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ค าน า 

แผนกบริหารงานทัว่ไป มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ (Job Description) ในการด าเนินการดา้น
งานบุคคล, งานด าเนินการตรวจสอบการเบิกจ่ายสวสัดิการ,งานดา้นธุรการและงานสารบรรณ , งาน
ดูแลความปลอดภยัของส านกังานและทรัพยสิ์น , งานการจดัซ้ือจดัจา้ง , งานตรวจสอบใบส าคญั , 
งานดูแลรักษาความสะอาดส านกังาน , งานน าส่งภาษีโรงเรือน ภาษีป้าย และงานตามแผนปฏิบติั
ควบคุม รวมถึงงานจดัการเวลา- วนัลา, การปฏิบติังานนอกสถานท่ี , การปฏิบติังานล่วงเวลา , การ
ปฏิบติังานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง/การจดักะ 

หนงัสือคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนการงาน จดัการเวลา- วนัลา , การ
ปฏิบติังานนอกสถานท่ี , การปฏิบติังานล่วงเวลา , การปฏิบติังานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง /การจดักะ 
เล่มน้ี จดัท าข้ึนเพื่อใหเ้ป็นรูปแบบและมีแนวทางในการด าเนินการท่ีมีมาตรฐานแบบเดียวกนั 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ี  แผนก
บริหารงานทัว่ไป (ผบห.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสมเด็จ (กฟอ.สดจ.)โทร.(22)14920,14921 
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1. วตัถุประสงค์ (Objective) 

เพื่อใหท้ราบขั้นตอนต่างๆ ในกระบวนงาน การบนัทึกขอ้มูล เวลา-วนัลาในการปฏิบติังาน

ตามปกติ , การปฏิบติังานนอกสถานท่ี,การปฏิบติังานล่วงเวลา , ปฏิบติังานแกก้ระแสไฟฟ้าขดั ขอ้ง/

การจดักะเพื่อใหเ้ป็นรูปแบบและมีแนวทางในการด าเนินการท่ีมีมาตรฐานแบบเดียวกนั 

2. ขอบเขต(Scope) 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual)กระบวนการงานจดัการเวลา- วนัลา, การปฏิบติังาน
นอกสถานท่ี, การปฏิบติังานล่วงเวลา , การปฏิบติังานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง /การจดักะครอบคลุม
ขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่  การตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารบนัทึกขอ้มูลเวลาปฏิบติังาน
ในระบบ SAPออกรายงานการปฏิบติังาน ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงานน าเสนอผูบ้ริหารเพื่อ
ขออนุมติัและจดัส่งรายงานการปฏิบติังาน  ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไป             โดย
แผนกบริหารงานทัว่ไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคชั้น 1-3 และงานธุรการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา 
เป็นผูรั้บผดิชอบ  

3.  ค าจ ากดัความ (Definition) 
3.1 กฟภ. หมายถึง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
3.2กอก. หมายถึง กองอ านวยการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
3.3 ผบห.หมายถึงแผนกบริหารงานทัว่ไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3 
3.4 งานธุรการ หมายถึงกลุ่มงานธุรการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา 
3.5 ผจก.กฟฟ. หมายถึง ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3, การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา 
3.6 SAP (System Application Products in Data Processing) หมายถึงโปรแกรมส าเร็จรูปประเภท 
ERP (Enterprise Resource Processing) ซ่ึงปัจจุบนัการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคน ามาใชใ้นโครงการระบบ
คอมพิวเตอร์ซอฟแวร์ส าเร็จรูปส าหรับธุรกิจหลกั 
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3.7ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผงั
การท างานเพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะแ ละความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการ
ท างาน 
 

 

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 เช่น กรณีกา ร
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.7.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.7.7 
 
3.7.8                    

คือ ฐานขอ้มูล 
 
คือ จุดควบคุม กิจกรรมหลกัท่ีคาดวา่จะเกิด
ปัญหาบ่อย/ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ (Responsibility) 
4.1กองอ านวยการ (กอก.) ท าหน้ าท่ี  ตรวจสอบ ติดตาม ผลการบนัทึกขอ้มูล เวลา- วนัลา ในการ
ปฏิบติังานตามปกติ , การปฏิบติังานนอกสถานท่ี ,การปฏิบติังานล่วงเวลา , ปฏิบติังานแก้
กระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง/การจดักะ 
4.2แผนกบริหารงานทัว่ไป (ผบห.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3ท าหนา้ท่ีตรวจสอบ,บนัทึกขอ้มูล
วนัลา, การปฏิบติังานนอกสถานท่ี, การปฏิบติังานล่วงเวลา, การปฏิบติังานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง /
การจดักะ 
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4.3 งานธุรการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ท าหนา้ท่ีตรวจสอบบนัทึกขอ้มูล วนัลา, การปฏิบติังาน
นอกสถานท่ี, การปฏิบติังานล่วงเวลา, การปฏิบติังานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง/การจดักะ 
4.4 ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3, ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ท าหนา้ท่ีอนุมติั
รายงานการปฏิบติังาน  
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ: งานจดัการเวลา-วนัลา,การปฏิบติังาน
นอกสถานท่ี, การปฏิบติังานล่วงเวลา, การปฏิบติังาน
แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง/การจดักะ 

ผู้รับผดิชอบ :แผนกบริหารงานทัว่ไป 
                      งานธุรการ 

ตัวช้ีวดัของกระบวนการ: มีรายงานการ
ปฏิบติังานครบถว้นถูกตอ้ง ภายในระยะเวลา
ท่ีก าหนด 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้  าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / Indicators 



กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค 

คู่มอืกำรปฏบิัตงิำน ( Work Manual)  
5 

 

 กระบวนการงานจดัการเวลา-วนัลา, การปฏิบติังานนอกสถานท่ี,|การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสมเดจ็ 

การปฏิบติังานล่วงเวลา, การปฏิบติังานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง/การจดักะ                                            แผนกบริหารงาน ทัว่ไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Working Procedure) 
6.1 ผบห./งานธุรการรวบรวมและตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร ดงัน้ี 

- ใบลงเวลาปฏิบติังานของพนกังานท่ีผูบ้ริหารลงนามรับทราบการมาปฏิบติังาน 
- ใบลาท่ีไดรั้บอนุมติั 
- บนัทึกอนุมติัเดินทางไปปฏิบติังาน 
- บนัทึกอนุมติัการหลกัการประชุมอบรม 

 
ผบห./งานธุรการ 

รวบรวมและตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร 

บนัทึกขอ้มูลการปฏิบติังานในระบบ SAP 

 

ผบห./งานธุรการ 

 

อนุมติั 

จดัส่งรายงานการปฏิบติังาน 

กระบวนการลง

เวลามาปฏิบติังาน 

เอกสารการลง
เวลาปฏิบติังาน
ของพนกังาน 

กระบวนการ    

ขออนุมติัลา 
เอกสารใบลา

ท่ีไดรั้บอนุมติั 

กระบวนการขอ

อนุมติัจดัเวรแกไ้ฟ/

จดักะ,ขอลาเวร/ลากะ 

 

กระบวนการขอ

อนุมติัปฏิบติังาน

ล่วงเวลา 

กอก. 

 

ผบก.กอก. 

ไม่เกิน

วนัท่ี 10

ของเดือน

ถดัไป 

2

2 

1 

3 

7 

8

1 

Y 

N 

 

ผจก.กฟฟ.  

 

 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

บนัทึกอนุมติั

เดินทางไป

ปฏิบติังาน 

ผบห./งานธุรการ 

 

ผบห./งานธุรการ 

 

ออกรายงานการปฏิบติังาน 

กระบวนการ

ขออนุมติั

เดินทางไป

ปฏิบติังาน

นอกสถานท่ี 

 

: ผบห.กฟภ./

ผบง.กฟส.) 

 

บนัทึก             

การปฏิบติังาน

ค่าล่วงเวลา/อยู่

เวร/อยูก่ะ 

ฐานขอ้มูลใน SAP 

บนัทึกอนุมติั

ปฏิบติังาน

ล่วงเวลา 

ผบห./งานธุรการ 

 

น าเสนอขออนุมติั 6 

 
รายงานถูกตอ้ง 

ผบห. / งานธุรการ 

N 

Y 

5 

บนัทึกรายงาน            

การปฏิบติังาน 

กอก. 

 

ผบก.กอก. 

1 วนั 

 

ผบก.กอก. 
ไม่เกินวนัท่ี 5 

ของเดือนถดัไป 

 

ผบก.กอก. 

 

ผบก.กอก. 

 

ผบก.กอก. 

1 วนั 

 

ผบก.กอก. 

 

ผบก.กอก. 

 

ผบก.กอก. 

1 วนั 

 

ผบก.กอก. 
1 วนั 

 

ผบก.กอก. 

1 วนั 

 

ผบก.กอก. 

ขอ้บงัคบั/

ระเบียบ/ค าสัง่ 

กฟภ.ว่าดว้ยการ

ลา,ปฏิบติังาน

ล่วงเวลา.อยูเ่วร/

อยูก่ะ 

ผบห./งานธุรการ 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

1 วนั 

 

ผบก.กอก. 

4 
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- บนัทึกอนุมติัจดัเวรแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง/ปฏิบติังานกะ 
- บนัทึกอนุมติัปฏิบติังานล่วงเวลา 
- ใบส าคญัจ่ายเงินค่าล่วงเวลา/อยูเ่วร/อยูก่ะ 
โดยตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารรายละเอียดการปฏิบติังานและการลาให ้

สัมพนัธ์กนั 
6.2ผบห./งานธุรการ บนัทึกขอ้มูลการปฏิบติังาน ในระบบ SAPซ่ึงสามารถบนัทึกขอ้มูลได ้
โดยแยกรายละเอียดดงัน้ี 

6.2.1 การจดัการเวลา- วนัลา ดว้ย ค าสั่งงาน (T-Code):PA61-IT 2001(การหยดุงาน )การ
บนัทึกวนัลา   ผบห./งานธุรการ จะบนัทึกในวนัท่ีพนกังานกลบัมาปฏิบติังานวนัแรกหลงัจากการลา 
เน่ืองจากการยืน่ใบลาในช่วงนั้นๆ พนกังานอาจจะมีการเปล่ียนแปลงการลา เช่น กลบัมา ปฏิบติังาน
ก่อนครบก าหนดวนัลาเป็นตน้ 

6.2.2 การปฏิบติังานนอกสถานท่ี ดว้ยค าสั่งงาน (T-Code):PA61-IT 2002 (การมา
ปฏิบติังาน)ผบห./งานธุรการ จะบนัทึกในวนัท่ีพนกังานกลบัมาปฏิบติังานวนัแรกหลงักลบัจากการ
ปฏิบติังานนอกสถานท่ี เน่ืองจาก การปฏิบติังานนอกสถานท่ี ในช่วงนั้นๆ พนกังานอาจจะมีการ
เปล่ียนแปลงวนัปฏิบติังานเช่น กลบัมาปฏิบติังานก่อนครบก าหนด หรือมีการลา  เป็นตน้ 

6.2.3 การปฏิบติังานล่วงเวลา  ดว้ย ค าสั่งงาน (T-Code):PA61-IT 2007 (ขอ้มูลการขอ
อนุมติัปฏิบติังานล่วงเวลา),IT 0034 (วนัท่ีลงนามอนุมติัใหป้ฏิบติังานล่วงเวลา ),IT 2011(ขอ้มูลเวลา
เขา้ออก)สามารถบนัทึกขอ้มูลไดต้ั้งแต่วนัท่ี 27 ของเดือนท่ีปฏิบติังาน จนถึงวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป
ซ่ึงระบบจะท าการประมวลผลพร้อมกนัทัว่ประเทศ ตั้งแต่วนัท่ี1-5 ของเดือนถดัไป 

6.2.4 การปฏิบติังานอยูเ่วรแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง ดว้ย ค าสั่งงาน (T-Code):PA61-IT 
2004-ความพร้อมในการรอเรียก )  สามารถบนัทึกขอ้มูลไดต้ั้งแต่วนัท่ี 27 ของเดือนท่ีปฏิบติังาน 
จนถึงวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไปซ่ึงระบบจะท าการประมวลผลพร้อมกนัทัว่ประเทศ ตั้งแต่วนัท่ี 1-5 
ของเดือนถดัไป 

6.2.5 การปฏิบติังานกะ  ดว้ย ค าสั่งงาน (T-Code) :PA61-IT 2051/2003สามารถบนัทึก
ขอ้มูลไดต้ั้งแต่ วนัท่ี 27 ของเดือนท่ีปฏิบติังาน จนถึงวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไปซ่ึงระบบจะท าการ
ประมวลผลพร้อมกนัทัว่ประเทศ ตั้งแต่วนัท่ี 1-5ของเดือนถดัไป 

6.3 ผบห./งานธุรการ ออกรายงานการปฏิบติังานจากระบบ SAPตามรายละเอียดดงัน้ี 
6.3.1 การจดัการเวลา-วนัลา ดว้ย ค าสั่งงาน (T-Code):ZTMR002 
6.3.2 การปฏิบติังานนอกสถานท่ี ดว้ย ค าสั่งงาน (T-Code):ZTMR002 
6.3.3 การปฏิบติังานล่วงเวลา ดว้ย ค าสั่งงาน (T-Code): ZTMR004 
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6.3.4 การปฏิบติังานอยูเ่วรแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง ดว้ย ค าสั่งงาน (T-Code): ZTMR004 
6.3.5 การปฏิบติังานกะ ดว้ย ค าสั่งงาน (T-Code):ZTMR004 

6.4 ผบห./งานธุรการ ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน โดย ตรวจสอบรายงานเทียบ
กบัเอกสารประกอบการบนัทึกใหค้วามครบถว้นถูกตอ้ง 

6.5 ผบห./งานธุรการ รายงานถูกตอ้ง  
6.5.1 กรณีไม่ถูกตอ้ง ใหก้ลบัไปตรวจสอบความถูกตอ้งของรายละเอียดการปฏิบติังาน 

อีกคร้ัง  
6.5.2 กรณีถูกตอ้ง ใหด้ าเนินการตามขั้นตอนต่อไป  

6.6 ผบห./งานธุรการ น าเสนอขออนุมติั โดยจดัท าบนัทึกพร้อมแนบรายละเอียดการปฏิบติังาน
น าเสนอผูบ้ริหารพิจารณาลงนามอนุมติั 

6.7 ผจก.กฟฟ.อนุมติั 
6.7.1 กรณีไม่อนุมติั ส่งกลบัใหผ้บห./งานธุรการกลบัไปตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ัง  
6.7.2 กรณีอนุมติั ใหด้ าเนินการตามขั้นตอนต่อไป  

6.8 ผบห./งานธุรการ จดัส่งรายงานการปฏิบติังาน โดยใหจ้ดัส่งรายงานการปฏิบติังานท่ี 
ผูบ้ริหารลงนามอนุมติัแลว้ ให ้กอก.ไม่เกินวนัท่ี 10 ของเดือนถดัไป 
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7. มาตรฐานงาน (Performance Standard) 
7.1มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกจิกรรม 
1. รวบรวมและตรวจสอบความครบถว้น
ถูกตอ้งของเอกสาร 

1.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งตามรายละเอียดงาน 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
( 1 วนั) 

2. บนัทึกขอ้มูลเวลาปฏิบติังานในระบบ SAP 2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งตามรายละเอียด
ขอ้มูลการปฏิบติังาน 
2.2ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด( 
ไม่เกินวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป) 

3. ออกรายงานการปฏิบติังาน 3.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งตามรายละเอียดงาน 
3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
( 1 วนั) 

4. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 4.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งตามรายละเอียด
ขอ้มูลการปฏิบติังาน 
4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
( 1 วนั) 

5. รายงานถูกตอ้ง 5.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งตามรายละเอียด
ขอ้มูลการปฏิบติังาน 
5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
( 1 วนั) 

6. น าเสนอขออนุมติั 6.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา  
6.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
( 1 วนั) 

7. อนุมติั ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด  
( 1 วนั) 

8. จดัส่งรายงานการปฏิบติังาน 8.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของรายงาน 
8.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(ไม่เกินวนัท่ี 10ของเดือนถดัไป) 
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7.2มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

มีรายงานการปฏิบติังาน จดัการเวลา-วนัลาการปฏิบติังานนอกสถานท่ี ,การปฏิบติังาน
ล่วงเวลา ,การปฏิบติังานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง /การจดักะ ท่ีครบถว้น ถูกตอ้ง ภายใน ระยะเวลาท่ี
ก าหนดและสามารถตรวจสอบได ้ 

8. ระบบติดตามประเมินผล( Evaluation) 

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 างานตรวจ
ติดตามระบบ
ควบคุมภายใน/
คณะท างาน 
QA & SLA/
คณะท างาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

แผนกบริหารงาน
ทัว่ไป/ งานธุรการ 
 

อยา่งนอ้ยปีละ 
คร้ังก่อนเดือน 
ต.ค. 

 
9. เอกสารอ้างองิ (Reference Document) 
9.1ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาควา่ดว้ยการลาของพนกังาน พ .ศ. 2555กบร.(รบ) 872ลว. 26 ก.ค. 
55  
9.2บนัทึก คอร.ลว. 7 มี.ค. 29 เร่ืองปรับปรุงแกไ้ขค าสั่งท่ี ส . 6/2527 เร่ืองหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินค่า
ล่วงเวลาและค่าท างานในวนัหยดุ 
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9.3ค าสั่ง กฟภ .ส.6/2529 สั่ง ณ วนัท่ี 18 มี.ค. 29 เร่ือง หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินค่าล่วงเวลาและค่า
ท างานในวนัหยดุ 
9.4 ค าสั่ง กฟภ . ท่ี ส .6/2548 ส่ง ณ วนัท่ี 20 มิ.ย. 48 (ฉบบัท่ี 7) เร่ือง หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินค่า
ล่วงเวลาและค่าท างานในวนัหยดุ 
9.5 ระเบียบ กฟภ . ท่ี ส.14/2528 เพิ่มเติม ส .14/2548 เร่ือง การจั ดเวรและการจ่ายเงินค่าอยูเ่วรแก้
กระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง (ฉบบัท่ี 9) 
9.6ขอ้บงัคบั ระเบียบ ค าสั่ง หลกัเกณฑ ์และวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัการท างาน กฟภ.มิ.ย. 2550 
9.7 รบ.(รบ) 1743/2549 เร่ือง บนัทึกน าส่งคู่มือบนัทึกขอ้มูลล่วงเวลา แบบฟอร์มการขออนุมติัเร่ือง
เวลา แบบฟอร์มรายละเอียดการท างานล่วงเวลา และท างานในวนัหยดุ 

10.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ (Form) 
   

  (ไม่มีแบบฟอร์ม) 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ๆทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
11.1โปรแกรม Microsoft Word 
11.2โปรแกรมMicrosoft Excel 
11.3โปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
11.4โปรแกรม ระบบ SAP 
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รายช่ือผู้จัดท า  

 

1. นายราเชนทร์    สมไชย ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสมเด็จ 
2. นายสุริย ์      เป่ียมงาม  รองผูจ้ดัการ(เทคนิค) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสมเด็จ  
3. นายอุทิศ      ภูสมนึก  ผูช่้วยผูจ้ดัการ(บริหาร) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสมเด็จ 
4. นางล าดวน   หนนัดี  หวัหนา้แผนกบริหารงานทัว่ไป 
     การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสมเด็จ    
5. นางสาวธิดารัตน์  แห่งธรรม ผูช่้วยหวัหนา้แผนกบริหารงานทัว่ไป   
     การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอสมเด็จ 

  
 


