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ค าน า 
 
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L,M และ S มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

บันทึกบัญชีเกี่ยวกับการได้มาของทรัพย์สิน การบันทึกบัญชีกรณีโอนย้ายทรัพย์สิน และการบันทึก
บัญชีตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน เป็นกระบวนการส าคัญในระบบบัญชีทรัพย์สิน ซึ่งต้องบันทึกบัญชีให้
ถูกต้องและครบถ้วน เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและองค์กรอย่างสูงสุด 

แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L,M และ S เห็นว่าการบันทึกบัญชีบันทึก
บัญชีเกี่ยวกับการได้มาของทรัพย์สิน การบันทึกบัญชีกรณีโอนย้ายทรัพย์สิน และการบันทึกบัญชีตัด
จ าหน่ายทรัพย์สิน เป็นส่วนหนึ่งในการควบคุมและการบริหารจัดการสินทรัพย์ถาวรที่มีอยู่จริงและ
ถูกต้องครบถ้วน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  เพ่ือเป็นคู่มือส าหรับศึกษาการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงาน และให้หน่วยงานต่าง ๆ ได้รับทราบเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้าน
การน าทรัพย์สินมาใช้ในหน่วยงาน  ซึ่งจะส่งผลให้ทุกหน่วยงานด าเนินงานได้อย่างมีมาตรฐานต่อไป 

โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L,M และ S ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานที่มีรูปแบบเดียวกัน อันจะส่งผลให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการที่เป็นมาตรฐาน
ต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา L,M  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา S    

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 

สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 

ปี พ.ศ. 2567 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่ มื อ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( W o r k  M an u a l )  

2 

 

 กระบวนการบันทึกบัญชีการได้มา การโอนย้าย และการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินพร้อมใช้ 
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา L,M  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา S    

 

สารบัญ 
 หน้า 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
2. ขอบเขต (Scope) 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) และหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility)         

ตามกระบวนการท างานของคู่มือฯ 
4. รายละเอียดผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
5. มาตรฐานงาน (Performance Standard) และระบบติดตามประเมินผล 

(Evaluation) 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มที่ใช้ (Form)  
7. ระบบ Digital ที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
8. ภาคผนวก 

1 
1 
1 

 
5 
10 
 

13 
14 
15 

 
 
 
 
 

  



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
คู่ มื อ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( W o r k  M an u a l )  

1 

 

 กระบวนการบันทึกบัญชีการได้มา การโอนย้าย และการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินพร้อมใช้ 
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา L,M  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา S    

 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้การบันทึกบัญชีการได้มาของทรัพย์สิน การบันทึกบัญชีกรณีโอนย้ายทรัพย์สิน และ

การบันทึกบัญชีตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L,M และ S ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านทรัพย์สินมาใช้ในหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานส าหรับศึกษาการปฏิบัติงานในหน่วยงาน และให้หน่วยงานต่าง  ๆ ภายในการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคสาขาขนาด L,M และ S ปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต (Scope) 

กระบวนการจัดท าคู่มือการบันทึกบัญชีการได้มาของทรัพย์สิน การบันทึกบัญชีกรณีโอนย้าย
ทรัพย์สิน และการบันทึกบัญชีตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L,M และ 
S ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติของ การไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค  

 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) และหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility) ตามกระบวนการ

ท างานของคู่มือฯ 
3.1 ค าจ ากัดความ  

3.1.1 กฟภ. คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
3.1.2 ผสน. คือ แผนกสนับสนุน 
3.1.3 หน่วยงานที่ครอบครองทรัพย์สินในสังกัด กฟส. คือ หน่วยงานที่มีทรัพย์สินอยู่ในความ

ควบคุม ดูแลรับผิดชอบ และครอบครองตามทะเบียนทรัพย์สิน หรือหน่วยงานที่ไม่มีทรัพย์สิน อยู่ใน
ความครอบครองตามทะเบียนทรัพย์สินแต่ถูกก าหนดให้ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบทรัพย์สิน 

3.1.4 วัตถุประสงค์ (Objective) คือ การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการนี้ 

3.1.5 ค าจ ากัดความ (Definition) คือ การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็น 
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษหรือค าย่อที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 

3.1.6 การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) คือ การรวบรวมองค์ความรู้ที่มี
อยู่อย่างกระจัดกระจายในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กร
สามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะ
ส่งผลให้องค์กรมีความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด 

3.1.7 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) คือ แผนที่บอกทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และ
จุดสิ้นสุดของกระบวนการระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดท าขึ้นส าหรับ
งานที่มีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เมื่อมี
การเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 
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3.1.8 หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility) คือ การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 

3.1.9 ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการ
เขียนแผนผังการท างานเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 

 คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

 คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 คือ การตัดสินใจ 
 
 

 คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

  คือ ฐานข้อมูล 

 คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย / ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 

3.1.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด
ว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดท าได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การใช้ข้อความ
อธิบาย การใช้แผนภูมิ เป็นต้น 

3.1.13 มาตรฐานงาน คือ การอธิบายข้อก าหนดในการปฏิบัติงานแบ่งเป็นมาตรฐานแต่ละ
กิจกรรม/ขั้นตอน และมาตรฐานในภาพรวมของกิจกรรม ที่ประกอบด้วยมาตรฐานระยะเวลา เช่น 
ด าเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน 5 วันท าการ เป็นต้น และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ โดยพิจารณาจากความ
ถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เช่น ร้อยละของความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณา เป็นต้น 

3.1.14 ระบบบริหารคุณภาพ (Quality Management System: QMS) คือ ระบบที่ น า
เครื่องมือ (Tools) ที่เหมาะสมกับการจัดการ พัฒนา และการปรับปรุงกระบวนการท างาน มีแนวทางการ
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ด าเนินงานครอบคลุมทั้งการวางแผนบริหารคุณภาพ (Quality Planning) การควบคุมบริหารคุณภาพ 
(Quality Control) น าไปสู่การปรับปรุงบริหารคุณภาพ (Quality Improvement) ในกระบวนการ
ท างาน ซึ่งประกอบด้วย  

3.1.15  เครื่องมือ (Tools) ในการจัดการและการปรับปรุงกระบวนการที่ กฟภ. มีอยู่ในปัจจุบัน 
ประกอบด้วย คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การจัดท าข้อตกลงระดับการให้บริการ (Service 
Level Agreement: SLA) และการติดตามการด าเนินงานระบบบริหารคุณภาพ (Quality Assurance: 
QA)  โดยมีการด าเนินงานใน 4 มิติ คือ  

 (1)  Process Quality Assurance (Process QA) เป็นมิติของการติดตามการ
ด าเนินงานในส่วนของการประกันคุณภาพกระบวนการบริการ เพ่ือป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดหรือ
สภาพไม่พึงประสงค์ ไม่ให้เกิดขึ้นในกระบวนการท างาน โดยแสดงกิจกรรมขั้นตอนการไหลของงาน
ตั้งแต่กิจกรรมภายในจนถึงจุดสัมผัสกับลูกค้า  

(2)  Service Quality Assurance (Service QA) เป็นมิติของการประกันคุณภาพการ
บริการ ที่ส่งมอบให้ผู้รับบริการ เพ่ือป้องกันไม่ให้การบริการมีความคลาดเคลื่อนไปจากข้อก าหนดการ
คุณภาพบริการ (Service Specification) โดยแบ่งองค์ประกอบของคุณภาพบริการออกเป็น 5 ประการ 
คือ  

-  ความเชื่อถือและไว้วางใจได้ (Reliability)  
-  การรับประกัน (Assurance)  
-  สิ่งที่สัมผัสได้ (Tangibles)  
-  การเอาใจใส่ลูกค้าเป็นรายบุคคล (Empathy)  
-  ความรวดเร็ว (Responsiveness)  

(3)  Satisfaction Assurance เป็นมิติของการประกันความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
หลังจากได้รับบริการแล้ว เช่น การวิเคราะห์หา Gap Analysis โดยส ารวจความพึงพอใจก่อนและหลัง 
จากการรับบริการ  

(4)  Service Improvement เป็นมิติของการปรับปรุงกระบวนการคุณภาพบริการ 
เพ่ือยกระดับการบริการให้สูงขึ้นและเป็นมาตรฐาน 

3.1.16 ระบบการติดตามประเมินผล คือ การก าหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตาม 
เช่น ทุก 3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือ ทุก 1 ปี เป็นต้น เพ่ือใช้ติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับ
มาตรฐานที่ก าหนด 

3.1.17 เอกสารอ้างอิง (Reference Document) คือ การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่น
ใดที่ต้องใช้ประกอบคู่มือหรืออ้างอิงถึงกันเพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้น ๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติ 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย วิธีการท างาน หรือเรื่องอ่ืน ๆ เป็นต้น 

3.1.18 แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) คือ การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ใน
การบันทึกข้อมูลของผู้เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ 
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 กระบวนการบันทึกบัญชีการได้มา การโอนย้าย และการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินพร้อมใช้ 
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา L,M  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา S    

 

3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.2.1 หน่วยงานที่ครอบครองทรัพย์สินในสังกัด กฟส. 

3.2.1.1 จัดท าและจัดส่ง ส าเนาเอกสารเกี่ยวกับทรัพย์สิน เช่น ส าเนาอนุมัติจัดซื้อ/
จัดจ้าง ส าเนาอนุมัติจ้างเหมาก่อสร้างบ ารุงรักษา รายงานผลการตรวจรับทรัพย์สิน รายละเอียดของ
ทรัพย์สิน หนังสือขออนุมัติโอนย้ายทรัพย์สิน ตามระเบียบ กฟภ.ว่าด้วยการควบคุม ดูแล และ
รับผิดชอบทรัพย์สิน พ.ศ. 2562 (ข้อ 7) จัดท าหนังสือขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุของ กฟภ. พ.ศ. 2561  

  3.2.1.2 เมื่อ ผสน. จัดส่งหนังสือการส ารวจ ตรวจนับทรัพย์สินที่เพ่ิมขึ้นประจ างวด
เดือนให้หน่วยงานที่ครอบครองทรัพย์สินด าเนินการส ารวจ ตรวจนับทรัพย์สินตามทะเบียนทรัพย์สิน
เพ่ิมข้ึน กับทรัพย์สินที่มีอยู่ แล้วส่งคืนให้ ผสน. ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภายในก าหนด 

3.2.2 แผนกสนับสนุน 
 3.2.2.1 ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับทรัพย์สิน เช่น ส าเนาอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ส าเนาอนุมัติจ้างเหมาก่อสร้างและบ ารุงรักษา รายงานผลการตรวจรับทรัพย์สิน ใบส าคัญจ่ายเงิน 
หนังสือขออนุมัติโอนย้ายทรัพย์สิน หนังสืออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน หนังสือติดตามการด าเนินการขาย 
แปรสภาพหรือท าลาย เป็นต้น 

 3.2.2.2 พิจารณาจัดประเภททรัพย์สิน จ านวนรายการ และมูลค่าของทรัพย์สินที่
จะต้องบันทึกบัญชี 

 3.2.2.3 บันทึกบัญชีการได้มาของทรัพย์สิน/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงทรัพย์สิน/
บันทึกการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินในระบบงาน SAP 

 3.2.2.4 จัดท ารายงานทะเบียนทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น/ลดลงประจ างวดเดือน ส่งให้
หน่วยงานที่ครอบครองทรัพย์สิน ตรวจสอบและรับรอง 
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4. รายละเอียดผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
4.1 การบันทึกบัญชีการได้มาของทรัพย์สินพร้อมใช้ ส าหรับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา 

รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : การบันทึกบัญชีการได้มา
ของทรัพย์สินพร้อมใช้ 

ผู้รบัผิดชอบ : แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ตัวชี้วัดของกระบวนการ : ความส าเร็จของการบันทึกบัญชีการได้มาของทรัพย์สิน
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงาน 

ก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการถัดไป 

 

กรอบ
ระยะเวลา/

ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์
ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง 

   

     

  
  

  
  

 

 
 
 
 
  

 

      

 
 
 

 

   

 
  

  

  

 
  

 
  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

    
  

 

- อนุมัติจัดซื้อ/
จัดจ้าง , งาน
ก่อสร้าง
บ ารุงรักษา
 
- รายงาน
คณะกรรมการ
ตรวจรับ
ทรัพย์สิน 
 

 เริ่มตน้ 

ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง
ของทรัพย์สิน 

ผสน. 

1 

ตรวจสอบมลูค่าทรัพยส์ินในระบบงาน 
SAP 
ผสน. 

2 

แยกประเภท/จัดกลุ่มทรัพยส์ิน 
แต่ละรายการ 

ผสน. 

3 

บันทึกบัญชีในระบบ SAP 

ผสน. 

4 

ระบบ SAP 

รายงานการ
บันทึกบัญชีการ

ได้มาของ
ทรัพย์สิน 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารบันทึกบัญชี 

6 

เอกสารการบันทึกบัญชีการได้มา
ของทรัพย์สินจากระบบงาน SAP 

 

5 

ผสน. 

หน่วยงานท่ี
ครอบครอง
ทรัพย์สินใน
สังกัด กฟส. 

 

หลักเกณฑ์
และวิธี
ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการ
ควบคุม 

ดูแล และ
รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 
กฟภ. ท่ี

ประกาศใช้
ในปัจจุบัน 

A 

ข้อมูลความ
ถูกต้องของ
ทรัพย์สิน ผสน. 

ระบบ SAP ความถูกต้อง
ของมูลค่า
ทรัพยส์ิน 

ผสน. 

ระบบ SAP 

รายละเอียด
ทรัพย์สิน 

ผสน. 
หมวดหมู่
ทรัพยส์ินที่

ถูกต้อง 

ผส

น. 

N 

Y 

ภายใน 3 วัน
ท าการ 
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รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ชื่อกระบวนการ : การบันทึกบัญชีการได้มา
ของทรัพย์สินพร้อมใช้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค
สาขาขนาด L,M และ S 

ผู้รบัผิดชอบ : แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L,M 
และ S 

ตัวชี้วัดของกระบวนการ : ความส าเร็จของการบันทึกบัญชีการได้มาของทรัพย์สินตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อน

หน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการถัดไป 

 

กรอบระยะเวลา/
ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์
ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง    

  
  

   

  
  

 
   

 

      
  

   

 
  

  

   

 
  

  

 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

 
 
 
 
  

 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
  
  

 
  

 
 

  

จัดท าหนงัสือแจ้งทรัพยส์ินเพิ่มข้ึน
ประจ างวดเดือน พร้อมรายงาน

ทะเบียนทรพัย์สินเพิ่มข้ึน และป้าย
รหสัทรัพย์สิน 

 

7 

แก้ไขรายละเอียดของทรัพยส์ินตาม
หลักฐานที่หน่วยงานตอบกลับ 

 
 

หลักเกณฑ์
และวิธี
ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการ
ควบคุม 

ดูแล และ
รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 
กฟภ. ท่ี

ประกาศใช้
ในปัจจุบัน 

หน่วยงานท่ี
ครอบครอง
ทรัพย์สินใน
สังกัด กฟส. 

 

A 

 

 
สิ้นสุด 

หน่วยงานท่ี
ครอบครอง
ทรัพย์สินใน
สังกัด กฟส.
ด าเนินการ
ตรวจสอบ 

กรณีผลการ
ส ารวจไม่ถูกต้อง
ผลการส ารวจฯ

ทรัพย์สิน 
เพิ่มขึ้น 

ประจ าเดือน 

 

 
แจ้งหน่วยงานพร้อม

แนบทะเบียน
ทรัพย์สิน และป้าย

รหัสทรัพย์สิน 

 

 ระบบสารบรรณ 

 

ภายใน 3 วัน
ท าการ 

 ระบบ SAP, 
ระบบสารบรรณ  

 

แจ้งหน่วยงาน
พร้อมแนบ
ทะเบียน

ทรัพย์สิน และ
ป้ายรหัส
ทรัพย์สิน 

 

หน่วยงานท่ี
ครอบครอง
ทรัพย์สินใน
สังกัด กฟส. 

 

 

8 

ผสน. 

ผสน. 
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4.2 การบันทึกบัญชีการโอนย้ายทรัพย์สิน ส าหรับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา 

รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการบันทึกบัญชี 
การโอนย้ายทรัพย์สินพร้อมใช้ 

ผู้รบัผิดชอบ : แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ตัวชี้วัดของกระบวนการ : ความส าเร็จในการโอนย้ายทรัพย์สินภายในงวดบัญชี 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงาน 

ก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการ

ถัดไป 
 

กรอบ
ระยะเวลา/

ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์
ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง    

     

   

 
   

 

      

  

   

 
  

  

   

 
  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

    

  

หนังสือขอ
อนุมัติโอนย้าย

ทรัพย์สิน 

 เริ่มตน้ 

 

1 

บันทึกบัญชีในระบบงาน SAP 

ผสน. 

2 

จัดพิมพ์เอกสารของการบันทึก 
ทางบัญชี 

ผสน. 

3 

ระบบ SAP 

 

 A 

หน่วยงานท่ี
ครอบครอง
ทรัพย์สิน
ในสังกัด 
กฟส. 

ระบบสารบรรณ 

เอกสารการ
บันทึกบัญชี ระบบ SAP 

ลงนามในเอกสารการบันทึกบัญชี 

ผสน. 

หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติ

เกี่ยวกับการ
ควบคุม ดูแล 

และรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน กฟภ. 
ท่ีประกาศใช้ใน

ปัจจุบัน 

 

หน่วยงานท่ี
ครอบครอง
ทรัพย์สินใน
สังกัด กฟส.ท่ี

ต้องการ
โอนย้าย
ทรัพย์สิน 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล และเอกสาร 

 

- รายงานทะเบียน
เพิ่มข้ึน-ลดลง 
ประจ าเดือน       
- ป้ายรหัส
ทรัพย์สิน 

Y 
N 

ข้อมูลทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ผสน. 
 

4 

หนังสือน าเสนอผู้บังคับบญัชา  
เพื่อจัดส่งหน่วยงาน 

ผสน. 

5 

ข้อมูลความ
ถูกต้องของ
ทรัพย์สิน 

ผสน. 

ผสน. 

ผสน. 
ภายใน 3 
วันท าการ 
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รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการบันทึกบัญชี 
การโอนย้ายทรัพย์สินพร้อมใช้ 

ผู้รบัผิดชอบ : แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ตัวชี้วัดของกระบวนการ : ความส าเร็จในการโอนย้ายทรัพย์สินภายในงวดบัญชี 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงาน 

ก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการ

ถัดไป 
 

กรอบ
ระยะเวลา/

ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์
ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

       
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

  

 A 

 กรณีผลการ
ตรวจสอบ   

การโอนย้าย
ทรัพย์สินไม่

ถูกต้อง 
 

แก้ไขรายละเอียดตามหลักฐานท่ี
หน่วยงานแจ้งกลับ 

ผสน. 

 

 สิ้นสุด 

6 

ระบบสารบรรณ 
ระบบ SAP 

 ข้อมูลทะเบียน
ทรัพย์สินหลังแก้ไข 

หน่วยงานท่ี
ครอบครอง
ทรัพย์สินใน
สังกัด กฟส.
ด าเนินการ
ตรวจสอบ 

หน่วยงานท่ี
ครอบครอง
ทรัพย์สินใน
สังกัด กฟส. 

 

ภายใน 3 
วันท าการ 
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4.3 การบันทึกบัญชีการตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน ส าหรับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา 

รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : งานบันทึกบัญชีการตัด
จ าหน่ายทรัพย์สินพร้อมใช้  

ผู้รบัผิดชอบ : แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ตัวชี้วัดของกระบวนการ: ความส าเร็จของการปรับปรุง ข้อมูลทรัพย์สินตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงาน 

ก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น าไปใช้ใน 
กระบวนการถัดไป 

กรอบ
ระยะเวลา/

ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์

ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
   

     

  
  

  
  

  

 

      

  

   

 
  

  

   

 
  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

    

  

 

 

ผสน. 

ส าเนาหนังสือ
อนุมัติการ
จ าหน่าย

ทรัพย์สิน/แปร
สภาพหรือ

ท าลาย 

 เริ่มตน้ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสืออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน 

ผสน. 

1 

บันทึกบัญชีการตัดจ าหน่าย
ทรัพย์สินในระบบงาน SAP 

ผสน. 

2 

ลงนามเอกสารการบันทึกบัญชี
การตัดจ าหน่ายทรพัย์สิน 

4 

จัดท าเอกสารการบันทึกบัญชีการ
ตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน 

ผสน. 

3 

ระบบสารบรรณ 

1 วัน 

 

หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติเกี่ยว 
กับการ
จ าหน่ายพัสดุ
ของ กฟภ. 
พ.ศ.2561 

หน่วยงานที่
ด าเนินการขอ
อนุมัติจ าหน่าย

ทรัพย์สิน 

ระบบ SAP ข้อมูลทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ระบบ SAP 

ระบบ SAP 

เอกสารการ
บันทึกบัญชีการ

ตัดจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 

 

จัดพิมพ์ทะเบียนลดลงของ
ทรัพย์สินประจ างวดเดือน 

ผสน. 

5 
หนังสือส ารวจ 

ตรวจนับ
ทรัพย์สินลดลง
ประจ าเดือน 
และรายงาน

ทะเบียน
ทรัพย์สินลดลง 

 

ตามระยะเวลาที่
ก าหนด (วันที่ 
13 ของเดือน

ถัดไป 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

 
 

1.ส าเนาหนังสือ
อนุมัติการ
จ าหน่าย
ทรัพย์สิน 
2.เอกสาร
ประกอบการ
จ าหน่าย ได้แก่ 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน/
ส าเนารายงาน
คณะกรรมการ
แปรสภาพ/
ท าลาย 

หน่วยงานที่
จ าหน่าย
สินทรพัย ์
(ขาย/แปร

สภาพ/ท าลาย) 
 

 

 

 

 

หน่วยงานท่ี
ครอบครอง
ทรัพย์สินใน
สังกัด กฟส. 

 

 สิ้นสุด 

ข้อมูลความ
ถูกต้องของ
ทรัพย์สิน 

ผสน. 

ผสน. 

เอกสารการ
บันทึกบัญชี ผสน. 

ผสน. 
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5. มาตรฐานงาน (Performance Standard) และระบบติดตามประเมินผล (Evaluation) 
 5.1 มาตรฐานงาน 

5.1.1 กระบวนการ : การบันทึกบัญชีการได้มาของทรัพย์สิน 
  มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

บันทึกบัญชี 
1.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของ เอกสารบันทึกบัญชี 

ได้แก่ ส าเนาอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง งานก่อสร้างและ
บ ารุงรักษา 

1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  
2. ตรวจสอบมูลค่างานในระบบงาน SAP 2.1 ความถูกต้องของมูลค่างานในระบบงาน SAP  

2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  

3. แยกประเภททรัพย์สิน จัดกลุ่ม และ
มูลค่าทรัพย์สินที่จะบันทึกบัญชี 

3.1 ความถูกต้องของการจัดกลุ่มประเภททรัพย์สิน และ
มูลค่าทรัพย์สินที่จะบันทึกบัญชี 

3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4. บันทึกบัญชีในระบบงาน SAP 4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของขั้นตอนการบันทึก
รายการทางบัญชีในระบบงาน SAP  

4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 (ไม่เกินวันที่ 13 ของเดือนถัดไป) 

5. จัดท าเอกสารการบันทึกบัญชีการ
ได้มาของทรัพย์สิน จากระบบงาน 
SAP เพ่ือให้หัวหน้าแผนกลงนาม 

5.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของการจัดท าเอกสารการ
บันทึกบัญชีการได้มาของทรัพย์สิน จากระบบงาน SAP 

5.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด         

6. หัวหน้าแผนกลงนามเอกสารการ
บันทึกบัญชีการได้มาของทรัพย์สิน 

6.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของการตรวจสอบข้อมูล และ
ลงนามรับรองเอกสารทางบัญชี 

6.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 

7.จัดท าหนังสือแจ้งทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น
ประจ างวดเดือน พร้อมรายงาน
ทะเบียนทรัพย์สินเพ่ิมขึ้นประจ างวด
เดือน และป้ายรหัสทรัพย์สิน 

7.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของการจัดท าหนังสือแจ้ง
ทรัพย์สินเพิ่มข้ึน ทะเบียนทรัพย์สินเพิ่มขึ้นประจ า
งวดเดือน และป้ายรหัสทรัพย์สิน 

7.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
8. น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อส่งหนังสือ

แจ้งทรัพย์สินเ พ่ิมขึ้นประจ างวด
เดือน รายงานทะเบียนทรัพย์สิน
เพ่ิมขึ้นประจ างวดเดือน และป้าย
รหั สทรั พย์ สิ น  ให้ หน่ ว ย ง านที่
ครอบครองทรัพย์สิน 

8.1 ความครบถ้วน ถูกต้องในการจัดส่งบันทึกแจ้ง
ทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น รายงานทะเบียนทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น 
ประจ างวดเดือน และป้ายรหัสทรัพย์สิน  ให้
หน่วยงานที่ครอบครองทรัพย์สินในส านักงานใหญ่ 

8.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด                   
 

 
5.1.2 กระบวนการ : โอนย้ายทรัพย์สิน 

มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
และเอกสาร 

1.1 ความครบถ้วนถูกต้อง ของหนังสืออนุมัติโอนย้าย
ทรัพย์สิน ได้แก่ อ านาจของผู้อนุมัติ, ส าเนาทะเบียน
ทรัพย์สินที่แนบ และหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบ
ทรัพย์สิน 

1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด                   
2. บันทึกบัญชีบนระบบงาน SAP 2.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของขั้นตอนการบันทึก

รายการทางบัญชีในระบบงาน SAP 
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จ ตามระยะเวลาที่ก าหนด         

3. จัดท าเอกสารการบันทึกบัญชีการ
โอนย้ายทรัพย์สิน จากระบบงาน 
SAP เพ่ือให้หัวหน้าแผนกลงนาม 

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารการบันทึกบัญชี
การโอนย้ายทรัพย์สิน 

3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด                 
4. หัวหน้าแผนกตรวจสอบและลงนาม

ในเอกสารการบันทึกบัญชี 
4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของการตรวจสอบข้อมูล และ

ลงนามรับรองเอกสารทางบัญชี 
4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด               

5. จัดท าบันทึกแจ้งทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น 
ลดลง ประจ างวดเดือน พร้อม
รายงานทะเบียนทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น 
ลดลงประจ างวดเดือน และป้าย
รหัสทรัพย์ สิ น  ของหน่ วยงาน 
น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

5.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของการจัดท าบันทึกแจ้ง
ทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น ลดลง ทะเบียนทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น - 
ลดลงประจ างวดเดือน และป้ายรหัสทรัพย์สิน 

5.2 ความครบถ้วน ถูกต้องในการจัดส่งบันทึกแจ้งทรัพย์สิน
เพ่ิมขึ้น - ลดลง รายงานทะเบียนทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น - 
ลดลง ประจ างวดเดือน และป้ายรหัสทรัพย์สิน ให้
หน่วยงานในส านักงานใหญ่ 

5.3 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด              
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ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
6 .  ปรั บปรุ งแก้ ไขข้ อมู ล รายชื่ อ ผู้

ครอบครองทรัพย์สินให้ถูกต้องตาม
ความต้องการของหน่ วย งานผู้
ครอบครองทรัพย์สิน 

 

6.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของการด าเนินงานปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลรายชื่อผู้ครอบครองทรัพย์สินให้ถูกต้องตาม
ความต้องการของหน่วยงานผู้ครอบครองทรัพย์สิน 

6.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด             

 
5.1.3 กระบวนการ : บันทึกบัญชีการตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน 

มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
บันทึกบัญชี 

1.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของ อนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน 
ได้แก่ รายการทรัพย์สินที่ขออนุมัติจ าหน่าย 

1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด         

2. บันทึกบัญชีการตัดจ าหน่าย
ทรัพย์สินในระบบงาน SAP 

2.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของการบันทึกบัญชีการตัด
จ าหน่าย ได้แก่ เลขที่ทรัพย์สิน 

2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด                  
(ตามระยะเวลาที่ก าหนด วันที่ 13 ของเดือนถัดไป) 

3. จัดท าเอกสารการบันทึกบัญชีการ
ตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน 

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของการบันทึกบัญชีการตัด
จ าหน่าย ได้แก่ เลขที่ทรัพย์สิน 

3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด              

4. หัวหน้าแผนกลงนามเอกสารการ
บันทึกบัญชีการตัดจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 

4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของการตรวจสอบข้อมูล และ
ลงนามรับรองเอกสารทางบัญชี ได้แก่ หน่วยงานผู้
ครอบครองทรัพย์สิน เลขที่ทรัพย์สิน 

4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด                   

5. จัดท าหนังสือ ส ารวจ ตรวจนับ
ทรัพย์สิน ลดลง ประจ างวดเดือน 
พร้อมรายงานทะเบียนทรัพย์สิน 
ลดลง ประจ างวดเดือน 

5.1 ความครบถ้วน ถูกต้องการจัดท าหนังสือส ารวจ 
ตรวจนับทรัพย์สิน ลดลง ประจ างวดเดือนพร้อม
รายงานทะเบียนทรัพย์สิน ลดลง ประจ างวดเดือน 
ได้แก่ หน่วยงานผู้ครอบครองทรัพย์สิน 

5.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด                  
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 กระบวนการบันทึกบัญชีการได้มา การโอนย้าย และการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินพร้อมใช้ 
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา L,M  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา S    

 

5.2 ระบบติดตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบ

ติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจติดตาม กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ผังการไหลของ
กระบวนการ (Work 
Flow Chart) 
 

2. มาตรฐานงาน 
 

3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

4. ระบบ SAP/ระบบ 
Software/โปรแกรม
ส าเร็จรูปอ่ืน ๆ/
เครื่องมืออื่น ๆ ที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 
 

5. การปรับปรุงแก้ไข 
ตามผลการตรวจ
ติดตาม 
 

6. อ่ืน ๆ  
- SLA 

คณะท างาน/ทีมงาน
ของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 

ผู้ปฏิบัติงาน/หน่วยงาน
เจ้าของกระบวนการที่

เกี่ยวข้อง 
 

ปีละ 1 ครั้ง* 

• เพ่ิมเติม ปีละ 1 ครั้งก่อนเดือนตุลาคม กรณีโอนย้ายทรัพย์สิน 
 

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 
6.1 เอกสารอ้างอิง 

6.1.1 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม ดูแล และรับผิดชอบทรัพย์สิน กฟภ. ที่
เกี่ยวข้อง 
  6.1.2 ข้อบังคับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยการซื้อ พ.ศ.2543 ปรับปรุง หมวด 5 (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2560 

6.1.3 หลักการ การจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (ปี พ.ศ.2560) 
6.1.4 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุของ กฟภ. พ.ศ.2561 
6.1.5 หนังสือเลขที่ กทส.(ปส)151/2566 ลว. 27 ก.พ. 2566 เรื่อง เวียนย้ าแนวทาง

ปฏิบัติการบันทึกบัญชีค่าสินทรัพย์พร้อมใช้ตั้งพัก (53052010)  
6.1.6 พ.(ม)34/2566 ลว. 17 ต.ค. 2566 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุ 
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 กระบวนการบันทึกบัญชีการได้มา การโอนย้าย และการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินพร้อมใช้ 
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา L,M  
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา S    

 

6.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
6.2.1 หนังสือ กทส. เรื่อง การส ารวจ ตรวจนับทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น ลดลง ประจ างวดเดือน 
6.2.2 หนังสือ กทส. เรื่อง ขอทราบมูลค่าทรัพย์สิน 
6.2.3 หนังสือ กทส. เรื่อง ส่งมอบทรัพย์สินของพนักงานที่พ้นจากต าแหน่ง  

7. ระบบ Digital ทีน่ ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
7.1 ระบบ SAP 

- ค าสั่งงานสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ (AS01) 
- ค าสั่งงานสร้างข้อมูลสินทรัพย์ย่อย (AS11) 
- ค าสั่งงานการช าระบัญชีตามจริง (CJ88) 
- ค าสั่งยอดสินทรัพย์คงเหลือ (S_ALR_87011963) 
- ค าสั่งงานรายงานทะเบียนทรัพย์สินเพิ่มขึ้น-ลดลง (ZAAR007) 
- ค าสั่งงานป้ายรหัสทรัพย์สิน (ZAAR004) 
- ค าสั่งงานการตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน (ABAVN) 
- ค าสั่งงานโอนสินทรัพย์ (ABUMN) 
- ค าสั่งงานจัดพิมพ์เอกสารการบันทึกบัญชี (FB03) 

7.2 Microsoft Office 
7.3 Microsoft Word 
7.4 Adobe Acrobat Reader 
7.5 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Digital  Document) 
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8. ภาคผนวก 
  



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : การบันทึกบัญชีการได้มาของทรัพย์สิน 

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอ้างอิงในการบันทึกบัญชี ดังนี้.- 
1.1 ส าเนาเอกสารอนุมัติจัดซื้อ  

              1.2 ส าเนารายงานคณะกรรมการตรวจรับ 
 2. ตรวจสอบมูลค่างานในระบบงาน SAP 

ค าสั่งงาน FBL3N – เลือกบรรทัดรายการบัญชี G/L และช่วงเวลาที่ตรวจสอบ (กรณีงาน
สินทรัพย์พร้อมใช้) 
3. พิจารณาแยกประเภทสินทรัพย์ จัดกลุ่ม ตามรหัสประเภทสินทรัพย์ และประมาณการอายุการใช้

งานของสินทรัพย์ กฟภ. ของ มูลค่าสินทรัพย์ที่จะบันทึกบัญชี 
4. บันทึกบัญชีในระบบงาน SAP ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 13 ของเดือนถัดไป  
  4.1 ค าสั่งงาน AS01 – สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ 
  4.2 ค าสั่งงาน CJ20N – ตัวสร้างโครงการ 
  4.3 ค าสั่งงาน CJ88 – การช าระบัญชีตามจริง   
5. จัดท าเอกสารการบันทึกบัญชีการรับทรัพย์สิน จากระบบงาน SAP เพ่ือให้หัวหน้าแผนกลงนาม โดย

ค าสั่งงาน FB03 – แสดงเอกสาร 
6. หัวหน้าแผนกลงนามเอกสารการรับทรัพย์สินเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี 
7. จัดท าเอกสารแจ้งหน่วยงานที่ครอบครองทรัพย์สิน  ดังนี้.- 
  7.1 หนังสือแจ้งรายการทรัพย์สินเพิ่มขึ้นประจ างวดเดือน 
  7.2 รายงานทะเบียนทรัพย์สินเพิ่มขึ้นประจ างวดเดือน 
  7.3 ป้ายรหัสทรัพย์สิน  (เฉพาะทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์ เครื่องตกแต่ง และเครื่องใช้ประจ า

ส านักงาน อุปกรณ์ประจ าส านักงาน เครื่องเมนเฟรมและมินิคอมพิวเตอร์รวมอุปกรณ์เชื่อมโยง เครื่องเพอร์
ซันนัลคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ส าหรับการสื่อสาร และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ระบบสั่งการจ่ายไฟ)       

8. ผู้บังคับบัญชาลงนามเอกสารเพื่อจัดส่งหน่วยงานที่ครอบครองทรัพย์สินเพ่ือให้ด าเนินการ ดังนี้.- 
  8.1 ตรวจสอบรายงานทะเบียนทรัพย์สินเพิ่มขึ้นประจ างวดเดือน 

8.2 ติดป้ายรหัสทรัพย์สินให้ตรงตามรายงานทะเบียนทรัพย์สินเพ่ิมข้ึนประจ างวดเดือน 
8.3 หากหน่วยงานที่ครอบครองทรัพย์สินมีรายการทรัพย์สินที่เพ่ิมข้ึน แต่ไม่ปรากฏในรายงาน

ทะเบียนทรัพย์สินเพ่ิมข้ึนประจ างวดเดือน ให้ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสืออนุมัติซื้อ รายงาน
คณะกรรมการตรวจรับ และใบเสร็จรับเงิน  แจ้ง ผสน. เพื่อเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ  

8.4 เมื่อ ผสน. ได้รับผลการส ารวจ ตรวจนับทรัพย์สินที่เพ่ิมขึ้น หากมีการแก้ไขรายละเอียด
ของทรัพย์สินจะด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขให้ถูกต้อง จากนั้นเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

กระบวนการ : โอนย้ายทรัพย์สิน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารบันทึกบัญชี ดังนี้ 

- หนังสืออนุมัติโอนย้ายทรัพย์สิน และอ านาจการอนุมัติโอนย้ายทรัพย์สิน 
- ส าเนาทะเบียนสินทรัพย์ถาวรรายการโอนย้าย 
- หลักฐานการส่งมอบ – รับมอบทรัพย์สินของหน่วยงานที่น าทรัพย์สินไปใช้งาน 

2. บันทึกรายการในระบบงาน SAP ให้แล้วเสร็จภายในงวดบัญชีแต่ละเดือน (ภายในวันที่ 13 ของเดือน
ถัดไป) 

3. จัดท าเอกสารการบันทึกบัญชีการโอนย้ายทรัพย์สิน จากระบบงาน SAP เพ่ือให้หัวหน้าแผนกลง
นาม 



 

 

4. หัวหน้าแผนกลงนามเอกสารการบันทึกบัญชีการโอนย้ายทรัพย์สิน 
5. หนังสือแจ้งทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น - ลดลง ประจ างวดเดือน พร้อมรายงานทะเบียน 

ทรัพย์สินเพ่ิมขึ้น - ลดลงประจ างวดเดือน และป้ายรหัสทรัพย์สิน น าเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามเพ่ือจัดส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

5.1 หน่วยงานที่เป็นผู้โอนทรัพย์สิน ตรวจสอบข้อมูลทรัพย์สินจากรายงานทะเบียนทรัพย์สินลดลง 
ประจ างวดเดือน  

5.2 หน่วยงานที่เป็นผู้รับโอนทรัพย์สิน ตรวจสอบข้อมูลทรัพย์สินจากรายงานทะเบียนทรัพย์สิน
เพ่ิมข้ึน ประจ างวดเดือน และด าเนินการติดป้ายรหัสทรัพย์สินให้ตรงกับข้อมูลทรัพย์สินตามรายงานทะเบียน
ทรัพย์สินเพิ่มข้ึน ประจ างวดเดือน (เฉพาะทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์ เครื่องตกแต่งประจ าส านักงานและ
อุปกรณ์ส าหรับการสื่อสาร) 

6. หากหน่วยงานใดมีข้อมูลทรัพย์สินไม่ถูกต้องตามทะเบียนรายงานเพ่ิมขึ้น – ลดลง ประจ างวดเดือน 
ให้จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง แจ้ง ผสน. เพื่อตรวจสอบ 

กระบวนการ : บันทึกบัญชีการตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอ้างอิงในการบันทึกบัญชี ดังนี้.- 

    1.1 ส าเนาหนังสืออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน 
             1.2 รายการทรัพย์สินที่ขออนุมัติจ าหน่าย 

2. บันทึกบัญชีการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินในระบบ SAP ให้แล้วเสร็จภายในงวดบัญชีแต่ละ      เดือน 
(วันที่ 13 ของเดือนถัดไป) 

3. จัดท าเอกสารการบันทึกบัญชีการตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน 
4. หัวหน้าแผนกลงนามเอกสารการบันทึกบัญชีการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินและพิมพ์รายงานทะเบียน

ทรัพย์สินเพื่อการตรวจสอบแยกตามหน่วยงาน 
5. จัดท าหนังสือ ส ารวจ ตรวจนับทรัพย์สินลดลง ประจ างวดเดือน พร้อมรายงานทะเบียนทรัพย์สิน

ลดลง ประจ างวดเดือน 
 

  



 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรียน  อก.ทส. 

 ...........................ได้ส ารวจ ตรวจนับทรัพย์สินแล้ว 

 ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง และแก้ไขข้อมลู พร้อมแนบหลักฐาน
มาด้วยแล้ว (เอกสารแนบ) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไป 

(..........................................) 
ต าแหน่ง.............................. 

แผนก...............กอง......................... 
โทร. ......................... 



 

 

 



 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
                                                                                                                                                                                                                                     
 
 
 
 

 
 

จาก          ถึง 
เลขท่ี  วันท่ี 
เรื่อง    ส่งมอบทรัพย์สินของพนักงานท่ีพ้นจากต าแหน่ง 
 

เรียน    …………………… ผ่าน .............................. (ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น) 
 

 ตามที่ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ...........................................................................เลขประจ าตัวพนักงาน 
................................ ต าแหน่ง ......................................... สังกัด ..........................................ได้พ้นจากต าแหน่ง ตามอนุมัติ/
ค าสั่ง กฟภ. ท่ี .............................................. สั่ง ณ วันท่ี ............................. นั้น 
 เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม ดูแล และรับผิดชอบทรัพย์สินของการไฟฟ้า
ส่วนภูมิภาค พ.ศ.2562 ข้อ 8 การรับมอบ ส่งมอบทรัพย์สิน กรณีพ้นจากต าแหน่ง  จึงขอส่งมอบทรัพย์สินในครอบครอง    จ านวน 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ร า ย ก า ร  ต า ม ท ะ เ บี ย น ท รั พ ย์ สิ น แ น บ จ า น ว น  . . . . . . .  แ ผ่ น  
ให้ นาย/นาง/นางสาว ....................................................................เลขประจ าตัวพนักงาน ............................... ต าแหน่ง 
............................................ 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

..…………………………………….…...     .....…………….…………………….…... 
(......................................................)                     (......................................................) 

ผู้ส่งมอบทรัพยส์ิน                                          ผู้รับมอบทรัพย์สิน 
 

..…………………………………….…...     .....…………….…………………….…... 
(......................................................)                     (......................................................) 

พยาน                                                         พยาน 
 

เลขที่ ....................................... 
เรียน ........................................ (หน่วยงานบัญชีทรัพย์สิน) 
 ขอให้ปรับปรุงข้อมูลทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบันตามรายละเอียดทะเบียนทรัพย์สินที่แนบมาพร้อมนี้ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไป 

 

.....………………………………….……. 
(...................................................) 
ต าแหน่ง........................................ 

............................................ 

โทร. ................................... 

หมายเหตุ    ให้ด าเนินการตั้งแต่วันท่ีผู้พ้นจากต าแหน่งทราบค าสั่ง  โดยให้แล้วเสร็จก่อนพ้นจากต าแหน่ง 

ทส.2-ป.62  

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
PROVINCIAL ELECTRICITY AUTHORITY 
 



 

 

 

 

 

 

กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

อื่น ๆ 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

ครั้งที ่ ปี พ.ศ. (ท่ีปรับปรุง) หน่วยงาน (ที่ปรับปรุง) 

1  2559  
แผนกบัญชีและประมวลผล การไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคอ าเภอปากพนัง  

2  2560  
แผนกบัญชีและประมวลผล  
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอโคกส าโรง  

 

3 
2562 คณะท างานเพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน 

(Work Manual)สายงานการไฟฟ้า ภาค 4 

4. 2567 

แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด L,M 
แผนกสนับสนุน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 

 


