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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ก าหนดเม่ือ คลิกที่น่ีเพื่อใส่วันท่ี 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  (Job Information) 
ต าแหน่ง  หัวหน้าแผนก   
สังกัด  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก (12 เขต)) 
    
วัตถุประสงค ์ (Job Purpose) 
             ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานสูง 
รับผิดชอบการบริหารงาน ควบคุมการด าเนินงาน วางแผนการบริหารงานของ แผนกบัญชีและประมวลผล        
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก  (12 เขต)) ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
   
หน้าที่งานหลัก  (Key Responsibilities) 
             ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนก ที่เก่ียวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของแผนก รวมทั้ง
วางแผน  ตรวจสอบ  สั่งการและให้ข้อมูลหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของ
แผนกเป็นไปอย่างถูกต้อง อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 

1) ด าเนินการสร้าง ปรับปรุง สายการจดหน่วย ข้อมูลแผนการจดหน่วย (ใหม)่ ปรับปรุง ตรวจสอบ ล าดับการ
จดหน่วย/เปลี่ยนสายการจดหน่วย (ใหม)่ สร้าง/พิมพ์กลับรายการใบสั่งจดหน่วยบันทึก ตรวจสอบและ
แก้ไขผลการจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า) และ download/upload 
ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง  ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไข
การคิดเงิน อื่น ๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้สอดคล้องกับการใช้ไฟที่
เปลี่ยนแปลงไป   

2) พิจารณาจ านวนรายการสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกติ ตรวจสอบการอ่าน
หน่วยมิเตอร์รายใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
3) ตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วน  แก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด พร้อมประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า

เฉพาะรายที่มีปัญหา ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ช าระเงินแล้วหรือค้างช าระข้ามเดือน 
(เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) 

4) ด าเนินการจดหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยทุกประเภท 
งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 

5) จัดท าสัญญาซื้อขายไฟฟ้าและทะเบียนคุมสัญญาซื้อขายไฟฟ้า แจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ไฟรายใหญ่ และ
ตรวจสอบความถูกต้องการคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช าระค่าไฟฟ้าให้เป็นไปตามระเบียบ  

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6) ควบคุมแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าที่จัดพิมพ์แล้ว  
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งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 

7)   จัดท าและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์  รับช าระเงิน และน าฝากเงินสดและเช็คธนาคาร บันทึกเช็คคืน  (Return 
Check) และตรวจสอบความถูกต้อง   ออกใบแทนใบก ากับภาษี เพิ่มหนี้ลดหนี้ และพิมพ์ซ่อม
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจนจัดท าและรวบรวมสถิติผลการเก็บเงินค่าไฟฟ้า และ
จัดท าและจัดเก็บรายงานภาษีขาย 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
8)   ติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามก าหนด  จัดท าจดหมายแจ้งการติดตามหนี้  

(Dunning Letter) และตรวจสอบรายงานลูกหนี้ค้างช าระ 
งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 

9) จัดท ารายงานเสนอขออนุมัติงดจ่ายไฟควบคุมงานจ้างงดจ่ายไฟ บันทึกผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง   
และประสานการส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟฟ้าให้ ผมต. ควบคุม 

งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
10) จัดท าทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษาหลักประกันทุกประเภท ทบทวน

และ/หรือแจ้งต่ออายุสัญญาค้ าประกันภายในเวลาที่ก าหนด  
11) โอนเงินประกันจากสัญญาเดิมไปยังสัญญาใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์   หักหนี้ค่าไฟฟ้ากับเงิน

ประกันการใช้ไฟฟ้า ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรายได้ และตรวจสอบสถานะเงินประกันที่
ต้องติดตาม 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12) สร้างตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่บัญชีผู้ช าระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ ลูกหนี้ชดใช้ค่าเสียหาย และ  

ลูกหนี้อื่น ๆ บันทึกรายการตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเคราะห์ บันทึกรายการหนี้ รวมถึงปรับปรุงเพ่ิม/ลดหนี้  
บันทึกและยกเลิกรายการหนี้ที่ถึงก าหนดวางบิลจัดท าและยกเลิกใบเพิ่มหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้อ่ืน ๆ  
ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้าหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้าหนี้เงินรับฝากเกิน 2 ปี เป็นรายได้ 

งานด้านตัวแทน 
13) คิดค่าตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงานจ้างและติดตามผลการ 

ด าเนินงานของผู้รับจ้าง/ตัวแทนเช่นจดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน ตัดต่อกลับมิเตอร์ พร้อมจัดท าเอกสาร
ประกอบการเบิกค่าตอบแทนผู้รับจ้าง 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
14) ปิดบัญชีประจ าวัน ตรวจสอบ เงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรายงานตรวจนับเงินสด และ

ตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดการเงินสด (BPM-Cash management) ให้ตรงกับบัญชีแยกประเภท 
งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 

15) ประมวลผลการจ่ายเงิน ตรวจสอบและรายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย น าส่งรายงานให้ ผปช.  กบง. ตรวจสอบ
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพ่ือน าส่งสรรพากร ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ากับภาษีซื้อให้เป็นไปตามข้อก าหนดของ
ประมวลรัษฎากร และจัดท าทะเบียนคุมเช็ค 

งานบริหารการเงิน 
16) ขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารโอนเงินเพื่อน าส่ง สนญ. , เงินหมุนเวียนเขต , โอนระหว่างบัญชี

ธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือตรวจสอบยอดคงเหลือเงินฝาก
ธนาคารทุกบัญชีและรายการระหว่างทาง 
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งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย์ 

17) ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้างเพ่ือปิดบัญชีงานก่อสร้าง 
18) บันทึกรับเข้า โอน และจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากบัญชี และจัดพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบสินทรัพย์ของ  

กฟฟ. ต่าง ๆ (ประจ าเดือน ไตรมาส ปี) พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 

19) จัดท าและบันทึกงบประมาณ ติดตามตรวจสอบและวิเคราะห์การใช้งบประมาณต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
แผนงานที่วางไว้ 

งานด้านต้นทุน 
20) ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี วิเคราะห์ต้นทุนและประเมินผลการด าเนินงานของระบบงานบ ารุงรักษา 

ระบบงานบริหารงานบริการ ระบบบริหารงานโครงการ และระบบบริหารแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง ระบบ
ศูนย์ก าไร และศูนย์ต้นทุน พร้อมจัดท ารายงานรายได้และต้นทุนที่เกิดจากธุรกิจเสริม 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน 
21) ตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีและจัดพิมพ์รายงานงบการเงิน รวมถึงการจัดท ารายละเอียดและรายงาน

การวิเคราะห์งบการเงิน เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 
22) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน  (Key Activities) 
          ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนก ที่เก่ียวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของแผนก รวมทั้ง
วางแผน  ตรวจสอบ  สั่งการและให้ข้อมูลหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของ
แผนกเป็นไปอย่างถูกต้อง อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 

1) ควบคุม ดูแลด าเนินการสร้าง ปรับปรุง สายการจดหน่วย ข้อมูลแผนการจดหน่วย (ใหม)่ ปรับปรุง 
ตรวจสอบ ล าดับการจดหน่วย/เปลี่ยนสายการจดหน่วย (ใหม)่ สร้าง/พิมพ์กลับรายการใบสั่งจดหน่วย
บันทึก ตรวจสอบและแก้ไขผลการจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า) และ 
download/upload ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง  ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัว
คูณมิเตอร์และเงื่อนไขการคิดเงิน อื่น ๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้
สอดคล้องกับการใช้ไฟที่เปลี่ยนแปลงไป (งานตามข้อ 1) 

2) ควบคุม ดูแลพิจารณาจ านวนรายการสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกติ 
ตรวจสอบการอ่านหน่วยมิเตอร์รายใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง (งานตามข้อ 2) 

งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
3)  ควบคุม ดูแลตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วน  แก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด พร้อมประมวลผล

บิลค่าไฟฟ้าเฉพาะรายที่มีปัญหา ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ช าระเงินแล้วหรือค้างช าระ
ข้ามเดือน (เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) (งานตามข้อ 3) 

4) ควบคุม ดูแลด าเนินการจดหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยทุกประเภท (งานตามข้อ 4) 
งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 
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5) ควบคุม ดูแลจัดท าสัญญาซื้อขายไฟฟ้าและทะเบียนคุมสัญญาซื้อขายไฟฟ้า แจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ไฟราย
ใหญ่ และตรวจสอบความถูกต้องการคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช าระค่าไฟฟ้าให้เป็นไปตามระเบียบ  (งานตาม
ข้อ 5) 

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6) ควบคุม ดูแล แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าที่จัดพิมพ์แล้ว  (งานตามข้อ 6) 

งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 
7)   ควบคุม ดูแลจัดท าและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์  รับช าระเงิน และน าฝากเงินสดและเช็คธนาคาร บันทึกเช็ค

คืน (Return Check) และตรวจสอบความถูกต้อง   ออกใบแทนใบก ากับภาษี เพิ่มหนี้ลดหนี้ และพิมพ์
ซ่อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจนจัดท าและรวบรวมสถิติผลการเก็บเงินค่าไฟฟ้า 
และจัดท าและจัดเก็บรายงานภาษีขาย (งานตามข้อ 7) 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
8)   ควบคุม ดูแลติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามก าหนด  จัดท าจดหมายแจ้งการ

ติดตามหนี้ (Dunning Letter) และตรวจสอบรายงานลูกหนี้ค้างช าระ (งานตามข้อ 8) 
งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 

9) ควบคุม ดูแลจัดท ารายงานเสนอขออนุมัติงดจ่ายไฟควบคุมงานจ้างงดจ่ายไฟ บันทึกผลการปฏิบัติงานของ
ผู้รับจ้าง และประสานการส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟฟ้าให้ ผมต. ควบคุม (งานตามข้อ 9) 

งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
10)  ควบคุม ดูแลจัดท าทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษาหลักประกันทุก

ประเภท ทบทวนและ/หรือแจ้งต่ออายุสัญญาค้ าประกันภายในเวลาที่ก าหนด (งานตามข้อ 10) 
11)  ควบคุม ดูแลโอนเงินประกันจากสัญญาเดิมไปยังสัญญาใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์   หักหนี้ค่า

ไฟฟ้ากับเงินประกันการใช้ไฟฟ้า ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรายได้ และตรวจสอบสถานะ
เงินประกันที่ต้องติดตาม (งานตามข้อ 11) 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12)  ควบคุม ดูแลสร้างตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่บัญชีผู้ช าระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ ลูกหนี้ชดใช้

ค่าเสียหาย และลูกหนี้อื่น ๆ บันทึกรายการตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเคราะห์ บันทึกรายการหนี้ รวมถึงปรับปรุง
เพ่ิม/ลดหนี้  บันทึกและยกเลิกรายการหนี้ที่ถึงก าหนดวางบิลจัดท าและยกเลิกใบเพิ่มหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้   
อ่ืน ๆ ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้าหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้าหนี้เงินรับฝากเกิน 2 ปี เป็นรายได้ (งานตามข้อ 12) 

งานด้านตัวแทน 
13)  ควบคุม ดูแลคิดค่าตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงานจ้างและ

ติดตามผลการด าเนินงานของผู้รับจ้าง/ตัวแทนเช่นจดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน ตัดต่อกลับมิเตอร์ พร้อม
จัดท าเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนผู้รับจ้าง (งานตามข้อ 13) 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
14)  ควบคุม ดูแลปิดบัญชีประจ าวัน ตรวจสอบเงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรายงานตรวจนับเงิน 

 สด และตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดการเงินสด (BPM-Cash management) ให้ตรงกับบัญชีแยก  
 ประเภท (งานตามข้อ 14) 

งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 
15)  ควบคุม ดูแลประมวลผลการจ่ายเงิน ตรวจสอบและรายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย น าส่งรายงานให้ ผปช.   

 กบง. ตรวจสอบภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพ่ือน าส่งสรรพากร ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ากับภาษีซื้อให้เป็นไป 
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 ตามข้อก าหนดของประมวลรัษฎากร และจัดท าทะเบียนคุมเช็ค (งานตามข้อ 15) 
งานบริหารการเงิน 

16) ควบคุม ดูแลขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารโอนเงินเพื่อน าส่ง สนญ. , เงินหมุนเวียนเขต , โอน
ระหว่างบัญชีธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือตรวจสอบยอด
คงเหลือเงินฝากธนาคารทุกบัญชีและรายการระหว่างทาง (งานตามข้อ 16) 

งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย์ 
17)  ควบคุม ดูแลตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้างเพ่ือปิดบัญชีงาน  

ก่อสร้าง (งานตามข้อ 17) 
18)  ควบคุม ดูแลบันทึกรับเข้า โอน และจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากบัญชี และจัดพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบ 

 สินทรัพย์ของ กฟฟ. ต่าง ๆ (ประจ าเดือน ไตรมาส ปี) พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ให้ถูกต้องและ  
 เป็นปัจจุบัน (งานตามข้อ 18) 

งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 
19) ควบคุม ดูแลจัดท าและบันทึกงบประมาณ ติดตามตรวจสอบและวิเคราะห์การใช้งบประมาณต่าง ๆ ให้

เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ (งานตามข้อ 19) 
งานด้านต้นทุน 

20)  ควบคุม ดูแลตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี วิเคราะห์ต้นทุนและประเมินผลการด าเนินงานของระบบงาน
บ ารุงรักษา ระบบงานบริหารงานบริการ ระบบบริหารงานโครงการ และระบบบริหารแก้กระแสไฟฟ้า
ขัดข้อง ระบบศูนย์ก าไร และศูนย์ต้นทุน พร้อมจัดท ารายงานรายได้และต้นทุนที่เกิดจากธุรกิจเสริม  (งาน
ตามข้อ 20) 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน 
21) ควบคุม ดูแลตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีและจัดพิมพ์รายงานงบการเงิน รวมถึงการจัดท า

รายละเอียดและรายงานการวิเคราะห์งบการเงิน เพื่อน าเสนอผู้บริหาร (งานตามข้อ 21) 
 
คุณสมบัติขั้นต่ าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  (Job Specification) 
 คุณวุฒิการศึกษา (Education Background)  

  คุณวุฒิและสาขาวิชาตามท่ี กฟภ.ก าหนด  
 ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing) 

       -ไม่มี- 
 ประสบการณ์ในการท างาน (Professional Experiences) 

        ให้เปน็ไปตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าดว้ยการปรับวุฒ ิและคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่    
        พนักงาน พ.ศ. 2560 และท่ีประกาศเพ่ิมเติม 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (Knowledge Skills and Competencies) 
  มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 
          เป็นไปตามประกาศของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ก าหนดเม่ือ คลิกที่น่ีเพื่อใส่วันท่ี 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  (Job Information) 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยหัวหน้าแผนก  
สังกัด  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก (12 เขต)) 
    
วัตถุประสงค ์ (Job Purpose) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานสูง 
รับผิดชอบการบริหารงาน ควบคุมการด าเนินงาน วางแผนการบริหารงานของแผนกบัญชีและประมวลผล        
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก  (12 เขต)) ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่งานหลัก  (Key Responsibilities) 
                ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนกที่เก่ียวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของแผนก รวมทั้ง
วางแผน  ตรวจสอบ  สั่งการและให้ข้อมูลหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของ
แผนกเป็นไปอย่างถูกต้อง อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 

1) ด าเนินการสร้าง ปรับปรุง สายการจดหน่วย ข้อมูลแผนการจดหน่วย (ใหม)่ ปรับปรุง ตรวจสอบ ล าดับการ
จดหน่วย/เปลี่ยนสายการจดหน่วย (ใหม)่ สร้าง/พิมพ์กลับรายการใบสั่งจดหน่วยบันทึก ตรวจสอบและ
แก้ไขผลการจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า) และ download/upload 
ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง  ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไข
การคิดเงิน อื่น ๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้สอดคล้องกับการใช้ไฟที่
เปลี่ยนแปลงไป   

2) พิจารณาจ านวนรายการสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกติ ตรวจสอบการอ่าน
หน่วยมิเตอร์รายใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
3) ตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วน  แก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด พร้อมประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า

เฉพาะรายที่มีปัญหา ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ช าระเงินแล้วหรือค้างช าระข้ามเดือน 
(เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) 

4) ด าเนินการจดหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยทุกประเภท 
งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 

5) จัดท าสัญญาซื้อขายไฟฟ้าและทะเบียนคุมสัญญาซื้อขายไฟฟ้า แจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ไฟรายใหญ่ และ
ตรวจสอบความถูกต้องการคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช าระค่าไฟฟ้าให้เป็นไปตามระเบียบ  

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6) ควบคุมแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าที่จัดพิมพ์แล้ว  
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งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 

7)   จัดท าและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์  รับช าระเงิน และน าฝากเงินสดและเช็คธนาคาร บันทึกเช็คคืน  (Return 
Check) และตรวจสอบความถูกต้อง   ออกใบแทนใบก ากับภาษี เพิ่มหนี้ลดหนี้ และพิมพ์ซ่อม
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจนจัดท าและรวบรวมสถิติผลการเก็บเงินค่าไฟฟ้า และ
จัดท าและจัดเก็บรายงานภาษีขาย 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
8)   ติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามก าหนด  จัดท าจดหมายแจ้งการติดตามหนี้  

(Dunning Letter) และตรวจสอบรายงานลูกหนี้ค้างช าระ 
งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 

9) จัดท ารายงานเสนอขออนุมัติงดจ่ายไฟควบคุมงานจ้างงดจ่ายไฟ บันทึกผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง   
และประสานการส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟฟ้าให้ ผมต. ควบคุม 

งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
10) จัดท าทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษาหลักประกันทุกประเภท ทบทวน

และ/หรือแจ้งต่ออายุสัญญาค้ าประกันภายในเวลาที่ก าหนด  
11) โอนเงินประกันจากสัญญาเดิมไปยังสัญญาใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์   หักหนี้ค่าไฟฟ้ากับเงิน

ประกันการใช้ไฟฟ้า ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรายได้ และตรวจสอบสถานะเงินประกันที่
ต้องติดตาม 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12) สร้างตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่บัญชีผู้ช าระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ ลูกหนี้ชดใช้ค่าเสียหาย และ  

ลูกหนี้อื่น ๆ บันทึกรายการตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเคราะห์ บันทึกรายการหนี้ รวมถึงปรับปรุงเพ่ิม/ลดหนี้  
บันทึกและยกเลิกรายการหนี้ที่ถึงก าหนดวางบิลจัดท าและยกเลิกใบเพิ่มหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้อ่ืน ๆ  
ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้าหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้าหนี้เงินรับฝากเกิน 2 ปี เป็นรายได้ 

งานด้านตัวแทน 
13) คิดค่าตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงานจ้างและติดตามผลการ 

ด าเนินงานของผู้รับจ้าง/ตัวแทนเช่นจดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน ตัดต่อกลับมิเตอร์ พร้อมจัดท าเอกสาร
ประกอบการเบิกค่าตอบแทนผู้รับจ้าง 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
14) ปิดบัญชีประจ าวัน ตรวจสอบ เงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรายงานตรวจนับเงินสด และ

ตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดการเงินสด (BPM-Cash management) ให้ตรงกับบัญชีแยกประเภท 
งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 

15) ประมวลผลการจ่ายเงิน ตรวจสอบและรายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย น าส่งรายงานให้ ผปช.  กบง. ตรวจสอบ
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพ่ือน าส่งสรรพากร ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ากับภาษีซื้อให้เป็นไปตามข้อก าหนดของ
ประมวลรัษฎากร และจัดท าทะเบียนคุมเช็ค 

งานบริหารการเงิน 
16) ขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารโอนเงินเพื่อน าส่ง สนญ. , เงินหมุนเวียนเขต , โอนระหว่างบัญชี

ธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือตรวจสอบยอดคงเหลือเงินฝาก
ธนาคารทุกบัญชีและรายการระหว่างทาง 
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งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย์ 

17) ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้างเพ่ือปิดบัญชีงานก่อสร้าง 
18) บันทึกรับเข้า โอน และจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากบัญชี และจัดพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบสินทรัพย์ของ  

กฟฟ. ต่าง ๆ (ประจ าเดือน ไตรมาส ปี) พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 

19) จัดท าและบันทึกงบประมาณ ติดตามตรวจสอบและวิเคราะห์การใช้งบประมาณต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
แผนงานที่วางไว้ 

งานด้านต้นทุน 
20) ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี วิเคราะห์ต้นทุนและประเมินผลการด าเนินงานของระบบงานบ ารุงรักษา 

ระบบงานบริหารงานบริการ ระบบบริหารงานโครงการ และระบบบริหารแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง ระบบ
ศูนย์ก าไร และศูนย์ต้นทุน พร้อมจัดท ารายงานรายได้และต้นทุนที่เกิดจากธุรกิจเสริม 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน 
21) ตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีและจัดพิมพ์รายงานงบการเงิน รวมถึงการจัดท ารายละเอียดและรายงาน

การวิเคราะห์งบการเงิน เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 
22) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน  (Key Activities) 
         ช่วย ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนกที่เก่ียวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของแผนก รวมทั้ง
วางแผน  ตรวจสอบ  สั่งการและให้ข้อมูลหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของ
แผนกเป็นไปอย่างถูกต้อง อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 

1) ช่วยควบคุม ดูแลด าเนินการสร้าง ปรับปรุง สายการจดหน่วย ข้อมูลแผนการจดหน่วย (ใหม)่ ปรับปรุง 
ตรวจสอบ ล าดับการจดหน่วย/เปลี่ยนสายการจดหน่วย (ใหม)่ สร้าง/พิมพ์กลับรายการใบสั่งจดหน่วย
บันทึก ตรวจสอบและแก้ไขผลการจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า) และ 
download/upload ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง  ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัว
คูณมิเตอร์และเงื่อนไขการคิดเงิน อื่น ๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้
สอดคล้องกับการใช้ไฟที่เปลี่ยนแปลงไป (งานตามข้อ 1) 

2) ช่วยควบคุม ดูแลพิจารณาจ านวนรายการสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกติ 
ตรวจสอบการอ่านหน่วยมิเตอร์รายใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง (งานตามข้อ 2) 

งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
3) ช่วยควบคุม ดูแลตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วน  แก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด พร้อม

ประมวลผลบิลค่าไฟฟ้าเฉพาะรายที่มีปัญหา ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ช าระเงินแล้ว
หรือค้างช าระข้ามเดือน (เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) (งานตามข้อ 3) 

4) ช่วยควบคุม ดูแลด าเนินการจดหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยทุกประเภท (งานตามข้อ 4) 
งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 
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5) ช่วยควบคุม ดูแลจัดท าสัญญาซื้อขายไฟฟ้าและทะเบียนคุมสัญญาซื้อขายไฟฟ้า แจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ไฟ
รายใหญ่ และตรวจสอบความถูกต้องการคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช าระค่าไฟฟ้าให้เป็นไปตามระเบียบ  (งาน
ตามข้อ 5) 

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6) ช่วยควบคุม ดูแล แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าที่จัดพิมพ์แล้ว (งานตามข้อ 6) 

งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 
7)   ช่วยควบคุม ดูแลจัดท าและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์  รับช าระเงิน และน าฝากเงินสดและเช็คธนาคาร บันทึก

เช็คคืน (Return Check) และตรวจสอบความถูกต้อง  ออกใบแทนใบก ากับภาษี เพิ่มหนี้ลดหนี้ และพิมพ์
ซ่อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจนจัดท าและรวบรวมสถิติผลการเก็บเงินค่าไฟฟ้า 
และจัดท าและจัดเก็บรายงานภาษีขาย (งานตามข้อ 7) 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
8)   ช่วยควบคุม ดูแลติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามก าหนด  จัดท าจดหมายแจ้ง

การติดตามหนี้ (Dunning Letter) และตรวจสอบรายงานลูกหนี้ค้างช าระ (งานตามข้อ 8) 
งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 

9) ช่วยควบคุม ดูแลจัดท ารายงานเสนอขออนุมัติงดจ่ายไฟควบคุมงานจ้างงดจ่ายไฟ บันทึกผลการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้าง และประสานการส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟฟ้าให้ ผมต. ควบคุม (งานตามข้อ 9) 

งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
10)  ช่วยควบคุม ดูแลจัดท าทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษาหลักประกันทุก

ประเภท ทบทวนและ/หรือแจ้งต่ออายุสัญญาค้ าประกันภายในเวลาที่ก าหนด (งานตามข้อ 10) 
11)  ช่วยควบคุม ดูแลโอนเงินประกันจากสัญญาเดิมไปยังสัญญาใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์   หักหนี้

ค่าไฟฟ้ากับเงินประกันการใช้ไฟฟ้า ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรายได้ และตรวจสอบ
สถานะเงินประกันที่ต้องติดตาม (งานตามข้อ 11) 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12)  ช่วยควบคุม ดูแลสร้างตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่บัญชีผู้ช าระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ ลูกหนี้ชดใช้

ค่าเสียหาย และลูกหนี้อื่น ๆ บันทึกรายการตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเคราะห์ บันทึกรายการหนี้ รวมถึงปรับปรุง
เพ่ิม/ลดหนี้  บันทึกและยกเลิกรายการหนี้ที่ถึงก าหนดวางบิลจัดท าและยกเลิกใบเพิ่มหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้   
อ่ืน ๆ ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้าหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้าหนี้เงินรับฝากเกิน 2 ปี เป็นรายได้ (งานตามข้อ 12) 

งานด้านตัวแทน 
13)  ช่วยควบคุม ดูแลคิดค่าตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงานจ้างและ

ติดตามผลการด าเนินงานของผู้รับจ้าง/ตัวแทนเช่นจดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน ตัดต่อกลับมิเตอร์ พร้อม
จัดท าเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนผู้รับจ้าง (งานตามข้อ 13) 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
14)  ช่วยควบคุม ดูแลปิดบัญชีประจ าวัน ตรวจสอบเงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรายงานตรวจนับ

เงินสด และตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดการเงินสด (BPM-Cash management) ให้ตรงกับบัญชีแยก  
ประเภท (งานตามข้อ 14) 

งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 
15)  ช่วยควบคุม ดูแลประมวลผลการจ่ายเงิน ตรวจสอบและรายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย น าส่งรายงานให้ ผปช.   

 กบง. ตรวจสอบภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพ่ือน าส่งสรรพากร ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ากับภาษีซื้อให้เป็นไป 
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 ตามข้อก าหนดของประมวลรัษฎากร และจัดท าทะเบียนคุมเช็ค (งานตามข้อ 15) 
งานบริหารการเงิน 

16) ช่วยควบคุม ดูแลขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารโอนเงินเพื่อน าส่ง สนญ. , เงินหมุนเวียนเขต , โอน
ระหว่างบัญชีธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือตรวจสอบยอด
คงเหลือเงินฝากธนาคารทุกบัญชีและรายการระหว่างทาง (งานตามข้อ 16) 

งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย์ 
17)  ช่วยควบคุม ดูแลตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้างเพ่ือปิดบัญชีงาน  

ก่อสร้าง (งานตามข้อ 17) 
18) ช่วยควบคุม ดูแลบันทึกรับเข้า โอน และจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากบัญชี และจัดพิมพ์รายงานเพื่อ

ตรวจสอบสินทรัพย์ของ  กฟฟ. ต่าง ๆ (ประจ าเดือน ไตรมาส ปี)  พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ให้
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน (งานตามข้อ 18) 

งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 
19) ช่วยควบคุม ดูแลจัดท าและบันทึกงบประมาณ ติดตามตรวจสอบและวิเคราะห์การใช้งบประมาณต่าง ๆ 

ให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ (งานตามข้อ 19) 
งานด้านต้นทุน 

20)  ช่วยควบคุม ดูแลตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี วิเคราะห์ต้นทุนและประเมินผลการด าเนินงานของระบบงาน
บ ารุงรักษา ระบบงานบริหารงานบริการ ระบบบริหารงานโครงการ และระบบบริหารแก้กระแสไฟฟ้า
ขัดข้อง ระบบศูนย์ก าไร และศูนย์ต้นทุน พร้อมจัดท ารายงานรายได้และต้นทุนที่เกิดจากธุรกิจเสริม  (งาน
ตามข้อ 20) 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน 
21) ช่วยควบคุม ดูแลตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีและจัดพิมพ์รายงานงบการเงิน รวมถึงการจัดท า

รายละเอียดและรายงานการวิเคราะห์งบการเงิน เพื่อน าเสนอผู้บริหาร (งานตามข้อ 21) 
 
คุณสมบัติขั้นต่ าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  (Job Specification) 
 คุณวุฒิการศึกษา (Education Background)  

  คุณวุฒิและสาขาวิชาตามท่ี กฟภ.ก าหนด  
 ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing) 

       -ไม่มี- 
 ประสบการณ์ในการท างาน (Professional Experiences) 

        ให้เปน็ไปตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าดว้ยการปรับวุฒ ิและคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่    
        พนักงาน พ.ศ. 2560 และท่ีประกาศเพ่ิมเติม 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (Knowledge Skills and Competencies) 
  มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 
          เป็นไปตามประกาศของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ก าหนดเม่ือ คลิกที่น่ีเพื่อใส่วันท่ี 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  (Job Information) 
ต าแหน่ง  นักบัญชี  
สังกัด  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก (12 เขต)) 
    
วัตถุประสงค ์ (Job Purpose) 
            ปฏิบัติงานในฐานะ นักบัญชี  ผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่งานหลัก  (Key Responsibilities) 
งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 

1) ด าเนินการสร้าง ปรับปรุง สายการจดหน่วย ข้อมูลแผนการจดหน่วย (ใหม)่ ปรับปรุง ตรวจสอบ ล าดับการ
จดหน่วย/เปลี่ยนสายการจดหน่วย (ใหม)่ สร้าง/พิมพ์กลับรายการใบสั่งจดหน่วยบันทึก ตรวจสอบและ
แก้ไขผลการจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า) และ download/upload 
ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง  ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไข
การคิดเงิน อื่น ๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้สอดคล้องกับการใช้ไฟที่
เปลี่ยนแปลงไป   

2) พิจารณาจ านวนรายการสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกติ ตรวจสอบการอ่าน
หน่วยมิเตอร์รายใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
3) ตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วน  แก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด พร้อมประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า

เฉพาะรายที่มีปัญหา ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ช าระเงินแล้วหรือค้างช าระข้ามเดือน 
(เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) 

4) ด าเนินการจดหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยทุกประเภท 
งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 

5) จัดท าสัญญาซื้อขายไฟฟ้าและทะเบียนคุมสัญญาซื้อขายไฟฟ้า แจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ไฟรายใหญ่ และ
ตรวจสอบความถูกต้องการคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช าระค่าไฟฟ้าให้เป็นไปตามระเบียบ  

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6) ควบคุมแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าที่จัดพิมพ์แล้ว  

งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 
7)   จัดท าและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์  รับช าระเงิน และน าฝากเงินสดและเช็คธนาคาร บันทึกเช็คคืน  (Return 

Check) และตรวจสอบความถูกต้อง   ออกใบแทนใบก ากับภาษี เพิ่มหนี้ลดหนี้ และพิมพ์ซ่อม
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจนจัดท าและรวบรวมสถิติผลการเก็บเงินค่าไฟฟ้า และ
จัดท าและจัดเก็บรายงานภาษีขาย 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
8)   ติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามก าหนด  จัดท าจดหมายแจ้งการติดตามหนี้  
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(Dunning Letter) และตรวจสอบรายงานลูกหนี้ค้างช าระ 
งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 

9) จัดท ารายงานเสนอขออนุมัติงดจ่ายไฟควบคุมงานจ้างงดจ่ายไฟ บันทึกผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง   
และประสานการส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟฟ้าให้ ผมต. ควบคุม 

งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
10) จัดท าทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษาหลักประกันทุกประเภท ทบทวน

และ/หรือแจ้งต่ออายุสัญญาค้ าประกันภายในเวลาที่ก าหนด  
11) โอนเงินประกันจากสัญญาเดิมไปยังสัญญาใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์   หักหนี้ค่าไฟฟ้ากับเงิน

ประกันการใช้ไฟฟ้า ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรายได้ และตรวจสอบสถานะเงินประกันที่
ต้องติดตาม 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12) สร้างตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่บัญชีผู้ช าระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ ลูกหนี้ชดใช้ค่าเสียหาย และ  

ลูกหนี้อื่น ๆ บันทึกรายการตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเคราะห์ บันทึกรายการหนี้ รวมถึงปรับปรุงเพ่ิม/ลดหนี้  
บันทึกและยกเลิกรายการหนี้ที่ถึงก าหนดวางบิลจัดท าและยกเลิกใบเพิ่มหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้อ่ืน ๆ  
ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้าหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้าหนี้เงินรับฝากเกิน 2 ปี เป็นรายได้ 

งานด้านตัวแทน 
13) คิดค่าตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงานจ้างและติดตามผลการ 

ด าเนินงานของผู้รับจ้าง/ตัวแทนเช่นจดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน ตัดต่อกลับมิเตอร์ พร้อมจัดท าเอกสาร
ประกอบการเบิกค่าตอบแทนผู้รับจ้าง 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
14) ปิดบัญชีประจ าวัน ตรวจสอบ เงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรายงานตรวจนับเงินสด และ

ตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดการเงินสด (BPM-Cash management) ให้ตรงกับบัญชีแยกประเภท 
งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 

15) ประมวลผลการจ่ายเงิน ตรวจสอบและรายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย น าส่งรายงานให้ ผปช.  กบง. ตรวจสอบ
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพ่ือน าส่งสรรพากร ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ากับภาษีซื้อให้เป็นไปตามข้อก าหนดของ
ประมวลรัษฎากร และจัดท าทะเบียนคุมเช็ค 

งานบริหารการเงิน 
16) ขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารโอนเงินเพื่อน าส่ง สนญ. , เงินหมุนเวียนเขต , โอนระหว่างบัญชี

ธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือตรวจสอบยอดคงเหลือเงินฝาก
ธนาคารทุกบัญชีและรายการระหว่างทาง 

งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย์ 
17) ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้างเพ่ือปิดบัญชีงานก่อสร้าง 
18) บันทึกรับเข้า โอน และจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากบัญชี และจัดพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบสินทรัพย์ของ  

กฟฟ. ต่าง ๆ (ประจ าเดือน ไตรมาส ปี) พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 

19) จัดท าและบันทึกงบประมาณ ติดตามตรวจสอบและวิเคราะห์การใช้งบประมาณต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
แผนงานที่วางไว้ 
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งานด้านต้นทุน 

20) ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี วิเคราะห์ต้นทุนและประเมินผลการด าเนินงานของระบบงานบ ารุงรักษา 
ระบบงานบริหารงานบริการ ระบบบริหารงานโครงการ และระบบบริหารแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง ระบบ
ศูนย์ก าไร และศูนย์ต้นทุน พร้อมจัดท ารายงานรายได้และต้นทุนที่เกิดจากธุรกิจเสริม 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน 
21) ตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีและจัดพิมพ์รายงานงบการเงิน รวมถึงการจัดท ารายละเอียดและรายงาน

การวิเคราะห์งบการเงิน เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 
22) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน  (Key Activities) 
งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 

1) รับผิดชอบงานด าเนินการสร้าง ปรับปรุง สายการจดหน่วย ข้อมูลแผนการจดหน่วย (ใหม)่ ปรับปรุง 
ตรวจสอบ ล าดับการจดหน่วย/เปลี่ยนสายการจดหน่วย (ใหม)่ สร้าง/พิมพ์กลับรายการใบสั่งจดหน่วย
บันทึก ตรวจสอบและแก้ไขผลการจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า) และ 
download/upload ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง  ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัว
คูณมิเตอร์และเงื่อนไขการคิดเงิน อื่น ๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้
สอดคล้องกับการใช้ไฟที่เปลี่ยนแปลงไป (งานตามข้อ 1) 

2) รับผิดชอบงาน พิจารณาจ านวนรายการสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกติ 
ตรวจสอบการอ่านหน่วยมิเตอร์รายใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง (งานตามข้อ 2) 

งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
3) รับผิดชอบงาน ตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วน  แก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด พร้อม

ประมวลผลบิลค่าไฟฟ้าเฉพาะรายที่มีปัญหา ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ช าระเงินแล้ว
หรือค้างช าระข้ามเดือน (เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) (งานตามข้อ 3) 

4) รับผิดชอบงานด าเนินการจดหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยทุกประเภท (งานตามข้อ 4) 
งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 

5) รับผิดชอบงานจัดท าสัญญาซื้อขายไฟฟ้าและทะเบียนคุมสัญญาซื้อขายไฟฟ้า แจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ไฟราย
ใหญ่ และตรวจสอบความถูกต้องการคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช าระค่าไฟฟ้าให้เป็นไปตามระเบียบ  (งานตาม
ข้อ 5) 

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6) รับผิดชอบงานแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าที่จัดพิมพ์แล้ว  (งานตามข้อ 6) 

งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 
7)   รับผิดชอบงานจัดท าและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์ รับช าระเงิน และน าฝากเงินสดและเช็คธนาคาร บันทึกเช็ค

คืน (Return Check) และตรวจสอบความถูกต้อง   ออกใบแทนใบก ากับภาษี เพิ่มหนี้ลดหนี้ และพิมพ์
ซ่อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจนจัดท าและรวบรวมสถิติผลการเก็บเงินค่าไฟฟ้า 
และจัดท าและจัดเก็บรายงานภาษีขาย (งานตามข้อ 7) 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
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8)  รับผิดชอบงานติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามก าหนด  จัดท าจดหมายแจ้งการ
ติดตามหนี้ (Dunning Letter) และตรวจสอบรายงานลูกหนี้ค้างช าระ (งานตามข้อ 8) 

งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 
9) รับผิดชอบงาน จัดท ารายงานเสนอขออนุมัติงดจ่ายไฟควบคุมงานจ้างงดจ่ายไฟ บันทึกผลการปฏิบัติงาน

ของผู้รับจ้าง และประสานการส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟฟ้าให้ ผมต. ควบคุม (งานตามข้อ 9) 
งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 

10)  รับผิดชอบงาน จัดท าทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษาหลักประกันทุก
ประเภท ทบทวนและ/หรือแจ้งต่ออายุสัญญาค้ าประกันภายในเวลาที่ก าหนด (งานตามข้อ 10) 

11)  รับผิดชอบงานโอนเงินประกันจากสัญญาเดิมไปยังสัญญาใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์   หักหนี้ค่า
ไฟฟ้ากับเงินประกันการใช้ไฟฟ้า ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรายได้ และตรวจสอบสถานะ
เงินประกันที่ต้องติดตาม (งานตามข้อ 11) 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12)  รับผิดชอบงาน สร้างตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่บัญชีผู้ช าระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ ลูกหนี้ชดใช้

ค่าเสียหาย และลูกหนี้อื่น ๆ บันทึกรายการตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเคราะห์ บันทึกรายการหนี้ รวมถึงปรับปรุง
เพ่ิม/ลดหนี้  บันทึกและยกเลิกรายการหนี้ที่ถึงก าหนดวางบิลจัดท าและยกเลิกใบเพิ่มหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้   
อ่ืน ๆ ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้าหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้าหนี้เงินรับฝากเกิน 2 ปี เป็นรายได้ (งานตามข้อ 12) 

งานด้านตัวแทน 
13)  รับผิดชอบงาน คิดค่าตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงานจ้างและ

ติดตามผลการด าเนินงานของผู้รับจ้าง/ตัวแทนเช่นจดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน ตัดต่อกลับมิเตอร์ พร้อม
จัดท าเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนผู้รับจ้าง (งานตามข้อ 13) 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
14)  รับผิดชอบงานปิดบัญชีประจ าวัน ตรวจสอบ เงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรายงานตรวจนับ

เงินสด และตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดการเงินสด (BPM-Cash management) ให้ตรงกับบัญชีแยก  
ประเภท (งานตามข้อ 14) 

งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 
15)  รับผิดชอบงานประมวลผลการจ่ายเงิน ตรวจสอบและรายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย น าส่งรายงานให้ ผปช.   

 กบง. ตรวจสอบภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพ่ือน าส่งสรรพากร ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ากับภาษีซื้อให้เป็นไป 
 ตามข้อก าหนดของประมวลรัษฎากร และจัดท าทะเบียนคุมเช็ค (งานตามข้อ 15) 

งานบริหารการเงิน 
16) รับผิดชอบงาน ขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารโอนเงินเพื่อน าส่ง สนญ. , เงินหมุนเวียนเขต , โอน

ระหว่างบัญชีธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือตรวจสอบยอด
คงเหลือเงินฝากธนาคารทุกบัญชีและรายการระหว่างทาง (งานตามข้อ 16) 

งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย์ 
17)  รับผิดชอบงานตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้างเพ่ือปิดบัญชีงาน  

ก่อสร้าง (งานตามข้อ 17) 
18) รับผิดชอบงานบันทึกรับเข้า โอน และจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากบัญชี และจัดพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบ

สินทรัพย์ของ กฟฟ. ต่าง ๆ (ประจ าเดือน ไตรมาส ปี)  พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน (งานตามข้อ 18) 
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งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 

19) รับผิดชอบงานจัดท าและบันทึกงบประมาณ ติดตามตรวจสอบและวิเคราะห์การใช้งบประมาณต่าง ๆ ให้
เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ (งานตามข้อ 19) 

งานด้านต้นทุน 
20)  รับผิดชอบงาน ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี วิเคราะห์ต้นทุนและประเมินผลการด าเนินงานของระบบงาน

บ ารุงรักษา ระบบงานบริหารงานบริการ ระบบบริหารงานโครงการ และระบบบริหารแก้กระแสไฟฟ้า
ขัดข้อง ระบบศูนย์ก าไร และศูนย์ต้นทุน พร้อมจัดท ารายงานรายได้และต้นทุนที่เกิดจากธุรกิจเสริม  (งาน
ตามข้อ 20) 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน 
21) รับผิดชอบงานตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีและจัดพิมพ์รายงานงบการเงิน รวมถึงการจัดท า

รายละเอียดและรายงานการวิเคราะห์งบการเงิน เพื่อน าเสนอผู้บริหาร (งานตามข้อ 21) 
 
คุณสมบัติขั้นต่ าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  (Job Specification) 
 คุณวุฒิการศึกษา (Education Background)  

  คุณวุฒิและสาขาวิชาตามท่ี กฟภ.ก าหนด  
 ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing) 

       -ไม่มี- 
 ประสบการณ์ในการท างาน (Professional Experiences) 

        ให้เปน็ไปตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าดว้ยการปรับวุฒ ิและคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่    
        พนักงาน พ.ศ. 2560 และท่ีประกาศเพ่ิมเติม 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (Knowledge Skills and Competencies) 
  มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 
          เป็นไปตามประกาศของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ก าหนดเม่ือ คลิกที่น่ีเพื่อใส่วันท่ี 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  (Job Information) 
ต าแหน่ง  นักการเงิน  
สังกัด  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........  ชั้น 2 (8 แผนก (12 เขต)) 
    
วัตถุประสงค ์ (Job Purpose) 
            ปฏิบัติงานในฐานะ นักการเงิน  ผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่งานหลัก  (Key Responsibilities) 
งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 

1) ด าเนินการสร้าง ปรับปรุง สายการจดหน่วย ข้อมูลแผนการจดหน่วย (ใหม)่ ปรับปรุง ตรวจสอบ ล าดับการ
จดหน่วย/เปลี่ยนสายการจดหน่วย (ใหม)่ สร้าง/พิมพ์กลับรายการใบสั่งจดหน่วยบันทึก ตรวจสอบและ
แก้ไขผลการจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า) และ download/upload 
ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง  ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไข
การคิดเงิน อื่น ๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้สอดคล้องกับการใช้ไฟที่
เปลี่ยนแปลงไป   

2) พิจารณาจ านวนรายการสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกติ ตรวจสอบการอ่าน
หน่วยมิเตอร์รายใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
3) ตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วน  แก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด พร้อมประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า

เฉพาะรายที่มีปัญหา ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ช าระเงินแล้วหรือค้างช าระข้ามเดือน 
(เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) 

4) ด าเนินการจดหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยทุกประเภท 
งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 

5) จัดท าสัญญาซื้อขายไฟฟ้าและทะเบียนคุมสัญญาซื้อขายไฟฟ้า แจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ไฟรายใหญ่ และ
ตรวจสอบความถูกต้องการคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช าระค่าไฟฟ้าให้เป็นไปตามระเบียบ  

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6) ควบคุมแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าที่จัดพิมพ์แล้ว  

งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 
7)   จัดท าและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์  รับช าระเงิน และน าฝากเงินสดและเช็คธนาคาร บันทึกเช็คคืน  (Return 

Check) และตรวจสอบความถูกต้อง   ออกใบแทนใบก ากับภาษี เพิ่มหนี้ลดหนี้ และพิมพ์ซ่อม
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจนจัดท าและรวบรวมสถิติผลการเก็บเงินค่าไฟฟ้า และ
จัดท าและจัดเก็บรายงานภาษีขาย 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
8)   ติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามก าหนด  จัดท าจดหมายแจ้งการติดตามหนี้  
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(Dunning Letter) และตรวจสอบรายงานลูกหนี้ค้างช าระ 
งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 

9) จัดท ารายงานเสนอขออนุมัติงดจ่ายไฟควบคุมงานจ้างงดจ่ายไฟ บันทึกผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง   
และประสานการส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟฟ้าให้ ผมต. ควบคุม 

งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
10) จัดท าทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษาหลักประกันทุกประเภท ทบทวน

และ/หรือแจ้งต่ออายุสัญญาค้ าประกันภายในเวลาที่ก าหนด  
11) โอนเงินประกันจากสัญญาเดิมไปยังสัญญาใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์   หักหนี้ค่าไฟฟ้ากับเงิน

ประกันการใช้ไฟฟ้า ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรายได้ และตรวจสอบสถานะเงินประกันที่
ต้องติดตาม 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12) สร้างตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่บัญชีผู้ช าระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ ลูกหนี้ชดใช้ค่าเสียหาย และ  

ลูกหนี้อื่น ๆ บันทึกรายการตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเคราะห์ บันทึกรายการหนี้ รวมถึงปรับปรุงเพ่ิม/ลดหนี้  
บันทึกและยกเลิกรายการหนี้ที่ถึงก าหนดวางบิลจัดท าและยกเลิกใบเพิ่มหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้อ่ืน ๆ  
ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้าหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้าหนี้เงินรับฝากเกิน 2 ปี เป็นรายได้ 

งานด้านตัวแทน 
13) คิดค่าตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงานจ้างและติดตามผลการ 

ด าเนินงานของผู้รับจ้าง/ตัวแทนเช่นจดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน ตัดต่อกลับมิเตอร์ พร้อมจัดท าเอกสาร
ประกอบการเบิกค่าตอบแทนผู้รับจ้าง 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
14) ปิดบัญชีประจ าวัน ตรวจสอบ เงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรายงานตรวจนับเงินสด และ

ตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดการเงินสด (BPM-Cash management) ให้ตรงกับบัญชีแยกประเภท 
งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 

15) ประมวลผลการจ่ายเงิน ตรวจสอบและรายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย น าส่งรายงานให้ ผปช.  กบง. ตรวจสอบ
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพ่ือน าส่งสรรพากร ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ากับภาษีซื้อให้เป็นไปตามข้อก าหนดของ
ประมวลรัษฎากร และจัดท าทะเบียนคุมเช็ค 

งานบริหารการเงิน 
16) ขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารโอนเงินเพื่อน าส่ง สนญ. , เงินหมุนเวียนเขต , โอนระหว่างบัญชี

ธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือตรวจสอบยอดคงเหลือเงินฝาก
ธนาคารทุกบัญชีและรายการระหว่างทาง 

งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย์ 
17) ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้างเพ่ือปิดบัญชีงานก่อสร้าง 
18) บันทึกรับเข้า โอน และจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากบัญชี และจัดพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบสินทรัพย์ของ  

กฟฟ. ต่าง ๆ (ประจ าเดือน ไตรมาส ปี) พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 

19) จัดท าและบันทึกงบประมาณ ติดตามตรวจสอบและวิเคราะห์การใช้งบประมาณต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
แผนงานที่วางไว้ 
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งานด้านต้นทุน 

20) ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี วิเคราะห์ต้นทุนและประเมินผลการด าเนินงานของระบบงานบ ารุงรักษา 
ระบบงานบริหารงานบริการ ระบบบริหารงานโครงการ และระบบบริหารแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง ระบบ
ศูนย์ก าไร และศูนย์ต้นทุน พร้อมจัดท ารายงานรายได้และต้นทุนที่เกิดจากธุรกิจเสริม 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน 
21) ตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีและจัดพิมพ์รายงานงบการเงิน รวมถึงการจัดท ารายละเอียดและรายงาน

การวิเคราะห์งบการเงิน เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 
22) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน  (Key Activities) 
งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 

1) รับผิดชอบงานด าเนินการสร้าง ปรับปรุง สายการจดหน่วย ข้อมูลแผนการจดหน่วย (ใหม)่ ปรับปรุง 
ตรวจสอบ ล าดับการจดหน่วย/เปลี่ยนสายการจดหน่วย (ใหม)่ สร้าง/พิมพ์กลับรายการใบสั่งจดหน่วย
บันทึก ตรวจสอบและแก้ไขผลการจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า) และ 
download/upload ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง  ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัว
คูณมิเตอร์และเงื่อนไขการคิดเงิน อื่น ๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้
สอดคล้องกับการใช้ไฟที่เปลี่ยนแปลงไป (งานตามข้อ 1) 

2) รับผิดชอบงาน พิจารณาจ านวนรายการสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกติ 
ตรวจสอบการอ่านหน่วยมิเตอร์รายใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง (งานตามข้อ 2) 

งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
3) รับผิดชอบงาน ตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วน  แก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด พร้อม

ประมวลผลบิลค่าไฟฟ้าเฉพาะรายที่มีปัญหา ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ช าระเงินแล้ว
หรือค้างช าระข้ามเดือน (เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) (งานตามข้อ 3) 

4) รับผิดชอบงานด าเนินการจดหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยทุกประเภท (งานตามข้อ 4) 
งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 

5) รับผิดชอบงานจัดท าสัญญาซื้อขายไฟฟ้าและทะเบียนคุมสัญญาซื้อขายไฟฟ้า แจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ไฟราย
ใหญ่ และตรวจสอบความถูกต้องการคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช าระค่าไฟฟ้าให้เป็นไปตามระเบียบ  (งานตาม
ข้อ 5) 

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6) รับผิดชอบงานแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าที่จัดพิมพ์แล้ว  (งานตามข้อ 6) 

งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 
7)   รับผิดชอบงานจัดท าและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์ รับช าระเงิน และน าฝากเงินสดและเช็คธนาคาร บันทึกเช็ค

คืน (Return Check) และตรวจสอบความถูกต้อง   ออกใบแทนใบก ากับภาษี เพิ่มหนี้ลดหนี้ และพิมพ์
ซ่อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจนจัดท าและรวบรวมสถิติผลการเก็บเงินค่าไฟฟ้า 
และจัดท าและจัดเก็บรายงานภาษีขาย (งานตามข้อ 7) 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน  (Job Description) รายต าแหน่ง 

 

 
19 

8)  รับผิดชอบงานติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามก าหนด  จัดท าจดหมายแจ้งการ
ติดตามหนี้ (Dunning Letter) และตรวจสอบรายงานลูกหนี้ค้างช าระ (งานตามข้อ 8) 

งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 
9) รับผิดชอบงาน จัดท ารายงานเสนอขออนุมัติงดจ่ายไฟควบคุมงานจ้างงดจ่ายไฟ บันทึกผลการปฏิบัติงาน

ของผู้รับจ้าง และประสานการส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟฟ้าให้ ผมต. ควบคุม (งานตามข้อ 9) 
งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 

10)  รับผิดชอบงาน จัดท าทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษาหลักประกันทุก
ประเภท ทบทวนและ/หรือแจ้งต่ออายุสัญญาค้ าประกันภายในเวลาที่ก าหนด (งานตามข้อ 10) 

11)  รับผิดชอบงานโอนเงินประกันจากสัญญาเดิมไปยังสัญญาใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์   หักหนี้ค่า
ไฟฟ้ากับเงินประกันการใช้ไฟฟ้า ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรายได้ และตรวจสอบสถานะ
เงินประกันที่ต้องติดตาม (งานตามข้อ 11) 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12)  รับผิดชอบงาน สร้างตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่บัญชีผู้ช าระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ ลูกหนี้ชดใช้

ค่าเสียหาย และลูกหนี้อื่น ๆ บันทึกรายการตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเคราะห์ บันทึกรายการหนี้ รวมถึงปรับปรุง
เพ่ิม/ลดหนี้  บันทึกและยกเลิกรายการหนี้ที่ถึงก าหนดวางบิลจัดท าและยกเลิกใบเพิ่มหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้   
อ่ืน ๆ ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้าหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้าหนี้เงินรับฝากเกิน 2 ปี เป็นรายได้ (งานตามข้อ 12) 

งานด้านตัวแทน 
13)  รับผิดชอบงาน คิดค่าตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงานจ้างและ

ติดตามผลการด าเนินงานของผู้รับจ้าง/ตัวแทนเช่นจดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน ตัดต่อกลับมิเตอร์ พร้อม
จัดท าเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนผู้รับจ้าง (งานตามข้อ 13) 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
14)  รับผิดชอบงานปิดบัญชีประจ าวัน ตรวจสอบ เงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรายงานตรวจนับ

เงินสด และตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดการเงินสด (BPM-Cash management) ให้ตรงกับบัญชีแยก  
ประเภท (งานตามข้อ 14) 

งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 
15)  รับผิดชอบงานประมวลผลการจ่ายเงิน ตรวจสอบและรายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย น าส่งรายงานให้ ผปช.   

 กบง. ตรวจสอบภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพ่ือน าส่งสรรพากร ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ากับภาษีซื้อให้เป็นไป 
 ตามข้อก าหนดของประมวลรัษฎากร และจัดท าทะเบียนคุมเช็ค (งานตามข้อ 15) 

งานบริหารการเงิน 
16) รับผิดชอบงาน ขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารโอนเงินเพื่อน าส่ง สนญ. , เงินหมุนเวียนเขต , โอน

ระหว่างบัญชีธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือตรวจสอบยอด
คงเหลือเงินฝากธนาคารทุกบัญชีและรายการระหว่างทาง (งานตามข้อ 16) 

งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย์ 
17)  รับผิดชอบงานตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้างเพ่ือปิดบัญชีงาน  

ก่อสร้าง (งานตามข้อ 17) 
18) รับผิดชอบงานบันทึกรับเข้า โอน และจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากบัญชี และจัดพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบ

สินทรัพย์ของ กฟฟ. ต่าง ๆ (ประจ าเดือน ไตรมาส ปี)  พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน (งานตามข้อ 18) 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน  (Job Description) รายต าแหน่ง 

 

 
20 

งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 
19) รับผิดชอบงานจัดท าและบันทึกงบประมาณ ติดตามตรวจสอบและวิเคราะห์การใช้งบประมาณต่าง ๆ ให้

เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ (งานตามข้อ 19) 
งานด้านต้นทุน 

20)  รับผิดชอบงาน ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี วิเคราะห์ต้นทุนและประเมินผลการด าเนินงานของระบบงาน
บ ารุงรักษา ระบบงานบริหารงานบริการ ระบบบริหารงานโครงการ และระบบบริหารแก้กระแสไฟฟ้า
ขัดข้อง ระบบศูนย์ก าไร และศูนย์ต้นทุน พร้อมจัดท ารายงานรายได้และต้นทุนที่เกิดจากธุรกิจเสริม  (งาน
ตามข้อ 20) 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน 
21) รับผิดชอบงานตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีและจัดพิมพ์รายงานงบการเงิน รวมถึงการจัดท า

รายละเอียดและรายงานการวิเคราะห์งบการเงิน เพื่อน าเสนอผู้บริหาร (งานตามข้อ 21) 
 
คุณสมบัติขั้นต่ าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  (Job Specification) 
 คุณวุฒิการศึกษา (Education Background)  

  คุณวุฒิและสาขาวิชาตามท่ี กฟภ.ก าหนด  
 ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing) 

       -ไม่มี- 
 ประสบการณ์ในการท างาน (Professional Experiences) 

        ให้เปน็ไปตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าดว้ยการปรับวุฒ ิและคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่    
        พนักงาน พ.ศ. 2560 และท่ีประกาศเพ่ิมเติม 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (Knowledge Skills and Competencies) 
  มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 
          เป็นไปตามประกาศของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ก าหนดเม่ือ คลิกที่น่ีเพื่อใส่วันท่ี 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  (Job Information) 
ต าแหน่ง  พนักงานบัญชี  
สังกัด  แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก (12 เขต)) 
    
วัตถุประสงค ์ (Job Purpose) 
             ปฏิบัติงานในฐานะพนักงานบัญชี ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่งานหลัก  (Key Responsibilities) 
งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 

1) ด าเนินการสร้าง ปรับปรุง สายการจดหน่วย ข้อมูลแผนการจดหน่วย (ใหม)่ ปรับปรุง ตรวจสอบ ล าดับการ
จดหน่วย/เปลี่ยนสายการจดหน่วย (ใหม)่ สร้าง/พิมพ์กลับรายการใบสั่งจดหน่วยบันทึก ตรวจสอบและ
แก้ไขผลการจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า) และ download/upload 
ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง  ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไข
การคิดเงิน อื่น ๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้สอดคล้องกับการใช้ไฟที่
เปลี่ยนแปลงไป   

2) พิจารณาจ านวนรายการสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกติ ตรวจสอบการอ่าน
หน่วยมิเตอร์รายใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
3) ตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วน  แก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด พร้อมประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า

เฉพาะรายที่มีปัญหา ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ช าระเงินแล้วหรือค้างช าระข้ามเดือน 
(เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) 

4) ด าเนินการจดหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยทุกประเภท 
งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 

5) จัดท าสัญญาซื้อขายไฟฟ้าและทะเบียนคุมสัญญาซื้อขายไฟฟ้า แจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ไฟรายใหญ่ และ
ตรวจสอบความถูกต้องการคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช าระค่าไฟฟ้าให้เป็นไปตามระเบียบ  

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6) ควบคุมแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าที่จัดพิมพ์แล้ว  

งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 
7)   จัดท าและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์  รับช าระเงิน และน าฝากเงินสดและเช็คธนาคาร บันทึกเช็คคืน  (Return 

Check) และตรวจสอบความถูกต้อง   ออกใบแทนใบก ากับภาษี เพิ่มหนี้ลดหนี้ และพิมพ์ซ่อม
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจนจัดท าและรวบรวมสถิติผลการเก็บเงินค่าไฟฟ้า และ
จัดท าและจัดเก็บรายงานภาษีขาย 
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งานเร่งรัดติดตามหนี้ 

8)   ติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามก าหนด  จัดท าจดหมายแจ้งการติดตามหนี้  
(Dunning Letter) และตรวจสอบรายงานลูกหนี้ค้างช าระ 

งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 
9) จัดท ารายงานเสนอขออนุมัติงดจ่ายไฟควบคุมงานจ้างงดจ่ายไฟ บันทึกผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง   

และประสานการส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟฟ้าให้ ผมต. ควบคุม 
งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 

10) จัดท าทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษาหลักประกันทุกประเภท ทบทวน
และ/หรือแจ้งต่ออายุสัญญาค้ าประกันภายในเวลาที่ก าหนด  

11) โอนเงินประกันจากสัญญาเดิมไปยังสัญญาใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์   หักหนี้ค่าไฟฟ้ากับเงิน
ประกันการใช้ไฟฟ้า ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรายได้ และตรวจสอบสถานะเงินประกันที่
ต้องติดตาม 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12) สร้างตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่บัญชีผู้ช าระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ ลูกหนี้ชดใช้ค่าเสียหาย และ  

ลูกหนี้อื่น ๆ บันทึกรายการตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเคราะห์ บันทึกรายการหนี้ รวมถึงปรับปรุงเพ่ิม/ลดหนี้  
บันทึกและยกเลิกรายการหนี้ที่ถึงก าหนดวางบิลจัดท าและยกเลิกใบเพิ่มหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้อ่ืน ๆ  
ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้าหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้าหนี้เงินรับฝากเกิน 2 ปี เป็นรายได้ 

งานด้านตัวแทน 
13) คิดค่าตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงานจ้างและติดตามผลการ 

ด าเนินงานของผู้รับจ้าง/ตัวแทนเช่นจดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน ตัดต่อกลับมิเตอร์ พร้อมจัดท าเอกสาร
ประกอบการเบิกค่าตอบแทนผู้รับจ้าง 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
14) ปิดบัญชีประจ าวัน ตรวจสอบ เงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรายงานตรวจนับเงินสด และ

ตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดการเงินสด (BPM-Cash management) ให้ตรงกับบัญชีแยกประเภท 
งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 

15) ประมวลผลการจ่ายเงิน ตรวจสอบและรายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย น าส่งรายงานให้ ผปช.  กบง. ตรวจสอบ
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพ่ือน าส่งสรรพากร ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ากับภาษีซื้อให้เป็นไปตามข้อก าหนดของ
ประมวลรัษฎากร และจัดท าทะเบียนคุมเช็ค 

งานบริหารการเงิน 
16) ขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารโอนเงินเพื่อน าส่ง สนญ. , เงินหมุนเวียนเขต , โอนระหว่างบัญชี

ธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือตรวจสอบยอดคงเหลือเงินฝาก
ธนาคารทุกบัญชีและรายการระหว่างทาง 

งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย์ 
17) ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้างเพ่ือปิดบัญชีงานก่อสร้าง 
18) บันทึกรับเข้า โอน และจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากบัญชี และจัดพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบสินทรัพย์ของ  

กฟฟ. ต่าง ๆ (ประจ าเดือน ไตรมาส ปี) พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 

19) จัดท าและบันทึกงบประมาณ ติดตามตรวจสอบและวิเคราะห์การใช้งบประมาณต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
แผนงานที่วางไว้ 

งานด้านต้นทุน 
20) ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี วิเคราะห์ต้นทุนและประเมินผลการด าเนินงานของระบบงานบ ารุงรักษา 

ระบบงานบริหารงานบริการ ระบบบริหารงานโครงการ และระบบบริหารแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง ระบบ
ศูนย์ก าไร และศูนย์ต้นทุน พร้อมจัดท ารายงานรายได้และต้นทุนที่เกิดจากธุรกิจเสริม 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน 
21) ตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีและจัดพิมพ์รายงานงบการเงิน รวมถึงการจัดท ารายละเอียดและรายงาน

การวิเคราะห์งบการเงิน เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 
22) รับช าระเงินที่ PEA Shop และ PEA Mobile Shop ตามท่ี กฟภ. ก าหนด 
23) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน  (Key Activities) 
งานด้านจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย (รายย่อย/รายใหญ่) 

1) ช่วยรับผิดชอบงานด าเนินการสร้าง ปรับปรุง สายการจดหน่วย ข้อมูลแผนการจดหน่วย (ใหม)่ ปรับปรุง 
ตรวจสอบ ล าดับการจดหน่วย/เปลี่ยนสายการจดหน่วย (ใหม)่ สร้าง/พิมพ์กลับรายการใบสั่งจดหน่วย
บันทึก ตรวจสอบและแก้ไขผลการจดหน่วยทุกประเภท (รวมมิเตอร์แบ่งแดน มิเตอร์ผู้ผลิตไฟฟ้า) และ 
download/upload ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง  ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัว
คูณมิเตอร์และเงื่อนไขการคิดเงิน อื่น ๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้
สอดคล้องกับการใช้ไฟที่เปลี่ยนแปลงไป (งานตามข้อ 1) 

2) ช่วยรับผิดชอบงาน พิจารณาจ านวนรายการสุ่มจดหน่วย ตรวจสอบวิเคราะห์หน่วยการใช้ไฟฟ้าผิดปกติ 
ตรวจสอบการอ่านหน่วยมิเตอร์รายใหญ่รอบ 10 วันและจัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง (งานตามข้อ 2) 

งานด้านประมวลผลบิลค่าไฟฟ้า และงานปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า 
3) ช่วยรับผิดชอบงาน ตรวจสอบข้อมูลค่าไฟฟ้าให้ถูกต้องครบถ้วน  แก้ไขบิลค่าไฟฟ้าที่ผิดพลาด พร้อม

ประมวลผลบิลค่าไฟฟ้าเฉพาะรายที่มีปัญหา ( Individual Bill) และปรับปรุงบิลค่าไฟฟ้าที่ช าระเงินแล้ว
หรือค้างช าระข้ามเดือน (เพ่ิมหนี้/ลดหนี้) (งานตามข้อ 3) 

4) ช่วยรับผิดชอบงานด าเนินการจดหน่วยผู้ใช้ไฟรายย่อยทุกประเภท (งานตามข้อ 4) 
งานด้านลูกค้ารายใหญ่ 

5) ช่วยรับผิดชอบงานจัดท าสัญญาซื้อขายไฟฟ้าและทะเบียนคุมสัญญาซื้อขายไฟฟ้า แจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ไฟ
รายใหญ่ และตรวจสอบความถูกต้องการคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดช าระค่าไฟฟ้าให้เป็นไปตามระเบียบ  (งาน
ตามข้อ 5) 

งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6) ช่วยรับผิดชอบงานแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าที่จัดพิมพ์แล้ว (งานตามข้อ 6) 
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งานการเก็บเงินและรับช าระเงิน 
7)   ช่วยรับผิดชอบงานจัดท าและแจ้งหนี้แบบรวมศูนย์ รับช าระเงิน และน าฝากเงินสดและเช็คธนาคาร บันทึก

เช็คคืน (Return Check) และตรวจสอบความถูกต้อง  ออกใบแทนใบก ากับภาษี เพิ่มหนี้ลดหนี้ และพิมพ์
ซ่อมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจนจัดท าและรวบรวมสถิติผลการเก็บเงินค่าไฟฟ้า 
และจัดท าและจัดเก็บรายงานภาษีขาย (งานตามข้อ 7) 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
8)  ช่วยรับผิดชอบงาน ติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหนี้อ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามก าหนด  จัดท าจดหมาย

แจ้งการติดตามหนี้ (Dunning Letter) และตรวจสอบรายงานลูกหนี้ค้างช าระ (งานตามข้อ 8) 
งานควบคุมการงดจ่ายไฟ 

9) ช่วยรับผิดชอบงาน จัดท ารายงานเสนอขออนุมัติงดจ่ายไฟควบคุมงานจ้างงดจ่ายไฟ บันทึกผลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และประสานการส่งคืนมิเตอร์กรณีงดจ่ายไฟฟ้าให้ ผมต. ควบคุม (งานตามข้อ 9) 

งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไม่ใช่เงินสด) 
10)  ช่วยรับผิดชอบงานจัดท าทะเบียนหลักประกันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บและรักษาหลักประกัน  

 ทุกประเภท ทบทวนและ/หรือแจ้งต่ออายุสัญญาค้ าประกันภายในเวลาที่ก าหนด (งานตามข้อ 10) 
11)  ช่วยรับผิดชอบงานโอนเงินประกันจากสัญญาเดิมไปยังสัญญาใหม่ กรณีเป็นเงินสดและหลักทรัพย์     

 หักหนี้ค่าไฟฟ้ากับเงินประกันการใช้ไฟฟ้า ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปีเป็นรายได้ และ 
 ตรวจสอบสถานะเงินประกันที่ต้องติดตาม (งานตามข้อ 11) 

งานบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ 
12)  ช่วยรับผิดชอบงานสร้างตรวจสอบแก้ไขประวัติลูกหนี้ได้แก่บัญชีผู้ช าระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ ลูกหนี้  

 ชดใช้ค่าเสียหาย และลูกหนี้อ่ืน ๆ บันทึกรายการตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเคราะห์ บันทึกรายการหนี้ รวมถึง 
 ปรับปรุงเพิ่ม/ลดหนี้  บันทึกและยกเลิกรายการหนี้ที่ถึงก าหนดวางบิลจัดท าและยกเลิกใบเพิ่มหนี้/ลดหนี้ 

           ลูกหนี้อื่น ๆ ตรวจสอบลูกหนี้/เจ้าหนี้ และขออนุมัติโอนเจ้าหนี้เงินรับฝากเกิน 2 ปี เป็นรายได้ (งานตาม 
           ข้อ 12) 
งานด้านตัวแทน 

13)  ช่วยรับผิดชอบงานคิดค่าตอบแทนตัวแทนจดหน่วย/จดหน่วยแจ้งหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงานจ้าง  
 และติดตามผลการด าเนินงานของผู้รับจ้าง/ตัวแทนเช่นจดหน่วยแจ้งหนี้ เก็บเงิน ตัดต่อกลับมิเตอร์ พร้อม  
 จัดท าเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนผู้รับจ้าง (งานตามข้อ 13) 

งานปิดบัญชีประจ าวัน 
14)  ช่วยรับผิดชอบงานปิดบัญชีประจ าวัน ตรวจสอบเงินสดและเช็คคงเหลือในระบบให้ตรงกับรายงานตรวจ 

 นับเงินสด และตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดการเงินสด (BPM-Cash management) ให้ตรงกับบัญชี 
 แยกประเภท (งานตามข้อ 14) 

งานด้านการจ่ายเงินและภาษี 
15)  ช่วยรับผิดชอบงานประมวลผลการจ่ายเงิน ตรวจสอบและรายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย น าส่งรายงานให้  

 ผปช. กบง. ตรวจสอบภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพ่ือน าส่งสรรพากร ควบคุมจัดเก็บต้นฉบับใบก ากับภาษีซื้อให้ 
 เป็นไปตามข้อก าหนดของประมวลรัษฎากร และจัดท าทะเบียนคุมเช็ค (งานตามข้อ 15) 
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งานบริหารการเงิน 
16)  ช่วยรับผิดชอบงานขออนุมัติเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารโอนเงินเพื่อน าส่ง สนญ., เงินหมุนเวียนเขต,  

 โอนระหว่างบัญชีธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือตรวจสอบ 
 ยอดคงเหลือเงินฝากธนาคารทุกบัญชีและรายการระหว่างทาง (งานตามข้อ 16) 

งานด้านบัญชีก่อสร้างและสินทรัพย์ 
17)  ช่วยรับผิดชอบงานตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีก่อนเปิดงานก่อสร้าง งานระหว่างก่อสร้างเพ่ือปิดบัญชีงาน  

 ก่อสร้าง (งานตามข้อ 17) 
18)  ช่วยรับผิดชอบงานบันทึกรับเข้า โอน และจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากบัญชี และจัดพิมพ์รายงานเพื่อ 

 ตรวจสอบสินทรัพย์ของ กฟฟ. ต่าง ๆ (ประจ าเดือน ไตรมาส ปี) พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ให้ 
 ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน (งานตามข้อ 18) 

งานด้านบริหารงบประมาณและการเงิน 
19)  ช่วยรับผิดชอบงานจัดท าและบันทึกงบประมาณ ติดตามตรวจสอบและวิเคราะห์การใช้งบประมาณต่าง ๆ    

 ให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ (งานตามข้อ 19) 
งานด้านต้นทุน 

20)  ช่วยรับผิดชอบงานตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี วิเคราะห์ต้นทุนและประเมินผลการด าเนินงานของ  
 ระบบงานบ ารุงรักษา ระบบงานบริหารงานบริการ ระบบบริหารงานโครงการ และระบบบริหารแก้   
 กระแสไฟฟ้าขัดข้อง ระบบศูนย์ก าไร และศูนย์ต้นทุน พร้อมจัดท ารายงานรายได้และต้นทุนที่เกิดจาก 
 ธุรกิจเสริม (งานตามข้อ 20) 

การปิดงบการเงินและงานวิเคราะห์งบการเงิน 
21)  ช่วยรับผิดชอบงานตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีและจัดพิมพ์รายงานงบการเงิน รวมถึงการจัดท า  

 รายละเอียดและรายงานการวิเคราะห์งบการเงิน เพื่อน าเสนอผู้บริหาร (งานตามข้อ 21) 
22)  ช่วยรับผิดชอบงานรับช าระเงินที่ PEA Shop และ PEA Mobile Shop ตามท่ี กฟภ. ก าหนด (งานตาม  

 ข้อ 22) 
 
คุณสมบัติขั้นต่ าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  (Job Specification) 
 คุณวุฒิการศึกษา (Education Background)  

  คุณวุฒิและสาขาวิชาตามท่ี กฟภ.ก าหนด  
 ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing) 

       -ไม่มี- 
 ประสบการณ์ในการท างาน (Professional Experiences) 

        ให้เปน็ไปตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าดว้ยการปรับวุฒ ิและคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่    
        พนักงาน พ.ศ. 2560 และท่ีประกาศเพ่ิมเติม 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (Knowledge Skills and Competencies) 
  มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 
          เป็นไปตามประกาศของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 


