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1. วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) และแบบฟอร์มมาตรฐานเก่ียวกบั

การจดัทาํกระบวนงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดาํเนินงานการให้บริการ ตามท่ี

ลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟร้องขอ และคู่มือการปฏิบติังาน(Work Manual) ท่ีมีมาตรฐาน รวมทั้งมีขอ้มูลในการ

บริหารจดัการองค์กร โดยมุ่งเน้นการพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบั

องคก์รชั้นนาํอ่ืน ๆ 

2. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนงานบริการรับคาํร้อง ตามท่ีลูกคา้/ผูใ้ช้ไฟร้องขอ ครอบคลุม

ขั้นตอนการดาํเนินงาน ตั้งแต่คน้หาขอ้มูลลูกคา้ ผูมี้อาํนาจอนุมติัตามความตอ้งการของผูใ้ช้ไฟฟ้า 

จนส้ินสุดท่ีการรายงานผลการดาํเนินงานการใหบ้ริการตามท่ีลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟร้องขอ 

3. คําจํากดัความ 

3.1 คาํร้องขอ คือ เร่ืองท่ีลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟร้องขอ ให ้ผบค. ดาํเนินการหรืองดดาํเนินการ ท่ีมี

การบนัทึกขอ้มูลผา่นระบบ SAP IS-U CS (ใบคาํร้องมีเลขท่ีกาํกบั) เท่านั้น 

3.2 ผบค. คือ แผนกบริการลูกคา้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

3.3 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล

การดาํเนินงานการใหบ้ริการ ตามท่ีลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟร้องขอ (ปรับปรุงคร้ังท่ี 3) เปรียบเสมือนแผนท่ี

บอกทางทาํงานท่ีมีจุดเร่ิมตน้ และจุดส้ินสุดของกระบวนงาน ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ

กระบวนงานต่างๆ มกัจดัทาํข้ึนสาํหรับงานท่ีมีความซบัซอ้น มีหลายขั้นตอน และเก่ียวขอ้งกบัหลาย

แผนก สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน ทั้งน้ี เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิง มิใหเ้กิด

ความผดิพลาดในการปฏิบติังาน 

3.4 วตัถุประสงค์ คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงวตัถุประสงค์ในการจดัทาํคู่มือการ

ปฏิบติังานของกระบวนงานน้ีข้ึนมา 

3.5 ขอบเขต คือ การช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงขอบเขตของกระบวนงานในคู่มือวา่ครอบคลุม

ตั้งแต่ขั้นตอนใด หน่วยงานใด ท่ีใดและเม่ือใด 

3.6 คาํจาํกดัความ คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงคาํศพัทเ์ฉพาะซ่ึงอาจเป็น ภาษาไทยหรือ

ภาษาองักฤษหรือคาํยอ่ท่ีกล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้น ๆ เพื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจตรงกนั 

3.7 หนา้ท่ีความรับผดิชอบ  คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบวา่มีใครบา้งท่ีเก่ียวขอ้งกบัระเบียบ

ปฏิบติันั้น ๆ โดยมกัจะเรียงจากผูมี้อาํนาจหรือตาํแหน่งสูงสุดลงมา 
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3.8 ผงัการไหลของกระบวนงาน คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผงัการทาํงาน

เพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการทาํงาน 

3.8.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 

3.8.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 

3.8.3 คือ การตดัสินใจ 

3.8.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.8.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 

หนา้ 

3.8.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

3.8.7  คือ ฐานขอ้มูล 

3.9 ขั้นตอนการปฏิบติังาน คือ การอธิบายขั้นตอนการทาํงานอย่างละเอียดว่าทาํอะไร ท่ี

ไหน อย่างไร เม่ือใด โดยสามารถจดัทาํไดใ้นรูปแบบต่าง ๆ ไดแ้ก่ การใช้ขอ้ความอธิบาย การใช้

แผนภูมิ เป็นตน้ 

3.10 มาตรฐานงาน คือ การอธิบายข้อกําหนดในการปฏิบัติงาน แบ่งเป็นมาตรฐาน

ระยะเวลา และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของขอ้มูล ความผิดพลาด 

ความคุม้ค่าของงาน เป็นตน้ 
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3.11 ระบบติดตามประเมินผล คือ การกาํหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตาม เช่น ทุก 

3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือ ทุก 1 ปี เป็นตน้ เพื่อใชติ้ดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบกบัมาตรฐาน

ท่ีกาํหนด 

3.12 เอกสารอา้งอิง คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตอ้งใช้ประกอบคู่มือ

หรืออ้างอิงถึงกันเพื่อให้การปฏิบัติงานนั้น ๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติ พระราชบญัญัติ 

กฎหมาย วธีิการทาํงาน หรือเร่ืองอ่ืน ๆ เป็นตน้ 

3.13 แบบฟอร์มท่ีใช้ คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีต้องใช้ในการ

บนัทึกขอ้มูลของผูเ้ก่ียวขอ้ง ในการปฏิบติังานของกระบวนการนั้น ๆ 

 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

4.1 ผูว้่าการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ทาํหน้าท่ี พิจารณา/อนุมัติหลักการจัดทาํคู่มือการ

ปฏิบติังาน 

4.2 กองระบบงานธุรกิจ ทาํหนา้ท่ี ในการศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะและติดตามแนวทางใน

การปรับเปล่ียนกระบวนการทาํงาน บริหารจดัการเพื่อพฒันาปรับเปล่ียนกระบวนการทาํงานของ

องคก์ร จดัทาํแนวทางมาตรฐานงาน คู่มือการปฏิบติังานและระบบประกนัคุณภาพ 

4.3 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ทาํหนา้ท่ี พิจารณา/อนุมติัการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน 

ของหน่วยงานตนเอง 

4.4 แผนกบริการลูกคา้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค และคณะทาํงาน ทาํหน้าท่ีในการวางแผน 

ออกแบบ  คดัเลือก จดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน ประเมินผล และการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
4 

 

กระบวนงาน ตดิตาม ตรวจสอบ และประเมนิผล                                          |  การไฟฟ้าช้ัน 1-3  แผนกบริการลูกค้า 

การดาํเนินงานการให้บริการตามทีลู่กค้า/ผู้ใช้ไฟร้องขอ 

 

5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนงาน ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผล การดาํเนินงานการใหบ้ริการ ตามท่ีลูกคา้/

ผูใ้ชไ้ฟร้องขอ 

ผูรั้บผิดชอบ : 

 แผนกบริการลูกคา้          

 การไฟฟ้าชั้น 1-3  

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :  

ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิมตน้ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผบค. 

ตรวจสอบคาํร้องขอ 

ระบบ IS-U CS 

อนุมติั 

 

1 วนั 

1 วนั 

  
ติดตาม 

ตรวจสอบและประเมินผล 

 
ผจก. 

ระบบงาน 

SAP –ISU - CS 

งานบริการ 

รับคาํร้อง 

 

 ผบค. 

ตรวจสอบและประเมินผล 

รายงานตามประเภทคาํร้องขอ 

ผบค. 

รายงาน 

สรุปผลการดาํเนินงาน 

รายงานผล 

การดาํเนินงาน    

การให้บริการตามท่ี

ลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟร้องขอ 

 ผบห. 

ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ดาํเนินการต่อไป 

ผบค. ผมต. ผปบ.

ผกส. ผบป. 

คาํร้องขอ 

ท่ีมีการสร้างใน

ระบบ IS-U CS 

ทุกวนัท่ี  

5 ของ

เดือน 

1 

2 

3 

4 

5 

ผบค. ผบค. 

1วนั 

1วนั 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ผบค. ตรวจสอบคาํร้องขอ ในระบบงาน SAP ( IS-U CS ) 

6.1.1 T-code CIC0 (คู่มือขั้นตอนการปฏิบติังานรายงานสรุปประเภทคาํร้อง) 

6.1.2 T-code ZCSR124 (รายงานคาํร้องท่ียงัไม่ไดเ้ปิดใบงาน) 

6.2 ผบค. ตรวจสอบและประเมินผลตามประเภทคาํร้องขอ 

6.2.1 CS012 – รายงานสรุปประเภทคาํร้อง 

6.2.2 CS014 – รายงานคาํร้องท่ีดาํเนินการแลว้เสร็จ 

6.2.3 CS121 – รายงานคาํร้องท่ียงัดาํเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y3, Y4) 

6.2.4 CS122 – รายงานคาํร้องท่ียงัดาํเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y1) 

6.2.5 CS123 – รายงานคาํร้องขอขยายเขตฯ ท่ียงัดาํเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y2) 

6.2.6 CS181 – รายงานสรุปค่าบริการและการขาย 

6.2.7 ZCSR124 – รายงานคาํร้องท่ียงัไม่ไดเ้ปิดใบงาน 

6.3 รายงานสรุปผลการดาํเนินงาน 

6.3.1 ZCS012 – รายงานสรุปประเภทคาํร้อง 

6.3.2 ZCS014 – รายงานคาํร้องท่ีดาํเนินการแลว้เสร็จ 

6.3.3 ZCS121 – รายงานคาํร้องท่ียงัดาํเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y3, Y4) 

6.3.4 ZCS122 – รายงานคาํร้องท่ียงัดาํเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y1) 

6.3.5 ZCS123 – รายงานคาํร้องขอขยายเขตฯ ท่ียงัดาํเนินการไม่แลว้เสร็จ (Y2) 

6.3.6 ZCSR124 – รายงานคาํร้องท่ียงัไม่ไดเ้ปิดใบงาน 

6.3.7 ZCS181 – รายงานสรุปค่าบริการและการขาย 

6.4 ขั้นตอนการพิจารณาอนุมติั โดยผูจ้ดัการเป็นผูล้งนามอนุมติั 

6.4.1 พิจารณาความคุม้ค่าและความผดิพลาดของงานท่ีติดตาม 

6.5 กระบวนงานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 

6.5.1 ผบค.รายงานผลการดาํเนินงานประจาํเดือน ทุกวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป 

6.5.2 ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งดาํเนินการติดตามต่อไป 
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7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม 

ข้ันตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ตรวจสอบคาํร้องขอ ในระบบงาน IS-U CS 1. เอกสารประกอบคาํร้องครบถว้น 

2. สร้างคาํร้องขอในระบบ 

3. ลงขอ้มูลในระบบครบถว้น 

4. อนุมติั 

5. ตั้งหน้ีแจง้ค่าใชจ่้าย 

6. ชาํระเงิน (เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน) 

7. ระยะเวลาท่ีดาํเนินการแลว้เสร็จ 

8. ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งดาํเนินการต่อไป 

2. ตรวจสอบและประเมินผลการดาํเนินงาน 1. วนัท่ีรับรับคาํร้อง 

2. วนัท่ีชาํระเงิน (เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน) 

3. วนัท่ีดาํเนินการแลว้เสร็จ 

3. รายงานสรุปผลการดาํเนินงาน 

 

1. ผลการดาํเนินงานท่ีครบถว้น 

2. ระยะเวลาท่ีดาํเนินการแลว้เสร็จ 

3. ดาํเนินการแลว้เสร็จตามท่ีกาํหนด 

4. ผจก.อนุมติั  1. ความถูกตอ้ง สมบูรณ์ของขอ้มูล 

2. ความคุม้ค่าและความผดิพลาดของงาน 

3. ระยะเวลาดาํเนินการตามท่ีกาํหนด  

5. ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 1. ติดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบ

กบัมาตรฐานท่ีกาํหนด 

2. ติดตามรายการท่ีระบุตรวจสอบติดตาม 

3.  ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ี

กาํหนด (ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน) 

 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 

7.2.1 การดาํเนินการอยา่งต่อเน่ืองเป็นระบบ และมีมาตรฐานชดัเจน  

7.2.2 มีกระบวนงาน และคู่มือปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐาน รวมทั้งมีขอ้มูลในการบริหาร

จดัการองคก์ร โดยมุ่งเนน้การพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์รชั้นนาํ 

             7.3 ระยะเวลาแล้วเสร็จทั้งกระบวนงาน 5 วนั 
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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/ 

โปรแกรมสาํเร็จรูป/เคร่ืองมือ 

 

5.  การปรับปรุงแกไ้ข 

ตามผลการตรวจติดตาม 

 

6. อ่ืน ๆ  

- ควบคุมภายใน 

- SLA 

คณะทาํงาน/ 

ทีมงานของ

หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

ผูป้ฏิบติังาน/

หน่วยงานเจา้ของ

กระบวนงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

 

9. เอกสารอ้างองิ 

9.1 อนุมติั ผวก. ลว. 18 ก.ค. 2556 ให้ใช้แบบฟอร์มมาตรฐานการจดัทาํกระบวนงานและ

คู่มือการปฏิบติังานของ กฟภ. 

9.2 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) สายงานการไฟฟ้าภาค 3 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

เขต 3 ภาคกลาง จงัหวดันครปฐม การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอสามพราน 2559 

10.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

 10.1 แบบฟอร์มรายงานสรุปจาํนวนคาํร้องขอ 

 10.2 คู่มือขั้นตอนการปฏิบติังานรายงานสรุปประเภทคาํร้อง 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอ่ืน ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 ระบบงาน SAP/ Microsoft Word, Excel / Acrobat / Visio / Computer / Printer / Paper 
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ภาคผนวก 
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ตวัอย่างแบบฟอร์ม 
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รายงานสรุปจํานวนคําร้องขอใช้ไฟ (Y1S) 

 

 

ลาํดับ  

 

 

ราย ก าร  

 

 

ร หัส  

ส รุปจําน วนคํา ร้ อ ง  (ร าย )  

 

คาํ ร้ อ ง  

( Z C S R 0 1 2 )  

ดาํ เนิน ก าร

แ ล้ว เส ร็ จ

( Z C S R 0 1 4 )  

อยู่ ร ะหว่ า ง

ดาํ เนิน ก าร

( Z C S R 1 2 2 )  

ยัง ไ ม่ เ ปิด  

ใบ ง าน

( Z C S R 1 2 4 )  

ค่ า บ ริ ก าร

แ ละ กา รข าย  

( Z C S R 1 8 1 )  

1  ข อ ติด ตั้ ง มิ เ ต อ ร์ ใ ห ม่  S 101       

2  ข อ ใ ช้ ไ ฟ ฟ้า ช่ั ว ค ร า ว  S 102       

3  ข อ ใ ช้ ไ ฟ ฟ้า ส า ธ า ร ณ ะ  S 103       

4  ข อ ต่ อ ก ลับ ก า ร ใ ช้ ไ ฟ ฟ้า  S 104       

5  ข อ ย ก เ ลิ ก ก า ร ใ ช้ ไ ฟ ฟ้า  S 105       

6  ข อ ย้ า ย จุ ด ติด ตั้ ง มิ เ ต อ ร์

แ ล ะ อุ ป ก ร ณ์ ป ร ะ ก อ บ  

S 106       

7  ข อ โ อ น เ ป ลี่ ย น ช่ื อ ก ร ณี

เ ป ลี่ ย น เ จ้ า ข อ ง  

S 107       

8  ข อ เ พิ่ม ข น า ด มิ เ ต อ ร์ แ ล ะ

อุ ป ก ร ณ์ ป ร ะ ก อ บ  

S 108       

9  ข อ ล ด ข น า ด มิ เ ตอ ร์ แ ล ะ

อุ ป ก ร ณ์ ป ร ะ ก อ บ  

S 109       

10  ข อ เ ป ลี่ ย น ป ร ะ เ ภ ท มิ เ ตอ ร์  S 110       

11  ข อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ป ร ะ วั ติ  S 111       

12  ข อ เ ป ลี่ ย น ป ร ะ เ ภ ท  

ก า ร ใ ช้ ไ ฟฟ้ า  

S 112       

13  ข อ เ ป ลี่ ย น มิ เ ตอ ร์ ก ร ณี

ชํา รุ ด  

S 113       

14  ข อ ตัด ฝ า ก มิ เ ตอ ร์  

โ ด ย ไ ม่ ใ ช้ ไ ฟ ฟ้า  

S 114       

15  ข อ ตัด ฝ า ก มิ เ ตอ ร์ ใ ช้ ไ ฟฟ้ า

เ พ่ือ แ ส ง ส ว่ า ง  ไ ม่ ล ด  C T  

S 115       

16  ข อ ตัด ฝ า ก มิ เ ตอ ร์ ใ ช้ ไ ฟฟ้ า

เ พ่ือ แ ส ง ส ว่ า ง  ล ด  C T  

S 116       

17  ข อ ห ยุ ด ซ่ อ ม เ ค ร่ื อ ง จั ก

ป ร ะ จํา ปี  

S 117       

18  ข อ ใ ช้ ไ ฟ ฟ้า ช่ั ว ค ร า ว  

แ บ บ เ ห ม า จ่ า ย  

S 118       

19  ข อ ใ ช้ ไ ฟ ตู้ โ ท ร ศั พท์ ต่ อ ต ร ง  S 119       

20  อ่ื น ๆ  S 199       

 รวม        
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รายงานสรุปจํานวนคําร้องขอขยายเขต (Y2S) 

 

 

ลาํดับ  

 

 

ราย ก าร  

 

 

ร หัส  

ส รุปจําน วนคํา ร้ อ ง  (ร าย )  

 

คาํ ร้ อ ง  

( Z C S R 0 1 2 )  

ดาํ เนิน ก าร

แ ล้ว เส ร็ จ

( Z C S R 0 1 4 )  

อยู่ ร ะหว่ า ง

ดาํ เนิน ก าร

( Z C S R 1 2 3 )  

ยัง ไ ม่ เ ปิด  

ใบ ง าน

( Z C S R 1 2 4 )  

ค่ า บ ริ ก าร

แ ละ กา รข าย  

( Z C S R 1 8 1 )  

1  ข อ ข ย า ย เ ข ตไ ฟฟ้ า ใ ห ม่  S 201       

2  ข อ ติด ตั้ ง ห ม้ อ แ ป ล ง ช่ั ว ค ร า ว  S 202       

3  ข อ ป รั บ ป รุ ง ร ะ บ บ จํา ห น่ า ย

ภ า ย ใ น  

S 203       

4  ข อ เ ป ลี่ ย น เ พิ่ม - ล ด   

ข น า ด ห ม้ อ แ ป ล ง  

S 204       

5  ข อ ย้ า ย แ น ว เ ส า แ ล ะ / ห รื อ  

อุ ป ก ร ณ์ ต่ า ง ๆ  

S 205       

6  ข อ ข ย า ย เ ข ต โ ด ย ง บ โ ค ร ง ก า ร ฯ  S 206       

7  ข อ ข ย า ย เ ข ต ก่ อ ส ร้ า ง ส า ย ส่ ง  S 207       

8  ข อ ก่ อ ส ร้ า ง ส ถ า นี ฯไ ฟฟ้ า  S 208       

9  ข อ ข ย า ย เ ข ต ติด ตั้ ง  

ไ ฟฟ้ า ส า ธ า ร ณ ะ  

S 209       

10  อ่ื น ๆ  S 229       

 รวม        
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รายงานสรุปจํานวนคําร้องขอใช้บริการ (Y3S)  

 

 

ลาํดับ  

 

 

ราย ก าร  

 

 

ร หัส  

ส รุปจําน วนคํา ร้ อ ง  (ร าย )  

 

คาํ ร้ อ ง  

( Z C S R 0 1 2 )  

ดาํ เนิน ก าร

แ ล้ว เส ร็ จ

( Z C S R 0 1 4 )  

อยู่ ร ะหว่ า ง

ดาํ เนิน ก าร

( Z C S R 1 2 1 )  

ยัง ไ ม่ เ ปิด  

ใบ ง าน

( Z C S R 1 2 4 )  

ค่ า บ ริ ก าร

แ ละ กา รข าย  

( Z C S R 1 8 1 )  

1  ข อ ซ่ อ ม แ ซ ม อุ ป ก ร ณ์ ฟฟ้ า  S 301       

2  ข อ ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ บํา รุ ง รั ก ษ า  

ส วิท ช์ เ กีย ร์  

S 302       

3  ข อ ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ บํา รุ ง รั ก ษ า เ ค เ บิ ล  S 303       

4  ข อ ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ บํา รุ ง รั ก ษ า รี เ ล ย์  S 304       

5  ข อ บํา รุ ง รั ก ษ า ห ม้ อ แ ป ล ง  S 305       

6  ข อ แ ก้ ไ ข แ ล ะ บาํ รุ ง รั ก ษ า ร ะ บ บ

จํา ห น่ า ย  

S 306       

7  ข อ แ ก้ ไ ข / บํา รุ ง รั ก ษ า ร ะ บ บ จํา ห น่ า ย

โ ด ย  H o t  l i n e  

S 307       

8  ข อ ต ร ว จ ส อ บ ร ะ บ บ ไ ฟฟ้ า พร้ อ ม

อ อ ก ใ บ รั บ ร อ ง  

S 308       

9  ข อ ต ร ว จ ห า จุ ด ร้ อ น / จุ ด สั ม ผัส  

ท า ง ไ ฟ ฟ้า  

S 309       

10  ข อ ป รึ ก ษ า ด้ า น วิ ศ ว ก ร ร ม ไ ฟฟ้ า /

ตร ว จ รั บ ร อ ง ร ะ บ บ  

S 310       

11  ข อ ป รึ ก ษ า ด้ า น วิ ศ ว ก ร ร ม แ ล ะ

ก่ อ ส ร้ า ง  

S 311       

12  ข อ ท ด ส อ บ อุ ป ก ร ณ์ ไ ฟ ฟ้า  S 312       

13  ข อ ท ด ส อ บ ห ม้ อ แ ป ล ง ไ ฟฟ้ า  S 313       

14  ข อ เ ช่ า ฉ น ว น ค ร อ บ ส า ย ไ ฟฟ้ า  S 314       

15  ข อ เ ช่ า ห ม้ อ แ ป ล ง  S 315       

16  ข อ เ ช่ า เ ค ร่ื อ ง กํา เ นิ ด ไ ฟฟ้ า  S 316       

17  ข อ ติด ตั้ ง มิ เ ต อ ร์ เ ป รี ย บ เ ทีย บ  T O U  S 317       

18  ข อ ซ้ื อ มิ เ ตอ ร์ / อุ ป ก ร ณ์ ไ ฟฟ้ า  S 318       

19  ข อ ซ้ื อ ข้ อ มู ล  L o a d  P r o f i l e  S 319       

20  ข อ ติด ตั้ ง มิ เ ต อ ร์ เ ป รี ย บ เ ทีย บ   

ก ร ณีผิด ป ก ติ  

S 320       

21  ข อ แ ก้ ก ร ะ แ ส ไ ฟฟ้ า ขัด ข้ อ ง  S 321       

22  ข อ บํา รุ ง รั ก ษ า ร ะ บ บ จํา ห น่ า ย ไ ฟฟ้ า

แ บ บ P a c k a g e  

S 322       

23  ข อ บ ริ ก า ร อ่ื น ๆ  S 399       

 ร ว ม        
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รายงานสรุปจํานวนคําร้อง-ข้อร้องขอ (Y4S) 

 

 

ลาํดับ  

 

 

ราย ก าร  

 

 

ร หัส  

ส รุปจําน วนคํา ร้ อ ง  (ร าย )  

 

คาํ ร้ อ ง  

( Z C S R 0 1 2 )  

ดาํ เนิน ก าร

แ ล้ว เส ร็ จ

( Z C S R 0 1 4 )  

อยู่ ร ะหว่ า ง

ดาํ เนิน ก าร

( Z C S R 1 2 1 )  

ยัง ไ ม่ เ ปิด  

ใบ ง าน

( Z C S R 1 2 4 )  

ค่ า บ ริ ก าร

แ ละ กา รข าย  

( Z C S R 1 8 1 )  

1  อ่ื น ๆ  S 499       

2  ข อ รั บ เ งิ น ป ร ะ กั น  

ก า ร ใ ช้ ไ ฟฟ้ า คื น  

S 4A 1       

3  ข อ รั บ เ งิ น ป ร ะ กั น  

ค า ป า ซิ เ ตอ ร์ คื น  

S 4A 2       

4  ข อ รั บ เ งิ น ป ร ะ กั น  

ห ม้ อ แ ป ล ง ไ ฟ ฟ้า คื น  

S 4A 3       

5  ข อ รั บ เ งิ น ค่ า ข ย า ย เ ข ต ร ะ บ บ

จํา ห น่ า ย ไ ฟฟ้ า คื น  

S 4A 4       

6  ข อ รั บ ค่ า ป รั บ ตา ม ม า ต ร ฐ า น

ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร  

S 4A 5       

7  ข อ เ ช่ า พื้ น ที่ โ ฆ ษ ณ า  S 4B1       

8  ข อ เ ช่ า ที่ ดิ น  S 4B2       

9  ข อ เ ช่ า พ า ด ส า ย โ ท ร ค ม น า ค ม  S 4B3       

10  ข อ เ ช่ า ส า ย  F i b e r  O p t i c  S 4B4       

11  ข อ สิ ท ธ์ิ ใ ช้ ไ ฟฟ้ า ฟรี  –   

ท ห า ร ผ่ า น ศึ ก  

S 4C 1       

12  ข อ สิ ท ธ์ิ ใ ช้ ไ ฟฟ้ า ฟรี  –  

ก ร ร ม ก า ร  

S 4C 2       

13  ข อ สิ ท ธ์ิ ใ ช้ ไ ฟฟ้ า ฟรี  –  

ห น่ ว ย ง า น ร า ช ก า ร  

S 4C 3       

14  ข อ ซ้ื อ ที่ ดิ น  S 4D 1       

15  ข อ ชํา ร ะ ค่ า ไ ฟ ฟ้า  

โ ด ย หั ก จ า ก บั ญ ชี เ งิ น ฝ า ก  

S 4D 2       

16  ข อ พิม พ์ โ ฆ ษ ณ า  

ห ลัง ใ บ แ จ้ ง ห นี้ / ใ บ เ ส ร็ จ  

S 4D 3       

17  ข อ ใ ช้ ไ ฟ ฟ้า ที่  ก ฟภ .  ส นั บ ส นุ น  S 4D 4       

 รวม        
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คู่ มือข้ันตอน 

การปฏิบัติงานรายงานสรุปประเภทคําร้อง 

หนา้จอศูนยบ์ริการลูกคา้สัมพนัธ์  (CIC0)

 

1.Tab เอกสาร  2.คลิกเลือก พิมพร์ายการต่าง ๆ  

 

1.เลือกรายงานท่ีตอ้งการ เช่น  

2.คลิกเลือก   

2 

1 

2 

1 
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 1.   = กฟฟ.ท่ีตอ้งการจดัทาํรายงาน / ดูรายงาน 

2.       = ประเภทคาํร้อง มี Y1  - Y4 

3.    01.09.2008         30.09.2008 

4.     เลือกคาํร้องวนัท่ียอ้นหลงั เช่น 01.08.2008 

กรณีตอ้งการจดัทาํรายงานมากกวา่ 1 กฟฟ.ทาํดงัน้ี 

 

1.คลิก   

 

1 

4 

3 
2 

1 
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1.ระบุ กฟฟ.ท่ีตอ้งการ  (สามารถ คน้หาได ้โดยคลิก ) 

 

 

เม่ือระบุ กฟฟ.ท่ีตอ้งการจดัทาํรายงาน เพิ่มเติมแลว้ 

1.คลิก  

 

 

1 

1 
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1.ขอ้สังเกต    มีแถบสีเขียวแสดงวา่มีขอ้มูลเพิ่มเติม  

2.ระบุ รูปแบบรายงาน (สามารถ คน้หาได ้โดยคลิก ) 

 

 

 

1.เลิอก รูปแบบรายงานท่ีตอ้งการ 

2. คลิก  

 

 

 

1 

2 

1 

2 
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1.เป็นการกาํหนดใหค้วามกวา้งของแต่ละช่องในรายงานมีความเหมาะสมตามขนาดท่ีกาํหนด 

(สามารถ เลือกได ้โดยคลิก  ) 

 

 

1.คลิก   เพื่อจดัทาํรายงาน 

 

 

1 

1 
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1.คลิก   เพื่อจดัพิมพร์ายงาน  

 

 

1.คลิก   เพื่อกาํหนดใหพ้ิมพร์ายงาน 

 

1 

1 
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1. คลิก 2 คร้ังท่ีบรรทดั  

2. คลิกเลือก  เพื่อสั่งใหพ้ิมพร์ายงาน 

3.  คลิก  ใหเ้ป็นเคร่ืองหมายถูก 

4.  คลิก  

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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1. ตรวจสอบเคร่ืองพิมพ ์

2. เลือก  เม่ือตอ้งการการพิมพท์ั้งหมด หรือ เลือก  เม่ือตอ้งการ

พิมพเ์ฉพาะหนา้ท่ีตอ้งการเท่านั้น 

3. คลิก  ระบบจะพิมพร์ายงานตามท่ีตอ้งการ  และจะแสดง  

ขอ้ความ   เพื่อ

จดัเก็บรายงานไวใ้น สปูล ตามหมายเลขท่ีเกิดข้ึน เพื่อหากมีปัญหาในการพมิพร์ายงานสามารถ

ส่งพิมพร์ายงานใหม่โดยผา่นทาง สปูล 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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ขั้นตอนการนาํรายงานไปไวท่ี้  Excel มีขั้นตอนดงัน้ี 

  

1.เมนู รายการ  

2.เลือก เอก็ซ์ปอร์ต (E) 

3.เลือกไฟลเ์ฉพาะ (L) 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
3 
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1.คลิก   ท่ี    

2.คลิก  

 

 

1.   ตั้งช่ือรายงาน  =  

 

1 

2 

1
2 
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1.   เลือกท่ีจดัเก็บรายงาน คลิกเลือก  

 

1.เลือก Drive ท่ีจะจดัเก็บ 

2.คลิก SAVE   

 

1
2 

1
2 

2
2 
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1. คลิก   

 

 

ดูรายงานท่ีจดัเก็บ และทาํการจดัหนา้รายงานใหเ้หมาะสมและส่งพิมพร์ายงานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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กฎระเบียบ/คําส่ังทีเ่กีย่วข้อง 
(Regulations / Order related) 
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อ่ืน ๆ  
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ตารางประมาณช่ัวโมงแรงงาน (Man-hour) 

ลาํดับ กระบวนการ/ข้ันตอน/กจิกรรมหลกั จํานวนคนทาํงาน จํานวนช่ัวโมง ช่ัวโมงแรงงาน 

ที่ ตําแหน่ง จํานวน(คน) ทาํงาน (Man-hour) 

1 จดัทาํรายงานผลการติดตามคาํร้อง พนกังานช่าง 1 1.00 1.00 

      

      

      

      

      

      

รวมช่ัวโมงแรงงาน (Man-hour) 1.00 

 

หมายเหตุ :  

1) กาํหนดให ้1 ปี = 264 วนั, 1 เดือน = 22 วนั, 1 วนั = 7 ชัว่โมง 

2) สูตรคาํนวณ : ชัว่โมงแรงงาน = จาํนวนคนทาํงาน (1 ช้ิน) X จาํนวนชัว่โมงทาํงาน (1 ช้ิน) 

3) ชัว่โมงแรงงาน (Man-Hour) หมายถึงปริมาณของงานท่ีแรงงานโดยทัว่ไปสามารถทาํได้

ภายใน 1 ชัว่โมง 

4) ประเภทงานท่ีตอ้งจดัทาํประมาณชัว่โมงแรงงาน (Man-hour) ตอ้งแนบในภาคผนวกคู่มือ

ปฏิบติั เช่น กลุ่มงานสาํรวจและออกแบบ  กลุ่มงานก่อสร้างและขยายเขต  และกลุ่มงาน

ปฏิบติัการและบาํรุงรักษา เป็นตน้ 
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 

 

คร้ังที่ ปี พ.ศ. (ทีป่รับปรุง) หน่วยงาน (ทีป่รับปรุง) 

1 2559 กฟอ.สามพราน 

2 2560 กฟจ.ชลบุรี 

3 2562 

คณะทาํงานยอ่ยการไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกบริการลูกคา้

คณะทาํงานเพื่อทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน   

สายงาน ภาค 1 
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