
คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนการจดัเกบ็ขอ้มูลปริมาณการใชพ้ลงังานและ
ทรัพยากรของ กฟภ. 

 
สายงานกจิการสังคมและส่ิงแวดล้อม 
ฝ่ายสังคมและส่ิงแวดล้อม 
กองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดล้อม  

 

อนุมัติ 
 

(ลงช่ือ)     .  
                     (นายสมภพ เตง็ทบัทิม) 
ต าแหน่ง  รองผูว้า่การกิจการสงัคมและส่ิงแวดลอ้ม 
            30        /      สิงหาคม      /    2561    .              

A-WM-01 
 



 

ค าน า 
 
กองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดลอ้ม (กพส.) มีหนา้ท่ีความรับผิดชอบในการจดัเก็บ

ขอ้มูลปริมาณการใชพ้ลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. เพื่อจดัท ารายงานดา้นสังคมและส่ิงแวดลอ้ม
ของ กฟภ. เผยแพร่หน่วยงานทั้ งภายในและภายนอกองค์กร พร้อมทั้ งจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานท่ีเป็นตวัช้ีวดัตามบนัทึกขอ้ตกลงประเมินผลการด าเนินงานวสิาหกิจ 

ดังนั้น กองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดล้อม (กพส.) จึงได้จดัท าคู่มือปฏิบติังาน 
(Work Manual) เพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ภายในการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ไดรั้บทราบแนวทางในการ
ปฏิบติังานให้เป็นรูปแบบเดียวกนั ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการปฏิบติัเก่ียวกบักระบวนการจดัเก็บ
ขอ้มูลปริมาณการใชพ้ลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. ส่งผลให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งปฏิบติังานได้
อยา่งมีมาตรฐาน รวดเร็ว และถูกตอ้ง  

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะหรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกวิเคราะห์
และประเมินผล (ผวป.) กองแผนและพัฒนาสังคมและส่ิงแวดล้อม (กพส.) ฝ่ายสังคมและ
ส่ิงแวดลอ้ม (ฝสส.) โทร. 9916 

  
 

 
แผนกวเิคราะห์และประเมินผล 

                                                                       กองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดลอ้ม 
                                                                    ฝ่ายสังคมและส่ิงแวดลอ้ม 

                                                                    สายงานกิจการสังคมและส่ิงแวดลอ้ม 
                                                                   สิงหาคม 2561 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อแสดงกระบวนการจดัเก็บข้อมูลปริมาณการใช้พลังงานและทรัพยากรของ กฟภ.       

ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งไดมี้ความรู้ความเขา้ใจในกระบวนการ และสามารถด าเนินการบนัทึกขอ้มูลปริมาณ
การใชพ้ลงังานและทรัพยากรไดอ้ยา่งครบถว้นและถูกตอ้งตามความเป็นจริง 
 
2. ขอบเขต 

วิธีการปฏิบติังานกระบวนการจดัเก็บข้อมูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากรของ 
กฟภ. ครอบคลุมขั้นตอนการบนัทึก ติดตาม และตรวจสอบข้อมูลปริมาณการใช้พลังงานและ
ทรัพยากร ผา่นระบบ SAP 
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 เจา้หนา้ท่ีบญัชี  หมายถึง พนกังานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคผูรั้บผิดชอบบนัทึกเอกสาร
ทางบญัชีผ่านระบบ SAP ของแต่ละหน่วยงาน อาทิ แผนกบริหารงานทัว่ไป (ผบห.) แผนกบญัชี
และการเงิน (ผบง.) เป็นตน้ 

3.2 หน่วยงานติดตามและตรวจสอบ  หมายถึง หน่วยงานท่ีไดรั้บมอบหมายติดตามและ
ตรวจสอบผลการกรอกข้อมูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากรผ่านระบบ SAP ของแต่ละ     
สายงาน อาทิ กองจดัการงานทัว่ไป (กจท.) กองอ านวยการ (กอก.) เป็นตน้ 

3.3 หน่วยงานวิเคราะห์และรายงานผล  หมายถึง หน่วยงานท่ีไดรั้บมอบหมายในการ
วิเคราะห์และจดัท ารายงานผลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. อาทิ กองส่งเสริม
อนุรักษ์พลงังาน (กสพ.) กองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดลอ้ม (กพส.) กองจดัการโครงการ
สังคมและส่ิงแวดลอ้ม (กคส.) เป็นตน้ 

3.4 ก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse gas : GHG)  หมายถึง ก๊าซท่ีมีคุณสมบติัในการดูดซบั
คล่ืนรังสีความร้อน หรือรังสีอินฟราเรดไดดี้ และมีส่วนท าให้เกิดสภาวะเรือนกระจก (ภาวะโลก
ร้อน) สามารถค านวณไดโ้ดยการน าปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากรคูณค่าสัมประสิทธ์ิการ
ปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Emission Factor) 
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3.5 ประเภทตวัช้ีวดั 

รหสับญัชี ประเภทตวัช้ีวดั หน่วย 
53030010 กระดาษ A3 รีม 
53030010 กระดาษ A4 รีม 
53030010 อุปกรณ์ส านกังานอ่ืนๆ - 
53039010 แก๊สโซฮอล ์95 ลิตร 
53039010 แก๊สโซฮอล ์91 ลิตร 
53039010 แก๊สโซฮอล ์E20 ลิตร 
53039010 แก๊สโซฮอล ์E85 ลิตร 
53039010 ดีเซล ลิตร 
53039010 อ่ืนๆ - 
53031030 ไฟฟ้าส านกังาน* กิโลวตัตช์ัว่โมง 
53031020 ประปานครหลวง ลูกบาศกเ์มตร 

53031020 ประปาส่วนภูมิภาค ลูกบาศกเ์มตร 

* หมายเหตุ ไฟฟ้าส านกังาน ไดแ้ก่ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค (ส านกังานใหญ่), PEA Shop 
และ Mobile Front Office 

3.6 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ใน    
การเขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอน   
ในกระบวนการท างาน 

3.6.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

3.6.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

3.6.3 คือ การตดัสินใจ 

3.6.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่ มือปฏิบัติงาน  (Work Manual )  

3 

 

  กระบวนการจัดเกบ็ข้อมูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. |  กองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดล้อม 

 

4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1  เจา้หนา้ท่ีบญัชี  ท าหนา้ท่ีบนัทึกเอกสารทางบญัชี และบนัทึกปริมาณการใชพ้ลงังาน

และทรัพยากรของ กฟภ. ผา่นระบบ SAPใหแ้ลว้เสร็จภายในวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป 
4.2 หน่วยงานติดตามและตรวจสอบ  ท าหนา้ท่ีติดตามและตรวจสอบผลการบนัทึกขอ้มูล

ปริมาณการใชพ้ลงังานและทรัพยากรผา่นระบบ SAP ใหแ้ลว้เสร็จภายในวนัท่ี 10 ของเดือนถดัไป 
4.3 หน่วยงานวิเคราะห์และรายงานผล  ท าหน้าท่ีวิเคราะห์และจดัท ารายงานผลปริมาณ

การใชพ้ลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. ใหแ้ลว้เสร็จภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3.6.5 คือ จุดเ ช่ือมต่อระหว่างขั้ นตอน เ ช่น กรณี        

การเขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.6.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

3.6.7  คือ ฐานขอ้มูล 

3.6.8 คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด

ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ : จัดเก็บขอ้มูลปริมาณการใช้พลงังาน
และทรัพยากรของ กฟภ. 

ผูรั้บผิดชอบ : กองแผนและพฒันาสังคมและ
ส่ิงแวดลอ้ม 

ตัว ช้ี ว ัดของกระบวนการ : ด า เ นินการ
วิเคราะห์และจดัท ารายงานผลปริมาณการใช้
พลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. แลว้เสร็จ
ภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

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

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

พิมพใ์บส าคญัจ่าย 
 

 

1 

 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี/
กระบวนการ
บนัทึกเอกสาร
ทางบญัชี
ประเภท

ใบก ากบัสินคา้
ผูข้าย (KR) 

 

ภายในวนัท่ี 
5 ของเดือน
ถดัไป 

 

2 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

3 

บนัทึกขอ้มูลปริมาณการใช้
พลงังานและทรัพยากร 

ผา่นโปรแกรมจดัเกบ็ขอ้มูล
ปริมาณการใชพ้ลงังานและ

ทรัพยากรของ กฟภ. 
 

 

 เลขท่ีเอกสาร
จากการบนัทึก
เอกสารทาง
บญัชีประเภท 
ใบก ากบัสินคา้
ผูข้าย (KR) 

 

 จุดเร่ิมตน้ 

 ใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากบัภาษี/ 
ใบแจง้หน้ี 

 

ขอ้มูลทางบญัชี 
ในระบบ SAP 

 

 ใบส าคญัจ่าย 
 

 

จุดส้ินสุด 

 
กตจ., กบญ./
ตรวจสอบ 

 

 เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

ภายในวนัท่ี 
5 ของเดือน
ถดัไป 

 

 

หน่วยงานติดตามและ 
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มูล N 

 

หน่วยงานวิเคราะห์และรายงานผล 

Y 

วิเคราะห์ และจดัท ารายงานผล 
ปริมาณการใชพ้ลงังานและ

ทรัพยากรของ กฟภ. พร้อมทั้ง
ค  านวณปริมาณการปล่อย 

ก๊าซเรือนกระจก  
 

 

 รายงานผล
ปริมาณการใช้
พลงังานและ
ทรัพยากรของ 

กฟภ. 

4 กวป./รวบรวม
และจดัท า
รายงานผล

เสนอผูบ้ริหาร
ระดบัสูง  

ภายในวนัท่ี 
10 ของเดือน

ถดัไป 
 

ภายในวนัท่ี 
15 ของเดือน

ถดัไป 
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6. ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชี บนัทึกข้อมูลปริมาณการใช้พลังงานและทรัพยากรผ่านโปรแกรม

จดัเก็บขอ้มูลปริมาณการใชพ้ลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. (ZAPE007) ให้แลว้เสร็จภายในวนัท่ี 5 
ของเดือนถดัไป 

6.2 หน่วยงานติดตามและตรวจสอบ ติดตามผลการบนัทึกขอ้มูลปริมาณการใชพ้ลงังาน
และทรัพยากร ผ่านโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลปริมาณการใช้พลังงานและทรัพยากรของ กฟภ. 
(ZAPE007) และแจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งหากยงัไม่ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลให้แลว้เสร็จภายในวนัท่ี 10 
ของเดือนถดัไป 

6.3 หน่วยงานวิเคราะห์และรายงานผล วิเคราะห์และจดัท ารายงานผลปริมาณการใช้
พลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. ใหแ้ลว้เสร็จภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป เพื่อให้กองวิเคราะห์
และประเมินผลองคก์ร (กวป.) น าเสนอผูบ้ริหารระดบัสูงรับทราบต่อไป 

 
7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่ กิจกรรม 
ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. บนัทึกข้อมูลปริมาณการใช้พลังงานและ
ทรัพยากรผ่านโปรแกรมจัดเก็บข้อมูล
ปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากรของ 
กฟภ. (ZAPE007)  

1.1 ความถูกตอ้งของใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบั
ภาษี/ใบแจง้หน้ี เพื่อประกอบการบนัทึก
ขอ้มูลปริมาณการใชพ้ลงังานและทรัพยากร 

1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (ภายในวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป) 

2. ติดตามและตรวจสอบผลการบนัทึกขอ้มูล
ปริมาณการใชพ้ลงังานและทรัพยากร 

2.1 ร้ อ ย ละความครบถ้วนของจ า นวน        
การบนัทึกขอ้มูลปริมาณการใช้พลงังาน
และทรัพยากร 

2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (ภายในวนัท่ี 10 ของเดือนถดัไป) 

3. วิ เคราะห์และจัดท ารายงานผลปริมาณ    
การใชพ้ลงังานและทรัพยากร 

3.1 ความครบถ้วนถูกต้องของการบันทึก
ขอ้มูลปริมาณการใชพ้ลงังานและทรัพยากร 

3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (ภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป) 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 มาตรฐานระยะเวลาด าเนินการ 

ระยะเวลาด าเนินการกระบวนการจัดเก็บข้อมูลปริมาณการใช้พลังงานและ
ทรัพยากรของ กฟภ. ตั้งแต่การบนัทึกขอ้มูล ติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห์และจดัท ารายงานผล ให้
แลว้เสร็จภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป 

7.2.2 มาตรฐานคุณภาพงาน 
มีคู่มือปฏิบติังานโปรแกรมจดัเก็บขอ้มูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากร

ของ กฟภ. (PEA Resource Utilization Program) (ZAPE007) เพื่อให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งสามารถ
ปฏิบติังานในแนวทางเดียวกนั 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.  ผงัการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 

 
2. มาตรฐานงาน 
 
3.  ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โ ป ร แ ก ร ม ส า เ ร็ จ รู ป อ่ื น ๆ /
เ ค ร่ื อ ง มื อ อ่ืนๆ  ท่ี ใ ช้ ใ นก า ร
ปฏิบติังาน 
 
4.  การปรับปรุงแก้ไขตามผล   
การตรวจติดตาม 

 
 
 
 
 
 

คณะท างาน/ 
ทีมงานของ 
หน่วยงานท่ี 
เก่ียวขอ้ง 

ผูป้ฏิบติังาน/ 
หน่วยงานเจา้ของ 
กระบวนงานท่ี 

เก่ียวขอ้ง 

ปีละ 1 คร้ัง 
ภายใน 

เดือนธนัวาคม 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่ มือปฏิบัติงาน  (Work Manual )  

7 

 

  กระบวนการจัดเกบ็ข้อมูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. |  กองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดล้อม 

 

9. เอกสารอ้างอิง  
คู่มือปฏิบติังาน TN-BO-FMS-APE007-โปรแกรมจดัเก็บขอ้มูลปริมาณการใชพ้ลงังานและ

ทรัพยากรของ กฟภ.-0001 
 

10. ระบบ  SAP/ร ะบบ  Software/โ ป รแกรมส า เ ร็ จ รู ป อื ่น ๆ / เ ค รื่ อ ง มือ อื ่น ๆ  ที ่ ใ ช้ ใ น   
การปฏิบัติงาน 

10.1  ระบบ SAP 
10.1.1 โปรแกรมจัดเก็บข้อมูลปริมาณการใช้พลังงานและทรัพยากรของ กฟภ.  

ค  าสั่ง ZAPE007 (ด าเนินการในขั้นตอนท่ี 1 3 และ4) 
10.1.2 โปรแกรม Payment Voucher ค าสั่ง ZAPF001 (ด าเนินการในขั้นตอนท่ี 2) 
10.1.3 โปรแกรมใบส าคญัจ่ายหักลา้งเงินยืมพนกังาน ค าสั่ง ZAPF008 (ด าเนินการ

ในขั้นตอนท่ี 2) 
10.2 โปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel) (ด าเนินการในขั้นตอนท่ี 4) 
10.3 โปรแกรม Adobe Acrobat Pro (ด าเนินการในขั้นตอนท่ี 4) 
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ภาคผนวก 
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ขั้นตอนการใช้ระบบ SAP ทีเ่กีย่วข้อง 
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ข้ันตอนการใช้โปรแกรมจัดเกบ็ข้อมูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. 
 
ทางผา่น เมนู SAP > รายงาน/แบบฟอร์ม/Interface/ตารางท่ีเขียนเพิ่มการบญัชี (FI) 

> รายงาน (Reports) > บญัชีเจา้หน้ี (AP Reports) > ZAPE007 – โปรแกรม
จดัเก็บขอ้มูลปริมาณการใชพ้ลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. 

รหสัการท ารายการ 
(Transaction Code)  

ZAPE007 

 
1.  หน้าจอโปรแกรมจัดเกบ็ข้อมูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. 

 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย ประเภท วธีิปฏิบัติ หมายเหตุ 
รหสับริษทั ระบุรหสับริษทั R ระบุรหสับริษทั 9000 

เสมอ 
ค่าตั้งตน้ 
“9000” 

ปีบญัชี ปีบญัชี R ระบุปีบญัชีท่ีตอ้งการ ค่าตั้งตน้เป็น 
ปีปัจจุบนั 

งวด ระบุงวดท่ีตอ้งการ R ระบุงวดท่ีตอ้งการ ค่าตั้งตน้เป็น
งวดปัจจุบนั 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย ประเภท วธีิปฏิบัติ หมายเหตุ 
รหสับญัชี รหสับญัชี O ระบุรหสับญัชีท่ีเป็น

ประเภทตวัช้ีวดัท่ีตอ้งการ 
หากระบุรหสั
บญัชีท่ีไม่ได้
ก าหนดใน
ตารางก าหนด
ประเภทตวัช้ีวดั
โปรแกรมจะไม่
ดึงขอ้มูลของ
รหสับญัชีนั้นๆ 
มาแสดง 

 ระบุ
รายละเอียดการ
ใชพ้ลงังานและ 
ทรัพยากร 

แสดงรายละเอียด 
ประเภทและปริมาณ
การใชท้รัพยากร 

O เลือกเม่ือตอ้งการระบุ
รายละเอียด ประเภทและ
ปริมาณการใชท้รัพยากร 

ค่าตั้งตน้จะ
เลือกท่ี
ทางเลือกน้ี 

เขต (A-L,Z) เขต (A-L,Z) ตอ้งระบุ
อยา่งใด
อยา่ง
หน่ึง 

ระบุเขต (A-L,Z)  
ท่ีตอ้งการ 

 

ประเภทธุรกิจ ประเภทธุรกิจ ระบุประเภทธุรกิจ  
ท่ีตอ้งการ 

 

เลขท่ีเอกสาร เอกสารบนัทึกบญัชี
ประเภท KR 

ระบุเลขท่ีเอกสารบนัทึก
บญัชีประเภท KR  
ท่ีตอ้งการระบุรายละเอียด 

หากระบุเลขท่ี
เอกสารท่ีไม่ใช่
ประเภท KR 
โปรแกรมจะไม่
ดึงขอ้มูล
เอกสารนั้นๆ 
มาแสดง 

ศูนยต์น้ทุน ศูนยต์น้ทุนของ
รายการบญัชี 

O ระบุศูนยต์น้ทุนของ
รายการบญัชี 

 

ช่ือผูใ้ช ้ SAP User ท่ีเป็นผู ้
บนัทึกรายการบญัชี 

O ระบุ SAP User ท่ีเป็น 
ผูบ้นัทึกรายการบญัชี 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย ประเภท วธีิปฏิบัติ หมายเหตุ 
 แสดงเฉพาะ
รายการท่ียงั
ไม่ไดบ้นัทึก
รายละเอียด
เท่านั้น 

แสดงเฉพาะรายการ
ท่ียงัไม่ไดบ้นัทึก
รายละเอียดเท่านั้น 

O เลือกเม่ือตอ้งการแสดง
เฉพาะรายการท่ียงัไม่ได้
บนัทึกรายละเอียดเท่านั้น
(สถานะสีแดงเท่านั้น) 

 

 รายงานสรุป รายงานสรุปขอ้มูล
การใชท้รัพยากร
ของ กฟภ. 

O เลือกเม่ือตอ้งการแสดง
รายงานสรุปขอ้มูลการใช้
ทรัพยากรของ กฟภ. 

 

 เขต (A-L,Z) แสดงขอ้มูลสรุป
ตามเขต 

O เลือกเม่ือตอ้งการแสดง
ขอ้มูลสรุปตามเขต 

 

O ระบุเขตท่ีตอ้งการ  
 สนญ. แสดงขอ้มูลสรุป

ของ สนญ. 
O เลือกเม่ือตอ้งการแสดง

ขอ้มูลสรุปของ สนญ. 
 

ศูนยต์น้ทุน ศูนยต์น้ทุนของ 
สนญ. 

O ระบุศูนยต์น้ทุนของ 
สนญ. ท่ีตอ้งการ 

 

 สายงาน แสดงขอ้มูลสรุป
ตามสายงาน 

O เลือกเม่ือตอ้งการแสดง
ขอ้มูลสรุปตามสายงาน 

 

กลุ่มสายงาน สายงานตามท่ี
ก าหนดไวใ้นตาราง
เก็บ Standard 
Hierarchy 
Customized Table : 
ZCO_STDHIER 

O ระบุสายงานท่ีตอ้งการดู
รายงาน 

 

งวดท่ีล็อค งวดรายงานท่ี
ตอ้งการล็อค 

O ระบุงวดรายงานท่ีตอ้งการ
ล็อคไม่ใหก้ารแกไ้ขข้อ้มูล
ไดอี้ก 

 

(หมายเหตุ : จากตารางขา้งตน้ , ท่ีคอลมัน์ “ประเภท”; “R”= ตอ้งระบุเสมอ, “O” = สามารถเลือกได)้ 
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2.  การบันทกึข้อมูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากร 

 - ระบุค่าใน Selection Screen และเลือก “ระบุรายละเอียดการใชพ้ลงังานและทรัพยากร” 

 
 
 - กดปุ่ม        จะแสดงผลตามการประมวลผลท่ีเลือก 
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 - กด  เลือกบรรทดัรายการท่ีตอ้งการกรอกขอ้มูลรายละเอียดการใชท้รัพยากร 

 
 
 - กรอกขอ้มูลประเภท จ านวนเงิน และปริมาณการใชท้รัพยากร และกดปุ่ม  

 
  
 - สถานะรายการท่ีกรอกขอ้มูลแลว้เปล่ียนจากสีแดงเป็นสีเขียว 
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 - กรณีตอ้งการลบรายการขอ้มูลท่ีกรอกไปแลว้สามารถกดปุ่ม            และกดปุ่ม 

 
 
 - กรณีตอ้งการยกเลิกการแกไ้ขสามารถกดปุ่ม                  ได ้
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3. การตรวจสอบรายละเอียดการบันทกึข้อมูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากร 

 - กรณีเลือกบรรทดัรายการมากกวา่ 1 บรรทดั โปรแกรมแสดงขอ้ความผิดพลาด “บนัทึกขอ้มูล
ไดที้ละ 1 รายการ” 

 
 
 - เม่ือเลือกประเภทตวัช้ีวดั โปรแกรมจะดึงหน่วยของแต่ละประเภทตวัช้ีวดัจากตารางก าหนด
ประเภทตวัช้ีวดัมาแสดงให้ โดยผูใ้ช้งานตอ้งกรอกปริมาณ และกรณีท่ีเลือกประเภทตวัตวัช้ีวดัท่ี
ไม่ไดร้ะบุหน่วยในตารางก าหนดประเภทตวัตวัช้ีวดั เช่น วสัดุส านกังานอ่ืนๆ เป็นตน้ โปรแกรมจะ
ปิดช่องปริมาณ เน่ืองจากไม่จ  าเป็นตอ้งกรอก 

ตารางก าหนดประเภทตวัช้ีวดั 
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หนา้จอกรอกขอ้มูลกรณีเลือกประเภทตวัช้ีวดัท่ีมีการก าหนดหน่วย 

 
 
หนา้จอกรอกขอ้มูลกรณีเลือกประเภทตวัช้ีวดัท่ีไม่มีการก าหนดหน่วย 
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 - กรณีไม่เลือกประเภทตวัช้ีวดั โปรแกรมแสดงขอ้ความผดิพลาด “กรุณาระบุประเภทตวัช้ีวดั” 

 
 
 - กรณีไม่ระบุจ านวนเงิน โปรแกรมแสดงข้อความผิดพลาด “กรุณาระบุจ านวนเงิน ส าหรับ
รายการ <ประเภทตวัช้ีวดั>” 
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 - กรณีระบุจ านวนเงินส าหรับแต่ละรายการแลว้จ านวนเงินรวมไม่เท่ากบัจ านวนเงินท่ีดึงมาจาก
เอกสารทางบญัชี โปรแกรมแสดงขอ้ความผดิพลาด “จ านวนเงินไม่ถูกตอ้ง” 

 
 
 - กรณีระบุประเภทเดียวกนัมากกว่า 1 รายการ โปรแกรมแสดงขอ้ความ “กรุณาแกไ้ขประเภท
เน่ืองจากระบุซ ้ ากนั” 
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 - กรณีกรอกยอดเงินกบัปริมาณไม่สัมพนัธ์กนั โปรแกรมแสดงขอ้ความผิดพลาด “<ประเภท
ตวัช้ีวดั> ระบุจ านวนเงินกบัปริมาณไม่สอดคลอ้งกนั” 

 
 
 - กรณีกรอกปริมาณเป็นทศนิยมส าหรับประเภทตวัช้ีวดัท่ีต้องกรอกปริมาณเป็นจ านวนเต็ม 
โปรแกรมแสดงข้อความผิดพลาด “กรุณาระบุปริมาณส าหรับรายการ <ประเภทตวัช้ีวดั> เป็น
จ านวนเตม็” 
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 - กรณีกรอกปริมาณเป็น 0 โปรแกรมแสดงขอ้ความแจง้เตือน “<ประเภทตวัช้ีวดั> ระบุปริมาณ
เป็น 0” 

 
 
4. การกลบัรายการเอกสารทางบัญชี 

 - ในกรณีท่ีเอกสารทางบญัชีมีการกลบัรายการในงวด โปรแกรมแสดงสถานะของเอกสารตน้ทาง
และเอกสารกลบัรายการเป็นสีเหลือง และปิดฟิลด์ Check Box เป็นสีเทา เพื่อให้ผูใ้ช้งานไม่ตอ้ง    
เข้าไปกรอกรายละเอียด และหากเอกสารต้นทางมีการกรอกข้อมูลประเภทและปริมาณการใช้
ทรัพยากรแลว้ เม่ือผูใ้ชง้านกลบัรายการเอกสารนั้นๆ โปรแกรมจะลบขอ้มูลท่ีเคยกรอกไปแลว้ออก 

แสดงขอ้มูลก่อนกลบัรายการในงวด 

 
 
แสดงขอ้มูลหลงักลบัรายการในงวด 
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 - ในกรณีท่ีเอกสารทางบญัชีมีการกลบัรายการข้ามงวด โปรแกรมแสดงสถานะสีเขียวส าหรับ
รายการท่ีกรอกขอ้มูลแล้วและคดัลอกข้อมูลประเภทและปริมาณการใช้ทรัพยากรของเอกสาร      
ตน้ทางมากรอกแบบกลบัขาใหก้บัเอกสารกลบัรายการ 

แสดงขอ้มูลก่อนกลบัรายการขา้มงวด 

 
 
แสดงขอ้มูลหลงักลบัรายการขา้มงวด 

 
 
5.  การติดตามผลการบันทกึข้อมูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากร 

 - ระบุเขต/ประเภทธุรกิจ/ศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบติดตามและตรวจสอบใน 
Selection Screen และเลือก “ระบุรายละเอียดการใชพ้ลงังานและทรัพยากร” 
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 - กด  แสดงเฉพาะรายงานท่ียงัไม่ไดบ้นัทึกรายละเอียดเท่านั้นเพื่อติดตามผลการบนัทึกขอ้มูล
ปริมาณการใชพ้ลงังานและทรัพยากร 

 
 
6.  การเรียกรายงานผลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากร 

 - ระบุค่าใน Selection Screen และเลือก “รายงานสรุป” 
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 - กดปุ่ม        จะแสดงผลตามการประมวลผลท่ีเลือก โดยรายงานสรุปมี 3 รูปแบบ ดงัน้ี 

รายงานสรุปตามเขต 

 
 
รายงานสรุปตาม สนญ. 
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รายงานสรุปตามสายงาน 

 
 

7. การประมวลผลแบบแบ็คกราวน์ 

 - หนา้จอ “ZAPE007 โปรแกรมจดัเก็บขอ้มูลปริมาณการใชพ้ลงังานและทรัพยากรของ กฟภ.” 
หลงัจากระบุค่าหนา้จอตามท่ีตอ้งการแลว้ เลือก Menu Bar : โปรแกรม > ด าเนินการในแบค็กราวน ์
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 - หนา้จอ “พารามิเตอร์การพิมพแ์บบแบค็กราวน์” เลือก       หรือ Enter 

 
  
 - หนา้จอ “Start Time” เลือก Immediate เพื่อประมวลผลทนัที และกด Save  

 
  
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่ มือปฏิบัติงาน  (Work Manual )  

27 

 

  กระบวนการจัดเกบ็ข้อมูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. |  กองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดล้อม 

 

 - หรือ เลือก Date/Time เพื่อก าหนดวนั/เวลาในการประมวลผล และกด Save 

 
 

 - จากนั้นให้ไปดูผลลพัธ์ของการประมวลผลท่ี T-Code : SM37 หนา้จอ “Simple Job Selection” 
ระบุขอ้มูลตามตาราง ดงัน้ี 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย ประเภท ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Job name ช่ือของ Job ท่ีด าเนินการ R ระบุค่า “ZAPE007”  
User name ช่ือของผูใ้ชง้านท่ี

ด าเนินการ Job น้ี 
R ระบุช่ือผูด้  าเนินการเรียก

รายงาน 
 

Job start condition 
From จากวนัท่ี R ระบุงวดท่ีตอ้งการ  
To ถึงวนัท่ี R ระบุงวดท่ีตอ้งการ  
(หมายเหตุ : จากตารางขา้งตน้ , ท่ีคอลมัน์ “ประเภท”; “R”=ตอ้งระบุเสมอ) 
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กดปุ่ม                       เพื่อดูผลลพัธ์ของ Job ท่ีด าเนินการ โดยสถานะของการประมวลผลมีรายละเอียด 
ดงัน้ี  
 -  หมายถึง อยูร่ะหวา่งการประมวลผล 
 -  หมายถึง ประมวลผลส าเร็จเรียบร้อยแลว้ 
 -  หมายถึง ประมวลผลผดิพลาด 
 
 - หนา้จอ “Job Overview” เม่ือประมวลผลรายงานเรียบร้อยแลว้ โดยสถานะของการประมวลผล
เป็น Complete ใหเ้ลือก Check box ท่ี Job ท่ีตอ้งการดูรายงาน และกดเลือกสปูล             เพื่อดูขอ้มูล  
รายงาน 
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 - หนา้จอ “ตวัควบคุมเอาทพ์ุท : รายการค าขอสปูล” ตรวจสอบจ านวนหนา้ ทั้งหมดของรายงาน 

 
 

 - เลือกเมนู ไปท่ี > แสดงค าขอ > การก าหนดค่า 

 
 

 - หนา้จอ “การก าหนดค่าส าหรับการแสดงค าขอสปูล” ในส่วนของพื้นท่ีการแสดงเลือกจ านวน
หนา้ใหค้รอบคลุมจ านวนหนา้ของขอ้มูลรายงานจากนั้นเลือก 
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 - เลือก Check box ท่ีรายการสปูล จากนั้น เลือก        หรือคลิกเลือก ปภ.         เพื่อดูขอ้มูลท่ี
ด าเนินการไวใ้นสปูล 

 
 

 - หนา้จอ “การแสดงแบบกราฟฟิกของค าขอสปูล <เลขท่ีสปูล> ในระบบ PED” จะแสดงขอ้มูล
รายงานตามตอ้งการ 

รายงานรายละเอียด 
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รายงานสรุปตามเขต 

 
 
รายงานสรุปตาม สนญ. 
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รายงานสรุปตามสายงาน 

 
 
 - หนา้จอ “การแสดงแบบกราฟิกของค าขอสปูล <เลขท่ีสปูล> ในระบบ PED” สามารถ Export 
ขอ้มูล ท าไดโ้ดยคลิกเลือก           เลือก “ไม่แปลง” เพื่อท าการส่งออกเป็น Text File หรือ เลือก 
“สเปรดชีท” เพื่อท าการส่งออกเป็น Excel file จากนั้น เลือก  
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 - ระบุช่ือและ Path ท่ีตอ้งการ save file จากนั้น คลิกเลือก “Generate” ระบบจะท าการส่งออก
ไฟล์ไปยงั Directory ท่ีระบุไวข้อ้มูลรายงานจะถูกส่งออกเป็นไฟล์ไปยงั Directory ท่ีระบุไวต้าม
ตอ้งการ 

 
 
8 การก าหนดและปรับปรุงค่าในตารางก าหนดประเภทตัวช้ีวดั 

 - ตารางก าหนดประเภทตวัช้ีวดั 

 
 
 - กดปุ่ม     เพื่อเปล่ียนโหมดแกไ้ข/แสดง 
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 - กดปุ่ม  ในกรณีท่ีตอ้งการสร้างข้อมูลใหม่แบบไม่อา้งอิงข้อมูลเดิมและระบุข้อมูล
รหัสบัญชีท่ีเป็นประเภทตัวช้ีวดั ประเภทตัวช้ีวดั ค  าอธิบายประเภทตัวช้ีวดั หน่วย ทศนิยม          
( ส าหรับประเภทตวัช้ีวดัท่ีปริมาณสามารถมีทศนิยมได)้ Emission Factor และกดปุ่ม  

 
  
 - กดปุ่ม  ในกรณีท่ีตอ้งการสร้างขอ้มูลใหม่แบบอา้งอิงขอ้มูลเดิม 

 
 
 - กดปุ่ม  ในกรณีท่ีตอ้งการลบขอ้มูลและกดปุ่ม  

 
 
9. รายละเอยีดเพิม่เติม 

 - ระบบมีการแจ้งเตือน กรณีท่ีมีการบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่ายท่ีเป็นตวัช้ีวดัผ่านเอกสารทางบญัชี
ประเภทใบก ากบัสินคา้ผูข้าย (KR) โดยก่อนท่ีผูใ้ชง้านจะท าการบนัทึกเอกสารทางบญัชี ระบบจะมี
ขอ้ความแจง้เตือน “กรุณากรอกขอ้มูลเพิ่มเติมใน T-Code : ZAPE007 เพื่อเป็นฐานขอ้มูลน าเสนอ
สคร.” เพื่อให้ผูใ้ช้งานมากรอกประเภทและปริมาณการใช้ทรัพยากรเพิ่มเติมท่ีโปรแกรมจดัเก็บ     
ขอ้มูลปริมาณการใชพ้ลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. 
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อ่ืน ๆ  
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ข้อตกลงระดบัการให้บริการ (Service Level Agreement: SLA) 
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ข้อตกลงระดบัการให้บริการ (Service Level Agreement: SLA) 
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ข้อตกลงระดบัการให้บริการ (Service Level Agreement: SLA) 
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ข้อตกลงระดบัการให้บริการ (Service Level Agreement: SLA) 
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

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

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่ มือปฏิบัติงาน  (Work Manual )  

42 

 

  กระบวนการจัดเกบ็ข้อมูลปริมาณการใช้พลงังานและทรัพยากรของ กฟภ. |  กองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดล้อม 

 

รายช่ือผู้จัดท า 
 

1. นางสาวลาวลัย ์ อ าพนัธ์ทอง  ผูอ้  านวยการกองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดลอ้ม 
2. นางสาวดวงจิต พงษสิ์น รองผูอ้  านวยการกองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดลอ้ม 
3. นางสาวจนัทิมา คีรีวรรณ ผูช่้วยผูอ้  านวยการกองแผนและพฒันาสังคมและส่ิงแวดลอ้ม 
4. นางสาวเวทิตา สิริจินดา หวัหนา้แผนกวเิคราะห์และประเมินผล 
5. นางสาวแพรววลี วนิิจสินธ์ุ ผูช่้วยหวัหนา้แผนกวเิคราะห์และประเมินผล 
6. นางสาวกญัญา อรุณเรืองศิริเลิศ นกัวเิคราะห์นโยบายและแผน ระดบั 6 
7. นายยศสรัล เรืองคง วศิวกร ระดบั 4 

 
 


