


 

ค าน า 

 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ  จงัหวดัสงขลา  แผนกบริหารงานทัว่ไป  มีภาระหนา้ท่ี

ความรับผิดชอบ (Job Description) ด้านสวสัดิการ ,ด้านสาธารณูปโภค ,การจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ

ระบบ e-GP ,ดา้นการประสานงานการฝึกอบรมกบัหน่วยงานภายในและภายนอกองคก์ร   

 หนงัสือคู่มือน้ีไดมี้การทบทวนจากการไฟฟ้าบ่อพลอย  จงัหวดันครปฐม  จดัท าข้ึนเพื่อไห ้

แผนกบริหารงานทั่วไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นรูปแบบ

เดียวกนัอนัจะส่งผลใหมี้คู่มือการปฏิบติังานมีมาตรฐานต่อไป 

 อ น่ึ ง  ห าก มีข้อ เสนอแนะห รือข้อสงสั ยประการใด      ก รุณ าติด ต่อสอบถาม ท่ี              

คุณณฐนนท  นิลราช  พนักงานบนัทึกขอ้มูลคอมพิวเตอร์        แผนกบริหารงานทัว่ไป (ผบห.)    

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ ( กฟอ.จะนะ) หมายเลขโทรศัพท์ (074-207563) โทรสาร    

(074-207564)  สังกดัการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต ๓ (ภาคใต)้ จงัหวดัยะลา โทร (43)14322 

 
 
 
 

 
 

 
แผนกบริหารงานทัว่ไป 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคใต)้ จงัหวดัยะลา 

สายงานการไฟฟ้า ภาค 4 
มิถุนายน 2560 
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สารบัญ 
 

 หน้า 
1. วตัถุประสงค ์                        
2. ขอบเขต 
3. ค  าจ  ากดัความ 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
5. ผงัการไหลของกระบวนงาน (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 
      อ่ืน ๆ  

- การจดัท าควบคุมภายใน 
- การจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ SLA 
- ตารางประมาณชัว่โมงแรงงาน 
- (Quality  Improvement  Report : QIR) 
- ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน 
- รายช่ือผูจ้ดัท า 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ แผนกบริหารงานทัว่ไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ มีกระบวนการภายใน 

( Internal Process )  แล ะกระบวนการงานประส านง าน  ด ้านก ารจ ัดก าร ฝึกอบรมก ับ
หน่ว ยง านภ าย ในและภายนอกองค์ก ร ที่ เ ป็ นม าตรฐานรวม  ทั้ งข ้อมูล ในการบ ริห าร
จัดการองค์กร  และสามารถด า เนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องครบถ้วนให้แล้ว
เสร็จภายในก าหนด 3 ว ันท าการ 

 
2. ขอบเขต 

คู ่ม ือ ก า รป ฏิบ ัต ิง าน  ก ร ะบ วน ก า ร  ง าน ป ระ ส าน ง าน ด ้า น ก า ร ฝึ ก อบ รม ก ับ
หน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร ครอบคลุมขั้ นตอนการด า เ นินงาน  ตั้ งแต่แผนก
บริหารงานทั่วไป  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอจะนะ รับบันทึกหรือหนังสือแจ้งจัดส่ง
พนักงาน เข ้า ร่วม ฝึกอบรม น า เสนอผู ้บ ริหาร เพื ่อพิจารณา ประสานงานส่วน เกี่ ยวข้อง
เพื่อด า เนินการส่งรายช่ือพนักงานเข้า ร่วมอบรมให้กับหน่วยงานเจ้าของเ ร่ือง ต่อไป 

 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1  ผพอ. คือ แผนกพัฒนาและฝึกอบรม กฟต.3 
3.2 ผจก. คือ ผู ้จ ัดการ 
3.3 ผบค. คือ แผนกบริการลูกค้า  
3.4 ผมต.  คือ แผนกมิเตอร์  
3.5 ผปบ. คือ แผนกปฏิบัติการบ ารุง รักษา  
3.6 ผกส.  คือ แผนกก่อสร้าง  
3.7 ผบห. คือ แผนกบริหารงานทั่วไป 
3.8 ผบป. คือ แผนกบัญชีและประมวลผล  
3.9 พบค. คือ พนักงานบันทึกข้อมูลคอมพิวเตอร์  
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3.10 ผ ังการไหลของกระบวนการ (Work  Flow Chart ) คือ การใช้สัญลักษณ์
ต่างๆ ในการเขียนแผนผังในการท างานเพื่อให้เ ห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์
ก่อนหลังของแต่ละขั้ นตอนในกระบวนการท างาน 

 
 3.10.1                             คือ จุดเ ร่ิมต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
 
 
 3.10.2                             คือ กิจกรรมและการปฏิบัติ  
 
 
 3.10.3                             คือ การตัดสินใจ  
 
 
 3.10.4                             คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน  
 
 
 3.10.5                             คือ เอกสาร/รายงาน  
  
 
 3 .10.6                             คือ จุดเ ช่ือมต่อระหว่างขั้ นตอน 
 
 
 3.10.7                               คือ ฐานข้อมูล  
 
    
       3.10.8                             คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะ 
                     เ กิดปัญหาบ่อย/ต้องควบคุมเป็นพิ เศษ                                      
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4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 หน่วยงานท่ีแจ้งให้  จัดส่งผู ้เข้า รับการฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ  

    4 . 1 .1  แ ผนกพ ัฒ น าแล ะ ฝึ ก อบ รม  ( ผพ อ . )  ท าหน ้า ที ่  จ ัด ส่ งห ล ัก สู ต รก า ร
ฝึกอบรมให้การไฟฟ้าหน้างาน  จัดส่งพนักงาน,ลูกจ้าง เข้า รับการฝึกอบรม 
     4 .1 .2   หน่วยงานภายนอกเจ้าของโครงการ ท าหน้าที่  ประชาสัมพันธ์แนะน า
และส่งหลัก สูตรการฝึกอบรม ให้หน่วยงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ส่งพนักงาน/ลูกจ้าง
เข้า รับการฝึกอบรม 
    4 . 1 .3   ผู ้จ ัดก าร  (ผ จก . )  ก ารไฟ ฟ้ าส่ วนภูมิภ าค  ท าหน้า ที ่  พิจ ารณ า /อนุม ัติ  
รายช่ือผู ้เข้า รับการฝึกอบรม  
 4.2  พนักงานบันทึกข้อมูลคอมพิวเตอร์ (พบค.)  ท าหน้าที่  บ ันทึกข้อมูลในระบบ
ส ารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์  ล งท ะ เบียน รับ /ออก เลข ที่ท ะ เบียนส่ ง เอกส าร  แ จ ้ง เวีย น
เอกสารในระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์  และจัดพิมพ์บ ันทึกแจ้งราย ช่ือผู ้เข ้ารับการ
ฝึกอบรม 
 4 .3  แผนกบ ริหารงานทั่วไป  (ผบห .)  ท าหน้า ที่  ประสานด้านการ ฝึกอบรมก ับ
หน่ว ยง านทั้ ง ภ าย ในภ ายนอกองค์ก ร  /  พิจ ารณ าจ ัดส่ งพนัก ง าน ในแผนก เข ้า รับ ก าร
ฝึกอบรม 
 4 .4  แผนกบัญชีและประมวลผล  (ผบป .)  ท าหน้า ที่  พิจารณาจัด ส่ งพนักงานใน
แผนกเข้า รับการฝึกอบรม  
 4 .5  แผนกบริการลูกค้า  (ผบค.)  ท าหน้า ที่  พิจารณาจัดส่งพนักงานในแผนกเข ้า
รับการฝึกอบรม 

4.6  แผนกมิ เตอร์ (ผมต.)  ท าหน้าที่  พิจารณาจัดส่งพนักงานในแผนกเข้า รับการ
ฝึกอบรม 
           4 .7  แผนกปฏิบัติการและบ า รุง รักษา (ผปบ.)  ท าหน้าที่  พิจารณาจัดส่งพนักงาน
ในแผนกเข้า รับการฝึกอบรม 
          4 .8  แผนกก่อส ร้าง  (ผกส . )  ท าหน้า ที่  พิจ ารณาจ ัด ส่ งพนัก งานในแผนกเข ้ารับ
การฝึกอบรม 
 
 

 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

4 

 

 กระบวนการประสานงานด้านการฝึกอบรมกบัหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร          |         แผนกบริหารงานทั่วไป 

 

5.ผังการไหลของกระบวนการ   (Work Flow Chart )  
ช่ือกระการ  :   งานประสานงานด้าน
การฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้ งภาย ใน
และภายนอกองค์กร  

ผู้ รับผิดชอบ :   แผนกบริหารงานทั่ ว ไป  ตั ว ช้ีวัดกระบวนการ :  สามาร ส่ง ราย ช่ื อพนักง าน เ ข้ า
รับการอบรมภายในก าหนด เวลา  3  วัน   

ผู้ ส่ งมอบ/
กระบวนการก่อน

หน้า  

ปัจจั ยน า เ ข้ า  ขั้ นตอน และ  ผู้ รับผิดชอบ  ผลผลิต /ผลลัพ ธ์  ลูก ค้ า / ผู้น าไปใ ช้
กระบวนการถั ดไป  

กรอบ เวลา/
ตั ว ช้ีวัด  

Supp l ie rs  Inputs  Pr oc es s es  Outputs  Cus tom ers  T im e /Ind i c
a to rs  

       
เร่ิมตน้ 

 

ผพอ./หน่วยงาน

เจา้ของเร่ือง 

บนัทึก/หนงัสือ

แจง้จดัส่ง

พนกังานเขา้รับ

การฝึกอบรม 

ลงทะเบียนรับบนัทึก/ หนงัสือ 

ผบห. 

เลขทะเบียนรับ

หนงัสือ 

พนกังานบนัทึก

ขอ้มูลคอมพิวเตอร์

iNร์ 

จดัส่งบนัทึกแจง้รายช่ือผูเ้ขา้รับ

การอบรม / ออกเลขท่ีหนงัสือ

ผบห. 

ส้ินสุด 

รายช่ือผูเ้ขา้รับ

การอบรม 

บนัทึก/หนงัสือ

แจง้รายช่ือผูเ้ขา้

รับการอบรม 

อนุมติั/หนงัสือ

ส่งออก 

พนกังานท่ีเขา้รับ

การอบรม 

แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง 

ผบห. 

ผพอ./หน่วยงาน

เจา้ของเร่ือง 

แผนกท่ี 

เก่ียวขอ้ง 

รายช่ือผูเ้ขา้รับ

การอบรม 

 น าเสนอ ผูบ้ริหาร พิจารณา 
ผบห. 

 น าเสนอ ผูบ้ริหาร พิจารณา 
ผบห. 

ภายใน 1 วนั 

1 วนั / 

วนัท่ีก าหนด 

ภายใน 1 วนั / 

วนัท่ีก าหนด 

30 นาที 

จดัท าบนัทึกหรือหนงัสือแจง้

รายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม 

ผบห. 

แจง้เวียนแผนกท่ีเก่ียวขอ้งจดัส่ง

รายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม 

ผบห.         

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Y 

Y 

N 

N 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1  หลงัจากท่ีไดรั้บบนัทึกจาก ผพอ. หรือหนงัสือแจง้หลักสูตรการฝึกอบรมจากหน่วยงาน

ภายในและภายนอกองคก์ร 

      6.1.1 ลงทะเบียนรับหนังสือ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้เลขท่ีทะเบียนรับ

หนงัสือ 

6.2 น าเสนอ ผูบ้ริหารพิจารณา เพื่อจดัส่งรายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม 

       6.2.1 กรณีระบุรายช่ือ ผูเ้ขา้รับการอบรมมาแลว้ แจง้ผูท่ี้มีรายช่ือเขา้รับการอบรม 

6.3 กรณีไม่ได้ระบุรายช่ือ ผบห. แจ้งเวียนบนัทึก หรือ หนังสือ ในแผนกท่ีเก่ียวขอ้งแจ้ง

รายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรมส่งกลบัมาท่ี ผบห. 

6.4 แผนกท่ีเก่ียวขอ้งจดัส่งรายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรมกลบัมาให้ ผบห. ด าเนินการจดัท าบนัทึก 

หรือ หนงัสือ แจง้รายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม 

6.5 น าเสนอผูบ้ริหารพิจารณา ลงนาม ในการบนัทึก หรือ หนังสือแจง้รายช่ือผูเ้ขา้รับการ

อบรม 

6.6 สร้างทะเบียนเอกสารส่งภายใน / ทะเบียนเอกสารส่งภายนอก ทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์และจดัส่ง ให ้ผพอ. หรือ หน่วยงานเจา้ของเร่ือง ต่อไป  
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7. มาตรฐานงาน 

 7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกจิกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. รับบนัทึกจาก ผพอ. หรือ หนงัสือแจง้
หลกัสูตรการฝึกอบรม จากหน่วยงานเจา้ของ
เร่ือง 

2. น าเสนอ ผูบ้ริหาร เพื่อพิจารณาจดัส่งรายช่ือ
ผูเ้ขา้รับการอบรม 

 
 
 

3. แจง้เวยีนเอกสารให้แผนกท่ีเก่ียวขอ้งทราบ
เพื่อพิจารณาจดัส่งรายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม 

 
 
 

4. แผนกท่ีเก่ียวขอ้งจดัส่งรายช่ือพนกังานผูเ้ขา้
รับการอบรมกลบัมาให ้ผบห. ด าเนินการ
จดัท าบนัทึก / หนงัสือ แจง้รายช่ือผูเ้ขา้รับ
การอบรม 

 
 
 
 
 

5. น าเสนอ ผูบ้ริหารหน่วยงานเพื่อพิจารณาและ
ลงนาม 

6. จดัส่งรายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรมให ้ผพอ. / 
หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 

 
 

 

- ลงทะเบียนรับเอกสารทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ภายใน 1 วนั 

 

- ตรวจสอบและจดับุคลากรให้เหมาะสมกบั
หลกัสูตร หรือตรงตามเป้าหมาย/ประสานงาน
แจง้ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งในกรณีท่ีระบุรายช่ือผูเ้ขา้
อบรมมาแลว้ 

 

- แจง้เวยีนเอกสารให้แผนกท่ีเก่ียวขอ้งจดัส่ง
รายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรมกลบัมาแลว้เสร็จ
ภายในเวลาท่ีก าหนด 

 

- ตรวจสอบวา่พนกังาน/ลูกจา้งท่ีจะจดัส่งรายช่ือ
ไดเ้คยผา่นการฝึกอบรมแลว้หรือไม่ หากเคย
ไดรั้บการฝึกอบรมแลว้ เรียนผูบ้ริหารพิจารณา
สั่งการผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมใหม่อีกคร้ัง 

- ความถูกตอ้งของรายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม  
ตรงตามวตัถุประสงคห์รือเป้าหมายของการ
ฝึกอบรม,การด าเนินการแลว้เสร็จภายในเวลา 
ท่ีก าหนด 

- ความถูกตอ้งของเอกสาร , ลงนามโดยผูมี้
อ านาจ 

- เลขท่ีหนงัสือออกภายใน หรือหนงัสือออก
หน่วยงานภายนอก ออกทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และจดัส่งให ้ผพอ. หรือ 
หน่วยงานเจา้ของเร่ืองด าเนินการแลว้เสร็จ
ภายใน 30 นาที 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 

 รับเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และน าเสนอผูบ้ริหารด้วยความรวดเร็ว  

ประสานงานแจง้เวียนแผนกท่ีเก่ียวขอ้งพิจารณาผูเ้ขา้อบรม ให้เหมาะสมกบัหลกัสูตร หรือตรงตาม

เป้าหมาย และจดัท าบนัทึกส่งรายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรมดว้ยความถูกตอ้ง  ออกเลขท่ีส่งเอกสารทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจดัส่งเอกสาร ให้ ผพอ. หรือ หน่วยงานเจา้ของเร่ือง ตรงตาม

ก าหนดเวลา และให้ผูเ้ข้ารับการอบรมจดัท าบันทึกรายงานผลหลังการเข้ารับการอบรมน าเสนอ

ผูบ้ริหาร ทราบ 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ผงัการไหลของ
กระบวนการ (Work Flow 
Chart) 

2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
4. ระบบ SAP/ ระบบ  

Software/ โปรแกรม
ส าเร็จรูป 

5. การปรับปรุงแกไ้ขตามผล
การตรวจติดตาม 

6. อ่ืนๆ  
- ควบคุมภายใน SLA 

คณะกรรมการ 
ติดตามผลและ
ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผบห. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      

ไตรมาสละ 1 
คร้ัง 
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9. เอกสารอ้างองิ 

 9.1 อนุมติั ผวก. ลว. 18 ก.ค. 2559 ใหใ้ชแ้บบฟอร์มมาตรฐานการจดัท ากระบวนงานและ 

คู่มือการปฏิบติังานของ กฟภ. 

 9.2 คู่มือการใชร้ะบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

 10.1 แบบฟอร์มบนัทึกภายในหน่วยงาน 

 10.2 หนงัสือออกหน่วยงานภายนอก 

 10.3 แบบฟอร์มคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

              10.4 แบบฟอร์ม QIR (Quality Improvement Report) 

              10.5 ทะเบียนรับ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

 11.1 โปรแกรม Microsoft Word/Microsoft Excel  

 11.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 11.3 ระบบ Internet  
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                                               ภาคผนวก 
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SLA 
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

คร้ังท่ี  ปี พ.ศ. (ท่ีปรับปรุง) หน่วยงาน (ท่ีปรับปรุง) 
1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอบ่อพลอย(ชั้น 3) 
2 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอจะนะ(ชั้น 3) 
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รายช่ือผู้จัดท า 

1. นายธนารัตน์         คงนวล        ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจะนะ (ชั้น 3) 

2. นายอาทร              พินิจสกุล    รองผูจ้ดัการ (ดา้นเทคนิค) 

3. นางจตุรพร           บุญเลิศ         ผูช่้วยผูจ้ดัการ (ดา้นบริหาร) 

4. นางประนอม        เอียดหมุน หวัหนา้แผนกบริหารงานทัว่ไป 

5. น.ส.ณฐนนท        นิลราช         พนกังานบนัทึกขอ้มูลคอมพิวเตอร์ 

 





คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนการ งานประสานงานดา้นการฝึกอบรม 

กบัหน่วยงานภายในและภายนอกองคก์ร (ปรบัปรุงครั้งที่ 1) 

สายงาน การไฟฟ้าภาค ๓ 

การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค เขต ๓ (ภาคกลาง)  

จงัหวดันครปฐม  

การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอบ่อพลอย 

(ปรับปรุงคร้ังที่ ๑) 

      
 

                              

อนุมตั ิ
 

(ลงช่ือ)....................................................  
            (...............................................) 
ต าแหน่ง................................................ 
                        /                   /                                       

A-WM-01 



 

ค าน า 
 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี แผนกบริหารงานทั่วไป ได้รับ
มอบหมายให้ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน(Work Manual) กระบวนการ งานประสานงานด้านการ
ฝึกอบรมกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร 

 หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จัดท าข้ึนเพื่อไห้ แผนกบริหารงานทั่วไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นรูปแบบเดียวกันอันจะส่งผลให้ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานต่อไป 

 อนึ่ง หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถาม ที่แผนก
บริหารงานทั่วไป ( ผบห. )  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบ่อพลอย ( กฟอ.บ่อพลอย ) หมายเลข
โทรศัพท์ (๐๓๔-๖๒๘๑๓๒) โทรสาร.(๐๓๒-๖๒๘๔๙๑) สงักัดการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต ๓ ภาคกลาง 
จังหวัดนครปฐม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกบริหารงานทั่วไป 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบอ่พลอย 

๑๕ กรกฏาคม ๒๕๕๙ 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคกลาง) จังหวัดนครปฐม 
 

สารบัญ 
 

 หน้า 
1. วัตถุประสงค์                         
2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากัดความ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
5. ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 
6. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
7. มาตรฐานงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
9. เอกสารอ้างอิง 
      ภาคผนวก 
      ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
      กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
      รายช่ือผู้จัดท า 
 

1 
1 
1 

2-3 
4 
5 
6 
7 
8 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้  กฟภ. มีกระบวนการภายใน ( Internal Process )  และกระบวนการงาน

ประสานงาน    ด้านการจัดการฝึกอบรมกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กรที่ เป็น
มาตรฐานรวมทั้ ง ข้อมูลในการบริหารจัดการองค์กร   โดยมุ่ ง เน้นการพัฒนากระบวนการ  
(Process Or iented ) เ ช่นเดียวกับองค์กรช้ันน าอื่น  ๆ  และสามารถด าเนินการได้อย่ างมี
ประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการ งานประสานงานด้านการฝึกอบร มกับหน่วยงาน
ภายในและภายนอกองค์กร ครอบคลุม ขั้นตอนการด า เนินงาน  ตั้ งแต่  แผนกบริหารงาน
ทั่วไป  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอบ่อพลอย รับบันทึกหรือหนังสือแจ้งจัดส่งพนักงาน
เ ข้า ร ่ว ม ฝ ึก อ บ ร ม  น า เ ส น อผู ้บ ร ิห า ร เ พื ่อ พิจ า ร ณา  ป ร ะส าน ง า นส ่วน เ กี ่ย วข ้อ ง เ พื ่อ
ด าเนินการ ส่งรายช่ือพนักงานเข้าร่วมอบรมให้กับหน่วยงานเจ้า ของเรื่อง   กระบวนงาน
ด าเนินการจัดท า คู่มือการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มมาตรฐานนี้  เมื่อ เจ้าของกระบวนงาน
ด าเนินการจัดท า คู่มือการปฏิบัติงาน แล้วเสร็จ  ส่ง ให้  กอง ระบบงานธุรกิจพิจารณาคู่มือ
การปฏิบัติงาน (หากไม่มีการแก้ไขปรับปรุง )  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงานน า เสนอขอ
ความเห็นชอบ/อนุมัติผู้บริหารระดับสูงของแต่ละสายงาน โดย แผนกบริหารงานทั่วไป 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ า เภอบ่อพลอย และ เจ้าของกระบวนงาน จะรวบรวมจัดท า เป็ น
เอกสารเผยแพร่ต่อหน่วยอื่นๆ รวมทั้ งติดตามการปรับปรุงและพัฒนาคู่มืออย่างต่อเนื่อง  
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 ผบห. คือ แผนกบริหารงานทั่วไป  
3.2 ผบป. คือ แผนกบัญชีและประมวลผล  
3.3 ผคบ. คือ แผนกคลังพัสดุบริการ  
3.4 ผบค. คือ แผนกบริการลูกค้า  
3.5 ผมต. คือ แผนกมิ เตอร์  
3.6 ผปบ. คือ แผนกปฏิบัติการบ ารุงรักษา  
3.7 ผกส. คือ แผนกก่อสร้าง  
3.8 ผพอ. คือ แผนกพัฒนาและฝึกอบรม   กฟก.3 
3.9 พบค. คือ พนักงานบันทึกข้อมูลคอมพิวเตอร์  
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3.10 ผังการไหลของกระบวนการ (Work  Flow Chart )  คือ การใช้สัญลักษณ์
ต่างๆ ในการเขียนแผนผังในการท างานเพื่อให้ เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลัง
ของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการท างาน  

 
 3.10.1                         คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  
 
 3.10.2                         คือ กิจกรรมและการปฏิบัติ  
 
 3.10.3                         คือ การตัดสินใจ  
 
 3.10.4                         คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน  
 
 3.10.5                         คือ เอกสาร/รายงาน 
  
 ๓.๑๐.๖                         คือ จุดเ ช่ือมต่อ  
 
 ๓.๑๐.๗                         คือ ฐานข้อมูล  
 
 ๓.๑๐.๘                   คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดว่าจะ  
       เกิดปัญหาบ่อย/ต้องควบคุมเป็นพิ เศษ                                      
 

4.หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 4.1หน่วยงานที่แจ้งให้  จัดส่งผู้ เ ข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรต่างๆ  

    ๔ . ๑ . ๑แผ นกพัฒ นาแล ะฝึก อบ ร ม  ( ผพอ . )  ท า ห น้าที ่  จ ัด ส ่ง ห ลัก ส ูต ร ก า ร
ฝึกอบรมให้การไฟฟ้าหน้างาน  จัดส่งพนักงาน,ลูกจ้าง เ ข้ารับการฝึกอบรม 
     4.๑.2หน่วยงานภายนอกเจ้าของโครงการ ท าหน้าที่  ประชาสัมพันธ์ แนะน า
และส่งหลักสูตรการฝึกอบรม ให้หน่วยงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  ส่งพนักงาน/ลูกจ้างเ ข้า
รับการฝึกอบรม 
 4.๒ ผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหน้าที่  พิจารณา/อนุมัติ  จัดส่งรายชื่อผู้
เ ข้ารับการฝึกอบรม  
 4.๓ พนักงานบันทึกข้อมูลคอมพิวเตอร์  (พบค. )  ท าหน้าที่  บันทึกข้อมูล ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ลงทะเบียนรับ/ออกเลขที่ทะเบียนส่งเอกสาร แจ้งเ วียนเอกสาร
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และจัดพิมพ์บันทึกแจ้งรายช่ือผู้ เ ข้ารับการฝึกอบรม  
 4.๔  แผนกบริห าร งานทั ่ว ไป  ( ผบห . )  ท าหน้าที ่  ป ระสานด้านการฝึกอบรมกับ
หน่ว ยง าน ทั ้งภ าย ในภายนอกอ งค์กร  /  พิจ าร ณาจัดส ่งพนัก ง าน ในแผ นก เ ข้า รับ กา ร
ฝึกอบรม  
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 4.๕  แผนกบัญชีและประมวลผล  (ผบป . )  ท าหน้าที ่  พิจารณาจัดส่งพนักงานใน
แผนกเข้ารับการฝึกอบรม  

4.๖ แผนกคลังพัสดุบริการ  (ผคบ. )  ท าหน้าที ่  พิจารณาจัดส่งพนักงานในแผนก
เข้ารับการฝึกอบรม  
 4.๗ แผนกบริการลูกค้า  (ผบค. )  ท าหน้าที่  พิจารณาจัดส่งพนักงาน ในแผนกเข้า
รับการฝึกอบรม  

4.๘ แผนกมิ เตอร์  (ผมต.) ท าหน้าที่  พิจารณาจัดส่งพนักงานในแผนกเข้ารับการ
ฝึกอบรม  
 4.๙ แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษา (ผปบ. )  ท าหน้าที่  พิจารณาจัดส่งพนักงาน
ในแผนกเข้ารับการฝึกอบรม  
 4.1๐ แผนกก่อสร้าง  (ผกส . )  ท าหน้าที่  พิจารณาจัดส่งพนักงานในแผนกเข้ารับ
การฝึกอบรม  
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5.ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart ) 
 

ชื่ อกระการ :  งานประสานงานด้านการฝึกอบรมกับ
หน่วยงานทั้ งภายในและภายนอกองค์กร  

ผู้ รับผิดชอบ :  แผนกบ ริหารงานทั่ ว ไป  ตัวชี้ วั ดกระบวนการ :  

ผู้ ส่ งมอบ/
กระบวนการก่อน

หน้า  

ปัจจัยน า เข้ า  ขั้ นตอน และ ผู้ รับผิดชอบ  ผลผลิต /ผลลัพธ์  ลูกค้ า /ผู้ น าไป ใช้
กระบวนการถัด ไป  

กรอบ เวลา/
ตัวชี้ วั ด  

Suppl ie rs  Inputs  P rocesses  Outputs  Customers  T ime/ Ind i ca
tors  
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6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1  หลังจากที่ได้รับบันทึกจาก ผพอ. หรือหนังสือแจ้งหลักสูตรการฝึกอบรมจากหน่วยงาน
ภายนอก 

6.1.1 ลงทะเบียนรับหนังสือ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้เลขที่ทะเบียนรับ
หนังสือ 

6.2 น าเสนอ ผู้บริหารพิจารณา เพื่อจัดส่งรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม 

เร่ิมต้น 

 

ผพอ./หน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

บันทึก/หนังสือ
แจ้งจัดส่ง

พนักงานเข้ารับ
การฝึกอบรม 

ลงทะเบียนรับบันทึก / หนังสือ 

ผบห. 

เลขทะเบียนรับ
หนังสือ 

พนักงานบันทึก
ข้อมูลคอมพิวเตอร์ 

จัดส่งบันทึกแจ้งรายชื่อผู้เข้ารับการ
อบรม / ออกเลขที่หนังสือส่งออก 

ผบห. 

สิ้นสุด 

รายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรม 

บันทึก/หนังสือ
แจ้งรายชื่อผู้เข้า
รับการอบรม 

เลขทะเบียน
หนังสือส่งออก 

พนักงานที่เข้ารับ
การอบรม 

แผนกที่เก่ียวข้อง 

ผบห. 

ผพอ./หน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

แผนกที่ 
เก่ียวข้อง 

รายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรม 

 น าเสนอ ผู้บริหาร พิจารณา 
ผบห. 

 น าเสนอ ผู้บริหาร พิจารณา 
ผบห. 

ภายใน 1 วนั 

1 วนั / 

วนัที่ก าหนด 

ภายใน 2 วนั / 

วนัที่ก าหนด 

30 นาที 

จัดท าบันทึกหรือหนังสือแจ้ง
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 

ผบห. 

แจ้งเวียนแผนกที่เก่ียวข้องจัดส่ง
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 

ผบห. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Y 

Y 

N 

N 
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 6.2.1 กรณีระบุรายช่ือ ผู้เข้ารับการอบรมมาแล้ว แจ้งผู้ที่มีรายช่ือเข้ารับการอบรม 

6.3 กรณีไม่ได้ระบุรายช่ือ ผบห. แจ้งเวียนบันทึก หรือ หนังสือ ในแผนกที่เกี่ยวข้องแจ้งรายช่ือ
ผู้เข้ารับการอบรมส่งกลับมาที่ ผบห. 

6.4 แผนกที่เกี่ยวข้องจัดส่งรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมกลับมาให้ ผบห. ด าเนินการจัดท าบันทึก 
หรือ หนังสือ แจ้งรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม 

6.5 น าเสนอผู้บริหารพิจารณา ลงนาม ในการบันทึก หรือ หนังสือแจ้งรายช่ือผู้เข้ารับการ
อบรม 

6.6 สร้างทะเบียนเอกสารส่งภายใน / ทะเบียนเอกสารส่งภายนอก ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดส่ง ให้ ผพอ. หรือ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ต่อไป  
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7. มาตรฐานงาน 

 7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. รับบันทึกจาก ผพอ. หรอื หนังสือแจง้
หลักสูตรการฝึกอบรม จากหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 

 

2. น าเสนอ ผูบ้รหิาร เพื่อพจิารณาจัดส่งรายช่ือผู้
เข้ารับการอบรม 
 

 
 

3. แจ้งเวียนเอกสารให้แผนกทีเ่กี่ยวข้องทราบ
เพื่อพจิารณาจัดส่งรายช่ือผูเ้ข้ารบัการอบรม 

 
 
 
 

4. แผนกทีเ่กี่ยวข้องจัดส่งรายช่ือพนักงานผูเ้ข้า
รับการอบรมกลบัมาให้ ผบห. ด าเนินการ
จัดท าบันทึก / หนังสือ แจ้งรายช่ือผูเ้ข้ารับ
การอบรม 

 
 
 
 
 
 
 

 

5. น าเสนอ ผูบ้รหิารหน่วยงานเพื่อพจิารณาและ
ลงนาม 
 

6. จัดส่งรายช่ือผูเ้ข้ารบัการอบรมให้ ผพอ. / 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

- ลงทะเบียนรบัเอกสารทางระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ภายใน 1 วัน 
 

 

- ตรวจสอบและจัดบุคลากรใหเ้หมาะสมกับ
หลักสูตร หรือตรงตามเป้าหมาย/ประสานงาน
แจ้งส่วนทีเ่กี่ยวข้องในกรณีทีร่ะบรุายช่ือผูเ้ข้า
อบรมมาแล้ว 

 

- แจ้งเวียนเอกสารให้แผนกทีเ่กี่ยวข้องจัดสง่
รายช่ือผู้เข้ารับการอบรมกลบัมาแล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 

 
 

- ตรวจสอบว่าพนักงาน/ลูกจ้างทีจ่ะจัดสง่รายช่ือ
ได้เคยผ่านการฝึกอบรมแล้วหรือไม่ หากเคย
ได้รับการฝึกอบรมแล้ว เรียนผูบ้รหิารพจิารณา
สั่งการผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรมใหมอ่ีกครัง้ 

- ความถูกต้องของรายช่ือผู้เข้ารบัการอบรม  
ตรงตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของการ
ฝึกอบรม,การด าเนินการแล้วเสรจ็ภายในเวลา 
ที่ก าหนด 
 
 

- ความถูกต้องของเอกสาร , ลงนามโดยผูม้ี
อ านาจ 

 
- เลขทีห่นังสือออกภายใน หรือหนังสือออก

หน่วยงานภายนอก ออกทางระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ และจัดส่งให้ ผพอ. หรือ 
หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการแล้วเสรจ็
ภายใน 30 นาที 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

 รับเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และน า เสนอผู้บริหารด้วยความรวดเร็ว 
ประสานงานแจ้งเวียนแผนกที่เกี่ยวข้องพิจารณาผู้เข้าอบรม ให้เหมาะสมกับหลักสูตร หรือตรงตาม
เป้าหมาย และจัดท าบันทึกส่งรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมด้วยความถูกต้อง  ออกเลขที่ส่งเอกสารทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจัดส่งเอกสาร ให้ ผพอ. หรือ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ตรงตาม
ก าหนดเวลา 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ผังการไหลของกระบวนการ 
(Work Flow Chart) 
 

2. มาตรฐานงาน 
 

3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

4. ระบบ SAP/ ระบบ  
Software/ โปรแกรม
ส าเร็จรูป 

 
5. การปรับปรงุแก้ไขตามผล

การตรวจติดตาม 
 

6. อื่นๆ  
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะกรรมการ 
ติดตามผลและ
ประเมินผล 

ผบห. ไตรมาสละ 1 
ครั้ง  
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9. เอกสารอ้างอิง 

 9.1 อนุมัติ ผวก. ลว. 18 ก.ค. 2559 ให้ใช้แบบฟอร์มมาตรฐานการจัดท ากระบวนงานและ 

คู่มือการปฏิบัติงานของ กฟภ. 

 9.2 คู่มือการใช้ระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 10.1 แบบฟอร์มบันทึกภายในหน่วยงาน 

 10.2 หนังสือออกหน่วยงานภายนอก 

 10.3 แบบฟอร์มคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

 10.4 แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มอืการปฏิบัติงาน (ข้ันตอนที่ 8) 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 11.1 โปรแกรม Microsoft Word/Microsoft Excel  

 11.2 ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

 ๑๑.๓ ระบบ Internet  
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ภาคผนวก 
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ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

ครั้งที่  ปี พ.ศ. (ที่ปรับปรงุ) หน่วยงาน (ที่ปรับปรงุ) 
๑ ๒๕๕๙ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอบ่อพลอย(ช้ัน ๓) 
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รายช่ือผู้จัดท า 

๑. นายสุนทร ไชยมงคล ผู้จัดการ ไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบ่อพลอย (ช้ัน๓) 

๒. นางปัทมา อัศวินะกุล หัวหน้าแผนกบรหิารงานทั่วไป 

๓. น.ส.ต้องจิต แสงสุข  ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกบรหิารงานทั่วไป 

 


