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การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา 
1. แผนกบริการลูกคาและการตลาด 
2. แผนกกอสรางและปฏิบัติการ 
3. แผนกบัญชีและการเงิน 
4. กลุมงานธุรการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ (Job Description) 
กําหนดแผนงานของ กฟส.เพ่ือใหบริการแกผูใชไฟในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ ควบคุมบริหารงานการใหบริการลูกคา
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีกําหนดและประสานงานอยางใกลชิดกับ กฟภ.ตนสังกัดเพ่ือใหบริการลูกคาอยางมี
ประสิทธิภาพ ควบคุมการจัดทํางบประมาณทําการของหนวยงาน รวมท้ังควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน
ในสังกัดใหปฏิบัติงานดวยความถูกตองตามระเบียบวิธีปฏิบัติของ กฟภ.ซ่ึงครอบคลุมถึงงาน ดังนี้ 
1. งานดานบริการลูกคาและการตลาด 
2. งานดานกอสรางและปฏิบัติการ 
3. งานดานบัญชีและการเงิน 
4. งานธุรการ 

 
งานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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แผนกบริการลูกคาและการตลาด  การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ (Job Description) 

ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนกท่ีเก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบของแผนกรวมท้ังวางแผน 
ตรวจสอบ สั่งการและใหขอมูลหรือคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกพนักงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานของแผนก
เปนไปอยางถูกตอง อยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

- งานบริการรับคํารอง 

- งานตรวจสอบระบบไฟฟาของลูกคา/ผูใชไฟ 

- งานสํารวจ ออกแบบขยายเขตระบบไฟฟาใหลูกคา/ผูใชไฟท้ังงบผูใชไฟและงบ กฟภ. 

- งานควบคุมคลังยอยมิเตอรและอุปกรณประกอบ 

- งานติดตั้ง รื้อถอน ยาย สับเปลี่ยนเพ่ิม/ลด มิเตอรและอุปกรณประกอบ 
- งานบริการหลังการขาย 

- งานตรวจสอบมิเตอรและอุปกรณประกอบ 

- งานอานหนวยมิเตอรผูใชไฟรายใหญ 

- งานลูกคาสัมพันธ 

- งานจัดทําฐานขอมูลระบบไฟฟา 
- งานควบคุมเครื่องมือวัดไฟฟา 

- งานสราง/ปรับปรุงฐานขอมูลระบบ GIS 
งานบริการรับคํารอง 
1.บริการรับคํารองตามท่ีลูกคา/ผูใชไฟรองขอ ลงทะเบียน/ยกเลิกสัญญาการใชไฟ (Move-In/Move-Out) 
กําหนดอัตราการคิดเงินคาไฟฟา และปรับปรุงแกไข(กรณีบันทึกขอมูลผิดพลาด) สรางรายการเรียกเก็บ
คาธรรมเนียม/คาบริการ จนถึงออกใบแจงหนี้ เพ่ือรอการชําระเงิน (เฉพาะรายการท่ีผานระบบงานคํารอง)   
ตลอดจนติดตาม ตรวจสอบ และประมินผลการดําเนินงานการใหบริการ ตามท่ีลูกคา/ผูใชไฟรองขอ และ
บริการติดตอสอบถาม  ชี้แจงขอปญหา ตาง ๆ ใหคําปรึกษาแนะนําการใชไฟฟาทุกประเภท 
งานตรวจสอบระบบไฟฟาของลูกคา/ผูใชไฟ 
2.ชี้แจง แนะนํา การติดตั้งระบบไฟฟาตามมาตรฐานของ กฟภ. ใหลูกคา/ผูใชไฟ  ตรวจสอบมาตราฐานการ
ติดตั้งระบบไฟฟาของผูใชไฟฟาท้ังภายในและภายนอกอาคาร  และตรวจสอบและกําหนด สาย , ลําดับการจด
หนวย (หมายเลขผูใชไฟเดิม) 
งานสํารวจ ออกแบบขยายเขตระบบไฟฟาใหลูกคา/ผูใชไฟท้ังงบผูใชไฟและงบ กฟภ. 
3.สํารวจ  ออกแบบ ประมาณการคาใชจายงานกอสรางขยายเขต ปรับปรุงระบบไฟฟาใหลูกคาและหมูบาน 
ครัวเรือนรวมถึงการกําหนดหมายเลขงานขยายเขตงบผูใชไฟฟา ทุกกรณี 
งานควบคุมคลังยอยมิเตอรและอุปกรณประกอบ 
4.ควบคุมคลังยอยมิเตอรและอุปกรณประกอบ  เบิก,จาย,รับคืน รวมถึงการขออนุมัติซอมและจําหนายออก
จากบัญชี  การบริหารขอมูลมิเตอรและอุปกรณประกอบ จัดทําแผนความตองการ ตลอดจนการควบคุม 
ตรวจสอบมิเตอรกรณีถอนคืนจากการงดจายไฟ 
งานติดตั้ง รื้อถอน ยาย สับเปล่ียนเพ่ิม/ลด มิเตอรและอุปกรณประกอบ 
5.ติดตั้ง รือถอน ยาย สับเปลี่ยน เพ่ิม/ลดขนาด มิเตอรและอุปกรณประกอบตัด -ตอกลับ (กรณีผูใชไฟติดตั้ง  
มิเตอรประกอบซีที)  ตัด- ตอกลับมิเตอรทุกขนาด (กรณีงดจายไฟไฟฟาชั่วคราว ผูใชไฟรายยอยกรณีไมมีผูรับ
จาง) 
6.ควบคุมงานจางเหมา ติดตั้งรื้อถอน ยายสับเปลี่ยนเพ่ิม/ลดขนาดมิเตอร และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู
รับจางงานตัด - ตอกลับมิเตอร 
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งานบริการหลังการขาย 
7.ใหบริการและประสานงานหลังการขายอ่ืนๆตามคูมือบริการธุรกิจเสริม 
งานตรวจสอบมิเตอรและอุปกรณประกอบ 
8.จัดทําแผนและตรวจสอบมิเตอรตามวาระ สุมตรวจสอบการอานหนยมิเตอร ตรวจสอบมิเตอรศูนยหนวย 
มิเตอรหนวยใชนอยผิดปกติ มิเตอรสงสัยอ่ืน ๆ รวมท้ังท่ีผูใชไฟรองขอ 
9. จัดทําใบสรุปผลการตรวจสอบมิเตอร กรณีชํารุดละเมิด และออกใบแจงหนี้ รวมถึงการติดตามผล 
งานอานหนวยมิเตอรผูใชไฟรายใหญ 
10.อานหนวยมิเตอรผูใชไฟรายใหญประจําเดือน และอานหนวยมิเตอรรายใหญพิเศษรอบ 10 วัน หรือ
ตามท่ีกฟภ.กําหนดเพ่ือตรวจสอบ 
งานลูกคาสัมพันธ 
11.รับขอรองเรียน/ขอปญหาตาง ๆ จากลูกคา/ผูใชไฟ และ PEA  Call Center 1129  ติดตามผลการแกไข
ปองกันปญหาตาง ๆ จากขอรองเรียน สรางความสัมพันธ การเยี่ยมเยือนและรวมประชุมสัมนากับลูกคา/ผูใช
ไฟ  และประสานงานกับแผนกอ่ืน ๆ ในการใหบริการ 
12.ประชาสัมพันธหาลูกคา เพ่ือเพ่ิมรายไดใหกับ กฟภ.  ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานการ
ใหบริการธุรกิจเสิรม สํารวจความถพึงพอใจ/และความไมพีงพอใจของลูกคาผูใชไฟ 
13.จัดทําขอมูลและติดตาม สถานการณใชฟาหมูบานครัวเรือน 
งานจัดทําฐานขอมูลระบบไฟฟา 
14. จัดทําฐานขอมูลโครงสรางเครือขายระบบไฟฟา (ผูกความสัมพันธระหวางหมอแปลงไฟฟากับมิเตอร) 
งานควบคุมเครื่องมือวัดไฟฟา 
15.ติดตามดูแล การจัดทําทะเบียนควบคุมเครื่องวัดไฟฟา และประสานงานการตรวจสอบ บํารุงรักษา
เครื่องมือวัดไฟฟา 
งานสราง/ปรับปรุงฐานขอมูลระบบ GIS 
16.สราง/ปรับปรุงและบันทึกขอมูลมิเตอร โดยใช Application ระบบ GIS และ Post ขอมูล GIS (Attibute) 
ท่ีสราง/ปรับปรุงแลวเขาสูฐานขอมูลระบบ GIS 
 
17. งานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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แผนกกอสรางและปฏิบัติการ  การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ (Job Description) 

ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนกท่ีเก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบของแผนกรวมท้ังวางแผน 
ตรวจสอบ สั่งการและใหขอมูลหรือคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกพนักงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานของแผนก
เปนไปอยางถูกตอง อยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

- งานควบคุมคลังพัสดุยอยสํารองงานแกกระแสไฟฟาขัดของ 

- งานแกกระแสไฟฟาขัดของ 

- งานสํารวจ ออกแบบ ปรับปรุงระบบไฟฟา 

- งานกอสรางระบบจําหนายไฟฟา 

- งานตรวจสอบมาตรฐานการกอสราง 
- งานตรวจสอบและบํารุงรักษา ระบบไฟฟา 

- งานวิเคราะหวางแผนและควบคุมการจายไฟฟา 

- งานตรวจสอบคุณภาพไฟฟา 

- งานหมอแปลงและคาปาซิเตอร 

- งานบริการหลังการขาย 
- งานระบบผลิตและระบบไฟฟาสํารอง 

- งานควบคุมสายสื่อสารโทรคมนาคม 

- งานยานพาหนะและเครื่องมือกล 

- งานความปลอดภัยและชีวอนามัย 

- งานโยธาและซอมแซมสถานท่ี 
- งานจัดทําฐานขอมูลสินทรัพยอุปกรณไฟฟา (ADS) 

- งานสราง/ปรับปรุงฐานขอมูลระบบ GIS 
 
งานควบคุมคลังพัสดุยอยสํารองงานแกกระแสไฟฟาขัดของ 
1.เบิก- จาย พัสดุสํารองงานแกกระแสไฟฟาขัดของ 
งานแกกระแสไฟฟาขัดของ 
2.จัดการอยูเวรแกไขแระแสไฟฟาขัดของ และรับแจงและแกไขกระแสไฟฟาขัดของ พรอมท้ังจัดทําใบรายการ
เรียกเก็บ และออกใบแจงหนี้กรณีท่ีไปดําเนินการแกไขกระแสไฟฟาขัดของหลังมิเตอรของผูใชไฟ 
งานสํารวจ ออกแบบ ปรับปรุงระบบไฟฟา 
3.สํารวจ ออกแบบ ประมาณการคาใชจายกอสรางขยายเขตปรับปรุงระบบไฟฟาสําหรับงานงบโครงการ 
(Project Systems : งบP)/ งบลงทุนปกติ (Investment Projects : งบ I) 
งานกอสรางระบบจําหนายไฟฟา 
4. ดําเนินการวางแผนและกอสรางงานขยายเขต งานปรับปรุงเพ่ิมประสิทธิภาพ งานยายแนวระบบจําหนายฯ   
งานงบโครงการตางๆ     (Project Systems : งบ P) /งบลงทุนปกติ (Investment Projects : งบ I)    วมท้ัง 
งานงบผูใชไฟ (Customer Projects : งบ C)    ท่ีตองการให กฟภ. ดําเนินการให ตลอดจนการปดงาน
กอสรางทางเทคนิค( TECO ) และสรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
5.ขออนุญาตใชพ้ืนท่ีจากหนวยงานเก่ียวของ 
6.สรุปแผนความตองการพัสดุประจําป (Dummy Project)     สําหรับงานกอสรางขยายเขตปรับปรงุระบบ
ไฟฟา ทุกงบทุกโครงการ 
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งานตรวจสอบมาตรฐานการกอสราง 
7.ตรวจสอบมาตรฐานการกอสรางระบบไฟฟา 
งานตรวจสอบและบํารุงรักษา ระบบไฟฟา 
8.วางแผนตรวจสอบบํารุงรักษาระบบไฟฟาและดําเนินการซอมบํารุงรักษา   
9.วางแผนและจัดการงานตัดตนไมในระบบสายสงระบบจําหนาย และ Cross Country 
10. ประสานงานหนวยเก่ียวของในการควบคุมระบบไฟฟาสาธารณะ และดําเนินการดานละเมิดระบบ
จําหนายทุกประเภท 
งานวิเคราะหวางแผนและควบคุมการจายไฟฟา 
11.จัดทําฐานขอมูล ควบคุมและประสานงานการจายไฟฟา   รวบรวมขอมูลสถิติไฟฟาขัดของและประเมินคา
ดัชนีความเชื่อถือได 
12.วางแผนการจายไฟฟา จัดทํา Single Line Diagram,Switching Diagramวิเคราะหปญหาเก่ียวกับการ
จายไฟฟาและเสนอแนวทางการแกไข 
13.รวบรวมขอมูลทางเทคนิค คูมือการใชงานอุปกรณไฟฟา 
14.สํารวจ ออกแบบ ติดตั้งอุปกรณปองกันตัดตอน/คาปาซิเตอรแรงสูง  ตรวจสอบติดตาม Line 
Coordination และการวิเคราะห Load Flowฯ 
งานตรวจสอบคุณภาพไฟฟา 
15.สํารวจดูแลความม่ันคงระบบจําหนาย  ตรวจสอบระดับแรงดันไฟฟาใหพดตามมาตรฐานการจายไฟ 
16. ตรวจสอบ ดูแลความตองการใชไฟฟา 
งานหมอแปลงและคาปาซิเตอร 
17.ควบคุมระบบดัชนีหมอแปลง จัดทําความตองการหมอแปลง คาปาซิเตอร (งบลงทุนและงบทําการ กรณี
แทนชํารุดใหจัดทําใบขอเสนอซ้ือ PR) 
18. วางแผนตรวจสอบ บํารุงรักษาและจัดการงานบํารุงรักษาหมอแปลง รวมถึงการวัดโหลดหมอแปลงตาม
วาระ สับเปลี่ยนหมอแปลง และติดตั้ง รื้อถอนโยกยาย สับเปลี่ยนหมอแปลงของผูใชไฟหรืองานใหเชาหมอ
แปลงไฟฟาฯ 
งานบริการหลังการขาย 
19.ใหบริการหลังการขายอ่ืนๆ  สําหรับลูกคาเชน   การใหเชาเครื่องกําเนิดไฟฟา,บริการใหเชาฉนวนครอบ
สายไฟฟา,ตอกลับการใชไฟฟาจากการถูกงดจายไฟ(นอกเวลาทําการ), บํารุงรักษาหมอแปลง 
งานระบบผลิตและระบบไฟฟาสํารอง 
20.ประสานงานการติดตั้งเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารองในงานพิธและกรณีตาง ๆ และวิเคราะหประสิทธิภาพการ
เดินเครื่องกําเนิดไฟฟา ตลอดจนการควบคุมดูแลบํารุงรักษาเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารองและระบบผลิต 
งานควบคุมสายส่ือสารโทรคมนาคม 
21.ควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ.  การอนุญาตการตรวจนับ การพาดสายสื่อสารโทรคมนาคมกับเสา
ไฟฟาของ กฟภ. และสํารวจ ออกแบบ ประมาณการคาใชจายปรับปรุงระบบไฟฟาใหรองรับการพาดสาย
สื่อสารโทรคมนาคม 
งานยานพาหนะและเครื่องมือกล 
22.ควบคุมดูแล บํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องมือกลตลอดจนการวิเคราะหอัตราความสิ้นเปลืองน้ํามัน
เชื้อเพลิง หลอลื่นและคาใชจายในการบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องมือกล  และติดตามการจัดหา
ยานพาหนะและเครื่องมือกล  ใหเพียงพอกับการใชงาน 
งานความปลอดภัยและชีวอนามัย 
23.รณรงคดานความปลอดภัยและชีวอนามัยตลอดจนประสานงานกับหนวยงานอ่ืน และสรุปรวมอุบัติเหตุ 
งานโยธาและซอมแซมสถานท่ี 
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24.จัดการดําเนินงานซอมแซม อาคาร สถานท่ีและระบบสาธารณูปโภคในสํานักงาน 
งานจัดทําฐานขอมูลสินทรัพยอุปกรณไฟฟา (ADS) 
25.สราง/แกไข/ปรับปรุง ฐานขอมูลสนิทรัพยอุปกรณไฟฟา (ADS) 
งานสราง/ปรับปรุงฐานขอมูลระบบ GIS 
26.สราง/ปรับปรุง และบันทึกขอมูลระบบไฟฟาโดยใช Application ระบบ GIS และ Post ขอมูล GIS 
(Attibute) ท่ีสราง/ปรับปรุงแลว เขาสูฐานขอมูลระบบ GIS 
 
27.งานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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แผนกบัญชีและการเงิน  การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ (Job Description) 

ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนกท่ีเก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบของแผนกรวมท้ังวางแผน 
ตรวจสอบ สั่งการและใหขอมูลหรือคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกพนักงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานของแผนก
เปนไปอยางถูกตอง อยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

- งานดานจดหนวย และตรวจสอบหนวย (รายยอย/รายใหญ) 

- งานดานประมวลผลบิลคาไฟฟา และงานปรับปรุงคากระแสไฟฟา 
- งานดานลูกคารายใหญ 

- งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

- งานการเก็บเงินและรับชําระเงิน 

- งานเรงรัดติดตามหนี้ 

- งานควบคุมการงดจายไฟ 
- งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไมใชเงินสด) 

- งานบัญชีลูกหนี้/เจาหนี้ 

- งานควบคุมและจายคาตอบแทน/คาจางเหมา 

- งานปดบัญชีประจําวัน 
- งานดานการจายเงินและภาษี 

- งานบริหารการเงิน 

- งานดานบัญชีกอสรางและสินทรัพย 

- งานดานบริหารงบประมาณและการเงิน 

- งานดานตนทุน 
- การปดงบการเงินและงานวิเคราะหงบการเงิน 

งานดานจดหนวย และตรวจสอบหนวย (รายยอย/รายใหญ) 
1. ดําเนินการสราง ปรับปรุง สายการจดหนวย ขอมูลแผนการจดหนวย (ใหม)ปรับปรุง ตรวจสอบ ลาํดับการ
จดหนวย/เปลีย่นสายการจดหนวย(ใหม)  สราง/พิมพกลับรายการใบสั่งจดหนวยบันทึก ตรวจสอบและแกไขผล
การจดหนวยทุกประเภท(รวมมิเตอรแบงแดน มิเตอรผูผลิตไฟฟา)    และdownload/upload ขอมูลการจด
หนวยปรับปรุงตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินคาไฟฟา รวมถึงตัวคูณมิเตอรและเง่ือนไขการคิดเงิน อ่ืน ๆ 
จากคํารอง และปรับปรุงขอมูลอัตราการคิดเงินคาไฟฟาใหสอดคลองการการใชไฟท่ีเปลี่ยนแปลงไป   
2.พิจารณาจํานวนรายการสุมจดหนวย ตรวจสอบวิเคราะหหนวยการใชไฟฟาผิดปกติ ตรวจสอบการอาน
หนวยมิเตอรรายใหญรอบ 10 วันและจัดทํารายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
งานดานประมวลผลบิลคาไฟฟา และงานปรับปรุงคากระแสไฟฟา 
3. ตรวจสอบขอมูลคาไฟฟาใหถูกตองครบถวน  แกไขบิลคาไฟฟาท่ีผิดพลาด พรอมประมวลผลบิลคาไฟฟา
เฉพาะรายท่ีมีปญหา (Individual Bill)  และปรับปรุงบิลคาไฟฟาท่ีชําระเงินแลวหรือคางชําระขามเดือน (เพ่ิม
หนี้/ลดหนี้) 
4. ดําเนินการจดหนวยผูใชไฟรายยอยทุกประเภท 
งานดานลูกคารายใหญ 
5.จัดทําสัญญาซ้ือขายไฟฟาและทะเบียนคุมสัญญาซ้ือขายไฟฟา   แจงหนี้คาไฟฟาผูใชไฟรายใหญ    และ
ตรวจสอบความถูกตองการคิดดอกเบี้ยเม่ือผิดนัดชําระคาไฟฟาใหเปนไปตามระเบียบ 
งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6.ควบคุมแบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาท่ีจัดพิมพแลว 
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งานการเก็บเงินและรับชําระเงิน 
7.จัดทําและแจงหนี้แบบรวมศูนย   รับชําระเงิน และนําฝากเงินสดและเช็คธนาคาร  บันทึกเช็คคืน (Return 
Check) และตรวจสอบความถูกตอง   ออกใบแทนใบกํากับภาษี เพ่ิมหนื้ลดหนี้ และพิมพซอมใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตลอดจนจัดทําและรวบรวมสถิติผลการเก็บเงินคาไฟฟา และจัดทําและจัดเก็บ
รายงานภาษีขาย 
งานเรงรัดติดตามหนี้ 
8.ติดตามการชําระเงินคาไฟฟาและลูกหนี้อ่ืน ๆ ใหเปนไปตามกําหนด  จัดทําจดหมายแจงการติดตามหนี้ 
(Dunning Letter)  และตรวจสอบรายงานลูกหนี้คางชําระ 
งานควบคุมการงดจายไฟ 
9.จัดทํารายงานเสนอขออนุมัติงดจายไฟควบคุมงานจางงดจายไฟ บันทึกผลการปฏิบัติงานของผูรับจาง   และ
ประสานการสงคืนมิเตอรกรณีงดจายไฟฟาให ผบต.ควบคุม 
งานทะเบียนประกัน (เงินสด/ไมใชเงินสด) 
10.จัดทําทะเบียนหลักประกันใหถูกตองและเปนปจจุบัน จัดเก็บและรักษาหลักประกันทุกประเภท ทบทวน
และ/หรือแจงตออายุสัญญาคํ้าประกันภายในเวลาท่ีกําหนด 
11.โอนเงินประกันจากสัญญาเดิมไปยังสัญญาใหม กรณีเปนเงินสดและหลักทรัพย   หักหนี้คาไฟฟากับเงิน
ประกันการใชไฟฟา    ขออนุมัติโอนเงินประกันรอคืนเกิน 2 ปเปนรายได และตรวจสอบสถานะเงินประกันท่ี
ตองติดตาม 
งานบัญชีลูกหนี้/เจาหนี้ 
12. สรางตรวจสอบแกไขประวัติลูกหนี้ไดแกบัญชีผูชําระเงินรวม บัญชีตัวแทนฯ   ลูกหนี้ชดใชคาเสียหาย และ
ลูกหนี้อ่ืน ๆ      บันทึกรายการตั้งหนี้ ตรวจสอบวิเคราะห  บันทึกรายการหนี้ รวมถึงปรับปรุงเพ่ิม/ลดหนี้  
บันทึกและยกเลิกรายการหนี้ท่ีถึงกําหนดวางบิลจัดทําและยกเลิกใบเพ่ิมหนี้/ลดหนี้ลูกหนี้อ่ืน ๆ  ตรวจสอบ
ลูกหนี้/เจาหนี้ และขออนุมัติโอนเจาหนี้เงินรับฝากเกิน 2 ป เปนรายได 
งานควบคุมและจายคาตอบแทน/คาจางเหมา 
13.คิดคาตอบแทนตัวแทนจดหนวย/จดหนวยแจงหนี้ ตัวแทนเก็บเงิน ควบคุมงานจางและติดตามผลการ
ดําเนินงานของผูรับจาง/ตัวแทนเชนจดหนวยแจงหนี้ เก็บเงิน ตัดตอกลับมิเตอร พรอมจัดทําเอกสาร
ประกอบการเบิกคาตอบแทนผูรับจาง 
งานปดบัญชีประจําวัน 
14.ปดบัญชีประจําวัน ตรวจสอบเงินสดและเช็คคงเหลือในระบบใหตรงกับรายงานตรวจนับเงินสด  และ
ตรวจสอบเงินคงเหลือระบบจัดการเงินสด(BPM-Cash management)ใหตรงกับบัญชีแยกประเภท 
งานดานการจายเงินและภาษี 
15.ประมวลผลการจายเงิน  ตรวจสอบและรายงานภาษีซ้ือ ภาษีขาย นําสงรายงานให ผปช.กบง.  ตรวจสอบ
ภาษีหัก  ณ ท่ีจายเพ่ือนําสงสรรพากร  ควบคุมจัดเก็บตนฉบับใบกํากับภาษีซ้ือใหเปนไปตามขอกําหนดของ
ประมวลรัษฏากร  และจัดทําทะเบียนคุมเช็ค 
งานบริหารการเงิน 
16.ขออนุมัติเปด-ปดบัญชีเงินฝากธนาคารโอนเงินเพ่ือนําสง สนญ.,เงินหมุนเวียนเขต, โอนระหวางบัญชี
ธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือตรวจสอบยอดคงเหลือเงินฝาก
ธนาคารทุกบัญชีและรายการระหวางทาง 
 
งานดานบัญชีกอสรางและสินทรัพย 
17.ตรวจสอบขอมูลทางบัญชีกอนเปดงานกอสราง งานระหวางกอสรางเพ่ือปดบัญชีงานกอสราง 
18.บันทึกรับเขา โอน และจําหนายสินทรัพยออกจากบัญชี และจัดพิมพรายงานเพ่ือตรวจสอบสินทรัพย
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ของกฟฟ.ตาง ๆ (ประจําเดือน ไตรมาส ป)พรอมปรับปรุงแกไขขอมูลสินทรัพยใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
งานดานบริหารงบประมาณและการเงิน 
19.จัดทําและบันทึกงบประมาณ ติดตามตรวจสอบและวิเคราะหการใชงบประมาณตาง ๆ ใหเปนไปตาม
แผนงานท่ีวางไว 
งานดานตนทุน 
20.ตรวจสอบขอมูลทางบัญชี   วิเคราะหตนทุนและประเมินผลการดําเนินงานของระบบงานบํารุงรักษา  
ระบบงานบริหารงานบริการ ระบบบริหารงานโครงการ และระบบบริหารแกกระแสไฟฟาขัดของ ระบบศูนย
กําไร และศูนยตนทุน  พรอมจัดทํารายงานรายไดและตนทุนท่ีเกิดจากธุรกิจเสริม 
การปดงบการเงินและงานวิเคราะหงบการเงิน 
21.ตรวจสอบ บันทึก ปรับปรุงบัญชีและจัดพิมพรายงานงบการเงิน  รวมถึงการจัดทํารายละเอียดและรายงาน
การวิเคราะหงบการเงินเพ่ือนําเสนอผูบริหาร 
 
22.งานท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุมงานธุรการ  การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ (Job Description) 

ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในกลุมงาน ท่ีเก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบของกลุมงาน รวมท้ัง
วางแผน ตรวจสอบ สั่งการและใหขอมูลหรือคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกพนักงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานของ
กลุมงาน เปนไปอยางถูกตอง อยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

- ดําเนินการดานงานบุคคล 

- ดําเนินการและตรวจสอบการเบิกจายสวัสดิการ 
- รับผิดชอบดานธุรการและงานสารบรรณ 

- ดูแลความปลอดภัยของสํานักงานและทรัพยสิน 

- การจัดซ้ือ - จัดจาง 

- งานตรวจสอบใบสําคัญและจัดทําใบสําคัญพรอมตั้งหนี้ในระบบ 

- ดูแลรักษาความสะอาดสํานักงาน 
- นําสงภาษีโรงเรือน และภาษีปาย ฯลฯ 

- รวบรวมรายงานการดําเนินการตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน 
ดําเนนิการดานงานบุคคล 
1.ควบคุม ดูแลการปฏิบิงานไดแกเวลา - วันลา การปฏิบัติงานการปฏิบัติงานนอกสถานท่ีการปฏิบัติงาน
ลวงเวลา การปฏิบัติงานแกกระแสไฟฟาขัดของ การจัดกะ จัดทําใบเบิกคาลวงเวลา คาทํางานเปนกะเอกสาร
การลา และบันทึกลงในระบบTM ตามวันท่ีกําหนด (27 - 5 ของเดือนถํดไป)   
2. ติดตามดูแล และขออนุมัติการปรับเปลี่ยนหนาท่ี  ดําเนินการปรับปรุงแกไขประวัติสวนบุคคลโดยการสง
ขอมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติสวนบุคคลไดแกทะเบียนบาน ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา ปรับวุฒิ ฯลฯ ให
ผบค.กฟข. และจัดทําแฟมประวัติบุคคลของพนักงานในสังกัด   
3.ดําเนินการสงรายละเอียดเงินไดเงินหักทุกประเภทให ผบค.กฟข.เขาบัญชีเงินเดือนภายในกําหนดวันท่ี 10 
ของเดือนถัดไป  รับบัญชีเงินเดือนพรอมสลิปเงินเดือน ตรวจสอบรายละเอียดและแยกรายละเอียดให ผบง.
สงสลิปเงินเดือนใหกับพนักงาน  นําสงแผนขอมูลเงินเดือน พรอมรายรายละเอียดใหกับธนาคาร  ชําระเงินกูใน
ระบบ (เงินกูสวัสดิการตาง ๆ ) ใหกับธนาคารหลังเงินเดือนออก  ตลอดจนสงเงินใหกรมบังคับคดีภายในวัน
เงินเดือนออก 
ดําเนินการและตรวจสอบการเบิกจายสวัสดิการ 
4.ดําเนินการและตรวจสอบสิทธิ ตรวจสอบการเบิกจายสวัสดิการตาง ๆ ไดแก คารักษาพบาล คาเลาเรียนบุตร 
และเงินชวยเหลืออ่ืน ๆ และบันทึกขอมูลการเบิกจายลงในระบบ  (กรณีสิทธิมีการเปลี่ยนแปลงแจง ผบค.กฟข.
หรือ บคก.ฝปค.)และดําเนินการใหพนักงานไปตรวจสุขภาพประจําปพรอมบันทึกคาใชจายในการตรวจสุขภาพ
ประจาํปลงในระบบ 
รับผิดชอบดานธุรการและงานสารบรรณ 
5.บันทึก คนหา ตรวจสอบ ติดตามบันทึกและหนังสือเขา - ออก ภายใน - ภายนอกหนวยงานผานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส จัดเก็บเอกสารคํารองทุกประเภท และแฟมงานขยายเขต(เม่ือดําเนินการตามข้ันตอน
เสร็จสิ้น)  จัดประชุมภายในสํานักงาน และควบคุมดูแลหองสมุด 
ดูแลความปลอดภัยของสํานักงานและทรัพยสิน 
6.ควบคุมและกํากับดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสํานักงานและทรัพยสินของ กฟภ. 
การจัดซ้ือ - จัดจาง 
7.รวบรวมความตองการและดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ/จางคาใชจายงบประมาณเขาศูนยตนทุนของหนวยงาน 
(งบทําการ) ไดแกจางรักษาความปลอดภัย/ทําความสะอาด/คาจางแรงงาน ซ้ือเบ็ดเตล็ด เชาเครื่องถายเอกสาร 
ซ้ือกระดาษ ฯลฯ  รวบรวมความตองการของหนวยงานและดําเนินการขออนุมัติ   ขออนุมัติจัดสรรงบฯ ในการ
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จัดซ้ือ/จาง ครุภัณฑทรัพยสินพรอมใช (Z) กรณีจําเปนและเรงดวนหรือทดแทนของเดิมท่ีชํารุด  (งบสํารองฯ
ลงทุน)เชน โตะ เกาอ้ี ตูใสเอกสาร ฯ     และดําเนินการจางเหมาแรงงาน (หลังจากแผนกท่ีตองการขออนุมัติ 
ในงานซอมแซมงานบริการ งานจางเหมาตัดตนไม ซอมแซมและบํารุงรักษาระบไฟฟา   ในงานจางเหมา
บางสวน หรืองานจางเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสิรมไดแกงานจางเหมา ขุดหลุมปกเสาพาดสายเปนตน (งบผูใชไฟ 
งบลงทุน งบโครงการ) 
8. ดําเนินการจัดซ้ือพัสดุ และพัสดุเขางานตรงกรณีจัดซ้ือพัสดุ และ พัสดุเขางานตรง กรณีรายการพัสดุใช
เฉพาะงาน ตามอนุมัติหลักการฯ และใบขอเสนอซ้ือ PR ท่ีไดรับ     
9. รวบรวมเอกสารการจัดซ้ือ/จัดจางท่ีดําเนินการแลว ไดแกอนุมัติ รายงานการตรวจรับ ใบรับของ 
ใบเสร็จรับเงินเปนตน เพ่ือดําเนินการสงตรวจจายพรอมตั้งหนี้ 
งานตรวจสอบใบสําคัญและจัดทําใบสําคัญพรอมตั้งหนี้ในระบบ 
10.ดําเนินการตรวจสอบและจัดทําใบสําคัญจายเงินรายจายตาง ๆ ใหถูกตองตามระเบียบของ กฟภ. ไดแก 
ใบสําคัญคาใชจายเงินรายจายตาง ๆ คาเบี้ยเลี้ยง เงินยืมคาใชจายเบ็ดเตล็ด กระดาษ จางเหมาแรงงาน
ประเภทตาง ๆ เปนตน พรอมบันทึกตั้งหนี้ในระบบ และตรวจสอบภาษีซ้ือ และสรุปรายงานภาษีซ้ือประจําวัน  
ZAPR014 สง ผบง. 
11.รวบรวมคาใชจายดานสาธารณูปโภคของสํานักงานและสํานักงานในสังกัด 
ดูแลรักษาความสะอาดสํานักงาน 
12.ควบคุมและกํากับดูแลรักษาความสะอาดสํานักงาน 
นําสงภาษีโรงเรือน และภาษีปาย ฯลฯ 
13. นําสงภาษีโรงเรือน และภาษีปาย ฯลฯ 
รวบรวมรายงานการดําเนินการตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเส่ียงและระบบควบคุมภายใน 
14.รวบรวมรายงานการดําเนินการตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายในของ
หนวยงาน 
 
15.งานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


