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            การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอชะอาํ แผนกมิเตอร์ มีภาระหนา้ที�มีภาระหนา้ที�ควบคุมคลงัยอ่ย

และอุปกรณ์ประกอบ ,ติดตั� ง รื� อถอน ยา้ย สับเปลี�ยน เพิ�ม/ลด มิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ ,

ตรวจสอบมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ ,อ่านหน่วยมิเตอร์ ,บริการหลงัการขาย ,จดัทาํฐานขอ้มูล

ระบบไฟฟ้า ,จัดทาํและปรับปรุงฐานข้อมูล GIS ,ควบคุมตรวจสอบเครื� องมือวดัไฟฟ้า ได้รับ

มอบหมายใหจ้ดัทาํคู่มือการปฎิบติังาน(Work Manual) ปรับปรุงงานควบคุมตรวจสอบเครื�องมือวดั

ไฟฟ้าของหน่วยงาน คู่มือการปฏิบติังานกระบวนงานประสานงานการตรวจสอบ ปรับแต่งความ

เที�ยงตรงเครื�องวดัไฟฟ้าซึ� งจะถือเป็นมาตรฐานในการปฏิบติังานต่อไป  

 

            อนึ�งหากมีขอ้เสนอแนะหรือขอ้สงสัยประการใด  กรุณาติดต่อสอบถาม นายธนสาร ไชยปะ ที�

แผนกมิเตอร์ (ผมต.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอชะอาํ โทร. (��) �����-� 
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       - การจดัทาํควบคุมภายใน  
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1. วตัถุประสงค์  

     เพื�อสร้างความรู้ความเขา้ใจใน กระบวนการประสานงานการตรวจสอบปรับแต่งความเที�ยงตรง

เครื�องมือวดัไฟฟ้าและดาํเนินการปฏิบติังานถูกตอ้งเป็นแนวทางเดียวกนั  

2. ขอบเขต  

    กระบวนงานประสานงานการตรวจสอบปรับแต่งความเที�ยงตรงเครื�องมือวดัไฟฟ้า  ของหน่วยงาน 

ครอบคลุมขั�นตอนการประสานงานของ  พชง. ผูใ้ชเ้ครื�องมือวดัไฟฟ้า 

3. คําจํากดัความ  

    3.1 ประสานงานการตรวจสอบปรับแต่งความเที�ยงตรงเครื�องมือวดัไฟฟ้าของหน่วยงาน  หมายถึง 

ผมต. ในการรวบรวม นาํส่ง ติดตาม ชี�แจงผล เครื�องมือวดัฯ  หลงัจากดาํเนินการตรวจสอบ ปรับแต่ง

ความเที�ยงตรงจนแลว้เสร็จ  
     3.2 คาํยอ่  

           3.2.1 ผมต. หมายถึง แผนกมิเตอร์ กฟอ.ชะอาํ 

           3.2.� กมต. หมายถึง กองมิเตอร์ 

           3.2.� เครื�องวดัฯ หมายถึง เครื�องวดัไฟฟ้า 

           �.�.� พชง. หมายถึง พนกังานช่างในแผนกมิเตอร์ กฟอ.ชะอาํ 

3.3 ผงัการไหลของกระบวนการ(Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผงั

การทาํงานเพื�อใหเ้ห็นลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงั            ของแต่ละขั�นตอนในกระบวนการ

ทาํงาน 

3.�.1 คือ จุดเริ�มตน้และสิ�นสุดของกระบวนการ 

 

3.�.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 

3.�.3 คือ การตดัสินใจ 

3.�.4 คือ ทิศทาง/การเคลื�อนไหวของงาน 
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4. หน้าที�ความรับผดิชอบ  

    4.1 ผมต.  มีหนา้ที�ประสานงานการตรวจสอบ ปรับแต่งความเที�ยงตรงเครื�องวดัในแผนก 

    4.2 กมต. มีหนา้ที�รับเครื�องวดัไฟฟ้าจาก ผมต. เพื�อดาํเนินการตรวจสอบ ซ่อม ปรับแต่งความ    

          เที�ยงตรงสอบเทียบเครื�องวดัไฟฟ้า  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.�.5 คือ จุดเชื�อมต่อระหว่างขั�นตอน เช่น กรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน � 

หนา้ 

3.�.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

 

3.�.7  คือ ฐานขอ้มูล 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

 
ชื�อกระบวนการ : ประสานงานการตรวจสอบ 

ปรับแต่งความเที�ยงตรงเครื�องวดัไฟฟ้าของหน่วยงาน 

ผูรั้บผิดชอบ :  

ผมต.กฟอ.ชะอาํ 

ตวัชี� วดัของกระบวนการ : มีการสอบเทียบ

เครื�องมือวดั ���% ภายใน �� วนั 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั�นตอน และ ผูรั้บผดิชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ์ 

ลูกคา้/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบเวลา /

ตวัชี� วดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / Indicators 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

พชง. 
บนัทึกนาํส่ง 

และเครื�องวดั 

 เริ�มตน้ 

รวบรวมนาํส่งเครื�องวดัฯ 

ผมต. 

 ตรวจสอบ,ซ่อม, สอบเทียบ  เครื�องวดัฯ  

ผมต. 

บนัทึกนาํส่ง 

รับเครื�องวดัฯ-ส่งคืน 

ผมต. 

สิ�นสุด  

ผา่น 

ติดสติ�กเกอร์

เครื�องวดัฯ 

“ผา่นการสอบ

เทียบ” 

ไม่ผา่น 

ติดสติ�กเกอร์

เครื�องวดัฯ 

“ชาํรุดห้าม 

ใชง้าน” 

ผา่น 

การสอบเทียบ

นาํไปใชง้าน 

ไม่ผา่น 

ชาํรุด  

ห้ามใชง้าน 

พชง. 

รับบนัทึก
และเครื�องวดั 

 

� วนั 

� วนั 

� วนั 

1 
2

2 

3 

4 

5 
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6. ขั�นตอนการปฏิบัติงาน  

    6.1 ดา้น พชง. ในสังกดัสาํรวจ ตรวจสอบ เครื�องวดัไฟฟ้าที�มีใชง้านอยูป่ระจาํแผนก           นาํส่ง    

           ผมต. พร้อมบนัทึกนาํส่ง  

    6.2 ผมต. รวบรวม เครื�องวดัไฟฟ้าจาก พชง. นาํส่ง กมต. พร้อมบนัทึกนาํส่ง  

    6.3 กมต.ตรวจสอบ, ซ่อม, ปรับแต่งความเที�ยงตรง สอบเทียบเครื�องวดัไฟฟ้า    ผลการตรวจสอบ     

          ดงันี�   

          -กรณี ผา่น ติดสติ�กเกอร์เครื�องวดัไฟฟ้า “ผา่นการสอบเทียบ” สีเขียว  

          -กรณี ไม่ผา่น ติดสติ�กเกอร์เครื�องวดัไฟฟ้า “ชารุด หา้มใชง้าน” สีแดง  

    6.5 กมต. ดาํเนินการแลว้เสร็จ นาํส่งคืน ผมต. พร้อมบนัทึกนาํส่งคืน  

    6.6 ผมต.รับเครื�องวดัไฟฟ้าจาก กมต. แลว้นาํส่งคืน พชง. พร้อมบนัทึกนาํส่งคืน  

    6.7 พชง.รับเครื�องวดัไฟฟ้าที�ผา่นการสอบเทียบกรณีผา่นนาํไปใชง้านได ้        เครื�องวดัฯที�สอบ      

          เทียบกรณีไม่ผา่นหรือชาํรุดซ่อมไม่ได ้      หา้มนาํไปใชง้าน  

 7. มาตรฐานงาน  

     7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม 

ขั�นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1.รวบรวมนาํส่งเครื�องวดัไฟฟ้า  

2.รับเครื�องวดัไฟฟ้าแลว้นาํส่ง  

3.ตรวจสอบ, ซ่อม, สอบเทียบเครื�องวดั   

  ไฟฟ้า  

4.รับเครื�องวดัไฟฟ้า แลว้นาํส่งคืน  

5.รับคืน-ส่งคืน  

1.ครบถว้น ถูกตอ้งตามบนัทึกนาํส่ง 

ภายใน  

   กาํหนด 2 วนั  

2.ครบถว้น ถูกตอ้งตามบนัทึกนาส่งภายใน 

   กาํหนด 2 วนั  

3.ตรวจสอบ, ซ่อมใหใ้ชง้านได ้ทาํการ

สอบ 

   เทียบเครื�องวดัไฟฟ้าตามมาตรฐานสากล    

   ภายใน 7 วนั  

4.ครบถว้น ถูกตอ้งตามบนัทึกนาส่งภายใน  

   กาํหนด 2 วนั  

5.ครบถว้น ถูกตอ้งตามบนัทึกนาํส่งภายใน  
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   2 วนั  

       7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม  

             7.2.1 การประสานงาน รับ-ส่ง เครื�องวดัไฟฟ้าตอ้งทาํบนัทึก   ระบุจาํนวน     หมายเลขพีอีเอ   

                      ซีเรียลนมัเบอร์เครื�องวดัฯ ใหค้รบถว้น ถูกตอ้ง ลงวนัที� ลงรายมือชื�อผูรั้บ-ผูส่้ง ทุกครั� ง     

                      และดาํเนินการภายในเวลาที�กาํหนด  

            7.2.2 การจดัทาํบนัทึก รับ-ส่ง เครื�องวดัไฟฟ้าควรทาํ 2 ชุด  คือตน้ฉบบั คู่ฉบบั    และจดัเก็บ  

                     เขา้แฟ้มใหเ้รียบร้อย 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

 

รายการตรวจสอบติดตาม ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจติดตาม 
กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 

1.ผงัการไหลของ  

   กระบวนการ 

   (Work Flow Chart)  

2. มาตรฐานงาน  

3. แบบฟอร์มที�ใช ้ 

4. ระบบ SAP/ระบบ    

    Software/ โปรแกรม 

    สาํเร็จรูป  

5. การปรับปรุงแกไ้ขตาม   

    ผลการตรวจติดตาม  

6. อื�น ๆ  

    - ควบคุมภายใน  

    -SLA  

คณะทาํงาน/

ทีมงานของ

หน่วยงานที�

เกี�ยวขอ้ง  

ผูป้ฏิบติั/หน่วยงาน

เจา้ของกระบวนงานที�

เกี�ยวขอ้ง  

อยา่งนอ้ยปีละ1ครั� ง มี

แผนกาํหนด  

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work  Manual)  
7 

 

 กระบวนการประสานงานการตรวจสอบ                        การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคอาํเภอชะอาํ      

ปรับแต่งความเที�ยงตรงเครื�องวัดไฟฟ้าของหน่วยงาน      

                                             

 

 

 
 
9. เอกสารอ้างองิ  

    -หนา้ที�ความรับผดิชอบของหน่วยงาน(Job Description)  

10. แบบฟอร์มที�ใช้  

    -ไม่มี  

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอื�น ๆ ที�ใช้ในการปฏิบัติงาน  

    -ไม่มี 
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 กระบวนการประสานงานการตรวจสอบ                        การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคอาํเภอชะอาํ      

ปรับแต่งความเที�ยงตรงเครื�องวัดไฟฟ้าของหน่วยงาน      

                                             

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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 กระบวนการประสานงานการตรวจสอบ                        การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคอาํเภอชะอาํ      

ปรับแต่งความเที�ยงตรงเครื�องวัดไฟฟ้าของหน่วยงาน      

                                             

 

 



 

 

 

 

 

                                

                              ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                      กฎระเบียบ/คาํสั�งที�เกี�ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                

 

 

 

                                 



 

 

 

ข้อตกลงระดบัการให้บริการ (Service Level Agreement - SLA) 

  

รหัส 

SLA: 

PXX-01 ชื�อ 

SLA: 

ใส่ชื�อกระบวนการ 

ผู้ให้บริการ   

SLA ของ

กระบวนงาน: 

ใส่ชื�อกระบวนการ ระยะเวลา วนัที�

เริ�มต้น 

วนัที�

สิ�นสุด 

วนัที�จดัทาํ/

แก้ไข: 

แก้ไขครั�ง

ที�: 

          

  

ผู้รับบริการปลายทาง ความต้องการของผู้รับบริการปลายทาง 

    

    

  

รหัส 

SLA 

บทบาทหน้าที�ของผู้

ให้บริการ 

ผลลพัธ์ที�

ต้องการ 

ผู้รับบริการ ระดบัการบริการ เป้าหมาย รายงาน

ผล 

              

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ตารางประมาณชั�วโมงแรงงาน (Man-hour) 

 
ลาํดับที�  กระบวนการ/ขั� นตอน/กิจกรรม

หลัก  

จาํนวนคนทาํงาน จาํนวนชั�วโมง

ทาํงาน 

ชั�วโมง

แรงงาน 

(Man-hour)  

ตาํแหน่ง  จาํนวน (คน)  

      

      

      

รวมชั�วโมงแรงงาน (Man-hour)   

 

 

 

หมายเหตุ:  1) กาํหนดให้  1 ปี  = 264 ว ัน,  1 เดือน = 22 ว ัน ,  1 ว ัน = 7 ชั�วโมง 

               2) สูตรคาํนวณ : ชั�วโมงแรงงาน = จาํนวนคนทาํงาน (1 ชิ�น) X จาํนวน 

                  ชั�วโมงทาํงาน (1 ชิ�น)  

               3) ชั�วโมงแรงงาน (Man-Hour)  หมายถึงปริมาณของงานที�แรงงาน 

                  โดยทั�วไปสามารถทาํได้ภายใน 1 ชั�วโมง 

     4) ประเภทงานที�ต้องจัดทาํประมาณชั�วโมงแรงงาน (Man-hour) ต้องแนบ 

         ในภาคผนวกคู่มือปฏิบัติ  เ ช่น งานสาํรวจ ออกแบบ ปฏิบัติการ  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ประวตัิการปรับปรุงคู่มอืการปฏบิัติงาน 

 

ครั�งที� ปี พ.ศ. (ที�ปรับปรุง) หน่วยงาน (ที�ปรับปรุง) 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รายชื�อผูจ้ดัทาํ  

 

�. นายณรงศกัดิ�   โลกนุเคราะห์     ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอชะอาํ 

�. นายสมพิศ  เกิดอู่ม      รองผูจ้ดัการ(เทคนิค) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอชะอาํ 

�. นายจกัรกฤษณ์ อุบลวรรณรัตน์     ผูช่้วยหวัหนา้แผนกมิเตอร์  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอชะอาํ 

�. นายธนสาร  ไชยปะ     พนกังานช่างระดบั � การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอชะอาํ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 


