
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
กระบวนงานควบคุมดแูลระบบสื่อสารของ กฟภ. 

แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 



 

ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการงานควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. 

ได้ด าเนินการทบทวน/ปรับปรุง/ควบรวมคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ในลักษณะ End-to-
End Process ระดับแผนก  

โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, และ S ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานที่มีรูปแบบเดียวกัน อันจะส่งผลให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการที่มีมาตรฐาน
ต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
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สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
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 กระบวนงานควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
2. ขอบเขต (Scope) 
3. จ ากัดความ (Definition) และหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility) ตาม

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

(Evaluation) 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
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 กระบวนงานควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. 
แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรกัษาระบบไฟฟา้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกกอ่สร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรกัษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด S 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, และ S มีคู่มือกระบวนการงานควบคุมดูแล

ระบบสื่อสารของ กฟภ. ที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีรูปแบบเดียวกัน อันจะส่งผลให้การ
ไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการที่มีมาตรฐานต่อไป 

 
2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. มีขอบเขตตั้งแต่
การดูแล ตรวจสอบ ควบคุมอุปกรณ์สื่อสารส านักงานและระบบอินเทอร์เน็ต ของการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S, และ XS ทั้งภายในและภายนอกของอาคาร/ส านักงาน 
 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) และหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility) ตามกระบวนการ

ท างานของคู่มือฯ 
3.1 ค าจ ากัดความ 

3.1.1 กฟภ. หมายถึง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
3.1.2 กฟข. หมายถึง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
3.1.3 ผชก. หมายถึง ผู้ช่วยผูว้่าการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
3.1.4 ฝสบ. หมายถึง ฝ่ายสนบัสนุนการบริหารงาน 
3.1.4 กทส. หมายถึง กองเทคโนโลยีดิจิทัลและการสื่อสาร 
3.1.5 ผจก. หมายถึง ผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S, และ XS 
3.1.6 ผปบ. หมายถึง แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า  
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค สาขา ขนาด L, M 
3.1.7 ผกป. หมายถึง แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า  
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค สาขา ขนาด S 
3.1.8 ผู้ให้บริการภายนอก (Operator) หมายถึง ผู้ประกอบการที่ให้บริการด้านสัญญาน
อินเตอร์เน็ต สัญญานโทรศัพท์ หรืออุปกรณ์ทางด้านสื่อสารอื่นๆ 

3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.2.1 กฟข. ท าหน้าที ่ควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. ภายในเขตรับผิดชอบของ กฟข.  

แล้วแบ่งให ้2 ฝ่าย รับผิดชอบก ากับงานควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ.ดังนี้ 
3.2.2 ฝสบ. หมายถึง ฝ่ายสนับสนุนการบริหารงาน โดยให้กองเทคโนโลยีดิจิทัลและการ

สื่อสาร (กทส.) รับผิดชอบงานควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. ภายใน กฟข.  และ กฟฟ.ภายใน
เขตรับผิดชอบของ กฟข. เช่น ภายในอาคาร/ส านักงานระบบงาน LAN,ระบบงานโปรแกรมต่างๆ และ
เครื่องคอมพิวเตอร์. 

3.2.3 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค สาขา ขนาด L, M ท าหน้าที่ควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. 
ทั้งภายในและภายนอกอาคาร/ส านักงานรวมในเขตรับผิดชอบของตนเอง โดยให้แผนกปฏิบัติการและ
บ ารุงรักษา (ผปบ.) เป็นแผนกดูแลรับผิดชอบ 
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 กระบวนงานควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. 
แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรกัษาระบบไฟฟา้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
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3.2.4 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค สาขา ขนาด S ท าหน้าที่ควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. ทั้ง
ภายในและภายนอกอาคาร/ส านักงานรวมในเขตรับผิดชอบของตนเอง โดยให้แผนกก่อสร้าง 
ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า (ผกป.) เป็นแผนกดูแลรับผิดชอบ 

3.2.5 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค สาขา ขนาด XS ท าหน้าที่ควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. 
ทั้งภายในและภายนอกอาคาร/ส านักงานรวมในเขตรับผิดชอบของตนเอง โดยมอบหมายให้พนักงาน
ช่างดูแลรับผิดชอบ 

 
4 ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 

4.1 ความหมายของสัญลักษณ์ต่าง ๆ 

คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการท างานเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและ
ความสัมพันธ์ก่อน/หลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการท 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 
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 กระบวนงานควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. 
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4 ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 

รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนงาน
ควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. 

ผู้รับผิดชอบ : การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S และ XS ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ด าเนินการแก้ไขเบ้ืองต้นให้ระบบใช้งานได้ปกติ ภายใน  
4 ช่ัวโมง 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อน

หน้า 

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

 

กรอบ
ระยะเวลา/

ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์
ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง 

   

     

 

อ 
 

 
   

- 
 
 
 
 
-       

  

   

 
  

 
 
 
 

 
 

   

   
 

  
 

        

กฟฟ. L, M, 
S, XS 

ข้อมูลอุปกรณ์
ช ารุด 

 เริ่มตน้ 

รับแจ้ง ประเมินผลเบ้ืองต้น 

ผปบ./ผกป./กฟส. XS 

1 

1 

2 

1 

กทส. 

บันทึกแจง้กรณี
อุปกรณ์ของ 
กฟภ. ช ารุด 

1 ชั่วโมง 

1 

1 วัน  

 

- 

4 

 

ผปบ./ผกป. 
/กฟส. XS 

ตรวจสอบว่าด าเนินการ 
แก้ไขเองได้หรือไม่ 

 
 ไม่ได ้

ได ้

ระบบสารบรรณ 
 

บันทึกแจ้งกรณี 
อุปกรณ์ของ ผู้

ให้บริการภายนอก 
(Operator) ช ารุด 

ผู้ให้บริการ
ภายนอก 

(Operator) 

1 

2 ชั่วโมง 

ตรวจสอบอปุกรณ์ที่ช ารุด 
เป็นทรัพยส์ิน กฟภ. หรือไม ่

ผปบ./ผกป. 
/กฟส. XS 

ตรวจสอบหาอุปกรณ์ที่ช ารุด 

ผปบ./ผกป./กฟส. XS 

จัดท าบันทึกอุปกรณ์ช ารุด 

ผปบ./ผกป./กฟส. XS 

จัดท าหนงัสือแจ้ง ผู้ให้บริการภายนอก 

ผปบ./ผกป./กฟส. XS 

ใช่ 

ไม่ใช ่

ระบบสารบรรณ 
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รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนงาน
ควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. 
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ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงานก่อน

หน้า 

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

 

กรอบ
ระยะเวลา/

ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/
หลักเกณฑ ์
ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 

       

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

 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. การรับแจ้ง และประเมิณผล
เบื้องต้น 

1.1 ความครบถ้วนของข้อมูล 
1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (1 ชม.) 

2. การตรวจสอบ และด าเนินการแก้ไข 
 

2.1 ความครบถ้วนของข้อมูล 
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (2 ชม.) 

3. การด าเนินการแก้ไข 
 

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้อง ของข้อมูล  
3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (2 ชม.) 

4.  การจัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเข้าด าเนินการแก้ไข  

4.1 ความครบถ้วนของข้อมูล 
4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (1วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 ชั่วโมง 
 

- 
ด าเนินการซ่อม 

ผปบ./ผกป./กฟส. XS 

 สิ้นสุด 

3 



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

5 

 

 กระบวนงานควบคุมดูแลระบบสื่อสารของ กฟภ. 
แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรกัษาระบบไฟฟา้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกกอ่สร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรกัษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด S 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          5.2 ระบบติดตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 
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  
กฟฟ. L, M, S 

ผปบ. / ผกป. อย่างน้อยปีละ 1 
ครั้งก่อนเดือน 

ต.ค. 
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แผนกกอ่สร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรกัษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด S 

 

 
 6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 

6.1 เอกสารอ้างอิง 
6.1.1 องค์ความรู้ OPL เรื่อง การตรวจสอบสื่อสัญญาณความเร็วสูงเบื้องต้น กรณ ีRouter รับ

สัญญาณ LAN มาจาก SDH  เลขที่เอกสาร (DOC.ID) = 13905 
      6.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ 

6.2.1 บันทึกแจ้งอุปกรณ์ช ารุดให้หน่วยงานภายในของ กฟภ. ด าเนินการแก้ไข 
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แผนกกอ่สร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรกัษาระบบไฟฟ้า การไฟฟ้าส่วนภมูิภาคสาขา ขนาด S 
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6.2.2 หนังสือแจ้งอุปกรณ์ช ารุดให้หน่วยงานภายนอกของ  กฟภ. ด าเนินการแก้ไข 
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 7.ระบบ Digital ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
7.1 โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Microsoft Excel และโปรแกรม Acrobat   
7.2 ระบบสารบรรณ 
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8. ภาคผนวก 
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องค์ความรู้ (OPL) : เลขที่เอกสาร (DOC.ID) = 13905 
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การจัดท าข้อตกลงระดับการให้บริการ (SLA) 
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ตารางประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) 

ล าดับ กระบวนการ/ขั้นตอน/กิจกรรมหลัก จ านวนคนท างาน จ านวนชั่วโมง ชั่วโมงแรงงาน 

ที ่  ต าแหน่ง จ านวน(คน) ท างาน (Man-hour) 

1 ด าเนินการแก้ไขเบื้องต้นให้ระบบใช้
งานได้ปกติ 

พนักงานช่าง 1 4.00 4.00 

      

      

      

      

      

รวมชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) 12.00 

 
หมายเหตุ :  

1) ก าหนดให้ 1 ปี = 264 วัน, 1 เดือน = 22 วัน, 1 วัน = 7 ชัว่โมง 
2) สูตรค านวณ : ชั่วโมงแรงงาน = จ านวนคนท างาน (1 ชิ้น) X จ านวนชั่วโมงท างาน (1 ชิ้น) 
3) ชั่วโมงแรงงาน (Man-Hour) หมายถึงปริมาณของงานที่แรงงานโดยทั่วไปสามารถท าได้

ภายใน 1 ชั่วโมง 
ประเภทงานที่ต้องจัดท าประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) ต้องแนบในภาคผนวกคู่มือปฏิบัติ เช่น 
กลุ่มงานส ารวจและออกแบบ  กลุ่มงานก่อสร้างและขยายเขต  และกลุ่มงานปฏิบัติการและ
บ ารุงรักษา เป็นต้น 

 



 

 

ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ครั้งที ่ ปี พ.ศ.  
(ที่ปรับปรุง) 

หน่วยงาน (ที่ปรับปรุง) 

1 2559 กบล.น.3 

2 2560 กบล.ฉ.3 

3 2561 กบล.ต.3 

4 2562 
คณะท างานย่อยกองบริการลูกค้า 
คณะท างานเพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน สายงาน 
ภาค 1 

5 2565 คณะกรรมการด าเนินงานระบบบริหารคุณภาพ  
กองบริการลูกค้า 

6 2567 

แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า  
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า  
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด S 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 
 

 


