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ค าน า 
 
คู่มือการปฏิบติังานของแผนกมิเตอร์ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัฉะเชิงเทรา  ฉบบัน้ีเป็น

ส่วนหน่ึงของการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการ เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการท างาน โดยมีการ
จดัท ารายละเอียดของการท างานในส่วนของกระบวนงานควบคุม ตรวจสอบมิเตอร์ กรณีถอนคืน
จากการงดจ่ายไฟ ควบคุมอย่างเป็นระบบ เพื่อให้ผูป้ฏิบติัสามารถน าไปใช้ปฏิบติังานได้อย่าง
ถูกตอ้ง 

หนงัสือคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนงานควบคุม ตรวจสอบมิเตอร์ กรณี
ถอน คืนจากการงดจ่ายไฟจดัท าข้ึนเพื่อให้ผูป้ฏิบติังาน ทราบถึงขั้นตอนต่างๆ ในการปฏิบติังาน
และเพื่อเป็นแนวทาง ใหส้ามารถปฏิบติังานไดใ้นแนวทางเดียวกนั 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ี แผนกมิเตอร์การ
ไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จงัหวดั ฉะเชิงเทรา       โทร. 15345-6 

 
 

 

 

 
 
 
 

แผนกมิเตอร์ 
                                                            การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จ. ฉะเชิงเทรา 

สิงหาคม 2559 
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สารบัญ 
           หน้าที ่

1. วตัถุประสงค ์                                                                                                      3 
2. ขอบเขต                                                                                                              3 
3. ค าจ ากดัความ                                                                                                      3-4 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ                                                                                        5 
5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)                                               6 
6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน                                                                                        7-17 
7. มาตรฐานงาน                                                                                                      18-19 
8. ระบบติดตามประเมินผล                                                                                     19 
9. เอกสารอา้งอิง                                                                                                       20 
10. แบบฟอร์มท่ีใช ้
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ  

ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
12. ภาคผนวก 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
กฎระเบียบ/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
อ่ืนๆ 
- การจดัท าควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง)                                              24 
- การจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (SLA)                                                   25                           
- ประมาณการตน้ทุนของกระบวนการ                                                                 26 
- ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน                                                             27                                         
รายช่ือผูจ้ดัท า                                                                                                        28 
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กระบวนการควบคุม  ตรวจสอบมเิตอร์  กรณถีอนคนืจากการงดจ่ายไฟ  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค  จ. ฉะเชิงเทรา 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื ่อ ใช้เ ป็นแนวทางให้ผู ้ปฏิบ ัติง าน  สามารถตรวจสอบมิ เตอ ร์  กรณีถอนคืน

จากการงดจ่ายไฟได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน คลอบคุมทุกพื้นที่ๆ
เป็นลูกค้าของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคและสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามมาตราฐาน
การปฏิบัติงานของกฟภ.  
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบ ัติงาน กระบวนงานควบคุม  ตรวจสอบมิ เตอร์  กรณีถอนคืนจาก
การงดจ่ายไฟ น้ีจะครอบคลุมตั้ งแต่  ขั้ นตอนการด า เ นินงาน การรับ -ส่ งคืนมิ เตอ ร์คืน
คล ัง จ าก  ผบป .  เพื ่อด า เนินง านในขั้ นตอนของก ารปฏิบ ัติง านและติดต ามได ้อย ่า ง
ถูกต้องต่อไป 
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 ผมต. ,ผบต. คือ แผนกมิ เตอร์และแผนกบริการลูกค้าและการตลาด  
3.2 ผบป. คือ แผนกบัญชีและประมวลผล  

 อุปกรณ์ประกอบท่ีมีหมายเลข PEA รับเข้าคลังย่อยผมต. ,
ผบต. โดยการ Seria l ize  ได้แก่  Current  Transformers(CT)
และVoltage Transformers(VT)  

 อุปกรณ์ประกอบท่ีไม่มีหมายเลข PEA เช่น สายไฟ,  ไม้แป้น
รองมิ เตอร์ ,  Connectors เป็นต้น 

3.3 ค า ร้อง หมายถึง แบบค าร้องขอใช้ไฟฟ้ารวมถึงเอกสารประกอบค า ร้อง
ต่างๆ เช่น ส า เนาทะเบียนบ้าน, ส า เนาบัตรประชาชน, แผนผัง ,  ใบรายการเบิก
อุปกรณ์  

3.4 ใบสั่งงาน หมายถึง เอกสารแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน (Work 
Order) ท่ีออกจากระบบ SAP IS-U 

3.5 ใบเบิกอุปกรณ์ หมายถึงเอกสารแสดงรายละเอียดอุปกรณ์ท่ีขอเบิก  
3.6 ใบส่งของ หมายถึง เอกสารแสดงรายละเอียดอุปกรณ์ ท่ี เบิกออก และ

ตัดยอดออกจากคลัง  
3.7  ใบรับคืน หมายถึง เอกสารแสดงรายละเอียดอุปกรณ์ ท่ี รับเข้าคลัง  
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กระบวนการควบคุม  ตรวจสอบมเิตอร์  กรณถีอนคนืจากการงดจ่ายไฟ  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค  จ. ฉะเชิงเทรา 

3.8  พชง.ผมต.  หมายถึง พนักงานช่างที่ปฏิบัติงานด้านมิ เตอร์ และหมาย
รวมถึงพชง.ผบต.  สังกัด กฟส. ท่ีปฏิบัติงานด้านมิ เตอร์  

3.9  ผู ้รับจ้าง หมายถึง บุคคล หรือนิติบุคคล ท่ี  กฟภ. ว่าจ้าง  ให้ด า เนินการ
ด้านมิ เตอร์  โดยสัญญาว่าจ้างตามระเบียบ กฟภ.  

3.10 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท 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 เช่น กรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3. 11.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

3. 11.7  คือ ฐานขอ้มูล 

3. 11.8 คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด

ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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กระบวนการควบคุม  ตรวจสอบมเิตอร์  กรณถีอนคนืจากการงดจ่ายไฟ  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค  จ. ฉะเชิงเทรา 

 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1  ผมต.  ,ผบต.  ,กฟย. ท าหน้า ท่ี  ตามกระบวนงานในระบบ SAP IS-U ,
ตามกระบวนงาน GIS รวมถึงด า เนินการด้านมิ เตอร์ ท่ีหน้างานด้วย  

4.2  ผบค. ท าหน้า ท่ี รับค าร้องจากลูกค้า  ,  ส ารวจ ,ตรวจสอบ ,ออกแบบ ,
ประมาณการและแจ้งค่าใช้จ่ายให้ลูกค้า  

4.3  ผบป. ท าหน้า ท่ีตรวจสอบผลการด า เนินการด้านมิ เตอร์ เพื่อให้ข้อมูล
ลูกค้า  ถูกต้องก่อนจดหน่วย ,พิมพ์บิล  ,แจ้งค่าไฟฟ้า  

4.4  ผคล.  ,ผคบ.  ท าหน้า ท่ีจ ัดหามิ เตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ ให้เพียงพอ
ต่อความต้องการรวมทั้ ง เ บิก , จ่าย  , รับคืนมิ เตอร์ และอุปกรณ์ประกอบด้วย  
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5.  ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  

ช่ือกระบวนการ : งานควบคุมตรวจสอบมิเตอร์กรณีถอน
คืนจากการงดจ่ายไฟ 

 

ผูรั้บผิดชอบ :ผมต 
 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :งานควบคุมตรวจสอบมิเตอร์
กรณีถอนคืนจากการงดจ่ายไฟ ใหแ้ลว้เสร็จใน 1 วนัท าการ 
 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 

 

เร่ิมต้น 

แบบฟอร์ม

ใบงานการ

ปฏิบติังาน

ZW05 

ใบสัง่งาน

งดจ่าย

ไฟฟ้า 

ผบป. 

1. รับมิเตอร์ท่ีถอนคืนจากการงด

จ่ายไฟพร้อมใบงานการ

ปฏิบติังาน 

 
ผมต.  

2.  ตรวจสอบมิเตอร์ 

3.  รับคืนมิเตอร์เขา้
คลงั/ตรวจสอบ CA 

ร้อยละ 100  ถูกตอ้ง 
 

ผมต.  

เสร็จส้ิน 

ใบรับคืนมิเตอร์

โดยใช ้T- Code  

MB90 

ผบป. , 
ผบค. 

T-CODE/EG32 
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6.  ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 .  ตรวจสอบใบสั่งงานZW05  พร้อมตัวมิ เตอร์  
6.2  ตรวจสอบสภาพมิ เตอร์  
6.3  รับคืนมิ เตอร์ในระบบ SAPด้วย  T- CoDe/  EG32/ตรวจสอบ  CAให้

ถูกต้อง  
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ใช้ 262 

ใช้ 262 
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ใช้ 262 

ใช้ 262 
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คลิกท่ีเพจไหน ช่องข้อความให้ใส่ PEA.และสภาพมิเตอร์  

 
 

 

ใช้ 262 

เพจที่ไหน 

ให้ใส ่PEA และสภาพมิเตอร์ 

ใช้ 262 
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ใช้ 262 
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6.4.1  ร้ือถอนมิ เตอร์ในระบบ GIS 
6.4.2  ส่งเอกสารให้ ผบค. Move Out  

7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ กิจกรรม 

ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. ตรวจสอบใบสั่ง  

 
1.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของใบสั่งงาน 
และเอกสารประกอบค า ร้อง  ,การลงนาม
ผู ้ค วบคุมกรณีถอนคืนงดจ่า ยไฟ  ,ผู ้มี
อ  านาจอนุมัติ  หรือรับรองเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามระเบียบ อ.5  

2. รับคืนมิ เตอร์และอุปกรณ์ประกอบ  2 . 1  ร า ย ละ เ อีย ดต่า ง ๆ  ขอ งมิ เ ต อร์ แ ล ะ
อุปกรณ์ประกอบที่ เบิก / รับคืน มีความถูก
ต้องครบถ้วน 
2 .2  ตรวจสอบหน่วยในตัวมิ เตอ ร์จ ริงว่า
ตรงกับใบสั่งงานจาก ผบป. หรือไม่  
2 . 3  ต รว จสอบสภ าพมิ เ ตอร์ ว ่า ส ภ าพ ดี
หรือไม่  หากช า รุดให้แยกไว ้แล ้วท าก าร
บล็อกสต็อคเพื่อรออนุมัติตัด  

3. ร้ือถอนมิ เตอร์ และอุปกรณ์
ประกอบใน SAP 

3.1 ด า เนินการตรงกับว ันท่ี รับมิ เตอร์จริง
จาก ผบป.  
3.2 ข้อมูลท่ีบันทึก และผ่านรายการ
ถูกต้องและใส่แบทซ์ให้ถูกต้อง  

4. ปิดใบสั่ งงาน 4.1 ยืนย ันการปฏิบัติงานถูกต้อง 
ครบถ้วน 
4.2 สถานะใบสั่งงาน เป็น TECO 

5. ร้ือถอนมิ เตอร์ในระบบ GIS  5.1 ความถูกต้องของข้อมูล และต าแหน่ง
พิกัดของมิ เตอร์ ด า เนินการให้ข้อมูลเป็น
ปัจจุบันอย่างต่อเน่ือง 
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6. ส่งเอกสารให้ส่วนงานท่ี เ ก่ียวข้อง
ด า เ นินการต่อ 

6.1 มีการควบคุมเอกสารท่ีรับ/ส่งให้
แผนกอ่ืนๆตามข้อตกลงระดับการ
ให้บริการ (SLA) 

 
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 ติดตั้ งตามมาตรฐานการติดตั้ งมิ เตอร์  
7.2.2 ระยะ เวลาการด า เนินการภายใต้ม าตรฐานคุณภ าพบริการ  ใน

งานควบคุมตรวจสอบมิเตอร์กรณีถอนคืนจากการงดจ่ายไฟ ให้แลว้เสร็จ
ใน 1 วนัท าการ 

7.2.3 ขั้ นตอนการด า เ นินการเป็นไปตามข้อตกลงระดับการให้บริการ 
(SLA)  

8.  ระบบติดตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบตดิตาม  

 
ผู้ตรวจตดิตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม  
กรอบเวลาในการ
ประเมนิผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ 
(Work  Flow  Chart) 
 
2. มาตรฐานงานการถอนคืนการงด

จ่ายไฟ 
 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้(ZW05) 

 

4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
 
5.  การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
 
6.  อ่ืน ๆ 

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

พชง. ผมต. ผบต 
 
 
พชง. ผมต. ผบต 
 
 
พนักงานทีท่ าหน้าที่
ควบคุมมเิตอร์ 
พชง. ผมต. ผบต 
 
 
พชง. ผมต. ผบต 
 
 
 

พนักงานทีท่ าหน้าที่
ควบคุมมเิตอร์ 
 
พนักงานทีท่ าหน้าที่
ควบคุมมเิตอร์ 
 
พชง. ผมต. ผบต 
 
พนักงานทีท่ าหน้าที่
ควบคุมมเิตอร์ 
 
พชง. ผมต. ผบต 
 

ทุกค ร้ัง ท่ี มีการส่งคืน
มิเตอร์  
 
ตรวจสอบทุกใบงาน  
 
 
ใบงานการปฏิบัติงาน  

ZW05ภายใน 1 ว ัน  
ปิดใบสั่งงานงด
จ่ายไฟ ภายใน 1  ว ัน  
 

ภายในเดือน  
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9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ เ ก่ียวกับมิ เตอร์ปี  2558 
9.2 แบบมาตรฐานการติดตั้ งมิ เตอร์ชนิดต่างๆ 
9.3 คู่ มือการปฏิบัติงานในระบบ SAP IS-U Module WMS ,DM ,MM 
9.4 คู่มือการปฏิบ ัติง านส าหรับการไฟฟ้าจ ังหว ัด  และอ า เภอ โครงการพ ัฒนา

สารสนเทศระบบไฟฟ้าทางภูมิศาสตร์ ระยะท่ี 2 (คสฟ. 2) 
10.  แบบฟอร์มที่ ใ ช้  

10.1 แบบฟอร์ม WMS-05 ใบสั่งงานงดจ่ายไฟฟ้าและMB90 
 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส า เ ร็จรูปอื่นๆ/เค ร่ืองมืออื่นๆ  ที่ ใ ช้ ในการ
ปฏิบัติงาน 
           11.1   โปรแกรม GIS 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
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อืน่ ๆ  
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การจัดท าควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) 
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การจัดท าข้อตกลงระดบัการให้บริการ (SLA) 
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ประมาณการต้นทุนของกระบวนการ 
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

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

1 2559 การไฟฟ้าจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
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รายช่ือผู้จัดท า 
 

1. นาย ศาตนันท์  นันทมานพ      ผู ้จ ัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จ.  ฉะเชิง เทรา  
2. นาย วิชัย   นพโสภณ              หัวหน้าแผนกมิเตอร์  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

                                           จ.  ฉะเชิงเทรา  
3. นาย วุฒิพงษ์  พัฒนอุกฤษ        วิศวกรระดับ 5 แผนกมิ เตอร์  

                                           การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จ.  ฉะเชิง เทรา  
 
 

 
 


