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 กระบวนการงานบริการรับค าร้อง ตามทีลู่กค้า/ผู้ใช้ไฟร้องขอ                                       |  ผบค. กฟจ.นฐ. 
 

1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการการรับค าร้องขอใช้ไฟฟ้า ในงานขอใช้ไฟฟ้าของผูใ้ช้ไฟฟ้า

รายใหม่ และจดัท าเป็นคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานประกอบการด าเนินงาน ท่ีมุ่งเนน้การเรียนรู้
และพฒันากระบวนการ  
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนงานบริการรับค าร้องขอใช้ไฟฟ้า ในงานขอใชไ้ฟฟ้าของผูใ้ช้
ไฟฟ้ารายใหม่ ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่ลูกคา้ผูข้อใช้ไฟฟ้ารายใหม่มายื่นเอกสาร
ประกอบการขอใชไ้ฟฟ้าท่ีแผนกบริการลูกคา้ และแผนกบริการลูกคา้ท าการตรวจสอบประวติัลูกคา้
จากระบบ และท าค าร้องขอใชไ้ฟฟ้าของผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายใหม่ จากนั้นเป็นการนดัหมายลูกคา้เพื่อการ
ตรวจสอบมาตรฐานการติดตั้งระบบไฟฟ้าภายในของลูกคา้ สร้างขอ้มูลการติดตั้งและสร้างเอกสาร
เพื่อการเก็บค่าธรรมเนียม จากนั้นน าเอกสารใบแจง้หน้ีค่าธรรมเนียมการขอใช้ไฟฟ้าส่งให้แผนก
บญัชีประมวลผล เพื่อรับช าระเงิน  

 
3. ค าจ ากดัความ 

      3.1 ผบค. คือ แผนกบริการลูกคา้ 
      3.2 ผบป. คือ แผนกบญัชีประมวลผล 

             3.3 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 
 

3.3.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.3.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.3.3 คือ การตดัสินใจ 

3.3.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 
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3.3.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.3.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.3.7  คือ ฐานขอ้มูล 

 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

4.1 แผนกบญัชีประมวลผล ท าหนา้ท่ี รับช าระเงินค่าขอรับบริการของลูกคา้ 
4.2 แผนกบริการลูกคา้ ท าหนา้ท่ี จดัท าค าร้องตามท่ีลูกคา้ร้องขอ โดยในกระบวนการน้ีเป็น

การขอใชไ้ฟฟ้าของผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายใหม่ รับเอกสารประกอบการขอใชไ้ฟฟ้า ตรวจสอบประวติัลูกคา้ 
และบนัทึกขอ้มูลในระบบ 
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5. จัดท า/ปรับปรุง Flow Chart ในรูปแบบ SIPOC 
ช่ือกระบวนการ : การรับค าร้องขอใช้ไฟฟ้า 
                            (งานขอใช้ไฟฟ้า ใหม่) 

ผู้รับผดิชอบ : ผบค.กฟจ.นฐ. ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : สามารถด าเนินการ
รับค าร้องขอใชไ้ฟฟ้า ตรวจสอบ และออกใบ
แจง้หน้ีค่าธรรมเนียมการขอใชไ้ฟฟ้า ไม่เกิน  
3 วนัท าการ  

ผู้ส่งมอบ/
กระบวนการก่อน

หน้า 
ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผู้รับผดิชอบ ผลผลติ/ผลลพัธ์ 

ลูกค้า/ผู้น าไปใช้
กระบวนการ

ถัดไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลูกคา้ขอใช้
ไฟฟ้าใหม่ 

สร้าง/พิมพใ์บค าร้องขอใชไ้ฟฟ้าใหม ่
ผบค. 

 ค าร้องขอ
ใชไ้ฟฟ้า 

ลูกคา้ 
ผูข้อใชไ้ฟฟ้า 

 

จุดเร่ิมตน้ 
 

ตรวจสอบประวติัลูกคา้ 
ผบค. 

นดัหมายตรวจสอบฯ 
ผบค. 

 

แกไ้ขใหถู้กตอ้ง
ตามมาตรฐาน 

เอกสารประกอบการ 
ขอใช้ไฟฟ้า 

-  ส าเนาบตัร
ประชาชน  

-  ส าเนาทะเบียน
บา้น 

-  หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถา้มี) 

-  เอกสารแสดง
กรรมสิทธ์ิ SAP ISU 

SAP ISU 

 
 

 

ตรวจสอบมาตรฐานการ
ติดตั้งระบบไฟฟ้าภายใน

อาคารของ ผชฟ. 
ผบค. 

ลูกคา้ 
ผูข้อใชไ้ฟฟ้า 

 

สร้างขอ้มูลการติดตั้ง 
ผบค. 

 

สร้างเอกสารเกบ็ค่าธรรมเนียม 
ผบค. 

 

ใบแจง้หน้ี
ค่าธรรมเนียม
การขอใชไ้ฟฟ้า 

ผบป. 

ส้ินสุด 

มาตรฐานการ
ใหบ้ริการของ 
กฟภ. 

คู่มือประชาชน 

1 

2 

4 

3 

6 

5 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ผบค. ตรวจสอบประวติัลูกคา้ 

6.1.1 สอบถามข้อมูล ความต้องการจากลูกค้า  (กรณีขอใช้ไฟฟ้ารายใหม่) และขอรับ

เอกสารประกอบการขอใชไ้ฟฟ้า พร้อมตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารประกอบการขอใชไ้ฟ ไดแ้ก่      

ส าเนาทะเบียนบ้าน บัตรประชาชน/บตัรข้าราชการ ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีขอใช้ไฟ หนังสือแสดง

กรรมสิทธ์ิ หนงัสือมอบอ านาจ ฯ 

6.1.2 ท าการตรวจสอบประวติัลูกคา้จากระบบ  

(1) คน้หาประวติัลูกคา้และหน้ีคา้งช าระจากระบบ SAP ISU 

(2) ถา้ไม่มีสร้างขอ้มูลคู่คา้และขอ้มูลหลกั 

(3) ตรวจสอบสถานท่ีขอใชไ้ฟ จาก PEA  MAP  

6.2 สร้าง/พิมพใ์บค าร้องขอใชไ้ฟฟ้าของผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายใหม่  

6.3 นัดหมายลูกคา้เพื่อการตรวจสอบระบบไฟฟ้าภายในของลูกคา้  โดยการพิมพค์  าร้องจาก

ระบบ SAP ISU พร้อมนดัหมายวนัตรวจสอบกบัลูกคา้  

6.4 ตรวจสอบมาตรฐานการติดตั้งระบบไฟฟ้าภายในอาคารของลูกคา้ผูใ้ชไ้ฟฟ้า ถา้ไม่ผา่นตอ้ง

ใหลู้กคา้แกไ้ขระบบไฟฟ้าภายในใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานท่ี กฟภ. ก าหนด 

6.5 สร้างขอ้มูลการติดตั้ง หลงัจากตรวจสอบระบบไฟฟ้าผ่านมาตรฐาน ให้บนัทึกผลส ารวจ

เพื่อสร้างขอ้มูลการติดตั้ง ลงทะเบียนการใชไ้ฟฟ้า และสร้างเอกสารเพื่อการเก็บค่าธรรมเนียม  

6.6 สร้างเอกสารเก็บค่าธรรมเนียมการขอใชไ้ฟฟ้า 

6.6.1 สร้างรายการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการใชไ้ฟ และสร้างเอกสารการวางบิล (ตั้งหน้ี) 

6.6.2 พิมพใ์บแจง้หน้ีส่งใหแ้ผนกบญัชีประมวลผล เพื่อรับช าระเงิน  
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7. มาตรฐานงาน 

 7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ผบค. ตรวจสอบประวติัลูกคา้ ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

(5 นาที) 

2. สร้าง/พิมพใ์บค าร้องขอใชไ้ฟฟ้าของผูใ้ช้

ไฟฟ้ารายใหม่  

ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

(5 นาที) 

3. การนดัหมายลูกคา้เพื่อการตรวจสอบระบบ

ไฟฟ้าภายในของลูกคา้   

ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

(5 นาที) 

4. ตรวจสอบมาตรฐานการติดตั้งระบบไฟฟ้า

ภายใน 

ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

(30 นาที) 

5. สร้างขอ้มูลการติดตั้ง ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

(10 นาที) 

6. สร้างเอกสารเก็บค่าธรรมเนียมการขอใชไ้ฟฟ้า ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

(5 นาที) 

                   

  7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

 7.2.1 ระยะเวลาแลว้เสร็จทั้งกระบวนการ 60 นาที ไม่รวมระยะเวลาการเดินทางและความ

พร้อมของลูกคา้ 

7.2.2 ระยะเวลาการรับค าร้องขอใชไ้ฟฟ้า จนถึงตรวจสอบการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าภายใน

อาคาร และการออกใบแจง้หน้ีค่าธรรมเนียมการขอใชไ้ฟฟ้า ไม่เกิน 3 วนัท าการ ตามคู่มือประชาชน 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  

 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 

กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 

1.  ผงัการไหลของกระบวนงาน 

(Work Flow Chart) 

 

2. มาตรฐานงาน 

 

3. แบบฟอร์มท่ีใช ้

 

4.  ระบบ SAP/ระบบ Software/ 

โปรแกรมส าเร็จรูป 

 

5.  การปรับปรุงแกไ้ข 

ตามผลการตรวจติดตาม 

 

6. อ่ืน ๆ  

- ควบคุมภายใน 

- SLA 

คณะท างาน/ 

ทีมงานของ

หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

ผูป้ฏิบติังาน/

หน่วยงานเจา้ของ

กระบวนงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

อยา่งนอ้ยปีละ 

คร้ัง 

 
9. เอกสารอ้างองิ 

9.1 มาตรฐานการใหบ้ริการของ กฟภ. 
9.2 ค าสั่งการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท่ี อ.5/2523 เร่ือง อัตราค่าธรรมเนียมการใช้ไฟฟ้าและ

ค่าบริการ และท่ีเก่ียวขอ้ง 
9.3 ระเบียบ กฟภ. ว่าดว้ยการตรวจสอบมิเตอร์และมาตรการป้องกนัการละเมิดการใช้ไฟฟ้า 

พ.ศ. 2559 
9.4 คู่มือประชาชน ของ กฟภ. 
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10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
10.1 แบบฟอร์มค าร้องขอใชไ้ฟฟ้า 

 
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 โปรแกรมในระบบ SAP ISU และระบบ BPM 
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ภาคผนวก 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังทีเ่กีย่วข้อง 
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