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ค าน า 

 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมาบตาพุด  มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description)  

ในการศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และติดตามแนวทางในการปรับเปลี่ยนกระบวนการท างาน 
(Business Process Reengineering) บริหารจัดการเพ่ือการพัฒนาปรับเปลี่ยนกระบวนการท างาน
ขององค์กร (Transformation program Management) จัดท าแนวทางมาตรฐานงาน (Work 
Standard) คู่มือการปฏิบัติงาน และระบบประกันคุณภาพงาน (Quality Assurance)                
ในกระบวนงานส ารวจ  ออกแบบ ขยายเขตระบบไฟฟ้า ให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ ทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ.  

 
หนังสือคู่มือการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคใช้เป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
ในกระบวนงานส ารวจ ออกแบบ ขยายเขตระบบไฟฟ้าให้ลูกค้า / ผู้ใช้ไฟ  ทั้งงบผู้ใช้ไฟ และงบ กฟภ. 
ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน อันจะส่งผลให้ทุกหน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานต่อไป 

 
อนึ่ ง  ห ากมี ข้ อ เ สนอแนะ  ห รื อ ข้ อ ส งสั ยป ร ะกา ร ใ ด  ก รุ ณ าติ ด ต่ อ สอบถามที่  

แผนกบริการลูกค้า  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมาบตาพุด  โทรศัพท ์038-687022 หรือ 15135 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกบริการลูกค้า 
                                                                       การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมาบตาพุด 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 2 ภาคกลาง (ชลบุรี) 
                                                                  สิงหาคม 2559 
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 กระบวนงาน ส ารวจ ออกแบบ ขยายเขตระบบไฟฟ้าให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ ทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. 
 

 ผบค.กฟฟ.มาบตาพุด 

 

1. วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน

ส ารวจ ออกแบบขยายเขตระบบไฟฟ้าให้ลูกค้า / ผู้ใช้ไฟ ทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. ให้เป็นรูปแบบ
เดียวกัน อันจะส่งผลให้ทุกหน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน มีกระบวนการภายใน 
(Internal Process)  แบบฟอร์มมาตรฐานการจัดท ากระบวนงาน รวมทั้งมีข้อมูลในการบริหารจัดการ
องค์กร โดยมุ่งเน้นการพัฒนาด้านกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกับองค์กรชั้นน าอ่ืน ๆ 
และสามารถด าเนินงานส ารวจ ออกแบบขยายเขตระบบไฟฟ้าให้ลูกค้า / ผู้ใช้ไฟ ทั้งงบผู้ใช้ไฟและ   
งบ กฟภ. 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานส ารวจ  ออกแบบ  ขยายเขตระบบไฟฟ้า  ให้ลูกค้า/ผู้ ใช้ไฟ  
ทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน  ทั้งแผนกบริการลูกค้าและแผนก
ปฏิบัติการของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  สามารถจัดท าประมาณการงานขึ้นบนระบบ SAP  เพ่ือให้
สามารถรับช าระเงินค่าขยายเขตระบบไฟฟ้าจากลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ  หรือเบิกจ่ายเงินงบประมาณจาก
โครงการต่าง ฯ  ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคต่อไป   

 
3. ค าจ ากัดความ 

     3.1  ผบค. คือ แผนกบริการลูกค้า 
 3.2  ผปบ. คือ แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษา 
 3.3  ผบป. คือ แผนกบัญชีและประมวลผล  

3.4  ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการ
เขียนแผนผังการท างานเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอน 
ในกระบวนการท างาน 
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 กระบวนงาน ส ารวจ ออกแบบ ขยายเขตระบบไฟฟ้าให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ ทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. 
 

 ผบค.กฟฟ.มาบตาพุด 

 

 
3.4.1 คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

3.4.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

3.4.3 คือ การตัดสินใจ 

3.4.4 คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

3.4.5 คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

3.4.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

 

3.4.7  

 

3.4.8    

 

 

คือ ฐานข้อมูล 

 

คื อ  จุ ดควบคุมกิ จกรรมหลั กที่ ค าดว่ าจะ เกิ ด     
ปัญหาบ่อย ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 
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 ผบค.กฟฟ.มาบตาพุด 

 

4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1  ผู้ว่าการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหน้าที่  พิจารณา/อนุมัติหลักการจัดท าคู่มือ 

การปฏิบัติงาน 
4.2  ผู้บริหารระดับสูงของแต่ละสายงานท าหน้าที่  พิจารณา/อนุมัติการจัดท าคู่มือ 

การปฏิบัติงานของหน่วยงานตนเอง 
4.3  หน่วยงาน (Process Owner)/คณะท างาน/ทีมงาน ท าหน้าที่ในการวางแผน ออกแบบ  

คัดเลือก จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ประเมินผล และการปรับปรุงคู่มือ การปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ตนเอง 

4.4  แผนกบริการลูกค้า  ท าหน้าที่ ในการศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะและติดตามแนวทาง 
ในการปรับเปลี่ยนกระบวนการท างาน บริหารจัดการเพ่ือพัฒนาปรับเปลี่ยนกระบวนการท างานของ
องค์กร จัดท าแนวทางมาตรฐานงาน คู่มือการปฏิบัติงานและระบบประกันคุณภาพ และท าหน้าที่
ส ารวจ ออกแบบขยายเขตระบบไฟฟ้าให้ลูกค้า งบผู้ ใช้ ไฟฟ้า  
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 กระบวนงาน ส ารวจ ออกแบบ ขยายเขตระบบไฟฟ้าให้ลูกค้า/ผู้ใช้ไฟ ทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. 
 

 ผบค.กฟฟ.มาบตาพุด 

 

5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ชื่อกระบวนการ : งานส ารวจออกแบบขยายเขตระบบ
จ าหน่ายไฟฟ้าให้ลูกค้า/ผูใ้ช้ไฟ  ทั้งงบผู้ใช้ไฟและงบ กฟภ. 

 

ผู้รับผิดชอบ :การไฟฟ้าสว่นภูมิภาคมาบ
ตาพุด 

 

ตัวชี้วัดของกระบวนการ : ระยะเวลาด าเนนิการ 

ผู้ส่งมอบ/
กระบวนการก่อน

หน้า 
ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผูร้ับผิดชอบ 

ผลผลิต/
ผลลัพธ ์

ลูกค้า/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา 
/ตัวชี้วัด 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

  

 
 

  

8 วัน 

 

ส ารวจ ออกแบบ หน้างาน                           
ผบค./ผปบ. 

พชง. 

ใ. 

ผู้ใช้ไฟและ

หน่วยงานภายนอก 

สร้างข้อมลูในระบบ  SAP 

เขียนแผนผงัใน GIS         

ผบค./ผปบ 

จดัท าประมาณการ  และบนัทึก

ข้อมลูในระบบ SAP      

ผบค./ผปบ. 

ใ. 

ตรวจสอบสถานะในระบบ SAP     

ผบป. 

 

 

SAP         หผ./วศก. 

 

แผนผงัจาก 

PEA.MAP   หรือ 

GIS และบนัทึก/ค า

ร้องขอขยายเขต 

 

จดัท าบนัทีกขออนมุตัิขยายเขต 

/ใบแจ้งคา่ใช้จ่าย  เพ่ือน าเสนอ 

ผจก. / ผู้มีอ านาจ อนมุตัิ                 

ผบค./ผปบ.  

 

ผู้ใช้ไฟและ

หน่วยงานภายนอก 

บนัทีกอนมุตัิ 

ขยายเขต/ใบ

แจ้งคา่ใช้จ่าย 

 

N 

Y 

N 

N 

Y 

N 

เริ่มต้น 

สิน้สดุ 

 

2 
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1 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
5 
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 ผบค.กฟฟ.มาบตาพุด 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    6.1    ส ารวจออกแบบระบบจ าหน่าย                                                                     
    6.1.1 ผบค./ผปบ.  นัดผู้ใช้ไฟ/หน่วยงานภายนอกส ารวจหน้างาน พร้อมแผนผังจาก GIS 
    6.1.2 ผบค./ผปบ.  ออกแบบงานขยายเขต ตามแผนผังจาก GIS 
     6.1.3 ผบค./ผปบ.  จัดท าประมาณการตามโปรแกรมประมาณการ  (Estimate) ด้วยคู่มือ   
                                   ประมาณการตามแบบมาตรฐานการก่อสร้าง ของกฟภ.  
    6.1.4 ผบค./ผปบ.  ออกหมายเลขงานในระบบ SAP สร้าง WBS สถานะเป็น A0 
    6.1.5 ผบป.         ตรวจสอบสถานะข้อมูลในระบบ   SAP เปลี่ยนสถานะเป็น A1                                           
    6.1.6 ผบค./ผปบ.  เขียนแผนผังขยายเขตบนโปรแกรม GIS ใช้หมายเลขงาน WBS  
                           ตรงตามระบบของ SAP 
    6.1.7 ผบค./ผปบ.   กรณีไม่ถูกต้องให้น ากลับมาแก้ไข กรณีถูกต้องให้ท าตาม  
                           ขั้นตอนต่อไป 
    6.2.    ลงข้อมูลในระบบ SAP                                                        
    6.2.1 ผบค./ผปบ.  น าข้อมูลประมาณการบันทึกลงในระบบ SAP  
    6.2.2 ผบค./ผปบ.  จัดท าบันทึกขออนุมัติขยายเขตพร้อมแนบรายละเอียด 
                           ค่าใช้จ่ ายหน้างาน รายการอุปกรณ์และท า ใบแจ้งค่าใช้จ่าย  
                           เ พ่ือน าเสนอ  ผจก./ผู้มีอ านาจอนุมัติต่อไป  
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 ผบค.กฟฟ.มาบตาพุด 

 

7. มาตรฐานงาน 
 

7.1 มาตรฐานงานของแต่กิ จกรรม 
ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  

1. ส ารวจหน้างานจัดท าแผนผังประมาณ
การ 
 
 
 
 
 
 
2. ผ บ ค . / ผ ป บ .   ส ร ้า ง ข ้อ ม ูล ข ย า ย เ ข ต
ก าหนดหมายเลข WBS ในระบบ SAP และ
ส่งให้  ผบป.ตรวจสอบสถานะและศูนย์  
ต้นทุน 
 
 
3. ผบค./ผปบ. จัดท าบันทึกขออนุมัติขยาย
เขต  พร้อมแนบแผนผัง และประมาณการ
และใบแจ้งค่า ใช้จ่ายเ พื่อน า เสนอ  ผจก.  / 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ  
 

1.1 ติดต่อผู้ ใช้ ไฟ/หน่วยงานภายนอก  
เ พ่ือยืนยันต าแหน่งสถานที่ ในการส ารวจ
ออกแบบ 
1.2การจัดวางต าแหน่งเสาสายในแผนผัง
ให้ถูกต้อง 
1.3 ความครบถ้วนของอุปกรณ์ในการ
ประมาณการขยายเขต 
 
2.1 ความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล/
เลขค าร้อง/หมายเลขแบบ 
2.2 ความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล/
ศูนย์ต้นทุน/คลังพัสดุ  และทรัพย์สิน  
ตามระเบียบของ กฟภ.  
 
3.1 ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
ตามหมายเลข  
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม  
7.2.1 การด าเนินการจัดท าคู่มืองานส ารวจออกแบบระบบจ าหน่ายไฟฟ้าให้ลูกค้า/ผู้ ใช้
ไฟทั้ งงบผู้ ใช้ ไฟและงบ กฟภ.  ให้ เป็นระบบ  และมีมาตรฐานชัดเจน  
7.2.2 การขยายเขตระบบไฟฟ้าแรงต่ าไม่ เกิน 250 เมตร ต้องด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายใน 15 วันท าการ  
7.2.2 การขยายเขตระบบไฟฟ้าแรงต่ าเกิน 250 เมตร แต่ไม่ เกิน 1,000 เมตร ต้อง
ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ  
7.2.3 การขยายเขตระบบไฟฟ้าแรงสูงและติดตั้ งหม้อแปลงไฟฟ้าไม่ เกิน  250 เควี เอ.  
ต้องด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 35 วันท าการ 
7.2.4 การขยายเขตระบบไฟฟ้าแรงสูงและติดตั้ งหม้อแปลงไฟฟ้าเกินกว่า 250     เควี
เอ. ต้องด าเนินการแล้ว เสร็จภายใน 55 วันท าการ 
 
8.  ระบบติดตามประเมินผล 
 

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.   ผังการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 
 
 
2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 
4. ระบบ SAP/ระบบ GIS/ระบบ
ประมาณการ/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
5.  การปรับปรุงแก้ไขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
 
6.  อื่น ๆ 

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างาน SLA /
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 

 

 

 

ผบค. / ผปบ.
หน่วยงานเจ้าของ
กระบวนงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

อย่างน้อยปีละ 
ครั้งก่อนเดือน 

ต.ค. 
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9. เอกสารอ้างอิง 
9.1  อนุมัติ ผวก. ลว. 18 ก.ค. 2556 ให้ใช้แบบฟอร์มมาตรฐานการจัดท ากระบวนงานและ

คู่มือการปฏิบัติงานของ กฟอ.บ้านโป่ง 
9.2  ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (2548) การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

Work Manual กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ ก.พลพิมพ์ (1996) จ ากัด 
9.3 อนุมัติคู่มือส าหรับประชาชน เลขที่ สรก.(ภ.3) 320/2558 ลงวันที่  1 กรกฎาคม พ.ศ. 

2558 
 

10.  แบบฟอร์มที่ ใช้  
10.1  แบบฟอร์มคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
10.2  แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงาน (ขั้นตอนที่ 8) 
 
 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูป อ่ืน ๆ ที่ ใช้ในการปฏิบัติงาน 
11.1 โปรแกรม GIS , โปรแกรมประมาณการ , โปรแกรม Microsoft Word  
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ภาคผนวก 

แบบฟอร์ม 
รายงานผลการติดตามประเมินผล 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
 

แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงาน  
ครั้งที่ . . . . . 

ชื่อหน่วยงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ชื่อกระบวนการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

รายการตรวจสอบ 
และติดตาม 

ผลการตรวจสอบ 
และติดตาม 

ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
/การแก้ไขปรับปรุง 

1. ผังการไหลของกระบวนการ 
(Work Flow Chart) 

  

2. มาตรฐานงาน   
3. แบบฟอร์มที่ใช้   
4. ระบบ SAP/ ระบบ GIS/ระบบ
ประมาณการ ระบบ Software/
โปรแกรมส าเร็จรูป 

  

5. การปรับปรุงแก้ไขตามผลการ
ตรวจติดตาม 

  

6. อ่ืนๆ 
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

 
 
 

 
 

ทั้งนี้ เห็นควรด าเนินการ             ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน              ไม่ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติ 
   
ผู้ตรวจติดตาม   ……………………………  ผู้รับการตรวจติดตาม   ………………………………                                  
         (                                         )           (                                               ) 
             .............../............../.............                       .............../............../.. ........... 
A-ME-01 
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กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
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อืน่ ๆ  
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2. นายส ารอง  สุขสว่าง   รองผู้จัดการด้านเทคนิค  
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