


















                                                                                                                                                                                                                
สารบัญ 

ระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค  วาดวยการเงิน 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2558) 

                                                                                                                                                                     
  หนา 

ขอ 1. ชื่อระเบียบ 1 
ขอ 2. วันที่ใชบังคับ 1 
ขอ 3. ยกเลิกระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค วาดวยการเงิน พ.ศ. 2556     1 
ขอ 4. การดําเนินการที่เกิดขึ้นกอนใชระเบียบ 1 
ขอ 5. การเปลี่ยนแปลงชื่อหนวยงาน 1 
ขอ 6. คําจํากัดความ 1 
ขอ 7. ผูรักษาระเบียบ 2 

 
หมวดที่ ๑     การรับเงิน 
สวนที่ ๑      ใบเสร็จรับเงิน 

ขอ 8. การใชใบเสร็จรับเงิน 3 
ขอ 9. ประเภทใบเสร็จรับเงิน 3 

ขอ 10. หมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงิน 3 
ขอ 11. การดําเนินงานเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 3 
ขอ 12. การแกไขขอความในใบเสร็จรับเงิน 3 

 
สวนที่ ๒       การรับเงิน 

ขอ 13. การจดหนวยการใชไฟฟา 3 
ขอ 14. การจัดเก็บรายไดคาไฟฟา 3 
ขอ 15. การแจงคาไฟฟา  ระยะเวลาการชําระเงิน  และวันครบกําหนดชําระเงิน 3 
ขอ 16. วิธีการรับชําระเงินคาไฟฟา ๕ 
ขอ 17. การติดตามเรงรัดหนี้ ๖ 
ขอ 18. การงดจายไฟ ๙ 
ขอ 19. คาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา ๑๐ 
ขอ 20. การเรียกรองใหผูค้ําประกันชําระหนี้แทนผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ ๑๐ 
ขอ 21. การหักเงินประกันของผูใชไฟฟาเอกชนรายยอย ๑๐ 
ขอ 22. การรับชําระเงินของการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย ๑๑ 
ขอ 23. การรับชําระเงินผานระบบ  GFMIS ๑๑ 
ขอ 24. การรับชําระเงินคาใชจายงานกอสรางขยายเขตระบบไฟฟา 

คาซอมแซม  หรือคาปรับปรุงระบบไฟฟา 
๑๑ 
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  หนา 
ขอ 25. การรับเงินรายไดอื่นๆ  เงินประกันการใชไฟฟา  และเงินประกันอื่นๆ ๑๑ 
ขอ 26. การรับชําระเงินคาบริการแกกระแสไฟฟาขัดของ ๑๑ 
ขอ 27. การรับชําระเงินคาไฟฟาโดยวิธีหักบัญชีเงินฝากธนาคาร  หรือบัญชีบัตรเครดิต ๑๒ 
ขอ 28. การรับชําระเงินคาไฟฟาผานชองทางเลือกอื่นๆ ๑๒ 
ขอ 29. การรับชําระเงินเปนเงินสด  หรือเช็ค ๑๒ 
ขอ 30. การแกไขขอมูลคาไฟฟา  และการปรับปรุงคาไฟฟา ๑๒ 
ขอ 31. ขอหามในการรับชําระเงิน ๑๒ 

 

หมวดที่ 2     การจายเงิน 
สวนที่ ๑      ใบสําคัญจายเงิน 

ขอ 32. การตรวจสอบใบสําคัญจายเงิน ๑๔ 
ขอ 33. เอกสารประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย ๑๕ 

 

สวนที่ ๒       การจายเงิน  และการคืนเงิน 
ขอ 34. การจายเงิน ๑๕ 
ขอ 35. เงินหมุนเวียนของหนวยงาน ๑๖ 
ขอ 36. การยืมเงิน  และการหักลางเงินยืมทดลองจาย ๑๖ 
ขอ 37. อํานาจการอนุมัติสั่งจายเงิน  และการลงนามอนุมัติจายเงินในใบสําคัญจายเงิน ๑๗ 
ขอ 38. การจายเงินคืนใหบุคคลภายนอก  และอํานาจอนุมัติจายเงิน ๑๘ 
ขอ 39. อํานาจอนุมัติสั่งจายเงิน ๒๐ 

 

หมวดที่ 3     ธนาคาร  และการเก็บรักษาเงิน 
สวนที่ ๑      บัญชีเงินฝากธนาคาร 

ขอ 40. บัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานในสํานักงานใหญ ๒๑ 
ขอ 41. บัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานในสวนภูมิภาค ๒๑ 
ขอ 42. การถอนเงินหรือสั่งจายเงินจากธนาคาร ๒๑ 
ขอ 43. การสอบยอดเงินฝากธนาคาร ๒๑ 

 

สวนที่ ๒       การโอนเงิน 
ขอ 44. การโอนเงินรายไดเขาสํานักงานใหญ ๒๑ 
ขอ 45. การโอนเงินจากสํานักงานใหญใหหนวยงานในสวนภูมิภาค ๒๒ 

 
สวนที่ 3      การควบคุม  และเก็บรักษาเงิน 

ขอ 46. การควบคุม  และเก็บรักษาเงินประจําวันในสํานักงานใหญ ๒๒ 
ขอ 47. การควบคุม  และเก็บรักษาเงินประจําวันในสวนภูมิภาค ๒๒ 
ขอ 48. การควบคุมการจายเช็ค  การเก็บรักษาเช็ค  และตนขั้วเช็คและสําเนาใบรับฝากเงิน

ของธนาคาร (Pay-in) 
๒๓ 

ขอ 49. การเก็บรักษาลูกกุญแจตูนิรภัย  หรือหองนิรภัย ๒๓ 
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ภาคผนวก 

                                                                                                             
  หนา 

ภาคผนวก  1 วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน ๒๕ 
ภาคผนวก  2 การแจงคาไฟฟาของสวนราชการ  รัฐวิสาหกจิ  และเอกชนแบบรวมศูนย 

(Group Invoice) 
๓๖ 

ภาคผนวก  3 วิธีการคํานวณคาดอกเบี้ย ๓๙ 
ภาคผนวก  4 วิธีปฏิบัติในการรับเงินคาไฟฟานอกเวลาทําการของชุดปฏิบัติการแกกระแส 

ไฟฟาขัดของ 
๔๐ 

ภาคผนวก  5 วิธีปฏิบัติการเรียกเก็บเงินคาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา ๔๔ 
ภาคผนวก  6 วิธีปฏิบัติการรับชําระเงินของการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย ๔๗ 
ภาคผนวก  7 วิธีปฏิบัติการรับชําระเงินผานระบบ  GFMIF ๕๑ 
ภาคผนวก  8 วิธีปฏิบัติการรับชําระคาไฟฟาโดยวิธีหักบัญชีเงินฝากธนาคาร  หรือบัญชี 

บัตรเครดิตแบบรวมศูนย 
๕๒ 

ภาคผนวก  9 วิธีปฏิบัติการรับเช็ค ๕๗ 
ภาคผนวก  10 วิธีปฏิบัติการแกไขขอมูลคาไฟฟา  และการปรับปรุงคาไฟฟา ๖๐ 
ภาคผนวก  11 วิธีปฏิบัติการใชเงินหมุนเวียน ๖๒ 
ภาคผนวก  12 วิธีปฏิบัติการยืมเงิน  และหักลางคาใชจายในการดําเนินคดี ๖๕ 
ภาคผนวก  13 ผูมีอํานาจสั่งจายเงินจากบัญชีเงินฝากของการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต  และ 

การไฟฟา 
๖๖ 

ภาคผนวก  14 วิธีปฏิบัติการสอบยอดเงินฝากธนาคาร ๖๙ 
ภาคผนวก  15 วิธีปฏิบัติการโอนเงินจากสํานักงานใหญใหหนวยงานในสวนภูมิภาค ๗๑ 
ภาคผนวก  16 วิธีปฏิบัติการเก็บรักษาลูกกุญแจตูนิรภัย  หรือหองนิรภัย ๗๓ 
 

เอกสารแนบ 
                                                                                                                

เอกสารแนบ  ๑ แบบขอใหจัดสงหนังสือแจงคาไฟฟา ๗๖ 
เอกสารแนบ  ๒ ใบสําคัญจายเงินในระบบ  SAP ๗๗ 
เอกสารแนบ  ๓ การทําเช็คนําฝากเขาบัญชีธนาคารของเจาหนี้  หรือ  คูสัญญา ๗๘ 
เอกสารแนบ  ๔ ใบสําคัญจายเงินยืมทดรองจาย ๘๐ 
เอกสารแนบ  ๕ ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรายตัว ๘๑ 
เอกสารแนบ  ๖ หนังสือแจงขอเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร ๘๒ 
เอกสารแนบ  ๗ บันทึกการตรวจนับเงินคงเหลือประจําวัน ๘๓ 
เอกสารแนบ  ๘ ทะเบียนควบคุมการจายเช็ค ๘๔ 
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เอกสารประกอบคําอธิบาย 

                                                                                                             
  หนา 
ระเบียบฯ ขอ 15.2.2 (2)  

อธิบาย 
(2) 

อนุมัตผิูวาการ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ ตามบันทึก  
ที่ กรด.(ปก.)๕๓๗/255๗  ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 

๘๖ 

ระเบียบฯ ขอ 16. 
อธิบาย  

(4) 

 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงานสําหรับ PEA Shop และ หลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติงานสําหรับ PEA Mobile Shop อนุมัตผิูวาการ  
ลงวันที่ ๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 

๘๘ 

ระเบียบฯ ขอ 17.1.5 
อธิบาย 

( 7.1) 
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการพิจารณาเรงรัดหนี้ การงดจายไฟ  
และอํานาจในการพิจารณาผอนผันหรือผอนชําระหนี้คาไฟฟาคาง
ชําระ ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ ตามอนุมัตผิูวาการ ลงวันที่ ๔ 
กมุภาพันธ ๒๕๕๘    

๙๕ 

ระเบียบฯ ขอ 17.2.1 
อธิบาย 

(8.2 ) 
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการแจงเตือนกอนการงดจายไฟฟาผูใช
ไฟฟาเอกชนรายยอย ระบบงานจดหนวยพรอมแจงคาไฟฟา  (SPOT 
BILL) ตามอนุมัตผิูวาการ ลงวันที ่22 ตุลาคม 2556 

๑๐๖ 

ระเบียบฯ ขอ 17.4 
อธิบาย 

(9 )
 

มติคณะรัฐมนตรี  ลงวันที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๔๖  ตามหนังสือของ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/ว  ๑๙๔   
ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๔๖   

๑๑๖ 

ระเบียบฯ ขอ 18.3 
อธิบาย 

(9.1 )
 

คําสั่ง การไฟฟาสวนภูมิภาค ที่ พ.(ม) ๘๕/๒๕๕๖ ลงวันที่ ๓ 
เมษายน ๒๕๕๖ 

๑๒๖ 

ระเบียบฯ ขอ 24.1 
อธิบาย 

(10.๑)
 

บันทึก ที่ อส.(ก.)(บห.)  ๗๔๗/๒๕๕๑  ลงวันที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๕๑  
เรื่อง  การกําหนดยืนราคา  และการชําระเงิน  ตามรายละเอียด  
และเงื่อนไขในการติดตั้งไฟฟาของ กฟภ. สําหรับหนวยราชการ  
รัฐวิสาหกิจ  และผูใชไฟที่เปนเอกชน    

๑๒๗ 

ระเบียบฯ ขอ 30. 
อธิบาย 

(10.๒)
 

คําสั่งการไฟฟาสวนภูมิภาค ที่ พ.(ม) ๘๖/๒๕๕๖  ลงวันที่ ๓ 
เมษายน ๒๕๕๖ 

๑๓๖ 

ระเบียบฯ ขอ 44.1 
อธิบาย 

(15 )
 

อนุมัตริองผูวาการ (บัญชีการเงิน)  ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๐  
ตามบันทึกคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานบัญชี  
ที่ บบ. ๗๐๒/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๕๐ 

๑๓๘ 

ภาคผนวก ๘ ขอ ๒๐. 
อธิบาย 

บันทึก ที่ กรด.(ปก) ๕๘๔/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒7 พฤศจิกายน ๒๕๕๗                          
 

๑๔๐ 

ภาคผนวก ๙ ขอ ๓.๖   
อธิบาย 

อนุมัติหลักการ ผูวาการ ลงวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๒๙ ตามบันทึก  
ที่ ศฟ. ๓๖๓๐ ลงวันที่ ๔ สิงหาคม ๒๕๒๙ 

๑๔๑ 

 
 



 
 

 
 

ระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค 
วาดวยการเงิน  

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘) 
 

       
      โดยที่เห็นเปนการสมควรปรบัปรุงการปฏิบัตงิานดานการเงินของการไฟฟาสวนภมูิภาค  ใหมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึน้   โดยลดขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  เพิ่มการกระจายอํานาจ  มีการบรหิารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายในดานการเงินทีเ่พียงพอ   สอดคลองกับโครงสรางการบรหิารงานขององคกร 
ในปจจุบัน  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๑ (๒)  แหงพระราชบญัญตัิการไฟฟาสวนภูมิภาค  พ.ศ. 
๒๕๐๓  จงึวางระเบียบไว  ดังนี.้- 
 ขอ ๑.   ระเบียบนีเ้รียกวา “ ระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค วาดวยการเงิน (ฉบับปรับปรงุ 
พ.ศ. ๒๕๕๘) ”   
 ขอ ๒. ระเบียบนี ้ ใหใชบังคับ  ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน ๒๕๕๘  เปนตนไป  

 ขอ ๓.   ใหยกเลิกระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค วาดวยการเงิน พ.ศ. ๒๕๕๖  และระเบียบ 
การไฟฟาสวนภูมภิาค วาดวยการเงิน พ.ศ. ๒๕๕๖  (แกไขครั้งที่ ๑)                        

 ระเบียบ  หลักเกณฑ  วิธีปฏิบัต ิ และคําสั่งอื่นใดในสวนที่เกี่ยวของกับการเงินที่ได 
กําหนดไวแลวซึ่งขัดหรือแยงกับขอกําหนดแหงระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน    
 กรณีที่หนวยงานใดมีความจําเปนจะตองดําเนินการอยางหนึ่งอยางใดที่ไมเปนไปตาม
ระเบียบนี้  หรือไมไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหหนวยงานเจาของเรื่องสงเรื่องตามสายงานใหฝาย
การเงินพิจารณาใหความเห็น  เพื่อเปนขอมูลใหหนวยงานเจาของเรื่องดําเนินการตอไป 

 ขอ ๔. การใดที่อยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ ก็ให
ดําเนินการตอไปตามระเบียบที่ใชอยูเดิมจนกวาจะดําเนินการแลวเสร็จ                                              

 ขอ ๕. หากมีการเปลี่ยนแปลงชื่อหนวยงาน  ชื่อตําแหนง  หลังจากระเบียบนี้มีผลใชบังคับ 
ก็ใหหนวยงาน  หรือตําแหนงใหมที่มหีนาที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ดําเนินการตอไป 

 ขอ ๖.  คําจํากัดความในระเบียบนี ้
  “ หนวยงาน ” หมายความวา  สํานัก การไฟฟาสวนภูมิภาคเขต ฝาย กอง  การไฟฟา  
หรือที่เรียกชื่อเปนอยางอื่นซึ่งมีฐานะเปนหนวยงานของการไฟฟาสวนภูมิภาค  
  “ สวนราชการ ” หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม สํานักงาน  หรือหนวยงาน
อื่นใดของรัฐทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  และราชการบริหารสวน
ทองถิ่น   
 “ พนักงาน ”  หมายความวา  พนักงานการไฟฟาสวนภูมิภาค  และพนกังานทดลอง
ปฏิบัติงาน   
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 “ ลูกจาง ”  หมายความวา  ลูกจางตามระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค  วาดวยการ
จางและการทํางานของลูกจาง                                               

 “ เงิน ” หมายความวา  เงินสด และเอกสารแทนเงินสด เชน เช็ค ดราฟต ธนาณัติ  
ตั๋วแลกเงิน เปนตน 

“ คาใชจายในการดําเนินงาน ” หมายความวา  คาใชจายประจําของหนวยงานและ 
คาสวัสดิการของพนักงาน  เชน  คาน้ําประปา  คาไฟฟา  คาเชา  คาเลาเรียน  คาใชจายในการเดินทาง  
ไปปฏิบัติงาน  เปนตน 

“ เงินหมุนเวียน ”  หมายความวา  เงนิที่หนวยงานไดรบัอนุมตัิใหมีไว  เพื่อใชตาม 
วัตถุประสงคของหนวยงาน 

 “ เงินยืมทดรองจาย ”  หมายความวา  เงินที่พนักงานยืมจากหนวยงาน  เพื่อเปนคา 
ใชจายในการดําเนินงาน 

“ ใบเสร็จรับเงิน ”  หมายความวา เอกสารที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนดใหใชรับ 
ชําระเงินที่มีภาษีมูลคาเพิ่ม  เชน  คาไฟฟา  คาขยายเขต  เงินรายไดอื่นๆ  เปนตน  และที่ไมมีภาษ ี
มูลคาเพิ่ม  เชน  เงินประกัน  คาปรับ  คาชดใชความเสียหาย  เปนตน 
 “ ใบสําคัญจายเงิน ” หมายความวา  เอกสารที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนดใหใช
ประกอบการเบิกจายเงิน                             
 “ ตูนิรภัยหรือหองนิรภัย ”  หมายความวา  ตูหรือหองที่ทําขึ้นใหแข็งแรงเปนพิเศษ
เพื่อใชสําหรับเก็บรักษาเงินและเอกสารสําคัญ 
 “ การรับชําระเงินผานระบบ  GFMIS  (Government  Fiscal  Management  
Information System) ” หมายความวา  การรับชําระเงินคาไฟฟา หรือคาบริการอื่นจากสวนราชการ
ผานระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเลก็ทรอนิกส   
 “ ระบบ SAP  (System Applications Products In Data Processing) ”  
หมายความวา  ระบบคอมพิวเตอรซอฟตแวรสําเร็จรูปสําหรับธุรกิจหลัก  ที่การไฟฟาสวนภูมิภาคนํามา 
ใชงาน  
 “ ระบบ BPM (Bill Printing & Payment Management) ” หมายความวา  
ระบบบริหารการรับชําระเงินที่สํานักงานของการไฟฟาสวนภูมิภาคที่เชื่อมโยงกับระบบ SAP โดยผาน
เครื่องบันทึกการเก็บเงิน                          

ขอ ๗.  ผูรักษาระเบียบ 
            ใหผูอํานวยการฝายการเงิน  เปนผูรักษาระเบียบนี้   
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หมวดที ่๑ 
การรับเงิน 

สวนที่ ๑  ใบเสร็จรับเงิน 
 

ขอ ๘.  ใบเสร็จรับเงิน ใหใชแบบฟอรมที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด 

ขอ ๙.   ประเภทใบเสร็จรับเงิน 
        ๙.๑  ใบเสร็จรับเงินแบบเปนเลม  ใหใชรบัชําระเงินคาไฟฟา รายไดอื่นๆ คาประกนั

การใชไฟฟา  และเงนิประกนัอื่นๆ 
๙.๒  ใบเสร็จรับเงินแบบตอเนื่อง  ใหใชรับชําระเงินคาไฟฟา รายไดอื่นๆ คาประกนั

การใชไฟฟา  และเงนิประกนัอื่นๆ 
๙.๓  ใบเสร็จรับเงิน (Slip Pos)  ที่รับชําระผานเครื่องบนัทึกการเกบ็เงนิ   ใหใชรบั 

ชําระเงินคาไฟฟา  และรายไดอืน่ๆ   

ขอ ๑๐.  ใบเสร็จรับเงนิตองมหีมายเลขลําดบัการพิมพเรียงกนัทุกฉบับ  กรณีใบเสร็จรับเงิน
ชนิดเลมใหพิมพหมายเลขกาํกับเลมไวดวย 

 ขอ ๑๑.  การดําเนนิงานเกี่ยวกบัใบเสร็จรับเงินของการไฟฟาสวนภูมิภาค  ใหหนวยงานที่
เกี่ยวของปฏิบตัติาม “ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน ”  (ภาคผนวก ๑)        

 ขอ ๑๒.  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ใหขีดฆาและเขียนใหม  โดยใหผูรับ
เงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไวดวย  ยกเวนรายการที่ผิดพลาดเปนจํานวนเงินหรือผูชําระเงิน ให
ยกเลิกทั้งฉบับและจัดทําฉบับใหมใหถูกตอง  

  กรณีใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษ ี ลงรายการผดิพลาดในสวนทีเ่ปนสาระสําคญัตาม 
ทีก่ําหนดไวในประมวลรัษฎากร  หามขดู  ลบ  ขีดฆา  แกไข  เพิ่มเติม  แตใหยกเลกิทั้งฉบับ  และจัดทํา
ฉบับใหมใหถูกตอง 

                    
สวนที่ ๒  การรับเงิน 

 
ขอ ๑๓. การจดหนวยการใชไฟฟา 

 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หลักเกณฑ  หรือวิธีปฏิบัติที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด            

ขอ ๑๔.  การจดัเก็บรายไดคาไฟฟา 
  ใหหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําแผนการจัดเก็บรายไดคาไฟฟา ใหสอดคลองกับ
แผนการจดหนวยการใชไฟฟา  และระบบงานอื่นที่เกี่ยวของ  เพื่อใหการบริหารจัดเก็บรายไดคาไฟฟามี
ประสิทธิภาพ  โดยปฏิบัติตามระเบียบ  หลักเกณฑ  หรือวิธีปฏิบัติที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด                             

   ขอ ๑๕.  การแจงคาไฟฟา  ระยะเวลาการชําระเงิน  และวันครบกําหนดชําระเงิน 

๑๕.๑  ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ 
                    ๑๕.๑.๑  การแจงคาไฟฟา  ผูทําหนาที่คุมผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ  หรือผูที่

ไดรับมอบหมายจากผูจัดการการไฟฟา  ตองสงหนังสือแจงคาไฟฟาใหแกผูใชไฟฟาไมเกินวันทําการถัดจาก
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วันที่พิมพหนังสือแจงคาไฟฟา  และตองดาํเนินการใหแลวเสร็จไมเกิน ๓ วัน  นับถัดจากวันที่ประมวลผล
คาไฟฟา  ทั้งนี้   ตองไมเกิน ๕ วัน  นับถัดจากวันที่จดหนวย   โดยใหผูรับลงลายมือชื่อพรอมลงวันที่รับใน
สําเนาหนังสือแจงคาไฟฟา          
                           การแจงคาไฟฟาทางโทรสาร   หรอืทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส  
(E-Mail)   หรือทางอินเตอรเน็ต (Internet)  ใหผูใชไฟฟาแจงความประสงคตามแบบฟอรมที่กาํหนด 
(เอกสารแนบ ๑)  หรือตามหลักเกณฑทีก่ารไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด             
 ๑๕.๑.๒  ระยะเวลาการชําระเงิน  ใหเปนไปตามสัญญาซื้อขายไฟฟา 

      ๑๕.๑.๓  วันครบกําหนดชําระเงิน  ใหถือตามวันครบกําหนดที่ระบุในหนังสือ 
แจงคาไฟฟา  และเปนไปตามระยะเวลาที่ระบุไวในสัญญาซื้อขายไฟฟา  กรณีวันครบกําหนดชําระเงิน
ตรงกับวันหยุดทําการของการไฟฟาสวนภูมิภาค ใหเลื่อนวันครบกําหนดชําระเงินเปนวันทําการถัดไป  (๑)                                                    

 ๑๕.๒ ผูใชไฟฟาเอกชนรายยอย   

     ๑๕.๒.๑  การแจงคาไฟฟาของระบบงานจดหนวยพรอมแจงคาไฟฟา  หรือ 
ตัวแทนเก็บเงินคาไฟฟา ใหปฏิบัตติามระเบียบ หลักเกณฑ หรือวิธีปฏบิัติที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด                

          ๑๕.๒.๒ ระยะเวลาการชําระเงิน                                                                                                                                  
                     (๑) ระบบงานจดหนวยพรอมแจงคาไฟฟา  มีระยะเวลาการชําระเงนิ 

๑๐ วัน  รวมกับใหตัวแทนจุดบริการรับชําระเงินคาไฟฟา  สามารถรับชําระเงินที่เกินกําหนดไดอีก ๓ วัน  
รวมเปน  ๑๓ วัน   

                     (๒) ตัวแทนเก็บเงินคาไฟฟา  มีระยะเวลาการชําระเงิน ๑๗ วัน   
รวมกับการใหตัวแทนจุดบริการรับชําระเงินคาไฟฟา  สามารถรับชําระเงินที่เกินกําหนดไดอีก ๓ วัน  
รวมเปน ๒๐ วัน (๒) 

        ๑๕.๓  ผูใชไฟฟาสวนราชการ  และรัฐวิสาหกิจ                                                                                                                
       ๑๕.๓.๑  การแจงคาไฟฟา ใหสงหนังสือแจงคาไฟฟา ภายใน ๓ วัน นับจาก 

วันที่พิมพหนังสือแจงคาไฟฟา  โดยใหผูรับลงลายมือชื่อพรอมลงวันที่รับในสําเนาหนังสือแจงคาไฟฟา  
        ๑๕.๓.๒  ระยะเวลาการชําระเงินภายใน ๑๕ วัน หรือเปนไปตามสัญญาซื้อ 

ขายไฟฟา  หรือตามที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด  (๓)   

 ๑๕.๓.๓  ระยะเวลาการชําระเงนิ  ตามขอ ๑๕.๓.๒ รวมกับระยะเวลาในการ 
ประมวลผลคาไฟฟา  การจดัพิมพและสงหนังสือแจงคาไฟฟาอีก ๓ วนั  เปนวนัครบกําหนดชําระเงนิ     
                                          
....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย  (๑) :  ขอ  ๑๕.๑.๓  ในระบบ SAP วันครบกําหนดชําระเงินที่ระบุในหนังสือแจงคาไฟฟา เร่ิมนับระยะเวลา
ชําระเงินตามสญัญาซื้อขายไฟฟา  คือ ๑๕ วัน  หรือ ๒๕ วัน  รวมกับระยะเวลาการประมวลผลคาไฟฟา  จัดพิมพ   
สงหนังสือแจงคาไฟฟา  อีก ๓ วัน  รวมเปน ๑๘ วัน  หรือ ๒๘ วัน  
อธิบาย  (๒) :  ผูใชไฟฟาที่มีตวัแทนไปจัดเก็บเงินคาไฟฟา  มีระยะเวลาการชําระเงนิ ๑๐ วัน  รวมกับการตรวจสอบ
หนวยการประมวลผลคาไฟฟา การจัดพิมพใบแจงคาไฟฟา ใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกับภาษ ี ๒ วนั ระยะเวลาการจัดเก็บ
เงินของตัวแทนฯ  ๕ วัน  และใหตัวแทนจุดบริการรับชาํระเงนิคาไฟฟา สามารถรับชําระเงินที่เกินกําหนดไดอีก ๓ วนั 
ตามอนุมัติ ผูวาการ ลงวนัที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๗  ตามบนัทึกที่ กรด.(ปก.)๕๓๗/255๗ ลงวนัที่ ๘ พฤศจิกายน  
๒๕๕๗   รวมเปน ๒๐ วัน                         
อธิบาย  (๓) :   การขายไฟฟาใหรัฐวิสาหกิจของประเทศเพื่อนบาน (สปป.ลาว) ระยะเวลาการชําระเงินตามสัญญาซื้อ
ขายไฟฟา ๔๕ วัน รวมกับระยะเวลาประมวลผลคาไฟฟา จัดพิมพ สงหนังสือแจงคาไฟฟา ๕ วัน รวมเปน ๕๐ วัน 
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๑๕.๔ ผูใชไฟฟาประเภทไฟชั่วคราว 
  ๑๕.๔.๑  การใชไฟฟาที่มีระยะเวลาไมเกิน ๓๐ วัน เมื่อเลิกใชไฟฟาใหจดหนวย   

คํานวณคาไฟฟา  และเก็บเงินทันที   
 ๑๕.๔.๒  การใชไฟฟาที่มีระยะเวลาเกินกวา ๓๐ วัน   ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ 

ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ  หรือเอกชนรายยอยแลวแตกรณี              

๑๕.๕  ผูใชไฟฟาที่ชําระเงินคาไฟฟาแบบรวมศูนย (Group Invoice)  
       ๑๕.๕.๑ การแจงคาไฟฟาใหดําเนนิการแลวเสร็จภายในวนัที่ ๑๐ ของเดือน 

ถัดไปโดยปฏิบตัิตาม “ การแจงคาไฟฟาของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชนแบบรวมศูนย 
(Group Invoice) ” (ภาคผนวก ๒) 

     ๑๕.๕.๒ ระยะเวลาการชําระเงิน 
                       ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ  และเอกชนรายยอย  ชําระเงินภายใน 

กําหนดเวลาที่ปรากฏในหนังสือแจงคาไฟฟา                              

 ขอ ๑๖. วิธีการรับชําระเงินคาไฟฟา 

  ๑๖.๑  ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ   
       ๑6.1.1 ที่สํานักงานการไฟฟาสวนภูมิภาค  PEA Shop  และ PEA Mobile Shop (4) 

        16.1.2 โดยวิธหีักบัญชีเงินฝากธนาคาร  หรือบัญชีบัตรเครดิต    
        16.1.3 โดยวิธีโอนเงินเขาบัญชธีนาคารของการไฟฟาสวนภูมิภาค (5) 

 ๑๖.๒  ผูใชไฟฟาเอกชนรายยอย 
       16.2.1 ที่สํานักงานการไฟฟาสวนภูมิภาค  PEA Shop และ PEA Mobile Shop (4) 
       16.2.2 โดยผานตัวแทนเก็บเงินคาไฟฟา   
      16.2.3 โดยผานตัวแทนจุดบริการรับชําระเงินคาไฟฟา  
   16.2.4 โดยวิธีหักบัญชีเงินฝากธนาคาร  หรือบัญชีบัตรเครดิต    

  16.2.5 โดยวิธีโอนเงินเขาบัญชธีนาคารของการไฟฟาสวนภูมิภาค (5) 
      16.2.6 โดยผานโทรศัพทเคลื่อนที่  
  16.2.7 โดยผานอินเตอรเน็ต         

 
....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย  (๔) :  การรับชําระเงินคาไฟฟา เงินรายไดอื่นๆ และเงินประกัน ใหรับชําระผานระบบ BPM หากระบบ SAP 
หรือระบบเครือขายขัดของ ใหรับชําระเงินในระบบ Offline  ซึ่งเมื่อระบบฯ สามารถใชงานไดตามปกติ การรับเงิน
ในชวง Offline  จะถูกสงไปตัดลูกหนีใ้นระบบ SAP หลังปดบัญชีประจําวันโดยอัตโนมัติ โดยผูบังคับบัญชาตองกําชับ
และตรวจสอบไมใหมีการรับชําระเงินผานสมุดเงินสด (Cash book : CB) เพื่อลดความเสี่ยงการบันทึกขอมูลการรับ
ชําระเงินไมถูกตอง/ไมครบถวน และเพิ่มการรับชําระเงินที่ PEA Shop  และ  PEA Mobile  Shop ตาม“หลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติงานสําหรับ PEA Shop”  และ  “หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงานสําหรับ PEA Mobile Shop” อนุมัติ 
ผูวาการ ลงวันที่ ๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 
อธิบาย  (๕) :  ผูใชไฟฟาที่ประสงคชําระเงินโดยวิธีโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของการไฟฟาสวนภูมิภาค ใหแจงความ
ประสงคเปนหนังสือใหหนวยงานที่รับเงินทราบและเก็บไวเปนหลักฐาน  เมื่อผูใชไฟฟาชําระเงินแลวใหสงสําเนาใบรับ
ฝากเงินของธนาคาร (Pay-in) ใหหนวยงานที่รับชําระเงินภายในวันเดียวกัน ทั้งนี้ หากมีเงินคาธรรมเนียมการโอนเงิน
เขาบัญช ีที่ธนาคารเรียกเก็บ ผูใชไฟฟาเปนผูรับผิดชอบ 
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๑๖.๓  ผูใชไฟฟาสวนราชการ 
         16.3.1 ที่สํานักงานการไฟฟาสวนภูมิภาค (4) 
        16.3.2 โดยผานระบบ GFMIS    
๑๖.๔  รัฐวิสาหกิจ   
      16.4.1 ที่สํานักงานการไฟฟาสวนภมูิภาค (4) 
       16.4.2 โดยวิธีโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของการไฟฟาสวนภูมิภาค (5)  
๑๖.๕  การรับชําระเงินตางสํานักงานการไฟฟา 
         ใหหนวยงานของการไฟฟาสวนภมูิภาครบัชําระเงินคาไฟฟา  และเงินรายได 

อื่น ๆ ตางสํานักงานจากผูใชไฟฟาทุกราย ทั้งการรบัชําระเงนิภายในกาํหนดชาํระเงนิ  หรือทีเ่กินกําหนด 
หรือถูกงดจายไฟแลว  โดยหามปฏิเสธการรบัชําระเงนิ   

           กรณถีูกงดจายไฟแลว  ใหรับชาํระเงนิคาไฟฟา คาดอกเบี้ย (ถามี)  และคา 
ธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา  ทั้งนี้  เมื่อมกีารยนืยันการปฏิบตัิงานงดจายไฟแลว  ใหการไฟฟาเจาของ
ขอมูลออกรายงาน  “ การตดิตามงานงดจายไฟและตอกลับ  (ZWMR๐๒๑) ”  เพือ่แจงใหพนักงานชาง  
หรือผูรบัจางไปตอกลบัมิเตอรภายในวนัเดียวกนั 

ขอ ๑๗.  การติดตามเรงรัดหนี้ 
 ใหหนวยงานเจาของขอมูลทาํหนาที่ตดิตามเรงรดัหนี้ ยกเวนคาไฟฟาทีแ่จงหนีแ้บบ

รวมศูนย (Group Invoice) ใหหนวยงานทีแ่จงหนีแ้บบรวมศนูยทําหนาทีเ่ฉพาะการจดัทําหนังสือแจง
เตือนผูใชไฟฟา (๖) 

 ๑๗.๑ ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ                                    
         ๑๗.๑.๑ ผูใชไฟฟาที่ไมชําระเงินภายในกําหนดตามหนงัสือแจงคาไฟฟา   

ใหการไฟฟาจัดทําหนงัสือแจงเตือนผูใชไฟฟาชําระเงินคาไฟฟาพรอมคาดอกเบี้ยภายใน ๕ วัน  นับถดัจาก
วันครบกําหนด พรอมกับขออนุมัตงิดจายไฟอยางชาไมเกินวนัทําการถัดไป  โดยแจงใหผูใชไฟฟาทราบ
ดวยวาหากผิดนัดชําระเงนิ  อาจถูกงดจายไฟโดยไมบอกกลาวใหทราบลวงหนา และไมรับผดิชอบตอความ
เสียหายใดๆ  ที่จะเกดิขึ้น  

       ๑๗.๑.๒ ผูใชไฟฟาขอผอนผัน  และหรือขอผอนชําระคาไฟฟา  ใหแจง
ความประสงคกับการไฟฟาเปนลายลักษณอักษรไมเกินวันครบกําหนดชําระเงินที่ปรากฏในใบแจงคา
ไฟฟา  ใหหนวยงานพิจารณาผอนผัน  และหรือผอนชําระไดไมเกินวันสิ้นเดือนที่ครบกําหนดชําระเงิน 
ทั้งนี้  คาไฟฟาคางชําระรวมกับประมาณการคาไฟฟาที่ยังไมจดหนวยจนถึงวันที่ผอนผัน  และหรือขอ
ผอนชําระ  จะตองไมเกินวงเงินค้ําประกัน  เมื่อไดรับอนุมัติแลว  ใหบันทึกวันครบกําหนดชําระเงินใหม  
ในระบบ  SAP  หากผดินดัชําระเงินใหดําเนนิการขออนุมัตงิดจายไฟ  อยางชาไมเกินวนัทําการถัดไป   

 
 
 

....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย  (6) : การติดตามเรงรัดหนี้แบบรวมศูนย เมื่อครบกําหนดชําระเงินแลวยังไมไดรับชําระเงิน ใหหนวยงานที่ทํา
หนาที่แจงหนี้แบบรวมศูนย จัดทําหนังสือเตือนผูใชไฟฟา โดยไมตองนําเสนอขออนุมัติงดจายไฟ  เพราะหากผูใชไฟฟา
ผิดนัดชําระหนี้  ระบบ SAP  จะประมวลผลคาไฟฟาคางชําระ  เพื่อใหหนวยงานเจาของขอมูลเปนผูนําเสนอขออนุมัติ 
งดจายไฟ      
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 ๑๗.๑.๓  ผูมอีํานาจอนมุัติผอนผัน  และหรือผอนชําระคาไฟฟา  ตามขอ  
๑๗.๑.๒  ใหเปนไปตามอํานาจการลงนามในสัญญาซื้อขายไฟฟาที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด  โดย
อนุมัติอยางชาไมเกินวันทําการถัดจากวันที่ไดรบัเรื่องขออนุมัต ิ    

                   กรณีที่จัดทําสัญญาซื้อขายไฟฟาที่สํานักงานใหญ  ใหเปนอํานาจของ 
หนวยงานในสวนภูมิภาค (๗)      

 ๑๗.๑.๔  ผูมีอํานาจอนุมัติงดจายไฟ ตามขอ ๑๗.๑.๑  และ ๑๗.๑.๓ ใหเปนไป 
ตามอํานาจการลงนามในสัญญาซื้อขายไฟฟาที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด  โดยอนุมัติอยางชาไมเกินวัน
ทําการถัดจากวันที่ไดรบัเรื่องขออนุมตัิ  และแจงผลการอนุมัติใหหนวยงานที่ขออนุมัตทิราบอยางชาไมเกนิ
วันทําการถัดไป                                                            

                กรณีที่จัดทําสัญญาซื้อขายไฟฟาที่สํานักงานใหญ  อํานาจอนุมัติงด 
จายไฟ ใหเปนอํานาจของหนวยงานในสวนภูมิภาค 
 ๑๗.๑.๕  การดําเนินการนอกเหนือจากไดที่กําหนดไว ตามขอ ๑๗.๑.๒ ให
หนวยงานดําเนินการตามแนวทางที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนดในการเรงรัดหนี้  การงดจายไฟ  และ
อํานาจในการพิจารณาผอนผัน  และหรือผอนชําระคาไฟฟาคางชําระ (๗.๑)    

 ๑๗.๑.6 ผูใชไฟฟาที่ชําระเงินคาไฟฟาเกินกําหนด  ใหเรียกเก็บเงินคา 
ดอกเบี้ยตามอัตราที่ระบุในสัญญาซื้อขายไฟฟาโดยปฏิบัติตาม  “ วิธีการคํานวณคาดอกเบี้ย ”   
(ภาคผนวก ๓) 
       กรณีผูใชไฟฟาชําระเงินตามจํานวนคาไฟฟาที่คางชําระ แตไมไดนํา
เงินคาดอกเบี้ยมาชําระพรอมกัน  ใหนําเงินคาไฟฟาที่ไดรับไปชําระเปนคาดอกเบี้ยกอน  เงินสวนที่เหลือ
ใหนําไปชําระคาไฟฟาบางสวน  และใหผูใชไฟฟาชําระเงินคาไฟฟาสวนที่เหลือ  พรอมคาดอกเบี้ยให
เสร็จสิ้นโดยเร็ว  และตองไมเกินกําหนดวันชําระเงินคาไฟฟาของเดือนถัดไป  โดยมีหนังสือแจงผูใชไฟฟา
เปนหลักฐาน (๘)  
                      ๑๗.๒   ผูใชไฟฟาเอกชนรายยอย       
           ๑๗.๒.๑ ผูใชไฟฟาไมชําระเงนิภายในระยะเวลาชําระเงิน ตามขอ ๑๕.๒.๒ (๘.๑)   

ใหพนักงานบญัชีทําหนาทีค่มุใบเสร็จรบัเงนิคาไฟฟา  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหวัหนาแผนกบัญชแีละ 

 
 
 
....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย  (๗)   :  อํานาจการผอนผัน  หรือ  ผอนชาํระคาไฟฟา  อางอิงตามหนังสือมอบอํานาจของผูวาการ 
การไฟฟาสวนภูมิภาค  ที่กําหนดผูมีอํานาจลงนามในสัญญาซื้อขายไฟฟา  กรณีทําสัญญาซื้อขายไฟฟาที่สํานักงานใหญ 
การผอนผัน  และหรือผอนชําระคาไฟฟา ก็ใหเปนอํานาจของหนวยงานในสวนภูมิภาคแลวแตกรณี  
อธิบาย (๗.๑)  :  ใหถือปฏิบัติตาม “ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการพิจารณาเรงรัดหนี้ การงดจายไฟ และอํานาจใน
การพิจารณาผอนผันหรือผอนชําระหนี้คาไฟฟาคางชําระ ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ ” อนุมัติผูวาการ ลงวันที่  ๔ 
กุมภาพันธ ๒๕๕๘    
อธิบาย  (๘)   :  ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา ๓๒๙  ซึ่งระบบ  SAP  ไดรองรับไวแลว  
อธิบาย (๘.๑) :  ระยะเวลา ชาํระเงินตามขอ 15.2.2 (จํานวน 13 วัน) โดยในวันทาํการถัดไป (วันที่ ๑๔) กองรายได
ตองรับขอมูลการชําระเงินผานชองทางเลือกฯ ไปตัดลูกหนี้ในระบบ SAP หากยังไมไดรับชาํระเงิน ภายในวันทาํการ
ถัดไป (วันที ่๑๕)  ใหการไฟฟาดําเนินการ  แจงเตือนผูใชไฟฟาใหชําระเงินกอนงดจายไฟ ตามที่การไฟฟาสวนภูมิภาค
กําหนด  
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ประมวลผล  หัวหนาแผนกบัญชีและการเงิน  ทําการแจงเตือนผูใชไฟฟา(๘.2)  ภายในวันทําการถัดจาก 
วันที่กองรายไดรับขอมูลการชําระเงินผานชองทางเลือกไปตัดลูกหนี้    และกําหนดใหชําระเงินภายใน  
๕ วัน  นับถัดจากวันที่ทําการแจงเตือน  โดยปฏิบัติตามระเบียบหลักเกณฑ  หรือวิธีปฏิบัติที่การไฟฟา 
สวนภูมิภาคกําหนด  หากพนกําหนดยังไมไดรับชําระเงิน ใหนําเสนอผูจัดการการไฟฟาพิจารณาอนุมัติ 
งดจายไฟ  อยางชาไมเกินวันทําการถัดไป  

    ๑๗.๒.๒  ผูใชไฟฟาที่ขอผอนผันการชําระคาไฟฟา  ใหแจงความประสงคกับ 
การไฟฟาเปนลายลักษณอักษร  ไมเกินวันครบกําหนดชําระเงิน  ตามขอ ๑๕.๒.๒  โดยใหแผนกบัญชี
และประมวลผล  แผนกบัญชีและการเงิน  จัดทําหนังสือขอผอนผันในระบบ SAP และพิมพใหผูใชไฟฟา
ลงนาม  นําเสนอผูจัดการการไฟฟาอนุมัติใหผอนผันไดไมเกิน ๗ วัน  นับถัดจากวันครบกําหนดชําระเงิน 
และบันทึกวันครบกําหนดชําระเงินที่ไดรับอนุมัติในระบบ SAP  หากผิดนัดการชําระเงิน  ใหนําเสนอขอ
อนุมัติผูจัดการการไฟฟาพิจารณางดจายไฟ   
  ๑๗.๓   สวนราชการ                                       

 หนวยงานตองติดตามเรงรัดการชําระเงินใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี (๙)  
เปนประจําทุกเดือน  โดยทุกสิ้นไตรมาสใหจัดทําหนังสือเรงรัดสวนราชการที่มีหนี้คางชําระจากระบบ 
SAP  และประสานงานเรงรัดสวนราชการใหชําระหนี้คางชําระใหครบถวน  หากเงินงบประมาณคาไฟฟา
ที่ไดรับการจัดสรรไมพอชําระ  ขอใหสวนราชการมีหนังสือถึงตนสังกัดขอรับเงินมาชําระหนี้คาไฟฟา
เพิ่มเติม   โดยขอสําเนาหนังสือดังกลาวสงใหกองรายได  เพื่อใชติดตามเรงรัดจากสวนราชการตนสังกัด  

ผูใชไฟฟาสวนราชการที่มีสัญญาซื้อขายไฟฟาชําระเงินเกินกําหนด   ใหเรียกเก็บ 
เงินคาดอกเบี้ย  ตามอัตราที่ระบุไวในสัญญาซื้อขายไฟฟาโดยปฏิบัติตาม “ วิธีการคํานวณคาดอกเบี้ย” 
(ภาคผนวก ๓)  

๑๗.๔  รัฐวิสาหกิจ 

            หนวยงานตองติดตามเรงรัดการชําระเงินใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรีเปน
ประจําทุกเดือน (๙)  หากไมไดรับชําระเงินภายในกําหนดตามหนังสือแจงคาไฟฟา  ใหหนวยงานจัดทําหนังสือ
แจงเตือนใหชําระเงนิภายใน ๕ วัน  นับถัดจากวันครบกําหนด  สําหรับรัฐวิสาหกิจที่มีสัญญาซื้อขายไฟฟา  ให
เรียกเก็บเงินคาดอกเบี้ยตามอัตราที่กําหนดไวในสัญญาซื้อขายไฟฟา  โดยปฏิบัติตาม “วิธีการคํานวณคา
ดอกเบี้ย”  (ภาคผนวก ๓) 
 

 
....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย  (8.2) :  ใหถือปฏิบัติตาม “หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการแจงเตือนกอนการงดจายไฟผูใชไฟฟาเอกชนราย
ยอย ระบบงานจดหนวยพรอมแจงคาไฟฟา (SPOT BILL)” อนุมัติผูวาการ ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2556 ทั้งนี้ การแจง
เตือนใหรวมถึงผูใชไฟฟาที่มีตัวแทนไปจัดเก็บเงินดวย โดยการไฟฟาดําเนินการ แจงเตือนเปนหนังสือสงใหผูใชไฟฟา
โดยตรง  หรือผานโทรสาร  หรือผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-Mail) หรือแจงเตือนผานโทรศัพทเคลื่อนที่  (SMS)  
หรือวิธีการอื่นๆ ที่ผูจัดการการไฟฟาพิจารณาตามความเหมาะสม 
อธิบาย  (๙) :  มติคณะรัฐมนตรี  ลงวันที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๔๖  ตามหนังสือของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
ดวนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/ว  ๑๙๔  ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๔๖  กําหนดใหหนวยราชการและรัฐวิสาหกิจชําระหนี้ 
คาสาธารณูปโภค ใหแกรัฐวิสาหกิจผูขายบริการใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับใบแจงหนี้ 
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    ๑๗.๕  บานพักของสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจ  
  สวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจไมชําระเงินคาไฟฟาของบานพัก ภายในระยะ 

เวลาชําระเงินที่ปรากฏในใบแจงคาไฟฟา หรือตามหนังสือแจงคาไฟฟา  ใหการไฟฟาพิจารณายกเลิกการ
อานหนวยของมิเตอรบานพัก และทําการอานหนวยของมิเตอรประธานเพียงเครื่องเดียวในเดือนถัดไป 
โดยมีหนังสือแจงใหหัวหนาสวนราชการ  หรือรัฐวิสาหกิจ  ทราบลวงหนาไมนอยกวา ๗ วัน    

ขอ ๑๘.  การงดจายไฟ 

๑๘.๑ ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ 
    ๑๘.๑.๑ ใหดําเนินการงดจายไฟในวันทําการปกติของการไฟฟาสวนภูมิภาค  

หากตรงกับวันศุกร  หรือตรงกับวันกอนวันหยุดทําการของการไฟฟาสวนภูมิภาค  หามงดจายไฟแตใหงด
จายไฟในวันเปดทําการถัดไป ดังนี้ 

(๑)  กรณีผิดนัดชําระคาไฟฟา ตามขอ ๑๗.๑.๑  ใหงดจายไฟตาม
กําหนดในหนังสือแจงเตือน  แตหากไดรับอนุมัติใหงดจายไฟหลังวันครบกําหนดในหนังสือแจงเตือน  ใหงด
จายไฟภายใน ๒ วันทําการ นับถัดจากวันที่ไดรับอนุมัติใหงดจายไฟ  

                       (๒)  กรณีผิดนัดชําระคาไฟฟาที่ไดรับอนุมัติใหผอนผัน และหรือ
ผอนชําระ  ตามขอ ๑๗.๑.๒  ใหงดจายไฟภายใน ๒ วันทําการ  นับถัดจากวันที่ไดรับอนุมัติใหงดจายไฟ 

                      (๓)  กรณีผิดนัดชําระคาไฟฟาที่ไดรับอนุมัติใหผอนผัน และหรือ
ผอนชําระไมปฏิบัติตามหนังสือรับสภาพหนี้  ตามขอ ๑๗.๑.๕  ใหผูรับผิดชอบดําเนินการดังนี้   

                              (๓.๑) กรณีอนุมัติใหผอนผัน และหรือผอนชําระเงิน ได
กําหนดใหสามารถงดจายไฟไดโดยไมตองขออนุมัติอีก และหนังสือรับสภาพหนี้มีขอความที่ผูใชไฟฟา
รับทราบวาหากผิดนัดชําระเงินงวดหนึ่งงวดใดใหงดจายไฟไดทันที  โดยไมตองบอกกลาวใหทราบลวงหนา  
ใหกองซื้อขายไฟฟาแจงใหการไฟฟาดําเนินการงดจายไฟภายในวันทําการถัดจากวันที่ผิดนัดชําระเงิน และ
ใหงดจายไฟภายใน ๒ วันทําการ นับถัดจากวันที่ไดรับแจงจากกองซื้อขายไฟฟา 

                              (๓.๒) กรณีอนุมัติใหผอนผัน และหรือผอนชําระเงิน โดย
หนังสือรับสภาพหนี้ไมมีขอความใหงดจายไฟตามขอ (๓.๑)  ใหกองซื้อขายไฟฟานําเสนอขออนุมัติงดจายไฟ
จากผูมีอํานาจอนุมัติผอนผัน  และหรือผอนชําระไมเกินวันทําการถัดจากวันครบกําหนดตามหนังสือรับ
สภาพหนี้   และแจงอนุมัติงดจายไฟ   ใหการไฟฟาภายในวันทําการถัดไปนับจากวันที่ไดรับแจงอนุมัติใหงด
จายไฟ  และใหงดจายไฟภายใน ๒ วันทําการ  นับถัดจากวันที่ไดรับแจง 

๑๘.๑.๒  เมื่องดจายไฟแลว  ผูใชไฟฟามาติดตอขอตอกลับการใชไฟฟาให 
การไฟฟาเรียกเก็บคาไฟฟาที่คางชําระพรอมคาดอกเบี้ย  และคาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา    

๑๘.๑.๓  กรณีที่ไมสามารถงดจายไฟได  ใหหนวยงานปฏิบัติตามแนวทางที่
การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด (๗.๑) 
 ๑๘.๒  ผูใชไฟฟาเอกชนรายยอย    

 ใหดําเนินการงดจายไฟในวันทําการปกติของการไฟฟาสวนภูมิภาค    ภายใน 
เวลา  ๐๘.๓๐ - ๑๔.๓๐ น. โดยปฏิบตัติาม  “ หลักเกณฑการจางเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติเก่ียวกับ
มิเตอรของการไฟฟาสวนภูมิภาค  ”      
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  กรณีผูใชไฟฟาถูกงดจายไฟมาติดตอชําระเงินนอกเวลารับชําระเงินตามปกติ
ของการไฟฟา  ใหพนักงานอยูเวรแกกระแสไฟฟาขัดของทีไ่ดรับมอบหมาย  รับฝากเงินคาไฟฟาคางชาํระ
และคาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา  โดยปฏิบัติตาม “ วิธีปฏิบัติในการรับเงินคาไฟฟานอกเวลาทํา
การของชุดปฏิบัติการแกกระแสไฟฟาขัดของ ” (ภาคผนวก ๔) 
 ๑๘.๓  ผูใชไฟฟา ตามขอ 18.1 หรือ 18.2 ที่ถูกงดจายไฟแลว  ยื่นความประสงค
ขอเปดจายไฟและขอผอนชําระคาไฟฟาคางชําระ  ใหหนวยงานดําเนินการตามระเบียบ  หลักเกณฑ  
คําสั่ง  ที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด (๙.๑) 

ขอ ๑๙.  คาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา 

ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ  และเอกชนรายยอย ใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมตอกลับการ 

ใชไฟฟา ตามอัตราที่กําหนดไวตาม “ คาธรรมเนียมการใชไฟฟาและคาบริการ ” สําหรับแนวทางการ
เรียกเก็บคาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟาของผูใชไฟฟารายยอยใหถือปฏิบัติตาม “ วิธีปฏิบัติการเรียก
เก็บเงินคาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา ”  (ภาคผนวก ๕)  

ขอ ๒๐. การเรียกรองใหผูค้ําประกันชําระหนี้แทนผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ  

๒๐.๑ การไฟฟารวบรวมหลักฐานคาไฟฟาคางชําระ พรอมคาดอกเบี้ยสําหรับ
ระยะเวลาที่ชําระเงินเกินกําหนด  และคาไฟฟาคางในมิเตอร  ตลอดจนหนี้สินอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับการ      
ใชไฟฟาใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ  นับถัดจากวันที่งดจายไฟ  โดยสงหนังสือแจงผูใชไฟฟา  และ     
ผูค้ําประกันใหชําระหนี้ภายในกําหนดเวลา ๑๕ วัน  นับถัดจากวันที่ไดรับหนังสือแจงคาไฟฟา  สําหรับ
หนวยคางในมิเตอร  ถาชําระเงินเกินกําหนด ๑๕ วัน  นับถัดจากวันที่ไดรับหนังสือ  ใหเรียกเก็บเงินคา
ดอกเบี้ย                                    

๒๐.๒  ผูใชไฟฟา  และหรือผูค้ําประกันไมนําเงินมาชําระตามเวลาที่กําหนด  หรือเงิน
ประกันไมพอชําระคาไฟฟา  และหรือหนี้สินอื่นๆ  ใหการไฟฟารายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง
ผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต เพื่อพิจารณาสั่งดําเนินการดานกฎหมาย  และหรือหาผูรับผิดชอบ
ชดใชความเสียหาย  ตามขอบังคับการไฟฟาสวนภูมิภาควาดวย “ หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความ
รับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ ” (๑๐) 

ขอ ๒๑.  การหักเงินประกันของผูใชไฟฟาเอกชนรายยอย 
   ๒๑.๑  เมื่อพนกําหนด 30 วัน  นับถัดจากวันที่งดจายไฟ  ผูใชไฟฟาไมมาติดตอ 

ชําระเงิน  ใหหักคาไฟฟากับเงินประกันการใชไฟฟา  หากมีเงินประกันคงเหลือใหรับฝากไว และใหติดตอ  

ผูใชไฟฟามารับเงินคืน  ทั้งนี้  เมื่อรับฝากเงินครบกําหนด ๒ ปแลวยังไมมีการขอรับเงินคืน  ใหกองบัญชี 
(กบญ.) ตรวจสอบภาระหนี้สินอื่นๆ กอนโอนเปนรายไดของการไฟฟาสวนภูมิภาค 

๒๑.๒ กรณีเงนิประกนัไมพอชําระคาไฟฟา  และหรือหนี้สนิอืน่ๆ   ใหผูบังคบับญัชา
หนวยงานดําเนนิการตามขอบังคบัการไฟฟาสวนภูมิภาควาดวย “หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับความ
รับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ ” (๑๐)  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย  (๙.๑) :  คําสั่งการไฟฟาสวนภูมิภาค ที่ พ.(ม) ๘๕/๒๕๕๖  ลงวันที่ ๓ เมษายน  ๒๕๕๖ 
อธิบาย  (๑๐) :  การชดใชคาเสียหายไมถือเปนการขายสินคา หรือการใหบริการ ตามประมวลรัษฎากร มาตรา ๗๗/๑ 
(๘) และ (๑๐) ผูชดใชคาเสียหาย รับผิดชอบเฉพาะคาเสียหายไมมีภาษีมูลคาเพิ่ม 
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ขอ ๒๒. การรับชําระเงินของการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย 
ใหรับชําระเงินคาไฟฟา  เงินประกันการใชไฟฟา  และเงินรายไดอื่นๆ โดยปฏิบัติตาม  

“ วิธีปฏิบัติการรับชําระเงินของการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย ” (ภาคผนวก 6) 

ขอ ๒๓.  การรับชําระเงินผานระบบ GFMIS 
การรับชําระเงินคาไฟฟา  และรายไดอื่นๆ  ของสวนราชการผานระบบ GFMIS ให 

หนวยงานที่เกี่ยวของปฏิบัตติาม “ วิธีปฏิบัติการรับชําระเงินผานระบบ GFMIS ”  (ภาคผนวก ๗) 

ขอ ๒๔.  การรับชําระเงินคาใชจายงานกอสรางขยายเขตระบบไฟฟา  คาซอมแซม  หรือคา 
ปรับปรุงระบบไฟฟา      

๒๔.๑  คาใชจายงานกอสรางขยายเขตระบบไฟฟา (๑๐.๑)   

         ใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของ  จัดทาํหนังสือแจงคาใชจายงานกอสรางขยายเขต
ระบบไฟฟาทั้งหมด  และคาภาษีมูลคาเพิ่ม  พรอมกําหนดยืนราคาคาใชจายสงใหแกผูใชไฟฟา  เมื่อได 
รับการตอบตกลงราคาคาใชจายแลว  ใหออกหนังสือแจงคาใชจายเรียกเกบ็เงนิเต็มจํานวน   รวมภาษ ี
มูลคาเพิ่ม  

        สําหรับสวนราชการและรฐัวิสาหกิจ  ใหจดัทําหนังสือแจงคาใชจายเตม็จํานวน 
รวมภาษมีูลคาเพิ่ม พรอมจดัทําหนังสือเรียกเก็บเงินลวงหนา ๕๐ % แรก  รวมภาษีมูลคาเพิ่ม  โดยสราง
แผนผอนชําระเงินและพิมพใบแจงหนี้จากระบบ SAP  เมื่อไดรับชาํระเงนิสวนที่เหลอืพรอมคาธรรมเนียม 
ครบถวนแลวจึงเปดจายกระแสไฟฟา  โดยใหถือปฏิบัตติามระเบียบ  หลักเกณฑ  คาํสั่ง  และวิธปีฏิบัต ิ 
เกี่ยวกบังานกอสรางของการไฟฟาสวนภมูิภาคที่มีผลใชบังคับ  
 ๒๔.๒ คาซอมแซม  หรือคาปรับปรุงระบบไฟฟา 

      ใหการไฟฟาจัดทําใบแจงหนี้  กําหนดใหชําระเงินภายในระยะเวลาที่
พิจารณาเห็นสมควร แตไมเกิน ๑๕ วันนับถัดจากวันที่ไดรับใบแจงหนี ้ 

๒๔.๓  ใหผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต   มีอํานาจอนุมัติเปดจายกระแสไฟฟา 
ตามที่สวนราชการมีหนังสือรองขอเปดจายกระแสไฟฟากอนชําระเงิน   โดยสวนราชการตองมีหนังสือจาก
หนวยงานตนสังกัด  เชน  กระทรวง  ทบวง  กรม  รับรองวาจะชําระคาใชจายตางๆ  ใหครบถวนภายใน
กําหนดระยะเวลาที่แนนอน  และไมเกินปงบประมาณถัดไป  

ขอ ๒๕.  การรับเงินรายไดอื่นๆ เงินประกันการใชไฟฟา และเงินประกันอื่นๆ 
  ใหรับชําระเงินรายไดอื่นๆ  ผานระบบรับชําระเงิน BPM  สําหรับเงินประกันการใช
ไฟฟา และเงินประกันอื่นๆ  ใหใชแบบฟอรมใบเสร็จรับเงินแบบตอเนื่อง  หรือแบบเปนเลม    

 ขอ ๒๖. การรับชําระเงินคาบริการแกกระแสไฟฟาขัดของ 

                      ใหแผนกปฏิบัติการบํารงุรักษา  แผนกกอสรางและปฏิบัตกิาร  จัดทําและสงใบแจงหนี้
ใหผูใชไฟฟา  กําหนดใหชําระเงินภายในระยะเวลาที่พิจารณาเห็นสมควร  แตไมเกิน ๗ วัน  นับถัดจาก
วันที่ไดรับใบแจงหนี้  พรอมสงสําเนาใหแผนกบัญชีและประมวลผล  แผนกบัญชีและการเงิน 
....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย (๑๐.๑) :  บันทึกที่ อส.(ก.)(บห.) ๗๔๗/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๕๑  เรื่อง  การกําหนดยืนราคา  และ
การชําระเงิน  ตามรายละเอียด  และเงื่อนไขในการติดตั้งไฟฟาของ กฟภ. สําหรับหนวยราชการ  รัฐวิสาหกิจ  และ
ผูใชไฟฟาที่เปนเอกชน    
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             ขอ ๒๗. การรับชําระเงินคาไฟฟาโดยวิธีหักบัญชีเงินฝากธนาคาร  หรือบัญชีบัตรเครดิต  

ใหหนวยงานที่เกี่ยวของปฏิบัติตาม  “ วิธีปฏิบัติการรับชําระคาไฟฟาโดยวิธีหัก
บัญชีเงินฝากธนาคาร  หรือบัญชีบัตรเครดิตแบบรวมศูนย ” (ภาคผนวก ๘)   สําหรับคาธรรมเนียม
การใหบริการ ผูใชไฟฟาเปนผูชําระตามอัตราที่ผูใหบริการกําหนด     

 ขอ ๒๘.  การรับชําระเงินคาไฟฟาผานชองทางเลือกอื่นๆ  
  ผูใชไฟฟาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่ผูใหบริการกําหนด  กรณีที่ขอมูลผูใชไฟฟาที่
ไดรับจากผูใหบริการไมสามารถตัดชําระลูกหนี้ในระบบ SAP  ใหการไฟฟาเจาของขอมูลรีบหาสาเหตุ
และดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ                 

 ขอ ๒๙.  การรับชําระเงินเปนเงินสด หรือเช็ค 
 การรับชําระเงินเปนเงินสดที่มีเศษสตางค  ใหรับชําระเงินโดยการปดเศษสตางคแต

ละชวงเปน ๐ , ๒๕ , ๕๐ หรือ ๗๕ สตางค  โดยเศษที่มากกวาครึ่งของแตละชวง (๑๓ สตางค)  เปนฐาน
ปดขึ้น  และเศษที่นอยกวาครึ่งของแตละชวง (๑๒ สตางค)  เปนฐานปดลง  สําหรับการรับชําระเงินดวย
เช็ค ใหหนวยงานที่รับเช็คปฏิบัติตาม“ วิธีปฏิบัติการรับเช็ค ” (ภาคผนวก ๙)       

ขอ ๓๐.  การแกไขขอมูลคาไฟฟา และการปรับปรุงคาไฟฟา 

ใหผูอํานวยการกองซื้อขายไฟฟา  มีอํานาจอนุมัติการแกไขขอมูลคาไฟฟาของผูใช
ไฟฟาทุกประเภท  ที่ยังไมไดรับชําระเงิน  และมีอํานาจอนุมัติปรับปรุงคาไฟฟา  ที่รับชําระเงินแลวของ
ผูใชไฟฟารายใหญ  สําหรับผูใชไฟฟารายยอยทีไ่ดรับชําระเงินแลว  ใหเปนอํานาจของผูจัดการการไฟฟา
สวนภูมิภาค  การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา  ทั้งนี้  ใหหนวยงานที่เกี่ยวของปฏิบัติตาม  “วิธีปฏิบัติการ
แกไข  ขอมูลคาไฟฟา และการปรับปรุงคาไฟฟา” (ภาคผนวก ๑๐)  

กรณีผูใชไฟฟาขอผอนชําระ  หรือขอลดหยอน  คาไฟฟาที่ปรับปรุงเรียกเก็บเพิ่มจาก
สาเหตุตางๆ  ที่ไมไดเกิดจากการกระทําของผูใชไฟฟา  อํานาจอนุมัติผอนชําระ หรือลดหยอนใหปฏิบัติ 
ตามระเบียบ  หลักเกณฑ  คําสั่ง  ที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด (๑๐.๒)   โดยการผอนผันชําระคาไฟฟา
ปรับปรุงเพิ่มที่แบงชําระเปนงวด  การรับชําระเงินงวดแรกตองมีจํานวนเงินไมนอยกวาจํานวนเงินภาษี 
มูลคาเพิ่มตามใบเพิ่มหนี้   
                     การปรับปรุงคาไฟฟา  และหรือการผอนชําระคาไฟฟาที่ปรับปรุงเรียกเก็บเงินเพิ่ม
กรณีละเมิดการใชไฟฟา  ใหปฏิบัติตามระเบียบ  หลักเกณฑ  คําสั่ง  ที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด 

ขอ ๓๑.  ขอหามในการรับชําระเงิน 

๓๑.๑  หามพนักงานที่ไมไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาหนวยงาน  รับเงินหรือ
รับฝากเงินจากผูใชไฟฟาทุกกรณี  

๓๑.๒ หามผูบังคับบัญชาหนวยงานมอบหมายหนาที่การรับเงิน (cashier หลัก) 
ใหแกลูกจางที่มีสัญญาจางของการไฟฟาสวนภูมิภาค 
....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย (๑๐.๒)  :  คําสั่งการไฟฟาสวนภูมิภาค ที่ พ.(ม) ๘๖/๒๕๕๖  ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๕๖  สําหรับการลดหยอน 
คาไฟฟาที่ปรับปรุงเพิ่ม ดําเนินการไดเฉพาะกรณีมิเตอร และหรืออุปกรณประกอบผิดปกติทุกกรณี และผูใชไฟฟารอง
ขอลดหยอนโดยชอบดวยเหตุผลและหลักฐาน 
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๓๑.๓  หามผูบังคับบัญชาหนวยงานมอบหมายหนาที่การรับเงินทุกประเภทใหแก
คนงานของนิติบุคคลที่เปนคูสัญญาจัดหาแรงงานใหการไฟฟาสวนภูมิภาค 

๓๑.๔  หามผูบังคับบัญชาหนวยงานมอบหมายหนาที่การรับเงินทุกประเภทใหแก
พนักงาน  หรือลูกจางที่ไมไดมหีนาที่ในการรบัชําระเงนิ  เวนแตมีความจําเปนใหผูบังคับบัญชาหนวยงาน
มอบหมายใหรับเงินไดเปนคราวๆไป  

๓๑.๕  หามการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอยที่ไมไดรับชําระเงินผานระบบ BPM  รับ
ชําระเงินชวยเหลืองานกอสรางจากผูใชไฟฟา   
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                            หมวดที่  ๒ 
การจายเงิน 

สวนที่ ๑  ใบสําคัญจายเงิน 
 

 ใหหนวยงานจัดทําใบสําคัญจายเงินในระบบ SAP ตามแบบฟอรมที่การไฟฟาสวน
ภูมิภาคกําหนด  (เอกสารแนบ 2)  

ขอ ๓๒.  การตรวจสอบใบสําคัญจายเงิน    

 ๓๒.๑  หนาที่การตรวจสอบใบสําคัญจายเงิน   
 ๓๒.๑.๑  หนวยงานในสังกัดสํานักงานใหญ  ใหกองตรวจจายตรวจสอบ 

เอกสารประกอบการเบิกจาย และจัดทําใบสําคัญจายเงิน  กอนนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ  
 ๓๒.๑.๒  การไฟฟาสวนภูมิภาคเขต และหนวยงานในสังกัด  ใหผูมีหนาที่ 

รับผิดชอบตามภาระหนาที่ของหนวยงาน  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย  และจัดทําใบสําคัญ
จายเงิน กอนนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ  (1๑) 
            ๓๒.๑.๓ การไฟฟาสวนภูมิภาค  การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา(๑๑) ใหผูมีหนาที่
รับผิดชอบตามภาระหนาที่ของหนวยงาน  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย และจัดทําใบสําคัญ
จายเงิน กอนนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ เวนแตใบสําคัญจายเงินที่เกินอํานาจอนุมัติของผูจัดการการไฟฟา
สวนภูมิภาค  ใหจัดสงแผนกบริหารงานทั่วไป  กองอํานวยการ ทําการตรวจสอบ  แตหากเปนใบสําคัญ
จายเงินคาซื้อ คาจางที่เกินอํานาจอนุมัติผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค ใหจัดสงแผนกติดตามและ
ประเมินการปฏิบัติงานทําการตรวจสอบ  กอนนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ   

๓๒.๒   ใบสําคัญจายเงินที่จายดวยเงินสด  ใหทําการจายเงินผานระบบ BPM  
๓๒.๓  ใบสําคัญจายเงินที่จายดวยเช็ค ใหทําการจายเงินผานระบบ SAP  
๓๒.๔ ใบสําคัญจายเงินที่จายเงินแลว  ใหผูจายเงินประทับตรา “ จายเงินแลว ” 

พรอมลงวัน  เดือน  ป  ที่จาย  กํากับไวในหลักฐานการจายเงิน ดังนี้ 
      ๓๒.๔.๑  ตนฉบับใบสําคัญจายเงิน  และสําเนาทุกฉบับ 
 ๓๒.๔.๒  ตนฉบับอนุมัติใหจายเงินทุกฉบับ 
        ๓๒.๔.๓  ตนฉบับใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ  
๓๒.๕  ใบสําคัญจายเงินที่จายเงินแลวทุกฉบับ   รวมทั้งเอกสารประกอบการบันทึก 

บัญชีที่เกี่ยวของ  และไมเกี่ยวของกับภาษีมูลคาเพิ่ม  ใหหนวยงานที่จายเงินเปนผูจัดเก็บ สําหรับ
สํานักงานใหญ ใหกองบัญชีเปนผูจดัเกบ็เปนเวลาไมนอยกวา ๕ ป และเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด (1๒)

    
....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย  (1๑) :  เพื่อความคลองตัว  และรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  คาใชจายสวนใหญที่เกิดเปนประจํา เชน   คาใชจายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน คาที่พัก คาเลาเรียน  คารักษาพยาบาล  เปนตน  ใหพนักงานที่ทําหนาที่ธุรการของแตละฝาย หรือของแตละกอง  เปนผู
ตรวจสอบและจัดทําใบสําคัญจายเงิน  โดยใหผูบังคับบัญชาหนวยงาน  (ฝาย/กอง/กฟส.)  ที่ไมมีหัวหนาแผนก  ใหมอบหมายเปนลาย
ลักษณอักษรใหพนักงานที่เหมาะสม  ทําหนาที่ตรวจสอบและลงนามในชอง  หผ.  ในใบสําคัญจายเงิน  (ตจ.๑-ป.๕๖)  สําหรับ
ผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต  กองอํานวยการ  และพนักงานที่ขึ้นตรงตอผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต  ใหแผนก
บริหารงานท่ัวไป กองอํานวยการ เปนผูตรวจสอบและจัดทําใบสําคัญจายเงิน 
อธิบาย  (1๒) :  เพื่อใหสอดคลองกับประมวลรัษฎากร มาตรา ๘๗/๓  และพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. ๒๕๔๓ ขอ ๑๓ และสอดคลอง
กับระบบ SAP ที่ กองบัญชี (กบญ.) สามารถตรวจสอบขอมูลในระบบ หากพบรายการผิดปกติ  สามารถแจงให การไฟฟาในสังกัด กอง
อํานวยการ นําสงเอกสารเพื่อทําการตรวจสอบ  ซึ่งชวยลดปญหาสถานที่จัดเก็บเอกสารของ กองบัญชี (กบญ.)   
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 ๓๒.๖  แผนกติดตามและประเมินการปฏิบัติงาน  ตองสุมตรวจใบสําคัญจายเงินที่
จายเงินแลว  ของทุกหนวยงานในสังกัดการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต   

 ๓๒.๗  สํานักตรวจสอบภายใน  มีหนาที่สอบทานใบสําคัญจายเงินของทุกหนวยงาน   

 ขอ ๓๓. กรณีเอกสารประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย  เชน  ใบเสร็จรับเงิน  ใบกํากับภาษี   
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  บัตรโดยสารยานพาหนะ  เปนตน  ใหผูขอเบิกจายทําบันทึกชี้แจงเหตุผล
และรายละเอียดประกอบ  พรอมแนบสําเนาหลักฐานการแจงความตอเจาหนาที่ตํารวจ  นําเสนอ
ผูบังคับบัญชาหนวยงาน  อนุมัติใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงิน  หรือหนังสือรับรองจากผูรับเงิน  หรือใบแทน
ใบกํากับภาษี  แทนตนฉบับ   
 

สวนที่ ๒  การจายเงิน และการคืนเงิน 
 

ขอ ๓๔.   การจายเงิน 

  ๓๔.๑  ใหจัดทําเปนเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้   คูสัญญา  หรือผูมีสิทธิรับเงินตามที่
ระบุไวในใบสําคัญจายเงิน  โดยมีขอความวา “ A/C PAYEE ONLY ”  ปรากฏในเช็คและตนขั้วเช็ค 
และขีดฆาคําวา “ หรือตามคําสั่ง ”  หรือ  “ หรือผูถือ ”   โดยผูมีอํานาจสั่งจายเงินจากบัญชีเงินฝาก
ลงนามในเช็ค  ตนขั้วเช็ค  และทะเบียนคุมเช็คไวเปนหลักฐาน   

 ๓๔.๒  กรณีจํานวนเงนิไมเกนิ ๑๕,๐๐๐.-บาท จายเปนเงินสด  หรือเช็คก็ได  ยกเวน 
คารักษาพยาบาลที่จายใหโรงพยาบาลโดยตรง  คาภาษี  เงินนําสงตามหมายบังคับคดี  เงินกูสวัสดิการ
พนักงานจายใหสถาบันการเงิน  ตองจายเปนเช็คเทานั้น   

 ๓๔.๓  กรณีจํานวนเงินเกินกวา ๑๕,๐๐๐.-บาท  หากมีความจําเปนตองจายเปน 
เงินสด  ใหระบุเหตุผลไวในใบสําคัญจายเงิน  โดยใหผูบังคับบัญชาหนวยงานพิจารณาอนุมัติ   

 ๓๔.๔  การจายเงินยืมจัดประชุม  อบรม  สัมมนานอกสถานที่  ใหจายเปนเช็คใน
นามบุคคล  นิติบุคคล  บริษัท  หางราน  หากมีความจําเปนขอรับเปนเงินสดเพื่อเปนคาใชจายบางสวน 
ใหผูยืมเงินแสดงรายการที่จะขอรับเปนเงินสดไวในใบสําคัญจายเงินยืม  

๓๔.๕  การจายเงินเดือน  และสวนควบของเงนิเดือน  เงนิชวยเหลือ  ใหจายผานบญัช ี
เงนิฝากธนาคาร  ตามทีก่ารไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด  

  ๓๔.๖  การจายเงินโดยวธิีจัดทําเช็คนําฝากเขาบัญชีธนาคารของเจาหนี ้หรือคูสัญญา 
           34.6.1  สวนภูมิภาค 
            (1)  เจาหนี้  หรือคูสัญญา  ตองมีหนังสือแจงความประสงคขอให
โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้หรือคูสัญญาเทานั้น  โดยแจงเหตุผลและความจําเปน และ
ตองยินยอมเปนผูรับภาระคาธรรมเนียมธนาคาร  โดยระบุชื่อธนาคาร  สาขา  หมายเลขบัญชีในหนังสือ
แจงความประสงคใหชัดเจน  นําสงใหหนวยงานเจาของเรื่อง  เพื่อนําเสนอขออนุมัติผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
    (2)  ใหจายเงินเปนเช็ค  ตามขอ 34.1  โดยตองระบุชื่อธนาคาร 
สาขา  หมายเลขบัญชีตอทายชื่อเจาหนี้  หรือ  คูสัญญา (เอกสารแนบ 3) ทั้งนี้  กรณีการจายเงินที่มี
ภาษีมูลคาเพิ่ม  หนวยงานตองไดรับตนฉบับใบกํากับภาษีกอนการจายเงิน   
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          (3)  ใหใชสําเนาใบรับฝากเงินของธนาคาร (Pay-in) เปนหลักฐาน
แทนการลงนามในใบสําคัญจายเงิน และเมื่อจายเงินแลวตองติดตามใบเสร็จรับเงินมาแนบใบสําคัญ
จายเงินภายใน 5 วัน นับแตวันที่จายเงิน  
      (4)  ใหหนวยงานสงหนังสือรับรองภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย ให
เจาหนี้  หรือคูสัญญา  ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 
     34.6.2  สํานักงานใหญ 
            ใหหนวยงานที่เกี่ยวของปฏิบัติตามขอตกลงที่มีกับเจาหนี้  หรือคูสัญญา   
   34.7   การจายคืนเงินคาไฟฟา  กรณีที่ผูใชไฟฟามีหนังสือแจงความประสงคใหจาย 
เงินคืน  โดยโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูใชไฟฟา  โดยระบุชื่อธนาคาร  สาขา  ชื่อบัญชี หมายเลข 
บัญชี  ในหนังสือแจงความประสงคใหชัดเจนนําสงใหหนวยงานเจาของเรื่อง  เพื่อนําเสนอขออนุมัติ
ผูบังคับบัญชาหนวยงาน  
     การจายเงินใหจายเปนเช็ค  ตามขอ 34.1  โดยตองระบุชื่อธนาคาร   สาขา  
หมายเลขบัญชีตอทายชื่อผูใชไฟฟา  และใหใชสําเนาใบรับฝากเงินของธนาคาร  (Pay-in)  เปนหลักฐาน 
แทนการลงนามในใบสําคัญจายเงิน  สําหรับคาธรรมเนียมธนาคาร  การไฟฟาสวนภูมิภาคเปนผูรับภาระ    
                                กรณีที่การคืนเงินมีจํานวนไมเกิน  2,๐00.-  บาท  ใหนําเงินสดฝากเขาบัญช ี
แทนการทําเช็คได  โดยระบกุารโอนเงินในชองผูรับเงินในใบสําคัญจายเงินใหชัดเจนวาเปนการนําเงินสด 
ฝากเขาบัญชีของผูใชไฟฟา  พรอมกับแนบสําเนาใบรับฝากเงินของธนาคาร (Pay-in)  เปนหลักฐานแทน 
การลงนามในใบสําคัญจายเงิน สําหรับคาธรรมเนียมธนาคาร การไฟฟาสวนภูมิภาคเปนผูรับภาระ  
   34.8  หามพนักงาน หรือลูกจาง ของการไฟฟาสวนภูมิภาค เปนผูรับมอบอํานาจ
การรับเงินทุกประเภทแทนบุคคล-นิติบุคคลภายนอก  เจาหนี้  หรือคูสัญญา 

ขอ ๓๕.  เงินหมุนเวียนของหนวยงาน   

                     หนวยงานในสํานักงานใหญ  และการไฟฟาสวนภูมิภาคเขตมีเงนิหมุนเวียน เพื่อเปน
คาใชจายประจําตามวัตถุประสงค  และจํานวนเงนิที่ไดรบัอนุมตัิจากการไฟฟาสวนภูมิภาค  กรณมีีความ
จําเปนตองเพ่ิมเงนิหมุนเวียน  ใหทําบนัทึกขออนมุัตไิปตามลําดับชั้นจนถึงผูวาการ  หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย  โดยตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนใหชดัเจน  ทั้งนี้  ใหหนวยงานทีม่ีเงนิหมุนเวียนปฏิบตัิตาม             
“ วิธีปฏิบัติการใชเงินหมุนเวียน ” (ภาคผนวก ๑๑)   

 ขอ ๓๖.   การยืมเงินและการหักลางเงินยืมทดรองจาย 

 ๓๖.๑ ใหทําใบสําคัญจายเงินยืมทดรองจายผานระบบงานตามแบบฟอรมที่การ
ไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด  (เอกสารแนบ 4)  

 ๓๖.๒  การยืมเงิน เพื่อเปนคาใชจายในกรณีจําเปนเรงดวน  หากปลอยลาชาจะ 
เกิดความเสียหายแกการไฟฟาสวนภูมิภาค  ใหรับเงินยืมไมเกิน ๕ วันทําการกอนการดําเนินงาน โดย
ใหผูยืมเงินหักลางเงินยืมภายใน ๗ วันทําการ  นับถัดจากวันทีก่ารดําเนินงานเสร็จสิ้น หากไมไดดําเนินการ
ใหสงคืนเงินยืมทันที     

         กรณีที่ไมไดดําเนินการ  หรือดําเนินการแลวมีเงินคงเหลือไมสงคืน ใหผู
ควบคุมลูกหนี้รายงานผูบังคับบญัชาของผูยืมเงินเพ่ือทราบ และแจงผูยืมเงินนําสงคืนเงินยืมภายใน 3 วัน
ทําการ  หากไมนําสงภายในกําหนดใหผูควบคุมลูกหนี้ตรวจสอบลูกหนี้คางชําระ (เอกสารแนบ 5) และ
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แจงผูจายเงินเดือนหรือคาจาง  หักเงินเดือนหรือคาจางทันที หากหักเงินเดือนไมครบตามจํานวนที่ตอง
สงคืน ใหนําเงินสดมาชําระใหครบถวนภายใน 7 วันทําการ  พนกําหนดไมดําเนินการใหหนวยงานตน
สังกัดผูยืมเงินดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง  และดําเนินการทางวินัย  

 ๓๖.๓ การยืมเงินเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ใหถือปฏิบัติตาม 

คําสั่งของการไฟฟาสวนภูมิภาค ที่เกี่ยวของกับคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน   

๓๖.๔ การยืมเงินเพื่อเปนคาใชจายในการดําเนินคดีทางศาล  ใหเปนไปตามกรอบ
วงเงินคาใชจายตามที่นิติกรผูวาคดีไดรับอนุมัติ    สําหรับการหักลางเงินยืม   ใหนิติกรผูวาคดีปฏิบัติตาม   
“ วิธีปฏิบัติการยืมเงิน และหักลางคาใชจายในการดําเนินคดี ” (ภาคผนวก ๑๒) 

๓๖.๕  หามยืมเงินไปจายคาซื้อ  คาจาง  ตามขอบังคับการไฟฟาสวนภูมิภาควาดวย 
การซื้อ  การจางที่มีจํานวนเงินเกินกวา  ๕๐,๐๐๐.-บาท   

ขอ ๓๗.  อํานาจการอนุมัติสั่งจายเงิน  และการลงนามอนุมัติจายเงินในใบสําคัญจายเงิน  

๓๗.๑ การจายเงินเดือน  คาจาง  โบนัส  และเงินสวนควบที่จายพรอมเงินเดือน  
 ๓๗.๑.๑  ผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต   มีอํานาจอนมุัติสัง่จายเงนิ  

และลงนามอนุมตัิจายเงินในใบสําคัญจายเงินใหพนักงานในสังกดั รวมทัง้พนักงานของหนวยงานอืน่ ซึ่งมี
ที่ตั้งอยูในพื้นที่ของการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต  ไดตามจาํนวนเงนิที่จายจรงิ  โดยใหกองอํานวยการ 
(กอก.) ขอโอนเงินจากการไฟฟาที่ตั้งเขต                                                            

 ๓๗.๑.๒   ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค
สาขา มีอํานาจอนุมัติสั่งจายเงิน  และลงนามอนุมัติจายเงินในใบสําคัญจายเงินใหพนักงานในสังกัด 
รวมทั้งพนักงานของหนวยงานอื่น  ซึ่งมีที่ตั้งอยูในพื้นที่ของการไฟฟา  ไดตามจํานวนเงินที่จายจริง   

๓๗.๒ การจายเงินหมุนเวียนของการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต  เพื่อเปนคาใชจายในการ
ดําเนินงาน และเงินยืมทดรองจาย  (๑๓)    

 ๓๗.๒.๑ ผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต ครั้งละไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐.-บาท                                                     
 ๓๗.๒.๒ ผูอํานวยการฝายในสังกัดการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต ครั้งละไมเกิน 

๓๐๐,๐๐๐.-บาท  
 ๓๗.๒.๓ ผูอํานวยการกองในสังกัดการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต ครั้งละไมเกิน 

๕๐,๐๐๐.-บาท  
  ๓๗.๒.๔ กรณีเกินอํานาจอนุมัติจายเงิน  ใหขออนมุัตไิปยังผูบังคบับัญชาที่มี
อํานาจตามลาํดบัชั้น                                                                                                                                     

๓๗.๓  การเบิกถายเงินหมุนเวียน 
 ใหผูอํานวยการฝายบัญชีและพลังงานไฟฟา  มอีํานาจอนุมัติจายเงนิใน

ใบสําคญัจายเงนิ  เพื่อเบิกถายเงินหมุนเวียนไดตามจํานวนเงนิที่ขอเบิกถาย  
 
 
....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย  (๑๓) : เนื่องจากคาสินคาหรือคาบริการรวมทั้งคาใชจายตางๆ  เพิ่มสูงขึ้น  จึงเห็นควรเพิ่มอํานาจการสั่งจาย 
เงินใหมีวงเงินเพิ่มขึ้น  เพื่อความคลองตัวในการปฏิบัติงาน  และลดปริมาณงานที่นําเสนอผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจ   
ตามลําดับชั้น    
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     ๓๗.๔  การจายเงินคาใชจายในการดําเนินงาน  และเงินยืมทดรองจาย 

   ๓๗.๔.๑  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค (ชั้น ๑)  ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐.-บาท                                                                 
   37.4.2  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค (ชั้น ๒-๓)  ไมเกิน ๕๐,๐๐๐.-บาท                                                     
                      ๓๗.๔.3  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา  ไมเกิน ๓๐,๐๐๐.-บาท                                                
                    ๓๗.๔.4  กรณีเกินอํานาจอนุมัติจายเงิน  ใหขออนุมัติไปยังผูบังคับบัญชาที่มี

อํานาจตามลําดับชั้น                                                                                                                                                                                     

  ๓๗.๕  การจายเงินคารักษาพยาบาล  
                   ๓๗.๕.๑  ผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต มีอํานาจตามที่จายจริง 
                   ๓๗.๕.๒  ผูอํานวยการฝายในสังกัดการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต และ 

ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค (ชัน้ 1)  ไมเกิน ๓๐๐,๐๐๐.-บาท 
               ๓๗.๕.๓  ผูอํานวยการกองในสังกัดการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต  และผูจัดการ

การไฟฟาสวนภูมิภาค (ชั้น ๒-๓)  ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐.-บาท    
   ๓๗.๕.๔  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา  ไมเกิน ๕๐,๐๐๐.-บาท                                                

               ๓๗.๕.๕  กรณีเกินอํานาจอนุมัติจายเงิน  ใหขออนุมัติไปยังผูบังคับบัญชาที่มี
อํานาจตามลําดับชั้น                                              

๓๗.๖  การอนุมตัิสั่งจายเงินคาซื้อ  คาจาง  ใหถือปฏิบตัติามขอบังคับการไฟฟาสวน 
ภูมิภาควาดวยการซื้อ การจาง  

  ๓๗.๗   การสั่งจายเงินในสํานกังานใหญ  ใหเปนไปตามทีก่ารไฟฟาสวนภูมิภาค
กําหนด                                       

          ๓๗.๘  อํานาจการสั่งจายเงินตามระเบียบ  หลักเกณฑ  วิธีปฏิบัติ  และคําสั่งอื่นใด 
ที่ไมไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหปฏิบัติตามที่ไดกําหนดไวในเรื่องนั้นๆ   

 ขอ ๓๘.  การจายเงินคืนใหบุคคลภายนอก  และอํานาจอนุมัติจายเงิน                                       
      บุคคลภายนอกทําหนังสือขอคืนเงินตอหนวยงานเจาของเรื่อง  พรอมทั้งแนบตนฉบับ

ใบเสร็จรับเงิน  กรณีไมสามารถนําตนฉบับใบเสร็จรับเงินมาแสดงได  ใหหนวยงานเจาของเรื่อง
ตรวจสอบรายงานการรับชําระเงิน  หรือหลักฐานสําคัญอื่นๆ  เชน  สําเนาใบแจงความ  ภาพถาย
ใบเสร็จรับเงิน เปนตน  มาแนบใบสําคัญจายคืนเงิน   

 ๓๘.๑  การจายคืนเงินคาไฟฟา                                
 ๓๘.๑.๑  เงินคาไฟฟามากกวาความเปนจริง  
                     กรณีจํานวนเงินตามใบเสร็จรับเงินคาไฟฟามากกวาความเปนจริง

และไดรับชําระเงินแลว  ใหการไฟฟาตรวจสอบและปรับปรุงคาไฟฟาในระบบ SAP  
(1) เอกชน สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ ที่เปนผูใชไฟฟารายใหญ  ให 

นําเสนอผูอํานวยการกองซื้อขายไฟฟา  เปนผูอนุมัติคืนเงินตามจํานวนที่ตองจายคืน และสงใหผูจัดการ
การไฟฟาลงนามอนุมัติจายเงินในใบสําคัญจายเงินตามจํานวนที่ตองจายคืน  

 (๒) เอกชน สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ ที่เปนผูใชไฟฟารายยอย  ให
ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา  เปนผูอนุมัติคืนเงิน  และลงนาม
อนุมัติจายเงินในใบสําคัญจายเงินตามจํานวนที่ตองจายคืน  
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(๓)  กรณีสํานักงานใหญเปนผูรับชําระเงิน  หรือผูใชไฟฟาแจง
ความประสงคขอคืนเงินที่สํานักงานใหญ  ใหหนวยงานเจาของขอมูลสงตนฉบับอนุมัติคืนเงิน และ
เอกสารที่เกี่ยวของใหกองรายไดดาํเนนิการแจงกองตรวจจายจัดทําใบสําคัญจายเงิน  โดยใหผูอํานวยการ
กองตรวจจาย  ลงนามอนุมัติจายเงินในใบสําคัญจายเงินตามจํานวนที่ตองจายคืน 

 (๔)  ใหหนวยงานเจาของขอมูลจัดทําใบลดหนี้ในระบบ SAP และ
ใหหนวยงานที่คืนเงินพิมพใบลดหนี้ใหผูใชไฟฟาในวันที่คืนเงิน                                                                                                                              

 ๓๘.๑.๒  รับเงินเกิน  รับซ้ํา รับผิดราย  ใหผูอํานวยการกองรายได  ผูจัดการ
การไฟฟาสวนภูมิภาค  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติคืนเงิน
ตามจํานวนที่ตองจายคืน  และใหผูอํานวยการกองตรวจจาย  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค  ผูจัดการ
การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา  อนุมัติจายเงินในใบสําคัญจายเงินตามจํานวนที่ตองจายคืน โดยหามออกใบ
ลดหน้ี 

  ๓๘.๒  การจายคืนเงินคากอสรางขยายเขตระบบจําหนายไฟฟา                                                        

                        ๓๘.๒.๑  กรณีมีการปรับลดประมาณการ ยกเลิกงานกอสรางทั้งหมดหรือ
เพียงบางสวนหลังจากไดรับชําระเงินแลว  ใหผูอนุมัติขยายเขตตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
กอสราง  มีอํานาจอนุมัติคืนเงิน  และใหผูบังคับบัญชาหนวยงานผูจายเงิน  อนุมัติจายเงินในใบสําคัญ
จายเงินตามจํานวนทีต่องจายคืน โดยออกใบลดหน้ี 

           ๓๘.๒.๒  รับเงินเกิน รับซ้ํา  รับผิดราย  ใหผูอนุมัติขยายเขตตามหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานกอสราง  มีอํานาจอนุมัติคืนเงิน  และใหผูบังคับบัญชาหนวยงานผูจายเงิน
อนุมัติจายเงินในใบสําคัญจายเงินตามจํานวนที่ตองจายคืน โดยหามออกใบลดหน้ี                  

  ๓๘.๓  การจายคืนเงินประกันทุกประเภท 
      ๓๘.๓.๑  สํานักงานใหญ  หนวยงานเจาของเรื่องตรวจสอบภาระผูกพัน  โดยให
ผูบังคับบัญชาหนวยงานเจาของเรื่องมีอํานาจอนุมัติจายคืนเงิน  และสงตนฉบับอนุมัติคืนเงิน  และเอกสารที่
เกี่ยวของใหกองตรวจจาย   เพื่อตรวจสอบและจัดทําใบสําคัญจายเงินสงใหกองการเงินคืนเงิน   
   ๓๘.๓.๒  สวนภูมิภาค  หนวยงานเจาของเรื่องตรวจสอบภาระผูกพัน  โดยให
ผูบังคับบัญชาหนวยงานเจาของเรื่องมีอํานาจอนุมัติจายคืนเงิน  และอนุมัติจายเงินในใบสําคัญจายเงินตาม
จํานวนที่ตองจายคืน      
      ๓๘.๓.๓  เงนิประกนัการใชไฟฟา และเงนิประกันอื่นๆ ที่มีภาษีมูลคาเพิ่ม(๑๔)   
ใหออกใบลดหนี้สงมอบใหผูรับเงิน 

  ๓๘.๔  การจายคืนเงินอื่นๆ 
     อํานาจอนุมตัิคนืเงนิ  และอาํนาจอนุมตัิสั่งจายคนืเงนิกรณีอื่นๆ  ทีไ่มไดกาํหนด
ไวในระเบียบนี ้ ใหถอืปฏิบัตติามทีร่ะเบียบ  หลกัเกณฑ  วิธปีฏิบตัิในเรือ่งดงักลาวทีไ่ดกําหนดไวเปนการเฉพาะ     
                   
....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย  (๑๔) :  การไฟฟาสวนภูมิภาค  มีการเรียกเก็บภาษีมูลคาเพิ่มจากเงินประกันการใชไฟฟา และเงินประกันอื่นๆ  
ในชวงระหวางวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๑ ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๔๒ ในอัตรารอยละ ๑๐  และในชวงระหวางวันที่ ๑ 
เมษายน ๒๕๔๒ ถึงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๔๓ ในอัตรารอยละ ๗   
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   กรณีที่ไมไดกําหนดไวเปนการเฉพาะตามวรรคแรก  ใหหนวยงานเจาของเรื่องเปน
ผูทําการตรวจสอบความถูกตอง   และนําเสนอผูมอีํานาจสั่งจายเงนิ  ตามขอ ๓๗.๒ ขอ ๓๗.๔  ขอ ๓๗.๖ และ
ขอ ๓๗.๗   เปนผูอนุมัติคืนเงิน  และอนุมัติจายเงินในใบสําคัญจายเงิน   
   ๓๘.๕ กรณีผูใชไฟฟา  หรือผูชําระเงินมีความประสงคขอคืนเงินจากหนวยงานที่ไมได
เปนเจาของขอมูล  ใหผูรับผิดชอบของหนวยงานเจาของขอมูลดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง  ภาระ
ผูกพัน  พรอมนําเสนอผูบังคับบัญชาหนวยงานอนุมัติคืนเงิน  แลวสงตนฉบับอนุมัติคืนเงิน  และเอกสาร
ประกอบที่เกี่ยวของ ใหหนวยงานที่ผูใชไฟฟา หรือผูชําระเงินมีความประสงคขอคืนเงนิ  โดยใหผูบังคับบัญชา
หนวยงานที่คืนเงินมีอํานาจอนุมัติจายเงินในใบสําคัญจายเงินตามจํานวนทีต่องจายคืน  
                               การคืนเงินที่มภีาษีมูลคาเพิ่ม  เมื่อหนวยงานเจาของขอมูลอนุมัติคืนเงินแลวให
จัดทําใบลดหนี ้ในระบบ  SAP  ในนามของหนวยงานที่รับเงินครั้งแรก  และใหหนวยงานที่คืนเงินพิมพ 
ใบลดหนี้ใหผูรับเงินในวันเดียวกัน   

 ขอ ๓๙. อํานาจอนุมัติสั่งจายเงิน                     
                      อํานาจอนุมัติสั่งจายเงินตามระเบียบนี้เปนอํานาจเฉพาะตําแหนง  ไมสามารถ
มอบหมายใหผูใดปฏิบัติงานแทน  หากผูมีอํานาจไมอยู หรือไมอาจปฏิบัติงานได  ใหผูรักษาการแทนมี
อํานาจอนุมัติ 
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หมวดที ่๓ 
ธนาคาร และการเก็บรักษาเงิน 
สวนที่ ๑  บัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
       ขอ ๔๐.  บัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานในสํานักงานใหญ        
  การเปด  ปดบัญชี  การขอเปลี่ยนแปลงผูมีอํานาจสั่งจายเงิน การลงนามในหนังสือถึง
ธนาคาร  การถอนเงิน  ใหเปนไปตามที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด  

 ขอ ๔๑.  บัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานในสวนภมูิภาค                             
             ๔๑.๑ การเปด  ปดบัญชี   และการลงนามในหนังสือถึงธนาคาร  ใหเปนอํานาจ
เฉพาะของผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต   โดยดําเนินการตามแบบฟอรมที่กําหนด  (เอกสาร
แนบ 6)  เมื่อดําเนินการแลวเสร็จ  หนวยงานเจาของบัญชีตองแจงรายละเอียดชื่อบัญชี  เลขที่บัญชี ชื่อ
ธนาคาร  สาขา  ใหกองการเงิน  กองบัญชี  กองบัญชี (กบญ.) เพื่อดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ  
  ๔๑.๒  ใหเปดบัญชีเงินฝากออมทรัพยควบคูกับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน โดยใช
ชื่อหนวยงานเปนชื่อบัญชีเงินฝาก  พรอมระบุเงื่อนไขผูมีอํานาจสั่งจายเงินกลุมที่ ๑  และผูมีอํานาจสั่ง
จายเงินกลุมที่ ๒  กลุมละ ๑ ทาน  ลงลายมือชื่อรวมกัน โดยปฏิบัติตาม “ ผูมีอํานาจสั่งจายเงินจาก
บัญชีเงินฝากของการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต และการไฟฟา ”  (ภาคผนวก ๑๓)   
   ๔๑.๓  การแจงธนาคารขอเปลี่ยนแปลงผูมีอํานาจสั่งจายเงิน  และการลงนามใน
หนังสือถึงธนาคาร  ใหเปนอํานาจและหนาที่ของผูอํานวยการฝายบัญชีและพลังงานไฟฟา        

 ขอ ๔๒. การถอนเงินหรือสั่งจายเงินจากธนาคาร   
             ใหจัดทําเปนเช็คสั่งจายเงินจากบัญชีกระแสรายวัน  โดยแนบเช็คและทะเบียนคุมเช็ค  
พรอมตนฉบับใบสําคญัจายเงนิที่ผูมอีํานาจลงนามอนุมัตจิายเงนิแลว  นําเสนอใหผูมีอํานาจลงนามในเช็ค
ตรวจสอบความถูกตองครบถวนกอนลงนามในเช็ค  

 ขอ ๔๓. การสอบยอดเงินฝากธนาคาร        
              ใหผูบังคับบัญชาหนวยงานที่มีบัญชีเงินฝากธนาคาร  มอบหมายใหพนักงานทําการ
สอบยอดเงินฝากธนาคาร โดยปฏิบัตติาม “ วิธีปฏิบัติการสอบยอดเงินฝากธนาคาร ”(ภาคผนวก ๑๔)   

 

สวนที่ ๒ การโอนเงิน 

 

 ขอ ๔๔.  การโอนเงินรายไดเขาสํานักงานใหญ      
  ๔๔.๑  ใหการไฟฟาสวนภูมิภาค การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา  โอนเงินรายไดเขา
สํานักงานใหญทุกวันทีม่ีเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร หลังจากหักคาใชจายที่จําเปนจะตองจายแลว
เกิน ๑๐๐,๐๐๐.-บาท (เงินหนึ่งแสนบาท)  ใหโอนดวยจํานวนเลขกลมหลักหมื่นขึ้นไป  โดยสั่งจายเชค็ขดี
ครอมระบุขอความ “โอนเงินเขาบัญชีการไฟฟาสวนภูมิภาค บัญชีเลขที…่...…… ธนาคาร….…….…
สาขา..........” พรอมทั้งปฏบิัตติามคูมือการปฏิบตัิงานดานบญัชีของบญัชีเงนิสดและเงนิฝากธนาคาร (๑๕)  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย  (๑๕) :  การโอนสงเงินไปยังสํานักงานใหญ ปจจุบัน กฟฟ.ทั่วประเทศปฏิบัติตาม อนุมัติ รผก.(บ) ลงวันท่ี ๑๘ ธนัวาคม 
๒๕๕๐ ตามบันทึกของคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานบญัช ี เลขท่ี บบ.๗๐๒/๒๕๕๐ ลงวนัที่ ๑4 ธันวาคม ๒๕๕๐ 
ใหใชคูมือการปฏิบัติงานดานบัญชใีนระบบ SAP  ของบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร บญัชีพัสดุ และบัญชีสินทรัพยถาวร   
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  ๔๔.๒  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา ตอง
ควบคุมดูแลการโอนเงินรายไดเขาสํานักงานใหญ   โดยไมใหมีเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารมาก
เกินความจําเปนในแตละวัน  

  ๔๔.๓  ใหกองบัญชี (กบญ.)  มีหนาที่สอบทานการโอนเงินรายไดเขาสํานักงานใหญ     

 ขอ ๔๕.  การโอนเงินจากสํานักงานใหญใหหนวยงานในสวนภูมิภาค 
                       กรณีหนวยงานในสวนภูมิภาค  มีความจําเปนใหสํานักงานใหญโอนเงินเพื่อเปน
คาใชจาย  ใหผูบังคับบัญชาหนวยงานในสวนภูมิภาค  ลงนามในแบบฟอรมบันทึกแจงกองการเงิน  โดย
ปฏิบัติตาม“ วิธีปฏิบัติการโอนเงินจากสํานักงานใหญใหหนวยงานในสวนภูมิภาค ” (ภาคผนวก ๑๕)  
 

สวนท่ี ๓  การควบคุม และเก็บรักษาเงิน 
 

 ขอ ๔๖.  การควบคุม และเก็บรักษาเงินประจําวันในสํานักงานใหญ 
             ๔๖.๑ รองผูวาการบัญชีและการเงิน   เปนผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับ
เงินคงเหลือประจําวันที่กองการเงิน  จํานวน ๓ คน  โดยจัดทําเปนคําสั่งคราวละ ๓ เดือน   ประกอบดวย
ผูแทนกองในสายงานบัญชีและการเงิน  ตั้งแตระดับ ๕  ขึ้นไป  โดยการตรวจนับเงินใหมีกรรมการลงนาม
รวมกันไมนอยกวาสองในสาม  

  ๔๖.๒ ใหปดการรับ จายเงินในเวลา ๑๕.๓๐ น. และปดบัญชีภายในเวลา ๑๖.๐๐ น.
โดยจัดทําบันทึกการตรวจนับเงินคงเหลือประจําวัน (เอกสารแนบ 7)  ใหคณะกรรมการตรวจนับเงิน
คงเหลือประจําวันลงนามในวันเดียวกัน    
       กรณีปดบัญชีแลว หากมีความจําเปนตองรับ จายเงิน  ใหเปดรับ จายเงิน
และปดบัญชีผานระบบงานอีกครั้งหนึ่ง  โดยใหหัวหนาแผนกการเงินตรวจนับ และบันทึกการตรวจนับ
เงินคงเหลือ ครั้งที่ ๒ นําเสนอผูอํานวยการกองการเงินลงนาม   

    ๔๖.๓   กองการเงินนําเงินฝากเขาบัญชีธนาคาร  โดยมีเงินสดคงเหลือประจําวันนอย
ที่สุดไมเกิน ๕๐,๐๐๐.-บาท  กรณีเกินกวาที่กําหนด  ใหหัวหนาแผนกการเงินหมายเหตุในบันทึกการ
ตรวจนบัเงินคงเหลือประจําวันทุกครั้ง  โดยเก็บรักษาเงินสด  และเอกสารสําคัญทางการเงินไวในหองนิรภัย                        

 ขอ ๔๗.  การควบคุม และเก็บรักษาเงินประจําวันในสวนภูมิภาค 
             ๔๗.๑  ผูอํานวยการกองอํานวยการ  (กอก.)  เปนผูแตงตั้งพนักงานในสังกัดกอง
อํานวยการเปนคณะกรรมการตรวจนบัเงินคงเหลือประจําวันของเงินหมุนเวียนการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต  
และผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา   เปนผูแตงตั้งพนักงานในสังกัด
เปนคณะกรรมการตรวจนับเงินคงเหลือประจําวันของการไฟฟา  โดยจัดทําเปนคําสั่งคราวละไมนอยกวา 
๓ เดือน  แตไมเกิน ๑ ป  แลวรายงานใหผูอํานวยการฝายบัญชีและพลังงานไฟฟาทราบ  ภายใน ๗ วัน             

                  ๔๗.๒  คณะกรรมการตามขอ  ๔๗.๑  มีจํานวนไมนอยกวา ๕ คน  ประกอบดวย
พนักงานตั้งแต ระดับ ๕  ขึ้นไปเปนกรรมการ  ถาพนักงานตั้งแตระดับ ๕  ขึ้นไปมีจํากัดหรือไมมี  ก็ให
แตงตั้งพนักงานต่ํากวาระดับ ๕   เปนกรรมการไดตามความจําเปน   โดยการตรวจนับเงินใหมีกรรมการ
ลงนามรวมกัน ๓ คน  
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ภาคผนวก ๑ 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
 

 ขอ ๑.    การจดัหาและการเก็บรักษาเพื่อรอการเบิกไปใชงาน 
  ๑.๑  กองการเงนิมหีนาที่จดัหาใบแจงคาไฟฟาและใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี    
(กง.๑๑๔-ป.๕๒ ) ตามแบบที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด โดยใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงาน 
  ๑.๒  กองบริหารและจัดการคลังพัสดุ (1-4) มีหนาที่เก็บรกัษาใบเสร็จรบัเงนิทุก
ประเภททีไ่ดผานการตรวจรบัจากคณะกรรมการตรวจรบัและรับมอบใบเสร็จรับเงนิจากผูรับจาง  เพื่อให
หนวยงานเบิกไปใชงาน 
  ๑.๓  กองบริหารและจัดการคลังพัสดุ (1-4) ตรวจสอบ  และสํารองใบเสร็จรับเงิน
ใหเพียงพอตอการใชงานในรอบ ๖ เดือน  หากไมเพียงพอใหแจงกองการเงนิดาํเนนิการ  ตามขอ ๑.๑ 

 ขอ ๒.   การเบิกใบเสร็จรับเงินจากกองบรหิารและจดัการคลงัพัสดุ (1-4) 
  ๒.๑  ผูอํานวยการกองการเงิน   ผูอํานวยการกองรายได   หรือผูจัดการการไฟฟาสวน
ภูมิภาคที่เปนที่ตั้งคลังพัสดุหลัก  หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจเปนผูลงนามในใบเบิก  โดยการเบิกครั้งหนึ่งๆ ให
เพียงพอตอการใชงานของหนวยงาน  และหนวยงานในสังกัดกลุมคลังพัสดุหลัก  ในรอบ ๓  เดือน  
  ๒.๒  การสงใบเสร็จรับเงินจากกองบริหารและจัดการคลังพัสดุ (1-4) ไปยังกอง
การเงิน  กองรายได  หรือการไฟฟาสวนภูมิภาคที่เปนที่ตั้งคลังพัสดุหลัก  ใหกองบริหารและจัดการคลัง
พัสดุ (1-4)  ระบุจํานวนและหมายเลขของใบเสร็จรับเงินแตละเลม   หรือใบเสร็จรับเงินตอเนื่องแตละ
ชุดลงไวในใบบรรจุหีบหอ  หรือใบสงของดวยทุกครั้ง   โดยใหจัดสงใบเสร็จรับเงินเปนชุด  ซึ่งแตละชุดตองมี
หมายเลขเรียงกัน 
  ๒.๓  พนักงานผูที่ไดรับมอบหมายจากหนวยงานใหเปนผูรับใบเสร็จรับเงิน ตอง
ตรวจสอบจํานวน  และรายละเอียดของใบเสร็จรับเงินที่ไดรับจากกองบริหารและจัดการคลังพัสดุ (1-4) 
ใหมีรายการตรงตามที่ระบุไวในใบบรรจุหีบหอ  หรือใบสงของ  และลงลายมือชื่อรับไวเปนหลักฐาน  
  ๒.๔   กองการเงิน  กองรายได การไฟฟาสวนภูมิภาคที่เปนที่ตั้งคลังพัสดุหลัก  ที่เบิก
ใบเสร็จรับเงนิ  ตอบยนืยันการรับใบเสร็จรบัเงนิใหกองบริหารและจัดการคลงัพัสดุ (1-4)  ทราบภายใน  
๓  วันทาํการ  นับถัดจากวนัที่ไดรับใบเสร็จรบัเงนิ                                 

 ขอ ๓.   การเบิกใบเสร็จรับเงินจากแผนกคลังพัสดุหลัก   แผนกคลังพัสดุบริการ 
     ๓.๑  แผนกคลังพัสดุบริการ เบิกใบเสร็จรับเงินจากแผนกคลังพัสดุหลักแตละครั้ง
ใหเพียงพอสําหรับการใชงานในรอบ  ๓ เดือน   
  ๓.๒  การไฟฟาสวนภูมิภาคเขต  ใหเบิกใบเสร็จรับเงินจากแผนกคลังพัสดุหลัก  
สําหรับการไฟฟาสวนภูมภิาค  หรือการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา  ใหเบิกใบเสร็จรับเงินจากแผนกคลังพัสดุ
หลัก  หรือแผนกคลังพัสดุบริการ  โดยจัดทําใบเบิกของที่ออกจากระบบ SAP             

๓.๓    พนักงานที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการกองอํานวยการ (อก.อก.)  
ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค  หรือผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา  เปนผูรับใบเสร็จรับเงินตอง
ตรวจสอบจํานวนเลม  หรือจํานวนกลองของใบเสร็จรับเงินใหมีรายการตรงตามที่ระบุไวในใบสงของ  
และลงลายมือชื่อรับไวเปนหลักฐาน 
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  ๓.๔   หนวยงานที่เบิกใบเสรจ็รบัเงนิ  ตอบยนืยันการรบัใบเสรจ็รับเงนิใหแผนกคลัง
พัสดุหลัก หรือแผนกคลังพัสดุบริการทราบภายใน ๓ วนัทําการ นับถดัจากวันทีไ่ดรบัใบเสร็จรบัเงนิ                           

 ขอ ๔.   การนาํใบเสร็จรับเงินไปใชงาน 
             ๔.๑   แผนกบรหิารงานทัว่ไป  การไฟฟาสวนภมูิภาคเขต  เบกิใบเสร็จรบัเงนิแบบ 
ตอเนื่อง / แบบเปนเลม จากแผนกคลังพัสดุหลกั  ใหเพียงพอสําหรบัใชงานในแตละเดือน 
               ๔.๒  แผนกบัญชแีละประมวลผล   หรอืแผนกบญัชแีละการเงินเบิกใบเสร็จรับเงนิ
แบบตอเนื่อง / แบบเปนเลม สํารองไวใชงานของแผนก และของการไฟฟาสวนภูมภิาคสาขายอยในสงักดั 
ใหเพียงพอตอการใชงานในรอบไมเกนิ ๓ เดือน 
  ๔.๓  แผนกบัญชแีละประมวลผล  หรือแผนกบญัชแีละการเงินมอบใบเสร็จรับเงิน 
ใหการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอยในสังกดั ใหเพียงพอตอการใชงาน ดังนี้.-  
                         ๔.๓.๑  การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอยที่ยังไมใชระบบ  BPM   ใหมอบ
ใบเสร็จรับเงนิแบบเปนเลม จํานวน ๘ เลม  แบงเปน ๒ ชุด  ชุดละ ๔ เลม โดยระบุไวที่หนาปกใบเสร็จ 
รับเงนิ วาเปนชดุที่ ๑ หรือ ชุดที่ ๒ ประกอบดวย 
    (๑) ใชในการรบัเงนิประกนัการใชไฟฟา       จาํนวน  ๒  เลม  
    (๒) ใชในการรบัเงนิคาไฟฟา                  จาํนวน  ๒  เลม 
    (๓) ใชในการรบัเงนิรายไดอืน่ๆ ที่มีภาษีมูลคาเพิ่ม จาํนวน ๒  เลม  
                              (๔) ใชในการรบัเงนิรายไดอืน่ๆที่ไมมีภาษีมูลคาเพิ่มจํานวน ๒ เลม  
   ๔.๓.๒   การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอยที่ใชระบบ  BPM  ใหมอบใบเสร็จ 
รับเงนิแบบตอเนื่อง จํานวน ๑ กลอง และใบเสร็จรับเงนิแบบเปนเลม จํานวน ๔  เลม  เพื่อใชในการรับ
เงินตามขอ  ๔.๓.๑ (๑) - (๔) ในกรณทีี่ระบบ BPM ขัดของ  
  ๔.๔  หนวยงานในสํานกังานใหญที่ไดรบัอนุมัติใหรับชําระเงนิเบิกใบเสร็จรับเงิน
จากกองการเงิน  โดยอนุโลมใหถือปฏิบัตติามขอกาํหนดเกี่ยวกับใบเสร็จรบัเงนิตามวิธีปฏบิัตนิี ้ 

 ขอ ๕.   การควบคมุใบเสร็จรับเงินแบบตอเนื่องทุกประเภท 
  ๕.๑  หนวยงานที่เบิกใบเสร็จรับเงนิแบบตอเนื่องไปสํารองเพื่อใชงาน  เมื่อมีการ

รับหรือจายใบเสร็จรับเงินแบบตอเนื่องตองจัดทําทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงนิโดยบันทึกรายละเอียดตาม
แบบฟอรมที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด (กง.๑๐๔-ป.๕๖) 

  ๕.๒  พนักงานบัญชี (ทําหนาที่รับเงิน)   ทีเ่บิกใบเสร็จรบัเงนิแบบตอเนื่องไปใชงาน 
เมื่อมีการใชใบเสร็จรับเงินประจําวัน ตองจัดทาํทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงินแบบตอเนื่อง  โดยบนัทึก
รายละเอียดตามแบบฟอรมที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด (กง.๑๐๕-ป.๕๖) 

  ๕.๓  พนักงานหองศูนยขอมูลรวมและระบบเครือขาย (หอง LAN)  เมื่อมีการพิมพ
ใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาประจําวันแลว  ตองนํารายงานสรุปการพิมพใบแจงคาไฟฟา (ใบแจงหนี้ตัวแทน)
ประจําวันที่.... (RP 5.10.3) มาบันทึกในทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงินคาไฟฟา ตามแบบฟอรมที่การ
ไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด (กง.๑๐๖-ป.๕๖) 
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 ขอ ๖.   การควบคุมใบเสร็จรับเงินแบบเปนเลมสําหรับการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย 
             ๖.๑  การไฟฟาตนสังกัดสงมอบใบเสร็จรับเงินใหผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค
สาขายอย หรือพนักงานที่ไดรับมอบหมายพรอมกับใหลงลายมือชื่อรับใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานทุกครั้ง
ในทะเบียนคุมฯ (กง.๗๒-ป.๕๖) 
  ๖.๒  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย  หรือผูที่ไดรับมอบหมายสงคืน
สําเนาใบเสร็จรับเงินเมื่อใชหมดเลมแลวใหแกการไฟฟาตนสังกัด  พรอมกับเบิกใบเสร็จรับเงินเลมใหม                 
โดยลงลายมือชื่อสงคืนและรับใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานทุกครั้งในทะเบียนคุมฯ (กง.๗๒-ป.๕๖)        
  ๖.3  ใบเสร็จรับเงินของการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอยมี ๒ ชุด ๆ ละ ๔ เลม  
(ตามขอ ๔.๓.๑) เพื่อใชหมุนเวียนการรับเงินที่สํานักงานและนําสงเงินที่การไฟฟาตนสังกัด 
       ๖.4  ใบเสร็จรับเงินเลมที่ใชครอมเดือน ใหเขียนระบุไวที่หนาปกใหชัดเจนวาเดือน
ใดใชถึงฉบับเลขที่เทาใด  และเดือนถัดไปเริ่มใชตั้งแตฉบับเลขที่เทาใด 
  ๖.5  ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ที่ลงรายการผิดพลาดในสวนที่เปนสาระสําคัญ
ตามที่กฎหมายกําหนด  หามขูดลบ แกไข เพิ่มเติม   แตใหผูปฏิบัติงานประทับตรายกเลิกทั้งชุด พรอม
ระบุสาเหตุการยกเลิก ลงลายมือชื่อกํากับและเย็บตดิไวกับเลม  เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ              

 ขอ ๗.   การเกบ็รกัษาใบเสร็จรับเงิน 
             ๗.๑  กองบรหิารและจดัการพัสดุ (1-4)  แผนกคลังพัสดุหลัก และแผนกคลังพัสดุ
บริการ มหีนาที ่  
                   7.1.1   เก็บรกัษาใบเสร็จรับเงินไวในที่ปลอดภัย 
                            7.1.2 จัดทํารายงานใบรับของ ตามแบบฟอรมที่กําหนด (FBB-BO-LO-MM๐2)  
                           7.1.3 ตรวจสอบและควบคุมยอดใบเสร็จรบัเงนิคงเหลือ 
   7.1.4 ในกรณีใบเสร็จรับเงินเกิดชํารุดหรือเสียหายตองทําบันทึกรายงาน
รายละเอียดใบเสร็จรับเงินที่ชํารุดหรือเสียหาย ใหผูบังคับบัญชาทราบทันที                                      
  ๗.๒  หนวยงานที่เบิกใบเสร็จรับเงินไปใช  มีหนาที่เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน ที่ยัง
ไมไดใชงานไวในที่ปลอดภัย 
  ๗.๓  ใหหนวยงานเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินแบบตอเนื่อง / เปนเลมที่ใชแลว
ทุกประเภท ไวในที่ปลอดภัยอยางนอย ๕ ป ยกเวนใบเสร็จรับเงินคาประกันการใชไฟฟาใหเก็บรักษา
ตลอดไป  สําหรับการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย ใหการไฟฟาตนสังกัดเปนผูจัดเก็บ 

         ขอ ๘.   ใบเสร็จรับเงนิที่ชํารดุจากการพิมพของผูรบัจาง  
  ๘.๑  ใหผูปฏิบัตงิานประทับตรา “ ยกเลิก ” และทําบันทกึรายงานผูบังคบับัญชา

หนวยงานทราบ โดยแนบใบเสร็จรับเงินทั้งชดุ เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจสอบ                                         
  ๘.๒  ใหหนวยงานที่ยกเลิกใบเสร็จรับเงินดําเนินการทําลายใบเสร็จรับเงิน  

ตามขอ 15 

 ขอ ๙.   การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาจากการพิมพ   ใหดําเนินการ ดังนี้ 
             ๙.๑   ตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงนิคาไฟฟา โดยนําเลขลําดบัใบเสรจ็รับเงนิคาไฟฟา
ดานหลังมาเปรยีบเทียบกับจํานวนใบเสรจ็รับเงินจากรายงานสรุปการพิมพใบแจงคาไฟฟาประจําวัน  (RP 
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5.10.3)    วามีจํานวนฉบับถูกตองตรงกัน โดยจัดทําทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงินคาไฟฟา  ตามแบบฟอรม
ที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด  (กง.๑๐๖-ป.๕๖)                                                               
  ๙.๒  กรณีใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาขาดจํานวน โดยเลขลําดับดานหลังของ
ใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาไมตอเนื่อง และใบเสร็จรับเงินคาไฟฟายังตอเนื่องกันอยู   ใหจัดทําบันทึกรายงาน
ผูบังคับบัญชาหนวยงานเพื่อทราบ และเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบตอไป 
  ๙.๓  กรณีใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาขาดจํานวน โดยเลขลําดับดานหลังของ
ใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาไมตอเนื่องกัน และใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาไมตอเนื่องกัน ใหดําเนินการตาม
ขั้นตอนของใบเสร็จรับเงินสูญหาย ตามขอ ๑๐ 
  ๙.๔  กรณีใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาเกินจํานวน  หรือเลขลําดับดานหลังซ้ํากัน หรือ
ชํารุดจากการพิมพ ใหประทับตรา “ยกเลิก” ในใบเสร็จรับเงินฉบับที่พบวาเกินจํานวน หรือเลขลําดับ
ดานหลังซ้ํากัน หรือชํารุด ใหเสนอผูบังคับบัญชาหนวยงานเพื่ออนุมัติทําลาย ตามขอ 15         

 ขอ ๑๐.  ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมใชงานสูญหาย  ใหดําเนินการ ดังนี้ 
             ๑๐.๑  ใหผู บังคับบัญชาหนวยงานหรือผู ที ่ไดรับมอบอํานาจจากผูบังคับบัญชา
หนวยงาน  แจงความตอเจาหนาที่ตํารวจทองที่ที่เกิดเหตุ  โดยมีรายละเอียด  ดังนี ้
                          -  วัน เวลา สถานทีเ่กิดเหต ุ 
   -  รายละเอียดใบเสร็จรับเงนิที่สูญหาย  
   -  ระบชุื่อ ตําแหนง พนกังานผูรับผดิชอบ 
   -  สาเหตุที่สูญหาย 
  ๑๐.๒  ปดประกาศยกเลิกเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่สูญหายไวที่สํานักงานการไฟฟา   
และสถานที่ราชการในพื้นที่ตามความเหมาะสม  
  ๑๐.๓  หนวยงานที่ใบเสร็จรับเงินสูญหาย ตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริง ๓ คน และ
รายงานผลเสนอผูบังคับบัญชาหนวยงาน อนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่สูญหาย 

 ขอ ๑๑.  ใบเสร็จรับเงนิที่ชํารดุเสียหายจากภัยพิบัติ หรือการไฟฟาสวนภูมิภาคยกเลกิ
แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน   
             ใหผูบังคับบัญชาหนวยงานอนุมัติทําลายใบเสร็จรับเงิน ตามขอ 15 

 ขอ ๑๒.  ใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาที่พิมพแลวสูญหายกอนไดรับชําระเงิน  ใหดําเนินการ ดังนี้                          
  ๑๒.๑  ใหผูบังคับบัญชาหนวยงาน หรือผูที ่ไดรับมอบอํานาจจากผูบังคับบัญชา
หนวยงาน แจงความตอเจาหนาที่ตํารวจทองที่ที่ เกิดเหตุ  พรอมทั้งรายงานตามลําดับชั้นจนถึง
ผูอํานวยการฝายบัญชีและพลังงานไฟฟา  เพื่อทราบทันที โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
   - วัน เวลา สถานที่เกดิเหต ุ
   - รายละเอียดใบเสร็จรับเงินที่สูญหาย   
   - ระบุชื่อ ตาํแหนง พนักงานผูรับผดิชอบ 
   - สาเหตุที่สูญหาย 
  ๑๒.๒  ใหหนวยงานตรวจสอบเลขที ่ใบเสร็จรับเงินที ่สูญหาย  จากรายงาน
รายละเอียดประกอบสมุดจายบิล เลขที่....(PA-CA-B01_02) และรายงานทะเบียนรายไดคาไฟฟา 
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(ฟ.16) (RP5.10.6) แลวปดประกาศยกเลิกเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่สูญหายไวที่สํานักงานการไฟฟา 
และสถานที่ราชการในพื้นที่ตามความเหมาะสม    
                        ๑๒.๓  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค  มีอํานาจอนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่สูญหาย 
และพิมพซอมใบเสร็จรับเงินฉบับใหม เพื่อเรียกเก็บเงินจากผูใชไฟฟาทันทีโดยไมตองรอผลการสอบ
ขอเท็จจริง   
  ๑๒.๔  ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค  แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง ๓  คน  
และรายงานผลการสอบขอเท็จจริง  ตามลําดับชั้นจนถึงผูอํานวยการฝายบัญชีและพลังงานไฟฟา   

 ขอ ๑๓.   ใบเสร็จรับเงนิทุกประเภททีผ่ิดพลาดจากการรับชําระเงนิ และมกีารยกเลิกผานระบบ  
รับชําระเงิน  BPM  ใหพนักงานที่ทําหนาที่รบัชําระเงนิประทบัตรา “ ยกเลิก ”  ในใบเสร็จรับเงิน  และ
นําไปแนบกบัรายงานการยกเลิกการรบัชําระเงนิประจําวัน  เพื่อรอการตรวจสอบและทําลาย 

 ขอ ๑๔.  ใบเสร็จรับเงนิคาไฟฟาที่ไดรบัคืนจากตวัแทนเก็บเงินเนื่องจากเกบ็เงนิไมได  หรอื
กรณีอื่น ๆ ที่มีการสงใบแจงคาไฟฟา แตไมไดมอบใบเสรจ็รับเงนิใหไปจัดเก็บเงิน (๑) ใหประทบัตรา         
“ ยกเลิก ”  และเก็บรักษาไวเพื่อทําลาย                  

 ขอ ๑๕.   การทําลายใบเสร็จรบัเงนิ        
             การทําลายใบเสร็จรบัเงนิทีย่กเลิก ตามขอ ๘.๑ , ขอ ๙.๔ , ขอ ๑๑  ,  ขอ ๑๓ และ 
ขอ ๑๔  ใหดาํเนนิการ ดังนี ้           
  ๑๕.๑  ให ผู บ ังค ับบ ัญชาหน วยงาน แต งตั ้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
ใบเสร็จรับเงิน  และควบคุมการทําลายใบเสร็จรับเงินที่ชํารุด เสียหาย หรือยกเลิก  จํานวน ๓ คน 
  ๑๕.๒  ใหคณะกรรมการ ฯ ตรวจสอบสภาพและจํานวนใบเสร็จรับเงินที่จะทําลาย 
กับทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงินแบบตอเนื่อง  (กง.๑๐๕-ป.๕๖)   ทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงิน
คาไฟฟา (กง.๑๐๖-ป.๕๖)  รายงานการยกเลิกการรับชําระเงินแยกตามรหัสผูรับเงิน (RP2.14)  และ
รายงานรายละเอียดที่เก็บเงินไมไดตามผูใชไฟฟา ประจําวันที่.... (PA-CAB๐3_๐1) แลวนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาหนวยงานเพื่อขออนุมัติทําลาย                             
  ๑๕.๓  ใหคณะกรรมการฯ ควบคุมการทําลายโดยวิธีการที่เหมาะสม  เพื่อไมใหนํา
ใบเสร็จรับเงินดังกลาวมาใชงานไดอีก  แลวรายงานผลการทําลายใหผูบังคับบัญชาหนวยงานทราบ  
  ๑๕.๔  ผูอํานวยการกองซื้อขายไฟฟา มีอํานาจอนมุัติทาํลายใบเสร็จ 
รับเงนิคาไฟฟาที่มีการแกไขขอมูลคาไฟฟา  พรอมแตงตัง้คณะกรรมการควบคุมการทําลาย  โดยวิธกีารที่
เหมาะสม จาํนวน ๓ คน แลวรายงานผลการทําลายใหผูอํานวยการกองซื้อขายไฟฟาทราบ 
                       ๑๕.๕ ใหหนวยงานจัดเกบ็รายงานการทําลายใบเสร็จรบัเงนิไวเปนหลักฐาน  เพื่อการ 
สอบทานของสาํนักตรวจสอบภายใน 
 

……………………………………………………………………………..…………… 

 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
คําอธิบาย  (๑) : กรณีอ่ืน ๆ เชน ไมมีตัวแทนเก็บเงินตองสงมอบเฉพาะใบแจงคาไฟฟา หรือ เกิดภัยพิบัติตองทาํการ
เฉลี่ยหนวย และพิมพใบแจงคาไฟฟา / ใบเสร็จรับเงนิ ซึ่งระบบงานจดหนวยพรอมแจงคาไฟฟาจะไมมีการไปจัดเก็บ
เงิน  แตสงเฉพาะใบแจงคาไฟฟาใหตัวแทนไปวางใหผูใชไฟฟา   
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ทะเบียนคุมการเบิก-จายใบเสร็จรับเงินใหแก การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา/สาขายอย 
    การไฟฟาที่สงมอบ ................................................  การไฟฟาที่รบัมอบ ............................................. 
 

วันที่สงมอบ เลมที ่ ประเภท 
การใช 

ลายมือชื่อ 
ผูเบิก 

วันที่สงคืน เลมที ่ ลายมือชื่อ 
ผูรับคนื 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
หมายเหตุ 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
(กง.๗๒-ป.๕๖) 
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ภาคผนวก ๒ 

การแจงคาไฟฟาของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  และเอกชนแบบรวมศูนย (Group Invoice) 
  

 ขอ ๑.   ผูใชไฟฟาที่ประสงคใหการไฟฟาสวนภูมิภาค  แจงคาไฟฟาและรบัชําระเงนิแบบรวม
ศูนยใหยื่น “ คําขอใหจัดสงหนังสือแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนย ” ตามตัวอยางแนบ  

 ขอ ๒.   กองรายได  การไฟฟา  ที่ทําหนาที่รับผิดชอบการแจงคาไฟฟาและรับเงินแบบรวม
ศูนย เปนผูสรางประวัติของผูชําระเงินรวม (CA ที่ขึ้นตนดวยเลข ๓xxxxx) แกไข ยกเลิก ขอมูลหลักผูใช
ไฟฟาที่ชําระคาไฟฟาแบบรวมศูนย  ใหแลวเสร็จกอนวันจัดเตรียมขอมูลการจดหนวยการใชไฟฟา
ประจําเดือน   

 ขอ ๓.   กองรายได  การไฟฟา  จัดทําหนังสือแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนย   แยกเปนผูใชไฟฟา
เอกชนรายใหญ เอกชนรายยอย   สวนราชการ   รัฐวิสาหกิจ ภายใน ๓ วันทําการนับถัดจากวันสิ้นสุดการอาน
หนวยการใชไฟฟาของเดือน โดยกําหนดวันครบกําหนดชําระเงินใหมในหนังสือแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนย ไม
เกิน ๑๑ วัน (ผูใชไฟฟาที่เปนรายยอย) หรือไมเกิน ๒๐ วัน (ผูใชไฟฟาที่เปนรายใหญ) แลวสงใหผูชําระเงิน
โดยตรง  ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ หรือทางสื่ออิเล็กทรอนิกส (๑) 

 ขอ ๔.   หากพนกําหนดชําระเงิน ตามขอ ๓ แลว ยังไมไดรับชําระเงิน  ใหกองรายได  
การไฟฟา มีหนังสือแจงเตือนผูใชไฟฟา (นอกระบบ SAP) กําหนดใหชําระเงินคาไฟฟาพรอมคาดอกเบี้ย 
ตามขอ ๕ ภายใน 5 วันนับถัดจากวันครบกําหนดชําระเงิน ตามขอ 3 หากพนกําหนดยังไมไดรับชําระ
เงินใหการไฟฟาเจาของขอมูลดําเนินการขออนุมัติงดจายไฟ โดยไมใหมีการผอนผันการชําระเงิน   

 ขอ ๕.   สวนราชการ และรัฐวิสาหกิจที่มีสัญญาซื้อขายไฟฟา ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ ที่
ชําระคาไฟฟาลาชาเกินระยะเวลาที่กําหนด  ใหเรียกเก็บเงินคาดอกเบี้ยตามอัตราที่กําหนดไวในสัญญา
ซื้อขายไฟฟา โดยปฏิบัติตาม “วิธีการคํานวณคาดอกเบี้ย” (ภาคผนวก ๓)  

 ขอ ๖.   ผูใชไฟฟามีหนังสือแจงความประสงคขอชําระหรือยกเลิกการชําระคาไฟฟาแบบรวม
ศูนย กอนวันจัดเตรียมขอมูลการจดหนวยการใชไฟฟาประจําเดือน (วันที่ ๑๓ ของเดือน) ใหแจงผูใช
ไฟฟาทราบวาจะมีผลในคาไฟฟาประจําเดือนนั้น  หากยื่นความประสงคหลังวันจัดเตรียมขอมูลการ 
จดหนวยฯ จะมีผลในเดือนถัดไป 

 ขอ ๗.   กรณีการไฟฟาเจาของขอมูลตรวจสอบพบหรือไดรับแจงจากผูใชไฟฟาวาคาไฟฟาไม
ถูกตอง การไฟฟาเจาของขอมูลตองทําบันทึกแจงกองรายได หรือการไฟฟา ที่จัดทําหนังสือแจงคาไฟฟา
แบบรวมศูนย โดยเร็วที่สุด  เพื่อยกเลิกการแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนยกอนวันครบกําหนดชําระเงินไม
นอยกวา ๗ วัน เพื่อใหมีเวลาประสานงานกับผูใชไฟฟา และทําการแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนยอีกครั้งหนึ่ง 
โดยใชวันครบกําหนดชําระเงินเดิม  
               
.......................................................................................................................................................................................... 
อธิบาย  (๑)  :  กรณีสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ  และเอกชน  ตองการใบแจงคาไฟฟา (สีมวง) ของสับมิเตอรแนบไป
พรอมกับหนังสือแจงคาไฟฟา  ใหการไฟฟาถือปฏิบัติตามเงื่อนไขของระบบงานจัดเก็บเงินคาไฟฟาผานตัวแทนเก็บเงิน 
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   หากการไฟฟาดําเนินการไมทันภายในกําหนด  กองรายได หรือการไฟฟา ไมตอง
ยกเลิกการแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนยและเมื่อไดรับเงินแลว  ใหการไฟฟาเจาของขอมูลทําการปรับปรุง
คาไฟฟา โดยปฏิบัติตาม “วิธีปฏิบัติการแกไขขอมูลคาไฟฟาและการปรับปรุงคาไฟฟา” (ภาคผนวก 
๑๐) 
 ขอ ๘.  กรณีที่จัดทําหนังสือแจงคาไฟฟาแบบรวมศนูยแลว  หามหนวยงานที่ไมไดเปน
ผูจัดทําหนังสือแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนยนําเลขที่หนังสอืแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนย (เลขที ่มท ) ไปรับ
ชําระเงิน (๒) 

 ขอ ๙.  ใหหนวยงานที่เกี่ยวของถือปฏิบัตติาม “ คูมือการแจงคาไฟฟาตามหนวยงานแบบ
รวมศูนย (Group Invoice) ”  ตามขัน้ตอนการทํางานในระบบ IS-U FI-CA 

 
……………………………………………………………………………..……………. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
.............................................................................................................................................................................. 
อธิบาย  (๒)  :  กรณีการไฟฟาทีไ่มไดเปนผูจัดทําหนังสือแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนยนาํหนังสือเลขที่ มท  แบบรวมศูนย 
มาใชในการรับชําระเงนิของผูใชไฟฟาเฉพาะราย  ขณะเดียวกนัผูใชไฟฟาทีไ่ดรับหนังสือ มท แบบรวมศูนยไดชาํระเงิน
เต็มจํานวนที่ปรากฏตามหนังสือ  มท  ทําใหจํานวนเงินที่ไดรบัชาํระไมตรงกับขอมูลคาไฟฟาคางชําระในระบบ SAP  
หนวยงานที่รบัเงินตองใชเวลาในการตรวจสอบหารายการที่ถูกรับชําระเงนิไปแลว เพื่อบันทึกเปนเงินรบัฝาก  และทาํ
ใหผูใชไฟฟาตองยืน่เร่ืองขอคืนเงินที่หนวยงานที่จัดทาํหนังสือแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนย  ทาํใหเพิ่มภาระในการ
ตรวจสอบ ขออนุมัติ และจัดทาํใบสําคัญจายเงิน  
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(ตัวอยาง) คําขอใหจัดสงหนังสือแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนย 
 

ที่ ............................  

                                                             วันที่ …… เดือน ………… พ.ศ.  ……..…. 

เรื่อง    ขอใหจัดสงคาไฟฟาแบบรวมศูนย 

เรียน    (ผูอํานวยการกองรายได หรอืผูจัดการ การไฟฟา …………)     

สิ่งที่สงมาดวย    ภาพถายหนงัสือรบัรองของกรมพัฒนาธุรกิจการคา  ยอนหลังไมเกิน 3 เดือน  

   (กรณีเปนนติิบคุคล)         

  ขาพเจา .......................  (บริษัท/หาง/อืน่ๆ)…………..… สํานักงานใหญ ตั้งอยูเลขที่ ……..…........ 
หมู ........ ตรอก /ซอย .............................  ถนน ............................... ตําบล / แขวง ............................... 
อําเภอ / เขต ..................................  จงัหวัด .................................... รหัสไปรษณีย ................................. 

หมายเลขโทรศัพท ................................................ หมายเลขโทรสาร ....................................................... 
มีความประสงคขอสงหนังสอืแจงคาไฟฟาแบบรวมศูนย ตามรายละเอียดดังตอไปนี ้
 

     ที ่ ชื่อผูใชไฟฟา หมายเลขผูใชไฟฟา สังกัดการไฟฟา 

1    

2    

3    

4    

5    
 

 (กรณีมมีากกวา 5 รายการ  ใหจัดทาํเปนรายละเอียดแนบ) 

            โดยขอให  การไฟฟาสวนภูมิภาค   สงหนงัสือแจงคาไฟฟาตามรายละเอียดขางตนในวนัทําการ
ปกตขิองการไฟฟาสวนภูมิภาค โดยเริม่ตัง้แตคาไฟฟาประจําเดือน ............…................. เปนตนไป  ดังนี ้

                         ทางเครื่องโทรสาร หมายเลข ..................................... 

                         E-Mail Address  ................................... 

                         อืน่ๆ (โปรดระบุ) ..................................................       

         ทั้งนี้ ใหถือวนัที่ การไฟฟาสวนภูมิภาค จดัสงหนงัสือแจงคาไฟฟา เปนวนัที่ขาพเจาไดรับเอกสาร 

          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการใหตอไปดวย  

  ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                          ( ………….…………………….)  

                                       ผูมีอํานาจลงนาม ….....…………….....…...... 
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ภาคผนวก 3 

วิธีการคํานวณคาดอกเบีย้ 

 ใหคํานวณคาดอกเบี้ยจากคาไฟฟาที่คางชาํระ โดยใชอัตราดอกเบี้ยทีก่ําหนดไวในสญัญาซื้อขาย
ไฟฟา ตามจํานวนวันซึ่งนับถัดจากวนัที่ครบกําหนดชําระเงนิ หรือตามเงื่อนไขผอนผันการชําระเงนิจนถึง
วันทีไ่ดรับชําระเงิน  (รวมวนัหยุดทําการของการไฟฟาสวนภูมิภาค)  
 ขอ ๑. กรณีไมชําระเงนิภายในกําหนดเวลา  หรือไดรบัอนมุัติผอนผันการชาํระเงิน  ใหเรียก
เก็บคาดอกเบี้ยโดยคํานวณจากคาไฟฟาคางชําระ  (ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ) 

           สูตรการคํานวณ 
 
  
 

 
 ขอ ๒.   กรณีชําระเงินดวยเชค็  และธนาคารปฏิเสธการจายเงิน  ใหเรียกเก็บคาดอกเบี้ยโดย
คํานวณจากคาไฟฟาทีค่างชาํระ (รวมภาษีมูลคาเพิ่ม)   

           สูตรการคํานวณ 
 
           
                                                                                            

 

 ขอ ๓.  กรณีคาไฟฟาปรับปรงุเพิ่ม (ละเมดิ) หรือคาไฟฟาคลาดเคลื่อนจากสาเหตตุาง ๆ ที่  
เปนการกระทําของผูใชไฟฟา ใหเรียกเกบ็คาดอกเบี้ย ตามเงื่อนไขในหนังสือรับสภาพหนี้ (ระเบยีบการ
ไฟฟาสวนภูมิภาควาดวยการละเมิดการใชไฟ และหรอืทรัพยสินระบบการจายไฟฟา พ.ศ.๒๕๕๒) 
โดยคํานวณคาดอกเบี้ย ตามขอ ๑ พรอมเรียกเก็บภาษีมลูคาเพิ่มเต็มจํานวนตามใบเพิ่มหนี้ในการชาํระ
เงินครั้งแรก  
             กรณีผอนชําระคาไฟฟาปรับปรุงเพิ่มงวดแรกทีม่ีภาษมีูลคาเพิ่มเปนเชค็  หากเช็คถูก
ธนาคารปฏิเสธการจายเงิน  ใหตดิตามเรียกเกบ็เงนิตามเช็ค   และคดิดอกเบี้ยเพิ่มจนถึงวันทีไ่ดรับชาํระ
เงินตามเช็ค โดยนําคาไฟฟาที่คางชําระ (รวมภาษี) มาเปนฐานในการคํานวณคาดอกเบี้ยเพิ่ม 
ตัวอยาง  คาไฟฟาปรับปรุงเพิ่ม ๑๐๐,๐๐๐.-บาท (ไมรวมภาษี) ผอนชําระ ๕ งวดๆ ละ  ๒๐,๐๐๐.-บาท 
                   -  งวดแรกชําระ ๒๐,๐๐๐.-บาท  พรอมภาษีมูลคาเพิ่ม ๗,๐๐๐.-บาท (คํานวณจาก
คาไฟฟาที่ปรบัปรงุเพิ่มทัง้หมด) และคาดอกเบี้ย ๑,๐๐๐.-บาท ชําระเปนเช็ค  ๒๘,๐๐๐.-บาท แตเชค็ถูก
ธนาคารปฏิเสธการจายเงิน ใหคิดดอกเบี้ยเพ่ิมจนถึงวันที่ไดรบัเงนิตามเช็ค โดยคาํนวณจากยอดเงนิคา
ไฟฟา (รวมภาษี)  ๒๗,๐๐๐.-บาท 
                 -  งวดที่ ๒-๕ ผอนชําระงวดละ ๒๐,๐๐๐.-บาท (ไมมีภาษี) พรอมคาดอกเบี้ย หาก
งวดใดเชค็ถูกธนาคารปฏิเสธการจายเงนิ ใหคิดดอกเบี้ยเพิ่มจนถงึวนัที่ไดรับเงนิจากยอดเงนิคาไฟฟา 
๒๐,๐๐๐.-บาท 

 
……………………………………………………………………………..…………… 

คาดอกเบี้ย  = คาไฟฟาที่คางชําระ (รวมภาษี) X จํานวนวันที่คิดดอกเบี้ย  X  อัตราดอกเบี้ย   
                                                  จํานวนวันในรอบป              ๑๐๐                 

 

คาดอกเบี้ย = คาไฟฟาที่คางชําระ(ไมรวมภาษี) X จํานวนวันที่คิดดอกเบี้ย  X อัตราดอกเบี้ย   
                                                    จํานวนวันในรอบป            ๑๐๐                
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ภาคผนวก ๔ 

วิธีปฏิบัติในการรับเงินคาไฟฟานอกเวลาทําการของชุดปฏิบัตกิารแกกระแสไฟฟาขัดของ 
 

 ขอ 1.   หลังปดบัญชปีระจาํวัน ใหพนกังานอยูเวรแกกระแสไฟฟาขัดของที่ไดรับมอบหมายให
ทําหนาที่รับฝากเงิน รับใบรบัฝากเงินนอกเวลาทําการของชุดปฏิบัตกิารแกกระแสไฟฟาขัดของ  และ
มิเตอรจากหนวยงาน ดังนี ้ 

1.1 แผนกบัญชีและประมวลผล   แผนกบัญชีและการเงิน  สงมอบเลมใบรับฝาก 
เงินนอกเวลาทําการฯ พรอมกับรายงานการติดตามงานงดจายไฟและตอกลับ (ZWMR021)  

1.2 แผนกมิเตอร (พนักงานที่ทาํหนาทีค่วบคุมการปฏบิัตงิาน)  สงมอบมิเตอรที ่
ไดตัดกลับใหพนกังานอยูเวรแกกระแสไฟฟาขดัของที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาทีร่บัฝากเงินในแตละวนั    
โดยจดัทําสมดุคุมการรับ-สง มิเตอร กรณถีูกงดจายไฟของชุดปฏิบัตกิารแกกระแสไฟฟาขัดของ   
(กง.120–ป.5๖) และลงนามผูรับ - ผูสง    
 ขอ 2.   ผูใชไฟฟาที่ถูกงดจายไฟ มาขอตอกลับการใชไฟฟา ใหพนักงานอยูเวรแกกระแสไฟฟา
ขัดของที่ไดรบัมอบหมาย รับฝากเงินคาไฟฟาที่คางชําระพรอมกับคาตอกลับการใชไฟฟา โดยทําการออก
ใบรับฝากเงินนอกเวลาทําการฯ มอบใหผูใชไฟฟา พรอมบันทึกหมายเลข PEA  และหนวยอานไดใน
มิเตอร  แลวสงมอบใหผูใชไฟฟาไวเปนหลักฐาน  พรอมกับทําการบันทึกรายการรับเงินในรายงานการรับ
ฝากเงินของชุดปฏิบัติการแกกระแสไฟฟาขัดของ (กง.๑๐๗-ป.๕๖) 

 ขอ 3.   ใหพนักงานอยูเวรแกกระแสไฟฟาขัดของ นําสงเงินพรอมกับสงสําเนาใบรับฝากเงิน
นอกเวลาทําการฯ ฉบับที่ 1 และรายงานการรบัฝากเงินฯ ใหแผนกบัญชีและประมวลผล แผนกบัญชีและ
การเงิน พรอมกับสงคืนมิเตอรที่ยังไมไดขอตอกลับการใชไฟฟา ใหกับแผนกมิเตอร ในวันทําการถัดไป 
 ขอ 4.   แผนกมิเตอร (พนักงานที่ทําหนาที่ควบคุมการปฏิบัติงาน)  ทําการตรวจสอบความ
ถูกตองของมิเตอรที่นําไปตอกลับใหกับผูใชไฟฟา กับรายงานการรับฝากเงินฯ และสมุดคุมหมายเลข 
PEA  แลวลงนามรับรองในรายงานการติดตามงานงดจายไฟและตอกลับ (ZWMR021)  

 ขอ 5. ใหพนักงานควบคุมการงดจายไฟฟา (แผนกบัญชีและประมวลผล  แผนกบัญชีและ
การเงิน) ทําการตรวจสอบรายงานการรับฝากเงินฯ กับสําเนาใบรับฝากเงินนอกเวลาทําการฯ และ
รายงานการติดตามงานงดจายไฟและตอกลับ (ZWMR021) ใหถูกตองตรงกัน และจัดสงใหพนักงาน
บัญชี (ทําหนาที่รับเงิน)   ทําการรับเงิน  และตัดชําระหนีใ้นระบบ BPM โดยประทับตรายางดานหลัง 
ใบรับฝากเงินนอกเวลาทําการฯ ฉบับสุดทายของเลม เลขที่ ที่นําสง พรอมแนบใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับ
ภาษ ีกับรายงานการรับฝากเงินนอกเวลาทําการฯ ไว เพื่อมอบใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีใหผูใชไฟฟา    

 

 
……………………………………………………………………………..…………… 
……………………………………………………………………………..…………… 
……………………………………………………………………………..…………… 

 
……………………………………………………………………………..……………  

ไดรับเงินจํานวน......................................................บาท  เรยีบรอยแลว 
ตามใบรับฝากเงินเลมที่........เลขที่...........ถึง เลมที่.........เลขที่............... 
เมื่อวันที่............................. 

ลงชื่อ..................................... 
          หผ.บป./หผ.บง./พบช. 
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เลมที่............  เลขที่............ 

 

                      ใบรับฝากเงินนอกเวลาทําการ ของชุดปฏิบัติการแกกระแสไฟฟาขัดของ 

            การไฟฟา ................................................................... 
 

 ไดรับฝากเงินสดจากผูใชไฟฟา (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................................... 
หมายเลขผูใชไฟฟา ....................................................................เปนที่เรียบรอยแลว เพื่อชําระเงิน ดังนี้.- 

1. คาไฟฟาประจํา เดือน ....................จํานวนเงิน......................บาท (รวมภาษีมลูคาเพิ่ม) 

             เดือน ...................จํานวนเงิน.....................บาท (รวมภาษมีูลคาเพิม่) 

2. คาตอกลับการใชไฟฟา               จํานวนเงิน......................บาท (รวมภาษีมลูคาเพิ่ม) 

      รวมทั้งสิ้น.........................บาท 
 

 การไฟฟาจะนาํเงินจํานวนดังกลาว เขาระบบการรับชําระเงินตามปกติในวันทําการถัดไป โดยผูใชไฟฟาสามารถ
ติดตอขอรับใบเสรจ็รับเงิน / ใบกํากับภาษี ไดทีส่ํานักงานการไฟฟาที่ชําระเงิน ในวัน เวลา ทําการปกต ิ
      

          การไฟฟาสวนภูมิภาค ไดดําเนินการ 
 

               ตอสายกลับ             ตอกลับมิเตอร                           ลงชื่อ...........................................................ผูรับเงิน                                                                                    
    หมายเลข PEA .........................................                                  (............................................................)     
    หนวยอานไดในมิเตอร...............................                       วันท่ีรับเงิน...............................เวลา..........................น. 
 

    ลงชื่อ.................................................ผูใชไฟฟา 
         (...................................................) 
    

(กง.119–ร.5๖)      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ ใหการไฟฟาจัดพิมพสมุดใบรับฝากเงินนอกเวลาทําการของชดุปฏบิัติการแกกระแสไฟฟา
ขัดของ (กง.119-ร.5๖)  ตามจํานวนที่เหมาะสม ขนาดครึง่หนากระดาษ A4   โดยมีจํานวนเลมละ 50 
ชุด มลีําดบัเลมทีเ่ลขที ่ โดยเอกสาร 1 ชุดมี 3 ฉบับ ตนฉบับมอบใหผูใชไฟฟา  สําเนาฉบับที ่1 แนบกับ
รายงานการรับฝากเงนิ ฯ  สําเนาฉบบัที่ 2 ติดเลมไว  
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        รายงานการรับฝากเงินของชุดปฏิบัติการแกกระแสไฟฟาขัดของ 
         การไฟฟา........................... 

          ประจําวันที่ ........ เดือน .................... พ.ศ.  ............ 
 

 
 
  

                  ที ่    
ที่      

หมายเลขผูใช
ไฟฟา 

ชื่อผูใชไฟฟา 
บิล การชําระเงิน (บาท) 

หมายเหต ุ
เดือน คาไฟฟา คาตอกลับ รวม 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
รวมทัง้สิ้น 
(............................................................. ) 

  รวมทัง้สิ้น   

(๑)  
             ไดนําสงเงินจาํนวนดังกลาว
ขางตนให หผ.บป. / หผ.บง.เปนที่
เรียบรอยแลว 

ลงชื่อ .............................................. 
        (..............................................) 

          ............. / ............. / ..............   
 พนักงานอยูเวรแกกระแสไฟฟา/ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

(๒) เรียน ผจก. 
                 เพื่อโปรดทราบ ทั้งนี้ ไดบนัทึก
บัญชีในวันที ่..........................เปนทีเ่รียบรอยแลว 

 
ลงชื่อ .......................................  หผ.บป. / หผ.บง. 
       …....... / ……… / …….. 

  
(กง.๑๐๗-ป.๕๖) 

(๓)                               ทราบ 
        ลงชื่อ ............................................ ผจก. 
                 .......... / ........... / .......... 
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ภาคผนวก 5 

วิธีปฏิบัตกิารเรียกเก็บเงินคาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา 
                                                               

 ขอ ๑.    เมื่องดจายไฟโดยการปลดสายเทอรมนิอล หรือตดักลับมิเตอรแลว ผูใชไฟฟามา 
ชําระเงินในวนัเดียวกนั หลังการไฟฟาปดการรบัชําระเงนิตามปกตแิลว หรอืชําระเงนิในวนัถดัจากวันที ่
งดจายไฟ  ใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา ตามอัตราที่การไฟฟาสวนภมูิภาคกําหนด (๑)  

 ขอ ๒.   หามเรียกเกบ็คาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา  (กรณสีวนทางกนั)  ในกรณี
ดังตอไปนี ้
   ๒.๑ เมื่อมีอนุมัติงดจายไฟแลว ในขณะเดียวกันผูใชไฟฟาไดมาชําระเงินคาไฟฟา
ในเวลารับชําระเงินตามปกติของการไฟฟา ใหแจงผูเกี่ยวของยกเลิกการปลดสายเทอรมินอล หรือตัด
กลับมิเตอร  หากดําเนินการไปแลวใหตอกลับการใชไฟฟาทันที   
   ๒.๒  เมื่อมอีนุมัติงดจายไฟแลว และมีการเดินทางไปดําเนินการ  แตผูใชไฟฟาขอ
ผอนผันการงดจายไฟ เนื่องจากมีความจําเปน และยืนยันวาจะชําระเงินคาไฟฟาในวันทําการถัดไป 

 ขอ ๓.  หากผูใชไฟฟาผิดนัดชําระเงินคาไฟฟาตามที่ขอผอนผัน ตามขอ ๒.๒  ใหดําเนินการ 
ปลดสายเทอรมินอล หรือตัดกลับมเิตอร เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแลว ในวันเดียวกันผูใชไฟฟามาชําระเงิน
คาไฟฟาที่คางชําระในเวลารับชําระเงินตามปกติ หามเรียกเก็บเงินคาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา  (๒)   
              แตหากชาํระเงนิหลังจากการไฟฟาปดการรับชําระเงินตามปกติ หรือในวนัถดัจาก
วันที่งดจายไฟฟา  ใหเรียกเก็บเงนิคาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา  
  

……………………………………………………………………………..…………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

....................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย  (๑) : การเรียกเก็บเงินคาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟา กิจกรรมการงดจายไฟจะตองเกิดขึ้นแลว โดยการ
ไฟฟาสวนภูมภิาคถือปฏบิัติตามที่ คณะกรรมการกํากบักิจการพลังงาน (กกพ.) กําหนด   
อธิบาย  (๒) : ตามบันทึกที่ ฝกง. ๖๘/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๕ ขอ ๒.๓ (เอกสารแนบภาคผนวก ๕) 
กําหนดใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟาได หากผูใชไฟฟาผิดนัดชาํระเงินที่ขอผอนผันและมีการไป
ดําเนินการงดจายไฟแลว แตขอเท็จจริงในชวงเวลาที่รับชําระเงนิจากผูใชไฟฟาตามเวลาปกต ิยงัไมปรากฏ
คาธรรมเนียมตอกลับการใชไฟฟาในระบบ BPM เนื่องจากผูรับจางยงัไมไดกลับมาบนัทึกรายการงดจายไฟในระบบ 
SAP ดังนั้น เพื่อไมใหเกิดปญหาในทางปฏิบัต ิตามขอ 3 จึงไมใหเรียกเก็บเงินการตอกลับการใชไฟฟา  ถือเปนกรณี
สวนทางกันเชนเดียวกับขอ 2 
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ภาคผนวก 6 

วิธีปฏิบัตกิารรับชําระเงินของการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย 
 

 ขอ ๑.  การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอยทีร่ับชําระเงินผานระบบ  BPM  ใหปฏิบตัิ ดังนี ้
  ๑.๑   การเปดรับชําระเงินคาไฟฟาผานระบบ BPM จะตองมคีุณสมบตัิ  ดังนี ้
                                ๑.1.1   มีผูจัดการ 
                                1.1.2  มีอัตรากําลงัเพียงพอใหบริการรับชําระเงนิคาไฟฟา 
                                 1.1.3  มีระบบเครือขายที่มีประสิทธิภาพ 
            1.1.๔ มีการติดตั้งอุปกรณและระบบ  BPM                                          
           1.1.๕ มีตูนริภัย 
                                 1.1.๖ มีสาขาธนาคารท่ีการไฟฟาตนสังกดัมีบญัชีเงินฝาก 
  ๑.๒.  ใหผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต มีอํานาจอนุมัติใหการไฟฟาสวน
ภูมิภาคสาขายอย เปดบริการรับชําระเงินคาไฟฟา พรอมกําหนดวัน และเวลาในการเปดใหบริการรับ
ชําระเงินคาไฟฟา โดยไมใหมีผลกระทบตอการปฏิบัติงานดานชาง (๑) 
  ๑.๓   ใหกองบัญชี (กบญ.)  ดําเนินการขอสิทธิการใชงานของระบบ BPM ใหกับ
ผูใชงานที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่รับชําระเงินคาไฟฟา และรายไดอื่น ๆ ในกรณีที่ผูรับมอบหมายไม
อยู ใหผูจัดการเปนผูทําหนาที่ในการรับเงิน  หามพนักงานที่ไมไดรับมอบหมายทําการรับเงินหรือรับฝาก
เงินโดยเด็ดขาด                           
  ๑.๔ การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย และการไฟฟาตนสั งกัด  ทํ าการ
ประชาสัมพันธแจงวัน เวลาในการเปดบริการรับชําระเงินของการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย ใหผูใช
ไฟฟา ในเขตพื้นที่บริการไดรับทราบ 
  ๑.๕  การรบัเงนิคาไฟฟา  เงินประกันการใชไฟฟา  เงนิชวยเหลืองานกอสราง  
และเงินรายไดอื่นๆ   
                         ๑.๕.๑   ใหทําการเปดกะกอนการรับชําระเงินในแตละวัน โดยการรับเงิน 
คาไฟฟา และรายไดอื่น ๆ ใหใชใบเสร็จรับเงินที่ออกจากเครื่องบันทึกการเก็บเงิน (POS)  สําหรับเงิน
ประกันการใชไฟฟาใหใชแบบฟอรมใบเสร็จรับเงินแบบตอเนื่อง        

   สิ้นวนัใหตรวจสอบการรบัเงนิประจําวนักบัรายงานการรบัชําระเงนิ
ทั้งหมดขอ ๒.๑๗  (RP2.17)  เมื่อถกูตองตรงกันใหจดัพิมพรายงานขอ ๒.๑๗   และนําเงินฝากเขาบญัชี
ธนาคารในนามของการไฟฟาตนสงักดั โดยตองม ี เงินคงเหลือเปนศูนยบาท    จึงทําการปดบัญช ี สรปุ
ยอดเงนิคงเหลือประจําวนั (ปดกะ) ขอ  ๑.๘  กอนการไฟฟาตนสังกดัปดบญัชีประจาํวัน   และสงสําเนา 
ใบรับฝากเงินของธนาคาร (Pay-in) ใหการไฟฟาตนสังกัดเปนประจําทุกวนัทําการ ทางโทรสารหรือ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
อธิบาย  (๑) : การไฟฟาสวนภูมภิาคสาขายอยไดรับอนุมัติใหมีการรับชําระเงินคาไฟฟาและเงนิรายไดอื่นๆ เพื่ออํานวย
ความสะดวกใหแกผูใชไฟฟา โดยปฏิบัตติามบนัทึกของประธานคณะกรรมการกํากับดูแลการพฒันาระบบการใหบริการ
ลูกคา ที่ รก.(จ๒) ๔๑/๒๕๕๒ ลงวันที่ ๓๐ มกราคม ๒๕๕๒   
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    ผูที่ทําหนาที่แคชเชียรหลักของการไฟฟาตนสังกดัเปนผูตรวจสอบ
การปดบญัชีและการนาํเงนิฝากเขาบัญชธีนาคารประจําวัน ของการไฟฟาสวนภมูิภาคสาขายอย กับ
รายงานการรับชําระเงินทั้งหมดในเครื่องรับเงินขอ ๒.๑๗  (RP2.17)  และรายงานสรุปการนําฝากธนาคาร ขอ ๑.๑๑  
(RC1.11) โดยตรวจสอบสําเนาใบรบัฝากเงินของธนาคาร (Pay-in) ที่ไดรับจากการไฟฟาสวนภูมิภาค
สาขายอยกบัสมุดคูฝากธนาคารทุกวัน                                   
   ๑.๕.๒  กรณีที่ระบบเครือขายขัดของในระหวางการรับชําระเงินประจําวัน  
ใหรับชําระเงินระบบ Offline และแจงใหการไฟฟาตนสังกัดทราบทันที 
      กรณีระบบงานสามารถแกไขใชงานไดกอนการปดรับชําระเงิน
ประจําวันใหรับชําระเงินตามปกติ  และดําเนินการปดบัญชี ตามขอ ๑.๕.๑ 
     กรณีระบบงานไมสามารถแกไขไดภายในเวลารับชาํระเงินตามปกต ิ 
ใหการไฟฟาตนสงักดัทําการบังคับปดกะ   และใหการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอยนําฝากเงินทีร่ับชาํระ
และสงสาํเนาใบรับฝากเงินของธนาคาร  (Pay-in)  ใหการไฟฟาตนสังกดัภายในวนัเดยีวกัน ทางโทรสาร
หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส  

 ขอ ๒.   การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอยทีไ่มไดรบัชําระเงนิผานระบบ BPM  ใหปฏิบัตดิังนี ้
  ๒.๑  การรบัเงนิ 

     ๒.๑.๑   เงินประกันการใชไฟฟา  และคาธรรมเนียมตาง ๆ ใหใชใบเสร็จ  
รับเงนิ หรือใบเสร็จรบัเงนิ/ใบกํากบัภาษี (ชนิดเลม)   

  ๒.1.๒   รับชําระเงินคาไฟฟาเฉพาะผูใชไฟฟาที่ถูกงดจายไฟแลว                  
  ๒.๒   การเกบ็รกัษาและการนําสงเงิน 
   ๒.๒.๑  พนักงานที่ไดรับชําระเงนิจัดทํา “ รายงานการรับเงินประจําวัน
ของการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย ” ตามแบบฟอรมที่แนบ   นําเสนอผูจัดการลงนามเปนประจําทุก
วัน และเก็บไวเปนหลักฐาน  
                ๒.๒.๒  พนักงานที่ไดรับมอบหมาย  ใหนําเงินฝากเขาบญัชีธนาคารในนาม
ของการไฟฟาตนสังกัดแลวสงสําเนาใบรับฝากเงินของธนาคาร (Pay-in) ใหการไฟฟาตนสงักดัทาง
โทรสาร หรือระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสทกุวนั                                     
   ๒.๒.๓  กรณีที่ไมมีธนาคารสาขาเดียวกับการไฟฟาตนสังกัด  ใหผูจัดการ
จัดเก็บเงินไวในตูนิรภัยกอนถึงกําหนดการนําสงเงินใหการไฟฟาตนสังกัด โดยใหพนักงานที่ไดรับ
มอบหมาย นําสงเงินใหการไฟฟาตนสังกัด ภายใน ๓ วันทําการ  และทุกวันสิ้นเดือน  พรอมแนบเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 
                                    (๑)  รายงานการรบัเงนิประจําวันของการไฟฟาสวนภูมภิาคสาขา
ยอย  
    (๒)  สาํเนาใบเสร็จรับเงินคาประกนัการใชไฟฟา (ฉบบัที ่๑) 
    (๓)  สาํเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษีของคาไฟฟา และรายได
อื่นๆ (ฉบับที่ ๑) 
    (๔)  เลมใบเสร็จรับเงินคาประกนัการใชไฟฟา และใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษขีองคาไฟฟา  และรายไดอื่นๆ ที่ติดกับเลม (ฉบบัที่ ๒) 
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   ๒.๒.๔  การไฟฟาตนสังกัดตรวจสอบการนําสงเงินกับรายงานการรับเงิน
ประจําวัน และประทับตรายางดานหลงัสําเนาใบเสร็จรบัเงินคาประกนัการใชไฟฟา และสาํเนาใบเสร็จ 
รับเงนิ/ใบกํากับภาษีของคาไฟฟา และรายไดอืน่ๆ ฉบบัสุดทายของเลมทีน่ําสง 
 

 
 

 
    
 
 
   ๒.๒.๕  การไฟฟาตนสังกัดบันทกึการรับเงินของการไฟฟาสวนภมูิภาค
สาขายอยในระบบ BPM  ภายในวันเดียวกัน 
 ขอ ๓.  ผูจดัการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอยทีร่ับชาํระเงนิผานระบบ BPM สามารถยืมเงิน
จากการไฟฟาตนสังกดั  ไมเกิน ๓,๐๐๐.- บาท  เพื่อสํารองใชเปนเงนิทอนในการรบัชําระเงนิคาไฟฟา
และรายไดอื่น ๆ  โดยจัดเกบ็เงินไวในตูนิรภัยทุกสิน้วนั  และอยูในความรบัผิดชอบของผูจดัการ 
                      ใหผูจดัการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอยสงคนืเงนิยืมฯ  ภายในวนัทําการสุดทาย
ของทุกสิน้ไตรมาส  และสามารถยมืเงนิไดใหมในเดือนถัดไป  ทั้งนี้  กรณีที่ผูจดัการพนจากตําแหนง หรือ
มีการยุบหรอืยกฐานะการไฟฟา  ใหผูจัดการทําการสงคืนเงนิยืมฯ  อยางชาไมเกินวันทําการสดุทายกอน
พนจากตาํแหนง   
                      ใหการไฟฟาตนสังกัดควบคุมดูแลการยืมเงินฯ  และหกัลางเงินยืมฯ  รวมทั้งตรวจสอบ
เงินยืมฯ  คงเหลือเปนครั้งคราวตามความเหมาะสม  อยางนอยไตรมาสละหนึ่งครั้ง 
 
 
 

……………………………………………………………………………..…………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไดรับเงินจํานวน......................................................บาท   เรียบรอยแลว 
ตามใบเสร็จรับเงินเลมที่........เลขที่.............ถึงเลมที่........เลขที.่.............. 
เมื่อวันที่............................. 

ลงชื่อ..................................... 
       หผ.บป./หผ.บง./พบช. 
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จาก       พนักงานผูทําหนาที่รับเงนิ                             ถึง     ผจก.กฟย. 
เลขที ่     .....................................                               วันที ่  ..................................... 
เรื่อง      รายงานการรบัเงนิประจําวนัของ กฟย. 
 
เรียน      ผจก.กฟย.  ........................... 
 
            รายงานการรับเงนิ ประจําวันที ่................................................................. ดังนี ้
๑.  เงินคงเหลือยกมา                                        จํานวนเงิน  ...................................  บาท (๑) 
๒.  การรับชาํระเงิน 
      -  คาไฟฟา  .........  ฉบับ (เลขที่.................... ถึงเลขที…่…................) จํานวนเงิน ................... บาท 
      -  รายไดอืน่ๆ ......  ฉบบั (เลขที่.................... ถึงเลขที่ .....................) จาํนวนเงนิ ..................  บาท 
      -  เงนิประกนัฯ...... ฉบบั (เลขที่.................... ถึงเลขที่ ......................) จาํนวนเงิน ..................  บาท                                                

                                                       รวมจํานวนเงินที่รับชําระ ............................. บาท (๒) 

๓.  นําเงินฝากเขาบัญชีธนาคาร (สาํเนาใบรับฝากเงินแนบ)      จํานวนเงิน ............................. บาท (๓) 

๔.  เงินคงเหลือยกไป  (๑) + (๒) - (๓)                              จาํนวนเงิน ............................บาท 
                                                       
              ไดตรวจสอบถูกตองแลว                                     
                                                                                       
          ลงชื่อ ................................... ผจก.กฟย.                    ลงชื่อ .................................... ผูรับเงิน                                                                                                                              
                 ........ /.......... /..........                                           ......... /.......... /.......... 
.................................................................................................................................................................... 

  การไฟฟาตนสังกัด 
                ไดตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน   และไดรับมอบเงนิสด / สําเนาใบรบัฝากเงินของธนาคาร 
(Pay-in)  ตามรายการดังกลาวขางตนไวดาํเนนิการตอไปแลว      
                                                                                     
                           ลงชื่อ ...................................... ผูรบัเงนิ   
                                              หผ.บป./หผ.บง./พบช. 
                                             ......... / .............. / ..........        
 

บันทึก 
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ภาคผนวก 7 
วิธีปฏิบัตกิารรับชําระเงินผานระบบ GFMIS 

  ขอ ๑.     การรับขอมูลจากระบบ GFMIS 
  ๑.๑  กองการเงินดําเนินการ  Load Statement สงใหกองรายได 
  ๑.๒  กองรายไดนําขอมูลที่ไดรับไปตรวจสอบกับขอมูลการชําระเงิน  จํานวนเงินที่
ไดรับชําระ  และคาธรรมเนยีมการโอนเงนิใน  Web Report ของกรมบัญชีกลาง ใหถูกตองครบถวนแลว
นําเขาระบบ SAP  และพิมพรายงานการ  Load  ขอมูลประจําวันสงกองบัญชี 

 ขอ ๒.   การเตรียมขอมูล และการตัดชําระหนี ้                     
                       การไฟฟาจังหวดัจดัเตรียมขอมูลโดยคัดเลือกคาไฟฟาประจําเดือน หรือเงินรายไดอืน่
ที่ตองการตัดชําระหนี้ตามหนังสือแจงคาไฟฟา  หรือรายไดอืน่ของการไฟฟาเจาของขอมูล ใหถกูตองตรง
กับจํานวนเงนิที่ไดรับชําระ   จากนัน้ทําการประมวลผลตัดชาํระลกูหนี้ในระบบ  SAP  FI-CA   พรอมทั้ง
พิมพใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี  สงโดยตรงใหแกสวนราชการทีต่ั้งเบิกฎีกาชําระเงิน  

 ขอ ๓.   กรณีไดรับชําระเงินบางสวน                      
                      การไฟฟาจังหวัด  ตัดชําระหนี้บางสวน โดยดําเนินการเชนเดียวกับ ขอ ๒ 

 ขอ ๔.   การตัดชําระหนี้ผิดรายการ 
                       การไฟฟาจังหวัด แจงแผนกประมวลบัญชี กองบัญชี (กบญ.) ทําการกลับรายการ
เอกสารการรับเงิน  แลวใหการไฟฟาจังหวัดทําการตัดชําระหนี้ที่ถูกตองพรอมยกเลิกใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษีที่ผิด 

 ขอ ๕.   การตรวจสอบขอมูลการตัดชําระ  
                       สิ้นวันใหการไฟฟาจังหวัด จัดทํารายงานการรับชําระเงินGFMIS (ZCACR026) และ
ตรวจสอบกับ  บัญชีพัก GFMIS (91100240)  จากคําสั่งงาน FBL3N  โดยให แผนกประมวลบัญชี  
กองบัญชี  (กบญ.)  มีหนาที่สอบทานความถูกตอง    

 ขอ ๖.   หนวยงานที่เกี่ยวของถือปฏบิัตติาม  “ คูมือการใชงานโปรแกรมระบบการรับชําระ
เงินลูกหนี้ราชการ (GFMIS) ” 

 
……………………………………………………………………………..…………… 
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ภาคผนวก 8 

  วิธีปฏิบัตกิารรับชําระคาไฟฟาโดยวิธีหักบัญชีเงนิฝากธนาคาร หรือบัญชีบัตรเครดิต 
แบบรวมศูนย 

 
 กองรายไดเปนผูรับผดิชอบในการประสานงาน และจัดทาํขอตกลงกบัธนาคาร  บริษทับัตร
เครดิต  เพื่อใหบริการหกับญัชีเงนิฝากธนาคาร หกับญัชีบัตรเครดติชําระคาไฟฟา โดยใหหนวยงานที่
เกี่ยวของปฏิบตัิ  ดงันี ้    

 ขอ ๑.   ผูใชไฟฟาที่ประสงคใชบริการชําระคาไฟฟาโดยวิธีหักบัญชีเงินฝากธนาคารใหใช
แบบฟอรม“ แบบขอใหธนาคารหักเงินจากบัญชีเงินฝากชําระคาไฟฟา ”   สงใหผูมีอํานาจลงนามของ
ธนาคาร เจาของบัญชีลงลายมือชื่อในแบบฟอรม จากนั้นใหผูใชไฟฟา หรือธนาคารสงแบบฟอรมฯใหกอง
รายได  หรือการไฟฟาเจาของขอมูล 

 ขอ ๒.   ผูใชไฟฟาที่ประสงคใชบริการชําระคาไฟฟาโดยวิธีหักบัญชีบัตรเครดติ  ใหยื่นเอกสาร
ขอสมัครที่ธนาคาร   บริษัทเจาของบัตรเครดิต  เพื่ออนมุตัิการขอใชบริการ 

 ขอ  ๓.   กองรายได   การไฟฟาเจาของขอมูล ที่ไดรับแบบฟอรมฯ ใหสรางประวตัิเลขที่บัญชีเงิน
ฝากธนาคารของผูใชไฟฟาที่คูคาทางธุรกิจ  (BP)    พรอมกับทําการปรับปรุง และแกไขเงื่อนไขการชําระเงิน
ของขอมูลหลักในการแจงคาไฟฟาที่บัญชีแสดงสัญญา  (CA) ในระบบ SAP  FI-CA ใหถูกตองและครบถวน
 ขอ ๔.   กองรายได สรางเลขที่บัญชบีัตรเครดิตของผูใชไฟฟาที่คูคาทางธุรกิจ (BP) และ
ปรับปรุงเงื่อนไขขอมูลหลักในการแจงคาไฟฟาที่บัญชีแสดงสัญญา (CA)  ในระบบ SAP  FI-CA   

 ขอ ๕.  กองรายไดดําเนินการสงขอมูลคาไฟฟาใหธนาคาร บริษทับัตรเครดติหักบัญชอียาง
นอย เดือนละ ๒ งวด ดังนี ้
  ๕.๑  ผูใชไฟฟาเอกชนรายยอย  หักบญัชีทุกวันที ่ ๑๑ ของเดือน หากตรงกบั
วันหยุดทําการของการไฟฟาสวนภูมิภาค  ใหเลื่อนเปนวันทําการถัดไป 
          ๕.๒  ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ  หักบญัชีทุกวันที ่ ๑๙ ของเดือน หากตรงกบั
วันหยุดทําการของการไฟฟาสวนภูมิภาค  ใหเลื่อนเปนวันทําการถัดไป   
...................................................................................................................................................................................................................................................................... 
อธิบาย :   ขอ ๑ – ๓ และขอ ๕ 

(ก) กองรายได การไฟฟา สรางประวัติผูใชไฟฟาเอกชนรายยอยที่ชําระเงิน โดยวิธีหักบัญชีเงินฝากธนาคาร 
กอนวันที่ ๑๓ ของเดือน  ธนาคารจะหักบัญชคีาไฟฟาประจําเดือนนั้นในวันที่ 11 ของเดือนถัดไป ตามขอ ๕.๑  

(ข) กองรายได การไฟฟา สรางประวัติผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญที่ชําระเงิน โดยวิธีหักบัญชีเงินฝากธนาคาร 
กอนวันที่ ๒๐ ของเดือน ธนาคารจะหักบัญชคีาไฟฟาประจําเดือนนั้นในวันที่ 1๙ ของเดือนถัดไป ตามขอ ๕.๒  

(ค) ผูใชไฟฟาที่หักบัญชีเงินฝากผานธนาคารซูมิโตโม ธนาคารโตเกียว ธนาคารซิตี้แบงค การสรางประวัติ
ผูใชไฟฟารายยอยและรายใหญใหเปนไปตามขอ (ก) และ (ข) โดยธนาคารจะหักบัญชีคาไฟฟาประจําเดือนนั้นพรอมกัน
ในวันที่ ๑๙ ของเดือน  
 (ง)  กรณีกองรายได การไฟฟา สรางประวัติฯ ไมทันตามกําหนดในขอ (ก) - (ค) ตองทําการสรางประวัติฯ 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการอานหนวยของเดือนปจจุบัน (ผูใชไฟฟาเอกชนรายยอย ตั้งแตวันที่ ๖ – ๑๒ และผูใชไฟฟา
เอกชนรายใหญ ตั้งแตวันที่ ๖ – ๑๘)    
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  ๕.3 กรณีมีความจําเปนจากระบบงานที่เกี่ยวของหรอืกรณีอืน่ ๆ ที่จะตอง
เปลี่ยนแปลงกําหนดวนัที่หกับัญชตีามขอ ๕.๑ และ ๕.๒ หรือเพิ่มการหักบญัชีมากกวา ๒ งวด/เดอืน 
รวมทัง้กําหนดวนัที่หกับญัชเีพิ่มเติม ใหกองรายไดนําเสนอขออนุมตัิผูอํานวยการฝายการเงนิ                       

 ขอ ๖.  ระบบ SAP  ทําการประมวลขอมูลคาไฟฟาอัตโนมัตหิลงัการประมวลขอมูลคาไฟฟา
ประจําเดือน ดังนี ้
             ๖.๑  ผูใชไฟฟาเอกชนรายยอย เริม่ตั้งแตวนัที่ ๑๕ (เดือนลงทายดวย ยน) หรือ
วันที ่๑๖ (เดือนลงทายดวย คม)  ถึงวันที ่๖ ของเดอืนถดัไป 
  ๖.๒  ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญ  เริ่มตัง้แตวนัที่ ๑ ถึงวนัที่ ๖ ของเดือนถดัไป                   

 ขอ ๗.   กองรายได ประมวลผลขอมลูคาไฟฟาที่มีการแกไขจํานวนเงนิคาไฟฟา  แกไขประวตั ิ
ภายหลังการประมวลผล ตามขอ ๖  กอนสงขอมูลใหธนาคาร  บริษัทบตัรเครดิต ดําเนินการ                   

 ขอ ๘.   กองรายได ประมวลผลการทําหนงัสือแจงคาไฟฟา พรอมจัดทํา   File  ขอมูลคา
ไฟฟาสงใหธนาคาร บริษัทบตัรเครดิต  ดําเนินการหกับญัชีเงนิฝากธนาคารของผูใชไฟฟา ลวงหนา ๓ วนั
กอนวันครบกาํหนดหักบญัชเีงินฝากธนาคาร 

 ขอ ๙.   การไฟฟาตรวจสอบพบวาคาไฟฟาไมถกูตอง ใหดําเนนิการดังนี ้
   ๙.๑  กรณีที่กองรายไดยังไมไดประมวลผลขอมูล   (ขอสงัเกตจะไมมีรูปสญัลักษณ 

 )  ใหทําบนัทึกแจง กองซื้อขายไฟฟา ทําการกลับรายการ และแกไขบิลคาไฟฟา  
   ๙.๒   กรณีที่กองรายไดทาํการประมวลผลขอมูลแลว (ขอสังเกตจะมีรูปสญัลักษณ  

 )  ใหทําบนัทึกแจงแผนกประมวลบญัชี กองบญัชี  (กบญ.)  ทาํการยกเลิกใบสัง่จายการ

ประมวลผลขอมูลคาไฟฟาทีห่ักบญัชีธนาคารฯ และแจงกองซือ้ขายไฟฟา  ทําการกลับรายการบิลคา
ไฟฟา  เพื่อแกไขขอมูลคาไฟฟาใหถูกตองไมนอยกวา ๕ วนักอนวนัครบกําหนดหกับัญช ีตามขอ ๕  
  ๙.๓  การดําเนินการตามขอ ๙.๑ และขอ ๙.๒  ตองแลวเสร็จภายในวันที่ ๗ ของ
เดือนถัดไป หากดําเนินการไมทันภายในกําหนด   การประมวลผลขอมูลคาไฟฟาจะถูกสงใหธนาคาร 
บริษัทบัตรเครดิต ตัดบัญชีเงินฝากฯ พรอมบิลคาไฟฟาในเดือนถัดไป  
  ๙.๔  กรณีที่การไฟฟาดําเนินการแกไขบิลคาไฟฟาไมทัน  แตการไฟฟาสวน
ภูมิภาค ไดรับชําระเงินจากการหักบัญชีเงินฝากธนาคาร บัตรเครดิตของผูใชไฟฟารายนั้นแลว ใหการ
ไฟฟาทําการปรับปรุงคาไฟฟา  โดยการออกใบเพิ่มหนี้/ใบลดหนี้  ตามที่กฎหมายกําหนด 

 ขอ ๑๐.   กรณีการไฟฟารับชําระเงินคาไฟฟาหลังจากที่กองรายไดทําการประมวลผลขอมูลแลว 

(ขอสังเกตจะมีรูปสัญลักษณ   )  ใหทําบันทึกแจงแผนกประมวลบัญชี  กองบัญชี (กบญ.)  ทําการ
ยกเลิกใบสั่งจายการประมวลผลขอมูลคาไฟฟาที่หักบัญชีธนาคารฯ และทําการชี้แจง  Lot  ซึ่งตอง
ดําเนินการไมนอยกวา ๕ วันกอนวันครบกําหนดหักบัญชี ตามขอ ๕   

 ขอ ๑๑.   กองรายไดทําการสงขอมูลใหธนาคาร  บริษัทบัตรเครดิต (ผูใชไฟฟาเอกชนรายยอย
ตั้งแตวันที่ ๘ และผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญตั้งแตวันที่ ๑๕ ของเดือน) หามแผนกประมวลบัญชี กอง
บัญชี  (กบญ.)  ทําการยกเลิกใบสั่งจาย  เนื่องจากสงผลกระทบตอการตัดชําระคาไฟฟาทุกรายในงวด
การหักบัญชีของธนาคาร  บริษัทบัตรเครดิต 
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 ขอ ๑๒.   กรณีที่การไฟฟารับชําระคาไฟฟาของผูใชไฟที่หักบัญชีธนาคาร  บัตรเครดิต  และ
กองรายไดทําการหักบัญชีธนาคารได  จะทําใหเกิดการรับชําระซ้ํา  (ติด Lot)   การไฟฟาตองทําการ
ชี้แจง Lot เขาบัญชีเงินรับฝากรอจายคืนใหผูใชไฟฟา ภายใน ๓ วันทําการ      

 ขอ ๑๓.   เมื่อธนาคาร  บริษัทบัตรเครดิต นํา File ขอมูลคาไฟฟาที่ไดรับจากกองรายไดไปหัก
บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีบัตรเครดิตของผูใชไฟฟา แลวนําเงินที่หักไดโอนเขาบัญชีเงินฝากของการ
ไฟฟาสวนภูมิภาค  ประเภทออมทรัพย  ตามที่ระบุในขอตกลง ภายในวันที่กําหนด  พรอมสง “สําเนาใบ
รับฝากเงินของธนาคาร (Pay-in) ” ใหกองรายได  เพื่อใชเปนหลักฐานการรับชําระเงินสงใหกอง
การเงินดําเนินการตอไป กรณีการไฟฟาสวนภูมิภาคไมมีบัญชีเงินฝากอยูกับธนาคาร บริษัทบัตร
เครดิต ใหธนาคาร  บริษัทบัตรเครดิตรวบรวมเงินที่หักไดจายเปนเช็ครับรองของธนาคารตามที่ระบุไวใน
ขอตกลง โดยขีดครอม และขีดฆา “ หรือผูถือ ” สั่งจายในนาม “ การไฟฟาสวนภูมิภาค ”  ตามวันที่
หักบัญชีและสงมอบใหกองรายไดอยางชาไมเกินวันทําการถัดจากวันที่หักบัญชี  เพื่อใชเปนหลักฐานการ
รับชําระเงินสงใหกองการเงินดําเนินการตอไป   

 ขอ ๑๔.   กรณธีนาคาร  บริษัทบัตรเครดติ ไมสามารถหักเงนิไดไมวากรณีใด  (ยกเวนกรณีเลขที่
บัญชี หรือ เลขที่บตัรเครดิตไมถูกตอง)  ใหดําเนินการ ดงันี้ 
  ๑๔.๑   ผู ใชไฟฟาเอกชนรายยอย   กองรายไดจัดทําหนังสือแจงเตือนจาก
ระบบงานไมเกินวันทําการถัดจากวันที่ทราบวาหักบัญชีเงินฝากไมได   และสงหนังสือเตือนใหผูใชไฟฟา
ทันที   เพื่อใหผูใชไฟฟาไปชําระเงินที่การไฟฟา หรือตัวแทนจุดบริการรับชําระเงินคาไฟฟา  ภายใน
ระยะเวลา ๑๐ วัน นับถัดจากวันที่หักบัญชีไมได โดยจะปรากฏในหนังสือแจงเตือน  หากพนกําหนดผูใช
ไฟฟายังไมนําเงินมาชําระ ใหการไฟฟาเจาของขอมูลขออนุมัติงดจายไฟตามระเบียบ   
  ๑๔.๒   ผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญที่มีสัญญาซื้อขายไฟฟา   กองรายไดจัดทําหนังสือ
แจงเตือนจากระบบงานไมเกินวันทําการถัดจากวันที่ทราบวาหักบัญชีเงินฝากไมได และสงหนังสือเตือน
ใหผูใชไฟฟาทันที  เพื่อใหผูใชไฟฟาไปชําระเงินคาไฟฟาพรอมดอกเบี้ย ที่กองการเงินหรือการไฟฟา 
ภายในระยะเวลา ๑๐ วัน นับถัดจากวันที่หักบัญชีไมได   โดยจะปรากฏในหนังสือแจงเตือน  หากพน
กําหนดดังกลาว ผูใชไฟฟายังไมนําเงินมาชําระ  ใหการไฟฟาเจาของขอมูลขออนุมัติงดจายไฟตาม
ระเบียบ   
     ใหการไฟฟาเจาของขอมูลตรวจสอบรายงานผูใชไฟฟาเก็บเงินผานธนาคาร
ที่หักบัญชีไมได  (ZCAFR005) เปนประจําทุกเดือน โดยเฉพาะกรณีเลขทีบ่ัญชี  หรือเลขที่บัตรเครดิตไม
ถูกตอง (D๐๔) ใหการไฟฟาตรวจสอบและทําการแกไข เพื่อใหกองรายไดทําการสงขอมูลคาไฟฟาให
สถาบันการเงินหักบัญชีอีกครั้งในเดือนถัดไป     
                           
..................................................................................................................................................................................................................................................................... 
อธิบาย :   ขอ ๑๔  กําหนดเวลา ๑๐ วัน กองรายไดมีขั้นตอนดําเนินงาน ดังนี้ 
 วันที่ ๑  (วันทําการแรกหลังกําหนดวันหักบัญชี)  นําขอมูลการหักบัญชีที่ไดรับจากธนาคารทุกแหงมา 
                       ประมวลผลตัดชําระหนี้ในระบบงาน 
 วันที่ ๒  ทําการประมวลผล  Lot  สงคืนคาไฟฟาเขาระบบงาน  
 วันที่ ๓ - ๔   จัดพิมพหนังสือแจงเตือนและจัดสงใหผูใชไฟฟาทางไปรษณีย  
 วันที่ ๕ - ๖   ระยะเวลาจัดสงของไปรษณีย 
 วันที่ ๖ – ๑๐ ระยะเวลาชําระเงินของผูใชไฟฟา 
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   เมื่อพนกําหนดการหักบัญชีตามขอ ๕ ไปแลว ๒ วัน ใหการไฟฟาใชรายงาน
ผูใชไฟฟาเก็บเงินผานธนาคารที่หักบัญชีไมได  (ZCAFR005) เพื่อนําไปใชในการติดตามเรียกเก็บเงินกับ
ผูใชไฟฟาอีกชองทางหนึ่ง เพราะอาจเกิดกรณีผูใชไฟฟาไดรับหนังสือเตือนลาชา หรือสูญหาย  ซึ่งจะ
สงผลกระทบทําใหผูใชไฟฟาถูกเสนองดจายไฟ    

 ขอ ๑๕.  กรณีธนาคาร  บริษัทบัตรเครดิต ไมสามารถหักเงินจากบัญชีเงินฝาก  บัญชีบัตร
เครดิตของผูใชไฟฟา  ๒  เดือนติดตอกัน ระบบงานจะยกเลิกการชําระคาไฟฟาโดยวิธีหักบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  บัญชีบัตรเครดิตผานระบบงานโดยอัตโนมัติ  และถาผูใชไฟฟาประสงคจะกลับมาขอชําระเงิน
โดยวิธีนี้อีก ใหผูใชไฟฟายื่นความประสงคขอใชบริการอีกครั้งหนึ่ง 

 ขอ ๑๖.  กรณีหักบัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีบัตรเครดิตไมได ที่เกิดจากขอผิดพลาดของ
ประวัติขอมูลการชําระเงินของผูไฟฟาทุกกรณี  เชน  เลขที่-ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีบัตรเครดิต   
รหัสธนาคาร (Own Bank) ฯลฯ  ไมถูกตอง  ใหผูรับผิดชอบทําการตรวจสอบและแกไขใหถูกตองเปน
กรณีๆ ไป  

 ขอ ๑๗.  เจาของบัญชีเงินฝากธนาคาร  เปนผูชําระคาธรรมเนียมที่ธนาคารเรียกเก็บ 

 ขอ ๑๘.  การไฟฟาสวนภูมิภาค เปนผูชําระคาธรรมเนียมการออกเช็ครับรองของธนาคาร 
โดยเบิกคาใชจายจากศูนยตนทุนของกองรายได  

 ขอ ๑๙.  หนวยงานที่เกี่ยวของถือปฏิบัติตาม “ คูมือการรับชําระเงินคาไฟฟาโดยวิธีหักบัญชี
เงินฝากธนาคาร/บัญชีบัตรเครดิต (Direct Debit) ” และตามขั้นตอนการทํางานที่กําหนดไวใน
ระบบงาน IS-U  FI-CA                 

 ขอ ๒๐.  กองรายได จัดพิมพใบแจงคาไฟฟา  และใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษ ี คาไฟฟาที่หกั
บัญชีได สงใหผูใชไฟฟาทางไปรษณีย ทั้งนี ้ใหรวมถึงการสงใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกับภาษี ของผูใชไฟฟาที่
ชําระเงินผานโทรศัพทเคลื่อนที่ ผานทางอินเตอรเนต็  ผานชองทางเลอืกการรับชําระเงนิคาไฟฟาอืน่ๆ ที่
การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด 
                        กรณีทีอ่ยูไมถกูตอง  ไมครบถวน หรือกรณีอื่นๆ ทาํใหไมสามารถสงถึงผูรับได  ใหใช
ชื่อและทีอ่ยูของการไฟฟาเจาของขอมูลเปนผูรับเอกสารคืน  เพื่อตรวจสอบแกไขประวตัิของผูใชไฟฟา/ผู
ชําระเงินใหถูกตองเปนปจจบุันโดยเรว็   
 

……………………………………………………………………………..…………… 
 
 
 
 

 

 

 

....................................................................................................................................................................................................................................................................... 

อธิบาย :   ขอ ๒๐.  หนวยงานที่เกี่ยวของ ดําเนินการตามบันทึกที่ กรด.(ปก) ๕๘๔/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๗ พฤศจิกายน 
๒๕๕๗                           
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ภาคผนวก 9 
วิธีปฏิบัติการรับเช็ค 

 การรับชําระเงินคาไฟฟา  เงินรายไดอื่นๆ  เงินชดใชคาเสียหาย  เงินประกัน เปนเช็ค ให
หนวยงานที่รับเช็คปฏิบัติ ดังนี้ 
 ขอ ๑.  การรับเช็ค  ใหผูรับเช็คตรวจสอบสาระสําคัญของเช็คใหถูกตองครบถวนกอนรับเช็ค  
ดังนี้ 
             1.1 จํานวนเงินที่เปนตัวเลขและตัวอักษรใหถูกตองตรงกัน  มีลายมือชื่อผูสั่ง
จายเงิน  
  1.2 ตองไมเปนเช็คลงวันที่ลวงหนา  สําหรับเช็คลงวันที่ยอนหลังใหรับไดแตตอง
ไมเกิน ๖ เดือนนับจากวันที่ที่ระบุในเช็ค  โดยใหผูใชไฟฟาออกหนังสือยืนยันวันที่สงมอบเช็ค  ตามคําสั่ง
กรมสรรพากร ที่ ป.๕๑/๒๕๓๗ ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๓๗                                      
  1.3 ตองเปนเช็คขีดครอมสั่งจายเฉพาะ  ใหแกการไฟฟาซึ่งรับชําระเงินดวยเช็ค
นั้น ๆ   โดยสั่งจายในนาม“ การไฟฟาสวนภูมิภาค .........”  หรือ “  การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา.......... ” 
กรณีชําระเงินที่สํานักงานใหญ ใหสั่งจายในนาม “ การไฟฟาสวนภูมิภาค ”  และขีดฆาขอความ  “ หรือผู
ถือ (or bearer) ” และมีขอความวา “A/C Payee Only ” ใหปรากฏบนเช็คไวดวยทุกครั้ง 
   กรณีผูใชไฟฟาสั่งจายเปนเช็คเงินสด ใหผูรับเงินขีดครอมเช็ค (A/C Payee 
Only) โดยไมตองขีดฆาขอความ  “ หรือผูถือ (or bearer) ” 
  1.4 ตองเปนเช็คที่ผูใชไฟฟาหรือผูชําระเงินเปนเจาของบัญชี ไมเปนเช็คของ
บุคคลอื่นที่โอนเปลี่ยนมือดวยการสลักหลังเช็ค 
  1.5 ใหนําเช็ครับเขาบัญชีในวันที่ไดรับเช็ค     
  1.๖ เปนเช็คธนาคารสาขาที่ตั้งอยู ณ อําเภอที่ตั้งของการไฟฟา หรือเปนเช็คตาง
สาขาแตอยูในเขตเคลียรริ่งเดยีวกัน  หากเปนเช็คตางเขตเคลียรริง่  ใหผูใชไฟฟาเปนผูชําระคาธรรมเนียม
ธนาคาร  

 ขอ ๒.   การรับเงินคาไฟฟา  รายไดอื่นๆ  จากสวนราชการ  และการรับเงินชดใชคาเสียหาย
รถยนตชนเสา หรือเงินชดใชคาเสียหายอื่น ๆ ใหรับเช็คตางเขตเคลียรริ่งได  โดยการไฟฟาเปนผูชําระ
คาธรรมเนียมธนาคาร  ดังนี้ 
  2.1 ใหผูรับเช็คดําเนินการตามขอ 1.1 – 1.๕    
  2.2 ออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  สงมอบใหแกผูชําระ
เงินทันทีทุกครั้ง  โดยไมตองรอผลการเรียกเก็บเงินของธนาคาร   และสิ้นวันใหจัดพิมพสรุปการรับชําระ
เงินดวยเช็คประจําวัน  (RP 2.9.3 ) จากระบบ BPM เพื่อใชในการตรวจสอบ                 

 ขอ ๓.   กรณีธนาคารปฏิเสธการจายเงินตามเช็ค ใหหนวยงานที่รับเช็ค  ดําเนินการ ดังนี้ 
              ๓.๑   บันทึกรายการเช็คที่ธนาคารสงคืน (ZCAGE001) ในระบบ  SAP  เพื่อให
ระบบหักลางเงินฝากธนาคารคูกับลูกหนี้เช็คคืน  เพื่อสงขอมูลใหระบบ  BPM  รอการรับชําระเงิน  และให
หัวหนาแผนกบัญชีและประมวลผล หัวหนาแผนกบัญชีและการเงินเปนผูเก็บรักษาเช็ค 
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  ๓.๒   ทําหนังสือแจงผูใชไฟฟา   ผูชําระเงินอยางชาไมเกินวันทําการถัดไป   
(ZCAGF001)  ใหนําเงินสดหรือเช็ครับรองของธนาคารมาชําระภายใน ๓ วัน  นับถัดจากวันที่ธนาคารคืน
เช็คใหกับการไฟฟา  
                          กรณีเช็คคืนคาไฟฟา ใหแจงกําหนดวันงดจายไฟลวงหนา ไมนอยกวา  ๓ วัน 
นับถัดจากวันสงโทรสาร หรือหนังสือแจงเตือนใหผูใชไฟฟา  หรือผูชําระเงินทราบ  ทั้งนี้ กอนวันครบ
กําหนดชําระเงิน ๑ วัน ใหการไฟฟาดําเนินการตามกระบวนงานงดจายไฟ 
   หากผูใชไฟฟา หรือผูชําระเงินนําเงินสดหรือเช็ครับรองของธนาคารมาชําระ  
ใหคืนเช็คที่ธนาคารปฏิเสธการจายเงินใหกับผูชําระเงิน   
             ๓.๓   กรณีธนาคารปฏิเสธการจายเงินตามเช็คของผูใชไฟฟา ใหหนวยงานผูรับเงิน
ตรวจสอบรายงานการเกิดประวัติเช็คคืน (ZCAGR001)   หากพบวาธนาคารปฏิเสธการจายเงินตามเช็ค
ของผูใชไฟฟารายนั้นเปนครั้งที่ ๒  ในรอบ ๖ เดือน นับจากเดือนที่ถูกธนาคารปฏิเสธการจายเงินครั้งที่ 
๑ ใหหนวยงานผูรับเงินทําหนังสือแจงใหผูใชไฟฟาทราบวาการชําระคาไฟฟาในคราวตอๆ ไปตองเปนเงิน
สด หรือเช็ครับรองของธนาคารเทานัน้ ทั้งนี้  หากผูใชไฟฟามีความประสงคจะชําระคาไฟฟาดวยเช็คของ
ผูใชไฟฟาใหจัดทําหนังสือรองขอ และตองไดรับความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาหนวยงานผูรับเงิน 
  ๓.๔   เช็คคืนคาไฟฟา  คาชดใชคาเสียหาย  คารถยนตชนเสา  คาละเมิด  เมื่อ
ดําเนินการตามขั้นตอนที่กลาวขางตนแลว ยังไมไดรับชําระเงิน  ใหหนวยงานสงเรื่องและเช็คใหแกนิติกร
ดําเนินการตามกฎหมายตอไป    
  ๓.๕   เช็คคืนคาขยายเขตระบบจําหนายไฟฟา  คาปรับปรุงระบบจําหนาย หรือ
คาบริการอื่นๆ ที่การไฟฟายังไมไดดําเนินการ  หากผูขอรับบริการไมประสงคขอรับบริการฯ  ใหการ
ไฟฟาแจงแผนกประมวลบัญชี กองบัญชี (กบญ.) กลับรายการเช็คคืนคูกับบัญชีรายได  และใหการไฟฟา
คืนเช็คใหผูขอรับบริการ  
  ๓.๖    เช็ควางเงินค้ําประกนัการใชไฟฟาที่ธนาคารปฏิเสธการจายเงนิ  ใหการไฟฟา
เจาของขอมูล ดาํเนนิการตามขั้นตอนและกระบวนการตดิตามหนี้ หากยังไมไดรับชําระเงนิใหดําเนินการ 
งดจายไฟ โดยถือปฏบิัตติามระเบียบ หลักเกณฑ หรอืวธิปีฏิบัติทีก่ารไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด  
 ขอ ๔.  กรณีรับเช็คแทนการไฟฟาอื่นและถูกธนาคารปฏิเสธการจายเงิน               
  การไฟฟาที่รับเช็คดําเนินการ ตามขอ ๓.๑ และสงเช็คใหการไฟฟาเจาของขอมูล  
ดําเนินการ ตามขอ ๓.๒ – ขอ ๓.๖ 
 ขอ ๕.  ขอหามในการรับเช็ค 
             ๕.๑   หามตัวแทนเก็บเงินคาไฟฟานําเช็คของตนเองหรือบุคคลอื่นมาชําระแทนเงิน
สดที่เก็บไดจากผูใชไฟฟา  
  ๕.๒  หามไมใหพนักงาน หรือลูกจางที่เก็บรักษาเงินสดของการไฟฟาสวนภูมิภาค  
นําเช็คของพนักงาน  ลูกจาง  บุคคล นิติบุคคล  หรือหนวยงานอื่นใดมาแลกเงินสดของการไฟฟาสวน
ภูมิภาค                
 ขอ ๖.  เช็คที่ชําระเงินเกินกวาหนี้  หามทอนเปนเงินสด  แตใหรับฝากไวผานระบบ SAP  
เพื่อรอการจัดทําใบสําคัญจายคืนเงิน 

………………………………………………………………………...........................................................................................................................................................................……..…………… 
อธิบาย :   ขอ ๓.๖  ตามอนุมัติหลักการ ผูวาการ ลงวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๒๙ ตามบันทึกที่ ศฟ.๓๖๓๐ ลงวันที่ ๔ 
สิงหาคม ๒๕๒๙  
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ภาคผนวก 10 

วิธีปฏิบัตกิารแกไขขอมูลคาไฟฟา และการปรับปรุงคาไฟฟา 
                
 การแกไขขอมูลคาไฟฟา และการปรับปรุงคาไฟฟา  ใหหนวยงานที่เกี่ยวของปฏิบัติ ดังนี้ 
 ขอ ๑.  คาไฟฟาที่มีการประมวลผลแลวยังไมไดรับชําระเงิน                
             ๑.๑  คาไฟฟาประจําเดือนปจจุบัน  การไฟฟาไดรับแจงเปนลายลักษณอักษรจาก
ผูใชไฟฟาวาหนวยการใชไฟฟาสูง/ต่ําผิดปกติ ใหผูจัดการการไฟฟาสั่งการใหพนักงานชางไปตรวจสอบ
ทันที หากพบวาหนวยการใชไฟฟาผิดปกติจริง ใหดําเนินการดังนี้ 
   ๑.๑.๑  พนักงานบัญชี (ทําหนาที่คุมผูใชไฟฟาทั่วไป/รายใหญ) จัดทําบันทกึ
ขออนุมัติแกไขใบเสร็จรับเงินคาไฟฟา/ใบแจงคาไฟฟา/หนังสือแจงคาไฟฟาที่ ไมถูกตอง ผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นไปยังกองซื้อขายไฟฟา  โดยเร็ว พรอมแนบเอกสารดังนี้ 
    (๑)  หนังสือคํารองของผูใชไฟฟา (ถามี) 
    (๒)  บันทึกการตรวจสอบมิเตอรของพนักงานชาง หรือภาพถาย
มิเตอร (ระบบงานจดหนวยพรอมแจงคาไฟฟา) 
    (๓)  ใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาฉบับที่ไมถูกตอง  สําหรับระบบงานจด
หนวยพรอมแจงคาไฟฟาใหใชสําเนาใบแจงคาไฟฟาจากระบบการจําลองบิล  
                                  (๔)  ตาราง Excel ขอแกไขบิลคาไฟฟา  (นอกระบบ SAP)  
   ๑.๑.๒  กองซื้อขายไฟฟา  ทําการตรวจสอบการแกไขขอมูลคาไฟฟาให
ถูกตองตามระเบียบ  หลักเกณฑ  คําสั่ง  ที่การไฟฟาสวนภูมิภาคไดกําหนดไวใหเสร็จสิ้นอยางชาไมเกิน 
๒ วันทําการ  นับถัดจากวันที่ไดรับบันทึกขอแกไขขอมูลคาไฟฟา  โดยใหกองซื้อขายไฟฟาทําการกลับ
รายการของผูใชไฟฟารายใหญ และผูใชไฟฟารายยอย   
  ๑.๒   คาไฟฟาที่ไมใชเดือนปจจุบัน  ใหดําเนินการ ตามขอ ๑.๑ โดยดําเนินการให
เสร็จสิ้นภายใน ๗ วันทําการ นับถัดจากวันที่ไดรับบันทึกขอแกไขขอมูลคาไฟฟา                 

 ขอ ๒. การปรับปรุงคาไฟฟาที่ไดรับชําระเงินแลว     
             กรณีพบสาเหตุที่ตองปรับปรุงคาไฟฟา  ใหการไฟฟาเจาของขอมูลทําการปรับปรุงคา
ไฟฟาโดยถือปฏิบัติตาม  “ คูมือการปรับปรุงคาไฟฟา” จากระบบ SAP (ZCAHE006) พรอมจัดทําใบ
เพิ่มหนี้หรือใบลดหนี้ในระบบ SAP ซึ่งระบบจะออกใบเพิ่มหนี้หรือใบลดหนี้ในนามของหนวยงานที่รับ
ชําระเงินครั้งแรก   
  ๒.๑  กรณีเรียกเก็บเงินคาไฟฟาเพ่ิม ใหการไฟฟาที่รับชําระเงินพิมพใบเพิ่มหนี้ (ตาม
กฎหมายถือวาเปนใบกํากับภาษี)  และใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาที่ปรับปรุงเพิ่ม (ตองไมมีภาษีมูลคาเพิ่ม) 
ใหผูใชไฟฟาในวันที่ไดรับชําระเงิน  
  ๒.๒  กรณีคืนเงินคาไฟฟา  ใหหนวยงานที่คืนเงินพิมพใบลดหนี้ (ตามกฎหมายถือวา
เปนใบกํากับภาษี) ใหผูใชไฟฟาในวันที่คืนเงิน  หากผูใชไฟฟาขอคืนเงินจากหนวยงานที่ไมใชการไฟฟา
เจาของขอมูล  ใหการไฟฟาเจาของขอมูลสงตนฉบับอนุมัติคืนเงินใหหนวยงานที่คืนเงิน  เพื่อจัดทํา
ใบสําคัญจายเงนิคืนใหผูใชไฟฟา 
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 ขอ ๓.  การปรับปรุงคาไฟฟาที่รับชําระเงินแลวขามเดือน 
             กรณีไดรับชําระเงินคาไฟฟาเดือนปจจุบันแลว  แตมีคาไฟฟาเดือนกอนคางชําระซึ่ง
จะตองทําการปรับปรุงแกไข  ใหถือปฏิบัติตาม  “ คูมือการปรับปรุงเพิ่มหนี้และลดหนี้คาไฟฟากรณี
อื่นๆ  ” จากระบบ SAP (FPE 1)  โดยถือปฏิบัติใหสอดคลอง ตามขอ ๒  

 

……………………………………………………………………………..…………… 
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ภาคผนวก ๑1 

วิธีปฏิบัตกิารใชเงินหมุนเวียน 
  
 ขอ ๑.   หนวยงานในสังกัดสํานักงานใหญ     
             ๑.๑  ใชเงินหมุนเวียนเพื่อเปนคาใชจายตามวัตถุประสงคที่ไดรับอนุมัติ ทั้งนี้ การ
ใชเงินหมุนเวียนเพื่อการซื้อ - การจาง แตละครั้งตองมีจํานวนเงินไมเกิน ๕๐,๐๐๐.-บาท   
              สํานัก  ฝาย  หรือกอง ที่ไดรับอนุมัติใหใชเงินหมุนเวียนเพื่อจายเปนเงินยืม
สําหรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ใหถือปฏิบัติตามคําสั่งการไฟฟาสวนภูมิภาค วาดวย
เรื่อง  “ คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ”  
         ๑.๒  สํานัก ฝาย หรือกอง จัดทําสมุดเงินสดยอย  และทะเบียนคุมใบสําคัญตาม
แบบที่กําหนด  
  ๑.๓   ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการฝาย  ผูอํานวยการกอง  เปนผูรับผิดชอบ
เงินหมุนเวียนประจําสํานกั ฝาย หรือกอง สําหรับการเก็บรักษาเงิน  และหรือการจัดทําบัญชีจะพิจารณา
มอบหมายเปนลายลักษณอักษรใหพนักงานในสังกัดที่เห็นวาเหมาะสมทําหนาที่แทนก็ได  ทั้งนี้  ผูรับเงิน  
ผูจายเงิน  และผูลงบัญชีตองไมเปนบุคคลเดียวกัน 
            ๑.๔  อํานาจการจายเงิน  และอนุมัติใหยืมเงนิหมุนเวียนของสํานกั  ฝาย  หรือกอง  
ภายในวงเงินที่ไดรับอนุมัติ  ใหเปนอํานาจของผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการฝาย  ผูอํานวยการกอง  
หรือผูรักษาการในตําแหนงดังกลาว 
  ๑.๕  การยืมเงินหมุนเวียนแตละคราวใหผูรับเงินเรงดําเนินการใหเสร็จสิ้นภายใน
วันนั้น  พรอมกับสงหลักฐานการจายเงิน  และหรือเงินสวนที่เหลือหักลางเงินที่ยืมไป   หากมีความ
จําเปนไมสามารถดําเนินการใหเสรจ็สิ้นในวนันั้นก็ใหดาํเนนิการตอไปได  ทั้งนี้  ตองไมเกิน ๓ วัน นับจาก
วันที่ไดรับเงิน 
  ๑.๖  สํานัก  ฝาย  หรือกอง เบิกถายเงินหมุนเวียนอยางชาภายใน ๕ วันทําการ 
นับถัดจากวันที่ไดรับหลักฐานการจายเงิน    
  ๑.๗  การเก็บรักษาเงินหมุนเวียนใหมีเงินสดคงเหลือไมเกิน  ๕,๐๐๐.-บาท  และ
ใหมีกรรมการตรวจสอบการรับ-จายเงินคงเหลือประจําวันที่มีการใชเงินหมุนเวียน    
  ๑.๘   ผูอํานวยการสํานัก   ผูอํานวยการฝาย  หรือผูอํานวยการกอง  เปนผูควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาเกี่ยวกับเงินหมุนเวียนใหเปนไปตามที่กําหนดไวขางตนโดย
เครงครัด 
  ๑.๙   สํานักตรวจสอบภายในมีหนาที่ในการสอบทาน   และแนะนําการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับเงินหมุนเวียนใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

 ขอ ๒.   การไฟฟาสวนภูมิภาคเขต   
             ๒.๑  ใชเงินหมุนเวียน เพื่อเปนคาใชจายในการดําเนินงานของการไฟฟาสวน
ภูมิภาคเขต  เชน  คาเชา คาน้ําประปา คาโทรศัพท คาสวัสดิการ คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ เงินยืม เปนตน                     
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  ๒.๒  การเบิกเงินหมุนเวียน  ใหเบิกจากเงินรายไดของการไฟฟาที่สํานักงานการ
ไฟฟาสวนภูมิภาคเขตตั้งอยู  หามเบิกจากการไฟฟาแหงอื่นมาใชจายเปนเงินหมุนเวียน 
  ๒.๓   พนักงานที่ทําหนาที่ดานการเงิน แผนกบริหารงานทั่วไปเขต  ไดจายเงิน
หมุนเวียนแลว  ใหสรุปงบหนาพรอมกับรายงานการรับ-จายเงินประจําวัน  เปนเอกสารประกอบการ
จัดทําใบสําคัญขอเบิกถายเงินหมุนเวียน  แลวจัดสงเอกสารใบสําคัญจายเงินหมุนเวียนทั้งหมด  ให
พนักงานที่ทําหนาที่ตรวจสอบใบสําคัญจายเงิน   แผนกบริหารงานทั่วไปเขต  เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอง  และนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ  เพื่ออนุมัติเบิกถายเงินหมุนเวียน แลวจัดสงใบสําคัญเบิกถายเงิน
หมุนเวียนพรอมเอกสารประกอบ  ใหการไฟฟาจายเงินโดยสั่งจายเช็คในนามการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต  
สําหรับเอกสารการจายเงินหมุนเวียนทั้งหมดใหแผนกบริหารงานทั่วไปเขตเปนผูจัดเก็บ 
  ๒.๔  กองอํานวยการ (กอก.) เปนผูเก็บรักษาเงินหมุนเวียน  โดยจัดทํารายงานรับ-
จายเงินสด ทํางบหนาใบสําคัญจายเงิน  เพื่อเบิกถายเงินหมุนเวยีนจากการไฟฟา ทั้งนี้ ผูรับเงิน ผูจายเงิน 
ตองไมเปนบุคคลเดียวกัน  โดยใหผูอํานวยการกองอํานวยการ  มอบหมายไวเปนลายลักษณอักษร 
  ๒.๕  เงินหมุนเวียน ใหฝากไวกับธนาคารในนามการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต  และให
มีเงินสดคงเหลือไมเกินวันละ ๑๐,๐๐๐.-บาท  โดยมีกรรมการตรวจสอบรายงานการรับ-จายเงินคงเหลือ
ประจําวันของวันที่มีการใชเงินหมุนเวียน    
  ๒.๖   ผูอํานวยการกองอํานวยการ (กอก.) ควบคุมการปฏิบตัิเกีย่วกบัเงินหมุนเวียน
ใหเปนไปตามระเบียบขางตน และให กองบัญชี (กบญ.) มีหนาที่ตรวจสอบเงินหมุนเวียน ทุกรอบ ๓ 
เดือน   

 
………………………………………………………………………..…………… 
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 แบบฟอรมนี้ใชสําหรับการยืมเงินหมุนเวียนในสํานักงานใหญ  สําหรับสวนภมูิภาคใหใชแบบฟอรมตามเอกสารแนบ 4 
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ภาคผนวก ๑2          

วิธีปฏิบัตกิารยืมเงิน และหกัลางคาใชจายในการดําเนินคด ี
                
  การยืมเงิน และการหักลางคาใชจายในการดําเนินคดี  ใหปฏิบัติ ดังนี้ 
 ขอ ๑.    คาใชจายในชั้นยื่นฟอง หรือยื่นคําใหการ  
  นิติกรผูวาคดียืมเงินทดรองจายตามจํานวนที่เหมาะสมที่จะตองใชในการยื่นฟอง  หรือยื่น
คําใหการ และอยูภายในวงเงินคาใชจายที่ไดรับอนุมัติ   
 ขอ ๒.    คาใชจายในการดําเนินคดหีลังจากที่ยื่นฟองคดี หรือยื่นคําใหการตอสูคดี   นิติกรผูวาคดีใช
เงินยืมเปนคาใชจายในการดําเนินคดี ภายในวงเงินคาใชจายที่ไดรับอนุมัติ       
 ขอ ๓.    คาใชจายในการสืบทรัพยบังคับคดี 
               นิติกรผูรับมอบอํานาจยืมเงินทดรองจายเทาที่จะมีคาใชจายเกิดขึ้นในแตละครั้ง  และอยู
ภายในวงเงินคาใชจายที่ไดรับอนุมัติ   
 ขอ ๔.   หนวยงานที่ยืมเงิน 
  ๔.๑   สํานักงานใหญ  ใหยืมเงินทดรองจายจากกองตรวจจาย  หรือใชเงินหมุนเวียนกอง 
  ๔.๒  สวนภูมิภาค  ใหยืมเงินทดรองจายจากหนวยงานตนสังกัดของนิติกรผูวาคดี หรือ
นิติกรผูรับมอบอํานาจ 
 ขอ ๕.  การยืมเงินทดรองจาย 
                       นิติกรผูวาคดี  นิติกรผูรับมอบอํานาจ  รับเงินยืมไมเกิน ๕ วัน กอนการดําเนินงาน  หากมี
ความจําเปนตองรับเงินยืมเกินกําหนดเวลาดังกลาว  ใหผูบังคับบัญชาอนุมัติขยายระยะเวลารับเงินยืมไดไมเกิน 
๑๕ วันกอนการดําเนินงาน  หากรับเงินยืมแลวยังไมดําเนินการใหสงคืนเงินยืมทันท ี
 ขอ ๖.   การหักลางเงินยืมที่ไดใชจายไปแลว  ดังนี้ 
  ๖.๑   คาใชจายในการดําเนินคด ีตามขอ ๑ – ๒ ตองดําเนินการเพื่อหักลางเงินยืม ภายใน 
๑๕ วัน นับตั้งแตวันเดินทางกลับมาถึงสํานักงาน   
  ๖.๒   เงินยืมที่เหลือหลังจากหักลางเงนิยืม ตามขอ ๖.๑ ที่ไดรับเงินยืมตั้งแตเดอืนตุลาคม
ปกอนหนาถึงเดือนกันยายนของปปจจุบัน  ตองดําเนินการเพื่อหักลางเงินยืมภายในเดือน ตุลาคม  ของป
ปจจุบัน  เริ่มตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๕๖ เปนตนไป 
  ๖.๓   เงินยืม ตามขอ ๓  ตองดําเนินการเพื่อหักลางเงินยืมภายใน  ๑๕ วัน  นับตั้งแตวัน
เดินทางกลับมาถึงสํานักงาน   
  ๖.๔   หากไมดําเนินการเพื่อหักลางเงินยืมภายในกําหนดเวลา ตามขอ ๖.๑ - ๖.๓ ใหหัก
เงินเดือนตามจํานวนเงินยืมคงเหลืออยูทันที                                                        
   6.4.1  สํานักงานใหญ ใหกองบัญชีแจงกองตรวจจาย ดําเนินการหกัเงินเดือน   
   6.4.2 สวนภูมิภาค  ใหหนวยงานตนสังกัดแจงแผนกบุคคลและสวัสดิการ  
ดําเนินการหักเงินเดือน 
   กรณีหักเงินเดือนแลวยังมีเงินยืมคงเหลือ นิติกรผูวาคดี  หรือนิติกรผูรับมอบ
อํานาจตองทําบันทึกรายงานขอเท็จจริงตอผูบังคับบัญชา  
 

……………………………………………………………………………..…………… 
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ภาคผนวก ๑3 

ผูมีอํานาจสั่งจายเงินจากบญัชีเงินฝากของการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต  และการไฟฟา 
 

 ผูมีอํานาจในการสั่งจายเงินจากบัญชีเงินฝากของการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต และการไฟฟา  แบงเปน  
๒  กลุม ตามตําแหนงที่ระบุ ดังนี้ 
 ขอ  ๑.  การไฟฟาสวนภูมิภาคเขต 
               ๑.๑    ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน กลุมที่ ๑                         
                             (๑)  ผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต   
                             (๒)   ผูอํานวยการฝายบัญชีและพลังงานไฟฟา   
                             (๓)   ผูอํานวยการฝายวิศวกรรมและบริการ   
                             (๔)   ผูอํานวยการฝายปฏิบัติการและบํารุงรักษา  
   (๕)   รองผูอํานวยการฝายบัญชีและพลังงานไฟฟา 
       (๖)  ผูอํานวยการกองบญัชี (กบญ.)  
   (๗)   พนักงาน ระดับ ๑๐ หรือ ระดับ ๙ กองบัญชี (กบญ.)  
  ๑.๒  ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน กลุมที่ ๒                            
              (๑)  ผูอํานวยการกองอํานวยการ   
                         (๒)  ผูอํานวยการกองระบบสารสนเทศ  
                         (๓)  ผูอํานวยการกองซื้อขายไฟฟา   
                         (๔)  รองผูอํานวยการกองอํานวยการ  
                         (๕) รองผูอํานวยการกองระบบสารสนเทศ                                                   
                         (๖)   รองผูอํานวยการกองซื้อขายไฟฟา 
   (๗)   พนักงานระดับ ๑๐ หรือ ระดับ ๙ กองอํานวยการ (กอก.)                                                  

 ขอ ๒.   บัญชีเงินฝากของการไฟฟาสวนภูมิภาค (ชั้น ๑) 
  ๒.๑  ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน กลุมที่ ๑                            
                         (๑)   ผูจัดการ  
                         (๒)  ผูชวยผูจัดการ  (เทคนิค)  
                         (๓)  ผูชวยผูจัดการ  (บริการลูกคา)                                                 
                         (๔)  พนักงานระดับ ๑๐ หรือ ระดับ ๙   
                         (๕)  หัวหนาแผนกวิศวกรรมและการตลาด    
                         (๖)  หัวหนาแผนกบริการลูกคา                                
  ๒.๒  ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน กลุมที่ ๒ 
                         (๑)  ผูชวยผูจัดการ (อํานวยการ) 
                         (๒)  พนักงาน ระดับ ๑๐ หรือ ระดับ ๙  
                         (๓)  หัวหนาแผนกบัญชีและประมวลผล    
                         (๔)  หัวหนาแผนกบริหารงานทั่วไป   
                         (๕)  ผูชวยหัวหนาแผนกบัญชีและประมวลผล    
                         (๖)  ผูชวยหัวหนาแผนกบริหารงานทั่วไป   
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 ขอ ๓.   บัญชีเงินฝากของการไฟฟาสวนภูมิภาค  (ชั้น ๒)   
  ๓.๑   ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน กลุมที่ ๑                            
                         (๑)  ผูจัดการ                       
                         (๒)  ผูชวยผูจัดการ  (เทคนิค)                                                   
                         (๓)  พนักงาน  ระดับ ๙   
                         (๔)  หัวหนาแผนกวิศวกรรมและการตลาด                                                  
                         (๕)  หัวหนาแผนกบริการลูกคา 
   (๖)   หัวหนาแผนกปฏิบัติการและบํารุงรักษา  
  ๓.๒  ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน กลุมที่ ๒                                                        
              (๑)  ผูชวยผูจัดการ  (บริหาร)    
                         (๒)  พนักงาน  ระดับ ๙  
                         (๓)  หัวหนาแผนกบัญชีและประมวลผล                           
                         (๔)  หัวหนาแผนกบริหารงานทั่วไป 
   (๕)   ผูชวยหัวหนาแผนกบัญชีและประมวลผล    
   (๖)   ผูชวยหัวหนาแผนกบริหารงานทั่วไป                      
 ขอ ๔.   บัญชีเงินฝากของการไฟฟาสวนภูมิภาค  (ชั้น ๓)   
  ๔.๑   ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน กลุมที่ ๑                            
                         (๑)  ผูจัดการ                       
                         (๒)  ผูชวยผูจัดการ  (เทคนิค)                                                   
                         (๓)  พนักงาน  ระดับ ๙   
                         (๔)  หัวหนาแผนกบริการลูกคา  
                         (๕)  หัวหนาแผนกกอสราง 
   (๖)   หัวหนาแผนกปฏิบัติการและบํารุงรักษา  
  ๔.๒  ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน กลุมที่ ๒                                                        
              (๑)  ผูชวยผูจัดการ  (บริหาร)    
                         (๒)  พนักงาน  ระดับ ๙   
                         (๓)  หัวหนาแผนกบัญชีและประมวลผล                           
                         (๔)  หัวหนาแผนกบริหารงานทั่วไป 
   (๕)   ผูชวยหัวหนาแผนกบัญชีและประมวลผล    
   (๖)   ผูชวยหัวหนาแผนกบริหารงานทั่วไป                      
 ขอ ๕. บัญชีเงินฝากของการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา   
  ๕.๑   ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน กลุมที่ ๑                            
                         (๑)  ผูจัดการ                                                                                                           
                         (๒)  หัวหนาแผนกบริการลูกคาและการตลาด                                                   
                         (๓)  หัวหนาแผนกกอสรางและปฏิบัติการ   
                         (๔)  ผูชวยหัวหนาแผนกบริการลูกคาและการตลาด                                                 
                         (๕)  ผูชวยหัวหนาแผนกกอสรางและปฏิบัติการ                                                   
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  ๕.๒  ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน กลุมที่ ๒                                                                                                                   
              (๑)  หัวหนาแผนกบัญชีและการเงิน    
                         (๒)  ผูชวยหัวหนาแผนกบัญชีและการเงิน    
                         (๓)  พนักงานแผนกบัญชีและการเงนิ  ตั้งแตระดับ ๕ ขึ้นไป  ไมเกิน  ๒  คน                      
  ๕.๓  กรณีที่ไมมีพนักงานดํารงตําแหนงในกลุมหนึ่งกลุมใด ใหพิจารณาเลือก
พนักงานที่มีความเหมาะสมเปนผูมีอํานาจสั่งจายเงินได โดยไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการฝายบัญชีและ
พลังงานไฟฟา  
 

……………………………………………………………………………..…………… 
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ภาคผนวก ๑4 

วิธีปฏิบัตกิารสอบยอดเงนิฝากธนาคาร 
 
 การสอบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบงาน  CM  ใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการทุกวัน
ทําการของการไฟฟาสวนภูมิภาค ดังนี้ 
 ขอ ๑.  ธนาคารที่มีขอตกลงในการใหบริการ Electronic Bank Statement  
              ๑.๑  การไฟฟาดึงขอมูลจาก Website ของธนาคาร                                                       
              ๑.๒  ถายโอนขอมูล ตามขอ ๑.๑  เขาระบบงานทุกครั้งที่มีรายการเคลื่อนไหว      
              ๑.๓  ตรวจสอบขอมูลจากรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร กับรายงานยอดเงิน
คงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคาร  และรายงานการนําฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร  รายการที่ถูกตองใหหักลาง
รายการตามคูมือ  CM  สําหรับรายการที่ไมถูกตองใหวิเคราะหหาสาเหตุและแกไขใหถูกตองแลวจึงทํา
การหักลางรายการ 

 ขอ ๒.   ธนาคารที่ไมมีขอตกลงในการใหบริการ Electronic Bank Statement                          
              ๒.๑  การไฟฟานําสมุดคูฝากเงินออมทรัพยไปบันทึกรายการทุกครั้งที่นําเงินเขา
บัญชี และใชภาพถายสมุดคูฝากเงินออมทรัพยแทน Bank Statement  สําหรับบัญชีเงินฝากกระแส
รายวัน ใหการไฟฟาขอรายการเงินเคลื่อนไหวประจําวันจากธนาคาร (Bank Statement) ทุก  ๑๕ วัน   
  ๒.๒  ใหบันทึกรายการ ตามขอ ๒.๑ ใน  Manual template excel   และถายโอน
ขอมูลเขาระบบงานทุกครั้งที่มีรายการเคลื่อนไหว    
  ๒.๓   ตรวจสอบขอมูลจากรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร กับรายงานยอดเงิน
คงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคาร  และรายงานการนําฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร  รายการที่ถูกตองใหหักลาง
รายการตามคูมือ  CM  สําหรับรายการที่ไมถูกตองใหวิเคราะหหาสาเหตุและแกไขใหถูกตองแลวจึงทํา
การหักลางรายการ   

 ขอ ๓.   เมื่อดําเนินการ ตามขอ ๑ - ๒ แลว  ใหพิมพรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
(รายงาน ZCMR002)  ทุกวันไวเปนหลักฐานและสงแผนกประมวลบญัชี  กองบัญช ี(กบญ.)  
ทุก ๑๕ วัน  หากพบความผดิปกติใหรายงานผูบังคับบญัชาหนวยงานเพื่อทราบและตรวจสอบขอเท็จจรงิ                                  
 ขอ ๔.  กรณีรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ไมตรงกับรายงานยอดเงินคงเหลือบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร  ตรวจสอบแลวพบวาเปนกรณีที่เกิดจากเช็ค  ใหดําเนินการ ดังนี้ 
             ๔.๑  ผูรับเช็คไมไดมารับเช็ค  ภายใน ๖ เดือน  นับจากวันที่ที่ระบใุนเช็ค  เมื่อผูรับ
เช็คติดตอขอรับเช็ค ใหหนวยงานที่ออกเช็คยกเลิกเช็คฉบับเดิมในระบบ SAP – AP (T-Code : FCH9 )  
และออกเช็คฉบับใหม  (เช็คมือ)  แทนฉบับเดิมและบันทึกขอมูลเช็คฉบับใหมในระบบ SAP – AP กับ
เลขที่เอกสารการจายเงินเดิม (T-Code : FCH5) และแจงพนักงานทําหนาที่สอบยอดเงินฝากธนาคาร
เพื่อทราบและดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
   หากครบกําหนด ๒ ป  ยังไมมารับเช็คนับจากวันที่ที่ระบุในเช็ค  ใหผูควบคุม
เช็คทําการยกเลิกเช็ค  และทําบันทึกพรอมแนบภาพถายเช็คที่ยกเลิกสงใหผูบันทึกบัญชี  ปรับปรุงบัญชี
ธนาคารคูกับบัญชีรายไดอื่นที่ไมเกี่ยวกับการดําเนินงานดวยจํานวนเงินตามเช็ค  
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   หลังการดําเนินงานตามวรรคสอง ผูรับเช็คติดตอขอรับเงิน ใหหนวยงานที่
จายเงิน ทําบันทึกพรอมแนบใบสําคัญจายเงินเดิมใหกองบัญชี  กองบัญชี  (กบญ.)  การไฟฟา เพื่อ
ประกอบการเบิกจายบันทึกบัญชีเจาหนี้คูกับบัญชีคาใชจายอื่น และใหจัดทําใบสําคัญจายฉบับใหม(ตอง
ไมมีภาษีหัก ณ ที่จาย  เพราะนําสงภาษแีลวจากการจัดทําเช็คฉบับแรกตามกฎหมาย)  โดยออกเช็คฉบับ
ใหมแทนเช็คฉบับเดิม                        
  ๔.๒  รับเช็คไปแลวแตไมนําไปเบิกเงินจากธนาคาร  เช็คชํารุด  สูญหาย และผูรับ
เช็คมาติดตอขอรับเช็คฉบับใหม ภายใน ๒ ป นับจากวันที่ที่ระบุในเช็ค  ใหยื่นหนังสือขอรับเช็คฉบับใหม
พรอมแนบเช็คที่ชํารุด  หากเช็คสูญหายใหแนบหลักฐานการแจงความตอเจาหนาที่ตํารวจ  และให
หนวยงานแจงธนาคารขออายัดเช็คฉบับเดิม  โดยตองไดรับการยืนยันจากธนาคารวาไมมีการเรียกเก็บ
เงินตามเช็คกอน จึงออกเช็คฉบับใหม (เช็คมือ) แทนเช็คฉบับเดิม  

  ๔.๓  หากครบกําหนด ๒ ป  ยังไมนําเช็คไปเบิกเงินจากธนาคาร ใหพนักงานทํา
หนาที่สอบยอดเงินฝากธนาคารทาํบันทึกแจงผูบันทึกบัญชีปรับปรุงบัญชธีนาคารคูกับบัญชีรายไดอื่นที่ไม
เกี่ยวกับการดําเนินงาน  ดวยจํานวนเงินตามเช็ค  
   หลังการดําเนินงานตามวรรคแรก ผูรับเช็คไดยื่นหนังสือขอรับเช็คฉบับใหม
พรอมแนบเช็คฉบับเดิมที่หมดอายุ  หากเช็คสูญหายใหแนบหลักฐานการแจงความตอเจาหนาที่ตํารวจ  
และใหหนวยงานแจงธนาคารขออายัดเช็คฉบับเดิม  โดยตองไดรับการยืนยันจากธนาคารวาไมมีการเรียก
เก็บเงินตามเช็คกอน  ใหกองบัญชี  กองบัญชี (กบญ.)  การไฟฟา ทําการบันทึกบัญชีเจาหนี้คูกับบัญชี
คาใชจายอื่น  และใหจัดทําใบสําคัญจายพรอมออกเช็คฉบับใหมแทนเช็คฉบับเดิม                        

 ขอ ๕.  สมุดคูฝากเงินออมทรัพย   ใหหนวยงานเจาของบัญชี จัดเก็บไวรอการตรวจสอบไม
นอยกวา ๕ ป 

 
……………………………………………………………………………..…………… 
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ภาคผนวก ๑5 

วิธีปฏิบัตกิารโอนเงินจากสํานักงานใหญใหหนวยงานในสวนภูมิภาค 
 
 กรณีหนวยงานในสวนภูมิภาคมีเงินคงเหลือในบัญชีไมเพียงพอจายเงินเดือน  จายเงินโบนัส  
จายเงินไดใหพนักงานที่เกษียณอายุครบ ๖๐ ป  หรือที่เกษียณกอนอายุครบ ๖๐ ป  หรือจายเงินกรณีคา
ซื้อ-คาจาง  หรือคาใชจายอื่นๆ  ใหหนวยงานที่ขอรับเงินโอนปฏิบัติ ดังนี้ 
 ขอ ๑.   การขอรับเงินโอน 
             ใหผูบังคบับัญชาหนวยงานในสวนภูมิภาค  หรือผูปฏิบตังิานแทนลงนามในบนัทึกขอ 
รับเงนิโอนเพื่อเปนคาใชจาย พรอมรบัรองสําเนาถกูตองเอกสารประกอบการโอนเงิน  สงใหกองการเงิน
ลวงหนากอนถึงกําหนดการจายเงินไมนอยกวา ๓  วันทาํการ  ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หาก
ไมสามารถสงผานชองทางดงักลาวได  ใหรีบประสานงานกับกองการเงิน  เพื่อพิจารณาสงทางโทรสาร  
โดยหามสงทางอนิเตอรเน็ต  

 ขอ ๒.   กองการเงิน ตรวจสอบชื่อบัญชีเงินฝาก  หมายเลขบัญชีเงินฝาก  ธนาคาร  สาขา
ธนาคาร  วันที่ขอรับเงินโอน  และเอกสารประกอบการโอนเงิน  เพื่อนําเสนอขออนุมัติ  พรอมจัดทํา
หนังสือแจงธนาคารใหโอนเงิน  และใชหลักฐานการโอนเงินบันทึกบัญชีในระบบ SAP โดยใชบันทึก
อนุมัติโอนเงินและเอกสารประกอบการโอนเงิน หรือเอกสารดานการเงินอื่น  แทนการจัดทําใบสําคัญ
จายเงินโอนและคาธรรมเนียม  

 ขอ ๓.   กองการเงินตั้งหนี้รายการโอนเงิน  และใหหนวยงานในสวนภูมิภาคบันทึกรายการรับ
เงินโอนตามระบบงาน CM  

 ขอ ๔.   อํานาจในการสั่งจายเงินและโอนเงิน  ใหเปนไปตามที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด  
 

……………………………………………………………………………..…………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
....................................................................................................................................................................................................................................................................... 
อธิบาย :   การโอนเงินจากสํานักงานใหญใหหนวยงานในสวนภูมิภาค กองการเงินปฏิบัติตาม อนุมัติ รผก.(บ) ลงวันที่ 
18 ธันวาคม 2550 ตามบันทึกของคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานบัญชี เลขที่ บบ.702/2550 ลงวันที่ 
16 ธันวาคม 2550 ใหใช คูมือการปฏิบัติงานดานบัญชีในระบบ SAP ที่เกี่ยวของกับบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
บัญชีพัสดุ และบัญชีทรัพยสินถาวร 
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(ตัวอยาง) บันทึกขอรับเงินโอน 
 

 
 
จาก      (หนวยงาน)                                                ถึง         กกง. 
เลขที่                                                                  วันที ่
เรื่อง     ขอรับเงินโอนเพื่อเปนคาใชจาย 
 
เรียน     อก.กง. 
 
       กฟฟ.   ............................................. ตองจายเงิน ................................................................................ 
แตเนื่องจากมีเงินคงเหลือในบัญชีไมเพียงพอ   จึงขอให  กกง. โอนเงิน จํานวน ..................................... บาท 
(...........................................) เขาบัญชกีารไฟฟาที่ธนาคาร ................................. สาขา ...........................  
บัญชีเลขที่ .......................................................... ชื่อบัญชี “ ...................................................................”  
ภายในวันที่ ..........................   
 ทั้งนี้ ไดแนบเอกสารเพื่อเปนหลักฐานประกอบการโอนเงิน ดังนี้ 
                                 
                     ภาพถายสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (หนาแรกที่มีชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝาก)           
                            
                        ภาพถายใบสําคัญจายเงินที่ไดรับอนุมัติใหจายเงิน(เฉพาะคาซื้อ-คาจางหรือคาใชจาย
อื่นๆ) 
             จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตามที่ไดแจงมาใหตอไปดวย  
 
 
                                                             (....................................... ) 
                                ผูบังคับบัญชาหนวยงาน .......................................... 
 
 
 
 
แผนก ....................... 
โทรศัพท  .................... 
โทรสาร .................. 
 

   บนัทกึ 
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ภาคผนวก ๑6 

วิธีปฏิบัติการเก็บรักษาลูกกุญแจตูนิรภัย หรือหองนริภัย 
 
 ขอ ๑.   การเก็บรกัษาลูกกุญแจตูนิรภัยของการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต และการไฟฟา 
             ๑.๑    ตูนิรภัยที่เปด-ปดโดยใชลูกกญุแจ ๑ ดอก (มีลูกกญุแจที่ใช ๒ ดอก) 
                         ๑.๑.๑   การไฟฟาสวนภูมิภาคเขต ใหผูอํานวยการกองอํานวยการ (กอก.) 
เก็บรักษาลูกกุญแจ ๑ ดอก และหัวหนาแผนกบริหารงานทั่วไป  เก็บรักษาลูกกุญแจ ๑ ดอก 
                          ๑.๑.๒  การไฟฟาสวนภูมิภาค การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา  ใหผูจัดการเก็บ
รักษาลูกกุญแจ ๑ ดอก  และหัวหนาแผนกบัญชีและประมวลผล  หรือหัวหนาแผนกบัญชีและการเงิน เก็บ
รักษาลูกกุญแจ ๑ ดอก 
   ๑.๑.๓   การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอยใหผูจัดการ  เก็บรักษาลูกกุญแจ  
๑ ดอก  และพนักงานชางที่ผูจัดการการไฟฟามอบหมายเปนลายลักษณอักษร  เก็บรักษาลูกกุญแจ ๑ ดอก  

  ๑.๒   ตูนิรภัยที่เปด-ปดโดยใชลูกกญุแจ  ๒  ดอก (มีลกูกญุแจที่ใช  ๒ ชดุ  ๆละ  ๒ ดอก)    
                         ๑.๒.๑   การไฟฟาสวนภูมิภาคเขต ใหผูอํานวยการกองอํานวยการ (กอก.) 
เก็บรักษาลูกกุญแจ  ชุดที่ ๑ และชุดที่ ๒ อยางละ ๑ ดอก สําหรับลูกกุญแจที่เหลืออยางละ ๑ ดอก ให
พนักงานเก็บรักษา ดังนี้ 
                                   (๑) หัวหนาแผนกบริหารงานทั่วไป  เก็บรักษาลูกกุญแจ  ๑  ดอก 
    (๒) พนักงานที่ผูอํานวยการกองอํานวยการ (กอก.)  มอบหมายเปน
ลายลักษณอักษร เก็บรักษาลูกกุญแจ  ๑  ดอก 
   ๑.๒.๒   การไฟฟา  ใหผูจัดการเก็บรักษาลูกกุญแจ  ชุดที่ ๑ และชุดที่ ๒ 
อยางละ ๑ ดอก สําหรับลูกกุญแจที่เหลืออยางละ ๑ ดอก ใหพนักงานเก็บรักษา ดังนี้  
                          (๑)  หัวหนาแผนกบัญชีและประมวลผล  หรือหัวหนาแผนกบัญชีและ
การเงิน เก็บรักษาลูกกุญแจ  ๑ ดอก 
    (๒)  ผูชวยผูจัดการ หรือหัวหนาแผนก  หรือพนักงานที่ผูจัดการ 
การไฟฟามอบหมายเปนลายลักษณอักษร เก็บรักษาลูกกุญแจ  ๑  ดอก 

 ขอ ๒.   การเก็บรักษาลูกกุญแจตูนิรภัย และหองนิรภัยของกองการเงิน 
             ใหอยูในความรับผิดชอบของผูอํานวยการกองการเงิน  รองผูอํานวยการกองการเงิน 
ผูชวยผูอํานวยการกองการเงิน และหัวหนาแผนกการเงิน   

 ขอ 3. กรณีมีการโยกยายสับเปลี่ยนตําแหนง  จะตองมีการสงมอบลูกกุญแจตูนิรภัยหรือ
หองนิรภัย  โดยมีหลักฐานเปนลายลักษณอักษร 

 ขอ 4.   กรณีลูกกุญแจตูนิรภัย หรือหองนิรภัยสูญหาย 
             4.๑   ผูมีอํานาจหรือผูไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา แจงความตอเจาหนาที่
ตํารวจ ณ ทองที่ที่เกิดเหตุ  พรอมรายงานใหผูอํานวยการฝายบัญชีและพลังงานไฟฟา  ผูอํานวยการฝาย
การเงินทราบทันที  เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงโดยเร็ว 
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  4.๒   ผูบังคับบัญชาหนวยงานที่ลูกกุญแจตูนิรภัย หรือหองนิรภัยสูญหาย จัดทํา
ลูกกุญแจชุดใหม  หรือจัดทําลูกกุญแจทดแทนที่สูญหายพรอมเปลี่ยนรหัส  ทั้งนี้  ตองดําเนินการใหแลว
เสร็จภายใน  ๙๐ วัน  นับถัดจากวันที่แจงความตอเจาหนาที่ตํารวจ   

 ขอ ๕.  การเปดตูนิรภัย หรือหองนิรภัยนอกเวลาปฏิบัติงาน  จะตองไดรับอนุญาตจาก
ผูบังคับบัญชาหนวยงานเปนลายลักษณอักษร  และหามนําเงิน  ทรัพยสิน และเอกสารอื่นที่ไมใชทรัพยสิน
ของการไฟฟาสวนภูมิภาคมาเก็บรักษาไวในตูนิรภัย  หรือหองนิรภัย  

 

………………………………………………………………………..…………… 
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เอกสารแนบ 1 
 

แบบขอใหจัดสงหนงัสือแจงคาไฟฟา 

ที่ ............................  

                                     วนัที่ …… เดือน ………………… พ.ศ.  ……..…. 
        
เรื่อง   ขอใหจดัสงหนงัสือแจงคาไฟฟา   

เรียน   ผูจดัการ การไฟฟา ………………………………      

สิ่งที่สงมาดวย   1.  ภาพถายใบเสร็จรับเงินคาไฟฟา (ยอนหลงัไมเกิน 3 เดอืน จาํนวน 1 ฉบบั) 

                    2.  ภาพถายหนังสอืรับรองของกรมพฒันาธุรกิจการคา  ยอนหลังไมเกนิ 3 เดือน  

                        (กรณเีปนนติิบคุคล)         

ขาพเจา.................................................(บริษัท/หาง/อื่นๆ)….…………………………………………………  

สํานักงานใหญตัง้อยูเลขที่ .……….... หมู .......... ตรอก / ซอย .......................  ถนน ................................. 
ตําบล/แขวง ...................... อําเภอ/เขต ...................... จังหวดั..................... รหัสไปรษณีย .....................  
หมายเลขโทรศัพท   ..........................................    หมายเลขโทรสาร .......................................  

มีความประสงคใหการไฟฟาสวนภูมิภาค  (กฟภ.) สงใบแจงคาไฟฟาของ ............................(ชื่อผูใชไฟฟา)  
หมายเลขผูใชไฟฟา  .......................................... ใหแกขาพเจาในวนัทําการปกตขิอง กฟภ. โดยเริ่มตั้งแต
คาไฟฟาประจําเดือน ...........................…........ เปนตนไป (เลือกไดมากกวา 1 ชองทาง) ดังนี ้

                   ผานทางเครือ่งโทรสาร หมายเลข .........................…….…  

                   ผานทางจดหมายอเิลก็ทรอนิกส  (E-Mail)  …....................................... 

                   ผานทางอนิเตอรเนต็ (Internet) ............. (www. ตามที่การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด)  
                  อื่นๆ (โปรดระบุ) ..................................... 

          ทั้งนี้ วันที ่กฟภ. ไดสงใบแจงคาไฟฟา  ใหถอืเปนวนัที่ขาพเจาไดรับเอกสารนั้นแลว      

          จึงเรียนมาเพือ่ทราบ  และพิจารณาดาํเนนิการใหตอไปดวย  
 

 ขอแสดงความนับถือ   

                                                         

                                                   ( ………….…………………….)  

                                ผูมีอํานาจลงนาม ….................……………… 
 

(กง.๑๐๖-ป.๕8)       

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
อธิบาย  :  การสงหนังสือแจงคาไฟฟา  (กง.119-ร.49)  ใหผูใชไฟฟาเอกชนรายใหญโดยตรง  หรือผานทางโทรสาร  ตองมี
การลงลายมือชื่อ/ตําแหนง หรือใชตราประทับ ยกเวนการสงโดยระบบอัตโนมัติ ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-Mail) 
ทางอินเตอรเน็ต (Internet) หรือรูปแบบอื่นๆ ไมตองมีการลงลายมือชื่อ/ตําแหนง หรือใชตราประทับ  โดยใตขอความ
วา “ขอแสดงความนบัถือ”  ใหใชขอความดังนี้                                    การไฟฟาสวนภูมภิาค 
                                                                      เอกสารนี้ออกโดยระบบอัตโนมตัิ  จงึไมตองมีการลงนาม  
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เอกสารแนบ 2 
 

 

 
  (ตจ.1-ป.56) 

 

 

 

 

หมายเหตุ    กรณีคาใชจายอยูในอํานาจอนุมัติของ อก./ ผจก.ใหลงนามในชอง “ อนุมัติ
จายเงินได ” เพียงชองเดียว  หากเกินอํานาจใหลงนามในชอง อก./ผจก. และนําเสนอผูมี
อํานาจอนุมัติจายเงินตามลาํดบั 
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เอกสารแนบ 3 
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เอกสารแนบ 4 
 

 
 

    

(ตจ.2-ป.47) 
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เอกสารแนบ  5 
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เอกสารแนบ 6 

 
 

 

 

 

ที่ มท ..................../.................                                                 การไฟฟา.................................. 
                                                            วนัที ่........เดือน................พ.ศ........... 
เรื่อง    ขอเปดบัญชีเงนิฝากธนาคาร    
เรียน    ผูจัดการธนาคาร ................................ สาขา ......................... 
สิ่งที่สงมาดวย     แบบฟอรมคําขอเปดบญัชีเงนิฝากธนาคาร  จํานวน  .........  ชดุ                         
          การไฟฟา.........................  มีความประสงคจะขอเปดบัญชเีงินฝากธนาคาร  เพื่อทําธรุกรรม
ทางการเงนิในกิจการของการไฟฟาสวนภมูิภาค  โดยมีรายละเอียด ดงันี ้
         ๑.  ประเภทบัญชี    “ เงินฝากออมทรัพย และบญัชีเงนิฝากกระแสรายวัน ” 
          ๒.  ชือ่บัญชี  “ การไฟฟาสวนภูมิภาค............................. ”       
        ๓.  ผูมีอํานาจสั่งจายเงินบญัชีเงนิฝาก  ตามขอ ๑.  แบงเปน ๒ กลุม  ดังนี ้
               ๓.๑  ผูมีอํานาจสั่งจายเงนิในกลุมที่ ๑              3.๒  ผูมีอํานาจสั่งจายเงินกลุมที่ ๒  

                       “ตามจํานวนที่แตงตั้ง ”                               “ตามจํานวนทีแ่ตงตั้ง ”                                    
  

๔.  เงื่อนไขการสัง่จายเงนิ ตามขอ ๑. “ ใหจายเปนเชค็ ผูมีอํานาจสั่งจายเงินกลุมที่ ๑ และผู
มีอํานาจสั่งจายเงินกลุมที่ ๒ กลุมละ ๑ ทาน จะตองลงลายมือชือ่รวมกัน ”  
        ๕.  การแจงเปลี่ยนแปลงผูมอีํานาจสั่งจายเงิน  ตามขอ ๓.  และการลงนามในหนังสอืถึงธนาคาร
แจงการเปลี่ยนแปลงใหเปนอํานาจและหนาที่ของ “ ผูอาํนวยการฝายบัญชีและพลงังานไฟฟา ” 
      ๖.  เงื่อนไขการโอนเงินจากบัญชีออมทรัพยตอเนื่องบญัชีเงินฝากกระแสรายวัน “ ใหธนาคารฯ 
โอนเงินออกจากบัญชีเงินฝากออมทรัพยมาเขาบัญชเีงินฝากกระแสรายวัน เทากับ จํานวนเงินในเช็ค
ที่มาเรยีกเก็บจากธนาคาร ” 
      ๗.  สิน้วนัทําการ ยอดเงินคงเหลอืในบัญชเีงนิฝากกระแสรายวนัจะตองมียอดเงินคงเหลือเปน
ศูนย  หรอืมีเงนิคงเหลอืขัน้ต่ําตามทีต่กลงไวกับธนาคาร 
       ๘.  มอบให ................................... ผูจดัการการไฟฟา...................... เปนผูลงนามในแบบฟอรม 
คําขอเปดบัญชเีงินฝากกบัธนาคาร และใหหนงัสือฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของขอตกลงการเปดบญัชีเงินฝาก
กับธนาคาร  
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตามทีไ่ดแจงมาใหตอไปดวย  จะขอบคุณย่ิง  
  
                                                            ขอแสดงความนับถือ 
 

                     (..............................................)                                                                
                                ผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาค เขต ....... ภาค ........                                 

แผนก .....................  
โทรศัพท ..................   
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เอกสารแนบ 7 
 
 

 
รายการ ฉบับ จํานวนเงิน  (บาท) หมายเหต ุ  

ธนบัตรราคา           1,000  บาท     
ธนบัตรราคา              ๕๐๐  บาท     
ธนบัตรราคา              ๑๐๐  บาท     
ธนบัตรราคา                ๕๐  บาท     
ธนบัตรราคา                ๒๐  บาท     
เหรียญชนิดตางๆ     
รวมเงินสด     
เช็ค     
ธนาณัต ิ     
ดราฟต     
ใบรับฝากเงินของธนาคาร (Pay-in)     
รวมยอดคงเหลือปดบัญชี  ครั้งที่ ๑     
เงินสด     
เช็ค/อืน่ๆ     
รวมยอดคงเหลือปดบัญชี คร้ังที่ ๒     

รวมทั้งสิ้น     
   (                                                                                                           )  
ยอดคงเหลือตามบัญชีแยกประเภท     
(                                                                                                              )  
             …………………………………                                                       ………………………………… 
             พนักงานผูเก็บรักษาเงิน                                               พนักงาน (ตรวจสอบบัญชีแยกประเภท) 
                    บันทึกกรรมการตรวจนับเงิน 
ไดตรวจนบัเงินตรงตาม “รวมยอดคงเหลือปดบญัชี ครั้งที่๑” 

ลงชื่อ……………………………………….กรรมการ 
                  (…..…………………………………) 

 

            ลงชื่อ……………………………………….กรรมการ 
                  (………..……………………………) 

 
 ลงชื่อ……………………………………….กรรมการ 

                  (………………………………………) 
 
 

เรียน  อข. / อก.กง. / ผจก. 
    เพื่อโปรดทราบ ไดบนัทึกบญัชีในวันที่....................แลว  
  ลงชื่อ....................................................หผ.    
        (………………………………………………) 

ไดปดหอง/ตูนิรภัยเรียบรอยแลว 
  ลงชื่อ….............………………………….ผูเก็บรักษากุญแจ 
        (………………..………………………) 
  ลงชื่อ……………….……………………….ผูเก็บรักษากุญแจ 
        (………………………….……..………) 

ทราบ 
  ลงชื่อ……………………………………….อข. / อก.กง./ ผจก. 

 

บันทึกการตรวจนบัเงนิคงเหลือประจาํวนัของ……………………… 

ประจําวันที…่……….เดือน..........................พ.ศ. ............... 

(กง.๑๑๒-ป.๕๖) 
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เอกสารแนบ 8 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      




















































































































