล 
 

 
 

คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดว่าจะเกิด                                                                           
ปัญหาบ่อย/ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 
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กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

4. รำยละเอียดผังกำรไหลของกระบวนกำร (Work Flow Chart)  
รำยละเอียดของผังกำรไหลของกระบวนกำร (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการงานฮอทไลน์ ผู้รับผิดชอบ : แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ตัวชี้วัดของกระบวนการ : รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร 
ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด 

ผู้ส่งมอบ/
กระบวนการก่อน

หน้า 
ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผูร้ับผิดชอบ 

IT/ 
Application 

ผลผลิต/ผลลัพธ ์

ลูกค้า/
ผู้น าไปใช้

กระบวนการ
ถัดไป 

กรอบ
เวลา/
ตัวชี้วัด 

กฎระเบียบ/ 
หลักเกณฑ์ข้อ 

บังคับที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฝช.,กบษ. 

 

กฝช.,กบษ. 

 

 อนุมติัอตัรา 
ก าลงัฮอทไลน์ 

 อนุมติัเคร่ืองมือ 
ประจ าชุดฮอทไลน์ 

 คู่มือการ
บ ารุงรักษา 
เคร่ืองมือฮอทไลน์
และชุดเช่ือมสาย
แรงสูง 

ตรวจสอบอตัราก าลงัฮอทไลน์ 

 
 

เร่ิมตน้ 

ตรวจสอบเคร่ืองมือฮอทไลน์ 

ผปบ. 

 

ผปบ. 

1 

     อตัราเพียงพอ 
   

ผปบ. 
 
 

A 

เพียงพอ/สภาพพร้อม
ใชง้าน 

 
ผปบ. 

2 

YES

 

บนัทึกขอ
อตัราก าลงั 

บนัทึกขอ
เคร่ืองมือ 
ฮอทไลน/์
ซ่อม
เคร่ืองมือ 

ผฮล.กบษ. 

กฝช. 

 

ผฮล.กบษ. 

 

1 วนั 

1 วนั 

ระบบ 

สารบรรณ 

ระบบ 

สารบรรณ 

 

ชุดมาตรฐาน
เครื่องมือฮอทไลน์

ตามที่ กฝช. ก าหนด 
 

ฮอทไลน์กระเช้า 6 
ฮอทไลน์ฮอทสต๊ิก 7 
กฝช.พิจารณาการ
ย้าย ปีละ 2 ครั้ง 
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กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

  

รำยละเอียดของผังกำรไหลของกระบวนกำร (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการงานฮอทไลน์ ผู้รับผิดชอบ : แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ตัวชี้วัดของกระบวนการ : รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแผนปฏิบัติกำร ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

ผู้ส่งมอบ/
กระบวนการก่อน

หน้า 
ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผูร้ับผิดชอบ 

IT/ 
Application 

ผลผลิต/ผลลัพธ ์
ลูกค้า/ผูน้ าไปใช้

กระบวนการ
ถัดไป 

กรอบ
เวลา/
ตัวชี้วัด 

กฎระเบียบ/ 
หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับที่เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผฮล.กบษ.,
ผปบ. 

 

 

ผบส.กบฟ. 

กฝช. 
 

 

อนุมัติ
จ าหน่าย
ทรัพย์สิน 

บันทึกรายงาน
เครื่องมือฮอท
ไลน์ช ารุด ไม่
สามารถซ่อมได้ 

 คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ฮอทไลน์ 
(บทที่2) 

ขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน
ประเภทเครื่องมือฮอทไลน์

ออกจากบัญช ี

ผปบ. 

 

ผปบ. 

B 

A 

บ ารุงรักษาเครื่องมือฮอทไลน์ 

ผฮล.กบษ. 

จ าหน่ายทรัพย์สนิประเภท
เครื่องมือฮอทไลนอ์อกจากบัญชี 

จัดท าแผนงานบ ารุงรักษา
เครื่องมือฮอทไลน์ 

ผฮล.กบษ. 

 
6 

3 

4 

5 

บันทึกขอ
อนุมตัิ
จ าหน่าย
ทรัพย์สิน 

บันทึกขอ
อนุมัติ
จัดสรร
เครื่องมือ
ทดแทน 

รายงานการ
จ าหน่าย
ทรัพย์สิน 

ขออนุมัติ
แผนงาน
บ ารุงรักษา
เครื่องมือ 

ทะเบียน
ประวัติการ
บ ารุงรักษา
เครื่องมือ 

ผจก.-กบฟ. 

ผฮล.กบษ. 

ผบส.กบฟ. 

ผฮล.กบษ. 

ผฮล.,ผปบ. 
กฟส.

(L,M,S,XS) 

7 วนั 

1 วนั 

60 วนั 

1 วนั 

ระบบ 
สารบรรณ 

ระบบ 
สารบรรณ 

ระบบ 
สารบรรณ 

ระบบ 
สารบรรณ 

 

ชุดมาตรฐาน
เครื่องมือฮอทไลน์

ตามที่ กฝช. ก าหนด 
 

ก าหนด

บ ารุงรักษา

เคร่ืองมือ 

อยา่ง 

นอ้ยปีละ2 คร้ัง 
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กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

  

รำยละเอียดของผังกำรไหลของกระบวนกำร (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการงานฮอทไลน์ ผู้รับผิดชอบ : แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ตัวชี้วัดของกระบวนการ : รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ตำมแผนปฏิบัติกำร ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
ผู้ส่งมอบ/

กระบวนการก่อน
หน้า 

ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผูร้ับผิดชอบ 
IT/ 

Application 
ผลผลิต/ผลลัพธ ์

ลูกค้า/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการ

ถัดไป 

กรอบ
เวลา/
ตัวชี้วัด 

กฎระเบียบ/ 
หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับที่เกี่ยวขอ้ง 
 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

ผฮล.,ผบร.
กบษ,ผปบ.
,ผกป.,ผมต. 

- รายงานการ
ตรวจสอบระบบ
จ าหน่ายแรงสูง 
- แผนงานสวติซ์
ชิ่งดับไฟ 
- แผนงานติดตัง้ 
สับเปลี่ยนอุปกรณ์
ตัดตอนแรงสูง 
-แผนงาน
บ ารุงรักษา
อุปกรณ์
ไฟฟ้าแรงสูง 
-แผนงานติดตั้ง 
ซ่อมแซม และ
บ ารุงรักษา 
เครื่องวัดแรงสูง  
-แผนงาน
สนับสนุนงาน  
Technical loss 
ด้านแรงสูง 
  
          

 

B 

ตรวจสอบและ วางแผน
ปฏิบัติงาน 

ผปบ. 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานฮอทไลน์ 

ผปบ. 

วางแผนด าเนินงาน/สร้าง
ใบสั่งซ่อม  

ผปบ. 

ด าเนินการตามแผน 
การปฏิบัติงานฮอทไลน ์

ผปบ. 

C 

7 

8 

10 

SAP 
ZPM2 
ZPM4 

งานธุรกิจ
เสริม
IW34 

(ZW03) 
 

 

 

 

ใบสั่งซ่อม
,ใบเบิก
อุปกรณ์ 

ขออนุมัติ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ฮอทไลน ์

ผฮล.กบษ. 

ผคพ. 

ภายใน

วนัท่ี 25 

ของ

เดือน 

1 วนั 

ระยะเวลาตาม

แผนงาน 

ระบบ 
สารบรรณ 

WESAFE 
/WORK 
PERMIT 

 

ผกส. ผกป. 

ผบส. ผบค. 

ค าร้องขอหรือ
รายละเอียดที่
ได้รับแจ้ง 
จากผู้ใช้ไฟ 
งานบริการ
ธุรกิจเสริม 

   

         

9 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

8 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

รำยละเอียดของผังกำรไหลของกระบวนกำร (Work Flow Chart) 

กระบวนการงานฮอทไลน ์ ผู้รับผิดชอบ : แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ตัวชี้วัดของกระบวนการ : รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ตำมแผนปฏิบัติกำร ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
ผู้ส่งมอบ/

กระบวนการก่อน
หน้า 

ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผูร้ับผิดชอบ 
IT/ 

Application 
ผลผลิต/ผลลัพธ ์

ลูกค้า/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการ

ถัดไป 

กรอบ
เวลา/
ตัวชี้วัด 

กฎระเบียบ/ 
หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับที่เกี่ยวขอ้ง 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

ส้ินสุดกระบวนการ 

C 

ยนืยนัเวลาการปฏิบติังาน-ปิด
ใบสัง่งาน ยนืยนัเวลาการ

ปฏิบติังาน ผปบ. 

สรุปผลการปฏิบติังาน 

11 

12 

13 

ผปบ. 

 

1 วนั 

ภายใน
วนัท่ี 5 
ของ
เดือน
ถดัไป 

สถานะ
ใบสัง่ 
“CLSD”            

SAP  
IW41 

 

 

ระบบ 

สารบรรณ 

รายงาน
ผลการ
ปฏิบติังาน            ผปบ. 

ผจก/ 

ผฮล.กบษ. 
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กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

5. มำตรฐำนงำน (Performance Standard) และระบบติดตำมประเมินผล (Evaluation) 
 5.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. ตรวจสอบอัตราก าลังฮอทไลน์  1.1 อัตราก าลังไม่ครบตามมาตรฐาน ท าบันทึก

แจ้งขออัตราก าลังให้ ผฮล.กบษ.ประสาน กฝช. 
(1 วัน) 

2. ตรวจสอบเครื่องมือฮอทไลน์ 2.1 เครื่องมือไม่ครบตามมาตรฐาน ท าบันทึก
แจ้งขออัตราก าลังให้ ผฮล.กบษ.ประสาน กฝช. 
(1 วัน) 
2.2 เครื่องมือช ารุดท าบันทึกแจ้งซ่อมเครื่องมือ
ให้ ผฮล.กบษ.(1 วัน) 

3. เครื่องมือช ารุดไม่สามารถซ่อมแซมได้ 3.1 บันทึกขอจ าหน่ายทรัพย์สินออกบัญชีให้ 
ผบส.กบฟ. (1 วัน) 
3.2 บันทึกขอจัดสรรเครื่องมือทดแทนให้ ผฮล.
กบษ.ประสานงานกับ กฝช. (1 วัน) 

4. จ าหน่ายทรัพย์สินประเภทเครื่องมือฮอทไลน์ 
ออกจากบัญชี 

4.1 จัดท าราคาประเมินเพ่ือจ าหน่ายทรัพย์สิน 
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ (5 วัน) 
4.2 ด าเนินการขายทรัพย์สินตามกระบวนการ
ขาย (60 วัน) 
4.3 รายงานการจ าหน่ายทรัพย์สินให้ ผบส.กบฟ. 
ทราบเพ่ือจ าหน่ายทรัพย์สินออกจากบัญชี  
(1 วัน) 

5. จัดท าแผนงานบ ารุงรักษาเครื่องมือฮอทไลน์ แผนงานบ ารุงรักษาเครื่องมือ  ฮอทไลน์ 
(1 วัน) 

6. บ ารุงรักษาเครื่องมือฮอทไลน์ บ ารุงรักษาเครื่องมือฮอทไลน์ ตามคู่มือ
บ ารุงรักษา (1 วัน) 
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ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
7. ตรวจสอบและวางแผนการปฏิบัติงาน 7.1 รายงานการตรวจสอบระบบจ าหน่าย 

7.2 ค าร้องขอใช้บริการจากส่วนเกี่ยวข้อง 
7.3 รายงานการตรวจสอบสิ่งผิดปกติในระบบ
จ าหน่ายจาก ผบร.กบษ. 
7.4 แผนงานติดตั้ง รื้อถอน อุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ือ 
ซ่อมบ ารุง แก้ไข เพ่ิมความมั่นคงให้กับระบบ
จ าหน่าย รวมทั้งแผนงานสวิตซ์ชิ่งจาก กปบ. 

8. จัดท าแผนการปฏิบัติงานฮอทไลน์ 8.1 ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ (ภายในวันที่ 25) 
8.2 ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ (ภายในวันที่ 25) 

9. สร้างใบสั่งงานในระบบZAP ใบสั่งซ่อม (1 วัน) 
10. ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงานฮอทไลน์ 10.1 ตรวจสอบความพร้อมบุคลากร เครื่องมือ 

สภาพหน้างาน (ทันที) 
10.2 ตั้งการท างานอุปกรณ์ป้องกันระบบ
จ าหน่ายให้ท างานครั้งเดียว Off Auto Reclose 
(ทุกครั้ง) 
10.3 ปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานฮอทไลน์
(ทุกครั้ง) 
10.4 ตั้งการท าท างานอุปกรณ์ป้องกันระบบ
จ าหน่ายให้ท างานตามฟังก์ชั่นการท างาน 
On Auto Reclose(ทุกครั้ง) 

11. ปิดใบสั่งงาน ยืนยันเวลาการปฏิบัติงาน  11.1 ยืนยันชั่วโมงการท างาน Time Confirm  
(1 วัน) 
11.2 ปิดงานด้านเทคนิค  TECO (1 วัน) 
11.3 ปิดงานธุรกิจ CLSD (1 วัน) 

12. การตรวจสอบ วางแผนปฏิบัติงาน ฉุกเฉิน 12.1 รับข้อมูลจากส่วนเกี่ยวข้อง (ทันที) 
12.2 วิเคราะห์ วางแผน ตัดสินใจแก้ไข
เหตุการณ์ (ทันที) 
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5.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
  5.2.1 อัตราก าลังฮอทไลน์หากมีการเปลี่ยนแปลงต้องท าบันทึกแจ้ง ผฮล.กบษ. เพ่ือประสานงานกับ 

กฝช. จัดสรรอัตราก าลังทดแทน ปีละ 2 ครั้ง 
   5.2.2 การจ าหน่ายทรัพย์สินประเภทเครื่องมือฮอทไลน์ ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

หลังจากอนุมัติให้จ าหน่ายทรัพย์สิน 
   5.2.3 การบ ารุงรักษาเครื่องมือ ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน  
   5.2.4 การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน ต้องด าเนินการล่วงหน้าภายในวันที่ 25 ของเดือน 
   5.2.5 การปฏิบัติงานทุกครั้งปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานฮอทไลน์อย่างเคร่งครัด 
   5.2.6 ในการปฏิบัติงานแก้ปัญหาระบบจ าหน่ายไฟฟ้าช ารุด ฉุกเฉิน ต้องประสานงานกับ ศจฟ. 

กปบ. ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจตัดสินใจทุกครั้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
13. การปฏิบัติงานในการแก้ไขปัญหาฉุกเฉิน 13.1 สามารถแก้ไขได้โดยวิธีฮอทไลน์ 

13.2 ดับไฟเพ่ือแก้ไขโดยการประสานงานกับ  
ศจฟ.กปบ.(ทันที) 

14. ด าเนินการดับไฟเพ่ือแก้ไข ด าเนินการตามค าสั่งการ ศจฟ.กปบ.(ทันที) 
15. สรุปผลการปฏิบัติงาน  รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานแจ้งให้ส่วน

เกี่ยวข้องทราบ (ไม่เกินวันที่ 5 ของเดือน) 
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5.3 ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  ผู้ตรวจติดตาม 
ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 
กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 

1. ผังการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 
 

คณะท างาน  
การไฟฟ้าสาขา 

(L,M,S,XS) 

แผนกปฏิบัติการ
และบ ารุงรักษา

ระบบไฟฟ้า 

อย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง 
ภายใน ธ.ค. 

 
2. มาตรฐานงาน 
 
 

คณะท างาน  
การไฟฟ้าสาขา 

(L,M,S,XS) 

แผนกปฏิบัติการ
และบ ารุงรักษา

ระบบไฟฟ้า 
 

อย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง 
ภายใน ธ.ค. 

 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

คณะท างาน  
การไฟฟ้าสาขา 

(L,M,S,XS) 

แผนกปฏิบัติการ
และบ ารุงรักษา

ระบบไฟฟ้า 
 

อย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง 
ภายใน ธ.ค. 

 
4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
 

คณะท างาน  
การไฟฟ้าสาขา 

(L,M,S,XS) 

แผนกปฏิบัติการ
และบ ารุงรักษา

ระบบไฟฟ้า 
 

อย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง 
ภายใน ธ.ค. 

 
5. การปรับปรุงแก้ไขตามผลการ 
ตรวจติดตาม 
 

คณะท างาน  
การไฟฟ้าสาขา 

(L,M,S,XS) 

แผนกปฏิบัติการ 
และบ ารุงรักษา

ระบบไฟฟ้า 

อย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง 
ภายใน ธ.ค. 

6. อ่ืน ๆ 
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างาน  
การไฟฟ้าสาขา 

(L,M,S,XS) 

แผนกปฏิบัติการ
และบ ารุงรักษา

ระบบไฟฟ้า 

อย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง 
ภายใน ธ.ค. 
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6.เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 6.1 เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) 
  6.1.1 คู่มือการปฏิบัติงานฮอทไลน์ 
  6.1.2 รายการเครื่องมือมาตรฐานฮอทไลน์ 
  6.1.3 หลักเกณฑ์การจ าหน่ายทรัพย์สิน 
  6.1.4 รายละเอียดก าหนดการสั่งท าสวิตช์ชิ่ง 
 6.2 แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

6.2.2 แบบฟอร์มขออนุญาตปฏิบัติงาน (Work Permit)  
6.2.3 แบบตรวจสอบรายการชุดมาตรฐานเครื่องมือฮอทไลน์  
6.2.1 แบบฟอร์มใบสรุปผลการปฏิบัติงานของชุดฮอทไลน์ (กระเช้า) 
6.2.4 แบบฟอร์มตรวจเช็คสภาพรถยนต์ก่อนปฏิบัติงาน  
6.2.5 แบบฟอร์มรายงานชั่วโมงการปฏิบัติงานของหน่วยฮอทไลน์ 

7.ระบบ Digital ที่น ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 7.1 ระบบ SAP 
 7.2 ระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิคส์ DDOC 
 7.3 โปรแกรม Microsoft Word, Excel 
 7.4 โปรแกรม WESAFE 
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8.ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์มเปล่า) 
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ตารางประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) 

ล าดับที่ กระบวนการ/ข้ันตอน/ กิจกรรมหลัก 
จ านวนผู้ปฏิบัตงิาน จ านวนชั่วโมง 

การท างาน 
ช่ัวโมง แรงงาน 
(Man-hour) ต าแหน่ง จ านวน (คน) 

1 ตรวจสอบข้อมูล หัวหน้าชุดฯ    
2 วางแผนการปฏิบัติงาน หัวหน้าชุดฯ    

3 สร้างใบส่ังงานบ ำรุงรักษาหรือซ่อมแซม หัวหน้าชุดฯ    

4 จัดท ำใบขออนุญาตปฏิบัติงาน (Work Permit) หัวหน้าชุดฯ    

5 ปฏิบัติงานฮอทไลน์ตามข้ันตอนความปลอดภัย 
หัวหน้าชุดฯ/ 
พชง.(ฮอทไลน์) 

   

6 ยืนยันเวลาการปฏิบัติงาน หัวหน้าชุดฯ    
7 ปิดงานในระบบ SAP PMสถานะ TECO หัวหน้าชุดฯ    
8 รายงานผลการปฏิบัติงาน หัวหน้าชุดฯ    

หมายเหตุ : 
ก าหนดให้ 1 ป ี= 264 วัน, 1 เดือน = 22 วัน, 1 วัน = 7 ช่ัวโมง 
สูตรค านวณ : ชั่วโมงแรงงาน= จ านวนคนท างาน (1 ชิ้น) X จ านวนชั่วโมงท างาน (1 ช้ิน) 
ชั่วโมงแรงงาน (Man-Hour) หมายถึงปริมาณของงานที่แรงงานทั่วไปสามารถท าได้ภายใน 1 ชั่วโมง 
ประเภทงานที่ต้องจัดท าประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) ต้องแนบในภาคผนวกคู่มือ ปฏิบัติเช่น กลุ่มงานส ารวจและออกแบบ กลุ่มงานก่อสร้างและขยายเขต 
และกลุ่มงาน ปฏิบัติการและบ ารงุรักษา เปน็ต้น 
 
 

 
 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

46 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

 

 

 

กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

47 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

48 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

49 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

50 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

51 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

52 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

53 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

54 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

55 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

56 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. ตรวจสอบอัตราก าลังฮอทไลน์ประจ า กฟฟ. ให้ครบตามมาตรฐานที่ กฝช. ก าหนด (ฮอทไลน์
กระเช้า 6 ฮอทไลน์ฮอทสติ๊ก 7) 
    1.1 อัตราก าลังไม่ครบตามมาตรฐาน  ท าบันทึกแจ้งขออัตราก าลังให้ ผฮล.กบษ. ประสาน กฝช.ให้
พิจารณาจัดสรรอัตราก าลังให้ครบตามมาตรฐาน 
 2. ตรวจสอบเครื่องมือฮอทไลน์ ให้ครบตามมาตรฐานที่ กฝช. ก าหนด (อนุมัติเครื่องมือฮอทไลน์) 
    2.1 เครื่องมือไม่ครบตามมาตรฐาน ท าบันทึกแจ้งขอเครื่องมือให้ ผฮล.กบษ. ประสาน กฝช.ให้
พิจารณาจัดสรรเครื่องมือให้ครบตามมาตรฐาน 
    2.2 สภาพเครื่องมือช ารุด ไม่พร้อมใช้งานท าบันทึกแจ้งซ่อมเครื่องมือให้ ผฮล.กบษ. เป็น
ผู้ด าเนินการซ่อม 
 3. เครื่องมือช ารุดไม่สามารถซ่อมแซมได้ ด าเนินการตามกระบวนการจ าหน่ายทรัพย์สินออกบัญชี 
(หลักเกณฑ์การจ าหน่ายทรัพย์สิน) 

   3.1 บันทึกขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สินออกจากบัญชีให้ ผบส.กบฟ. ด าเนินการแจ้งส่วนเกี่ยวข้อง 
   3.2 บันทึกขอจัดสรรเครื่องมือทดแทนให้ ผฮล.กบษ.ประสานงานกับ กฝช.เพ่ือจัดสรรเครื่องมื อ

ทดแทน 
 4. จ าหน่ายทรัพย์สินประเภทเครื่องมือฮอทไลน์ออกจากบัญชีหลังได้รับการอนุมัติให้จ าหน่าย
ทรัพย์สิน 
    4.1 จัดท าราคาประเมินเพ่ือจ าหน่ายทรัพย์สิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
    4.2 หลังจากอนุมัติราคาประเมินจากผู้มีอ านาจให้ด าเนินการขายทรัพย์สินตามกระบวนการขาย 
    4.3 รายงานการจ าหน่ายทรัพย์สินให้ ผบส.กบฟ. ทราบเพื่อจ าหน่ายทรัพย์สินออกจากบัญชี 
 5. จัดท าแผนงานบ ารุงรักษาเครื่องมือฮอทไลน์ ให้ (ผฮล.กบษ.) เป็นผู้อนุมัติ 
 6. บ ารุงรักษาเครื่องมือฮอทไลน์ ตามคู่มือบ ารุงรักษา พร้อมจัดท าทะเบียนประวัติการบ ารุงรักษา
เครื่องมือ (คู่มือการปฏิบัติงานฮอทไลน์ บทที่ 2) 
 7. ตรวจสอบและวางแผนการปฏิบัติงาน จากข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 
    7.1 รายงานการตรวจสอบระบบจ าหน่ายจาก พนักงาน Patrol 

   7.2 ค าร้องขอใช้บริการจาก ผกส.,ผบค.,ผกป.,ผบต., กฟฟ.ในสังกัดการให้บริการงานฮอทไลน์ 
   7.3 รายงานการตรวจสอบสิ่งผิดปกติในระบบจ าหน่ายจาก ผบร.กบษ. 

             7.4 แผนงานติดตั้ง รื้อถอน อุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ือ ซ่อมบ ารุง แก้ไข เพิ่มความม่ันคงให้กับระบบ
จ าหน่าย รวมทั้งแผนงานสวิตซ์ชิ่งจาก กปบ. 
 8. จัดท าแผนการปฏิบัติงานฮอทไลน์ โดยวิเคราะห์แนวทางต่างๆเพ่ือขออนุมัติแผนงาน 
    8.1 งานที่สามารถด าเนินการได้เองและปฏิบัติงานในพ้ืนที่รับผิดชอบของ กฟฟ. ตนเอง อ านาจ
อนุมัติ ผจก.CEO. 
    8.2 งานที่ต้องปฏิบัติงานต่างพ้ืนที่รับผิดชอบให้ กฟฟ. ขออนุมัติผ่าน ผจก.CEO. เพ่ือจัดท าบันทึก
ถึง ผฮล.กบษ. เป็นผู้น าเสนอขออนุมัติ ผชก. 
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9. สร้างใบสั่งงานในระบบ ZAP ใบสั่งซ่อม (Type ZPM2 ใช้ T-Code IW31) 
10. ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงานฮอทไลน์  
   10.1 ตรวจสอบความพร้อมบุคลากร เครื่องมือ สภาพหน้างาน (WESAFE) 
   10.2 ตั้งการท างานอุปกรณ์ป้องกันระบบจ าหน่ายให้ท างานครั้งเดียว Off Auto Reclose 
   10.3 ปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานฮอทไลน์โดยเคร่งครัด 
   10.4 ตั้งการท าท างานอุปกรณ์ป้องกันระบบจ าหน่ายให้ท างานตามฟังก์ชั่นการท างาน 

On Auto Reclose 
 11. ปิดใบสั่งงาน ยืนยันเวลาการปฏิบัติงาน 
              11.1 ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกอุปกรณ์ และค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการด าเนินงานให้ครบถ้วน พร้อม
ยืนยันชั่วโมงการท างาน  (Time Confirm) 
               11.2 ใช้ T-Code IW41 ปิดงานด้านเทคนิค (TECO) 
               11.3 ใช้ T-Code IW32 ปิดงานธุรกิจ (CLSD) 
 12. การตรวจสอบ วางแผนปฏิบัติงาน ในกรณีจ าเป็นเร่งด่วน 
              12.1 รับข้อมูลจากส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจสั่งการ ศจฟ.กปบ.,ผจก.,รจก.,หผ.ปบ., 
พนักงานสั่งงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง กฟฟ. ในสังกัด 

   12.2 วิเคราะห์ วางแผน ตัดสินใจแก้ไขเหตุการณ์ 
    12.3 การปฏิบัติงานในการแก้ไขปัญหาฉุกเฉิน 

12.4 สามารถแก้ไขได้โดยวิธีฮอทไลน์ ให้ด าเนินการตามข้อ 10 
               12.5 ไม่สามารถแก้ไขได้โดยวิธีฮอทไลน์ ติดต่อ ประสานงาน ศจฟ.กปบ. ผ่านพนักงานสั่งงานแก้

กระแสไฟฟ้าขัดข้อง สฟฟ. ในพื้นที่เพ่ือขออ านาจตัดสินใจ สั่งการ ดับไฟแก้ไข 
 12.6 ด าเนินการแก้ไข ตามกระบวนการสื่อสาร สั่งการ ของ ศจฟ.กปบ. 

  13. สรุปผลการปฏิบัติงาน แจ้งส่วนเกี่ยวข้องให้รับทราบ 
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กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน  

ครั้ งที่  

ปี พ.ศ. 
(ที่

ปรับปรุ
ง )  

หน่วยงาน  (ที่ปรับปรุง )  

กระบวนการ งานควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือ ฮอทไลน์ 

1  2559  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย  

2  2560  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชุมแพ   

3 2567 แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 

กระบวนการควบคุมการปฏิบัติ งานฮอทไลน์  

1  2559  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอแม่ริม  จังหวัดเชียงใหม่  

2  2560  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบ้านไผ่ จั งหวัดขอนแก่น  

3 2567 แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

59 

 

                                                                                                                                                                

กระบวนการงานฮอทไลน์  
แผนกปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟา้ส่วนภูมภิาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

 

กระบวนการงานแก้ไขปัญหาการจ่ายไฟฟ้า กรณีฉุกเฉินโดยไม่ดับไฟ 

1  2559  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม่ 

2  2560  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดเลย 

3  2567  แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 

กระบวนการงานติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ระบบไฟฟ้าโดยไม่ดับไฟ 

1  2559  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 

2  2560  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดบึงกาฬ 

3  2567  แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 

 

 

 

 


