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ค าน า 

แผนกก่อสร้าง  มีภาระหนา้ท่ีความรับผิดชอบ (Job Description) ในการศึกษาวิเคราะห์อตัรา
ความส้ินเปลืองน ้ ามนัหล่อล่ืนและค่าใชจ่้ายในการบ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล  ส าหรับ
ควบคุมและเป็นขอ้มูลเปรียบเทียบความส้ินเปลืองน ้ามนัของรถยนต ์กฟภ. 

หนงัสือคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนการงานวิเคราะห์อตัราความส้ินเปลือง
น ้ามนัเช้ือเพลิงหล่อล่ืนและค่าใชจ่้ายในการบ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล 

จดัท าข้ึนเพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ภายในการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคใช้เป็นแนวทางให้ผูบ้ริหาร
ไดรั้บทราบและก าหนดนโยบายต่อไป 

อน่ึง  หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกก่อสร้าง 
(ผสก.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสกลนคร (กฟจ.สน.) โทร.(21)14550 
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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 
      อ่ืน ๆ  

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

      รายช่ือผูจ้ดัท า  
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1. วตัถุประสงค์  

เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) และแบบฟอร์มมาตรฐานการจดัท า
กระบวนการงานและคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐาน รวมทั้งมีขอ้มูลในการบริหารจดัการองค์กร 
โดยมุ่งเน้นการพฒันาด้านกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกับองค์กรชั้นน าอ่ืนๆ เพื่อ
วเิคราะห์อตัราการส้ินเปลืองน ้ ามนัเช้ือเพลิงหล่อล่ืน และค่าใชจ่้ายในการบ ารุงรักษายานพาหนะและ
เคร่ืองมือกล 

2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานครอบคลุมขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ตั้งแต่ การออกรายงาน การตรวจสอบความถูกตอ้ง การวเิคราะห์อตัราการส้ินเปลืองน ้ ามนั
เช้ือเพลิงหล่อล่ืนและค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล  รายงานสรุปผล โดย
แผนกก่อสร้างเป็นผูรั้บผดิชอบ 

3. ค าจ ากดัความ  
3.1  ผกส. คือ แผนกก่อสร้าง 
3.2  กฟย.  คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขายอ่ย   
3.3  การวิเคราะห์อตัราความส้ินเปลืองน ้ ามนัเช้ือเพลิงหล่อล่ืนและค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษา

ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล คือ สรุปรวบรวมค่าใชจ่้ายและวิเคราะห์อตัราการใชน้ ้ ามนัเช้ือเพลิงของ
รถยนต ์กฟภ. แต่ละคนั 
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       3.4 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลกัษณ์ต่างๆ ในการเขียน
แผนผังการท างาน เพื่อให้เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 
 

3.4.1 
 
 

คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.4.2 
 
 

คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

 
3.4.3 
 

 
 
3.4.4  

 
คือ การตดัสินใจ 
 
 
คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

  

3.4.5 
 

 

คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.4.6 
 
3.4.7 
 

คือ เอกสาร/รายงาน 
 
คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด                                                  
ปัญหาบ่อย/ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ  
     4.1  ผูจ้ดัการ (ผจก.) ท าหน้าท่ี พิจารณา/อนุมติัการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานของ

หน่วยงานตนเอง  
     4.2  แผนกก่อสร้าง (ผกส.) ท าหนา้ท่ีตรวจสอบ วเิคราะห์ความถูกตอ้งและรายงาน 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ :งานวิเคราะห์อตัราการความส้ินเปลืองน ้ามนั
เช้ือเพลิงหล่อล่ืนและค่าใชจ่้ายการบ ารุงรักษายานพาหนะและ
เคร่ืองมือกล 

ผู้รับผดิชอบ : แผนกก่อสร้าง ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : มีผลการวิเคราะห์
อตัราการความส้ินเปลืองน ้ามนัเช้ือเพลิงหล่อล่ืน
และค่าใชจ่้ายการบ ารุงรักษายานพาหนะและ
เคร่ืองมือกลภายในวนัท่ี 5 หลงัส้ินเดือน  
 

ผูส่้งมอบ /
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมรายงานการใช้น ้ ามนัและ
ค่าใชจ่้ายในซ่อมบ ารุงรักษา
ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล 

รายงานการใช้
น ้ ามนัและ
ค่าใชจ่้ายใน

ซ่อมบ ารุงรักษา
ยานพาหนะ
และเคร่ืองมือ

กล 
 2

2 

1 

3 

 เร่ิมตน้ 

 

รายงานการวิเคราะห์
อตัราการความ
ส้ินเปลืองน ้ามนั

เช้ือเพลิงหลอ่ล่ืนและ
ค่าใชจ่้ายการ
บ ารุงรักษา

ยานพาหนะและ
เคร่ืองมือกล  

กกค. 
 

2  วนั/
ครบถว้น
ทุกส้ิน
เดือน 

 ผกส. 

ผกส. 
 ตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูล 

 

 วิเคราะห์อตัราการความส้ินเปลืองน ้ามนั
เช้ือเพลิงหลอ่ล่ืนและค่าใชจ่้ายการบ ารุงรักษา

ยานพาหนะและเคร่ืองมือกล                
น าเสนอลงนาม 

 

 

N 

Y 

กฟย. /แผนก

ท่ีใช้

ยานพาหนะ 

 

     ผกส. 

 

 

          ส้ินสุด

lLhol6f 

2  วนั/ 
ครบถว้น
ถูกตอ้ง 

1  วนั 

 เห็นชอบ / ลงนาม 

 

จดัส่งผลการวิเคราะห์ฯ 

 

 

ผจก. 

N 

Y 

1  วนั 

1  วนั/
ภายใน
วนัท่ี 5 

ของเดือน
ถดัไป 

5 

ผกส. 

 

 

4 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

     6.1     ผกส. รวบรวมรายงานการใชน้ ้ามนัและค่าใชจ่้ายในซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและ
เคร่ืองมือกล จาก กฟย. และแผนกต่างๆท่ีใชย้านพาหนะ 
               6.1.1 แผนกก่อสร้าง รวบรวมอตัราการส้ินเปลืองน ้ามนัเช้ือเพลิงจากแผนกต่างๆและกฟย. 

               6.1.2 แผนกต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งส่งรายงานการใชร้ถท่ีแต่ละแผนกรับผดิชอบ (รายงานการ

ใชร้ถประจ าเดือน) 

      6.2    ผกส. ตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูล 

      6.2.1 กรณีท่ีส่งขอ้มูลไม่ครบถว้นทุกแผนก แผนกก่อสร้าง ตอ้งติดตามรายงานใหค้รบถว้น 
         6.2.2 กรณีท่ีได้รับข้อมูลท่ีครบถ้วนแล้ว ให้น าข้อมูลท่ีได้กรอกลงในรายงานการใช้

ยานพาหนะประจ าเดือนเพื่อวเิคราะห์ หาอตัราการส้ินเปลืองน ้ามนั 
6.3   ผกส. สรุปขอ้มูลตามแบบฟอร์มรายงานน ้ามนัเช้ือเพลิง  
          6.3.1  ท าบนัทึกรายงานวเิคราะห์ หาอตัราการส้ินเปลืองน ้ามนั ใหผ้จก./รจก.    และผูบ้ริหาร 

รับทราบ 
 6.4  ผจก. พิจารณาเห็นชอบและลงนาม 
           - กรณีค่าอตัราความส้ินเปลืองน ้ามนัผดิปกติ ให ้กฟฟ. ชั้น 1-3 ช้ีแจงและหาแนวทางลดการ

ใชน้ ้ามนัเช้ือเพลิงต่อไป 
6.5  ผกส.จดัท ารายงานผลการวเิคราะห์อตัราความส้ินเปลืองน ้ ามนัเช้ือเพลิงหล่อล่ืนและค่าใชจ่้าย

การบ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล จดัส่งให ้กกค.กฟข. ต่อไป 
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7. มาตรฐานงาน   
    7.1  มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. รวบรวมรายงานการใชน้ ้ามนัและ
ค่าใชจ่้ายในซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและ
เคร่ืองมือกล 

1.1 ความครบถว้น ของขอ้มูลประกอบวางแผน   
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 ( 2 วนั) 

2. ตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูล 
 

2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งเอกสาร ประกอบการ
พิจารณา  

3. วเิคราะห์อตัราการความส้ินเปลืองน ้ามนั
เช้ือเพลิงหล่อล่ืนและค่าใชจ่้ายการ
บ ารุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองมือกล                
น าเสนอลงนาม 

3.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสารประกอบการ
ช้ีแจง 
3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด     
(2 วนั) 

4. เห็นชอบ / ลงนาม 
 

4.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของร่างคู่มือปฏิบติังาน 
(1 วนั)           

5. จดัส่งผลการวเิคราะห์ 
 
 

5.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร ประกอบการ
พิจารณา 
5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด  
(1 วนัภายในวนัท่ี  5 ของเดือนถดัไป) 

        7.2   มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

               7.2.1 การด าเนินการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานอย่างต่อเน่ืองเป็นระบบ และมีมาตรฐาน
ชดัเจน 

               7.2.2 มีกระบวนการงาน และคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานรวมทั้งมีขอ้มูลในการบริหาร
จดัการองคก์ร โดยมุ่งเนน้การพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกนักบัองคก์รชั้น
น าอ่ืนๆ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล   

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 

หวัหนา้แผนก 
 

พนกังานช่าง ทุกเดือน 

 
9.  เอกสารอ้างองิ   

           

10.  แบบฟอร์มทีใ่ช้   
          10.1 แบบฟอร์มรายงานน ้ามนัเช้ือเพลิง 
          10.2 แบบฟอร์มรายงานการใชร้ถยนต ์ ยพ.6 

11. ระบบ SAP / ระบบ Software / โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ/เคร่ืองมืออืน่ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
      11.1   โปรแกรม Microsoft Word  
      11.2   โปรแกรม Microsoft Excel 
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ภาคผนวก 
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มอืการปฏบัิติงาน 
 

คร้ังที่ ปี พ.ศ. (ทีป่รับปรุง) หน่วยงาน (ทีป่รับปรุง) 
1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสกลนคร 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  เขต 1  
(ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ)  
จงัหวดัอุดรธานี 
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รายช่ือผู้ จัดท า  

 

1. นายบุญมี  สายเช้ือ   รองผูอ้  านวยการฝ่ายปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1  
                                                                    (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี   
2. นายสนธิอนุญาหงส์             ผู ้จ ัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสกลนคร           
3. นายพงษพ์ร  ลงักา                      รองผูอ้  านวยการกองระบบสารสนเทศ 
                  ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
                  (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี 
4. นายขวญัชยั  ชูศรีทอง               ผูช่้วยผูอ้  านวยการกองบ ารุงรักษา 
                  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
                  (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี 
5. นายเกษม  อจัฉริยาการุณ  ผูช่้วยผูอ้  านวยการกองก่อสร้างและบริหารโครงการ 
      ฝ่ายวศิวกรรมและบริการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
                                                                    (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ)  จงัหวดัอุดรธานี 
6.  นายธรรมนูญ  อุปรโคตร    หวัหนา้แผนกลูกคา้สัมพนัธ์ กองบริการลูกคา้  
      ฝ่ายวศิวกรรมและบริการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1  
      (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี 
7. นายมานิตย ์ พนูชยัภูมิ               หวัหนา้แผนกงบประมาณ กองซ้ือขายไฟฟ้า 
                  ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต  
                  (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี 
8. นางเยาวลกัษณ์  นิจจะยะ              หวัหนา้แผนกบญัชีตน้ทุน กองบญัชี 
                 ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
                                                                   (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี 
9. นายคธาวธุ  ผดุงกมล      ผูช่้วยหวัหนา้แผนกควบคุมระบบศูนยส์ั่งการ 
      กองปฏิบติัการ ฝ่ายปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
                                                                    (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี  
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10. นางสมหญิง  ธารประเสริฐ  พนกังานบญัชี ระดบั 7 แผนกบริหารงานทัว่ไป  

                                                               การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จงัหวดัอุดรธานี2 (นิตโย) 
11. นายธนวรรธน์  เทพภูธร                        พนกังานช่าง ระดบั 6 แผนกก่อสร้าง 
                                                                    การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสกลนคร 

 
 
 
 
 
 
 

 




