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ค าน า 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ แผนกบัญชีและประมวลผล มีภาระหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ  (Job Description)  งานดา้นจดหน่วยและตรวจสอบหน่วย งานดา้นลูกคา้รายใหญ่ งาน
การเก็บเงินและรับช าระเงิน งานเร่งรัดติดตามหน้ี งานด้านลูกหน้ีทัว่ไป งานด้านตรวจสอบงาน
ก่อสร้าง งานดา้นทะเบียนเงินประกนั งานดา้นการจ่ายเงินและภาษี งานบริหารการเงิน และงาน
วเิคราะห์งบการเงิน   

หนงัสือคู่มือการปฏิบติังานน้ี ไดมี้การทบทวนจากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอตะพานหิน
จงัหวดัพิจิตร จดัท าข้ึนเพื่อให ้แผนกบญัชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคใชเ้ป็นแนวทางใน
การปฏิบติังาน กระบวนการงานตรวจสอบข้อมูลทางบญัชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่าง
ก่อสร้างเพื่อปิดบญัชีงานก่อสร้าง ให้เป็นรูปแบบเดียวกนัอนัจะส่งผลให้การปฏิบติังานมีมาตรฐาน
ต่อไป 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะหรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ี นางสาวสุนิสา   มุสิกะไชย 
แผนกบัญชีและประมวลผล  (ผบป.)  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอจะนะ (กฟอ.จะนะ) 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 3 (ภาคใต)้ จงัหวดัยะลา โทร. (43)14327 
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1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ มี กระบวนการตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีก่อนเปิดงาน

ก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้างเพื่อปิดบญัชีงานก่อสร้าง ท่ีมีมาตรฐาน สามารถใช้เป็นแนวทางให้ผูป้ฏิบติั
น าไปใช้ในการปฏิบติังานไดอ้ย่างถูกตอ้ง สะดวกและลดอุปสรรคในการท างาน รวมถึงสร้างกระบวนการ
ท างานให้เป็นรูปแบบเดียวกนัและสามารถพฒันาให้มีประสิทธิภาพสูงข้ึนได ้ เพื่อให้ปิดงานก่อสร้างปี
ปัจจุบันได้ 30% ภายในไตรมาส 4 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนการตรวจสอบข้อมูลทางบญัชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่าง

ก่อสร้างเพื่อปิดบญัชีงานก่อสร้างคลอบคลุมขั้นตอน ตั้งแต่แผนกบญัชีและประมวลผลตรวจสอบหลกัฐาน
การเปิดงานก่อสร้างจากแผนกบริการลูกคา้ แล้วจึงด าเนินการเปล่ียนสถานะงาน ส่งแฟ้มงานคืนแผนก
บริการลูกคา้เพื่อรอผูใ้ชม้าช าระเงินจึงส่งให้แผนกบญัชีและประมวลผลด าเนินการบนัทึกงบประมาณ และ
สร้างกฎการช าระบญัชีเพื่อให้แผนกก่อสร้างด าเนินการต่อไป เม่ืองานแล้วเสร็จแผนกบญัชีและประมวล
ตรวจสอบบญัชีมูลค่าระหว่างงานก่อสร้างพร้อมปิดงานก่อสร้าง โดยคู่มือฉบบัน้ีขอกล่าวถึงเฉพาะงาน
ก่อสร้างงบผูใ้ชไ้ฟ (งบ C) 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 กฟอ.จะนะคือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอจะนะ 
        ผจก. คือ ผู ้จ ัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ 
 ผบป.  คือ แผนกบัญชีและประมวลผล  
 ผบค. คือ แผนกบริการลูกค้า  
 ผกส. คือ แผนกก่อสร้าง  
3.2 กส. คือ งานก่อสร้าง  
3.3 WBS คือ หมายเลขงานก่อสร้าง 
3.4 สถานะงานของระบบ  

3.4.1 TECO คือ สมบูรณ์ทางเทคนิคแล้ว  
3.4.2 CNF คือ ยืนย ันแล้ว  
3.4.3 BUDG คือ จัดท างบประมาณแล้ว  
3.4.4 ISBD คือ จัดท างบประมาณไม่ เพียงพอ 
3.4.5 AVAC คือ การควบคุมความพร้อมใช้งานได้ 
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3.4.6 NTUP คือ ว ันที่ไม่ได้ถูกปรับปรุง  
3.4.7 SETC คือ สร้างกฎการช าระบัญชีแล้ว  
3.4.8 CLSD คือ การปิดงานก่อสร้าง  

3.5 สถานะผู ้ใช้   
3.5.1 A0 สร้างหมายเลขงาน 
3.5.2 A1 ตรวจสอบข้อมูลส าคัญทางบัญชี  
3.5.3 A2 ส ารวจ ออกแบบ ประมาณการ  
3.5.4 A3 ยกเลิกการใช้งานสถานะน้ี  
3.5.5 A4 ยกเลิกการใช้งานสถานะน้ี  
3.5.6 A5 อนุมัติประมาณการ  
3.5.7 B1 จัดงานเข้าโครงการ/ช าระเงินแล้ว  
3.5.8 B2 บันทึก-โอนงบประมาณเข้า  WBS 
3.5.9 B3 ยกเลิกการใช้งานสถานะน้ี  
3.5.10 B4 ยกเลิกการใช้งานสถานะน้ี  
3.5.11 D1 แล้วเสร็จ-ตรวจสอบพัสดุ/ค่าใช้จ่าย.  
3.5.12 D2 แล้วเสร็จทางเทคนิค (TECO) 
3.5.13 D3 รับเอกสารปิด กส. (TECO) 
3.5.14 D9 ยกเลิกสถานะ CLSD 
3.5.15 F0 ตรวจสอบค่าใช้ จ่ายและแจ้งโอนคืนงบ 
3.5.16 F1 โอนคืนงบประมาณเรียบร้อยแล้ว  
3.5.17 F2 ปิด กส.ทางบัญชีระดับ WBS 
3.5.18 F3 ปิด กส.ทางบัญชีบางส่วน 
3.5.19 E2 ยกเลิกหมายเลขงานระดับ WBS 
3.5.20 F4 ข้ึนทะเบียนสินทรัพย์ถาวรแล้ว  

3.6 AUC คือ หมายเลขงานระหว่างก่อสร้าง 
3.7 Time Confirm คือ   การยืนย ัน เวลาปฏิบัติงาน 
3.8 งบ C คือ งานก่อสร้างงบผู ้ใช้ไฟ 
3.9 PS คือ ระบบบริหารโครงการ  
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3.10 ระบบ SAP คือ ระบบงานที่ออกแบบมาเพื่อรองรับการท างานแบบ Real-time เพื่อ
ตอบสนองความต้อ งก ารขององค์ก รธุ รกิจ ในการ เข ้า ถึ ง ข ้อมูลอย ่า งรวด เ ร็ ว  ถูกต ้อ ง  และ
แม่นย  า   

3.11 T-code (Transact ion Code)  คือ รหัสหมายเลขของหน้าจอการท างาน 
3.11.1 CJ20N คือ ตัวสร้างโครงการ  
3.11.2 AS01 คือ สร้างสินทรัพย์ 
3.11.3 CJ30 คือเปล่ียนงบประมาณต้นแบบโครงการ  
3.11.4 S_ ALR_ 87013542  คือ  จริง/ผูกพัน/รวม/แผนในสง.COAr 
3.11.5 ZPSR018 คือ แบบฟอร์มน าส่งรายงานพัสดุก่อสร้างหรือร้ือถอน 
3.11.6 ZBUDR064 คือ รายงานแสดงยอดงบประมาณคงเหลือ  
3.11.7 CJ31คือ แสดงงบประมาณต้นแบบโครงการ  
3.11.8 CJ38 คือ เปล่ียนแปลงการส่งคืน 
3.11.9 AS02 คือเปล่ียนสินทรัพย์ 
3.11.10AIAB คือการก าหนด AUC ตามกฎการปันส่วน  
3.11.11AIBU คือ การช าระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง  

3.12 Resp.cost cntr  คือ ศูนย์ต้นทุนที่ รับผิดชอบ  
3.13 เ ง่ือนไขงานก่อสร้าง   

3.13.1 เ ง่ือนไข 01.1 คือ งบลงทุนการไฟฟ้า  
3.13.2 เ ง่ือนไข 02.1 คือ งบผู ้ใช้ไฟสมทบ 100% 
3.13.3 เ ง่ือนไข 03.1 คือ งบผู ้ใช้ไฟสมทบบางส่วน 
3.13.4 เ ง่ือนไข 02.2 คือ งบทรัพย์สินเป็นของผู ้ใช้ไฟ  

3.14 ระบบAP คือ ระบบงานบัญชีการจ่าย เงิน 
3.15 ผังการไหลของกระบวนการ  (Work Flow Chart)  คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ใน

การเขียนแผนผังการท างานเพื่อให้เ ห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่
ละขั้ นตอนในกระบวนการท างาน 

 
3.15.1  คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 
3.15.2  คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
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3.15.3  คือ การตดัสินใจ 

 
 

3.15.4  คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.15.5  คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.15.6  คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.15.7   คือ ฐานขอ้มูล 

3.15.8   คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1   ผู ้จ ัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  ท าหน้า ที่  พิจารณา/อนุม ัติหลักการจัดท า คู่มือการ

ปฏิบัติงาน  
4.2 พนักง านช่ า งแผนกบ ริก ารลูกค ้า  ท าหน้า ที่  ต รวจสอบข้อมูลลูกค ้า  รับค า ร้อ ง 

ตรวจสอบแผนผังและเอกสาร สร้างหมายเลขงาน (WBS)  อนุมัติจ ัดงานเข้าโครงการ จัดท า
ใบแจ้งหน้ี 

4.3 พนัก ง านช่ า ง แผนกก่อส ร้ า ง  ท า หน้า ที ่  ต รว จสอบประมาณกา รก ับ แผนผ ัง ง าน
ก่อสร้ า ง  ตรวจสอบแผนผ ังงานก่อสร้ า งก ับสภาพพื้น ที่หน้า งานจ ริง  ตรวจสอบการสร้ า ง
กิจกรรมประมวลผลภายในเพื่อบนัทึกขอ้มูลศูนยง์าน และเวลาปฏิบติังาน เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายหน้างาน 
เบิกจ่ายพ ัส ดุ  ปฏิบ ัติงานก่อสร้าง  จ ัดท าสมุดควบคุมค่าใช้จ่าย เพื่อใช้ตรวจสอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย ยืนย ันเวลาปฏิบัติงาน (Time Confirm) 

4.4 นักบัญชี  ท าหน้าที่  ตรวจสอบใบเสนอราคากับประมาณการ ตรวจสอบความถูก
ต ้อ งของข ้อมูลด ้านบ ัญชี  เ ป ลี่ ยนสถานะง าน  บ ันทึก งบประมาณ  สร้ า งกฎการช า ระบ ัญ ชี 
ตรวจสอบบัญชีมูลค่างานระหว่างก่อสร้างพร้อมปิดงานก่อสร้าง 
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5.ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
ช่ือกระบวนการ : ตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีก่อนเปิดงาน
ก่อสร้าง งานระหวา่งก่อสร้างเพื่อปิดบญัชีงานก่อสร้าง 

ผูรั้บผิดชอบ :แผนกบญัชีและประมวลผล 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : ปิดงานก่อสร้างปี
ปัจจุบนัได ้30% ภายในไตรมาส 4 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
1วนั 
 
 

 
 
 

 
2วนั 
 
 

 
 
 
2วนั 
 
 
 
2วนั 
 
 
7วนั/ขอ้มูล
ครบถว้น
ถูกตอ้ง 
 
 
 

45วนั 
 
 
 

 

 

แผนการจดัท าคู่มือ

การปฏิบติังาน 

แผนการจดัท าคู่มือ

การปฏิบติังาน 

แฟ้มงานก่อสร้าง
สถานะ B2 

 

แฟ้มงานก่อสร้าง

สถาน F2/F4 CLSD 

ผบค. 
แฟ้มงานก่อสร้าง

สถานะ A! 

ผกส. 

แฟ้มงานก่อสร้าง
สถานะ A0 

แฟ้มงานก่อสร้าง
สถานะ A0 

แฟ้มงานก่อสร้าง
สถานะ B2 

ผบป. 

ผบป. 

ผบป. 

รับแฟ้มงานก่อสร้าง 

 

 

 

 
ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของแฟ้มงาน 

ผบป. 

ผบป. 

ส้ินสุด 

เร่ิมตน้ 
 

แฟ้มงาน
ก่อสร้าง 

ผบค. 
 

N 

Y 

ผกส. 

เปล่ียนสถานะและสร้างกฎการช าระบญัชี 

ผบป. 

บนัทึกงบประมาณและเปล่ียนสถานะ 

ผบป. 

ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นของแฟ้ม
งานก่อสร้าง 

ผบป. 

ปิดงานก่อสร้าง 

ผบป. 

1 

2 

6 

5 

4 

3 

ฐาน 

ขอ้มลูระบบ

SAP 

ผูใ้ชไ้ฟ 
 

 

ใบแจง้หน้ี 

 ผกส. 
 

N 

Y 

 

แฟ้มงาน
ก่อสร้าง 
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6. ขั้ นตอนการปฏิบัติ  
6.1 รับแฟ้มงานก่อสร้างจาก ผบค.  
6.2  ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องทางด้านบัญชีของแฟ้มงาน หากพบ

ข้อผิดพลาดให้ด า เนินการส่งให้ ผบค.แก้ไขให้ถูกต้อง โดยข้อมูลท่ีต้อง
ตรวจสอบดังน้ี  

6.2.1 T-Code CJ20N 
คอลัมน์พื้ นฐาน&วันท่ี  
 Resp.cost cntr ใส่รหสัศูนยต์น้ทุนของหน่วยงานท่ีด าเนินการก่อสร้าง เช่น L313101011 
 ศูนยต์น้ทุนท่ีขอ ใส่รหัสศูนยต์น้ทุนของหน่วยงานท่ีขอให้ด าเนินการก่อสร้าง เช่น 

L313101011 
 ตวับ่งช้ีการด าเนินงาน เฉพาะงานก่อสร้างเง่ือนไข 02.2 เท่านั้นเลือกองคป์ระกอบการ 

วางบิล 
คอลัมน์การก าหนด 
 เขตธุรกิจ เช่น L042 
 ศูนยก์  าไร  

 กรณีงานเง่ือนไข 01.1,02.1และ 03.1 ใส่ 90000001 
 กรณีงานเง่ือนไข 02.2 ใส่ศูนยก์  าไรของหน่วยงาน เช่น L3131012 

 โรงงาน เช่น L040 
 โครงสร้างค านวณตน้ทุน  ใส่ ZPS 
 คียค์่าโสหุย้ ใส่ ZPS01 
 คียก์ารวเิคราะห์ผล ใส่  PEA001 เฉพาะงานก่อสร้างเง่ือนไข 02.2 เท่านั้น 

6.3 เปล่ียนสถานะงานและสร้างกฎการช าระบัญชี  
6.3.1 T-Code AS01 ( เฉพาะงานเง่ือนไขลงท้ายด้วย .1)  

 หมวดสินทรัพย ์ใส่ Z9100 
 รหสับริษทั ใส่ 9000 
 เลือกเมนูขอ้มูลหลกั 

คอลัมน์ทั่วไป 
 ค าอธิบาย บรรทดัท่ี 1 คดัลอกช่ืองานจาก T-Code CJ20N 
 WBS/รหสัสท.เดิม คดัลอกหมายเลขงานจาก T-Code CJ20N 
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คอลัมน์ข้ึนกับเวลา 
 ประเภทธุรกิจ เช่น L042 
 ศูนยต์น้ทุน เช่น L213101001 

คอลัมน์สถานะ  
 วธีิการไดม้า เลือก 1032 งานก่อสร้างงบผูใ้ชไ้ฟ C 
 ประเภท ส/ท ยอ่ย  

 กรณีงานเง่ือนไข 01.1 เลือก 910001  
 กรณีงานเง่ือนไข 02.1 เลือก 910003 
 กรณีงานเง่ือนไข 03.1 เลือก 910002 

 กดปุ่มบนัทึก จะไดห้มายเลข AUC เพื่อน าไปสร้างกฎการช าระบญัชี 
6.3.2 T-code CJ20N 

กรณีเ ง่ือนไขงานลงท้ายด้วย .1  
 เมนู แกไ้ข  เลือก ตน้ทุน เลือก กฎการช าระบญัชี 
 Cat ใส่ FXA  
 ผูรั้บการช าระบญัชี ใส่หมายเลข AUC 
 กด Enter แลว้กดเคร่ืองหมายยอ้นกลบั 
 สถานะผูใ้ช ้เลือก A1 
 กดปุ่มบนัทึก 

กรณีเ ง่ือนไขงานลงท้ายด้วย .2  
 เมนู แกไ้ข  เลือก ตน้ทุน เลือก กฎการช าระบญัชี 
 Cat ใส่ PSG แล้วกด Enter  
 กดเคร่ืองหมายถูกแล้วจึงกดเคร่ืองหมายย้อนกลับ  
 สถานะผูใ้ช ้เลือก A1 
 กดปุ่มบนัทึก 

เ ม่ือเปล่ียนสถานะครบทุกเ ง่ือนไขงานให้ เปล่ียนสถานะงานจาก A0 เป็น A1 ท่ี
โหนดงานแล้วกดบันทึก  

 
6.4 บันทึกงบประมาณและเปล่ียนสถานะ 

6.4.1 T-Code CJ30 
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 องคป์ระกอบ WBS ใส่หมายเลขงานเฉพาะโหนดงานไม่ตอ้งใส่เง่ือนไขงาน 
 เลือกเมนู งบประมาณตน้แบบ 
 ช่องงบประมาณ ใส่จ านวนเงิน โดยดูจากเอกสาร ZPSR005ขอ้5.รวมค่าใช้จ่ายในการ

ก่อสร้างคร้ังน้ี โดยใส่จ านวนเงินทั้งเง่ือนไขงานและโหนดงาน 
 กด Enter 
 เ ลือกเมนู ตรวจสอบ หน้าจอแสดงข้อความ  Operation may take a long 

time  
 Skip calculation of AVC assigned values? . เ ลือกตอบไม่ใช่   
 เ ลือกเมนู ข้อความเอกสารใส่ ช่ือและท่ีอยู่ของผู ้ใช้ไฟ 
 กดปุ่มบันทึก 

6.4.2 T-code CJ20N 
 สถานะผูใ้ช ้เลือก B2 
 กดปุ่มบนัทึก 

6.5 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของแฟ้มงานก่อสร้าง  หากพบข้อผิดพลาดให้
ด า เนินการส่งให้ ผกส.แก้ไขให้ถูกต้องโดยข้อมูลท่ีต้องตรวจสอบดัง น้ี  

6.5.1 ZPSR018  ฉบับจริงพร้อมคณะกรรมการลงนามและผู ้มีอ านาจอนุมัติ
ลงนาม 

 หากมีค่าใชจ่้ายหนา้งานติดลบ ใหมี้บนัทึกอนุมติัโอนงบจากกิจกรรมอ่ืนในWBSเดียวกนั 
6.5.2 ใบตรวจสอบมาตรฐาน ลงนามโดยกรรมการตรวจสอบมาตรฐาน  
6.5.3 เอกสารในระบบ SAP ซ่ึงลงนามครบถ้วน 

6.5.3.1 ZPSF004 อนุมัติ เปิดงาน 
6.5.3.2 ZPSR005 อนุมัติประมาณการ  
6.5.3.3 ZPSF009 เอกสารแนบอนุมัติประมาณการ  
6.5.3.4 ใบขออนุมัติ จ่ายไฟ 
6.5.3.5 เอกสารส ารวจร้ือถอนพิจารณาประเมินราคาพัสดุ  
ร้ือถอนและส่งพัสดุ ร้ือถอนคืนคลังพร้อมแนบ กส.4 พร้อมระบุ ปี
ก่อสร้างของงานร้ือถอน (มีคณะกรรมการ 3 คน)เซ็นต์  
6.5.3.6 ใบสร้างอุปกรณ์หลักพร้อม มป.10 
6.5.3.7 ส าเนาใบส าคัญจ่ายจากระบบ AP 
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6.5.3.8 อนุมัติหลักการประมาณการ  
6.5.3.9 สถานะงาน ระบุ TECO,D2 

6.6 ปิดงานก่อสร้าง  
6.6.1 T-Code S_ ALR_ 87013542  

 โปรไฟล ์DB ใส่ 000000000001แลว้กดEnter 
 องคป์ระกอบ WBS ใส่หมายเลขงานแลว้กดด าเนินการ 
 ตรวจสอบส่วนประกอบตน้ทุนช่องค่าจริงตอ้งเป็น 0 

6.6.2 T-Code ZPSR018  
 องคป์ระกอบ WBS ใส่หมายเลขงาน 
 เลือกรายงานขอน าส่งรายการปิดการก่อสร้าง(กส.)แสดงตามรหสัพสัดุ 
 กดปุ่มด าเนินการ 
 พิมพร์ายงานเพื่อน ามาตรวจสอบค่าโสหุย้โดยน าค่าจริงมาคูณ 15% 

6.6.3 T-Code ZBUDR064  
 การก าหนดโครงการ เช่น C59LSKL 
 องคป์ระกอบ WBS สูงกวา่ เช่น C59LJAN 
 องคป์ระกอบ WBS เช่น C59LJANCS0001*  
 ปีบญัชี 
 งวดบญัชี 
 กดปุ่มด าเนินการ 

6.6.4 T-Code CJ31  
 องคป์ระกอบ WBS ใส่หมายเลขงานเฉพาะโหนดงานไม่ตอ้งใส่เง่ือนไขงาน 
 เลือกเมนู งบประมาณตน้แบบ 
 ตรวจสอบตวัเลขในช่องก าหนดตอ้งเท่ากบัผลรวมค่าจริงใน ZPSR018 

6.6.5 T-Code CJ38  
 องคป์ระกอบ WBS ใส่หมายเลขงานเฉพาะโหนดงานไม่ตอ้งใส่เง่ือนไขงาน 
 กดปุ่มส่งคืน 
 ใส่ยอดเงินช่องงบประมาณคงเหลือจาก ZBUDR064 
 กด Enter 
 กดปุ่มบนัทึก 
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  6.6.6  T-code CJ20N 
 ดบัเบิ้ลคล๊ิกเพื่อเปล่ียนสถานะเป็น D3 
 ดบัเบิ้ลคล๊ิกเพื่อเปล่ียนสถานะเป็น F0 
 ดบัเบิ้ลคล๊ิกเพื่อเปล่ียนสถานะเป็น F1 
 ดบัเบิ้ลคล๊ิกเพื่อเปล่ียนสถานะเป็น F2 
 กดเคร่ืองหมายยอ้นกลบัแลว้เลือกเมนู แกไ้ข สถานะ ปิด ก าหนด 
 กดปุ่มบนัทึก 
 กรณีงานก่อสร้างเง่ือนไข 02.2 จะส้ินสุดกระบวนการโดยการ F4/CLSDท่ีโหนดงาน 

6.6.7 T-Code AS02  
ใส่รหัสสินทรัพย์โดยดูจากเอกสารการสร้างอุปกรณ์หลัก  

เมนูข้อมูลหลัก  
คอลัมน์ทั่วไป 

 ค าอธิบาย บรรทดัท่ี 1 คดัลอกช่ืองานจาก T-Code CJ20N 
 ค าอธิบาย บรรทดัท่ี 2 ใส่ท่ีอยู ่
 WBS/รหสัสท.เดิม คดัลอกหมายเลขงานจาก T-Code CJ20N 
 ปริมาณ ใส่ตาม วงจร-กม. 

คอลัมน์ข้ึนกับเวลา 
 ศูนยต์น้ทุน เช่น L213101001 

คอลัมน์สถานะ 
 วธีิการไดม้า ใส่ 1032 
 ประเภทหรือขนาด ใส่ 3001 

คอลัมน์ เอกสารอ้างอิง  
 ช่อง ช่ือประเภทสินทรัพย์ ใส่เลขท่ีปิดงานกส. เช่น จะนะ(กส)-

129/59 
 กดปุ่มบนัทึก 

6.7.8 T-Code AIAB 
 สินทรัพย ์ใส่หมายเลข AUC 
 กดปุ่มด าเนินการ 
 ตรวจสอบจ านวนเงินรวมตอ้งตรงกบัยอดรวมค่าจริงใน ZPSR018 
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 เม่ือยอดตรงกนัใหเ้ลือกขอ้มูลโดยคลุมใหเ้ป็นสีส้ม 
 กดปุ่มบนัทึก 

6.7.9 T-Code AIBU 
 วนัท่ีเอกสาร ผจก.อนุมติัปิด กส. 
 วนัท่ีคิดมูลค่า ใส่วนัท่ีอนุมติัจ่ายไฟ 
 วนัท่ีผา่นรายการ ใส่วนัท่ีส้ินงวด 
 งวด 
 ขอ้ความ เช่น ปิด กส. WBS C-59-L-JANCS.0001.02.1 
 เลือกรายการทดสอบและรายการรายละเอียด 
 กดปุ่มจ าลอง 
 ยอดเงินตอ้งเป็น 0 
 กดเคร่ืองหมายยอ้นกลบั 
 น าการเลือกช่องทดสอบออก 
 กดปุ่มด าเนินการ 

6.7.10 T-Code AS02  
สินทรัพย์ ใส่หมายเลข AUC 

คอลัมน์ข้อมูลหลัก  
 ช่องยกเลิกการท างานเม่ือ ใส่วนัท่ีปัจจุบนัหรือถา้เลยวนัส้ินเดือนใหใ้ส่วนัส้ินงวด 
 กดปุ่มบนัทึก 

6.7.11 T-Code CJ20N 
 ดบัเบิ้ลคล๊ิกเพื่อเปล่ียนสถานะเป็น F4 
 กดปุ่มบนัทึก 
 ยอ้นกลบัไปท่ีโหนดของงาน 

  ดบัเบิ้ลคล๊ิกเพื่อเปล่ียนสถานะเป็น B2 
  ดบัเบิ้ลคล๊ิกเพื่อเปล่ียนสถานะเป็น F1 
  ดบัเบิ้ลคล๊ิกเพื่อเปล่ียนสถานะเป็น F2 
  ดบัเบิ้ลคล๊ิกเพื่อเปล่ียนสถานะเป็น F4 
  กดเคร่ืองหมายยอ้นกลบัแลว้เลือกเมนู แกไ้ข สถานะ ปิด ก าหนด 

 กดปุ่มบนัทึก 
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม 

ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1.รับแฟ้มงานก่อสร้าง 
2.ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ  
แฟ้มงานก่อสร้าง 
3 . เ ป ลี่ ย นสถ านะและสร้ า ง กฎก า รช า ร ะ
บัญชี 
4.บันทึกงบประมาณและเปล่ียนสถานะ  
 
5 . ตรวจสอบความถูก ต ้อ งค รบถ ้วนของ
แฟ้มงานก่อสร้าง 
6.ปิดงานก่อสร้าง 

1.มีทะเบียนคุมการรับเอกสาร  
2. เอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน  
 
3.มีการตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีแต่ละเง่ือนไข
ของงาน 
4.ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือเพียงพอต่อการ
บนัทึกงบประมาณ 
5.มีเอกสารครบถว้นและมีลายเซ็นตผ์ูรั้บผดิชอบ  
 
7.ปิดงานโดยรับมูลค่างานไดถู้กตอ้งครบถว้น
และปิดไดต้ามเกณฑท่ี์แผนปฏิบติัก าหนด 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 มีข้อมูลรายละเอียดของผู ้ใช้ไฟ  ท่ีครบถ้วน ถูกต้อง  
7.2.2 มีการตรวจสอบท่ีเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
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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 
  -การจดัท าควบคุมภายใน  
 -การจัดท าข้อตกลงระดับการ
ใหบ้ริการ (SLA) 
 -ตารางประมาณชัว่โมงแรงงาน 
(Man-hour) 
 -ประวติัการปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบติังาน 
 
 
 

คณะท างาน/ทีมงาน 
ของหน่วยงานท่ี 
เก่ียวขอ้ง 

 
 
 

ผูป้ฏิบติังานหน่วย 
งานเจา้ของ
กระบวนงานท่ี 
เก่ียวขอ้ง 

อย่างน้อยปีละ1 
คร้ังก่อนเดือน 

ก.ย.  
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9. เอกสารอ้างอิง  
9.1 ขั้ นตอนและวิธีปฏิบัติระบบงานบัญชีสินทรัพย์ถาวร (AA) ปี2556 
9.2 คู่ มือระบบ CO-PS FTP:/ /172.28.1.30  5.5 ผบส.  
9.3 คู่ มือควบคุมภายใน พ.ศ.  2559  

10.  แบบฟอร์มที่ ใ ช้การตรวจสอบ 
10.1แบบฟอร์ม ZPSR018 
10.2แบบฟอร์ม ใบตรวจสอบมาตรฐาน 
10.3แบบฟอร์ม ZPSF004 อนุมัติ เปิดงาน 
10.4แบบฟอร์ม ZPSR005 อนุมัติประมาณการ  
10.5แบบฟอร์ม ZPSF009 เอกสารแนบอนุมัติประมาณการ  
10.6แบบฟอร์ม ใบขออนุมัติจ่ายไฟ 
10.7แบบฟอร์ม ใบสร้างอุปกรณ์หลักพร้อม มป. 10 
10.8แบบฟอร์ม ส า เนาใบส าคัญจ่ายจากระบบ AP 
10.9แบบฟอร์ม อนุมัติหลักการประมาณการ  

11. ระบบ  SAP/ร ะบบ  Software/โป รแกรมส า เ ร็ จ รู ปอื ่น ๆ / เ ค รื่ อ งมือ อื ่น ๆ  ที ่ ใ ช้ ใ นก า ร
ปฏิบัติงาน 

11.1ระบบ SAP T-CODE  CJ20N 
11.2ระบบ SAP T-CODE  AS01 
11.3ระบบ SAP T-CODE CJ30 
11.4ระบบ SAP T-CODE S_ALR_87013542  
11.5ระบบ SAP T-CODE ZPSR018 
11.6ระบบ SAP T-CODE ZBUDR064 
11.7ระบบ SAP T-CODE CJ31 
11.8ระบบ SAP T-CODE CJ38 
11.9ระบบ SAP T-CODE AS02 
11.10ระบบ SAP T-CODE AIAB 

 11.11ระบบ SAP T-CODE AIBU
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ภาคผนวก
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แบบฟอร์มทีใ่ช้ในการตรวจงานก่อสร้าง 
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กฎระเบียบ/ค าสัง่ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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การจัดท าควบคุมภายใน 
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ตารางประมาณช่ัวโมงแรงงาน (Man-hour) 

ล าดับ
ที่  

กระบวนการ /ขั้ นตอน/กิจกรรมหลัก  จ านวนคนงาน  จ านวน
ช่ัวโมง 
ท าง าน  

ช่ัวโมง 
แรงงาน  

(Man -hou r)  
ต าแหน่ง  จ านวน

คน  

      

      

      

      

 รวม ช่ัว โมงแรงงาน (Man -hou r)   

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มอืการปฏบัิติงาน 

คร้ังที่  ปี  พ.ศ. (ที่ป รับปรุง)  หน่วยงาน (ที่ป รับปรุง)  
1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอจะนะ จังหวัดสงขลา  
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รายช่ือผู้จัดท า 

1.  นายสิริชยั บุญมีประกอบ ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ 
2. นายอาทร พินิจสกุล ผูช่้วยผูจ้ดัการ(เทคนิค)การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ 
3. นายศุภกิจ สุขศรีเมือง ผูช่้วยผูจ้ดัการ(บริหาร)การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ 
4. นางสาวศิริลกัษณ์ อมัรักเลิศ หวัหนา้แผนกบญัชีและประมวลผลการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอจะนะ 
5. นางสาวสุนิสา มุสิกะไชย นกับญัชี ระดบั 5 แผนกบญัชีและประมวลผล 
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