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 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสันทราย แผนกมิเตอร์ มีภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ         
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รูปแบบเดียวกนั อนัจะส่งผลใหมี้คู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานต่อไป 
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 กระบวนตรวจสอบมเิตอร์ละเมดิทุกขนาด พร้อมจดัท าใบสรุปผลการตรวจสอบ |  
แผนกมเิตอร์ มเิตอร์ กรณีช ารุดละเมดิหรือจดัท าใบรายการเรียกเกบ็และออกใบแจ้งหนีฯ้                         

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อใหก้ารปฏิบติังานกระบวนการงานตรวจสอบมิเตอร์ละเมิดทุกขนาด พร้อมจดัท าใบสรุปผลการ

ตรวจสอบมิเตอร์ กรณีช ารุด ละเมิด หรือจดัท าใบรายการเรียกเก็บและออกใบแจง้หน้ี รวมถึงการติดตามผล
การช าระเงินของผูใ้ช้ไฟมีมาตรฐาน รวมถึงสร้างกระบวนการท างานให้เป็นรูปแบบเดียวกนัและสามารถ
พฒันาให้มีประสิทธิภาพสูงข้ึนไดโ้ดยจะต้องจ ัดท า เอกสารการตรวจสอบมิ เตอร์พร้อมหลักฐาน
การละเมิดการใช้ไฟฟ้าท่ี ถูกต้องครบถ้วนให้แล้ว เสร็จภายใน  7 ว ันท าการ 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนการงานตรวจสอบมิเตอร์ละเมิดทุกขนาด พร้อมจดัท าใบสรุปผลการ
ตรวจสอบมิเตอร์ กรณีช ารุด ละเมิด หรือจดัท ารายการเรียกเก็บ และออกใบแจง้หน้ี รวมถึงการติดตามผล 
ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่ขอ้มูลรายละเอียดผูใ้ช้ไฟท่ีไดจ้ากแผนกบญัชีและประมวลผลหรือ
แผนกมิเตอร์ จากนั้นแผนกมิเตอร์ด าเนินการตรวจสอบมิเตอร์พร้อมทั้งเก็บหลกัฐานต่างๆในกรณีมิเตอร์
ช ารุด และละเมิด รวมถึงการสรุปผลการตรวจสอบพร้อมจดัท ารายการเรียกเก็บและออกใบแจง้หน้ีส่งให้
แผนกบญัชีและประมวลผลด าเนินการแจง้หน้ีให้ผูใ้ชไ้ฟรับทราบ และแผนกมิเตอร์ติดตามผลการช าระเงิน
ของผูใ้ชไ้ฟจากแผนกบญัชีและประมวลผล 

 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 กฟอ.สันทราย  คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอสันทราย  
3.2 ผจก. คือ ผู ้จ ัดการ  
3.3 ผมต.  คือ แผนกมิเตอร์  
3.4 ผบป. คือ แผนกบัญชีและประมวลผล  
3.5 พนักงานสอบสวน คือ เจ้าหน้า ท่ีต ารวจท่ีมีหน้า ท่ีท าการสอบสวน  
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3.6 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆ ในการเขียน
แผนผงัการท างานเพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการ
ท างาน 
 

3.6.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.6.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.6.3 คือ การตดัสินใจ 
 

3.6.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.6.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.6.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.6.7  คือ ฐานขอ้มูล 

3.6.8    คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหนา้ท่ี พิจารณา/อนุมติัการปฏิบติังาน 
4.2 หวัหนา้แผนกมิเตอร์ ท าหนา้ท่ี พิจารณา/น าเสนอขออนุมติัการปฏิบติังาน  
4.3 แผนกมิเตอร์ ท าหนา้ท่ี ตรวจสอบมิเตอร์ละเมิด พร้อม จดัท ารายการเรียกเก็บและออกใบแจง้หน้ี  
4.4 แผนกบญัชีและประมวลผล ท าหนา้ท่ี น าส่งเอกสารบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลผูใ้ชไ้ฟฟ้าและส่ง

ใบแจง้หน้ีใหผู้ใ้ชไ้ฟฟ้า 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
ช่ือกระบวนการ :ตรวจสอบมิเตอร์ละเมิดทุกขนาด พร้อม
จดัท าสรุปผลการตรวจสอบมิเตอร์ กรณีช ารุด ละเมิด หรือ
จดัท าใบรายการเรียกเกบ็และออกใบแจง้หน้ี รวมถึงการ
ติดตามผล 

ผูรั้บผิดชอบ :แผนกมิเตอร์ กฟอ.สนัทราย 
 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :  
1.ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 7 วนัท าการ 
2.โดยตอ้งมีเอกสารการตรวจสอบมิเตอร์พร้อม
หลกัฐานการละเมิดการใชไ้ฟฟ้าท่ีถูกตอ้ง 100% 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

รับบนัทึกตรวจสอบมิเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

1 วนั 
 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั/
หลกัฐาน
ถูกตอ้ง
ครบถว้น 

 
2 วนั 

 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

ตรวจสอบมิเตอร์พบละเมิด ช ารุด 

ผมต. 

สร้างใบสัง่งานตรวจสอบ 

 

 

 

จดัท าบนัทึกขอตรวจสอบมิเตอร์ 

ผมต. 

ส้ินสุด 

เร่ิมตน้ 

แผนการจดัท าคู่มือ

การปฏิบติังาน 

ใบสัง่งานตรวจสอบ
มิเตอร์ 

แผนการจดัท าคู่มือ

การปฏิบติังาน 

บนัทึกขออนุมติั
ตรวจสอบมิเตอร์ 

เอกสารการตรวจ สอบ
มิเตอร์พร้อมหลกัฐาน
การละเมิดการใชไ้ฟฟ้า

ท่ีถูกตอ้ง 100% 

เอกสารน าส่งพร้อม
หลกัฐาน 

เอกสารรายงานผล
การตรวจสอบ 

เอกสารใบแจง้หน้ี 
ค่าเบ้ียปรับ 

ผูใ้ชไ้ฟ 

บนัทึก
ขอ้มูลผูใ้ช้
ไฟท่ีตอ้ง
ตรวจสอบ 

ผบป. 

ผบป. 

 พนกังาน
สอบสวน 

ผบป. 
ท ารายการเรียกเก็บและออก
ใบแจง้หน้ีพร้อมติดตามผล 

ผมต. 

ส่งหลกัฐานเพ่ือตรวจสอบ 

ผมต. 

น าเสนอสรุปผลการตรวจสอบ 
 ผมต. 

2 

3 

4 

7 

6 

5 

 ผมต. 
บนัทึกขอ้มูลผูใ้ชไ้ฟ 

1 

 ผมต. 

ผูใ้ชไ้ฟ 

เอกสารบนัทึก
การตรวจสอบ
ผูใ้ชไ้ฟไม่

ยอมรับสภาพ 

ผูใ้ชไ้ฟ 

เอกสารบนัทึก
การตรวจสอบ

ผูใ้ชไ้ฟ
ยอมรับสภาพ 

พนกังาน
สอบสวน 

บนัทึกผลการ
สอบสวนพบ
การละเมิด 

 ผมต. 

อนุมติั
ตรวจสอบ
มิเตอร์ 

ผจก. 

ผูใ้ชไ้ฟ 

ผมต. 

ผมต. 
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6. ขั้ นตอนการปฏิบัติ  
6.1 ผมต. รับเอกสารบันทึกข้อมูลผู ้ใช้ไฟจาก ผบป. 
6.2 ผมต. จัดท าบันทึกขอตรวจสอบมิเตอร์  
6.3 ผมต. สร้างใบสั่งงานส าหรับตรวจสอบมิ เตอร์ 
6.4 ผมต. ด า เนินการตรวจสอบมิเตอร์ 

 6 .4 .1  จ ัด เตรียมเอกสารแบบฟอร์มที่ใช้ในการตรวจสอบมิ เตอร์พร้อมท าหนัง สือแจ้ง
ผู ้ใช้ไฟฟ้าทุกรายท่ีจะเข้าไปตรวจสอบ  (ภาคผนวก แบบฟอร์มท่ีใช้ในการตรวจสอบ) 

   6 . 4 . 2  ให้ผู ้ตรวจสอบแจ้ง  ผู ้แทน ผู ้ครอบครองหรือเจ ้าหน้า ที่ของ นิติบุคคลนั้ นๆ เข ้า
ร่ ว ม ก า รต ร ว จสอบมิ เ ต อ ร์ แ ล ะห รื ออุป ก รณ์ป ร ะ ก อบมิ เ ต อ ร์  พ ร้อ ม ล งน าม รับท ร าบ ใน
แบบฟอร์มผลการตรวจสอบมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบมิ เตอร์ ด้วยทุกคร้ัง 

 6 .4 .3  ให้ผู ้ตรวจสอบด า เนินการตรวจสอบมิ เตอร์ตาม คู่มือวิ ธีการปฏิบัติ เ ก่ียวกับการ
ตรวจสอบมิเตอร์ (ภาคผนวก) 

 6 . 4 . 4  ผมต.  ตรวจสอบพบการละ เมิดการใช้ไฟฟ้า  ให้แจ้งผู ้บ ังค ับบ ัญชาทราบ  และ
จัด เก็บหลักฐานการละเมิดการใช้ไฟฟ้ าพร้อมทั้ ง  ถ่ ายภาพหรือบ ันทึกภาพ เค ลื่อนไหว เพื่อ
เ ป็นข้อมูลประกอบการด า เ นินการต่อไปและแจ้งให้ผู ้ใช้ไฟฟ้ ารับทราบลักษณะการละ เมิด
การใช้ไฟฟ้าตามแบบฟอร์มการตรวจสอบ  

6.5 กรณีผู ้ใช้ไฟฟ้าไม่ยอมลงช่ือรับสภาพ 
 6 .5 .1  ให้ผู ้ตรวจสอบหมาย เหตุละลง ชื่ อไว ้พร้อมพยานและ รายงานให้ ผจก .  ทราบ 

เพื่อ ติดต่อประสานงานขอเจ้าหน้า ที่ต  ารวจไม่น้อยกว่า  1  นาย  ไปเป็นพยานเพื่อพิสูจน์ยืนย ัน
กับผู ้ใช้ไฟฟ้าในสถานที่นั้ นว่ามีการละเมิดการใช้ไฟฟ้าจริง  หากเจ้าหน้าที่ต  ารวจไม่สามารถ
ไปได้ในทันที ให้น าพยานอ่ืนท่ีไม่ มีส่วนได้เสียและเช่ือถือได้ร่วมเป็นพยาน 

 6 .5 .2  ให้ ผมต.  ด า เ นินการบรรจุหีบห่อหลักฐานการละเมิดการใช้ไฟฟ้าทั้ งตัว เค ร่ือง
และอุปกรณ์ประกอบมิ เตอร์  ณ สถานที่ตรวจสอบพร้อมจัดท าบันทึกรับรองการบรรจุ หีบห่อ
ของกลางส่งตรวจพิสูจน์ทุกกรณี 

 6 . 5 . 3  ให้พนัก งานด า เนินการแจ้งพนักงานสอบสวนเพื่อลงบ ันทึกประจ าว ันไว ้เ ป็น
หล ัก ฐ านแล ะท า หน ัง สื อน า ส่ ง ข อ งก ล า ง ให ้พน ัก ง านสอบสวน เพื ่อ ส่ ง ส า น ัก ง า นพิสู จ น์
หลักฐานต ารวจ 

6.6 ผู ้ใช้ฟ้ายอมรับสภาพการละเมิดการใช้ไฟฟ้าหรือเมื่อได้รับผลการพิสูจน์หลักฐานแล้ว
ให้ ผมต. สร้างใบแจ้งหน้ี  ค่า เ บ้ียปรับ ค่ามิ เตอร์ช า รุดและค่า เ สียหายต่างๆ พร้อมพิมพ์ใบแจ้ง
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หน้ี ส่งให้ ผบป.  เพื่อด า เ นินการจ ัดท าหนัง สือน า ส่งให้ผู ้ใช้ไฟฟ้ ามาช าระ เงินและด า เ นินการ
ปรับปรุงค่าไฟฟ้า 

6.7 ผมต. สรุปรายงานผลการตรวจสอบมิเตอร์ให้  ผจก. รับทราบ พร้อมติดตามผล 
 

7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ กิจกรรม 

ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1.  รับบันทึกตรวจสอบ
มิเตอร์จาก ผบป.  

1.1 ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล  
1.2  ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก  าหนด (1 ว ันท าการ)  

2.  จ ัดท าบันทึกขอตรวจสอบ
มิเตอร์  

2.1 ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล  
2.2  ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก  าหนด (1 ว ันท าการ)  

3. สร้างใบสั่งงานส าหรับ
ตรวจสอบมิเตอร์ 

3.1 ใบสั่งงานพร้อมรายละเอียดข้อมูลของผู ้ใช้ไฟท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน 
3.2  ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก  าหนด (1 ว ันท าการ)  

4.  ด าเนินการตรวจสอบมิเตอร์
พบมิเตอร์ละเมิด ช ารุด 

4.1 ขั้นตอนการตรวจสอบมิเตอร์ท่ีถูกตอ้งตามระเบียบ 
4.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก  าหนด (1 ว ันท าการ)  
4.3 เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 100% 

5. ส่งหลกัฐานตรวจสอบมิเตอร์ 5.1 ความถูกตอ้ง ครบถว้น ของหลกัฐานการตรวจสอบ 
5.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก  าหนด (2 ว ันท าการ)  

6.  ท ารายการเรียกเก็บและออกใบ
แจง้หน้ี 

6.1 ความถูกตอ้ง ครบถว้นของเอกสารใบแจง้หน้ี 
6.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก  าหนด (1 ว ันท าการ)  

7.  น า เสนอสรุปผลการ
ตรวจสอบส่ง ผจก.  เพื่อ
รับทราบพร้อมติดตามผล 

7.1 ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลตรวจสอบ  
7.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก  าหนด (1 ว ันท าการ)  

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1  มีข้อมูลรายละเอียดของผู ้ใช้ไฟ  ท่ีครบถ้วน ถูกต้อง  
7.2.2  มีการตรวจสอบท่ีเป็นไปตามระเบียบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
7.2.3  สรุปผลการตรวจสอบส่ง ผจก. เพื่อ รับทราบพร้อมติดตามผลภายใน 7 

ว ันท าการ  
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8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  ผู้ตรวจติดตาม 
ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ผงัการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ/
เคร่ืองมืออ่ืนๆ 
5. การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
6. อ่ืนๆ 

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

 
 
 
 

1. คณะกรรมการ
ติดตามผล-จดัท า
การประเมินระบบ
ควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียง 

ผูป้ฏิบติังานแผนก
มิเตอร์ 

อย่างน้อยปีละ 
1 ค ร้ัง  ก่อน
เดือน ก.ย.  

 

9. เอกสารอ้างอิง  
9.1 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยการตรวจสอบมิเตอร์และมาตรการป้องกัน 
การละเมิดการใชไ้ฟฟ้า พ.ศ.2559  
9.2 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยวิธีปฏิบัติ เ ก่ียวกับมิ เตอร์พ.ศ.2558 
9.3 คู่ มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบมิเตอร์ พ.ศ.2559 
9.4 ราคาพัสดุมาตรฐาน ท่ี เป็นปัจจุบัน  
10.  แบบฟอร์มที่ ใ ช้การตรวจสอบ 
10.1 แบบฟอร์ม มต.ตต.1 ป.58 หนังสือส่งพนักงานตรวจสอบมิเตอร์  
10.2  แบบฟอร์ม มต.ตต.2 ป.58 บันทึกการตรวจสอบมิเตอร์  
10.3  แบบฟอร์ม มต.ตต.3 ป.58 บันทึกการบรรจุหีบห่อ 
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10.4 แบบฟอร์ม มต.ตต.4 ป.58 หนังสือรับทราบสภาพการตี เคร่ืองหมายหรือตีตรา  
10.5  แบบฟอร์ม มต.ตต.5 ป.58 หนังสือแจ้งสภาพการตีเค ร่ืองหมายหรือตีตรา  
10.6  แบบฟอร์ม มต.ทม.5 ป.58 ฟอร์มตรวจสอบมิ เตอร์  
10.7  แบบฟอร์ม มต.ทม.5-1 ป.58 ฟอร์มตรวจสอบมิ เตอร์ชนิด 1 เฟส 2 สาย  
10.8  แบบฟอร์ม มต.ทม.7 ป.58 From-รายงานสับเปล่ียนมิเตอร์  
 
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส า เ ร็จรูปอ่ืนๆ/เค ร่ืองมืออ่ืนๆ ที่ ใ ช้ ในการ
ปฏิบัติงาน 
11.1 ระบบ SAP 
11.2 เคร่ืองมือวัดแรงดันไฟฟ้า 
11.3 เคร่ืองมือวัดกระแสไฟฟ้า  
11.4 เคร่ืองมือว ัดก าลังไฟฟ้า 
11.5 เว็บไซต์ Web Power Plus www.amr.pea.co. th  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://www.amr.pea.co.th/
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ภาคผนวก 
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ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
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ตารางประมาณช่ัวโมงแรงงาน (Man-hour) 

 
ล าดบั
ท่ี 

กระบวนการ/ขั้นตอน/กิจกรรมหลกั จ านวนคนท างาน 
จ านวนชัว่โมง

ท างาน 
ชัว่โมง
แรงงาน 

    ต าแหน่ง จ านวน(คน)   (Man-hour) 
1 งานตรวจสอบมิเตอร์ละเมิด พนกังานช่าง 

คนงาน 
1 
1 

3.00 6.00 

2 จดัท าใบสรุปผลการตรวจสอบมิเตอร์ 
กรณีช ารุด ละเมิด หรือ จดัท ารายการ
เรียกเก็บ และออกใบแจง้หน้ี 

พนกังานช่าง 1 1.00 1.00 

            

รวมชัว่โมงแรงงาน (Man-hour) 9.00 

 
หมายเหตุ:    
1) ก าหนดให ้1 ปี = 264 วนั, 1 เดือน = 22 วนั , 1 วนั = 7 ชัว่โมง  
2) สูตรค านวณ : ชัว่โมงแรงงาน = จ านวนคนท างาน (1 ช้ิน) X จ านวนชัว่โมงท างาน (1 ช้ิน)            
3) ชัว่โมงแรงงาน (Man-Hour) หมายถึงปริมาณของงานท่ีแรงงานโดยทัว่ไปสามารถท าไดภ้ายใน 1 ชัว่โมง 
4) ประเภทงานท่ีตอ้งจดัท าประมาณชัว่โมงแรงงาน (Man-hour) ตอ้งแนบในภาคผนวกคู่มือปฏิบติั 
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ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
คร้ังที่  ปี  พ.ศ. (ที่ป รับปรุง)  หน่วยงาน (ที่ป รับปรุง)  
1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอสุไหงโก-ลก จังหวัดนราธิวาส  
2 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่  
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รายช่ือผู้จัดท า  

 
1. นายสาธิต  ฉวีว ัฒน์     ผู ้จ ัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอสันทราย  
2.  นายประสงค์ สุวรรณ  รองผู ้จ ัดการ(เทคนิค)การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอสันทราย  
3.  นางมริสรา วทิยสิงห์               นกับริการงานทัว่ไป ระดบั 9 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอสันทราย  
3.  นายวิสิทธ์ิศัก ด์ิ  สมนึก หัวหน้าแผนกมิเตอร์การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอสันทราย  
4.  นายกรกฤต ศรีบุศยดี   พนักงานช่าง ระดับ 3  แผนกมิ เตอร์  

 
 
 
   

 
   


