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1. วตัถุประสงค์ (Objective) 
 

เพื่อใหท้ราบถึงขั้นตอนการงานซ่อมแซม อาคารสถานท่ี และระบบสาธารณูปโภคใน
ส านกังาน เพื่อให ้กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) มีขอ้มูลในการบริหารจดัการองคก์ร  
โดยมุ่งเนน้การพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์รชั้นน าอ่ืนๆ 

 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
 

หนงัสือคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนงานงานซ่อมแซม อาคารสถานท่ี และ
ระบบสาธารณูปโภคในส านกังาน  ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่ การส ารวจตรวจสอบ
รายละเอียดงาน  สรุปผลการตรวจสอบ/ประมาณการค่าใชจ่้าย ขออนุมติัจา้งซ่อมแซม ประสานงาน
ผูรั้บจา้งซ่อมแซม ด าเนินการซ่อมแซม ส่งมอบงาน ตรวจรับงานจา้ง และสรุปรายงานผลการตรวจรับ
เสนอ ผจก.กฟฟ. โดยแผนกก่อสร้างเป็นผูรั้บผดิชอบ 
 
 

3. ค าจ ากดัความ (Definition)  
      3.1 ผจก .กฟฟ.  หมายถึง ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3 
      3.2 ผกส. หมายถึง แผนกก่อสร้าง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1 -3 
      3.3 ผบห.หมายถึง แผนกบริหารงานทัว่ไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1 -3 

3.4 แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง หมายถึง แผนกในสังกดั การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1 -3 
     3.5 ผูค้วบคุมงาน หมายถึง ผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งจากผูมี้อ  านาจ ใหเ้ป็นผูค้วบคุมงานซ่อมแซมอาคาร
สถานท่ี และระบบสาธารณูปโภคในแต่ละคร้ัง 
     3.6 ผูรั้บจา้ง หมายถึง บุคคลทัว่ไป หรือนิติบุคคล ท่ีการไฟฟ้าส่วนภูมิภาควา่จา้งให้ด าเนินการ
ซ่อมแซม อาคารสถานท่ี และระบบสาธารณูปโภค 
      3.7 คณะกรรมการตรวจรับ หมายถึง ผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งจากผูมี้อ านาจ ให้เป็นผูต้รวจรับงานจา้ง 
ซ่อมแซม อาคารสถานท่ี และระบบสาธารณูปโภคในแต่ละคร้ัง 
     3.8 ผงัการไหลของกระบวนการ    ( Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลกัษณ์ต่างๆในการเขียน
แผนผังการท างานเพื่อให้เห็นถึงลักษณะ   และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 

3.8.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
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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 
 
3.8.7 

คือ เอกสาร/รายงาน 
 
คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลกัท่ีคาดวา่จะเกิด 
ปัญหาบ่อย/ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 

 
 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ (Responsibility) 
 
   4 .1  แผนกก่อสร้าง(ผกส . (การ ไฟฟ้าส่วนภูมิภาคชั้ น  1-3   ท าหน้า ท่ี  ซ่อมแซม อาคาร
สถานท่ี  และระบบสาธารณูปโภคในส านักงาน  
     4.2 แผนกบริหารงานทัว่ไป (ผบห.( การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคชั้ น 1-3   ท าหนา้ท่ี น าใบเสนอจา้ง 
(PR) มาจดัท าใบสั่งจา้ง (PO) และด าเนินการตั้งหน้ีในระบบ SAP หลงัจากไดรั้บอนุมติัตรวจรับงาน
จา้งซ่อมแซม อาคารสถานท่ี และระบบสาธารณูปโภคในส านกังาน 
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    4.3  ผู ้จ ัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3  ท าหน้า ท่ี  พิจารณาและอนุมัติจ้าง ซ่อมแซม 
อาคารสถานท่ี และระบบสาธารณูปโภคในส านักงาน  และอนุมัติตรวจรับงานจ้าง
ซ่อมแซมฯ  
    4.4 แผนกที่ เ ก่ียวข้อง  ท าหน้า ท่ี  จัดท าบันทึกแจ้งให้ซ่อมแซม อาคารสถานท่ี และ
ระบบสาธารณูปโภคในส านักงาน  เ ม่ือมีการตรวจพบการช า รุดของอาคาร สถานท่ีหรือ
ระบบสาธารณูปโภคในส านักงาน  
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5. ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 
 

ช่ือกระบวนการ : งานซ่อมแซม อาคารสถานท่ี และ
ระบบสาธารณูปโภคในส านกังาน 

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกก่อสร้าง ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :                    มี
กระบวนงานซ่อมแซม อาคารสถานท่ี และ
ระบบสาธารณูปโภคในส านกังานถูกตอ้ง
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

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

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เร่ิมต้น 
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ช่ือกระบวนการ : งานซ่อมแซม อาคารสถานท่ี 
และระบบสาธารณูปโภคในส านกังาน 

ผูรั้บผดิชอบ : แผนกก่อสร้าง ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :                    
มีกระบวนงานซ่อมแซม อาคารสถานท่ี 
และระบบสาธารณูปโภคในส านกังาน
ถูกตอ้งภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

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

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)  
6.1 ผกส. ส ารวจตรวจสอบรายละเอียดงาน โดยท าการส ารวจตรวจสอบรายละเอียดงานซ่อมแซม 

อาคาร สถานท่ี และระบบสาธารณูปโภคในส านกังาน   
6.2 ผกส. สรุปผลการตรวจสอบส ารวจประมาณการค่าใชจ่้าย  งานซ่อมแซมอาคาร สถานท่ี และ    

      ระบบสาธารณูปโภคในส านกังาน  
6.3 ผกส.ขออนุมติัจา้งซ่อมแซม อาคาร สถานท่ี และระบบสาธารณูปโภค ตามระเบียบขอ้บงัคบั

ของ กฟภ .วา่ดว้ยการจดัจา้ง จดัซ้ือจา้ง ปี 2543 และ (อบบัท่ี 4  ( พ .ศ.2550  
    6.4 ผจก. .กฟฟ   อนุมติั 
           6.4.1 กรณีไม่อนุมติั  ส่งกลบัให้ ผกส. สรุปผลการตรวจสอบ/ประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อขอ
อนุมติัซ่อมอีกคร้ัง  
           6.4.2 กรณีอนุมตัิ ให้ด าเนินตามขั้นตอนต่อไป 
   6.5 ผูค้วบคุมงาน  ประสานงานผูรั้บจา้งซ่อมแซม  โดยด าเนินการแจง้ผูรั้บจา้งให้ส่งแผนเขา้  
           ด าเนินการซ่อมแซมตามสัญญาจา้ง   
  6.6 ผูรั้บจา้ง ด าเนินการซ่อมแซม  โดยซ่อมแซมตามสัญญาจา้ง และให้ผูค้วบคุมงาน ด าเนินการ
ก ากบัดูแลรายละเอียด งานให้เป็นไปตามระเบียบของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
  6.7 ผูรั้บจา้ง ส่งมอบงาน โดยให้จดัท าหนงัสือส่งมอบงานตามสัญญาจา้ง ส่งให้ ผกส. เพื่อ  

      ใชเ้ป็นเอกสารประกอบการตรวจรับงานจา้งต่อไป  
  6.8 คณะกรรมการตรวจรับ ด าเนินการตรวจรับงานจา้ง 
           6.8.1 กรณีตรวจรับงานจา้งไม่ผา่น แจง้ใหผู้รั้บจา้ง ด าเนินการแกไ้ขงานซ่อมแซมใหเ้ป็นไปตาม  
                    สัญญา 
           6.8.2 กรณีตรวจรับงานจา้งผา่น ใหด้ าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
    6.9  คณะกรรมการตรวจรับ สรุปรายงานผลการตรวจรับงานจา้งเสนอ ผจก  .กฟฟ.  โดยจดัท าบนัทึก  

          รายงานผลการตรวจรับพร้อมรายละเอียดประกอบน าเสนอให ้ผจก.กฟฟ พิจารณาอนุมติั  ผบห. 
          ด าเนินการในส่วนเก่ียวขอ้งต่อไป 
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7. มาตรฐานงาน (Performance Standard)   
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม  

 
ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1.ส ารวจตรวจสอบรายละเอียดงาน 1.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของขอ้มูลรายละเอียดงาน 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด  
(1 วนั( 

2.สรุปผลการตรวจสอบ/ประมาณการ
ค่าใชจ่้าย 

2.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของขอ้มูลประกอบการสรุป 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด  
 (1 วนั( 

3.ขออนุมติัจา้งซ่อมแซม ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 วนั( 
4.อนุมติั ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 วนั( 
5.ประสานงานผูรั้บจา้งซ่อมแซม 5.1ความครบถว้นของขอ้มูลตามรายละเอียดสัญญาจา้ง 

5.2ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 วนั( 
6.ด าเนินการซ่อมแซม ด าเนินการแลว้เสร็จตามสัญญา (ตามสัญญาจา้ง( 
7.ส่งมอบงาน ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 วนั( 
8.ตรวจรับงานจา้ง ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 วนั( 
9.สรุปรายงานผลการตรวจรับเสนอ ผจก. 
กฟฟ. 

ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 วนั( 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม  

7.2.1 การด าเนินการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ืองเป็นระบบและมี
มาตรฐาน  

ชดัเจน 
 

7.2.2 มีกระบวนงาน และคู่มือปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐาน รวมทั้งมีขอ้มูลในการบริหาร  
จดัการองค์กร โดยมุ่งเน้นการพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์ร
ชั้นน า อ่ืนๆ 

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) 
     ระเบียบขอ้บงัคบัของ กฟภ.วา่ดว้ยการจดัจา้ง จดัซ้ือจา้ง ปี 2543 และ(อบบัท่ี 4( พ.ศ.2550 
 
10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ (Form)   
        แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบติังาน(ขั้นตอนท่ี8)  
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11 .  ระบบ Software/โปรแกรมส าเ ร็จรูปอื่นๆ ที่ ใ ช้ ในการปฏิบัติงาน  

11.1  โปรแกรม Microsoft Word 
  11.2  โปรแกรม Microsoft Excel 
11.3  โปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ภาคผนวก 

 (Appendix) 
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มอืการปฏบัิติงาน 
 

คร้ังท่ี ปี พ.ศ. (ท่ีปรับปรุง( หน่วยงาน (ท่ีปรับปรุง( 
1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดับึงกาฬ 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
(ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ(  
จงัหวดัอุดรธานี 

   
   
   

 
 

 

รายช่ือผู้จัดท า 

1. นายสมชาติ          มูลศรี    ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดับึงกาฬ 
2. นายสมพิษ          สุทธิบรรจง   นกัปฏิบติังานเทคนิค ระดบั7 แผนกก่อสร้าง 
 

1. นายบุญมี   สายเช้ือ   รองผูอ้  านวยการฝ่ายปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 ( ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ( 
      จงัหวดัอุดรธานี 

3. นายสมชาติ          มูลศรี   ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดับึงกาฬ 
      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 ( ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ( 
      จงัหวดัอุดรธานี 
3. นายพงษพ์ร   สังกา   รองผูอ้  านวยการกองระบบสารสนเทศ 
      ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
      (ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ (จงัหวดัอุดรธานี  
4. นายเกษม   อจัอริยาการุณ  ผูช่้วยผูอ้  านวยการกองก่อสร้างและบริหารโครงการ 
      ฝ่ายวศิวกรรมและบริการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต  



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
13 

 
 
 

 กระบวนการงานซ่อมแซม อาคารสถานที่ 
และระบบสาธารณูปโภคในส านักงาน 

                     |   การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดับึงกาฬ 

                         แผนกก่อสร้าง 

  
 

 

      (ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ (จงัหวดัอุดรธานี  
5. นายขวญัชยั   ชูศรีทอง  ผูช่้วยผูอ้  านวยการกองปฏิบติัการ  
      ฝ่ายปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 ( ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ( 
      จงัหวดัอุดรธานี 
6. นายธรรมนูญ   อุปรโคตร  หวัหนา้แผนกลูกคา้สัมพนัธ์ กองบริการลูกคา้ 
     ฝ่ายวศิวกรรมและบริการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 

(ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ( จงัหวดัอุดรธานี 
7. นายมานิตย ์ พนูชยัภูมิ   หวัหนา้แผนกงบประมาณ กองซ้ือขายไฟฟ้า 
      ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
      (ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ (จงัหวดัอุดรธานี  
8. นางเยาวลกัษณ์   นิจจะยะ  หวัหนา้แผนกบญัชีตน้ทุน กองบญัชี 
      ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
      (ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ (จงัหวดัอุดรธานี  
9. นายคธาวธุ  ผดุงกมล   ผูช่้วยหวัหนา้แผนกระบบศูนยค์วบคุม กองปฏิบติัการ 
      ฝ่ายปฏิบติัการและบ ารุงรักษา  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
      (ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ (จงัหวดัอุดรธานี  
10.  นายภรต  จันทราศรี  ผู ้ช่วยหัวหน้าแผนกบัญชีต้นทุน กองบญัชี  
      ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
      (ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ (จงัหวดัอุดรธานี  
11. นางสมหญิง  ธารประเสริฐ  พนกังานบญัชี ระดบั 7 แผนกบริหารงานทัว่ไป 
      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัอุดรธานี2 (นิตโย(  
12 . นางสาวชลิดา จันทร์ชนะ  พนักงานบัญชีระดับ 5 แผนกบัญชีต้นทุนกองบญัชี  
      ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
     (ภาคตะวนัออกเอียงเหนือ (จงัหวดัอุดรธานี  




