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ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล ใหเ้พียงพอใชง้าน 

 



 

 
 

ค าน า 
 
แผนกก่อสร้าง  มีภาระหน้าท่ีในความรับผิดชอบ  (Job Description)  ในงานของแผนก

ต่างๆ และการไฟฟ้าในสังกดั  เช่น งานส ารวจออกแบบระบบไฟฟ้า,งานก่อสร้าง,งานติดตั้งมิเตอร์,
งานด้านแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้องและงานด้านยานพาหนะและเคร่ืองมือกล  เพื่อจัดแนวทาง
มาตรฐานงาน (Work Standard) คู่มือการปฏิบติังานและระบบประกนัคุณภาพ (Quality Assurance) 

หนงัสือคู่มือกระบวนการ งานจดัหา  ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือ
กล  ให้เพียงพอใช้งาน จดัท าข้ึนเพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคใช้เป็น
แนวทางในการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) ใหเ้ป็นรูปแบบเดียวกนั อนัจะส่งผลให้ทุก
หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานต่อไป 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกก่อสร้าง
(ผกส.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอกุมภวาปี จงัหวดัอุดรธานี โทร. (21)15150 
 

 

 

 

 

 

 

แผนกก่อสร้าง 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอกุมภวาปี 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

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 
       ตวัอยา่งแบบฟอร์ม  

       กฎระเบียบ/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 

      อ่ืนๆ 

- ควบคุมภายใน 
- SLA      

        รายช่ือผูจ้ดัท า 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

1. วตัถุประสงค์  
         เพื่อใหท้ราบถึงกระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล 

ให้เพียงพอใช้งาน  ให้เป็นรูปแบบและแนวทางในการด าเนินงานได้อย่างต่อเน่ือง และแนวทาง

ด าเนินการท่ีมีมาตรฐานแบบเดียวกนั 

2. ขอบเขต  
    คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือ

กล ให้เพียงพอใช้งาน ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่การแจง้ความตอ้งการขอสนบัสนุน
ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล  จากส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง (ผยค.) ซ่ึงประกอบดว้ยขั้นตอนการจดัท าประวติั
ควบคุมยานพาหนะและเคร่ืองมือกลให้เป็นปัจจุบนั โดยมีการตรวจเช็คยานพาหนะทุกคร้ัง  ก่อน
น าไปใชง้าน และมีการบ ารุงรักษาตามวาระ โดยแผนกก่อสร้างเป็นผูรั้บผิดชอบ เพื่อส่งต่อให้ส่วน
เก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไป 

 3. ค าจ ากดัความ  
      3.1 กกค. หมายถึง กองก่อสร้างและบริหารโครงการ 
      3.2 ผยค. หมายถึง แผนกยานพาหนะและเคร่ืองมือกล 

 3.3 ผกส. หมายถึง แผนกก่อสร้าง  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3 
      3.4 งานจดัหา  ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล คือ การปฏิบติังานเก่ียวกบัรถจกัรยานยนตไ์ปจนถึง
รถยนตป์ระเภทต่างๆ  เพื่อใหมี้เพียงพอในการใชง้าน  ตลอดจนมีการจ าหน่ายยานพาหนะ  ออกจาก
ทรัพยสิ์นเพื่อขอจดัสรรจากส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง  ( ผยค. ) 
        3.5 รถจกัรยานยนต ์, รถยนตข์องการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  หมายถึง รถจกัรยานยนต ์,รถยนตท่ี์
เป็นทรัพยสิ์นของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  ซ่ึงการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคซ้ือมาใชง้านในกิจการต่างๆ 
 

           
รูป รถจกัรยานยนต ์กฟภ. ท่ีขอจ าหน่ายออกจากทรัพยสิ์น 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

 
 

รูปรถจกัยานยนตแ์ละรถยนต ์กฟภ. 
 
        3.6 รถยนตเ์ช่า หมายถึง รถยนตท่ี์การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าสัญญาขอเช่าจากบุคคลภายนอก
เพื่อน ามาใชง้านในกิจการต่างๆ  
  

       

รูป รถยนตเ์ช่า 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

           3.7  วธีิด าเนินการปฏิบติังานจดัหา  ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล               

ใหเ้พียงพอใชง้าน  คือ การท าสมุดคู่มือการตรวจเช็ครถยนต ์ เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานท าการตรวจเช็ค

รถยนตก่์อนทุกคร้ัง  เม่ือจะน ารถยนตอ์อกไปปฏิบติังาน  เพื่อใหร้ถยนตอ์ยูใ่นสภาพดีมีความพร้อม

ท่ีจะใชง้านอยูเ่สมอ  และมีอายกุารใชง้านยาวนาน  ตลอดจนสามารถลดงบประมาณท่ีใชใ้นการ

ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

 

รูป สมุดคู่มือการตรวจเช็คและการใชร้ถยนต ์กฟภ. 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

                      3.7.1 วธีิการปฏิบติังานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล                  

ใหเ้พียงพอใชง้าน  ตามบนัทึกการใชร้ถยนตข์อง  กฟภ.  ในการปฏิบติังาน 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

                       3.7.2  วธีิการปฏิบติังานจดัหา  ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล                  

ใหเ้พียงพอใชง้าน  ตามสมุดคู่มือการตรวจเช็คและการใชร้ถยนต ์กฟภ. ประจ าวนั  (กรณีปกติ) 

 

 

รูป  แบบฟอร์มการตรวจเช็ครถยนต ์กฟภ. ประจ าวนั 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

                     3.7.3  วธีิการปฏิบติังานจดัหา  ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล   

ใหเ้พียงพอใชง้าน  ตามสมุดคู่มือการตรวจเช็คและการใชร้ถยนต ์กฟภ. ประจ าวนั  (กรณีไม่ปกติ) 

 

 

 

รูป  แบบฟอร์มการตรวจเช็ครถยนต ์กฟภ. ประจ าวนั 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

                     3.7.4  วธีิการปฏิบติังานจดัหา  ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล   

ใหเ้พียงพอใชง้าน  ตามสมุดคู่มือการตรวจเช็คและการใชร้ถยนต ์กฟภ. ประจ าเดือน  (กรณีปกติ) 

 

 

 

 

 

รูป  แบบฟอร์มการตรวจเช็ครถยนต ์กฟภ. ประจ าเดือน 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

                    3.7.5  วธีิการปฏิบติังานจดัหา  ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล   

ใหเ้พียงพอใชง้าน  ตามสมุดคู่มือการตรวจเช็คและการใชร้ถยนต ์กฟภ. ประจ าเดือน  (กรณีไม่ปกติ) 

 

 

 

                              รูป  แบบฟอร์มการตรวจเช็ครถยนต ์กฟภ. ประจ าเดือน  
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

                       3.7.6 วธีิการปฏิบติังานจดัหา  ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล                  

ใหเ้พียงพอใชง้าน   ตาม  Flow Chart  การตรวจเช็คและการใชร้ถยนต ์ กฟภ. ประจ าวนั  

 

        

                         รูป  ขั้นตอนการตรวจเช็ครถยนต ์(กรณีตรวจเช็คประจ าวนั) 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

                               3.7.7  วธีิการปฏิบติังานจดัหา  ควบคุม  ดูแล  ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล                                         

ใหเ้พียงพอใชง้าน   ตาม  Flow Chart  การตรวจเช็คและการใชร้ถยนต ์ กฟภ. ประจ าเดือน  

 

  

 

รูป  ขั้นตอนการตรวจเช็ครถยนต ์(กรณีตรวจเช็คประจ าเดือน) 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
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                              3.7.8  วธีิการปฏิบติังาน  บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล                                           

ใหเ้พียงพอใชง้าน   ตามแบบฟอร์มการบ ารุงรักษาตามวาระ                                     

 
 
 

รูป  แบบฟอร์มการบ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล  

 3.8  ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการเขียน
แผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

3.8.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

3.8.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

3.8.3 คือ การตดัสินใจ 

3.8.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.8.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.8.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

3.8.7 
 

3.8.9 

คือ ฐานขอ้มูล 
 

คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด

ปัญหาบ่อย/ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ (Responsibility) 
        4.1 กองก่อสร้างและบริหารโครงการ  (กกค.) ท าหน้าท่ี ควบคุมก ากบัดูแลการบ ารุงรักษา
ยานพาหนะ ของ ทุก กฟฟ. ในเขตพื้นท่ีรับผดิชอบ 
        4.2 แผนกยานพาหนะและเคร่ืองมือกล  (ผยค.) ท าหน้าท่ี  ควบคุมก ากบัดูแลการบ ารุงรักษา
ยานพาหนะ ของ ทุก กฟฟ. ในเขตพื้นท่ีรับผดิชอบ 
        4.3 แผนกก่อสร้าง (ผกส.)   การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคชั้น 1-3  ท าหน้าท่ีจดัหา ควบคุม ดูแล 
บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล  ใหเ้พียงพอใชง้าน 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
        5.1 กระบวนการงานจดัหา  ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล  ใหเ้พียงพอใชง้าน 

ช่ือกระบวนการ :  งานจดัหา  ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล      
ให้เพียงพอใชง้าน  
 

ผู้รับผดิชอบ : แผนกก่อสร้าง ตัวช้ีวดัของกระบวนการ : แจง้ความตอ้งการ
ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล  ให้ทนัตามกรอบ
ระยะเวลาท่ี  ผคย. ก าหนด  

ผู้ส่งมอบ/                

กระบวนการก่อนหน้า 
ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอนและผู้รับผดิชอบ ผลผลติ/ผลลพัธ์ 

ลูกค้า/ผู้น าไปใช้

กระบวนการถัดไป 
กรอบเวลา/ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Process Outputs Customers Time / indication 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

        

 กฟย./แผนกท่ีใช้
ยานพาหนะและเคร่ิองมือ

กล 

-รายงานผล

ส ารวจจ านวน 

สภาพการใชง้าน 

และความ

ตอ้งการ

ยานพาหนะและ

เคร่ืองมือกล 

รวบรวมขอ้มูลจ านวน สภาพการ

ใชง้านและความตอ้งการ

ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล 

บนัทึกแจง้ความ

ตอ้งการประจ าปี 

ผกส. 

เร่ิมตน้ 

ผยค.กฟข. 

 

 

1 วนั 

  

 

 ส้ินสุด 

 

1 วนั 

ผกส. 

2 

1

2 

ตรวจสอบสภาพยานพาหนะ

และเคร่ืองมือกล 

 

 

z 

 

 

สรุปจ านวน สภาพการใชง้านและความ

ตอ้งการยานพาหนะและเคร่ืองมือกล 

 ผกส. 

3

2 

1 วนั,จดัส่ง

ขอ้มูลความ

ตอ้งการส่งให้ 

ผคย.ทนัตาม

ก าหนด 

บนัทึกให้แจง้

ความตอ้งการ

ในการจดัหา

ยานพาหนะ

และเคร่ืองกล 

ผยค.กฟข. 
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N 

N 

Y 

N 

Y 

 5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
          5.2 กระบวนการงาน  ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล   

ช่ือกระบวนการ : งานควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา 
ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล ให้เพียงพอใชง้าน  
 

ผู้รับผดิชอบ : แผนกก่อสร้าง ตัวช้ีวดัของกระบวนการ : ควบคุมให้ยานพาหนะ
และเคร่ืองมือกลไดรั้บการตรวจซ่อมบ ารุงรักษาตาม
หลกัเกณฑท์ุกคนั  

ผู้ส่งมอบ/                

กระบวนการก่อนหน้า 
ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอนและผู้รับผดิชอบ ผลผลติ/ผลลพัธ์ 

ลูกค้า/ผู้น าไปใช้

กระบวนการถัดไป 
กรอบเวลา/ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Process Outputs Customers Time / indication 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 กฟย./แผนกท่ีใช้

งานพาหนะ 

 

รายงานแจง้ขอน า

ยานพาหนะและ

เคร่ืองมือกลเขา้

ตรวจซ่อมหรือ

บ ารุงรักษา 

 

ตรวจสอบประวติัการซ่อม

บ ารุงรักษายานพาหนะและ

เคร่ืองมือกล 

ผกส. 

คณะกรรมการตรวจสภาพ 

อนุมติัให้ซ่อม

และบ ารุงรักษา 

บนัทึกแจง้ผล

ตรวจสอบ 

กฟย./แผนกท่ี

ใชง้านพาหนะ 

 

ผกส. 

เร่ิมตน้ 

Y(เห็นควรซ่อมและบ ารุงรักษา) 

 

ทะเบียนคุม

ยานพาหนะและ

เคร่ืองมือกล 

กฟย./แผนกท่ีใช้

งานพาหนะ 

 

1 วนั 

1 วนั 

 

 

  

  

N 

น าเขา้ตรวจซ่อม/บ ารุงรักษา 

 ส้ินสุด 

1 วนั 

1 วนั/ลงบนัทึก

ประวติัการ

ตรวจซ่อมและ

บ ารุงรักษา

ยานพาหนะและ

เคร่ืองกล

ครบถว้น 

ผจก. 

ผกส. 

Y 

4

2 

3

2 

2

2 

1

2 

อนุมติัซ่อมและบ ารุงรักษา 
N 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

15 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
6.1 งานจดัหา  ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน 
6.1.1 เม่ือ ผกส. ไดรั้บแจง้จาก ผยค. กฟข. ให้แจง้ความตอ้งการยานพาหนะและเคร่ืองมือ

กล ประจ าปี ให้ ผกส. แจง้ กฟย./แผนกท่ีใช้ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล ในสังกดัส ารวจจ านวน 
สภาพการใช้งานและความตอ้งการยานพาหนะและเคร่ืองกลเพิ่มเติม.และติดตามรวบรวมเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

6.1.2  เม่ือไดรั้บรายงาน ผกส. จะด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบขอ้มูลและสภาพจริงของ
ยานพาหนะท่ีเพื่อใหไ้ดข้อ้เทจ็จริงอีกคร้ัง  

6.1.3 ผกส. ด าเนินการสรุปขอ้มูลแจง้ความตอ้งการยานพาหนะ และเคร่ืองมือกล เพื่อแจง้ 
ผคย. ตามก าหนดเวลาต่อไป ส าหรับยานพาหนะและเคร่ืองมือกลท่ีช ารุดไม่คุม้ค่าในการซ่อม ผกส. 
จะด าเนินการขออนุมติัจ าหน่ายตามขั้นตอนต่อไป 

6.2 งาน  ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมอืกล   
     6.2.1  กฟย. หรือแผนกท่ีใชง้านยานพาหนะและเคร่ืองกล ตอ้งลงบนัทึกควบคุมการใชง้าน

ยานพาหนะและน ้ามนัตามระเบียบวธีิปฏิบติัของ กฟภ. และหากตรวจสอบพบวา่ยานพาหนะและ
เคร่ืองกลช ารุดหรือถึงก าหนดตอ้งบ ารุงรักษาตามวาระ ใหแ้จง้ ผกส. เพื่อขอน ายานพาหนะฯ เขา้
ตรวจซ่อม/บ ารุงรักษา และ ผกส. จะตรวจสอบขอ้มูลประวติัการบ ารุงรักษาและแจง้กรรมการ
ตรวจสอบสภาพยานพาหนะฯ ตรวจสอบต่อไป 

6.2.2 กรรมการตรวจสอบยานพาหนะ จะด าเนินการตรวจสอบยานพาหนะ หากพบวา่ยงัไม่
สมควรซ่อมหรือบ ารุงรักษาจะแจง้ กฟย. หรือแผนกท่ีใชง้านทราบ และหากเห็นควรตอ้งซ่อมแซม 
หรือ บ ารุงรักษาตามวาระ กรรมการจะน าเสนอ ผจก. เพื่อขออนุมติัน ารถเขา้ตรวจซ่อม/บ ารุงรักษา
ต่อไป ทั้งน้ี ผกส. ตอ้งควบคุม ดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล  ตามวาระ ทุกๆ 5,000 
ก.ม.  หรือระยะเวลาท่ีก าหนด  โดยข้ึนอยูรุ่่นของยานพาหนะและเคร่ืองมือกล  ตามแบบฟอร์ม
วธีิการปฏิบติังาน  การบ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล  รูปขอ้ 3.7.8   

6.2.3 ผจก. พิจารณาอนุมติัน ารถเขา้ตรวจซ่อม/บ ารุงรักษา  
6.2.4 เม่ือ ผจก. อนุมติั ผกส. จะประสานส่วนเก่ียวขอ้งน ารถเขา้ตรวจซ่อมต่อไป  ทั้งน้ี  ผกส. 

จะท าหนา้ท่ีตรวจรับงานซ่อม/บ ารุงรักษา ยานพาหนะฯ และขออนุมติัเบิกจ่ายค่าซ่อมและ
บ ารุงรักษายานพาหนะฯ พร้อมกบัลงบนัทึกคุมประวติัการซ่อมและบ ารุงรักษาทุกคร้ัง 
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7. มาตรฐานงาน (Performance Standard) 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
7.1.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรมงานจดัหา  ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล  ใหเ้พียงพอใชง้าน 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพของกจิกรรม 

1. รวบรวมขอ้มูลจ านวน สภาพการใชง้านและ

ความตอ้งการยานพาหนะและเคร่ืองมือกล 

 

1.1 ความครบถว้น ถูกตอ้ง ของยานพาหนะและ
เคร่ืองมือกล เทียบกบัมาตรฐาน   
  1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด  (1 วนั) 

2. ตรวจสอบสภาพยานพาหนะและเคร่ืองมือกล 2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้ง ของยานพาหนะและ
เคร่ืองมือกล เทียบกบัมาตรฐาน   
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1 วนั) 

3. สรุปจ านวน สภาพการใชง้านและความ

ตอ้งการยานพาหนะและเคร่ืองมือกล 

 

3.1 ความครบถว้นของบนัทึกความตอ้งการ
ยานพาหนะ 
 3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1 วนั) 

7.1.2 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรมงาน  ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล   

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพของกจิกรรม 

1. ตรวจสอบประวติัการซ่อมบ ารุงรักษา

ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล 

 

1.1 ความครบถว้น ถูกตอ้ง ของขอ้มูลประวติั
ยานพาหนะและเคร่ืองกล   
  1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด  (1 วนั) 

2. ตรวจสอบสภาพยานพาหนะและเคร่ืองมือกล 2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้ง ของการตรวจสอบ
ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล เทียบกบัมาตรฐาน   
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1 วนั) 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

17 

 

 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

3. อนุมติัซ่อมและบ ารุงรักษา 

 

3.1 ความครบถว้นของบนัทึกรายละเอียด 
เหตุผลประกอบในการขออนุมติั 
 3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1 วนั) 

4. น าเขา้ตรวจซ่อม/บ ารุงรักษา 

 

4.1 ความครบถว้น ของการตรวจรับงานซ่อม/
บ ารุงรักษา และการบนัทึกประวติั 
4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1 วนั) 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรมงานจดัหา  ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล  ให้เพียงพอ

ใชง้าน 
ด าเนินการรวบรวมขอ้มูลสรุปแจง้ความตอ้งการยานพาหนะและเคร่ืองกลให้ ผยค. 

กฟข. ภายในระยะเวลาท่ี ผยค. ก าหนด 
7.2.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรมงาน  ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษายานพาหนะและ

เคร่ืองมือกล   
ด าเนินการควบคุม ดูแล ใหย้านพาหนะไดรั้บการซ่อม/บ ารุงรักษา ครบถว้นตามสภาพ

และหลกัเกณฑข์อง กฟภ. ก าหนด 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

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 

1. อ่ืนๆ  
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างานตรวจ
ติดตามระบบ
ควบคุมภายใน/
คณะท างาน 

QA & SLA/
คณะท างาน/ 

ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 

แผนกก่อสร้าง อยา่งนอ้ยปีละ 
คร้ังก่อนเดือน 
ต.ค. 

9. เอกสารอ้างองิ (Reference Document) 
 9.1 คู่มือการปฏิบติังาน (ฉบบัปรับปรุงล่าสุด) 
 9.2 คู่มือสมุดการตรวจเช็คและการใชร้ถยนต ์กฟภ. (ฉบบัปรับปรุงล่าสุด) 
10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ (Form))        
   10.1 แบบฟอร์มการตรวจเช็ครถยนตป์ระจ าวนั 
                10.2 แบบฟอร์มการตรวจเช็ครถยนตป์ระจ าเดือน 
                10.3 แบบฟอร์มการบ ารุงรักษาตามวาระ  

11. ระบบ SAP / ระบบ Software / โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ/ เคร่ืองมืออืน่ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
โปรแกรม Microsoft Word  และโปรแกรม Microsoft Excel 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 (Appendix)  
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างบันทึก/แบบฟอร์ม 
(บันทึก/แบบฟอร์มเปล่า)  
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

แบบฟอร์มรายงานการตรวจเช็คและการใช้รถยนต์ กฟภ. ประจ าวัน 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

 

แบบฟอร์มรายงานการตรวจเช็คและการใช้รถยนต์ กฟภ. ประจ าเดือน  หน้า1/2 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

 

แบบฟอร์มรายงานการตรวจเช็คและการใช้รถยนต์ กฟภ. ประจ าเดือน  หน้า2/2 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

แบบฟอร์มการบ ารุงรักษารถยนต์ตามวาระ 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 

 

แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบติังาน 
คร้ังท่ี.... 

ช่ือหน่วยงาน.............................ช่ือกระบวนการ........................................................ 
รายการตรวจสอบและติดตาม ผลการตรวจสอบและติดตาม ขอ้คิดเห็น/ขอ้เสนอแนะ/การ

แกไ้ขปรับปรุง 

1.ผงัการไหลเวยีนของ

กระบวนงาน(Work Flow Chart) 
  

2.มาตรฐานงาน   

3.แบบฟอร์มท่ีใช ้   

4.การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ

ตรวจติดตาม 
  

ทั้งน้ีเห็นควรด าเนินการ                      ปรับปรุงคู่มือการควบคุมดูแลเคร่ืองมือฮอทไลน์ 

                                        ไม่ปรับปรุงคู่มือการควบคุมดูแลเคร่ืองมือฮอทไลน์ 

ผูต้รวจติดตาม.......................................     ผูรั้บการตรวจติดตาม.................................................. 

                 (                                    )                                          (                                       ) 
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 กระบวนการ งานจดัหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา                         การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอกมุภวาปี 
ยานพาหนะและเคร่ืองมอืกล  ให้เพยีงพอใช้งาน                           แผนกก่อสร้าง 
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
คร้ังท่ี ปี พ.ศ. (ท่ีปรับปรุง) หน่วยงาน (ท่ีปรับปรุง) 

1 2559 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอกมุภวาปี 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 

(ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี 

   

   

   

 
รายช่ือผู้ จัดท า  

 

1. นายบุญมี   สายเช้ือ  รองผูอ้  านวยการฝ่าย 
ฝ่ายปฏิบติัการและบ ารุงรักษา การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
(ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี   

2. นายส าอางค ์ ธรรมกุล        ผู ้จ ัดการการไฟฟ้า  
   การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอกุมภวาปี  

3.นายพงษพ์ร   สังกา รองผูอ้  านวยการกอง กองระบบสารสนเทศ  
  ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้าการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
                                                           (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี   
4. นายเกษม   อจัฉริยาการุณ     ผูช่้วยผูอ้  านวยการกอง กองก่อสร้างและบริหารโครงการ  
         ฝ่ายวศิวกรรมและบริการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
                                                           (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ)จงัหวดัอุดรธานี 
5.นายขวญัชยั   ชูศรีทอง      ผูช่้วยผูอ้  านวยการกอง กองบ ารุงรักษา  
                                                           ฝ่ายปฏิบติัการและบ ารุงรักษา การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1      
                                                           (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี 
6. นายธรรมนูญ   อุปรโคตร      หวัหนา้แผนก แผนกลูกคา้สัมพนัธ์ กองบริการลูกคา้ 
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         ฝ่ายวศิวกรรมและบริการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1  
                                                            (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ)จงัหวดัอุดรธานี 
7. นายมานิตย ์  พนูชยัภูมิ         หวัหนา้แผนก แผนกงบประมาณ กองซ้ือขาย 
         ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
                                                            (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ)จงัหวดัอุดรธานี 
8. นางเยาวลกัษณ์   นิจจะยะ      หวัหนา้แผนก แผนกบญัชีตน้ทุน กองบญัชี  
                           ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1  
                                                            (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ)จงัหวดัอุดรธานี 
9. นายคธาวธุ   ผดุงกมล              ผูช่้วยหวัหนา้แผนก แผนกระบบควบคุมศูนยส์ั่งการ 
          กองปฏิบติัการ ฝ่ายปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 

                                              การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1(ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) 
                                                            จงัหวดัอุดรธานี 
11. นางสมหญิง   ธารประเสริฐ      พนกังานบญัชี ระดบั 7 แผนกบริหารงานทัว่ไป 
                                                        การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัอุดรธานี2 (นิตโย) 
10.  นายประยูร  แก้ววรรณา     พนักงานช่าง ระดับ 7แผนกก่อสร้าง 
                                           การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอกุมภวาปี  




