
 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนการ งานวเิคราะห์ขอ้มูลการรับ-จ่ายพสัดุเขา้งาน 

และพยากรณ์การส ารอง  และการใชพ้สัดุแต่ละประเภท     

ในอนาคตใหเ้หมาะสม  

สายงานการไฟฟ้าภาค 2 
การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค เขต 1  
(ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ)  
จังหวดัอดุรธานี 
การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบ้านไผ่ 
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ค าน า 
 

 แผนกคลงัพสัดุบริการ  มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ (Job Description)   ในการวเิคราะห์ขอ้มูล       
การรับ-จ่ายพสัดุเขา้งาน  และพยากรณ์การส ารองการใชพ้สัดุแต่ละประเภทในอนาคตใหเ้หมาะสม
และปรับเปล่ียนกระบวนการท างาน  บริหารจดัการเพื่อการพฒันาขององคก์ร  

หนงัสือคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนการงานวิเคราะห์ขอ้มูล การรับ-จ่าย
พสัดุเขา้งาน และพยากรณ์การส ารองการใชพ้สัดุแต่ละประเภทในอนาคตให้เหมาะสม  จดัท าข้ึน
เพื่อใหก้ารไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานรูปแบบเดียวกนั  อนัจะส่งผลให้ทุก
หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบติังาน ท่ีมีมาตรฐานต่อไป 

 อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด สามารถสอบถามไดท่ี้ แผนกคลงัพสัดุ

บริการ  (ผคบ.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอบา้นไผ ่(กฟอ.บผ.) โทร.(21) 14930 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกคลงัพสัดุบริการ 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบา้นไผ ่

                                                                                       การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1  
                                                                                       (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ)  จงัหวดัอุดรธานี 

 สายงานการไฟฟ้า ภาค 2 
กรกฎาคม  2559 

 



 

 กระบวนการ งานวิเคราะห์ขอ้มูลการรับ-จ่ายพสัดุเขา้งาน                                      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบ้านไผ่    
และพยากรณ์การส ารอง  และการใชพ้สัดุแต่ละประเภท                                        แผนกคลงัพสัดุบริการ                                                     
ให้เหมาะสม ในอนาคต 
                                                                                                           

 

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 

1 
1 
1 
2 
3 
4 
4 
5 
5 
5 
5 
6 
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 กระบวนการ งานวิเคราะห์ขอ้มูลการรับ-จ่ายพสัดุเขา้งาน                                      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบ้านไผ่    
และพยากรณ์การส ารอง  และการใชพ้สัดุแต่ละประเภท                                        แผนกคลงัพสัดุบริการ                                                     
ให้เหมาะสม ในอนาคต 
                                                                                                           

 

1. วตัถุประสงค์  

เพื่อให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) และแบบฟอร์มมาตรฐานการจดัท า
กระบวนงาน และคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐาน รวมทั้งมีขอ้มูลในการบริหารจดัการองคก์ร โดย
มุ่งเนน้การพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์รชั้นน าอ่ืนๆ 
2. ขอบเขต   

     คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการ งานวเิคราะห์ขอ้มูลการรับ-จ่ายพสัดุเขา้งาน และพยากรณ์
การส ารอง  และการใชพ้สัดุแต่ละประเภทในอนาคตให้เหมาะสม  รวบรวมขอ้มูลการรับ – จ่าย 
พยากรณ์การส ารองพสัดุ  วเิคราะห์ขอ้มูลสรุปผล และจดัท ารายงานน าเสนอ  แจง้ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
ด าเนินการ  

3.  ค าจ ากดัความ  
              3.1  กคพ. หมายถึง กองคลงัพสัดุ 
 3.2  กบญ. หมายถึง กองบญัชี การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
 3.3  ผคล. หมายถึง แผนกคลงัพสัดุหลกั  
  3.4 ผคบ. หมายถึง  แผนกคลงัพสัดุบริการ 
  3.5 ผกส. หมายถึง  แผนกก่อสร้าง 
   3.6 ผปบ. หมายถึง  แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
  3.7  ผมต. หมายถึง  แผนกมิเตอร์ 
   3.8 ผกป. หมายถึง  แผนกก่อสร้างและปฏิบติัการ 
   3.9 ผบต. หมายถึง  แผนกบริการลูกคา้และการตลาด 
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               3.10  ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 
 

3.10.1 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.10.2 คือ การตดัสินใจ 

3.10.3 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.10.4 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.10.5 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.10.6  คือ ฐานขอ้มูล 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
4.1 ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหนา้ท่ี พิจารณาให้ความเห็นชอบการวิเคราะห์ เพื่อ

พยากรณ์การส ารองและการใชพ้สัดุแต่ละประเภทใหเ้หมาะสมต่อการใชง้านในอนาคต 
4.2  แผนกคลังพสัดุบริการ  ท าหน้าท่ี รวบรวมขอ้มูลการรับ-จ่ายพสัดุ  วิเคราะห์ และ

พยากรณ์การส ารอง  และการใชพ้สัดุแต่ละประเภทในอนาคตใหเ้หมาะสม 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ : งานวิเคราะห์ขอ้มูลการรับ-จ่ายพสัดุเขา้งาน 
และพยากรณ์การส ารอง  และการใชพ้สัดุแต่ละประเภทใน
อนาคตให้เหมาะสม 

ผู้รับผดิชอบ:                                     
แผนกคลงัพสัดุบริการ 

ตัวช้ีวดัของกระบวนการ มีรายงานวิเคราะห์
ขอ้มูลการรับ-จ่ายพสัดุเขา้งานและพยากรณ์
การส ารอง และการใชพ้สัดุแต่ละประเภทใน
อนาคตให้เหมาะสม ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

ผูส่้งมอบ/ 
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอนและผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ลูกคา้/ผูน้  าไปใช ้

กระบวนการถดัไป 
กรอบเวลา/ 
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time/ 
Indicators 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   ผจก.กฟฟ.1-3 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

   
เร่ิมตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 

การรับ – จ่ายพสัดุ 

 
ผคบ. 

กคพ., 

กบญ.,

ผบห. 

กฟฟ.1-3 

 

บนัทึกจาก

ส่วนท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

ผคบ. 

 

ส้ินไตร
มาส 3 
ของทุก

ปี 

       วเิคราะห์ขอ้มูล/สรุปรายงาน
การวเิคราะห์/ พยากรณ์การส ารอง

พสัดุน าเสนอขอความเห็นชอบ 

 

1 

2 

ฐานขอ้มู
ลระบบ 

SAP 
 

3 

3 วนั/มีการวิเคราะห์
ขอ้มูลและพยากรณ์
การส ารองพสัดุให้
เพียงพอต่อการใช้
งานภายในก าหนด 

 1 วนั 

 

ผกส.ผปบ.

ผมต.ผกป.

ผบต. 

 

ผคบ. 

 

    แจง้ส่วนเก่ียวขอ้ง 

 

4 

 

กคพ.,กบญ., 
ผบห.กฟฟ..1-3 

 

บนัทึกสรุป

รายงานผลการ

วิเคราะห์การรับ 

จ่ายพสัด ุ

ส้ินสุด 

1 วนั 
 

เห็นชอบ 

 

บนัทึกแจง้ความ

ตอ้งการพสัดุ 

 

N 

Y 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
6.1 ผคบ.  รวบรวมขอ้มูลการรับพสัดุแต่ละประเภทท่ีไดรั้บจากการจดัสรร และจากการ

จดัซ้ือ และขอ้มูลการจ่ายพสัดุโดยการเบิก/โอน โดยใช ้T-CODE MB52 และ MMBE  
     6.2  วเิคราะห์ขอ้มูลการรับ – จ่าย พสัดุ พร้อมสรุปผลการวเิคราะห์ เพื่อพยากรณ์การส ารอง

และการใชพ้สัดุแต่ละประเภทใหเ้หมาะสมต่อการใชง้านในอนาคต พร้อมน าเสนอ ผจก.กฟฟ.1-3
เพื่อขอความเห็นชอบ                      

6.3 ผจก.กฟฟ1-3 พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
     กรณีไม่เห็นชอบ ใหด้ าเนินการวเิคราะห์สรุปผลการวเิคราะห์ เพื่อพยากรณ์การส ารอง   
    และการใชพ้สัดุแต่ละประเภทใหเ้หมาะสมใหม่ 

              6.4  แจง้ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 
         6.4.1 บนัทึกรายงานความตอ้งการพสัดุให ้กคพ., กบญ.,ผบห.กฟฟ.1-3 

       6.4.2 บนัทึกสรุปรายงานผลการวเิคราะห์การรับ –จ่ายพสัดุ/การพยากรณ์การส ารอง

และการใชพ้สัดุแต่ละประเภทใหส่้วนเก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไป  

7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. รวบรวมขอ้มูลการรับ-จ่ายพสัดุ 1.1 ความครบถว้นของขอ้มูลการรับ-จ่ายพสัดุ 

(ส้ินไตรมาส 3 ของทุกปี) 
 

2. วเิคราะห์ขอ้มูล/สรุปรายงานการวเิคราะห์/ 
พยากรณ์การส ารองพสัดุน าเสนอขอความเห็นชอบ 

 

ครบถว้นและถูกตอ้งของขอ้มูล 
(3 วนั/มีการวเิคราะห์ขอ้มูลและพยากรณ์การ
ส ารองพสัดุใหเ้พียงพอต่อการใชง้านภายใน
ก าหนด) 
 

3. ผจก.เห็นชอบ ความครบถว้นถูกตอ้งของขอ้มูล(1 วนั) 
 

4. แจง้ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ ความครบถว้นถูกตอ้งของขอ้มูล(1 วนั) 
 

  



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

5 

 

 กระบวนการ งานวิเคราะห์ขอ้มูลการรับ-จ่ายพสัดุเขา้งาน                                      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบ้านไผ่    
และพยากรณ์การส ารอง  และการใชพ้สัดุแต่ละประเภท                                        แผนกคลงัพสัดุบริการ                                                     
ให้เหมาะสม ในอนาคต 
                                                                                                           

 

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 
 
1. อ่ืนๆ  

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

ผูป้ฏิบติังาน/
หน่วยงานเจา้ของ
กระบวนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

อยา่งนอ้ยปีละ 
คร้ังก่อนเดือน 
ต.ค. 

 

9. เอกสารอ้างองิ 
  -  อนุมัติ  ผวก.  ลว.  17  มี .ค.2552 ต่อท้ายบันทึกที่  สรก. (อ. )88/2552 ลว.  10 
มี .ค.2552 เ ร่ืองขออนุมัติก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด ซ้ือพัสดุขาดแคลน
ในส่วนภูมิภาค  
    
10.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
  - ไม่มีแบบฟอร์มท่ีใช ้

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ ๆ /เคร่ืองมืออืน่ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
-โปรแกรม Microsoft Word/ Microsoft Excel 
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ภาคผนวก  
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รูปแสดงตวัอยา่งการใชร้ะบบ SAP ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
 

 
 

 
             

     

 

 

 
รูปแสดงตวัอยา่งการใช ้โปรแกรม Microsoft Excel ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
รายงานผลการติดตามประเมินผล 
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รายงานการประเมนิผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ส าหรับปีส้ินสุดวนัที ่ 1 มกราคม 2558 - 31 ธันวาคม 2558 

 

 

 

 

 

 
 

 

กระบวนการปฏบิัตงิาน/ 

โครงการ/ กจิกรรม/ด้าน

ของงานที ่

ประเมนิและวตัถุประสงค์ 

ความเส่ียง การควบคุมทีม่อียู่ การประเมนิผลการ

ควบคุมเพยีงพอ) 

ความเส่ียงที่

มอียู่ 

(O/F/C)* 

การปรับปรุง 

การควบคุม 

ก าหนดเสร็จ ผู้รับผดิชอบ 

- งานวิเคราะหข์อ้มูล

การรับ-จ่ายพสัดุเขา้

งาน และพยากรณ์การ

ส ารองและการใชพ้สัดุ

แต่ละประเภทใน

อนาคตใหเ้หมาะสม  

- เพื่อจดัหาอุปกรณ์และ

ผลิตภณัฑค์อนกรีตให้

มีเพียงพอต่อการใช้

งาน 

   

-..สาเหตุ

เน่ืองจาก

อุปกรณ์และ

ผลิตภณัฑ์

คอนกรีตมี

ไม่เพยีงพอ

ต่อการใช้

งาน 

    - ใหพ้นกังานพสัดุผูท่ี้ท าการตดั

จ่ายพสัดุในระบบ SAP (MM) ช่วย

ดูดว้ยวา่อุปกรณ์ – ผลิตภณัฑ์

ประเภทไหนบา้งวา่เหลือนอ้ยแลว้ 

Print MMBE , MB52 ออกมาเพื่อ

เตรียมจดัหา – โอน หากไม่ไดก้จ็ะ

ท าเร่ืองขออนุมติัไปท่ี กบญ.ก1. 

และ กอง,ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งจดัสรรงบ

เพื่อด าเนินการจดัซ้ือต่อไป 

  -หผ.คบ.จะมีการ

สุ่มตรวจอุปกรณ์กบั

ระบบ SAP (MM) 

แต่ละประเภทและ

มาคุยกบัผูค้วบคุม

นั้น ๆ เพื่อเตรียม

จดัหา , ตรวจดู

ความถูกตอ้ง 

 -อุปกรณ์,

ผลิตภณัฑ์

คอนกรีตท่ีมี

คงคลงัอยูไ่ม่

เพียงพอต่อ

งานท่ีเขา้มา 

- จดัหา+โอน 

- ขออนุมติัไป

ยงั กบญ. และ

เจา้ของงาน 

-ด าเนินการ

จดัซ้ือโดยเร็ว

เม่ือไดรั้บอนุมติั 

ภายในระยะเวลาท่ี

ก าหนดตาม SLA 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

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

1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบา้นไผ ่

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) 

จงัหวดัอุดรธานี  

   

   

   

   

   

   

   

   

 
 

รายช่ือผู้ จัดท า  
 

1.  นายบุญมี   สายเช้ือ     รองฝ่าย ฝ่ายปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
                                                การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) 
                                                         จงัหวดัอุดรธานี 
2.  นายสมศักด์ิ  สงวนทรัพย์    ผู ้จ ัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอบ้านไผ่ 
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3.  นายพงษพ์ร   สังกา     ผูช่้วยผูอ้  านวยการกองระบบสารสนเทศ   
                                 ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้าการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
                                                         (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี 
4. นายเกษม   อจัฉริยาการุณ    ผูช่้วยผูอ้  านวยการกองก่อสร้างและบริหารโครงการ  
        ฝ่ายวศิวกรรมและบริการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
                                                         (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี 
5. นายขวญัชยั   ชูศรีทอง                 ผูช่้วยผูอ้  านวยการกองปฏิบติัการ ฝ่ายปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
                                                         การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) 
       จงัหวดัอุดรธานี 
6. นายมานิตย ์ พนูชยัภูมิ     หวัหนา้แผนกงบประมาณ กองซ้ือขายไฟฟ้า 
        ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
       (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี  
7. นายธรรมนูญ   อุปรโคตร   หวัหนา้แผนกลูกคา้สัมพนัธ์ กองบริการลูกคา้ 
      ฝ่ายวศิวกรรมและบริการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1  
                                                        (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี 
8. นางเยาวลกัษณ์   นิจจะยะ   หวัหนา้แผนกบญัชีตน้ทุน  กองบญัชี   
                                    ฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1  
                                                        (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี 
9 .  นายคธาวธุ  ผดุงกมล   ผูช่้วยหวัหนา้แผนกระบบศูนยค์วบคุม กองปฏิบติัการ 
      ฝ่ายปฏิบติัการและบ ารุงรักษา  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
      (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุดรธานี  
 
 

 

10 .  นางสมหญิง  ธารประเสริฐ    พนกังานบญัชี ระดบั 7 แผนกบริหารงานทัว่ไป 
                                                      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัอุดรธานี2 (นิตโย)                                        
11.  นางณฐันิช   เอ่ียมสอาด               นกัพสัดุระดบั 5 แผนกคลงัพสัดุบริการ 
                                                                การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบา้นไผ ่




