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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 

  การไฟฟ้านครหลวงเป็นรัฐวิสาหกิจท่ีรับผิดชอบการจ าหน่ายไฟฟ้าให้กบัประชาชนอยูใ่น

ความรับผดิชอบของกระทรวงมหาดไทย การไฟฟ้านครหลวงมีเขตด าเนินการในกรุงเทพมหานคร 

สมุทรปราการและนนทบุรีคอยให้บริการและความสะดวกต่างๆแก่ประชาชนแต่เน่ืองจากมีงานท่ี

ตอ้งท าจ านวนมากจึงเปิดรับนักศึกษาฝึกงานเพื่อเขา้มาช่วยงานในแผนกและจากการท่ีไดเ้ขา้ไป

ช่วยงานภายในแผนก จดหน่วยเคร่ืองวดั ( ปจ. บนัทึกและ อนุมติั) ของการไฟฟ้านครหลวง เขต 

บางขุนเทียน  จึงเห็นว่าการบนัทึกขอ้มูลการใชไ้ฟของลูกคา้นั้นพนกังานบางคนท่ีมีอายุมากยงัไม่

ถนัดในการใช้งานคอมพิวเตอร์ในการบนัทึกงานจึงท าให้เกิดความสับสนและเกิดความล่าช้า

ข้ึน  จากการท่ีไดส้อบถามขอ้มูลกบัผูสู้งอายเุก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ในหลายๆท่านอยา่งหน่ึงท่ี

พอจะรับรู้ไดถึ้งความรู้สึก คือ ท่านอยากจะเรียนรู้การใชง้านคอมพิวเตอร์ แต่ไม่รู้จะเร่ิมตรงไหนดี 

หรือบางคร้ังเล่นไปแล้ว เผลอไปปรับโน่นปรับน่ี ท าให้คอมพิวเตอร์มีการอาการผิดปกติ ไม่

เหมือนเดิม เมนูและขอ้มูลต่างๆหายไปบา้ง จะท าให้เหมือนเดิมก็ไม่รู้ว่าจะไปปรับตรงไหน หรือ

บางคร้ังอยากจะท าบางอย่าง แต่ไม่รู้จะถามใคร( นายนิรันดร์ อมรชร: ออนไลน์,สืบคน้วนัท่ี 4 

กนัยายน 2561 ) 

จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้จึงคิดท่ีจะจดัท าคู่มือการบนัทึกขอ้มูลการใชไ้ฟเพื่อให้พนกังานเขา้ใจ

กระบวนการท างานมากข้ึนซ่ึงจะช่วยใหล้ดปัญหาและระยะเวลาในการท างาน 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

-  เพื่อลดเวลาการท างานและเขา้ใจหลกัการท างาน 

-  ผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียดและท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

- ขอบเขตของเน้ือหาศึกษาขอ้มูลในกระบวนการท างานของระบบการบนัทึกขอ้มูลการใชไ้ฟของ

การไฟฟ้านครหลวง เขต บางขนุเทียน 

-ขอบเขตดา้นพื้นท่ีเฉพาะแผนกจดหน่วยเคร่ืองวดัไฟฟ้าของการไฟฟ้านครหลวง เขต บางขนุเทียน 

- ขอบเขตดา้นผูใ้หข้อ้มูลไดแ้ก่  หวัหนา้กลุ่มงานจดหน่วยเคร่ืองวดั 

- ขอบเขตดา้นเวลาตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561-31สิงหาคม 2561 

 

1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ 

- ท าใหพ้นกังานเกิดความรู้ความเขา้ใจในการบนัทึกขอ้มูล 

- ท าใหผู้ป้ฎิบติังานทราบรายละเอียด และท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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บทที ่2 

ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 
 

การศึกษาการท าคู่มือคร้ังน้ีเป็นการจดัท าคู่มือเร่ือง การท าคู่มือการบนัทึกไฟของการไฟฟ้า

นครหลวง มีทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปน้ี 

2.1 ประวติัความเป็นมา 

2.2 ลกัษณะของงานในแผนก 

2.3 หลกัการเขียนคู่มือ 

2.4 ลกัษณะของคู่มือท่ีดี 

2.5 งานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

2.1 ประวัติความเป็นมา 

             การไฟฟ้านครหลวง เลขท่ี 39 ซอยพระรามท่ี2 ซอย60 แขวงแสมด า เขตบางขุนเทียน 

กรุงเทพมหานคร 10150 เมืองไทยเราสมยัปู่ย่าตาทวด นอกจากจะอาศยัแสงสว่างจากดวงอาทิตย์

แลว้ก็ยงัมีเทียนไขและตะเกียงชนิดต่างๆ วนัท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2501 รัฐบาลไดร้วม กิจการการ

ไฟฟ้ากรุงเทพและการไฟฟาหลวงสามเสนเป็นรัฐวิสาหกิจโดยช่ือการไฟฟ้านครหลวงซ่ึงถือว่าเป็น

วนัสถาปนาการไฟฟ้านครหลวงอย่างเป็นทางการมุ่งสู่องคก์รสมรรถะสูงและเป็นผูน้ าดา้นระบบ

จ าหน่ายพลงัไฟฟ้าและบริการท่ีเป็นเลิศสร้างความเขม้แขง็ในธุรกิจเก่ียวเน่ืองรับผิดชอบต่อสังคม

และส่ิงแวดลอ้ม 

           1.ด าเนินธุรกิจไฟฟ้าท่ีมีคุณภาพเช่ือถือไดแ้ละปลอดภยั 

           2.ใหบ้ริการเชิงรุกโดยมุ่งเนน้ลูกคา้ 

           3.พฒันาและเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขนั 

           4.พฒันาการบริหารจดัการองค์กรอย่างย ัง่ยืนรวมทั้งรับผิดชอบต่อสังคมและส่ิงแวดลอ้ม 

(การไฟฟ้านครหลวง:ออนไลน,์สืบคน้ 25 กรกฎาคม 2561) 

 

2.2ลกัษณะของงานในแผนก 

             งานในแผนก ปจ. (บนัทึกและอนุมติั) เป็นงานเก่ียวกับเการจัดเตรียมขอ้มูลเพื่อจัดท า

ใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าวิเคราะห์และก าหนดตารางการปฏิบติังานอ่านมาตรเคร่ืองวดัฯและอ่าน

มาตรเคร่ืองวดัฯการจดัท าบตัรประวติัการใชไ้ฟฟ้าเพื่อบนัทึกขอ้มูลการใชไ้ฟฟ้าตรวจสอบการออก
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ใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าการจดัท าทะเบียนควบคุมใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าท่ีพิมพจ์ากฝ่ายเทคโนโลยี

สารสนเทศจดัเตรียมใบเสร็จรับเงินเพื่อส่งออกเก็บเงินรวมทั้งศึกษาและพฒันาวิธีการในการอ่าน

มาตรเคร่ืองวดัฯและระบบการจัดท าใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าจัดท าและเก็บแผนท่ีแสดงท่ีตอ้ง

เคร่ืองวดัฯส าหรับการอ่านมาตรเคร่ืองวดัฯประจ าเดือนก าหนดเขตการปฏิบติังานและจดัท าตาราง

การอ่านมาตรเคร่ืองวดัฯและเก็บเงินจดัพนกังานออกอ่านมาตรเคร่ืองวดัฯประจ าวนัและตรวจสอบ

การอ่านมาตรเคร่ืองวดัฯจดัท าบตัรประวติัการใชไ้ฟฟ้าเพื่อบนัทึกขอ้มูลการใชแ้ละตรวจสอบการ

ออกใบเสร็จรับเงินตรวจสอบและควบคุมขอ้มูลการจดัท าใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าส่งหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้งจดัท าใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าในกรณีเร่งด่วนพิเศษแลว้แจง้ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศตรวจ

รับคดัเลือกและจดัส่งใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้าพร้อมรายการควบคุมใหแ้ผนกการเงินโดยใหส้ัมพนัธ์

กับก าหนดการเก็บเงินศึกษาและพฒันาวิธีการในการอ่านมาตรเคร่ืองวดัฯและระบบการจดัท า

ใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้า ( การไฟฟ้านครหลวง:ออนไลน,์สืบคน้ 25 กรกฎาคม 2561 ) 

2.3หลกัการเขียนคู่มือ 

การจดัท าคู่มือ คือคู่มือการท างานเป็นเอกสารท่ีกล่าวถึงรายละเอียดของงานท่ีท าเพื่อใหก้าร

ปฏิบติังานถูกตอ้งตามขั้นตอนในแต่ละขั้นตอนตั้งเร่ิมจนถึงขั้นตอนสุดทา้ยของการท างานซ่ึงการ

จดัท าคู่มือการท างานนั้นจะช่วยลดปัญหาในการท างานและเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานทราบถึงรายละเอียด

ของกระบวนการท างานในแต่ละขั้นตอนเพื่อให้ผูป้ฏิบติัเขา้ใจหลกัการท างานและยงัท าให้ลด

ระยะเวลาการท างานลงได ้

 

ลกัษณะของคู่มือทีด่ี 

            1. เน้ือหากระชบั ตวัหนงัสือชดัเจน เขา้ใจง่าย 

            2. เป็นประโยชน์ส าหรับการท างาน 

            3. เหมาะสมกบัองคก์รและผูใ้ชง้าน 

 

แนวทางการจัดท าคู่มือ 

            -  เขียนหวัขอ้เร่ืองท่ีจดัท า 

            - บอกรายละเอียดการท างานในแต่ละขั้นตอน 

            - สามารถน าไปใชท้ างานไดจ้ริง 
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เสถียร คามีศกัด์ิ.(2556:11-24)กล่าวถึง แนวทางการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานการเขียนคู่มือ

เป็นส่ิงท่ีส าคญัต่อการท างานเพราะว่า การเขียนคู่มือนั้นจะช่วยให้ผูท่ี้ปฏิบติังานเขา้ใจรายละเอียด

ในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการการท างานไดเ้ป็นอยา่งดี ลดปัญหาในการท างาน และช่วยใหก้าร

ท างานไปในทิศทางเดียวกนัไวว้า่ควรมีหลกัการดงัน้ี 

-  เป็นเร่ืองท่ีสามารถใชป้ระโยชน์ พฒันางาน 

- ท าใหล้ดขั้นตอนในการท างาน ( Lean ) 

- มีความรู้ ความเขา้ใจ มีความช านาญในเร่ืองนั้นเป็นอยา่งดี 

- สามารถน าไปปฏิบติังานและท างานได ้

 

2.5 งานวจิัยที่เกีย่วข้อง 

จากหนังสือ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ของส านักงานวิทยบริการ มหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี (2558 : 9 ) กล่าวว่า การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานท่ีดีจะตอ้งมีเน้ือหา ท่ีกระชบั ชดัเจน 

เขา้ใจง่าย และมีประโยชน์ส าหรับการใชง้านและจะแบ่งออกเป็น 3 ลกัษณะ คือเป็นคู่มือท่ีเขียนให้

ผูเ้ขียนเอง ถือเป็นแนวปฏิบติั คู่มือท่ีเขียนให้ผูป้ฏิบติังานอ่ืนถือเป็นแนวปฏิบติั คู่มือท่ีเขียนให้

ผูรั้บบริการถือเป็นแนวปฏิบติั 

 

เรืองชัย จรุงศิรวฒัน์.(2553 :35-94) กล่าวว่า การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานต้องบอกถึง

ความส าคญัในการจัดท าคู่มือว่ามี ความส าคญั ความจ าเป็นอย่างไรและผูเ้ขียนจะตอ้งบอกถึง

วตัถุประสงคข์องการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน และประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดรั้บจากการใชคู่้มือการ

ปฏิบติังาน 

 

จิตตอ์ารีย ์กนกนิรันดร.(2554:2-52)   กล่าวว่า การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานจดัท าข้ึนเพื่อ

บอกรายละเอียดกระบวนการต่างๆ บอกถึงขั้นตอนการท างานตั้ งแต่จุดเร่ิมต้นและส้ินสุด

กระบวนการและเพื่อให้เป็นการปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเดียวกนัช่วยให้ลดขอ้ผิดพลาดจากการ

ท างานท่ีไม่เป็นระบบ พร้อมทั้งเสนอลกัษณะของคู่มือปฏิบติังานท่ีดีไวว้่า 1. ชดัเจน เขา้ใจง่าย 2. 

เป็นประโยชน์ในการท างาน 3. มีความน่าสนใจ น่าติดตาม 4. มีตวัอยา่งประกอบ 
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บทที3่ 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 
 

3.1 ช่ือและสถานประกอบการ 

การไฟฟ้านครหลวงเขตบางขนุเทียนท่ีตั้งเลขท่ี39ซอยพระรามท่ี2 ซอย 60 แขวงแสมด า เขตบางขนุ

เทียน กทม.10150 
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3.2 รูปแบบการจัดองค์การและบริหารงานขององค์กร 
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3.3 ต าแหน่งและลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

 

เขา้ระบบงานเพื่อบันทึกขอ้มูลระบุรหัสเคร่ืองวดัฯกดปุ่มด าเนินการจะปรากฏรายการ

เคร่ืองวดัฯท่ีส่งตรวจสอบคลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการบนัทึกผล ระบุ วนัท่ีปฏิบติังาน ผูป้ฏิบติังาน

สถานะของการด าเนินงาน สภาพเคร่ืองวดัฯ และขอ้มูลอ่ืน ๆ ให้ครบถว้นและบนัทึกจดัเก็บขอ้มูล

พร้อมส่งใบตรวจสอบเคร่ืองวดัหน่วยไฟฟ้าใหก้.บนัทึก 

 

กรณีพิจารณาแลว้ไม่ตอ้งส่งใหห้น่วยงานอ่ืนด าเนินการต่อ เช่นบา้นว่าง ใชน้อ้ย ใชม้ากเป็น

ตน้ ให้เลือกสถานะของการด าเนินการ = ด าเนินการเสร็จเรียบร้อย  กรณีตอ้งส่งหน่วยงานอ่ืน

ด าเนินการต่อ เช่น เคร่ืองวดัฯ ช ารุด สงสยัมีการกระท าท่ีเคร่ืองวดัฯสลบั เอียง หลุดหอ้ย เป็นตน้ ให้

เลือกสถานะของการด าเนินการ = อยูร่ะหวา่งด าเนินการ 

 

3.4 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

นางสาว วราภรณ์ แสงเทศหวัหนา้กลุ่มงานจดหน่วยเคร่ืองวดั ฯ 

 

3.5 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 4 เดือน ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561-31สิงหาคม 2561 
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3.6 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

- คิดหวัขอ้รายงานเพื่อเสนอต่ออาจารยท่ี์ปรึกษา 

- ศึกษาและคน้ควา้ขอ้มูลท่ีเก่ียวกบังานท่ีปฏิบติั 

- เก็บรวบรวมขอ้มูลจากการปฏิบติังานในการไฟฟ้านครหลวงและการสัมภาษณ์พนกังานท่ีปรึกษา

และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

- ด าเนินการแกไ้ขปัญหา จดัท าเอกสารตามรูปแบบโครงงาน 

- น าเสนองานแก่อาจารยท่ี์ปรึกษาเพื่อตรวจสอบ และด าเนินการแกไ้ขปรับปรุงใหถู้กตอ้ง 

 

3.7  ตารางแสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. 2561 มิ.ย. 2561 ก.ค. 2561 ส.ค. 2561 
1.รวบรวมขอ้มูล     
2.วิเคราะห์ขอ้มูล     
3.ออกแบบขั้นตอนการท ารายงาน     
4.ร่างรูปแบบรายงาน     
5.จดัท ารายงาน     

ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 
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3.8   อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

-  อุปกรณ์เคร่ืองเขียน 

-  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

-  เคร่ืองแสกนเนอร์ 

-  เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

-  โทรศพัทเ์คล่ือนท่ี 

ซอฟตแ์วร์ 

-  โปรแกรม  Microsoft Word 

-  โปรแกรม  Microsoft  Excel 

-  โปรแกรม SAP Logon 
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บทที ่4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 
โครงงานสหกิจศึกษาในเร่ือง คู่มือการบนัทึกไฟของการไฟฟ้านครหลวง ซ่ึงเป็นปัญหา

เน่ืองจากมีการท างานท่ีตอ้งใชค้อมพิวเตอร์มาช่วยในการบนัทึกงานการใชไ้ฟแต่เน่ืองจากพนกังาน

หลายท่านมีอายุมากและไม่ถนัดกบัการใชค้อมพิวเตอร์จึงท าให้เกิดความสับสนและล่าชา้ในการ

ท างาน ดงันั้นจึงจดัท าคู่มือการบนัทึกไฟข้ึนมาเพื่อช่วยให้การท างานให้ไปในทิศทางเดียวกนั ลด

ความสบัสนและล่าชา้ในการใชโ้ปรแกรมการท างาน 

 

4.1 งานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 
รูปท่ี 4.1 เอกสารขอ้มูลการใชไ้ฟของลูกคา้ 

 

4.1.1 เป็นเอกสารขอ้มูลการใชไ้ฟของลูกคา้ท่ีเราตอ้งดูขอ้มูลและตรวจเช็คความถูกตอ้งจากนั้นท า

การบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในคอมพิวเตอร์ 
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รูปท่ี 4.2 การบนัทึกขอ้มูลลงคอมพิวเตอร์ 

 

 
รูปท่ี 4.3 น าเอกสารท่ีบนัทึกขอ้มูลเสร็จไปส่ง 
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4.2 คู่มือการบันทกึไฟ 
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ค าน า 

จากการท่ีไดเ้ขา้มาฝึกงานในแผนกและจากการท่ีไดเ้ขา้ไปช่วยงานภายในแผนก จดหน่วย

เคร่ืองวดั ( ปจ. บนัทึกและ อนุมติั) ของการไฟฟ้านครหลวง เขต บางขนุเทียน จึงเห็นว่าการบนัทึก

ขอ้มูลการใชไ้ฟของลูกคา้นั้นพนกังานบางคนท่ีมีอายมุากยงัไม่ถนดัในการใชง้านคอมพิวเตอร์ใน

การบนัทึกงานจึงท าใหเ้กิดความสบัสนและเกิดความล่าชา้ข้ึนจึงจดัท าคู่มือการบนัทึกไฟข้ึนเพื่อเป็น

ประโยขน์ต่อพนกังานและองคก์ร 
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สารบัญ 

 

เร่ือง คู่มือการบันทกึไฟ                                                                                                                หน้า 

เอกสารกาใช้ไฟของลูกค้า ................................................................................................................1 

ขั้นตอนทีก่ารท างานที ่ 2-15.........................................................................................................2-8 

เอกสารสรุปกระบวนการท างานในทุกขั้นตอน................................................................................9 
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คู่มือการบันทกึไฟ 

ขั้นตอน 1 เอกสารการใช้ไฟฟ้าของลูกค้า 

- เป็นเอกสารท่ีใชใ้นการดูขอ้มูลการใชไ้ฟของลูกคา้ว่าในแต่ละเดือนมีการใชไ้ฟเพิ่มข้ึน หรือ ลดลง 

อยา่งไร 
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ขั้นตอนที ่2 เข้าโปรแกรม SAP Logon ของการไฟฟ้า 

 

 

 

ขั้นตอนที ่3 เข้าโปรแกรมที่ช่ือ MEA-ERP Production Systems 

 

        คลกิเข้าตาม

รูปภาพ 

คลกิเข้า
โปรแกรม 

SAP Logon 
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ขั้นตอนที ่4 เข้ารหัสผู้ใช้งานเพ่ือเข้าไปบันทกึกการใช้ไฟของลูกค้า 

 

 

 

ขั้นตอนที ่5 เข้าไปทีหั่วข้อ บันทกึผลและอนุมัติ 

 

    เข้ารหัสผู้ใช้งาน 

คลกิติดๆกนั 2 คร้ัง 



 

 

19 

 

ขั้นตอนที ่6 ใส่เลขทีช่่องศูนย์งาน 

 

 

ขั้นตอนที ่7 ใส่เลขอ่านเคร่ืองวดัของลูกค้า แล้ว กดปุ่ม Execute เพ่ือให้ข้อมูลของลูกค้าขึน้มา 

 

ใส่เลขศูนย์
งาน 

ใส่เลขอ่านเคร่ืองวดั
แล้วกด Execute 
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ขั้นตอนที ่8 เม่ือมีข้อมูลขึน้ครบให้กดทีช่่องเลือกจากน้ันจะขึน้เคร่ืองหมายถูก 

 

 

ขั้นตอนที ่9 คลกิเลือกทีปุ่่มวนัทีป่ฏิบัติงานเพ่ือเลือกวนัทีท่ีพ่นักงานไปตรวจการใช้ไฟ 

 

 

เม่ือข้อมูลขึน้หมด กดที่ช่อง
เลือก จะเป็นเคร่ืองหมาย  
  

 

 

✓   

 

คลกิในช่องจะมีปุ่ม
ให้     เลือกวันที่ 
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ขั้นตอนที ่10 คลกิช่องผู้ปฏิบัติงานและเลือกช่ือให้ตรงกบัผู้ทีป่ฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนที่ 11 คลิกช่องที่เขียนว่างสถานการณ์ท างานถ้าผู้ปฏิบัติได้ไปตรวจสอบแล้วให้เลือกว่า

เคร่ืองวัดปกติแล้วเลือกด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแต่ถ้าอยู่ในระหว่างการไปตรวจสอบให้เลือก

เคร่ืองวดัช ารุดแล้วเลือกอยู่ระหว่างการด าเนินการ 

 

 

คลกิในช่องจะมีปุ่ม
ให้ 

เลือก ช่ือ
ผู้ปฏิบัตงิาน 

คลกิในช่อง มีปุ่มให้เลือก กดปุ่ม จะขึน้ 
สถานะให้เลือก 

เคร่ืองวดัปกต ิเลือกด าเนินการเสร์จเรียบร้อย 
เคร่ืองวดัช ารุดเลือกอยู่ระหว่างด าเนินการ 
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ขั้นตอนที ่12 คลกิช่องสภาพเคร่ืองวดัแล้วเลือกสถานะตามทีใ่บค าส่ังก าหนด 

 

 

ขั้นตอนที ่13 คลกิช่องสถานะการใช้ไฟแล้วเลือกสถานะตามทีใ่บค าส่ังก าหนด 

 

 

คลกิในช่องจะมีปุ่มให้
เลือก 

สภาพเคร่ืองวัด 

คลกิในช่องจะมีปุ่มให้เลือก 

สถานะการใช้ไฟ 
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ขั้นตอนที่ 14 คลิกที่ช่องหมายเหตุเพ่ือใส่เลขอ่านจากมิเตอร์และรายละเอียดอ่ืนๆที่พนักงานได้ไป

ตรวจสอบมาแล้วกด Enter 

 

 

ขั้นตอนที ่15 เม่ือดูข้อมูลทีก่รอกมาทั้งหมดแล้วว่าตรงตามใบค าส่ังทีไ่ด้รับมาให้กดปุ่มเกบ็บันทกึ 

 

คลกิในช่อง เพ่ือใส่เลขอ่าน 
+รายยละเอยีดอ่ืนๆ แล้วกด 

Enter 
 

เม่ือดูข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม
เกบ็บันทึก จะมีข้อความ

แจ้ง 
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เอกสารสรุปกระบวนการท างานในทุกขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.กดที่ปุ่มนี ้
1.ใส่หมายเลข 
เคร่ืองวดั 

3. เม่ือข้อมูลขึน้ กดเลือก 

4.ใส่วนัที่ปฏิบัติงาน 

5.ใส่รหัสผู้สอบ 

6. ใส่สถานะ 

7.ใส่สภาพเคร่ืองวัด 

9.ใส่เลขอ่าน rd.แล้วกด Enter 

8.ใส่การใช้ไฟ 
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บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

จากการท่ีไดเ้ขา้ไปช่วยงานภายในแผนกจดหน่วยเคร่ืองวดั ( ปจ. บนัทึกและ อนุมติั) ของ

การไฟฟ้านครหลวงเขตบางขนุเทียนจึงเห็นวา่การบนัทึกขอ้มูลการใชไ้ฟของลูกคา้นั้นพนกังานบาง

คนท่ีมีอายมุากยงัไม่ถนดัในการใชง้านคอมพิวเตอร์ในการบนัทึกงานจึงจดัท าคู่มือการบนัทึกไฟข้ึน

และ มีขั้นตอนการท างานดงัน้ีเร่ิมจากการคดัลอกรูปโดยใชโ้ปรแกรม print screen ในการตดัภาพมา

ใส่ในโปรแกรม word จากนั้นพิมพข์อ้มูลการท างานในแต่ละขั้นตอนพร้อมทั้งใส่กรอบและตกแต่ง

เพื่ออธิบายรายละเอียดท่ีถูกตอ้งและ การจดัท าคู่มือการบนัทึกไฟน้ีข้ึนจะช่วยให้การท างานเป็นไป

ในแนวทางเดียวกนัพร้อมทั้งลดระยะเวลาในการท างานผลท าใหก้ารบนัทึกขอ้มูลเกิดความรวดเร็ว

และสามารถเรียนรู้งานจากคู่มือการบนัทึกไฟได ้

5.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาโครงงาน 

-  ขาดความรู้ ขาดความเขา้ใจในหลกัการเขียนคู่มือ 

- ปัญหาการใชโ้ปรแกรม word ในการท าคู่มือ 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

- ศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัหลกัการเขียนคู่มือใหม้ากข้ึน 

- เรียนรู้หลกัการท างานของโปรแกรม word อยา่งสม ่าเสมอ 

5.4 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.4.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจ 

-   ไดรั้บความรู้ในการดูขอ้มูลการใชไ้ฟจากการท างานจริง 

-   ไดฝึ้กการปฏิบติัตนใหเ้หมาะสมกบัการปฏิบติังาน 

-    เรียนรู้ท่ีจะแกไ้ขปัญหาดว้ยตนเอง 

-    ฝึกใหมี้ความรับผดิชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

-    รู้จกัการช่วยเหลือผูร่้วมงาน 
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5.5 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

-    การกรอกขอ้มูลการปฏิบติังานไม่ครบถว้น 

-    ตวัเลขเคร่ืองวดัมิเตอร์ท่ีไม่ชดัเจน 

-    การปรับตวัในการอยูร่่วมกนั และปฏิบติังานร่วมกบัผูอ่ื้น 

5.6 ข้อเสนอแนะ 

-   ศึกษาความรู้เก่ียวกับองค์กรท่ีจะเขา้ไปฝึกสหกิจก่อนท่ีจะไปฝึกงานเพื่อช่วยในการ

ปรับตวัและเขา้ใจหลกัการท างานขององคก์ร 
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คู่มือการบนัทึกไฟของการฟฟ้านครหลวง 

Manual of metropolitan electricity authority 
ธนนท ์ประเสริฐสุข 
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บทคดัยอ่                                                                   

วตัถุประสงคข์อการศึกษาคร้ังน้ี 1) เพ่ือลด
เวลาการท างานและเข้าใจหลักการท างาน 2) 
ผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียดและท างานไดอ้ย่าง
ถูกตอ้ง 

วิธีการศึกษา คือ ใชดู้ควบคู่ไปกบัเอกสารกบับนัทึก
ไฟท่ีพนักงานไดไ้ปตรวจสอบมาเพื่อเป็นแนวทาง
ในการปฏิบติังานในการท างานของแต่ละขั้นตอน
เพ่ือลดความสับสนและความล่าชา้ 

ผลการศึกษา 1)พนักงานท างานได้รวดเร็วข้ึน 2
ผูป้ฏิบติังานท างานไดถู้กตอ้ง 

ข้อ เสนอแนะ  ควรให้พนักงาน ท่ีไ ม่ถนัด ใช้
คอมพิวเตอร์ในการบันทึกข้อมูลศึกษาคู่มือการ
บนัทึกไฟน้ีเพ่ือท าใหพ้นกังานเขา้ใจหลกัการท างาน
ของแต่ละขั้นตอนว่าควรท าขั้นตอนไหนก่อนและ
หลงัเพื่อลดระยะเวลาการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abstract 

The aim for this study are as follow : 1. Decrease 
time used to finished tasks and understand the 
tasks process 2. The field operators understand 
details of the task. 

 The study method is to use a document 
and compare with an operator memo to use as a 
guideline for the task process description to reduce 
task complexity and delays  

Results : 1. The operator use less time to finished 
the tasks 2. The operator done the tasks correctly 

Recommendation : The operator that is not capable 
of using computer efficiently should review this 
manual before go out and collect data because to 
understand all the process needed to be done will 
decrease the time use to finishes task 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

-  เพื่อลดเวลาการท างานและเขา้ใจหลกัการท างาน 

-  ผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียดและท างานไดอ้ยา่ง

ถูกตอ้ง 

 ขอบเขตของโครงงาน 

- ขอบเขตของเน้ือหาศึกษาขอ้มูลในกระบวนการ

ท างานของระบบการบนัทึกขอ้มูลการใชไ้ฟของการ

ไฟฟ้านครหลวง เขต บางขนุเทียน 

-ขอบเขตด้านพื้นที่เฉพาะแผนกจดหน่วยเคร่ืองวดั

ไฟฟ้าของการไฟฟ้านครหลวง เขต บางขนุเทียน 

- ขอบเขตด้านผู้ให้ข้อมูลไดแ้ก่  หวัหนา้กลุ่มงานจด

หน่วยเคร่ืองวดั 

- ขอบเขตด้านเวลาตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561-

31สิงหาคม 2561 

ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

- คิดหวัขอ้รายงานเพ่ือเสนอต่ออาจารยท่ี์ปรึกษา 

- ศึกษาและคน้ควา้ขอ้มูลท่ีเก่ียวกบังานท่ีปฏิบติั 

- เกบ็รวบรวมขอ้มูลจากการปฏิบติังานในการไฟฟ้า

นครหลวงและการสัมภาษณ์พนกังานท่ีปรึกษาและ

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

- ด าเนินการแกไ้ขปัญหา จดัท าเอกสารตามรูปแบบ

โครงงาน 

- น าเสนองานแก่อาจารยท่ี์ปรึกษาเพ่ือตรวจสอบ 

และด าเนินการแกไ้ขปรับปรุงใหถู้กตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

 หลงัจากการไดน้ าคู่มือการบนัทึกไฟเขา้

มาช่วยในการบนัทึกขอ้มูลท าให้พนกังานในแผนก 

ปจ.(บันทึก และอนุมัติ)สามารถท างานได้อย่าง

ถูกตอ้งและลดระยะเวลาในการท างานได ้

 สรุปผลโครงงาน 

จากการท่ีไดเ้ขา้ไปช่วยงานภายในแผนก

จดหน่วยเคร่ืองวดั ( ปจ. บนัทึกและ อนุมติั) ของ

การไฟฟ้านครหลวงเขตบางขุนเทียนจึงเห็นว่าการ

บนัทึกขอ้มูลการใชไ้ฟของลูกคา้นั้นพนักงานบาง

คนท่ีมีอายมุากยงัไม่ถนดัในการใชง้านคอมพิวเตอร์

ในการบนัทึกงานจึงจดัท าคู่มือการบนัทึกไฟข้ึนและ 

มีขั้นตอนการท างานดงัน้ีเร่ิมจากการคดัลอกรูปโดย

ใช้โปรแกรม print screen ในการตดัภาพมาใส่ใน

โปรแกรม word จากนั้นพิมพ์ขอ้มูลการท างานใน

แต่ละขั้นตอนพร้อมทั้ งใส่กรอบและตกแต่งเพ่ือ

อธิบายรายละเอียดท่ีถูกตอ้งและ การจดัท าคู่มือการ

บันทึกไฟน้ีข้ึนจะช่วยให้การท างานเป็นไปใน

แนวทางเดียวกันพร้อมทั้ งลดระยะเวลาในการ

ท างานผลท าให้การบนัทึกขอ้มูลเกิดความรวดเร็ว

และสามารถเรียนรู้งานจากคู่มือการบนัทึกไฟได ้

ข้อจ ากดัหรือปัญหาโครงงาน 

-  ขาดความรู้ ขาดความเขา้ใจในหลกัการเขียนคู่มือ 

- ปัญหาการใชโ้ปรแกรม word ในการท าคู่มือ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ข้อเสนอแนะ 

- ศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัหลกัการเขียนคู่มือใหม้ากข้ึน 

- เรียนรู้หลกัการท างานของโปรแกรม word อย่าง

สม ่าเสมอ 

ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้อ่ืน 

-ศึกษาโปรแกรมเบ้ืองต้นท่ีควรรู้มาบ้างก่อนการ

ท างาน 

สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจ 

-ได้รับความรู้ในการดูข้อมูลการใช้ไฟจากการ

ท างานจริง 

-ไดฝึ้กการปฏิบติัตนใหเ้หมาะสมกบัการปฏิบติังาน 

- เรียนรู้ท่ีจะแกไ้ขปัญหาดว้ยตนเอง 

- ฝึกใหมี้ความรับผดิชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

- รู้จกัการช่วยเหลือผูร่้วมงาน 

ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

-การกรอกขอ้มูลการปฏิบติังานไม่ครบถว้น 

- ตวัเลขเคร่ืองวดัมิเตอร์ท่ีไม่ชดัเจน 

-การปรับตัวในการอยู่ร่วมกัน และปฏิบัติงาน

ร่วมกบัผูอ่ื้น 

ข้อเสนอแนะ 

- ศึกษาความรู้เก่ียวกบัองค์กรท่ีจะเขา้ไปฝึกสหกิจ

ก่อนท่ีจะไปฝึกงานเพ่ือช่วยในการปรับตัวและ

เขา้ใจหลกัการท างานขององคก์ร 

 

 

 

 

กติติกรรมประกาศ 

การท่ีคณะผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานใน

โครงงานสหกิจศึกษา ณ การไฟฟ้านครหลวง เขต 

บางขนุเทียนตั้งแต่ 14 พฤษภาคม 2561 ถึงวนัท่ี31

สิงหาคม 2561 ส่งผลใหค้ณะผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้

และประสบการณ์ต่างๆท่ีมีค่ามากมายส าหรับ

รายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจาก

ร่วมมือและการสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1. ดร.ขวญัใจ อุณหวฒันไพบูลย ์
2. นางสาว วราภรณ์ แสงเทศหัวหน้ากลุ่ม

งานจดหน่วยเคร่ืองวดั ฯ 

บรรณานุกรม 

การไฟฟ้านครหลวง. ประวัติการไฟฟ้า

นครหลวง. (ออนไลน์) https://www.mea.or.th/ 

( สืบคน้ขอ้มูลวนัท่ี 25 กรกฎาคม 2561). 

        จิตต์อารีย ์กนกนิรันดร. (2554:2-

52).   การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน.  คณะ

บริหารธุรกิจ มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์. 

                นายนิ รันดร อมรชร .  การใ ช้

คอมพิวเตอร์ส าหรับผู้สูงอายุ. (ออนไลน์)                    

http://www.adsthai.net/ProductDetail.asp?

ProductID=13#.W8WK-WgzaUk 

  ( สืบคน้ขอ้มูลวนัท่ี 4 กนัยายน 2561). 

เรืองชัย จรุงศิรวฒัน์. (2553 :35-

94).  เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน.  

มหาวทิยาลยัขอนแก่น. 

ส านกังานวิทยบริการ. (2558 : 9 ) 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน.  มหาวิทยาลยั

อุบลราชธานี. 

เสถียร คามีศักด์ิ. (2556:11-24) . 

แนวทางการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการ

เขียนคู่มือ  มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ. 

 

http://www.adsthai.net/ProductDetail.asp?ProductID=13#.W8WK-WgzaUk
http://www.adsthai.net/ProductDetail.asp?ProductID=13#.W8WK-WgzaUk


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                  

 

 

ภาคผนวก ข 

ภาพบรรยากาศที่ท างาน 

                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

ประวตัคิณะผู้จัดท ำ 

                           ช่ือ-นามสกลุ : ธนนท ์ ประเสริฐสุข 

                           รหสันกัศึกษา : 5804300520 

                           คณะ : บริหารธุรกิจ 

                           สาขาวิชา : การจดัการทัว่ไป 

                           ท่ีอยู ่:119/92 แขวงบางไผ ่  เขตบางแค จงัหวดั                                 

                           กรุงเทพหมานคร  

                                                              เบอร์โทร : 094-4861777 

    E-Mail :  thanon.pra@siam.edu 
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