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ค าน า 
  
คู่มือการปฏิบติังานของแผนกบญัชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัอ่างทอง ฉบบัน้ี

เป็นส่วนหน่ึงของการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการ เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการท างาน โดยมีการจดัท า
รายละเอียดของการท างานในส่วนของกระบวนการจดัการ เก่ียวกบัการประสานงานการส่งคืนมิเตอร์กรณี
งดจ่ายไฟให้แผนกมิเตอร์ ควบคุม อย่างเป็นระบบ เพื่อให้ผูป้ฎิบติัสามารถน าไปใช้ปฏิบติังานได้อย่าง
ถูกตอ้ง  

ผูจ้ดัท ามีความมุ่งหวงัให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ไดน้ าคู่มือการปฏิบติังาน
ฉบบัน้ีไปศึกษา และประชาสัมพนัธ์ เพื่อสร้างความเขา้ใจและเกิดความคล่องตวัในการปฏิบติังาน สามารถ
น าไปใชอ้า้งอิงในการท างาน มิให้เกิดความผิดพลาด เพื่อให้การท างานเป็นระบบ  มีมาตรฐานเดียวกนั และ
ไดผ้ลลพัธ์ตามท่ีตั้งเป้าหมายไว ้

อน่ึง หากมีข้อเสนอแนะ หรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกบัญชีและ
ประมวลผล (ผบป.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัอ่างทอง (กฟจ.อท.) โทร. (035) 613047 
 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกบญัชีและประมวลผล 
                                                                       การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัอ่างทอง 

การไฟฟ้าเขต 1 (อยธุยา) ภาค 3      
สายงานการไฟฟ้าภาค 3                                                              

                                                                   กรกฎาคม 2559 
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1. วตัถุประสงค์ 
1.1 เพื่อใชเ้ป็นแนวทางใหผู้ป้ฎิบติัสามารถน าไปด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนการปฏิบติังานได้

อยา่งถูกตอ้ง 
1.2 เพื่อใหก้ารปฏิบติังานระหวา่งแผนกเกิดความถูกตอ้ง ลดอุปสรรคในการปฏิบติังาน 
1.3 เพื่อสร้างกระบวนการท างานใหเ้ป็นรูปแบบเดียวกนั 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนงานการประสานงานการส่งคืนมิเตอร์ กรณีงดจ่ายไฟฟ้าให้ ผมต.ควบ
คุม ฉบบัน้ี จะครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน การส่งคืนมิเตอร์คืนคลงั ให้ ผมต. เพื่อด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 
 
3. ค าจ ากดัความ 

       3.1  ผมต. คือ แผนกมิเตอร์ 
 3.2  ผบป. คือ แผนกบญัชีและประมวลผล 
       3.3 ZWMR019  เป็นค าสั่งในระบบงาน SAP 

              3.4 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
             คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผงัการท างานเพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะและ    
             ความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน 

 
3.4.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 
3.4.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
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3.4.3 คือ การตดัสินใจ 

3.4.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.4.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.4.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.4.7  คือ ฐานขอ้มูล 

 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
4.1  ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  พิจารณา / อนุมติั น าส่งมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟให ้ผมต. 

4.2  พนกังานบญัชีควบคุมงานงดจ่ายไฟ (ผบป.) จดัท าบนัทึกขออนุมติัน าส่งมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟ
ให ้ผมต. 
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 5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : งานประสานงานการส่งคืนมิเตอร์ 
กรณีงดจ่ายไฟให ้ผมต.ควบคุม 

ผูรั้บผิดชอบ : ผบป./ผบง. ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

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

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เร่ิมตน้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

Y ช าระเงิน 

 

น ามิเตอร์มาเก็บไวที้ส านกังาน 
เป็นเวลา 7 วนั เพื่อรอการช าระ

เงินค่าไฟฟ้า 
 

ผบป./ผบง. 

 
 

น ามิเตอร์ส่งกลบัคืนคลงัมิเตอร์ 
โดยใชT้-Code ZWMR017  

 

ผบป./ผบง. 

 - น าส่งมิเตอร์ 
- รายงานแสดง  
  การยืนยนักา
ถอดมิเตอร์   

  (ZWMR017) 
 

ผมต. 

N ไม่ช าระเงิน 

ส้ินสุด 

1 วนั 

พนกังานท่ีท า
หนา้ท่ี
ควบคุม

กระบวนงาน
งดจ่ายไฟ 

ระเบียบการ
ปรับปรุง 
แกไ้ข 

หลกัเกณฑ์
การจา้ง

เหมาบุคคล
ภาย นอก
ปฏิบติั
เก่ียวกบั
มิเตอร์ของ 
กฟภ. 

1 

2 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     6.1  พนกังานท าหนา้ท่ีควบคุมกระบวนการงดจ่ายไฟ น ามิเตอร์มาเก็บไวท่ี้ส านกังานเป็นเวลา 7 วนั เพื่อ
รอการช าระเงินค่าไฟฟ้า 
     6.2  การถอดมิเตอร์และน าคืนคลงั ภายหลงัครบก าหนด 7 วนั 

         ค าอธิบาย : ในขั้นตอนการถอดมิเตอร์และน าคืนคลงัน้ีจะท าหลงัจากท่ีมีการยนืยนัการถอดมิเตอร์ในกระบวนงานงด

จ่ายไฟแลว้ทางผูใ้ชไ้ฟไม่มาช าระหน้ีค่าไฟจนครบก าหนดการถอดมิเตอร์ออกจากระบบและน าคืนคลงั โดยทางผูใ้ชจ้ะ

ทราบวา่มีมิเตอร์ของผูใ้ชไ้ฟรายใดบา้งท่ีตอ้งท าการถอดออกจากระบบและน าคืนคลงั โดยใชร้ายงานแสดงการยนืยนั

ปฏิบติังานถอดมิเตอร์และน าคืนคลงั (ZWMR017) ในการตรวจสอบ 

วธีิการเข้าใช้งาน: 
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1. เขา้ T-Code:  ZWMR017    แลว้กด Enter ท่ีแป้นคียบ์อร์ด (แป้นพิมพ)์ หรือ คลิกปุ่ม    เพ่ือท าขั้นตอนต่อไป 

 

2. ระบุประเภทธุรกิจ: ใส่ประเภทธุรกิจของแต่ละการไฟฟ้า สามารถคน้หาไดโ้ดยคลิก   

3. ระบุรหสัการไฟฟ้า สามารถคน้หาไดโ้ดยคลิก   

4. เลือก    ครบก าหนดคืนคลงัเพื่อดูมิเตอร์ท่ีครบก าหนดคืนคลงั 

5. คลิกปุ่ม  เพื่อด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 

2 

3 

4 

5 

G021 

G02101 
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ระบบแสดงรายการตามเง่ือนไขท่ีเลือก 

 
 
 

7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม 

ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1.  น ามิ เตอร์มาเก็บไว้ท่ีส านักงานเป็น
เวลา 7 ว ัน 

1.  เ มื่อครบก าหนด 7 ว ันให้น า ส่งมิ เตอร์
คืนคลัง  

2.  การถอดมิเตอร์และน า คืนคลัง  
    ZWMR017 

1.1 ตรวจสอบจ านวนรายให้ครบถ้วน
ต ามร า ย ง านก า รถ อดมิ เ ตอร์ แ ล ะน า คืน
คลัง  
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

        หลกัเกณฑก์ารจา้งเหมาบุคคลภายนอกปฏิบติัเก่ียวกบัมิเตอร์ของ กฟภ. พ.ศ.2552 
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม  

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 
 
2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้

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

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

 
 
 
 

คณะท างาน/ทีมงาน 
ของห น่วย ง าน ท่ี
เก่ียวขอ้ง 

ผูป้ฎิบติั/หน่วยงาน
เจา้ขอกระบวนงาน
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

อย่างน้อยปีละ
คร้ังก่อนเดือน 
ตุลาคม 

 
9. เอกสารอ้างอิง  
    หลกัเกณฑก์ารจา้งเหมาบุคคลภายนอกปฏิบติัเก่ียวกบัมิเตอร์ของ กฟภ. พ.ศ.2552 และแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 
2557 
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10. แบบฟอร์มที่ ใ ช้  
     10.1 แบบฟอร์มแสดงรายงานแสดงการยืนย ันปฎิบ ัติง านถอดมิ เตอ ร์และน าคืนคล ัง  
(ขั้ นตอนท่ี 2) 

 
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/ โปรแกรมส า เ ร็จรูปอื่น ๆ  ที่ ใ ช้ ในการปฏิบัติงาน 
     11.1 ระบบงาน  SAP T-CODE 
             ZWMR017  รายงานแสดงการยืนย ันปฏิบัติงานถอดมิเตอร์และน าคืนคลัง   
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์มเปล่า) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์มด าเนินการ) 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
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อืน่ ๆ  
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รายช่ือผู้จัดท า  
 

1 นายชวลิต ฟ้ืนสุวรรณ ผจก.อท. 
2 นายเดชา อ่อนภิรมย ์ รจก.(บ) 
3 นางอาภรณ์ ทรัพยสุ์วรรณ์ หผ.บป. 
4 นางสุพรรณี ป้อมสกุล พบช.6 
 

 




