
คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 

กระบวนการ การตดั/ต่อกลบั มิเตอร์ทุกขนาด 

สําหรับงานงดจ่ายไฟช่ัวคราวผู้ใช้ไฟฟ้ารายย่อย กรณไีม่มีผู้รับจ้าง 

และ ผู้ใช้ไฟที่ตดิตั้งหม้อแปลงเฉพาะรายหรือตดิตั้งมิเตอร์ประกอบ CT / 

 
 

สายงานการไฟฟ้าภาค 1-4 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1-12 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคช้ัน 1-3 

(ปรับปรุงคร้ังที่ 3) 

                              



คาํนํา 
 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการ  การตัด/ต่อกลับ มิ เตอร์ 

ทุกขนาด สําหรับงานงดจ่ายไฟชัว่คราวผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายย่อย กรณีไม่มีผูรั้บจา้ง และ การตดั/ต่อกลบั 

มิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ กรณีผูใ้ช้ไฟติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะราย หรือติดตั้งมิเตอร์ประกอบ 

CT/VT ไดด้าํเนินการทบทวน/ปรับปรุง/ควบรวมคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) ในลกัษณะ 

End-to-End Process ระดบัแผนก จากคู่มือการปฏิบติังาน  (Work Manual) ดงัน้ี 

1. กระบวนการการตดั/ต่อกลบั มิเตอร์ทุกขนาด สําหรับงานงดจ่ายไฟชัว่คราวผูใ้ชไ้ฟฟ้า

รายยอ่ย กรณีไม่มีผูรั้บจา้ง 

2. กระบวนการการตดั/ต่อกลบั มิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ กรณีผูใ้ชไ้ฟติดตั้งหมอ้แปลง

เฉพาะราย หรือติดตั้งมิเตอร์ประกอบ CT 

โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อให้ การไฟฟ้าชั้น 1-3 ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานท่ีมีรูปแบบ

เดียวกนั อนัจะส่งผลใหก้ารไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการท่ีเป็นมาตรฐานต่อไป 

 

 

 

 

คณะทาํงานยอ่ยการไฟฟ้าชั้น 1-3 แผนกมิเตอร์ 

คณะทาํงานเพื่อทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน สายงาน ภาค1 

กรกฎาคม 2562 
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คู่ มื อ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  

 

 

 กระบวนการ การตดั/ต่ออกลบั มิเตอร์ทุกขนาดสาํหรับงาน             การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

งดจ่ายไฟชัว่คราวผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายยอ่ย กรณีไม่มีผูรั้บจา้ง และ 

ผูใ้ชไ้ฟท่ีติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะรายหรือติดตั้งมิเตอร์ประกอบ CT / VT   

  

สารบัญ 

 หน้า 

1. วตัถุประสงค ์

2. ขอบเขต 

3. คาํจาํกดัความ 

4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

7. มาตรฐานงาน 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

9. เอกสารอา้งอิง 

10. แบบฟอร์มท่ีใช ้

11.  ระบบ SAP/ ระบบ Software/ โปรแกรมสาํเร็จรูปอ่ืน ๆ / เคร่ืองมืออ่ืนๆ ท่ีใชใ้น 

       การปฏิบติังาน 

12.  ภาคผนวก 

      ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

      กฎระเบียบ/คาํสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 

      อ่ืน ๆ 

- ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (Service Level Agreement - SLA) 

- ตารางประมาณชัว่โมงแรงงานของกระบวนการ ( Man hour) 

- ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน 

รายช่ือผูจ้ดัทาํ 
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 กระบวนการ การตดั/ต่ออกลบั มิเตอร์ทุกขนาดสาํหรับงาน             การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

งดจ่ายไฟชัว่คราวผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายยอ่ย กรณีไม่มีผูรั้บจา้ง และ 

ผูใ้ชไ้ฟท่ีติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะรายหรือติดตั้งมิเตอร์ประกอบ CT / VT   

  

 

1. วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้แผนกมิเตอร์มีกระบวนการตดั/ต่อกลบั มิเตอร์ทุกขนาด ในงานงดจ่ายไฟชัว่คราวใน

กรณีต่างๆดงัน้ี 

1.1 ผูใ้ชไ้ฟรายยอ่ย กรณีท่ีไม่มีผูรั้บจา้ง  ใหมี้มาตรฐานเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน  กาํหนด

ขั้นตอนกระบวนงานและกรอบระยะเวลา 

- กระบวนงานตดัมิเตอร์ใหถู้กตอ้งครบถว้น 100 % ภายในกาํหนด 3 วนัทาํการ 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 15.30 น. 

- กระบวนงานต่อกลบัมิเตอร์ใหถู้กตอ้งครบถว้น 100 % ภายในกาํหนด 1 วนั  

1.2 ผูใ้ชไ้ฟติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะราย หรือติดตั้งมิเตอร์ประกอบ CT/VT กรณีรับบนัทึกอนุมติั

งดจ่ายไฟ – ต่อกลบั มิเตอร์ ตอ้งดาํเนินการให้เสร็จภายใน 2 วนั และหากผูใ้ชไ้ฟยงัไม่มายื่นคาํร้องขอ

ต่อกลบัหลงัการตดัมิเตอร์ ตอ้งงดจ่ายไฟ ภายใน 7 วนั 

เพื่อเป็นบรรทดัฐานให้ผูมี้หนา้ท่ีรับผิดชอบไดย้ึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบติังานไดถู้กตอ้ง

ตามมาตรฐานการบริการ  ครบถว้นอนัจะนาํไปสู่การปฏิบติังานท่ีมีประสิทธิภาพ สร้างความเช่ือถือ 

และเช่ือมัน่กบัลูกคา้ ขององคก์รต่อไป  

2. ขอบเขต 

2.1 การปฏิบติังาน ตดั/ต่อกลบั มิเตอร์ทุกขนาดในงานงดจ่ายไฟชั่วคราว สําหรับผูใ้ช้ไฟ 

รายยอ่ย กรณีท่ีไม่มีผูรั้บจา้ง  โดยเร่ิมตน้กระบวนงานรับบนัทึกอนุมติังดจ่ายไฟ - ต่อกลบัท่ีผูมี้อาํนาจ

ลงนามแลว้  นาํมาวางแผนการตดั - ต่อกลบัมิเตอร์และออกปฏิบติังานงดจ่ายไฟ โดยนาํมิเตอร์ท่ีถูกงด

จ่ายไฟแลว้นาํส่งพร้อมบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลผูใ้ชไ้ฟ ลงใน มต.13 นาํส่งให ้ผบป. ดาํเนินการในส่วน

ท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

2.2 คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนการ ตดั/ ต่อกลบัมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบกรณีผูใ้ช้ไฟ

ติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะราย หรือติดตั้งมิเตอร์ประกอบ CT/VT  ขอบเขตของกระบวนงานน้ี หมายถึง

ผูใ้ชไ้ฟ 
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รายใหญ่ โดยไม่รวมถึงกรณีท่ีผูใ้ช้ไฟท่ีติดตั้งหมอ้แปลงนอ้ยกว่า  100 เควีเอ. (รายย่อยท่ีติดตั้งมิเตอร์

ดดัแปลงประกอบ ซี.ที. แรงตํ่า )  โดยเร่ิมกระบวนงานตั้งแต่ แผนกบญัชีประมวลผล ส่งเอกสารท่ีมี 

 

อนุมติัใหง้ดจ่ายไฟ – ต่อกลบัให้แผนกมิเตอร์ เพื่อวางแผนการงดจ่ายไฟ พร้อมตรวจสอบการชาํระเงิน 

เพื่อดาํเนินการตดั – ต่อกลบัมิเตอร์ และรายงานผลการดาํเนินการให้ ผบป. รวมทั้งดาํเนินการรับมิเตอร์

เขา้คลงักรณีไม่มีคาํร้องขอต่อกลบัระยะเวลา เกิน 7 วนั 

 

3. คําจํากดัความ 

3.1  มิเตอร์  หมายความวา่ เคร่ืองวดัท่ีใชว้ดัพลงัไฟฟ้า (กิโลวตัต ์และ/หรือ กิโลวาร์) และ หรือ

พลงังานไฟฟ้า (กิโลวตัต-์ชัว่โมง และ/หรือ กิโลวาร์-ชัว่โมง) 

3.2 อุปกรณ์ประกอบ  หมายความวา่ อุปกรณ์ประกอบมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 

สาํหรับการติดตั้งมิเตอร์ 

3.3  อุปกรณ์ประกอบมิเตอร์  หมายความวา่ หมอ้แปลงกระแส(ซีที.)  หมอ้แปลงแรงดนั (วีที.) 

อุปกรณ์ในการรับส่งขอ้มูล(โมเด็ม) 

3.4 อุปกรณ์ประกอบสาํหรับการติดตั้งมิเตอร์  หมายความวา่  เป็นอุปกรณ์ท่ีติดตั้งใชง้าน  

ร่วมกบัมิเตอร ซ่ึงประกอบดว้ย  ตูมิ้เตอร์   แป้นไม ้รองมิเตอร์   สลกัเกลียว ยูแคลม้ คอนเน็คเตอร์ แบบ 

H  แหวนส่ีเหล่ียมแบน  แท่งกราวด ์ สายกราวด์  เทปพนัสาย Security Seal  ลวดร้อยตะกัว่ ตราตะกัว่ 

อุปกรณ์ป้องกนัการเปิดตูมิ้เตอร์  เช่น limit switch รวมถึงพสัดุอ่ืนๆ ท่ีใชง้านร่วมกบัมิเตอร์ เป็นตน้ 

  3.5 ผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายย่อย   หมายความว่า ผูใ้ช้ไฟฟ้าท่ีติดตั้งมิเตอร์ทางดา้นแรงตํ่าและมีความ 

ตอ้งการพลงัไฟฟ้าสูงสุดไม่ถึง 30 กิโลวตัต ์ หรือติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะรายทุกขนาดรวมกนัไม่ถึง 100 

เควเีอ.  
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3.6 ผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายใหญ่  หมายความวา่ ผูใ้ชไ้ฟฟ้าท่ีมีความตอ้งการพลงัไฟฟ้าสูงสุดตั้งแต่ 30 

กิโลวตัตข้ึ์นไป ทั้งรายท่ีติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะรายหรือใชห้มอ้แปลงร่วมของ กฟภ.หรือผูใ้ชไ้ฟฟ้า ท่ี

ติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะรายหรือทุกขนาดรวมกนัตั้งแต่  100  เควเีอ. ข้ึนไป 

3.7 หมอ้แปลงกระแสหรือ ซีที.   หมายความวา่  อุปกรณ์ประกอบท่ีใชร่้วมกบัมิเตอร์  ทาํ 

หนา้ท่ีแปลงค่ากระแสไฟฟ้าของระบบ  เป็นค่ากระแสไฟฟ้าท่ีอยูใ่นพิกดั ท่ีมิเตอร์สามารถวดัค่าได ้ 

3.8 หมอ้แปลงแรงดนัหรือ วีที.   หมายความวา่ อุปกรณ์ประกอบท่ีใชร่้วมกบัมิเตอร์ ทาํหนา้ท่ี

แปลงค่าแรงดนัไฟฟ้าของระบบ เป็นค่าแรงดนัไฟฟ้าท่ีอยูใ่นพิกดั ท่ีมิเตอร์สามารถวดัค่าได ้

3.9 เคร่ืองหมายหรือตราของ กฟภ.  หมายความวา่ เคร่ืองหมายหรือตราของ กฟภ.ท่ีติด หรือ

ประทบัไว ้ท่ีมิเตอร์  ตูมิ้เตอร์  จุดต่อสายต่าง ๆ และหรืออุปกรณ์ประกอบมิเตอร์ ทั้งน้ีเคร่ืองหมายหรือ

ตราของ กฟภ. ใหห้มายความรวมถึง ตราผนึก (Security Seal) หรือ Padlock Seal ดว้ย 

 3.10  การตัดมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หมายความว่า การปลดท่ีอุปกรณ์ตัดตอน 

ดรอปเอาท ์

3.11 ต่อกลบัมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ  หมายความวา่  การต่อวงจรไฟฟ้าท่ีอุปกรณ์ตดัตอน  

เช่น ดรอปเอาท ์

3.12   การงดจ่ายไฟ  หมายถึง  การตดัมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ ออกจากระบบจาํหน่าย 

3.13 GIS หมายความวา่ ระบบขอ้มูลการติดตั้งมิเตอร์บนแผนท่ีท่ี กฟภ .มีใชง้าน 

3.14 SAP(SystemApplications Prodoucts In Data Processing) หมายความว่า ระบบ

คอมพิวเตอร์ซอฟแวร์สาํเร็จรูปสาํหรับธุรกิจหลกัท่ี กฟภ.มีใชง้าน 

3.15 ผบป. หมายความวา่  แผนกบญัชีและประมวลผล  

3.17 ผมต.  หมายความวา่ แผนกมิเตอร์ 

3.18 มต.13 คือ ใบกาํกบัมิเตอร์ 

3.19 พชง. คือ พนกังานช่าง 
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3.2 ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการเขียน

แผนผงัการทาํงานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน

กระบวนการทาํงาน 

3.17.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 

3.17.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 

3.17.3 คือ การตดัสินใจ 

3.17.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.17.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.17.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

 

3.17.7 

 

3.17.8          

คือ ฐานขอ้มูล 

 

คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด

ปัญหาบ่อย ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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 กระบวนการ การตดั/ต่ออกลบั มิเตอร์ทุกขนาดสาํหรับงาน             การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 
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4.  หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

4.1 แผนกบญัชีประมวลผล ทาํหนา้ท่ีสอบขอ้มูลผูใ้ชไ้ฟฟ้าท่ียงัคงมีหน้ีคงคา้งยงัไม่ชาํระซ่ึงครบ

กาํหนดระยะเวลาผอ่นผนัตามระเบียบดา้นการเงิน และเป็นผูน้าํส่งคาํสั่ง ตดั-ต่อกลบั มิเตอร์

ทุกขนาด สําหรับงานงดจ่ายไฟฟ้าชั่วคราว ท่ีผูมี้อาํนาจลงนามอนุมติัเรียบร้อยแล้วตาม

เอกสาร ZWMR021  ใหแ้ผนกมิเตอร์ดาํเนินการ 

 

4.2 แผนกมิเตอร์ ทาํหน้าท่ีดาํเนินการตดั-ต่อกลับ มิเตอร์ทุกขนาด สําหรับงานงดจ่ายไฟฟ้า

ชั่วคราว ตามเอกสารอนุมติัท่ีผูมี้อาํนาจลงนาม และนําส่งมิเตอร์ ท่ีดาํเนินการแล้วให้กับ

แผนกบญัชีประมวนผลให้แลว้เสร็จภายในกาํหนด 3 วนัทาํการและรับมิเตอร์คืนคลงักรณีท่ี

ผูใ้ชไ้ฟฟ้าไม่มาติดต่อและชาํระค่าไฟฟ้ารวมค่าบริการ  เม่ือครบกาํหนด 7 วนั 

    4.3    ผูอ้นุมติัการตดั – ต่อกลบัมิเตอร์  แบ่งตามระดบัแรงดนัไฟฟ้า  เช่น 

*  ระบบแรงดนั  69-115 kV  เป็นอาํนาจของผูอ้าํนวยการการไฟฟ้าเขต 

* ระบบแรงดนั  22-33  kV  เป็นอาํนาจของผูจ้ดัการการไฟฟ้าชั้น 1 – 3 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  

: กระบวนการตดักลบัมิเตอร์ทุกขนาด สาํหรับงานงดจ่ายไฟฟ้าชัว่คราว สาํหรับผูใ้ชไ้ฟรายยอ่ย กรณีท่ี

ไม่มีผูรั้บจา้ง 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการตดักลบัมิเตอร์ทุกขนาด สาํหรับงานงด

จ่ายไฟฟ้าชัว่คราว สาํหรับผูใ้ชไ้ฟรายยอ่ย กรณีท่ีไม่มีผูรั้บจา้ง 

5.1.กระบวนงานตดักลบัมิเตอร์ 

ผูรั้บผดิชอบ : 

แผนกมิเตอร์ 

การไฟฟ้าชั้น 1-3 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :  

ตดักลบัมิเตอร์ภายใน 3 วนั 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการ

ก่อนหนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผดิชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ์ 

ลูกคา้/

ผูน้าํไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบเวลา/

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผมต. 
วางแผนการงดจ่ายไฟ (ขอ้มูล) 

 

3 วนัทาํ

การ/

ถูกตอ้ง

ครบถว้น 

100 % 

 เร่ิมตน้ 

ผบป. 

NO 

1 

ผบป. 

Yes 

แผนผงัจุดติดตั้ง 

3 

2 ตรวจสอบ 

การชาํระเงิน 

ผมต. 

 

 

 

 

 

ปฏิบติังานงดจ่ายไฟ 

ผมต. 

รายงานผลการปฏิบติังาน 

ผมต. 

ตรวจสอบมิเตอร์ท่ีถอด

ออกจากงานงดจ่ายไฟ  

เพ่ือนาํเขา้คลงั 

 
 A 

4 

5 

 B 

ใบสัง่งาน

งดจ่ายไฟ

,Web-site 

DMSx 4.0 รายช่ือผูใ้ชไ้ฟท่ี 

ชาํระ/ไม่ชาํระ 

ก่อนปฏิบติังานจาก ระบบ BPM

และ C-Service 

 

 
บนัทึกผลการ

ปฏิบติังานบน Web-

site / 

 และตวัมิเตอร์(ผบป) 
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5.  ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการตดักลบัมิเตอร์ทุกขนาด สาํหรับงานงด

จ่ายไฟฟ้าชัว่คราว สาํหรับผูใ้ชไ้ฟรายยอ่ย กรณีท่ีไม่มีผูรั้บจา้ง 

5.1.กระบวนตดักลบัมิเตอร์ (ต่อ) 

ผูรั้บผดิชอบ : 

แผนกมิเตอร์ 

การไฟฟ้าชั้น 1-3 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : 

ต่อกลบัมิเตอร์ ภายใน 1 วนั 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการ

ก่อนหนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผดิชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ์ 

ลูกคา้/

ผูน้าํไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบ

เวลา/

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส้ินสุด 

 A 

ร้ือถอนมิเตอร์ในระบบ 

SAP และรับเขา้คลงั 

ผมต. 

6 

ปิดใบสั่งงานงดจ่ายไฟ 

ผมต. 

7 

 B 

มิเตอร์ท่ีถูกงด

จ่ายไฟ สถานะ 

ESTO 

สถานะใบสัง่

งานงดจ่ายไฟ 

เป็น TECO 
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5.  ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการตดักลบัมิเตอร์ทุกขนาด สาํหรับงานงด

จ่ายไฟฟ้าชัว่คราว สาํหรับผูใ้ชไ้ฟรายยอ่ย กรณีท่ีไม่มีผูรั้บจา้ง 

5.2 กระบวนต่อกลบัมิเตอร์ 

ผูรั้บผดิชอบ : 

แผนกมิเตอร์ 

การไฟฟ้าชั้น 1-3 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : 

ต่อกลบัมิเตอร์ ภายใน 1 วนั 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการ

ก่อนหนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผดิชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ์ 

ลูกคา้/

ผูน้าํไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบเวลา/

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

ใบสัง่งาน

ต่อกลบั

พร้อม

มิเตอร์ 

ผบป. 

มิเตอร์ท่ีตอ่กลบั

สถานะ Install 

สถานะใบสัง่ 

ต่อกลบั เป็น 

TECO 

วางแผนต่อกลบั 

ผมต. 

ดาํเนินการต่อกลบั 

ผมต. 

ปิดใบสัง่งานต่อกลบั 

 

ติดตั้งในระบบ SAP 

ผมต. 

1 

2 

4 

3 

แผนผงัจุดติดตั้ง 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart 

:กระบวน การการตดั/ต่อกลบั มิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบกรณีผูใ้ชไ้ฟติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะราย  ฯ 
ช่ือกระบวนการ :กระบวน การการตดั/ต่อกลบั มิเตอร์ และ

อุปกรณ์ประกอบกรณีผูใ้ชไ้ฟติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะราย  ฯ 

ผูรั้บผิดชอบ :  แผนกมิเตอร์ 

                        การไฟฟ้าชั้น 1-3 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :ตดั/ต่อกลบัภายใน 2

วนัและดาํเนินการงดจ่ายไฟภายใน 7 วนั 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการก่อน

หนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบเวลา/

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ดาํเนินการในระบบ SAP 

 

ผมต. 

วางแผนการตัด/ตอกลับจายไฟ         

 

ตรวจสอบการชาํระเงิน 

 

 

 

 

 

บันทึกอนุมัติ

ง ด จ่ า ย ไ ฟ /   

ต่ อ ก ลั บ  ท่ี      

ผู ้ มี อํ า น า จ   

ลงนามแลว้ 

ร า ย ง า น ผ ล

ก า ร ตัด / ต่ อ

กลบั  
2 วนั 

 

ส้ินสุด 

เร่ิมตน 

ผมต. 

ผบป. 

ผมต. 

ตดั / ต่อกลบัมิเตอร์ 

ผมต. 

           รายงานผลการ ตดั/ต่อ

 

   -ชาํระแลว้ (ไม่ตดั) 

   -คา้งชาํระ (ไม่ต่อ) 
-คา้งชาํระ 

-ไม่คา้ง 

 

ผบป. 

แผนท่ีแสดงจุด

งดจ่ายไฟ/  ต่อ

กลบั ,หนงัสือ

แจง้งดจ่ายไฟ 

2 

1 

3 

4 

5 

ใบอ่านหน่วย 

รายช่ือผูใ้ชไ้ฟท่ี 

ตอ้งงดจ่ายไฟ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1. กระบวนงานตัด มิเตอร์ทุกขนาด สําหรับงานงดจ่ายไฟช่ัวคราว สําหรับผู้ใช้ไฟรายย่อย 

6.1.1. วางแผนการงดจ่ายไฟ 

- แผนกบญัชีประมวลผล นาํเขา้ขอ้มูล DisS.xxxxx.txt ในโปรแกรมบนWeb-site พร้อมนาํส่ง

เอกสารขออนุมติัให ้ตดั-ต่อกลบัมิเตอร์ทุกขนาด สาํหรับงดจ่ายไฟชัว่คราว สาํหรับผูใ้ชไ้ฟรายยอ่ย 

(ZWMR021) ในโปรแกรม บน Web-site และทางสมุดควบคุม ใหแ้ผนกมิเตอร์ 

- ผมต. ส่งมอบงานให ้ผมต.ท่ีรับผดิชอบงานฯ ตรวจสอบขอ้มูลและสถานท่ีติดตั้งมิเตอร์ จาก

ระบบ GIS  

6.1.2. ตรวจการชาํระเงิน 

ก่อนออกปฏิบติังานงดจ่ายไฟฯ ทุกคร้ัง ผมต. ผูรั้บผิดชอบงานฯ ตอ้งติดตามการ

ชาํระเงินค่าไฟฟ้าของผูใ้ชไ้ฟฟ้าทุกรายผา่นระบบ BPM และ C-Service  จากนั้น ผมต. ออก

ปฏิบติังานงดจ่ายไฟ (ท่ียงัคงมีหน้ีคา้งชาํระค่าไฟฟ้า/ค่าบริการอ่ืนๆ ตามระเบียบ) ให้ถูกตอ้ง

ครบถว้นทุกราย 

6.1.3. ปฏิบติังานงดจ่ายไฟ 

ก า ร ป ฏิ บัติ ง า นง ดจ่า ย ไ ฟ  มี วิ ธี ป ฏิ บัติ  3 วิ ธี  ไ ด้แ ก่  1 . ผ่อน ผัน  2 . ป ล ด ส า ย  

3.ถอดมิเตอร์ โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ  ก่อนการงดจ่ายไฟฟ้า 

ผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายยอ่ย พ.ศ.2559 

6.1.4  รายงานผลการปฏิบติังาน 

  ใหร้ายงานผลพร้อมขอ้มูล เช่น เลขอ่าน ,ภาพถ่าย หรือใบขอผอ่นผนั เป็นตน้  

6.1.5 ตรวจสอบมิเตอร์ท่ีถอดออกจากงานงดจ่ายไฟเพื่อนาํเขา้คลงั 

 เม่ืองดจ่ายไฟครบ 7 วนั ผบป. จะนาํส่งมิเตอร์คืนคลงัให้ดาํเนินการตรวจสอบสภาพ

ของมิเตอร์รวมถึงรายละเอียดต่างๆ ,หมายเลข PEA ,หน่วย 
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6.1.6  ร้ือถอนมิเตอร์ในระบบ SAP และรับเขา้คลงั  

 6.1.6.1 การร้ือถอนมิเตอร์ ให้ดาํเนินการตามคู่มือระบบ SAP IS-U ถอดมิ เตอร์ออก

เต็มรูปแบบ  (EG32) T-Code :  EG32 

 -  ช่อง การติดตั้ ง  ระบุ  หมายเลขการติดตั้ ง  (6………..)  

 -  ช่อง ว ันท่ีกิจกรรม  ระบุ  วันที่ครบกาํหนดคืน, ว ันท่ี รับคืนคลัง  

 -  กดปุ่มดาํ เนินการ  

 -  ดาํเนินการถอดมิเตอร์ออกจากการติดตั้ ง  

 หมายเหตุ ขอให้ตรวจสอบข้อมูลจาก CIC0 ก่อนทาํ EG32 

 -  บัญชีแสดงสัญญา (200…….,  CA) 

 -  หมายเลขการติดตั้ ง  (6………, Ins)  

 -  PEA มิ เตอร์  และสถานะมิเตอร์  

-  ใบสั่งงานงดจ่ายไฟ (15……., ZW05) ตรวจสอบสถานะใบสั่งงาน  

  ถ้าสถานะปิด (ธงสี เขียว/ธงหมากรุก) ให้กลับรายการใบสั่ งงาน  

6.1.6.2 การรับมิเตอร์เขา้คลงั รับมิ เตอร์ เข้าคลังย่อยมิ เตอร์   

T-Code :  MIGO 

 - ระบุ  หมายเลขใบสั่งงดจ่ายไฟ (15………..)  

 -  ระบุ  262 

 -  กดปุ่ม Enter   

 -  ดาํเนินการรับคืนมิ เตอร์ เข้าคลังย่อยมิ เตอร์  

 -  เ ม่ือรับคืนมิ เตอร์ เข้าคลังย่อยสาํ เ ร็จ ระบบจะแจ้ง เลขเอกสารว ัสดุที่  

          ผ่านรายการ  

-  พิมพ์ใบรับคืนมิ เตอร์ (MB90) 

  -  ช่อง เอกสารว ัสดุ  ระบุ  เลขท่ี เอกสารว ัสดุ   

  -  กดปุ่มดาํ เนินการ  

  -  ต๊ิก เค ร่ืองหมายถูกหน้า ช่อง เลขท่ี เอกสารวัสดุ  

   -  กดพิมพ์เอกสาร  

6.1.7  ปิดใบสั่งงานงดจ่ายไฟ ดาํเนินการตามคู่มือระบบ SAP IS-U 
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6.2 กระบวนงานต่อกลบัมิเตอร์ทุกขนาดฯ 

6.2.1. วางแผนต่อกลบั  

ผบป. นาํส่งเอกสารอนุมติั ตดั-ต่อกลบั ฯ(ตรวจสอบผูใ้ช้ไฟฟ้าไดช้าํระหน้ีค่าไฟฟ้า

และค่าบริการอ่ืนๆแลว้ ) ให ้ผมต. 

6.2.2. ดาํเนินการต่อกลบั  

ผมต. ตรวจสอบขอ้มูล(หมายเลข PEA เดิม)ของผูใ้ชไ้ฟจากเอกสาร ZWMR021  จาก

ตูเ้ก็บมิเตอร์ท่ีถูกงดจ่าย กรณีคา้งชาํระค่าไฟฟ้า และนาํไปต่อกลบั ใหผู้ใ้ชไ้ฟฟ้า 

6.2.3. เบิกมิเตอร์ (อา้งอิงใบสั่งงาน) และติดตั้งในระบบ SAP ดาํเนินการตามระบบ SAP IS-U 

6.2.4. ปิดใบสั่งงานต่อกลบั ตามคู่มือระบบ SAP IS-U และ รายงานผลการต่อกลบั ให้ ผบป. เพื่อ

ดาํเนินการสร้างขอ้มูลผูใ้ชไ้ฟฟ้าในระบบ SAP 

6.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวน การการตัด/ต่อกลับ มิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบกรณีผู้ใช้ไฟ

ติดตั้งหม้อแปลงเฉพาะราย  ฯ 

6.3.1 วางแผนการงดจ่ายไฟ  

6.3.1.1 ผมต. ตรวจสอบเอกสารท่ี ผบป. จดัส่งมาให้ประกอบดว้ย เอกสารอนุมติั

งดจ่ายไฟ ลงนามโดยผูมี้อาํนาจอนุมติัให้งดจ่ายไฟ – ต่อกลบั ,สําเนาหนงัสือแจง้

เตือนท่ีผบป.ส่งใหผู้ใ้ชไ้ฟฟ้ารับทราบ ทุกฉบบั 

6.3.1.2ตรวจสอบขอ้มูลสถานท่ีใช้ไฟฟ้า ท่ีตอ้งดาํเนินการตดั – ต่อกลบั จาก

ฐานขอ้มูลระบบGISกรณีตอ้งดาํเนินการหลายราย ใหจ้ดัลาํดบัตามเส้นทาง 

6.3.2 ตรวจสอบการชาํระเงิน 

ก่อนดําเนินการงดจ่ายไฟ ผมต. ตรวจสอบค่าไฟฟ้าของผูใ้ช้ไฟฟ้าว่ายงัค้างชําระอยู่

หรือไม่ โดยร่วมกบั ผบป.จากระบบ BPM   หากผูใ้ช้ไฟยงัคา้งชาํระ ผมต. ดาํเนินการงดจ่ายไฟ หรือ

อาจส่งหนงัสือแจง้เตือนอีกคร้ัง ระบุวนัท่ีงดจ่ายไฟ โดยตอ้งไม่เกิน 2 วนัหลงัจากวนัท่ีไดรั้บอนุมติัให้

งดจ่ายไฟ (ตามระเบียบการเงินปี 2558 ขอ้ 18 เร่ืองการงดจ่ายไฟ) หากตรวจสอบการชาํระเงินแล้ว 

พบวา่ไม่มียอดคา้งชาํระ ใหร้ายงานใหผู้บ้งัคบับญัชารับทราบ 
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6.3.3 ตดั/ต่อกลบัมิเตอร์ 

ผมต.ดาํเนินการงดจ่ายไฟ ผูใ้ชไ้ฟฟ้าท่ีคา้งชาํระค่าไฟฟ้า เม่ือครบกาํหนดตามหนงัสือแจง้

เตือน หรือภายใน 2 วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บอนุมติัใหง้ดจ่ายไฟ สาํหรับผูใ้ชไ้ฟฟ้าท่ีติดตั้งมิเตอร์ประกอบ 

ซีที. แรงตํ่า หรือประกอบ ซีที. วทีี. แรงสูง ใหง้ดจ่ายไฟฟ้า โดยวธีิปลดสาย หรือปลดสวิทซ์ตดัตอนแรง

ตํ่า หรือปลดสวิทซ์ตดัตอนแรงสูง แล้วแต่กรณี และ หากผูใ้ช้ไฟฟ้าไม่มาชําระระค่ากระแสไฟฟ้า 

ภายใน ๗ วนั ใหถ้อนคืนมิเตอรกรณีท่ีไม่สามารถงดจ่ายไฟได ้ให้ปฏิบติัตามแนวทางท่ีการไฟฟ้าส่วน

ภูมิภาคกาํหนด (หลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบติัในการเร่งรัดหน้ี การงดจ่ายไฟ และอาํนาจในการพิจารณา

ผอ่นผนั หรือผอ่นชาํระหน้ีค่าไฟฟ้าคา้งชาํระ ผูใ้ชไ้ฟฟ้าเอกชนรายใหญ่ ตามอนุมติัผูว้า่การ ลงวนัท่ี 4 

กุมภาพนัธ์ 2558)  

สําหรับผูใ้ช้ไฟฟ้าท่ีถูกงดจ่ายไฟ เม่ือชําระเงินค่าไฟฟ้า ,ค่าธรรมเนียม และดอกเบ้ีย 

ตามแต่กรณี ครบถว้นแลว้ หรือผูใ้ชไ้ฟฟ้าขอผอ่นชาํระค่าไฟฟ้า หรือร้องขอให้เปิดจ่ายไฟ อนุมติัโดยผู ้

มีอาํนาจลงนาม ให ้ผมต.เร่งดาํเนินการต่อกลบัมิเตอร์ และจ่ายไฟ 

6.3.4 รายงานผลการงดจ่ายไฟ ,ต่อกลบั  

ให ้ผมต.รายงานผลการดาํเนินการงดจ่ายไฟ หรือต่อกลบั ใหผู้บ้งัคบับญัชารับทราบ ทนัที 

ท่ีดาํเนินการแลว้เสร็จ  

6.3.5 รับมิเตอร์เขา้คลงั หรือต่อกลบัในระบบ งาน SAP IS-U 

 

เม่ืองดจ่ายไฟแลว้ ให้ ผมต.ดาํเนินการร้ือถอนมิเตอร์ในระบบ SAP IS-U หลงัจากครบ

กาํหนด 7 วนั ระบุสาเหตุคา้งชาํระค่าไฟฟ้า (เน่ืองจากมีการอ่านหน่วยตดัตอน) สําหรับกรณีต่อกลบั ก็

ให ้ผมต. ติดตั้งมิเตอร์กลบัในระบบ SAP IS-U ระบุเหตุผล ติดตั้งต่อกลบั 
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7. มาตรฐานงาน  

7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม  

ข้ันตอน/กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  

กระบวนการตัดกลับ  

1. วางแผนการงดจ่ายไฟ (ขอ้มูล)ท่ี 

ผบป.ส่งมอบ โดยใชโ้ปรแกรม GIS 

รายละเอียดงานงดจ่ายไฟครบถว้น ก่อนออกปฏิบติังาน

(กรณีหมอ้แปลงเฉพาะราย ตามระยะเวลา 2 ทาํการ) 

ตรวจสอบสถานท่ี จาก ระบบงาน GIS 

1. 2. ตรวจสอบการชาํระเงินก่อน

ดาํเนินการตดั/ต่อกลบัมิเตอร์ 

ขอ้มูลสถานะการชาํระเงินจากระบบ BPM เป็นปัจจุบนั 

ก่อนออกปฏิบติังาน พร้อมแจง้ให้ผูใ้ช้ไฟรับทราบก่อน

ตดั – ต่อกลบัมิเตอร์ 

3. ปฏิบติังานงดจ่ายไฟ รายยอ่ยปฏิบติังานงดจ่ายไฟโดยการผ่อนผนั ,ปลดสาย ,

ร้ือถอน ภายใน 1 วนั 

กรณีหม้อแปลงเฉพาะรายดาํเนินการงดจ่ายไฟโดยให้

อ่านหน่วยจากมิเตอร์ ก่อนตดักระแสไฟฟ้า (ในการตดั – 

ต่อกลบัมิเตอร์ ทุกคร้ังก่อนดาํเนินการให้ตรวจสอบทาง

กายภาพขอมิเตอร์ทุกคร้ัง) 

4. รายงานผลการปฏิบติังาน รายยอ่ย รายงานผลการปฏิบติังานครบถว้นภายใน 1 วนั 

กรณีหมอ้แปลงเฉพาะราย รายงานผลการ ตดั – ต่อกลบั

มิ เ ต อ ร์ พ ร้ อ ม ข้อ มู ล อ่ า น ห น่ ว ย ค้า ง ท่ี มิ เ ต อ ร์  ต า ม

แบบฟอร์มอ่านหน่วย 

5. ตรวจสอบมิเตอร์ท่ีถอดออกจากงาน

งดจ่ายไฟ เพื่อนาํเขา้คลงั 

รายย่อย ตรวจสอบมิเตอร์ท่ีร้ือถอนจากงดจ่ายไฟทุก

เคร่ือง ก่อนรับเขา้คลงั (ไม่เกิน 1 วนั) 

กรณีหมอ้แปลงเฉพาะราย หากผูใ้ชไ้ฟไม่ยื่นคาํร้องขอต่อ

กลบัภายใน  7 วนัให้ร้ือถอนมิเตอร์ พร้อมอุปกรณ์

ประกอบและรับมิเตอร์   คืนคลังในระบบ SAP IS-U

สาํหรับกรณีต่อกลบั หากมิเตอร์สถานะคงคลงั ก็ให้ติดตั้ง

ต่อกลบัในระบบ SAP IS-U ดว้ย 
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ข้ันตอน/กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  

6. ร้ือถอนมิเตอร์ในระบบ SAP และ

รับเขา้คลงั 

ดาํเนินการไดถู้กตอ้ง ครบถว้น ภายใน 1 วนั 

7. ปิดใบสั่งงานงดจ่ายไฟ ดาํเนินการไดถู้กตอ้ง ครบถว้น ภายใน 1 วนั 

ข้ันตอน/กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  

กระบวนการต่อกลบั 

1. วางแผนต่อกลบั รายละเอียดงานต่อกลบัครบถว้น ก่อนออกปฏิบติังาน  

2. ดาํเนินการต่อกลบั ดาํเนินการต่อกลบัครบถว้น ภายใน 1 วนั 

3. เบิกมิเตอร์ (อา้งอิงใบสั่งงาน) และ

ติดตั้งในระบบ SAP 

ติดตั้งมิเตอร์ ต่อกลบัในระบบ SAP ภายใน 1 วนั 

4. ปิดใบสั่งงานต่อกลบั ดาํเนินการไดถู้กตอ้ง ครบถว้น ภายใน 1 วนั 

 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม  

7.2.1 มีการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลผูใ้ชไ้ฟฟ้าก่อนการดาํเนินการงดจ่ายไฟตอ้งมีความ

ถูกตอ้งครบถว้น 100% 

7.2.2 มีการตรวจสอบความถูกต้องของหน้ีคงค้างก่อนดําเนินการออกปฏิบัติงานงดจ่าย

กระแสไฟฟ้า ทุกรายและทุกคร้ัง 

7.2.3 บันทึ กรา ย ละ เ อียดข้อ มูล แล ะแผ นท่ี จุด ติดตั้ ง มิ เตอ ร์ล ง ใ นเอก สา ร  มต. 1 3  แล ะ 

ติดท่ีฝาครอบจุดต่อสาย ทุกเคร่ือง 

    7.2.4      มีกระบวนการอ่านหน่วยมิเตอร์ ท่ีมีความถูกตอ้ง  
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8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม ผูต้รวจติดตาม ผูรั้บการตรวจติดตาม กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 

1. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work 

Flow Chart) 

คณะทาํงานท่ี

เ ก่ียวข้อง  

แผนกบัญชีประมวลผล  

แผนกมิเตอร์  

ทุกส้ินไตรมาส 

2. มาตรฐานงาน แผนกบญัชีประมวลผล 

แผนกมิเตอร์ 

แผนกบญัชีประมวลผล 

แผนกมิเตอร์ 

ทุกส้ินไตรมาส 

3.บนัทึกจ่ายไฟ แผนกบญัชีประมวลผล 

แผนกมิเตอร์ 

แผนกบญัชีประมวลผล 

แผนกมิเตอร์ 

ทุกส้ินไตรมาส 

4. การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ

ตรวจติดตาม 

แผนกบญัชีประมวลผล 

แผนกมิเตอร์ 

แผนกบญัชีประมวลผล 

แผนกมิเตอร์ 

ทุกส้ินไตรมาส 

5. อ่ืนๆ 

5.1. ควบคุมภายใน 

5.2. SLA 

แผนกบญัชีประมวลผล 

แผนกมิเตอร์ 

แผนกบญัชีประมวลผล 

แผนกมิเตอร์ 

 

ทุกส้ินปี 

 

9. เอกสารอ้างองิ     

9.1 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยการเงิน  ปี   2548  (ปรับปรุงคร้ังที่  2  

      ปี2558)  

9.2 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยวิธีปฏิบัติ เ ก่ียวกับมิ เตอร์ พ.ศ.2562 

9.3 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ว่าดว้ยการตรวจสอบมิเตอร์และมาตรการป้องกนัการ

ละเมิดการใชไ้ฟฟ้า พ.ศ. 2559 

 

10. แบบฟอร์มที่ ใ ช้   

 10 .1  แบบฟอร์มรายละเอียดข้อมูลผู ้ใช้ไฟฟ้าขออนุมติัให้ ตดั-ต่อกลบัมิเตอร์ทุกขนาด 

สาํหรับงดจ่ายไฟชัว่คราว สาํหรับผูใ้ชไ้ฟรายยอ่ย 

 10.2 แบบฟอร์ม มต .13 ในการควบคุมมิเตอร์  

 10.3 บนัทึกอนุมติังดจ่ายไฟ – ต่อกลบั 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
17 

 

 กระบวนการ การตดั/ต่ออกลบั มิเตอร์ทุกขนาดสาํหรับงาน             การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

งดจ่ายไฟชัว่คราวผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายยอ่ย กรณีไม่มีผูรั้บจา้ง และ 

ผูใ้ชไ้ฟท่ีติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะรายหรือติดตั้งมิเตอร์ประกอบ CT / VT   

  

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอ่ืนๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 ZDMR021 รายงานคาํสั่งงดจ่าย-ต่อกลบัมิเตอร์ 

11.2.  ZDMR017 รายงานแสดงการยนืยนัปฏิบติังานถอดมิเตอร์และนาํคืนคลงั 

11.3.  ZWMF001 แบบฟอร์มใบงานการปฏิบติังานงดจ่ายไฟ 

11.4.  EG32 การถอดอุปกรณ์ออกทั้งหมด 

11.5  โปรแกรม Microsoft Excel 

11.6  โปรแกรม Acrobat v6 

11.7 โปรแกรม GIS 

11.8 โปรแกรม Microsoft Office 

 

 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
18 

 

 กระบวนการ การตดั/ต่ออกลบั มิเตอร์ทุกขนาดสาํหรับงาน             การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

งดจ่ายไฟชัว่คราวผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายยอ่ย กรณีไม่มีผูรั้บจา้ง และ 

ผูใ้ชไ้ฟท่ีติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะรายหรือติดตั้งมิเตอร์ประกอบ CT / VT   

  

 

 

 

ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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แบบบันทึกอนุมัติงดจ่ายไฟ  

 

 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

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

 

 กระบวนการ การตดั/ต่ออกลบั มิเตอร์ทุกขนาดสาํหรับงาน             การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

งดจ่ายไฟชัว่คราวผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายยอ่ย กรณีไม่มีผูรั้บจา้ง และ 

ผูใ้ชไ้ฟท่ีติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะรายหรือติดตั้งมิเตอร์ประกอบ CT / VT   

  



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
22 

 

 กระบวนการ การตดั/ต่ออกลบั มิเตอร์ทุกขนาดสาํหรับงาน             การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

งดจ่ายไฟชัว่คราวผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายยอ่ย กรณีไม่มีผูรั้บจา้ง และ 

ผูใ้ชไ้ฟท่ีติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะรายหรือติดตั้งมิเตอร์ประกอบ CT / VT   
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WI งานงดจ่ายไฟ (กรณีมี ผู้ รับจ้าง)  
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WI งานต่อกลับ (กรณีมี ผู้ รับจ้าง)  
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กฎระเบียบ/คาํส่ังทีเ่กีย่วข้อง 

ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยการเงิน  ปี   2548   

(ปรับปรุงคร้ังที่  2  ปี2558)  
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ลาํดับ ท่ี  กิจกรรมหลัก  

จาํนวนคนทาํงาน  จาํนวน

ชั่วโมง

ทาํงาน  

ชั่วโมง

แรงงาน

(Man-hour)  
ตาํแหน่ง  จาํนวน(คน)  

รหัส SLA: ผมต. - 01 ช่ือ SLA: การส่งข้อมูลตัด- ต่อกลบัมิเตอร์ทุกขนาดงานงดจ่ายไฟฟ้าช่ัวคราว 

ผู้ให้บริการ  ผมต 

SLA ของ

กระบวนงาน: 

กระบวนการตัด- ต่อกลบัมิเตอร์ทุก

ขนาด สําหรับงานงดจ่ายไฟฟ้า

ช่ัวคราวสําหรับผู้ใช้ไฟรายย่อย กรณี

ไม่มีผู้รับจ้าง 

ระยะเวลา วนัที่เร่ิมต้น วนัที่

ส้ินสุด 

วนัที่จัดทํา/

แก้ไข: 

แก้ไขคร้ัง

ที่: 

          

  

ผู้รับบริการปลายทาง ความต้องการของผู้รับบริการปลายทาง 

 1) ผูใ้ชไ้ฟ  ความถูกตอ้ง รวดเร็ว ในดา้นการต่อมิเตอร์กลบัมิเตอร์ 

    

  

รหัส SLA บทบาทหน้าที่

ของผู้ให้บริการ 

ผลลพัธ์ที่ต้องการ ผู้รับบริการ ระดบัการ

บริการ 

เป้าหมาย รายงานผล 

ผมต.-01-1 พชง.ผมต.

ดาํเนินการตดั

มิเตอร์ตาม

รายงาน 
ZWMR021 

เอกสาร มต.13 ท่ีลง

รายละเอียดหน่วย

ปัจจุบนัและนาํส่ง

รายงานการตดัมิเตอร์

งดจ่าย ให้ พบช.ผบป. 

ผบป.  ร้อยละของ

เอกสาร มต.

13 และมิเตอร์

ให้ ผบป. 

ภายใน 3 วนั

ทาํการ 

100 %  รายเดือน  

ผมต.-01-2 พชง.ผมต.

ดาํเนินการต่อ

มิเตอร์ตาม

รายงาน 
ZWMR021 

มิเตอร์ท่ีชาํระเงินคา้ง

ชาํระไดรั้บการติดตั้ง

และนาํส่งรายงานการ

ต่อกลบัมิเตอร์ ให ้

พบช.ผบป. 

ผบป.  ร้อยละของ

มิเตอร์ท่ีต่อ

กลบัหลงัชาํระ

เงินแลว้ 

ภายใน 1 วนั

ทาํการ 

100 %  รายเดือน  

ผมต.-01-3 พชง.ผมต. 

ดาํเนินการรับ

มิเตอร์คืนคลงั 

ดาํเนินการถอดมิเตอร์

ในระบบ SAP และรับ

มิเตอร์คืนคลงัในระบบ

ดว้ย MIGO และ

รายงานผลการรับ

มิเตอร์คืนคลงัให้พบช.

ผบป. 

ผบป.  ร้อยละของ

มิเตอร์ท่ีคืน

คลงั และ

ดาํเนินการใน

ระบบ SAP 

ครบถว้น 

100 %  รายเดือน  
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1 
การตัด  หรือ  

ต่อมิ เตอร์  
พชง .  1 1 1 

 

 
     

รวมชั่วโมงแรงงาน(Man hour)  1 

 

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 
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ตารางประมาณชัว่โมงแรงงาน (Man-hour)  

    
ลาํดบัท่ี กระบวนการ/ขั้นตอน/กิจกรรมหลกั จาํนวนคนทาํงาน จาํนวนชัว่โมงทาํงาน ชัว่โมงแรงงาน 

    ตาํแหน่ง จาํนวน(คน)   (Man-hour) 

1 งดจ่ายไฟ พชง. 3  ,  ลชง. 1 4 2 8 

      

            

            

            

รวมชัว่โมงแรงงาน (Man-hour) 

 
หมายเหตุ: 1) กาํหนดให้ 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) หมายถึงปริมาณของงานท่ีแรงงานโดยทัว่ไปสามารถทาํไดภ้ายใน 1 ชัว่โมง 

 
   4) ประเภทงานท่ีตอ้งจดัทาํประมาณชัว่โมงแรงงาน (Man-hour) ตอ้งแนบในภาคผนวกคู่มือปฏิบติั 

 

 
เช่น กลุ่มงานสาํรวจและออกแบบกลุ่มงานก่อสร้างและขยายเขต และกลุ่มงานปฏิบติัการและบาํรุงรักษา 

ตารางประมาณช่ัวโมงการทํางาน 
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 กระบวนการ การตดั/ต่ออกลบั มิเตอร์ทุกขนาดสาํหรับงาน             การไฟฟ้าชั้น 1-3  แผนกมิเตอร์ 

งดจ่ายไฟชัว่คราวผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายยอ่ย กรณีไม่มีผูรั้บจา้ง และ 

ผูใ้ชไ้ฟท่ีติดตั้งหมอ้แปลงเฉพาะรายหรือติดตั้งมิเตอร์ประกอบ CT / VT   

  

 

 

ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 

 

 

คร้ังที่  ปี  พ.ศ. (ที่ป รับปรุง)  หน่วยงาน (ที่ป รับปรุง)  

1  2559  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอสะเดา  

2 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดราชบุ รี  

3  2562 

คณะทาํงานยอ่ยการไฟฟ้าชั้น 1-3 แผนกมิเตอร์ 

คณะทาํงานเพื่อทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน สายงาน ภาค1 
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รายช่ือผู้จัดทาํ 
 

1 นางอนนัดา เหมะ ชก.  กบล. ฝวบ. กฟน.3 

2 นายณภทัร์ อินทรสิริ หผ.  ผมม. กบล. ฝวบ. กฟน.1 

3 นายศิวดล แสงประจกัษ ์ หผ.  ผมต. กฟจ.ชร. กฟน.1 

4 นายนรเศรษฐ์ สุขทรัพย ์ วศก.6  ผมม. กบล. ฝวบ. กฟน.2 

5 นายทวศีกัด์ิ ตนัรัตนะ วศก.6  ผกส. กฟจ.พจ. กฟน.2 

6 นายประเวช กวางแกว้ หผ.  ผมต. กฟจ.ชน. กฟน.3 

7 นายศกัดา พรมอูด วศก.6  ผมต. กฟอ.ชบด. กฟน.3 

8 นายกาํพล พรหมแสนวิเศษ หผ.  ผมต. กฟจ.รอ. กฟฉ.2 

9 นายโกวทิ สายเคน ชผ.  ผมต. กฟอ.ตผ. กฟฉ.2 

10 นายสมเกียรติ เทพสงเคราะห์ พชง.7  ผมต. กฟอ.รสต. กฟก.1 

11 นายหสัวนิ วรรณละเอียด วศก.5  ผมต. กฟจ.ปท. กฟก.1 

12 นายวศิวรรษ กานติกูล ชผ.  ผมม. กบล. ฝวบ. กฟก.2 

13 นายอธิศกัด์ิ เหรียญรุ่งโรจน์ ชผ.  ผมต. กฟอ.ลฉบ. กฟก.2 

14 นายอรรถพงษ ์ สมคัรจิตร์ หผ  ผมต. กฟอ.บปง. กฟก.3 

15 นายศิวรักษ ์ แสงทิพย ์ วศก.4  ผมต. กฟอ.ดบ. กฟก.3 

16 นายจิตรธาดา รัตนกูล พชง.3  ผมต. กฟจ.รบ. กฟต.1 

17 วา่ท่ีร้อยตรีวรวุฒิ อวยศิริ วศก.6  ผมต. กฟจ.สส. กฟต.1 

18 นายกิตติพงศ ์ แซ่ล้ี หผ  ผมต. กฟอ.หญ. กฟต.3 

     

     

     
 
 
 

 


