
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนการรับชาํระเงินและปิดบญัชีประจาํวนั 

สายงานการไฟฟ้าภาค 1-4 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1-12 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคช้ัน 1-3 
(ปรับปรุงคร้ังที่ 3) 
 



 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนการรับชาํระเงินและปิดบญัชีประจาํวนั ได้
ดาํเนินการทบทวน/ปรับปรุง/ควบรวมคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) ในลกัษณะ End-to-End 
Process ระดบัแผนก จากคู่มือการปฏิบติังาน  (Work Manual) ดงัน้ี 

 

1. กระบวนการงานรับชาํระเงิน และนาํฝากเงินสดและเช็คธนาคาร บนัทึกเช็คคืน                        
            (Return Check) และตรวจสอบความถูกตอ้ง 

2. กระบวนการงานกระบวนงานปิดบญัชีประจาํวนั ตรวจนบัเงินสดและเช็คคงเหลือใน
ระบบให ้ตรงกบัรายงานตรวจ นบัเงินสด  

3. กระบวนการงานตรวจสอบเงินสดคงเหลือระบบจดัการเงินสดใหต้รงกบับญัชีแยก 
                     ประเภท  
 

โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อให ้การไฟฟ้าชั้น 1-3 ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานท่ีมีรูปแบบ
เดียวกนั อนัจะส่งผลใหก้ารไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการท่ีเป็นมาตรฐานต่อไป 

 
 

 

 

 
 
 
 

คณะทาํงานเพื่อทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน (Work  Manual) สายงาน ภาค 4 
แผนกบญัชีและประมวลผล (ผบป.) 

มิถุนายน 2562 
 

 



 

สารบัญ 
 

 หน้า 
1. วตัถุประสงค ์
2. ขอบเขต 
3. คาํจาํกดัความ 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
7. มาตรฐานงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
9. เอกสารอา้งอิง 
10. แบบฟอร์มท่ีใช ้
11. ระบบ SAP/ ระบบ Software/ โปรแกรมสาํเร็จรูปอ่ืนๆ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ 
        ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
12. ภาคผนวก 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
กฎระเบียบ/คาํสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
อ่ืนๆ 

                -      SLA 
- QIR 

ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน 
รายช่ือผูจ้ดัทาํ 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีคู่มือการปฏิบติังานในกระบวนการรับชาํระเงินและปิดบญัชี

ประจาํวนั และตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินฝากธนาคารท่ีชดัเจนเป็นลายลกัษณ์อกัษร แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานของพนกังาน ช่วยเสริมสร้าง
ความมัน่ใจในการทาํงาน ทาํให้งานมีคุณภาพ ถูกต้องและเสร็จทนัตามกาํหนดเวลาโดยคู่มือการ
ปฏิบัติงานน้ีถือเป็นเคร่ืองมือในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานมุ่งไปสู่การบริหารงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ  
 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการรับชาํระเงินและปิดบญัชีประจาํวนั และตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของเงินฝากธนาคารท่ีชดัเจนเป็นลายลกัษณ์อกัษร แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังาน 
ครอบคลุมขั้นตอนการดาํเนินงาน ตั้งแต่การท่ีลูกคา้ติดต่อขอชาํระเงิน/กดบตัรคิว รอเรียกคิวเพื่อชาํระ
ค่าบริการ แคชเชียร์ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้นของ     ใบแจง้หน้ีค่าบริการ รับชาํระค่าบริการเม่ือ
ส้ินวนัทาํการตรวจนบัเงินสดและเช็ค เพื่อนาํฝากธนาคาร กรณีท่ีมีเช็คคืน ธนาคารจะแจง้มายงั กฟภ. 
ในวนัทาํการถดัไป พนกังานบญัชีท่ีควบคุมดูแล ดาํเนินการแจง้ลูกคา้ และตรวจสอบความถูกตอ้งทุก
ส้ินวนัพร้อมจดัทาํใบสําคญัจ่ายเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติัของ          การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1 - 3 
ต่อไป 
 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 กฟฟ. จุดรวมงานอ่ืน คือ หน่วยงานของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคท่ีรับชาํระเงินค่าไฟฟ้าและ 

เงินไดอ่ื้น ๆ ต่างสาํนกังานจากผูใ้ชไ้ฟ 
3.2 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1 - 3 คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคท่ีเป็นจุดรวมงาน 
3.3 ผบค. คือ แผนกบริการลูกคา้ 
3.4 ผปบ. คือ แผนกปฏิบติัการและบาํรุงรักษา 
3.5 ผมต. คือ แผนกมิเตอร์ 
3.6 ผบป. คือ แผนกบญัชีและประมวลผล 
3.7 แคชเชียร์ คือ พนกังาน/ลูกจา้งของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคท่ีทาํหนา้ท่ีรับชาํระเงินค่าบริการ

ประเภทต่าง ๆ ณ จุดรับชาํระค่าบริการ 
3.8 พนกังานบญัชี คือ พนกังานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท่ีทาํหน้าท่ีควบคุม ดูแล ตรวจสอบ

ความถูกตอ้งของการนาํฝากเงินสดและเช็คธนาคาร เช็คคืนและแจง้ลูกคา้ใหช้าํระเงินตามเช็คคืน 
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3.9 ผูมี้อาํนาจอนุมติั คือ ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคชั้น 1- 3  หรือผูรั้กษาการแทนผูจ้ดัการ
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคชั้น 1-3  

3.10 ลูกคา้ คือผูใ้ชไ้ฟฟ้า ลูกหน้ีค่าธรรมเนียมต่อกลบัการใช้ไฟฟ้าลูกหน้ีค่าขยายเขตระบบ
ไฟฟ้า ลูกหน้ีค่าบริการแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง ลูกหน้ีค่าเช่าพาดสาย/ติดตั้งอุปกรณ์ ลูกหน้ีค่าชดใช้
ความเสียหาย ลูกหน้ีเงินประกนั และลูกหน้ีอ่ืน ๆ 

3.11 เงิน คือ เงินสด และเอกสารแทนเงินสด เช่น เช็ค ดราฟต ์ธนาณติั ตัว๋แลกเงิน เป็นตน้ 
3.12 ใบแจง้หน้ี/บนัทึกอนุมติัรับเงิน/สัญญา คือ ใบแจง้หน้ีค่าไฟฟ้า ค่าขยายเขตระบบไฟฟ้า 

ค่าบริการแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง ค่าเช่าพาดสาย/ติดตั้งอุปกรณ์ ค่าชดใชค้วามเสียหาย และอ่ืน ๆ 
3.13 ใบเสร็จรับเงิน คือ เอกสารท่ีการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคกําหนดให้ใช้รับชําระเงินท่ีมี

ภาษีมูลค่าเพิ่มเช่น ค่าไฟฟ้า ค่าขยายเขต เงินรายไดอ่ื้น ๆ เป็นตน้ และท่ีไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม เช่น เงิน
ประกนัค่าปรับ ค่าชดใชค้วามเสียหาย เป็นตน้ 

3.14 ใบนาํฝากเงินสด/เช็ค คือ ใบนาํฝากเงิน (Deposit Slip) ของธนาคาร สําหรับเขียนนาํฝาก
เงินสดและเช็คธนาคาร 

3.15 ใบสําคญัจ่ายเงิน คือ เอกสารท่ีการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคกาํหนดให้ใช้ประกอบการเบิก
จ่ายเงิน 

3.16 ระบบ SAP (System Applications Products In Data Processing) คือ ระบบคอมพิวเตอร์
ซอฟตแ์วร์สาํเร็จรูปสาํหรับธุรกิจหลกั ท่ีการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคนาํมาใชง้าน 

3.17 ระบบ BPM (Bill Printing & Payment Management) คือ ระบบบริหารการรับชาํระเงิน
ท่ีสาํนกังานของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคท่ีเช่ือมโยงกบัระบบ SAP โดยผา่นเคร่ืองบนัทึกการเก็บเงิน 

3.18 PEA Shop คือ จุดรับชาํระค่าบริการของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ณ ศูนยก์ารคา้ต่าง ๆ 
3.19 ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการเขียน

แผนผังการทํางานเพื่อให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้ นตอนใน
กระบวนการทาํงาน 

3.19.1 
 

คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.19.2 
 

คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

3.19.3 คือ การตดัสินใจ 
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3.19.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.19.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการเขียน
กระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.19.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.19.7 
 
3.19.8 

 

คือ ฐานขอ้มูล 
 
คือ จุดควบคุม 

 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
4.1 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจุดรวมงาน/ผูรั้กษาการแทน ทาํหน้าท่ี อนุมติัใบสําคญัจ่าย     

การนาํฝากเงินสดและเช็คธนาคาร 
4.2 พนกังานบญัชี ทาํหนา้ท่ี ควบคุม ดูแล ตรวจสอบความถูกตอ้งของการนาํฝากเงินสดและ

เช็คธนาคาร  
4.3 แคชเชียร์ ทาํหนา้ท่ี รับชาํระเงินค่าบริการประเภทต่าง ๆ ณ จุดรับชาํระค่าบริการ 
4.4 ผบค., ผปบ., ผมต., ผบป. ทาํหน้าท่ี ส่งใบแจง้หน้ีค่าไฟฟ้า และค่าบริการต่าง ๆ ให้ลูกคา้ 

เพื่อนาํมาชาํระเงินตามกาํหนด 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
ช่ือกระบวนการ:  
         กระบวนการรับชาํระเงินและปิดบญัชีประจาํวนั 

ผู้รับผดิชอบ : 
แผนกบญัชีและประมวลผล 

 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ: 
ยอดคงเหลือประจาํวนัถูกตอ้งครบถว้น 

ผู้ส่งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผู้รับผดิชอบ ผลผลติ/ผลลพัธ์ 
ลูกค้า/ผู้น าไปใช้
กระบวนการ

ถัดไป 

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 
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เม่ือผูใ้ชไ้ฟ
มาใช้

บริการ 
 

เม่ือผูใ้ชไ้ฟ
มาใช้

บริการ 
 
 

1-2 นาที 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
15 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 ตรวจสอบใบแจง้หน้ี 

ผบป. 

ติดต่อขอชาํระเงิน        

(กดบตัรคิวและเรียกคิว) 
ลูกคา้/ ผบป. 

ผบป. 

 

 

บตัรคิว ผบป. 

เงินสด/เช็ค ผูใ้ชไ้ฟ ใบเสร็จรับเงิน ผูใ้ชไ้ฟ 

เร่ิมตน้ 

ผบค., ผปบ., 

ผมต. 

ใบแจง้หน้ี/

บนัทึกอนุมติั

รับเงิน/สญัญา 

เงินสด/เช็ค ผบป. 

กระบวนงาน

จดหน่วยและ

แจง้หน้ี (ผบป.) 

รายละเอียดการรับเงินท่ี

สาํนกังานและการรับเงิน

แทนการไฟฟ้าจุดรวมงานอ่ืน 

กฟฟ. 

จุดรวมงานอ่ืน 

 

Yes 

รับชาํระเงินสด/เช็ค 

 

No 
แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง 

ผบค., ผปบ., 

ผมต. 

กระบวนการ

รับชาํระเงิน 

รายงาน
ระบงาน 
BPM 

โอนเงินและปิดกะ เวลา 15.30 น.
(คร้ังท่ี 1) 

ผบป. 

4 รายงานหลกัฐานการ

โอนเงิน และเงินสด

คงเหลือ 

ผบป. 

 PEA Office 

  ตรวจสอบการโอน บนัทึกตอบรับพร้อม

บงัคบัปิดกะ  แคชเชียร์ยอ่ยแคชเชียร์อ่ืน 

 
                ผบป. 

รายงานการรับ

ชาํระเงินและเงิน

สดคงเหลือ 

แคชเชียร์หลกั 

PEA Office 

5    
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ช่ือกระบวนการ:  
         กระบวนการรับชาํระเงินและปิดบญัชีประจาํวนั   

ผู้รับผดิชอบ : 
แผนกบญัชีและประมวลผล 

 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ: 
ยอดคงเหลือประจาํวนัถูกตอ้งครบถว้น 

ผู้ส่งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผู้รับผดิชอบ ผลผลติ/ผลลพัธ์ 
ลูกค้า/ผู้น าไปใช้
กระบวนการ

ถัดไป 

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

  
 

  
 
 
 
 

 
 

     
15 นาที 

 
 
 
 

ทุกวนัหลงัปิด
รับชาํระเงิน 

 
 

ทุกวนัหลงัปิด
รับชาํระเงิน 

รายงานการรับชาํระเงิน

และเงินสดคงเหลือ

ถูกตอ้งครบถว้น 

หผ.บป./ผจก 
      ปิดบญัชีประจาํวนั  ตรวจนบัเงินสด

และเช็คพร้อมทั้งนาํฝากธนาคาร 

ผบป. 

ใบนาํฝากเงินสด 

ใบนาํฝากเชค็ 

รายงานสรุปการนาํ

ฝากธนาคาร 

ธนาคาร 

ผบป. 

ส้ินสุด 
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6.  ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ งานรับชาํระเงินและนาํฝากเงินสดและเช็คธนาคาร  

6.1 ติดต่อขอชาํระเงิน (กดบัตรคิวและเรียกคิว)  

6.1.1 เลือกประเภทบริการท่ีตอ้งการ เช่น ชาํระค่าไฟฟ้า, ถูกงดจ่ายไฟ หรือขอรับ
บริการอ่ืน ๆ กรณีชาํระค่าไฟฟ้า ปฏิบติั ดงัน้ี 

-  กด “ชาํระค่าไฟฟ้า” 
-  สแกนบาร์โคด้ 

 

 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         เลือกประเภทบริการ  

   (กรณีไม่มีใบแจ้งค่ากระแสไฟฟ้า) 

         เลือกประเภทบริการ  

          (กรณีมีใบแจ้งค่าไฟฟ้า ) 
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6.1.2 รับบตัรคิว 
  6.1.3 เรียกคิว โดยใช้โปรแกรมเรียกคิว (Smart Queue) ซ่ึงจะแสดงคิวท่ีกาํลงัรับ
บริการ  คิวถดัไป  คิวรอ เป็นตน้ 
           -  กด  F1 / next  เพื่อเรียกคิวถดัไป 
           -  กด  Recall  เพื่อเรียกซํ้ าคิวเดิม 
           -  กด  F3 / end  เม่ือส้ินสุดการใหบ้ริการ 

6.2 ตรวจสอบใบแจง้หน้ีให้ครบถว้น ถูกตอ้ง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กรณีใบแจง้หน้ีไม่ถูกตอ้งให้ให้แจง้แผนกท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อดาํเนินการปรับปรุง และแกไ้ขก่อน
รับชาํระเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 1: ใบแจง้หน้ีค่าไฟฟ้าประจาํเดือน 
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6.3 รับชาํระเงินสด / เช็ค  

6.3.1 รับชาํระเงิน โดยสแกนบาร์โคด้ท่ีใบแจง้หน้ีค่าไฟฟ้า ด้านขา้งท่ีมีเลข 12 หลกั 
หรือใบแจง้หน้ีอ่ืน ๆ โดยคียห์มายเลขผูใ้ชไ้ฟ/บญัชีแสดงสัญญา/ช่ือ-ท่ีอยูร่ะบบจะแสดงยอดเงินคงคา้ง
ทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  6.3.2 เลือก    เฉพาะจาํนวนเงินท่ีตอ้งการชาํระ เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าธรรมเนียมต่อ
กลบัการใชไ้ฟฟ้า ค่าขยายเขตระบบไฟฟ้า ค่าบริการแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง เงินประกนัประเภทต่าง ๆ 
เป็นตน้ ซ่ึงหนา้จอจะแสดงยอดเงินท่ีตอ้งชาํระทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 สแกนบาร์โค้ด 

หมายเลขผู้ใช้ไฟฟา้ 

ตกลง 
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6.3.3 รับชาํระเงิน  

                 - รับชาํระเป็นเงินสด  จาํนวนเงินท่ีมีเศษสตางค์ ให้รับชาํระเงินโดยการ
ปัดเศษสตางคแ์ต่ละช่วงเป็น 0, 25, 50 หรือ 75 สตางค ์โดยเศษท่ีมากกวา่คร่ึงของแต่ละช่วง (13 สตางค)์ 
เป็นฐานปัดข้ึน และเศษท่ีนอ้ยกวา่คร่ึงของแต่ละช่วง (13 สตางค)์ เป็นฐานปัดลง 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
                      -  รับชาํระดว้ยเช็ค  โดยตรวจสอบความถูกตอ้งของเช็คตามวิธีปฏิบติั 

“วธีิปฏิบติัการรับเช็ค” (ภาคผนวก) พร้อมลงรายละเอียดในระบบ BPM 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 

1 

คีย์จ ำนวนเงนิที่ รับ
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                      -    
 พิมพใ์บเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษีใหลู้กคา้ทุกคร้ัง 

                        -  เชิญชวนลูกคา้ กดประเมินความพึงพอใจในการใหบ้ริการ 
      6.4  โอนเงินและปิดกะ เวลา 15.30 น. 

6.4.1  แคชเชียร์ยอ่ยทาํการปิดกะ ตรวจสอบรายงานดงัน้ี  
             - เมนู 1.8 กบั เมนู 2.17 ในระบบงาน BPM ถูกตอ้งตรงกนั 

                     - เมนู 1.8 สรุปยอดคงเหลือ (ปิดกะ) 
                     - เมนู 2.17 รายงานการรับชาํระเงินทั้งหมดในเคร่ืองรับเงิน (RP2.17) 
            - เมนู 3.3 ตรวจสอบรายงานการจ่ายเงิน (RP3.3) ให้ตรงกบัใบสําคญั 

จ่ายเงิน 
            - เมนู 1.11 ตรวจสอบรายงานสรุปการนาํฝาก (RC1.11) ให้ตรงกบั 

สาํเนาใบนาํเงินฝากธนาคาร 
           - เมนู 2.14ตรวจสอบรายงานการยกเลิกการรับชาํระเงิน (RP 2.14) ให้

ตรงกบัสาํเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี ท่ียกเลิก 
                                - เมนู 1.2 แคชเชียร์ยอ่ย PEA Office โอนเงินสดคงเหลือในระบบ 
ทั้งหมดใหแ้คชเชียร์หลกัพร้อมส่งมอบเงิน 

     - แคชเชียร์ย่อย PEA Shopนาํเงินฝากธนาคารทั้งหมดยอดคงเหลือ 0 
บาท พร้อมส่งสาํเนาใบนาํฝาก ส่งมอบใหแ้คชเชียร์หลกั PEA Office 

           - เมนู 1.8 สรุปยอดคงเหลือ (ปิดกะ) และบนัทึกเป็นไฟลเ์อกสาร PDF  
           - เมนู2.17 จดัพิมพร์ายงานการรับชาํระเงินทั้งหมดในเคร่ืองรับเงิน ส่ง

มอบให ้
           - แคชเชียร์หลกั PEA Office และบนัทึกเป็นไฟลเ์อกสาร PDF 

6.5 ตรวจสอบการโอนเงิน บนัทึกตอบรับพร้อมบงัคบัปิดกะ 
                - เมนู 1.4 ตรวจสอบเงินโอนเขา้จากแคชเชียร์ยอ่ย,แคชเชียร์อ่ืน  

                 - เมนู 1.9 ตรวจสอบสถานะ การปิดกะของแคชเชียร์ยอ่ยและบงัคบัปิด
กะ กรณี แคชเชียร์ยอ่ยยงัไม่ไดปิ้ดกะ 

6.6 ปิดบญัชีประจาํวนั คร้ังท่ี 2 /ตรวจนบัเงินสดและเช็คพร้อมทั้งนาํฝากธนาคาร 
 6.6.1  ปิดบญัชีประจาํวนั  
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    6.6.1.1 แคชเชียร์ย่อยPEA Shop ทาํการปิดกะและนําเงินฝากธนาคาร
ทั้งหมดยอด คงเหลือ 0 บาท พร้อมส่งสาํเนาใบนาํฝาก ส่งมอบใหแ้คชเชียร์หลกั PEA Shop 

   6.6.1.2  แคชเชียร์หลกั PEA Shop ตรวจสอบรายงาน เมนู 1.8 กบั เมนู 2.17 
และ เมนู 2.8ในระบบงาน BPM ถูกตอ้งตรงกนั 

   - เมนู 1.8 สรุปยอดคงเหลือ (ปิดกะ) 
   - เมนู 2.17 รายงานการรับชําระเงินทั้ งหมดในเคร่ืองรับเงิน 

(RP2.17) 
   - เมนู  2.8 รายงานการรับชาํระเงินของผูรั้บเงิน (RP2.8.1)  

แคชเชียร์หลกั PEA Shop นาํเงินฝากธนาคารทั้งหมดยอดคงเหลือ 0 บาท พร้อมส่งสําเนาใบนาํฝากให้
แคชเชียร์หลกั PEA Office 

   6.6.1.3   เมนู 1.11 ตรวจสอบรายงานสรุปการนาํฝาก (RC1.11) ให้ตรงกบั
สาํเนาใบนาํเงินฝากธนาคาร 
   6.6.1.4   บนัทึกรายงานเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเป็นไฟลเ์อกสาร PDF 

    - ดา้นบริหารเงินสด เมนู1.10, 1.11, 2.10, 1.13 และ 2.9 
    - ดา้นการรับเงิน เมนู 2.8, 2.14 และ 2.17 
    - ดา้นการจ่ายเงิน เมนู 3.3 

    6.6.1.5  เมนู 1.8 สรุปยอดคงเหลือ (ปิดกะ) 
    6.6.1.6  เมนู 1.10 จดัพิมพร์ายงานตรวจนบัเงินสดคงเหลือ (กง.112-ป.56) 

และรายงาน   
    6.6.1.7   เมนู 1.13 รายงานสรุปรายการรับ-จ่ายประจาํวนั ให ้หผ.บป. ตรวจ

นบัยอดเงินคงเหลือในระบบและจดัเก็บไวใ้นแฟ้ม 
   -จดัพิมพร์ายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปิดบญัชีทั้งหมด ประกอบดว้ย              
    - ดา้นบริหารเงินสด เมนู 1.10, 1.11, 2.10, 1.13 และ 2.9 
    - ดา้นการรับเงิน เมนู 2.8 , 2.14 และ 2.17 
    - ดา้นการจ่ายเงิน เมนู 3.3 
     6.6.1.8  แคชเชียร์ PEA Shop นาํส่งสําเนาใบนาํฝากเงินให้พนกังานบญัชี 

PEA Office  เพื่อจดัทาํใบสาํคญัจ่ายในวนัถดัไป 
  6.6.2 ตรวจสอบรายงาน บนัทึกตรวจนบัเงินสดคงเหลือประจาํวนั กบับญัชี GL 
                     6.6.2.1 รายงานบนัทึกการตรวจนบัเงินสดคงเหลือประจาํวนั (กง.112-ป.56) 
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             6.6.2.2 วนัทาํการถัดไป ตรวจสอบยอดบญัชีแยกประเภทในระบบ SAP 
ตรวจสอบ ดว้ย T-Code  FS10N บญัชี GL 1100040 
   6.6.2.3 รับรองการตรวจนบัเงินสดคงเหลือประจาํวนั 
                       6.6.2.4 พนกังาน(ตรวจสอบบญัชีแยกประเภท) ทาํการรับรองยอดเงินสด
คงเหลือตามบญัชีแยกประเภท (กง.112-ป.56) 

โดยการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคก าหนดให้มีการปิดบัญชี คร้ังที่ 1 เวลา 15:30 น. คร้ังที่ 2 ตามเวลา
ทีปิ่ดท าการในแต่ละวนั เช่นในส่วนของส านักงาน เวลา 16:30 น. PEA SHOP เวลา 18:00 น. 
สามารถศึกษาเพิ่มเติมได ้OPK Doc. ID 15631  กระบวนการเปิด-ปิดบญัชี ระบบ BPM ประจาํวนั 
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7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของ แต่ กิจกรรม 
ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ติดต่อขอชาํระเงิน (กดบตัรคิว และเรียกคิว) 
 

1.1 ลูกค้าติดต่อขอชําระเงิน/กดบัตรคิวก่อนใช้
บริการ 

1.2 ความเขา้ใจในขั้นตอนการกดบตัรคิวของลูกคา้ 
1.3 ความถูกตอ้งของการเลือกประเภทการใช้

บริการ 
1.4 ความสะดวกและเป็นระเบียบในการเรียกคิว

ตามลาํดบัก่อน - หลงั 
2. ตรวจสอบใบแจง้หน้ี 2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของใบแจง้หน้ี 
3. รับชาํระเงินสด/เช็ค 3.1 ความถูกตอ้งในการรับ-ทอนเงินสด 

3.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเช็คท่ีรับชาํระ 
3.3 ความรวดเร็วในการรับชาํระเงิน โดยเฉล่ีย

ประมาณ 1 - 2 นาที 
3.4 บริการดว้ยความยิม้แยม้แจ่มใส 
3.5 เชิญชวนลูกคา้สมคัรรับบริการ SMS แจง้ค่า

ไฟฟ้า 
3.6 ลูกคา้กดประเมินความพึงพอใจในการ
ใหบ้ริการ 
      ทุกคร้ัง 

4. โอนเงินและปิดกะเวลา 15.30 น. 4.1 ทาํการตรวจสอบ ความถูกตอ้ง ครบถว้นของ
ขอ้มูลก่อนปิดกะทุกคร้ัง 
4.2 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 

5.ตรวจสอบการโอน บันทึกตอบรับพร้อม
บนัทึกปิดกะ แคชเชียร์ยอ่ย 

5.1 ความถูกตอ้งของการโอนเงินในระบบ BPM 
5.2 นําฝากเงินสดและเช็คธนาคารครบถ้วน 

ถูกตอ้งภายในส้ินวนั 
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5.3 พิมพร์ายงานสรุปการนาํฝากธนาคารครบถว้น 
ถูกตอ้ง 

 
ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

6. ปิดบญัชีประจาํวนั คร้ังท่ี 2 ตรวจนบัเงินสด
และเช็คพร้อมทั้งนาํฝากธนาคาร 

6.1 ทาํการตรวจสอบ ความถูกตอ้ง ครบถว้นของ
ขอ้มูลก่อนปิดกะทุกคร้ัง 
9.2 หผ.บป.ทาํการตรวจนบัเงินและเช็คคงเหลือ
ทุกวนัท่ีทาํการปิดบญัชีคร้ังท่ี 2 ( เวลา 18.00 น. ) 
9.3 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 
 

 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
การรับชาํระเงินสดและปิดบญัชีประจาํวนั ครบถว้น ถูกตอ้ง เป็นระบบ และมีมาตรฐาน

ขั้นตอนการปฏิบติังานชดัเจน สามารถติดตามการดาํเนินงานตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค วา่ดว้ย

การเงิน (ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.2558) 
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8.  ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม 
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 
 
2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้

 
4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมสาํเร็จรูป 
 
5. การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
 
6. อ่ืนๆ 

- ควบคุมภายใน 
- SLA 
- QIR 

คณะทาํงาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 
 

แผนกบญัชีและ
ประมวลผล 

 

เป็นประจาํทุกวนั 

 
9. เอกสารอ้างอิง  

9.1 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค วา่ดว้ยการเงิน(ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.2558) 
 

10. แบบฟอร์มที่ ใ ช้  
10.1   รายงานรายละเอียดการรับเงินแทนโดยการไฟฟ้าอ่ืน 
10.2   ใบนาํฝากธนาคาร 
10.3   รายงานสรุปการนาํฝากธนาคาร 
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10.4   แบบฟอร์ม บนัทึกการตรวจนบัเงินคงเหลือประจาํวนั(กง.112-ป.56) 
 
 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส า เ ร็จรูปอ่ืนๆ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ /  ที่ ใ ช้ ในการ
ปฏิบัติงาน 
 11.1 ระบบงาน BPM (Billing& Payment Management) 
 11. 2   ระบบงาน SAP T-code :  FS10N  
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่ มื อก ารปฏิบัติ ง าน  (W or k  M an u a l )  

19 

 

 กระบวนการรับช าระเงนิและปิดบัญชีประจ าวนั            |  การไฟฟ้าช้ัน 1-3 แผนกบญัชีและประมวลผล 

 

ให้คณะกรรมการตรวจนบัเงิน

สดคงเหลอืประจ าวนัลงนาม 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
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วธิีปฏบิัติการรับเช็ค 
การรับชาํระเงินค่าไฟฟ้าเงินรายไดอ่ื้นๆเงินชดใชค้่าเสียหายเงินประกนัเป็นเช็คให้หน่วยงาน

ท่ีรับเช็คปฏิบติัดงัน้ี 
ขอ้ 1. การรับเช็คให้ผูรั้บเช็คตรวจสอบสาระสําคญัของเช็คให้ถูกตอ้งครบถว้นก่อนรับเช็ค

ดงัน้ี 
1.1 จาํนวนเงินท่ีเป็นตวัเลขและตวัอกัษรใหถู้กตอ้งตรงกนั มีลายมือช่ือผูส้ั่งจ่ายเงิน 
1.2 ตอ้งไม่เป็นเช็คลงวนัท่ีล่วงหน้าสําหรับเช็คลงวนัท่ียอ้นหลงัให้รับได้แต่ตอ้ง         

ไม่เกิน 6 เดือนนบัจากวนัท่ีท่ีระบุในเช็ค โดยให้ผูใ้ช้ไฟฟ้าออกหนงัสือยืนยนัวนัท่ีส่งมอบเช็ค ตาม
คาํสั่ง 
กรมสรรพากร ท่ี ป.51/2537 ลงวนัท่ี 24 ตุลาคม 2537 

1.3 ตอ้งเป็นเช็คขีดคร่อมสั่งจ่ายเฉพาะ ให้แก่การไฟฟ้าซ่ึงรับชาํระเงินดว้ยเช็คนั้นๆ  
โดยสั่งจ่ายในนาม “การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค .........” หรือ “การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา..........” กรณี   
ชาํระเงินท่ีสํานกังานใหญ่ให้สั่งจ่ายในนาม “การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค” และขีดฆ่าขอ้ความ “หรือผู้ถือ     
(or bearer)” และมีขอ้ความวา่ “A/C Payee Only” ใหป้รากฏบนเช็คไวด้ว้ยทุกคร้ัง 

      กรณีผูใ้ชไ้ฟฟ้าสั่งจ่ายเป็นเช็คเงินสดให้ผูรั้บเงินขีดคร่อมเช็ค (A/C Payee Only)  
โดยไม่ตอ้งขีดฆ่าขอ้ความ “หรือผู้ถือ (or bearer)” 

1.4 ตอ้งเป็นเช็คท่ีผูใ้ชไ้ฟฟ้าหรือผูช้าํระเงินเป็นเจา้ของบญัชีไม่เป็นเช็คของบุคคลอ่ืน   
ท่ีโอนเปล่ียนมือดว้ยการสลกัหลงัเช็ค 

1.5 ใหน้าํเช็ครับเขา้บญัชีในวนัท่ีไดรั้บเช็ค 
1.6 เป็นเช็คธนาคารสาขาท่ีตั้งอยู่ ณ อาํเภอท่ีตั้งของการไฟฟ้าหรือเป็นเช็คต่างสาขา      

แต่อยู่ในเขตเคลียร์ร่ิงเดียวกนั หากเป็นเช็คต่างเขตเคลียร์ร่ิงให้ผูใ้ช้ไฟฟ้าเป็นผูช้าํระค่าธรรมเนียม 
ธนาคาร 

ขอ้ 2. การรับเงินค่าไฟฟ้ารายไดอ่ื้นๆจากส่วนราชการและการรับเงินชดใชค้่าเสียหายรถยนต ์           
ชนเสาหรือเงินชดใช้ค่าเสียหายอ่ืนๆ ให้รับเช็คต่างเขตเคลียร์ร่ิงได้  โดยการไฟฟ้าเป็นผูช้ ําระ
ค่าธรรมเนียมธนาคาร ดงัน้ี 

2.1 ใหผู้รั้บเช็คดาํเนินการตามขอ้ 1.1 – 1.5 
2.2 ออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี ส่งมอบให้แก่ผูช้าํระเงิน   

ทนัทีทุกคร้ัง โดยไม่ตอ้งรอผลการเรียกเก็บเงินของธนาคาร และส้ินวนัให้จดัพิมพส์รุปการรับชาํระ
เงินดว้ยเช็คประจาํวนั (RP 2.9.3) จากระบบ BPM เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ 
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ขอ้ 3. กรณีธนาคารปฏิเสธการจ่ายเงินตามเช็คใหห้น่วยงานท่ีรับเช็คดาํเนินการดงัน้ี 
3.1 บนัทึกรายการเช็คท่ีธนาคารส่งคืน (ZCAGE001) ในระบบ SAP เพื่อให้ระบบ

หกัลา้งเงินฝากธนาคารคู่กบัลูกหน้ีเช็คคืน เพื่อส่งขอ้มูลให้ระบบ BPM รอการรับชาํระเงินและให ้
หวัหนา้แผนกบญัชีและประมวลผล หวัหนา้แผนกบญัชีและการเงินเป็นผูเ้ก็บรักษาเช็ค 

3.2 ทาํหนงัสือแจง้ผูใ้ชไ้ฟฟ้า ผูช้าํระเงินอยา่งชา้ไม่เกินวนัทาํการถดัไป(ZCAGF001) 
ให้นาํเงินสดหรือเช็ครับรองของธนาคารมาชาํระภายใน 3 วนันบัถดัจากวนัท่ีธนาคารคืนเช็คให้กบั     
การไฟฟ้า 

      กรณีเช็คคืนค่าไฟฟ้าใหแ้จง้กาํหนดวนังดจ่ายไฟล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 3 วนันบัถดั
จากวนัส่งโทรสารหรือหนงัสือแจง้เตือนให้ผูใ้ชไ้ฟฟ้าหรือผูช้าํระเงินทราบทั้งน้ีก่อนวนัครบกาํหนด  
ชาํระเงิน 1 วนั ใหก้ารไฟฟ้าดาํเนินการตามกระบวนงานงดจ่ายไฟ 

      หากผูใ้ช้ไฟฟ้า หรือผูช้าํระเงินนาํเงินสดหรือเช็ครับรองของธนาคารมาชาํระ         
ใหคื้นเช็คท่ีธนาคารปฏิเสธการจ่ายเงินใหก้บัผูช้าํระเงิน 

3.3 กรณีธนาคารปฏิเสธการจ่ายเงินตามเช็คของผูใ้ช้ไฟฟ้าให้หน่วยงานผูรั้บเงิน
ตรวจสอบรายงานการเกิดประวติัเช็คคืน (ZCAGR001) หากพบวา่ธนาคารปฏิเสธการจ่ายเงินตามเช็ค 
ของผูใ้ชไ้ฟฟ้ารายนั้นเป็นคร้ังท่ี 2 ในรอบ 6 เดือน นบัจากเดือนท่ีถูกธนาคารปฏิเสธการจ่ายเงินคร้ังท่ี 
1ให้หน่วยงานผูรั้บเงินทาํหนงัสือแจง้ให้ผูใ้ช้ไฟฟ้าทราบว่าการชาํระค่าไฟฟ้าในคราวต่อ ๆ ไปตอ้ง
เป็น เงินสดหรือเช็ครับรองของธนาคารเท่านั้น ทั้งน้ี หากผูใ้ชไ้ฟฟ้ามีความประสงคจ์ะชาํระค่าไฟฟ้า
ด้วยเช็คของผูใ้ช้ไฟฟ้าให้จัดทาํหนังสือร้องขอ และต้องได้รับความเห็นชอบจากผูบ้ ังคบับญัชา
หน่วยงานผูรั้บเงิน 

3.4 เช็คคืนค่าไฟฟ้า ค่าชดใชค้่าเสียหาย ค่ารถยนตช์นเสา ค่าละเมิด เม่ือดาํเนินการ    
ตามขั้นตอนท่ีกล่าวข้างต้นแล้ว ยงัไม่ได้รับชําระเงิน ให้หน่วยงานส่งเร่ืองและเช็คให้แก่นิติกร
ดาํเนินการตามกฎหมายต่อไป 

3.5 เช็คคืนค่าขยายเขตระบบจาํหน่ายไฟฟ้า ค่าปรับปรุงระบบจาํหน่าย หรือค่าบริการ    
อ่ืน ๆ ท่ีการไฟฟ้ายงัไม่ไดด้าํเนินการ หากผูข้อรับบริการไม่ประสงคข์อรับบริการฯ ให้การไฟฟ้าแจง้
แผนกประมวลบญัชี กองบญัชี (กบญ.) กลบัรายการเช็คคืนคู่กบับญัชีรายได ้และให้การไฟฟ้าคืนเช็ค
ให ้ ผูข้อรับบริการ 

3.6 เช็ควางเงินคํ้าประกนัการใช้ไฟฟ้าท่ีธนาคารปฏิเสธการจ่ายเงิน ให้การไฟฟ้า
เจา้ของขอ้มูลดาํเนินการตามขั้นตอนและกระบวนการติดตามหน้ี หากยงัไม่ไดรั้บชาํระเงินให้ดาํเนินการ
งดจ่ายไฟโดยถือปฏิบติัตามระเบียบ หลกัเกณฑ ์หรือวธีิปฏิบติัท่ีการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคกาํหนด 
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ขอ้ 4. กรณีรับเช็คแทนการไฟฟ้าอ่ืนและถูกธนาคารปฏิเสธการจ่ายเงิน 
         การไฟฟ้าท่ีรับเช็คดําเนินการตามข้อ 3.1 และส่งเช็คให้การไฟฟ้าเจ้าของข้อมูล

ดาํเนินการตามขอ้ 3.2 – ขอ้ 3.6 
ขอ้ 5. ขอ้หา้มในการรับเช็ค 

5.1 หา้มตวัแทนเก็บเงินค่าไฟฟ้านาํเช็คของตนเองหรือบุคคลอ่ืนมาชาํระแทนเงินสด    
ท่ีเก็บไดจ้ากผูใ้ชไ้ฟฟ้า 

5.2 ห้ามไม่ให้พนกังาน หรือลูกจา้งท่ีเก็บรักษาเงินสดของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคนาํ
เช็คของพนักงาน ลูกจา้ง บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานอ่ืนใดมาแลกเงินสดของการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค 

ขอ้ 6. เช็คท่ีชาํระเงินเกินกวา่หน้ี หา้มทอนเป็นเงินสด แต่ใหรั้บฝากไวผ้า่นระบบ SAP เพื่อรอ
การจดัทาํใบสาํคญัจ่ายคืนเงิน 

 
จากภาคผนวก 9  วิ ธีปฏิบัติการรับเ ช็ค  ระเ บียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  ว่าด้วยการเ งิน  (ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ.2558)  
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ประวตักิารปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 
คร้ังท่ี ปี พ.ศ. (ท่ีปรับปรุง) หน่วยงาน (ท่ีปรับปรุง) 

1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอวงันอ้ย 

2 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภออู่ทอง 

3 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอเทิง  

4 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอปราณบุรี 

5 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอตะพานหิน 

6 
2562 

คณะทาํงานเพื่อทบทวนและปรับปรุงคู่ มือปฏิบัติงาน 

(Work Manual)สายงานการไฟฟ้า ภาค 4 
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