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ค าน า 
 
แผนกคลงัพสัดุหลกั  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัร้อยเอ็ด มีภาระหนา้ท่ีความรับผิดชอบ 

(Job Description) ในการจดัท าปรับปรุงคู่มือ วิเคราะห์ เสนอแนะ ในกระบวนการท างาน ด้าน
Demand และ  Supply  ก่อนจดัท าขอ้มูล แจง้ความตอ้งการพสัดุ ก่อนจดัท าขอ้มูลในใบเสนอซ้ือ
พสัดุ (PR) พสัดุ Safety Stock และกรณีภาวะขาดแคลน  เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน ให้
เป็นรูปแบบเดียวกนั ส่งผลให้ทุกหน่วยงานมีคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานเดียวกนั ในองค์กร 
ของ กฟภ. ต่อไป 

หนงัสือคู่มือการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานน้ี จดัท าข้ึนจากการปรับปรุงคู่มือของ การไฟฟ้า
ส่วนภูมิภาคจงัหวดัชลบุรี เพื่อใหห้น่วยงานต่าง ๆ ภายใน      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคใชเ้ป็นแนวทาง
ในการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน อนัจะส่งผลให้ทุก
หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานต่อไป 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกคลงัพสัดุ
หลกั การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัร้อยเอด็ โทร (22)14130 - 33 
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1. วตัถุประสงค์(Objective) 
เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) และแบบฟอร์มมาตรฐานการจดัท า

กระบวนงานและคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐาน ในดา้น Demand และ Supply ก่อนการจดัท า
ขอ้มูลแจง้ความตอ้งการพสัดุ และก่อนการจดัท าขอ้มูลใบเสนอซ้ือ (PR) พสัดุ Safety stock กรณีเกิด
ภาวะขาดแคลนโดยมุ่งเนน้เพื่อการบริหารจดัการ กระบวนงานใหส้ าเร็จลุล่วงดว้ยดี 
2.  ขอบเขต (Scope) 

คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนงานการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน ครอบคลุมขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ตั้งแต่ก่อนการจดัท าขอ้มูลแจง้ความตอ้งการพสัดุ (PR) พสัดุ safety stock  และกรณีเกิด
ภาวะขาดแคลน  ขั้นตอนก าด าเนินงานครอบคลุมตั้งแต่ ผกส.,ผมต.,ผปบ.,ผกป.,ผบต. ส่งเอกสาร
เบิกพสัดุให้ ผคล., ผคบ. ท าการตดัจ่ายหรือท าการจดัซ้ือพสัดุ  ทั้งน้ี ผคล.,ผคบง ตอ้งตรวจสอบ
ขอ้มูลก่อนด าเนินการดว้ยวา่ไม่มีพสัดุอยูร่ะหวา่งรอการจดัสรรจาก ผบพ.กบญ., จาก กคพ. พร้อม
ทั้งจดัท ารายงานแจง้ความตอ้งการพสัดุขาดแคลน รายงานเสนอ ผจก. ลงนามในอนุมติัในหลกัการ
จดัซ้ือพสัดุ (PR) เพื่อให ้ผบห. ด าเนินการขออนุมติัจดัซ้ือพสัดุขาดแคลนต่อไป   
3.  ค าจ ากดัความ(Definition) 

       3.1 ผกส. คือ แผนกก่อสร้าง 
3.2 ผมต. คือ แผนกมิเตอร์ 
3.3 ผปบ. คือ แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
3.4 ผกป. คือ แผนกก่อสร้างและปฏิบติัการ 
3.5 ผบห. คือ แผนกบริหารงานทัว่ไป 
3.6 ผคล., ผคบ. คือแผนกคลงัพสัดุหลกั , แผนกคลงัพสัดุบริการ 
3.7 ผบต. คือ แผนกบริการลูกคา้และการตลาด 
3.8 กคพ. คือ กองบริหารและจดัการคลงัพสัดุ 1- 4 
3.9 ผจซ.กบญ. คือ แผนกจดัซ้ือ กาองบญัชีและการเงินเขต 
3.10 ผบพ.กบญ. คือ แผนกบริหารพสัดุ กองบญัชีการเงินเขต 
3.11 T-Code MB 52 คือ รายการสตอ็คคลงัสินคา้ในมือ   
3.12 T-Code MB 25 คือ รายการของการจอง  
3.13 T-Code MB5T  คือ สตอ็คระหวา่งทาง CC  
3.14 T-Code ME2N คือ ใบสั่งซ้ือตามเลขท่ีใบสั่งซ้ือ    
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผจก.ลงนามในอนุมัติหลักการซ้ือพัสดุ  (PR) ผคล.,ผคบ. ด า เนินการจัดท า

บันทึกขออนุมัติในหลักการจัดซ้ือพัสดุ(PR) โดยใช้ข้อมูลจากการจัดซ้ือ จาก กฟฟ. 
หน้างาน (ผกส.,ผตม.,ผปบ.,ผกป.ผบต.)  
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5. ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 

 งานวเิคราะห์ขอ้มูลดา้น Demand และ Supply จดัท าขอ้มูลใบเสนอซ้ือ (PR) พสัดุ Safety Stock 
และพสัดุเกิดภาวะขาดแคลน 

ช่ือกระบวนการ : 
งานวเิคราะห์ขอ้มูลดา้น Demand และ Supply จดัท าขอ้มูลใบ
เสนอซ้ือ (PR) พสัดุ Safety Stock และพสัดุเกิดภาวะขาดแคลน 

ผูรั้บผิดชอบ : 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัร้อยเอ็ด  

แผนกคลงัพสัดุหลกั 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผดิชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ์ 

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 ผคล./ผคบ. 

 ตรวจสอบความต้องการของใบ 

ZPSF009 และใบสัง่ซอ่ม (PM,WMS)  

 

 ตรวจสอบ สั  คงคลงั  
T-Code MB52 

  าเนินการจ ัท าบนัทกึขออน มตัิ
ในหลกัการจ ัซือ้ สั  /PR 

ผกส.,ผมต., 

ผปบ.,ผกป.

ผบต 

 

 

 

ผกส.,ผมต., ผปบ.
,ผกป.รับ สั  ท่ีเบิก 

 

ผบห.ค ัเลอืก

ผู้ขาย /ขออน มติั

จ ัซือ้บนัทกึ PO 

ภายใน 1 วนั
ท าการ 

ภายใน 3 วนั
ท าการ 

 

ภายใน 3 วนั
ท าการ 

 

 

2

2 

1 

3 

4 

ไมม่ี 

มี 

กรธ. 

รับ สั  จากการจ ัซือ้/
จ ัสรร ตามแผนฯ 

โอน สั  เข้างาน / 
  าเนินการต ัจ่าย
 สั  เข้างาน 

ไมม่ี 

มี 

 ผคล./ผคบ. 

 

อน มตัหิลกัการ

จ ัซือ้/PR ท่ีลงนาม

แล้ว 

 muj 

ใบจอง สั   ZPSF009 

/ ใบสัง่ซ่อม 
(PM/WMS) 

MB25 
 

 

 

ผจก.กฟจ.รอ. 

Y 

N 

บนัทกึขออน มตัิ

หลกัการจ ัซือ้/PR 
muj 

แผนการจ ัซือ้
ของ ผจซ.กบญ./
แผนการจ ัสรรฯ
ของ กค . 

น าเสนอขออน มตั ิ

หลกัการจ ัซือ้/ลงนาม PR 

 

ผคล.,ผคบ. 

ผคล.,ผคบ. 

ตรวจสอบสถานะการจ ัซือ้ฯ รอสง่
ของ /แผนการจ ัสรรของ กค .

แผนการจ ัสรรของ ผบ ,(MB5T) 
 

N 

Y 

เร่ิมต้น 

สิน้ส   

5 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1  ตรวจสอบความตอ้งการของใบ ZPSF009 และใบสั่งซ่อม 
 6.1.1 แผนกท่ีเก่ียวขอ้งผูต้อ้งการใชพ้สัดุ (ผกส.,ผปบ.,ผมต.,ผกป.ผบต.)กฟฟ.ใน

สังกดัท่ีเบิกจ่ายพสัดุผา่น ผคล.,ผคบ. ส่งเอกสารการเบิกจ่ายพสัดุ เช่น ใบจองพสัดุ(ZMME009) 
หรือใบสั่งซ่อม งาน PM, WMS  ท่ีมีการลงนามอนุมติัอนุมติัตามระเบียบให ้ผคล./ ผคบ. 

 6.1.2 ผคล./ ผคบ.ท าการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายพสัดุ เช่น ใบจองพสัดุ
(ZMME009) หรือใบสั่งซ่อม งาน PM, WMS  หากไม่ถูกตอ้งครบถว้นแจง้ผูต้อ้งการใชพ้สัดุรับไป
ด าเนินการแกไ้ข หากถูกตอ้ง ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

6.2   ตรวจสอบขอ้มูล MB25 รายงานการจองพสัดุในระบบ 
6.3  ผคล./ ผคบ. ตรวจสอบพสัดุคงคลงั (T-COLDE MB52)  
 6.3.1 หากมีพสัดุเพียงพอท าการโอนพสัดุเขา้งาน และท าการตดัจ่ายพสัดุเขา้งาน

ตามระบบท่ี กฟภ.ใชง้าน (T-COLDE MIGO Mvt.281/ 261)  
 6.3.2 หากไม่มีพสัดุ หรือมีแต่ไม่เพียงพอก็ใหด้ าเนินการในขั้นตอนต่อไป  
6.4  ผคล./ ผคบ.ตรวจสอบสถานะการจดัซ้ือฯ รอส่งของ /แผนการจดัสรรของ กคพ. 

(ME2N) (ตรวจสอบแผนใน intranet ของ กฟภ.)  และแผนจดัสรรพสัดุของ ผบพ.(MB5T) หากมี
พสัดุท่ีรอรับ/รอจดัสรร ท่ีคาดวา่จะไดรั้บทนัและเพียงพอต่อความตอ้งการใชง้าน ก็รอรับพสัดุและ
ด าเนินการตามขอ้ 6.3 หากไม่มี ผคล./ ผคบ. ใหด้ าเนินการต่อ 

6.4 ผคล./ผคบ. ด าเนินการจดัท าบนัทึกเพื่อขออนุมติัในหลกัการจดัซ้ือพสัดุ ตามรายการท่ี
ขาดแคลน เพื่อน าเสนอ ผจก.อนุมติัในหลกัการฯ  

6.5 เม่ือไดรั้บอนุมติัในหลกัการใหจ้ดัซ้ือ ผคล./ผคบ.ส่งบนัทึกอนุมติัหลกัการดงักล่าวฯ ให ้
ผบห. จดัท าใบขอเสนอซ้ือ (PR) ในระบบ เพื่อด าเนินการต่อไป  
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ตรวจสอบความตอ้งการของใบ ZPSF009 
และใบสั่งซ่อม 

1.1 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร
การเบิกจ่ายพสัดุ เช่น ใบจองพสัดุ(ZMME009) 
หรือใบสั่งซ่อม งาน PM, WMS  ท่ีมีการลงนาม
อนุมติัอนุมติัตามระเบียบ 

1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลา
ท่ีก าหนด (ภายใน 1 วนั) 

2. ตรวจสอบพสัดุคงคลงั (T-COLDE MB52) 2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลท่ีไดจ้าก
ระบบ  

2.2 ตดัจ่ายพสัดุท่ีมีเพียงพอใหง้านตรงตามท่ีผู ้
ตอ้งการใชง้านแจง้ 

3. ตรวจสอบสถานการณ์จดัสรรของ ผบพ. 
กบญ. / แผนการจดัสรรของ กคพ. 
 

3. สามารถตรวจสอบแผนการจดัสรรของ ผบพ. 
กบญ. และแผนจดัสรรพสัดุของ กคพ.ได้
ตลอดเวลา  

4. การด าเนินการจดัท าบนัทึกขออนุมติัใน
หลกัการจดัซ้ือพสัดุ และจดัท าใบขอเสนอซ้ือ
(PR) 

4.1 การด าเนินการตามขอ้บงัคบั กฟภ.วา่ดว้ย
การซ้ือ และระเบียบ วธีิปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง และ
ระบบงานท่ี กฟภ.ใชง้านอยู ่

4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(3 วนัท าการ) 

 
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 การด าเนินการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ืองเป็นระบบ และมีมาตรฐาน
ชดัเจน 

7.2.2 มีกระบวนงาน และคู่มือปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานรวมทั้งมีขอ้มูลในการบริหาร
จดัการองคก์ร โดยมุ่งเนน้การพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์รชั้นน า
อ่ืนๆ 
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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 

คณะท างาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 

ผูป้ฏิบติังาน/
หน่วยงานเจา้ของ
กระบวนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 

อยา่งนอ้ยปีละ 
คร้ังก่อนเดือน 
ต.ค. 
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9. เอกสารอ้างอิง  
9.1 ข้อบังคับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยการซ้ือ พ.ศ.2543 และท่ีแก้ไข

เพิ่ม เติม 
9.2 หนังสือบันทึกเลขที่  สรต.(อ)88/2552 ลว.10 มี .ค.  2552 เ ร่ืองการด า เนิน

หลักเกณฑ์ในการจัดซ้ือพัสดุขาดแคลนและวิธีปฏิบัติในการจัดซ้ือพัสดุขาดแคลนใน
ส่วนภูมิภาค 
10. แบบฟอร์มที่ ใ ช้  

10.1 แบบฟอร์มคู่ มือปฏิบัติงาน (work manual)  
10 .2  แบบฟอร์มรายงานผลการติดตาม ประเมินผลคู่มือปฏิบ ัติงาน  (ขั้ นตอน

ท่ี 8) 
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/ โปรแกรมส า เ ร็จรูปอื่น ๆ  ที่ ใ ช้ ในการปฏิบัติงาน 

11.1 โปรแกรม Microsoft office (Microsoft word,  Microsoft excel)  
11.2 ระบบ SAP 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์มด าเนินการ) 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
17 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
18 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
19 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 
 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
20 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 
 

 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
21 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 
 
 

 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
22 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 

 
 
 
 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
23 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 
 

 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
24 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
25 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
26 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
27 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
28 

 

 กระบวนงานการวเิคราะห์ข้อมูลด้าน  ด้าน Demand และ Supply | การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 
 

 

 

 

 

อืน่ ๆ  
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 

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

1 2559 การไฟฟ้าจงัหวดัร้อยเอด็ 
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