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1. วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือให้  กฟภ. มีกระบวนการภายใน ( Internal Process) และแบบฟอร์มมาตรฐานการจัดท า
กระบวนงาน และคู่มือการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน รวมทั้งมีข้อมูลในการบริหารจัดการองค์กร โดยมุ่งเน้น     
การพัฒนาด้านกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกับองค์กรชั้นน าอื่น ๆ 

2. ขอบเขต   

     คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการวิเคราะห์ปริมาณความต้องการใช้งานพัสดุเพ่ือจัดท ารายงานและ    
ใบขอเสนอซื้อ (PR) นี้ ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่ การรวบรวมข้อมูลความต้องการพัสดุจาก    
ส่วนเกี่ยวข้องทั้งในระบบ SAP , หนังสือแจ้งความต้องการและบันทึกอนุมัติปริมาณพัสดุส ารองคลังฯ ประจ าปี 
เพ่ือจัดท ารายงานขออนุมัติพร้อมจัดท าใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและแจ้งหน่วยงานที่    
ท าหน้าที่จัดซื้อด าเนินงานต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) และหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility) ตามกระบวนการท างาน 
ของคู่มือฯ 

3.1 ค าจ ากัดความ  
 3.1.1  ฝวบ.  คือ ฝ่ายวิศวกรรมและบริการ 
 3.1.2  ฝปบ.  คือ ฝ่ายปฏิบัติการและบ ารุงรักษา 
 3.1.3  ฝกร.  คือ ฝ่ายก่อสร้างระบบไฟฟ้า 
 3.1.4  กวว.  คือ กองวิศวกรรมและวางแผน 
 3.1.5  กรย.  คือ กองก่อสร้างระบบไฟฟ้าและงานโยธา 
 3.1.6  กบล.  คือ กองบริการลูกค้า 
 3.1.7  กบษ.  คือ กองบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
 3.1.8  กปบ.  คือ กองปฏิบัติการ 
 3.1.9  กกฟ.1-2 คือ กองก่อสร้างระบบไฟฟ้า 1 และ 2 
 3.1.10 ผจก.  คือ ผู้จัดการ 
 3.1.11 ผคพ.  คือ แผนกคลังพัสดุ 
 3.1.12 ผกส.  คือ แผนกก่อสร้างระบบไฟฟ้า 
 3.1.13 ผปบ.  คือ แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
 3.1.14 ผมต.  คือ แผนกมิเตอร์และหม้อแปลง 
 3.1.15 ผบส.  คือ แผนกบริการและลูกค้าสัมพันธ์ 
 3.1.16 ผสน.  คือ แผนกสนับสนุน 
 3.1.17 ผกป.  คือ แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
 3.1.18  ผบค.  คือ แผนกบริการลูกค้า 
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 3.1.19 กฟส.L  คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา (ขนาด L) 
 3.1.20 กฟส.M  คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา (ขนาด M) 
 3.1.21 กฟส.S  คือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา (ขนาด S) 
  3.1.22 T-Code : ZMB25    คือ รายการของการจอง 
  3.1.23 T-Code : MB52      คือ รายการสต๊อกคลังสินค้าในมือ 
  3.1.24 T-Code : ZCN52N คือ ระบบข้อมูลการบริหารโครงการ  
  3.1.25 T-Code : ME51N คือ สร้างใบขอเสนอซื้อ 

 3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  3.2.1 กวว.,กรย.,กบล.,กบษ.,กปบ.,กกฟ.1-2,ผกส.,ผมต.,ผปบ.,ผบส.,ผกป.,ผบค. 
   ท าหน้าที่ แจ้งความต้องการใช้พัสดุ 
  3.2.2 ผคพ. 
   ท าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการเพ่ือจัดท าหนังสือรายงานขอเสนอซื้อพร้อมจัดท าใบขอ
เสนอซื้อพัสดุ (PR) (Manual) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ และบันทึกข้อมูลใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) ในระบบ SAP 
  3.2.3 ผจก.กฟจ.(CEO) / ผจก.กฟส.(L.,M) 
   ท าหน้าที่พิจารณาอนุมัติในหนังสือรายงานขอเสนอซื้อและใบขอเสนอซ้ือพัสดุ (PR) (Manual) 
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4.ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 
 4.1 ความหมายของสัญลักษณ์ต่าง ๆ 
 คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการท างานเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์
ก่อน/หลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน 
 
       คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นจุดของกระบวนการ 
 
 
       คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 
       คือ การตัดสินใจ 
 
 
       คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
       คือ ฐานข้อมูล 
 
 
       คือ เอกสาร/รายงาน 
 
 
  คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดว่าจะเกิดปัญหาบ่อย/

ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 
 
  คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน

กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
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4.2. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

 
 
 

รายละเอียดของผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการวิเคราะห์
ปริมาณความต้องการใช้งานพัสดุเพื่อจัดท า
รายงานและใบขอเสนอซื้อ(PR) 

ผู้รับผิดชอบ : แผนกคลังพัสดุ ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : มีข้อมูลปริมาณความต้องการเพื่อน ามาจัดท าหนังสือ
รายงานขอซื้อและใบขอเสนอซื้อ (PR) 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนการก่อนหน้า 

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

ถัดไป 

กรอบระยะ  
เวลา/ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/ 
หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับท่ี 
เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
  
 
 
 
 

   

 

 

 

 

   

 

 

 

0.5 วัน 

 

0.5 วัน 

 

 
0.5 วัน 
 

 

 
1 วัน 
 
 
 
 
0.5 วัน 

 

พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ระเบียบการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2559 

 

ผจก.ลงนาม
อนุมัติ 

 

 

N 
Y 

เร่ิมต้น 

ระบบ SAP 
T-Code   

งานโครงการ     
- ZMB25 
- ZCN52N                
- MB52 
งานส ารอง                                   
- MB52                  

 

กวว., กรย., 
กบล.ฝวบ., 
กบษ.-กปบ. 

ฝปบ.,  
กกฟ.1-2, 

ฝกร.,  
กฟส. L-M 
- ผกส., ผปบ., 
ผมต., ผบส.   
กฟส. S 
- ผกป., ผบค. 
 
 

 

DDOC 
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อมูลความต้องการ
ใช้พัสดุ 

 

1 

 งานส ารอง            
- อนุมัติส ารองคลังฯ 

 

2 

ผคพ.กฟส.
L,M 

 
ปริมาณความ

ต้องการใช้พัสดุ 

2 

หนังสืออนุมัติใบ
ขอเสนอซื้อพัสดุ 
(PR) (Manual)  

ผสน. 

จัดท าหนังสือรายงานขอเสนอซื้อ 
พร้อมจัดท าใบขอเสนอซื้อพัสดุ 
(PR) (Manual) เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติ 

 ผคพ.กฟส.L,M 

 

SAP-MM เลขที่ใบขอเสนอ
ซ้ือ (สิบหลัก) 

สิ้นสุด 

 รวบรวมขอ้มูล 

 

 

 

ผคพ.กฟส.L,M 

1 

3 

4 

2 

ผคพ.กฟส.L,M 

 

วิเคราะห์ความ
ต้องการใช้งาน

พัสด ุ

 

วิเคราะห์ปริมาณ
จัดหาพัสดุส ารอง

คลังฯ  

2 

บันทึกข้อมูลใบขอเสนอซื้อพัสดุ 
(PR) ในระบบ SAP-MM  

T-Code : ME51N 

ผคพ.กฟส.L,M 

 

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

มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. รวบรวมข้อมูล ปริมาณความต้องการและบันทึกอนุมัติส ารอง
คลังที่เก่ียวข้อง 
(ภายใน 0.5 วันท าการ) 

2. วิเคราะห์ข้อมูล 
2.1 วิเคราะห์ความต้องการใช้งานพัสดุ 
2.2 วิเคราะห์ปริมาณจัดหาพัสดุส ารองคลังฯ 

วิเคราะห์ความครบถ้วนและถูกต้องของข้อมูล  
(ภายใน 0.5 วันท าการ)  

3. จัดท าหนังสือรายงานขอเสนอซื้อพร้อมจัดท าใบขอ
ซื้อพัสดุ (PR)(Manual) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

จัดท าหนังสือรายงานขอเสนอซื้อพัสดุ 
(PR)(Manual) 
(ภายใน 0.5 วันท าการ) 

4. ผจก.ลงนามอนุมัติ ตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติ 
 (ภายใน 1 วัน) 

5. บันทึกข้อมูลในขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) ในระบบ 
SAP-MM 

ไดเ้ลขที่ใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR)  
(ตัวอย่าง 1XXXXXXXXX) 
 (ภายใน 0.5 วัน) 

 
5.2. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม 
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.  ผังการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
4.ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
 5. การปรับปรุงแก้ไข 
ตามผลการตรวจติดตาม 

ผู้บริหารตามสาย
งาน 
 

ผคพ. 
 

อย่างน้อยปีละ   1 
ครั้ง 
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กระบวนการวเิคราะห์ปริมาณความต้องการใช้งานพัสดเุพื่อจัดท ารายงานและใบขอเสนอซ้ือ (PR) 
แผนกคลังพัสด ุการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M, S 
                 

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 
 6.1 เอกสารอ้างอิง 
  6.1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  6.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  6.1.3 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559 

6.2. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  6.2.1 แบบฟอร์มใบขอเสนอซื้อ (PR) (Manual) (PURIF02) 
 

7. ระบบ Digital ที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
7.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (DDOC) 
7.2 ระบบ SAP 
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กระบวนการวเิคราะห์ปริมาณความต้องการใช้งานพัสดเุพื่อจัดท ารายงานและใบขอเสนอซ้ือ (PR) 
แผนกคลังพัสดุ 

 
 
 
 
 

8. ภาคผนวก 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) 

หน้า 8 
 
 

กระบวนการวเิคราะห์ปริมาณความต้องการใช้งานพัสดเุพื่อจัดท ารายงานและใบขอเสนอซ้ือ (PR) 
แผนกคลังพัสดุ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) 
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กระบวนการวเิคราะห์ปริมาณความต้องการใช้งานพัสดเุพื่อจัดท ารายงานและใบขอเสนอซ้ือ (PR) 
แผนกคลังพัสดุ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
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 กระบวนการวเิคราะห์ปริมาณความต้องการใช้งานพัสดเุพื่อจัดท ารายงานและใบขอเสนอซ้ือ (PR) 
แผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 

 

 

ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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 กระบวนการวเิคราะห์ปริมาณความต้องการใช้งานพัสดเุพื่อจัดท ารายงานและใบขอเสนอซ้ือ (PR) 
แผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 

 

 
 

แบบฟอร์มใบขอเสนอซื้อ (PR) (Manual) (PURIF02) 
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 กระบวนการวเิคราะห์ปริมาณความต้องการใช้งานพัสดเุพื่อจัดท ารายงานและใบขอเสนอซ้ือ (PR) 
แผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 

 

 
ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

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

1 2559 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบ้านไผ่ 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ) 
จังหวัดอุดรธานี  

2 2560 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภออรัญประเทศ 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคกลาง) 
จังหวัดอยุธยา  

3 2562 คณะท างานย่อยเพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงาน สายงานการไฟฟ้าภาค 2 

4 2565 คณะกรรมการด าเนินงานระบบบริหารคุณภาพ  
แผนกคลังพัสดุ  การไฟฟ้า ชั้น 1-3 

5 2567 แผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประจ าจังหวัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 


