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แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
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ค าน า 
 

แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) ระดับ 
สายงาน ตามโครงสร้างองค์กร ในการตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายใหญ่ ได้ด าเนินการทบทวน/ปรับปรุง 
คู่มือการปฏิบัติงาน   

1.กระบวนการงาน Download/Upload  ข้อมูลการจดหน่วย ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล
ในระบบ SMR /AMR /AMI 

2.ปรับปรุงตรวจสอบ ประเภทอัตราการคิดค่าไฟฟ้า  รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไขในการ
คิดเงินอ่ืนๆ จากค าร้องและปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้สอดคล้องกับการใช้ไฟที่
เปลี่ยนแปลงไป 

3.กระบวนการงานบันทึก ตรวจสอบ  และแก้ไขการจดหน่วย  ทุกประเภท  รวมทั้งมิเตอร์
แบ่งแดน  มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า 

4.กระบวนการงานตรวจสอบและวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกติ 
5.กระบวนการงานตรวจสอบผลการอ่านมิเตอร์รายใหญ่รอบ 10 วัน หรือตามท่ี กฟภ.ก าหนด 
6.กระบวนการงานตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วนแก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด

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

เดียวกัน อันจะส่งผลให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการที่เป็นมาตรฐานต่อไป 
โดยในปัจจุบันได้ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานในรูปแบบเดียวกัน อันจะส่งผลให้ทุกหน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานต่อไป  
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เ พื่อให้มีกระบวนการท างานในด้านตรวจสอบหน่วยรายใหญ่ เป็นไปในแนวทาง

เดียวกัน ตามระเบียบหลักเกณฑ์ของกฟภ.  
 

2. ขอบเขต (Scope) 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าคู่มือครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่ การไฟฟ้า

ส่วนภูมิภาค (แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า และ แผนกบริการลูกค้า) มีการ Download/upload 
ข้อมูลการจดหน่วย  ปรับปรุง ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และ
เงื่อนไขในการคิดเงินอ่ืนๆ จากค าร้องต่างๆ และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้สอดคล้อง
กับการใช้ไฟ การสร้างใบอ่านหน่วย  ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการอ่านหน่วยจากระบบ SMR AMR 
และ AMI และตรวจสอบวิเคราะห์การใช้ไฟฟ้าที่ผิดปกติตลอดจนวิธีการแก้ไขเพ่ือประมวลผล Bill 
 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) และหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility) ตามกระบวนการ   
   ท างานของคู่มือฯ 

3.1 ค าจ ากัดความ  
3.1 ผบส. คือ แผนกบริการและลูกค้าสัมพันธ์ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา (L, M) 
3.2 ผบค. คือ แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา (S) 
3.3 ผมต.  คือ  แผนกมิเตอร์และหม้อแปลง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา (L, M, S) 
3.4 ผบร. คือ  หมายความว่า แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า  

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา (L, M) 
3.5 กฟส. คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา (L, M, S) 
3.6 กจว. คือ กองบริหารจัดการระบบวัดพลังงานไฟฟ้า  

(ศูนย์  AMR/AMI )  
3.7 ผู้ใช้ไฟฟ้า คือ ผู้ที่ซื้อกระแสไฟฟ้า จาก กฟภ. 
3.8 ระบบ SAP ย่อมาจาก Systems, Applications and Products in Data Processing 

หมายความว่า โปรแกรมส าเร็จรูปที่ กฟภ. น ามาใช้ในการบันทึกข้อมูลระบบงานต่างๆ จะมีลักษณะที่ 
Integrated คือมีข้อมูลเชื่อมโยงกันหลายระบบ ตั้งแต่ระบบจัดซื้อ การวางแผนการผลิต ระบบต้นทุน 
ระบบ บัญชี การจัดการสินค้าคงคลัง การขายและการกระจายสินค้า ไปจนถึงการจัดการสินทรัพย์
และการ บริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นระบบงานที่ออกแบบมาเพ่ือรองรับการท างานแบบ Real-time 
ตอบสนองความ ต้องการขององค์กรธุรกิจ ในการเข้าถึงข้อมูลอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และแม่นย า 
ตลอดจนผู้บริหารสามารถ เรียกดูข้อมูลที่เป็นปัจจุบันได้ทันที  

3.9 มิเตอร์ หมายความว่า เครื่องวัดที่ใช้วัดพลังงานไฟฟ้า (กิโลวัตต์ และ/หรือ กิโลวาร์) 
และ/หรือ พลังงานไฟฟ้า (กิโลวัตต์ชั่วโมง และ/หรือกิโลวาร์ชั่วโมง)  
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3.10 มิเตอร์ที่มีระบบอ่านหน่วยอัตโนมัติ หมายความว่า มิเตอร์ที่ติดตั้งให้กับผู้ใช้ไฟฟ้าโดยมี
ระบบ อ่านหน่วยอัตโนมัติ และสามารถตรวจสอบข้อมูลการใช้ไฟฟ้า ผ่านอุปกรณ์สื่อสารและระบบ
เครือข่าย คอมพิวเตอร์ เช่น มิเตอร์ระบบ AMR, AMI เป็นต้น  

3.11 อุปกรณ์ประกอบมิเตอร์ หมายความว่า หม้อแปลงกระแส (ซีที) หม้อแปลงแรงดัน (วีที) 
อุปกรณ์รับส่งข้อมูล (โมเด็ม) และสายไฟฟ้าเข้าออก 

3.12 มิเตอร์ที่มีระบบอ่านหน่วยอัตโนมัติ หมายความว่า มิเตอร์ที่ติดตั้งให้กับผู้ใช้ไฟฟ้าโดยมี
ระบบ อ่านหน่วยแบบอัตโนมัติ และสามารถตรวจสอบข้อมูลการใช้ไฟฟ้าผ่านอุปกรณ์สื่อสาร และ
ระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์ เช่น มิเตอร์ระบบ AMR และ มิเตอร์ระบบ AMI เป็นต้น  

3.13 มิเตอร์ AMR (Automatic Meter Reading) หมายถึง มิเตอร์ที่ติดตั้งให้กับผู้ใช้ไฟราย
ใหญ่ และมีการเชื่อมต่อกับ AMR Data Center ผ่านอุปกรณ์ Meter Interface Unit (MIU) ท าให้
สามารถ Reset อ่านค่าหน่วย กิโลวัตต์ กิโลวาร์ อัตโนมัติและจัดเก็บผลการอ่านเพ่ือส่งต่อมา
ประมวลผลบิลค่าไฟฟ้าได้  

3.14 ระบบมิเตอร์อัจฉริยะ AMI (Advanced Metering Infrastructure) หมายถึง ระบบ
โครงสร้าง พ้ืนฐานเครื่องวัดหน่วยขั้นสูง ประกอบด้วย Smart Meter ซึ่งเป็นองค์ประกอบส าคัญที่ใช้
ตรวจวัด ค่าพารามิเตอร์ทางไฟฟ้าต่างๆ ที่จ่ายให้กับผู้ใช้ไฟฟ้า โครงข่ายระบบสื่อสาร และระบบ
คอมพิวเตอร์เพ่ือใช้ใน การบริหารจัดการข้อมูล ซึ่งจะท าให้เกิดการสื่อสารแบบสองทางระหว่าง PEA 
กับผู้ใช้ไฟฟ้า  

3.15 ระบบ SMR หมายถึง ระบบจดหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ที่ไม่ใช่มิเตอร์ AMR เช่นมิเตอร์ 
TOU เพ่ือให้พนักงานอ่านหน่วยผ่านระบบ แทนการใช้กระดาษแบบฟอร์มใบอ่านหน่วย โดยส่งข้อมูล
ผ่านมือถือระบบ Android และให้พนักงานตรวจสอบหน่วย ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมทั้งยืนยัน
ข้อมูลขึ้นระบบ SAP 

3.16 มิเตอร์ TOU คือมิเตอร์ที่ไม่มีระบบอ่านหน่วยอัตโนมัติ หมายความว่า มิเตอร์ที่ติดตั้ง
ให้กับผู้ใช้ไฟฟ้าโดยไม่มี ระบบการอ่านหน่วยอัตโนมัติ 

3.17 ผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ คือ ผู้ใช้ไฟฟ้าที่มีความต้องการพลังไฟฟ้าสูงสุด ตั้งแต่ 30 กิโลวัตต์
ขึ้นไป ทั้ง รายที่ติดตั้งหม้อแปลงเฉพาะรายหรือใช้หม้อแปลงร่วมของ กฟภ. หรือผู้ใช้ไฟฟ้าที่ติดตั้ง
หม้อแปลงเฉพาะราย ทุกขนาดรวมกันตั้งแต่ 100 เควีเอ ขึ้นไป 

3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3 .2.1 ผบส./ผบค. ท าหน้าที่น าส่งค าร้องขอใช้ไฟฟ้า  
3.2.2 ผมต. ท าหน้าที่ส่งแบบฟอร์มการตรวจสอบมิเตอร์  มต.ทม.5 ป.58 กรณี

สับเปลี่ยนมิ เตอร์  
3.2.3 ผบร./ผบค. ท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนและหลั งการ

จดหน่วย  
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3 . 2 . 4  ผ ม ต .  ท า ห น ้า ที ่อ ่า น ห น ่ว ย ก า ร ใ ช ้ ไ ฟ ม ิ เ ต อ ร ์  TOU แ ล ะ ด า เ น ิน ก า ร
ตรวจสอบข้อมูลการอ่านหน่วยมิ เ ตอร์และการท า งานของมิ เ ตอร์  TOU กรณีมิ เ ตอร์  
AMR และ AMI ไม่สามารถติดต่อสื่อสารได้   

3 .2 .5  กจว .  กองบริหารจัดการระบบวัดพลัง งานไฟฟ้า  (ศูนย์  AMR/AMI )  ท า
หน้าที่วางข้อมูลการอ่านหน่วย  และข้อมูลมิ เตอร์  Summation  
 

4 ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 
4.1 ความหมายของสัญลักษณ์ต่าง ๆ 

คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการท างานเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและ
ความสัมพันธ์ก่อน/หลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน 

 คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

 คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 คือ การตัดสินใจ 
 
 

 

 
 
คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 
หน้า 

 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

  คือ ฐานข้อมูล 

 คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย / ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 

4.1 รายละเอียดผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการงาน
ตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายใหญ ่ 
(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 

   
เร่ิมต้น 

     

   
 

     
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ส าหรับการคิดค่า
ไฟฟ้าทุกประเภท
ตามค าสั่งท่ี อ. 

1/2558 
 

 
 
 

        
วิธีปฏิบัติในการอ่าน
หน่วยการใช้ไฟฟ้า 

กศฟ.(ปก.)
504/2555 ลว.25 

พ.ค.2555 

       

 
 
 

 
 

     
 

   
 

        

 -ค าร้องขอใช้
ไฟฟ้า 
-แบบฟอร์มใบอ่าน
หน่วย 
-รายงานการ
สับเปลี่ยนมิเตอร์ 
-แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบมิเตอร์ 

 

 

3 วัน  
ก่อนวันจดหน่วย 

พนักงานจด
หน่วย / 
พนักงาน
ตรวจสอบหน่วย 

 

ตามก าหนด 
แผนจดหน่วย 

 - 

 
1 วัน 

 - 

ฐานข้อมูลจาก
ระบบ SAP 
ZBLR043 

 

ฐานข้อมูลระบบ
จดหน่วย 

ระบบ AMR 
ระบบ AMI 
ระบบ SMR 
ระบบ FTP 

ค าร้อง 

ผบส.,ผบร.,ผมต. 
(M,L) 

ผบค. กฟส (S) 

NO 

YES 

 

 
น าส่งข้อมูลจดหน่วย 

 

ผบร./ผบค. 

 

3

. ฐานข้อมูลจาก
ระบบ SAP  
ระบบ SMR 

 

พนักงานจดหน่วย 
กจว. 

ข้อมูล 
ระบบ SAP  

 

ระบบ 
SMART 
INVOICE 

 

ผู้ใช้ไฟฟ้า 

       แจ้ง ผบส.ผมต.ผบค. 
แก้ไขข้อมูลท่ีไม่ถูกต้อง 

 

ระบบ SAP  
 

ผบร./ผบค. 
ผู้ใช้ไฟฟ้า 

 

1 C

  2   

 
 

น าเข้าข้อมูลหลังจดหน่วย 

ผบร./ผบค. 

 

4 

สิ้นสุด 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 

ระบบสาร
บรรณ 

ใบแจ้งหน้ี
ค่าไฟฟ้า 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 

ค าร้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ 
CA master และ 

ข้อมูลก่อนจด
หน่วย CIC0 

 
. 
 

ผบร./ ผบค 

1 วัน 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

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

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการงาน
ตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายใหญ่  
(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 

     

   
 

     
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ส าหรับการคิดค่า
ไฟฟ้าทุกประเภท
ตามค าสั่งท่ี อ. 

1/2558 
 

 
 
 

        
วิธีปฏิบัติในการอ่าน
หน่วยการใช้ไฟฟ้า 

กศฟ.(ปก.)
504/2555 ลว.25 

พ.ค.2555 

       

 
 
 

 
 

        
 

 -ค าร้องขอใช้
ไฟฟ้า 
-แบบฟอร์มใบอ่าน
หน่วย 
-รายงานการ
สับเปลี่ยนมิเตอร์ 
-แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบมิเตอร์ 

 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ 
CA master และ 

ข้อมูลก่อนจด
หน่วย CIC0 

ผบร

 

3 วัน  
ก่อนวันจดหน่วย 

พนักงานจด
หน่วย / 
พนักงาน
ตรวจสอบหน่วย 

 

ตามก าหนด 
แผนจดหน่วย 

 - 

 - 

ฐานข้อมูลจาก
ระบบ SAP 
ZBLR043 

 

ฐานข้อมูล
ระบบจดหน่วย 
ระบบ AMR 
ระบบ AMI 
ระบบ SMR 
ระบบ FTP 

ค าร้อง 

ผบส.,ผบร.,ผมต. 
(M,L) 

ผบค. (S) 

NO 

YES 

 

 
น าส่งข้อมูลจดหน่วย 

 

ผบร./ผบค. 

 

3

. ฐานข้อมูลจาก
ระบบ SAP  
ระบบ SMR 

 

พนักงานจดหน่วย 
กพร. 

ข้อมูล 
ระบบ SAP  

 

       แจ้ง ผบส.ผมต.,ผบค. 
 แก้ไขข้อมูลท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 
ตรวจสอบข้อมลูที่

ไม่สมบรูณ์ 
ZBLR017 

. 

1 C

  2   

4 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 

ระบบสาร
บรรณ 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 

ค าร้อง 

ผบร./ ผบค 

1 วัน  
 

ผบร./ ผบค 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการงาน
ตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายใหญ่  
(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 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

    

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2 วัน 

 

 

 - 

A 

NO

 

A 

YES

 

 

 
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบและ

ด าเนินการแก้ไข  

ผบร./ผมต./ผบส./ผบค. 

 

5 

ใบแจ้งหน้ี
ค่าไฟฟ้า 

ระบบ 
SMART 
INVOICE 

 

ผู้ใช้ไฟฟ้า 

ผบร./ผบค. 
ผู้ใช้ไฟฟ้า 

 
 

ประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า 

ผบร./ผบค. 
 

6 

ระบบ 
SAP  

 

สิ้นสุด 

รายงาน
หน่วยท่ี
ผิดปกติ ระบบสาร

บรรณ 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 

รายงาน
ผลการ

ตรวจสอบ
มิเตอร์ 

ผบส./ผมต./ผบค. 

 

1 วัน 

 

1 วัน 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

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

 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม  
 กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายใหญ่ (กรณีหน่วยปกติ) 

 ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. รับเอกสารค าร้องขอใช้ไฟฟ้า จาก
ผบส./ผบค. หรือ เอกสารสับเปลี่ยน
มิเตอร์ จาก ผมต. เช่น มต.ทม.5 ป.58,
แบบฟอร์มการอ่านหน่วย และเอกสาร
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ 
 

1.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล บัญชีแสดงสัญญา 
(CA Master) 
1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จก่อนจดหน่วย 3 วัน 

2.น าส่งข้อมูลจดหน่วย 2.1 ด าเนินการแล้วเสร็จตามแผนจดหน่วย 

3.น าเข้าข้อมูลจดหน่วย 

 

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล 
3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  
(1 วัน) 

4. ประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า 4.1 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (1 วัน) 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 5.2 มาตรฐานงาน 
มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม  
กระบวนการงานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟรายใหญ่ (กรณีหน่วยผิดปกติ) 

 ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. รับเอกสารค าร้องขอใช้ไฟฟ้า จาก
ผบส./ผบค. หรือ เอกสารสับเปลี่ยน
มิเตอร์ จาก ผมต. เช่น มต.ทม.5 ป.58,
แบบฟอร์มการอ่านหน่วย และเอกสาร
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ 

1.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล บัญชีแสดงสัญญา 
(CA Master) 
1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จก่อนจดหน่วย 3 วัน 

2.แจ้ง ผบส./ผมต.ผบค. แก้ไขข้อมูลที่
ไม่ถูกต้อง 

2.1 แก้ไขข้อมูลให้แล้วเสร็จ  
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  
(1 วัน) 

3.น าส่งข้อมูลจดหน่วย 3.1 ด าเนินการแล้วเสร็จตามแผนจดหน่วย 

4.ตรวจสอบข้อมูลที่ไม่สมบูรณ์  4.1 ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
5.ส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบและ
ด าเนินการแก้ไข 

5.1 แก้ไขข้อมูลให้แล้วเสร็จ  
5.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  
(2 วัน) 

6. ประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า 6.1 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (1 วัน) 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

5.3 ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจติดตาม กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ผังการไหลของ
กระบวนการ (Work 
Flow Chart) 
 

2. มาตรฐานงาน 
 

3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

4. ระบบ SAP/ระบบ 
Software/โปรแกรม
ส าเร็จรูปอ่ืน ๆ/
เครื่องมืออื่น ๆ ที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 
 

5. การปรับปรุงแก้ไข 
ตามผลการตรวจ
ติดตาม 
 

 

กบฟ. ผบร./ผบค. เดือนละ 1 ครั้ง 
ก่อนปิดรอบบัญชี  
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
6.1 เอกสารอ้างอิง 

6.1.1   หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติส าหรับการคิดค่าไฟฟ้าทุกประเภทตามค าสั่งที่ อ. 1/2558 
6.1.2   วิธีปฏิบัติในการอ่านหน่วยการใช้ไฟฟ้า กศฟ.(ปก.)504/2555 ลว.25 พ.ค.2555 
6.1.3   ประกาศอัตราค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
6.1.4   ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยการเงิน ฉบับปรับปรุง ปี 2558 

6.2 แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.2.1   ค าร้องขอใช้ไฟฟ้า แบบฟอร์มอ่านหน่วยตามประเภทมิเตอร์  
6.2.2   แบบฟอร์มอ่านหน่วยตามประเภทมิเตอร์ 

 7.ระบบ Digital ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
7.1 ระบบ SAP  

7.1.1 T-code : Cic0    ศูนย์บริการลูกค้าสัมพันธ์   
7.1.2 T-code :  ZDMR301 แผนการจดหน่วย 
7.1.3 T-code : ZDMI002         น าข้อมูลผลการจดหน่วยด้วย PTC เข้า SAP  
7.1.4 T-code : ZDMR101        รายงานรายละเอียดมิเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
7.1.5 T-code :  EL28              ด าเนินการรายการเดียว   
7.1.6 T-code :  ZDMR205       รายงานรายละเอียดการใช้ไฟผิดปกติ                     
7.1.7 T-code :  EL27              แก้ไขผลลัพธ์ในการอ่านมิเตอร์   
7.1.8 T-code :  ZBLR017        รายงานผู้ใช้ไฟฟ้าที่ประมวลผล Bill ไม่สมบูรณ์ 
7.1.9 T-code : ZBLR043         รายงานผู้ใช้ไฟฟ้าติดตั้งใหม่ 
7.1.10 T-code :  EL29       การแก้ไขของผลลัพธ์ที่สมเหตุสมผล 
7.1.11 T-code :  EASISI            สร้างการจ าลองแต่ละรายการ 
7.1.12 T-code :  EASIBI           สร้างใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า 
7.1.13 T-code :  EA05             แสดงและอนุมัติการจัดเรียงผล   
7.1.14 T-code :  EA19 สร้างบิล (การสร้างแต่ละรายการ) 
7.1.15 T-code :  EL37 กลับรายการการอ่านมิเตอร์ 
7.1.16 T-code :  EA20   กลับรายการเอกสารการวางบิล 

7.2 ระบบ SMR  
7.3 ระบบ AMR 
7.4 ระบบ AMI 
7.5 โปรแกรม Microsoft Excel และโปรแกรม Acrobat  
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

8. ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติส าหรับการคิดค่าไฟฟ้าทุกประเภท ตามค าสั่ง อ.1/2558 
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ภาคผนวก 2 

ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับมิเตอร์ พ.ศ.2562 
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ภาคผนวก 3 
วิธีปฏิบัติในการอ่านหน่วยการใช้ไฟฟ้า กศฟ.(ปก.)504/2555 ลว.25 พ.ค.2555 
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ภาคผนวก 4 

ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยการเงิน ฉบับปรับปรุง ปี 2558 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

17 

 

 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
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ภาคผนวก 5 
ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้องขอใช้ไฟฟ้า 
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ภาคผนวก 6 
แบบฟอร์มการตรวจสอบมิเตอร์ ตามประเภทมิเตอร์ มต.ทม.5 ป.58 
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ภาคผนวก  
8. การตรวจสอบ 

8.1 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนจดหน่วย 
8.1.1  ตรวจสอบค าร้องขอใช้ไฟ  ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติส าหรับการคิดค่า

ไฟฟ้าทุกประเภท ตามค าสั่ งที่  อ.1/2558 
-  อัตราค่าไฟตามขนาดมิเตอร์, ขนาดหม้อแปลง และรหัสอุตสาหกรรม(TSIC) 
-  ขนาดซีที และวีที ให้สัมพันธ์กับขนาดหม้อแปลง 

8.1.2  พิจารณาการก าหนดอัตราการคิดเงิน, ตัวคูณ และเงื่อนไขการคิดเงินและ
ประเภทการใช้ไฟข้อมูลบนระบบSAP ด้วย  T-code  CIC0ให้เป็นไปตามค าร้อง - ขอใช้ไฟ 

-  การก าหนดอัตราค่าไฟตั้งต้นและรหัสอุตสาหกรรมด าเนินการ ดังนี้ 
-  ดับเบิ้ลคลิกที่เลขติดตั้งเลข 6xxxxx เพ่ือเข้าตรวจสอบรหัสอุตสาหกรรมให้

ตรงตามประเภทของการประกอบธุรกิจ และตรวจสอบอัตราตั้งต้นว่าถูกต้องหรือไม่ 

 
 

คลิกที่เลข 6 
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- ตรวจสอบการก าหนดคีย์ดอกเบี้ย  ด าเนินการดังนี้ 
- ดับเบิ้ลคลิกที่หมายเลขผู้ใช้ไฟฟ้า  2xxxx เพ่ือเข้าตรวจสอบคีย์ดอกเบี้ยผู้ใช้

ไฟฟ้ารายใหญ่ต้องก าหนดเป็น (กฟภ. ดอกเบี้ยช าระล่าช้า  7.5%) เท่านั้น 

 
 

ประเภทอุตสาหกรรมตรงตาม  (TSIC) 

ตรวจสอบอัตราต้ัง
ต้น 

คลิกที่เลข 2 
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- ตรวจสอบคลาสบัญชี PPB1 - เอกชนรายใหญ่ , GGB1 - ราชการรายใหญ่ , 
GSB1  รัฐวิสาหกิจรายใหญ่ด าเนินการดังนี้ 

-  ดับเบ้ิลคลิกท่ีหมายเลขผู้ใช้ไฟฟ้า 2xxxx เพ่ือตรวจสอบคลาสบัญชี 

เลือก 7.5 % 
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แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 

- ตรวจสอบ TRN-LOSS  หน่วยสูญเสีย    ด าเนินการดังนี้ 
-  ดับเบ้ิลคลิกท่ีเลขติดต้ังเลข 6xxxxx คลิกดูข้อมูลที่  facts โดยการก าหนดให้ 

มิเตอร์แรงต่ า ต้องระบ ุTRN-LOSS +2% และ มิเตอร์แรงสูงไม่ต้องระบุ TRN-LOSS +2% 

 

คลิก Facts 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 6.1.3 พิจารณาความถูกต้อง ตามข้อ 6.1 หากมีข้อใดข้อหนึ่งไม่ถูกต้อง ให้ส่งค าร้อง
ขอใช้ไฟกลับไปท่ี ผบส./ผบค. เพ่ือแก้ไขข้อมูลบนระบบ SAP ให้ถูกต้อง 
 6.1.4 จัดท าบันทึกขออนุมัติอัตราค่าไฟฟ้า เสนอ ผจก.กฟฟ.  
 6.1.5 เก็บอนุมัติอัตราค่าไฟฟ้า เข้าแฟ้มประวัติผู้ใช้ไฟ เพ่ือใช้งานต่อไป 
 ทั้งนี้สามารถศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน  (One Point Lesson : OPL) ได้จากรหัส 
OPL 4909  การตรวจสอบประเภทอัตราค่าไฟฟ้าให้ถูกต้อง 
 6.2  ขั้นตอนการน าส่งข้อมูลก่อนจดหน่วย  (Download/ใบอ่านหน่วย) 
 6.2.1 กรณีรายใหญ่ที่ติดตั้งมิเตอร์ Automatic Meter Reading (AMR) ศูนย์ AMR 
จะท าการส่งข้อมูลการจดหน่วยเข้า SERVER AMR กฟฟ.หน้างานจะท าการดึงข้อมูลเข้าระบบ SAP 
IS-U ด้วย T-code : ZDMI004 เพ่ือโอนข้อมูลการจดหน่วยจาก SERVER AMR เข้าระบบ SERVER 
SAP 

 
 
 
 

คลิก TRN-LOSS 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
แสดงหน้าจอ “การแสดงผลการน าข้อมูลจาก AMR เข้าระบบ SAPด้วย ZDMI004” 

 
 6.2.2  กรณีรายใหญ่ที่ติดตั้งมิเตอร์TOU มิเตอร์ Demand หรือมิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้าต้อง
พิมพ์ใบอ่านหน่วยให้พนักงานช่างจดหน่วยจากระบบ SAP IS-U ด้วย T-code : ZDMF201 และต้อง
มีการลงสมุด SLA  P8-03 เพ่ือส่งใบอ่านหน่วย พนักงานช่างจดหน่วย 

 
 ทั้งนี้สามารถศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน (One Point Lesson : OPL) ได้จากรหัส OPL 
11764  การตรวจสอบหน่วย , 2950  เทคนิคการตรวจสอบผลการ Download/Upload ผลการจด
หน่วย  , 11922  วิธีการสร้างใบสั่งและบันทึกผลการอ่านหน่วยที่ระบบ  SAP ในขั้นตอนเดียว 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
 
 
 6.3  น าข้อมูลการจดหน่วยข้ึนระบบ (Upload/บันทึกข้อมูลการอ่านหน่วย) 

6.3.1  กรณีรายใหญ่ที่ติดตั้งมิเตอร์ Automatic Meter Reading (AMR) จะท าการ 
Upload ข้อมูลจากระบบ AMR เข้าระบบ  SAP I-SU  ด้วย T-code  : ZDMR402 

 

 
 6.3.2 กรณีรายใหญ่ที่ติดตั้งมิเตอร์ TOU มิเตอร์ Demand หรือมิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า

จะได้รับเป็นใบอ่านหน่วยที่ พชง.ที่ท าหน้าที่จดหน่วย ได้จดหน่วยมาแล้ว น ามาบันทึกหน่วยเข้า 
ระบบ SAP IS-U ด้วย T-code : EL28   

 

เลือก Upload 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 
 
 

 
  
 ทั้งนี้สามารถศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน (One Point Lesson : OPL)ได้จาก รหัส 
OPL 14101  วิธีตรวจสอบหน่วยสูงหรือน้อยผิดปกติจากข้อมูลการจดหน่วย  ,2950  เทคนิคการ
ตรวจสอบผลการ Download/Upload ผลการจดหน่วย , 11764   การตรวจสอบหน่วย 

6.4  ตรวจสอบข้อมูลหลังจดหน่วยที่ไม่สมบูรณ์ 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

6.4.1  เมื่อบันทึกข้อมูลการจดหน่วยแล้ว ผบร./ผบค. ให้ตรวจสอบรายงาน
รายละเอียดการใช้ไฟผิดปกติผ่านระบบ  SAP IS-U ด้วย T-code : ZDMR205 

 

 
  ทั้งนี้ พบช. ตรวจสอบหน่วยรายใหญ่  น าข้อมูลที่ได้จากรายงาน  ZDMR205  แล้ว
ท าการแก้ไขหน่วย ด้วย T-code : EL27ทั้งนี้ก่อนแก้ไขควรด าเนินการดังนี้ 

1. ตรวจสอบหน่วยที่บันทึกกับใบอ่านหน่วยว่าถูกต้องหรือไม่ 
2. ตรวจสอบสถิติการใช้ไฟเปรียบเทียบกับเดือนก่อนหน้า 
3. กรณีเป็นมิเตอร์ AMR ตรวจสอบความผิดปกติของมิเตอร์จากข้อมูลโหลดโปร

ไฟล์ผ่านเว็ปไซต์ www.amr.pea.co.th 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

เมื่อ พบช. ตรวจสอบหน่วย ได้ท าการแก้ไขผลลัพธ์ในการอ่านมิเตอร์เรียบร้อยแล้ว ข้อมูล
จะถูกส่งต่อไปยังSERVER SAP เพ่ือรอประมวลผลบิลต่อไป 

6.4.2  เมื่อมีการประมวลผล Bill แล้วพบช.ตรวจสอบหน่วยรายใหญ่  ต้องท าการ
ตรวจสอบรายการที่ประมวลผลBill ไม่สมบูรณ์ ผ่านระบบ  SAP IS-U ด้วย T-code : ZBLR017   
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

- กรณีด าเนินการแก้ไขเองได้ ให้ พบช.ตรวจสอบหน่วย ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
ผู้ใช้ไฟในระบบ Sap และด าเนินการแก้ไข 

- กรณีด าเนินการเองไม่ได้ ให้จัดท าบันทึก เพ่ือส่งให้ ผมต. และ ผบส./ ผบค. 
ตรวจสอบและด าเนินการต่อไป 

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 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 
 

 
การด าเนินการแก้ไข กรณี พบช.ตรวจสอบหน่วยแก้ไขเองได้ มีรายละเอียดดังนี้ 

 1.สาเหตุ :    ไม่มีสัญญา  
  # มีการติดตั้ง : ไม่มีสัญญา (ไม่มีการใช้ไฟ) 
  - มีการสร้างการติดตั้งลอยอยู่ในระบบ (รวมถึงออบเจคเชื่อมต่อ, อาคารสถานที่) 
  - มีการยกเลิกการลงทะเบียนใช้ไฟ แล้วไม่ได้แฟลกการลบการติดตั้งดังกล่าว 
 วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 
  1) กรณีมีการติดตั้งลอยอยู่ในระบบ 
      แจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานรับค าร้องฯ เพ่ือตรวจสอบการติดตั้ง นั้นๆ 
         1.1 ) กรณีท่ีรอการลงทะเบียนการใช้ไฟ 
         1.2)  กรณีท่ีสร้างการติดตั้งผิดหรือไม่สมบูรณ์แล้วไม่ได้น ามาใช้ 
         1.3) กรณีท่ีผู้สร้างลืมว่าได้สร้างไว้แล้ว(ซึ่งทั้งหมดท าให้การติดตั้งลอยอยู่ในระบบ) 
(ในกรณีที่ 1.1) ต้องตรวจสอบวันที่ลงทะเบียนในค าร้องฯและใบสั่งงานว่าเกินก าหนดเวลาในการ
ลงทะเบียนแล้วหรือไม่ หรือได้ด าเนินการตามใบสังงานย่อยเสร็จแล้วหรือไม่เพ่ือที่จะได้ติดตามงาน
หรือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป (CICO) 
(ในกรณีท่ี 1.2  และ 1.3) ให้ตรวจสอบว่าการติดตั้งดังกล่าวสามารถน ามาใช้งานได้อีกหรือไม่ 
* แก้ไขข้อมูลภายในการติดตั้งเพ่ือใช้การติดตั้งดังกล่าวในการลงทะเบียนการใช้ไฟรายใหม่ (รวมถึง
ออบเจคเชื่อมต่อ, อาคารสถานที่)  ถ้าไม่สามารถแก้ไขได้ให้ท าการแฟลกการลบการติดตั้งดังกล่าว 
(CICO) 
       2) กรณีมีการยกเลิกการลงทะเบียนใช้ไฟ 
          แจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานรับค าร้องฯ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการเลิกใช้
ไฟ (ค าร้องฯ , ใบสั่งงานย่อย)และท าการแฟลกการลบการติดตั้งดังกล่าว (CICO) 
 2. สาเหตุ :    ไม่มีมิเตอร์ติดตั้ง  
    # มีการติดตั้ง : มีสัญญา : ไม่มีมิเตอร์ 
    - มีการลงทะเบียนการใช้ไฟ แล้วไม่มีการติดตั้งมิเตอร์ในระบบ มีค าร้องเลิกใช้ไฟ, มีใบ
งานและมีการถอนคืนมิเตอร์แล้ว แต่ยังไม่ได้ยกเลิกการลงทะเบียนใช้ไฟ มีการถอนคืนมิเตอร์ในระบบ
เข้าคลัง กรณีงดจ่ายไฟในรอบบิลเดือนก่อนหน้า มีการถอนคืนมิเตอร์ในระบบโดยไม่ทราบสาเหตุ 
(ถอนคืนมิเตอร์ผิดลูก, ไม่มีการติดตั้งมิเตอร์จากระบบเดิม, อ่ืนๆ) 
  วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
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  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 าแฟลกการลบการติดต้ังเพ่ือไม่ให้ติดสาเหตุ : ไม่มีสัญญา (7) 
  3) กรณีงดจ่ายไฟในรอบบิลเดือนก่อนหน้าแล้วมีการถอนคืนมิเตอร์ในระบบเข้าคลัง
กรณีท่ีเกิน 30 วันแล้วผู้ใช้ไฟไม่มาติดต่อเพ่ือขอต่อกลับมิเตอร์แจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานเงินประกันฯ 
ท าการสั่งรายงานตรวจสอบเงินประกันฯ ที่ถอนคืนมิเตอร์เกิน 30 วันเพ่ือท าการโอนหักลูกหนี้ต่างๆ 
จากเงินประกันฯ (ZCAIR019)และแจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานรับค าร้องฯเพ่ือด าเนินการยกเลิกการ
ลงทะเบียนใช้ไฟ (CICO) 
* พร้อมทั้งท าแฟลกการลบการติดตั้งนั้นๆ เพ่ือไม่ให้ติดสาเหตุ : ไม่มีสัญญา (1) 
  4) กรณีมีการถอนคืนมิเตอร์ในระบบโดยไม่ทราบสาเหตุ (ถอนคีนมิเตอร์ผิดลูก, อ่ืนๆ)
แจ้งผู้รับผิดชอบระบบงานมิเตอร์ เพ่ือตรวจสอบหาสาเหตุการถอนคืนมิเตอร์ดังกล่าว (CICO, 1Q03) 
(จากค าร้องฯ, ใบสั่งงาน, การติดตั้ง, สถานะของมิเตอร์ ผู้แก้ไขข้อมูล หรืออ่ืนๆ) และท าการแก้ไข
ทันท ี
  3. สาเหตุ :    ไม่มี Billing Order  
     -  ไม่มีการสร้างใบสั่งอ่านหน่วยตามรอบการจดหน่วย  

        วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 
    - สร้างใบอ่านหน่วยใหม่ (ELO1)  เพ่ือท าการจดหน่วยใหม่ (EL28) 

      4.สาเหตุ :    อ่านหน่วยไม่ครบหรือไม่มีการอ่านหน่วยในระบบเลย  
         -  มีการสร้างใบสั่งอ่านหน่วย แต่รายดังกล่าวไม่มีการบันทึกผลอ่านหน่วยในระบบ 
         -  มีผลการอ่านหน่วยในระบบแล้ว แต่ไม่ครบทุกค่า (ตาม Model ของมิเตอร์ที่ติดตั้ง) 

กรณีท่ีมิเตอร์รายนั้นๆ ต้องมีการบันทึกผลการอ่านหน่วยมากกว่าหนึ่งค่า (Demand, TOU) 
แต่มีการบันทึกผลการอ่านหน่วยไม่ครบทุกค่า 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

* ซึ่งสาเหตุดังกล่าวเกิดจากการไม่ตรวจสอบและแก้ไขความครบถ้วนของผลการจดหน่วย 
จากรายงาน ZDMR401 
 
 
 
 

        วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 
         ตรวจสอบหน่วยหรือค่าอ่ืนๆ ที่ขาดหายไปจากเอกสาร, โปรแกรม MAT_SAP หรือ

หน่วยที่ขึ้นหน้ามิเตอร์  บันทึกผลการอ่านมิเตอร์ในระบบ (EL28) พร้อมตรวจสอบและหรืออนุมัติผล
การอ่านหน่วย ในกรณีท่ีติดล็อคจากระบบ (RS : 2) 
               5. สาเหตุ :     หน่วยมากน้อยผิดปกติ  

         -  ผลการอ่านหน่วยมากหรือน้อยผิดปกติ ท าให้ติดล็อคจากระบบ (RS : 2) 
         * ซึ่งสาเหตุดังกล่าวเกิดจากการไม่ตรวจสอบและแก้ไขความผิดปกติของผลการจด

หน่วยจากรายงาน ZDMR205 
                 วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 

         -  ตรวจสอบ, แก้ไขและหรืออนุมัติผลการอ่านหน่วยรายตัว (EL27) 
                6. สาเหตุ :    ไม่ผ่านการจัดเรียง  

            รายดังกล่าวผ่านการประมวลผลบิลแต่ไม่ผ่านการจัดเรียงในข้ันตอนของการประมวล
ใบแจ้งหนี้ของระบบเนื่องจากค่าไฟฟ้าที่ได้จากการประมวลผลบิลนั้นมากเกินค่าที่ระบบก าหนดไว้ 
                  วิธีการตรวจสอบและแก้ไข 

      -  ตรวจสอบค่าไฟฟ้าที่ไม่ผ่านการจัดเรียง (EA05) 
      -  ท าการยืนยันการผ่านรายการเพื่อสร้างใบแจ้งหนี้หรือกลับรายการเอกสารการวาง 

บิลเพ่ือแก้ไขผลการอ่านหน่วย (EL29) 
      -  กรณีท่ีต้องการยืนยันจ านวนเงินค่าไฟฟ้าที่ไม่ผ่านการจัดเรียงอย่างถาวรโดยรอบ 

บิลเดือนถัดไป รายดังกล่าวจะไม่ติดสาเหตุนี้ (CICO) 
      7. สาเหตุ :    B Billable 

     Billable  ให้ท าการจ าลองบิลโดยใช้ค าสั่ง Easisiดูก่อนว่าเอกสารสมบูรณ์หรือไม่ 
หากยังไม่สมบูรณ์   ให้ตรวจสอบรายงานที่ไม่สมบูรณ์ซึ่งจะบอกเหตุผลที่ไม่สามารถท าบิลได้ เช่น มี
การเพ่ิมลดขนาดมิเตอร์ ไม่ปรับปรุงอัตราให้เหมือนกันในเดือนเดียวกัน  
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ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนจดหน่วย   

  6.1.1  ตรวจสอบค าร้องขอใช้ไฟ  ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติส าหรับการคิดค่า
ไฟฟ้าทุกประเภท  ตามค าสั่ งที่   อ. 1/2558 
 -  อัตราค่าไฟตามขนาดมิเตอร์, ขนาดหม้อแปลง และรหัสอุตสาหกรรม(TSIC) 
 -  ขนาดซีที และวีที ให้สัมพันธ์กับขนาดหม้อแปลง 
 
 
 
 6.1.2  พิจารณาการก าหนดอัตราการคิดเงิน, ตัวคูณ และเงื่อนไขการคิดเงินและประเภท
การใช้ไฟข้อมูลบนระบบSAP ด้วย  T-code  CIC0ให้เป็นไปตามค าร้อง-ขอใช้ไฟ 

- การก าหนดอัตราค่าไฟตั้งต้นและรหัสอุตสาหกรรมด าเนินการ ดังนี้ 
     -  ดับเบ้ิลคลิกท่ีเลขติดต้ังเลข  6xxxxx เพ่ือเข้าตรวจสอบรหัสอุตสาหกรรมให้ตรงตาม 

ประเภทของการประกอบธุรกิจ และตรวจสอบอัตราตั้งต้นว่าถูกต้องหรือไม่ 
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การน าผลการจดหน่วยจากระบบ  SMR ไปยัง SAP (มิเตอร์ TOU) ที่ไม่ใช่มิเตอร์ AMR 
 

 

 

 

 

 

1.ป้อนรหัสพนักงาน 

2.ป้อนรหัสที่ใช้ล๊อกอินเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ของ กฟภ. 

3.คลิกตกลง 
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กด 1. ติดตามผลการอา่นหนว่ย 

กดเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนของหนว่ย 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

44 

 

 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 

 

 

 

กด 2.1ตรวจสอบ/แก้ไขและยืนยันผลการอ่านหนว่ย 

กดเพื่อตรวจสอบหน่วย 
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ตรวจสอบ/แก้ไข เรียบร้อย คลิกบันทกึ 

กด 2.2 ส่งข้อมูลอ่านหนว่ย 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดส่งข้อมูลขึ้นระบบ SAP 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
ครั้งที ่ ปี พ.ศ.(ท่ีปรับปรุง) หน่วยงาน (ที่ปรับปรุง) 

1 2559 การไฟฟ้าจังหวัดกาฬสินธุ์ 

การไฟฟ้าจังหวัดยโสธร 

การไฟฟ้าอ าเภอเดชอุดม 

การไฟฟ้าจังหวัดอ านาจเจริญ 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสีคิ้ว 

2 2560 การไฟฟ้าจังหวัดพนัสนิคม 

การไฟฟ้าอ าเภอพานทอง 

การไฟฟ้าอ าเภอบ้านค่าย 

การไฟฟ้าจังหวัดจันทบุรี 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดตราด 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบางเลน 

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

4. 2567 แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา  
ขนาด L,M 

แผนกบริการลูกค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 

สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ และสายงาน 
ภาคกลางและใต้ 
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 กระบวนการ งานตรวจสอบหน่วยผู้ใช้ไฟฟ้ารายใหญ่ 
แผนกบริหารรายได้ค่าไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกบริการลกูค้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

 

 


