


 

ค าน า 
 
กองบริการสารสนเทศและส่ือสาร มีภาระหนา้ท่ีความรับผิดชอบ ในการจดัหาขอ้ความสั้น 

(SMS) เพื่อจดัสรรใหก้บัหน่วยงานภายในของ กฟภ. ท่ีมีความประสงคจ์ะให้บริการส่งขอ้ความสั้น 

(SMS) ถึงผูใ้ชไ้ฟฟ้าและพนกังานภายในของ กฟภ.  

คู่มือการปฏิบติังานกระบวนงานการขอใชบ้ริการส่งขอ้ความสั้น (SMS) น้ี จดัท าข้ึนเพื่อให้

พนักงานกองบริการสารสนเทศและส่ือสาร มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนงานและใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบติังานใหเ้ป็นรูปแบบเดียวกนั อนัจะส่งผลใหก้ารด าเนินงานมีประสิทธิภาพ 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ี แผนกวางแผนและ

พฒันางานบริการ กองบริการสารสนเทศและส่ือสาร  ฝ่ายวางแผนสารสนเทศและส่ือสาร โทร. 6176 

 
แผนกวางแผนและพฒันางานบริการ 

กองบริการสารสนเทศและส่ือสาร 

ฝ่ายวางแผนสารสนเทศและส่ือสาร 

สายงานสารสนเทศและส่ือสาร 

มิถุนายน 2562 
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ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
12. ภาคผนวก 

  -  แบบฟอร์มลงทะเบียนเพื่อจดัสรรจ านวนขอ้ความสั้น (SMS) ประจ าปี (Excel) 
  -  แบบฟอร์ม Service Request - SMS API  เพื่อแจง้ให ้กพล. ก าหนดรายละเอียดท่ี 
     เก่ียวขอ้งกบับริการท่ีขอใชใ้นระบบ SMS ของ กฟภ. (Excel) 
-  การจดัท าควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) ฉบบัปัจจุบนั (ปี 2561) 
-  ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน 
-  รายช่ือผูจ้ดัท า 
-  กฎระเบียบ/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
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1. วัตถุประสงค์  
ตามท่ี กฟภ.ให้บริการส่งข้อความสั้ น (SMS) เพื่อให้บริการแจง้เตือนผูใ้ช้ไฟฟ้า และ

พนกังานภายในของ กฟภ. ซ่ึงประกอบดว้ยบริการดงัน้ี 
ล าดับ บริการส่ง SMS 
1 Smart Invoice 

- การแจง้เตือนก่อนครบก าหนดช าระเงินค่าไฟฟ้า ท่ีมีการแจง้ค่าไฟฟ้าพร้อม link และ  
  Barcode  
- การแจง้เตือนหลงัครบก าหนดช าระเงินค่าไฟฟ้า ใหมี้การแจง้เตือนค่าไฟฟ้าพร้อม link  
  และ Barcode  

2 - แจง้เตือนก่อนหกับญัชีธนาคาร/บตัรเครดิต, แจง้เตือนกรณีหกับญัชีธนาคาร/ 
  บตัรเครดิตไม่ผา่น 
- แจง้ข่าวสารกรณีฉุกเฉินให้ผูใ้ชไ้ฟฟ้า (กรด.) 

3 - แจง้ความคืบหนา้ขออนุญาตพาดสายส่ือสารของ กฟภ. (TAMS)  
- แจง้สถานะการแกไ้ขกระแสไฟฟ้าขดัขอ้งและสนบัสนุนงาน 1129 PEA Call Center 
- ส ารวจความพึงพอใจลูกคา้รายส าคญั (KAM) 

4 - แจง้รหสัยนืยนัตวับุคคล (OTP) PEA Smart Plus 
- งานบริการขอใชไ้ฟฟ้าผา่นอินเตอร์เน็ต (PEA Customer Online Service: PEA COS) 
- แจง้สถานะการใหบ้ริการส าหรับงานบริการลูกคา้ท่ีเช่ือมต่อกบัระบบงานบริการลูกคา้ 
  อจัฉริยะ (Smart Customer Service System : SCS) งานขอใชไ้ฟฟ้า, งานขยายเขต   
  ส าหรับผูใ้ชไ้ฟฟ้าท่ียืน่ค  าร้องผา่นส านกังาน กฟภ. และ ผา่น Internet (COS) 
- แจง้เตือนระบบบริหารลูกคา้สัมพนัธ์ 

5 - ระบบบริหารคลงัพสัดุแบบ Modern Warehouse 
6 - แจง้สถานะการใหบ้ริการ (ITIL Service Desk 9960) ,  แจง้ก าหนดการประชุมบอร์ด ICT 
7 - ระบบขอ้ร้องเรียน (PEA VOC), ระบบ COI (ส่งขอ้ความแจง้เตือนพนกังานกรณี 

  เล่ือนต าแหน่ง)  
8 - งานบริการ PEA MAP ระบบภูมิสารสนเทศเพื่อการบริการผูใ้ชไ้ฟฟ้า 
9 - แจง้รหสัยนืยนัตวับุคคล (OTP) ระบบติดตามสถานะการทดสอบอุปกรณ์ไฟฟ้า  

  (PEA Tracking System for Testing Service) 
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ล าดับ บริการส่ง SMS 
10 - แจง้การรับและคืนหลกัประกนัการใชไ้ฟฟ้า ดว้ยหนงัสือค ้าประกนัการใชไ้ฟฟ้ารูปแบบ 

  อิเล็กทรอนิกส์ (e-LG)  และพนัธบตัร 
11 - แจง้ผูใ้ชไ้ฟท่ีเขา้ร่วมโครงการความร่วมมือลดการใชไ้ฟฟ้า (Demand Response) 
12 - แจง้เงินสวสัดิการ (เช่น ค่ารักษาพยาบาล, เงินยมืปฏิบติังาน, ค่าเล่าเรียนบุตร )  

  เขา้บญัชีธนาคารของพนกังาน กฟภ. (ส่วนกลาง) 
13 - โครงการทดสอบความรู้ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค, การสอบคดัเลือกบุคคลภายนอก  

   เพื่อเขา้ปฏิบติังานกบัการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค, โครงการการพิจารณากลัน่กรองการแต่งตั้ง 
  โยกยา้ยพนกังานระดบับงัคบับญัชา 

14 - งานบริการสถานพยาบาล กฟภ. 
15 - เตรียมความพร้อมผูเ้กษียณอาย ุประจ าปี 2563 

- ระบบแจง้ยอดคา้งช าระฌาปนกิจประเภท 3 
16 - งานบริการผูใ้ชไ้ฟฟ้าและพนกังานในพื้นท่ี กฟข. 12 เขต 
17 - เชิญประชุมคณะกรรมการตรวจสอบของ กฟภ., แจง้ก าหนดวนัประชุมคณะกรรมการ 

  บริหาร กฟภ. และคณะกรรมการ กฟภ., งานบริการของสถานพยาบาล กฟภ.,  
  แจง้ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ สนบัสนุนงานบริการอ่ืนๆ ของ กฟภ. ทั้งในส่วนกลางและ 
  ส่วนภูมิภาค 

 
2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนงานการขอใช้บริการส่งขอ้ความสั้ น (SMS) ครอบคลุม
ขั้นตอนการขอใชบ้ริการส่งขอ้ความสั้น (SMS) ของหน่วยงานต่างๆ ภายใน กฟภ. ท่ีมีความประสงค์
จะส่ง SMS ถึงผูใ้ชไ้ฟฟ้า และพนกังานภายในของ กฟภ.  
 
3. ค าจ ากัดความ  

3.1  กบท. คือ กองบริการสารสนเทศและส่ือสาร 
3.2  กพล. คือ กองพฒันาระบบสารสนเทศดา้นบริการลูกคา้ 
3.3  ผูใ้หบ้ริการ คือ  ผูรั้บจา้งใหบ้ริการจดัหาและส่งขอ้ความสั้น (SMS) ซ่ึงผูใ้หบ้ริการ

จะตอ้งมีระบบการท างานส าหรับส่งขอ้ความสั้น (SMS) 
3.4  หน่วยงานภายใน กฟภ. คือ หน่วยงานภายใน กฟภ. ท่ีมีความประสงคข์อใชบ้ริการส่ง

ขอ้ความสั้น (SMS) 
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3.5  ขอ้ความสั้น (SMS) คือ  บริการส่งขอ้ความสั้นๆ ผา่นโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี ซ่ึงสามารถส่ง
ขอ้ความไดท้ั้ง ภาษาไทย และ ภาษาองักฤษ โดยตวัอกัษรภาษาไทยได ้70 ตวัอกัษร ต่อ 1 ขอ้ความ 
หรือ ตัวอักษรภาษาไทยรวมกับภาษาอังกฤษได้ 70 ตัวอักษร ต่อ 1 ข้อความ หรือ ตัวอักษร
ภาษาองักฤษ 160 ตวัอกัษร ต่อ 1 ขอ้ความ เป็นอยา่งนอ้ย 

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

3.6.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

3.6.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

3.6.3 คือ การตดัสินใจ 

3.6.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.6.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.6.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

3.6.7  คือ ฐานขอ้มูล 

3.6.8 คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด

ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
4.1  กบท. ท าหนา้ท่ี จดัหาขอ้ความสั้น (SMS) ให้เพียงพอ-รองรับการใช้งานในภาพรวม

ของ กฟภ. และจดัสรรจ านวน SMS ให้หน่วยงานในส่วนกลาง, กฟข. 12 เขต และ กฟฟ.ในสังกดั 
ใชง้านหากตอ้งการใชบ้ริการ 

4.2  กพล. ท าหนา้ท่ีจดัเตรียมความพร้อมของระบบ SMS ของ กฟภ. และขอ้มูลส าหรับ
จดัส่ง SMS เช่น เบอร์โทรศพัท ์และ ขอ้ความท่ีจะส่งถึงผูใ้ชไ้ฟฟ้า 

4.3  ผูใ้หบ้ริการ ท าหนา้ท่ี จดัเตรียมระบบของผูใ้หบ้ริการ เพื่อรองรับการการส่ง SMS 
 

5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
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6. ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน  
6.1  หน่วยงานภายใน กฟภ. จัดท าบันทึกแจ้งค าขอใช้บริการส่งข้อความสั้ น (SMS)  

โดยจะตอ้งแนบอนุมติัให้ด าเนินการส่งขอ้ความสั้น (SMS), รูปแบบขอ้ความสั้น (SMS) ท่ีจะส่ง, 
ประมาณการจ านวนขอ้ความสั้น (SMS) ท่ีประสงคจ์ะใชบ้ริการ น าส่งใหก้บั กบท. 

6.2  กบท. ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียดขอ้มูลค าขอใชบ้ริการ 
6.3  กบท. จดัท าบนัทึก พร้อมรายละเอียดช่ือบริการ, โควตา้, Sender Name, รหสั-ช่ือ-เบอร์

โทรผูติ้ดต่อ และรายละเอียดอ่ืนๆ ส่งให ้กพล. ก าหนดในระบบ SMS 
6.4  กพล. ก าหนดสิทธ์ิการใช้งาน โควตา และอ่ืนๆ และบนัทึกแจง้ผลกลบัมายงั กบท. 

พร้อมแจง้ใหห้น่วยงานท่ีตอ้งการใชง้าน SMS ทราบทาง e-mail 
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7. มาตรฐานงาน  
7.1 มาตรฐานงานของแต่ กิจกรรม  

ขั้ นตอน/กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  
1. ตรวจสอบรายละ เ อี ยดข้อ มู ล 
     ค  าขอใชบ้ริการ (กบท. ด าเนินการ) 

1.1 ความครบถว้นของขอ้มูลตามแบบฟอร์มลงทะเบียน
เพื่อจดัสรรจ านวนข้อความสั้ น (SMS) ประจ าปี ของ
หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ และประสานงานให้ค าแนะน า
การบนัทึกขอ้มูลในแบบฟอร์ม 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (0.5 วนั)  

2. รวบรวมค าขอใชบ้ริการ  
     (กบท. ด าเนินการ) 

2.1 ความครบถว้นของขอ้มูลของหน่วยงานท่ีขอใชบ้ริการ 
เพื่อจัดสรรจ านวนข้อความสั้ น (SMS) ให้หน่วยงานท่ี
ประสงคจ์ะใชบ้ริการ และรวบรวมเพื่อสรุปใชท้  าประมาณ
การจดัหา SMS 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (0.5 วนั) 

3. ท าบันทึก พร้อมรายละเอียดช่ือ
บริการ, โควตา้, Sender Name และ
อ่ืนๆ ให ้กพล. ก าหนดในระบบ SMS 
(กบท. ด าเนินการ) 

3.1 ความครบถว้นของขอ้มูลของหน่วยงานท่ีขอใชบ้ริการ
ประกอบการก าหนดสิทธ์ิการเขา้ใชง้าน 
3.2 บนัทึก พร้อมรายละเอียดช่ือบริการ, โควตา้, Sender 
Name และอ่ืนๆ ให ้กพล. ก าหนดในระบบ SMS (1 วนั) 

4. ก าหนดสิทธ์ิการใช้งาน โควตา 
และอ่ืนๆ และแจง้ผล ให้หน่วยงานท่ี
แจง้ความตอ้งการใชง้าน SMS 
(กพล. ด าเนินการ) 

4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของรายละเอียดต่างๆ ตาม
บนัทึกแจง้ใหด้ าเนินการใหก้ าหนดสิทธ์ิฯ 
4.2 บนัทึกแจง้ผลการด าเนินการให ้กบท. และ e-mail แจง้
หน่วยงานท่ีแจง้ความตอ้งการใชง้าน SMS 
4.3 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด  (1 วนั) 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม  
7.2.1  ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูลและรวบรวมค าขอใชบ้ริการ ภายใน 1 วนั 
7.2.2   ก าหนดสิทธ์ิการเขา้ใชง้านและแจง้วธีิการใชง้าน ภายใน 2 วนั 
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8. ระบบติดตามประเมินผล  

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม  

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.  ผงัการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 

 
2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้

 
4. ระบบ SMS ของ กฟภ. / 

โปรแกรม อ่ืนๆ/ เค ร่ืองมือ
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
5. การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ

ตรวจติดตาม 
 
6. อ่ืน ๆ 

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 
 

ผูป้ฏิบติังาน/
หน่วยงานเจา้ของ
กระบวนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 

อยา่งนอ้ยปีละ 
คร้ังก่อนเดือน 
ต.ค. 
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9. เอกสารอ้างอิง  
9.1 เอกสารแนวทางการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) ส าหรับ ส านกังานใหญ่  

ตามหนงัสือเลขท่ี กรอ.171/2562 ลงวนัท่ี 22 กุมภาพนัธ์ 2562  สายงานยุทธศาสตร์ ฝ่ายนโยบายและ
ยทุธศาสตร์ กองระบบงานองคก์ร (กรอ.) (หน่วยงานตามโครงสร้างองคก์รใหม่) 

9 . 2  เอกสารการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ กฟภ. ปรับปรุงคร้ังท่ี 2 (มีนาคม 2560)  
สายงานยทุธศาสตร์ ฝ่ายพฒันาธุรกิจ กองระบบงานธุรกิจ (หน่วยงานตามโครงสร้างองคก์รเดิม) 

9.3 อนุมติั ผวก. ลงวนัท่ี 18 กรกฎาคม 2556 ให้ใช้แบบฟอร์มมาตรฐานการจดัท า
กระบวนงานและคู่มือการปฏิบติังานของ กฟภ. 

9 .4  ส านักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (2548) การจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 
Work Manual กรุงเทพฯ: โรงพิมพ ์ก.พลพิมพ ์(1996) จ  ากดั 

 
10. แบบฟอร์มที่ ใ ช้  

10.1   แบบฟอร์มคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
10.2   แบบฟอร์มลงทะเบียนเพื่อจดัสรรจ านวนขอ้ความสั้น (SMS) ประจ าปี (Excel) 
10.3   แบบฟอร์ม Service Request - SMS API  เพื่อแจง้ให้ กพล. ก าหนดรายละเอียดท่ี 
          เก่ียวขอ้งกบับริการท่ีขอใชใ้นระบบ SMS ของ กฟภ. (Excel) 

 
11. ระบบ  SAP/ร ะบบ  Software/โ ป รแกรมส า เ ร็ จ รู ป อื ่น ๆ / เ ค รื่ อ ง มือ อื ่น ๆ  ที ่ ใ ช้ ใ น     

การปฏิบัติงาน  
11.1 ระบบบริการส่งขอ้ความสั้น (SMS) ของ กฟภ. (พฒันาโดย กพล.) 
11.2 โปรแกรม Microsoft Word, Microsoft Excel โปรแกรม Acrobat และโปรแกรม Visio 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

10 

 

 กระบวนงานการขอใช้บริการส่งข้อความส้ัน (SMS)    |  ฝ่ายวางแผนสารสนเทศและส่ือสาร กองบริการสารสนเทศและส่ือสาร 

 
 

แบบฟอร์มลงทะเบียนเพ่ือจัดสรรจ านวนข้อความส้ัน (SMS) ประจ าปี 
(Excel) 

 
 

แบบฟอร์ม Service Request - SMS API  เพ่ือแจ้งให้ กพล. ก าหนด
รายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับบริการที่ขอใช้ในระบบ  SMS ของ กฟภ. 
(Excel
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การจัดท าควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) 
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

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

-  -  -  
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รายช่ือผู้จัดท า  
 
1 .  นางสาวชนัญชิดา  ชอบช่ืนชม  อก.บท.   ประธานคณะกรรมการฯ 
2.   นางสาวอริสรา  ธารีฉัตร  รก.บท.   รองประธานคณะกรรมการฯ 
3 .  นางสาวสุพินดา  ก่อกิจโรจน์  หผ.วพ.   กรรมการ  
4 .  นางสาวดุสิดา   เดชะคุปต์  หผ.ศฟ.   กรรมการ  
5 .  นายวีรชัย   หวังปัญญา  หผ.จส.   กรรมการ  
6 .  นายเกรียงไกรยศ  พันธ์ุไทย  หผ.วข.    กรรมการ  
7 .  นายฐิฏิว ัสส์   ถนอมกิตติ  หผ.ศส.  กรรมการ  
8 .  นางจันทกานต์   ถิระว ัฒน์  นบท.10  เลขานุการ  
9.  นายอภิเชษฐ์   พุฒตาล  นบท.7   ผู ้ช่วยเลขานุการ  
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