
 

ประกาศ 
การไฟฟ้าสว่นภูมิภาคจงัหวัดปทุมธาน ี

เรื่อง คูม่ือกระบวนงานขั้นตอน และวิธีปฏิบัติการไฟฟ้าโปร่งใส 
 

 เพื่อให้การบริการจัดการของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดปทุมธานีเป็นไปด้วย       
ความเรียบร้อย ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ มีความซื่อสัตย์ สุจริตในทุกด้าน     
มีจิตส านึกของความโปร่งใส การให้บริการเป็นธรรม พร้อมรับการตรวจสอบได้ โดยก าหนดให้มี
มาตรฐานการให้บริการ และประกาศมาตรฐานการให้บริการ รวมท้ังหลักเกณฑ์ขั้นตอน      
การปฏิบัติงาน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดปทุมธานี จึงขอประกาศใช้คู่มือกระบวนงาน
ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติงาน ท้ังท่ีเกี่ยวกับลูกค้า และการปฏิบัติงานภายใน ส าหรับการปฏิบัติ 
และการให้บริการประชาชน 
 
 ประกาศ ณ วันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 
 
 
 
     (นายวีระวัฒน์  มากท้วม) 
               ผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดปทุมธานี 



 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือขั้นตอน และวิธีปฏิบัติ 
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การขอใช้ไฟฟ้า 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
1.)  แสดงสิทธิ ในสถานที่ใช้ไฟ       
2.)  แสดงบัตรประจ่าตัวประชาชนหรือบัตรประจ่าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ่าตัวพนักงาน องค์การของรัฐ   
3.)  แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมี ชื่ออยู่ และทะเบียนบ้านที่จะขอใช้ไฟฟ้า 
4.)  ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อ่ืนไปท่าการแทนได้โดยท่าหนังสือมอบอ่านาจ  ซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน   
      และปิดอากรแสตมป์  10 บาท ผู้รับมอบอ่านาจต้องน่าหลักฐานตามข้อ 1-3 ของผู้มอบอ่านาจไปแสดงด้วย   
5.)  บัตรประจ่าตัวประชาชน และทะเบียบบ้านผู้รับมอบอ่านาจ   
6.)  แผนที่โดยสังเขป   
7.)  ท่านจะต้องเดินสายภายในให้เรียบร้อยและถูกต้องตามมาตรฐานของ PEA ก่อนการยื่นค่าร้อง  
8.)  ช่าระเงินค่าธรรมเนียมมิเตอร์   
9.)  ท่านสามารถแจ้งวันที่ต้องการใช้ไฟฟ้าได้  หาก PEA. ด่าเนินการได้กจ็ะด่าเนินการให้ตามความประสงค์ 
10.) ค่าใช้จ่ายในการขอใช้ไฟต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเท่านั้น 
ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 
1.)  รับค่าร้อง (เม่ือคุณสมบัติ ของลูกค้าครบ)   
2.)  ตรวจสอบมาตรฐานและแจ้งผล   1 วัน   
3.)  ระบบไฟฟ้าเป็นไปตามมาตรฐาน   
4.)  รับช่าระเงิน   
5.)   ติดต้ังมิเตอร์ภายใน 2 วนั นับจากวันที่ช่าระเงิน (ในกรณี ที่ช่าระเงินก่อนการตรวจสอบมาตรฐาน ท่านจะ 
       ได้รับการติดตัง้มิเตอร์ภายใน 2 วัน นับจากผลการตรวจสอบมาตรฐานผ่านเรียบร้อยแล้ว)   
มาตรฐานการเดินสายของ PEA.   

ขนาดสายเมนและเซอร์กิตเบรกเกอร์ 

ขนาดมิเตอร์ 
โหลดสูงสุด 
(แอมป์แปร์) 

ขนาดตัวน่าประธานเล็กที่สุด 
ทีย่อมให้ใช้ได้ทองแดง(ตร.มม.) 

สายกราวด์ 
ทองแดง(ตร.มม.) 

เซอร์กติเบรกเกอร์ 

5(15) 12 4 10 15 
15(45) 36 10-16 10 45 

30(100) 80 35 10 100 
หมายเหตุ  
-  หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด  ท่านสามารถติดต่อได้ที่  หัวหน้าแผนกบริการลูกค้า 
   โทร. 02-581-7628 
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การขอเพิม่ขนาดมเิตอร์ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
1.)  แสดงสิทธิ ในสถานที่ใช้ไฟ       
2.)  แสดงบัตรประจ่าตัวประชาชนหรือบัตรประจ่าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ่าตัวพนักงาน องค์การของรัฐ   
3.)  แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมี ชื่ออยู่ และทะเบียนบ้านที่จะขอเพ่ิมขนาดมิเตอร์ 
4.)  ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท่าการแทนได้โดยท่าหนังสือมอบอ่านาจ  ซึ่งมผีู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน   
      และปิดอากรแสตมป์  10 บาท ผู้รับมอบอ่านาจ ต้องน่าหลักฐานตามข้อ 1-3 ของผู้มอบอ่านาจไปแสดงด้วย   
5.)  บัตรประจ่าตัวประชาชน และทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ่านาจ   
6.)  แผนที่โดยสังเขป   
7.)  ท่านจะต้องเดินสายภายในให้เรียบร้อยและถูกต้องตามมาตรฐานของ PEA ก่อนการยื่นค่าร้อง 
8.)  ช่าระเงินค่าธรรมเนียมมิเตอร์ 
9.)  ท่านสามารถแจ้งวันที่ต้องการเพิ่มขนาดมิเตอร์ได้ หากPEA. ด่าเนินการได้กจ็ะด่าเนินการให้ตามประสงค์   
10.) ค่าใช้จ่ายในการขอใช้ไฟต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเท่านั้น 
ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 
1.)  รับค่าร้อง(เม่ือคุณสมบัติ ของลูกค้าครบ)   
2.)  ตรวจสอบมาตรฐานและแจ้งผล   1 วัน   
3.)  ระบบไฟฟ้าเป็นไปตามมาตรฐาน   
4.)  รับช่าระเงิน   
5.)  ติดต้ังมิเตอร์ภายใน 2 วนั นับจากวันที่ช่าระเงิน (ในกรณี ที่ช่าระเงินก่อนการตรวจสอบมาตรฐาน ท่านจะ  
      ได้รับการติดตัง้มิเตอร์ภายใน 2 วัน นับจากผลการตรวจสอบมาตรฐานผ่านเรียบร้อยแล้ว)   
มาตรฐานการเดินสายของ PEA.   

ขนาดสายเมนและเซอร์กิตเบรกเกอร์ 

ขนาดมิเตอร์ 
โหลดสูงสุด 
(แอมป์แปร์) 

ขนาดตัวน่าประธานเล็กที่สุด 
ทีย่อมให้ใช้ได้ทองแดง(ตร.มม.) 

สายกราวด์ 
ทองแดง(ตร.มม.) 

เซอร์กติเบรกเกอร์ 

5(15) 12 4 10 15 
15(45) 36 10-16 10 45 

30(100) 80 35 10 100 
หมายเหตุ  
-  หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด  ท่านสามารถติดต่อได้ที่  หัวหน้าแผนกบริการลูกค้า 
   โทร. 02-581-7628 
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การขอขยายเขตแรงต ่า 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
1.)  แสดงสิทธิ ในสถานที่ใช้ไฟ       
2.)  แสดงบัตรประจ่าตัวประชาชนหรือบัตรประจ่าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ่าตัวพนักงาน องค์การของรัฐ   
3.)  แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมี ชื่ออยู่ และทะเบียนบ้านที่จะขอใช้ไฟฟ้า  
4.)  ผู้ขอใช้ไฟฟา้อาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท่าการแทนได้โดยท่าหนังสือมอบอ่านาจ  ซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน   
      และปิดอากรแสตมป์  10 บาท ผู้รับมอบอ่านาจ ต้องน่าหลักฐานตามข้อ 1-3 ของผู้มอบอ่านาจไปแสดงด้วย   
5.)  บัตรประจ่าตัวประชาชน และทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ่านาจ   
6.)  แผนที่โดยสังเขป   
8.)  ช่าระเงินคาขยายเขต 
9.) ท่านสามารถแจ้งวันที่ต้องการใช้ไฟฟ้าได้ หากPEA.ด่าเนินการได้กจ็ะด่าเนินการให้ตามความประสงค์  
10.) ค่าใช้จ่ายในการขอขยายเขต ต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเทานั้น 
ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 
1.)  รับค่าร้อง(เม่ือคุณสมบัติ ของลูกค้าครบ)   
2.)  ด่าเนินการออกส่ารวจสภาพหน้างานร่วมกับทา่นในวันถัดไป (หรือตามที่ท่านนัดหมาย)    
3.)  แจ้งคา่ใช้จ่ายให้ทราบภายใน 5 วัน   
4.)  รับช่าระเงิน   
5.)  ด่าเนินการกอ่สร้างเป็นไปตามข้อตกลงระหว่างลูกค้ากับ PEA ทัง้นี้ ไมเ่กนิ 10 วัน   
 
หมายเหตุ  
-  หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ท่านสามารถตดิต่อได้ที่  หัวหน้าแผนกบริการลูกค้า 
   โทร. 02-581-7628 
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การขอขยายเขตเฉพาะราย (กฟภ.ด าเนินการ)  

ผู้ให้บริการ (ลูกค้า)     
1.)  แสดงสิทธิ ในสถานที่ใช้ไฟ       
2.)  แสดงบัตรประจ่าตัวประชาชนหรือบัตรประจ่าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ่าตัวพนักงาน องค์การของรัฐ   
      ของ ผู้มีอ่านาจลงนาม   
3.)  แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมี ชื่ออยู่ และทะเบียนบ้านที่จะขอใช้ไฟฟ้า 
4.)  หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และภพ.20   
5.)  ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท่าการแทนได้โดยท่าหนังสือมอบอ่านาจ  ซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน   
      และปิดอากรแสตมป์  10 บาท ผู้รับมอบอ่านาจ ต้องน่าหลักฐานตามข้อ 1-4 ของผู้มอบอ่านาจไปแสดงด้วย   
6.)  บัตรประจ่าตัวประชาชน และทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ่านาจ   
7.)  Single  Line Diagram และรายละเอียด Load 
8.)  แผนผัง Lay Out บริเวณบริษัทฯ , โรงงาน 
9.)  แผนที่โดยสังเขปท่ีตั้งบริษัทฯ 
10.)  ช่าระเงินค่าขยายเขต 
11.)  ท่านสามารถแจ้งวันที่ต้องการใช้ไฟฟ้าได้ หากPEA. ด่าเนินการได้กจะด่าเนินการให้ตามความประสงค์ 
12.)  ค่าใช้จ่ายในการขอขยายเขต ต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเทานั้น 
ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 
1.)  รับค่าร้อง(เม่ือคุณสมบัติ ของลูกค้าครบ)   
2.)  ด่าเนินการออกส่ารวจสภาพหน้างานร่วมกับท่านในวันถัดไป (หรือตามท่านนัดหมาย) 
3.)  แจ้งคา่ใช้จ่ายให้ทราบ 5 วัน 
4.)  รับช่าระเงิน 
5.)  ด่าเนินการกอ่สร้างเป็นไปตามข้อตกลงระหว่างลูกค้ากบPEA ทัง้นี้ ไมเ่กนิ 10 วัน            
  
หมายเหตุ  
-  หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ท่านสามารถตดิต่อได้ที่  หัวหน้าแผนกบริการลูกค้า 
   โทร. 02-581-7628 
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การขอขยายเขตเฉพาะราย(ด าเนินการเอง)  

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)     
1.)  แสดงสิทธิ ในสถานที่ใช้ไฟ       
2.)  แสดงบัตรประจ่าตัวประชาชนหรือบัตรประจ่าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ่าตัวพนักงาน องค์การของรัฐ   
      ของ ผู้มีอ่านาจลงนาม   
3.)  แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมี ชื่ออยู่ และทะเบียนบ้านที่จะขอใช้ไฟฟ้า 
4.)  หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ บุคคล และภพ.20   
5.)  ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท่าการแทนได้โดยท่าหนังสือมอบอ่านาจ  ซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน   
      และปิดอากรแสตมป์  10 บาท ผู้รับมอบอ่านาจต้องน่าหลักฐานตามข้อ 1-4 ของผู้มอบอ่านาจไปแสดงด้วย   
6.)  บัตรประจ่าตัวประชาชน และทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ่านาจ   
7.)  Single Line Diagram และรายละเอียด Load   
8.)  แผนผัง Lay Out บริเวณบริษัท,โรงาน   
9.) แผนที่โดยสังเขปท่ีตั้งบริษัท 
10.)  แผนผังแสดงรายละเอียดส่วนที่ขอด่าเนินการเอง เช่น ต่าแหน่งการปักเสา ,อุปกรณ์ประกอบหัวเสา  , 
        ต่าแหน่งการติดตั้งหม้อแปลง 
11.)  สเปคอุปกรณ์ตา่งๆ ที่ผู้ใช้ไฟจัดหา และด่าเนินการกอสร้างเอง เชน ลูกถ้วย ,สายไฟฟ้ า , ล่อฟ้ า ,    
        ดรอฟเอ้าท์ฟิวส์ , เสา , หม้อแปลง , คอน และอุปกรณ์อ่ืนๆ   
12.)  หนังสือรับรองของวิศวกรไฟฟ้าประเภทสามัญวิศวกรว่าเป็นผู้ออกแบบ และควบคุมงานก่อสร้าง 
13.)  หนังสือรับรองของวิศวกรโยธาประเภทสามัญวิศวกรว่าเป็นผู้ออกแบบ และควบคุมงานก่อสร้าง   
14.)  ส่าเนาบัตรประจ่าตัววิศวกร และส่าเนาใบประกอบวิชาชีพวิศวกรรม   
15.)  ช่าระเงินค่าขยายเขต 
16.)  ท่านสามารถแจ้งวันที่ต้องการใช้ไฟฟ้าได้ หากPEA. ด่าเนินการได้กจ็ะด่าเนินการให้ตามความประสงค์ 
17.)  ค่าใช้จ่ายในการขอขยายเขต ต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเท่านั้น   
ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 
1.)  รับค่าร้อง (เม่ือคุณสมบัติ ของลูกค้าครบ)   
2.)  ด่าเนินการออกส่ารวจสภาพหน้างานร่วมกับท่านในวันถัดไป (หรือที่ท่านนัดหมาย) 
3.)  แจ้งคา่ใช้จ่ายให้ทราบ 5 วัน   
4.)  รับช่าระเงิน   
5.)  ด่าเนินการกอ่สร้างเป็นไปตามข้อตกลงระหว่างลูกค้ากบPEA ทัง้นี้ ไมเ่กนิ 10 วัน            
  หมายเหตุ  

-  หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ท่านสามารถตดิต่อได้ที่  หัวหน้าแผนกบริการลูกค้า   
   โทร. 02-581-7628 
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การเปรียบเทยีบมเิตอร์ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
1.)  ผู้ใช้ไฟฟ้ายื่นค่าร้องขอเปรียบเทียบมิเตอร์ที่แผนกบริการลูกค้าของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคในพ้ืนที ่ 
2.)  แสดงสิทธิ ในสถานที่ใช้ไฟฟ้า   
3.)  ผู้ใช้ไฟฟ้าช่าระเงินค่าธรรมเนียมการเปรียบเทียบมิเตอร์  
4.)  ใบเสร็จคา่ธรรมเนียมที่ผู้ใช้ไฟฟ้าได้รับต้องเป็นใบเสร็จทีอ่อกจากระบบเทานั้น  
5.)  รอพนักงานโทรนัดวันติดตั้งมิเตอร์เปรียบเทียบมิเตอร์  ไมเ่กนิ 1 วันท่าการหลังจากช่าระเงิน   
6.)  ในวันที่ติดตั้ง/ถอดมิเตอร์เปรียบเทียบให้ผู้ใช้ไฟฟ้าหรือผู้แทนอยู่รว่มกับพนักงานขณะเปรียบเทียบมิเตอร์  
      และตรวจสอบหน่วยหน้ามิเตอร์ขณะติดตั้ง/ถอดมิเตอร์ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อในเอกสารเปรียบเทียบมิเตอร์ 
7.)  หากผลการเปรียบเทียบมิเตอร์ไมป่กติเกินค่ามาตรฐานก่าหนด การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจะคืนเงินค่าธรรมเนียม        
      ให้ภายใน 7 วัน 

ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 
1.)  รับค่าร้องจากผู้ใช้ไฟฟ้าหรือผู้แทน   
2.)  โทรหาผู้ใช้ไฟฟ้าเพ่ือนัดวันติดตั้งมิเตอร์เปรียบเทียบไม่เกนิ 1 วันท่าการหลังจากช่าระเงิน 
3.)  ติดต้ัง/ถอดมิเตอร์เปรียบเทียบตามวันนัดหมาย พร้อมทั้งน่าเอกสารเปรียบเทียบมิเตอร์ให้ผู้ใช้ไฟฟ้าหรือ  
      ผู้แทนลงลายมือชื่อ   
4.)  คืนเงินค่าธรรมเนียมให้ภายใน 7 วัน หากผลการเปรียบเทียบมิเตอร์ไม่ปกตเิกินค่ามาตรฐานก่าหนด 
ผลการเปรียบเทียบ   
           -    หากมิเตอร์ที่ผู้ใช้ไฟฟ้าใช้อยู่หมุนคลาดเคลื่อนไม่เกนิ + -2.5%(บวกลบ) ถือว่ามิเตอร์หมุนปกติ    
           -    หากมเิตอร์ที่ผู้ใช้ไฟฟ้าใช้อยู่หมุนคลาดเคลื่อนเกิน + -2.5%(บวกลบ) ถือว่ามิเตอร์หมุนไมป่กต ิ 
                การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจะสับเปลี่ยนมิเตอร์ให้พร้อมปรับปรุงค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องและคืนเงิน
ค่าธรรมเนียมด้วย 
รายละเอียดค่าธรรมเนียมการเปรียบเทียบมิเตอร์ 


ขนาดมิเตอร์ ค่าต่อกลับ(บาท) 
5(15) – 30(100) แอมป์  1 เฟส 107.00 
15(45) – 30(100) แอมป์  3 เฟส 160.50 
มิเตอร์ประกอบ CT แรงต่่า ทุกขนาด 535.00 
มิเตอร์ประกอบ CT,VT ทุกขนาด 2,140.00 

 
หมายเหตุ         หากไม่เป็นไปตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ทา่นสามารถติดต่อได้ที ่
                     หวัหน้าแผนกมิเตอร์ โทร. 02-581-7959-60 ต่อ. 15445 
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การสับเปลีย่นมเิตอร์ช ารุด 

           การช่ารุดของมิเตอร์มี  2 อย่างด้วยกนัคือ ช่ารุดจากธรรมชาติ  และช่ารุดจากการใช้งานของผู้ใช้   
           1.)  ช่ารุดจากธรรมชาติ  เช่น มดเข้าในมิเตอร์, น่าเข้าในมิเตอร์, มิเตอร์ไม่หมุนขณะมีโหลด,        
มิเตอร์หมุนติดขัด, มิเตอร์หมุนขณะไม่มีโหลด, จอมิเตอร์ไม่แสดงคา่ ฯลฯ   
           2.)  ช่ารุดจากการใช้งานของผู้ใช้ เช่น มิเตอร์ไหม้โอเวอร์โหลด(ใช้กระแสเกินพิกัดของขนาดมิเตอร์),   
แก้ไขตัดแปลงวงจรในมิเตอร์, ฝาครอบมิเตอร์แตก, มิเตอร์ช็อตไหม้จากผู้ใช้เป็นผู้กระท่า ฯลฯ  

1.)  กรณีมิเตอร์ชํารุดจากธรรมชาติ    
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 

1.)  ผู้ใช้ไฟฟ้าติดต่อแผนกมิเตอร์ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคในพื้นที่ 
2.)  แสดงสิทธิในสถานที่ใช้ไฟฟ้า   
3.)  พนักงานหรือตัวแทนสับเปลี่ยนมิเตอร์ช่ารุด ภายใน 3 วันหลังจากแจ้งมิเตอร์ช่ารุด   
           -  ในขณะสับเปลี่ยนมิเตอร์ช่ารุด หากผู้ใช้ไฟฟ้าอยู่บ้านลงนามแบบฟอร์มการสับเปลี่ยน 
              มิเตอร์ มต.15 

         -  หากผู้ใช้ไฟฟ้าไม่อยู่บ้าน พนักงานหรือตัวแทนจะน่าเอกสารแบบฟอร์มการสับเปลี่ยน 
                                มิเตอร์ มต. 18 ใส่ไว้ในตู้จดหมาย 

4.)  ไม่มีค่าใช้จ่ายในการสับเปลี่ยนมิเตอร์ช่ารุดใดๆ ทั้งสิ้น  
 
ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 

1.)  รับเรื่องแจ้งจากผู้ใช้ไฟฟ้า   
2.)  สับเปลี่ยนมิเตอร์ช่ารุดภายใน 3 วันท่าการ หลังจากผู้ใช้ไฟฟ้าแจ้งมิเตอร์ช่ารุด   
3.)  กรอกข้อมูลการสับเปลี่ยนมิเตอร์ ตามแบบฟอร์ม มต.15 เพ่ือแสดงหน่วยตัดตอนและให้กับ 
     ผู้ใช้ไฟฟ้า 
 

หมายเหตุ      หากไม่เป็นไปตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ทา่นสามารถติดต่อได้ที่ 
                  หัวหน้าแผนกมิเตอร์ โทร.02-581-7959-60 ต่อ. 15445 
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กรณีมิเตอร์ชํารุดจากการใช้งานของผู้ใช้   
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 

1.)  ให้ผู้ใช้ไฟฟ้าติดต่อแผนกมิเตอร์ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคในพ้ืนที่ 
2.)  แสดงสิทธิ ในสถานที่ใช้ไฟฟ้า   
3.)  ช่าระเงินค่ามิเตอร์ช่ารุดและ/หรือ อุปกรณ์ประกอบมิเตอร์ช่ารุด 
4.)  ใบเสร็จค่ามิเตอร์ช่ารุดและ/หรืออุปกรณ์ประกอบมิเตอร์ช่ารุดต้องเป็นใบเสร็จที่ออกจาก 
      ระบบเทา่นั้น  
5.)  วันที่พนักงานหรือตัวแทนสับเปลี่ยนมิเตอร์ช่ารุด ภายใน 3 วันหลังจากช่าระเงิน 
      ค่ามิเตอร์ช่ารุด 

              - หากผู้ใช้ไฟฟ้าอยู่บ้านลงนามในแบบฟอร์มการสับเปลี่ยนมิ เตอร์ มต.15    
               - หากผู้ใช้ไฟฟ้าไม่อยู่บ้าน พนักงานหรือตัวแทนจะน่าเอกสารแบบฟอร์ม 
                                   การสับเปลี่ยนมิเตอร์ มต. 15ใส่ไว้ในตู้จดหมาย   
 

ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 
1.)  รับเรื่องแจ้งจากผู้ใช้ไฟฟ้า   
2.)  ต้ังหนี้ค่ามิเตอร์ช่ารุดในระบบ 
3.)  สับเปลี่ยนมิเตอร์ช่ารุดภายใน 3 วันท่าการ หลังจากผู้ใช้ไฟฟ้าช่าระเงิน   
4.)  กรอกข้อมูลการสับเปลี่ยนมิเตอร์ ตามแบบฟอร์ม มต.15 เพ่ือแสดงหน่วยตัดตอนและให้กับ 
     ผู้ใช้ไฟฟ้า   
 

รายละเอียดมิเตอร์ชํารุด 


ขนาดมิเตอร์ ค่าธรรมเนียมมิเตอร์(บาท) 
5(15) แอมป์  1เฟส 717.00 

15(45) แอมป์  1เฟส 734.00 
30(100) แอมป์  1เฟส 1,559.00 
15(45) แอมป ์ 3เฟส 2,053.00 

30(100) แอมป์  3เฟส 2,409.00 
 
หมายเหตุ         ราคามิเตอร์ช่ารุดนี้ใช้ถึงวันที่ 31 ธันวาคม 2558  
                      หากไม่เป็นไปตามขัน้ตอนและระยะเวลาที่ก่าหนดท่านสามารถติดต่อได้ที่ 
                      หวัหน้าแผนกมิเตอร์ โทร. 02-581-7959-60 ต่อ. 15445 
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ค่าไฟฟ้าปรับปรุง (มเิตอร์ช ารุด-ละเมดิ) 

ผู้ให้บริการ (ลูกค้า) 
1.)  ตรวจสอบด่าเนินการรายที่ผิดปกติ    
2.)  หากพบรายที่ผิดปกติต้องชี้แจงรายละเอียดตามข้อมูลที่ตรวจสอบและให้ผู้ใช้ไฟเซ็นต์รับทราบหรือ 
     ถ้าไมพ่บผู้ใช้ไฟให้ใส่ที่ตู้ไปรษณีย์ (มีหลักฐานให้ผู้ใช้ไฟ  1  ชุด) 
3.)  ด่าเนินการปรับปรุงค่าไฟฟ้าตามสถิติการใช้ไฟที่หายไป 
            3.1)  พิจารณาจากสถิติค่าไฟฟ้าที่หายไป 
            3.2)  ใช้ข้อมูลหลังจากที่แกไ้ขหรือสับเปลี่ยนมิเตอร์ให้ถูกต้องเรียบร้อย   
            3.3)  พิจารณาจากสถิติการใช้ไฟก่อนช่ารุด 3-6 เดือน หรือหลังสับเปลี่ยนแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
4.)  ส่งหนังสือแจ้งผู้ใช้ไฟให้มาช่าระเงินและเมื่อแจ้งครั้งที่  1  ไมม่าติดต่อด่าเนินการ  จะส่งใบเตือนแจ้งครั้งที่ 2 
5.)  เมื่อแจ้งครั้งที่ 2 ไมม่าอาจจะถูกด่าเนินการงดจ่ายไฟ 
ผู้รับบริการ (กฟภ.) 
1.)  เมื่อได้รับเอกสารจากการไฟฟ้า ให้น่าหลักฐานนั้นมาช่าระเงิน ณ ส่านักงานการไฟฟ้า 
2.)  แตถ่้ามีข้อสงสัยโทรสอบถามได้ที่เบอร์ 02-581-7627 หรือมาพบหนักงานเจ้าหน้าที่ที่ส่านักงานการไฟฟ้า   
3.)  ถ้าท่านไม่มาติดต่อหรือชี้แจงประการใดท่านจะถูกงดจ่ายไฟ 
 
 
หมายเหตุ         หากไม่เป็นไปตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ทา่นสามารถติดต่อได้ที ่
                     หวัหน้าแผนกบัญชีและประมวลผล  โทร T.02-581-7627   
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การต่อกลบัมเิตอร์จากการงดจ่ายไฟฟ้า (กรณผู้ีใช้ไฟฟ้ารายย่อย)  

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
1.)  ผู้ใช้ไฟฟ้าช่าระค่าไฟฟ้าคงค้างทั้งหมดและค่าต่อกลับที่การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
2.)  ใบเสร็จคา่ไฟฟ้าและค่าต่อกลับที่ผู้ใช้ไฟฟ้าได้รับต้องเป็นใบเสร็จที่ออกจากระบบเท่านั้น 
3.)  หากถูกงดจ่ายไฟฟ้าเกิน 30 วัน แต่ไมถ่ึง 90 วัน ให้ช่าระเงินค่าประกนัใหม ่และท่าเรื่องรับเงินประกันคืน  
      ทีค่งเหลือหลังจากหักค่าไฟฟ้าแล้ว 
4.)  หากถูกงดจ่ายไฟฟ้าเกิน 90 วัน ใหย้ื่นค่าร้องขอติดตั้งมิเตอร์ใหม่ และท่าเรื่องรับเงินประกันที่คงเหลือ 
      หลังจากหักคาไฟฟ้าแล้ว   
ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 
 1.) ต่อกลับให้ผู้ใช้ไฟฟ้าหลังจากช่าระเงิน 
           - กรณี ถูกงดจ่ายไฟไม่เกนิ 7 วัน ต่อกลับไม่เกนิ 20.00 น. ภายในวันที่ช่าระเงิน   
           - กรณี ถูกงดจ่ายไฟเกนิ 7 วัน แต่ไมถ่ึง 30 วัน ตอ่กลับไมเ่กนิ 1 วัน หลังจากชา่ระเงิน   
           - กรณี ถูกงดจ่ายไฟเกนิ 7 วัน แต่ไมถ่ึง 30 วัน ตอ่กลับไมเกิน 1 วัน หลังจากชา่ระเงิน  
           - กรณี ถูกงดจ่ายไฟเกนิ 30 วัน แต่ไมถ่ึง 90 วัน หากเงินประกันถูกหักล้างค่าไฟฟ้าแล้วให้สร้างเงิน   
             ประกันเพื่อเรียกเก็บใหม ่และต่อกลับไมเกิน 1 วัน หลังจากช่าระเงิน   
รายละเอียดค่าต่อกลับ 

ขนาดมิเตอร์ ค่าต่อกลับ(บาท) 
5(15) – 30(100) แอมป์  1 เฟส 107.00 
15(45) – 30(100) แอมป์  3 เฟส 160.50 
มิเตอร์ประกอบ CT แรงต่่า ทุกขนาด 535.00 
มิเตอร์ประกอบ CT,VT ทุกขนาด 2,140.00 

 
หมายเหตุ         หากไม่เป็นไปตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ทา่นสามารถติดต่อได้ที ่
                     หวัหน้าแผนกบัญชีและประมวลผล  โทร. 0-2581-7627   
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ขอย้ายระบบจ าหน่ายเข้าทีผู้่ใช้ไฟ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)     
1.)  แสดงสิทธิในสถานที่ใช้ไฟ หรือส่าเนาโฉนดที่ดิน(ถ้ามี)   
2.)  แสดงบัตรประจ่าตัวประชาชน หรือบัตรประจ่าตัวข้าราชการ หรือบัตรประจ่าตัวพนักงานองค์การของรัฐ    
3.)  แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมีชื่ออยู่ 
4.)  ผู้ใช้ไฟอาจจะมอบอ่านาจให้ผู้อ่ืนไปท่าการแทนได้โดยท่าหนังสือมอบอ่านาจ ซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน    
      และปิดอากรแสตมป์  10 บาท ผู้รับมอบอ่านาจต้องน่าหลักฐานตามข้อ 1-3 ของผู้มอบมาแสดงด้วย   
5.) บัตรประจ่าตัวประชาชน และทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ่านาจ   
6.)  แผนที่โดยสังเขป   
7.)  ท่านสามารถแจ้งวันที่ต้องการด่าเนินการแก้ไข หาก PEA. ด่าเนินการได้กจ็ะด่าเนินการให้ตามความประสงค์   
8.)  ไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆทั้งสิ้น   
ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 
1.)  รับค่าร้อง(เม่ือคุณสมบัติของลูกค้าครบ)   
2.)  ด่าเนินการออกส่ารวจหน้างานร่วมกับทา่นในวันถัดไป หรือตามท่ีทา่นนัด   
3.)  เขียนผังประมาณการขออนุมัติ แฟ้มงานภายใน 5 วัน   
4.)  ส่งขออนุมัติจัดสรรงบประมาณกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
5.)  เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณแล้ว PEA.จะต้องแจ้งขอดับไฟด้านแรงสูงล่วงหน้า 7 วัน  หากเป็นแรงต่่าต้องแจ้ง 
     ขอดับไฟล่วงหน้า 3 วัน  
6.)  เมื่อสามารถดับไฟได้แล้วจะด่าเนินการภายใน 1 วัน   
 
หมายเหตุ           
-  หากไมเ่ป็นไปตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ท่านสามารถติดตอ่ได้ที่หัวหน้าแผนกปฏิบัติการ- 
   และบ่ารุงรักษา   โทร. 0-2581-7958   
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ขอแก้ไขเสาไฟฟ้าเอนเอยีง (ในพืน้ทีส่าธารณะ)  

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
1.)  แสดงบัตรประจ่าตัวประชาชน หรือโทรแจ้ง เบอร์    
2.)  แผนที่โดยสังเขป   
3.)  ไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆทั้งสิ้น   
ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 
1.)  รับเรื่อง 
2.)  ด่าเนินการออกส่ารวจหน้างานร่วมกับทา่นในวันถัดไป หรือตามท่ีทานนัด   
3.)  ขออนุมัติเบิกอุปกรณ์ (ถ้ามี)   
4.)  เมื่อได้รับอนุมัติ แล้ว PEA.จะต้องแจ้งขอดับไฟด้านแรงสูงล่วงหน้า 7 วัน  หากเป็นแรงต่่าต้องแจ้ง   
      ขอดับไฟล่งหน้า 3 วัน 
5.)  เมื่อสามารถดับไฟได้แล้วจะด่าเนินการภายใน 1 วัน   
 
หมายเหตุ 
-  หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่  หัวหน้าแผนกปฏิบัติการ- 
   และบ่ารุงรักษา โทร. 0-2581-7958   
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การขอเช่าฉนวนครอบสายไฟ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)     
1.)  แสดงบัตรประจ่าตัวประชาชนหรือบัตรประจ่าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ่าตัวพนักงาน องค์การของรัฐ   
2.)  แสดงทะเบียนบ้านที่ท่านมีชื่ออยู่ 
3.)  ผู้ขอใช้ไฟฟ้าอาจจะมอบให้ผู้อื่นไปท่าการแทนได้โดยท่าหนังสือมอบอ่านาจ  ซึ่งมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน   
      และปิดอากรแสตมป์  10 บาท ผู้รับมอบอ่านาจ ต้องน่าหลักฐานตามข้อ 1-3 ของผู้มอบอ่านาจไปแสดงด้วย   
4.)  บัตรประจ่าตัวประชาชน และทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ่านาจ   
5.)  แผนที่โดยสังเขป   
6.)  แจ้งความยาวสายไฟที่ต้องการครอบฉนวน   
7.)  จัดเตรียมเชือกไนล่อนความยาว 20 เมตร 2 เส้น ต่อการครอบสาย 1 เส้น 
8.)  ช่าระเงินค่าเช่าฉนวนครอบสาย   
9.)  ท่านสามารถแจ้งวันที่ต้องการให้ครอบฉนวนครอบสายไฟได้หากPEA. ด่าเนินการได้ก็จะด่าเนินการให้ 
      ตามความประสงค์       
10.) ค่าใช้จ่ายในการขอเช่าฉนวนครอบสายไฟต้องเป็นไปตามใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบเทานั้น 
        (ค่าติดต้ังรื้อถอน 500 บาท คาเช่าราคา  ตัว 10 บาท/ตัว/วัน)   
ผู้ให้บริการ (กฟภ.) 
1.)  รับค่าร้อง(เม่ือคุณสมบัติของลูกค้าครบ)   
2.)  คิดค่าใช้จ่ายตามจ่านวนฉนวนครอบสายที่ลูกค้าแจ้ง ณ วันยื่นค่าร้อง    
3.)  รับช่าระเงิน   
4.)  ติดต้ังฉนวนครอบสายไฟภายใน 2 วัน หรือตามวันที่ท่านแจ้งความประสงค์ 
 
หมายเหตุ 
-  หากไมเป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ท่านสามารถติดต่อได้ที่หัวหน้าแผนกปฏิบัติการ 
   และบ่ารุงรักษา  โทร. 0-2581-7958   
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คนืเงินค า้ประกนั (กรณีเลกิใช้ไฟฟ้า) 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
1.)  ท่าค่าร้อง 2 แบบ       
           1.1)  ค่าร้องยกเลิกการใช้ไฟ     
           1.2)  ค่าร้องขอคืนเงินประกัน 
2.)  หลักฐานประกอบค่าร้อง 

บุคคลธรรมดา นิติบุคล 
ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงาน 
องค์กรของรัฐ 

ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชนผู้มีอ่านาจลงนาม 

ส่าเนาทะเบียนบ้านที่ท่านมีชื่ออยู่ ส่าเนาทะเบียนบ้านผู้มีอ่านาจลงนาม 
ส่าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ใช้ไฟ หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  

(ไม่เกิน 1 เดือน) 
หนังสือมอบอ่านาจต้นฉบับติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
(กรณีมอบอ่านาจ) 

ส่าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ใช้ไฟ 

ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ่านาจ 
(กรณีมอบอ่านาจ) 

หนังสือมอบอ่านาจต้นฉบับติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
 
ส่าเนาบัตรประชาจ่าตัวประชาชนผู้มอบอ่านาจ 
(กรณีมอบอ่านาจ) 

ส่าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ่านาจ  
(กรณีมอบอ่านาจ) 

ส่าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ่านาจ 
(กรณีมอบอ่านาจ) 

3.)  หลังจากท่ีการไฟฟ้าด่าเนินการแล้วเสร็จภายใน 15 วัน (ท่าการ) ทา่นจะได้รับแจ้งจากการไฟฟ้าโดย SMS 
      หรือโทรศัพท์ติดต่อ....................................... 
4.)  วิธีการรับเงินคืนด้วยเงินสดหรือจ่ายเช็ค 
             4.1)  ลูกค้าตามคู่สัญญามาด้วยตนเองจ่านวนเงินไม่เกนิ 15,000 บาท (รับเงินสด)   

           แสดงบัตรประชาชนตัวจริงเมื่อรับเงิ      
             4.2)  ลูกค้าตามข้อ  4.1 จ่านวนเงินเกนิ 15,000 บาท (จ่ายเช็ค) 
             4.3)  ลูกค้าตามข้อ 4.1 กรณี มอบอ่านาจ (จ่ายเช็ค) 
             4.4) กรณีจดทะเบียนนิติบุคคล (จ่ายเช็ค) 
ผู้ให้บริการ 
1.)  ท่าค่าร้องยกเลิกการใช้ไฟฟ้าและค่าร้องขอคืนเงินประกันพร้อมหลักฐานประกอบ 
2.)  ท่าการถอดมิเตอร์ ตรวจสอบบันทึกหน่วย ท่าใบส่าคัญจ่ายภายใน 15 วัน (ท่าการ) 
3.)  ด่าเนินการส่ง SMS (กรณี จ่ายเงินสด) และถ้ารายใดจ่ายเป็นเช็คจะใช้โทรศัพท์ติดต่อโดยตรง 
หมายเหตุ  หากมีข้อสงสัยติดต่อสอบถามที่แผนกบัญชีและประมวลผล ได้ที่หัวหน้าแผนกบัญชีประมวลผล  
โทร. 02-581-7627 
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การจัดซ้ืออปุกรณ์ 

ผู้รับบริการ (กฟภ.) 
1.)  แจ้งความต้องการซื้ออุปกรณ์ ดังนี้    
         1.1)  ซ้ืออุปกรณ์ราคาไม่เกนิ  100,000 บาท ปิดประกาศระยะเวลา 3 วัน   
         1.2)  ซ้ืออุปกรณ์ราคาเกิน  100,000 บาท  ปิดประกาศราคากลาง และประกาศราคากลาง  
                  บนระบบของกฟภ. ระยะเวลา 3 วัน   
2.)  พิจารณาซื้ออุปกรณ์จากผู้ขายที่เสนอราคาต่่าสุด 
3.)  ต่อรองราคา   
4.)  ท่าใบสั่งซื้อ(PO) ส่งให้ผู้ขาย 
ผู้ให้บริการ (ลูกค้า) 
1.)  ต้องเป็นผู้ขายที่อยู่ในบัญชีผู้ขายกับ กฟภ. (Vender List) 
2.)  เสนอราคาอุปกรณ์ท่ีจะขายตามประกาศราคากลาง   
3.)  ยืนยันราคาขายตามที่การไฟฟ้าต่อรองราคา 
4.)  ลงนามยืนยันเป็นผู้ขายในใบสั่งซือ้ (PO) 
5.)  ส่งอุปกรณ์ตามใบสั่งซื้อ  ภายใน 30 วัน 
 
หมายเหตุ 
                -   หากพบพนักงานท่านใดไมท่่าตามข้อปฏิบัติ ข้างต้น  ให้แจ้งหัวหน้าแผนกคลังพัสดุบริการ   

โทร. 0-2518-7629 ต่อ. 27001 
                -    ทัง้นี้ ในการท่าธุรกรรมกับแผนกคลังพัสดุบริการไม่ต้องเสียคา่ใช้จ่ายใด ๆ ทัง้สิ้น   
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การตรวจรับอปุกรณ์ 

ผู้รับบริการ (กฟภ.) 
1.)  ส่งอุปกรณ์ตามใบสั่งซื้อ (PO) 
2.)  แนบเอกสารการส่งของ   
ผู้ให้บริการ (ลูกค้า) 
1.)  ตรวจรับอุปกรณ์ตามจ่านวน และมาตรฐานตามที่ กฟภ. ก่าหนด 
2.)  ลงนามรับสินค้า ภายในวันที่ส่งสินค้า 
 
หมายเหตุ 
               -    หากพบพนักงานท่านใดไมท่่าตามข้อปฏิบัติ ข้างต้นให้แจ้งหัวหน้าแผนกคลังพัสดุบริการได้ที่ 

โทร. 0-2518-7629 ต่อ. 27001 
               -    ทัง้นี้ในการท่าธุรกรรมกบัแผนกคลังพัสดุบริการไมต่้องเสียค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น   
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การเบิก-จ่ายอปุกรณ์ 

ผู้รับบริการ (พนักงานช่างควบคุมงานฯ) 
1.)  ส่งใบเบิกล่วงหน้า  1 วัน 
2.)  รอรับอุปกรณ์วันถัดไป 
3.)  ต้องตรวจสอบความถูกต้องของอุปกรณ์   
4.)  ลงนามรับอุปกรณ์   
ผู้ให้บริการ (แผนกคลังพัสดุบริการ) 
1.)  รับใบเบิกของล่วงหน้า  1 วัน 
2.  จา่ยอุปกรณ์ตามใบเบิกวันถัดไป 
3.  ลงนามจ่ายอุปกรณ์ 
 
หมายเหตุ  
              -   หากพบพนักงานท่านใดไมท่่าตามข้อปฏิบัติข้างต้น ให้แจ้งหัวหน้าแผนกคลังพัสดุบริการได้ที่ 

โทร. 0-2518-7629 ต่อ. 27001 
   -    ทัง้นี้ ในการท่าธุรกรรมกับแผนกคลังพัสดุบริการไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ 18 ~ 
 

 
การเบิกค่ารักษาพยาบาล 

ผู้รับบริการ (พนักงาน/ลูกจ้าง กฟภ.) 
1.)  ด่าเนินการเตรียมเอกสารดังนี้    
          -  แบบค่าร้องและใบส่าคัญจ่ายคา่รักษาพยาบาล 
          -  ใบเสร็จรับเงินตัวจริง 
          -  ใบรับรองแพทย์ 
          -  หนังสือรับรองยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ 
          - ใบแสดงรายการค่ารักษาพยาบาลประกอบใบเสร็จรับเงิน 
2.)  ผู้เบิกเซ็นต์ชื่อในช่องผู้เบิกให้เรียบร้อย 
3.)  เสนอหัวหน้าแผนกลงนามในชองผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
4.)  ยื่นแบบค่าร้อง และใบส่าคัญจ่ายเงินคา่รักษาพยาบาล  พร้อมหลักฐานประกอบที่แผนกบริหารงานทั่วไป 
ผู้ให้บริการ (แผนกบริหารงานทั่วไป) 
1.)  น่าแบบค่าร้องฯ มาด่าเนินการลงคุมรับเอกสาร 
2.)  ตรวจสอบเอกสารว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ และมีสิทธิเบิกค่ารักษา ได้ตามระเบียบของ กฟภ.หรือไม่ 
          -  ตรวจสอบภายใน 1 วัน 
          -  หากไมถู่กต้องจะส่งกลับให้แผนกเจ้าของเรื่อง ภายใน 1 วัน 
3.)  ด่าเนินการตั้งหนี้เบิกจ่ายในระบบ SAP   
4.)  น่าเสนอผู้บริหารลงนาม   
5.)  ลงสมุดคุมเลขท่ีในการตั้งหนี้                                1 วัน   
6.)  ส่งแผนกบัญชีประมวลผล 
7.)  จ่ายเงิน   
หมายเหตุ 
-  หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ท่านสามารถติดต่อหัวหน้าแผนกบริหารงานทั่วไปได้ที่ 
   โทร. 0-2581-6491 ต่อ 15421 
 
 
 
 
 



~ 19 ~ 
 

 
การตรวจใบส าคญั 

ผู้รับบริการ (พนักงาน/ลูกจ้าง กฟภ./ลูกค้า) 
1.)  ยื่นเอกสารการเบิก และเอกสารประกอบ 
2.)  เอกสารต้องผ่านการลงนามให้เรียบร้อย 
ผู้ให้บริการ (แผนกบริหารงานทั่วไป) 
1.)  ตรวจสอบเอกสาร ภายใน 1 วัน   
2.)  ต้ังหนี้    
3.)  ให้ผู้บริหารลงนาม                                3 วัน   
4.)  ส่งบัญชี 
5.)  รับเงิน (จันทร์ พุธ ศุกร์ ของทุกสัปดาห์)   
หมายเหตุ 
-  หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก่าหนด ท่านสามารถติดต่อหัวหน้าแผนกบริหารงานทั่วไปได้ที่ 
   โทร. 0-2581-6491 ต่อ 15421 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ 20 ~ 
 

 
การเลือ่นระดับต าแหน่งพนักงาน 

ผู้รับบริการ (พนักงาน กฟภ.) 
1.)  ให้หัวหน้าแผนกที่เกี่ยวข้องพิจารณาขออนุมัติเลื่อนระดับต่าแหน่ง เมื่อได้รับบันทึกแจ้งรายชื่อผู้ที่มีคุณสมบัติ  
      อยู่ในเกณฑ์ท่ีจะเลื่อนระดับได้ โดยระบุรายละเอียดของงานที่ท่าอยู่ปัจจุบัน เป็นบันทึก  1  ฉบับ  ต่อ  1 คน   
2.)  ให้แนบประวัติการท่างาน (ดู และ Print ได้จาก Extranet ใน intranet.pea.co.th) มาพร้อมกบั 
      บันทึกขออนุมัติ ฯ 
3.)  น่าเสนอผู้บริหารตามสายงานจนถึง ผจก. 
4.)  ข้อ  1-3  ด่าเนินการภายใน 7 วัน   
ผู้ให้บริการ (แผนกบริหารงานทั่วไป) 
1.)  ส่ารวจ ตรวจสอบคุณสมบัติตามระเบียบหลักเกณฑ์ของ กฟภ.และท่าบันทึกแจ้งรายชื่อผู้ที่อยู่ใน 
      เกณฑ์ให้แผนกท่ีเกี่ยวข้อง  ทุก  1  เดือน   
2.)  เมื่อได้รับบันทึกขออนุมัติ ฯ ด่าเนินการดังนี้  
      2.1)  พนักงานวิชาชีพระดับ 3-5 และนักวิชาการระดับ 6 (มีได้ไมจ่่ากัดจ่านวน) 
              2.1.1)  น่าเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ / ไม่เห็นชอบ  ภายใน 7 วัน 
              2.1.2)  เห็นชอบ / จัดท่าบันทึกขออนุมัติ ฯ ส่งเขต                              
              2.1.3)  ไมเ่ห็นชอบ / แจ้งแผนกที่รับบริการทราบ 
      2.2)  พนักงานวิชาชี พระดับ 6-7 และนักวิ ชาการระดับ 7 (มีได้ตาม %)   
              2.2.1)  นัดวันคณะกรรมการพิจารณา  ไตรมาสละ  1 ครัง้   
              2.2.2)  ผู้ผ่านการคัดเลือก / จัดท่าบันทึกขออนุมัติ ฯ ส่งเขต 
              2.2.3)  ผู้ไมผ่่านการคัดเลือก / แจ้งแผนกท่ีรับบริการทราบ   
 

หมายเหตุ 
             -  แผนกบริหารงานทั่วไปติดตามสอบถามบุคลากรเขต ทุกเดือนที่จัดส่งเรื่องไป และรายงานในที่ประชุม 
               ประจ่าเดือนของการไฟฟ้าฯ ทราบ โทร. 0-2581-6491 ต่อ 15421 
 
 

 

 

 

1 วัน 

1 วัน 


