
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน(Work Manual) 
กระบวนการรวบรวมความต้องการ ขออนุมัติจัดสรรงบลงทุนหมวด

ส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L,M,S 

 

แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต ้
 



 

ค าน า 

แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L, M, S มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
รวบรวมความต้องการและด าเนินการขออนุมัติ ขออนุมัติจัดสรรงบฯ ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ครุภัณฑ์
ทรัพย์สินพร้อมใช้ (Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทนของเดิมที่ช ารุด (งบส ารองฯลงทุน) เช่น 
โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ใส่เอกสารฯ และด าเนินการจัดซื้อพัสดุ รวมไปถึงรวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่
ด าเนินการแล้ว ได้แก่อนุมัติ รายงานการตรวจรับ ใบรับของ ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด าเนินการส่ง
ตรวจจ่ายพร้อมตั้งหนี้   

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการรวบรวมความต้องการ ขออนุมัติจัดสรรงบ
ลงทุนหมวดส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L, M, S ได้ด าเนินการ
ทบทวน/ปรับปรุงจากคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนงานรวบรวมความต้องการของ
หน่วยงานในสังกัดและด าเนินการขออนุมัติ ขอจัดสรรงบฯในการจัดซื้อ/จ้างงบครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อม
ใช้ (Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทนของเดิมที่ช ารุด (งบส ารองลงทุน) ปี พ.ศ. 2562 เดิม 
เพ่ือให้สอดคล้องกับโครงสร้างองค์กรที่เปลี่ยนแปลง อีกทั้งหน่วยงานต่างๆ ภายในการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค ได้ทราบถึงขั้นตอนการด าเนินการในการขอใช้งบลงทุนหมวดส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน และ
ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการให้ถูกต้อง ครบถ้วน ส่งผลให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีรูปแบบการ
ปฏิบัติงานเดียวกัน    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
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สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 

และสายงานภาคกลางและใต้ 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
  เพื่อให้ทราบถึงกระบวนการรวบรวมความต้องการ ขออนุมัติจัดสรรงบลงทุนหมวดส ารอง
กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L, M, S เพ่ือให้เป็นรูปแบบ และมีแนวทาง
ในการด าเนินการที่มีมาตรฐานแบบเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
  คู ่มือ ก า รปฏิบัติง าน  (Work Manual) กระบวนการรวบรวมความต้องการ ขออนุมัติ
จัดสรรงบลงทุนหมวดส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L, M, S 
ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่รวบรวมและตรวจสอบความต้องการ รวมถึงขออนุมัติจัดสรร
งบลงทุนหมวดส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน  

3. ค าจ ากัดความ (Definition) และหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility) ตามกระบวนการ
ท างานของคู่มือฯ 
 3.1 ค าจ ากัดความ 

3.1.1 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุนที่ก่อให้เกิดสินทรัพย์ถาวร 
ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ระบบไฟฟ้า ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อสาร รายจ่ายสัญญาเช่าทางการเงินตามลักษณะสัญญาเช่าระยะยาวตามมาตรฐาน
การบัญชี รวมถึงรายจ่ายอ่ืนใดที่ก่อให้เกิดสินทรัพย์ถาวร 

3.1.2 งบลงทุนหมวดส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน หมายถึง วงเงินที่ตั้งไว้ใช้ในกรณีที่เป็นการ
จัดหาสินทรัพย์ถาวรเพ่ิมเติมนอกเหนือจากที่ได้รับอนุมัติไว้เดิม ซึ่งรัฐวิสาหกิจจ าเป็นเร่งด่วนจะต้อง
จัดหาสินทรัพย์ถาวรหลักมาเปลี่ยนแทนสินทรัพย์เดิมในทันที เพ่ือให้การด าเนินงานมีความต่อเนื่อง 
โดยมิได้เกิดจากเหตุการณ์ฉุกเฉินที่มีผลกระทบร้ายแรงต่อการด าเนินงานตามภารกิจหลักของ
รัฐวิสาหกิจ 

3.1.3 สินทรัพย์ถาวร หมายถึง สินทรัพย์ซึ่งตามปกติโดยสภาพของสินทรัพย์นั้น มีอายุการใช้
งานเกินกว่าหนึ่งปี หรือตามมาตรฐานการบัญชี 

3.1.4 การเปลี่ยนแทน หมายถึง การน าทรัพย์สินใหม่มาใช้แทนทรัพย์สินเก่า ซึ่งใช้ไม่ได้หรือ
ยกเลิกใช้ไปเป็นการเปลี่ยนแทนทรัพย์สินเก่าทั้งหมด 
 3 .1 .5  ระบ บ  SAP (System Application Products in Data Processing) ห ม ายถึ ง 
โปรแกรมส าเร็จรูปประเภท ERP (Enterprise Resource Processing) ซึ่งปัจจุบันการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค น ามาใช้ในโครงการระบบคอมพิวเตอร์ซอฟแวร์ส าเร็จรูป ส าหรับธุรกิจหลัก 
 3.1.6 ค านิยาม 

 - กบฟ. หมายถึง กองบัญชีและเศรษฐกิจพลังงานไฟฟ้า 
  - ผสน. หมายถึง แผนสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L, M, S 

 - ผจก. กฟส. L, M, S หมายถึง ผู้จัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
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 3.1.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด 
ว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดท าได้ในรูปแบบต่างๆ ได้แก่ การใช้ข้อความ
อธิบาย การใช้แผนภูมิ เป็นต้น 
 3.1.8 มาตรฐานงาน  คือ การอธิบายข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน แบ่งเป็นมาตรฐาน
ระยะเวลา และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด 
ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 
 3.1.9 ระบบการติดตามและประเมินผล คือ การก าหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตาม 
เช่น ทุก 3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือทุก 1 ปี เป็นต้น เพ่ือใช้ติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับ
มาตรฐานที่ก าหนด 

3.1.10 เอกสารอ้างอิง (Reference Document) คือ การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่น
ใดที่ต้องใช้ประกอบคู่มือหรืออ้างอิงถึงกันเพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติ 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย วิธีการท างาน หรือเรื่องอ่ืนๆ เป็นต้น 
 3.1.11 แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) คือ การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ใน
การบันทึกข้อมูลของผู้เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 

 3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.2.1  กองบัญชีและเศรษฐกิจพลังงานไฟฟ้า (กบฟ.) ท าหน้าที่รวบรวมความต้องการ การใช้

งบลงทุนหมวดส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน แล้วน าเสนอผู้ช่วยผู้ว่าการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ 

3.2.2 แผนกสนับสนุน (ผสน.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L, M, S ท าหน้าที่แจ้งและ
ด าเนินการรวบรวมความต้องการใช้งบลงทุนหมวดส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วนในแต่ละแผนก เสนอ
ผู้จัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S อนุมัติ และน าส่งกองบัญชีและเศรษฐกิจพลังงาน
ไฟฟ้า (กบฟ.) 

3 .2 .3  ผู้จัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S ท าหน้าที่พิจารณาให้ความ
เห็นชอบความต้องการใช้งบลงทุนหมวดส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วนของแต่ละแผนก 
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4. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
คือ การใช้สัญญาลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ และ

ความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน นั้น 
 

 

คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

คือ การตัดสินใจ 

 
 

คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่นกรณีการเขียน
กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

 
 

คือ เอกสาร/รายงาน 

  
 

คือ ฐานข้อมูล 

 
 

คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดว่าจะเกิดปัญหา
บ่อย/ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 
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4. รายละเอียดผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
ชื่อกระบวน กระบวนการรวบรวมความตอ้งการ ขออนมุัติจัดสรรงบลงทุนหมวดส ารองกรณี
จ าเป็นเร่งด่วนของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด  L,  M, S 

ผู้รับผิดชอบ : แผนกสนับสนุน ตัวชี้วัดของกระบวนการ : เสนอความต้องการ
งบส ารองกรณจี าเป็นเร่งดว่นภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

ผู้ส่งมอบ/
กระบวนการ

ก่อนหน้า 
ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application 

ผลผลิต/
ผลลัพธ์ 

ลูกค้า/ผู้น าไปใช้
กระบวนการ 

ถัดไป 

กรอบ
เวลา /
ตัวชี้วัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์
ข้อบังคับที่
เกี่ยวขอ้ง 

  
  
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5  วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

ภายใน
ไตรมาส
ที่ได้รับ
อนุมัติ 

 
 
3 วัน 

หนังสือหลัก 
การจ าแนก
ประเภทราย 
จ่ายตามงบ 
ประมาณ (ปี 
พ.ศ.2560) 

 

กบย.(บข.2) 
33/ 2567 

ขออนุมัติปรับ 
ปรุงมาตรฐาน
ครุภัณฑ์ส า -
นักงาน(ฉบับ 

ปรับปรุง 
พ.ศ.2567) 

 

กวค.(วอ.) 
36 /2567 
มาตรฐาน

เครื่องปรับอา
กาศพร้อมค่า
ติดต้ัง (รวม 

VAT) 
 
 
 

พรบ.การ
จัด ซ้ือจั ด
จ้ า งและ

การบริหาร
พัสดุภาค 
รั ฐ  พ .ศ .  
2560  

 
คู่มื อปฏิบัติ  
งาน (Work  
Manua l )  
กระบวน  

การบันทึก
บัญชีการ
ได้ มา  การสิ้นสุด 

ผสน. 

ทุกแผนก
ที่เกี่ยว 
ข้อง 

(กฟฟ.ใน
สังกัด) 

 

แบบฟอร์ม
การขอใช้งบ

ลงทุน “หมวด
ส ารองกรณี
จ าเป็นเร่ง 

ด่วน” 

 

    รวบรวมและตรวจสอบความครบถว้น
ถูกต้องของรายงาน 

 

1 

ผสน. 

เร่ิมต้น 

พิจารณาเห็นชอบ 

 

 

ผสน. 

N 

Y 

3 

ผสน. 

จัดท าหนังสือสรุปแจ้งความตอ้งการใช้งบ
ส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วนน าเสนอขอความ

เห็นชอบ 

4 

ผู้ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ด า เนินการตามพรบ .การจั ด ซ้ือจั ด
จ้ า งและการบริหารพัสดุภาครั ฐ  

พ .ศ .  2560  

5 

ระบบสาร
บรรณ 

ผจก.กฟส. L, M, S 

 

สรุปรายละเอียดความต้องการตามแบบ 
ฟอร์มการขอใช้งบฯ น าเสนอขอความ

เห็นชอบ 
                              

 

ผสน. 

2 ผสน. 

กบฟ. 

กบฟ. 
ระบบสาร

บรรณ 
ระบบ SAP  

ระบบ e-GP 

รายละเอียด
ตามแบบ 

ฟอร์มการขอ
ใช้งบฯ 

 

บันทึกแจ้งผล
การพิจารณา

ก าหนด
หมายเลข 

WBS 

 

หนังสือสรุป
แจ้งความ
ต้องการ 

 

ใบส าคัญ
จ่ายเงิน 

 

ผสน. 

ผสน. ใบส าคัญ
จ่ายเงิน 

 

บันทึกบัญชีการได้มาของทรัพย์สินพร้อมใช้ 

                              

 

6 

ระบบ SAP 

รายงานการ
บันทึกบัญชี

การได้มาของ
ทรัพย์สิน 

 

ผสน. 
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 กระบวนการรวบรวมความต้องการ ขออนุมัติจัดสรรงบลงทุนหมวดส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1 . หน่วยงานทุกแผนกแจ้งความต้องการใช้ งบลงทุนหมวดส ารองกรณีจ า เป็น
เร่ง ด่ว น ในแบ บฟอร์ม ก ารขอ ใช้งบล งทุน  “หมวดส า รอ งกรณีจ า เป็น เร่ง ด่ว น ”  โดย
พิจารณากลั่นกรองความส าคัญตามล าดับก่อนหลัง  และเป็น ไป ตามมาตรฐานครุภัณฑ์
แต่ละประเภท  
 -ต าม ห นัง สือ  ก บ ย . (บ ช .2 ) 3 3 8 / 2 5 6 7  ล ง วัน ที ่  2 9  เ ม ษ า ย น  2 5 6 7  เ รื ่อ ง
ปรับปรุงมาตรฐานครุภัณฑ์ส านักงาน (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567)  
 -ตามหนังสือ กวค.(วอ.)36/2567 เรื่องจัดส่งราคามาตรฐานเครื่องปรับอากาศ
พร้อมค่าติดตั้ ง (รวม  VAT)  
ส่ง ผสน.ในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด  

2 . ผสน .  สรุปรวบรวมรายละเอียดความต้องการตามแบบฟอร์มการขอใช้งบ
ส ารองกรณีจ า เป็นเร่งด่วนของแต่ละแผนก โดยแยกตามประเภทครุภัณฑ์ เ พื่อขอความ
เห็นชอบจากผจก.กฟส.  L, M, S 

3. ผจก.กฟส. L, M, S พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
               -กรณีไม่ เห็นชอบ ให้ส่วนเกี่ยวข้องพิจารณาทบทวนใหม่  

4. ผสน .จัดท าหนังสือแจ้งความต้องการใช้งบ ส ารองกรณีจ า เป็น เร่งด่วน ส่ง ให้  
กบฟ. ด าเนินการพิจารณาขออนุมัติจัดสรรงบประมาณต่อไป  

5.  เมื่อ  กฟฟ. ได้รับอนุมัติจัดสรรงบส ารองกรณีจ า เป็น เร่งด่วน ตามโครงสร้าง  
WBS และกรอบวง เงินงบประมาณ ให้ทุกแผนก ในหน่วยงานที่ ได้รับอนุมัติด า เนินการ
ตาม พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 ใน งบประมาณที่
ได้รับอนุมัติ  

6. ผสน. น าใบส าคัญจ่ายบันทึกบัญชีในระบบ SAP (ตามคู่มือปฏิบัติงาน (Work 
Manual) กระบวนการบันทึกบัญชีการได้มา  การโอนย้าย  และการตัดจ าหน่ายทรัพย์  
สินพร้อมใช้ ) ต่อไป  

 

 

 

 

โอนย้ าย  ฯ 
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5. มาตรฐานงาน  (Performance Standard) และระบบติดตามประเมินผล (Evaluation) 
5.1 มาตรฐานงาน รวบรวมและแจ้งความต้องการ  เ พ่ือขออนุมัติจัดสรรงบส ารอง

กรณีจ า เป็นเร่ งด่วนของหน่วยงาน ให้ เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนและทันเวลา  

ขั้นตอน/กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  

1.รวบรวมและตรวจสอบ
รายละเอียดความครบถ้วน
ถูกต้องของข้อมูลตาม
แบบฟอร์มฯ  

1.1 ความครบถ้วน ถูกต้อง  ของข้อมูลตามแบบฟอร์มฯ  

1.2 ด าเนินการแล้ว เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (5  วัน)  

2.สรุปรายละเอียดความ
ต้องการตามแบบฟอร์มการ
ขอใช้งบฯ น าเสนอขอความ
เห็นชอบ  

2.1 ความครบถ้วน ถูกต้องตามรายละเอียดแบบฟอร์ม
การขอใช้งบฯของหน่วยงาน  

2.2 ด าเนินการแล้ว เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด     
(1 วัน)  

3.พิจารณาเห็นชอบ  3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องตามรายละเอียด  

3.2 ด าเนินการแล้ว เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด     
(1 วัน)  

4.หนังสือแจ้งความต้องการ  4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องตามรายละเอียดข้อมูล  

4 . 2  ด า เ น ิน ก า ร แ ล ้ว เ ส ร ็จ ต า ม ร ะ ย ะ เ ว ล า ที ่ก า ห น ด     
(1 วัน) 

5.ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  5.1 ความครบถ้วน ถูกต้องตามรายละเอียดข้อมูล  

5 . 2  ด า เ น ิน ก า ร แ ล ้ว เ ส ร ็จ ต า ม ร ะ ย ะ เ ว ล า ที ่ก า ห น ด 
(ภายในไตรมาสที่ ได้รับอนุมัติ )  

6.บันทึกบัญชีในระบบ SAP 6.1 ความครบถ้วน ถูกต้องตามรายละเอียดข้อมูล  

6 . 2  ด า เ น ิน ก า ร แ ล ้ว เ ส ร ็จ ต า ม ร ะ ย ะ เ ว ล า ที ่ก า ห น ด     
(3 วัน) 

 

 

 



 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  | 7 

 

 กระบวนการรวบรวมความต้องการ ขออนุมัติจัดสรรงบลงทุนหมวดส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน  
ของการไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขาขนาด L, M, S  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภมูภิาคสาขา ขนาด L, M, S   

 

 

5.2 ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม  

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ผังการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป/เครื่องมือ
อ่ืนๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
5. การปรับปรุงแก้ไขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
6. อ่ืน ๆ 

- SLA 

คณะท างานทีมงาน
ของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

หน่ วยงานที่ ได้ รับ
จั ด ส รรงบ ส ารอ ง
กรณีจ าเป็นเร่งด่วน 

อย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ งก่อน
เดือน ตุลาคม 
ของทุกปี  

 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 6.1 เอกสารอ้างอิง 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงบลงทุนของรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. 2550 (ข้อ 4, 10)  
  - หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (ปี  พ.ศ. 2560)  
  - ห นัง ส ือ  ก งป . (บ ม . )2 82 /2 56 1  ล ง วัน ที ่  3 0  เม ษ าย น  2 56 1  เ รื ่อ ง อนุม ัติ
ปรับปรุงหลัก เกณฑ์และรายการในหนังสือหลักการการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ (ปี  พ.ศ. 2560)  
  - หนังสือ  กบย . (บช .2 )338/2567 ลงวันที่  29  เมษายน 2567 เรื่องปรับปรุง
มาตรฐานครุภัณฑ์ส านักงาน (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567)  
  - หนังสือ  กวค . (วอ . )36/2567  เรื ่อ งจัดส่ง ราคา มาตรฐาน เครื่อ งปรับอากาศ
พร้อมค่าติดตั้ ง (รวม  VAT) (เปลี่ยนทุกปีตามราคามาตรฐานฯ ของส านักงบประมาณ)  
 - ข้อบังคับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยการซื้อ (ฉบับที่  8) พ.ศ. 2560  
 - คู ่ม ือ ก า รป ฏิบ ัต ิก า ร ง า น  ( Work Manual) ก ร ะบ ว น ก า ร จัด ซื ้อ จ ัด จ้า ง  ว ิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) ปี2567 
 - คู่มือการปฏิบัติการงาน (Work Manual) กระบวนการด า เนินการจัดซื้อและ
จัดจ้าง (ที่มิ ใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีคัดเลือก ปี2567  
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 -คู่มือการปฏิบัติการงาน (Work Manual)  กระบวนการด า เนินการจัดซื้อและ
จัดจ้าง (ที่มิ ใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ( e-bidding)  ปี2567 
 -คู ่ม ือ ก า รป ฏิบ ัต ิก า ร ง าน  ( Work Manual) ก ระบ ว น ก า ร จัด ท า แ ล ะบ ริห า ร 
สัญญาซื้อขาย ปี2567  
 -ตามคู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการบันทึกบัญชีการได้ มา  การ
โอนย้าย และการตัดจ าหน่ายทรัพย์  สินพร้อมใช้  
  6.2 แบบฟอร์มที่ ใช้  

-แบบฟอร์มการขอใช้งบลงทุน “หมวดส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน” 

7. ระบบ Digital ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 7.1 โปรแกรม Microsoft Word  
 7.2 โปรแกรม Microsoft Excel  
 7.3 โปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 7.4 โปรแกรมระบบ SAP  
  -ค าสั่ งงานสร้างใบขอซื้อ(ME51N )  
  -ค าสั่ งงานสร้างใบสั่ งซื้อ  (ME21N )  
  -ค าสั่ งงานการรับสินค้าใบสั่ งซื้อ  (MIGO )  
  -ค าสั่ งงานป้อนใบก ากับสินค้าเข้า  (MILO )  
 7.5 โปรแกรมระบบ  e-GP  
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หน่วยงาน (ที่ปรับปรุง) 

1 2562 คณะท างานเพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานสายงาน
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แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 

 
 
 


