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หนงัสือคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา เคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า
และระบบผลิตน้ี  จดัท าข้ึนเพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนต่าง ๆ ในการควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา เพื่อเป็น
แนวทางใหผู้ท่ี้จะน าเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าไปใชง้าน ไดท้ราบถึงวธีิปฏิบติัไปในแนวทางเดียวกนั  

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกปฏิบติัการ
และบ ารุงรักษา (ผปบ.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัก าแพงเพชร (น.2) โทร.(12)14156 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
                                                                      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัก าแพงเพชร 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 2 
(ภาคเหนือ) จงัหวดัพิษณุโลก 

สายงานการไฟฟ้า ภาค 1 
ก.ค. 59 



 

 

                                     
สารบัญ 

 
                                                                                                หน้า  

1. วตัถุประสงค ์                                                                                                                                1                                 
2. ขอบเขต                                                                                                                                         1          
3. ค าจ ากดัความ                                                                                                                                 2 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ                                                                                                                   3 
5. ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart)                                                                          4                                        
6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน                                                                                                                   5 
7. มาตรฐานงาน                                                                                                                                 5 
8. ระบบติดตามประเมินผล                                                                                                                6 
9. เอกสารอา้งอิง                                                                                                                                6 
10.  แบบฟอร์มท่ีใช ้                                                                                                                            7 
11.  ระบบ SAP/ ระบบ Software/ โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน                           7 
12.   ภาคผนวก                                                                                                                                     8 
       ตวัอยา่งแบบฟอร์ม   
       SLA 
       รายช่ือผูจ้ดัท า   
 

3 
4 
6 
7 
9 
10 
10 
10 
11 

 
 

  

 
 
 
 

 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
1 

 

 กระบวนงาน การควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าส ารอง |การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัก าแพงเพชร 
และระบบผลิต                                                                                     แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา                 

 

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนต่างๆ ในกระบวนงานการควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา เคร่ืองก าเนิด
ไฟฟ้าส ารองและระบบผลิต ให้เป็นรูปแบบและแนวทางในการด าเนินการท่ีมีมาตรฐานแบบ
เดียวกนั 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังาน การควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา เคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า และระบบผลิต 
ครอบคลุมขั้นตอนด าเนินงาน ตั้ งแต่การวางแผนตรวจสอบบ ารุงรักษาเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า 
ตรวจสอบบ ารุงรักษาตามแผน ขออนุมติับ ารุงรักษา  ด าเนินการบ ารุงรักษา และสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผน โดยแผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา เป็นผูรั้บผดิชอบ 
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3. ค าจ ากัดความ 
3.1 ผปบ. หมายถึง แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3 
3.2 ผจก.กฟฟ. หมายถึง ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3  
3.3 การวางแผนตรวจสอบบ ารุงรักษาเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าส ารองและระบบผลิต หมายถึง การ

วางแผนตรวจสอบหาขอ้บกพร่องของเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าส ารอง เพื่อวางแผนด าเนินการบ ารุงรักษา 
3.4 ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการเขียน

แผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนงานท างาน 

3.4.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนงาน 
 

3.4.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.4.3 คือ การตดัสินใจ 

3.4.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.4.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการ
เขียนกระบวนงานไม่สามารถจบได้ภายใน 1 
หนา้ 

3.4.6 
 
3.4.7 

คือ เอกสาร/รายงาน 
 
คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลกัท่ีคาดวา่จะเกิด 
ปัญหาบ่อย/ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
         4.1 แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา (ผปบ.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3 ท าหนา้ท่ี
ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา เคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าส ารองและระบบผลิต พร้อมสรุปรายงานผล 
     

   4.2 ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3 ท าหนา้ท่ี พิจารณา และอนุมติัแผนงานการ
ตรวจสอบและบ ารุงรักษาเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าส ารองและระบบผลิต 
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5.  ผงัการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนงาน : การควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาเคร่ืองก าเนิด
ไฟฟ้าส ารอง และระบบผลิต 

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกปฏิบติัการ และ
บ ารุงรักษา 

ตวัช้ีวดัของกระบวนงาน  :  มีแผนตรวจสอบ และ
ด าเนินการบ ารุงรักษา ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนงานก่อนหนา้ 

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

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2

ห
ตรวจสอบบ ารุงรักษาตามแผน 

ผปบ. 
) 

 

ผปบ. 

วางแผนตรวจสอบบ ารุงรักษาเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า 

 

ขอน าเสนอนุมติั     
      ผจก.กฟฟ. 

Y 

N 

สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามแผน
เสนอ ผจก. กฟฟ. 

 
ผปบ. 

 

 
 

5 

แผนปฏิบติั
ประจ ำปี 

1 

ตามปริมาณ
งาน 

ผบห./ผบง. 

5 วนั 

3 

Y Y 

ผจก.,กฟฟ. 

Y 

บนัทึกแผนงานการ
ตรวจสอบและ
บ ารุงรักษา  

บนัทึกแผนงานการ
ตรวจสอบและ
บ ารุงรักษา  

ใบขออนุมติัจา้ง 
(PR) จากระบบ 

SAP 

ฐานขอ้มูลในระบบ SAP 

4 ด าเนินการบ ารุงรักษา 

ผปบ. 
 

 

ส้ินสุด 

เร่ิมต้น 

ระเบียบว่า
ดว้ยการน า
ชุด
เคร่ืองยนต์
ก าเนิดไฟฟ้า
ไปส ารอง
จ่าย พ.ศ.

2553 
 

กบษ. 

1 วนั รายงานผลการ           
ซ่อมบ ารุงรักษา 

 

ตามปริมาณ
งาน 

1 วนั 

กบษ. 
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6.  ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน  
  6.1 ผปบ. วางแผนตรวจสอบบ ารุงรักษาเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า โดยก าหนดผู ้รับผิดชอบใน
การตรวจสอบเคร่ืองก า เนิดไฟฟ้าท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทั้ งหมด 
 6.2  ผปบ. ตรวจสอบบ ารุงรักษาตามแผน  โดยใชแ้บบฟอร์มรายงานการบริการ 
        6.3 ผจก.กฟฟ.  อนุมติั 

   6.3.1 กรณีไม่อนุมติั ส่งกลบัให ้ ผปบ. พิจารณาตรวจสอบอีกคร้ัง 
   6.3.2 กรณีอนุมติั ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

6.4 ด าเนินการบ ารุงรักษา ตามแผนงานท่ีก าหนด  
6.5 ผปบ. สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามแผน ให ้ผจก.กฟฟ. รับทราบต่อไป  

 
7.  มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1.วางแผนตรวจสอบบ ารุงรักษาเคร่ือง
ก าเนิดไฟฟ้า 

1.1 ความครบถว้นของขอ้มูลประกอบการวางแผน 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (5 วนั) 

2. ตรวจสอบบ ารุงรักษาตามแผน 2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลประกอบการ
พิจารณา 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามปริมาณงานท่ีมี 

3. อนุมติั ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 วนั) 
4. ด าเนินการบ ารุงรักษา 4.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของการซ่อมบ ารุงรักษา ตาม

ตารางการบ ารุงรักษา 
4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามปริมาณงานท่ีมี 

5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามแผน
เสนอ ผจก. กฟฟ. 

5.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของขอ้มูลการบ ารุงรักษา 
5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 วนั) 

 
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

มีแผนตรวจสอบ และด าเนินการควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าส ารอง และ
ระบบผลิต ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
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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 

คณะท างานตรวจ
ติดตามระบบ
ควบคุมภายใน/
คณะท างาน 
QA & SLA/
คณะท างาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 
 

แผนกปฏิบติัการ
และบ ารุงรักษา 
 

อยา่งนอ้ยปีละ 1
คร้ังก่อนเดือน
ตุลาคม 
 

 
 
9. เอกสารอ้างอิง  
 ระเบียบวา่ดว้ยการน าชุดเคร่ืองยนตก์ าเนิดไฟฟ้าไปส ารองจ่าย พ.ศ.2553 
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10. แบบฟอร์มที่ ใ ช้ตรวจสอบ-ประเมินผลการท างาน 
 

แบบฟอร์มรายงานการบริการ 
 
 

ผูใ้ชบ้ริการ.................................................................   หมายเลขงาน................................................................................................... 
ท่ีอยู ่..........................................................................  โทร. ............................................................................................................... 
ผูติ้ดต่อ ......................................................................  โทรสาร .......................................................................................................... 
ทะเบียนรถโมบายล…์……………………………  E-mail ………………………………...…………..……………………… 
เคร่ืองยนต.์...........................แบบ....................ขนาด................  หมายเลข......................................................................................................... 
เคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า..............................แบบ...................ขนาด.................หมายเลข.......................................................................................................... 
 รายการตรวจสอบ/ด าเนินการ                   ปกต ิ     ไม่ปกติ  หมายเหตุ 
1. ชัว่โมงการใชง้าน...............................ชัว่โมง    ............................................................................. 
2. ชัว่โมงน ้ ามนัหล่อล่ืน........ชัว่โมง วนัท่ีเปล่ียน.....................   ............................................................................. 
3. ระดบัน ้ าในหมอ้น ้ า, ตรวจหารอยร่ัว, ท่อยาง,ขอ้ต่อ,กรองน ้ า   ............................................................................. 
4. สายพานพดัลม, สายพานป๊ัมน ้ า, ลูกปืนเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า   ……..................................................................... 
5. อดัจารบีลูกปืนพดัลม, ลูกปืนป๊ัมน ้ า, ลูกปืนเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า   ............................................................................. 
6. กรองอากาศและท่อทางเดินอากาศ     ............................................................................. 
7. เทอร์โบชาร์จเจอร์, ท่อไอเสีย     ............................................................................. 
8. ระบบน ้ ามนัเช้ือเพลิง, ตรวจหารอยร่ัว, กรองน ้ ามนัเช้ือเพลิง   ............................................................................. 
9. เกจวดัสถานะทางเคร่ืองยนต ์     ............................................................................. 
10. ระบบควบคุมรอบเคร่ืองยนต,์ Governor/Speed Control                  ……..................................................................... 
11. ระบบหล่อล่ืน, ตรวจหารอยร่ัว, กรองหล่อล่ืน, กรอง By-pass   ……..................................................................... 
12. ตั้งล้ิน, ตั้งหัวฉีด      ............................................................................. 
13. ยางแท่นเคร่ือง/ สปริง, ยาง/ แผน่คปัปล้ิง    ............................................................................. 
14. น ้ ากลัน่แบตเตอร่ี      ............................................................................. 
15. แบตเตอร่ี..........V., Charger…………., ไดชาร์จ...................         อายแุบตเตอร่ี.............ปี.............เดือน 
16. ระบบป้องกนัเคร่ืองยนต ์      ............................................................................. 
17. ระบบป้องกนัทางไฟฟ้า      ............................................................................. 
18. ทดสอบระบบควบคุมเคร่ืองยนต,์ Auto Start/Manual Start   ............................................................................. 
ขอ้คิดเห็นเพิ่มเติม............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................. ............. 
Item รายการอุปกรณ์/อะไหล่ท่ีใช ้ จ านวน      ช ารุด             ตามวาระ            อ่ืน ๆ    

    
    
    
    
    
    
     เร่ิมด าเนินการวนัท่ี...............................เวลา..........................เสร็จวนัท่ี....................................เวลา............................... 
 

 ...................................  ........./........./.........     ........................................ 
      ผูใ้ชบ้ริการ           วนัท่ี                    ผูบ้ริการ 

 
11.  ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส า เ ร็จรูป อ่ืน ๆ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

โปรแกรม Microsoft Word  
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ภาคผนวก 
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