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1. วตัถุประสงค์  

เพือ่ใหผู้ป้ฏิบติังานมีความรู้ ความเขา้ใจ ในกระบวนงานรวบรวมเอกสาร 

หลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ / จา้ง ท่ีดาํเนินการแลว้ ไดแ้ก่อนุมติัหลกัการใหจ้ดัซ้ือ/จา้ง 

ใบขอเสนอซ้ือ (PR) ใบสั่งซ้ือ (PO   (PURCHASE ORDER) )  อนุมติัจดัซ้ือ / จา้ง อนุมติั

รายงานการตรวจรับจากคณะกรรมการ  ใบรับของ ใบเสร็จรับเงิน เป็นตน้ เพื่อส่งตรวจ

จ่าย ตั้งหน้ี ไดค้รบถว้น ตามขอ้บงัคบั กฟภ. วา่ดว้ยการจดัซ้ือ / จา้ง พ.ศ. 2543 และแกไ้ข

เพิ่มเติม  และ ระเบียบต่าง ๆ ของ กฟภ.  

 

2. ขอบเขต  

คู่มืองานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ / จา้งท่ีดาํเนินการแลว้ ไดแ้ก่ 

อนุมติัรายงานการตรวจรับจากคณะกรรมการ  ใบรับของ ใบเสร็จรับเงิน  

เป็นตน้ เพื่อส่งตรวจจ่าย ตั้งหน้ี  

 

3. คําจํากดัความ  

งานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอยการจดัซ้ือ/ จา้ง ท่ีดาํเนินการแลว้เป็น  

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual)  ท่ีบอกทิศทางการทาํงานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และจุดส้ินสุด

ของงานเอกสารระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของงานต่าง ๆ มีหลายขั้นตอนและ

เก่ียวขอ้งทุกแผนกและบุคคลหลายคน ทั้งเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิงมิใหเ้กิดความ

ผดิพลาดในการปฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิง มิใหเ้กิดความผดิพลาดในการปฏิบติังาน  

3.1. ผบห.   หมายถึง แผนกบริหารงานทัว่ไป  

3.2. พบช.   หมายถึง พนกังานบญัชี  

3.3. การจดัซ้ือจดัจา้ง  หมายถึง การจา้งก่อสร้าง การจา้งควบคุมงาน การจา้ง

ออกแบบ การจา้งท่ีปรึกษา การจา้งงานวจิยัหรือสนบัสนุนใหทุ้นการวจิยั การจา้งพฒันา

ระบบคอมพิวเตอร์การจดัซ้ือจา้งท่ีมิใช่งานก่อสร้าง อนัเป็นการจดัซ้ือจดัจา้งตามระเบียบ 

ขอ้บงัคบั หรือกฎวา่ดว้ยการพสัดุของหน่วยงานของรัฐเวน้แต่การจา้งงานวจิยัหรือเงิน

สนบัสนุนใหทุ้นวจิยั ไม่วา่การจดัซ้ือจา้งของหน่วยงานของรัฐนั้น จะใชเ้งินจาก

งบประมาณเงินกู ้เงินช่วยเหลือ หรือเงินรายไดข้องหน่วยงานของรัฐเองก็ตาม แต่ไม่

รวมถึงการจาํหน่ายพสัดุ  

3.4. นิติบุคคล  หมายถึง  บริษทั หรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคล  

 กระบวนการงานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จ้าง|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอาํเภอสมเดจ็ 

ทีด่าํเนินการแล้ว เพ่ือส่งตรวจจ่าย ตั้งหนี ้                         
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3.5  PR (  Purchase Requisit ion )  หมายถึง ใบขอเสนอซ้ือ  

3.6  PO   (PURCHASE ORDER )    หมายถึง ใบสั่งซ้ือ  

3.7ผงัการไหลของกระบวนการ ( Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการเขียน

แผนผงัการทาํงานเพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการ

ทาํงาน 

 

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 จุดเช่ือมต่อระหวา่งขั้นตอน เช่นกรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.7.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

 

3.7.7  คือ ฐานขอ้มูล 

3.7.8         คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลกัท่ีคาดวา่จะเกิด 

ปัญหาบ่อย/ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 

 

 กระบวนการงานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จ้าง|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอาํเภอสมเดจ็ 

ทีด่าํเนินการแล้ว เพ่ือส่งตรวจจ่าย ตั้งหนี ้                         
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ  

 

 4.1 แผนกท่ีเก่ียวขอ้งแจง้ความตอ้งการ จดัซ้ือ/จา้ง นาํเสนอ ผูจ้ดัการ  

 4.2 แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง รวบรวมความตอ้งการจดัซ้ือ / จา้ง  ทาํบนัทึกนาํเสนอแจง้

ความตอ้งการจดัซ้ือ / จา้ง เพื่อให ้ผูจ้ดัการ หรือ ผูมี้อาํนาจสั่งการ อนุมติั เช่น แผนกคลงั

พสัดุบริการ รวบรวมความตอ้งการในการจดัซ้ือ พสัดุ อุปกรณ์ ท่ีใชใ้นการดาํเนินการ

ก่อสร้าง ขยายเขตใหก้บัผูใ้ชไ้ฟ  

 4.3 แผนกบริหารงานทัว่ไป รวบรวมบนัทึกจากแผนกท่ีเก่ียวขอ้ง ดาํเนินการ  

ขออนุมติัจดัซ้ือ /จา้ง  

 4.4  แผนกบริหารงานทัว่ไป ดาํเนินการจดัซ้ือ / จา้ง ใหแ้ลว้เสร็จ  

 4.5  แผนกบริหารงานทัว่ไป รวบรวมเอกสารท่ีดาํเนินจดัซ้ือ/จา้ง ใหค้รบถว้น 

นาํส่ง ใหก้บั พนกังานบญัชี ตั้งหน้ี ( AP)  ตรวจสอบเอกสาร เพื่อตั้งหน้ี เบิกจ่ายเงินต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กระบวนการงานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จ้าง|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอาํเภอสมเดจ็ 

ทีด่าํเนินการแล้ว เพ่ือส่งตรวจจ่าย ตั้งหนี ้                         
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ ( Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ : กระบวนงานรวบรวมเอกสารหลกัฐาน

ประกอบการจดัซ้ือ/จา้ง เพื่อส่งตรวจจ่าย ตั้งหน้ี 

 

ผูรั้บผิดชอบ : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค

อาํเภอสมเด็จ 

 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : 

ผูสงมอบ/
กระบวนการกอน

หนา 
ปจจัยนําเขา ขั้นตอน และ ผูรับผิดชอบ ผลผลิต/ผลลัพธ 

ลูกคา/ผูนําไปใช
กระบวนการถัดไป 

กรอบเวลา/
ตัวชี้วัด 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
1 วันทําการ 

 
 
 

เร่ิมตน้ 

แผนกต่าง ๆ 

ท่ีเก่ียวขอ้ง 

เอกสาร

หลกัฐานการ

จดัซ้ือ/จา้งท่ี

ไดรั้บการ

ดาํเนินการ

แลว้ 

     งานรวบรวมเอกสาร   

หลกัฐานประกอบการ 

จดัซ้ือ / จา้ง 

 

ผบห. 

ตรวจสอบความถูก

ตอ้งของเอกสาร

ผบห. 

    นาํส่งเอกสารหลกัฐาน  

จดัซ้ือ / จา้งใหก้บั พนกังานบญัชี 

(AP) 

ผบห. 

ส้ินสุด 

เอกสาร
ประกอบ 

การเบิกจ่ายท่ี
ถูกตอ้ง 

- ระเบียบคาํสั่ง 

หลกัเกณฑ์

ขอ้บงัคบั 

วธีิปฏิบติั 

- กฎหมายเก่ียวกบั

ภาษีมูลค่าเพิ่ม,ภาษี

หัก ณ ท่ีจ่าย 

- ระบบจดัซ้ือจดั

จา้งภาครัฐ 

 

ผบห. 

1

 

2

 

3

 

N 

Y 

 กระบวนการงานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จ้าง|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอาํเภอสมเดจ็ 

ทีด่าํเนินการแล้ว เพ่ือส่งตรวจจ่าย ตั้งหนี ้                         
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 

6.1  งานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จา้ง ท่ีดาํเนินการแลว้ เพื่อ

ส่งตรวจจ่าย ตั้งหน้ี  

การจดัซ้ือ/จา้ง แบ่งออกได ้5 วธีิ ดงัน้ี  

 1. วธีิตกลงราคา  

 2. วธีิสอบราคา  

 3.  วธีิประกวดราคา  

 4.  วธีิพิเศษ  

 5.  วธีิกรณีพิเศษ  

การจดัซ้ือจดัจา้งทั้ง 5 วธีิ ดงักล่าว นอกจากจะปฏิบติัตามวธีิการท่ีกาํหนดไวใ้น

ขอ้บงัคบัแลว้ อาจใชว้ธีิจดัซ้ือจดัจา้ง โดยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Procurement) ก็ได ้ทั้งน้ี

การจดัซ้ือ จดัจา้งโดยวธีิดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์ผูว้า่การกาํหนด โดยแบ่ง

ออกเป็น 3 กลุ่ม  

กลุ่มท่ี 1  ใชว้งเงินเป็นกาํหนดวธีิการ  

- วธีิตกลงราคา   คร้ังหน่ึงไม่เกิน     300,000.00 บาท  

- วธีิสอบราคา    คร้ังหน่ึงเกินกวา่ 300,000.00 บาทแต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท  

- วธีิประกวดราคา คร้ังหน่ึงเกินกวา่ 2,000.00 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท  

- กรณี ซ้ือ/จา้ง คร้ังหน่ึง มีราคาเกิน 10,000,000 บาท ใชว้ธีิประกวดราคาโดย

เสนอราคาทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  

 กลุ่มท่ี 2   ใชว้งเงินและเง่ือนไขเป็นตวักาํหนดวธีิการ  

- ซ้ือโดยวธีิพิเศษ    คร้ังหน่ึงเกินกวา่  300,000 บาท  

เง่ือนไขกรณีหน่ึงกรณีใดตามขอ้ 57  

- จา้งโดยวธีิพิเศษ    คร้ังหน่ึงเกินกวา่ 300,000  บาท  

เง่ือนไขกรณีหน่ึงกรณีใดตามขอ้ 54  

 กลุ่มท่ี 3  ใชเ้ง่ือนไขเป็นกาํหนดวธีิ (วธีิกรณีพิเศษ)  

-  ซ้ือ/จา้งจากส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหาร    

ราชการส่วนทอ้งถ่ิน รัฐวสิาหกิจซ่ึงเป็นผูท้าํหรือผลิตพสัดุนั้นและ

นายกรัฐมนตรีอนุมติั  

 กระบวนการงานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จ้าง|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอาํเภอสมเดจ็ 

ทีด่าํเนินการแล้ว เพ่ือส่งตรวจจ่าย ตั้งหนี ้                         
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- ซ้ือ/จา้งท่ีมีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกาํหนด  

     

6.1.1 เอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือตามขอ้บงัคบั กฟภ.วา่ดว้ยการซ้ือ พ.ศ.

2543 และแกไ้ขเพิ่มเติม ดงัน้ี  

  1.  ตน้ฉบบัอนุมติัในหลกัการ และเอกสารอา้งอิงต่าง ๆ  

2. ตน้ฉบบัอนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการท่ีเก่ียวขอ้งทุกชุด 

3. ตน้ฉบบัใบขอเสนอซ้ือในระบบ SAP  ( PR) และใบ PR  มือ ผูข้อเสนอซ้ือ  

ผูอ้นุมติั, ผูบ้นัทึก ลงนามพร้อมระบุวนัท่ี  

  4  ตน้ฉบบัอนุมติัสั่งซ้ือ พร้อมเอกสารประกอบ ตามวธีิการท่ีจดัซ้ือ เช่น 

การจดัซ้ือโดยวธีิตกลงราคา ใหแ้นบใบเสนอราคา และหนงัสือยนืยนัราคาจากผูข้าย  

  5  หนงัสือแจง้การสั่งซ้ือ,ใบสั่งซ้ือในระบบ SAP (PO)  ผูซ้ื้อ, ผูส้ั่งซ้ือ  

ลงนามพร้อมระบุวนัท่ี,ผูข้ายลงนามรับทราบเง่ือนไขพร้อมระบุวนัท่ี ,สัญญาซ้ือ(ข้ึนกบั

วงเงินตามขอ้บงัคบัฯ )  

6.  สาํเนาหลกัประกนัสัญญา โดยรับรองเอกสารถูกตอ้ง และลงลายมือ  

ช่ือกาํกบั  

7. รายงานผลการตรวจรับพสัดุของคณะกรรมการ ซ่ึงประกอบดว้ย 

    7.1 ใบรับฝากพสัดุ  

    7.2 ผลการทดสอบ (ถา้มี) 

    7.3 เอกสารอา้งอิงต่าง ๆ  

หากมีการแกไ้ขรายงานตรวจรับ ประธานคณะกรรมการตรวจรับฯ ลงนามกาํกบั

การแกไ้ข และคณะกรรมการตรวจรับ ลงนามตรวจรับของเกินก่ึงหน่ึง ของจาํนวน

คณะกรรมการตรวจรับ (กรณีกรรมการไม่สามารถลงนามตรวจรับได ้เช่นลา ไปราชการ )  

   8.  ใบส่งของ, ใบแจง้หน้ี 

   9.  ตน้ฉบบัใบรับของ ในระบบ SAP(MIGO)ผูรั้บของ,ผูค้วบคุมงานลงนาม  

   10. ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบกาํกบัภาษี เอกสารของบริษทั เช่น ใบทะเบียน

การคา้ ทะเบียน ก.พ.20 (ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม) หนงัสือรับรองการจดทะเบียน ฯลฯ  

 11.  รายการคาํนวณค่าปรับ,หนงัสือแจง้ปรับ กรณีส่งของเกินกาํหนดเวลา  

 

 กระบวนการงานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จ้าง|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอาํเภอสมเดจ็ 

ทีด่าํเนินการแล้ว เพ่ือส่งตรวจจ่าย ตั้งหนี ้                         
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6.1.2 เอกสารหลกัฐานประกอบการจดัจา้งตามขอ้บงัคบั กฟภ.วา่ดว้ยการจา้ง พ.ศ. 

2543 และแกไ้ขเพิ่มเติม ดงัน้ี  

   1.  ตน้ฉบบั อนุมติัหลกัการ และเอกสารอา้งอิง ต่าง ๆ  

 2. ตน้ฉบบัอนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการ ท่ีเก่ียวขอ้งทุกชุด  

 3. อนุมติังบประมาณ  

 4. ตน้ฉบบัใบขอเสนอจา้งจากระบบ SAP (PR)  หรือ ใบสั่ง (PM)  ผูข้อเสนอ

จา้ง,ผูอ้นุมติั, ผูบ้นัทึก ลงนามพร้อมระบุวนัท่ี  

 5. ตน้ฉบบัอนุมติัสั่งจา้ง พร้อมเอกสารประกอบ ตามวธีิการท่ีจดัจา้ง เช่น 

จดัจา้งโดยวธีิตกลงราคา  ใหแ้นบใบเสนอราคา และหนงัสือยนืยนัราคาจากผูรั้บจา้ง  

 6. หนงัสือแจง้การสั่งจา้ง ใบสั่งจา้งจากระบบ SAP(PO)  ผูจ้า้ง,ผูส้ั่งจา้ง,ลง

นามพร้อมระบุ วนัท่ี ผูรั้บจา้งลงนามรับทราบเง่ือนไขพร้อมระบุวนัท่ีสัญญาจา้ง(ข้ึนกบั

วงเงินตามขอ้บงัคบัฯ)  

- ใบสั่งจา้งทาํของ,สัญญาจา้งทาํของ ปิดอากรแสตมป์ ท่ีตน้ฉบบั ในอตัรา 1,000 

ละ 1 บาท ท่ีคู่ฉบบั ปิดอากรแสตมป์ ฉบบัละ 5 บาท และขีดฆ่าหากวงเงินค่าจา้งเกิน 

200,000.00 บาท ข้ึนไป ใหช้าํระอากรเป็นตวัเงินต่อเจา้หนา้ท่ีสรรพากร แทนการปิด

อากรแสตมป์ 

  - กรณีท่ีเป็นสัญญา จดัส่งตน้ฉบบัประกอบใบสาํคญัจ่ายเงิน ส่วนคู่ฉบบัใหผู้ท่ี้

เก่ียวขอ้งเก็บไวก้บัสาํเนาเร่ืองท่ีจดัจา้ง (สาํหรับการตรวจสอบดา้นภาษี)  

  7. สาํเนาหลกัประกนัสัญญา โดยรับรองเอกสารถูกตอ้งและลงลายมือช่ือ

กาํกบั 

    8. รายงานผลการตรวจรับงานจา้งของคณะกรรมการ หากเป็นจา้งทาํของ

ประกอบดว้ย  

8.1  ใบส่งมอบงาน จากผูรั้บจา้ง 

8.2  รายงานตรวจรับงานจา้ง จากคณะกรรมการตรวจรับงาน 

8.3  เอกสารอา้งอิง ต่าง ๆ  เช่น ภาพถ่ายก่อนทาํและหลงัทาํ เป็นตน้  

หากมีการแกไ้ขรายงานตรวจรับ ประธานคณะกรรมการตรวจรับฯ ลงนามกาํกบัการแกไ้ข 

และคณะกรรมการตรวจรับ ลงนามตรวจรับของเกินก่ึงหน่ึง ของจาํนวนคณะกรรมการ

ตรวจรับ (กรณีกรรมการไม่สามารถลงนามตรวจรับได ้เช่น ลา, ไปราชการ)  

 กระบวนการงานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จ้าง|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอาํเภอสมเดจ็ 

ทีด่าํเนินการแล้ว เพ่ือส่งตรวจจ่าย ตั้งหนี ้                         
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   9. หนงัสือส่งมอบงานของผูรั้บจา้ง,ผูร้ายงานผูค้วบคุมงาน หากเป็นการ

จา้งทาํของจะตอ้งมีใบส่งของ และใบแจง้หน้ีแนบมาดว้ย 

   10. ใบรับรองในระบบ SAP(MIGO)  ผูรั้บของ,ผูค้วบคุมงาน ลงนาม พร้อม

ระบุวนัท่ี  

   11. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี 

   12. รายการคาํนวณค่าปรับ, หนงัสือแจง้ปรับกรณีส่งมอบงานล่าชา้ เกิน

กาํหนดเวลา  

  13. อนุมติัเพิ่มลดปริมาณงาน ต่ออายสุัญญา (ถา้มี)  

6.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐานการจดัซ้ือ/จา้ง ท่ีดาํเนินการแลว้ 

เพื่อส่งตรวจจ่าย ตั้งหน้ี 

   6.2.1 การจดัซ้ือ/จา้งทัว่ไป โดยวธีิตกลงราคา เอกสารประกอบดว้ย  

  - แบบฟอร์มขออนุมติัจดัซ้ือ/จา้ง  

  - กรรมการตรวจรับ  

   - บิลเงินสด, ใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี  

   - สาํเนาบตัรประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้น (กรณีบุคคล

ธรรมดา) ,หนงัสือรับรองนิติบุคคลและสาํเนาบตัรประชาชนหุน้ส่วนผูจ้ดัการ/กรรมการ

บริษทั (กรณีนิติบุคคล)  

 6.2.2  งานจา้งเหมา โดยวธีิตกลงราคาวงเงินไม่เกิน 300,000 บาท  

  - งานจา้งเหมาตดัตน้ไม,้ งานบาํรุงรักษาหมอ้แปลง, งานติดตั้ง

อุปกรณ์ป้องกนัระบบจาํหน่าย, งานจา้งเหมาขยายเขตระบบจาํหน่ายและอ่ืน ๆ เอกสาร

ประกอบ  ดว้ย  

   - บนัทึกขออนุมติัหลกัการ  

   - ใบเสนอราคา  

   - ใบสั่งซ้ือ (PM) , ใบสั่งจา้งหรือสัญญาจา้ง 

    - ใบสั่งจา้ง ( PO)  

-  หนงัสือส่งมอบงานของผูรั้บจา้ง 

-  คณะกรรมการตรวจรับงาน  

-  ใบรับของ (Migo), บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน,ใบกาํกบั

ภาษี  

 กระบวนการงานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จ้าง|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอาํเภอสมเดจ็ 

ทีด่าํเนินการแล้ว เพ่ือส่งตรวจจ่าย ตั้งหนี ้                         
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- สาํเนาบตัรประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้น (กรณีบุคคล

ธรรมดา), หนงัสือรับรองนิติบุคคลและสาํเนาบตัร

ประชาชนหุน้ส่วนผูจ้ดัการ/กรรมการบริษทั (กรณีนิติ

บุคคล)  

   - การจา้งเหมาติดตั้งมิเตอร์ใหม่, ตดั-ต่อกลบั มิเตอร์ คา้งชาํระ และ

สับเปล่ียนมิเตอร์ ประกอบดว้ยเอกสาร  

- รายงานค่าตอบแทนผูป้ฏิบติังานงดจ่ายไฟและต่อกลบั   

คาํสั่ง ZWMR018 

- รายงานสรุปยอดงานงดจ่ายไฟและต่อกลบัตามสถานะ 

คาํสั่ง ZWMR016 

- ใบสั่งจา้งปฏิบติังานเก่ียวกบั มิเตอร์(ยกเวน้ กรณีงดจ่าย

ไฟฟ้า )ตามสัญญาจา้งเลขท่ี........(แบบ สร.2-ร.48)  

-   ใบส่งมอบงานจา้งเหมาติดตั้งมิเตอร์ใหม่ –  เลิกใชแ้ละ

สับเปล่ียนเพิ่มขนาด  

- สาํเนาหนงัสือสัญญาจา้ง,สาํเนาหลกัประกนัสัญญาจา้ง  

- สาํเนาบตัรประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้น (กรณีบุคคล

ธรรมดา),หนงัสือรับรองนิติบุคคลและสาํเนาบตัรประชาชน

หุน้ส่วนผูจ้ดัการ/กรรมการบริษทั (กรณีนิติบุคคล)  

    -  งานจา้งคนงานรายวนัปฏิบติังานดา้นระบบจาํหน่ายกระแสไฟฟ้า 

ประกอบดว้ยเอกสาร 

    -บนัทึกอนุมติัการจา้งของแต่ละแผนก  

    - ใบเซนตช่ื์อ (ลงช่ือของคนงาน)  

    - ใบส่งมอบงานจากผูรั้บจา้ง 

    - คณะกรรมการตรวจรับงานจา้ง  

- งานจา้งจดหน่วย แจง้หน้ี 

   - รายงานค่าตอบแทนและค่าปรับของตวัแทนแจง้ AP  คาํสั่ง        

   ZCABE009 

 -  ใบส่งมอบงานจากผูรั้บจา้ง  

 - คณะกรรมการตรวจรับงานจา้ง  

 กระบวนการงานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จ้าง|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอาํเภอสมเดจ็ 

ทีด่าํเนินการแล้ว เพ่ือส่งตรวจจ่าย ตั้งหนี ้                         
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- สาํเนาบตัรประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้น(กรณีบุคคล  

ธรรมดา) ,หนงัสือรับรองนิติบุคคลและสาํเนาบตัรประชาชนหุน้ส่วนผูจ้ดัการ/กรรมการ

บริษทั (กรณีนิติบุคคล)  

 

6.3  ส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ / จา้ง ท่ีไดด้าํเนินการแลว้ เพื่อส่ง 

ใหก้บั แผนกบริหารงานทัว่ไป เพื่อดาํเนินการ ตรวจจ่าย ตั้งหน้ี ( AP)  ต่อไป  

 

7 . มาตรฐานงาน  

7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม  

ข้ันตอน/กจิกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกจิกรรม  

 

 1. งานรวบรวมเอกสารหลกัฐาน  

การจดัซ้ือ/ จา้ง  

 
 

  

2.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  

 
 
 
 
 

3 ส่งเอกสารหลกัฐาน  

 

 

1.1 ระเบียบการจดัซ้ือ/จา้ง พ.ศ.2543 

และแกไ้ขเพิ่มเติม 

1.2  ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ี

กาํหนด  

 

2.1 ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของ

เอกสารประกอบการจดัซ้ือ/จา้ง  

2.2 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ี

กาํหนด 

   

3. ส่งเอกสารหลกัฐานให ้ผบห.เพื่อ

ตรวจสอบ ตรวจจ่ายตั้งหน้ี ตามขั้นตอน

ต่อไป                                                                       

7 .2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

  การดาํเนินงานรวบรวมหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จา้ง ท่ีดาํเนินการแลว้ ไดแ้ก่ 

อนุมติัหลกัการจดัซ้ือ/จา้ง , อนุมติัซ้ือ/จา้ง, ใบส่งมอบสินคา้/ใบส่งมอบงาน,อนุมติั

รายงานการตรวจรับจากคณะกรรมการ,ใบรับของ (MIGO)  ใบเสร็จรับเงิน เป็นตน้ เพื่อส่ง

ตรวจจ่ายตั้งหน้ี มีการดาํเนินการอยา่งถูกตอ้งและเป็นมาตรฐานเดียวกนั  
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8. ระบบติดตามประเมินผล  

รายการตรวจสอบติดตาม 

 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 

กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ

(Work  Flow  Chart) 

 
2. มาตรฐานงาน 
 

3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 

4. ระบบ SAP/ระบบ 

Software/ 
โปรแกรมสาํเร็จรูป 

 
5. การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ

ตรวจติดตาม 

 
6. อ่ืนๆ 

- ควบคุมภายใน 

- SLA 

คณะทาํงานทมีงาน

ของหน่วยงานที่

เกีย่วข้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน/

หน่วยงานที่

เกีย่วข้องกบั

กระบวนงาน 

อยา่งนอ้ย  

ปีละ 1 คร้ัง 

ก่อนเดือน 

ตุลาคม  

 

9. เอกสารอ้างองิ  

9.1  ขอ้บงัคบัการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค วา่ดว้ยการซ้ือ พ.ศ. 2543 และฉบบัแกไ้ข

เพิ่มเติม  

  9.2 ขอ้บงัคบัการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค วา่ดว้ยการจา้ง พ.ศ. 2543 และฉบบัแกไ้ข

เพิ่มเติม 

  9.3 คู่มือถามตอบและแนวทางการแกไ้ขปัญหางานจดัซ้ือจดัจา้ง ของ PEA 

 
 
 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้  
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10.1 แบบฟอร์มใบขออนุมติัจดัซ้ือ/ จา้ง  โดยวธีิตกลงราคา 

10.2 แบบฟอร์มขออนุมติัจดัซ้ือ.................  

10.3 แบบฟอร์มจา้งเหมาเก่ียวกบังานมิเตอร์  

 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอ่ืนๆ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ ทีใ่ช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 11.1 โปรแกรม Microsoft Word และ Microsoft Excel  

  11.2 โปรแกรม SAP 
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ภาคผนวก 
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ตวัอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์มเปล่า) 
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ตวัอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์มดาํเนินการ) 
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กฎระเบียบ/คาํส่ังทีเ่กีย่วข้อง 
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อ่ืนๆ  
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ประมาณการต้นทุนของกระบวนการ 
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ประวตักิารปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

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

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 กระบวนการงานรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัซ้ือ/จ้าง|  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอาํเภอสมเดจ็ 

ทีด่าํเนินการแล้ว เพ่ือส่งตรวจจ่าย ตั้งหนี ้                         

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏบิัตงิาน ( Work Manual)  
43 

 

 
 

รายช่ือผู้จัดทํา  
1.  นางลาํดวน  หนันดี    หัวหน้าแผนกบริหารงานทัว่ไป  

2. นางสาวธิดารัตน์  แห่งธรรม   ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกบริหารงานทัว่ไป  

3. นางจิดาภา   วรรณศรี   พนักงานบัญชี ระดับ 7  

       แผนกบริหารงานทัว่ไป  
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