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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสุพรรณบุรี   แผนกบญัชีและประมวลผล   มีหนา้ท่ีความ
รับผดิชอบ (Job  Description)  จดัท าคู่มือการปฏิบติังาน  (Work  Manual)  เร่ืองงานปรับปรุงบิล
ค่าไฟฟ้าท่ีค้างช าระข้ามเดือน (เพิ่มหน้ี/ลดหน้ี) 

 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) น้ี จดัท าข้ึนเพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ภายในการไฟฟ้า
ส่วนภูมิภาค  ใช้เป็นแนวทางในกระบวนการงานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าท่ีคา้งช าระขา้มเดือน 
(เพิ่มหน้ี/ลดหน้ี) ใหเ้ป็นรูปแบบเดียวกนั  อนัจะส่งผลใหทุ้กหน่วยงาน  มีคู่มือการปฏิบติังานท่ีมี
มาตรฐานต่อไป 

 

อน่ึง  หากมีขอ้เสนอแนะ  หรือขอ้สงสัยประการใด  กรุณาติดต่อสอบถามไดท่ี้แผนกบญัชี 
และประมวลผล  (ผบป.)   การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสุพรรณบุรี สายงานจ าหน่าย และบริการ 
(ภาค 3)  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 3  ภาคกลาง  จงัหวดันครปฐม  ติดต่อเบอร์ดาวเทียม 14825    
เบอร์โทรศพัท ์ 0-3553-5164 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกบญัชีและประมวลผล 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสุพรรณบุรี 

 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 3
ภาคกลาง (นครปฐม) 

 สายงานจ าหน่ายและบริการ ภาค 3 
15  มิถุนายน 2560 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพื ่อใ ห ้ก า ร ไ ฟ ฟ้ า ส่วนภูมิ ภ า ค มีก ร ะ บ ว น ก า ร งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าท่ีคา้งช าระ 

ขา้มเดือน (เพิ่มหน้ี/ลดหน้ี)ให้เป็นมาตรฐานและสามารถตรวจสอบขอ้มูลไดอ้ยา่งถูกตอ้งครบถว้น 
และเป็นไปตามระเบียบของ กฟภ. ก าหนด 

 
 

2.   ข อ บ เ ข ต 
เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบติังาน ก ร ะ บ ว น ก า ร งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าท่ีคา้งช าระขา้มเดือน 

(เพิ่มหน้ี/ลดหน้ี) ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน  เร่ิมตั้งแต่พนกังานบญัชี แผนกบญัชีและ 
ประมวลผล  รับเร่ืองจากผูใ้ชไ้ฟท่ีมีค่าไฟฟ้าท่ีผดิปกติ และพนกังานบญัชีท าการตรวจสอบรายงาน
รายละเอียด การใชไ้ฟผดิปกติ  (ZDMR205)  ในแต่ละรอบการจดหน่วย  หากพบขอ้มูลการใชไ้ฟฟ้า 
ท่ีผดิปกติ  ใหด้ าเนินการจดัท าบนัทึกตรวจสอบมิเตอร์  จดัส่งใหพ้นกังานช่างแผนกมิเตอร์ท าการ
ตรวจสอบมิเตอร์ท่ี ผดิปกตินั้น   เม่ือไดรั้บบนัทึกผลการตรวจสอบมิเตอร์จากช่างแผนกมิเตอร์แลว้   
เกิดพบความผิดปกติ ของหน่วยการใชไ้ฟ ใหจ้ดัท าบนัทึกการแกไ้ขเลขอ่านหนา้มิเตอร์และจ านวนเงิน
ในใบแจง้หน้ีนั้น ส่ง ใหแ้ก่กองซ้ือขาย   เพื่อแก้ไขข้อมูลในใบแจง้หน้ีบนระบบ  SAP-ISU    ให้
ถูกตอ้งเม่ือกองซ้ือขายแกไ้ข ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหพ้นกังานบญัชี      แผนกบญัชีและประมวลผล  
ตรวจสอบขอ้มูลมีความถูกตอ้งแลว้ ใหด้ าเนินการติดต่อใหผู้ใ้ชไ้ฟมาช าระเงิน(เพิ่มหน้ี) / คืนเงิน 
(ลดหน้ี) ต่อไป 

 
 

3.   ค าจ ากัดความ 
3.1 ผ บ ป .  คื อ แ ผ น ก บญัชี แ ล ะ ป ร ะ ม ว ล ผ ล 
3.2 ผมต. คือ แผนกมิเตอร์ 
3.3 กซข. คือ กองซ้ือขาย 
3.4 ZDMR205 คือ รายงานตรวจสอบการใชไ้ฟผดิปกติ 
3.5 CIC0 คือ ศูนยบ์ริการลูกคา้สัมพนัธ์ 
3.6 ใบแจง้หน้ีคา่ไฟฟ้า  คือ ใบแจง้หน้ีท่ีจดหน่วยแจง้หน้ีตามรอบค่าไฟฟ้า 
3.7 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการเขียน 

แผนผงัการท างาน     เพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะ       และความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละ
ขั้นตอนใน กระบวนการท างาน 
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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   จุดเช่ือมต่อระหวา่งขั้นตอน   เช่น   กรณีการ 
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

 
 

3.6.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 
 

3.6.7 คือ ฐานขอ้มูล 
 
 
 
 

4 . ห น้าที่ความรับผิด ช อ บ 
4.1 ผูอ้  านวยการกองซ้ือขาย ท าหนา้ท่ี พจิารณาและอนุมติัการแกไ้ขใบแจง้หน้ีค่าไฟฟ้าท่ี 

คา้งช าระขา้มเดือน (เพิ่มหน้ี/ลดหน้ี) 
4. 2 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหนา้ท่ี  ขออนุมติัการแกไ้ขใบแจง้หน้ีค่าไฟฟ้าท่ี 

คา้งช าระขา้มเดือน (เพิ่มหน้ี/ลดหน้ี) 
4.3 พนกังานกองซ้ือขาย ท าหนา้ท่ี แกไ้ขใบแจง้หน้ีค่าไฟฟ้าท่ีคา้งช าระขา้มเดือน (เพิ่มหน้ี/

ลดหน้ี) 
 
 
4.4  พนกังานช่างแผนกมิเตอร์  ท าหนา้ท่ี  ตรวจสอบมิเตอร์รายท่ีผิดปกติและรายงานผลการ 

ตรวจสอบมิเตอร์ 
4.5  พนกังานบญัชี  ท าหนา้ท่ี  รับเร่ืองจากผูใ้ชไ้ฟท่ีมีค่าไฟฟ้าท่ีผดิปกติ,  ตรวจสอบรายงาน 

รายละเอียดการใชไ้ฟผดิปกติ  (ZDMR205)   จดัท าบนัทึกตรวจสอบมิเตอร์  ส่งใหช่้างแผนกมิเตอร์ท า 
การตรวจสอบมิเตอร์ท่ีผดิปกติและท าบนัทึกการแกไ้ขใบแจง้หน้ีส่งใหก้องซ้ือขายแกไ้ข เม่ือเรียบร้อย 
แลว้ใหด้ าเนินการติดต่อผูใ้ช้ไฟใหม้าช าระเงิน 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ช่ือกระบวนการ : งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าท่ีคา้งชาระ 
                            ขา้มเดือน (เพิม่หน้ี/ลดหน้ี) 

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกบญัชีและประมวลผล 
                       การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสุพรรณบุรี ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : 

ผูส่้งมอบ/ 
กระบวนการ 
ก่อนหนา้ 

 
ปัจจยัน าเขา้ 

 
ขั้นตอน และผูรั้บผดิชอบ 

 
ผลผลิต/ผลลพัธ ์

 

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช ้
กระบวนการถดัไป 

 

กรอบเวลา / 
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 

ผูใ้ชไ้ฟฟ้า 
ท่ีค่าไฟฟ้า 
ผิดปกติ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผมต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กซข. 

 

 
 
 
 

ใบแจง้หน้ีค่าไฟ 

ท่ีผิดปกติ 
 
 

รายงาน 

รายละเอียดการ 

ใชไ้ฟผิดปกติ 

ZDMR205 
 

 
 
 
 
 

บนัทึก รายงาน
ผลการ 

ตรวจสอบมิเตอร์ 
ของผูใ้ชไ้ฟท่ี 
ผิดปกติ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูล SAP 
ค่าไฟฟ้าถูกตอ้ง 

 

เร่ิมตน้ 
 
 

รับใบแจง้หน้ีค่าไฟ/รายงาน ZDMR205 
 

ผบป. 
 
 

 
ท าบนัทึกแจง้ ผมต.ให้ตรวจสอบมิเตอร์ 

ผบป. 

 
 
 
 
 

พิจารณาผลการ ผิดปกติ 
ตรวจสอบมิเตอร์ 

 

ผบป. 
 

 

ปกติ 
 
 

 
 ติดต่อผูใ้ชไ้ฟ 
ช าระเงิน (เพ่ิมหน้ี) / คืนเงิน (ลดหน้ี) 

 

ผบป. 
 
 
 

ส้ินสุด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทึก ตรวจสอบ
มิเตอร์ ของผูใ้ช้
ไฟท่ี ผิดปกติ 

 

 
 
 
 
 

 
บนัทึก แจง้ 
กซข. แกไ้ข
ขอ้มูล ให้
ถูกตอ้ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผมต. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กซข. 

ด าเนินการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วนั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 วนั 
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6 . ขั้น ต อ นการปฏิบัติงาน 
6.1 รับใบแจง้หน้ีค่าไฟท่ีผดิปกติจากผูใ้ชไ้ฟ / รายงานรายละเอียดการใชไ้ฟผดิปกติ 

T-Code : ZDMR205 
6.1.1 พนกังานบญัชี แผนกบญัชีและประมวลผล รับใบแจง้หน้ีค่าไฟท่ี 

ผดิปกติจากผูใ้ชไ้ฟท่ีมาแจง้   ในกรณีท่ีผูใ้ชไ้ฟไดน้ าใบแจง้หน้ีค่าไฟฟ้ามาตรวจสอบ 
จะสามารถดูหน่วยการใชไ้ฟและเลขอานหนา้มิเตอร์ท่ีจดแจง้มาได ้

 
 

6.1.1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.2 ตรวจสอบค่าไฟท่ีคา้งช าระโดยเขา้ ระบบ BPM และกรอก 
หมายเลขผูใ้ชไ้ฟ  จะแสดงขอ้มูลคา้งช าระขา้มเดือน เม่ือไดข้อ้มูลหน่วยการใชไ้ฟฟ้า 
และค่าไฟคา้งช าระขา้มเดือนนั้นๆแลว้ใหป้ฏิบติัตามขั้นตอนท่ี 6.2 ต่อไป 
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6.1.4 จะป6.1.ร2ากฏขอมลหนวยหนาม ตอรในระบบ 
 
 
 
 

6.1.3 
6.1.4 เลอกคลกแทป ผลลพธ์ MR พอดหนวยอานหนาม ตอร 

 
 

 
 

 
 

6.1.3 ในกรณีผูใ้ชไ้ฟไม่น าใบแจง้หน้ีมาติดต่อ ใหค้น้หาขอ้มูลของผูใ้ช ้
ไฟโดยการเขา้ระบบ SAP ดว้ย T-Code : CIC0   ศูนยบ์ริการลูกคา้สัมพนัธ์     ใส่
หมายเลขผูใ้ชไ้ฟฟ้าในช่อง บ/ช สัญญา ท าการ ENTER 2 คร้ังจะปรากฏขอ้มูล ของ
ผูใ้ช ้

6.1.4 ตรวจสอบหน่วยการใชไ้ฟ โดยดบัเบิลคลิกท่ีขอ้มูลอุปกรณ์ 
 

 
 
 
 
 
 

6.1.3 เ 
 
 
 
 
 

6.1.4 
เ เ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.5 จะปรากฏขอ้มูลอุปกรณ์ โดยคลิกท่ีแทป็ ผลลพัธ์ MR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.5 
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6.1.6 จะปรากฏขอ้มูลเลขอ่านหนา้มิเตอร์ท่ีจดแจง้มาในระบบ SAP 
 

 
 
 
 
 
 
 

6.1.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.7 ตรวจสอบขอ้มูลจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ โดยคลิกท่ี แทป็ ขอ้มูล 
เลือกแสดงยอดคงเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 

6.1.7 
 
 
 
 
 
 

คลกิเลือกแสดงยอดคงเหลือ 
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6.1.8 จะปรากฏยอดคงเหลือค่าไฟฟ้าท่ีคา้งช าระขา้มเดือน สัญลกัษณ์ท่ี 
คา้งช าระจะเป็นวงกลมสีแดง  และจะแสดงยอดค่าไฟฟ้าท่ีคา้งช าระดา้นล่าง  เม่ือได ้
ขอ้มูลหน่วยการใชไ้ฟฟ้าและค่าไฟคา้งช าระขา้มเดือนนั้นๆแลว้ใหป้ฏิบติัตาม 
ขั้นตอนท่ี 6.2 ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

ค าไฟที่ค้างช าระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.9 ตรวจสอบพบจากรายงานรายละเอียดการใชไ้ฟผดิปกติ ZDMR205 
ในช่วงรอบการจดหน่วยแต่ละเดือน  เพื่อตรวจสอบและพิจารณาผูใ้ชไ้ฟท่ีมีรหสัการ 
จดหน่วยผิดปกติ และมีลูกหน้ีคา้งช าระขา้มเดือนในระบบ SAP 

 

6.1.9 
 
 

ใส่รหัสการไฟฟ้า  
 
ใส่วนัที่ตามรอบบิล 

 
 
 

ระบุเคร่ืองจดหน่วย 
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6.1.10  จะปรากฏขอ้มูลผูใ้ชไ้ฟรายท่ีผดิปกติ ไม่สามารถจดหน่วย แจง้หน้ีได้
ในรอบบิล   ให ้  COPY   หมายเลขผูใ้ชไ้ฟฟ้า   เพื่อด าเนินการตรวจสอบ ขอ้มูล
หน่วยการใชไ้ฟฟ้าและค่าไฟคา้งช าระขา้มเดือนของผูใ้ชไ้ฟ 

 
 
 
 
 
 
 

6.1.10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.11  น าหมายเลขผูใ้ชไ้ฟฟ้า ท่ีไดท้  าการ COPY ในขอ้ 6.1.7 เขา้ดว้ย T- 
Code: CIC0 ศูนยบ์ริการลูกคา้สัมพนัธ์ ใส่หมายเลขผูใ้ชไ้ฟฟ้าในช่อง บ/ช สัญญา ท า 
การ ENTER 2 คร้ังจะปรากฏขอ้มูลของผูใ้ช ้

6.1.12  ตรวจสอบหน่วยการใชไ้ฟโดยดบัเบิลคลิกท่ีขอ้มูลอุปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 

6.1.11 
 

 
 
 
 
 

6.1.12 
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6.1.13  จะปรากฏขอ้มูลอุปกรณ์ โดยคลิกท่ีแทป็ ผลลพัธ์ MR 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.14  จะปรากฏขอ้มูลเลขอ่านหนา้มิเตอร์จดแจง้มาในระบบ SAP 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.14 
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6.1.15  ตรวจสอบขอ้มูลจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ โดยคลิกท่ี แทป็ ขอ้มูล 
เลือกแสดงยอดคงเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 

6.1.15 
 
 
 
 
 
 

คลกิเลือกแสดงยอดคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.16  จะปรากฏยอดคงเหลือค่าไฟฟ้าท่ีคา้งช าระขา้มเดือน สัญลกัษณ์ท่ี 
คา้งช าระจะเป็นวงกลมสีแดง  และจะแสดงยอดค่าไฟฟ้าท่ีคา้งช าระดา้นล่าง  เม่ือได ้
ขอ้มูลหน่วยการใชไ้ฟฟ้าและค่าไฟคา้งช าระขา้มเดือนนั้นๆแลว้ใหป้ฏิบติัตาม 
ขั้นตอนท่ี 6.2 ต่อไป 

 
 
 
 
 

ค าไฟที่ค้างช าระ 
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6.4 แผนกบญชและประมวลผล ตดตอผใชไฟใหมาชาระ งน   พมหน  / คนเงน  ลดหน 

 
 

 
 

6.2 พนกังานบญัชี จดัท าบนัทึกตรวจสอบมิเตอร์ของผูใ้ชไ้ฟท่ีผดิปกติและขออนุมติัผา่น 
ผจก.ส่งบนัทึกผา่นระบบสารบรรณฯ และบนัทึกใบสั่งในระบบ SAP (EL27)  เพือ่ส่งใหพ้นกังานช่างแผนก
มิเตอร์ตรวจสอบมิเตอร์ของผูใ้ชไ้ฟท่ีผดิปกติ 

6.3 เม่ือพนกังานช่างแผนกมิเตอร์ ส่งบนัทึกผลการตรวจสอบมิเตอร์ท่ีผดิปกติ กลบัมา  
ยงัแผนกบญัชีและประมวลผลแลว้ ใหพ้นกังานบญัชีด าเนินการพจิารณาหน่วยการใชไ้ฟฟ้า วา่มีความ  
ถูกตอ้งหรือไม่ โดยแบ่งเป็นดงัน้ี 
                                          6.3.1มิเตอร์ปกติใหพ้นกังานบญัชีติดต่อผูใ้ชไ้ฟฟ้ามาช าระเงินภายใน วนัเวลาท่ี  
ก าหนด 

      6.3.2มิเตอร์ท่ีผดิปกติ ให้พนกังานบญัชีท าการตรวจสอบหน่วยท่ีผิดปกติ และ 
จ านวนเงินท่ีตอ้งแกไ้ข จดัส่งบนัทึกแกไ้ขหน่วยอ่านและจ านวนเงินค่าไฟฟ้า ใน ระบบ SAP ใหแ้ก่กองซ้ือ
ขาย เพื่อแกไ้ขใบแจง้หน้ีในระบบกลบัมาให ้ถูกตอ้ง 

      6.3.3พนกังานกองซ้ือขาย ด าเนินการแกไ้ขขอมูลในระบบ SAP ในราย ท่ีจดัส่ง 
ใหแ้กไ้ขและท าการส่งขอ้มูลท่ีแกไ้ขเรียบร้อยแลว้  กลบัคืนมาใหแ้ผนกบญัชี และประมวลผล 

      6.3.4พนกังานบญัชีแผนกบญัชีและประมวลผล ท าการตรวจ สอบขอ้มูล      การ 
ปรับปรุงหน่วยการใชไ้ฟในระบบ SAP ซ่ึงขอ้มูลท่ีไดรั้บจากกองซ้ือขายจะปรากฏในขอ้มูลยอดคงเหลือใน
ระบบ SAP T-Code: CIC0 จะสามารถดูยอดท่ีแกไ้ข ถูกตอ้ง แบง่เป็น การเพิ่มหน้ีจะปรากฏประเภท
เอกสารเป็น AA ขอ้ความท่ีแสดงคือ ปป.ค่าไฟ (เพิ่มหน้ี)  ยอดลดหน้ีจะปรากฏประเภทเอกสารเป็น AB 
ขอ้ความท่ีแสดงคือ ปป.ค่าไฟ (ลดหน้ี) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                     ดูประเภทเอกสาร 
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ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1.รับใบแจง้หน้ีค่าไฟ/รายงาน ZDMR205 1.1 ความถูกตอ้งและเท่ียงตรงของตวัมิเตอร์ 
1.2 ความถูกตอ้งของขอ้มูลการอ่านหน่วย 
1.3 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
ภายในวนัท่ีไดรั้บเร่ืองใหต้รวจสอบและตรวจ 
พบความผดิปกติในระบบ 

2.ท าบนัทึกแจง้แผนกมิเตอร์ใหต้รวจสอบมิเตอร์ 2.1 ความถูกตอ้งและเท่ียงตรงของตวัมิเตอร์ 
2.2 ความถูกตอ้งของขอ้มูลการอ่านหน่วย 
2.3 ความครบถว้นและถูกตอ้งของเอกสารท่ีขอ 
อนุมติัเพื่อน าส่งใหต้รวจสอบ 
2.4 ความถูกตอ้ง ครบถว้น และเช่ือถือไดข้อง 
ขอ้มูลท่ีไดรั้บจากแผนกมิเตอร์ 
2.5 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(2 วนั) 

3.พิจารณาผลการตรวจสอบมิเตอร์ 3.1 ความถูกตอ้ง ครบถว้น และเช่ือถือไดข้อง   
ขอ้มูลท่ีไดรั้บจากแผนกมิเตอร์ 
3.2 ความถูกตอ้ง ครบถว้นของเอกสารท่ีขอ 
อนุมติัเพื่อน าส่งใหแ้กไ้ข 
3.3 ความถูกตอ้ง ครบถว้นของขอ้มูลท่ีไดรั้บ 
หลงัจากด าเนินการแกไ้ขเสร็จเรียบร้อย 
3.4 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(2 วนั) 

4. แผนกบญัชีและประมวลผล ติดต่อผูใ้ชไ้ฟให ้
มาช าระเงิน(เพิ่มหน้ี)/คืนเงิน(ลดหน้ี) 

4.1 ความถูกตอ้ง ครบถว้นและเช่ือถือไดข้อง 
เอกสารประกอบการคืนเงิน 
4.2 จดัเก็บบนัทึกเอกสารการตรวจสอบมิเตอร์ 
และการแกไ้ขเขา้แฟ้ม 
4.3 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(10 วนั) 

 

 
 

7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
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รายกาตรวจสอบติดตาม ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ 
ประเมินผล 

1. ผงัการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 

 

 

2. มาตรฐานงาน 
 

3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 

4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 

 

 

5. การปรับปรุงแกไ้ข 
ตามผลการตรวจติดตาม 

 

 

6. อ่ืน ๆ 
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างาน/ 
ทีมงานของ 
หน่วยงานท่ี 
เก่ียวขอ้ง 

ผูป้ฏิบติังาน/ 
หน่วยงานเจา้ของ 
กระบวนงานท่ี 
เก่ียวขอ้ง 

อยา่งนอ้ยปีละ 
คร้ังก่อนเดือน 
ต.ค. 

 

 
 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 การด าเนินการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน กระบวนงานปรับปรุงบิล 

ค่าไฟฟ้าท่ีคา้งช าระขา้มเดือน (เพิ่มหน้ี/ลดหน้ี) อยา่งต่อเน่ืองเป็นระบบ และมี 
มาตรฐานท่ีชดัเจน 

7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐาน มีความถูกตอ้ง 
ครบถว้นและทนัเวลา 

 
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
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9. เอกสารอ้างองิ 
9.1 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาควา่ดว้ยการเงิน (ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.2558) 

เร่ืองวธีิปฏิบติัการแกไ้ขขอ้มูลค่าไฟฟ้า และการปรับปรุงค่าไฟฟ้า 
9.2 บนัทึก ก.3 กบง.(ปช) 332/2555 ลว. 15 ก.พ.2555 เร่ืองเวยีนย  ้าวธีิปฏิบติัเก่ียวกบั 

ภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 
 
 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช ้
- 

 
 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ทีใ่ช้ในกาปฏิบตัิงาน 
11.1 โปรแกรม BPM ในขั้นตอนท่ี 6.1.2 
11.2 โปรแกรม SAP-ISU :- 

11.2.1 T-Code : CIC0  ศูนยบ์ริการลูกคา้สัมพนัธ์ ในขั้นตอนท่ี 
6.1.3,6.1.4,6.1.5,6.1.6,6.1.7,6.1.8,6.1.13,6.1.14,6.1.15,6.1.16 

11.2.2 T-Code : ZDMR205 รายงานรายละเอียดการใชไ้ฟผดิปกติ 
ในขั้นตอนท่ี 6.1.9,6.1.10 

11.2.3 T-Code : EL27 การแกไ้ขของผลลพัธ์ท่ีไมส่มเหตุสมผล
ขั้นตอนท่ี 6.2 

11.3 โปรแกรม Microsoft Word ในขั้นตอนท่ี 6.2,6.3 
11.4 โปรแกรม สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในขั้นตอนท่ี 6.2,6.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือ ก า ร ปฏบิัต ิง า น  ( W o r k M a n u a l ) 

18 

งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ค้างช าระข้ามเดือน(เพิม่หนี/้ลดหนี)้  |  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดัสุพรรณบุรี 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือ ก า ร ปฏบิัต ิง า น  ( W o r k M a n u a l ) 

19 

งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ค้างช าระข้ามเดือน(เพิม่หนี/้ลดหนี)้  |  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดัสุพรรณบุรี 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือ ก า ร ปฏบิัต ิง า น  ( W o r k M a n u a l ) 

20 

งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ค้างช าระข้ามเดือน(เพิม่หนี/้ลดหนี)้  |  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดัสุพรรณบุรี 

 

 

 
 

 

 
 
ภาคผนวก 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือ ก า ร ปฏบิัต ิง า น  ( W o r k M a n u a l ) 

21 

งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ค้างช าระข้ามเดือน(เพิม่หนี/้ลดหนี)้  |  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดัสุพรรณบุรี 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ระเบียบ  กฟภ. 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือ ก า ร ปฏบิัต ิง า น  ( W o r k M a n u a l ) 

22 

งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ค้างช าระข้ามเดือน(เพิม่หนี/้ลดหนี)้  |  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดัสุพรรณบุรี 

 

 

 
 
 
 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือ ก า ร ปฏบิัต ิง า น  ( W o r k M a n u a l ) 

23 

งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ค้างช าระข้ามเดือน(เพิม่หนี/้ลดหนี)้  |  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดัสุพรรณบุรี 

 

 

 
 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือ ก า ร ปฏบิัต ิง า น  ( W o r k M a n u a l ) 

24 

งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ค้างช าระข้ามเดือน(เพิม่หนี/้ลดหนี)้  |  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดัสุพรรณบุรี 

 

 

 
 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือ ก า ร ปฏบิัต ิง า น  ( W o r k M a n u a l ) 

25 

งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ค้างช าระข้ามเดือน(เพิม่หนี/้ลดหนี)้  |  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดัสุพรรณบุรี 

 

 

 
 
 
 
 
ผู้จัดท ำ 

1.  นายวิทยา       สนทิศปัญญา                          ผู้จดัการการไฟฟ้าสว่นภมูิภาคจงัหวดัสพุรรณบรีุ 
2.  นางนภาเพ็ญ   โพธ์ิน้อยงาม หวัหน้าแผนกบญัชีและประมวลผล 
3.  นายเดชชาต ิ   สว่างศรี พนกังานบญัชี  ระดบั 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินการตามคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

ชื่อคู่มือปฏิบัติงาน(Work Manual)งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ค้างช าระข้ามเดือน(เพิ่มหนี้/ลดหนี้)   
กอง/กฟฟ.  กฟจ.สุพรรณบุรี             ฝ่าย  เขต ก.3  สายงาน 

 

      1.ผลการด าเนินการ ตามผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 

ขั้นตอน และ ผู้รับผิดชอบ 
Processes 

กรอบเวลา /ตัวชี้วัด  
Time / Indicators 

กรอบเวลา/ตัวชี้วัดที่
ด าเนินการได้จริง 

1.รับใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า/รายงานรายละเอียดการใช้ไฟผิดปกติ 
ZDMR205 /ท าบันทึกแจ้ง ผมต. ให้ตรวจสอบมิเตอร์ 

3  วัน 2 วัน 

2.บันทึกแจ้ง กซข.แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 2  วัน 2 วัน 

3.ข้อมูล SAP ค่าไฟฟ้าถูกต้อง ติดต่อผู้ใช้ไฟช าระเงิน(เพ่ิมหนี้)/คืนเงิน 
(ลดหนี้) 

15 วัน 10 วัน 

รวม 20 วัน 14 วัน 

สรุปผลการด าเนินการ 

                เร็วกว่ากรอบเวลา/ตัวชี้วัดที่ก าหนด       6  วัน             
 

                 เกินกรอบเวลา/ตัวชี้วัดที่ก าหนด                  
 

 

 
 
 

      

    2. การใช้คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

การใช้คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ใช่ ไม่ใช่ หมายเหตุ 

1. การสอนงาน/ฝึกอบรมพนักงาน    
2. สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน    
3. Work Flow สอดคล้องกับระบบควบคุมภายใน    
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน (Performance Based)     
5. ผลการด าเนินงานเป็นไปตามตัววัด/ตัวชี้วัดคู่มือปฏิบัติงาน    
6. น า Good/Best Practices ที่เกิดจากระบบ KM หรือ QC มาระบุใช้ใน
ขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง 

 
  

     2.ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงกระบวนการ หรืออ่ืนๆ (ถ้ามี) 

     
 

............................................................ 
(นางนภาเพ็ญ  โพธิ์น้อยงาม) 

หผ.บป.กฟจ.สพ.  
ผู้สรุป/รายงานผล  

............................................................ 
(นายวิทยา  สนทิศปัญญา) 

ผจก.กฟจ.สพ. 
อก. / ผจก.กฟฟ.                           

 

  



กระบวนงาน:

วิธีการแก้ไข: 

          2.ตรวจสอบหนี้ค้างช าระจากระบบ BPM หรือ T-Code:FPL9 ดูสถานะการช าระเงินข้ามเดือน

วิธีการแก้ไข: 

 

รอบการอ่านหน่วยเดือนถัดไป

         1.ปรับปรุงขัน้ตอนการแจ้ง ผมต.ให้ตรวจสอบมิเตอร์ โดยบันทึกใบส่ังแจ้งตรวจสอบมิเตอร์ ทางระบบ SAP
 (T-Code:EL27) และส่งบันทึกแจ้งทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ ภายใน 1 วนั
         2.ผมต.ด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผล ภายใน 1 วนั

          4.น าผลการตรวจสอบมาพิจารณา และจัดท าบันทึกแจ้ง กซข. แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง

(อธบิายในรูปแบบ 5W 1H )

เหตผุลที่ตอ้งการปรบัปรงุ:

         3.พิจารณาผลการตรวจสอบมิเตอร์และจัดท าบันทึกแจ้ง กซข.แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ภายใน 3 วนั

         1.ท าบันทึกแจ้ง ผมต. ให้ตรวจสอบมิเตอร์ ภายใน 3 วนั
         2.ติดต่อผู้ใช้ไฟให้ช าระเงิน(เพิ่มหนี้)/คืนเงิน(ลดหนี้) ภายใน 15 วนั

         1.ปรับปรุงขัน้ตอนการแจ้ง ผมต.ให้ตรวจสอบมิเตอร์ โดยบันทึกใบส่ังแจ้งตรวจสอบมิเตอร์ ทางระบบ SAP

ขอ้เสนอโอกาสการปรบัปรงุกระบวนงาน
(Quality Improvement Report: QIR)

          1.ตรวจสอบหน่วยการใช้ไฟ และเลขอ่านหน้ามิเตอร์ที่จดแจ้ง จากใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า และรายงานรายละเอียดการ
ใช้ไฟผิดปกติ (ZDMR205)หรือกรณีผู้ใช้ไฟไม่มีใบแจ้งการใช้ใช้ไฟผิดปกติ(T-Code:ZDMR205) หรือกรณีผู้ใช้ไฟไม่มีใบแจ้งหนี้ต้องตรวจสอบข้อมูลด้วย T-Code:CIC0

กระบวนงาน (PROCESS/ขั้นตอน/วิธีการปฏบิัตงิาน):

เหตผุลที่ตอ้งการปรบัปรงุ:

กระบวนงานเดมิ (As is):

งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ค้างช าระข้ามเดือน(เพิ่มหนี้/ลดหนี้)

กระบวนงานใหม ่(To be):

          3.ท าบันทึกแจ้ง ผมต.ให้ตรวจสอบมิเตอร์ และแจ้งผลการตรวจสอบ

          5.ติดต่อผู้ใช้ไฟเพื่อช าระเงิน(เพิ่มหนี้)/คืนเงิน(ลดหนี้)  

         2.ผมต.ด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผล ภายใน 1 วนั

         4.ติดต่อผู้ใช้ไฟเพื่อช าระเงิน(เพิ่มหนี้)/คืนเงิน (ลดหนี้)   ภายใน 10 วนั เพื่อให้ไม่เกินรอบการอ่านหน่วยเดือนถัดไป

         4.ติดต่อผู้ใช้ไฟเพื่อช าระเงิน(เพิ่มหนี้)/คืนเงิน (ลดหนี้)   ภายใน 10 วนั

บุคลากร (PEOPLE):

 (T-Code:EL27) และส่งบันทึกแจ้งทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ ภายใน 1 วนั

          เพื่อลดระยะเวลาการแจ้ง ผมต.ให้ตรวจสอบมิเตอร์ผิดปกติ  และการติดต่อผู้ใช้ไฟเพื่อช าระเงิน/คืนเงิน ได้ไม่เกิน

         3.พิจารณาผลการตรวจสอบมิเตอร์และจัดท าบันทึกแจ้ง กซข.แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ภายใน 3 วนั



กระบวนงาน:

ขอ้เสนอโอกาสการปรบัปรงุกระบวนงาน
(Quality Improvement Report: QIR)

งานปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ค้างช าระข้ามเดือน(เพิ่มหนี้/ลดหนี้)

วิธีการแก้ไข: 

วิธีการแก้ไข: 

ลงชื่อ

 

กรธ.QA for SLA-05

(                                                 )
รผก.

หมายเหต ุ:  5W 1 H  หมายถึง
- Who (ใคร) 
 - What (ท าอะไร) 
 -Where (ทีไ่หน)
 -When  (เมื่อไหร่) 
 -Why  (ท าไม) 
 - How (อยา่งไร) 

เหตผุลที่ตอ้งการปรบัปรงุ:

อธิบายในรปูแบบ 5W 1H :

(                                                 )
อฝ./อข.

(           นายวทิยา สนทิศปัญญา             )

อ่ืน  (เชน่โครงสรา้งองค์กร/หน้าที่ความรบัผิดชอบ /ระเบียบ หลักเกณฑ์ /วิธีการปฏบิัตงิาน/สายการบังคับบัญชา)

อก./ผจก. กฟฟ.

 

เหตผุลที่ตอ้งการปรบัปรงุ:

เทคโนโลย(ีTechnology) :

(อธบิายในรูปแบบ 5W 1H )(อธบิายในรูปแบบ 5W 1H )


