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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคใช้เป็นแนวทางในการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) ให้เป็น
รูปแบบเดียวกนั อนัจะส่งผลใหทุ้กหน่วยงานมีคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานต่อไป 

 
อน่ึง  หากมีข้อเสนอแนะ หรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนก           

บญัชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชยับาดาล โทร. 036-462024 
 

 

 

 

                                                                                        

                      
แผนกบญัชีและประมวลผล   

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชยับาดาล 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคเหนือ) 

สายงาน ภาค 1     
สิงหาคม.2558 

                                                                        
 
                                                                   



                                                           สารบัญ 
 

 หน้า 
1. วตัถุประสงค ์
2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากดัความ 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
7. มาตรฐานงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
9. เอกสารอา้งอิง 
10.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
11.  ระบบ SAP/ ระบบ Software/ โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
12.   ภาคผนวก 
      ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
      กฎระเบียบ/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
      อ่ืน ๆ 
      รายช่ือผูจ้ดัท า 
 

1 
1 
1 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
8 
8 
9 
1 
1 
3 
410 
10 
11 

 
 

 
  
 
 

 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
1 

 

 กระบวนการ ตรวจสอบ บันทกึ ปรับปรุงบัญชีฯ                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอชัยบาดาล      

  

1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) มีมาตรฐานการจดัท ากระบวนงาน

การตรวจสอบความถูกตอ้ง การบนัทึกค่าใชจ่้ายในศูนยต์น้ทุน อยา่งเป็นมาตรฐาน เขา้ใจง่ายและถือ
เป็นคู่มือการปฏิบติังาน ของ กฟภ.ต่อไป 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังาน เป็นกระบวนงานการตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกค่าใชจ่้าย
ในศูนย์ต้นทุน รหัสบญัชีและภาระหน้าท่ีงานโดยใช้ค  าสั่ง S_ALR_87013611 หากพบว่ามีการ
บนัทึกค่าใชจ่้ายไม่ถูกตอ้ง จะไดแ้จง้ให้แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง ด าเนินการแกไ้ขปรับปรุงให้ถูกตอ้ง ถา้
บนัทึกค่าใช้จ่ายถูกตอ้ง จดัพิมพ์รายงานงบการเงินได ้โดยใช้ค  าสั่ง S_ALR_87012284 เพื่อให้รู้
สถานะทางการเงินของแต่ละการไฟฟ้า นั้น ๆ 
 
3. ค าจ ากดัความ 

       3.1  กฟอ.ชบด. คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชยับาดาล 
       3.2  กฟส.ทลง. คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอท่าหลวง 
       3.3  กฟย.ลสธ. คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขายอ่ยอ าเภอล าสนธิ 
       3.4  ผบป. คือ แผนกบญัชีและประมวลผล 
       3.5  ผบห. คือ แผนกบริหารงานทัว่ไป 
       3.6  ผบค. คือ แผนกบริการลูกคา้ 
       3.7  ผมต. คือ แผนกมิเตอร์ 
       3.8  ผกส.คือ แผนกก่อสร้าง 
       3.9  ผปบ.คือ แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
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3.10 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 
 

3.10.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.10.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.10.3 คือ การตดัสินใจ 

3.10.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.10.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.10.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.10.7  คือ ฐานขอ้มูล 

 3.11 ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดวา่
ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อยา่งไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่าง ๆ ไดแ้ก่ การใชข้อ้ความ
อธิบาย การใชแ้ผนภูมิ เป็นตน้ 

3.12 มาตรฐานงาน คือ การอธิบายข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน แบ่งเป็นมาตรฐาน
ระยะเวลา และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของขอ้มูล ความผิดพลาด 
ความคุม้ค่าของงาน เป็นตน้ 
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
   
             4.1  นกับญัชี ผบป.ท าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการบนัทึกค่าใช้จ่าย ใน การ
ไฟฟ้าฯ ของตนเอง 
 

4.2  ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชยับาดาล ท าหน้าท่ี อนุมติับนัทึกขอปรับปรุง
ศูนยต์น้ทุน , รหสับญัชีและภาระหนา้ท่ีงาน 

 
4.3  ผูช่้วยผูจ้ดัการดา้นบริหาร ท าหนา้ท่ี อนุมติัผา่นเบ้ืองตน้ 
 
4.4  หัวหน้าแผนกบญัชีและประมวลผล ท าหน้าท่ี ตรวจสอบทานความถูกต้อง ก่อน

น าเสนอ ผูช่้วยผูจ้ดัการดา้นบริหาร และ ผูจ้ดัการ 
 
4.4  พนกังานบนัทึกขอ้มูล ท าหนา้ท่ีส่งออกเอสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
4.4  แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง รับทราบและน าไปด าเนินการแกไ้ข 
 
4.5 นกับญัชี ผบป.ท าหนา้ท่ีสอบทานความถูกตอ้งอีกคร้ังของรายการท่ีแกไ้ข และ  

  ท าการปรับปรุงบญัชี 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ : การตรวจสอบ บนัทึก ปรับปรุง 
และจดัพิมพร์ายงานงบการเงิน 

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกบญัชีและประมวลผล ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

ผบป. 
                   กลุ่มศูนยต์น้ทุน 

                    ตรวจสอบ 

กระบวนการจดัท า 
T-code 

S_ALR_87013611 

รายงาน 

รายงาน 

แผนกท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 1 วนั

เดือน 

 2 สปัดาห์ 

 

  

 

 

 

 

2

2 

1 

3 

4 

Y 

N 

ผบป.

 

 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

รายงาน 

รายงาน 

                   

กระบวนการจดัท า 
T-code 

S_ALR_87012284 

       ขออนุมติัผูบ้ริหาร 

 

    วเิคราะห์ฐานะทางการเงิน 

รายงาน 

เสนอผูบ้ริหาร    รอบ

ระยะเวลา  

งวดบญัชี 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ผบป. จดัพิมพร์ายงานในระบบ SAP ดว้ย T-Code คือ  S_ALR_87013611  

6.1.1  ไดร้ายงาน ศูนยต์น้ทุน:ตามจริง/ตามแผน/ผลต่าง(ยอดงบประมาณคงเหลือ) 
6.2 ผบป. ตรวจสอบรายงานตามขอ้ 6.1.1  

6.2.1  รหสับญัชี 
6.2.2  รหสัศูนยต์น้ทุน (CCA) 
6.2.3  ขอ้ความอธิบายรายการ 

6.3 ผบป.ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
6.3.1 กรณีไม่ ถูกต้อง จัดท าบันทึกเสนอผู ้บริหาร ให้แผนกท่ีเ ก่ียวข้องแก้ไข

ขอ้ผดิพลาดท่ีพบ เพื่อจะไดท้  าการปรับปรุงรายการใหถู้กตอ้ง 
     6.3.2  เม่ือแผนกท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ ผบป.ตอ้งสั่งพิมพร์ายงานใหม่ 

เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ัง ดว้ย T-Code ตามขอ้ 6.1 
                    6.3.3 ไดรั้บขอ้มูลท่ีถูกตอ้งแลว้ ท าการบนัทึกปรับปรุงดว้ย T-Code คือ F-02 

6.3.4  กรณีถูกตอ้ง สามารถด าเนินการจดัพิมพร์ายงานขั้นต่อไปได ้
6.4 ผบป.จดัพิมพร์ายงานขั้นต่อไปไดคื้อ T-Code คือ S_ALR_87012284 

6.4.1 ไดร้ายงาน การดูงบการเงินจากระบบบญัชีแยกประเภท( GL )  
(งบการเงินตามรูปแบบ กฟภ) 

6.4.2 จะไดง้บดุล ซ่ึง แสดงฐานะทางการเงิน ณ วนัใดวนัหน่ึง 
     6.4.3  จะไดง้บก าไร-ขาดทุน ซ่ึง แสดงผลการด าเนินงานส าหรับงวดระยะเวลาใด 

ระยะเวลาหน่ึง  
      6.4.4  วเิคราะห์รายงานดงักล่าวน าเสนอผูบ้ริหารเพื่อใหท้ราบถึงสถานะทางการเงิน 
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7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1.ผบป. จดัพิมพร์ายงานในระบบ SAP  
   ดว้ย T-Code คือ  S_ALR_87013611  

 

1.1 มีความครบถว้นถูกตอ้งทุกประเภทบญัชี
ค่าใชจ่้าย 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1 วนั) 

2.ผบป. ตรวจสอบรายงาน งบประมาณคงเหลือ  2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูล 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1 วนั) 

3. ผบป.ตรวจสอบความถูกตอ้ง เพื่อท่ีจะตอ้ง   
   ปรับปรุงบญัชี ดว้ย T-Code คือ F-02 

3.1 ความชดัเจน ครบถว้น ถูกตอ้งของ
รายละเอียดขอ้มูลของเอกสาร 
3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1 สัปดาห์) 

4.ผบป.จดัพิมพร์ายงานดว้ย  
  T-Code คือ S_ALR_87012284 

4.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสาร 
 ของงบการเงิน 
4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(รอบระยะเวลางวดบญัชี) 

  
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 การตรวจสอบ บนัทึก ปรับปรุง และจดัพิมพร์ายงานงบการเงิน เป็นวิเคราะห์
ความถูกตอ้งของการบนัทึกค่าใชจ่้ายในศูนยต์น้ทุน ใหเ้ป็นไปอยา่งมีระบบ และ มาตรฐานชดัเจน  

7.2.2 มีการด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้ง ให้เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น และ
ทนัเวลา 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.  ผงัการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 
 
2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 
4.  ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
 
5.  การปรับปรุงแกไ้ข 
ตามผลการตรวจติดตาม 
 
6. อ่ืน ๆ  

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างาน 
 
 

ผูป้ฏิบติังานของ
กระบวนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

อยา่งนอ้ยปีละ 
คร้ังก่อนเดือน 
ต.ค. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
8 

 

 กระบวนการ ตรวจสอบ บันทกึ ปรับปรุงบัญชีฯ                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอชัยบาดาล      

  

9. เอกสารอ้างองิ 
- 

 
10.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
            10.1   แบบฟอร์มการปรับปรุงบญัชี 
 
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 การเรียกขอ้มูลค่าใชจ่้ายจากรายงานศูนยต์น้ทุน ด าเนินการโดยใชค้  าสั่ง 
S_ALR_87013611 (ขั้นตอนท่ี 1) 
              11.2  การตรวจสอบข้อมูลค่าใช้ จ่ายด า เ นินการ โดยใช้ค  าสั่ ง   S_ALR_87013611                
(ขั้นตอนท่ี 2) 
              11.3   ปรับปรุงบญัชีท่ีไม่ถูกตอ้ง โดยใชค้  าสั่ง F-02 
              11.4  การเรียกขอ้มูลงบการเงิน จากระบบบญัชีแยกประเภท (GL) โดยใชค้  าสั่ง 
S_ALR_87012284 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการปรับปรุง 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มคู่มือการปฏิบัติงาน 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
14 

 

 กระบวนการ ตรวจสอบ บันทกึ ปรับปรุงบัญชีฯ                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอชัยบาดาล      
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ระบบ SAP ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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T-Code    S_ALR_87013611 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศนูยต้์นทนุหน่วยงาน ศนูย์ต้นทนุหน่วยงาน 

ในสงักดั 

รหสับญัชีท่ีเลือกเร่ิมต้น 

รหสับญัชีท่ีเลือกสิน้สดุ 
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ดบัเบิล้คลกิ 
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ดบัเบิล้คลกิ 
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รหสับญัชีนีต้้องเข้าใบสัง่ไมใ่ช่ศนูย์ต้นทนุ 

(ผิด) 
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ที่ถกูต้อง 
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                             T-Code   S_ALT_87012284 

 

 
 
 
 
 
 
 

รหสั 9000 

รหสั 9000 

รหสั BA 

เลือกรูปแบบงบการเงิน 
ปีท่ีต้องการ 

งวดเดือนเร่ิมต้น 

เลือกรูปแบบรายงาน 

เลือกรูปแบบโครงร่าง 

งวดเดือนสิน้สดุ 

ปีท่ีต้องการ

งวดเดือนเร่ิมต้น 

งวดเดือนสิน้สดุ 
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เลอืกรูปแบบงบการเงิน กฟภ. 
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คลิกเพ่ือดรูายละเอียด 

ผลแตกต่าง 

งวดก่อนท่ีใช้เปรียบเทียบ 

งวดปัจจบุนั 
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                                       อื่น ๆ 
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สรปุกระบวนการท างานปัจจุบันของกระบวนงานตรวจสอบ,บันทกึ,ปรับปรงุ และจัดพมิพร์ายงานงบการเงนิ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร/บันทกึ

ผบป. ผมต. ผปบ. ผกส. ผบค. ผบห. /ระบบทีเ่กีย่วขอ้ง

1
พมิพร์ายงานการตรวจสอบ S_ALR_87013611

 ทีศ่นูยต์น้ทุน,ภาระหนา้ที ่ไมถู่กตอ้ง
เอกสารทีใ่หด้ าเนนิการแกไ้ข

2
ด าเนนิการแกไ้ขขอ้ผดิพลาดทีพ่บและ ผบป. 

ด าเนนิการปรับปรงุบัญข ีF-02
เอกสารทีด่ าเนนิการแกไ้ขแลว้

3
ผบป. จัดพมิพร์ายงานงบการเงนิดว้ย T-Code 

S_ALR_87012284

รายงานทีด่ าเนนิการปรับปรงุ

เรยีบรอ้ยแลว้พรอ้มวเิคราะห์

รายงานน าเสนอผูบ้รหิาร

ล าดบัที่ กจิกรรม
ผูใ้หบ้รกิาร/ผูรั้บบรกิาร

Start

ผบป Pxx - 01, 02

End

ผบป  Pxx-01, 02
ผมต  Pxx-01, 02

ผปบ  Pxx-01, 02

ผกส  Pxx-01, 02
ผบค  Pxx-01, 02

ผบห  Pxx-01, 02ผบป Pxx - 03, 04
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                       รายช่ือผู้จัดท า 
1. นาย สมบัติ               รัตนา             ผู ้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอชัยบาดาล 
2 . นางสาว สุ รินทร์        หุ่นเล็ก           ผู ้ช่วยผู ้จัดการด้านบริหาร 
3 . นาง ธณัฏฐ์ชนก        โอกาศ           หัวหน้าแผนกบัญชีและประมวลผล  
4 . นาง รัชนี                  สนธิ              ผู ้ช่วยหัวหน้าแผนกบัญชีและประมวลผล 
5 . นาง สาล่ี                  อินทร์ เ นียม     นักบัญชี ระดับ 6  
6 . นางสาว จันทณาวดี    ป่ีแก้ว              พนักงานบัญชี ระดับ 4  
7 . นางสาว ปรานอม     ยอดพรมแว่น   พนักงานบัญชี ระดับ 4  
8 . นางสาว ต้องใจ        ฤทธ์ิประเสริฐ  พนักงานบัญชี ระดับ 4  
9 . นางสาว ศิ รินภา       งามศรีข า          พนักงานบัญชี ระดับ 4     
10 . นางสาว ธิดา            หนูสลุง           พนักงานบัญชี ทดลองงาน ระดับ 3  



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนการตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีของระบบงาน

บ ารุงรักษา, ระบบงานบริหารงานบริการ, ระบบงาน

บริหารโครงการ และ ระบบบริหารกระแสไฟฟ้า 
 

สายงานการไฟฟ้า ภาค1 

การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค เขต 3 (ภาคเหนือ) 

จงัหวดัลพบุรี 

การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอชัยบาดาล 

(ปรับปรุงคร้ังที ่ 2) 

 

 

 

อนุมัติ 

 
( นายสัญชัย  นิยมะจนัทร์) 

ผู้จดัการการไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
อ าเภอชัยบาดาล 

 
 

(ลงช่ือ).......................................................  
 



ค าน า 
 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชัยบาดาล แผนกบญัชีและประมวลผล มีภาระหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ (Job Description) งานดา้นจดหน่วย และตรวจสอบหน่วย งานดา้นประมวลผลบิลและ
ปรับปรุงค่ากระแสไฟฟ้า งานลูกค้ารายใหญ่ งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน งานด้านเก็บเงิน                  
รับช าระเงิน และเร่งรัดหน้ี งานดา้นลูกหน้ี/เจา้หน้ี งานดา้นตวัแทน งานปิดบญัชีประจ าวนั งานดา้น
การจ่ายเงินและภาษี งานบริหารการเงิน งานด้านบญัชีก่อสร้างและสินทรัพย์ งานด้านบริหาร
งบประมาณและการเงิน งานดา้นตน้ทุน การปิดงบการเงิน และการวเิคราะห์งบการเงิน 

หนังสือคู่มือการปฏิบติังานกระบวนการตรวจสอบข้อมูลทางบญัชีของระบบงานบ ารุง 
รักษา, ระบบงานบริหารงานบริการ, ระบบงานบริหารโครงการและระบบบริหารกระแส ไฟฟ้า
ขดัขอ้งน้ี  จดัท าข้ึนเพื่อเป็นการทบทวนกระบวนการปฏิบติังาน ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอ 
ชัยบาดาล ซ่ึงเป็นการปรับปรุงคร้ังท่ี 2 เพื่อให้แผนกบญัชีและประมวลผลของการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน เพื่อใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด ติดต่อสอบถามได้ท่ี แผนกบญัชีและ
ประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชยับาดาล โทร. 036-462024 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 3 
(ภาคเหนือ) ลพบุรี 
 

แผนกบญัชีและประมวลผล 
                                                                       การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชยับาดาล 

                                                                             การไฟฟ้าเขตส่วนภูมิภาคเขต 3 (ภาคเหนือ) ลพบุรี 
                                                                    สายงานการไฟฟ้าภาค 1 

                   มิถุนายน  2560 
  



สารบัญ 
 

 หน้า 
1. วตัถุประสงค ์
2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากดัความ 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
7. มาตรฐานงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
9. เอกสารอา้งอิง 
10.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
11.  ระบบ SAP/ ระบบ Software/ โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ ท่ีใชใ้นการ 
       ปฏิบติังาน 
12.   ภาคผนวก 
กฎระเบียบ/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง อ่ืนๆ 

- การจดัท าควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) 
- กระบวนงานการตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชี 
- ระบบ SAP ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
- ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน 

 รายช่ือผูจ้ดัท า 
 

1 
1 
1 
3 

4-6 
7-8 

9-11 
12 
13 
13 
13 

 
14 
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 งานตรวจสอบข้อมูลทางบญัชีของระบบงานบ ารุงรักษา,                         |  แผนกบัญชีและประมวลผล

ระบบงานบริหารงานบริการ,ระบบงานบริหารโครงการฯ 

 

1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ กฟภ. แผนกบญัชีและประมวลผล มีกระบวนการตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีของ

ระบบงานบ ารุงรักษา, ระบบงานบริหารงานบริการ, ระบบงานบริหารโครงการและระบบบริหาร
กระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง ท่ีมีมาตรฐานในตรวจสอบอยา่งมีประสิทธิภาพ และมีความครบถว้นถูกตอ้ง
ของขอ้มูล 100% 

 
2. ขอบเขต 

การประมวลผลจากขอ้มูลในระบบงาน SAP ของระบบงานบ ารุงรักษา, ระบบงานบริหาร 
งานบริการ, ระบบงานบริหารโครงการและระบบบริหารกระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง  และท าการตรวจ
ความถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มูล จากนั้นด าเนินการทกัทว้งขอ้ผิดพลาดและขอ้แกไ้ข เพื่อให้ส่วนท่ี
เก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไป 

 
3. ค าจ ากดัความ 

      3.1 กฟอ.ชบด. คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชยับาดาล 
      3.2 กฟส.ทลง. คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอท่าหลวง 
      3.3 กฟย.ลสธ. คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขายอ่ยอ าเภอล าสนธิ 

3.4 ผบค. คือ แผนกบริการลูกคา้ 
3.5 ผมต. คือ แผนกมิเตอร์ 
3.6 ผปบ. คือ แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
3.8 ผกส.  คือ แผนกก่อสร้าง 
3.9 ผบป. คือ แผนกบญัชีและประมวลผล 
3.9 ผบห. คือ แผนกบริหารงานทัว่ไป 
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3.10 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการ

เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 

 
3.10.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 
3.10.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 
3.10.3 คือ การตดัสินใจ 

3.10.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.10.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.10.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.10.7 คือ ฐานขอ้มูล 
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 

4.1 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชัยบาดาล ท าหน้าท่ีพิจารณา/อนุมติั บนัทึกขอ้
ทกัทว้ง ขอ้ผดิพลาดของงานตรวจสอบของระบบงานฯ 

4.2 แผนกบญัชีและประมวลผลท าหน้าท่ีตรวจสอบขอ้มูลทางของบญัชีระบบงานบ ารุง 
รักษา, ระบบงานบริหารงานบริการ, ระบบงานบริหารโครงการ และระบบงานบริหารกระแสไฟฟ้า
ขดัขอ้ง 

4.3 แผนกบริการลูกค้า ท าหน้าท่ี สร้างหมายเลขงานและบนัทึกขอ้มูลในระดับ WB
ครบถว้น   และ INTERFACE  ขอ้มูลประมาณการเขา้หมายเลขงาน 

4.4 แผนกก่อสร้าง, แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา ท าหน้าท่ี ขออนุมติัเปิดงานก่อสร้าง 
เบิกพสัดุงานก่อสร้าง และด าเนินการก่อสร้าง  บนัทึกเวลาปฏิบติังานควบคุมการเบิกค่าใชจ่้ายต่างๆ 
และปฏิบติังานตามกระบวนงานดา้นต่างๆ 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
5.1 ช่ือกระบวนการ :งานตรวจสอบดา้นบญัชีงานบ ารุงรักษา, 
ระบบงานบริหารกระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกบญัชีและประมวลผล  ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :ตรวจสอบความถูกตอ้ง    
ครบถว้นของขอ้มูลในใบสัง่งานทุกงวดเดือน 100% 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / Indicators 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
30 นาที 
 
 
 
ทุกเดือน/ 
ตรวจสอบขอ้มูล
ใบสัง่งาน CLSD 
ได ้คา้งนาน      
ทุกใบสัง่ทุกงวด
เดือน 
 
 
 
 
 
 
ทุกงวดเดือน 

 

ผบป.ผบง. 
ประมวลผลรายงาน และจดัเกบ็ 

 

 

 

 

ตรวจสอบขอ้มูลใบสัง่งานท่ีสามารถ 

 CLSD ได ้คา้งนาน  
 

ผปบ ., ผกป. 

           

 

 
ผบป.,ผบง. 

 

 

เร่ิมตน้ 

  ส้ินสุด 

   ผบป.,ผบง. 

  
ฐานขอ้มูลระบบ SAP 

ขอ้มูลจากระบบ   

SAP : IW39 

 กรณใีบส่ังงาน CLSD ได้ค้างนาน

ต้อง 

    จดัท าบนัทึกทกัทว้ง 

 
จัดท าบันทกึการทกัท้วงพร้อม  

แนบรายละเอยีด 

    จดัท าบนัทึกทกัทว้ง 

 

 

บนัทึกทกัทว้งและ
ขอใหแ้กไ้ข 

ผปบ.,ผกป. 

 ผบป,ผบง. 
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5.2 ช่ือกระบวนการ : งานตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีของ
ระบบงานบริหารงานบริการ ประเภท ZW05-ZW06 

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกบญัชีและประมวลผล  ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :ปิดงานทางบัญชี 
(CLSD)/การปิดงานทางธุรกจิ 100% 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

30 นาที 
 
 

 
40 นาที 

 
 

15 นาที/  
ร้อยละความ
ครบถ้วน
ของใบส่ัง 

 
 

 

 ผบป./ผบง. 
ประมวลขอ้มูลในระบบ SAP 

 

ผบป./ผบง. 
1 

 

 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

ผบป./ผบง. 

ตรวจสอบรายการของใบสัง่งานท่ี 

CLSD ไดค้า้งนาน 

 

2 

ผบป./ผบง. 

ปิดงานทางบญัชี (CLSD) 
3 

ขอ้มูลจากระบบ 

ZAP IW72 

ใบสัง่งาน CLSD 
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5.3ช่ือกระบวนการ :ตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีระบบงานบริหาร
โครงการ  

ผูรั้บผิดชอบ :แผนกบญัชีและประมวลผล  ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : การตรวจสอบขอ้มูล
ถูกตอ้งครบถว้น 100% ของจ านวนงาน 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
20 นาที/งาน 
 
 
 
 
 
40 นาที./งาน 
 
 
 
 
10 นาที/งาน 
 
 
 
30 นาที /งาน 
 
 
 
 
10 นาที/งาน 
 
 
 
30 นาที/งาน 

 

ผบป.,ผบง. 

ตรวจสอบขอ้มูลก่อนอนุมติัเปิดงานและ 
      ผบค.ผบต. 

           ผกป. 

ผกส.,ผปบ. 

ผกป. 

เอกสารปิดงาน 

ก่อสร้าง 

ผกส.,ผปบ. 

ผกป. 

1 

2 

3 

Y 

Y 

N 

 เร่ิมตน้ 

N 

แกไ้ขขอ้มูลใหถู้กตอ้งพร้อมเปล่ียนสถานะ  
จาก A0 เป็น A1 

 ผบค.,ผบต.,ผกป. 

 

แฟ้ม
เอกสาร

การปิดงาน
โครงการ 

ตรวจสอบเอกสารเพื่อปิดงาน 

เปล่ียนสถานะเป็น TECO D3 

ผบป.,ผบง.

 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ผบป.,ผบง. 

                  ในระบบ SAP 
เอกสารปิดงาน 

ก่อสร้าง 

      ผกส.,ผปบ.

,          ผกป. 

โอนคืนงบประมาณ ในระบบ SAP 

ผบป.,ผบง. 

4 

5 

6 

 ส้ินสุด 

ผบป.,ผบง. 

ปิดงานโครงการ 
พร้อมเปล่ียนสถานะ CLSD F2,F4 

ฐานขอ้มูล ฐานขอ้มูล 

เอกสารการข้ึน

ทรัพยสิ์น 
เจา้หนา้ท่ี AA 

ฐานขอ้มูล 

 

 

 

ครบถว้นของเอกสารเพื่อปิดงาน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

6.1  งานตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีของระบบงานบ ารุงรักษาและระบบงานบริหารกระแสไฟฟ้า 
6.1.1 ผบป.,ผบง. จดัท ารายงานในระบบ SAP ดว้ย T-CODE คือ IW39  
6.1.2 ตรวจสอบรายงานของใบสั่ง จาก ขอ้ 6.1.1 ช่อง สถานะระบบ  ท่ีเป็น 
         TECO CNF GMCO MACM PRC SECT เป็นสถานะท่ี CLSD ใบสั่งได ้ 
6.1.3 จดัท ารายงานพร้อมแนบรายละเอียดใหแ้ผนกท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการปิดใบสั่ง 
 

    6.2 งานตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีของระบบงานบริหารงานบริการ 
6.2.1 ผบป.,ผบง. จดัท ารายงานในระบบ SAP ดว้ย T-CODE คือ IW72 
6.2.2 ตรวจสอบรายงานของใบสั่ง ขอ้ 6.2.1 ช่อง สถานะระบบ  ท่ีเป็น  
        TECO CNF MACM PRC SETC เป็นสถานะท่ี  CLSD ใบสั่งได ้ 
6.2.3 จดัท ารายงานพร้อมแนบรายละเอียดใหแ้ผนกท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการปิดใบสั่ง 
        

6.3 งานตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีระบบบริหารงานโครงการ 
6.3.1 ผบป.,ผบง. สร้างเลขท่ีสินทรัพย ์(AUC) ในระบบ SAP ดว้ย T-CODE คือ AS01 
6.3.2 ผบป.,ผบง. ปลดสถานะ จาก A0 เป็น A1 ในระบบ SAP ดว้ย T-CODE คือ CI20N  

     6.3.3 ผบป.,ผบง. ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารประกอบการปิดงาน  
 เอกสารประกอบในการปิดงานระหวา่งก่อสร้างท่ีครบถว้น ประกอบดว้ย 
 - รายงานการปิดงานระหวา่งก่อสร้าง ZPSR018 
      - เอกสารการเบิกจ่าย 
      - ใบตรวจสอบมาตรฐานท่ีคณะกรรมการลงนามเรียบร้อยแลว้ 
      - เอกสารในระบบ SAP  
           ZPSF 009 ใบเบิกพสัดุ 
           ZPSF 005 ใบขออนุมติัเปล่ียนแปลงอุปกรณ์ (ถา้มี) 
     - ใบขออนุมติัจ่ายไฟ 
     - Material Slip (เอกสารการตดัจ่ายจากคลงัพสัดุ) 
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     - ใบขอสร้างขอ้มูลอุปกรณ์หลกั (PM) 
 - อนุมติัเปล่ียนแปลงประมาณการ  (กรณีมีการเปล่ียนแปลงประมาณการ) 
 - บนัทึกอนุมติัโอนงบ 

6.3.4 หากเอกสารครบถว้นใหเ้ปล่ียนสถานะเป็น TECO D3 หากไม่ครบถว้นใหส่้งแฟ้ม  
         กลบัคืนใหแ้ผนกท่ีเก่ียวขอ้ง 

        6.3.5 ตรวจสอบค่าใชจ่้ายต่าง ๆ  เพื่อปิดงานก่อสร้าง (CLSD)  
      6.3.5.1 ตรวจสอบโดยใชร้ะบบ SAP ดว้ย T-CODE คือ S_ALR_87013542 
                  - บญัชี 53010060 (ค่าตอบแทน-ค่าจา้งคนงานรายวนั) เม่ือช าระบญัชีแลว้จะไป
อยูท่ี่หมวด 6 คือ 61010030 (โอนปิดค่าแรงเขา้งานก่อสร้าง) 
                  - บญัชี 53039990 (ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด) , 53039010 (ค่าน ้ ามนัยานพาหนะ)
53030020 (ค่าวสัดุงานดา้นช่าง)  เม่ือช าระบญัชีแลว้จะไปอยูท่ี่หมวด 61010040 (ค่าใชจ่้าย
เบด็เตล็ดเขา้ AUC) 
                   - บญัชี 84300010 (ค่าโสหุ้ยโครงการ-DM), 84300020 (ค่าโสหุ้ยโครงการ-
DL),84300030 (ค่าโสหุย้โครงการ-OP) เม่ือช าระบญัชีแลว้จะไปอยูท่ี่หมวด 61010080 (ค่า
โสหุย้ปิดเขา้ AUC) 
                 - บญัชี 89000200 (ช่างเทคนิค-เวลาท างาน) เม่ือช าระบญัชีแลว้จะไปอยูท่ี่หมวด 
61010020 (ค่าควบคุมปิดเขา้ AUC)        
                 -  ตรวจสอบบรรทดั สปก. ตน้ทุนทั้งหมด ตอ้งเป็น 0  
6.3.6  โอนคืนงบ  ดว้ย T-CODE คือ CJ38  
6.3.7  ตรวจสอบ ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนจริงจากรายงาน ZPSR018 กบัขอ้มูลในแฟ้มงาน       
         ก่อสร้าง  
6.3.8  ปิดงานก่อสร้างดว้ย T-CODE  
         - AS02 
         - AIAB 
         - CJ20N 
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7. มาตรฐานงาน 
 

7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรมงานตรวจสอบดา้นบญัชีงานบ ารุงรักษา, ระบบงานบริหาร
กระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. ประมวลผลรายงาน และจดัเก็บ 1.1 มีความครบถว้นของใบสั่งงานตามกรอบ

ระยะเวลาท่ีตรวจสอบ 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(30  นาที) 

2. ตรวจสอบขอ้มูลในใบสั่งงานท่ี CLSD ได ้ 2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของใบสั่งงานท่ี 
CLSD ได ้
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จทุกใบสั่งงานทุกงวด
เดือน 

3. จดัท าบนัทึกการทกัทว้ง 
     พร้อมแนบรายละเอียด 
 

3.1 บนัทึกการทกัทว้ง 
3.2 รายละเอียดท่ีตอ้งด าเนินการ ขอ้แกไ้ขผดิทุก
งวดเดือน 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 การด าเนินการตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีของระบบงานบ ารุงรักษา และระบบ

บริหารกระแสไฟฟ้าขดัขอ้งแลว้เสร็จภายใน 15 วนัท าการ 
7.2.2 ใบสั่งงานจะตอ้งมีความถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มูลตาม ระบบงาน SAP  

 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
10 

 

 งานตรวจสอบข้อมูลทางบญัชีของระบบงานบ ารุงรักษา,                       |  แผนกบัญชีและประมวลผล                                   

ระบบงานบริหารงานบริการ,ระบบงานบริหารโครงการฯ 

 

 
7.3 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรมงานตรวจสอบข้อมูลทางบญัชีของระบบงาน

บริหารงานบริการ 
ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ประมวลขอ้มูลในระบบ SAP 
 

1.1 ความครบถว้นของใบสั่งงาน  
1.2 ด าเนินการตรวจสอบอยา่งนอ้ยเดือนละคร้ัง 
แลว้เสร็จภายใน 30 นาที 

2. ตรวจสอบรายการของใบสั่งงานท่ี CLSD ได ้ 2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของสถานะระบบ 
สถานะผูใ้ช ้และรายละเอียดสอดคลอ้งกนั 
2.2 ด าเนินการตรวจสอบรายการใบสั่งงาน 
ภายในระยะเวลา 40  นาที 

3. ปิดงานทางบญัชี (CLSD) 
 

3.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของการปิดงานทาง
บญัชีทั้งหมด 
3.2 ด าเนินการปิดงานทางบญัชี (CLSD) แลว้
เสร็จ ภายในระยะเวลา 15 นาที 
 

7.2.2มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
  7.2.2.1 ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีของระบบงานบริหารงานบริการ ประเภท 
ZW05 -ZW06 อยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง ด าเนินการแลว้เสร็จ ภายใน 1 วนัท าการ 
  7.2.2.2 ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลทางบญัชีของระบบงานบริหารงานบริการ 
ประเภทงานงดจ่ายไฟ (ZW05) และ ประเภทงานต่อกลบั (ZW06) ให้ตน้ทุนงานมีความถูกตอ้ง 
ครบถว้น ก่อนปิดใบสั่งงาน และปิดงานทางบญัชี (CLSD) การปิดงานทางธุรกิจ 100% 
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7.3.1มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรมงานตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีของระบบงานบริหาร

โครงการ 
ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1.ตรวจสอบขอ้มูลก่อนอนุมติัเปิดงานและแกไ้ข
ขอ้มูลใหถู้กตอ้งพร้อมเปล่ียนสถานะจาก A0 
เป็น A1 

1.1 ความถูกตอ้งของขอ้มูล 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(20 นาที/งาน) 

2.ตรวจสอบเอกสารความครบถว้นของเอกสาร
เพื่อปิดงาน 
 

2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสารเพื่อปิด
งาน 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(40 นาที/งาน) 

3.เปล่ียนสถานะเป็น TECO D3 3.1 เอกสารปิดงานก่อสร้างมีความถว้นถูกตอ้ง 
3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(10 นาที/งาน) 

4. ตรวจสอบความถูกตอ้งในระบบ ZAP 4.1 ความถูกตอ้งของรายงานและในระบบ ZAP 
4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(30 นาที/งาน) 

5. โอนคืนงบประมาณ ในระบบ SAP 5.1 ความถูกตอ้งของรายงานและในระบบ ZAP 
5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(10 นาที/งาน) 

6. ปิดงานก่อสร้างพร้อมเปล่ียนสถานะเป็น 
CLSD F2 , F4 

6.1 ความถูกตอ้งของขอ้มูลในระบบ ZAP 
6.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(30นาที/งาน) 

 7.3.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
 ด าเนินการตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีของระบบงานบริหารงานโครงการ ให้ตน้ทุนงาน
ขอ้มูลทางบญัชีมีความถูกตอ้ง ครบถว้น และปิดงานทางบญัชี (CLSD)ให้แลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม 
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.  ผงัการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 
 
2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 
4.ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
 
5. การปรับปรุงแกไ้ข 
ตามผลการตรวจติดตาม 
 
6. อ่ืนๆ  

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างาน  แผนกบญัชีและ
ประมวลผล 
 

อยา่งนอ้ยปีละ 1
คร้ัง 
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9. เอกสารอ้างองิ 
9.1 บนัทึก ผชช.12 (สรก.(ธส)) 25/2550 อนุมติั ผวก ลว 1 พ.ย.2550 เร่ืองขออนุมติัก าหนด

ขั้นตอนและวิธีปฏิบติัในการตรวจสอบขอ้มูลก่อนการปิดงานงบผูใ้ชไ้ฟ ทรัพยสิ์นผูใ้ชไ้ฟ 
(C02.2) 

9.2 บนัทึก ผชช.12 (สรก.(ธส)) 29/2550 อนุมติั ผวก. ลว 1 พ.ย.2550 เร่ืองขออนุมติัก าหนด
ขั้นตอนการตรวจสอบขอ้มูลของงานระบบบริหารโครงการ (PS) ก่อนการด าเนินการปิด
งานดา้นเทคนิค (TECO) งานก่อสร้าง ทุกงบ ทุกโครงการท่ีทรัพยสิ์นเป็นของ กฟภ. 

9.3 บนัทึก กบบ.(รบ) 158/2553 ลว 23พ.ย. 2553 เร่ืองแจง้ย  ้าการปฏิบติังานในปี 2553 เพื่อให้
สอดคลอ้งเป็นไปตามผงับญัชีฉบบัปรับปรุง ณ วนัท่ี 31 ธนัวาคม 2552 

9.4 บนัทึก กบบ(ปต)311/2560 ลว. 20 เม.ย.2560 เร่ือง แจง้เวียนย  ้าวิธีปฏิบติัส าหรับการแกไ้ข
ประเภทกิจกรรม PM ในใบสั่งงาน 

9.5 บนัทึกท่ี กบบ.(บต)435/2560 ลว. 25 พ.ค.2560 เร่ือง แจง้เวียนย  ้าวิธีปฏิบติัเร่ืองการยืนยนั 
ชัว่โมง การท างานของใบสั่ง OMS , PM และ WBS  

 
10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
 -  
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ๆ/เคร่ืองมืออืน่ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 การจดัท ารายงานในระบบ SAP ประกอบดว้ย 
 11.1.1 การจดัท ารายงานใบสั่งงานบ ารุงรักษา T-Code : IW39 
11.2   การตรวจสอบรายงานในระบบ SAP ประกอบดว้ย 
 11.2.1 การตรวจสอบใบสั่งงาน T-Code : IW33 
 11.2.2 การตรวจสอบและเปล่ียนแปลงใบสั่งงานบริการ T-Code : IW72 
11.3   ตรวจสอบการปิดงานก่อสร้างในระบบ SAP ประกอบดว้ย 
          11.3.1 การปลดสถานะ เพื่อใหไ้ดเ้ลขท่ีสินทรัพย ์(AUC) T-code : AS01 
          11.3.2 การปลดสถานะท่ีมีเลขสินทรัพยแ์ลว้(AUC) และCLSD  T-code : CJ20N 
          11.3.3 การคืนงบ T-code : CJ38 
          11.3.4 การสร้างช่ืนงานก่อสร้าง T-code : AS02 
          11.3.5 การข้ึนมูลค่าทรัพยสิ์น T-code : AIAB 
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ภาคผนวก 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 
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ควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
36 

 

 งานตรวจสอบข้อมูลทางบญัชีของระบบงานบ ารุงรักษา,                       |  แผนกบัญชีและประมวลผล                                   

ระบบงานบริหารงานบริการ,ระบบงานบริหารโครงการฯ 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
37 

 

 งานตรวจสอบข้อมูลทางบญัชีของระบบงานบ ารุงรักษา,                       |  แผนกบัญชีและประมวลผล                                   

ระบบงานบริหารงานบริการ,ระบบงานบริหารโครงการฯ 

 

 

 
 
 
 
 
 

ข้อตกลงระดับการให้บริการ  
(Service Level Agreement - SLA) 
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สรุปกระบวนงานการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี 
-ระบบงานบ ารุงรักษา  
-ระบบบริหารงานบริการ  
-ระบบงานบริหารโครงการและระบบบริหารกระแสไฟฟ้า 
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ระบบ SAP ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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T-CODE    IW39 
 
 

 
 
 
 

 

 1.คลิก   สมบูรณ์ 2. ระบุประเภทใบสัง่ ZPM2 ถึง ZPM6 

   3. ลบวนัท่ีในช่อง ช่วงเวลา 

4. เลือกเดือนท่ีจดัท า เช่น 01.04.2017 ถึง 

30.04.2017 

5.ยกเวน้สถานะ เลือก CISD 
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6. ระบุประเภทธุรกิจ (BA) เช่น กฟอ.ชยับาดาล  

ใหร้ะบุเป็น C082 

7. กดปุ่ม   

ตวัอยา่ง การรายงาน  IW39 
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T-CODE    IW72 

 

 
 

 

 

2.ระบุประเภทใบสัง่ ZM05 ถึง ZM06 

   3. ลบวนัท่ีในช่อง 

ช่วงเวลา 

 1.คลิก   สมบูรณ์ 

5.ยกเวน้สถานะ เลือก CISD 

4. เลือกเดือนท่ีจดัท า เช่น 

01.04.2017 ถึง 30.04.2017 
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ตัวอย่างรายงาน IW72 ทีใ่บส่ัง CLSD ได้ 

 

 

6. ระบุประเภทธุรกิจ (BA) เช่น กฟอ.ชยับาดาล 
  ใหร้ะบุเป็น C082 

7. กดปุ่ม   
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T-CODE    AS01(การปลดสถานะ) 

 

 

 

1.ระบุ Z9100 ในช่อง “หมวดสินทรัพย”์ 
 

2. ระบุช่ืองาน ในช่อง “ค าอธิบาย” 

3. ระบุ WBS ในช่อง “WBS/รหสัสท.เตม็ 
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4. ระบุรหสัการไฟฟ้า ในช่อง “ประเภทธุรกิจ” 

5. ระบุศูนยต์น้ทุนการไฟฟ้า 
ในช่อง “ศูนยต์น้ทุน” 

 

6. คล๊ิกเลือกวธีิการท่ีไดม้า “ในช่องค าอธิบาย” 

และเลือกโครงการตามงานก่อสร้างนั้นๆ 
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7. คล๊ิกเลือกประเภท ส/ท ยอ่ยในช่อง “ช่ือ” 
และเลือกตามงบผูใ้ชไ้ฟ 

8. SAVE 

จะไดเ้ลขสินทรัพย ์(AUC)  
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T-CODE CJ20N(การปลดสถานะ) 
 

 

 

 

1.คลิกเปิดแฟ้มเอกสาร  
2.ป้อน WBS ในช่อง 
“องคป์ระกอบ WBS” 

3.คลกิ  

4.คลิก I แลว้เปล่ียน
สถานะจาก A0 เป็น A1 

วธีิการตรวจสอบ  
กรณี 01.1 , 02.1และ 03.1 
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4.คลิก I แลว้เปล่ียน
สถานะจาก A0 เป็น A1 

วธีิการตรวจสอบ  
กรณี 02.2  

วธีิการตรวจสอบ  
กรณี 01.1 , 02.1และ 03.1 
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วธีิการตรวจสอบ  
กรณี 02.2  

คลิกลูกศร  
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เลือก “ตน้ทุน “( C )” เลือก “กฎการช าระบญัชี ( I )” 

6.ใส่เลข AUC ท่ีไดจ้าก AS01 

7.คลิกลูกศร  
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ส้ินสุดการปลดสถานะ 
จาก A0 เป็น A1 
 

8. SAVE 
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T-CODE    CJ38 (การคนืงบ) 
 

 

 

 

1.ป้อน 9000ในช่อง 
“เขตการควบคุม” 

2.คลิก  

3.ใส่ WBS ในช่อง “องคป์ระกอบ WBS” 
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น าจ านวนเงินในช่องงบประมาณปัจจุบนั 
ลบกบัจ านวนเงินในช่องก าหนด เช่น 
8,399.80 – 2,110.00 = 6,289.80 บาท 

น าผลลพัธ์ท่ีไดใ้ส่ช่อง “ส่งคืน” (6,289.80) 

4. SAVE  
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T-CODE    AS02(ปิดงานก่อสร้าง) 
 
 

 

 

1. ใส่เลขท่ีสินทรัพยใ์นแฟ้มงานขยายเขต 
  เช่น 42...(แรงสูง), 43...(แรงต ่า)  
  และ 46....(หมอ้แปลง) 
 

2. กดปุ่ม   

 ใส่ช่ืองานขยายเขต ในช่อง “ค าอธิบาย” 

 ใส่ WBS ในช่อง “รหสัสท.เดิม” 

 ใส่ระยะทางของวงจร/กม.ใน
ช่อง “ปริมาณ” 
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 ใส่ ศูนยต์น้ทุนของ กฟฟ. ในช่อง “ศูนยต์น้ทุน” 

 ใส่ รหสัพนกังาน ในช่อง “หมายเลขพนกังาน” 

คล๊ิกเลือกวธีิการท่ีไดม้า “ในช่องวธีิการไดม้า” 

3. SAVE  
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T-CODE    AIAB (ปิดงานก่อสร้าง) 
 

 
 

 

 

 

1. ใส่เลขท่ีสินทรัพย ์ 
AUC จากรายงาน 
ZPSR018 

2. กดปุ่ม   

3. กดเลือกใหทุ้กบรรทดัเป็นแถบสีเหลือง 

4. กดปุ่ม    
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1. ช่อง CAT ใส่ “ FXA”     
2.ช่องผูรั้บช าระบญัชี ใส่
เลขท่ีสินทรัพย ์ประเภท 
แรงสูง ,แรงต ่า, หมอ้แปลง 
 

6. กดปุ่ม     

คลิกลูกศร  

5. SAVE  
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ใส่วนัท่ีขออนุมติัจ่ายไฟฟ้า “ในช่องวนัท่ีคิดมูลค่า” 

ใส่ช่ืองานขยายเขต “ในช่องขอ้ความ” 

ใส่ WBS “ในช่องการก าหนด” 

ใส่ อนุมติัขอเปิดงาน “ในช่องอา้งอิง” 

น าเคร่ืองหมาย ในช่องทดสอบออก 

จะไดเ้ลขสินทรัพยท่ี์ข้ึนทรัพยสิ์นแลว้ 
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T-CODE CJ20N(ปิดงานก่อสร้าง)  

 

 

 

คลิก I แลว้เปล่ียน
สถานะจาก D3 เป็น F0 
,F2 และ F4 ตามล าดบั 

คลิกแกไ้ข ( E) , สถานะ(S) , 

ปิด ( C ) และก าหนด (S)  

5. SAVE  
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ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
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ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

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

1 2559 กฟอ.เวยีงสระ 
2 2560 กฟอ.ชยับาดาล 
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รายช่ือผู้ จัดท า  
 

1. นายสัญชยั  นิยมะจนัทร์ ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชยับาดาล 
2. นางสาวสุรินทร์ หุ่นเล็ก   ผูช่้วยผูจ้ดัการ (บริหาร) 
3. นางปัญจะ   รัตนวชิยั ผูช้  านาญการ ระดบั 9 
4. นายพินยั  กิตติรัตนสุนทร หวัหนา้แผนกปฏิบติัการ 
5. นางธณฎัฐช์นก   โอกาศ  หวัหนา้แผนกบญัชีและประมวลผล   
6. นางสาล่ี  อินทร์เนียม นกับญัชี 7    
7. นางสาวศิรินภา งามศรีข า พนกังานบญัชี  ระดบั 4  
8. นางสาวพิมพธิ์ดา         สภาภกั               พนกังานบญัชี  ระดบั 3 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

(กระบวนการงานด าเนินการการซ้ือ/จ้างเหมาแรงงาน หลงัจากแผนกที่

ต้องการขออนุมัตจิดัท าใบขอเสนอซ้ือ/จ้างแล้ว) 

 

สายงานการไฟฟ้าภาค 1 

การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคเขต 3 (ภาคเหนือ) 

จงัหวดัลพบุรี 
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(นายสมบติั     รัตนา) 
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ค าน า 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชัยบาดาล แผนกบริหารงานทั่วไป ซ่ึงรับผิดชอบการ 
ด าเนินการซ้ือ/จา้งเหมาแรงงาน หลงัจากแผนกท่ีตอ้งการขออนุมติัจดัท าใบขอเสนอซ้ือ/จา้งแล้ว 
เช่น งานจ้างเหมาติดตั้ง ร้ือถอน สับเปล่ียนมิเตอร์ ตดั-ต่อ กลับมิเตอร์ ฯลฯ เพื่อจดัท าคู่มือการ
ปฏิบติังาน (Work Manual) 

หนงัสือคู่มือการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานน้ี จดัท าข้ึนเพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ภายใน การ
ไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) ให้เป็นรูปแบบ
เดียวกนั อนัจะส่งผลใหทุ้กหน่วยงานมีคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานต่อไป 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกบริหารงาน
ทัว่ไป  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชยับาดาล 036-461014 เบอร์ดาวเทียม 16202 
 

แผนกบริหารงานทัว่ไป 
                                                                       การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอชยับาดาล 
                                                                    การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 ภาคเหนือ 

21  มิถุนายน 2559 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค มีกระบวนการด าเนินงาน การจา้งเหมาแรงงาน หลงัจาก

แผนกท่ีตอ้งการขออนุมติัจดัท าใบขอเสนอซ้ือ/จา้งแลว้ เช่น งานจา้งเหมาติดตั้ง ร้ือถอน สับเปล่ียน
มิเตอร์ ตดั-ต่อ กลบัมิเตอร์ ฯลฯ ให้มีการจดัท าวิธีปฏิบติัให้เป็นไปแนวทางเดียวกนั อนัจะส่งผลให้
ทุกหน่วยงานมีคู่มือการปฏิบติังานให้มีมาตรฐาน มุ่งเน้นการพฒันาด้านกระบวนการ (Process 
Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์รชั้นน าอ่ืนๆ  

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนงาน การด าเนินการซ้ือ/จา้งเหมาแรงงาน หลงัจากแผนกท่ี
ตอ้งการขออนุมติัจดัท าใบขอเสนอซ้ือ/จา้งแล้ว ครอบคลุม ขั้นตอนตั้งแต่ ผมต. ขออนุมติัจดัท า 
ใบขอเสนอซ้ืองานจา้งเหมาติดตั้ง ร้ือถอน สับเปล่ียนมิเตอร์ ตดั-ต่อ กลบัมิเตอร์ ฯลฯ  จนถึงขั้นตอน 
การจดัท าสัญญา 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1  ผบห.  หมายถึง  แผนกบริหารงานทั่วไป 
3.2  ผมต.  หมายถึง  แผนกมิเตอร์ 

 3.3  แผนท่ีบอกทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้ และจุดส้ินสุดของกระบวนการระบุถึงขั้นตอน
และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ มกัจดัท าข้ึนส าหรับงานท่ีมีความซบัซ้อน มีหลายขั้นตอน 
และเก่ียวขอ้งกบัหลายคน สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลง เม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน ทั้งน้ี
เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิง มิใหเ้กิดความผดิพลาดในการปฏิบติังาน 
 3.4  วตัถุประสงค์ (Objective) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงวตัถุประสงค์ในการจดัท า
คู่มือการปฏิบติังานของกระบวนการน้ีข้ึนมา 
 3.5  ขอบเขต (Scope) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงขอบเขตของกนะบวนการในคู่มือวา่
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด หน่วยงานใด กบัใคร ท่ีใดและเม่ือใด 
 3.6  ค  าจ  ากดัความ (Definition) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงค าศพัทเ์ฉพาะซ่ึงอาจเป็น
ภาษาไทยหรือภาษาองักฤษหรือค าย่อท่ีกล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้นๆ เพื่อให้เป็นท่ีเขา้ใจ
ตรงกนั 
 3.7  ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 
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3.7.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.7.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.7.3 คือ การตดัสินใจ 

3.7.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.7.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.7.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.7.7 คือ ฐานขอ้มูล 

3.7.8 คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 

 3.8 ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียด วา่
ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อย่างไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่างๆ ไดแ้ก่ การใชข้อ้ความ
อธิบาย การใชแ้ผนภูมิ เป็นตน้ 
 3.9 มาตรฐานงาน คือ การอธิบายขอ้ก าหนดในการปฏิบติังาน แบ่งเป็นมาตรฐานระยะเวลา 
และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของขอ้มูล ความผิดพลาด ความคุม้ค่า
ของงาน เป็นตน้ 
 3.10 ระบบการติดตามและประเมินผล คือ การก าหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตาม 
เช่น ทุก 3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือทุก 1 ปี เป็นตน้ เพื่อใช้ติดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบกบั
มาตรฐานท่ีก าหนด 

3.11 เอกสารอา้งอิง (Reference Document) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ี
ตอ้งใช้ประกอบคู่มือหรืออา้งอิงถึงกนัเพื่อให้การปฏิบติังานนั้นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบติั 
พระราชบญัญติั กฎหมาย วธีิการท างาน หรือเร่ืองอ่ืนๆ เป็นตน้ 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
3 

 

 กระบวนการด าเนินการซ้ือ/จ้างเหมาแรงงานหลงัจากขออนุมตัจิัดท าใบขอเสนอซ้ือ/จ้าง |  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอชัยบาดาล 

 

 3.12 แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีตอ้งใชใ้น
การบนัทึกขอ้มูลของผูเ้ก่ียวขอ้ง ในการปฏิบติังานของกระบวนการนั้นๆ 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 4.1 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหน้าท่ี พิจารณาลงนามอนุมติัจา้งเหมาแรงงาน ให้
แผนกมิเตอร์ 
 4.2 แผนกบริหารงานทัว่ไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จดัท าสัญญาจา้ง 
 4.3 แผนกมิเตอร์ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค มีหนา้ท่ีด าเนินการจา้งเหมาแรงงาน 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)                

ช่ือกระบวนการ : งานด าเนินการจ้างเหมาแรงงาน หลงัจากขอ
อนุมัติจัดท าใบขอเสนอซ้ือ/จ้างแล้ว เช่น งานจ้างเหมาติดตั้ ง  
ร้ือถอน สบัเปล่ียนมิเตอร์ ตดั-ต่อ กลบัมิเตอร์ ฯลฯ 

ผูรั้บผิดชอบ : ผมต.กฟอ.ชยับาดาล 
 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

ผมต. 

ประกาศงานจา้งฯ และประชาสัมพนัธ์ 

 

พิจารณาผูมี้ความเหมาะสม 

 

คณะกรรมการ 

 

    1  วนั 

 

7  วนั 

2

2 

1 

3 

Y 

 

 

 เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

รายงานผลการ

พิจารณา 

 

ผู้ผ่านการ

พิจารณา 

ขออนุมติัท าสัญญาจา้งฯ 

 

ผู้ รับจ้าง/ผจก./พยานลงนามในสญัญาฯ 

ผบห. 

ผมต. 

 

4 

บนัทึกอนุมติัจา้งฯ 

และ สัญญาจา้งฯ 
3  วนั 

1  วนั 

N 

ผูท่ี้สนใจ 
บอร์ดประชาสมัพนัธ์/ 

เวบ็ กฟภ./e-GP 

 

 

ผมต. 

 ผมต. 

ผูรั้บจา้ง/ 

ผบห./ผมต. 

 

ผมต. 

สัญญาจา้งเหมาฯ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 6.1  ประกาศงานจา้งฯ และประชาสัมพนัธ์ 
  6.1.1 ประกาศหาผูรั้บจา้งฯโดยการประกาศราคากลางในระบบจดัซ้ือ/จดัจา้ง ของ 
กฟภ. และ ระบบจดัซ้ือจดัจา้งของภาครัฐ (e-GP) 
  6.1.2 ติดประกาศหาผูรั้บจา้ง ท่ีบอร์ดประชาสัมพนัธ์ของส านกังาน การไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคอ าเภอชยับาดาล เพื่อใหผู้ท่ี้สนใจรับทราบ  
 6.2 พิจารณาผูท่ี้มีความเหมาะสม 
 คณะกรรมการพิจารณาผูท่ี้มีคุณสมบติัครบถว้นถูกตอ้ง และเหมาะสมตามท่ีประกาศ 
และถูกตอ้งตามระเบียบของ กฟภ. 
  6.2.1 หากไม่มีผูเ้สนอราคา ใหด้ าเนินการขยายเวลาในการประกาศราคากลางจา้ง 
  6.2.2 หากมีผูเ้สนอราคาตามเวลาท่ีก าหนด ใหด้ าเนินการต่อรองราคาจากผูรั้บจา้งฯ
  6.3.3 คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาแก่ผูผ้่านการพิจารณา รายงานผลใน
จดัซ้ือ/จดัจา้ง ของ กฟภ. และ ระบบจดัซ้ือจดัจา้งของภาครัฐ (e-GP) 
 6.3 ขออนุมติัท าสัญญาจา้ง  
 ผมต. จดัท าบนัทึกขออนุมติัจา้งเหมาบุคคลภายนอกด าเนินการเก่ียวกบัมิเตอร์ และ
สัญญาฯจา้ง เพื่อน าเสนอ ผจก.อนุมติัในการจดัท าสัญญาจา้งเหมาฯ 
 6.4 ผูรั้บจา้ง/ผจก./พยานลงนามในสัญญาฯ 
 ผมต.น าเอกสารสัญญาจา้งเหมาให้ ผูรั้บจา้ง ผจก. และพยานลงนามในสัญญาจา้งฯ
และใหผู้รั้บจา้งน าไปติดตราสาร และวางเงินค ้าประกนัสัญญา 
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7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม 

ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. ประกาศงานจา้งฯ และประชาสัมพนัธ์ 1.1 ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลใน

การประกาศราคากลางตามงานจ้างฯ 
1.2 สามารถให้ผู ้ท่ีสนใจมองเห็นได้
ชัดเจน 
1.3 ระยะเวลาประกาศงานจ้างฯ  7 ว ัน  

2. พิจารณาผูท่ี้มีความเหมาะสม 2.1 2.1 ในการพิจารณาเหตุผลในการ
ด าเนินการจ้าง  ต้องเป็นไปตามข้อบังคับ
ของ กฟภ.  ว่าด้วยระเบียบการจ้าง พ.ศ. 
2543 
2.2 ไม่ เ กินอัตราค่าจ้างที่  กฟภ.ก าหนด 
2.3 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
ก  าหนด 1 ว ัน  

3. ขออนุมติัท าสัญญาจา้ง 3.1 ความถูกต้องของขอ้ความในบนัทึกขอ
อนุมติัท าสัญญาจา้ง  
3.2 ด า เนินการแล้วเสร็จภายใน 1 ว ัน  

4. ผูรั้บจา้ง/ผจก./พยานลงนามในสัญญาฯ 6 .1  มีการลงนามครบถ้วนสมบูรณ์ใน
สัญญา 
6 . 2  ก า ร ติดตราสาร และวางเงินค ้ าประกัน
สัญญาของผู ้รับจ้าง  
6.2 ด า เนินการแล้วเสร็จภายใน 1 ว ัน 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

 7 . 2 . 1  มีก ารด า เนินก าร  จ ้า ง เหมาแรง งาน  หล ังจ ากแผนก ที่ต ้อ งก าร
จัดท าใบขอเสนอซ้ือ/จ้างแล้ว ได้ถูกต้องตามขั้ นตอน  
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 7.2 .2  มีกระบวนงาน และคู่มือปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน รวมทั้ งมีข้อมูล
ในการบริหารจัดการองค์กร โดยมุ่ง เน้นการพัฒนาด้านกระบวนการ (Process Oriented) 
เช่นเดียวกบัองคช์ั้นน าอ่ืน ๆ  

8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม ผู้ตรวจติดตาม 
ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ผงัการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
4. ระบบ SAP/ระบบ Software/
โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ 
5. การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
6. อ่ืน ๆ 

- ควบคุมภายใน 
- SLA 
 

หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

แผนกบริหารงาน
ทัว่ไป 

อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 
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9. เอกสารอ้างอิง  
 9.1 อนุมติั ผวก.ลว.13 ต.ค. พ.ศ. 2557 ขอ้อนุมติัปรับปรุง แกไ้ขหลกัเกณฑ์การจา้งเหมา
บุคคลภายนอก ปฏิบติัเก่ียวกบัมิเตอร์ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค พ.ศ. 2552 และแกไ้ขเพิ่มเติม  

10. แบบฟอร์มที่ ใ ช้  

 สัญญาจา้งเหมาบุคคลภายนอกปฏิบติังานเก่ียวกบัมิเตอร์ 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 โปรแกรม Microsoft Word  
11.2 โปรแกรม Microsoft Excel  
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงาน 
คร้ังที่ . . . . . 
ช่ือหน่วยงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ช่ือกระบวนงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

รายการตรวจสอบ 
และติดตาม 

ผลการตรวจสอบ 
และติดตาม 

ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
/การแก้ไขปรับปรุง 

1. ผงัการไหลของ
กระบวนการ (Work Flow 
Chart) 

  

2. มาตรฐานงาน 
 

  

3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 

  

4. ระบบ SAP/ ระบบ 
Software/โปรแกรม
ส าเร็จรูป 

  

5. การปรับปรุงแกไ้ขตาม
ผลการตรวจติดตาม 

  

6. อ่ืนๆ 
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

  
 
 

 
ทั้งน้ี เห็นควรด ำเนินกำร             ปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบติังำน                ไม่ปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบติั 
 
ผูต้รวจติดตำม   ……………………………  ผูรั้บกำรตรวจติดตำม   ………………………………                                  
                         (                                         )                                      (                                               ) 
                          .............../............../.............                                       .............../............../............. 
 
A-ME-01 
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สัญญาจา้งเหมาบุคคลภายนอกปฏิบติังานเก่ียวกบัมิเตอร์ 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
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