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ค าน า 
 
คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนการ งานดา้นตวัแทน   ไดด้ าเนินการทบทวน/

ปรับปรุง/ควบรวมคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ในลักษณะ End-to-End Process ระดับ
แผนก จากคู่มือการปฏิบติังาน  (Work Manual) ดงัน้ี 

1. กระบวนการงานควบคุมงานจา้งและติดตามผลการด าเนินงานของผูรั้บจา้ง/ตวัแทน 
2. กระบวนการงานจดัท าเอกสารประกอบเบิกค่าตอบแทนผูรั้บจา้ง 
3.กระบวนการคิดค่าตอบแทนตวัแทนจดหน่วย /จดหน่วยแจง้หน้ี ตวัแทนเกบ็เงิน 
โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อให้ การไฟฟ้าชั้น 1-3 ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานท่ีมีรูปแบบ

เดียวกนั อนัจะส่งผลใหก้ารไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการท่ีเป็นมาตรฐานต่อไป 
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1.วัตถุประสงค์ 
          เพื่อให้  กฟภ.น าหลัก เกณฑ์กระบวนการ งานดา้นตวัแทน     น าไปเป็นแนวปฏิบัติ
ในการควบคุมการปฏิบัติ งานตัวแทนและการคิดค่าตอบแทนได้ถูกต้องรวดเ ร็วและ
เป็นมาตรฐานเดี ยวกันทั้ งองค์กร   ทั้ ง น้ีสามารถน าข ้อมูลทั้ งหมด  จ ัดท า เ ป็น รูปแบบ
ขอ งร าย ง าน  เพื ่อ ให้ผู ้บ ริห ารและส่ วน ที่ เ กี ่ ย ว ข ้อ งส าม ารถน า ข ้อ มูล ต่า งๆ  ไป ใช้
วิ เคราะห์ได้ต่อไป 
  
2.ขอบเขต 

เพื่อบันทึกข้อมูล/ตรวจสอบ/แก้ไขประวัติตัวแทนและควบคุมงานให้เป็นไปตาม
หลกัเกณฑ์ของตวัแทนแต่ละประเภท  พร้อม บนัทึกขอ้มูลเหตุสุดวิสัยในเง่ือนไขการคิดค่าปรับ 
ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล  จดัท ารายงานแบบสรุปและรายละเอียดค่าตอบแทนตวัแทนจด
หน่วย ตวัแทนเก็บเงิน  เพื่อให้ แผนกบริหารงานทัว่ไปด าเนินการน าขอ้มูลดงักล่าวไปด าเนินการ
ตรวจสอบและจดัท าใบส าคญัจ่ายเงิน ขออนุมติัจ่ายเงินใหก้บัตวัแทนดงักล่าวต่อไป 
 
3.ค าจ ากัดความ 

3.1 ตัวแทน หมายถึง   
3.1.1 ตัวแทนจดหน่วยแจ้งค่าไฟฟ้าหรือตัวแทนจดหน่วยการใช้ไฟฟ้า 

คือ  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  ที่ก ารไฟฟ้ า ส่วนภูมิภาคตกลงท าสัญญาตั้ ง
เ ป็ น ต ัว แ ทน เพื ่อ ด า เนิน ก า ร จ ดห น่ ว ย ก า ร ใ ช ้ไ ฟ ฟ้ า  ใ น เข ต พื ้น ที ่จ  า ห น่ า ย
กระแสไฟฟ้าของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคนั้ นๆ    

3 .1.2 ต ัวแทน เก็บ เงิน  คือ  บุคคลธรรมดาห รือนิติบุคคล  ที่ก ารไฟฟ้ า
ส่วนภูมิภาคตกลงท าสัญญาตั้ ง เ ป็นตัวแทนเพื่อด า เ นินการจัด เก็บ เ งินค่าไฟฟ้า 
ในเขตพื้นท่ีจ าหน่ายกระแสไฟฟ้าของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคนั้ นๆ 
3.3 ผบห. คือ แผนกบริหารงานทัว่ไป 
3.4 ผบป. คือ แผนกบญัชีและประมวลผล 
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3.5 SAP คือ ระบบโปรแกรมส าเ ร็จรูป ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานของ การไฟฟ้า 
ส่วนภูมิภาค  
 3.6 BPM คือ  ระบบโปรแกรมส า เ ร็จ รูปที่ ใช้ในการปฏิบัติ งาน รับช าระ เ งินค่า
ไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

3.7  ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 

3.7.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ   

3.7.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน   

3.7.3 คือ การตดัสินใจ   

3.7.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน   

3.7.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการเขียน

กระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

  

3.7.6 คือ เอกสาร/รายงาน   

3.7.7 คือ ฐานขอ้มูล   

3.7.8 คือจุดควบคุมกิจกรรมหลกัท่ีคาดวา่จะเกิดปัญหา 
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4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผูอ้  านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต ท าหนา้ท่ี ลงนามอนุมติัแต่งตั้งตวัแทนจดหน่วย 
      พร้อมแจง้ค่าไฟฟ้า 
4.2 ผูอ้  านวยการฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า ท าหนา้ท่ี ลงนามอนุมติัแต่งตั้งตวัแทนจด    
      หน่วยการใชไ้ฟฟ้าและตวัแทนเกบ็เงินค่าไฟฟ้า 
4.3 ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหนา้ท่ี ลงนามอนุมติัจ่ายเงินค่าตอบแทน 
4.4 หวัหนา้แผนกบริหารงานทัว่ไป ท าหนา้ท่ี จดัท าสญัญาตวัแทน และตรวจสอบเอกสาร 
      จดัท าใบส าคญัจ่ายเงิน 
4.2 หวัหนา้แผนกบญัชีและประมวลผล ท าหนา้ท่ี ลงนามจ่ายเงินค่าตอบแทน 
4.3 พนกังานบญัชี ท าหนา้ท่ี  ตรวจสอบความถูกตอ้งขอ้มูลและเอกสารท่ีรับ-ส่งใหต้วัแทน 
      พร้อมทั้งค  านวณค่าตอบแทนจดัส่งให ้ผบห.  
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5.  ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
ช่ือกระบวนการ : งานดา้นตวัแทน 

 
ผูรั้บผิดชอบ :แผนกบญัชีและประมวลผล  
(ผบป.) 

 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : งานบนัทึกประวติั
ควบคุมการปฏิบติังานตวัแทนและการคิด
ค่าตอบแทนภายในภายใน 40 นาที/ราย 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ์ 

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

    บนัทึกประวติัตวัแทนในระบบ SAP 
 
 
 

   
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
       

 

และจดัพิมพเ์อกสารเบิกจ่ายเงิน 
การคิดค่าตอบแทน 

       ตรวจสอบ 

 เร่ิมตน้ 

ผบป. 

สญัญา
ตวัแทน 

 

 

ผบห. 
 

รายงานประวติั
ตวัแทน 

ผบป./ผบห. 1 

ผบป. 

ใบเสร็จรับเงิน
ค่าไฟฟ้า/

ใบก ากบัภาษี/
ใบแจง้ค่าไฟฟ้า 

ตวัแทน 

ใบเสร็จรับเงิ
นค่าไฟฟ้า/
ใบก ากบั

ภาษี/ใบแจง้
ค่าไฟฟ้า 

 

 

ตวัแทน 
 

น าส่งขอ้มูลใหต้วัแทนปฏิบติังาน 

ผบป. 

No 

Yes

es 

2 

3 

ผบป. 

รายงาน/
เอกสาร 

ผบห. 

 

 

ส้ินสุด 

4 

 ความถูกตอ้งบนัทึกขอ้มูล 
ไฟลข์อ้มูล

หลงัจด

หน่วย 

ไฟลข์อ้มูล

หลงัจด

หน่วย 
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6.  ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน  
6.1บนัทึกประวติัตวัแทนในระบบ SAP 

6.1.1ตัวแทนจดหน่วย เปิดระบบงาน SAP เขา้ T-Code: ZDME201 บันทึกข้อมูลผู ้
จดหน่วยและก าหนดอัตราค่าตอบแทน ดังรูปแสดง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บนัทกึข้อมลู 

4.กดปุ่ม 

3.บนัทกึข้อมลู 

2.กดปุ่ม 
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6 .1.2ตัวแทนเก็บ เ งิน  เปิดระบบงาน SAP เขา้ T-Code: ZCAPE001 บันทึกข้อมูล )
ประวัติตัวแทนเก็บเ งินและก าหนดเงินสนับสนุนค่าเดินทาง(พาหนะ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.บนัทกึข้อมลู 

6.กดปุ่ม 

1.บนัทกึข้อมลู 
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6 .2 น าส่งขอ้มูลใหต้วัแทนปฏิบติังาน 
 6.2.1 การน าส่งขอ้มูลตวัแทนจดหน่วย  ผบป.น าส่งขอ้มูลให้ตวัแทนผา่น     ระบบบริหาร
จดัการขอ้มูลจดหน่วยบน e-Form (Data Management System for Meter Reading) โดยระบบจะดึง
ขอ้มูลไปว่างไวใ้ห้อตัโนมัติ ผบป.ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลตามแผนการจดหน่วยว่า
ตวัแทน Upload ขอ้มูลเรียบร้อยหรือไม่ 
 6.2.2 การน าส่งบิลค่าไฟฟ้าฯให้ตวัแทนเก็บเงิน จ่ายบิลผ่านระบบงาน BPM  เมนูขอ้ 4.2 
สร้างสมุดจ่ายบิล เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลจ่ายบิลและตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นพร้อมให้
ตวัแทนลงนามรับ-ส่งบิลค่าไฟฟ้าฯ 

ทั้ ง น้ีสามารถศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน  ได้จาก  (One Point  Lesson:OPL) 
รหัส OPL11873 
 
 

4.กดปุ่ม 

3.บนัทกึข้อมลู 

https://web.pea.co.th/sites/ptc/PTC_Main.aspx
https://web.pea.co.th/sites/ptc/PTC_Main.aspx
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6 .3 ตรวจสอบความถูกตอ้งและบนัทึกขอ้มูล 
 6.3.1 ตวัแทนจดหน่วย น าส่งขอ้มูลให้ ผบป. ภายในเวลา 15.30 น. ทุกวนัท่ีมีอ่านหน่วย 
ผ่าน     ระบบบริหารจัดการข้อมูลจดหน่วยบน e-Form (Data Management System for Meter 
Reading) ผบป.ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มูลตามแผนการจดหน่วยวา่ตวัแทน Upload 
ขอ้มูลเรียบร้อยหรือไม่ และถ่ายขอ้มูลข้ึนระบบSAP เมนู 2.6 ส่งขอ้มูลการจดหน่วยวางบน FTP 
SAP เพื่อน าไป Procees บิลและกระบวนงานตรวจสอบหน่วย 

1.เลือกเมนู 4.2 

2.ปอ้นข้อมลู/ประมวลผล/

จดัพิมพร์ายงาน/ตวัแทนลงนาม

รับใบเสร็จฯ 

https://web.pea.co.th/sites/ptc/PTC_Main.aspx
https://web.pea.co.th/sites/ptc/PTC_Main.aspx
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1.เลือกเมนู 2.6 

2.ป้อนขอ้มูล/กด

ปุ่มส่งขอ้มูล 
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6.3.2 ตวัแทนเก็บเงิน น าส่งใบเสร็จค่าไฟฟ้า/ใบก ากบัภาษี ท่ีเก็บเงินไม่ไดใ้ห ้ผบป. ภายใน
ก าหนดเวลา 5 วนัท าการ (กรณีตวัแทนเก็บเงิน 3 จงัหวดัชายแดนภาคใต ้และ 4 อ าเภอในจงัหวดั
สงขลา อนุโลมให้ตวัแทนเก็บเงินด าเนินการเก็บเงินได ้7-10 วนัท าการโดยตอ้งขออนุมติั ผูว้่าการ 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เป็นรายๆไป)  ผบป. ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของใบเสร็จค่าไฟฟ้า/
ใบก ากบัภาษี ท่ีจดัเก็บเงินไดไ้ม่ต ่ากว่าร้อยละ 75 (เจ็ดสิบห้า)ของจ านวนใบเสร็จค่าไฟฟ้า/ใบก ากบั
ภาษี และจ านวนเงินค่าไฟฟ้าท่ีน าไปจดัเกบ็ในแต่ละงวด 
6.4การคิดค่าตอบแทนและจดัพิมพเ์อกสารการเบิกจ่าย 
6.4.1 การคิดค่าตอบแทนตวัแทนจดหน่วย  เปิดระบบงาน SAP เขา้ T-Code: ZDME203A การ  
        บันทึกรหัส/ เหตุสุดวิสัย  ส าหรับรายท่ีอยู่ในเ ง่ือนไขคิดค่าปรับ 
 6.4.1.1  -ป้อนรหัสไฟฟ้า ในช่องสายการจดหน่วย 

            - ป้อนวันท่ีจดหน่วยตามแผนถึงวันสุดท้าย  
            -  ระบุเลขเคร่ืองจดหน่วย 
            -  กดเลือกเฉพาะรายการท่ีย ังไม่ได้บันทึกเหตุผล 
6.4.1.2  -  คลิก  
6.4.1.3  - จะปรากฏขอ้มูลเลขรหสั หมายเหตุท่ี บริษทัฯ บนัทึกในการจดหน่วย 
            - บนัทึกข้อมูลในช่อง รหัส/เหตุสุดวิสัย  แลว้กด Enter จะแสดงขอ้ความ 
                   รหสั/เหตุสุดวิสยัท่ีท าการจดหน่วยไม่ได ้(รูปภาพดา้นล่าง) 
6.4.1.4  -  กด  
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6.4.1.1 
6.4.1.2 
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6.4.2 เข้า  T-CODE :  ZDME203B การค านวณค่าตอบแทนการจดหน่วย  
 6.4.2.1  -  ป้อนรหัส MR Center   

            -  ป้อนรหัสการไฟฟ้า  
             -  ป้อนวันท่ีจดหน่วยตามแผนถึงวันสุดท้าย 
             -  ป้อนเคร่ืองจดหน่วย 
             -  กดเลือกค านวณค่าตอบแทน 

6.4.2.2  -  คลิก  
 

6.4.1.3 
6.4.1.4 
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6.4.2.3  -  จะแสดงข้อมูลรายละเอียดสายจดหน่วยและจ านวนผู ้ใช้ไฟท่ีจด 
              หน่วยได้  คลิก              บันทึกข้อมูลเหตุสุดวิสัยในเ ง่ือนไขคิด  
              ค่าปรับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.4.2.1 6.4.2.2 
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6 .4.3 ตรวจสอบความถูกต ้อ งของข ้อมูล รายงานตามข ้อ  6.4.2 จ านวน ที่จดได ้ ก ับ 
จ านวนท่ีด า เ นินการแล้วจะต้องมีจ านวน เท่ากัน  

6.4.3.1 หากจ านวนไม่ เท่ ากันให้กลับไปด า เ นินการบันทึกแก้ไขข้อมูล
ที ่  T-Code: ZDME203A ก า ร บ ัน ท ึก ร ห ัส / เห ตุสุ ด ว ิส ัย  ส า ห รับ ร า ย ที ่อ ยู ่ใ น
เ ง่ือนไขคิดค่าปรับ(ตามข้อ 6 .4.1)  

6.4.3.2 ถ้าข้อมูลถูกต้องคลิก                      บันทึกข้อมูลและ 
          ประมวล  เหตุสุดวิสัยในเ ง่ือนไขคิดค่าปรับ แสดงข้อมูลการจ่ายเ งิน 
          ค่าตอบแทนการจดหน่วยไฟฟ้า(ดัง รูปด้านล่าง)   
 
 
 
 

6.4.2.3 
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ตรวจสอบ 

6.4.3.2 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual )  

16 

 

     กระบวนการ งานด้านตวัแทน                                               | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคช้ัน 1-3  แผนกบัญชีและประมวลผล 

   

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อั ต ร า ค่ า ต อ บ แ ทน ต่ อ
ร า ย  6 . 2 0  บ า ท  
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6.4.4 เขา้ T-Code: ZDMR304 รายงานการจ่ายเ งินค่าตอบแทนการจดหน่วยไฟฟ้า 
  6.4.4.1 -ป้อนรหัส MR Center  

            -  ป้อนรหัสการไฟฟ้า  
             -  ป้อนวันท่ีจดหน่วยตามแผนถึงวันสุดท้าย  
             -  ป้อนรหัสตัวแทนท่ีจดหน่วย (หมายเลขคู่ค้าทางธุรกิจของบริษัทจด 
                        หน่วย) 

  6 .4.4.2 -  กด    
  

 
- จะแสดงข้อมูล การจ่ายเ งินค่าตอบแทนการจดหน่วยไฟฟ้า (ดัง รูปด้านล่าง)  
- ร ะ บบ จ ะ แส ด ง จ า น วน ผู ้ใ ช ้ไ ฟ ที ่จ ด ไ ด ้ใ น เดือ น นั้ น  แ ล ะ จ า น ว น ร า ย ที ่ค ิด

ค่าตอบแทนให้กับบริษัทจดหน่วยพร้อมแสดงยอดเ งินค่าตอบแทน ทั้ ง น้ีควร
ตรวจสอบจ านวนรายในระบบและจ านวนราย ที่บ ริษ ัท ท า เบิกค่าตอบแทน
สอดคล้องกันหรือไม่ 

6.4.4.2 6.4.4.1 
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6.4.5 เขา้ T-Code: ZDMR305 รายงานรายละเอียดการประเมินผลการจดหน่วยและ 
        การคิดค่าตอบแทน 
  6.4.5.1 -  กดเลือกรายงานรายละเอียดการคิด เ งินค่าตอบแทน 
            -  ป้อนรหัส MR Center   

           -  ป้อนรหัสการไฟฟ้า  
            -  ป้อนวันท่ีจดหน่วยตามแผนถึงวันสุดท้าย  
            -  ป้อนประเภทตัวแทน 
            -  ป้อนรหัสตัวแทนท่ีจดหน่วย(หมายเลขคู่ค้าทางธุรกิจของบริษัทจด 
                       หน่วย) 
 6.4.5.2 -  คลิก  
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- ระบบจะแสดงรายละเอียดในแต่ละสายการจดหน่วย จ านวนราย/ค่าตอบแทน 
และยอดรวมทั้ งหมด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.4.5.1 

6.4.5.1 
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6.4.6 เข้า  T-CODE :  ZCABE009 การสร้างรายการค่าตอบแทนและค่าปรับของ 
        ตัวแทนแจ้งAP 
 6.4.6.1 -  ป้อนรหัสบริษัท 

           -  ป้อนรหัสการไฟฟ้า  
            -  ป้อนวันท่ีจดหน่วยตามแผนถึงวันสุดท้าย 
            -  ป้อนหมายเลขคู่ค้าทางธุรกิจของบริษัทจดหน่วย 
            -  ป้อนบัญชีแสดงสัญญา 
            -  ป้อนรหัสเจ้าหน้ี  
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 6 .4.6.2 -  คลิกเคร่ืองหมายถูกออกหน้าทดสอบดังรูปด้านล่าง (ท าการ  
                       ประมวลผลจริง)   

6 .4.6.3 -  คลิก  
 

 
 

6.4.6.4   -  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  คลิก    
6 .4.6.5   -  ตรวจสอบว่าถูกต้อง  คลิก    จะได้รายงาน แสดงวันที่จดหน่วย
จริง จ านวนเงินยอดสุทธิ และVAT ให้พิมพ์ 2 ชุด โดย  1 ชุด แนบท าเ ร่ืองเบิก
ค่าตอบแทน  1 ชุด เก็บไว้เ ป็นหลักฐาน 
 
 
 

6.4.6.1 
6.4.6.3 

6.4.6.2 
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6.4.6.4 

6.4.6.5 
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 6.4.6.6  จัดท ารายงานสรุปผลการ สุ่มหน่วย  เข ้าระบบบริหารจัดการข้อมูลจด
หน่วยบน e-Form เมนู 3.13  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท ำกำรปอ้นข้อมลูแล้วเลือกปุ่ มออกรำยงำน 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual )  

26 

 

     กระบวนการ งานด้านตวัแทน                                               | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคช้ัน 1-3  แผนกบัญชีและประมวลผล 

   

 

 

 

 
6 .4.6.7  จ ัด ท า ร า ย ง า น จ ่ า ย ค ่า ต อ บ แ ท น เพิ ่ม ร ห ัส ผ ิด ป ก ต ิ0 5 , 0 6 , 0 7 , 1 1 

(PayNoteRead) เข้าระบบบริหารจัดการข้อมูลจดหน่วยบน e-Form เมนู 3.20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท ำกำรปอ้นข้อมลูแล้วเลือกปุ่ มออกรำยงำน 
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6 .4.6.7  รวบรวม เอกสารประกอบการ เบิกจ่ า ย เงินค่าตอบแทนจากรายงาน

ค าน วณค่าตอบแทนจดหน่ว ยพ ร้อ มท าบ ันทึก ขออนุม ัติ เบิก จ่ า ย เ งิน  ส่ ง ให้  ผบห .
ด า เนินการจัดพิมพ์ใบส าคัญจ่ายเ งินเพื่อขออนุมัติ  ผจก.  

ทั้ ง น้ีสามารถศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน  ได้จาก  (One Poin t  Lesson:OPL) 
รหัส OPL761 
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6.4.7 การคิดค่าตอบแทนตวัแทนเกบ็เงิน 
6.4.7.1 เ ปิดใช้ระบบงาน BPM เมนู 4.3 ตัดช าระสมุดจ่ายบิล/Group Invoicing  
           บนัทึกปรับปรุงขอ้มูลเพื่อตัดช าระสมุดจ่ายบิล 

6.4.7.1.1 ป้อนเลขท่ีสมุดจ่ายบิล 
6.4.7.1.2 กดปุ่ม เ ลือกทั้ งหมด 
6.4.7.1.3 ป้อนข้อมูลผู ้ใช้ไฟท่ีตัวแทนไม่สามารถเก็บเ งินมาได้ 
6 .4.7.1.4 กดปุ่ม ส้ินสุดการเลือก  
6.4.7.1.5 กดปุ่ม OK 
6.4.7.1.6 กดปุ่ม บันทึก ดัง รูป 
6.4.7.1.7 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (ไม่ถูกตอ้งกลบัไปด าเนินการ  
             ข้อ 6.4.7.1.3 อีกคร้ัง)  
6.4.7.1.8 ข้อมูลถูกต้อง คล๊ิกปุ่ม บันทึก 
6.4.7.1.9 กดปุ่ม OK ระบบจะเปิดหน้าจอใหม่ให้ด า เ นินการจัดพิมพ์รายงาน 
6.4.7.1.10 ท าการเก็บบันทึกข้อมูล Acrobat(PDF)File  ( เพื่อใช้ในการพิมพ์  
               รายงานอีกคร้ัง)   
6.4.7.1.11 กดปุ่ม ปิดจอรายงาน  ระบบจะเปิดหน้าจอใหม่ให้ด า เนินการ 
               จัดพิมพ์รายงาน (ให้ด า เนินการตามข้อ 6.4.7.1.1 -  6.4.7.1.2)   
6.4.7.1.12 กดปุ่ม OK บันทึกการตัดช าระสมุดจ่ายบิล (แสดงรูปภาพด้านล่าง)  
ทั้ ง น้ีสามารถศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน ได้จาก (One Point  Lesson:OPL) 

          รหัส OPL3365 
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6.4.7.1.1 
6.4.7.1.2 

6.4.7.1.5 

6.4.7.1.4 

6.4.7.1.3 
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6.4.7.1.7 

6.4.7.1.8 

6.4.7.1.9 

6.4.7.1.10 
6.4.7.1.11 
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6.4.7.2  เขา้เมนู 4.4 การค านวณค่าตอบแทนและค่าปรับ 
 6.4.7.2.1 ป้อนบิลเดือนท่ีท าการค านวณค่าตอบแทน 
 6.4.7.2.2 ป้อนรหัสตัวแทนเก็บเ งิน 
 6.4.7.2.3 กดปุ่ม บันทึก  
 6.4.7.2.4 ระบบแสดงข้อมูลค่าตอบแทนท าการตรวจสอบความถูกต้อง  
 6.4.7.2.5 กดปุ่ม OK เพื่อยืนย ันการบันทึกข้อมูล  ระบบจะแสดงรายงานให้  
                       จัดพิมพ์ 

6 .4.7.2.6 ท าการเก็บบันทึกข้อมูล Acrobat(PDF)File  ( เพื่อใช้ในการพิมพ์  
              รายงานอีกคร้ัง)   
6.4.7.2.7 กดปุ่ม ปิดจอรายงาน  ระบบจะเปิดหน้าจอใหม่ให้ด า เ นินการ 
             จัดพิมพ์รายงาน (ให้ด า เนินการตามข้อ 6.4.7.2.1 -  6.4.7.2.2)   

6.4.7.1.12 
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6 .4.7.2.8 กดปุ่ม OK พิมพ์รายงานค่าตอบแทนเสร็จเ รียบร้อย 
             (แสดงรูปภาพด้านล่าง)  

 

 

 

 

เมนู 4.4 

6.4.7.2.2 

6.4.7.2.1 

6.4.7.2.5 
6.4.7.2.3 

6.4.7.2.4 
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6.4.7.2.6 
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ทั ้ ง นี ้ ส า ม า ร ถ ศ ึก ษ า แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น  ไ ด ้จ า ก  ( One Point  
Knowledge:OPK) รหัส OPK11693 

 
6.4.7.3  รวบรวม เอกสารประกอบการ เบิก จ่ า ย เ งิน ค่าตอบแทนจากราย ง าน

ค าน วณค่าตอบแทนจดหน่ว ยพ ร้อ มท าบ ันทึก ขออนุม ัติ เบิก จ่ า ย เ งิน  ส่ ง ให้  ผบห .
ด า เนินการจัดพิมพ์ใบส าคัญจ่ายเ งินเพื่อขออนุมัติ  ผจก.  
 
  
 
 
 

6.4.7.2.8 
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7 .  มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม 

ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1.บันทึกประวัติตัวแทนฯในระบบ SAP 
ตัวแทนจดหน่วย T-Code ZDME201 
ตัวแทนเก็บเ งิน   T-Code ZPAPE001  
2.น าส่งข้อมูลให้ตัวแทนปฏิบัติงาน 
 
        
3 .ตรวจสอบความถูกต้องบันทึกข้อมูล 
 
 
4.การคิดค่าตอบแทนฯและจัดพิมพ์
เอกสารเบิกจ่ายเ งิน 
 
 

1.1ความถูกต้องของข้อมูลประวัติตัวแทน 
1.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (10 นาที/ราย)  
2.1ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 
2.2ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (10 นาที/ราย)  
3.1ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล  
3.2ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (10 นาที/ราย)  
4.1ความถูกต้องของข้อมูล คิดค่าตอบแทน
และความครบถ้วนเอกสารเบิกจ่ายเ งิน 
4.2ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (10 นาที/ราย)  

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 ด าเนินการบนัทึกประวติัตวัแทน และตรวจสอบควบคุมการรับ-ส่งขอ้มูลใหต้วัแทน

ปฏิบติังานไดถู้กตอ้งครบถว้น ประมวลผลการคิดค่าตอบแทนให้กบัตวัแทนจดหน่วย ต ัวแทน
เก็บเ งิน ภายในเวลามาตรฐานท่ีก าหนดและสามารถจ่ายค่าตอบแทนให้กับตัวแทนได้ 
ตามก าหนดในสัญญาฯ 
 7.2.2 ด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายทั้ งกระบวนงานภายในเวลา 40 นาที/ราย   
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8.  ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจตดิตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
5.  การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
6.  อ่ืน ๆ 

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

 

1.คณะท างาน/
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

ผูป้ฏิบติังาน
หน่วยงานเจา้ของ
กระบวนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

อย่างน้อยปีละ 
1 คร้ังก่อน
เดือน ต.ค.  

 
9 . เอกสารอ้างอิง  

9.1 บันทึก ฝกง.24/2557  ลว.  24 ม.ค.2557  อนุมัติ   ผวก.ลว. 29 ม.ค.2557   
ขออนุมัติใช้หลักเกณฑ์การตั้ งตัวแทนจดหน่วยการ,หลักเกณฑ์การตั้ ง
ตัวแทนเก็บเ งินค่าไฟฟ้าและวิธีปฏิบัติการเก็บเ งินค่าไฟฟ้า 

9.2 หลักเกณฑ์การตั้ งตัวแทนจดหน่วยพร้อมแจ้งค่าไฟฟ้า (แก้ไขคร้ังท่ี  6)   
อนุมัติ  รผก.(บ) ลงวันท่ี 23 ก.ย.2559 

9.3 บันทึกเพิ่มค่าตอบแทนและขยายเวลาการปฎิบัติงาน ต.3บง.(ตป.)2731
อนุมัติ  ผวก.ลว.29 พ.ย.2548 และ กง.(รด)898/2550 อนุมัติ  ผวก.ลว.11 
มิ .ย.2550 
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9.4  
10.แบบฟอร์มที่ ใ ช้  
        -  
11.  ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส า เ ร็จรูปอ่ืน ๆ เค ร่ืองมืออ่ืนๆ ที่ ใ ช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
   11.1 ระบบ SAP โดยมีกระบวนงานดัง น้ี  

    11.1.1 T-Code ZDME203A การบันทึกรหัส/เหตุสุดวิสัยส าหรับรายท่ีอยู่ใน 
              เ ง่ือนไข   คิดค่าปรับ ขั้ นตอนท่ี 6.4.1  

11.1.2  T-Code ZDME203B รายงานการค านวณค่าตอบแทนการจดหน่วย 
          ขั้ นตอนท่ี 6.4.2 
11.1.3 T-Code ZDMR304 การจ่ายเ งินค่าตอบแทนการจดหน่วยไฟฟ้า 
          ขั้ นตอนท่ี  6.4.4 
11.1.4  T-Code ZDMR305 รายงานรายละเอียดการประเมินผล   
           จดหน่วยและการคิดค่าตอบแทน ขั้ นตอนท่ี 6.4.5  
11.1.5 T-Code ZCABE009 การสร้างรายการค่าตอบแทนและค่าปรับของ

ตัวแทนแจ้งAP ในขั้ นตอนท่ี 6.4.6 
11.1.6 T-Code ZDME201บันทึกสร้างแก้ไขประวัติตัวแทนจดหน่วย         

ขั้ นตอนท่ี 6.1.1 
11.1.7 T-Code ZPAPE001บันทึกสร้างแก้ไขประวัติตัว เก็บเ งิน                

ขั้ นตอนท่ี 6.1.2 
11.2 ระบบบริหารจัดการข้อมูลจดหน่วยบน e-Form 

11.2.1 เมนู 2.6 ส่งขอ้มูลการจดหน่วยวางบน FTP SAP เพื่อน าไป Procees บิล  
          ขั้ นตอนท่ี 6.3.1 

 11.2.2 เมนู ข้อ 3.13 รายงานสรุปผลการสุ่มหน่วย ขั้ นตอนท่ี 6.4.6.6  
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 11.2.3 เมนู ข้อ 3.20 รายงานจ่ายค่าตอบแทนเพิ่มรหัสผิดปกติ05,06,07,11  
                                  (PayNoteRead) ขั้ นตอนท่ี 6.4.6.7   
11.3 ระบบงาน BPM 

11.3.1 เมนู  ขอ้ 4.2   สร้างสมุดจ่ายบิล ขั้ นตอนท่ี 6.2.2 
11.3.2 เมนู ข้อ 4.3  ตัดช าระสมุดจ่ายบิล/Group Invoicing  ขั้ นตอนท่ี 6.4.7.1  
11.3.3 เมนู ข้อ 4.4 ค  านวณค่าตอบแทนและค่าปรับ ขั้ นตอนท่ี 6.4.7.2  

     11.4 โปรแกรม Microsoft  Word  
12.ภาคผนวก  
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ตารางประมาณชั่วโมงแรงงาน(Man-hour) 

 
ล าดับท่ี  กระบวนการ/ขั้ นตอน/

กิจกรรมหลัก 
จ านวนคนท างาน จ านวน

ชั่วโมงท างาน 
ชั่วโมง
แรงงาน 

(Man-hour)  
ต าแหน่ง จ านวน 

(คน) 
      
      
      

รวมชั่วโมงแรงงาน (Man-hour)   

 
หมายเหตุ:  1)  ก าหนดให้  1 ปี  = 264 วัน,  1 เ ดือน = 22 วัน ,  1 วัน = 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)  ประเภทงานท่ีต้องจัดท าประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour)  ต้องแนบ 
             ในภาคผนวกคู่มือปฏิบัติ  เ ช่น งานส ารวจและออกแบบ กลุ่มงานก่อ 

                    และขยายเขตและกลุ่มงานปฏิบัติการและบ า รุงรักษา 
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ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

คร้ังท่ี  1 ปี  พ.ศ. ( ท่ีปรับปรุง)  หน่วยงาน ( ท่ีปรับปรุง) 

1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดักาญจนบุรี 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอบางเลน 

2 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอเกาะคา 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอจอมทอง 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสตูล 

3 2562 คณะท างานเพือ่ทบทวนและปรับปรุงคู่มือ
ปฏิบติังาน(Work Manual)สายงานการไฟฟ้าภาค 4 
แผนกบญัชีและประมวลผล (ผบป.) 
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รายช่ือผู้ จัดท า  
 
 

1.      นางเสียงใส  สุขโชติ               รฝ.บพ.กฟต.2 
2.      นายศลัยทุธ  ไชยเสโน               รฝ.บพ.กฟต.3 
3.      นายภานุวตัร  พิทกัษธ์รรมคุณ  รฝ.บพ.กฟต.1 
4.      นางสาวกมลทิพย ์ เรืองขนาบ  ชจก.(บ.) กฟอ.กาญจนดิษฐ ์กฟต.2 
5.      นางวรวรรณ  มีแตม้   หผ.บข.กซข.กฟต.2 
6.      นางนฤมล  เจริญพานิช   หผ.บป.กฟจ.ปัตตานี กฟต.3 
7.      นางจิรา  พฒันา                หผ.บป.กฟจ.สงขลา กฟต.3 
8.      นางสาวจารุวรรณ  หนูแป้น               นกง.7 กฟอ.ถลาง กฟต.2 
9.      นางสาวปริศนา  นิยม   นกง.6 กฟจ.ระนอง กฟต. 1 
10.      นางปริยนาฏ  รังผึ้ง                พบช.6 กฟจ.เพชรบุรี กฟต.1 
11.      นางสาวนวลพรรณ  บวัเลิศ               รก.บญ.กฟต.2 
12.      นางทิพวรรณ  จัว่แจ่มใส               ชก.บญ.กฟต.1 
13.      นางจุฑารัตน์  เขียวเทพ               หผ.บป.กฟอ.สะเดา กฟต.3 
14.      นางสาวนวลหง  บุญมัน่               นบช.6 ผตป.กบญ.กฟต.2 
15.      นางสาวภทัร์นรินทร์  เจริญฤทธ์ิ              ชผ.สง.กจท.(ภ4) 
16.    นายคณาพจน์  เพญ็มาศ   หผ.บง.กฟส.ละงู กฟต.3 
17.    น.ส.นุสรา  อินทนนท ์   ชผ.บข.กซข.กฟต.3 
18.    น.ส.สุภทัรา  สงัขข์าว   นบช.5 ผตป.กบญ.กฟต.3 
19.    น.ส.ม่ิงขวญั  นวลหนู   พบช.5 กฟอ.จะนะ กฟต.3 
20.    น.ส.นริศรา  พรสุวรรณ   พบช.5 กฟจ.ปัตตานี กฟต.3 
21.   นางกรกต  จิตรากูล    พบช.5 กฟส.นาหม่อม กฟต.3 
 


