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ค าน า 

 

แผนกบริหารงานทั่วไป  กองอ านวยการ มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ( Job 

Description) งานสารบรรณของส านักงานเขต รับ-จ่าย เก็บรักษา จัดท าบัญชีเงินหมุนเวียน
และงานด้านการเงนิของส านัดงานเขต ตรวจสอบใบส าคัญจ่ายเงินของกองหรือเรื่องที่ส่งมาขอ

อนุมัติจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบรวมถึงการตั้งหนี้กรณีจัดซื้อ-จัดจ้าง ที่เกินอ านาจอนุมัติ

หลักการของ อก. จัดท าบัญชีจ่ายเงินเดือนของส านักงานการไฟฟ้าเขต งานดูแลบ ารุงรักษา
อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและงานรักษาความปลอดภัย ในการจัดท าบัญชีจ่ายเงินเดือน

ของส านักงานการไฟฟ้าเขต และน าส่งใบแจ้งรายได้ (PAY SLIP) ให้กับพนักงานในสังกัดการ

ไฟฟ้าเขต รวมถึงน าส่งเงินที่หักได้ใหก้ับหนว่ยงานตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง ทันเวลา 

หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดท าบัญชีจ่ายเงินเดือนของส านักงานการไฟฟ้า

เขตฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคใช้เป็นแนวทางในการ

จัดท าบัญชจีา่ยเงนิเดือนของส านักงานการไฟฟ้าเขต เพื่อให้บัญชีจ่ายเงินเดือนถูกต้องครบถ้วน 
และทันเวลา  

อนึ่ง หากมีข้อเสนอแนะ หรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามที่แผนก

บริหารงานทั่วไป  (ผบห.) กองอ านวยการ (กอก.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคใต้) 

จังหวัดเพชรบุรี โทรศัพท์ 10961-10962 

 

 

 

 

แผนกบริหารงานทั่วไป 
กองอ านวยการ 

การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค เขต 1 (ภาคใต้) จังหวัดเพชรบุรี 

สายงานการไฟฟ้า ภาค 4 
มิถุนายน 2561 

 



สารบัญ 

 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ 

2. ขอบเขต 

3. ค าจ ากัดความ 

4. หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. มาตรฐานงาน 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

9. เอกสารอ้างอิง 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

11. ระบบ SAP/ ระบบ Software /โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ/ เครื่องมืออื่นๆ 

ที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 

12. ภาคผนวก 

      ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

      กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

      อื่นๆ   

      - ประวัติการปรับปรุงคู่มอืการปฏิบัติงาน    

- รายชื่อผูจ้ัดท า 
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1. วัตถุประสงค ์

เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) ด้านการจัดท าบัญชีจ่ายเงินเดือน

ของส านักงานการไฟฟ้าเขต ที่มีมาตรฐาน รวมทั้งทราบถึงแหล่งข้อมูลในการจัดท าบัญชีจ่าย

เงินเดอืนของส านักงานการไฟฟ้าเขต 

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าบัญชีจ่ายเงินเดือนของส านักงานการไฟฟ้าเขต ครอบคลุม

ขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่แผนกบุคลากร กองอ านวยการ ท าการบันทึกข้อมูลลงระบบบัญชี

เงินเดอืน (PY) เพื่อน ามาใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดท าบัญชีจ่ายเงินเดือน โดยใช้ระบบ SAP (AP), 

จัดท าเช็ค, ทะเบียนคุมเช็ค, และใบส าคัญจา่ย น าเสนอขออนุมัติผู้บริหาร และแจง้ส่วนที่เกี่ยวข้อง

ด าเนนิการตอ่ไป  

3. ค าจ ากัดความ 

      3.1 ผบก. คือ แผนกบุคลากร 

      3.2 ผบห. คือ แผนกบริหารงานทั่วไป 

      3.3 กอก. คอื กองอ านวยการ 

      3.4 ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ใน

การเขียนแผนผังการท างานเพื่อให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละ

ขั้นตอนในกระบวนการท างาน 

3.4.1 คือ จุดเริม่ต้นและสิน้สุดของกระบวนการ 

3.4.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

3.4.3 คือ การตัดสินใจ 

3.4.4 คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

3.4.5 คอื จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หนา้ 

3.4.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

3.4.7 คือ ฐานขอ้มูล 

3.4.8 คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดว่าจะเกิด

ปัญหาบ่อย / ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 ผูอ้ านวยการกอง หรอืผูบ้ริหารที่ได้รับการแต่งตั้งตามระเบียบการเงนิ ท าหน้าที่ 

พิจารณา/อนุมัตกิารจัดท าบัญชจีา่ยเงินเดือนของส านักงานการไฟฟ้าเขต 

4.2 แผนกบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ จัดท าเช็ค, ใบส าคัญ

จา่ยเงนิ, ทะเบียนคุมเช็ค รวมถึงน าส่งข้อมูลและเอกสารประกอบ เพื่อแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้อง

ด าเนนิการต่อ 

5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 รับเอกสาร ผบห.กอก. รับใบแจ้งรายการ/PAY SLIP และรายงานบัญชีจ่ายเงินเดือน

ของส านักงานการไฟฟ้าเขตจาก ผบก.กอก. 

6.2 ตรวจสอบข้อมูล 

6.2.1 รายละเอียดและความถูกต้องของจ านวนเงินในใบแจ้งรายการ/PAY SLIP 

รวม ว่าถูกต้องตรงกันกับรายงานที่ได้รับจาก ผบก.กอก. ดังนี้ 

 -  PAY SLIP พนักงานและลูกจา้ง (ZPYR021) 

 - รายงานการหักเงินเดอืนเพื่อช าระภาระผูกพัน (ZPYR024) 

    - รายงานการรับช าระเงินกู้ประเภทต่าง ๆ (ZPYR028) 

 - รายงานการหักเงินตามค าสั่งศาล (ZPYR046) 

 - รายงาน ภ.ง.ด.1 และใบต่อ ภ.ว.ด.1 (ZPYR015) 

6.2.2 กรณีที่รายละเอียดหรือจ านวนเงินไม่ถูกต้องตรงกับรายงาน ส่งกลับ ผบก.

กอก.เพื่อตรวจสอบและแก้ไขต่อไป 

6.3 ผบห.กอก.ด าเนินการตั้งหนี้และพิมพ์ใบส าคัญจ่ายเงินในระบบ SAP  โดยแยกตาม

หนว่ยงานผู้รับเงิน 

6.3.1 ตั้งหนี้ในระบบ SAP ด้วย T-code F-43 31 r. เจ้าหนี้ 40 Cr. บัญชี GL 

ค่าใช้จ่าย 

6.3.2 พิมพ์ใบส าคัญจา่ยเงนิจากระบบ SAP ด้วย T-code ZAPF001 

6.4 ผบห.กอก. น าส่งใบส าคัญจ่ายให้งานตรวจจ่าย  ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม

ผูต้รวจ พร้อมทั้งน าเสนอผูบ้ังคับบัญชาลงนามในใบส าคัญจา่ยใหค้รบถ้วน 

6.5 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบส าคัญจ่าย จัดท าบันทึกน าส่งธนาคาร น าเสนอ

ผูม้ีอ านาจลงนาม 

6.6 จัดท าเช็คสั่งจ่ายตามใบส าคัญจ่ายเงินเดือนที่ได้รับการอนุมัติแล้ว โดยเช็คจะต้อง

ประทับตรา A/C PAYEE ONLY และขีดฆ่าผู้ถือทุกฉบับ และท าการตรวจสอบซ้ าอีก

ครั้งว่า นามผู้สั่งจ่าย, จ านวนเงินที่เป็นตัวเลขและตัวหนังสือบนเช็ค ถูกต้องครบถ้วน

ตรงกัน 

 6.6.1 ท าการจ่ายเงินตามใบส าคัญจ่ายเงินเดือนทุกฉบับในระบบ SAP ด้วย T-code 

F-53 ด้วยบัญชี GL C/A ของการไฟฟ้าเขตนั้นๆ และบันทึกเลขที่เช็คด้วย T-

code FCH5 
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 6.6.2 พิมพ์รายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป ด้วย T-code 

FBL3Nป้อนข้อมูลเอกสารบัญชีแยกประเภททั่วไป ด้วย T-code FB50 (โอน

บัญช ีS/A ไป C/A) 

6.7 พิมพ์ทะเบียนควบคุมการจา่ยเช็ค จากระบบ SAP ด้วย T-code ZAPR004  

6.8 น าเช็ค, ทะเบียนควบคุมการจ่ายเช็ค, ใบส าคัญจ่ายเงินเดือน น าเสนอผู้มีอ านาจลง

นามสั่งจ่ายเช็คตามที่ได้แต่งตั้งไว้ตามระเบียบการเงินปี 2558 (ฉบับปรับปรุง) ลง

นามในเช็คและทะเบียนคุมการจ่ายเช็คทั้ง 2 กลุ่ม โดยลงนามร่วมกันกลุ่มละ 1 คน 
ท าการ COPY FILE ข้อมูลเงนิเดือนที่ ผบก.กอก. ได้วางไว้บนระบบ INTRANET 

6.9 น าข้อมูลเงินเดือน, บันทึกน าส่งพร้อมรายละเอียด, เช็คสั่งจ่าย ส่งให้หน่วยงานต่างๆ 

ที่เกี่ยวข้อง ส าหรับข้อมูลการจ่ายเงินเดือนและรายละเอียดจะต้องถูกจัดส่งให้
ธนาคารที่ท าการจา่ยเงนิเดือนลว่งหนา้ 1 วัน ก่อนเงินเดอืนออก 

7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. รับใบแจ้งรายการ/PAY SLIP, รายงาน จาก 

ผบก.กอก. 

1.1 ความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล 

1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  

(1-2 วัน) 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
เอกสาร 
    - ZPYR021 
    - ZPYR024 
    - ZPYR028 
    - ZPYR046 
    - ZPYR015 

2.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  
(1-2 วัน) 

3. ด าเนนิการตั้งหนีใ้นระบบ SAP (AP) , พิมพ์
ใบส าคัญจา่ยเงนิ, ส่งตรวจ, น าเสนอ อข. 
อนุมัต ิโดยผ่าน อก.อก. 

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  
(1-2 วัน) 

4. ตรวจสอบใบส าคัญจ่าย ผบห.กอก. น าส่งใบส าคัญจ่ายใหง้านตรวจจา่ย  
ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามผูต้รวจ พร้อมทั้ง
น าเสนอผูบ้ังคับบัญชาลงนามในใบส าคัญจา่ยให้
ครบถ้วน 
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ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

5. น าเสนอขออนุมัติ น าเสนอผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัตใินใบส าคัญจ่าย 
จัดท าบันทึกน าสง่ธนาคาร น าเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 

6. จัดท าเช็คสั่งจา่ยหนว่ยงานต่างๆ  
 

6.1 ความถูกต้องครบถ้วน 
6.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (1 
วัน) 

7. ด าเนนิการจา่ยเงินตามใบส าคัญจา่ยเงินใน
ระบบ SAP(AP) ,พิมพ์ทะเบียนควบคุมการจ่าย
เช็ค, รายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชี
แยกประเภททั่วไป 
 

7.1 ความถูกต้องครบถ้วนในการจา่ยเงินตาม
ใบส าคัญจา่ยเงนิ และทะเบียนควบคุมการจ่ายเช็ค 
7.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (1 
วัน) 

8. น าเสนอผูม้ีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 8.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลเช็ค 
8.2 ด าเนนิการแลว้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  

(1 วัน) 
9. น าส่งขอ้มูลและรายละเอียดใหห้นว่ยงาน
ต่างๆ 

9.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของขอ้มูลและ
รายละเอียดประกอบ 
9.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (1 
วัน) 

 
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 การด าเนินการจัดท าบัญชีจ่ายเงินเดือนของส านักงานการไฟฟ้าเขต 
ถูกต้อง ครบถ้วน สามารถตรวจสอบได้ และทันตามก าหนดเวลา 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  ผู้ตรวจติดตาม 
ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 
กรอบเวลาใน
การประเมินผล 

1.  ผังการไหลของ
กระบวนงาน (Work Flow 
Chart) 
 
1. มาตรฐานงาน 
 
2. แบบฟอร์มที่ใช ้
 
4.  ระบบ SAP/ระบบ 
Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ/
เครื่องมืออื่นๆ ที่ใชใ้นการ
ปฏิบัติงาน 
 
5.  การปรับปรุงแก้ไข 
ตามผลการตรวจตดิตาม 
 
6. อื่น ๆ  
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

ผูอ้ านวยการกอง
อ านวยการ 

ผบห.กอก. อย่างนอ้ยปีละ 1
ครั้งก่อนเดือน 
ตุลาคม ของทุกปี 

9.เอกสารอ้างอิง 

- คู่มอืการปฏิบัติงานด้านการจัดท าบัญชจีา่ยเงนิเดือน 

- ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ว่าด้วยการเงิน (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2558) 

10. แบบฟอร์มที่ใช ้

 - 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอื่น ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 ระบบคอมพิวเตอร์ซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปส าหรับธุรกิจหลัก (Systems , Applications 

and Product for Core Business : SAP) 

 - ระบบการบริหารการเงนิด้าน AP (Accounts Payable Module) 
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11.2   Microsoft Office 

 - Microsoft Office Word 

 - Microsoft Office Excel 
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ภาคผนวก 



 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

อื่น ๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน  
 

ครั้งที่  ปี  พ.ศ. (ที่ปรับปรุง)  หน่วยงาน (ที่ปรับปรุง)  

1 2560 ผบห. กอก.(ฉ.1) 

2 2561 ผบห. กอก.(ต.1) 

 

 

รายชื่อผู้จัดท า  

1. นายฉอ้อน นาคเฮง   ผูอ้ านวยการกองอ านวยการ 

      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคใต้) จังหวัดเพชรบุรี 

2. นายศุภกร ทองคล้ า  รองผู้อ านวยการกองอ านวยการ 

      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคใต้) จังหวัดเพชรบุรี 

3.นายกัมปนาท ปฐมนุพงษ์  ผูช่้วยหัวหนา้แผนกบริหารทั่วไป กองอ านวยการ 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคใต้) จังหวัดเพชรบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


