
 
 

1 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายย่อย 

 

แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 

 



 

 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยได้
ด าเนินการทบทวน/ปรับปรุง/ควบรวมคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ในลักษณะ End-to-End 
Process ระดับแผนก จากคู่มือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) ดังนี้ 

1. กระบวนการงานสร้าง/พิมพ์/กลับรายการใบสั่งจดหน่วย 
2. กระบวนการงานบันทึก ตรวจสอบ และแก้ไขการจดหน่วยทุกประเภท รวมทั้งมิเตอร์แบ่ง

แดน มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า 
3. กระบวนการงานพิจารณาจ านวนรายในการสุ่มจดหน่วยตามหลักเกณฑ์ที่ กฟภ.ก าหนด 
4. กระบวนการงานตรวจสอบและวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกต ิ
5. กระบวนการงาน Download/Upload ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุงตรวจสอบประเภท

อัตราการคิดค่าไฟ รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไขในการคิดเงินอ่ืนๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูล
อัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้สอดคล้องกับการใช้ไฟที่เปลี่ยนแปลงไป 

6. กระบวนการงานด าเนินการจดหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยทุกประเภท 
7. กระบวนการงานตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วน แก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด

พร้อมประมวลผลบิลค่าไฟฟ้าเฉพาะรายที่มีปัญหา (Individual Bill) 
โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ การไฟฟ้าชั้น 1-3 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีรูปแบบ

เดียวกัน อันจะส่งผลให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการที่เป็นมาตรฐานต่อไป 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 

สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 เ พ่ือให้มีกระบวนการท างานในด้านตรวจสอบหน่วยรายย่อยเป็นไปในแนวทาง

เดียวกัน ตามระเบียบหลักเกณฑ์ของ กฟภ.  
2. ขอบเขต (Scope) 
             คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงานตั้งแต่การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค(แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า 
และแผนกบริการลูกค้า) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนจดหน่วย ขั้นตอนน าส่งข้อมูลก่อน/
หลังการจดหน่วย ตรวจสอบความถูกต้องหลังการจดหน่วย และสุ่มหน่วย ตลอดจนวิเคราะห์การใช้
ไฟฟ้าที่ผิดปกติและด าเนินการแก้ไข เพื่อให้สามารถประมวลผลใบแจ้งค่าไฟฟ้าให้กับผู้ใช้ไฟได้ 
3. ค าจ ากัดความ(Definition)และหน้าที่ความรับผิดชอบ(Responsibility)ตามกระบวนการท า

งานของคู่มือฯ 
3.1 ค าจ ากัดความ  

3.1.1 กฟภ.  คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
3.1.2 กฟส.(L,M)  คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L ขนาด M 
3.1.3 กฟส.(S)     คือ       การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
3.1.4 ผบส.  คือ แผนกบริการลูกค้าสัมพันธ์ 
3.1.5 ผมต.  คือ แผนกมิเตอร์ 
3.1.6 ผบร.  คือ แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า 
3.1.7 ผบค.  คือ แผนกบริการลูกค้า 
3.1.8 พบช. ตรวจสอบหน่วยรายย่อย  คือ พนักงานบัญชีที่ท าหน้าที่ตรวจสอบหน่วยรายย่อย 
3.1.9 บริษัท/ตัวแทนจดหน่วย   คือ  นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดาที่ท าหน้าที่จดหน่วยการ
ใช้ไฟผู้ใช้ไฟรายย่อยของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
3.1.10 โปรแกรม MRM  คือ ระบบบริหารจัดการข้อมูลจดหน่วย ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
(Meter Reading  Management : MRM) 
3.1.11 โปรมแกรม SMR คือ ระบบตรวจสอบและรายงานผลการอ่านหน่วยมิเตอร์ผู้ใช้ไฟฟ้า

ที่ไม่ใช่มิเตอร์ AMR 
3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

3.2.1 ผบส. ,ผบค. ท าหน้าที่น าส่งค าร้องขอใช้ไฟให้กับ ผบร.ตรวจสอบและแก้ไข
ข้อมูลที่ ไม่ถูกต้อง  

3.2.2  ผบร. ท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลก่อนและ
หลังการจดหน่วย ตามรอบการจดหน่วยให้กับบริษัท/ตัวแทนจดหน่วย และแก้ไขข้อมูล
ให้สามารถประมวลผลใบแจ้งค่าไฟฟ้าครบถ้วนถูกต้อง  

3.2.3 ผมต. ท าหน้าที่ติดตั้ ง/สับเปลี่ยนมิ เตอร์  ให้กับผู้ ใช้ ไฟฟ้า สร้างและแก้ไข
ข้อมูลมิ เตอร์ ในระบบให้ครบถ้วนถูกต้อง  
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

4.  ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 
4.1 ความหมายของสัญลักษณ์ต่าง ๆ 
คือจุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คำดว่ำจะเกิดปัญหำบ่อย / ต้องควบคุมเป็นพิเศษคือ

กำรใช้สัญลักษณ์ต่ำงๆในกำรเขียนแผนผังกำรท ำงำนเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและควำมสัมพันธ์ก่อน/  
หลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนกำรท ำงำน 

 
 คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

 

 คือ กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 

 คือ กำรตัดสินใจ 

 

 คือ ทิศทำง/กำรเคลื่อนไหวของงำน 

 คือจุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอนเช่น 
กรณีกำรเขียนกระบวนกำรไม่สำมำรถจบได้ภำย
ใน 1 หน้ำ 

 

 คือ เอกสำร/รำยงำน 

 

  คือ ฐำนข้อมูล 

  

คือจุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คำดว่ำจะเกิด 

ปัญหำบ่อย / ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

4.2 รายละเอียดผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการงาน
ตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย  
(กรณีหน่วยปกติ) 

ผู้รับผิดชอบ : แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า (L / M) , แผนกบริการลูกค้า (S) ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : การด าเนินการตรวจสอบระยะเวลาไม่เกิน 5 วัน นับจากวัน
อ่านหน่วย 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการถัดไป 

 

กรอบ
ระยะเวลา/

ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

   
      เริ่มต้น 

     

   
 

     
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ส าหรับการคิดค่า
ไฟฟ้าทุกประเภท
ตามค าสั่งท่ี อ. 

1/2558 
 
 
 
 
- 

        

       

 
 
 

 
 

     
 

   
 

....... 
 
 
 
 
 

       

 
 
 

- ค าร้องขอใช้
ไฟฟ้า 
-รายงานการ
สับเปลี่ยนมิเตอร์
ตรวจสอบมิเตอร์ 
 3 วัน  

ก่อนวันจดหน่วย 

 ตามก าหนด 
แผนจดหน่วย 

ก่อนจดหน่วย 1 วัน 

 

- 

 
1 วัน 

 - 

ฐานข้อมูลจาก
ระบบ SAP 

CIC0, 
ZDMR101 

 

ฐานข้อมูลระบบ
จดหน่วย 

ระบบ MRM 
ระบบ SMR 

 

ค าร้อง 

ผบส.,ผมต. 
(L,M) 

ผบค.(S) NO 

YES 

 

 
น าส่งข้อมูลจดหน่วย 

ผบร./ผบส./ผบค. 

 

3

. 
1 

ฐานข้อมูลจาก
ระบบ MRM  
ระบบ SMR 

 

ตัวแทนจดหน่วย 

ข้อมูล 
ระบบ SAP  

 

ระบบ 
SMART 
INVOICE 

 

ผู้ใช้ไฟฟ้า 

แจ้ง ผบส./ผมต./ผบค. 
แก้ไขข้อมูลท่ีไม่ถูกต้อง 

 

ระบบ SAP  
 

ผบร./ผบส/
ผบค. 
ผู้ใช้ไฟฟ้า 

 

1 C
V 

 

สิ้นสุด 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 
 

ใบแจ้งหน้ี
ค่าไฟฟ้า 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 

ค าร้อง 

 

ผบร./ ผบส/.,ผบค. 

1 วัน 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
CA และ ข้อมูลกอ่นจดหน่วย 

CIC0 
 

ก่อนจดหน่วย  

 

 1 

 2 

 
น าเข้าข้อมูลหลังจดหน่วย 

ผบร./ผบส./ผบค. 

 

 4 

ระบบสารบรรณ 
electronic 

- ตัวแทนจดหน่วย 
- ผบร./ผบส./ผบค. 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
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4.2 รายละเอียดผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการงาน
ตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
(กรณีหน่วยผิดปกติ) 

ผู้รับผิดชอบ : แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า (L / M) , แผนกบริการลูกค้า (S) ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : การด าเนินการตรวจสอบระยะเวลาไม่เกิน 5 วัน นับจากวัน
อ่านหน่วย 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการถัดไป 

 

กรอบ
ระยะเวลา/

ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

     

   
 

    - 
 
 
 
 
- 

        

       

 
 
 

 
 

        
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

-ค าร้องขอใช้
ไฟฟ้า 
-รายงานการ
สับเปลี่ยนมิเตอร์
ตรวจสอบมิเตอร์ 

3 วัน  
ก่อนวันจดหน่วย 

ตัวแทนจดหน่วย 
/ พนักงาน
ตรวจสอบหน่วย 

 

ตามก าหนด 
แผนจดหน่วย 

 

- 

- 

 

3 วัน 

 

- 

 

 - 

ฐานข้อมูลจาก
ระบบ SAP 

CIC0, 
ZDMR101 

 

ฐานข้อมูลระบบ
จดหน่วย 

ระบบ MRM 
ระบบ SMR 

ค าร้อง 

ผบส..,ผมต. 
(L,M) 
ผบค.(S) 
 NO 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ CA  และ 
ข้อมูลก่อนจดหน่วย 

CIC0 
 
. 
 

 

YES 

 

 
น าส่งข้อมูลจดหน่วย 

 

ผบร./ผบส./ผบค. 

 

3

. 
1 

ฐานข้อมูลจาก
ระบบ MRM  
ระบบ SMR 

 

ตัวแทนจดหน่วย 

ข้อมูล 
ระบบ SAP  

 

       แจ้ง ผบส.ผมต.,ผบค. 
 แก้ไขข้อมูลท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 
ตรวจสอบข้อมลูที่ไม่
สมบรูณ์ ZDMR205, 
ZBLR017 
. 
 ผบร

./ 

A 

 

NO

 

YES

 

1 C
V 

  2   

4 

 
 
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบและ

ด าเนินการแก้ไข  

ผบร./ผมต./ผบส./ผบค. 

 

5 
1 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 

ระบบสาร
บรรณ 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 

ค าร้อง 

รายงาน
หน่วยท่ี
ผิดปกติ ระบบสาร

บรรณ/ 
Ucube 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 

ผบร./ ผบส./ผบค. 

1 วัน  
 

ผบร./ 
ผบค 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการงาน
ตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
(กรณีหน่วยผิดปกติ) 

ผู้รับผิดชอบ : แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า (L / M) , แผนกบริการลูกค้า (S) ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : การด าเนินการตรวจสอบระยะเวลาไม่เกิน 5 วัน นับจากวัน
อ่านหน่วย 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการถัดไป 

 

กรอบ
ระยะเวลา/

ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

A 

ใบแจ้งหน้ี
ค่าไฟฟ้า 

ระบบ 
SMART 
INVOICE 

 

ผู้ใช้ไฟฟ้า 

ตัวแทนจด
หน่วย  

 
ประมวลผลใบแจ้งค่าไฟฟา้ 

ผบร./ผบส./ผบค. 
 

6 1 
ระบบ 
SAP  

 

สิ้นสุด 

รายงาน
ผลการ

ตรวจสอบ
มิเตอร์ 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 

1 วัน 

 

1 วัน 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

5. มาตรฐานงาน (Performance Standard) และระบบติดตามประเมินผล (Evaluation) 
 5.1 มาตรฐานงาน 

 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
5.1.1 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย (กรณีหน่วยปกติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ขั้นตอน/กิจกรรม 

1. รับเอกสารค าร้องขอใช้ไฟฟ้า จาก
ผบส./ผบค. หรือ เอกสารสับเปลี่ยน
มิเตอร์ จาก ผมต. เอกสารอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ฯลฯ 

1.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล บัญชีแสดง
สัญญา  
1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จก่อนจดหน่วย 3 วัน 

2. แก้ไขข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 2.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล บัญชีแสดง
สัญญา  
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จก่อนจดหน่วย 1 วัน 

3.น าส่งข้อมูลจดหน่วย 3.1ความถูกต้อง ครบถ้วน 
3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามแผนจดหน่วย (ก่อนการ
จดหน่วย 1 วัน) 

4.น าเข้าข้อมูลหลังจดหน่วย 4.1 ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 (1 วัน) 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

5.1.2 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย (กรณีหน่วยผิดปกติ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม ขั้นตอน/กิจกรรม 

1. รับเอกสารค าร้องขอใช้ไฟฟ้า จาก
ผบส., ผบค. หรือ เอกสารสับเปลี่ยน
มิเตอร์ จาก ผมต. เอกสารอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ฯลฯ 

1.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล บัญชีแสดง
สัญญา  
1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จก่อนจดหน่วย 3 วัน 

2. แก้ไขข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 2.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล บัญชีแสดง
สัญญา  
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จก่อนจดหน่วย 1 วัน 

3. น าส่งข้อมูลจดหน่วย 3.1ความถูกต้อง ครบถ้วน 
3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามแผนจดหน่วย (ก่อนการ
จดหน่วย 1 วัน)                                         

4. น าเข้าข้อมูลหลังจดหน่วย  4.1 ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 (1 วัน) 

5. ส่วนที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและ
ด าเนินการแก้ไข 

5.1 ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
5.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 (3 วัน) 

6. ประมวลผลใบแจ้งค่าไฟฟ้า 6.1 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 (1 วัน) 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

  5.2 ระบบติดตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 
ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจติดตาม กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 
1. ผังกำรไหลของกระบวนกำร 

(Work Flow Chart) 
2. มำตรฐำนงำน 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
4. ระบบ SAP/ระบบ 

Software/โปรแกรมส ำเร็จ
รูปอื่น ๆ/เครื่องมืออ่ืน ๆ 
ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

5. กำรปรับปรุงแก้ไข 
ตำมผลกำรตรวจติดตำม 

6. อ่ืน ๆ  
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างาน/
ทีมงานของ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

ผู้ปฏิบัติงาน/หน่วยงาน
เจ้าของกระบวนงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

อย่างน้อยปีละ 
ครั้งก่อนเดือน 

ต.ค. 

 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

6.1 เอกสารอ้างอิง 
   6.1.1 หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติส าหรับ   การคิดค่าไฟฟ้าทุกประเภทตาม
ค าสั่ งกฟภ.ที่  อ.1/2558 
   6 .1 .2 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับมิ เตอร์  
พ.ศ.2562  
   6.1.3 วิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับมิ เตอร์มิ เตอร์อิ เล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 2564  

6.2 แบบฟอร์มที่ใช้ 
              6.2.1 แบบฟอร์มค าร้องขอใช้ไฟ  
  6.2.2  แบบฟอร์มการตรวจสอบมิเตอร์ 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

7.ระบบ Digital ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
7.1 ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูป อ่ืนๆ/เครื่องมืออื่นๆ ที่ ใ ช้ 

ในการปฏิบัติงาน  
7.1.1 โปรแกรม  Microsoft Word 
7.1.2 โปรแกรม MRM (Meter Reading  Management : MRM)  

ระบบงานบริหารจัดการข้อมูลจดหน่วย 
7.1.3 โปรแกรม  SAP 
 7.1.3.1  T-code :  ZDMR101   รายงานรายละเอียดมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ  

                  7.1.3.2  T-code :  CIC0    ศูนย์บริการลูกค้าสัมพันธ์   
          7.1.3.3  T-code :  ZDMR301 แผนการจดหน่วย 

                    7.1.3.4   T-code :  ZDMR306 รายงานทะเบียนคุมการจดหน่วยการใช้ไฟฟ้า  
                                                               และการรับ- ส่ง เครื่องจดหน่วย 

 7.1.3.5  T-code :  ZDMR401    รายงานผลการ Upload / Download 
  7.1.3.6  T-code :  ZDMR403 รายงานรายละเอียดมิเตอร์ที่อ่านหน่วยไม่ได้ 

 7.1.3.7  T-code :  ZDMI002 โอนข้อมูลจดหน่วยด้วย PTC เข้า SAP 
  7.1.3.8  T-code :  ZDMR205 รายงานรายละเอียดการใช้ไฟผิดปกติ     

 7.1.3.9  T-code :  ZBLR017   รายงานผู้ใช้ไฟฟ้าที่ประมวลผล Bill ไม่สมบูรณ์ 
7.1.3.10 T-code :  EL01   ด าเนินการสร้างใบสั่ง 
7.1.3.11 T-code :  EL28   ด าเนินการรายการเดียว 
7.1.3.12 T-code :  EL27   การแก้ไขของผลลัพธ์ที่ไม่สมเหตุสมผล  
7.1.3.13 T-code :  EL29   การแก้ไขของผลลัพธ์ที่สมเหตุสมผล 
7.1.3.14 T-code :  EASISI   สร้างการจ าลองแต่ละรายการ 
7.1.3.15 T-code :  EASIBI   สร้างใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า 
7.1.3.16 T-code :  EA05   แสดงและอนุมัติการจัดเรียงผล   
7.1.3.17 T-code :  EA19  สร้างบิล (การสร้างแต่ละรายการ) 
7.1.3.18 T-code :  EL37  กลับรายการการอ่านมิเตอร์ 
7.1.3.19 T-code :  EA20   กลับรายการเอกสารการวางบิล 

7.1.4 ระบบ  SMR (Smart Mobility Reading)  
        ระบบตรวจสอบและรายงานผลการอ่านหน่วยมิเตอร์ผู้ใช้ไฟฟ้าที่ไม่ใช่

มิเตอร์AMR 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

ภาคผนวก 1 
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติส าหรับการคิดค่าไฟฟ้าทุกประเภท ตามค าสั่ง อ.1/2558 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 
ภาคผนวก 2 

ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับมิเตอร์ พ.ศ.2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 3 
ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้องขอใช้ไฟฟ้า 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
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 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อย 
แผนกบริหารายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

 

 

 

 

 

  

  

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

18 
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แบบฟอร์มการตรวจสอบมิเตอร์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ⚫ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนจดหน่วย   
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⚫  การตรวจสอบรายงานรายละเอียดการเคลื่อนไหวมิเตอร์/ติดตั้งใหม่/สับเปลี่ยน/ถอดคืน 
 ตรวจสอบรายงานทะเบียนประวัติการติดตั้งมิเตอร์ทั้งหมด (ก่อนวันที่ Download ข้อมูล
การจดหน่วยเข้าระบบ (MRM) เข้าระบบ SAP โดยใช้ T-code : ZDMR 101  (รายงานรายละเอียด
มิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ) 

 
 
 

 
 

รายงานรายละเอียดการเคลื่อนไหว 

   3.กดด าเนนิการ 

 

2.ระบุเง่ือนไขตามขอบเขตที่
ต้องการ 

1.ระบุวันที่จะตรวจสอบ 
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ผบส., ผบค. ส่งค าร้องขอใช้ไฟของผู้ใช้ไฟรายใหม่ให้ ผมต. เพ่ือท าการติดตั้งมิเตอร์ หลังจากผมต. 
ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ส่งค าร้องขอใช้ไฟกลับมาเพ่ือให้ ผบร. ตรวจสอบความถูกต้อง   ตาม
หลัก เกณฑ์วิธีปฏิบัติ ส าหรับการคิดค่า ไฟฟ้าทุกประเภท  ตามค าสั ่ งที่  อ . 1/2558 โดย
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลดังต่อไปนี้ บนระบบ SAP  ด้วย T-code :  CIC0 
 -  อัตราค่าไฟตามขนาดมิเตอร์ และรหัสอุตสาหกรรมที่ขอใช้ไฟฟ้า 
 -  เงื่อนไขการช าระเงิน, คลาสบัญชี 
 -  การติดตามหนี้ 
 ⚫  การตรวจสอบอัตราค่าไฟตั้งต้นและรหัสอุตสาหกรรม  ด าเนินการ ดังนี้ 
 เลือกที่เลขการติดตั้งเลข  6xxxxx   เพ่ือเข้าตรวจสอบอัตราค่าไฟฟ้าตั้งต้น และรหัส
อุตสาหกรรมว่าถูกต้องตรงตามประเภทของการประกอบธุรกิจหรือไม่ เช่น กรณีเป็นผู้ใช้ไฟฟ้าราย
ย่อย ใช้เป็นบ้านอยู่อาศัย ติดตั้งมิเตอร์ขนาด 5 แอมป์ หมวดอัตราต้องเป็น 1115 (บ้านอยู่อาศัยไม่
เกิน 5 A <22 KV) รหัสอุตสาหกรรม ต้องเป็น 00001 (บ้านอยู่อาศัย) เป็นต้น 
 

 
 

 

เลือกที่เลขการติดตั้ง 

ตรวจสอบหมวดอัตรา 

ตรวจสอบรหัสอุตสาหกรรม 
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 ⚫  การตรวจสอบเงื่อนไขการช าระเงิน, คลาสบัญช ี ด าเนินการ ดังนี้ 
 เลือกที่เลขบัญชีผู้ใช้ไฟฟ้า  200xxx  เลือกข้อมูลทั่วไป ตรวจสอบเงื่อนไขการช าระเงิน 
และคลาสบัญชีว่าถูกต้องหรือไม่ เช่น  
 -กรณีผู้ใช้ไฟฟ้ารายย่อย เป็นบุคคลไม่ใช่หน่วยงานราชการ ถ้าเป็น ระบบงานจดหน่วย
พร้อมแจ้งค่าไฟฟ้า เงื่อนไขการช าระเงินต้องเป็น X007 (7 วัน spotbill/ผู้ใช้ไฟรายย่อย) คลาสบัญชี 
ต้องเป็น PPS1 (เอกชน-รายย่อย) 
 

 
 

 

เลือกที่เลขบัญชีผู้ใช้ไฟ 

ข้อมูลทั่วไป 

ตรวจสอบเง่ือนไขการช าระเงิน ตรวจสอบคลาสบัญช ี
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⚫  การตรวจสอบการติดตามหนี้/จดหมายโต้ตอบ ด าเนินการ ดังนี้ 
 เลือกที่เลขบัญชีผู้ใช้ไฟฟ้า  200xxx  เลือกการติดตามหนี้/จดหมายโต้ตอบ ตรวจสอบ 
Dunning Proc. ว่าถูกต้องหรือไม่ ซึ่งถ้าเลือกไม่ถูกต้องเช่น กรณีเป็นผู้ใช้ไฟฟ้าเอกชนรายย่อย แต่
เลือกเป็น ราชการ/ไม่มีการงดจ่ายไฟ จะส่งผลให้ผู้ใช้ไฟรายนี้ไม่แสดงในงานงดจ่ายไฟ 
 

 
 
 ในกรณีที่ค าร้องขอใช้ไฟฟ้าข้อมูลไม่ถูกต้อง ตรงตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติส าหรับการ
คิดค่า ไฟฟ้าทุกประเภท ตามค าสั่ งที่  อ .1/2558 ให้ส่งค าร้องกลับไปให้ ผบส. เพ่ือด าเนินการ
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตามหนี้/จดหมายโต้ตอบ 

ตรวจสอบ Duning Proc. 
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           ⚫  น าส่งข้อมูลก่อนจดหน่วย (Download ข้อมูลก่อนจดหน่วย/สุ่มหน่วย) 
                   กรณีมีการน าข้อมูลก่อนจดหน่วยเข้าระบบ MRM โดยอัตโนมัติ ซึ่งปกติก่อนการจด
หน่วย 1 วัน ระบบจะมีการดึงข้อมูลการจดหน่วยจากระบบงาน SAP เข้าสู่ระบบงาน MRM ให้โดย
อัตโนมัติ ตามแผนการจดหน่วยที่วางไว้ โดยระบบจะมีการก าหนดจ านวนรายของผู้ใช้ไฟที่ต้องท าการ
สุ่มหน่วย 5 %ในแต่ละสาย/เครื่อง/วัน ให้โดยอัตโนมัติ 
   
เข้าระบบ SAP  ตรวจสอบข้อมูลหลักท่ีเกี่ยวข้องกับการจดหน่วย 
 ตรวจสอบแผนการอ่านหน่วย (ก่อนวันที่ Download ข้อมูลการจดหน่วยเข้าระบบ 
(MRM) เข้าระบบ SAP โดยใช้ T-code : ZDMR 301 (แผนการจดหน่วย) 
 

 
 
 

 
 

ตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดในแผนการจดหน่วย ซึ่งมีผลต่อการDownload ข้อมูลก่อนจดหน่วย 
 

1.ระบุเง่ือนไขตามขอบเขตที่
ต้องการ 

2.กดด าเนินการ 
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 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของจ านวน รับ-ส่ง เครื่องจดหน่วยกับระบบ MRM   
โดยใช้ T-code : ZDMR 306 (รายงานทะเบียนคุมการจดหน่วยการใช้ไฟฟ้าและการรับ-ส่ง เครื่องจด
หน่วย)  
 

 
 
 

 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ระบุเง่ือนไขตามขอบเขตที่
ต้องการ 

2.กดด าเนินการ 
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 หลังจากด าเนินการในระบบงาน SAP เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปเป็นการน าข้อมูลการ
จดหน่วยจากระบบ SAP เข้าสู่ระบบงาน MRM สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
 เข้าใช้งานระบบ MRM  ได้ที่ web.mrm.pea.co.th  โดยผู้ใช้งานต้องมีการสร้างข้อมูล
ผู้ใช้ไว้ในระบบ MRM 
 
การเข้าสู่ระบบ MRM 
 

 
 
ตรวจสอบความครบถ้วนข้อมูลจดหน่วยในระบบ MRM กับ ZDMR 306 
 

 
 
 
 

ป้อนรหัสที่ใช้ล๊อกอินเข้าเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของ กฟภ. 

ป้อนรหัสพนักงาน 

กดเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนของจ านวนราย 
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1.เลือกข้อ 2.2 ตรวจสอบข้อมูล/แก้ไขขอ้มูลจดหน่วย 

2. เรียกดูข้อมูลเพื่อเรียกรายงานตรวจสอบ/แก้ไข ก่อนส่งขึ้น SAP 

3.ตรวจสอบความผิดปกตแิละแก้ไข 
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การส่งข้อมูลหลังจดหน่วยวางบน FTP SAP เพื่อน าไป Process บิล 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 

 

1.เลือกประเภทการจดหนว่ย 

3.ระบุเครื่องจดหน่วย 

2.เลือก Portion 

เลือกข้อ 2.6ส่งข้อมูลการท า
หน่วย 
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การตรวจสอบข้อมูล Upload/ Download 
 
 ตรวจสอบข้อมูลหลังจดหน่วยเข้าระบบ SAP โดยใช้ T-code : ZDMR401 ว่าครบถ้วน
ตามข้อมูลการจดหน่วย 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.กรอกข้อมูลจดหนว่ย 

 

   2. กดด าเนินการ 
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ตรวจสอบรายละเอียดมิเตอร์ที่อ่านหน่วยไม่ครบถ้วน 
 
 ตรวจสอบข้อมูลหลังจดหน่วยเข้าระบบ SAP กรณีท่ีอ่านหน่วยไม่ครบถ้วน   
โดยใช้ T-code : ZDMR403 (รายงานรายละเอียดมิเตอร์ที่อ่าหน่วยไม่ได้)  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.กรอกข้อมูลจดหนว่ย 

 

   2. กดด าเนินการ 
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กรณีพบการส่งข้อมูลการจดหน่วยไม่ครบถ้วน  ให้ตรวจสอบข้อมูลและท าการส่งซ่อมในระบบ 
MRM  
 

 
 
เข้าระบบ SAP   
 ตรวจสอบและน าผลข้อมูลหลังจดหน่วยเข้าระบบ SAP(กรณี Download ข้อมูลการจด
หน่วยเข้าระบบ SAP ไม่สมบูรณ ์จากส่งซ่อมใหม)่ เข้าระบบ SAP โดยใช้ T-code : ZDMI002 
(น าข้อมูลจากเครื่องจดหน่วยมือถือ PTC / MRM เข้า SAP) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ก าหนดเง่ือนไขตามแผนการจด
หน่วยที่ขึ้นระบบ SAP ไม่สมบูรณ์ 

 

 

   2.กดด าเนนิการ 

 

1.ป้อนเลขเครือ่งที่ส่งขอ้มูลไม่ครบถว้น 

 1.กดส่งขอ้มูล 
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การน าผลการจดหน่วยจากระบบ  SMR ไปยัง SAP (มิเตอร์ TOU) ที่ไม่ใช่มิเตอร์ AMR 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.ป้อนรหัสพนักงาน 

2.ป้อนรหัสที่ใช้ล๊อกอินเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ของ กฟภ. 

3.คลิกตกลง 
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กดเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนของหนว่ย 

กด 1. ติดตามผลการอา่นหนว่ย 
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กด 2.1ตรวจสอบ/แก้ไขและยืนยันผลการอ่านหนว่ย 

กดเพื่อตรวจสอบหน่วย 

ตรวจสอบ/แก้ไข เรียบร้อย คลิกบันทกึ 
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กด 2.2 ส่งข้อมูลอ่านหนว่ย 

กดส่งข้อมูลขึ้นระบบ SAP 
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การใช้ T-code ในระบบ SAP เพ่ือตรวจสอบ/แก้ไข หลงัส่งข้อมลูจากระบบ MRM /SMR      

ขึ้นระบบ SAP 

ตรวจสอบข้อมูลหลังจดหน่วยที่ไม่สมบูรณ์ (ตรวจสอบภายในวันจดหน่วย) 
เมื่อข้อมูลการจดหน่วยเข้าสู่ระบบ SAP แล้ว พบช.ตรวจสอบหน่วยรายย่อยท าการดึงข้อมูล

การใช้ไฟฟ้าที่ผิดปกติจากระบบ SAP เพ่ือน ามาแก้ไข  โดยใช้ T-code : ZDMR205  
(รายงานรายละเอียดการใช้ไฟผิดปกติ) 

 
 

 
รายงานรายละเอียดการใช้ไฟผิดปกติ 

 
 

 

 

ระบุเง่ือนไขตามขอบเขตที่ต้องการ 

กดด าเนินการ 
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พบช. ตรวจสอบหน่วยรายย่อย น าข้อมูลที่ได้จากรายงาน ZDMR205 ไปท าการตรวจสอบ

หาสาเหตุ สามารถอนุมัติผลการอ่านหน่วย แก้ไข หรือสั่งงานให้ พชง. ไปตรวจสอบ โดยใช้ T-code : 
EL27 โดยวิเคราะห์และแก้ไขตามรหัสแจ้งเหตุจากการจดหน่วย  ซึ่งข้อมูลผิดปกติจะตรวจสอบตาม
รหัสแจ้งเหตุ ดังนี้ 

- Patrol มิเตอร์ (05) 
- มิเตอร์ช ารุด (06) 
- PEA มิเตอร์ไม่ตรงกับหน้างาน (07) 
- หามิเตอร์ไม่พบ (09) 
- รอ พบช.ตรวจสอบ(10) 
- กรณีละเมิด (11) 
- เหตุสุดวิสัยไม่สามารถจดหน่วยได้ (44) 
- 0 หน่วยไม่มีการใช้ไฟ,บ้านว่าง (77) 
- ใช้ไฟจริง (88) 
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ตรวจสอบข้อมูลหลังจดหน่วยที่ไม่สมบูรณ์ (ตรวจสอบหลังวันจดหน่วย) 

เมื่อข้อมูลการจดหน่วยเข้าสู่ระบบ SAP แล้ว พบช.ตรวจสอบหน่วยรายย่อยท าการดึงข้อมูล
การใช้ไฟฟ้าที่ผิดปกติจากระบบ SAP เพ่ือน ามาแก้ไข  โดยใช้ T-code : ZDMR017 
(รายงานผู้ใช้ไฟฟ้าที่ประมวลผล Bill ไม่สมบูรณ)์ 

 
 
 
รายงานรายละเอียดการใช้ไฟผิดปกติ 

 

ระบุเง่ือนไขตามขอบเขตที่ต้องการ 
กดด าเนินการ 
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รายงานที่ได้จะแสดงรายละเอียดรายการที่ประมวลผล  Bill ไม่สมบูรณ์ เพ่ือให้ท าการแก้ไข

ให้สามารถประมวลผลบิลได้ โดยจะแบ่งออกเป็น 2 กรณีคือ 

- กรณีที่ พบช. ตรวจสอบหน่วยรายย่อยเป็นผู้ด าเนินการแก้ไข  ให้พบช.ตรวจสอบหน่วยราย
ย่อย ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้ไฟในระบบ Sap และด าเนินการแก้ไข 

- กรณีที่ให้ส่วนเกี่ยวข้อง (ผมต. หรือ ผบส./ผบค.) เป็นผู้แก้ไข ให้ ผบร./ผบค. (ผู้ตรวจสอบ
หน่วย) น ารายงานที่ได้จัดท าบันทึกส่งให้ส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบและด าเนินการแก้ไขต่อไป 
สาเหตุทั้งหมดจากรายงาน ZBLR017 
B Billable     (1) ไม่มีสัญญา 
B1 Not billable   (2) ไม่ติดตั้งมิเตอร์ 
B2 มี B/0 ค้าง    (3) ไม่มี Billing order 
B3 B/O ก่อนติดตั้งมิเตอร์   (4) อ่านหน่วยไม่ครบ 
B4 ไม่มี B/O ถอด มต. ค้างช าระ  (5) หน่วยมาก/น้อยเกินไป 
C1 สัดส่วนอื่นผิด    (6) ไม่ผ่านการจัดเรียงผล 
D1 การติดตั้งถูกลบ 
D2 ป.สัญญา ไม่มี BILL ตามรอบ 
D3 Move-out ไม่มี Final BILL 
I1 สร้างใบแจ้งค่าไฟฟ้า 
N1 ยังไม่บิลเดือนก่อน 
N2 ยังไม่ Invoice เดือนก่อน 
กรณีที่ พบช. ตรวจสอบหน่วยรายย่อยเป็นผู้ด าเนินการแก้ไข   

สามารถด าเนินการแก้ไขตามสาเหตุต่างๆ ดังนี้ 
 แนวทางการตรวจสอบและแก้ไขเก่ียวกับการประมวลผลบิลที่ไม่สมบูรณ์ # ZBLR017  
(หมายเหตุ : รายงาน ZBLR017 ใช้การติดตั้งเป็นหลักในการตรวจสอบข้อมูลในส่วนอื่น ๆ) 
1.สาเหตุ : 1 ไม่มีสัญญา  
# มีการติดตั้ง : ไม่มีสัญญา (ไม่มีการใช้ไฟ) 
- มีการสร้างการติดตั้งลอยอยู่ในระบบ (รวมถึงออบเจคเชื่อมต่อ, อาคารสถานที่) 
- มีการยกเลิกการลงทะเบียนใช้ไฟ แล้วไม่ได้แฟลกการลบการติดตั้งดังกล่าว 
วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 
1) กรณีมีการติดตั้งลอยอยู่ในระบบ 
  แจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานรับค าร้องฯ เพ่ือตรวจสอบการติดตั้งนั้นๆ 
 1.1 ) กรณีท่ีรอการลงทะเบียนการใช้ไฟ 
 1.2) กรณีท่ีสร้างการติดตั้งผิดหรือไม่สมบูรณ์แล้วไม่ได้น ามาใช้ 
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 1.3 ) กรณีท่ีผู้สร้างลืมว่าได้สร้างไว้แล้ว (ซึ่งทั้งหมดท าให้การติดตั้งลอยอยู่ในระบบ) 
(ในกรณีที่ 1.1) ต้องตรวจสอบวันที่ลงทะเบียนในค่าร้องฯและใบสั่งงานย่อยว่าเกินก าหนดเวลาในการ
ลงทะเบียนแล้วหรือไม่ หรือได้ด าเนินการตามใบสังงานย่อยเสร็จแล้วหรือไม่เพ่ือที่จะได้ติดตามงาน
หรือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป (CICO) 
(ในกรณีท่ี 1.2 และ 1.3 )ให้ตรวจสอบว่าการติดตั้งดังกล่าวสามารถน ามาใช้งานได้อีกหรือไม่ 
* แก้ไขข้อมูลภายในการติดตั้งเพ่ือใช้การติดตั้งดังกล่าวในการลงทะเบียนการใช้ไฟรายใหม่ (รวมถึง
ออบเจคเชื่อมต่อ, อาคารสถานที่)  ถ้าไม่สามารถแก้ไขได้ให้ท าการแฟลกลบการติดตั้งดังกล่าว (CICO) 
2) กรณีมีการยกเลิกการลงทะเบียนใช้ไฟ 
 แจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานรับค าร้องฯ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการเลิกใช้ไฟ  
(ค าร้องฯ , ใบสั่งงาน)  และท าการแฟกการการติดตั้งดังกล่าว (CICO) 
2.สาเหตุ : 2 ไม่มีมิเตอร์ติดตั้ง  
# มีการติดตั้ง : มีสัญญา : ไม่มีมิเตอร์ 
- มีการลงทะเบียนการใช้ไฟ แล้วไม่มีการติดตั้งมิเตอร์ในระบบ มีค าร้องเลิกใช้ไฟ, มีใบงานและมีการ
ถอนคืนมิเตอร์แล้ว แต่ยังไม่ได้ยกเลิกการลงทะเบียนใช้ไฟ มีการถอนคืนมิเตอร์ในระบบเข้าคลัง กรณี
งดจ่ายไฟในรอบบิลเดือนก่อนหน้า มีการถอนคืนมิเตอร์ในระบบโดยไม่ทราบสาเหตุ (ถอนคืนมิเตอร์
ผิดลูก, ไม่มีการติดตั้งมิเตอร์จากระบบเดิม, อ่ืนๆ) 
วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 
 1) กรณีมีการลงทะเบียนการใช้ไฟ แล้วไม่มีการติดตั้งมิเตอร์ในระบบแจ้งผู้รับผิดชอบ
ระบบงานมิเตอร์  เพ่ือตรวจสอบใบงานและด าเนินการตามใบสั่งงานให้แล้วเสร็จ โดยเฉพาะการติดตั้ง
มิเตอร์ในระบบ 
 2) กรณีมีค าร้องเลิกใช้ไฟ, มีใบงานและมีการถอนคืนมิเตอร์แล้ว แต่ยังไม่ได้ยกเลิกการ
ลงทะเบียนใช้ไฟแจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานรับค าร้องฯ เพ่ือตรวจสอบค าร้องฯ, ใบสั่งงานต่างๆ, 
สถานะของมิเตอร์ และยอดลูกหนี้คงเหลือ (CICO) (กรณีที่มียอดลูกหนี้คงเหลือ : ให้ติดต่อผู้ใช้ไฟเพ่ือ
ติดตามหนี้และหรือแจ้ง ผบร./ผบค. เพ่ือท าการโอนหักลูกหนี้ต่างๆ จากเงินประกันฯ ในกรณีที่
ติดตามหนี้จากผู้ใช้ไฟไม่ได้   หรือผู้ใช้ไฟต้องการให้โอนหักเงินประกันฯ ด าเนินการยกเลิกการ
ลงทะเบียนใช้ไฟ (CICO) 
* พร้อมทั้งท าแฟลกลบการติดเพื่อไม่ให้ติดสาเหตุ : ไม่มีสัญญา (7) 
 3) กรณีงดจ่ายไฟในรอบบิลเดือนก่อนหน้าแล้วมีการถอนคืนมิเตอร์ในระบบเข้าคลังกรณี
ที่เกิน 30 วันแล้วผู้ใช้ไฟไม่มาติดต่อเพ่ือขอต่อกลับมิเตอร์แจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานเงินประกันฯ ท า
การสั่งรายงานตรวจสอบเงินประกันฯ ที่ถอนคืนมิเตอร์เกิน 30 วันเพ่ือท าการโอนหักลูกหนี้ต่างๆ จาก
เงินประกันฯ (ZCAIR019)และแจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานรับค าร้องฯเพ่ือด าเนินการยกเลิกการ
ลงทะเบียนใช้ไฟ (CICO) 
* พร้อมทั้งท าแฟลกรลบการติดตั้งนั้นๆ เพ่ือไม่ให้ติดสาเหตุ : ไม่มีสัญญา (1) 
 4) กรณีมีการถอนคืนมิเตอร์ในระบบโดยไม่ทราบสาเหตุ (ถอนคืนมิเตอร์ผิดลูก, อ่ืนๆ)
แจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานมิเตอร์ เพ่ือตรวจสอบหาสาเหตุการถอนคืนมิเตอร์ดังกล่าว (CICO, 1Q03) 
(จากค าร้องฯ, ใบสั่งงาน, การติดตั้ง, สถานะของมิเตอร์ ผู้แก้ไขข้อมูล หรืออ่ืนๆ) และท าการแก้ไข
ทันท ี
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3. สาเหตุ : 3 ไม่มี Billing Order  
- มีการลงทะเบียนการใช้ไฟก่อนถึงงวดการจดหน่วยไม่เกิน 7 วัน (ท าให้ระบบไม่สร้างใบสร้างเอกสาร
การวางบิล)  เช่น : งวดหรือช่วงเวลาการจดหน่วยวันที่ 21 มิถุนายน 2567แต่รายดังกล่าวเพ่ิงมีการ
ลงทะเบียนการใช้ไฟ 14 (14 - 21) มิถุนายน 2567  
- มีการกลับรายการการอ่านหน่วย โดยผู้ปฏิบัติไม่ได้สร้างใบสั่งอ่านหน่วยใหม่ 
- กรณ ี1 อาคารสถานที่ แต่ม ี2 การติดตั้งข้ึนไป 
* เนื่องจากระบบไม่สามารถตรวจสอบโครงสร้างข้อมูลหลักได้ 
- กรณีท่ีสัญญาฯ มีการ Joint Invoicing 
- ไม่มีการสร้างใบสั่งอ่านหน่วยตามรอบการจดหน่วย  
วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 
1) กรณีมีการลงทะเบียนการใช้ไฟก่อนถึงงวดการจดหน่วยไม่เกิน 7 วัน (ท าให้ระบบไม่สร้างใบสร้าง
เอกสารการวางบิล) 

- ตรวจสอบวันที่ลงทะเบียนการใช้ไฟในรายงาน ZBLR017 ว่าอยู่ในช่วงเวลาก่อนถึงงวดการ
จดหน่วยไม่เกิน 7 วันหรือไม่ 

- ถ้าไม่อยู่ในช่วงเวลาดังกล่าวให้ท าการตรวจสอบและแก้ไขโดยสร้างใบสร้างอ่านหน่วยใหม่  
(ELO1) เพ่ือท าการจดหน่วยใหม่ (EL28) # กรณีที่เป็นผู้ใช้ไฟรายใหญ่หรือรอรอบการจดหน่วยเดือน
ถัดไป 
2) กรณีมีการกลับรายการการอ่านหน่วย โดยผู้ปฏิบัติไม่ได้สร้างใบสั่งอ่านหน่วยใหม่ 

- ตรวจสอบว่ามีการกลับรายการการอ่านหน่วยหรือไม่หรือตรวจสอบผลการอ่านหน่วยราย
ดังกล่าวจากเอกสารหรือจากโปรแกรม SAP  

- ถ้ามีให้สร้างใบอ่านหน่วยใหม่ (ELO1) เพ่ือท าการจดหน่วยใหม่ (EL28) 
3) กรณ ี1 อาคารสถานที่ แต่ม ี2 การติดตั้งข้ึนไป 
* เนื่องจากระบบไม่สามารถตรวจสอบโครงสร้างข้อมูลหลักได้ 
ซึ่งปัจจุบันระบบงานรับค าร้องฯ จะล็อคแล้วว่าในการลงทะเบียนการใช้ไฟใหม่ต้อง : 1 อาคาร / 1 
การติดตั้งเท่านั้นยกเว้นประเภทไฟ 60, 80 ที่สามารถลงทะเบียนการใช้ไฟ : 1 อาคารสถานที่ / หลาย
การติดตั้งได้ 

- แจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานรับค าร้องฯ 
- ตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างอาคารสถานที่กับการติดตั้ง (CICO) ในกรณีประเภทไฟอ่ืนๆ 

ที่ไม่ใช่ประเภทไฟ 60, 80 
- กรณีท่ีพบ 1 อาคารสถานที ่/ หลายการติดตั้ง 
- เนื่องจากกรณีดังกล่าวสามารถท าได้และไม่ได้ผิดโครงสร้างของข้อมูลหลักแต่อย่างใดและใบ

แจ้งค่าไฟฟ้าสามารถออกได้ตามปกติ 
* แต่กรณีนี้จะเกิด Error ที ่ZBLR017, สาเหตุ : ไม่มี Billing Order (3) ตลอดทุกรอบบิล 
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กรณีที่ไม่ต้องการให้เกิด Error, สาเหต : ไม่มี Billing Order  
- ต้องยกเลิกการลงทะเบียนการใช้ไฟรายใดรายหนึ่งและท าการลงทะเบียนการใช้ไฟโดยใช้

ข้อมูลทางเทคนิคชุดใหม่ 
- โดยท าการถอนคืนมิเตอร์จากการติดตั้งท่ีเลือก (EG32) 
- ท ายกเลิกการลงทะเบียนการใช้ไฟรายที่เลือก (CICO)แล้วสร้างชุดข้อมูลทางเทคนิคใหม่  

(ออบเจดเชื่อมต่อ, อาคารสถานที,่ การติดตั้ง) 
- จากนั้นให้ลงทะเบียนการใช้ไฟ โดยใช้ข้อมูลทางธุรกิจเดิมกับชุดข้อมูลทางเทคนิคที่สร้างขึ้น

ใหม ่
- ท าการติดตั้งมิเตอร์ลูกเดิม (EG31) และตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดอีกครั้ง 

4) กรณีที่สัญญาๆ มีการ Joint Invoicing (การออกใบแจ้งหนี้ร่วมกับสัญญาอ่ืน เช่น ไฟทางหลวง, ไฟ
สาธารณะ, อ่ืนๆ)หากมีการติดตั้งใดในกลุ่มที่มีการ Joint Invoicing ไม่มี Billing Order จะท าให้การ
ติดต้ังทั้งหมดในกลุ่มที่มีการ Joint Invoicing จะ Error, สาเหตุ : ไม่มี Billing Order (3) 

- ตรวจสอบ Error, สาเหตุ : ไม่มี Billing Order รายที่การติดตั้งในกลุ่มที่มีการ Joint 
Invoicing * ดูได้จากชื่อผู้ใช้ไฟและหรือประเภทอัตรา (ZBLR017) 

- จากนั้นตรวจสอบหาสาเหตุและแก้ไขรายที่พบหรือสงสัย | จากวิธีการข้อ 1 ) และข้อ 2 ) 
- ตรวจสอบโดยการประมวลผลรายงานอีกครั้ง (ZBLR017) 

5) ไม่มีการสร้างใบสั่งอ่านหน่วยตามรอบการจดหน่วย  
- ตรวจสอบผลการสร้างใบสั่งอ่านหน่วย (EL31) 
- ตรวจสอบร่วมกับแผนการจดหน่วย ((ZDMR301) , ใบก ากับเครื่องฯ (ZDMR209)หรือ

ไฟล์ข้อมูลก่อนจดหน่วย (MAT_SAP) ว่าสายการจดหน่วยครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
- หรือท าการสร้างใบสั่งอ่านหน่วยเอง (ELO1, EL06) 
- ท าการ Download ข้อมูลก่อนจดหน่วยใหม่หรือบันทึกผลการจดหน่วยบนระบบ 

6) กรณีมีการยกเลิกการลงทะเบียนใช้ไฟแล้วมีการท าบิลสุดท้าย (สาเหตุการอ่านหน่วย : 03) 
- ตรวจสอบสถานะการถอนคืนอุปกรณ์ 
- ตรวจสอบสถานการณ์ยกเลิกการใช้ไฟ (เอกสาร : สถานะค าร้องฯ, ใบสั่งงานย่อย ๆ) 
- ตรวจสอบช่วงเวลาการวางบิลว่าเหตุผลการอ่านหน่วยในรอบบิลสุดท้ายของการใช้ไฟเป็น 
03  บิลสุดท้าย หรือไม่ ถ้าสาเหตุการอ่านหน่วยไม่ใช่ 03 : บิลสุดท้าย, ให้ตรวจสอบวันที่เลิก

ใช้หรือวันที่ถอนคืนมิเตอร์ช่วงเวลาการวางบิลรอบบิลสุดท้ายอีกครั้ง 
- ถ้าสาเหตุการอ่านหน่วยดังกล่าวเป็น 03: บิลสุดท้าย 
ในรอบบิลเดือนดังกล่าวจะเกิด Error, สาเหตุ : ไม่มี Biling Order (3) ซึ่งไม่สามารถแก้ไขได้

และในรอบบิลเดือนถัดไปรายดังกล่าวจะไม่ปรากฏอยู่ในรายงาน ZBLR017 (โดยกรณีนี้ผู้ปฏิบัติไม่ได้
ท าผิดขั้นตอนแต่อย่างใด) 
4.สาเหตุ : 4 อ่านหน่วยไม่ครบหรือไม่มีการอ่านหน่วยในระบบเลย  

- มีการสร้างใบสั่งอ่านหน่วย แต่รายดังกล่าวไม่มีการบันทึกผลอ่านหน่วยในระบบ 
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- มีผลการอ่านหน่วยในระบบแล้ว แต่ไม่ครบทุกค่า (ตาม Model ของมิเตอร์ที่ติดตั้ง) 
กรณีท่ีมิเตอร์รายนั้นๆ ต้องมีการบันทึกผลการอ่านหน่วยมากกว่าหนึ่งค่า (Demand, TOU) 
แต่มีการบันทึกผลการอ่านหน่วยไม่ครบทุกค่า 
* ซึ่งสาเหตุดังกล่าวเกิดจากการไม่ตรวจสอบและแก้ไขความครบถ้วนของผลการจดหน่วย 
จากรายงาน ZDMR401 

วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 
ตรวจสอบหน่วยหรือค่าอ่ืนๆ ที่ขาดหายไปจากเอกสาร, โปรแกรม MAT_SAP หรือหน่วยที่ขึ้น

หน้ามิเตอร์ 
บันทึกผลการอ่านมิเตอร์ในระบบ (EL28) พร้อมตรวจสอบและหรืออนุมัติผลการอ่านหน่วย ใน

กรณีท่ีติดล็อคจากระบบ (RS : 2) 
5. สาเหตุ : 5 หน่วยมากน้อยผิดปกติ  

- ผลการอ่านหน่วยมากหรือน้อยผิดปกติ ท าให้ติดล็อคจากระบบ (RS : 2) 
* ซึ่งสาเหตุดังกล่าวเกิดจากการไม่ตรวจสอบและแก้ไขความผิดปกติของผลการจดหน่วย 
จากรายงาน ZDMR205 

วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 
- ตรวจสอบ, แก้ไขและหรืออนุมัติผลการอ่านหน่วยรายตัว (EL27) 

6. สาเหตุ : 6 ไม่ผ่านการจัดเรียง  
รายดังกล่าวผ่านการประมวลผลบิลแต่ไม่ผ่านการจัดเรียงในขั้นตอนของการประมวลใบแจ้งหนี้

ของระบบเนื่องจากค่าไฟฟ้าที่ได้จากการประมวลผลบิลนั้นมากเกินค่าท่ีระบบก าหนดไว้ 
วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 

- ตรวจสอบค่าไฟฟ้าที่ไม่ผ่านการจัดเรียง (EA05) 
- ท าการยืนยันการผ่านรายการเพ่ือสร้างใบแจ้งหนี้หรือกลับรายการเอกสารการวางบิลเพ่ือ

แก้ไขผลการอ่านหน่วย (EL29) 
- กรณีท่ีต้องการยืนยันจ านวนเงินค่าไฟฟ้าที่ไม่ผ่านการจัดเรียงอย่างถาวรโดยรอบบิลเดือน

ถัดไป รายดังกล่าวจะไม่ติดสาเหตุนี้ (CICO) 
7. สาเหตุ :  B Billable 

Billable  รายดังกล่าวมีการบันทึกผลการอ่านครบแล้วพร้อมท าการประมวลผลบิลตรวจสอบ
จากช่วงเวลาการวางบิลเป็นไฟเขียวทั้งหมด แต่อาจติดที่สาเหตุอื่น ๆ ซึ่งต้องท าการตรวจสอบ 

Not Billable รายดังกล่าวยังไม่มีการบันทึกผลการอ่านหน่วย หรือมีการบันทึกผลการอ่าน
หน่วยแล้วแต่ยังติด RS = 2 (ยังไม่ได้อนุมัต)ิ ตรวจสอบจากช่วงเวลาการวางบิลจะมีไฟแดง ในรอบบิล
ที่ผลการอ่านหน่วยไม่สมบูรณ์ทั้งนี้รายดังกล่าวอาจติดปัญหาผลการอ่านหน่วยไม่สมบูรณ์เท่านั้นหรือ
อาจจะติดปัญหาอื่น ๆ ซึ่งต้องท าการตรวจสอบต่อไป 
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กรณไีม่มี BILLNG ORDER ให้สร้างใบสั่งการวางบิล โดยใช้ T-code : EL01 (ด าเนินการ
สร้างใบสั่ง) 
 

 
 

 

2.ป้อน 01 อ่านหนว่ยเป็นงวด 

1.ป้อนหมายเลขการติดตั้ง 

3.กดด าเนินการ 

4. เลือกบิลเดือนที่ต้องการสร้างใบสั่งอ่านหน่วย 
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  หลังจากสร้างใบสั่งเรียบร้อยแล้วให้ท าการป้อนเลขอ่านหน่วย โดยใช้ T-code : EL28 
(ด าเนินการ รายการเดียว) 

 

5. กดสร้างใบสั่งอ่านหน่วย 

1.ป้อนหมายเลขการติดตั้ง 

2.ป้อนรหัสผู้อ่านมิเตอร์ 
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   กดรีลิสข้อมูลโดยไม่มีการแก้ไขจะเปลี่ยนสถานะจาก RS 2  เป็น 4 หรือ1  

 
 

3.ท าการป้อนเลขอา่นหน่วย 

4.กดรีลิสโดยไม่มีการแก้ไข 

5. กด SAVE 
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การแก้ไขผลการอ่านมิเตอร์ที่น่าจะไม่สมบูรณ์ด้วย  โดยใช้ T-code : EL27 (ด าเนินการแก้ไขผลการ
อ่านมิเตอร์ที่น่าจะไม่ถูกต้อง) 
 

 
 
 

 
      กดรีเซ็ตข้อมูลจะเปลี่ยนสถานะจาก RS 2  เป็น 4 หรือ1 ก่อน กด SAVE 
 

1.ป้อนเลขการอ่านหนว่ย 

ป้อนเลขการติดตั้ง 

2.ป้อนหมายเหต ุ
3.กดรีเซ็ท 

4.กด SAVE 
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การแก้ไขของผลลัพธ์ที่สมเหตุสมผล   โดยใช้ T-code : EL29 (ด าเนินการแก้ไขผลการอ่านมิเตอร์ที่
น่าจะไม่ถูกต้อง) 
 

 
 

 

ป้อนเลขการติดตั้ง 

ระบุเดือนที่ต้องการแก้ไข 

กดด าเนินการ 
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การจ าลองบิลเพ่ือตรวจสอบว่าเอกสารสมบูรณ์หรือไม่ หากยังไม่สมบูรณ์ ให้ตรวจสอบรายงานที่ ไม่
สมบูรณ์ซึ่งจะบอกเหตุผลที่ไม่สามารถท าบิลได้ เช่น มีการเพ่ิมลดขนาดมิเตอร์  ไม่ปรับปรุงอัตราใน
เดือนเดียวกัน แล้วจึงด าเนินการแก้ไขบิลแต่ละรายการก่อนที่จะท าบิล/สาเหตุของบิลไม่สมบูรณ์   
โดยใช้ T-code : EASISI (การจ าลองแต่ละรายการ) 
 

การจ าลองบิลเพื่อตรวจสอบความสมบูรณ์ของแต่ละรายการ 
 

 

1.แก้ไขผลการอ่านหนว่ย 

2.กดSAVE  

1.ป้อนเลขการติดตั้ง 

2.กดแสดงบิล 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

50 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3.กดด าเนินการ 

4.เลือกใบแจ้งหนี้สีฟ้า/เพื่อดูขอ้มูลเทียบของเดิม 
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ตรวจสอบสาเหตุของบิลไม่สมบูรณ์   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ป้อนเลขการติดตั้ง 

3.กดด าเนินการ 

2.กดแสดงบิล 

4.กดล็อก 
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ตรวจสอบบิลสมบูรณ์แล้วให้สร้างใบแจ้งหนี้แต่ละรายการ  โดยใช้ T-code : EASIBI (บิลต่ละใบ) 
 

 
 
 
 

1.ป้อนเลขการติดตั้ง 
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2.กดใช่ 

กดด าเนินการ 
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ไม่ผ่านการจัดเรียงผล  หากตรวจสอบแล้วหน่วยการใช้ไฟถูกต้องให้ท าการปลด Out-Sort ของ
เอกสาร Billing โดยใช้ T-code : EA05 (รายการเอกสารวางบิลและใบแจ้งหนี้ที่จัดเรียงผลแล้ว) 
 

 
 

 

1.ป้อนหมายเลขผู้ใช้ไฟ 

2.กดด าเนินการ 
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ตรวจสอบบิลสมบูรณ์แล้วให้สร้างใบแจ้งหนี้แต่ละรายการ  โดยใช้ T-code : EA19 (สร้างบิล การ
สร้างแต่ละรายการ) 
 

 
 

3. กดครอบข้อมูล 

4.กดอนุมัติเอกสาร 

5.กดด าเนินการ 

1.ป้อนหมายเลขผู้ใช้ไฟ 

2.กดด าเนินการ 
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2.กดใช่ 

2.กดด าเนินการ 

2.กดด าเนินการ 
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หน่วยอ่านตามรอบผิดปกติ ท าการกลับรายการเอกสารใบอ่านหน่วย ซึ่งเกิดจากสาเหตุมิเตอร์ติดตั้ง
ใหม่ได้ไม่ถึง 7วัน กรณีผู้ใช้ไฟรายย่อยจะไม่ท าการอ่านหน่วย  หรือ เกิดจากการสร้างข้อมูลผู้ใช้ไฟใน
ระบบ SAP แล้ว แต่ยังไม่ติดตั้งมิเตอร์จึงไม่สามารถอ่านหน่วยได้อ่าน  โดยใช้ T-code : EL37 (กลับ
รายการ การอ่านมิเตอร์) 

 

 

 

 
 
กรณีหน่วยไม่ถูกต้องกลับรายการเอกสารการวางบิล โดยใช้ T-code : EA20 (การกลับรายการ
เอกสารการวางบิล) 

 

 

1.ป้อนเลขการติดตั้ง 

2.กดรายการที่จะแก้ไข 

3.กดกลับรายการการอ่านหนว่ย 

1.กดการติดตั้ง 
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2.กดช่วงเวลาวางบิล 

4. น าเลขเอกสารที่จะกลับรายการ 

3.กดเอกสาร 

5. ป้อนเลขเอกสารที่จะกลับรายการ 
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รหัสสาเหต ุ ผู้ตรวจสอบ สาเหตแุละการแก้ไข 

1 ไม่มีสัญญา ผบส./ ผบค. 1 หากยังใช้ไฟอยู่ให้ Move-in หากเลิกใช้ไฟแล้วให้ระบุ X Delete ที่การติดตั้ง 

2 ไม่ติดต้ังมิเตอร์ ผบส./ ผบค. 
2 หากยังใช้ไฟอยู่ในมิเตอร์ ( ในกรณีไม่ใช่การเหมาหนว่ยและไม่ถูกตัดไฟ )หากเลิก
ใช้ไฟแล้วให้ Move-out หรือหากเป็นขอ้มูลส่วนเกินให้กลับรายการ Move-in 

3 ไม่ม ีB/O ผบร./ ผบค. 3 สร้าง Billing Order ( MRO = Meter Reading Order ) วันที่อ่านหน่วย 

4 อ่านหนว่ยไม่ครบ ผบร./ ผบค. 4 อ่านหนว่ยให้ครบทุกมิเตอร์ / Registers รหัสก าหนดค่าอา่นหนว่ย 

5 หน่วยมาก/นอ้ยไป ผบร./ ผบค.. 5 ปลด Implausible ของผลการอ่านมเิตอร์ 

6 ไม่ผ่านการจัดเรียงผล ผบร./ ผบค. 
6 ปลด Outsort ของ Billing Document สาเหตุอาจเกิดจากค่าไฟฟ้าหรอืหนว่ย
การใช้ไฟฟ้ามีการเบี่ยงเบนสูงผิดปกติ ให้ตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกต้อง 

Billable ผบร./ ผบค. B หน่วยอา่นตามรอบสามารถ Bill ได้ ให้ลองท า BILL อกีครั้ง 

B1 Not Billable ผบร./ ผบค. B1 หน่วยอ่านตามรอบผิดปกต ิตรวจสอบผลการอา่นมิเตอร์ 

B2 มี B/O ค้าง ผบร./ ผบค. 
B2 ตรวจสอบ Billing Order เดือนก่อนหน้า ยังไม่ได้รับการท า Bill, Invoice หาก
เลิกใช้ไฟแล้ววันที่ของ B/O เป็นวันที่หลงัจาก Move-out ให้ลบ B/O นี ้

B3 B/O ก่อนติดตั้ง ผบร./ ผบค. B3 สร้าง Billing Order ก่อนติดตั้งมิเตอร์ ตรวจสอบข้อมูล B/O และ MRO 

B4 ไม่มี B/O ถอนคืน ผบส./ ผบค. B4 สร้าง Billing Order ส าหรับมิเตอรท์ี่ถูกถอด เนื่องจากค้างช าระค่าไฟฟ้า 

C1 สัดส่วนอื่นผิด ผบส./ ผบค. C1 สร้างหัวสายผิด 

D1 การติดตั้งถูกลบ ผบส./ ผบค. D1 การตดิตั้งที่ถูกลบทั้งๆที่ยังไม่เลิกใช้ไฟจะต้องก าหนด Delete ที่การติดตั้ง 

D2 ป.สัญญา ไม่มี BILL 
ตาม 

ผบส./ ผบค. D2 สร้างข้อมูลผู้ใช้ไฟฟ้า เพื่อรอรอบในการจดหนว่ยในเดือนถัดไป 

D3 Move ไม่มี Final 
Bill 

ผบส./ ผบค. D3 มีการ Move-out แตย่ังไม่สร้าง Final BILL ตรวจสอบ การสร้าง Final Bill 

N1 ยังไม่ได้ท าใบแจ้ง ผบร./ ผบค.. N1 Bill, Invoice เดือนก่อนหน้าเสียก่อน 

N2 ยังไม่ท า Invoice 
เดือนเก่า 

ผบร./ ผบค. N2 Invoice เดือนก่อนหน้าเสียก่อน 

I 1 ส่วนใหญ่เป็นไฟ
สาธารณะ 

ผบร./ ผบค. 
I1 สร้างใบแจ้งค่าไฟฟ้า ถ้าเป็นไฟปกตอิาจเป็นเพราะค่าไฟฟา้ไม่ถูกต้องกับประเภท  
(10  ไม่ควรเกิน 8,700 บ. / ธุรกจิ 20,000 บ. ) 

I2 มี CA หลายการติดตั้ง ผบส./ ผบค. I2 แยก CA ให้เหมาะสมกับแต่ละการตดิตั้ง 
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(ที่ปรับปรุง) 
หน่วยงาน (ที่ปรับปรุง) 

1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดกาฬสินธุ์ 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดยโสธร 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดมุกดาหาร 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอเดชอุดม 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดอ านาจเจริญ 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสีคิ้ว 

2 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอพนัสนิคม 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอพานทอง 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอแกลง 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบ้านค่าย 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดจันทบุรี 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบางเลน 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอก าแพงแสน 

3 2562 คณะท างานย่อยเพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน(Work 
Manual) สายงานการไฟฟ้า ภาค4 แผนกบัญชีและประมวลผล 
(ผบป.) 

4 2567 

แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคสำขำ ขนำด L, M 
แผนกบริการลูกค้า กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภาคสำขำ ขนำด S 
กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคประจ าจังหวัด 
กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคเขต 
สำยงำนภำคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสำยงำนภำคกลำงและใต้ 

 


