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ค าน า 
 
แผนกบริการลูกคา้ มีภาระหนา้ท่ีความรับผดิชอบ (Job Description) ในการสร้างงานระบบ

ไฟฟ้าในฐานขอมูล GIS เพื่อให้เป็นขอ้มูลปัจจุบนั และสามารถน าไปใชเ้ป็นขอ้มูลในการวิเคราะห์
งานดา้นต่างๆขององคก์รได ้

 
หนังสือคู่มือการออกแบบระบบไฟฟ้า โดยใช้โปรแกรมประยุกต์ Facility Siting and 

Design ใช้เป็นแนวทางในการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน กระบวนงานสร้าง/ปรับปรุงและบนัทึกขอ้มูล
ระบบไฟฟ้า โดยใช้ Application ระบบ GIS เพื่อให้การปฏิบติังานเป็นรูปแบบเดียวกนั และมี
มาตรฐานต่อไป 

 
อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนก บริการ

ลูกคา้ (ผบค.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัชลบุรี (กฟจ.ชบ.) โทร. 38010 
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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 าเร็จรูปอ่ืน ๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
12.   ภาคผนวก 
       ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
       กฎระเบียบ/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
       อ่ืนๆ 

- ควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) 
- การจดัท าขอ้ตกลงการใหบ้ริการ (SLA) 
- ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน 

       รายช่ือผูจ้ดัท า 
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1. วตัถุประสงค์ 
แผนกบริการลูกคา้ มีภาระหนา้ท่ีความรับผดิชอบ (Job Description) ในการสร้างงานระบบ

ไฟฟ้าใน GIS จึงตอ้งการจดัท าขั้นตอนการปฏิบติังานสร้าง/ปรับปรุง และบนัทึกขอ้มูลระบบไฟฟ้า
ลง GIS เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานมีขั้นตอนลงฐานขอ้มูลในระบบ GIS ไดใ้ชใ้นการท างานอยา่งถูกตอ้ง 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนงานสร้าง/ปรับปรุงและบนัทึกข้อมูลระบบไฟฟ้า โดยใช ้
Application ระบบ GIS การจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่สร้าง
ค าร้อง Y2 งานขยายเขต , สร้างแผนผงัขยายเขตในระบบ FAC , ตรวจสอบความถูกตอ้งของแผนผงั
งานก่อสร้าง , ลงนามอนุมติังานขยายเขต , ผูใ้ชไ้ฟช าระเงิน , ส่งงานต่อแผนกก่อสร้าง  
 
3. ค าจ ากดัความ 

       3.1 ผบค. คือ แผนกบริการลูกคา้ 
 3.2 ผกส. คือ แผนกก่อสร้าง 
 3.3 ผบป. คือ แผนกบญัชีและประมวลผล 
 3.4 ผจก. คือ ผูจ้ดัการ 
 3.5 FAC คือ โปรแกรมส าเร็จรูป Facility Siting and Design 

3.6 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกทางการท างานท่ีมี
จุดเร่ิมตน้ และจุดส้ินสุดของกระบวนการระบุถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ 
มกัจดัท าข้ึนส าหรับงานท่ีมีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอน และเก่ียวข้องกับหลายคน สามารถ
ปรับปรุงเปล่ียนแปลง เม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน ทั้งน้ีเพื่อให้ผูป้ฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิงมิ
ใหเ้กิดความผดิพลาดในการปฏิบติังาน 

3.7 วตัถุประสงค ์(Objective) คือ การช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงวตัถุประสงคใ์นการจดัท าคู่มือ
การปฏิบติังานของกระบวนการน้ีข้ึนมา 

3.8 ขอบเขต (Scope) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด หน่วยงานใด กบัใคร ท่ีใดและเม่ือใด 
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3.9 ค าจ  ากดัความ (Definition) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงค าศพัท์เฉพาะซ่ึงอาจเป็น 
ภาษาไทยหรือภาษาองักฤษหรือค าย่อท่ีกล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้น ๆ เพื่อให้เป็นท่ีเขา้ใจ
ตรงกนั 

3.10 หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบว่ามีใครบา้งท่ี
เก่ียวขอ้งกบัระเบียบปฏิบติันั้น ๆ โดยมกัจะเรียงจากผูมี้อ  านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 

3.11 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 
 

3.11.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.11.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.11.3 คือ การตดัสินใจ 

3.11.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.11.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.11.6 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.11.7 
 
3.11.8  

คือ ฐานขอ้มูล  
 
คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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 3.12 ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดวา่
ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อยา่งไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่าง ๆ ไดแ้ก่ การใชข้อ้ความ
อธิบาย การใชแ้ผนภูมิ เป็นตน้ 

3.13 มาตรฐานงาน คือ การอธิบายข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน แบ่งเป็นมาตรฐาน
ระยะเวลา และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของขอ้มูล ความผิดพลาด 
ความคุม้ค่าของงาน เป็นตน้ 

3.14 ระบบการติดตามประเมินผล คือ การก าหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตาม เช่น 
ทุก 3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือ ทุก 1 ปี เป็นตน้ เพื่อใช้ติดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบกับ
มาตรฐานท่ีก าหนด 

3.15 เอกสารอา้งอิง (Reference Document) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ี
ตอ้งใช้ประกอบคู่มือหรืออา้งอิงถึงกนัเพื่อให้การปฏิบติังานนั้น ๆ สมบูรณ์ ไดแ้ก่ ระเบียบปฏิบติั 
พระราชบญัญติั กฎหมาย วธีิการท างาน หรือเร่ืองอ่ืน ๆ เป็นตน้ 

3.16 แบบฟอร์มท่ีใช ้(Form) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีตอ้งใชใ้น
การบนัทึกขอ้มูลของผูเ้ก่ียวขอ้ง ในการปฏิบติังานของกระบวนการนั้น ๆ 
 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

4.1 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัชลบุรี ท าหนา้ท่ี พิจารณา/อนุมติังานขยายเขต 
4.2 ผูช่้วยหัวหน้าแผนกบริการลูกคา้ ท าหน้าท่ี ตรวจสอบความถูกตอ้งและสมบรูณ์ของ

แผนผงัขยายเขต 
4.3 พนกังานแผนกบริการลูกคา้ ท าหนา้ท่ี สร้างแผนผงังานขยายเขตในระบบ FAC 

 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
4 

 

 งานสร้าง/ปรับปรุงและบนัทกึข้อมูล             การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัชลบุรี  แผนกบริการลูกค้า 

ระบบไฟฟ้าโดยใช้ Application ระบบ GIS         

 

5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ :  งานสร้าง/ปรับปรุงและบนัทึกขอ้มูล 

ระบบไฟฟ้า โดยใช ้Application ระบบ GIS 
ผูรั้บผิดชอบ : แผนกบริการลูกคา้ 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัชลบุรี 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : การสร้าง/ปรับปรุง และบนัทึก
ขอ้มูลระบบไฟฟ้า ใน GIS ใหเ้ป็นปัจจุบนั ภายใน 7 วนัท า
การ 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
ผบค. 

สร้างค าร้องขอขยายเขต 

 

 

ตรวจสอบแผนผงังานก่อสร้าง 

รอผูใ้ชไ้ฟช าระเงิน 

 

ส่งงานแผนกก่อสร้าง 

 
ผบค.. 

ค าร้องขอขยาย
เขต/Layout 
ส ารวจหนา้

งาน 

แผนผงังานก่อสร้าง 

บนัทึกอนุมติัขยายเขต 

ใบเสร็จรับเงินค่า

ขยายเขต 
ผบป. 

แลว้แต่

ลกัษณะ

งาน 

1 วนั 

2 วนั 

1 วนั 

2

2 

1 

3 

5

1 

6 

Y 

 

N 

ผบค. 

ผบค. 

 

 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

ร่างบนัทึกขอ

อนุมติังาน

ขยายเขต,

แผนผงังาน

ก่อสร้าง 
 

 

สร้างแผนผงัขยายเขตใน FAC 

ใน FAC 

 

ผบค. 

 

ลงนามอนุมติังาน 

 
 ผจก. 

Y 

 

N 

แผนกบริการลูกคา้ 

หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ฐานขอ้มูลเขา้ระบบ GIS 

ผกส. 

4 

1 วนั 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 สร้างค าร้องงานขยายเขต 
6.2 สร้างแผนผงัขยายเขตในFAC 

6.2.1  เขา้ http://gisc2.pea.co.th/peawebsite 
6.2.2 เลือกโปรแกรมประยกุตบ์น Citrix Server 
6.2.3 ใส่ User name และ Password (รหสัพนกังาน)  แลว้ Log On 
6.2.4 กด PEA Login 
6.2.5 ใส่ ผูใ้ชง้าน และรหสัผา่น (รหสัพนกังาน)  กดเขา้สู่ระบบ 
6.2.6 ถา้ตอ้งการสร้างงานข้ึนระบบ เลือก Facility Siting and Design ถา้ตอ้งการ

ปรับปรุงระบบ เลือก GIS Data Maintenance 
6.2.7 กด Open Designer Workflow Manager 
6.2.8 กด My Work 
6.2.9 กดปุ่มลูกศรสีเขียว (Execute selected task) 
6.2.10 ใส่ขอ้มูลในระบบรวมทั้งช่ืองานตามค าร้องขยายเขต,เลขท่ีแบบ และเลข WBS  

แลว้ กดบนัทึก 
6.2.11  กดปุ่มลูกศรสีเขียว (Execute selected task) 
6.2.12  ใส่ขอ้มูลในระบบ ช่ืองาน และลกัษณะของงานท่ีท า 
6.2.13  กด Save 
6.2.14  สร้างงานขยายเขตระบบไฟฟ้าลงในระบบ (ดูจากคู่มือการออกแบบระบบไฟฟ้า 

โดยใชโ้ปรแกรมประยกุต ์Facility Siting and Design) 
6.3 ตรวจสอบแผนผงังานก่อสร้าง 

6.3.1   คลิกขวาท่ีช่ืองาน เลือก Checking งานจะถูกส่งไปยงัผูต้รวจงานออกแบบ 
ตามท่ีเลือกไวต้ั้งแต่ตอนสร้างช่ืองาน 
6.3.1.1 ถา้แบบสร้างถูกตอ้งจะ Print แบบเพื่อแนบประมาณการเสนอผูจ้ดัการ
อนุมติังาน  และเปล่ียนสถานะงานเป็น Proposing โดยคลิกขวาท่ีงาน เลือก 
Submit 

http://gisc2.pea.co.th/peawebsite
http://gisc2.pea.co.th/peawebsite
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6.3.1.2 ถา้แบบตอ้งท าการแกไ้ขจะส่งแบบกลบัไปยงัผูส้ร้างแบบ โดย คลิกขวาท่ี
ช่ืองาน เลือก Reject Checking  แบบจะถูกส่งกลบัไปยงัผูส้ร้างแบบเพื่อ
ด าเนินการแกไ้ข 

6.4 ลงนามอนุมติังานขยายเขต 
6.4.1 อนุมติังานขยายเขตเม่ือผา่นการอนุมติั ให้เปล่ียนสถานะงานเป็น Planned โดย

คลิกขวาท่ีงาน เลือก Approve  Design 
6.5 รอผูใ้ชไ้ฟช าระเงินหรือไม่ 

6.5.1 ผูข้อขยายเขตช าระเงิน ส่งงานไปแผนกก่อสร้าง โดยคลิกขวาท่ีงาน เลือก 

Change Owner  เลือกแผนกเลือกผูท่ี้เปิดงานก่อสร้าง และกดตกลง 

6.5.2 ถา้เกินก าหนดยนืราคาผูข้อขยายเขตไม่มาช าระเงิน ส่งงานกลบัไปท่ีผูส้ร้างแบบ 
โดยคลิกขวาท่ีงาน เลือก Change Owner  เลือกแผนกเลือกผูส้ร้างแบบ และกดตกลง และผูส้ร้าง
แบบลบงานออกจากระบบโดยคลิกขวาท่ีงาน เลือก Delete 

 6.6 ส่งงานแผนกก่อสร้าง 
6.6.1 แผนกก่อสร้างเปิดงานก่อสร้างให้เปล่ียนสถานะงานเป็น Under Construction 

โดยคลิกขวาท่ีงาน เลือก Begin Construction 
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. สร้างค าร้องขยายเขต 1.1 ขอ้มูลครบถว้นถูกตอ้ง  
2. สร้างแผนผงัขยายเขตใน FAC 2.1 ขอ้มูลครบถว้นถูกตอ้ง 

2.2 ใชม้าตรฐานการออกแบบ Offset 
2.3 คู่มือการออกแบบระบบไฟฟ้าโดยใช ้
โปรแกรมประยกุต ์Facility Siting and Design 
 

3. ตรวจสอบแผนผงัการก่อสร้าง 3.1 ใชม้าตรฐานการออกแบบ Offset 
4. ลงนามอนุมติังานขยายเขต 4.1 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

(2 วนั) 
5. รอผูใ้ชไ้ฟช าระเงิน 5.1 หลกัเกณฑก์ าหนดยนืราคาเอกชนไม่เกิน 3 

เดือน และราชการไม่เกิน 6 เดือน 
6. ส่งงานแผนกก่อสร้าง 6.1 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

(3 วนั) 

  
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 การด าเนินการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ืองเป็นระบบ และมีมาตรฐาน
ชดัเจน   โดยทั้งกระบวนงานใชเ้วลาด าเนินการ 7 วนัท าการ 

7.2.2 มีกระบวนงาน และคู่มือปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐาน รวมทั้งมีขอ้มูลในการบริหาร
จดัการองคก์ร โดยมุ่งเนน้การพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์รชั้นน า
อ่ืน ๆ 
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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. อ่ืน ๆ  

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

หวัหนา้แผนก
บริการลูกคา้ 
 

ผูป้ฏิบติังาน/ท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

เดือนละ คร้ัง 

9. เอกสารอ้างองิ 
- 

10.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
- 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
11.1 โปรแกรม Facility Siting and Design 
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ภาคผนวก 
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การจัดท าควบคุมภายใน 
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

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

1 2559 กฟจ.ชลบุรี 
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รายช่ือผู้ จัดท า  
 

1. นายณฐัพงษ ์ แตงแจ ้      วศิวกร ระดบั 5 แผนกบริการลูกคา้ กฟจ.ชลบุรี 
2. นายธีรวฒัน์  เฉลิมรูป       พนกังานช่าง ระดบั 5 แผนกบริการลูกคา้ กฟจ.ชลบุรี 

 
 
 
 

 
 
 
 

 




