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ค าน า 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดจันทบุรี มีภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Job Description) 

ในการศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และติดตามแนวทางในการปรับเปลี่ยนกระบวนการท างาน 
(Business Process Reengineering) บริหารจัดการเพื่อการพัฒนาปรับเปลี่ยนกระบวนการ

ท างานขององค์กร (Transformation program Management) จัดท าแนวทางมาตรฐานงาน 

(Work Standard) คู่มือการปฏิบัติงาน และระบบประกันคุณภาพงาน (Quality Assurance)  
 

หนังสือคู่มือการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ภายในการ

ไฟฟ้าส่วนภูมิภาคใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน Download/upload ข้อมูลการจดหน่วย 
ปรับปรุง ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไขในการ

คิดเงินอื่นๆ จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้สอดคล้องกับการใช้ไฟท่ี

เปลี่ยนแปลงไป 
เพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงาน ตามแนวทางเดียวกัน อันจะส่งผลให้ทุกหน่วยงานปฏิบัติ อย่างมี

มาตรฐานต่อไป 

 
อนึ่ง หากมีข้อเสนอแนะ หรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกบัญชี

และประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดจันทบุรี โทรศัพท์ 0-3932-2107 หรือ (32) 

15666,15628 
 

 

 

แผนกบัญชีและประมวลผล 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดจันทบุรี 
การไฟฟ้าเขต 2 (ภาคกลาง) จังหวัดชลบุรี 
                                                                                                        

30 มิ.ย.2560 
 
 



สารบัญ 
 

 หน้า 
1. วัตถุประสงค์ 
2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากัดความ 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
5. ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. มาตรฐานงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
9. เอกสารอ้างอิง 
10.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
11.  ระบบ SAP/ ระบบ Software/ โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ/เครื่องมืออื่น ท่ีใช้ใน
การ  
       ปฏิบัติงาน 
12.  ภาคผนวก 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
      อื่นๆ 
      - การจัดท าข้อตกลงระดับการให้บริการ ( SLA) 
      - บทเรียนหนึ่งประเด็น (One Point Lesson : OPL)  
      - การจัดควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) 
      - ประมาณการต้นทุนของขบวนการ 
      - ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
      รายชื่อผู้จัดท า 

1 
1 
1 
3 
4 
5 
5 
7 
7 
7 
7 
 
8 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการงาน Download/upload ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง 

ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไขในการคิดเงินอื่นๆ 
จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้สอดคล้องกับการใช้ไฟท่ีเปลี่ยนแปลง
ไป ตามแนวทางเดียวกันอย่างมีมาตรฐาน และได้ข้อมูลประวัติผู้ใช้ไฟท่ีถูกต้องส าหรับการคิดค่า
ไฟ 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานงาน Download/upload ข้อมูลการจดหน่วย ปรับปรุง 
ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า รวมถึงตัวคูณมิเตอร์และเงื่อนไขในการคิดเงินอื่นๆ 
จากค าร้อง และปรับปรุงข้อมูลอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้าให้สอดคล้องกับการใช้ไฟท่ีเปลี่ยนแปลง
ไปครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่เมื่อเจ้าของกระบวนงานด าเนินการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ส่งให้ กองระบบงานธุรกิจ พิจารณาคู่มือการปฏิบัติงาน (หากไม่มีการแก้ไข
ปรับปรุง) หน่วยงานเจ้าของกระบวนงานน าเสนอขอความเห็นชอบ/อนุมัติผู้บริหารระดับสูงของ
แต่ละสายงาน โดยกองระบบงานธุรกิจ และ เจ้าของกระบวนงาน จะรวบรวมจัดท าเป็นเอกสาร
เผยแพร่ต่อหน่วยงานอื่นๆ รวมท้ังติดตามการปรับปรุงและพัฒนาคู่มืออย่างต่อเนื่อง 
 
3. ค าจ ากัดความ 

 3.1  ผบค. คือ แผนกบริการลูกค้า 
 3.2 ผบต.  คือ  แผนกบริการลูกค้าและการตลาด 
 3.3 ผบป. คือ  แผนกบัญชีและประมวลผล 
 3.4 ผบง.  คือ แผนกบัญชีและการเงิน 
 3.5 ผจก.  คือ ผู้จัดการ 
 3.6 กฟฟ.  คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

3.7 ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลักษณ์ต่างๆใน
การเขียนแผนผังการท างานเพื่อให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 

 
 

3.7.1      
 
3.7.2 

คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

3.7.3 คือ การตัดสินใจ 
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3.7.4 คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 3.7.5 คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 
หน้า 

 3.7.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

 3.7.7  คือ ฐานข้อมูล 
 

        3.7.8                                             คือ จุดควบคุมกิจกรรม
หลักท่ีคาดว่าจะเกิดปัญหา                          
                                                                       บ่อย / ต้อง
ควบคุมเป็นพิเศษ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 ผู้จัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหน้าท่ี พิจารณา/อนุมัติอัตราค่าไฟ 
4.2 ผู้บริหารระดับสูงของแต่ละสายงานท าหน้าท่ี พิจารณา/อนุมัติการจัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานตนเอง 
4.3 หน่วยงาน (Process Owner)/คณะท างาน/ทีมงาน ท าหน้าท่ีในการวางแผน 

ออกแบบ  คัดเลือก จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ประเมินผลและการปรับปรุงคู่มือ    การ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานตนเอง 

4.4 กองระบบงานธุรกิจ (Facilitator) ท าหน้าท่ี ในการศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะและ
ติดตามแนวทางในการปรับเปลี่ยนกระบวนการท างาน บริหารจัดการเพื่อพัฒนาปรับเปลี่ยน
กระบวนการท างานขององค์กร จัดท าแนวทางมาตรฐานงาน คู่มือการปฏิบัติงานและระบบ
ประกันคุณภาพ 
 
5. ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ :กระบวนการงาน Download/upload ข้อมูลการจดหน่วย 
ปรับปรงุ ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงินค่าไฟฟ้า  รวมถงึตัวคูณมิเตอร ์
ฯลฯ 

ผู้รับผิดชอบ : แผนกบญัชีและ
ประมวลผล  การไฟฟ้าสว่น
ภูมิภาคจังหวัดจันทบุร ี

ตัวชี้วัดของกระบวนการ : 

ผู้ส่งมอบ/
กระบวนการก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผูร้ับผิดชอบ ผลผลติ/ผลลัพธ ์
ลูกค้า/ผู้น าไปใช้
กระบวนการถัดไป 

กรอบ
เวลา/
ตัวชี้วัด 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 
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เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงิน, ตัวคูณ และเงื่อนไขการคิดเงินและประเภทการใช้ไฟ 
 6.1.1  ตรวจสอบจากค าร้องขอใช้ไฟตามหลักเกณฑ์ อ.1/2558 
  -  อัตราค่าไฟตามขนาดมิเตอร์, ขนาดหม้อแปลง และรหัสอุตสาหกรรม(TSIC) 
  -  ขนาดซีที และวีที ให้สัมพันธ์กับขนาดหม้อแปลง 
 6.2  พิจารณาการก าหนดอัตราการคิดเงิน, ตัวคูณ และเงื่อนไขการคิดเงินและประเภทการใช้
ไฟ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน / ฉบับ 

 

ตรวจสอบประเภทอัตราการ

คิดเงิน, ตัวคณู และเง่ือนไข

การคิดเงินและประเภทการใช้

พิจารณาการ 

ก าหนดอัตราการคิดเงิน, ตัว

คูณ และเง่ือนไขการคิดเงิน 

และประเภทการใช้ไฟ

จัดท าบันทึกขออนุมัติ

อัตราค่าไฟ 

 

 พิจารณาอนุมัติอัตรา

ค่าไฟ 

ผบป. / ผบง.  

 

 

 1 

วัน 

 1 

วัน 

2

2 

1 

3 

4 

 

 

Y 
N 

ผจก.กฟ

ฟ.

ผบป. / ผบง.  

ผบค./ผบต. 
ค าร้องขอ

ใช้ไฟ 
 

ผบป. / ผบง.  

N Y ผบป. / ผบง.  
บันทึกอนุมัติอตัรา

ค่าไฟ 

 1 

วัน 

 

5 

เก็บอนุมัติอัตราคา่

ไฟ 

 
แฟ้มผู้ใช้ไฟ 

ผบป. / ผบง.  
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 6.2.1  ตรวจสอบข้อมูลบนระบบSAP ด้วย  T-code   -CIC0-   ให้เป็นไปตามค า
ร้อง-ขอใช้ไฟ 
  -  การก าหนดอัตราค่าไฟตั้งต้น  
 

 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบ อุตสาหกรรม 
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  -  การก าหนดตัวถูกด าเนินการ (Operand) 
  -  การก าหนดรหัสอุตสาหกรรมให้เป็นไปตามการใช้ไฟจริง (TSIC) 
  -  การก าหนดขนาดหม้อแปลง ซีที และวีที 
  -  ตรวจสอบคีย์ดอกเบี้ย  โดย เลือก  บัญชีผู้ใช้ไฟ 

 
ตรวจสอบคีร์ดอกเบ้ีย    

- กฟภ.  ดอกเบ้ียช าระลา่ช้า 15 % 
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  -  ตรวจสอบคลาสบัญชี PPB1   - เอกชน  รายใหญ่ , GGB1  - ราชการ  
รายใหญ่    GSB1  -  รัฐวิสาหกิจ  รายใหญ่ 
 

 
  -  ตรวจสอบ TRN-LOSS 
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ตรวจสอบ TRN-LOSS  หน่วยสูญเสีย   

- แรงต่ า  +2% 

- แรงสูงไมต่้องบวก 

 

 
 6.2.2  พิจารณาความถูกต้อง ตามข้อ 6.2.1 หากมีข้อใดข้อหนึ่งไม่ถูกต้อง ให้ส่งค า
ร้องขอใช้ไฟกลับไปท่ี ผบค./ผบต. เพื่อแก้ไขข้อมูลบนระบบ SAP ให้ถูกต้อง 
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6.3  จัดท าบันทึกขออนุมัติอัตราค่าไฟฟ้า 
6.4  เสนอ ผจก.กฟฟ.พิจารณาอนุมัติอัตราค่าไฟฟ้า 
                      6.4.1  ผจก.กฟฟ. อนุมัติอัตราค่าไฟฟ้า จะได้เป็นบันทึกอนุมัติอัตราค่า
ไฟ  
                      6.4.2  ผจก.กฟฟ. ไม่อนุมัติอัตราค่าไฟ  จะถูกส่งกลับมาท่ี ผบป./
ผบง. เพื่อพิจารณาความถูกต้อง และความเหมาะสมของการก าหนดอัตราค่าไฟฟ้าใหม่ 
6.5  เกบ็อนุมัติอัตราค่าไฟฟ้า เข้าแฟ้มประวัติผู้ใช้ไฟ เพื่อใช้งานต่อไป 
6.6  ศึกษาแนวทางการจัดท าคู่มือการปฎิบัติงาน (One Point Lesson: OPL) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. ตรวจสอบประเภทอัตราการคิดเงิน, ตัวคูณ 
และเงื่อนไขการคิดเงินและประเภทการใช้ไฟ 

1.1 ความครบถ้วนของข้อมูลตามความ
ต้องการของผู้ใช้ไฟ และความเหมาะสมแก่
การใช้งาน 
1.2 ความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน ขอใช้
ไฟ 
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2. พิจารณาการก าหนดอัตราการคิดเงิน, ตัว
คูณ และเงื่อนไขการคิดเงินและประเภทการใช้
ไฟ 

2.1 ความถูกต้อง และครบถ้วนของข้อมูลท่ีถูก
ก าหนดบนระบบSAP ตามข้อมูลในเอกสาร 
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด  
(1 วัน) 

3. จัดท าบันทึกขออนุมัติอัตราค่าไฟฟ้า 3.1 ความถูกต้อง และครบถ้วนของข้อมูลตาม
ประกาศ ค าสั่งและหลักเกณฑ์ 

4. เสนอ ผจก.กฟฟ.พิจารณาอนุมัติอัตราค่า
ไฟฟ้า 

4.1 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ถูกต้อง 
ครบถ้วนและมีมาตรฐาน 
4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (1 วัน) 

5. การพิจารณาคู่มือการปฏิบัติงาน 5.1 ความครบถ้วนถูกต้องของร่างคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
5.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (1 สัปดาห์/เล่ม) 

6. เก็บอนุมัติอัตราค่าไฟฟ้า เข้าแฟ้มประวัติ
ผู้ใช้ไฟ เพื่อใช้งานต่อไป 

6.1 ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
6.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด  

 
 
 
 
 
 
  

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 การด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องเป็นระบบ และมี

มาตรฐานชัดเจน 
7.2.2 มีกระบวนงาน และคู่มือปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานรวมท้ังมีข้อมูลในการบริหาร

จัดการองค์กร โดยมุ่งเน้นการพัฒนาด้านกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกับองค์กร
ชั้นน าอื่นๆ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบติดตาม 

 
ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 
กรอบเวลาใน
การประเมินผล 

1.  ผังการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 
 
 
2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
4.ระบบ SAP/ระบบ 
Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
 
5. การปรับปรุงแก้ไข 
ตามผลการตรวจติดตาม 
 
6. อื่นๆ  

- ควบคุมภายใน 
- SLA 
 

คณะท างาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

ผู้ปฏิบัติงาน/
หน่วยงานเจ้าของ
กระบวนงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

อย่างน้อยปีละ 
คร้ังก่อนเดือน 

ต.ค. 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติส าหรับการคิดค่าไฟฟ้าทุกประเภท ตามค าสั่ง กฟภ.ท่ี อ.

1/2558 
9.2 หนังสือมอบอ านาจเลขท่ี 106/2558 ลว. 2 ก.ค. 2558 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
10.1 ค าร้องขอใช้ไฟทั่วไป 
10.2 สัญญาซื้อขายไฟฟ้า 
 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ /เครื่องมืออื่น ๆ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

11.1 โปรแกรม Microsoft Word,โปรแกรม SAP 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้องขอใช้ไฟทั่วไป 
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