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ค าน า 
 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสมุทรสงคราม แผนกบญัชีและประมวลผล มีภาระหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ (Job Description) ในการศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะและติดตามแนวทางในการ
ปรับเปล่ียนกระบวนการท างาน (Business Process Reengineering) บริหารจดัการเพื่อการพฒันา
ปรับเปล่ียนกระบวนการท างานขององค์กร จดัท าแนวทางมาตรฐานงาน (Work Standard) คู่มือ
ปฏิบติังานและระบบประกนัคุณภาพ (Quality Assurance) 

กระบวนการติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้า และ ลูกหน้ีอ่ืน ๆ เป็นกระบวนการปฏิบติังานท่ี
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค (PEA) ด าเนินงานให้เป็นไปตามค่าเป้าหมายท่ีก าหนดและบรรลุ
วตัถุประสงค ์แผนกบญัชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสมุทรสงคราม จึงไดจ้ดัท า
คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เพื่อให้ทุกหน่วยงานในสังกดั PEA มีความรู้ความเขา้ใจเพื่อใช้
เป็นแนวทางและทิศทางเดียวกนั โดยสอดคลอ้งกบัระเบียบการเงิน และวิธีการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมี
มาตรฐานต่อไป 

อน่ึงหากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใดกรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกบญัชีและ 
ประมวลผล การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสมุทรสงคราม การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1 (ภาคใต)้  
จ.เพชรบุรี โทรศพัท ์: ดาวเทียม 14525-6 : เบอร์ตรง 034-712123 
 

 

แผนกบญัชีและประมวลผล 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสมุทรสงคราม 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคใต)้  
จงัหวดัเพชรบุรี 

สายงานการไฟฟ้า ภาค 4 
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สารบัญ 
 

 หน้า 
1. วตัถุประสงค ์
2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากดัความ 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
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1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ กฟภ. มีการปฏิบติังานตามกระบวนการในการติดตามลูกหน้ีค่าไฟฟ้าและลูกหน้ี

ทัว่ไปให้มีมาตรฐานรวมถึงสอดคลอ้งตามระเบียบการเงินเพื่อสร้างความเขา้ใจต่อการปฏิบติังานท่ี
ถูกตอ้งสมบูรณ์และบริหารจดัการลูกหน้ีใหไ้ดค้่าเป้าหมายตามค่าเกณฑว์ดัขององคก์ร 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบติังานกระบวนงานการติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหน้ีอ่ืนให้เป็นไป

ตามก าหนด ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่ตรวจสอบลูกหน้ีตามประเภทลูกหน้ี ติดตาม
เร่งรัดรวมถึงวิเคราะห์สรุปผลลูกหน้ีเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารหน้ีและลดความเส่ียงท่ีมี
ผลกระทบต่อค่าเป้าหมายในการด าเนินงานกิจการของ กฟภ. อยา่งต่อเน่ืองและเป็นระบบ 

3. ค าจ ากดัความ 
3.1  ผบป. คือ แผนกบญัชีและประมวลผล 
3.2  นบช. คือ นกับญัชี 
3.3  พบช. คือ พนกังานบญัชี 
3.4  SAP (Systems, Applications and Products in Data Processing ) คือ โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ท่ีออกแบบมาเพื่อรองรับการท างาน  
3.5  T-Code (Transaction Code) คือ รหสัหมายเลขของหนา้จอการท างานใน SAP 
3.6  ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆ ในการ

เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 

3.6.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.6.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.6.3 คือ การตดัสินใจ 

3.6.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 
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3.6.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 
 

3.6.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.6.7 คือ ฐานขอ้มูล 

3.6.8 คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 

 
3.7 JD (Job Description) คือ ค าบรรยายลกัษณะงานท่ีระบุถึงขอบเขตหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ
งานต าแหน่งงานหน่ึงๆ ในองคก์ร  

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
4.1 ผู้จัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหน้าท่ีพิจารณา/อนุมติัหลักการจดัท าคู่มือการ

ปฏิบติังาน 
4.2 แผนกบัญชีและประมวลผล ท าหนา้ท่ีตาม Job Description (ตามโครงสร้าง กฟภ.7,8

แผนก) ในการควบคุมดูแลการปฏิบติังานของพนักงานในแผนกท่ีเก่ียวข้องกับหน้าท่ีความ
รับผดิชอบของแผนกรวมทั้งวางแผนตรวจสอบสั่งการให้ขอ้มูลหรือค าแนะน าในการปฏิบติังานแก่
พนกังานเพื่อให้การปฏิบติังานของแผนกเป็นไปอย่างถูกตอ้งรวดเร็วและมีประสิทธิภาพบริหาร
จดัการเพื่อพฒันาปรับเปล่ียนกระบวนการท างานขององค์กรจดัท าแนวทางมาตรฐานงานคู่มือการ
ปฏิบติังานและระบบประกนัคุณภาพ 

4.3 หัวหน้าแผนกบัญชีและประมวลผลท าหนา้ท่ีควบคุมกบัดูแลบริหารการด าเนินงานใน
แผนกให้มีประสิทธิภาพลดความเส่ียงท่ีเกิดข้ึนและให้ได้ค่าเป้าหมายค่าเกณฑ์วดัตามท่ี กฟภ. 
ก าหนด 

4.4 ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกบัญชี, นักบัญชีและพนักงานบัญชี ท าหนา้ท่ีในการจดัท ารายงาน
ศึกษาวิเคราะห์ติดตามผลการด าเนินงานรวมถึงสรุปผลการด าเนินงานตาม Job Description เพื่อ
น าเสนอผูบ้ริหารในการใช้เป็นเคร่ืองมือและแนวทางการบริหารจดัการการด าเนินงานของ กฟภ. 
ใหมี้ประสิทธิภาพมีมาตรฐานตามคู่มือปฏิบติังานและระบบประกนัคุณภาพ 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ช่ือกระบวนการ :กระบวนการติดตามการช าระเงินค่าไฟฟ้า 
และลูกหน้ีอ่ืนๆใหเ้ป็นไปตามก าหนด 

ผูรั้บผิดชอบ :แผนกบญัชีและประมวลผล ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : สามารถติดตาม
ระยะเวลาการช าระเงินค่าไฟฟ้าและลูกหน้ี
อ่ืนๆ ไดต้ามท่ี กฟภ. ก าหนด 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ทุก 1 เดือน

และ 
ทุกไตรมาส 

 

 

ผู้ใช้
ไฟฟ้า 

คู่มือวธีิ

ปฏิบติั

ตาม

ระบบ 

SAP 

หนา้ท่ี

ความ

รับผิด 

ชอบ 

(JD) 

ระเบียบ

การเงิน 

ปี 2558 

(ปป.) 

 แผน 

ปฏิบติั

ประจ า

ปี/ค่า

เกณฑ์

ช้ีวดั 

เร่ิมตน้ 

ออกรายงานลูกหน้ีคา้ง 

ค่าไฟฟ้า และลูกหน้ีอ่ืน ๆ 

 

ตรวจสอบรายงาน 

ลูกหน้ีค่าไฟฟ้า และลูกหน้ีทัว่ไป 

 
พบช./ผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

พบช./ผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

จดัท าหนงัสือติดตามเร่งรัดหน้ี

รวมถึงช่องทางอ่ืน 

พบช./ผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

วิเคราะห์สรุปผล 

นบช. 

นบช. 

สรุปรายงานลูกหน้ีคา้ง

ช าระเสนอผูบ้ริหาร 

Y 

N 
4 

1 

2 

3 

5 

รายงานลูกหน้ี 

คา้งช าระ 

ทั้งหมด 

ผูบ้ริหาร

และผบป. 

ส้ินสุด 

รายงานผลการ

ติดตามลูกหน้ี

คา้งช าระ 
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6.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ผบป. ด าเนินการออกรายงานลูกหนีค้้างช าระ 

- พบช./ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายด าเนินการเรียกรายงานลูกหน้ีตามค าสั่งปฏิบติังานบน
ระบบ SAP ตามประเภทลูกหน้ีค่าไฟฟ้าดว้ยค าสั่ง 

6.1.1. ZCANR030 ผูใ้ชไ้ฟฟ้าคา้งช าระทุกประเภทการจ่ายเงินแบ่งเป็น 
- ลูกหน้ีเอกชน – รายยอ่ย 
- ลูกหน้ีเอกชน – รายใหญ่ 
- ลูกหน้ีราชการ 
- ลูกหน้ีรัฐวสิาหกิจ 

การจัดท ารายงานผู้ใช้ไฟค้างช าระทุกประเภทการจ่ายเงิน (ZCANR030) 
รายงานผูใ้ชไ้ฟคา้งช าระทุกประเภทการจ่ายเงิน (ZCANR030) เป็นรายงานท่ีแสดงขอ้มูล 

ลูกหน้ีค่าไฟฟ้าคา้งช าระทุกประเภทการจ่ายเงินไม่ว่าจะช าระผ่านตวัแทนเก็บเงินจุดบริการหรือ
เคาน์เตอร์ของ กฟภ. การช าระผ่านธนาคารผ่านบตัรเครดิตเขา้ใช้งาน โดยใช้ค  าสั่ง T-Code 
ZCANR030 โดยก าหนดเง่ือนไขในการจดัท ารายงานดงัน้ี:- 

 การไฟฟ้าทีจั่ดท า ระบุรหสั กฟฟ. ท่ีจดัท ารายงานซ่ึงตอ้งตรงกบัประเภทธุรกิจ 
 การเลือกข้อมูลหลกั (ส าหรับการแสดงผลรายละเอยีดผู้ใช้ไฟ) เลือกการเลือกขอ้มูลหลกั

แบบ Online 
 การเลือกทัว่ไปประเภทธุรกจิ ระบุรหสั กฟฟ. ท่ีตอ้งการจะดูขอ้มูลลูกหน้ีคา้งช าระ 
 การเลือกเพิม่เติม ก าหนดไดต้ามความตอ้งการ เช่น ตอ้งการจะดูเฉพาะลูกหน้ี 

เอกชนรายยอ่ยคา้งช าระก็สามารถก าหนดคลาสบญัชีเป็น PPS1 แต่ในท่ีน้ีจะไม่ 
ระบุเพราะตอ้งการให้รายงานแสดงขอ้มูลลูกหน้ีค่าไฟคา้งช าระทั้งหมด 

คลาสบญัชีมีดงัน้ี:- 
GGB1 คือลูกหน้ีราชการ-รายใหญ่ 
GGS1 คือลูกหน้ีราชการ-รายยอ่ย 
GSB1 คือลูกหน้ีรัฐวสิาหกิจ-รายใหญ่ 
GSS1 คือลูกหน้ีรัฐวสิาหกิจ-รายยอ่ย 
PPB1 คือลูกหน้ีเอกชน-รายใหญ่ 
PPS1 คือลูกหน้ีเอกชน-รายยอ่ย 

 การเลือกข้อมูลรายการเปิดประกอบดว้ย 
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 ยอดค้าง ณ วนัที ่ก  าหนดวนัท่ีท่ีตอ้งการให้รายงานแสดงสถานะลูกหน้ีคงคา้งแต่ 
โดยปกติจะใหแ้สดงสถานะปัจจุบนัคือวนัท่ีจดัท ารายงาน 
 บิลเดือน ก าหนดตามความตอ้งการหากไม่ก าหนดรายงานจะแสดงสถานะ 
ลูกหน้ีค่าไฟคา้งช าระทั้งหมดจนถึงวนัท่ีจดัท ารายงาน 
 ประเภทเอกสาร ระบุ IN AA AJ AQ AZ CA Z*  ประเภทเอกสารของค่าไฟฟ้าท่ียงัไม่ 
โอนหกัเงินประกนัเพื่อใหร้ายงานแสดงลูกหน้ีคา้งช าระค่าไฟฟ้าท่ียงัไม่โอนหกัเงินประกนั 

ประเภทเอกสารของค่าไฟฟ้าท่ียงัไม่โอนหกัเงินประกนัมีดงัน้ี:- 
           IN แจง้หน้ีค่าไฟฟ้า 
  AA เพิ่มหน้ีค่าไฟฟ้า 
          AJ ปรับปรุงใบแจง้หน้ีฯ 

             AQ ยกฐานะ โอนลา้งหน้ี 
   AZ รับสภาพหน้ี ปรับปรุงค่าไฟฟ้า 
   Z* โอนขอ้มูลช าระเงิน 

  บัญชีแยกประเภททัว่ไประบุรหสับญัชี 12010010ลูกหน้ีค่ากระแสไฟฟ้าและ  
12010020 ลูกหน้ีค่ากระแสไฟฟ้าปรับปรุง (ค่าไฟฟ้าท่ีมีการปรับปรุง) 
 รายการย่อยระบุไม่เท่ากบั 0020 เพื่อให้รายงานแสดงลูกหน้ีคา้งช าระค่าไฟฟ้าท่ียงัไม่ 
โอนหกัเงินประกนั 
 ล็อคการติดตามหน้ีระบุไม่เท่ากบั X ผา่นกระบวนการหกัลา้งเงินประกนัแลว้เพื่อให้ 
รายงานแสดงลูกหน้ีคา้งช าระค่าไฟฟ้าท่ียงัไม่โอนหกัเงินประกนั 

 การเลือกประเภทรายงาน เลือกรายงานรายละเอียด 
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วธีิการจดัท ารายงานผูใ้ชไ้ฟคา้งช าระทุกประเภทการจ่ายเงินในระบบ SAP T-Code 
ZCANR030 แสดงในภาพท่ี 1 
ภาพท่ี 1 แสดงวิธีการจดัท ารายงานผูใ้ชไ้ฟคา้งช าระทุกประเภทการจ่ายเงินในระบบ SAP T-Code 
ZCANR030 

             6.1.2 ZCANR054 รายงานลูกหนีท้ัว่ไป 
การจัดท ารายงานลูกหนีท้ัว่ไป(ZCANR054) 
แสดงสถานะลูกหน้ีทัว่ไปคา้งช าระแยกตามรหสับญัชีโดยมีเง่ือนไขในการจดัท า

รายงานดงัน้ี :- 
 การไฟฟ้าทีจั่ดท า ระบุรหสั กฟฟ. ท่ีจดัท ารายงาน 
 การเลือกข้อมูลหลกัเลือกการเลือกขอ้มูลหลกัแบบ Online 
 การเลือกทัว่ไปประเภทธุรกจิระบุรหสั กฟฟ. ท่ีตอ้งการจดัท ารายงาน 
 การเลือกรายการ  เลือกแสดงรายการ 
 รหัสบัญชีคุมระบุรหสับญัชี 12010020 ถึง 12919900 
 สถานะเลือกรายการคงคา้งและก าหนดวนัท่ีท่ีตอ้งการรายงาน 
 รูปแบบในการแสดง ระบุ /SMART_054 
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วธีิการจดัท ารายงานลูกหน้ีทัว่ไปในระบบ SAP T-Code ZCANR054 แสดงในภาพท่ี 2 
 

ภาพท่ี 2 แสดงวธีิการจดัท ารายงานลูกหน้ีทัว่ไปในระบบ SAP T-Code ZCANR054 

6.2 ผบป. ด าเนินการตรวจสอบรายงานลูกหนีค้้างช าระทั้ง 2 ประเภท 
พบช./ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายตรวจสอบลูกหน้ีตามรายงานลูกหน้ีทั้ง 2 ประเภทการคา้ง 

ช าระโดยแยกลูกหน้ีดงัน้ี :- 
6.2.1 ลูกหน้ีค่าไฟฟ้า 
ตรวจสอบลูกหน้ีคา้งช าระแต่ละประเภทรวมถึงประวติัผูใ้ชไ้ฟฟ้าบางฟิลด ์

ขอ้ความเง่ือนไขการแจง้หน้ีและการคียด์อกเบ้ียส าหรับลูกหน้ีรัฐวสิาหกิจรวมถึงแยก 
ประเภทลูกหน้ีค่าไฟฟ้าตามประเภทการค้างช าระเพื่อหาเคร่ืองมือในการติดตามเร่งรัด
ลูกหน้ีต่อไป 

6.2.2 ลูกหน้ีทัว่ไป 
ตรวจสอบลูกหน้ีคา้งช าระแต่ละรหสับญัชีพร้อมทั้งวเิคราะห์ลูกหน้ีแต่ละบญัชี 

เพื่อหาเคร่ืองมือในการติดตามเร่งรัดการช าระเงินของลูกหน้ีต่อไป 
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6.3 ผบป.ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งแจ้งเตือนให้ผู้ใช้ไฟฟ้าโดยตรงด้วยตนเอง 
ช่องทางอ่ืนๆได้แก่ 
- แจง้เตือนโดยจดัท าเป็นหนงัสือใหผู้ใ้ชไ้ฟฟ้าทางโทรสารและทางไปรษณีย ์
- แจง้เตือนโดยจดัท าผา่นจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 
- แจง้เตือนโดยจดัท าผา่นโทรศพัทเ์คล่ือนท่ีโดยการติดต่อประสานงานกบัผูใ้ชไ้ฟฟ้า 
โดยตรง 
6.4 ผบป.ด าเนินการวิเคราะห์สรุปผลลูกหนี้แต่ละประเภท 
นบช./ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายด าเนินการเรียกรายงานตามค าสั่งปฏิบติังานบนระบบ 

SAP ตามประเภทลูกหน้ีค่าไฟฟ้า (ZCANR030) และลูกหน้ีทัว่ไป (ZCANR054) อีกคร้ังเพื่อจะน า 
รายงานดงักล่าวไปท าการวเิคราะห์หลงัจากมีการติดตามการช าระเงินของลูกหน้ีทั้งสองประเภท 
การคา้งช าระโดยวเิคราะห์แยกรายละเอียดรายตวัของลูกหน้ีค่าไฟฟ้าและลูกหน้ีทัว่ไปเพื่อท าการ 
หาเหตุผลของหน้ีคา้งช าระต่อไป 

6.5 ผบป.ด าเนินการสรุปรายงานลูกหนีค้้างช าระเสนอผู้บริหาร 
นบช./ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายด าเนินการสรุปรายงานลูกหน้ีคา้งช าระทั้ง 2 ประเภท 

น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อเป็นเคร่ืองมือใชใ้นการบริหารลูกหน้ีและด าเนินการใหไ้ดค้่าเป้าหมายตามค่า 
เกณฑว์ดัท่ี กฟภ. ก าหนดต่อไป 
7. มาตรฐานงาน 
            7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกจิกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. ออกรายงานลูกหน้ีคา้งช าระค่าไฟฟ้าและ 
ลูกหน้ีทัว่ไปตามระบบ SAP 

1.1 คู่มือการปฏิบติังานดว้ยระบบ SAP ตาม 
T-CODE  ZCANR030 และ T-CODE 
ZCANR054 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จภายใน 1 เดือน 

2. ตรวจสอบการเร่งรัด-ติดตามหน้ีตาม 
ประเภทการใชไ้ฟและประเภทการคา้ง 
ช าระแต่ละรหสับญัชีของลูกหน้ี 

2.1 ระเบียบ กฟภ. วา่ดว้ยการเงินขอ้ 17,18 
(ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.2558) 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จภายใน 1 เดือน 

3. กระบวนการเร่งรัด-จดัท าหนงัสือ 
ติดตามเร่งรัดหน้ีรวมถึงช่องทางอ่ืนๆ 

3.1 ระเบียบ กฟภ. วา่ดว้ยการเงินขอ้ 17,18 
(ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.2558) 
3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จภายใน 1 เดือน 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 
7.2.1 การด าเนินการติดตามการช าระเงินอยา่งเป็นระบบขั้นตอนอยา่งต่อเน่ืองมี 
มาตรฐานท่ีชดัเจน 
7.2.2 มีกระบวนการท างาน และวธีิการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานรวมทั้งมีขอ้มูลใน 

การด าเนินงานติดตามการช าระเงินอยา่งเป็นกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม 
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ผงัการไหลของกระบวนการ 
(Work Flow Chart) 

2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 

โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ/
เคร่ืองมืออ่ืนๆท่ีใชใ้นการ
ปฏิบติังาน 

5. การปรับปรุงแกไ้ข 
ตามผลการตรวจติดตาม 

6. อ่ืน ๆ  
- ควบคุมภายใน (กระดาษท า
การ 8 ช่อง) 
- SLA 
 

คณะท างาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 

พนกังานแผนก 
บญัชีประมวลผล 

อยา่งนอ้ยปีละ 
คร้ังก่อนเดือน 

ต.ค. 
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9. เอกสารอ้างองิ 
9.1 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาควา่ดว้ยการเงิน (ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.2558) 
9.2 แผนปฏิบติัประจ าปี 2558 (ฉบบัปรับปรุง) 
9.3 บนัทึกขอ้ตกลงเป้าหมายการด าเนินงานของ กฟฟ.ชั้น 1,2,3 ในพื้นท่ี กฟต.1 

10.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
10.1 แบบฟอร์มรายงานลูกหน้ีคา้งช าระ 

11.  ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
             11.1โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Acrobat และโปรแกรม Visio 
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ภาคผนวก 
  



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual )  

12 

 

 กระบวนการตดิตามการช าระเงนิค่าไฟฟ้าและลูกหนีอ่ื้น   การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัสมุทรสงคราม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
รายงานลูกหนี้ค้างช าระ 
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แบบฟอร์ม 
รายงานลูกหนี้ค้างช าระ 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
(ข้อ 17 การติดตามเร่งรัดหนี)้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual )  
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การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
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อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
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การจดัท าควบคุมภายใน 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
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การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
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ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ 
(Service Level Ageemant – SLA)
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ตารางประมาณช่ัวโมงแรงงาน (Man-hour) 
 

ล าดบัที่ 
กระบวนการ / ขั้นตอน / 

กจิกรรมหลกั 
จ านวนคนท างาน จ านวนช่ัวโมง 

ท างาน 
ช่ัวโมงแรงงาน 
(Man-hour) ต าแหน่ง จ านวน (คน) 

      

      

      

      

      

รวมช่ัวโมงแรงงาน (Man-hour)  

 
หมายเหตุ :  1) ก าหนดให้ 1 ปี = 264 วนั , 1 เดือน = 22 วนั , 1 วนั = 7 ช่ัวโมง 
                    2) สูตรค านวณ  :  ช่ัวโมงแรงงาน  =  จ านวนคนท างาน (1 ช้ิน)  X  จ านวนช่ัวโมง

ท างาน (1 ช้ิน) 
                    3) ช่ัวโมงแรงงาน ( Man –hour)  หมายถึงปริมาณของงานทีแ่รงงานโดยทัว่ไป

สามารถท าได้ภายใน 1 ช่ัวโมง 
 4) ประเภทงานทีต้่องจัดท าประมาณช่ัวโมงแรงงาน (Man-hour)  ต้องแนบใน

ภาคผนวกคู่มือปฏิบัติ  เช่น  งานส ารวจ  ออกแบบ  ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

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

1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอกบินทร์บุรี 
2 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสมุทรสงคราม 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

รายช่ือผู้จัดท า 
 
1. นายอนันต์  ใจธรรม  ผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดัสมุทรสงคราม 
2. นายสมเกยีรติ              นกฉลาด             รองผู้จัดการ (บริหาร) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดั 
                                                                  สมุทรสงคราม                                      
3. นางวราภรณ์  อร่ามกุล              หัวหน้าแผนกบัญชีและประมวลผล 
4. นายชาญชัย   พ่วงรอด ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกบัญชีและประมวลผล 
5. นางสาวทัศนาวลยั ดังก้อง  พนักงานบัญชี ระดับ 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 


