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 กระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และแจ้งเรียกเก็บ
เงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  



  

ค าน า 
 

หนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และกระบวนการ
แจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE) (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 4 ) เพ่ือน าเสนอ
ผู้บริหารได้ด าเนินการทบทวน/ ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ในลักษณะ End-to-
End Process ระดับแผนก  

1. กระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา  
2. กระบวนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE) 

 วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L,M,S ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่มีรูปแบบเดียวกัน อันจะส่งผลให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการที่ถูกต้องทันสมัย มี
ประสิทธิภาพ เพื่อน ามาพัฒนาองค์กรสู่มาตรฐานสากลต่อไป 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process)   และแบบฟอร์มมาตรฐานการ

จัดท ากระบวนงานที่มีมาตรฐาน รวมทั้งมีข้อมูลในการบริหารจัดการองค์กร  โดยมุ่งเน้นการพัฒนา
ด้านกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกับองค์กรชั้นน าอื่น ๆ 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา หลังจากผปบ./ผกป.หนังสือ 
เรียกร้องค่าเสียหาย โดย ผสน.ตรวจสอบรหัสคู่ค้าทางธุรกิจกับรายงานเอกสารต่างๆ  น าข้อมูลไป
สร้างข้อมูลบัญชีแสดงสัญญา และจัดท าใบแจ้งหนี้ต่อไป 

กระบวนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE) ครอบคลุมขั้นตอน 
การปฏิบัติงานการรับเอกสารค าขอให้จัดส่งหนังสือแจ้งค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ เพ่ือเรียกเก็บค่าไฟฟ้า
ให้ครบถ้วนต่อไป 
 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) และหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility) ตาม

กระบวนการท างานของคู่มือฯ 
3.1 ผบร. คือ แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า 
3.2 ผบค. คือ แผนกบริการลูกค้า 
3.3 ผบส. คือ แผนกบริการและลูกค้าสัมพันธ์ 
3.4 ผสน. คือ แผนกสนับสนุน 
3.5 ผปบ. คือ แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
3.6 ผกป. คือ แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการ และบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
3.7 T-CODE  คือ รหัสค าสั่งที่สามารถด าเนินการได้ในระบบ SAP  
3.8 SAP คือ โครงการระบบคอมพิวเตอร์ซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปส าหรับธุรกิจหลัก 

  3.9 ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียน
แผนผังการท างานเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการ
ท างาน 

3.9.1 คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

3.9.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

3.9.3 คือ การตัดสินใจ 
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3.9.4 คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

3.9.5 คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

3.9.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

3.9.7  คือ ฐานข้อมูล 

3.9.8   คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดว่าจะเกิดปัญหา
บ่อย / ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 

 
 

3.10  ผบส./ผบค.ท าหน้าที่รับค าร้องจากลูกค้า พร้อมตรวจสอบ/ สร้างข้อมูลคู่ค้าทาง
ธุรกิจ (Business Partner : BP)  

3.11 ผปบ.ท าหน้าที่ท าบันทึกขออนุมัติ ผจก. ในการเรียกเก็บเงินค่าเสียหายพร้อม
รายละเอียดการเรียกร้องค่าเสียหายกรณีชดใช้ค่าเสียหาย เช่น ค่าเสียหายกรณีรถยนต์ชนเสาไฟฟ้า 
ค่าละเมิด 

3.12 ผสน.ท าหน้าที่ ตรวจสอบรหัสคู่ค้าทางธุรกิจกับรายงานเอกสารต่างๆ  น าข้อมูลไป
สร้างข้อมูลบัญชีแสดงสัญญา และจัดท าใบแจ้งหนี้ ชดใช้รถชนเสา เพ่ือส่งส าเนาใบแจ้ง ให้ ผปบ./
ผบร. 

3.13. ผบร.ท าหน้าที่ ตรวจสอบลูกหนี้รถชนเสา และจัดส่งใบแจ้งหนี้/ ติดตามผลการเรียก
เก็บเงินให้ครบถ้วน ต่อไป 
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 ตรวจสอบ 
รหัสคู่ค้าธุรกิจ 

 
ผสน. 

4 .  ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
ชื่อกระบวนการ: งานสร้าง/แก้ไขประวัติลูกหนี้  บัญชีลูกหนี้
ชดใช้ค่าเสียหาย เช่น รถยนต์ชนเสา 

ผู้รับผิดชอบ : ผกป./ผปบ./ผสน./ผบร./ผบค. 
                               

ตัวชี้วัดของกระบวนการ : งานสร้าง/แก้ไขประวัติลูกหนี้  
บัญชีลูกหนี้ชดใช้ค่าเสียหาย เช่น รถยนต์ชนเสา ภายใน 1 
ชั่วโมง และมีความถูกต้องครบถ้วน 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ์
ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง 

ผู้ส่งมอบ/กระบวนการ
ก่อนหน้า 

      Suppliers 

ปัจจัยน าเข้า 
Inputs 

ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ 
Processes 

 
IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์

Outputs 

ลูกค้า/ผู้น าไปใช้
กระบวนการถัดไป 

Customers 

กรอบเวลา/
ตัวช้ีวัด 

Time/Indicators 

 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

          

 

 

 

 

 

 

 

 

ผบส./ผบค. 

 

 

1 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 

 

น 

    สิ้นสุด 

รถยนต์ชนเสา 
ผปบ./ผกป. 

 

2 

แจ้งผบส./ผบค. สร้างรหัสคู่ค้าธุรกิจ 

 

     15 นาท ี

15 นาที 

รหัสคู่ค้า 
ฐานข้อมูล 

SAP 
CIC0 

3 

ผสน. 

ผสน. 

ส าเนา 
 ใบแจ้งหนี ้
 

 

 

ผกป.
ผปบ. 

ระเบียบการ
ไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค 

ว่าด้วยการ
ละเมิดทรัพย์สิน

ระบบไฟฟ้า 

พ.ศ. 2563 

 

ระเบียบการ
ไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค 

ว่าด้วยการเงิน 
(ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. 2558) 

 

ระบบสาร
บรรณ 

ระบบ 
SAP 

CIC0/CAA1 
 

บันทึก
อนุมตัิชดใช้
ค่าเสียหาย/
แฟ้มงาน 

 

SAP 
CIC0 

 

2 

สร้างข้อมูลบัญชีแสดงสัญญา 
ผสน. 

N Y 

ผบส./ผบค. 
พับหลัง
รหัสคู่ค้า 

ต้นฉบับ 
ใบแจ้งหนี้ 

 

 

ผบร./ผบค. 

จัดท าใบแจ้งหนี ้

หมายเลข
บัญชีแสดง
สัญญา 

 

 

ผสน. 

ระบบ 
SAP 

FPE1/ 
ZCAHF001 

 

15 นาที 

15 นาที 

ผสน. 
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 ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารและ

หลักฐาน 

ชื่อกระบวนการ:งานสร้าง/แก้ไขประวัติลกูหนี้บัญชีผู้
ช าระเงนิรวมศูนย์  

ผู้รับผิดชอบ : แผนกบริหารรายได ้
               : แผนกบรกิารลกูค้า 
               : แผนกสนับสนุน 

ตัวชี้วัดของกระบวนการ : งานสร้าง/แก้ไขประวัติลูกหนี้
บัญชีผู้ช าระเงินรวมศนูย์ ภายใน 60 นาที และมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง 

ผู้ส่งมอบ/กระบวนการ
ก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ 

 
IT/Application 

 

ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกค้า/ผู้น าไปใช้

กระบวนการถัดไป 
กรอบเวลา/

ตัวช้ีวัด 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที/ 
ราย 
 
 
 

3 นาที / 

หมายเลข 

  ผู้ใช้ไฟฟ้า 
 
 

10 นาที/
ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้ไฟฟ้า หนังสือแจ้ง
ความ
ประสงค์
และข้อมูล
ผู้ใช้ไฟฟ้า 

1 

เร่ิมต้น 

 

    สร้างชุดเลขที่คู่ค้าทางธรุกจิ
และผู้ช าระเงนิ (BP-CA PAYER) 

2 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารและ
ข้อมูลในระบบ SAP 

ผบร./ผบค 

  

ผบร./ผบค.    

แก้ไขประวัตกิารช าระเงินของ
หมายเลขผู้ใช้ไฟฟ้า 

ผบร./ผบค. 

    

ประมวลผลแจ้งเรียกเก็บเงิน        
ค่าไฟฟ้าพร้อมจัดพิมพ์และ          

ส่งหนังสือแจ้งค่าไฟฟ้า 

ผบร./ผบค. 

    

ระเบียบการ
ไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค 

ว่าด้วยการเงิน 

(ฉบับปรับปรุง 

พ.ศ. 2558) 

 

หนังสือแจ้ง
ค่าไฟฟ้า 

ระบบ 
SAP 

ZPAYERS 
 

N Y 

      ระบบSAP 

CIC0 
 

เลขที่ 
BP – CA 
PAYER 

ผบร./ผบค. 

ผบร./ผบค. 

ลกูค้า 

A 

   ระบบSAP 

ZCADE001 
ZCADE006  
 
 

 
 

ข้อมูลที่
แก้ไขแล้ว 

ส าเนา
หนังสือแจ้ง
ค่าไฟฟ้า 

ผบร./ผบค. 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

    

 

 
 
 
 
 
  
5 นาที/ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
3 นาที/ฉบับ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนการ:งานสร้าง/แก้ไขประวัติลกูหนี้บัญชีผู้ช าระเงนิ
รวมศนูย์  

ผู้รับผิดชอบ : แผนกบริหารรายได ้
               : แผนกบรกิารลกูค้า 
               : แผนกสนับสนุน 

ตัวชี้วัดของกระบวนการ : งานสร้าง/แก้ไขประวัติลูกหนี้
บัญชีผู้ช าระเงินรวมศนูย์ ภายใน 60 นาที และมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง 

ผู้ส่งมอบ/กระบวนการ
ก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ 

 
IT/Application 

 

ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกค้า/ผู้น าไปใช้

กระบวนการถัดไป 
กรอบเวลา/ตัวช้ีวัด 

ตัดช าระคา่ไฟฟ้าตามหนังสือ      
แจ้งค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย ์

 

 

 
ตรวจสอบผู้ใช้ไฟฟ้าทีย่ังไม่ช าระเงิน
ค่าไฟฟ้าตามก าหนดและจัดท า
หนังสือแจ้งเตือน 

 

ผบร./ผบค. 

    

ผบร./ผบค. 

    

หนังสือ   
แจ้งเตือน 

สิ้นสุด 

A 

ข้อมูลที่
ตัดช าระ
แล้ว 

      ระบบ   
     BPM 

 

 

      ระบบ   
     SAP 

ZCAKF009 
 
 

ลกูค้า 

ใบเสร็จรับเงิน

/ใบก ากบั

ภาษี 

ผู้ใช้ไฟฟ้า 
หนังสือแจ้ง 
ค่าไฟฟ้า 
แบบกลุ่ม 

ลกูค้า 

ส าเนา 
หนังสือ   
แจ้งเตือน 

ผบร./ผบค. 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 พบช.ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดรหัสคู่ค้าธุรกิจ

ที่ได้จาก  ผบส./ผบค. และ หนังสือเรียกร้องค่าเสียหาย จาก ผปบ./ผกป. 
 T-CODE : CIC0  

 

 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 5.2 พบช./นบช.  แผนกสนับสนุน ที่ได้รับมอบหมายสร้างข้อมูลหลักบัญชีแสดงสัญญาต่างๆ 
ตามหมวดบัญชีที่ต้องการก าหนด เช่นตั้งหนี้ลูกหนี้ชดใช้ค่าเสียหายและลูกหนี้อื่นๆ เช่น รถยนต์ชนเสา 

ศูนย์บริการลูกค้าสัมพันธ์  T-CODE : CAA1 

โดยคัดลอกรหัสคู่ค้า 1xxx  จาก T-CODE:  CIC0 

 

 

สร้างข้อมูลหลักบัญชีแสดงสัญญา T-CODE: CAA1  

 
คู่ค้าทางธุรกิจ : ระบุเลข BP 1…….. 
Cont. acct name : เลือก  93  ลูกหนี้ชดใช้ค่าเสียหาย 
กดด าเนินการ     เพ่ือไปยังหน้าต่างถัดไป     
 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
โดยแถบ : ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อบ/ชตามสัญญา : ระบุชื่อตาม BP 
กลุ่มการวางแผน : เลือก D9 ลูกหนี้อื่น 
Tech. reg. strc : ระบรุหัสการไฟฟ้าที่เกิดเหตุ เช่น J06101  
Commercial RSG  : ระบุรหัสการไฟฟ้าจุดรวมงานนั้นๆ  เช่น J06101 
ประเภทธุรกิจ : ระบุรหัสการไฟฟ้านั้นๆ  J061 
เงื่อนไขช าระเงิน : เลือก X000 ช าระทันที 
คลาสบัญชี : แล้วแต่คู่กรณีเช่น เป็นบุคคลธรรมดาเอกชนรายย่อย เลือก PPS1  
ID การก าหนดบ/ช :  เลือก 93  ลูกหนี้ชดใช้ค่าเสียหาย 
 
 
 
 
 
 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
แถบ การช าระเงิน/ภาษี  
Inc.Payt Method : เลือก  C  เคาน์เตอร์ กฟฟ. หรือจุดบริการ 
ที่ประกอบธุรกิจ : ระบุรหัสการไฟฟ้านั้นๆ  J061 
 

 
 
แถบ : การติดตามหนี้/จดหมายโต้ตอบ 
Dunning Proc. : เลือก O3 การติดตามหนี้ - ชดใช้ค่าเสียหาย 

กดบันทึก     จดเลขท่ีเอกสารที่ได้จากระบบ  93xxx   
 
 
 
 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

การสร้างผ่านรายการเอกสาร T-CODE:FPE1  

 
 
วันที่เอกสาร และ วันที่ผ่านรายการ : ระบวุันที่ปัจจุบัน 
ประเภทเอกสาร : เลือก  CA 
Classif Key : ระบุรายละเอียดเลขทะเบียนรถยนต์   ชื่อ-นามสกุลผู้ขับขี่  
กด ENTER 

 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 

รหัสบริษัท  : ระบุ   9000 
คู่ค้าทางธุรกิจ :  ระบรุหัสคู่ค้าที่ได้จาก CIC0  1xxx 
บัญชีแสดงสัญญา : ระบุรหัส 93xxx  ที่ได้จากการสร้างข้อมูล CAA1 
รายการหลัก : ระบ ุ 2000   
รายการย่อย : ระบุ   0010 รถยนชนเสา    หากเป็นค่าสินไหมทดแทน ระบ ุ0090 
จ านวนเงิน : ระบุค่าเสียหายรวม    แล้วกด ENTER  

เลือก    รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป   

และคลิกซ้ายที่ปุ่ม  ภาพรวม  



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
หมายเหตุ : ระบุสถานที่เกิดเหตุ  หมายเลขทะเบียนรถ  ชื่อผู้ขับขี่  เจ้าของรถ 
หมายเหตุเพิ่มเติม : ให้คัดลอกบัญชีแสดงสัญญา 93xxx มาใส่  แล้วกดบันทึก 
 
 
 
 

 
 
 
ตรวจสอบยอดลูกหนี้ T-CODE: FPL9  

 

บัญชีแสดงสัญญา : ระบุเลข  93xxx 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
6.3 จัดพิมพ์ใบแจ้งหนี้ T-CODE:  ZCAHF001  

 
 

รหัส กฟฟ. : คือ การไฟฟ้าที่จัดท า เช่น J061 
รหัสบริษัท : ระบุ 9000 
เลขที่เอกสาร :  คัดลอกมาจาก FPL9 ช่องเลขเอกสาร 
วันผ่านรายการ:  ระบ ุวันที่การสร้างผ่านรายการเอกสาร FPE1 
หมายเลขผู้ใช้ไฟฟ้า : 93xxx จากสร้างข้อมูลหลักบัญชีแสดงสัญญา CAA1 
กด ด าเนินการ 
จัดพมิพ์ใบแจ้งหนี้ ส่ง หผ.บร./หผ.บค. โดยต้นฉบับส่งให้ลูกค้า ส าเนาเก็บรอการช าระเงิน 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
 
 
 
 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
 

จัดพิมพ์หนังสือปะหน้าส่ง ผจก. ลง นาม และออกเลขที่หนังสือออกจาก
หน่วยงาน โดยต้นฉบับ            ส่งให้ลูกค้า ส าเนาเก็บรอการช าระเงิน 

 

ใบแจ้งหนี้ 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 

 5.4 จัดท าหนังสือแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์ (Group Invoice) 
การสร้างรหัสที่ช าระโดย 3xxx   
T-CODE: CIC0 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
 
 
 

 
 
คัดลอกรหัสคู่ค้า 1xxxx  
 
สร้าง T-CODE:  CAA1 
 

 

 

 

            Cont. Acct Cat  : เลือก    03 บัญชีผู้ช าระเงินรวม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            กด ENTER  
 

 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แถบ  ข้อมูลทั่วไป 
Cont. acct name : คัดลอกมาจาก  Acct in legacy  ใน CIC0 
กลุ่มการวางแผน : เลือก  D8 ผู้ช าระเงินแบบรวมศูนย์ 
คีย์ดอกเบี้ย :  เลือก Z0 กฟภ. ไม่มีดอกเบี้ยช าระล่าช้า 
Tech. reg. strc : คัดลอกมาจาก  CIC0 
Commercial RSG :  คัดลอกมาจาก  CIC0 
ประเภทธุรกิจ : คัดลอกมาจาก  CIC0 
เงื่อนไขการชรง. : คัดลอกมาจาก  CIC0 
คลาสบัญชี : คัดลอกมาจาก  CIC0 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แถบการช าระเงิน/ภาษี 
Inc.payt Method : C 
ที่ประกอบธุรกิจ  : กฟฟ. ที่สังกัด เช่น J061 
 
 
 
 
 
 
Inc.Payt Method  ระบุ  C เคาน์เตอร์ กฟภ. หรือจุดบริการฯ 
ที่ประกอบธุรกิจ  ระบุรหัสการไฟฟ้า 

 
แถบการติดตามหนี้/จดหมายโต้ตอบ 
หมวดการจัดกลุ่ม : การจัดกลุ่มการติดตามหนี้ IS-U (รายการตั้งต้น) 
Dunning Proc. : ZZ การติดตามหนี้-ราชการ/ไม่มีการงดจ่ายไฟ 
 
กดบันทึกข้อมูลจะได้รหัสที่ช าระโดย ขึ้นต้นด้วย  3 xxx ด า เนินการผูกข้อมูลมิ เตอร์สับ
ทุกมิ เตอร์โดย  



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
ศูนย์บริการลูกค้าสัมพันธ์  T-CODE : CIC0  ระบุรหัส บ/ช สัญญา ของมิเตอร์สับลูก

ย่อยทุกบัญชีแสดงสัญญา 

 
 

คลิกขวาที่บัญชีผู้ใช้ไฟ 2xxxxx   เลือก  แก้ไขบัญชีแสดงสัญญาเพ่ือแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์ 

 
 

แถบข้อมูลทั่วไป 
เงื่อนไขการชรง. :  เลือก  G011 แจ้งหนี้เป็นกลุ่ม รายย่อย 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
แถบการช าระเงิน/ภาษี 
ผู้ช าระเงิน : ระบุ รหัสคู่ค้าทางธุรกิจของมิเตอร์ประธาน 1xxx 
ที่ช าระโดย : ระบุรหัส 3xxx ที่ได้จากการสร้างกรุ๊ป 
Inc.Payt Method : เลือก  G แจ้งหนี้/ช าระเงินเป็นกลุ่ม 

 
 

เมื่อด าเนินการแก้ไขมิเตอร์สับทุกรายเรียบร้อยแล้ว ต่อไปด าเนินการสร้างข้อมูลเพ่ือดึงใบแจ้งหนี้แบบ
รวมศูนย์ 
 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

การสร้างข้อมูลใบแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์  T-CODE : ZPAYERS 
คลิกเลือก   หมายเลขบัญชีแสดงสัญญา และคลิกเลือกท าต่อ(บันทึก)   

 
 
ระบุรหัส 3xxx ที่ได้จากการสร้างกรุ๊ป  และคลิกเลือกท าต่อ(บันทึก)   

 
 

เลือก :  รายการใหม่ 

 
 

บัญชีแสดงสัญญา : ระบุรหัส 3xxx ที่ได้จากการสร้างกรุ๊ป  แล้วกด ENTER 
คู่ค้าทางธุรกิจ : ระบุรหัสคู่ค้าของมิเตอร์ประธาน 1xxx 
ชื่อ 1 : ระบุชื่อหน่วยงาน นั้นๆ 
คลาสบัญชี : ระบุ GGB1 ราชการ-รายใหญ่ 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

Tech. reg. strc : ระบุ รหัสการไฟฟ้าจุดรวมงาน เช่น J13101 
พิมพ์ใบแจ้ง : เลือก   Y พิมพ์ใบแจ้ง 
รายงานรายละเอียด : เลือก   N ไม่พิมพ์รายงานรายละเอียด 
วิธีช าระเงิน : เลือก  1 ช าระท่ีการไฟฟ้า 
ประเภทใบเสร็จ : เลือก  1 พิมพ์ใบเสร็จแยกของแต่ละผู้ใช้ไฟ 
ชื่อและต าแหน่ง : ระบุตามหน่วยงานนั้นๆ เช่น  ผู้บัญชาการเรือนจ าอ าเภอหลังสวน 
วัน : วันที่สร้างข้อมูลxy00 
Cont. Acct Cat. : เลือก  03 
 
 

 
 

รายงานตรวจสอบประวัติหน่วยงานแจ้งหนี้ T-CODE : ZCADR005 
เพ่ือตรวจสอบว่าการแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์ของการไฟฟ้านั้นๆ มีทั้งหมดกี่กรุ๊ป  โดย สาขาที่รับช าระ
เงิน (CRSG) ระบุ รหัสการไฟฟ้าต้นสังกัด และเลือกด าเนินการ     

 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
ทั้งนี้ทางลูกค้าต้องเป็นผู้รวบรวมเงินน าส่งที่การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคทั้งจ านวนทุกมิเตอร์ตาม 
 
 
รายละเอียดการแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์  T-CODE : ZCADE001  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาขา
ที่



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

เรียกเก็บเงิน (CRSG) : ระบุ รหัสการไฟฟ้าต้นสังกัด  
ที่ช าระโดย : ระบุรหัส 3xxx ที่ได้จากการสร้างกรุ๊ป   
วิธีการช าระเงิน : เลือก  G 
บิลเดือน : ระบุ บิลค่าไฟฟ้าที่ต้องการแจ้งหนี้ 
วันที่สร้างเอกสาร : วันที่ปัจจุบัน 
หมายเลข มท : ระบุเลขที่หนังสือออกภายนอกของแต่ละการไฟฟ้า เช่น 5311.4/ชอ 
เลขที่ : เลขที่หนังสือแจ้งหนี้ต้องมีทะเบียนคุมมือ  ปี พ.ศ   ปีปัจจุบัน เลือกด าเนินการ    
คลิกเลือกท้ังหมดแล้วกดด าเนินการ สั่งพิมพ์ 2 ชุด ต้นฉบับน าส่งลูกค้า ส าเนาเก็บรอการช าระเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
การพิมพ์เอกสารการแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์  T-CODE : ZCADE006  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลือก
ด าเนิน
การ   

  



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

และเลือกหนังสือแจ้งหนี้ มท. ที่ต้องการแจ้งหนี้แล้วเลือก ด าเนินการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

น าเสนอ หผ.บร./หผ.บค. ลงนาม 
น าส่งตามหน่วยงาน และจัดเก็บส าเนารอการช าระเงิน 
 
 
6 .  มาตรฐานงาน  

6 .1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม  
ขั้นตอน/กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  

1. ตรวจสอบรหัสคู่ค้าธุรกิจ และ เอกสารต่างๆ 
 

1.1 ความถูกต้องของหลักฐานและข้อมูลหลักของ
ผู้ใช้ไฟฟ้า  

***แล้วเสร็จภายใน 5 นาท ี
2. สร้างข้อมูลบัญชีแสดงสัญญา 

 
 

2.1 สร้างข้อมูลบัญชีแสดงสัญญาลูกหนี้ต่างๆโดย
ระบุเงื่อนไขต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 

***แล้วเสร็จภายใน 10 นาที 

3. จัดท าใบแจ้งหนี้ 
 

3.1 จัดท าใบแจ้งหนี้โดยระบุเงื่อนไข 
ต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 ***แล้วเสร็จภายใน 5 นาท ี

4. จัดท าใบแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์ 
 

4.1จัดท าใบแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์โดยระบุเงื่อนไข 
ต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 

***แล้วเสร็จภายใน 10 นาที 
 
6 .2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม  

6.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสคู่ค้าธุรกิจ และ เอกสารต่างๆ โดยใช้ระยะเวลาใน
การด าเนินการให้แล้วเสร็จ 5 นาที 

6.2.2 สร้างและแก้ไขข้อมูลบัญชีแสดงสัญญา ผู้ช าระเงินรวม , บัญชีลูกหนี้ชดใช้
ค่าเสียหาย และลูกหนี้อ่ืน ๆ ถูกต้องตามหลักฐานให้แล้วเสร็จก่อนวันจัดเตรียมข้อมูลการจดหน่วย
ประจ าเดือนตามระเบียบการเงิน ปี 2558 โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการให้แล้วเสร็จ 10 นาที 

6.2.3 จัดท าใบแจ้งหนี้ ในการด าเนินการให้แล้วเสร็จ 5 นาที ให้ลูกค้าตามแบบฟอร์ม 
ได้ถูกต้องครบถ้วน และทันก าหนดเวลา 

 6.2.4 จัดท าใบแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์โดยระบุเงื่อนไขต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนและ   
ทันตามก าหนดเวลาให้ลูกค้า  ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 10 นาที 
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7 .  ระบบติดตามประเมินผล  

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม  

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.  ผังการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 

 

2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

4.ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ/
เครื่องมืออื่นๆ 

 

5. การปรับปรุงแก้ไข 
ตามผลการตรวจติดตาม 

 

6. อ่ืนๆ  
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างาน/ทีมงาน 

ของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

ผู้ปฏิบัติงาน
หน่วยงานเจ้าของ
กระบวนงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

อย่างน้อยเดือนละ 
ครั้ง 

8. เอกสารอ้างอิง 
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          9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
10.1 แบบฟอร์ม ค าขอให้จัดส่งหนังสือแจ้งค่าไฟฟ้าแบบช าระเงินรวม 
10.2 แบบฟอร์มใบแจ้งหนี้ 
 

 
 
10. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

10.1 ระบบ System Application & Products in Data Processing (SAP) 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
รายงานผลการติดตามประเมินผล 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ตารางประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) 
ล าดับ กระบวนการ/ขั้นตอน/กิจกรรมหลัก จ านวนคนท างาน จ านวนชั่วโมง ชั่วโมง



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

ที ่ ท างาน แรงงาน 

    ต าแหน่ง 
จ านวน
(คน)   

(Man-
hour) 

      

      

            

รวมชั่วโมงแรงงาน (Man-hour)  

หมายเหตุ: 
1) ก าหนดให้ 1 ปี = 264 วัน, 1 เดือน = 22 วัน , 1 วัน = 7 ชั่วโมง  
2) สูตรค านวณ : ชั่วโมงแรงงาน =จ านวนคนท างาน (1 ชิ้น) X จ านวนชั่วโมงท างาน (1 ชิ้น) 
3) ชั่วโมงแรงงาน (Man-Hour) หมายถึงปริมาณของงานที่แรงงานโดยทั่วไปสามารถท าได้ภายใน 1 
ชั่วโมง 
4) ประเภทงานที่ต้องจัดท าประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) ต้องแนบในภาคผนวกคู่มือปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 

 

                                       



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

ข้อเสนอแนะการปรับปรุง/พัฒนากระบวนงาน QIR 
Quality Improvement Report: QIR) 

กระบวนงาน: การจัดท าและตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์, ลูกหนี้อื่นๆ  

  

และการจัดท าใบเพ่ิมหนี้/ลดหนี้ 

บุคลากร (PEOPLE):   ไม่มี   

  

  

  

เหตุผลในการปรับปรุง:  ไม่มี 
     

  

  
      

  

วิธีการแก้ไข : ไม่มี 
     

  

(อธิบายในรูปแบบ 5W 1H) 
  

                
                
กระบวนงาน (PROCESS/ขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงาน) :   

        การทบทวนรองรับปรับโครงสร้าง กฟภ.  จากคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ปี 2562  เพื่อความสะดวก
ในการปฏิบัติงาน 

 
 
  

เหตุผลในการปรับปรุง : 

       เพื่อให้ Work Flow Chart เข้าใจง่าย ไม่มีข้อมูลที่ซ้ าซ้อน เพื่อความสะดวก รวดเร็ว ในการปฎิบัติงาน  

  

          

          



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

        
วิธีการแก้ไข : 

(อธิบายในรูปแบบ 5W 1H) 
 

  

 

 

  

กระบวนงานเดิม (As is) : 
     

  

  
  

กระบวนงานใหม่ (To be) :   
    

  

  

  
      

  

  
      

  

  

                
เทคโนโลยี(Technology) : ไม่
มี 

  

  
เหตุผลในการปรับปรุง : ไม่มี 

     
  

  
      

  

วิธีการแก้ไข : ไม่มี 
     

  

(อธิบายในรูปแบบ 5W 1H) 
     

  

  

  

อ่ืน  (เช่นโครงสร้างองค์กร/หน้าที่ความรับผิดชอบ /ระเบียบ หลักเกณฑ์ /วิธีการปฏิบัติงาน/สายการบังคับบัญชา) 

 ไม่มี 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เหตุผลในการปรับปรุง: ไม่มี 

    
  

  

วิธีการแก้ไข : ไม่มี 
    

  

(อธิบายในรูปแบบ 5W 1H) 
     

  

  

  

หมายเหตุ :  5W 1 H  หมายถึง 

- Who (ใคร)  

 - What (ท ำอะไร)  

 -Where (ท่ีไหน) 

 -When (เม่ือไหร่) 

 -How(อยำ่งไร) 

 



 

 คู่มือกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้รถชนเสา และการแจ้งเรียกเก็บเงินค่าไฟฟ้าแบบรวมศูนย์ (GROUP INVOICE)  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
แผนกบริหารรายได้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 

ประวตัิการปรับปรุงคู่มอืการปฏิบัติงาน 
ครั้งที่ ปี พ.ศ. (ท่ีปรับปรุง) หน่วยงาน (ที่ปรับปรุง) 

1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดจันทบุรี 
ผบป.กฟอ .ก าแพงแสน  

2 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดปัตตานี 
ผบป.กฟอ.สุ ไหงโก -ลก  

3 2562 คณะท างานย่อย เพ่ือทบทวนและ
ปรับปรุงคู่มือปฏบิัติงานสายงานการไฟฟ้า
ภาค4 แผนกบญัชีและประมวลผล 

4 2567 

 

 

แผนกสนับสนุน, แผนกบริหารรายได้ การ
ไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค
สาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 

 

 


