
คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

กระบวนงาน การสํารวจ ออกแบบ  ขยายเขตระบบไฟฟ้า           

ให้ลูกค้า / ผู้ขอใช้ไฟ   งบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. 

สายงานการไฟฟ้าภาค 1-4 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1-12 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคช้ัน 1-3 

(ปรับปรุงคร้ังที่ 3) 

                              



 

คาํนํา 

 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนการสาํรวจออกแบบงานขยายเขตระบบไฟฟ้า

ให้ลูกคา้/ผูข้อใช้ไฟ งบผูใ้ช้ไฟและงบ กฟภ. ได้ดาํเนินการทบทวน/ปรับปรุง/ควบรวมคู่มือการ

ปฏิบติังาน (Work Manual) ในลกัษณะ End-to-End Process ระดบัแผนก จากคู่มือการปฏิบติังาน  

(Work Manual) ดงัน้ี 

1. กระบวนการงานบริการรับคาํร้อง ตามท่ีลูกคา้/ผูข้อใชไ้ฟร้องขอ  

2. กระบวนงานสาํรวจ ออกแบบขยายเขตระบบไฟฟ้าใหลู้กคา้/ผูใ้ชไ้ฟ งบผูใ้ชไ้ฟและงบ กฟภ. 

3. กระบวนงานการสร้าง/ปรับปรุงและบนัทึกขอ้มูลระบบไฟฟ้าโดยใช ้Application ระบบ GIS 

โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อให้ การไฟฟ้าชั้น 1-3 ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานท่ีมีรูปแบบ

เดียวกนั อนัจะส่งผลใหก้ารไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการท่ีเป็นมาตรฐานต่อไป 

 

 

 

 

คณะทาํงานยอ่ยการไฟฟ้าชั้น 1-3   แผนกบริการลูกคา้ 

คณะทาํงานเพื่อทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน สายงาน ภาค 1 

กรกฎาคม  2562 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค (กฟภ.) มีกระบวนการภายใน(Internal Process) และ

แบบฟอร์มมาตรฐานการจดัทาํกระบวนงานและคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐาน รวมทั้งมีขอ้มูลใน

การบริหารจดัการองคก์ร โดยมุ่งเนน้การพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบั

องค์กรชั้นนาํอ่ืน ๆ และสามารถดาํเนินสํารวจการออกแบบขยายเขตระบบไฟฟ้าตามท่ีผูใ้ช้ไฟ / 

ผูใ้ชไ้ฟร้องขอได ้

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการสาํรวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ผูใ้ชไ้ฟ งบผูใ้ชไ้ฟ และงบ 

กฟภ.  ครอบคลุมขั้นตอนการดาํเนินงาน ตั้งแต่คน้หาขอ้มูลสถานท่ีใช้ไฟฟ้า ขอ้มูลผูใ้ช้ไฟ สร้าง

ขอ้มูลคู่คา้ สร้างคาํร้อง กระบวนการทาํงานสํารวจประมาณการ จนถึงกระบวนการรับชาํระเงิน

ติดตามการปรับปรุงและพฒันาคู่มืออยา่งต่อเน่ือง 

3. คําจํากัดความ 

3.1 ผบค.  คือ แผนกบริการลูกคา้   

3.2 ผบป./ผบง.  คือ แผนกบญัชีและประมวลผล/แผนกบญัชีการเงิน 

3.3ผกส. คือ แผนกก่อสร้าง  

3.4กฟข. คือ การไฟฟ้าเขตฯ  

3.5 SAP  คือโปรแกรมบริหารงานธุรกิจของ กฟภ. 

3.6 SCS คือโปรแกรมระบบงานบริการลูกค้าอัจฉริยะ  

3.7 PEA  MAP คือ โปรแกรมระบบภูมิสารสนเทศระบบไฟฟ้าบน Web 

Browser  

3.8 FAC คือโปรแกรมระบบภูมิสารสนเทศระบบไฟฟ้า Facil i ty  Sit ing 

Design 

3 .9 PEA Expansion คือโปรแกรมฐานข้อมูลครัวเรือนและเกษตรกรท่ีไม่ มี

ไฟฟ้าใช้  

3.10 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกทางการทาํงานท่ีมี

จุดเร่ิมตน้ ศพัทเ์ทคนิค และจุดส้ินสุดของกระบวนการ SAP ISU ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด

ของกระบวนการต่าง ๆ มกัจดัทาํข้ึนสาํหรับงานท่ีมีความซบัซอ้น มีหลายขั้นตอน และเก่ียวขอ้งกบั

หลายคน สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลง เม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน ทั้งน้ีเพื่อให้

ผูป้ฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิง    มิใหเ้กิดความผิดพลาดในการปฏิบติังาน 
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3.11 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการ

เขียนแผนผงัการทาํงานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน

กระบวนการทาํงาน 

 

 

3.11.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 

3.11.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 

3.11.3 คือ การตดัสินใจ 

3.11.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.11.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.11.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

 

3.11.7  คือ ฐานขอ้มูล 

 

.  
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การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1  ผู ้ว่าการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ทําหน้าท่ี พิจารณา/อนุมัติหลักการจัดทําคู่ มือ 

การปฏิบติังาน 

4.2  ผู ้บริหารระดับสูงของแต่ละสายงานทําหน้าท่ี พิจารณา/อนุมัติการจัดทําคู่ มือ 

การปฏิบติังานของหน่วยงานตนเอง 

4.3  หน่วยงาน (Process Owner)/คณะทาํงาน/ทีมงาน ทาํหนา้ท่ีในการวางแผน ออกแบบ  

คดัเลือก จดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน ประเมินผล และการปรับปรุงคู่มือ การปฏิบติังานของหน่วยงาน 

4.4  แผนกบริการลูกคา้  ทาํหนา้ท่ี ควบคุม ดูแลการปฏิบติังานของพนกังานในแผนกท่ีเก่ียวกบั

หนา้ท่ีความรับผดิชอบของแผนกรวมทั้งวางแผน ตรวจสอบ สั่งการและใหข้อ้มูลหรือคาํแนะนาํใน

การปฏิบติังานแก่พนกังานเพื่อใหก้ารปฏิบติังานของแผนกเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง อยา่งรวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ ดงัน้ี 

- งานบริการรับคาํร้อง 

- งานตรวจสอบระบบไฟฟ้าของลูกคา้/ผูใ้ชไ้ฟ 

- งานสาํรวจ ออกแบบขยายเขตระบบไฟฟ้าใหลู้กคา้/ผูใ้ชไ้ฟทั้งงบผูใ้ชไ้ฟและงบ กฟภ. 

- งานบริการหลงัการขาย 

- งานลูกคา้สัมพนัธ์ 

- งานส่งเสริมการตลาด 

- งานสารสนเทศทางการตลาด 

- งานพฒันามาตรฐานคุณภาพบริการ 

- งานจดัทาํและปรับปรุงฐานขอ้มูล GIS 

 

 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

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

 

กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

5.1 งบ กฟภ. 

ช่ือกระบวนการ : งานสาํรวจออกแบบขยายเขตระบบ

จาํหน่ายไฟฟ้าใหผู้ใ้ชไ้ฟ/ผูใ้ชไ้ฟ  งบ กฟภ. 

ผูรั้บผิดชอบ :  แผนกบริการลูกคา้ 

การไฟฟ้าชั้น 1-3 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : ระยะเวลาดาํเนินการ 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ 
ผลผลิต/

ผลลพัธ์ 

ผูใ้ชไ้ฟ/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบเวลา /

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

  

 

 

 

  

สํารวจ ฯหน้างาน 
 

ผบค. 

คนหาสถานที่ขอขยายเขต จาก PEA MAP                       

ผบค. 

ตรวจสอบประวตัิของผู้ใช้ไฟ         

ผบค. 

สร้างข้อมลูของผู้ใช้ไฟในระบบ 

(SAP/SCS) 

ผบค. 

N 

Y 

3 

5 

1 

รับคําร้อง Y2 ขอขยายเขต 
(SAP/SCS) 

 

ผบค. 

4 

สร้างหมายเลข WBS ในระบบ SAP 

ผบค. 

คําร้อง ขยาย

เขต 

 

6 

SAP 

ผู้ใช้ไฟและ

หน่วยงานภายนอก 

เริ่มตน 

2 

เอกสาร

ประกอบการย่ืน

คําร้องขอขยาย

เขต 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

 

ช่ือกระบวนการ : งานสาํรวจออกแบบขยายเขตระบบ

จาํหน่ายไฟฟ้าใหผู้ใ้ชไ้ฟ/ผูใ้ชไ้ฟ  งบ กฟภ. 

ผูรั้บผิดชอบ :   แผนกบริการลูกคา้ 

การไฟฟ้าชั้น 1-3 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : ระยะเวลาดาํเนินการ 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ 
ผลผลิต/

ผลลพัธ์ 

ผูใ้ชไ้ฟ/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบเวลา /

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

   

 

  

 

ไม่ยินยอม 

สมทบ 

ขออนุมติัหลกัการ ค่าใชจ่้าย และแผนผงั                    

ผบค. 

ออกแบบ จดัทาํแผนผงั ดว้ยโปรแกรม FAC และ

ประมาณการดว้ยโปรแกรม Estimation PEA                     

ผบค. 

9 

7 

Interface ประมาณการเขา้ระบบงาน PS/ SAP                     

ผบค. 

8 

บนัทึกขอ้มูลในโปรแกรมควบคุมโครงการขยายเขต

ไฟฟ้าใหค้รัวเรือนฯ     

ผบค. 

10 

ผูใ้ชไ้ฟชาํระเงิน 

ผบค. 

14 

ขออนุมติั กฟข.รับเงินสมทบ 

ผบค. 

12 

แผนฝัง FAC 

/ ค่าใชจ่้าย

ประมาณการ 

แบบฟอร์ม

อนุมติั

ค่าใชจ่้ายหนา้

งาน 

หนงัสือแจง้

ภายนอก 

บนัทึกส่ง 

กฟข. 

กฟข. อนุมติั 

กฟข. 

ผูใ้ชไ้ฟ 

13 

แจง้สถานะและค่าใชจ่้ายให ้

ผูใ้ชไ้ฟทราบ 

ผบค. 

11 

ยินยอมสมทบ 

ใบเสร็จ 
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การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

 

ช่ือกระบวนการ : งานสาํรวจออกแบบขยายเขตระบบ

จาํหน่ายไฟฟ้าใหผู้ใ้ชไ้ฟ/ผูใ้ชไ้ฟ  งบ กฟภ. 

ผูรั้บผิดชอบ :  แผนกบริการลูกคา้ 

การไฟฟ้าชั้น 1-3 

 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : ระยะเวลาดาํเนินการ 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ 
ผลผลิต/

ผลลพัธ์ 

ผูใ้ชไ้ฟ/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบเวลา /

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

   

 

 

  

อนุมัต ิ

อนุมติัหมายเลขงาน WBS 

ผบค. 

บนัทึกแจง้ผลการรับชาํระเงินและขอจดัเขา้โครงการ                     

ผบค. 

บนัทึกแจง้ 

กฟข. 

15 

17 

ส่งขออนุมติังบท่ี กฟข. ตามโครงการฯ ณ ปัจจุบนั 

ผบค. 

16 

บนัทึกงบประมาณในหมายเลข WBS 

ผบป./ผบง. 

 

18 

ส้ินสุด 

โอนแผนผงัในโปรแกรม FAC ให ้ผกส. 

ผบค. 

 

19 
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การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

5.2งบ ผู้ใช้ไฟ 

ช่ือกระบวนการ : งานสาํรวจออกแบบขยายเขตระบบ

จาํหน่ายไฟฟ้าใหผู้ใ้ชไ้ฟ/ผูใ้ชไ้ฟ  งบ ผูใ้ชไ้ฟ 

 

ผูรั้บผิดชอบ :  แผนกบริการลูกคา้ 

การไฟฟ้าชั้น 1-3 

 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : ระยะเวลาดาํเนินการ 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ 
ผลผลิต/

ผลลพัธ์ 

ผูใ้ชไ้ฟ/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบเวลา /

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

  

 

 

 

 หมอ้แปลง

ไม่เกิน 250 

เควีเอ.ขอ้1-

9 ระยะเวลา 

5 วนัทาํการ 

 

หมอ้แปลง

เกิน 250 เค

วีเอ.แต่ไม่

เกิน2000 เค

วีเอ. ขอ้1-9 

ระยะเวลา 

10 วนัทาํ

การ 

N 

ตรวจสอบประวติัของผูใ้ชไ้ฟ         

ผบค. 

สาํรวจ ฯหนา้งาน 

ผบค. 

คน้หาสถานท่ีขอขยายเขต จาก PEA MAP                       

ผบค. 

ผู้ใช้ไฟและ

หน่วยงานภายนอก 

สร้างขอ้มูลของผูใ้ชไ้ฟในระบบ (SAP/SCS) 

ผบค. 

Y 

เร่ิมตน้ 

2 

3 

7 

1 

รับคาํร้อง Y2 ขอขยายเขต (SAP/SCS) 

ผบค. 

4 

สร้างหมายเลข WBS ในระบบ SAP 

ผบค. 

ออกแบบ จดัทาํแผนผงั ดว้ยโปรแกรม FAC และ

ประมาณการดว้ยโปรแกรม Estimation PEA       

  ผบค. 

แผนฝัง FAC 

/ ค่าใชจ่้าย

ประมาณการ 
9 

คาํร้อง ขยาย

เขต 

 เรียกเก็บค่า สาํรวจ/ค่าตรวจสอบแบบ 

ผบค. 

5 

รับชาํระเงิน 

ผบง//ผบป 

6 

8 

SAP 

เอกสาร

ประกอบการย่ืน

คําร้องขอขยาย

เขต 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  

 

ช่ือกระบวนการ : งานสาํรวจออกแบบขยายเขตระบบ

จาํหน่ายไฟฟ้าใหผู้ใ้ชไ้ฟ/ผูใ้ชไ้ฟ  งบ ผูใ้ชไ้ฟ 

 

ผูรั้บผิดชอบ :   แผนกบริการลูกคา้ 

การไฟฟ้าชั้น 1-3 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : ระยะเวลาดาํเนินการ 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ 
ผลผลิต/

ผลลพัธ์ 

ผูใ้ชไ้ฟ/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบเวลา /

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

   

 

  

 

Y 

รับชาํระเงิน 

ผบง./ผบป. 

ขออนุมติัหลกัการ ค่าใชจ่้าย และแผนผงั                    

ผบค. 

ขอชาํระเงินในกาํหนดยนืราคา      

ผบค. 

12 

14 

16 

Interface ประมาณการเขา้ระบบงาน PS/ SAP                     

ผบค. 

10 

แจง้ค่าใชจ่้ายงานขยายเขตใหผู้ใ้ชไ้ฟรับทราบ 

ผบค. 

13 

อนุมติัหมายเลขงาน WBS / ตั้งหน้ีในระบบ SAP 

ผบค. 

15 

บนัทึกงบประมาณในหมายเลข WBS 

ผบป./ผบง. 

 

17 

ส้ินสุด 

ใบเสนอราคา

ค่าขยายเขต 

หนงัสือแจง้

ภายนอก 

สร้างใบเสนอราคาในระบบ SAP 

 ผบค. 

11 

แบบฟอร์ม

อนุมติั

ค่าใชจ่้ายหน้า

 

N 
ยกเลิก

คํารอง 

N 

ใบเสร็จค่า

ขยายเขต 

โอนแผนผงัในโปรแกรม FAC ให ้ผกส. 

ผบค. 

 

18 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1งบ กฟภ. 

 6.1.1 คน้หาสถานท่ีของผูใ้ชไ้ฟจาก PEA MAP 

 6.1.2 ตรวจสอบประวติัของผูใ้ชไ้ฟ 

  -ตรวจสอบคุณสมบติัของผูใ้ชไ้ฟเป็นไปตามหลกัเกณฑข์องโครงการ

หรือไม่ 

  -ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้น 

 6.1.3 สร้างขอ้มูลของผูใ้ชไ้ฟในระบบ SAP ตามคู่มือ 

 6.1.4 รับคาํร้อง 

  -รับคาํร้องประเภท Y2 งานขยายเขตระบบไฟฟ้า 

  -พิมพค์าํร้องใหผู้ใ้ชไ้ฟลงนาม 

  -นดัผูใ้ชไ้ฟสาํรวจพื้นท่ีหนา้งาน 

 6.1.5 สาํรวจออกแบบพื้นท่ีหนา้งานตามแบบมาตรฐานของ กฟภ. 

 6.1.6 สร้างหมายเลขงาน WBS ตามคู่มือ SAP ระบบงาน PS 

 6.1.7 ออกแบบจดัทาํแผนผงั 

  -ออกแบบจดัทาํแผนผงัในระบบ GIS ดว้ยโปรแกรม FAC 

  -พิมพแ์ผนผงั 

  -จดัทาํประมาณการดว้ยโปรแกรม Estimation PEA 

 6.1.8 Interface ขอ้มูลประมาณการเขา้ระบบ SAP กระบวนงาน PS 

  -ผบค. แจง้ ผบป./ผบง. ตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชี และเปล่ียนสถานะ

ระบบหมายเลข WBS จาก A0 เป็น A1 

  -นาํขอ้มูลประมาณการจากโปรแกรม Estimation PEA เขา้ระบบ SAP 

กระบวนงาน PS 

  -เปล่ียนสถานะหมายเลข WBS เป็น A5 

  -จดัพิมพแ์บบฟอร์มอนุมติัค่าใชจ่้าย ZPSR005 และรายการพสัดุ 

ZPSF009  

 6.1.9 อนุมติัประมาณการ ค่าใชจ่้าย และแผนผงั 

 6.1.10 บนัทึกขอ้มูลงานในโปรแกรมควบคุมโครงการขยายเขตไฟฟ้าใหค้รัวเรือน

PEA Expansion 
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 6.1.11 แจง้สถานะงานและค่าใชจ่้ายใหผู้ใ้ชไ้ฟ/หน่วยงานภายนอกทราบ 

  - กรณีค่าใชจ่้ายไม่เกินวงเงินท่ี กฟภ.กาํหนด ใหไ้ปดาํเนินการตามขอ้ท่ี 

6.1.17 

  -กรณีค่าใชจ่้ายเกินกวา่วงเงินท่ี กฟภ.กาํหนด และผูใ้ชไ้ฟ/หน่วยงานไม่

ยนิยอมสมทบ ใหไ้ปดาํเนินการตามขอ้ท่ี 6.1.17 

  -กรณีค่าใชจ่้ายเกินกวา่วงเงินท่ี กฟภ.กาํหนด และผูใ้ชไ้ฟ/หน่วยงาน

ภายนอกยนิยอมสมทบค่าก่อสร้างส่วนท่ีเกิน ใหด้าํเนินการตามขอ้ท่ี 6.1.12 

 6.1.12 ขออนุมติัรับเงินค่าสมทบส่วนเกินจาก กฟข. 

 6.1.13 ไดรั้บอนุมติัให้รับชาํระเงิน จาก กฟข. 

 6.1.14 แจง้ใหผู้ใ้ชไ้ฟ/หน่วยงานภายนอกชาํระเงินค่าสมทบ 

 6.1.15 ผูใ้ชไ้ฟ/หน่วยงานภายนอกติดต่อขอชาํระเงินค่าสมทบ 

  -เปล่ียนสถานะหมายเลขงาน WBS จาก A5 เป็น B1 

-อนุมติัหมายเลขงาน WBS เป็น REL    

  -สร้างใบสั่งขาย/ตั้งหน้ีในระบบ SAP  

  -พิมพใ์บแจง้หน้ี 

 6.1.16 ผบป./ผบง. รับชาํระเงินค่าสมทบ 

 6.1.17 แจง้ผลการรับชาํระเงินค่าสมทบ/ขออนุมติัจดัสรรเขา้โครงการกบั กฟข.

  

 6.1.18 ไดรั้บอนุมติัจดัสรรเขา้โครงการ จาก กฟข.   

 6.1.19 แจง้ ผบป./ผบง. บนัทึกงบประมาณ และเปล่ียนสถานะหมายเลขงาน WBS 

เป็น B2 

 6.1.20โอนงานออกแบบในระบบ FAC ให ้ผกส. 

 

6.2 งบผูใ้ชไ้ฟ 

 6.2.1 คน้หาสถานท่ีของผูใ้ชไ้ฟจาก PEA MAP 

 6.2.2 ตรวจสอบประวติัของผูใ้ชไ้ฟ วา่มีขอ้มูลคู่คา้กบั กฟภ.หรือไม่ ถา้มีขอ้มูลคู่คา้

แลว้ใหด้าํเนินการตามขอ้ 6.2.4 

 6.2.3 ถา้ไม่มีขอ้มูลคู่คา้ใหส้ร้างขอ้มูลคู่คา้(ขอ้มูลคู่คา้ BP,ขอ้มูลทางเทคนิค และ

บญัชีแสดงสัญญา) 
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 6.2.4 สร้างคาํร้องขอขยายเขต (Y2) ตามคู่มือ SAP /คู่มือ SCS 

  -ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้น 

  -สร้างคาํร้องขอขยายเขต 

  -พิมพค์าํร้องใหผู้ใ้ชไ้ฟลงนาม 

 6.2.5 สร้างใบสั่งขาย/ตั้งหน้ีเรียกเก็บค่าสาํรวจออกแบบ/ค่าตรวจสอบแบบ 

  -ตั้งหน้ีในระบบ SAP /SCS  

  -พิมพใ์บแจง้หน้ี 

  -นดัผูใ้ชไ้ฟฟ้าเขา้สาํรวจ 

 6.2.6 ผบป./ผบง. รับชาํระเงิน 

 6.2.7 ผบค.สาํรวจออกแบบพื้นท่ีหนา้งาน ให้เป็นไปตามมาตรฐานของ กฟภ. 

 6.2.8 สร้างหมายเลขงาน WBS ตามคู่มือ SAP กระบวนการ PS 

 6.2.9 ออกแบบจดัทาํแผนผงั 

  -ออกแบบจดัทาํแผนผงัในระบบ GIS ดว้ยโปรแกรม FAC 

  -พิมพแ์ผนผงั 

  -จดัทาํประมาณการดว้ยโปรแกรม Estimation PEA 

 6.2.10 Interface ขอ้มูลประมาณการเขา้ระบบ SAP กระบวนงาน PS 

  -ผบค. แจง้ ผบป./ผบง. ตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชี และเปล่ียนสถานะ

ระบบหมายเลข WBS จาก A0 เป็น A1 

  -นาํขอ้มูลประมาณการจากโปรแกรม Estimation PEA เขา้ระบบ SAP 

กระบวนงาน PS 

  -เปล่ียนสถานะหมายเลข WBS เป็น A5 

  -ตรวจสอบขอ้มูลค่าใชจ่้ายหนา้งาน ,อุปกรณ์ เทียบกบัโปรแกรม 

Estimation PEA 

  -สร้างใบเสนอราคาในระบบ SAP กาํหนดกาํไรขั้นตน้งานทรัพยสิ์นของ

ผูใ้ชไ้ฟ C02.2 และค่าธรรมเนียมระเบียบท่ีประกาศใช ้ณ ปัจจุบนั 

  -กาํหนดระยะเวลากาํหนดยนืราคา ตามประเภทผูใ้ชไ้ฟ(เอกชน,

รัฐวสิาหกิจ,ราชการ) 

  -จดัพิมพใ์บเสนอราคา, แบบฟอร์มอนุมติัค่าใชจ่้าย ZPSR005 และรายการ

พสัดุ ZPSF009  
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การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

 6.2.11 อนุมติัประมาณการ ค่าใชจ่้าย และแผนผงั 

 6.2.12 แจง้ค่าใชจ่้ายใหผู้ใ้ชไ้ฟรับทราบ 

 6.2.13 ผูใ้ชไ้ฟขอชาํระเงิน 

  -ตรวจสอบระยะเวลาในใบเสนอราคา เกินกาํหนดยืนราคาหรือไม่ 

  -แจง้ผูใ้ชไ้ฟทราบ หากเกินกาํหนดยนืราคา(ไม่รับชาํระเงิน) 

  -หน่วยงานราชการท่ีเกินกาํหนดยนืราคา ให้ตั้งหน้ีเรียกเก็บค่าสาํรวจ

ออกแบบ 

  -เอกชน,รัฐวสิาหกิจ ท่ีเกินกาํหนดยนืราคา ใหแ้จง้ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งบนัทึก

ขอ้มูลปรับปรุงรายไดจ้ากค่าสาํรวจออกแบบ 

 6.2.14 งานไม่เกินกาํหนดยนืราคา 

-เปล่ียนสถานะหมายเลขงาน WBS จาก A5 เป็น B1 

-อนุมติัหมายเลขงาน WBS เป็น REL    

  -สร้างใบสั่งขาย/ตั้งหน้ีในระบบ SAP โดยอา้งอิงจากใบเสนอราคา 

  -พิมพใ์บแจง้หน้ี 

 6.2.15 ผบป./ผบง. รับชาํระเงิน 

6.2.16 ผบป./ผบง. บนัทึกงบประมาณ และเปล่ียนสถานะหมายเลขงาน WBS เป็น 

B2 

 6.2.17 โอนงานออกแบบในระบบ FAC ให ้ผกส. 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม 

ข้ันตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. สาํรวจหนา้งานจดัทาํแผนผงัประมาณการ 

 

 

 

 

 

 

2. ผบค. สร้างข้อมูลขยายเขตกาํหนดหมายเลข 

WBS ในระบบ SAP และส่งให้ ผบป.ตรวจสอบ

สถานะและศูนย ์

ตน้ทุน 

 

 

3. ผบค. จดัทาํบนัทึกขออนุมติัขยายเขต พร้อม

แนบแผนผังและ ประ มาณ การและใ บแจ้ง

ค่าใชจ่้ายเพื่อนาํเสนอ  ผจก. / ผูมี้อาํนาจอนุมติั 

 

1.1 ติดต่อผูใ้ชไ้ฟ/หน่วยงานภายนอก  

เพื่อยนืยนัตาํแหน่งสถานท่ีในการสาํรวจ

ออกแบบ 

1.2การจดัวางตาํแหน่งเสาสายในแผนผงัให้

ถูกตอ้ง 

1.3 ความครบถว้นของอุปกรณ์ในการประมาณ

การขยายเขต 

 

2.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของขอ้มูล/เลขคาํ

ร้อง/หมายเลขแบบ 

2.2 ความครบถว้นถูกตอ้งของขอ้มูล/ศูนย์

ตน้ทุน/คลงัพสัดุ และทรัพยสิ์น  ตามระเบียบ

ของ กฟภ. 

 

3.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสารตาม

หมายเลข  

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 การขยายเขตระบบไฟฟ้าแรงสูงและติดตั้งหมอ้แปลงไฟฟ้าไม่เกิน 250 เควเีอ. ตอ้งดาํเนินการ

แลว้เสร็จภายใน 35 วนัทาํการ 

7.2.2 การขยายเขตระบบไฟฟ้าแรงสูงและติดตั้งหมอ้แปลงไฟฟ้าเกินกวา่ 250 เควเีอ.แต่ไม่เกิน 2000 

เควเีอ. ตอ้งดาํเนินการแลว้เสร็จภายใน 55 วนัทาํการ 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  

 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 

กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ

(Work  Flow  Chart) 

 

2. มาตรฐานงาน 

 

3. แบบฟอร์มท่ีใช ้

 

4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 

โปรแกรมสาํเร็จรูป 

 

5.  การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ

ตรวจติดตาม 

 

6.  อ่ืน ๆ 

- ควบคุมภายใน 

- SLA 

คณะทาํงาน SLA /

หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

 

 

 

 

 

ผบค. หน่วยงาน

เจา้ของ

กระบวนงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

 

 

 

 

อยา่งนอ้ยปีละ 

คร้ังก่อนเดือน 

ต.ค. 

 

9. เอกสารอ้างองิ 

9.1 ระเบียบ กฟภ.วา่ดว้ยวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัมิเตอร์ 2562  

9.2 ระเบียบ กฟภ.วา่ดว้ยวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัก่อสร้าง2559  

9.3 ระเบียบ กฟภ.วา่ดว้ยวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัหมอ้แปลง ปี 2557 

9.4 ระเบียบ กฟภ.วา่ดว้ยการใชไ้ฟและบริการ 2552 

9.5 คาํสั่ง กฟภ.ท่ี อ.5/2523 เร่ืองอตัราค่าธรรมเนียมการใชไ้ฟฟ้าและค่าบริการ 

9.6 มาตรฐานคุณภาพบริการ 2543 

9.7 บนัทึกท่ี กคก. (ฉ) 711/2561 ลว. 30 พ.ค. 2561 เร่ืองขออนุมติัหลักการให้ กฟข.

พิจารณาคดัเลือกงานขยายเขตไฟฟ้าใหบ้า้นเรือนราษฎรท่ีไม่มีไฟฟ้าใช ้
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

9.8 บนัทึกท่ี กคก. (น) 1213/2561 ลว. 18 ก.ย. 2561 เร่ืองขออนุมติัในหลกัการการพิจารณา

จดังานเขา้ดาํเนินการตามโครงการขยายเขตไฟฟ้าใหพ้ื้นท่ีทาํกินทางการเกษตรระยะท่ี 2 (คขก.2) 

9.9 ฝพบ.362/60 ลว. 29 ก.ย. 2560 เร่ืองหลกัเกณฑ์การคิดค่าใช้จ่ายในการให้บริการงาน

เช่ือมสายแรงสูง ฉบบัปี พ.ศ.2560  

9.10 ฝพบ.408/60 ลว. 9 พ.ย. 2560 เร่ืองขออนุมติัแนวทางการคิดค่าใชจ่้ายในการให้บริการ

เช่ือมสายแรงสูง 

9.11 บนัทึกท่ี ฝกร.1855/2556 ลว. 11 พ.ย. 2556 เร่ืองปรับปรุงหลกัเกณฑ์จดัทาํประมาณ

การค่าใชจ่้ายในการก่อสร้าง,ร้ือถอน,ยา้ยระบบไฟฟ้า   

9.12 คู่มือการปฏิบติังานบนระบบ SAP  (https:// isu.pea.co.th)  

9.13 คู่มือการปฏิบติังานบนระบบงานบริการลูกคา้อจัฉริยะ scs (https:// scs.pea.co.th) 

9.14 คู่มือการปฏิบติังานบนระบบงานโปรแกรมประมาณการระบบจาํหน่าย Estimation 

PEA (https:// intranet.pea.co.th/download/ระบบประมาณการ กฟภ.) 

 9.15 คู่มือระบบสารสนเทศระบบไฟฟ้าทางภูมิศาสตร์ ระยะท่ี3 (GIS) (https:// 

intra.pea.co.th/dpsg/GISP3/index.php) 

 9.16 หลกัเกณฑก์ารคิดค่าใชจ่้ายในการใหบ้ริการงานดา้นฮอทไลน์ พ.ศ.2560 

 9.17 คู่มือการใชง้านโปรแกรมฐานขอ้มูลครัวเรือนไม่มีไฟฟ้าใช ้และไฟเพื่อการเกษตร 

 

10.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

ระเบียบก่อสร้าง ปี 2559 ภาคผนวก ก. 

 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอ่ืน ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

 11.1 โปรแกรม SAP 

 11.2 โปรแกรม GIS 

 11.3 โปรแกรมประมาณการระบบจาํหน่าย Estimation PEA 

 11.4 โปรแกรมระบบงานบริการลูกคา้อจัฉริยะ scs 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

กฎระเบียบ/คาํส่ังทีเ่กีย่วข้อง 
ระเบียบ กฟภ.ว่าด้วยวธีิปฏิบัติเกีย่วกบัมิเตอร์ 2562 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

ระเบียบ กฟภ.ว่าด้วยวธีิปฏิบัติเกีย่วกบัก่อสร้าง2559 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

ระเบียบ กฟภ.ว่าด้วยวธีิปฏิบัติเกีย่วกบัหม้อแปลง ปี 2557 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
20 

 

กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

ระเบียบ กฟภ.ว่าด้วยการใช้ไฟและบริการ 2552 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
21 

 

กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

 

คําส่ัง กฟภ.ที ่อ.5/2523 เร่ืองอตัราค่าธรรมเนียมการใช้ไฟฟ้าและค่าบริการ 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

 

มาตรฐานคุณภาพบริการ 2543 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

 

บันทกึที ่กคก. (ฉ) 711/2561 ลว. 30 พ.ค. 2561 เร่ืองขออนุมัติหลกัการให้ กฟข.พจิารณาคัดเลือก

งานขยายเขตไฟฟ้าให้บ้านเรือนราษฎรทีไ่ม่มีไฟฟ้าใช้ 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

 

บันทกึที ่กคก. (น) 1213/2561 ลว. 18 ก.ย. 2561 เร่ืองขออนุมัติในหลกัการการพจิารณาจัดงานเข้า

ดําเนินการตามโครงการขยายเขตไฟฟ้าให้พืน้ที่ทาํกนิทางการเกษตรระยะที ่2 (คขก.2) 
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กระบวนงาน การสํารวจออกแบบระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ งบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ.                                               

การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบริการลูกค้า 

 

ฝพบ.362/60 ลว. 29 ก.ย. 2560 เร่ืองหลกัเกณฑ์การคิดค่าใช้จ่ายในการให้บริการงานเช่ือมสายแรงสูง 

ฉบับปี พ.ศ.2560 
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บันทกึที ่ฝกร.1855/2556 ลว. 11 พ.ย. 2556 เร่ืองปรับปรุงหลกัเกณฑ์จัดทาํประมาณการค่าใช้จ่ายใน

การก่อสร้าง,ร้ือถอน,ย้ายระบบไฟฟ้า  
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คู่มือการปฏิบัติงานบนระบบ SAP  (https:// isu.pea.co.th)  

 

 
 

 

 

คู่ มือการปฏิบัติงานบนระบบงานบริการลูกค้าอัจฉริยะ scs  (https:/ /  scs.pea.co. th)  
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คู่มือการปฏิบัติงานบนระบบงานโปรแกรมประมาณการระบบจําหน่าย Estimation PEA (https:// 

intranet.pea.co.th/download/ระบบประมาณการ กฟภ.) 
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คู่มือระบบสารสนเทศระบบไฟฟ้าทางภูมิศาสตร์ ระยะที3่ (GIS) (https:// 

intra.pea.co.th/dpsg/GISP3/index.php) 
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หลกัเกณฑ์การคิดค่าใช้จ่ายในการให้บริการงานด้านฮอทไลน์ 
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คู่มือการใช้งานโปรแกรมฐานข้อมูลครัวเรือนไม่มีไฟฟ้าใช้ และไฟเพ่ือการเกษตร 
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ประวตักิารปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 

 

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

3 2562 

คณะทาํงานยอ่ยการไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกบริการลูกคา้ 

คณะทาํงานเพื่อทบทวนและปรับปรุงคู่มือการ

ปฏิบติังาน   สายงาน ภาค 1 
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