
 

 

  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
(Job Description) 

โครงการจัดระบบการบริหารงาน 
การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคประจ าจังหวดั 

จัดท าโดย 
คณะท ำงำนบูรณำกำร โครงสร้ำงและกำรบริหำรจัดกำรองค์กรของ กฟภ. 

คณะท ำงำนศึกษำ ทบทวนโครงสร้ำงและกำรบริหำรจัดกำรองค์กรของ กฟภ. ด้ำนเครือข่ำย (Network) 
คณะท ำงำนศึกษำ ทบทวนโครงสร้ำงและกำรบริหำรจัดกำรองค์กรของ กฟภ. ด้ำนบริกำร (Service) 

คณะท ำงำนศึกษำ ทบทวนโครงสร้ำงและกำรบริหำรจัดกำรองค์กรของ กฟภ. ด้ำนสนับสนุน (Support) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1-12 (เฉพาะหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : กองบริการลูกค้า 
สังกัด : ฝ่ายวิศวกรรมและบริการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1-12 

สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ/สายงานภาคกลางและใต้ 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

1. แผนกแผนกลยุทธ์ 
2. แผนกบริกำรและงำนธุรกิจ 
3. แผนกบริกำรงำนวิศวกรรม 
4. แผนกบริกำรธุรกิจโทรคมนำคม 
5. แผนกลูกค้ำสัมพันธ์ 
6. แผนกมิเตอร์ 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. จัดท ำ วำงแผน และติดตำม แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำร แผนบริหำรควำมเสี่ยง ระบบ
ควบคุมภำยใน และประสำนงำน รวบรวมแผนบริหำรควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 
2. จัดกำรงำนบริกำรลูกค้ำ ขอใช้ไฟฟ้ำ ออกแบบ ประมำณกำรขยำยเขตปรับปรุงระบบ
ไฟฟ้ำให้ผู้ใช้ไฟฟ้ำ 
3. จัดกำรงำนขยำยเขตไฟฟ้ำให้รำษฎรที่ไม่มีไฟฟ้ำใช้ และงำนขยำยเขตไฟฟ้ำให้พ้ืนที่ท ำ
กินทำงกำรเกษตร 
4. ประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและภำยนอก เกี่ยวกับกำรซื้อขำยไฟฟ้ำกับประเทศ
ใกล้เคียง 
5. ประสำนงำน ก ำกับดูแล และติดตำมกำรให้บริกำรลูกค้ำให้เป็นไปตำมมำตรฐำน
คุณภำพและบริกำร 
6. จัดกำรงำนบริกำรวิศวกรรม และงำนคุณภำพไฟฟ้ำส ำหรับลูกค้ำ 
7. สนับสนุน ประสำนงำน งำนให้บริกำร และบริหำรจัดกำรธุรกิจเกี่ยวเนื่อง ทั้งธุรกิจ
เสริมและธุรกิจใหม่ เช่น ธุรกิจยำนยนต์ไฟฟ้ำ และธุรกิจพลังงำนทดแทน เป็นต้น 
8. บริหำรจัดกำรกำรให้บริกำรพำดสำยสื่อสำรและติดตั้งอุปกรณ์สื่อสำรกับเสำไฟฟ้ำของ 
กฟภ. 
9. บริหำรจัดกำรงำนลูกค้ำสัมพันธ์ ข้อร้องเรียนลูกค้ำ (ด้ำนบริกำร) กำรขำย และส่งเสริม
กำรตลำด 
10. บริหำรจัดกำรมิเตอร์ผู้ใช้ไฟฟ้ำ มิเตอร์จุดแบ่งแดน และมิเตอร์ซื้อขำยของผู้ผลิตไฟฟ้ำ
ขนำดเล็ก (SPP) และขนำดเล็กมำก (VSPP) 
11. งำนจัดท ำ ปรับปรุงแผนที่ระบบไฟฟ้ำ ข้อมูลสำรสนเทศระบบไฟฟ้ำที่เก่ียวข้อง 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : ฝ่ายสนับสนุนการบริหารงาน  
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1-12 สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ/สายงาน

ภาคกลางและใต้ 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

1. กองบัญชีและเศรษฐกิจ 
2. กองบริหำรพัสดุ 
3. กองเทคโนโลยีดิจิทัลและสื่อสำร 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. ควบคุม ดูแลกำรจัดท ำและวิเครำะห์ ข้อมูลทำงบัญชี และกำรเงิน 
2. ควบคุม ดูแล กำรสอบทำนควำมถูกต้อง และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของระบบงำน
ต่ำง ๆ 
3. ควบคุม ดูแล กำรบริหำรงำนพัสดุ 
4. ควบคุม ดูแล กำรจัดซื้อ จดัจ้ำง 
5. วำงแผน ควบคุม กำรบริหำรงบประมำณท ำกำร และงบประมำณลงทุน 
6. ควบคุม ดูแล งำนระบบบิลค่ำไฟฟ้ำ 
7. ควบคุม ดูแล งำนสถิติวิเครำะห์ บริหำรจัดกำรกำรซื้อขำยพลังงำนไฟฟ้ำ และหน่วย
สูญเสีย 
8. ควบคุม ดูแล กำรติดตำม เร่งรัด หนี้ค่ำไฟฟ้ำและหนี้อ่ืน ๆ รวมถึงกำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับลูกหนี้ค่ำไฟฟ้ำรอจ ำหน่ำยหนี้สูญ 
9. ควบคุม ดูแล ระบบสำรสนเทศด้ำนบริกำรลูกค้ำ ด้ำนกำรจัดกำรองค์กร ด้ำน
สำรสนเทศระบบไฟฟ้ำ และด้ำนอ่ืน ๆ 
10. ควบคุม ดูแล บริหำรจัดกำรศูนย์ข้อมูล (Data Center Service Management) และ
บริหำรจดักำรกำรเชื่อมโยงโครงข่ำยภำยในส ำนักงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
11. ควบคุม ดูแล จัดกำรด้ำนควำมปลอดภัยในกำรใช้งำนระบบคอมพิวเตอร์ และ
เครือข่ำยพรอ้มทั้งประเมินควำมเสี่ยงด้ำนสำรสนเทศตำมมำตรฐำน 
12. บริหำรจัดกำรและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนระบบสื่อสำร 
13. ร่วมบูรณำกำรและด ำเนินกำรตำมแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรทรัพย์สิน (Asset 
Management) ของ กฟภ. 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : กองบัญชีและเศรษฐกิจพลังงานไฟฟ้า 
สังกัด : ฝ่ายสนับสนุนการบริหารงาน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1-12  

สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ/สายงานภาคกลางและใต้ 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

1. แผนกงบประมำณ 
2. แผนกประมวลผลและวิเครำะห์บัญชี 
3. แผนกบัญชีก่อสร้ำงและทรัพย์สิน 
4. แผนกตรวจประเมินระบบกำรปฏิบัติงำน 
5. แผนกบริหำรกำรซื้อพลังงำนไฟฟ้ำ 
6. แผนกบริหำรกำรขำยพลังงำนไฟฟ้ำ 
7. แผนกบริหำรหนี้ 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. วิเครำะห์ ตรวจสอบและสรุปรวบรวมข้อมูลทำงบัญชี เพ่ือกำรจดัท ำงบเงิน 
2. ตรวจสอบ ควบคุมระบบบัญชีงำนระหว่ำงก่อสร้ำงและระบบบัญชีทรัพย์สินถำวร 
3. ตรวจสอบและควบคุมกำรจัดท ำระบบบริหำรต้นทุน 
4. ตรวจสอบ ติดตำม วิเครำะห์และประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนบัญชี กำรเงิน พัสดุ 
งำนก่อสร้ำงทรัพย์สินฯของหน่วยงำนในสังกัด กฟข.  
5. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับ ระบบด้ำนบัญชีและกำรเงิน 
6. ร่วมบูรณำกำรและด ำเนินกำรตำมแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรทรัพย์สิน (Asset 
Management) ของ กฟภ. 
7. วำงแผน วิเครำะห์ ควบคุมงบประมำณท ำกำร และงบประมำณลงทุน 
8. ควบคุม ตรวจสอบ ติดตำมงำนระบบบิลค่ำไฟฟ้ำ 
9. ประเมินควำมต้องกำรพลังงำนไฟฟ้ำในอนำคต (Load Forecast) วิเครำะห์ข้อมูล
ลักษณะกำรใช้ไฟฟ้ำของผู้ใช้ไฟทุกประเภท (Load Profile)  
10. งำนสถิตวิิเครำะห์ กำรซื้อขำยพลังงำนไฟฟ้ำ และหน่วยสูญเสีย 
11. บริหำรจัดกำรด้ำนกำรซื้อไฟฟ้ำจำก กฟผ. กฟน. กรมพัฒนำพลังงำนทดแทนและ
อนุรักษ์และ VSPP  
12. บริหำรจัดกำรด้ำนกำรซื้อขำยพลังงำนไฟฟ้ำ 
13. ติดตำม เร่งรัด หนี้ค่ำไฟฟ้ำและหนี้อ่ืน ๆ รวมถึงกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับลูกหนี้ค่ำ
ไฟฟ้ำรอจ ำหน่ำยหนี้สูญ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : กองเทคโนโลยีดิจิทัลและการสื่อสาร 
สังกัด : ฝ่ายสนับสนุนการบริหารงาน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1-12 

สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ/สายงานภาคกลางและใต้ 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

1. แผนกระบบสำรสนเทศและควำมปลอดภัยไซเบอร์ 
2. แผนกคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
3. แผนกปฏิบัติงำนดิจิทัล 
4. แผนกโครงข่ำยสื่อสำรหลัก 
5. แผนกเทคโนโลยีกำรสื่อสำรองค์กร 
6. แผนกระบบสื่อสำรสนับสนุนงำนระบบไฟฟ้ำ 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. ก ำกับดูแลและบริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศและระบบสื่อสำร 
2. บริกำรและสนับสนุนกำรใช้งำนอุปกรณ์ โครงข่ำย โครงสร้ำงพื้นฐำน และแอพพลิเคชั่น
ด้ำนระบบสำรสนเทศและระบบสื่อสำร 
3. จัดท ำแผนกำรขยำยและกำรปรับปรุงกำรใช้งำนอุปกรณ์ โครงข่ำย โครงสร้ำงพ้ืนฐำน 
และด้ำนระบบสำรสนเทศและสื่อสำร 
4. จัดหำ ติดตั้ง ย้ำย รื้อถอน บ ำรุงรักษำ และตรวจซ่อมอุปกรณ์ โครงข่ำย โครงสร้ำง
พ้ืนฐำน และแอพพลิเคชั่นด้ำนระบบสำรสนเทศและระบบสื่อสำร 
5. ควบคุม ติดตำม และประสำนงำน งำนตำมสัญญำด้ำนระบบสำรสนเทศและ
ระบบสื่อสำร 
6. ก ำกับดูแล จัดท ำแผน ควบคุม และบริหำรจัดกำรควำมพร้อมกำรใช้งำนของอุปกรณ์ 
โครงข่ำย โครงสร้ำงพื้นฐำน และแอพพลิเคชั่นด้ำนระบบสำรสนเทศและระบบสื่อสำร 
7. ก ำกับดูแลเฝ้ำระวัง จัดท ำแผนฝึกซ้อม และแก้ไขเหตุกำรณ์ภัยคุกคำมทำงไซเบอร์ 
(Cyber Security Incidents Response) ตลอดจนสนับสนุนด ำเนินกำรเชิงตระหนักด้ำน
ควำมมั่นคงปลอดภัยสำรสนเทศ 
8. ก ำกับดูแลบริหำรจัดกำรศูนย์ข้อมูล (Data Center Service Management) 
9. ส ำรวจควำมพึงพอใจกำรให้บริกำรและกำรใช้งำนอุปกรณ์ โครงข่ำย โครงสร้ำงพื้นฐำน 
และแอพพลิเคชั่นด้ำนระบบสำรสนเทศและระบบสื่อสำร 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกปฏิบัติงานดิจิทัล 
สังกัด : กองระบบสารสนเทศ ฝ่ายบัญชีและพลังงานไฟฟ้า การไฟฟ้าเขต 1-12  

สายงานการไฟฟ้าภาค 1-4 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. บริหำรจัดกำร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรใช้งำน วิเครำะห์แก้ไขปัญหำเบื้องต้น ติดตั้ง 
ซ่อมแซมบ ำรุงรักษำ ระบบงำนคอมพิวเตอร์ ระบบงำนเครือข่ำย  และอุปกรณ์อ่ืน ๆ  
2. ตรวจสอบ แนะน ำกำรใช้งำนและแก้ไขปัญหำเบื้องต้น เครื่องโทรศัพท์ เครื่องโทรสำร
กล้องโทรทัศน์วงจรปิด เครื่องวิทยุสื่อสำร ชุดประชุมทำงไกลผ่ำนจอภำพ และระบบเสียง
ห้องประชุม 
3. วิเครำะห์ ตรวจสอบ เฝ้ำระวัง รำยงำน ด้ำนประสิทธิภำพและควำมปลอดภัยในกำรใช้
งำนบนเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ำยตำมนโยบำยควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำน ICT 
ของ กฟภ. ให้กับ หน่วยงำน และ กฟฟ. ในสังกัด 
4. บริหำรจัดกำรมำตรฐำน IP Address, Computer Name ให้กับหน่วยงำน กฟฟ. และ
สถำนีไฟฟ้ำ 
5. ศึกษำ และน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศใหม่ มำใช้พัฒนำงำน หรือปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน
ของหน่วยงำน กฟฟ. และสถำนีไฟฟ้ำ ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนที่ กฟภ. ก ำหนด 
6. ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรใช้ระบบงำน และอุปกรณ์สื่อสำรในเบื้องต้น 
7. งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



กนอ. ฝพป.   
Pilot Project 

6 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัด 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
งาน : งานกฎหมาย    
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัด... 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. ให้ค ำปรึกษำและวินิจฉัยปัญหำข้อกฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ
และค ำสั่งต่ำง ๆ ของ กฟภ. ที่เกิดข้ึนภำยใน กฟฟ. ที่เกี่ยวข้องกับงำนด ำเนินคดี 
2. ว่ำต่ำงหรือแก้ต่ำงคดีทุกประเภท 
3. พิจำรณำและตรวจสอบสัญญำประเภทต่ำง ๆ ภำยใน กฟฟ.  
4. ประสำนงำนกิจกำรงำนด้ำนกฎหมำยที่เกิดขึ้นภำยใน กฟฟ. หรือที่หน่วยงำน กฟฟ. 
อ่ืน ๆ ให้ด ำเนินกำรแทนทั้งหน่วยงำนภำยนอกและภำยในงำน 
5. จัดเก็บรักษำสรรพเอกสำรต่ำง ๆ อันเกี่ยวกับอรรถคดี และกฎหมำยที่เกิดขึ้นภำยใน 
กฟฟ.  
6. รวบรวมข้อมูลรำยละเอียดและเอกสำรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรขออนุมัติเกี่ยวกับคดี
และหรือด ำเนินกำรเกี่ยวกับนิติกรรมตำ่ง ๆ ที่เกิดขึ้นภำยใน กฟฟ. เพ่ือให้ แผนกกฎหมำย 
กองสนับสนุนงำนเขต กฟข. ด ำเนินกำรขออนุมัติต่อไป 
7. เร่งรัดติดตำมทวงถำมหนี้และค่ำเสียหำยต่ำง ๆ หลังจำกหน่วยงำนในสังกัด กฟฟ. 
นั้น ๆ ติดตำมแล้วไม่ได้รับกำรช ำระหนี้ที่เกิดขึ้นภำยใน กฟฟ. หรือหน่วยงำนอ่ืน  ๆ             
ให้ด ำเนินกำรแทน 
8. ติดตำมสืบหำทรัพย์สินลูกหนี้ เพ่ือบังคับคดีตำมค ำพิพำกษำและคดีที่หน่วยงำนอ่ืน ๆ 
ให้บังคับคดีลูกหนี้ที่มีภูมิล ำเนำอยู่ภำยใน กฟฟ.  
9. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนอุปสรรคและปัญหำ แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำของนิติกร 
กฟภ. รับผิดชอบน ำเสนอผู้บังคับบัญชำทุกไตรมำส และแจ้ง แผนกกฎหมำย กอง
สนับสนุนงำนเขต กฟข. เพ่ือรวบรวมน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นต่อไป 
10. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนด้ำนกฎหมำย เช่น ร่วมเป็นกรรมกำรสอบสวน เป็น
วิทยำกร ฯลฯ 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา… (ขนาด L, ขนาด M) 
หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 

ชื่อหน่วยงาน : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด L, ขนาด M) 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัด... 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

1. แผนกก่อสร้ำงระบบไฟฟ้ำ 
2. แผนกปฏิบัติกำรและบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ 
3. แผนกมิเตอร์และหม้อแปลง 
4. แผนกบริหำรรำยได้ค่ำไฟฟ้ำ ( Meter to Cash) 
5. แผนกบริกำรและลูกค้ำสัมพันธ์ 
6. แผนกสนับสนุน 
7. แผนกคลังพัสดุ 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในส่วนงำนที่เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ
ส่วนงำนรวมทั้งวำงแผน ตรวจสอบ สั่งกำรและให้ข้อมูลหรือค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่
พนักงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง อย่ำงรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ ซึ่งครอบคลุมถึงงำน ดังต่อไปนี้ 
- งำนส ำรวจออกแบบปรับปรุงระบบไฟฟ้ำงำนปรับปรุงเพ่ิมประสิทธิภำพและงำนย้ำยแนว
ระบบจ ำหน่ำยฯ 
- งำนตรวจสอบคุณภำพไฟฟ้ำ 
- งำนวิเครำะห์วำงแผนและควบคุมกำรจ่ำยไฟฟ้ำ 
- งำนบริกำรหลังกำรขำย 
- งำนตรวจสอบมำตรฐำนกำรก่อสร้ำง 
- งำนระบบผลิตและระบบไฟฟ้ำส ำรอง 
- งำนจัดท ำฐำนข้อมูลสินทรัพย์อุปกรณ์ไฟฟ้ำ (ADS)  
- งำนควบคุมสำยสื่อสำรโทรคมนำคม 
- งำนตรวจสอบและบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ 
- งำนวำงแผนระบบไฟฟ้ำและจัดกำรพลังงำน 
- งำนแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 
- งำนควบคุมคลังพัสดุย่อยส ำรองงำนแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 
- งำนบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำพระต ำหนัก (ถ้ำมี) 
- งำนควบคุมคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
- งำนติดตั้งรื้อถอนย้ำยสับเปลี่ยนเพ่ิม/ลดขนำดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์
ประกอบ 
- งำนจ้ำงและควบคุมงำนจ้ำงผู้รับจ้ำงภำยนอกด ำเนินงำนด้ำนมิเตอร์ 
- งำนอ่ำนหน่วยมิเตอร์ 
- งำนบริกำรหลังกำรขำย 
- งำนจัดท ำฐำนข้อมูลระบบไฟฟ้ำ 
- งำนควบคุมตรวจสอบเครื่องมือวัดไฟฟ้ำ 
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- งำนหม้อแปลงและคำปำซิเตอร์ 
- งำนส ำรวจออกแบบปรับปรุงระบบไฟฟ้ำ 
- งำนก่อสร้ำง-ปรับปรุงระบบจ ำหน่ำยและสำยส่งไฟฟ้ำ 
- งำนจัดท ำและปรับปรุงฐำนข้อมูล GIS  
- งำนยำนพำหนะและเครื่องมือกล 
- งำนควำมปลอดภัยและชีวอนำมัย 
- งำนโยธำและซ่อมแซมสถำนที่ 
- งำนบริกำรหลังกำรขำย 
- งำนก่อสร้ำงระบบจ ำหน่ำย 
- งำนประสำนงำนประชำสัมพันธ์และสังคมสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้อง 

หมำยเหตุ : กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคสำขำ ขนำด L มีชุดปฏิบัติกำรจ ำนวน 10-12 ชุด 
กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคสำขำ ขนำด M มีชุดปฏิบัติกำรจ ำนวน 7- 9 ชุด 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกก่อสร้างระบบไฟฟ้า 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด L, ขนาด M) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในส่วนงำนที่เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน
ของส่วนงำนรวมทั้งวำงแผน ตรวจสอบ สั่ งกำรและให้ข้อมูลหรือค ำแนะน ำในกำร
ปฏิบัติงำนแก่พนักงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง อย่ำง
รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพ ดังนี้ 

งานส ารวจออกแบบปรับปรุงระบบไฟฟ้า 
1. ส ำรวจออกแบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยงำนปรับปรุงระบบไฟฟ้ำส ำหรับงำนโครงกำร 
(Project Systems)  

งานก่อสร้าง-ปรับปรุงระบบจ าหน่ายและสายส่งไฟฟ้า 
2. ด ำเนินกำรวำงแผนและก่อสร้ำงงำนขยำยเขตงำนงบโครงกำรต่ำงๆ  (Project 
Systems :    งบ P) รวมทั้งงำนงบผู้ใช้ไฟ (Customer Projects : งบ C) ที่ต้องกำรให้ 
กฟภ. ด ำเนินกำรให้ตลอดจนกำรปิดงำนก่อสร้ำงทำงเทคนิค (TECO) สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนและขออนุญำตใช้พื้นที่จำกหน่วยงำนเกี่ยวข้อง 
3. จัดท ำสรุปและรวบรวมแผนควำมต้องกำรพัสดุประจ ำปี (Dummy Project) ส ำหรับ
งำนก่อสร้ำงขยำยเขตปรับปรุงระบบไฟฟ้ำทุกงบทุกโครงกำร 

งานจัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูล GIS  
4. สร้ำง/ปรับปรุงและบันทึกข้อมูลระบบไฟฟ้ำโดยใช้ Application ระบบ GIS และ 
Post ข้อมูล GIS (Attribute) ที่ปรับปรุงแล้วเข้ำสู่ฐำนข้อมูลระบบ GIS  

งานยานพาหนะและเครื่องมือกล 
5. ควบคุมดูแลบ ำรุงรักษำยำนพำหนะและเครื่องมือกลตลอดจนกำรวิเครำะห์อัตรำ
ควำมสิ้นเปลืองน้ ำมันเชื้อเพลิงหล่อลื่นและค่ำใช้จ่ำยในกำรบ ำรุงรักษำยำนพำหนะและ
เครื่องมือกลจัดหำยำนพำหนะและเครื่องมือกลให้เพียงพอกับกำรใช้งำน 

งานความปลอดภัยและชีวอนามัย 
6. รณรงค์ประสำนงำนกับหน่วยงำนด้ำนควำมปลอดภัยและชีวอนำมัยสรุปรวม
อุบัติเหตุและกำรค ำนวณค่ำดัชนีอุบัติภัย 

งานโยธาและซ่อมแซมสถานที่ 
7. ซ่อมแซมอำคำรสถำนที่และระบบสำธำรณูปโภคในส ำนักงำน 
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งานบริการหลังการขาย 
8. ให้บริกำรหลังกำรขำยที่เกี่ยวข้องตำมที่ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟร้องขอ (งำนก่อสร้ำงระบบ
ไฟฟ้ำงำนเช่ำหม้อแปลง)  
9. งำนตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

งานก่อสร้างระบบจ าหน่าย 
10. ด ำเนินกำรวำงแผนงบลงทุนประจ ำปีและของบค่ำใช้จ่ำยก่อสร้ำงปรับปรุงเพ่ิ ม
ประสิทธิภำพและงำนย้ำยแนวระบบจ ำหน่ำยฯตลอดจนกำรปิดงำนก่อสร้ำงทำงเทคนิค  
(TECO) และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนจัดท ำแผนควำมต้องกำรพัสดุประจ ำปี  
(Dummy Project) ส ำหรับงำนก่อสร้ำงฯตำมงบงำน/โครงกำรฯที่รับผิดชอบ 

งานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร์ 
11. ติดตั้ง รื้อถอนโยกย้ำยสับเปลี่ยนหม้อแปลงของผู้ใช้ไฟ กรณีหม้อแปลงช ำรุดหรือ
งำนให้เช่ำหม้อแปลงไฟฟ้ำฯ  

งานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
12. สนับสนุนกำรอยู่เวรแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง ซ่อมแซม แก้ไฟฟ้ำขัดข้อง ทั้งแรงต่ ำ
และแรงสูง 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด L, ขนาด M) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในส่วนงำนที่เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน
ของส่วนงำนรวมทั้งวำงแผน ตรวจสอบ สั่งกำรและให้ข้อมูลหรือค ำแนะน ำ ในกำร
ปฏิบัติงำนแก่พนักงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง อย่ำงรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภำพ ดังนี้ 

งานส ารวจออกแบบปรับปรุงระบบไฟฟ้างานปรับปรุงเพิ่มประสิทธิภาพและงานย้าย
แนวระบบจ าหน่ายฯ 
1. จัดท ำแผนงำนปรับปรุงระบบไฟฟ้ำส ำรวจออกแบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยง ำน
ก่อสร้ำงปรับปรุงซ่อมแซมบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำส ำหรับงำนปรับปรุงเพ่ิมประสิทธิภำพ
และงำนย้ำยแนวระบบจ ำหน่ำยฯ 
2. ประเมินค่ำเสียหำยกรณีละเมิดท ำให้ระบบไฟฟ้ำของ กฟภ. เสียหำย 
3. งำนซ่อมแซมสำยส่งและระบบจ ำหน่ำยเมื่อตรวจพบสิ่งผิดปกติ (PM) 

งานตรวจสอบคุณภาพไฟฟ้า 
4. ส ำรวจดูแลควำมมั่นคงระบบจ ำหน่ำยสำยส่งและตรวจสอบระดับแรงดันไฟฟ้ำให้ได้
ตำมมำตรฐำนกำรจ่ำยไฟและตรวจสอบดูแลควำมต้องกำรใช้ไฟฟ้ำ 

งานวิเคราะห์วางแผนและควบคุมการจ่ายไฟฟ้า 
5. จัดท ำฐำนข้อมูลควบคุมและประสำนงำนกำรจ่ำยไฟฟ้ำและรวบรวมข้อมูลสถิติไฟฟ้ำ
ขัดข้องประเมินค่ำดัชนีควำมเชื่อถือได้ 
6. วำงแผนกำรจ่ำยไฟฟ้ำจัดท ำ Single Line Diagram, Switching Diagram วิเครำะห์
ปัญหำเกี่ยวกับกำรจ่ำยไฟฟ้ำและเสนอแนวทำงกำรแก้ไข 
7. รวบรวมข้อมูลทำงเทคนิคคู่มือกำรใช้งำนอุปกรณ์ไฟฟ้ำ 
8. ส ำรวจออกแบบติดตั้งอุปกรณ์ป้องกันตัดตอน/คำปำซิเตอร์แรงสูงตรวจสอบติดตำม 
Line Coordination กำรวิเครำะห์ Load Flow และกำรวิเครำะห์หน่วยสูญเสียในระบบ
ไฟฟ้ำ 
9. จัดท ำกำรแจ้งประกำศดับไฟฟ้ำให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
10. งำนบริหำรจัดกำรข้อร้องเรียน(VOC) 
11. งำนสนับสนุนงำนลูกค้ำสัมพันธ์ 

งานบริการหลังการขาย 
12. ให้บริกำรหลังกำรขำยอื่นๆ ส ำหรับลูกค้ำเช่นกำรให้เช่ำเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำบริกำรให้
เช่ำฉนวนครอบสำยไฟฟ้ำต่อกลับกำรใช้ไฟฟ้ำจำกกำรถูกงดจ่ำยไฟ (นอกเวลำรำชกำร) 
บ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ 
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งานตรวจสอบมาตรฐานการก่อสร้าง 
13. ตรวจสอบมำตรฐำนกำรก่อสร้ำงระบบไฟฟ้ำ 

งานระบบผลิตและระบบไฟฟ้าส ารอง 
14. ติดตั้งเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำส ำรองในงำนพิธีและกรณีต่ำงๆ และวิเครำะห์ประสิทธิภำพ
กำรเดินเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำตลอดจนกำรควบคุมดูแลบ ำรุงรักษำเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำส ำรอง
และระบบผลิต 

งานจัดท าฐานข้อมูลสินทรัพย์อุปกรณ์ไฟฟ้า (ADS)  
15. กำรสร้ำง/แก้ไข/ปรับปรุงฐำนข้อมูลสินทรัพย์อุปกรณ์ไฟฟ้ำ (ADS)  
งานจัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูล GIS  
16. สร้ำง/ปรับปรุงและบันทึกข้อมูลระบบไฟฟ้ำโดยใช้ Application ระบบ GIS และ 
Postข้อมูล GIS (Attribute) ที่ปรับปรุงแล้วเข้ำสู่ฐำนข้อมูลระบบ GIS และกำรวิเครำะห์
ติดตำมประเมินผลกำรสร้ำง/ปรับปรุงและบันทึกฐำนข้อมูลระบบ GIS  

งานควบคุมสายส่ือสารโทรคมนาคม 
17. ควบคุมดูแลระบบสื่อสำรของ กฟภ. กำรอนุญำตกำรตรวจนับกำรพำดสำยสื่อสำร
โทรคมนำคมกับเสำไฟฟ้ำของ กฟภ. และส ำรวจออกแบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยปรับปรุง
ระบบไฟฟ้ำให้รองรับกำรพำดสำยสื่อสำรโทรคมนำคม 

งานตรวจสอบและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าเชิงป้องกัน 
18. งำนตรวจสอบระบบจ ำหน่ำยและสำยส่งไฟฟ้ำ (Patrol) งำนวำงแผนติดตั้งอุปกรณ์
ป้องกันสัตว์ 
19. วำงแผนตรวจสอบบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำและด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงรักษำตรวจสอบ
บ ำรุงรักษำสำยสื่อสำร Fiber Optic ของ กฟภ.  
20. วำงแผนและจัดกำรงำนตัดต้นไม้ในระบบสำยส่งระบบจ ำหน่ำยและ Cross Country  
21. ประสำนงำนหน่วยเกี่ยวข้องในกำรควบคุมระบบไฟฟ้ำสำธำรณะและด ำ เนินกำร
ด้ำนละเมิดระบบจ ำหน่ำยทุกประเภท 

งานวางแผนระบบไฟฟ้าและจัดการพลังงาน 
22. วิเครำะห์ระบบจ่ำยไฟและจัดท ำ Master Plan และขออนุมัติเพ่ิมประสิทธิภำพ
ระบบกำรจ่ำยไฟตำม Master Plan 
23. วิเครำะห์ควำมต้องกำรใช้ไฟฟ้ำเบื้องต้นและกำรวิเครำะห์พิจำรณำด้ำนเศรษฐกิจ
พลังงำนไฟฟ้ำ 

งานศูนย์ปฏิบัติการระบบไฟฟ้า 
24. งำนจัดท ำ Switching Order และวำงแผนดับไฟเพ่ือปฏิบัติงำน 
25. งำนตรวจสอบบ ำรุงรักษำ ระบบจ ำหน่ำยแรงต่ ำเชิงป้องกัน (Partrol) 
26. งำนปฏิบัติกำรออกประกำศดับไฟของ กฟภ. 
27. งำนกำรต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ กรณีงดจ่ำยไฟ หลังเวลำ 16.30 น. 
และนอกเวลำท ำกำร 
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งานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
28. จัดกำรอยู่เวรรับแจ้งและสั่งกำรและด ำเนินกำรแก้ไขกระแสไฟฟ้ำ (ในลักษณะกำร
อยู่เวรล่วงเวลำ) พร้อมจัดท ำใบรำยกำรเรียกเก็บออกใบแจ้งหนี้กรณีที่ไปด ำเนินกำรแก้ไข
กระแสไฟฟ้ำขัดข้องหลังมิเตอร์ของผู้ใช้ไฟ 
29. งำนด ำเนินกำรแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 

งานควบคุมคลังพัสดุย่อยส ารองงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
30. ทบทวนควำมต้องกำรใช้พัสดุส ำรองคลังฯงำนแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้องและเบิก  – 
จ่ำยพัสดุงำนแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 

งานบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าพระต าหนัก (ถ้ามี) 
31. ตรวจสอบ และบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำภำยในพระต ำหนัก 
32. ตรวจสอบและบ ำรุงรักษำอำคำรโรงจักรภำยในพระต ำหนัก 
33. เตรียมควำมพร้อมในกำรจ่ำยไฟฟ้ำให้พระต ำหนักช่วงที่มีกำรเสด็จ 

งานตรวจสอบบ ารุงรักษาสภาพทั่วไปสถานีอัดประจุไฟฟ้าของ กฟภ.  
34.  ตรวจสอบควำมเรียบร้อย ท ำควำมสะอำดเครื่องอัดประจุและพ้ืนที่โดยรอบสถำนีอัด
ประจไุฟฟ้ำฯ 
35.  ตรวจสอบสภำพสติกเกอร์และสีตู้อัดประจุไฟฟ้ำฯ ให้อยู่ในสภำพที่เหมำะสม 
36.  ตรวจสอบกำรท ำงำนของอุปกรณ์ไฟฟ้ำ ภำยในตู้ CB, ตู้ MDB, ป้ำยประชำสัมพันธ,์ 
ตู้อัดประจุไฟฟ้ำและตรวจสอบกำรท ำงำนของหน้ำจอแสดงผลของเครื่องอัดประจุไฟฟ้ำ 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกมิเตอร์และหม้อแปลง 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด L, ขนาด M) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในส่วนงำนที่เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน
ของส่วนงำนรวมทั้งวำงแผน ตรวจสอบ สั่งกำรและให้ข้อมูลหรือค ำแนะน ำในกำร
ปฏิบัติงำนแก่พนักงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง อย่ำงรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภำพ ดังนี้ 

งานควบคุมคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
1. ควบคุมคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบเบิก ,จ่ำย,รับคืนรวมถึงกำรขออนุมัติ
ซ่อมและจ ำหน่ำยออกจำกบัญชีกำรบริหำรข้อมูลมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบและจัดท ำ
แผนควำมต้องกำรมิเตอร์ตลอดจนกำรควบคุมตรวจสอบมิเตอร์กรณีถอนคืนจำกกำรงด
จ่ำยไฟ 

งานติดตั้งรื้อถอนย้ายสับเปลี่ยนเพิ่ม/ลดขนาดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์
ประกอบ 
2. ติดตั้งรื้อถอนย้ำยสับเปลี่ยนเพ่ิม/ลดขนำดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์
ประกอบ (กรณีผู้ใช้ไฟฟ้ำติดตั้งมิเตอร์ประกอบซีทีและมิเตอร์ไม่ประกอบซีที ,กรณี กฟภ. 
ด ำเนินกำรเอง) รวมถึงมิเตอร์ประกอบซีทีแรงสูง ของ กฟฟ. ในสังกัด 

งานจ้างและควบคุมงานจ้างผู้รับจ้างภายนอกด าเนินงานด้านมิเตอร์ 
3. ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำควบคุมตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงติดตั้งรื้อถอนย้ำย
สับเปลี่ยนเพิ่ม/ลดขนำดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ (กรณีผู้ใช้ไฟฟ้ำรำย
ย่อยและติดตั้งมิเตอร์ไม่ประกอบซีที) 

งานตรวจสอบและสอบเทียบมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
4. จัดท ำแผนตรวจสอบมิเตอร์ตำมวำระ(กำรแสดงรำยกำรมิเตอร์หรืออุปกรณ์ประกอบ
ที่ครบวำระ) ตรวจสอบมิเตอร์ตำมแผนตรวจสอบมิเตอร์ตำมที่ผู้ใช้ไฟฟ้ำร้องขอและ
ควบคุมตรวจสอบมิเตอร์ของ กฟฟ. ในสังกัดตรวจสอบมิเตอร์ศูนย์หน่วยมิเตอร์หน่วยใช้
น้อยผิดปกติมิเตอร์สงสัยอ่ืนๆ และสรุปรำยงำนตลอดจนจัดท ำใบสรุปผลกำรตรวจสอบ
มิเตอร์กรณีช ำรุดละเมิดและจัดท ำใบรำยกำรเรียกเก็บออกใบแจ้งหนี้และติดตำมผล 

งานอ่านหน่วยมิเตอร์ 
5. อ่ำนหน่วยมิเตอร์ประจ ำเดือนทุกประเภทกรณี กฟภ. ต้องด ำเนินกำรเองเช่นมิเตอร์
ผู้ใช้ไฟรำยใหญ่, มิเตอร์แบ่งแดนอ่ำนหน่วยมิเตอร์ผู้ใช้ไฟรำยใหญ่พิเศษรอบ10 วันหรือ
ตำมที่ กฟภ. ก ำหนดเพ่ือตรวจสอบจัดท ำแผนสุ่มตรวจสอบกำรอ่ำนหน่วยมิเตอร์และ
ด ำเนินกำรสุ่มตรวจสอบตัวคูณมิเตอร์,ซีทีวีทีเพ่ือคิดค่ำไฟฟ้ำส ำหรับผู้ใช้ไฟรำยใหญ่ 
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6. สร้ำงและบันทึกข้อมูลกำรใช้ไฟฟ้ำตำมช่วงเวลำในระบบ (Load Profile) ตลอดจน
กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงข้อมูลกำรใช้ไฟฟ้ำและประวัติผู้ใช้ไฟรวมถึงกำรอ่ำนและ
บันทึกLoad Profile ผ่ำน AMR หรือผ่ำนNotebook  

งานบริการหลังการขาย 
7. ให้บริกำรหลังกำรขำยอ่ืนๆ ส ำหรับลูกค้ำเช่นกำรติดตั้งมิเตอร์ TOU เปรียบเทียบค่ำ
ไฟฟ้ำฯ 

งานจัดท าฐานข้อมูลระบบไฟฟ้า 
8. สร้ำงข้อมูลหลักจุดรับซื้อไฟฟ้ำ (ส ำหรับมิเตอร์แบ่งแดน , โรงจักรไฟฟ้ำ) เพ่ือ
วิเครำะห์ต้นทุนกำรซื้อขำยไฟฟ้ำและกำรวิเครำะห์หน่วยสูญเสีย 
9. ปรับปรุงโครงสร้ำงระบบไฟฟ้ำ(ผูกควำมสัมพันธ์ระหว่ำงมิเตอร์และหม้อแปลงไฟฟ้ำ) 
10. ติดตั้ง รื้อถอน และปรับปรุงข้อมูลมิเตอร์ในระบบ GIS 

งานควบคุมตรวจสอบเครื่องมือวัดไฟฟ้า 
11. ติดตำมดูแล กำรจัดท ำทะเบียนควบคุมประสำนงำนกำรตรวจสอบ บ ำรุงรักษำ และ
ประสำนงำนกำรตรวจสอบปรับแต่งควำมเที่ยงตรง เครื่องมือวัดไฟฟ้ำของหน่วยงำนต่ำง ๆ 
และศึกษำแนะนำกำรใช้งำนเครื่องมือวัดไฟฟ้ำ 

งานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร์ 
12. วำงแผนตรวจสอบบ ำรุงรักษำและจัดกำรงำนบ ำรุงรักษำหม้อแปลงรวมถึงกำรวัด
โหลดตำมวำระ พร้อมทั้งท ำกำรสับเปลี่ยนหม้อแปลงเมื่อโหลดเกิน แรงดันตก หรือมีกำร
ช ำรุด 
13. วำงแผนตรวจสอบบ ำรุงรักษำและจัดกำรงำนบ ำรุงรักษำหม้อแปลงรวมถึงกำรวัด
โหลดตำมวำระ พร้อมทั้งท ำกำรสับเปลี่ยนหม้อแปลงเมื่อโหลดเกิน แรงดันตก หรือมีกำร
ช ำรุด 
14. ควบคุมระบบดัชนีหม้อแปลงจัดท ำควำมต้องกำรหม้อแปลงคำปำซิเตอร์แรงต่ ำ  (งบ
ลงทุนและงบท ำกำรกรณีแทนช ำรุดให้จัดท ำใบขอเสนอซื้อ PR)  
15. งำนบริหำรจัดกำรรื้อถอนโยกย้ำยสับเปลี่ยนหม้อแปลงของผู้ใช้ไฟ กรณีหม้อแปลง
ช ำรุดหรืองำนให้เช่ำหม้อแปลงไฟฟ้ำฯ 
16. งำนจัดเก็บสัญญำ เเละกำรเก็บค้ ำประกันสัญญำงำนเช่ำธุรกิจเสริม เช่น หม้อเเปลง 
คำปำซิเตอร์ กำร์ดครอบสำยไฟ 
17. งำนสอบสวนหม้อแปลง 

งานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
18. สนับสนุนกำรอยู่เวรแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง ซ่อมแซม แก้ไฟฟ้ำขัดข้อง ทั้งแรงต่ ำ
และแรงสูง 

งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า (Meter to Cash) 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด L, ขนาด M) 

 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

   
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

- งำนด้ำนจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รำยย่อย/รำยใหญ่) 
- งำนด้ำนประมวลผลบิลค่ำไฟฟ้ำ และงำนปรับปรุงค่ำกระแสไฟฟ้ำ 
- งำนด้ำนลูกค้ำรำยใหญ่ (สัญญำซื้อขำยไฟฟ้ำ แจ้งหนี้) 
- งำนควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
- งำนกำรเก็บเงินและรับช ำระเงิน 
- งำนเร่งรัดติดตำมหนี้ 
- งำนควบคุมกำรงดจ่ำยไฟ 
- งำนทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
- งำนบัญชีลูกหนี้/เจ้ำหนี้ 
- งำนด้ำนตัวแทน 
- งำนปิดบัญชีประจ ำวัน 
- งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 
1. ด ำเนินกำรสร้ำง ปรับปรุง สำยกำรจดหน่วย ข้อมูลแผนกำรจดหน่วย (ใหม่)ปรับปรุง 
ตรวจสอบ ล ำดับกำรจดหน่วย/เปลี่ยนสำยกำรจดหน่วย(ใหม่) สร้ำง/พิมพ์กลับรำยกำรใบสั่ง
จดหน่วยบันทึก ตรวจสอบและแก้ไขผลกำรจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์
ผู้ผลิตไฟฟ้ำ)   และdownload/upload ข้อมูลกำรจดหน่วย  ปรับปรุงตรวจสอบประเภท
อัตรำกำรคิดเงินค่ำไฟฟ้ำ รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไขกำรคิดเงิน อ่ืน ๆ จำกค ำร้อง และ
ปรับปรุงข้อมูลอัตรำกำรคิดเงินค่ำไฟฟ้ำให้สอดคล้องกับกำรใช้ไฟที่เปลี่ยนแปลงไป   
2. พิจำรณำจ ำนวนรำยกำรสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเครำะห์หน่วยกำรใช้ไฟฟ้ำผิดปกติ 
ตรวจสอบกำรอ่ำนหน่วยมิเตอร์รำยใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ ยวข้อง 
ส ำหรับผู้ใช้ไฟรำยใหญ่ ประเภทมิเตอร์ TOU ให้รับรำยกำรจดหน่วยจำกพนักงำนช่ำง  
3. ด ำเนินกำรจดหน่วยผู้ใช้ไฟรำยย่อยทุกประเภท 

งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
4. ตรวจสอบข้อมูลค่ำไฟฟ้ำให้ถูกต้องครบถ้วน แก้ไขบิลค่ำไฟฟ้ำที่ผิดพลำด พร้อม
ประมวลผลบิลค่ำไฟฟ้ำเฉพำะรำยที่มีปัญหำ (Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่ำไฟฟ้ำที่
ช ำระเงินแล้วหรือค้ำงช ำระข้ำมเดือน (เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) 
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งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 
5. จัดท ำสัญญำซื้อขำยไฟฟ้ำและทะเบียนคุมสัญญำซื้อขำยไฟฟ้ำ แจ้งหนี้ค่ำไฟฟ้ำผู้ใช้ไฟ
รำยใหญ่ และตรวจสอบควำมถูกต้องกำรคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช ำระค่ำไฟฟ้ำให้เป็นไปตำม
ระเบียบ 

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6. ควบคุมแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่ำไฟฟ้ำที่จัดพิมพ์แล้ว 

งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 
7. จัดท ำและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์ รับช ำระเงินและจ่ำยเงินสด น ำฝำกเงินสดและเช็ค
ธนำคำร บันทึกเช็คคืน (Return Check) และตรวจสอบควำมถูกต้อง ออกใบแทนใบก ำกับ
ภำษี เพ่ิมหนี้ลดหนี้ และพิมพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจน
จัดท ำและรวบรวมสถิติผลกำรเก็บเงินค่ำไฟฟ้ำ และจัดท ำและจัดเก็บรำยงำนภำษีขำย 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
8. ติดตำมกำรช ำระเงินค่ำไฟฟ้ำและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตำมก ำหนด จัดท ำจดหมำย
แจ้งกำรติดตำมหนี้(Dunning Letter) และตรวจสอบรำยงำนลูกหนี้ค้ำงช ำระ 

งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 
9. จัดท ำรำยงำนเสนอขออนุมัติงดจ่ำยไฟควบคุมงำนจ้ำงงดจ่ำยไฟ บันทึกผลกำร
ปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง และประสำนกำรส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ำยไฟฟ้ำให้แผนกปฏิบัติกำร
บ ำรุงรักษำและมิเตอร์ เป็นผู้ควบคุม 

งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
10. จัดท ำทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษำหลักประกัน
ทุกประเภท ทบทวนและ/หรือแจ้งต่ออำยุสัญญำค้ ำประกันภำยในเวลำที่ก ำหนด 
11. โอนเงินประกันจำกสัญญำเดิมไปยังสัญญำใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์ หักหนี้
ค่ำไฟฟ้ำกับเงินประกันกำรใช้ไฟฟ้ำ ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรำยได้ และ
ตรวจสอบสถำนะเงินประกันที่ต้องติดตำม 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12. สร้ำงตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่บัญชีผู้ช ำระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ บันทึก
รำยกำรตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเครำะห์ บันทึกรำยกำรหนี้ รวมถึงปรับปรุงเพ่ิม/ลดหนี้ บันทึก
และยกเลิกรำยกำรหนี้ที่ถึงก ำหนดวำงบิลจัดท ำและยกเลิกใบเพ่ิมหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้อ่ืน ๆ  

งานด้านตัวแทน 
13. คิดค่ำตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงำนจ้ำง
และติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของผู้รับจ้ำง/ตัวแทนเช่นจดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน พร้อม
จัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำตอบแทนผู้รับจ้ำง 
14. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของผู้รับจ้ำง/ตัวแทนตัดต่อกลับมิเตอร์ 
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งานปิดบัญชีประจ าวัน 
15. ปิดบัญชีประจ ำวัน ตรวจสอบเงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรำยงำนตรวจ
นับเงินสด  และตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดกำรเงินสด (BPM-Cash management) ให้
ตรงกับบัญชีแยกประเภท 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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                        หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกบริการและลูกค้าสัมพันธ ์
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด L, ขนาด M) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

- งำนบริกำรรับค ำร้อง 
- งำนตรวจสอบระบบไฟฟ้ำของลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟ 
- งำนส ำรวจ ออกแบบขยำยเขตระบบไฟฟ้ำให้ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. 
- งำนตรวจสอบข้อมูลระบบ GIS ในเบื้องต้น 
- งำนบริหำรจัดกำร Front Office (ตำมหน้ำที่ Front Manager เดิม) 
- งำนปฏิบัติกำรด้ำนลูกค้ำสัมพันธ์ 
- งำนบริกำรธุรกิจอุตสำหกรรม 
- งำนพัฒนำมำตรฐำนและยกระดับคุณภำพบริกำร 
- งำนส่งเสริมกำรตลำด 
- งำนธุรกิจเกี่ยวเนื่อง (เสริม-ใหม่) 
- งำนให้บริกำรด้ำนรับช ำระเงิน 
- งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งานบริการรับค าร้อง 
1. บริกำรรับค ำร้องตำมที่ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟร้องขอ (รวมถึงงำน One Touch Service) และ
จัดท ำสัญญำซื้อขำยไฟฟ้ำรำยย่อยลงทะเบียน/ยกเลิกสัญญำกำรใช้ไฟ (Move-In/Move-
Out) ก ำหนดอัตรำกำรคิดเงินค่ำไฟฟ้ำและปรับปรุงแก้ไข (กรณีบันทึกข้อมูลผิดพลำด)
สร้ำงรำยกำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียม/ค่ำบริกำรจนถึงออกใบแจ้งหนี้ เพ่ือรอกำรช ำระเงิน 
(เฉพำะรำยกำรที่ผ่ำนระบบงำนค ำร้อง) ตลอดจนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนกำรให้บริกำร ตำมที่ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟร้องขอและบริกำรติดต่อสอบถำม  ชี้แจงข้อ
ปัญหำต่ำง ๆ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรใช้ไฟฟ้ำทุกประเภท 

งานตรวจสอบระบบไฟฟ้าของลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ 
2. ชี้แจง แนะน ำตรวจสอบมำตรฐำน กำรติดตั้งระบบไฟฟ้ำตำมมำตรฐำนของ กฟภ. ให้
ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟ ทั้งภำยในและภำยนอกอำคำร รวมถึงตรวจสอบและก ำหนดสำย ล ำดับกำร
จดหน่วย (หมำยเลขผู้ใช้ไฟเดิม) 

งานส ารวจ ออกแบบขยายเขตระบบไฟฟ้าให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. 
3. ส ำรวจ ออกแบบ ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยงำนก่อสร้ำงขยำยเขต ปรับปรุงระบบไฟฟ้ำให้
ลูกค้ำและหมู่บ้ำนครัวเรือน รวมถึงกำรก ำหนดหมำยเลขงำนขยำยเขตงบผู้ใช้ไฟฟ้ำทุกกรณี 
4. จัดท ำข้อมูลสถิติกำรจ่ำยไฟ และติดตำมสถำนกำรณ์ใช้ไฟฟ้ำหมู่บ้ำนครัวเรือน 

งานตรวจสอบข้อมูลระบบ GIS ในเบื้องต้น 
5.ตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้ไฟฟ้ำจำกระบบ GIS ในเบื้องต้น ปรับปรุงและบันทึกข้อมูลระบบ
ไฟฟ้ำโดยใช้ระบบ GIS 
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งานบริหารจัดการ Front Office (ตามหน้าที่ Front Manager เดิม) 
6. ตรวจสอบควำมพร้อมกำรเริ่มให้บริกำร Front Office ประจ ำวัน ควบคุม ดูแล และ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรให้บริกำรลูกค้ำ ภำยใน PEA Office / PEA Shop/ PEA 
Mobile Shop ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีบรรยำกำศท่ีดี  
7. ประสำนงำน พร้อมให้ค ำแนะน ำชี้แจงหลักเกณฑ์ให้ลูกค้ำมีควำม เข้ำใจใน
กระบวนงำนให้บริกำรของ กฟภ. ในด้ำนต่ำง ๆ เช่น งำนด้ำนค ำร้องขอใช้ไฟฟ้ำ งำนต่อ 
กลับมิเตอร์ เนื่องจำกถูกงดจ่ำยไฟ สำมำรถชี้แจงรำยละเอียดของเอกสำร ประกอบกำร
ขอใช้บริกำร รวมถึงค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่ลูกค้ำต้องช ำระ และก ำหนดแล้วเสร็จที่ลูกค้ำ จะได้
ใช้ไฟฟ้ำหรือรับบริกำร  
8. ดูแลบริหำรจัดกำรข้อปัญหำของลูกค้ำในกำรติดต่อขอรับบริกำร ประสำนติดตำมงำน 
ในขั้นตอนต่ำง ๆ ภำยในหน่วยงำน กฟภ. เพื่อแก้ไขปัญหำอุปสรรคให้งำนแล้วเสร็จ 
ตำมท่ีได้ตกลงกับลูกค้ำ  
9. ประเมินผลกำรให้บริกำรลูกค้ำประจ ำวัน และวิเครำะห์ปัญหำที่เกิดขึ้น เพื่อ จัดท ำ
แผนงำนหรือแนวทำงกำรปรับปรุง พร้อมทั้งสรุปและรำยงำนข้อปัญหำ/อุปสรรค ในกำร
บริกำรลูกค้ำ ต่อผู้จัดกำรทุกไตรมำส  

งานปฏิบัติการด้านลูกค้าสัมพันธ์ 
10. บริหำรจัดกำรข้อร้องเรียนของลูกค้ำ และตอบสนองต่อควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง/
ข้อร้องเรียน/ข้อปัญหำต่ำง ๆ ของลูกค้ำ  
11. รับฟังลูกค้ำผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ ส ำรวจและวิเครำะห์ควำมพึงพอใจ/ควำมไม่พึงพอใจ
ของลูกค้ำเบื้องต้น ตลอดจนกำรน ำสำรสนเทศจำกลูกค้ำไปปรับปรุงผลิตภัณฑ์ บริกำร 
และกระบวนกำรด ำเนินงำน 
12. บริหำรประสบกำรณ์ลูกค้ำที่สอดคล้องตำม Customer Journey เพ่ือสร้ำง
ประสบกำรณ์ที่ดีให้กับลูกค้ำ 
13. สร้ำงและจัดกำรควำมสัมพันธ์กับลูกค้ำ ตลอดจนบริหำรลูกค้ำรำยส ำคัญ เพ่ือยกระดับ
ควำมสัมพันธ์และควำมผูกพันของลูกค้ำ 

งานบริการธุรกิจอุตสาหกรรม 
14. ตรวจสอบ วิเครำะห์คุณภำพไฟฟ้ำ แก้ไขปัญหำข้อร้องเรียนด้ำนคุณภำพไฟฟ้ำ และ
เสนอแนะกำรแก้ไขและแนะน ำกำรใช้พลังงำนไฟฟ้ำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
15. ให้บริกำรเสริมอ่ืน ๆ ส ำหรับลูกค้ำอุตสำหกรรม เช่นกำรส่องจุดต่อ/จุดสัมผัสทำงกำร
ไฟฟ้ำด้วยกล้องส่องควำมร้อนที่ปรึกษำด้ำนคุณภำพไฟฟ้ำ ตรวจรับรองระบบไฟฟ้ำใน
โรงงำนอุตสำหกรรม 

งานพัฒนามาตรฐานและยกระดับคุณภาพบริการ 
16. จัดท ำ ติดตำมและประเมินผลแผนกำรตลำดและแผนปฏิบัติ  ติดตำมและประเมินผล 
กำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนคุณภำพบริกำร และเสนอแนะปรับปรุงพัฒนำกำรบริกำร 
17. บูรณำกำรงำนด้ำนบริกำรลูกค้ำและลูกค้ำสัมพันธ์ ตำมแนวทำงในกำรปฏิบัติหน้ำที่
กำรใหบ้ริกำรลูกค้ำและลูกค้ำสัมพันธ์ เพ่ือพัฒนำกำรให้บริกำรที่เป็นเลิศ (Service 
Excellence) 
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งานส่งเสริมการตลาด 
18. โฆษณำ ประชำสัมพันธ์ ข้อมูล ข่ำวสำร ด้ำนผลิตภัณฑ์และบริกำร ตลอดจนกิจกรรม
ทำงธุรกิจ และโครงกำรต่ำงๆ ขององค์กร 
19. ด ำเนินกำรด้ำนกำรตลำดและส่งเสริมกำรขำย เพื่อสร้ำงมูลค่ำเพ่ิมและโอกำสทำง
ธุรกิจ 

งานธุรกิจเกี่ยวเนื่อง (เสริม-ใหม่) 
20. จัดท ำแผนงำนกำรให้บริกำรธุรกิจเกี่ยวเนื่อง (เสริม-ใหม่) ร่วมกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง และติดตำมผลกำรให้บริกำรให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและแผนงำน 
21. จัดกำรกำรให้บริกำร รวมถึงบริกำรหลังกำรขำย ธุรกิจเกี่ยวเนื่อง (เสริม-ใหม่) ด้ำน
ต่ำง ๆ 

งานให้บริการด้านรับช าระเงิน 
22. รับช ำระเงินทุกประเภท 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกสนับสนุน   
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด L, ขนาด M) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

งานธุรการ 
บริหารการท างานของพนักงาน 
1. วันท ำงำน-วันลำ 
2. กำรเดินทำงนอกพ้ืนที่ (ใบน ำตัว) 
3. จัดท ำกะปฏิบัติงำน 
4. กำรเบิก OT 
5. บันทึกในระบบTM (Time Management) ตำมวันที่ ก ำหนด (27 - 5 ของเดือน
ถัดไป) 

งานข้อมูลพนักงาน 
6. ขออนุมัติกำรปรับเปลี่ยนหน้ำที่ 
7. ปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล (ส่งข้อมูลให้ ผบก.) กฟข. 
8. จัดท ำแฟ้มประวัติบุคคล 

งานด้านอบรมและพัฒนา 
9. ส ำรวจ ควำมต้องกำรฝึกอบรมของกำรไฟฟ้ำ และส่งแผนฝึกอบรมให้กับทำงเขต    
แจ้งพนักงำนให้ทรำบวัน เวลำ หลักสูตรในกำรอบรม/กำรพัฒนำและติดตำม 

10. งำน IDP แจ้งพนักงำน เก็บ Scan file 

งานด้านเงินเดือนพนักงาน 
11. ส่งข้อมูลหักเงินเดือนทุกประเภทให้ ผบก. กฟข ทุก.วันที่ 10 ของเดือน 
12. รับบัญชีเงินเดือน แยกและส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
13. น ำส่งข้อมูลเงินกู้ให้ธนำคำร หลังเงินเดือนออก และส่งเงินให้กรมบังคับคดีภำยใน   
วันเงินเดือนออก 
14. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

ตรวจสอบคุณสมบัติพนักงาน 
15. แต่งตั้ง เลื่อนระดับ โยกย้ำย ปรับวุฒิ และ เปลี่ยนต ำแหน่งพนักงำน 
16. จัดท ำข้อมูลคุณสมบัติของพนักงำน เพ่ือเปรียบเทียบและน ำไปใช้กำรแต่งตั้ง 

งานด้านสิทธิประโยชน์ 
17. กำรตรวจสอบสิทธิ/ปรับเปลี่ยน 
18. งำนเบิกสวัสดิกำรต่ำง ๆ 
19. งำนตรวจสุขภำพ แจ้งพนักงำน บันทึกข้อมูลลงระบบ 
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งานธุรการและสารบรรณ 
20. บันทึก ค้นหำ ตรวจสอบ ติดตำมหนังสือ และหนังสือเข้ำ - ออก ภำยใน - ภำยนอก
หน่วยงำนผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสำรค ำร้องทุกประเภท และ
แฟ้มงำนขยำยเขต (เม่ือด ำเนินกำรตำมข้ันตอนเสร็จสิ้น) 

งานความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 
21. ควบคุม ก ำกับ ดูแลรักษำควำมปลอดภัยอำคำรส ำนักงำน และทรัพย์สินของ กฟภ. 

งานจัดซื้อ – จัดจ้าง 
22. รวบรวมควำมต้องกำรและด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื้อ/จ้ำงค่ำใช้จ่ำยงบประมำณเข้ำ
ศูนย์ต้นทุนของหน่วยงำน (งบท ำกำร) ได้แก่จ้ำงรักษำควำมปลอดภัย/ท ำควำมสะอำด/
ค่ำจ้ำงแรงงำน ซื้อเบ็ดเตล็ด เช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร ซื้อกระดำษ ฯลฯ  
23. รวบรวมควำมต้องกำรและด ำเนินกำรขออนุมัติ ขออนุมัติจัดสรรงบฯ ในกำรจัดซื้อ/
จัดจ้ำง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ (Z) กรณีจ ำเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทนของเดิมที่
ช ำรุด  (งบส ำรองฯลงทุน) เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี ตู้ใส่เอกสำร ฯ และด ำเนินกำรจ้ำงเหมำแรงงำน 
(หลังจำกแผนกที่ต้องกำรขออนุมัติ ในงำนซ่อมแซมงำนบริกำร งำนจ้ำงเหมำตัดต้นไม้ 
ซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ ในงำนจ้ำงเหมำบำงส่วน หรืองำนจ้ำงเหมำเบ็ดเสร็จ
ธุรกิจเสริมได้แก่งำนจ้ำงเหมำ ขุดหลุมปักเสำพำดสำย เป็นต้น งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบ
โครงกำร) 
24. ด ำเนินกำรจัดซื้อพัสดุ และ พัสดุเข้ำงำนตรง กรณีรำยกำรพัสดุใช้เฉพำะงำน         
ตำมอนุมัติหลักกำรฯ และใบขอซื้อ PR ที่ได้รับ  
25. รวบรวมเอกสำรกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงที่ด ำเนินกำรแล้ว ได้แก่ อนุมัติ รำยงำนกำรตรวจ
รับ ใบรับของ ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด ำเนินกำรส่งตรวจจ่ำยพร้อมตั้งหนี้ 

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
26. ด ำเนินกำรตรวจสอบและจัดท ำใบส ำคัญจ่ำยเงินรำยจ่ำยต่ำง ๆ ให้ถูกต้องตำม
ระเบียบของ กฟภ. ได้แก่ ใบส ำคัญค่ำใช้จ่ำยเงินรำยจ่ำยต่ำง ๆ ค่ำเบี้ยเลี้ยง เงินยืม
ค่ำใช้จ่ำยเบ็ดเตล็ด กระดำษ จ้ำงเหมำแรงงำนประเภทต่ำง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้
ในระบบ และตรวจสอบภำษีซื้อ และสรุปรำยงำนภำษีซื้อประจ ำวัน ZAPR014  
27. วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยด้ำนสำธำรณูปโภคของส ำนักงำน และส ำนักงำนในสังกัด 

งานดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
28. ควบคุมและก ำกับดูแลรักษำควำมสะอำดส ำนักงำน 

งานน าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 
29. น ำส่งภำษีโรงเรือน และภำษีป้ำย ฯลฯ 

งานตามแผนปฏิบัติ 
30. รวบรวม รำยงำน ติดตำมงำนตำมแผนปฏิบัติต่ำง ๆ แผนบริหำรควำมเสี่ยง ของ
หน่วยงำน 
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งานบัญชีและประมวลผล 
งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
31. สร้ำงตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่ ลูกหนี้ชดใช้ค่ำเสียหำย และลูกหนี้อ่ืน ๆ 

(ยกเว้น ลูกหนี้ค่ำไฟฟ้ำ) ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้ำหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้ำหนี้เงินรับฝำกเกิน 
2 ปี เป็นรำยได้  

งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 
32. ตรวจสอบ จัดท ำใบส ำคัญจ่ำย จัดท ำเช็ค จ่ำยเงิน และรำยงำนภำษีซื้อ ภำษีขำย 
น ำส่งรำยงำนให้ ผปช. กบญ. ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ำกับภำษีซื้อให้เป็นไปตำม
ข้อก ำหนดของประมวลรัษฎำกร ตรวจสอบภำษีหัก ณ ที่จ่ำยเพ่ือน ำส่งสรรพำกร  และ
จัดท ำทะเบียนคุมเช็ค 

งานบริหารการเงิน 
33. ขออนุมัติเปิด – ปิดบัญชีเงินฝำกธนำคำร โอนเงินเพ่ือน ำส่ง สนญ. เงินหมุนเวียน
เขต โอนระหว่ำงบัญชีธนำคำรบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝำกธนำคำรกระทบยอดเงินฝำก
ธนำคำรเพ่ือตรวจสอบยอดคงเหลือเงินฝำกธนำคำรทุกบัญชีและรำยกำรระหว่ำงทำง 

งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย์ 
34. ตรวจสอบข้อมูลทำงบัญชีก่อนเปิดงำนก่อสร้ำง งำนระหว่ำงก่อสร้ำงเพ่ือปิดบัญชี
งำนก่อสร้ำง  
35. ขออนุมัติรบัเข้ำ โอน และจ ำหน่ำยสินทรัพย์ออกจำกบัญชี และจัดพิมพ์รำยงำนเพ่ือ
ตรวจสอบสินทรัพย์ของ กฟฟ. ต่ำง ๆ (ประจ ำเดือน ไตรมำส ปี) พร้อมปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลสินทรัพย์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 
36. จัดท ำและบันทึกงบประมำณ ติดตำมตรวจสอบและวิเครำะห์กำรใช้งบประมำณ
ต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำนที่วำงไว้ 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน 
37. ตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีเพ่ือปิดงบกำรเงินและจัดพิมพ์รำยละเอียด รำยงำน
งบกำรเงิน น ำส่ง กบญ. และรำยงำนกำรวิเครำะห์ทำงกำรเงินเพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรใน
พ้ืนที ่
38. ประสำนงำน ติดตำม ขอข้อมูลจำกหน่วยงำนใน กฟฟ. ในสังกัด 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกคลังพัสดุ 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด L, ขนาด M) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลกำรรับ – จ่ำยพัสดุส ำหรับงำนบริกำร และงำนแก้ไข 
กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง เพ่ือใช้บริหำรจัดกำรจุดสั่งซื้อ (Reorder Point) ปริมำณจุดต่ ำสุด 
(Min.) และสูงสุด (Max.) ของพัสดุแต่ละรำยกำรแบบเติมเต็ม เพ่ือขอปรับปรุงทบทวน
ปริมำณส ำรองคลัง 
2. รับ - จ่ำยพัสดุจำกกำรจัดสรร จัดซื้อ เหลือจำกงำนก่อสร้ำง รวมถึงพัสดุรื้อถอน และ 
บันทึกข้อมูลในระบบ วิเครำะห์ข้อมูล และจัดท ำรำยงำนสนับสนุนกำรตัดสินใจของ
ผู้บริหำร และวิเครำะห์พัสดุที่ไม่เคลื่อนไหว เคลื่อนไหวช้ำ 
3. วิเครำะห์เพ่ือพิจำรณำกำรจัดวำงพัสดุที่ได้รับกำรจัดสรร และพัสดุที่ได้รับจำกกำร
จัดซื้อให้เหมำะสมกับสถำนที่ และพัสดุแต่ละประเภท 
4. โอนพัสดุส ำรองใช้งำนให้กับคลังย่อยในสังกัด และโอนพัสดุต่ำง กฟฟ. และจ่ำยพัสดุ
เข้ำงำนต่ำง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน และด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุออกจำกบัญชี 
5. ติดตำมพัสดุโอนยืมส ำหรับงำนโครงกำร 
6. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
งาน : งานศูนย์ปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
สังกัด : แผนกปฏิบัติงานดิจิทัล 

กองเทคโนโลยีดิจิทัลและการสื่อสาร  
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. วิเครำะห์ ควบคุม ตรวจสอบ สนับสนุนกำรติดตั้งและแก้ไขปัญหำโปรแกรมตำม
ระบบงำนให้กับ กฟฟ. ในพ้ืนที่รับผิดชอบ และ กฟฟ. ในสังกัด 
2. ติดตั้ง ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำย และอุปกรณ์ประกอบ 
รวมถึงประสำนงำนกับหน่วยงำนเกี่ยวข้องในกรณีที่ เครื่องคอมพิวเตอร์และระบบ
เครือข่ำยขัดข้อง 
3. วิเครำะห์ ตรวจสอบ เฝ้ำระวัง ด้ำนประสิทธิภำพและควำมปลอดภัยในกำรใช้งำนบน
เครื่องคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ำย ตำมนโยบำยควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำน ICT ของ 
กฟภ. กับหน่วยงำน 
4. จัดท ำทะเบียนประวัติครุภัณฑ์ด้ำนคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ำยให้ตรงตำม
ทะเบียนทรัพย์สิน พร้อมทั้งประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรจัดหำครุภัณฑ์
ด้ำนคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ำย และจัดท ำแผนบ ำรุงรักษำ 
5. ดูแล บริหำรจัดกำรมำตรฐำน IP Address และ Computer Name 
6. ก ำกับ ดูแล พิมพ์ใบเสร็จรับเงินค่ำไฟฟ้ำ/ใบแจ้งค่ำไฟฟ้ำ และหนังสือแจ้งค่ำไฟฟ้ำ 
และรำยงำนต่ำง ๆ ให้สอดคล้องตำมแผนที่ก ำหนดไว้ พร้อมทั้งท ำลำยใบเสร็จรับเงินค่ำ
ไฟฟ้ำ/ใบแจ้งค่ำไฟฟ้ำ และหนังสือแจ้งค่ำไฟฟ้ำ ให้เป็นไปตำมระเบียบของ กฟภ. 
7. พัฒนำและปรับปรุงกระบวนงำนด้ำนคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ำยเพ่ือน ำมำ
พัฒนำกระบวนงำนดังกล่ำวให้กับ กฟฟ. ในพ้ืนที่รับผิดชอบ และ กฟฟ. ในสังกัด 
8. ตรวจสอบ แก้ไขปัญหำเบื้องต้นและประสำนงำนข้อปัญหำที่เกี่ยวกับกำรประเมินผล
ทุกระบบ รวมถึงประสำนงำนข้อขัดข้องระบบสื่อสำรแบบหลอมรวม (Unified 
Communication :UC) รวมถึงบ ำรุงรักษำเครื่องโทรสำรและเครื่องโทรศัพท์เบื้องต้น 
9. ตรวจสอบ และประสำนงำนกำรบ ำรุงรักษำกล้องวงจรปิด (CCTV) พร้อมรำยงำนผล
กำรตรวจสอบประจ ำเดือน 
10. ตรวจสอบ และประสำนงำนกำรบ ำรุงรักษำ พร้อมรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
ประจ ำเดือน 
11. สนับสนุนงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศให้กับด้ำนเครือข่ำย (Network) ด้ำนบริกำร 
(Service) ด้ำนสนับสนุน (Support) ให้ครอบคลุมตำมพ้ืนที่รับผิดชอบ 
12. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
งาน : งานความปลอดภัยและอาชีวอนามัย 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา… (ขนาด L, ขนาด M) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. ก ำกับ ดูแลงำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 
ฝึกอบรม ให้ กฟฟ. ในสังกัดปฏิบัติตำมกฎหมำย และมำตรฐำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย
และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ของ กฟฟ. และที่เกี่ยวข้องด ำเนินงำนด้ำนควำม
ปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ปฏิบัติตำมกฎหมำย มำตรฐำน
ด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน และตำมระบบกำร
จัดกำรควำมปลอดภัยของ กฟภ.  
2. บริหำรจัดกำร ควบคุม ดูแล ตรวจสอบบ ำรุงรักษำอุปกรณ์คุ้มครองภัยส่วนบุคคล 
(PPE) 
3. อุปกรณ์ด้ำนควำมปลอดภัยต่ำง ๆ อุปกรณ์ดับเพลิง และระบบแจ้งเตือนระงับอัคคีภัย
ของหน่วยงำนให้เพียงพอต่อกำรใช้งำน 
4. วิเครำะห์หำสำเหตุกำรเกิดอุบัติเหตุ และออกมำตรกำรป้องกันอุบัติเหตุของหน่วยงำน 
5. ประเมินควำมเสี่ยงด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน และด ำเนินกำรตรวจวัด    
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เช่น แสงสว่ำง เสียง ควำมร้อน ฯลฯ ของหน่วยงำน 
6. รำยงำนผลด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนให้ 
กฟข. 
7. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
                หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 

ชื่อหน่วยงาน : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

1. แผนกก่อสร้ำง ปฏิบัติกำรและบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ 
2. แผนกมิเตอร์และหม้อแปลง 
3. แผนกบริกำรลูกค้ำ 
4. แผนกสนับสนุน 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในหมวดงำนที่เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ
หมวดงำน รวมทั้ง วำงแผน ตรวจสอบ สั่งกำร และให้ข้อมูลหรือค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
แก่พนักงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของหมวดงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง อย่ำงรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ ซึ่งครอบคลุมถึงงำนดังต่อไปนี้ 
- งำนควบคุมคลังพัสดุย่อยส ำรองงำนแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 
- งำนแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 
- งำนตรวจสอบมำตรฐำนกำรก่อสร้ำง 
- งำนตรวจสอบและบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ 
- งำนวิเครำะห์วำงแผนและควบคุมกำรจ่ำยไฟฟ้ำ 
- งำนตรวจสอบคุณภำพไฟฟ้ำ  
- งำนจัดท ำฐำนข้อมูลสินทรัพย์อุปกรณ์ไฟฟ้ำ (ADS) 
- งำนระบบผลิตและระบบไฟฟ้ำส ำรอง 
- งำนควบคุมสำยสื่อสำรโทรคมนำคม 
- งำนสร้ำง/ปรับปรุงฐำนข้อมูลระบบ GIS 
- งำนส ำรวจ ออกแบบ ปรับปรุงระบบไฟฟ้ำ 
- งำนก่อสร้ำง-ปรับปรุงระบบจ ำหน่ำย 
- งำนยำนพำหนะและเครื่องมือกล 
- งำนควำมปลอดภัยและชีวอนำมัย 
- งำนโยธำและซ่อมแซมสถำนที่ 
- งำนบริกำรหลังกำรขำย 
- งำนควบคุมคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
- งำนติดตั้ง รื้อถอน ย้ำย สับเปลี่ยน เพ่ิม/ลดขนำดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
- งำนจ้ำงและควบคุมงำนจ้ำงผู้รับจ้ำงภำยนอกด ำเนินงำนด้ำนมิเตอร์ 
- งำนตรวจสอบและสอบเทียบมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ  
- งำนอ่ำนหน่วยมิเตอร์ 
- งำนบริกำรหลังกำรขำย 
- งำนจัดท ำฐำนข้อมูลระบบไฟฟ้ำ 
- งำนควบคุมตรวจสอบเครื่องมือวัดไฟฟ้ำ 
- งำนหม้อแปลงและคำปำซิเตอร์ 
- งำนประสำนงำนประชำสัมพันธ์และสังคมสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง 
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                หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในส่วนงำนที่เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน
ของส่วนงำนรวมทั้งวำงแผน ตรวจสอบ สั่งกำรและให้ข้อมูลหรือค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
แก่พนักงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง อย่ำงรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ ดังนี้ 

งานควบคุมคลังพัสดุย่อยส ารองงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
1. เบิก -จ่ำย พัสดุส ำรองงำนแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง  

งานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
2. จัดกำรอยู่เวรแก้ไขกระแสไฟฟ้ำขัดข้อง และรับแจ้งและแก้ไขกระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 
พร้อมทั้งจัดท ำใบรำยกำรเรียกเก็บ และออกใบแจ้งหนี้กรณีที่ ไปด ำเนินกำรแก้ไข
กระแสไฟฟ้ำขัดข้องหลังมิเตอร์ของผู้ใช้ไฟ  
3. งำนด ำเนินกำรแก้ไขกระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 

งานตรวจสอบมาตรฐานการก่อสร้าง  
4. ตรวจสอบมำตรฐำนกำรก่อสร้ำงระบบไฟฟ้ำ 

งานตรวจสอบและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
5. วำงแผนตรวจสอบบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ (Patrol) และด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงรักษำ 
6. วำงแผนและจัดกำรงำนตัดต้นไม้ในระบบสำยส่งระบบจ ำหน่ำย และ Cross Country 
7. ประสำนงำนหน่วยเกี่ยวข้องในกำรควบคุมระบบไฟฟ้ำสำธำรณะ และด ำเนินกำรด้ำน
ละเมิดระบบจ ำหน่ำยทุกประเภท  

งานวิเคราะห์วางแผนและควบคุมการจ่ายไฟฟ้า 
8. จัดท ำฐำนข้อมูล ควบคุมและประสำนงำนกำรจ่ำยไฟฟ้ำ รวบรวมข้อมูลสถิติไฟฟ้ำ
ขัดข้องและประเมินค่ำดัชนีควำมเชื่อถือได้  
9. วำงแผนกำรจ่ำยไฟฟ้ำ จัดท ำ Single Line Diagram, Switching Diagramวิเครำะห์
ปัญหำเกี่ยวกับกำรจ่ำยไฟฟ้ำและเสนอแนวทำงกำรแก้ไข  
10. รวบรวมข้อมูลทำงเทคนิค คู่มือกำรใช้งำนอุปกรณ์ไฟฟ้ำ  
11. ส ำรวจ ออกแบบ ติดตั้งอุปกรณ์ป้องกันตัดตอน/คำปำซิเตอร์แรงสูง ตรวจสอบติดตำม 
Line Coordination และกำรวิเครำะห์ Load Flow  

งานตรวจสอบคุณภาพไฟฟ้า  
12. ส ำรวจดูแลควำมมั่นคงระบบจ ำหน่ำย ตรวจสอบระดับแรงดั นไฟฟ้ำให้ได้ตำม
มำตรฐำนกำรจ่ำยไฟ  
13. ตรวจสอบ ดูแลควำมต้องกำรใช้ไฟฟ้ำ  
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งานจัดท าฐานข้อมูลสินทรัพย์อุปกรณ์ไฟฟ้า (ADS) 
14. สร้ำง/แก้ไข/ปรับปรุง ฐำนข้อมูลสินทรัพย์อุปกรณ์ไฟฟ้ำ (ADS)  

งานระบบผลิตและระบบไฟฟ้าส ารอง 
15. ประสำนงำนกำรติดตั้งเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำส ำรองในงำนพิธีและกรณีต่ำง ๆ และ
วิเครำะห์ประสิทธิภำพกำรเดินเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ ตลอดจนกำรควบคุมดูแลบ ำรุงรักษำ
เครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำส ำรองและระบบผลิต 

งานควบคุมสายส่ือสารโทรคมนาคม 
16. ควบคุมดูแลระบบสื่อสำรของ กฟภ. กำรอนุญำตกำรตรวจนับ กำรพำดสำยสื่อสำร
โทรคมนำคมกับเสำไฟฟ้ำของ กฟภ. และส ำรวจ ออกแบบ ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยปรับปรุง
ระบบไฟฟ้ำให้รองรับกำรพำดสำยสื่อสำรโทรคมนำคม 

งานสร้าง/ปรับปรุงฐานข้อมูลระบบ GIS 
17. สร้ำง/ปรับปรุงและบันทึกข้อมูลมิเตอร์ โดยใช้ Application ระบบ GIS และ Post 
ข้อมูล GIS (Attribute) ที่สร้ำง/ปรับปรุงแล้วเข้ำสู่ฐำนข้อมูลระบบ GIS  
18. งำนบริหำรจัดกำรข้อร้องเรียน (VOC) 

งานส ารวจ ออกแบบ ปรับปรุงระบบไฟฟ้า  
19. ส ำรวจ ออกแบบ ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยก่อสร้ำงขยำยเขตปรับปรุงระบบไฟฟ้ำส ำหรับ
งำนงบโครงกำร (Project Systems : งบP)/ งบลงทุนปกติ (Investment Projects : งบ I)  

งานก่อสร้าง-ปรับปรุงระบบจ าหน่าย 
20. ด ำเนินกำรวำงแผนและก่อสร้ำงงำนขยำยเขต งำนปรับปรุงเพิ่มประสิทธิภำพ งำนย้ำย
แนวระบบจ ำหน่ำยฯ งำนงบโครงกำรต่ำงๆ (Project Systems : งบ P) /งบลงทุนปกติ 
(Investment Projects : งบ I) รวมทั้ง งำนงบผู้ใช้ไฟ (Customer Projects : งบ C) ที่
ต้องกำรให้ กฟภ. ด ำเนินกำรให้ ตลอดจนกำรปิดงำนก่อสร้ำงทำงเทคนิค( TECO ) และสรุป
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
21. ขออนุญำตใช้พื้นที่จำกหน่วยงำนเกี่ยวข้อง  
22. สรุปแผนควำมต้องกำรพัสดุประจ ำปี (Dummy Project) ส ำหรับงำนก่อสร้ำงขยำย
เขตรับปรุงระบบไฟฟ้ำ ทุกงบทุกโครงกำร  

งานยานพาหนะและเครื่องมือกล  
23. ควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำยำนพำหนะและเครื่องมือกลตลอดจนกำรวิเครำะห์อัตรำ
ควำมสิ้นเปลืองน้ ำมันเชื้อเพลิง หล่อลื่นและค่ำใช้จ่ำยในกำรบ ำรุงรักษำยำนพำหนะและ
เครื่องมือกล และติดตำมกำรจัดหำยำนพำหนะและเครื่องมือกล ให้เพียงพอกับกำรใช้งำน  

งานความปลอดภัยและชีวอนามัย  
24. รณรงค์ด้ำนควำมปลอดภัยและชีวอนำมัยตลอดจนประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน และ
สรุปรวมอุบัติเหตุ  
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งานโยธาและซ่อมแซมสถานที่ 
25. จัดกำรด ำเนินงำนซ่อมแซม อำคำร สถำนที่และระบบสำธำรณูปโภคในส ำนักงำน 

งานบริการหลังการขาย  
26. ให้บริกำรหลังกำรขำยอ่ืนๆ ส ำหรับลูกค้ำเช่น กำรให้เช่ำเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ ,บริกำรให้
เช่ำฉนวนครอบสำยไฟฟ้ำ,ต่อกลับกำรใช้ไฟฟ้ำจำกกำรถูกงดจ่ำยไฟ(นอกเวลำท ำกำร), งำน
บ ำรุงรักษำหม้อแปลง  
27. ให้บริกำรหลังกำรขำยที่เกี่ยวข้องตำมที่ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟร้องขอ (งำนก่อสร้ำงระบบไฟฟ้ำ 
งำนเช่ำหม้อแปลง) 

งานตรวจสอบบ ารุงรักษาสภาพทั่วไปสถานีอัดประจุไฟฟ้าของ กฟภ.  
28.  ตรวจสอบควำมเรียบร้อย ท ำควำมสะอำดเครื่องอัดประจุและพ้ืนที่โดยรอบสถำนี      
อัดประจุไฟฟ้ำฯ 
29.  ตรวจสอบสภำพสติกเกอร์และสีตู้อัดประจุไฟฟ้ำฯ ให้อยู่ในสภำพที่เหมำะสม 
30.  ตรวจสอบกำรท ำงำนของอุปกรณ์ไฟฟ้ำ ภำยในตู้ CB, ตู้ MDB, ป้ำยประชำสัมพันธ์,     
ตู้อัดประจุไฟฟ้ำและตรวจสอบกำรท ำงำนของหน้ำจอแสดงผลของเครื่องอัดประจุไฟฟ้ำ 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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                หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกมิเตอร์และหม้อแปลง 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในส่วนงำนที่เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน
ของส่วนงำนรวมทั้งวำงแผน ตรวจสอบ สั่งกำรและให้ข้อมูลหรือค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
แก่พนักงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง อย่ำงรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ ดังนี้ 

งานควบคุมคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ  
1. ควบคุมคลังย่อยมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ เบิก ,จ่ำย,รับคืน รวมถึงกำรขออนุมัติ
ซ่อมและจ ำหน่ำยออกจำกบัญชี กำรบริหำรข้อมูลมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ และจัดท ำ
แผนควำมต้องกำรมิเตอร์ ตลอดจนกำรควบคุม ตรวจสอบมิเตอร์กรณีถอนคืนจำกกำรงด
จ่ำยไฟ  

งานติดตั้ง รื้อถอน ย้าย สับเปลี่ยน เพิ่ม/ลดขนาดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์
ประกอบ  
2. ติดตั้ง รื้อถอน ย้ำย สับเปลี่ยน เพ่ิม/ลดขนำดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์
ประกอบ (กรณีผู้ใช้ไฟฟ้ำติดตั้งมิเตอร์ประกอบซีทีและมิเตอร์ไม่ประกอบซีที กรณี กฟภ. 
ด ำเนินกำรเอง) รวมถึงมิเตอร์ประกอบซีทีแรงสูง ของ กฟฟ. ในสังกัด 

งานจ้างและควบคุมงานจ้างผู้รับจ้างภายนอกด าเนินงานด้านมิเตอร์ 
3. ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำควบคุมตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงติดตั้งรื้อถอน ย้ำย
สับเปลี่ยนเพ่ิม/ลดขนำดและตัด-ต่อกลับมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ (กรณีผู้ใช้ไฟฟ้ำรำย
ย่อย และติดตั้งมิเตอร์ไม่ประกอบซีที) 

งานตรวจสอบและสอบเทียบมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ  
4. จัดท ำแผนตรวจสอบมิเตอร์ตำมวำระ(กำรแสดงรำยกำรมิเตอร์ หรืออุปกรณ์ประกอบที่
ครบวำระ) ตรวจสอบมิเตอร์ตำมแผนตรวจสอบมิเตอร์ตำมที่ผู้ใช้ไฟฟ้ำร้องขอ และควบคุม
ตรวจสอบมิเตอร์ของ กฟฟ. ในสังกัด ตรวจสอบมิเตอร์ศูนย์หน่วยมิเตอร์หน่วย ใช้น้อย
ผิดปกติ มิเตอร์สงสัยอื่น ๆ และสรุปรำยงำน ตลอดจนจัดท ำใบสรุปผลกำรตรวจสอบมิเตอร์
กรณีช ำรุดละเมิด และจัดท ำใบรำยกำรเรียกเก็บ ออกใบแจ้งหนี้และติดตำมผล  

งานอ่านหน่วยมิเตอร์  
5. อ่ำนหน่วยมิเตอร์ประจ ำเดือน ทุกประเภท กรณี กฟภ. ต้องด ำเนินกำรเอง เช่นมิเตอร์ 
ผู้ใช้ไฟรำยใหญ่, มิเตอร์แบ่งแดนอ่ำน หน่วยมิเตอร์ผู้ใช้ไฟรำยใหญ่พิเศษรอบ10 วันหรือ
ตำมที่ กฟภ. ก ำหนด เพ่ือตรวจสอบ จัดท ำแผนสุ่มตรวจสอบกำรอ่ำนหน่วยมิเตอร์และ
ด ำเนินกำรสุ่มตรวจสอบตัวคูณมิเตอร์,ซีที วีทีเพ่ือคิดค่ำไฟฟ้ำ ส ำหรับผู้ใช้ไฟรำยใหญ่  
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6. สร้ำงและบันทึกข้อมูลกำรใช้ไฟฟ้ำ ตำมช่วงเวลำในระบบ (Load Profile) ตลอดจน
กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำง ข้อมูลกำรใช้ไฟฟ้ำและประวัติผู้ใช้ไฟ รวมถึงกำรอ่ำนและ
บันทึกLoad Profile ผ่ำน AMR หรือ ผ่ำนNotebook  

งานบริการหลังการขาย  
7. ให้บริกำรหลังกำรขำยอ่ืน ๆ ส ำหรับลูกค้ำเช่น กำรติดตั้งมิเตอร์ TOU เปรียบเทียบค่ำ
ไฟฟ้ำ ฯ  

งานจัดท าฐานข้อมูลระบบไฟฟ้า 
8. สร้ำงข้อมูลหลักจุดรับซื้อไฟฟ้ำ (ส ำหรับมิเตอร์แบ่งแดน , โรงจักรไฟฟ้ำ) เพ่ือวิเครำะห์
ต้นทุนกำรซื้อขำยไฟฟ้ำและกำรวิเครำะห์หน่วยสูญเสีย 
9. ปรับปรุงโครงสร้ำงระบบไฟฟ้ำ(ผูกควำมสัมพันธ์ระหว่ำงมิเตอร์และหม้อแปลงไฟฟ้ำ) 
10. ติดตั้ง รื้อถอน และปรับปรุงข้อมูลมิเตอร์ในระบบ GIS 

งานควบคุมตรวจสอบเครื่องมือวัดไฟฟ้า 
11. ติดตำมดูแล กำรจัดท ำทะเบียนควบคุมประสำนงำนกำรตรวจสอบ บ ำรุงรักษำ และ
ประสำนงำนกำรตรวจสอบปรับแต่งควำมเที่ยงตรง เครื่องมือวัดไฟฟ้ำของหน่วยงำนต่ำง ๆ 
และศึกษำแนะนำกำรใช้งำนเครื่องมือวัดไฟฟ้ำ 

งานหม้อแปลงและคาปาซิเตอร์  
12. ควบคุมระบบดัชนีหม้อแปลง จัดท ำควำมต้องกำรหม้อแปลง คำปำซิเตอร์แรงต่ ำ   
(งบลงทุนและงบท ำกำร กรณีแทนช ำรุดให้จัดท ำใบขอเสนอซื้อ PR)  
13. วำงแผนตรวจสอบ บ ำรุงรักษำและจัดกำรงำนบ ำรุงรักษำหม้อแปลง รวมถึงกำรวัด
โหลดหม้อแปลงตำมวำระ สับเปลี่ยนหม้อแปลง ติดตั้ง รื้อถอนโยกย้ำย สับเปลี่ยนหม้อ
แปลงของผู้ใช้ไฟหรืองำนให้เช่ำหม้อแปลงไฟฟ้ำฯ 

งานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
14. สนับสนุนกำรอยู่เวรแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง ซ่อมแซม แก้ไฟฟ้ำขัดข้อง ทั้งแรงต่ ำและ
แรงสูง 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกบริการลูกค้า 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

กลุ่มงานที่ 1 กลุ่มงานบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า ( Meter to Cash) 
- งำนด้ำนจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รำยย่อย/รำยใหญ่) 
- งำนด้ำนประมวลผลบิลค่ำไฟฟ้ำ และงำนปรับปรุงค่ำกระแสไฟฟ้ำ 
- งำนด้ำนลูกค้ำรำยใหญ่ 
- งำนควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
- งำนเก็บเงินและรับช ำระเงิน 
- งำนเร่งรัดติดตำมหนี้ 
- งำนควบคุมกำรงดจ่ำยไฟ 
- งำนทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
- งำนบัญชีลูกหนี้/เจ้ำหนี้ 
- งำนควบคุมและจ่ำยค่ำตอบแทน/ค่ำจ้ำงเหมำ 
- งำนปิดบัญชีประจ ำวัน 
- งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
กลุ่มงานที่ 2 กลุ่มงานบริการและลูกค้าสัมพันธ์ 
- งำนบริกำรรับค ำร้อง 
- งำนตรวจสอบระบบไฟฟ้ำของลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟ 
- งำนส ำรวจ ออกแบบขยำยเขตระบบไฟฟ้ำให้ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. 
- งำนปฏิบัติกำรด้ำนลูกค้ำสัมพันธ์ 
- งำนส่งเสริมกำรตลำดและธุรกิจเกี่ยวเนื่อง (เสริม-ใหม่) 
- งำนให้บริกำรด้ำนรับช ำระเงิน 
- งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

กลุ่มงานที่ 1 กลุ่มงานบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า ( Meter to Cash) 
 

งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 
1. ด ำเนินกำรสร้ำง ปรับปรุง สำยกำรจดหน่วย ข้อมูลแผนกำรจดหน่วย (ใหม่) ปรับปรุง 
ตรวจสอบ ล ำดับกำรจดหน่วย/เปลี่ยนสำยกำรจดหน่วย(ใหม่) สร้ำง/พิมพ์กลับรำยกำรใบสั่งจด
หน่วยบันทึก ตรวจสอบและแก้ไขผลกำรจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์
ผู้ผลิตไฟฟ้ำ) และ download/upload ข้อมูลกำรจดหน่วย ปรับปรุงตรวจสอบประเภทอัตรำ
กำรคิดเงินค่ำไฟฟ้ำ รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไขกำรคิดเงิน อ่ืน ๆ จำกค ำร้อง และปรับปรุง
ข้อมูลอัตรำกำรคิดเงินค่ำไฟฟ้ำให้สอดคล้องกับกำรใช้ไฟที่เปลี่ยนแปลงไป   
2. พิจำรณำจ ำนวนรำยกำรสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเครำะห์หน่วยกำรใช้ไฟฟ้ำผิดปกติ  
ตรวจสอบกำรอ่ำนหน่วยมิเตอร์รำยใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ส ำหรับผู้ใช้ไฟรำยใหญ่ ประเภทมิเตอร์ TOU ให้รับรำยกำรจดหน่วยจำกพนักงำนช่ำง  
3. ด ำเนินกำรจดหน่วยผู้ใช้ไฟรำยย่อยทุกประเภท 
งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
4. ตรวจสอบข้อมูลค่ำไฟฟ้ำให้ถูกต้องครบถ้วน แก้ไขบิลค่ำไฟฟ้ำที่ผิดพลำด พร้อม
ประมวลผลบิลค่ำไฟฟ้ำเฉพำะรำยที่มีปัญหำ ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่ำไฟฟ้ำที่
ช ำระเงินแล้วหรือค้ำงช ำระข้ำมเดือน (เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) 

งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 
5. จัดท ำสัญญำซื้อขำยไฟฟ้ำและทะเบียนคุมสัญญำซื้อขำยไฟฟ้ำ แจ้งหนี้ค่ำไฟฟ้ำผู้ใช้ไฟรำย
ใหญ่ และตรวจสอบควำมถูกต้องกำรคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช ำระค่ำไฟฟ้ำให้เป็นไปตำม
ระเบียบ 

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6. ควบคุมแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่ำไฟฟ้ำที่จัดพิมพ์แล้ว 

งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 
7. จัดท ำและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์ รับช ำระเงินและจ่ำยเงินสด น ำฝำกเงินสดและเช็ค
ธนำคำร บันทึกเช็คคืน (Return Check) และตรวจสอบควำมถูกต้อง ออกใบแทนใบก ำกับ
ภำษี เพ่ิมหนี้ลดหนี้ และพิมพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจน
จัดท ำและรวบรวมสถิติผลกำรเก็บเงินค่ำไฟฟ้ำ และจัดท ำและจัดเก็บรำยงำนภำษีขำย 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
8. ติดตำมกำรช ำระเงินค่ำไฟฟ้ำและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตำมก ำหนด จัดท ำจดหมำยแจ้ง
กำรติดตำมหนี้ (Dunning Letter) และตรวจสอบรำยงำนลูกหนี้ค้ำงช ำระ 

งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 
9. จัดท ำรำยงำนเสนอขออนุมัติงดจ่ำยไฟควบคุมงำนจ้ำงงดจ่ำยไฟ บันทึกผลกำรปฏิบัติงำน
ของผู้รับจ้ำง และประสำนกำรส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ำยไฟฟ้ำให้แผนกปฏิบัติกำรบ ำรุงรักษำ
และมิเตอร์ เป็นผู้ควบคุม 

งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
10. จัดท ำทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษำหลักประกันทุก
ประเภท ทบทวนและ/หรือแจ้งต่ออำยุสัญญำค้ ำประกันภำยในเวลำที่ก ำหนด 
11. โอนเงินประกันจำกสัญญำเดิมไปยังสัญญำใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์ หักหนี้
ค่ำไฟฟ้ำกับเงินประกันกำรใช้ไฟฟ้ำ ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรำยได้ และ
ตรวจสอบสถำนะเงินประกันที่ต้องติดตำม 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12.สร้ำงตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่ บัญชีผู้ช ำระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ บันทึก
รำยกำรตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเครำะห์ บันทึกรำยกำรหนี้ รวมถึงปรับปรุงเพ่ิม/ลดหนี้ บันทึก
และยกเลิกรำยกำรหนี้ที่ถึงก ำหนดวำงบิล จัดท ำและยกเลิกใบเพ่ิมหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้อ่ืน ๆ 
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งานควบคุมและจ่ายค่าตอบแทน/ค่าจ้างเหมา 
13. คิดค่ำตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงำนจ้ำงและ
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของผู้รับจ้ำง/ตัวแทน เช่น จดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน พร้อมจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำตอบแทนผู้รับจ้ำง 
14. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของผู้รับจ้ำง/ตัวแทนตัดต่อกลับมิเตอร์ 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
15. ปิดบัญชีประจ ำวัน ตรวจสอบเงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรำยงำนตรวจ
นับเงินสด  และตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดกำรเงินสด (BPM-Cash management) ให้
ตรงกับบัญชีแยกประเภท 
 

กลุ่มงานที่ 2 กลุ่มงานบริการและลูกค้าสัมพันธ์ 
 
งานบริการรับค าร้อง 
1. บริกำรรับค ำร้องตำมที่ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟร้องขอ (รวมถึง งำน One Touch Service) และ
จัดท ำสัญญำซื้อขำยไฟฟ้ำรำยย่อยลงทะเบียน/ยกเลิกสัญญำกำรใช้ไฟ (Move-In/Move-
Out) ก ำหนดอัตรำกำรคิดเงินค่ำไฟฟ้ำและปรับปรุงแก้ไข (กรณีบันทึกข้อมูลผิดพลำด)สร้ำง
รำยกำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียม/ค่ำบริกำรจนถึงออกใบแจ้งหนี้ เพ่ือรอกำรช ำระเงิน (เฉพำะ
รำยกำรที่ผ่ำนระบบงำนค ำร้อง) ตลอดจนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด ำเนินงำน
กำรให้บริกำร ตำมที่ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟร้องขอและบริกำรติดต่อสอบถำม ชี้แจงข้อปัญหำต่ำง ๆ 
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรใช้ไฟฟ้ำทุกประเภท 

งานตรวจสอบระบบไฟฟ้าของลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ 
2. ชี้แจง แนะน ำตรวจสอบมำตรฐำน กำรติดตั้งระบบไฟฟ้ำตำมมำตรฐำนของ กฟภ. ให้
ลูกค้ำ/ผู้ใช้ไฟ ทั้งภำยในและภำยนอกอำคำร รวมถึงตรวจสอบและก ำหนดสำย ล ำดับกำร
จดหน่วย (หมำยเลขผู้ใช้ไฟเดิม) 

งานส ารวจ ออกแบบขยายเขตระบบไฟฟ้าให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. 
3. ส ำรวจ ออกแบบ ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยงำนก่อสร้ำงขยำยเขต ปรับปรุงระบบไฟฟ้ำให้ลูกค้ำ
และหมู่บ้ำน ครัวเรือนรวมถึงกำรก ำหนดหมำยเลขงำนขยำยเขตงบผู้ใช้ไฟฟ้ำทุกกรณ ี

งานปฏิบัติการด้านลูกค้าสัมพันธ์ 
4. บริหำรจัดกำรข้อร้องเรียนของลูกค้ำ และ ตอบสนองต่อควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง/ข้อ
ร้องเรียน/ข้อปัญหำต่ำง ๆ ของลูกค้ำ ตลอดจนรับฟังลูกค้ำผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ และกำรน ำ
สำรสนเทศจำกลูกค้ำไปปรับปรุงผลิตภัณฑ์ บริกำร และกระบวนกำรด ำเนินงำน 
5. บริหำรประสบกำรณ์ลูกค้ำที่สอดคล้องตำม Customer Journey เพ่ือสร้ำงประสบกำรณ์
ที่ดีให้กับลูกค้ำ 
6. สร้ำงและจัดกำรควำมสัมพันธ์กับลูกค้ำ ตลอดจนบริหำรลูกค้ำรำยส ำคัญ เพ่ือยกระดับ
ควำมสัมพันธ์และควำมผูกพันของลูกค้ำ 
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งานส่งเสริมการตลาดและธุรกิจเกี่ยวเนื่อง (เสริม-ใหม่) 
7. ด ำเนินกำรด้ำนกำรตลำดและส่งเสริมกำรขำย เพื่อสร้ำงมูลค่ำเพ่ิมและโอกำสทำงธุรกิจ 
8. จัดกำรกำรให้บริกำร รวมถึงบริกำรหลังกำรขำย ธุรกิจเกี่ยวเนื่อง (เสริม-ใหม่) ด้ำนต่ำง ๆ 

งานให้บริการด้านรับช าระเงิน 
9. รับช ำระเงินทุกประเภท 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกสนับสนุน  
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา… (ขนาด S) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

งานธุรการ 
บริหารการท างานของพนักงาน 
1. วันท ำงำน-วันลำ   
2. กำรเดินทำงนอกพ้ืนที่ (ใบน ำตัว) 
3. จัดท ำกะปฏิบัติงำน 
4. กำรเบิก OT 
5. บันทึกในระบบTM (Time Management) ตำมวันที่ ก ำหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป) 

งานข้อมูลพนักงาน 
6. ขออนุมัติกำรปรับเปลี่ยนหน้ำที่ 
7. ปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล (ส่งข้อมูลให้ ผบก.) กฟข. 
8. จัดท ำแฟ้มประวัติบุคคล 

งานด้านอบรมและพัฒนา 
9. ส ำรวจ ควำมต้องกำรฝึกอบรมของกำรไฟฟ้ำ และส่งแผนฝึกอบรมให้กับทำงเขต แจ้ง
พนักงำนให้ทรำบวัน เวลำ หลักสูตรในกำรอบรม/กำรพัฒนำ และติดตำม 
10. งำน IDP แจ้งพนักงำนเก็บ Scan file 

งานธุรการและสารบรรณ 
11. บันทึก ค้นหำ ตรวจสอบ ติดตำมหนังสือ และหนังสือเข้ำ - ออก ภำยใน - ภำยนอก
หน่วยงำนผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสำรค ำร้องทุกประเภท และ
แฟ้มงำนขยำยเขต (เม่ือด ำเนินกำรตำมข้ันตอนเสร็จสิ้น) 

งานความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 
12. ควบคุม ก ำกับ ดูแลรักษำควำมปลอดภัยอำคำรส ำนักงำน และทรัพย์สินของ กฟภ. 

งานจัดซื้อ – จัดจ้าง 
13. รวบรวมควำมต้องกำรและด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื้อ/จ้ำงค่ำใช้จ่ำยงบประมำณเข้ำ
ศูนย์ต้นทุนของหน่วยงำน (งบท ำกำร) ได้แก่ จ้ำงรักษำควำมปลอดภัย/ท ำควำมสะอำด/
ค่ำจ้ำงแรงงำน ซื้อเบ็ดเตล็ด เช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร ซื้อกระดำษ ฯลฯ  
14. รวบรวมควำมต้องกำรและด ำเนินกำรขออนุมัติ ขออนุมัติจัดสรรงบฯ ในกำรจัดซื้อ/
จัดจ้ำง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ (Z) กรณีจ ำเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทนของเดิมที่
ช ำรุด (งบส ำรองฯลงทุน) เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี ตู้ใส่เอกสำร ฯ และด ำเนินกำรจ้ำงเหมำแรงงำน 
(หลังจำกแผนกที่ต้องกำรขออนุมัติ ในงำนซ่อมแซมงำนบริกำร งำนจ้ำงเหมำตัดต้นไม้ 
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ซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ ในงำนจ้ำงเหมำบำงส่วน หรืองำนจ้ำงเหมำเบ็ดเสร็จ
ธุรกิจเสริมได้แก่งำนจ้ำงเหมำ ขุดหลุมปักเสำพำดสำย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบ
โครงกำร) 
15. ด ำเนินกำรจัดซื้อพัสดุ และพัสดุเข้ำงำนตรง กรณีรำยกำรพัสดุใช้เฉพำะงำน ตำม
อนุมัติหลักกำรฯ และใบขอซื้อ PR ที่ได้รับ  
16. รวบรวมเอกสำรกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงที่ด ำเนินกำรแล้ว ได้แก่ อนุมัติ รำยงำนกำรตรวจ
รับ ใบรับของ ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด ำเนินกำรส่งตรวจจ่ำยพร้อมตั้งหนี้ 

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
17. ด ำเนินกำรตรวจสอบและจัดท ำใบส ำคัญจ่ำยเงินรำยจ่ำยต่ำง ๆ ให้ถูกต้องตำม
ระเบียบของ กฟภ. ได้แก่ ใบส ำคัญค่ำใช้จ่ำยเงินรำยจ่ำยต่ำง ๆ ค่ำเบี้ยเลี้ยง เงินยืม
ค่ำใช้จ่ำยเบ็ดเตล็ด กระดำษ จ้ำงเหมำแรงงำนประเภทต่ำง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้
ในระบบ และตรวจสอบภำษีซื้อ และสรุปรำยงำนภำษีซื้อประจ ำวัน ZAPR014  
18. วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยด้ำนสำธำรณูปโภคของส ำนักงำน และส ำนักงำนในสังกัด 

งานดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
19. ควบคุมและก ำกับดูแลรักษำควำมสะอำดส ำนักงำน 

งานน าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 
20. น ำส่งภำษีโรงเรือน และภำษีป้ำย ฯลฯ 

งานตามแผนปฏิบัติ 
21. รวบรวม รำยงำน ติดตำมงำนตำมแผนปฏิบัติต่ำง ๆ แผนบริหำรควำมเสี่ยง ของ
หน่วยงำน 
 
งานบัญชีและประมวลผล 
งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
22. สร้ำงตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่ ลูกหนี้ชดใช้ค่ำเสียหำย และลูกหนี้อ่ืน ๆ 
(ยกเว้น ลูกหนี้ค่ำไฟฟ้ำ) ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้ำหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้ำหนี้เงินรับฝำกเกิน 
2 ปี เป็นรำยได้  

งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 
23. ตรวจสอบ จัดท ำใบส ำคัญจ่ำย จัดท ำเช็ค จ่ำยเงิน และรำยงำนภำษีซื้อ ภำษีขำย 
น ำส่งรำยงำนให้ ผปช. กบญ. ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ำกับภำษีซื้อให้เป็นไปตำม
ข้อก ำหนดของประมวลรัษฎำกร ตรวจสอบภำษีหัก ณ ที่จ่ำยเพ่ือน ำส่งสรรพำกร  และ
จัดท ำทะเบียนคุมเช็ค  

งานบริหารการเงิน 
24. ขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝำกธนำคำรโอนเงินเพ่ือน ำส่ง สนญ., โอนระหว่ำงบัญชี 
ธนำคำรบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝำกธนำคำรกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรเพ่ือตรวจสอบ
ยอดคงเหลือเงินฝำก ธนำคำรทุกบัญชีและรำยกำรระหว่ำงทำง 
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งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย ์
25. ตรวจสอบข้อมูลทำงบัญชีก่อนเปิดงำนก่อสร้ำง งำนระหว่ำงก่อสร้ำงเพ่ือปิดบัญชี
งำนก่อสร้ำง 
26. ขออนุมัติรับเข้ำ โอน และจ ำหน่ำยสินทรัพย์ออกจำกบัญชี และจัดพิมพ์รำยงำนเพ่ือ
ตรวจสอบสินทรัพย์ของ กฟฟ. ต่ำง ๆ (ประจ ำเดือน ไตรมำส ปี) พร้อมปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลสินทรัพย์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 
27. จัดท ำและบันทึกงบประมำณ ติดตำมตรวจสอบและวิเครำะห์กำรใช้งบประมำณต่ำง ๆ 
ให้เป็นไปตำมแผนงำนที่วำงไว้ 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน  
28. ตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีเพ่ือปิดงบกำรเงินและจัดพิมพ์รำยละเอียด  รำยงำนงบ
กำรเงนิ น ำส่ง กบญ. และรำยงำนกำรวิเครำะห์ทำงกำรเงินเพ่ือน ำเสนอผู้บริหำร ในพ้ืนที ่

งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
งาน : งานความปลอดภัยและอาชีวอนามัย 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... (ขนาด S) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. ก ำกับ ดูแลงำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน
ฝึกอบรม ให้ กฟฟ. ในสังกัดปฏิบัติ  ตำมกฎหมำย และมำตรฐำนควำมปลอดภัย  
อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ของ กฟฟ. และที่เก่ียวข้อง  
2. ด ำเนินงำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ปฏิบัติ
ตำมกฎหมำย มำตรฐำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำน และตำมระบบกำรจัดกำรควำมปลอดภัยของ กฟภ. 
3. บริหำรจัดกำร ควบคุม ดูแล ตรวจสอบบ ำรุงรักษำอุปกรณ์คุ้มครองภัยส่วนบุคคล 
(PPE) อุปกรณ์ด้ำนควำมปลอดภัยต่ำง ๆ อุปกรณ์ดับเพลิง และระบบแจ้งเตือนระงับ
อัคคีภัยของหน่วยงำนให้เพียงพอต่อกำรใช้งำน 
4. วิเครำะห์หำสำเหตุกำรเกิดอุบัติเหตุ และออกมำตรกำรป้องกันอุบัติเหตุของหน่วยงำน 
5. ประเมินควำมเสี่ยงด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน และด ำเนินกำรตรวจวัด    
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เช่น แสงสว่ำง เสียง ควำมร้อน ฯลฯ ของหน่วยงำน 
6. รำยงำนผลด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนให้ กฟข. 
7. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา… (ขนาด XS) 
หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 

ชื่อหน่วยงาน : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา… (ขนาด XS) 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา... 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในหมวดงำนที่เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน
ของหมวดงำนรวมทั้งวำงแผน ตรวจสอบ สั่งกำรและให้ข้อมูลหรือค ำแนะน ำในกำร
ปฏิบัติงำนแก่พนักงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของหมวดงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง อย่ำงรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภำพ ดังนี้ 
- งำนในหน้ำที่ของ ผจก.กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคสำขำ  
- งำนแก้กระแสไฟฟ้ำขัดข้อง 
- งำนก่อสร้ำง ซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำและบ ำรุงรักษำระบบจ ำหน่ำย 
- งำนมิเตอร์/หม้อแปลง 
- งำนบริกำรลูกค้ำ 

 

งานในหน้าที่ของ ผจก.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา  
1. ร่วมจัดท ำแผนงำนด้ำนระบบไฟฟ้ำระดับอ ำเภอ โดยสอดคล้องกับแผนงำนระดับ
จังหวัด จัดท ำข้อมูลด้ำนระบบไฟฟ้ำน ำเสนอ ผู้จัดกำรกำรไฟฟ้ำจังหวัด  
2. ควบคุมก ำกับ ดูแล สนับสนุนงำนด้ำนเครือข่ำย 
3. ควบคุม ก ำกับ ดูแล รับผิดชอบงำนบ ำรุงรักษำ ระบบไฟฟ้ำ ภำยในอ ำเภอ และ
สนับสนุนทีมปฏิบัติงำนข้ำมพ้ืนที่  
4. กำรบริหำรด้ำนจัดซื้อ จัดจ้ำง (ตำมอ ำนำจ) 
5. ประสำนงำนรัฐกิจสัมพันธ์ทั้งหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนระดับอ ำเภอ หรือตำม
มอบหมำย (กรณีที่ทีมปฏิบัติงำนครอบคลุมพ้ืนที่ทั้งอ ำเภอ) 
6. งำนบริหำรจัดกำรข้อร้องเรียน (VOC) 
7. ร่วมด ำเนินกำรกับหน่วยงำนด้ำน Service และ Support 
8. งำนประสำนงำนประชำสัมพันธ์และสังคมสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้อง 
9. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
10. อยู่เวรแก้ไฟฟ้ำขัดข้อง และประสำนกำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ซ่อมแซม 
แก้ไฟฟ้ำขัดข้อง ทั้งแรงต่ ำและแรงสูง รำยงำนกระแสไฟฟ้ำขัดข้อง จัดท ำสถิติไฟฟ้ำดับและ
วิเครำะห์สำเหตุ และหำทำงป้องกันแก้ไข 
11. รวบรวมข้อมูลกำรท ำงำนของสวิทซ์ตัดตอนและป้องกันแรงสูง และอุปกรณ์ที่ช ำรุด 
เพ่ือส่งวิเครำะห์หำสำเหตุ 
12. จัดหำและควบคุมให้มีพัสดุจ ำเป็นเพื่อใช้ในกำรซ่อมแซมฉุกเฉิน 
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งานก่อสร้าง ซ่อมแซมระบบไฟฟ้าและบ ารุงรักษาระบบจ าหน่าย 
13. ก่อสร้ำงขยำยเขตระบบจ ำหน่ำยแรงต่ ำ ไม่เกิน 500 เมตร ซ่อมแซม ส ำรวจออกแบบ
ประมำณกำร และปรับปรุงระบบจ ำหน่ำยแรงต่ ำ ไม่เกิน 500 เมตร 
14. ตรวจสอบระบบจ ำหน่ำย และควบคุมดูแลระบบจ ำหน่ำยให้อยู่ในสภำพที่ปลอดภัย 
ดูแลและรำยงำนต้นไม้ในระบบสำยส่ง ระบบจ ำหน่ำย และ Cross Country ให้ กฟฟ.ต้น
สังกัดและประสำนงำนกรณีละเมิดฯ ในระบบจ ำหน่ำย 
15. จัดท ำข้อมูลส ำคัญระบบจ ำหน่ำย และจัดท ำแผนผังระบบจ ำหน่ำยให้เป็นปัจจุบัน 
16. ควบคุมดูแลกำรเดินเครื่องยนต์ในกรณีมีเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ ดูแลกำรใช้งำนและ
บ ำรุงรักษำยำนพำหนะและทรัพย์สินของ กฟภ. ให้อยู่ในสภำพดีพร้อมใช้งำน 
17. ตรวจสอบและควบคุมกำรพำดสำยโทรศัพท์ สำยสัญญำณต่ำง ๆ ให้เป็น ระเบียบและ
มำตรฐำนของ กฟภ. 

งานมิเตอร์/หม้อแปลง 
18. ควบคุมคลังส ำรองเบิก – จ่ำย มิเตอร์ 
19. ติดตั้ง รื้อถอน ย้ำย สับเปลี่ยน เพ่ิม/ลดขนำด ตัด-ต่อกลับมิเตอร์แรงต่ ำ 1 เฟส และ  
3 เฟส (ที่ไม่ได้ติดตั้งประกอบกับ CT) ทุกขนำด รวมถึงสับเปลี่ยนมิเตอร์ตำมวำระ และ
ปรับปรุงมิเตอร์ติดตั้งในระบบจ ำหน่ำย ตลอดจนด ำเนินกำรจ้ำงเหมำควบคุม พร้อมทั้ง
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง ติดตั้ง รื้อถอน ย้ำยสับเปลี่ยนเพ่ิม/ ลดขนำด ตัด-ต่อ
กลับมิเตอร์ 
20. จดหน่วยผู้ใช้ไฟรำยใหญ่/ดีมำนด์ ตรวจสอบมิเตอร์ผิดปกติและด ำเนินกำรจดหน่วย
ผู้ใช้ไฟรำยย่อยทุกประเภท 
21. วัดโหลดหม้อแปลงตำมวำระตรวจสอบหม้อแปลง อุปกรณ์ป้องกันต่ำง ๆ รำยงำนผล
ให้ กฟฟ. ต้นสังกัดด ำเนินกำรวิเครำะห์ และจัดกำรสมดุลโหลดหม้อแปลงตำมรำยงำนผล
กำรวิเครำะห์ 

งานบริการลูกค้า 
22. รับค ำร้องขอใช้ไฟฟ้ำทุกประเภท และบันทึกลงระบบ ตรวจสอบระบบไฟฟ้ำของ 
23. ลูกค้ำ ส ำรวจงำนขยำยเขตระบบจ ำหน่ำยแรงต่ ำ ไม่เกิน 500 ม. จัดท ำประมำณกำร
และอนุมัติขยำยเขต ประสำนงำนกำรขยำยเขตให้ลูกค้ำ 
24. รับช ำระเงินค่ำไฟฟ้ำ, เงินประกันกำรใช้ไฟฟ้ำ และค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ น ำส่งเงินรำยได้
ต่ำง ๆ (น ำส่งผ่ำนธนำคำร) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
งาน : งานความปลอดภัยและอาชีวอนามัย 
สังกัด : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา… (ขนาด XS) 
หน่วยงานใน
สังกัด : 

- 

  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

1. ด ำเนินงำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ปฏิบัติ
ตำมกฎหมำย มำตรฐำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำน และตำมระบบกำรจัดกำรควำมปลอดภัยของ กฟภ.  
2. บริหำรจัดกำร ควบคุม ดูแล ตรวจสอบบ ำรุงรักษำอุปกรณ์คุ้มครองภัยส่วนบุคคล 
(PPE) อุปกรณ์ด้ำนควำมปลอดภัยต่ำง ๆ อุปกรณ์ดับเพลิง และระบบแจ้งเตือนระงับ
อัคคีภัยของหน่วยงำน ให้เพียงพอต่อกำรใช้งำน  
3. วิเครำะห์หำสำเหตุกำรเกิดอุบัติเหตุ และออกมำตรกำรป้องกันอุบั ติเหตุของ
หน่วยงำน 
4. ประเมินควำมเสี่ยงด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน และด ำเนินกำรตรวจวัด    
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เช่น แสงสว่ำง เสียง ควำมร้อน ฯลฯ ของหน่วยงำน 
5. รำยงำนผลด้ำนควำมควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน
ให้ กฟข. 
6. งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

หมำยเหตุ : *    กฟฟ. ที่มี จป.น. ให้มอบหมำยงำนให้เป็นหน้ำที่ของ จป.น ในกำรด ำเนินงำนฯ 
               **  กฟฟ. ที่ไม่มี จป.น. ให้ ผจก. เป็นผู้มอบหมำยงำน 


