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ค าน า 
 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบางสะพาน แผนกบญัชีและประมวลผล  มีภาระหน้าท่ี                         

ความรับผิดชอบ (Job Description) ในการรับช าระค่ากระแสไฟฟ้า  ค่าขยายเขต ค่ามิเตอร์                    
งานงดจ่ายไฟจดหน่วย พร้อมแจง้หน้ีค่าไฟฟ้า ทั้งในส่วนของเอกชนรายย่อย รายใหญ่ ราชการ              
และรัฐวสิาหกิจ เร่งรัดติดตามหน้ี อีกทั้งมีหนา้ท่ีในการควบคุมค่าใชจ่้าย  การจดัท างบก าไรขาดทุน 
และปิดงานก่อสร้างพร้อมข้ึนทรัพยสิ์น เพื่อก่อใหเ้กิดรายไดแ้ก่การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

  
หนังสือคู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากับภาษี เพิ่มหน้ีลดหน้ี และ                 

พิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน น้ี ไดป้รับปรุงจากปี 2559 เพื่อให้หน่วยงาน
ต่างๆ ภายในการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบติังานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน                    
อนัจะส่งผลใหก้ารปฏิบติังานมีมาตรฐานต่อไป 

อ น่ึ ง  ห าก มีข้อ เสนอแนะ  ห รือข้อสงสั ยประการใด  ก รุณา ติด ต่อสอบถาม ท่ี                          
นางสาวทศวรรณ  ปานศรีสุข และนางสาวกมลมลธร  ปนดัดาสิริสุข  แผนกบญัชีและประมวลผล 
(ผบป.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบางสะพาน (กฟอ.บสพ.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 ภาคใต ้                       
จ.เพชรบุรี (กฟต.1) โทร 032-692422  ดาวเทียม (41) 15025-27 
 

 

 

 

 

แผนกบญัชีและประมวลผล 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบางสะพาน 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคใต)้ 

จงัหวดัเพชรบุรี 
สายงานการไฟฟ้า ภาค 4 

                                                                   มิถุนายน  2560 
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สารบัญ 
 

 หน้า 
1. วตัถุประสงค ์
2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากดัความ 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
7. มาตรฐานงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
9. เอกสารอา้งอิง 
10.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
11.  ระบบ SAP/ ระบบ Software/ โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ/ เคร่ืองมืออ่ืนๆ                             
       ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
12.  ภาคผนวก 
      ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
      กฎระเบียบ/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
      อ่ืนๆ 
            - การจดัท าควบคุมภายใน  
            - การจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (SLA) 
            - ตารางประมาณชัว่โมงแรงงาน (Man-Hour) 
            - ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน 
      รายช่ือผูจ้ดัท า 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) และแบบฟอร์มมาตรฐานการจดัท า

กระบวนงานและคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐาน รวมทั้งมีขอ้มูลในการบริหารจดัการองค์กร    
โดยมุ่งเนน้การพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์รชั้นน าอ่ืน ๆ 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ครอบคลุมขั้นตอน                   

การด าเนินงาน ตั้งแต่แผนกบญัชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบางสะพาน วางแผน                  
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ขออนุมัติหลักการ ช้ีแจงและประสานให้หน่วยงานเจ้าของ
กระบวนงานด าเนินการจัดท าคู่ มือการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มมาตรฐานน้ี เ ม่ือเจ้าของ
กระบวนงานด าเนินการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานแล้วเสร็จ ส่งให้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1               
ภาคใต ้(เพชรบุรี) พิจารณาคู่มือการปฏิบติังาน (หากไม่มีการแก้ไขปรับปรุง) หน่วยงานเจา้ของ
กระบวนงานน า เสนอขอความ เ ห็นชอบ /อนุมัติผู ้บ ริหารระดับ สูงของแต่ละสายงาน                     
โดยการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1 ภาคใต ้(เพชรบุรี) และ เจา้ของกระบวนงาน จะรวบรวมจดัท า              
เป็นเอกสารเผยแพร่ต่อหน่วยงานอ่ืนๆ รวมทั้งติดตามการปรับปรุง และพฒันาคู่มืออยา่งต่อเน่ือง 

3. ค าจ ากดัความ 
      3.1  ผบห. คือ แผนกบริหารงานทัว่ไป 
      3.2  ผบป. คือ แผนกบญัชีและประมวลผล 
      3.3 T-Code  ZCAEE006 คือ การออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิ่มหน้ีลดหน้ี 
      3.4 T-Code  ZCACF004 คือ การพิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี 
      3.5 T-Code  ZCACF004A คือ การพิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน 

            3.6 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกทางการท างานท่ีมี
จุดเร่ิมตน้ และจุดส้ินสุดของกระบวนการระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ 
มกัจดัท าข้ึนส าหรับงานท่ีมีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอน และเก่ียวข้องกับหลายคน สามารถ
ปรับปรุงเปล่ียนแปลง เม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน ทั้งน้ีเพื่อให้ผูป้ฏิบติังานไวใ้ช้อา้งอิง              
มิใหเ้กิดความผดิพลาดในการปฏิบติังาน 

3.7 วตัถุประสงค ์(Objective) คือ การช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงวตัถุประสงคใ์นการจดัท าคู่มือ
การปฏิบติังานของกระบวนการน้ีข้ึนมา 
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3.8 ขอบเขต (Scope) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า
ดว้ยการครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด หน่วยงานใด กบัใคร ท่ีใด และเม่ือใด 

3.9 ค าจ  ากดัความ (Definition) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงค าศพัท์เฉพาะซ่ึงอาจเป็น 
ภาษาไทยหรือภาษาองักฤษหรือค าย่อท่ีกล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้น ๆ เพื่อให้เป็นท่ีเขา้ใจ
ตรงกนั 

3.10 หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบว่ามีใครบา้ง            
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัระเบียบปฏิบติันั้น ๆ โดยมกัจะเรียงจากผูมี้อ  านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 

3.11 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลกัษณ์ต่าง ๆ                      
ในการเขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอน             
ในกระบวนการท างาน 
 

3.11.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.11.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.11.3 คือ การตดัสินใจ 

3.11.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.11.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.11.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.11.7  คือ ฐานขอ้มูล 

3.11.8 คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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 3.12 ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียด 
วา่ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อยา่งไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่าง ๆ ไดแ้ก่ การใชข้อ้ความ
อธิบาย การใชแ้ผนภูมิ เป็นตน้ 

3.13 มาตรฐานงาน คือ การอธิบายข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน แบ่งเป็นมาตรฐาน
ระยะเวลา และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของขอ้มูล ความผิดพลาด 
ความคุม้ค่าของงาน เป็นตน้ 

3.14 ระบบการติดตามประเมินผล คือ การก าหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตาม               
เช่น ทุก 3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือ ทุก 1 ปี เป็นตน้ เพื่อใช้ติดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบกบั
มาตรฐานท่ีก าหนด 

3.15 เอกสารอา้งอิง (Reference Document) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงเอกสารอ่ืนใด             
ท่ีตอ้งใชป้ระกอบคู่มือหรืออา้งอิงถึงกนั  เพื่อใหก้ารปฏิบติังานนั้น ๆ สมบูรณ์ ไดแ้ก่ ระเบียบปฏิบติั 
พระราชบญัญติั กฎหมาย วธีิการท างาน หรือเร่ืองอ่ืน ๆ เป็นตน้ 

3.16 แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีตอ้งใช ้              
ในการบนัทึกขอ้มูลของผูเ้ก่ียวขอ้ง ในการปฏิบติังานของกระบวนการนั้น ๆ 
 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

4.1 ผู ้ว่าการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหน้าท่ี  พิจารณา/อนุมัติหลักการจัดท าคู่ มือ                       
การปฏิบติังาน 

4.2 ผู ้บริหารระดับสูงของแต่ละสายงานท าหน้า ท่ี พิจารณา/อนุมัติการจัดท าคู่ มือ                         
การปฏิบติังานของหน่วยงานตนเอง 

4.3 หน่วยงาน (Process Owner)/คณะท างาน/ทีมงาน ท าหน้าท่ีในการวางแผน ออกแบบ  
คดัเลือก จดัท าคู่มือการปฏิบติังาน ประเมินผล และการปรับปรุงคู่มือ การปฏิบติังานของหน่วยงาน
ตนเอง 

4.4 แผนกบญัชีและประมวลผล (Accounting And Processing Section) ท าหนา้ท่ีในการ
ตรวจสอบขอ้มูลก่อนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิ่มหน้ีลดหน้ี , ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี  
และใบเสร็จรับเงิน ตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเก่ียวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบับท่ี 36)                      
เร่ืองก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกับการออกใบแทนใบก ากับภาษี ใบเพิ่มหน้ี                 
ลดหน้ี ตามมาตรา 86/12  แห่งประมวลรัษฎากร 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ : กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี                    
เพิ่มหน้ีลดหน้ี และพิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี
ใบเสร็จรับเงิน 

ผู้รับผดิชอบ : แผนกบญัชีและประมวลผล ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : การออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิ่มหน้ี           
ลดหน้ี และพิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี  ใบเสร็จรับเงิน 
สามารถด าเนินการไดต้ามระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผูส่้งมอบ/กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

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

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
      
     ผบป. 

               รับและตรวจสอบ. 

ตรวจสอบขอ้มูลในระบบ 

 

 

 

- หนงัสือแจง้
ความประสงค ์

- ส าเนาใบแจง้
ความ 

- ใบก ากบัภาษี/  
เพิ่มหน้ีลดหน้ี
(ฉบบัเก่า) 

- ใบเสร็จรับเงิน
(ฉบบัเก่า) 

-  

ใบแทนใบก ากบัภาษี /

เพิ่มหน้ีลดหน้ี 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบั

ภาษี 

ใบเสร็จรับเงิน 

 20  นาที 

okmu 
  

  20  นาที 

  

 

 

     

 

ผบป. 

 

 

เร่ิมตน้ 

โปรแกรม 
ในระบบ 

SAP , BPM 
 

1 

Y 

N 

2 

3 

4 

5 

เกบ็เขา้แฟ้มงานส าเนา 
ใบเสร็จ/ใบก ากบัภาษี 

ผบป. 

 
พิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน 

(ZCACF004A) 

ผบป. 

พิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี  

(ZCACF004) 

   

    

 

 

 

 

ออกใบแทนใบก ากบัภาษี                          

เพิ่มหน้ี ลดหน้ี (ZCAEE006) 

 

 

ผบป. 

ส้ินสุด 

ผูใ้ชไ้ฟ 

 30  นาที 

okmu 
ผบห 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 รับและตรวจสอบขอ้มูล (เอกสาร) 
         - รับหนังสืออนุมติัจากผจก.เร่ืองผูใ้ช้ไฟแจง้ความประสงค์ว่าต้องการให้ออกใบเสร็จ         

ใหใ้หม่เน่ืองจากสาเหตุใด เช่น สูญหายหรือช ารุดมีสาระส าคญัไม่ถูกตอ้งไม่ครบถว้น 
       - ส าเนาใบแจง้ความ 
       - ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (ฉบบัเก่า)  
      เพื่อด าเนินการตามความประสงคข์องผูใ้ชไ้ฟในหนงัสือแจง้แยกเป็น 3 กรณี คือ 
     (1) ออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิ่มหน้ี/ลดหน้ี  
     (2) พิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี  
     (3) พิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน  
เม่ือไดรั้บเอกสารจาก ผบห. แลว้ ผบป.ให้พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งตรวจสอบขอ้มูลและด าเนินการ

ตามความประสงคข์องผูใ้ชไ้ฟดงัรายละเอียดแต่ละขั้นตอน/กิจกรรม ดงัน้ี 
6.2 ตรวจสอบขอ้มูลในระบบ 
       - ท าการตรวจสอบขอ้มูลใน SAP  โดยใช ้T-Code  FPL9 ใส่หมายเลขผูใ้ชไ้ฟฟ้าแลว้ดู

เลขท่ีเอกสารในรายงาน  เพื่อน าไปใชใ้นกระบวนการออกใบเสร็จใหม่ใหผู้ใ้ชไ้ฟ 
       *หมายเหตุ : ถา้กรณีผูใ้ชไ้ฟไม่ไดร้ะบุหมายเลขผูใ้ชไ้ฟมาให้ท าการคน้หาและตรวจสอบ

จากระบบ BPM ก่อน  
6.3 การออกใบแทนใบก ากบัภาษี ใบเพิ่มหน้ี/ลดหน้ี 

6.3.1  หากใบก ากบัภาษี ใบเพิ่มหน้ีลดหน้ี สูญหาย ถูกท าลาย  หรือช ารุดในสาระส าคญัไม่
ถูกตอ้ง ไม่ครบถว้น ผูใ้ชไ้ฟตอ้งแจง้ความต่อเจา้พนกังานสอบสวนท่ีสถานีต ารวจในพื้นท่ี 

6.3.2  เม่ือด าเนินการตามข้อ 1 แล้ว เม่ือผู ้ใช้ไฟมาท าการติดต่อท่ี กฟฟ. เจ้าหน้าท่ี              
ท่ีเก่ียวขอ้งรับเอกสารจากผูใ้ชไ้ฟไวด้ าเนินการต่อ 

6.3.3  ท าหนงัสือแจง้ความประสงค์เป็นลายลกัษณ์อกัษร พร้อมแนบส าเนาใบแจง้ความ
เพื่อขอให้ออกใบแทนใบก ากับภาษี ใบเพิ่มหน้ีลดหน้ี  เม่ือ กฟฟ. ได้รับเร่ืองน าเสนอผูมี้อ านาจ               
ในการพิจารณา และแจง้ให ้ผบป. รับทราบ เพื่อด าเนินการใหผู้ใ้ชไ้ฟตามหนงัสือแจง้ความประสงค์ 

6.3.4  พนักงาน ผบป.ท่ีเก่ียวข้อง ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในระบบ SAP โดยใช ้                 
T-Code  FPL9 ดูเลขเอกสารท่ีตอ้งการตามหนงัสือแจง้ 
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 6.3.5 เม่ือไดเ้ลขเอกสารท่ีตอ้งการแลว้ น าเลขเอกสารดงักล่าวมาพิมพใ์บแทนใบก ากบั
ภาษี เพิ่มหน้ีลดหน้ี โดยใช ้T-Code  ZCAEE006 

6.4 ส่งมอบเอกสารท่ีออกใหม่ใหผู้ใ้ชไ้ฟ และ กฟฟ. เก็บไว ้1 ฉบบั ในแฟ้มงานส าเนาการออก
ใบเสร็จรับเงินใหม่กรณีต่างๆ  น าเก็บไวใ้นส่วนของการออกใบแทนใบก ากบัภาษี  เพิ่มหน้ีลดหน้ี 
 **หมายเหตุ : ในการออกใบแทนดงักล่าว ให้กระท าโดยวิธีถ่ายส าเนาใบก ากบัภาษี ส าเนา            
ใบเพิ่มหน้ีลดหน้ี และให้บันทึกรายการดังต่อไปน้ี ลงในส าเนาหรือด้านหลังของส าเนาดังกล่าว                
(1) ใบแทนออกให้คร้ังท่ี (2) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบแทน (3) ค าอธิบายย่อๆ ถึงสาเหตุท่ีออกใบแทน  
และ (4) ลงลายมือช่ือของผูอ้อกใบแทน   
              6.5 พิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี  
                    6.5.1 พิมพ์ซ่อมกรณีใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีฉบบัเดิม มีข้อความไม่ถูกตอ้ง หรือ
ออกแบบเตม็รูปแบบแทนใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่   
                    6.5.2 ท าหนังสือแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษร  เพื่อขอให้พิมพ์ซ่อม
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี  
                    6.5.3  เรียกคืนใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี ฉบบัเดิม และน ามาประทบัตรา “ยกเลิก” หรือ
ขีดฆ่า 
                   6.5.4  ด าเนินการพิมพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีฉบับใหม่ให้ผู ้ใช้ไฟโดยใช ้               
T-Code  ZCACF004    
 ** ขอ้สังเกตุ : เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี, วนัท่ีในใบเสร็จรับเงินฉบบัใหม่จะตอ้ง
ตรงกบัฉบบัเดิมท่ีผูใ้ชไ้ฟน ามาให ้กฟฟ. 
                  6.5.5 เม่ือด าเนินการเสร็จแล้วจัดส่งใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ให้ผู ้ใช้ไฟ และ                       
น าส าเนาใบเสร็จรับเงิน /ใบก ากับภาษี มาเก็บไว้ในแฟ้มส าเนาการออกใบเสร็จรับเงินใหม่                      
กรณีต่างๆ  
              6.6 พิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน 
                   6.6.1 พิมพซ่์อมกรณีใบเสร็จรับเงินฉบบัเดิม มีขอ้ความไม่ถูกตอ้ง  
                   6.6.2 ท าหนงัสือแจง้ความประสงคเ์ป็นลายลกัษณ์อกัษร เพื่อขอใหพ้ิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน  
                  6. 6. 3 เรียกคืนใบเสร็จรับเงินฉบบัเดิม และน ามาประทบัตรา “ยกเลิก” หรือขีดฆ่า 
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                  6. 6. 4 ด าเนินการพิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน โดยใช ้T-Code  ZCACF004A 
      6.5.5 เม่ือด าเนินการเสร็จแลว้จดัส่งใบเสร็จรับเงินให้ผูใ้ชไ้ฟ และน าส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
มาเก็บไวใ้นแฟ้มส าเนาการออกใบเสร็จรับเงินใหม่กรณีต่างๆ  
  
7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1.การรับและตรวจสอบขอ้มูล (เอกสาร) 1.1 ความครบถว้นของเอกสารประกอบ 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(30 นาที) 

2.ตรวจสอบขอ้มูลในระบบ 2.1 ความถูกตอ้งครบถว้นของหมายเลขผูใ้ชไ้ฟ
ท่ีใชใ้นการน ามาคน้หา 
2.2 ด าเนินการคน้หาดว้ยความรวดเร็ว ถูกตอ้ง
และครบถว้นเพื่อจะไดไ้ม่เสียเวลาในการ
ด าเนินการออกใบเสร็จใหม่ใหก้บัผูใ้ชไ้ฟ 
(20 นาที) 

3. จดัพิมพใ์บแทนใบก ากบัภาษี เพิ่มหน้ีลดหน้ี 3.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสารและ
ขอ้มูลในการจดัพิมพเ์อกสาร 
3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(20 นาที) 

4.จดัพิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี 4.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสารและ
ขอ้มูลในการจดัพิมพเ์อกสาร 
4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
((20 นาที) 

5. จดัพิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน 5.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสารและ
ขอ้มูลในการจดัพิมพเ์อกสาร 
5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(20 นาที) 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 การด าเนินการตอ้งด าเนินการตามระเบียบประมวลรัษฎากร มาตรา 86/12 และ

ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เก่ียวกบัภาษมูลค่าเพิ่ม (ฉบบัท่ี 36) 
7.2.2 การด าเนินการ ตอ้งใหไ้ดต้ามกรอบเวลา/ตวัช้ีวดั และขอบเขตของการบริการ 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 
ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 
กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.  ผงัการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 
 
2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 
4.  ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
 
5.  การปรับปรุงแกไ้ข 
ตามผลการตรวจติดตาม 
 
6. อ่ืน ๆ  

- ควบคุมภายใน 

คณะท างาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

ผูป้ฏิบติังาน/
หน่วยงานเจา้ของ
กระบวนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

ไตรมาส ละคร้ัง 

9. เอกสารอ้างองิ 
9.1 มาตรา 86/12 แห่งประมวลรัษฎากร และประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เก่ียวกับ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบบัท่ี 36) 
9.2 ค าสั่งกรมสรรพากร ท่ี ป.80/2542  
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
10.1 แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี  ใบเสร็จรับเงิน 

11. ระบบ System Application & Products in Data Processing (SAP)/ระบบ Software/โปรแกรม
ส าเร็จรูปอืน่ ๆ/ เคร่ืองมืออืน่ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 ระบบ System Application & Products in Data Processing (SAP) 
11.2   ระบบ Billing & Payment Management (BPM) 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 
  
  
 เขา้ระบบ SAP  :  FPL9 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 บญัชีแสดงสัญญา : ใส่หมายเลขผูใ้ชไ้ฟท่ีตอ้งการคน้หา 
 ENTER 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 COPY เลขตรงช่องเลขเอกสาร  
 แลว้น าเลขท่ี COPY ไปใส่ในช่อง  เลขทีเ่อกสาร CA ท่ีเราตอ้งการจะคน้หา 
 PRINT มาแนบไวก้บัเอกสาร 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

  

 

 

 

 

 

 เขา้ระบบ SAP  :  ZCAEE006 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สาเหตุท่ีออกใบแทน : ใส่สาเหตุท่ีออกท่ีผูใ้ชไ้ฟมาขอออกใบแทนใบก ากบัภาษี 
 ช่ือผูอ้อกใบแทน : ใส่ช่ือผูอ้อกใบแทน 
 ช่ือผูอ้นุมติั  : ใส่ช่ือผูอ้นุมติั 
 รหสับริษทั  : ใส่รหสับริษทัท่ีการไฟฟ้านั้นๆ 
 ท่ีประกอบธุรกิจ : ใส่รหสัท่ีประกอบธุรกิจการไฟฟ้านั้นๆ ออก 
 เลขท่ีเอกสาร CA   : ใส่เลขท่ีเอกสารท่ีเอามาจากในการคน้หา FPL9 ตรงช่องเลขเอกสาร 
  
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

   
 
 
 

 
 
  
 
 
 

 ใหติ้ก  เลือกท่ีเราตอ้งการ              
  
 

 ใหติ้ก  เลือกท่ีเราตอ้งการ              
  
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 
            
 
 
 
 
 

 ใหติ้ก  เลือกท่ี Pr.immed. 
 เลือกตวัอยา่งก่อนพิมพเ์พื่อตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

       
 
    ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารแลว้ 

 คลิกท่ี   :  สั่งพิมพ ์
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เขา้ระบบ SAP  :  ZCACF004 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รหสับริษทั    :  ใส่รหสับริษทัท่ีการไฟฟ้านั้นๆ 
 รหสัการไฟฟ้า   :  ใส่รหสัการไฟฟ้านั้นๆ ท่ีออกใบเสร็จฉบบัแรก 
 หมายเลขผูใ้ชไ้ฟ   :  ใส่หมายเลขผูใ้ชไ้ฟท่ีตอ้งการคน้หา 
 เลขท่ีเอกสารช าระเงิน CA :  ใส่เลขท่ีเอกสารท่ีเอามาจากในการคน้หา FPL9 ตรงช่องเลขเอกสาร 
  
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

  

 

 

 

 

 ใหติ้ก  เลือกท่ีเราตอ้งการ              
  
 

 ใหติ้ก  เลือกท่ี Pr.immed. 
 เลือกตวัอยา่งก่อนพิมพเ์พื่อตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

 

 
 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

 
 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารแลว้ 

 คลิกท่ี     :  สั่งพิมพ ์ (ใหส้ั่งพิมพท่ี์เคร่ืองพิมพใ์บเสร็จรับเงินแบบกระดาษต่อเน่ือง) 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

 

 

 

 เขา้ระบบ SAP  :  ZCACF004A 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 รหสับริษทั    :  ใส่รหสับริษทัท่ีการไฟฟ้านั้นๆ 
 รหสัการไฟฟ้า   :  ใส่รหสัการไฟฟ้านั้นๆ ท่ีออกใบเสร็จฉบบัแรก 
 หมายเลขผูใ้ชไ้ฟ   :  ใส่หมายเลขผูใ้ชไ้ฟท่ีตอ้งการคน้หา 
 เลขท่ีเอกสารช าระเงิน CA :  ใส่เลขท่ีเอกสารท่ีเอามาจากในการคน้หา FPL9 ตรงช่องเลขเอกสาร 
ขอ้ความเพิ่มเติม  :  ใส่ขอ้ความสาเหตุท่ีออกแทน 
  
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

 

 

  

 

 

 ใหติ้ก  เลือกท่ีเราตอ้งการ              
  
 

 ใหติ้ก  เลือกท่ี Pr.immed. 
 เลือกตวัอยา่งก่อนพิมพเ์พื่อตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร 
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คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

  
 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

 

 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารแลว้ 

 คลิกท่ี    :  สั่งพิมพ ์ (ใหส้ั่งพิมพท่ี์เคร่ืองพิมพใ์บเสร็จรับเงินแบบกระดาษต่อเน่ือง) 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร  
เกีย่วกบัภาษีมูลค่าเพิม่ (ฉบับที ่36)  

เร่ือง    ก าหนดหลกัเกณฑ์ วธีิการ และเงื่อนไขเกีย่วกบัการออกใบแทนใบก ากบัภาษี ใบแทนใบเพิม่หนี้ 
ใบแทนใบลดหนีต้ามมาตรา 86/12 แห่งประมวลรัษฎากร 

  
--------------------------------------------- 

  
                อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 86/12 แห่งประมวลรัษฎากร ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติม                             
โดยพระราชบญัญติัแกไ้ขเพิ่มเติมประมวลรัษฎากร (ฉบบัท่ี 30) พ.ศ. 2534 อธิบดีกรมสรรพากรก าหนด
หลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขของการออกใบแทนใบก ากบัภาษี ใบแทนใบเพิ่มหน้ี ใบแทนใบลดหน้ี 
ใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ ดงัต่อไปน้ี  
  
                ข้อ 1  ให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนซ่ึงเสียภาษีมูลค่าเพิ่มตามมาตรา 82/3 แห่งประมวล
รัษฎากร ท่ีไดรั้บการร้องขอจากผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการซ่ึงท าใบก ากบัภาษีใบเพิ่มหน้ี หรือใบลดหน้ี
สูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคญั ออกใบแทนใบก ากบัภาษี ใบแทนใบเพิ่มหน้ีหรือใบแทน
ใบลดหน้ีใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ  
  
                ข้อ 2  การออกใบแทนดงักล่าวให้กระท าโดยใชว้ิธีถ่ายส าเนาใบก ากบัภาษี ส าเนาใบเพิ่มหน้ี 
หรือส าเนาใบลดหน้ี และใหบ้นัทึกรายการดงัต่อไปน้ีลงในภาพถ่ายหรือดา้นหลงัของภาพถ่ายดงักล่าว  
                           (1) ใบแทนออกใหค้ร้ังท่ี  
                           (2) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบแทน  
                           (3) ค  าอธิบายยอ่ ๆ ถึงสาเหตุท่ีออกใบแทน  
                           (4) ลงลายมือช่ือของผูอ้อกใบแทน  
                 ข้อ 3  ให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนซ่ึงไดอ้อกใบแทนตามขอ้ 2 บนัทึกรายการตามขอ้ 2 (1) 
ถึง (4) ไวด้า้นหลงัส าเนาใบก ากบัภาษี ส าเนาใบเพิ่มหน้ี หรือส าเนาใบลดหน้ีดว้ย  
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 ข้อ 4  ใหผู้ป้ระกอบการจดทะเบียนซ่ึงไดอ้อกใบแทนตามขอ้ 2 บนัทึกรายการการออกใบแทน
ในรายงานภาษีขาย ในเดือนท่ีมีการออกใบแทน โดยระบุช่ือผูซ้ื้อ เลขท่ี/เล่มท่ี วนัท่ีของใบก ากบัภาษี 
ใบเพิ่มหน้ี หรือใบลดหน้ีท่ีไดมี้การออกใบแทน ตามขอ้ 2  
  
                ข้อ 5  ประกาศน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2535 เป็นตน้ไป 
  

ประกาศ ณ วนัท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2535 
  

ร้อยเอก สุชาติ เชาว์วศิิษฐ  
รองอธิบดี ปฏิบติัราชการแทน 

อธิบดีกรมสรรพากร 
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ค าส่ังกรมสรรพากร  
ที ่ป. 80/2542  

เร่ือง      แนวทางปฏิบัติเกีย่วกบัการออกใบเพิม่หนีต้ามมาตรา 86/9 และใบลดหนี ้ตามมาตรา 86/10 
แห่งประมวลรัษฎากร  

  
--------------------------------------------- 

                เพื่อให้เจ้าพนักงานสรรพากรถือเป็นแนวทางปฏิบัติในการตรวจและแนะน ากรณี
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดอ้อกใบเพิ่มหน้ีตามมาตรา 86/9 และใบลดหน้ีตามมาตรา86/10 แห่ง
ประมวลรัษฎากร กรมสรรพากรจึงมีค าสั่งดงัต่อไปน้ี  
  
                ข้อ 1  ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีมีสิทธิออกใบเพิ่มหน้ีตามมาตรา 86/9 แห่งประมวล
รัษฎากร จะตอ้งเขา้เง่ือนไขดงัต่อไปน้ี  
                        (1) เป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มตามมาตรา82/3 แห่งประมวล
รัษฎากร  
                        (2) มีการขายสินคา้หรือใหบ้ริการโดยไดอ้อกใบก ากบัภาษีซ่ึงมีรายการตามมาตรา 86/4 
หรือมาตรา 86/6 แห่งประมวลรัษฎากรแลว้  
                        (3) ภายหลงัไดอ้อกใบก ากบัภาษีแลว้ ไดมี้เหตุการณ์อยา่งหน่ึงอยา่งใดดงัต่อไปน้ีเกิดข้ึน
อนัเป็นเหตุให้ภาษีขายท่ีค านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการมีจ านวนเพิ่มข้ึนไม่ว่าทั้งหมดหรือ
บางส่วน  
                              (ก) มีการเพิ่มราคาสินคา้ท่ีขายเน่ืองจากสินคา้เกินกว่าจ านวนท่ีตกลงซ้ือขายกนั 
ค านวณราคาสินคา้ผดิพลาดต ่ากวา่ท่ีเป็นจริง หรือเน่ืองจากเหตุอ่ืนตามท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด  
                              (ข) มีการเพิ่มราคาค่าบริการเน่ืองจากให้บริการเกินกว่าขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั 
ค านวณราคาค่าบริการผิดพลาดต ่ากว่าท่ีเป็นจริง หรือเน่ืองจากเหตุอ่ืนตามท่ีอธิบดีกรมสรรพากร
ก าหนด  
  
                ข้อ 2  ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีมีสิทธิออกใบลดหน้ีตามมาตรา 86/10 แห่งประมวล
รัษฎากร จะตอ้งเขา้เง่ือนไขดงัต่อไปน้ี  
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                        (1) เป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มตามมาตรา 82/3 แห่งประมวล
รัษฎากร  
                        (2) มีการขายสินคา้หรือให้บริการโดยไดอ้อกใบก ากบัภาษีซ่ึงมีรายการตามมาตรา 86/4 
หรือมาตรา 86/6 แห่งประมวลรัษฎากรแลว้  
                        (3) ภายหลงัไดอ้อกใบก ากบัภาษีแลว้ไดมี้เหตุการณ์อยา่งหน่ึงอยา่งใดดงัต่อไปน้ีเกิดข้ึน
อนัเป็นเหตุให้ภาษีขายท่ีค านวณจากมูลค่าของสินค้าหรือบริการมีจ านวนลดลงไม่ว่าทั้ งหมดหรือ
บางส่วน  
                              (ก) มีการลดราคาสินคา้ท่ีขายเน่ืองจากสินคา้ผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั สินคา้ช ารุด
เสียหาย หรือขาดจ านวน ค านวณราคาสินคา้ผดิพลาดสูงกวา่ท่ีเป็นจริงหรือเน่ืองจากเหตุอ่ืนตามท่ีอธิบดี
กรมสรรพากรก าหนด  
                              (ข) มีการลดราคาค่าบริการเน่ืองจากให้บริการผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั บริการขาด
จ านวน ค านวณราคาค่าบริการผิดพลาดสูงกว่าท่ีเป็นจริง หรือเน่ืองจากเหตุอ่ืนตามท่ีอธิบดี
กรมสรรพากรก าหนด  
                              (ค) ไดรั้บสินคา้ท่ีขายกลบัคืนมาเน่ืองจากสินคา้ช ารุดบกพร่อง ไม่ตรงตามตวัอยา่ง 
ไม่ตรงตามค าพรรณนา หรือเน่ืองจากเหตุอ่ืนตามท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด  
                              (ง) ผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีหน้าท่ีตอ้งจ่ายเงินชดเชยหรือเงินอ่ืนในลกัษณะ
ท านองเดียวกนัใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการตามขอ้ผกูพนัในกฎหมาย  
                              (จ) ผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดมี้การจ่ายคืนเงินจ่ายล่วงหนา้เงินประกนั เงินมดัจ า 
เงินจอง หรือเงินอ่ืนท่ีเรียกเก็บในลกัษณะท านองเดียวกนัให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการตามขอ้ตกลง
ทางการคา้  
                              (ฉ) มีการคืนสินค้าหรือแลกเปล่ียนสินค้าตามข้อตกลงทางการค้าระหว่าง
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนดว้ยกนั  
                              (ช) มีการคืนสินค้าหรือแลกเปล่ียนสินค้าตามข้อตกลงทางการค้าระหว่าง
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนและผูซ้ื้อสินคา้ ทั้งน้ี เฉพาะท่ีกระท าภายในเวลาอนัสมควร  
                              (ซ) มีการบอกเลิกสัญญาบริการเน่ืองจากการให้บริการบกพร่องหรือให้บริการผิด
ขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั  
                              (ฌ) มีการบอกเลิกสัญญาบริการเน่ืองจากไม่มีการใหบ้ริการตามสัญญา  
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                ข้อ 3  ให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตามขอ้ 1 หรือขอ้ 2 แลว้แต่กรณี ออกใบเพิ่มหน้ีหรือใบ
ลดหน้ีให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการไดใ้นเดือนภาษีท่ีมีเหตุการณ์ตามขอ้ 1(3) หรือขอ้ 2(3) เกิดข้ึน 
เวน้แต่ในกรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถออกใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีไดท้นัในเดือนภาษีท่ีมีเหตุการณ์
ตามขอ้ 1(3) หรือขอ้ 2(3) เกิดข้ึน ก็ใหอ้อกใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการใน
เดือนภาษีถดัจากเดือนท่ีมีเหตุการณ์เกิดข้ึน  
                        ใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีตามวรรคหน่ึงตอ้งมีรายการอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี  
                        (1) ค  าวา่ "ใบเพิ่มหน้ี" หรือ "ใบลดหน้ี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั  
                        (2) ช่ือ ท่ีอยู่ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออก                
ใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ี และในกรณีท่ีตัวแทนเป็นผูอ้อกใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีในนามของ
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตามมาตรา 86 วรรคส่ี หรือมาตรา 86/2 แห่งประมวลรัษฎากร ให้ระบุช่ือ              
ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของตวัแทนนั้นดว้ย  
                        (3) ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ  
                        (4) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ี  
                        (5) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีเดิม รวมทั้งหมายเลขล าดบัของ เล่ม ถา้มี มูลค่าของ
สินคา้หรือบริการท่ีแสดงไวใ้นใบก ากบัภาษีดงักล่าว มูลค่าท่ีถูกตอ้งของสินคา้หรือบริการ ผลต่างของ
จ านวนมูลค่าทั้งสองและจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเรียกเก็บเพิ่มส าหรับส่วนต่างนั้นในกรณีของใบเพิ่มหน้ี 
และจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีใชคื้นส าหรับส่วนต่างนั้นในกรณีของใบลดหน้ี  
                        (6) ค  าอธิบายสั้น ๆ ถึงสาเหตุในการออกใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ี  
                        รายการตามวรรคสองจะตีพิมพ ์จดัท าข้ึนดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ ประทบัดว้ยตรายาง 
เขียนดว้ยหมึก พิมพดี์ด หรือท าใหป้รากฏข้ึนดว้ยวธีิการอ่ืนใดในลกัษณะท านองเดียวกนัก็ได ้ 
                        มูลค่าของสินคา้หรือบริการตามวรรคสอง (5) หมายความถึงมูลค่ารวมทั้งหมดตาม
ใบก ากบัภาษีท่ีเป็นเหตุให้มีการเพิ่มหน้ีหรือลดหน้ี มูลค่ารวมทั้งหมดท่ีถูกตอ้ง มูลค่ารวมทั้งหมดของ
ส่วนต่าง และจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเรียกเก็บเพิ่มหรือใชคื้นส าหรับส่วนต่าง  
                        สาเหตุในการออกใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีตามวรรคสอง (6) ใหแ้สดงเฉพาะสาเหตุและ
รายการสินคา้หรือบริการท่ีคลาดเคล่ือนเท่านั้น  
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 ข้อ 4  ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตามขอ้ 1 และขอ้ 2 สามารถออกใบเพิ่มหน้ี 1 ฉบบั หรือ                
ใบลดหน้ี 1 ฉบบั โดยอา้งถึงใบก ากบัภาษีเดิมมากกวา่ 1 ฉบบัก็ได ้และรายการตามขอ้ 3(5) หรือ (6) 
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนสามารถใชเ้อกสารแนบใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีอา้งถึงใบก ากบัภาษีเป็นราย
ใบก ากบัภาษีก็ได ้ 
                ข้อ 5  ให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตามขอ้ 1 น าภาษีขายท่ีค านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือ
บริการท่ีเพิ่มข้ึนตามใบเพิ่มหน้ีไปลงรายงานภาษีขาย โดยถือเป็นภาษีขายของตนในเดือนภาษีท่ีออก               
ใบเพิ่มหน้ี และให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตามขอ้ 2 น าภาษีขายท่ีค านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือ
บริการท่ีลดลงตามใบลดหน้ีไปลงรายงานภาษีขาย โดยน าไปหกัออกจากภาษีขายของตนในเดือนภาษี 
ท่ีออกใบลดหน้ี  
                        ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีไดรั้บใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีจากผูป้ระกอบการตามวรรค
หน่ึง โดยไดรั้บใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีในเดือนภาษีอ่ืนท่ีมิใช่เดือนภาษีท่ีระบุไวใ้นใบเพิ่มหน้ีหรือ              
ใบลดหน้ี ให้น าภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีปรากฏตามใบเพิ่มหน้ีไปลงรายงานภาษีซ้ือโดยถือเป็นภาษีซ้ือของตน
ในเดือนภาษีท่ีไดรั้บใบเพิ่มหน้ี หรือน าภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีปรากฏตามใบลดหน้ีไปลงรายงานภาษีซ้ือ               
โดยน าไปหกัออกจากภาษีซ้ือของตนในเดือนภาษีท่ีไดรั้บใบลดหน้ี  
                ข้อ 6  ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตามขอ้ 1 และขอ้ 2 แลว้แต่กรณี ออกใบเพิ่มหน้ีหรือ                           
ใบลดหน้ี โดยมีรายการในส่วนท่ีเป็นสาระส าคญัไม่ครบถ้วนตามขอ้ 3 มีความผิดตอ้งระวางโทษ                  
ตามมาตรา 90(12) แห่งประมวลรัษฎากร  
                        ผู ้ประกอบการจดทะเบียนท่ีได้รับใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีจากผูป้ระกอบการ                          
จดทะเบียนตามวรรคหน่ึง มีสิทธิน าภาษีมูลค่าเพิ่มตามใบเพิ่มหน้ีไปถือเป็นภาษีซ้ือในการค านวณ
ภาษีมูลค่าเพิ่มตามมาตรา 82/3 แห่งประมวลรัษฎากร หรือมีสิทธิน าภาษีมูลค่าเพิ่มตามใบลดหน้ีไปหกั
ออกจากภาษีซ้ือในการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม ไม่ตอ้งหา้มตามมาตรา 82/5(2) แห่งประมวลรัษฎากร  
                ข้อ 7  บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าสั่ง หรือค าวินิจฉัยใดท่ีขดัหรือแยง้กบัค าสั่งน้ีให้เป็นอนั
ยกเลิก  

สั่ง ณ วนัท่ี 21 มกราคม พ.ศ. 2542 
                                                            ร้อยเอก สุชาติ เชาว์วศิิษฐ  

อธิบดีกรมสรรพากร 
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อื่นๆ 
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การจัดท าควบคุมภายใน 
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การจดัท าข้อตกลงระดบัการให้บริการ (SLA) 
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ตารางประมาณช่ัวโมงแรงงาน (Man-hour) 
 

ล าดับท่ี  กระบวนการ/ขั้ นตอน/
กิจกรรมหลัก  

จ านวนคนท างาน จ านวนชั่วโมง
ท างาน 

ชั่วโมงแรงงาน 
(Man-hour)  ต าแหน่ง จ านวน (คน) 

      
      
      

รวมชั่วโมงแรงงาน (Man-hour)   

 
 
 

หมายเหตุ :  1) ก าหนดให้  1 ปี  = 264 ว ัน,  1 เดือน = 22 ว ัน ,  1 ว ัน = 7 ชั่วโมง 
               2) สูตรค านวณ : ชั่วโมงแรงงาน = จ านวนคนท างาน (1 ช้ิน) X จ านวน 
                  ชั่วโมงท างาน (1 ช้ิน)  
               3) ชั่วโมงแรงงาน (Man-Hour)  หมายถึงปริมาณของงานท่ีแรงงาน  
                  โดยทั่วไปสามารถท าได้ภายใน 1 ชั่วโมง 

     4) ประเภทงานที่ต้องจัดท าประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) ต้องแนบ 
         ในภาคผนวกคู่มือปฏิบัติ  เ ช่น งานส ารวจ ออกแบบ ปฏิบัติการ  

 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
45 
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ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

คร้ังที่ ปี พ.ศ. (ทีป่รับปรุง) หน่วยงาน (ทีป่รับปรุง) 

1 2559 กฟอ.เสนา 
2 2560 กฟอ.บางสะพาน 
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รายช่ือผู้จัดท า 
 

1. นายสุวฒัน์     กลัยา                  ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบางสะพาน 
2. นางวรรธณีย ์ เลิศอาวาส           หวัหนา้แผนกบญัชีและประเมินผล 
3. นางทศวรรณ  ปานศรีสุข พนกังานบญัชี การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบางสะพาน 
4. นางสาวกมลธร ปนดัดาสิริสุข ลูกจา้งบญัชี การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบางสะพาน 
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ข้อเสนอโอกาสการปรับปรุงกระบวนงาน  

(Quality Improvement Report: QIR) 

กระบวนงาน: ออกใบแทนใบก ากบัภาษี/เพิ่มหน้ีลดหน้ีและพิมพซ่์อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน 

                
บุคลากร (PEOPLE):   

ไม่มีการปรับปรุงแกไ้ข 

เหตุผลทีต้่องการปรับปรุง:        

  

  ไม่มีการปรับปรุงแกไ้ข 
          

วธีิการแก้ไข:          

(อธิบายในรูปแบบ 5W 1H ) 
     

  
  

                
                
กระบวนงาน (PROCESS/ขั้นตอน/วธีิการปฏิบัติงาน):   

             อ่านคู่มือปฏิบติังานของปี 2559 แลว้พบวา่ ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) มีปัจจยัน าเขา้ท่ีซ ้ ากนั 

ในแต่ละขั้นตอน จึงไดท้  าการน ามารวมไวด้ว้ยกนั และในส่วนของขั้นตอนการปฏิบติังานนั้น ก็ไดท้  าการเปล่ียนสัญลกัษณ์ 
ในผงัการไหลของกระบวนการ ในส่วนของกรอบเวลา/ตวัช้ีวดันั้น  ไดเ้พิ่มตวัช้ีวดัของการบวนการเขา้ไปใน  Work Flow   

 ท าใหก้ารปฏิบติังานใชเ้วลานอ้ยกวา่เดิมในทุกๆขั้นตอน ตั้งแต่ตน้จนส้ินสุดกระบวนการ  เพื่อบริการท่ีรวดเร็วข้ึน 

  
เหตุผลทีต้่องการปรับปรุง:        

                 ตอ้งการให ้Work Flow Chart กะชบัและเขา้ใจง่ายข้ึน โดยรวบ Inputs ท่ีซ ้ ากนัใหอ้ยูใ่นสัญลกัษณ์เดียวกนั 

ในแผนผงั และตอ้งการปรับปรุงการใหบ้ริการผูใ้ชไ้ฟให้มีความรวดเร็วข้ึน 
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วธีิการแก้ไข:  

(อธิบายในรูปแบบ 5W 1H )        

                ผบป.รับและตรวจสอบเอกสารจาก ผบห.ท่ีอนุมติั โดย ผจก.  และน ามาด าเนินการโดยให ้พนกังาน ผบป. 

ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ โดยใชร้ะบบ SAP  ด าเนินงานตามขั้นตอนตามความตอ้งการของผูใ้ชไ้ฟในหนงัสือแจง้ความ 

ประสงคใ์นการปฏิบติังานให้ไดต้ามระยะเวลาท่ีก าหนด 
          

กระบวนงานเดิม (As is):        

                   ใชเ้วลาในการปฏิบติังาน 4 ขั้นตอน เป็นเวลา 1 วนั 3 ชัว่โมง 20 นาที ซ่ึงใชเ้วลาในการท างานค่อนขา้งนาน  

       จึงตอ้งการปรับปรุงการบริการผูใ้ชไ้ฟใหร้วดเร็วข้ึน 

กระบวนงานใหม่ (To be):         

                          ใชเ้วลาในการปฏิบติังาน 5 ขั้นตอน เป็นเวลา 1 ชัว่โมง 10 นาที     

  

          
  

                

เทคโนโลยี(Technology) :  

ไม่มีการปรับปรุงแกไ้ข 
  

          

เหตุผลทีต้่องการปรับปรุง:        

                                   ไม่มีการรับปรุงแกไ้ข     

วธีิการแก้ไข:          

(อธิบายในรูปแบบ 5W 1H )        
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|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบางสะพาน กระบวนการออกใบแทนใบก ากบัภาษี เพิม่หนีล้ดหนี ้
และพมิพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงนิ 

 

                
อืน่  (เช่นโครงสร้างองค์กร/หน้าทีค่วามรับผดิชอบ /ระเบียบ หลกัเกณฑ์ /วธีิการปฏิบัติงาน/สายการบังคับบัญชา) 

  
  

      
  

เหตุผลทีต้่องการปรับปรุง:        
  

วธีิการแก้ไข:          

อธิบายในรูปแบบ 5W 1H :        

  
  

       
    หมายเหตุ :  5W 1 H  หมายถงึ 

- Who (ใคร)  
 - What (ท าอะไร)  
 -Where (ท่ีไหน) 
 -When  (เม่ือไหร่)  
 -Why  (ท าไม)  
 - How (อยา่งไร)  

 

  

ลงช่ือ 
 

 
(    นายสุวฒัน์  กลัยา    ) 

 

 
ผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบางสะพาน 

 

 
        

 

 
(                                                                        ) 

     

 
 

      

 


