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                                                                      ค าน า 

คู่มือการปฏิบติังานของแผนกมิเตอร์ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอนครชยัศรีฉบบัน้ีเป็น
ส่วนหน่ึงของการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการ เพื่อใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการท างาน โดยมีการ
จดัท ารายละเอียดของการท างานในส่วนของกระบวนงานควบคุม ตรวจสอบมิเตอร์ กรณีถอนคืน
จากการงดจ่ายไฟ ควบคุมอยา่งเป็นระบบ เพื่อให้ผูป้ฎิบติัสามารถน าไปใชป้ฏิบติังานไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้ง 

หนงัสือคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนงานควบคุม ตรวจสอบมิเตอร์ กรณี
ถอน คืนจากการงดจ่ายไฟจดัท าข้ึนเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังาน ทราบถึงขั้นตอนต่างๆ ในการปฏิบติังาน 
และเพื่อเป็นแนวทางใหส้ามารถปฏิบติังานไดใ้นแนวทางเดียวกนั 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกมิเตอร์ การ
ไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ.นครชยัศรี การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3(ภาคกลาง) จ.นครปฐม โทร. 14546 

 

 

 

แผนกมิเตอร์ 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ.นครชยัศรี 

การไฟฟ้าเขต 3 (ภาคกลาง) จ.นครปฐม 

สายงานจ าหน่ายและบริการ ภาค 3 
 มิถุนายน 62 
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1. วตัถุประสงค์ 

เพื่อใช้เป็นแนวทางให้ผูป้ฏิบติังาน สามารถตรวจสอบมิเตอร์กรณีถอนคืนจากการงดจ่ายไฟ 

ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และเป็นไปในแนวทางเดียวกนั  

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนงานควบคุมตรวจสอบมิเตอร์ กรณีถอนคืนจากการงดจ่ายไฟน้ีจะ 

ครอบคลุมตั้งแต่ ขั้นตอนการด าเนินงาน การรับ-ส่งคืนมิเตอร์คืนคลงัจากผบป. เพื่อด าเนินงาน

ด าเนินงานในขั้นตอนต่อไป 

 

3. ค าจ ากดัความ 

3.1 ผมต. คือ แผนกมิเตอร์  
3.2 ผบป. คือ แผนกบญัชีแลประมวลผล 

 อุปกรณ์ประกอบท่ีมีหมายเลข PEA รับเขา้คลงัยอ่ยผมต. ,ผบต.โดยการ Serialize 
ไดแ้ก่ Current Transformers(CT) และ Voltage Transformers (VT) 

 อุปกรณ์ประกอบท่ีไม่มีหมายเลข PEA เช่นสายไฟ ,ไม้แป้นรองมิเตอร์ 
,Connectors เป็นตน้ 

3.3 ค าร้อง หมายถึง แบบค าร้องขอใช้ไฟฟ้า รวมถึงเอกสารประกอบค าร้องต่าง ๆ เช่น
ส าเนาทะเบียนบา้น ,ส าเนาบตัรประชาชน ,แผนผงั ,ใบรายการเบิกอุปกรณ์ ฯลฯ 

3.4 ใบสั่งงาน หมายถึงเอกสารแสดงรายละเอียดการปฏิบติังาน (Work Order) ท่ีออกจาก
ระบบ SAP IS-U 

3.5 ใบเบิกอุปกรณ์ หมายถึง เอกสารแสดงรายละเอียดอุปกรณ์ท่ีขอเบิก 
3.6 ใบส่งของ หมายถึงเอกสารแสดงรายละเอียดอุปกรณ์ ท่ีเบิกออก และตดัยอดออกจาก

คลงั 
3.7 ใบรับคืน หมายถึง เอกสารแสดงรายละเอียดอุปกรณ์ ท่ีรับเขา้คลงั 
3.8 พชง.ผมต. หมายถึง พนกังานช่างท่ีปฏิบติังานดา้นมิเตอร์ และหมายรวมถึงพชง.ผบต.

สังกดักฟส. ท่ีปฏิบติังานดา้นมิเตอร์ดว้ย  
3.9 ผูรั้บจา้ง หมายถึง บุคคล หรือนิติบุคคล ท่ีกฟภ.ว่าจา้ง ให้ด าเนินการดา้นมิเตอร์ โดยมี

สัญญาวา่จา้งตามระเบียบกฟภ. 
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3.10 ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละ
ขั้นตอนในกระบวนการท างาน 

 
3.11.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 
3.11.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 
3.11.3 คือ การตดัสินใจ 

 
3.11.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.11.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 
 

3.11.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

4.1 ผมต. ,ผบต. ,กฟย. ท าหนา้ท่ี ตามกระบวนงานในระบบ SAP IS-U ,ตามกระบวนงาน 

GIS รวมถึงด าเนินการดา้นมิเตอร์ท่ีหนา้งานดว้ย 

4.2 ผบค.ท าหนา้ท่ีรับค าร้องจากลูกคา้ ,ส ารวจ ,ตรวจสอบ ,ออกแบบ ,ประมาณการและแจง้

ค่าใชจ่้ายใหลู้กคา้  

4.3 ผบป.ท าหนา้ท่ีตรวจสอบผลการด าเนินการดา้นมิเตอร์ เพื่อให้ขอ้มูลลูกค้า ถูกตอ้งก่อน

จดหน่วย ,พิมพบิ์ล ,แจง้ค่าไฟฟ้า 

4.4 ผคล. ,ผคบ. ท าหน้าท่ีจดัหามิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ให้เพียงพอต่อความตอ้งการ

รวมทั้งเบิก ,จ่าย ,รับคืนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ดว้ย  
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ : งานควบคุม ตรวจสอบมิเตอร์ กรณีถอน   
                             คืนจาการงดจ่ายไฟ 

ผูรั้บผิดชอบ :ผมต. ตวัช้ีวดัของกระบวนการ  
:ระยะเวลาตามมาตรฐาน คุณภาพบริการ 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แบบฟอร์ม 

ใบงานการ 

ปฏิบติังาน 

จาก พบช. 

ZW05 

ใบสัง่งานงด 

จ่ายไฟฟ้า 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วนั 

1

2 

รับคืนมิเตอร์เขา้คลงั 
พชง.ผมต.,  

แผนกบญัชี
ประมวลผล 

 เร่ิมตน้ 

ตรวจสอบสภาพมิเตอร์ 
ผมต. 

 เสร็จส้ิน 

2

2 

รับมิเตอร์ท่ีถอนคืนจากการงดจ่ายไฟ
พร้อมใบงานการปฏิบติังาน  

พชง.ผมต. 

น ามิเตอร์ท่ีคดั

แยกคุณภาพดี

กลบัไปติดตั้ง

สบัเปล่ียน

ให้กบัลูกคา้ 

พชง.ผมต.,  

ถอดมิเตอร์ 

ออกจากระบบ 

GIS 

พชง.ผมต.,  

ส่งใบสัง่งานงด

จ่ายไฟ ZW 05 ให้ 

ผบค.,ผบป.ท าการ  

Move Out  

คดัแยกมิเตอร์

คุณภาพมิเตอร์ 

ดี-ช ารุด 

พชง.ผมต.,  

จ าหน่ายมิเตอร์

ช ารุดออกจาก

ระบบ 

พชง.ผมต.,  
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6ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

6.1 งานร้ือถอนมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 

6.1.1 ตรวจสอบใบสั่งงาน 

6.1.2 รับคืนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 

6.1.3 รับคืนมิเตอร์ในระบบ SAP 

เขา้ T-Code CIC0 

 
 

ท าการป้อนหมายเลขผูใ้ชไ้ฟฟ้าแลว้กด Enter 

 
 

น ามิเตอร์

คุณภาพดีติดตั้ง

สบัเปล่ียนให้

ลูกคา้ 
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จะปรากฏหนา้จอถดัไปและดบัเบิ้ลคลิกหมายเลขการติดตั้ง 6002967186 

 
 

จะปรากฏหนา้จอถดัไปและท าการ Copy  หมายเลขการติดตั้ง 6002967186 
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เขา้ T-Code EG32 จะปรากฏหนา้จอดงักล่าว  ใส่หมายเลขการติดตั้ง  และวนัท่ี

ถอดมิเตอร์แลว้กด Enter 

 
 

คลิกเคร่ืองหมายถูก  และรายการกระบวนการ ตามล าดบั 
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จะปรากฏหนา้จอดงักล่าวและคลิกเคร่ืองหมายถูก 

 
 

จะปรากฏหนา้จอดงักล่าว ใส่เหตุผลกิจกรรม และหน่วยถอนคืน และคลิกอุปกรณ์

ถดัไป และกดบนัทึกตามล าดบั 

 
 

 

 

 

จะปรากฏหนา้จอถดัไป อุปกรณ์ 17588384 ท่ียา้ย 
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6.1.4 การรับคืนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบพร้อมปิดใบสั่งงาน 

เขา้ T-Code MIGO ใส่เลขท่ีใบสั่งงาน 150004879010 แลว้กด Enter 

 
 

 

 

 

 

จะปรากฏหนา้จอดงักล่าว 
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คลิกแทปเลขท่ีผลิตภณัฑ ์ ป้อนหมายเลข PEA มิเตอร์ท่ีจะรับคืนคลงัตามล าดบั 

 
 

 

 

 

 

ป้อนแบทซ์ 4R99999999 และคลิกรายการ OK ตามล าดบั 
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คลิกตรวจสอบ และเคร่ืองหมายถูกตามล าดบั 

 
 

 

 

 

 

 

กดผา่นรายการ 
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จะปรากฏหนา้จอการผา่นรายการดงักล่าวเลขเอกสารวสัดุ 4831649123 

 
 

 

 

 

 

 

เขา้T-Code MB90 เพื่อท าการพิมพเ์ลขเอกสารวสัดุ4831649123คลิกด าเนินการ 
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คลิกเคร่ืองหมายถูก และคลิกด าเนินการ ตามล าดบั 

 
 

 

 

 

 

กลบัมาหนา้ CIC 0 เพื่อท าการปิดใบสั่งงานโดยคลิกขวาท่ีใบสั่งเลือกแทปแกไ้ข

ใบสั่งบริการ 
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จะปรากฏหน้าจอดงักล่าวเลือกเปล่ียนสถานะใบสั่งเป็น DMX และWMX ปิด

ใบสั่งงาน  คลิกเคร่ืองหมายถูก  คลิกรูปธงหมากรุก  ตามล าดบั 

 
 

 

 

 

จะปรากฏหน้าจอดังกล่าวและคลิกเคร่ืองหมายถูกเป็นการปิดใบสั่งงานเสร็จ

สมบูรณ์ทางเทคนิค 
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6.1.5 ร้ือถอนมิเตอร์ในระบบ GIS 

6.1.6 ส่งเอกสารใหผ้บค. Move Out 

7 มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. ตรวจสอบใบสั่งงาน 1.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของใบสั่งงาน และเอกสาร

ประกอบค าร้อง ,การลงนามผูค้วบคุมกรณีถอนคืน
งดจ่ายไฟ ,ผูมี้อ  านาจอนุมติั หรือรับรองเอกสาร
ถูกตอ้ง ครบถว้นตามระเบียบ อ.5 

2. รับคืนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ 2.1 รายละเอียดต่าง ๆ ของมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบท่ี
เบิก/รับคืน มีความถูกตอ้งครบถว้น  

2.2 ตรวจสอบหน่วยในตวัมิเตอร์จริงวา่ตรงกบัใบสั่งงาน
จากผบป.หรือไม่ 

2.3 ตรวจสอบสภาพมิเตอร์วา่สภาพดีหรือไม่ หากช ารุด
ใหแ้ยกไวแ้ลว้ท าการบล็อคสตอ็คเพื่อรออนุมติัตดั
จ าหน่ายต่อไป 

3. ร้ือถอนมิเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบใน
ระบบ SAP 

3.1 ด าเนินการตรงกบัวนัท่ีรับมิเตอร์จริงจากผบป. 
3.2 ขอ้มูลท่ีบนัทึก และผา่นรายการถูกตอ้ง 
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4. ปิดใบสั่งงาน 4.1 ยนืยนัการปฏิบติังานถูกตอ้ง ครบถว้น 
4.2 สถานะใบสั่งงาน เป็น TECO  

5. ร้ือถอนมิเตอร์ในระบบ GIS 5.1 ความถูกตอ้งของขอ้มูล และต าแหน่งพิกดัของ
มิเตอร์ ด าเนินการใหข้อ้มูลเป็นปัจจุบนัอยา่ง
ต่อเน่ือง 

6. ส่งเอกสารใหส่้วนงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ด าเนินการต่อ 

6.1 มีการควบคุมเอกสารท่ีรับ/ส่งใหแ้ผนกอ่ืน ๆ ตาม
ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (SLA ) 

7. คดัแยกคุณภาพมิเตอร์ 7.1 มิเตอร์คุณภาพดีน ากลบัไปติดตั้งสับเปล่ียนใหก้บั
ลูกคา้ 

7.2 มิเตอร์ช ารุดท าการจ าหน่ายออกจากระบบ 
8.  8.1  

 
 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 ติดตั้งตามมาตรฐานการติดตั้งมิเตอร์ 

7.2.2 ระยะเวลาการด าเนินการภายใตม้าตรฐานคุณภาพบริการ 

7.2.3 ขั้นตอนการด าเนินการเป็นไปตามขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (SLA) 
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8 ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจติดตาม กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ QA for SLA ผบค. ,ผมต. ,ผบป. ไตรมาสละ 1 คร้ัง 
2. ขอ้มูลในระบบ GIS ผผร. ผมต. เดือนละ 1 คร้ัง 
3. ยอดคงคลงัมิเตอร์ และ

อุปกรณ์ประกอบ 
กรรมการตรวจนบั ผมต. เดือนละ 1 คร้ัง 

4. มาตรฐานการติดตั้งมิเตอร์ พชง.ผูค้วบคุมงาน ผมต. ตรวจสอบทุกงาน 

9 เอกสารอ้างองิ 

9.1 ระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ เ ก่ียวกับมิ เตอร์ปี  2558  
9.2 แบบมาตรฐานการติดตั้ งมิ เตอร์ชนิดต่าง ๆ  
9.3 คู่ มือการปฏิบัติงานในระบบ SAP IS-U Module WMS ,DM ,MM 
9.4 คู ่มือก า รปฏิบ ัติง านส าหรับ ก าร ไฟฟ้ า จ ัง หว ัด  แล ะอ า เ ภอ  โคร งก า รพ ัฒนา

สารสนเทศระบบไฟฟ้าทางภูมิศาสตร์ ระยะท่ี 2 (คสฟ.2)  
10 แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

10.1 แบบฟอร์มWMS-05ใบสั่งงานงดจ่ายไฟฟ้า 

11 ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 โปรแกรม GIS 
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รายช่ือผู้จัดท า 
 

1. นายสานิตย ์ เจริญศิริ ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ.นครชยัศรี 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3(ภาคกลาง) จ.นครปฐม 

2. นายสุรพล ม่วงนา หวัหนา้แผนกมิเตอร์ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ.นครชยั
ศรี การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคกลาง) จ.นครปฐม 

3. นายชยัณรงค ์ นิลวร พนกังานช่าง ระดบั 6 แผนกมิเตอร์  
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ.นครชยัศรี 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคกลาง) จ.นครปฐม 

4. นายสิทธิพงศ ์ นาคสงวน พนกังานช่าง ระดบั ๕ แผนกมิเตอร์  
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ.นครชยัศรี 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคกลาง) จ.นครปฐม 
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