
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

 

  กระบวนการโอนพัสดุส ารอง พัสดุต่างๆ จ่ายพัสด ุ

ให้เป็นปัจจุบันและจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี 

แผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัด 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 
และสายงานภาคกลางและใต้ 
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 กระบวนการโอนพัสดุส ารอง พัสดุต่างๆ จ่ายพัสดุให้เป็นปัจจบุัน และจ าหน่ายพสัดุออกจากบัญชี  
แผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าสว่นภูมภิาคสาขา L,M 

 

ค าน า 
 

แผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L,M (Job Description) คือ กระบวนการ
โอนพัสดุส ารอง พัสดุต่างๆ จ่ายพัสดุให้เป็นปัจจุบันและจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี โดยในปัจจุบันได้
จัดท าคู่มือ 
  การปฏิบัติงาน (Work Manual) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในรูปแบบเดียวกัน อัน
จะส่งผลให้ทุกหน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานต่อไป 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ขนาด L, M 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัด 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
สายงานภาคเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ 

และสายงานภาคกลางและใต้ 
ปี พ.ศ. 2567 
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สารบัญ 

   หน้า 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
2. ขอบเขต (Scope) 
3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibility)         

ตำมกระบวนกำรท ำงำนของคู่มือฯ 
4. รำยละเอียดผังกำรไหลของกระบวนกำร (Work Flow Chart)  
5. มำตรฐำนงำน (Performance Standard) และระบบติดตำมประเมินผล 

(Evaluation) 
6. เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
7. ระบบ Digital ที่น ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
8. ภำคผนวก 
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3 
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7 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้คลังพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา L,M มีคู่มือกระบวนการโอนพัสดุส ารองพัสดุต่างๆ

จ่ายพัสดุให้เป็นปัจจุบันและจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีให้เป็นไปตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่า
ด้วยการพัสดุ ปี 2559 และ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุของ กฟภ. พ.ศ. 2561  

 
2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือกระบวนการรับคืนเศษวัสดุและจ าหน่ายออกจากบัญชีครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงาน 
ของแผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา L,M ตั้งแต่ขั้นตอนการตรวจสอบ วิเคราะห์ รับคืนเศษ
วัสดุเข้าบัญชี และจ าหน่ายออกจากบัญชี 
 
3. ค าจ ากัดความ(Definition) และหน้าที่ความรับผิดชอบ(Responsibility) 

ตามกระบวนการท างานของคู่มือฯ 
3.1 ค าจ ากัดความ  

3.1.1 ผกส.  คือ  แผนกก่อสร้างระบบไฟฟ้า 
3.1.2 ผมต.  คือ  แผนกมิเตอร์และหม้อแปลง 
3.1.3 ผปบ.  คือ  แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
3.1.4 ผกป.  คือ  แผนกก่อสร้าง ปฏิบัติการและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
3.1.5 ผคพ.  คือ  แผนกคลังพัสดุ 
3.1.6 ฝวบ.  คือ  ฝ่ายวิศวกรรมและบริการ                                                                      
3.1.7 ฝปบ.  คือ  ฝ่ายปฏิบัติการและบ ารุงรักษา                                                       
3.1.8 ฝกร.  คือ  ฝ่ายก่อสร้างระบบไฟฟ้า                                                                  
3.1.9 กรย.  คือ  กองก่อสร้างระบบไฟฟ้าและงานโยธา                                               
3.1.10 กวว.  คือ  กองวิศวกรรมและวางแผน                                                           
3.1.11 กบษ.  คือ  กองบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า                                                                   
3.1.12 กปบ.  คือ  กองปฏิบัติการ                                                                           
3.1.13 กกฟ.1-2  คือ  กองก่อสร้างระบบไฟฟ้า 1 และ 2                                        
3.1.14 ผู้ควบคุมงาน คือ  ผู้รับผิดชอบงานก่อสร้าง บ ารุงรักษา งานบริการ              
3.1.15 คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายเศษวัสดุ คือ 1.คณะกรรมการประเมินราคา               
2.คณะกรรมการด าเนินการขาย 3. คณะกรรมการส่งมอบ                                                                                               

3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.2.1 ฝวบ.กรย.,กวว.,ฝปบ.กบษ.,กปบ.,ฝกร.กกฟ.1-2 กฟส.L,M,S,XS.ผกส.,ผปบ.,ผมต.,

ผกป. ท าหน้าที่ ส่งคืนพัสดุช ารุดจากงานก่อสร้าง บ ารุงรักษา งานบริการ 
3.2.2   ผคพ. ท าหน้าที่ ตรวจสอบ วิเคราะห์ และรับคืนเศษวัสดุเข้าบัญชี และตัดจ าหน่าย

ออกจากบัญชี 
3.2.3 คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายเศษวัสดุ ท าหน้าที่ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุของ กฟภ. พ.ศ. 2561 
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3.2.4   ผจก./ผู้มีอ านาจ ตาม พ(ม)35/2566 ท าหน้าที่ อนุมัติหลักการจ าหน่ายเศษวัสดุ 
 
4 ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 

4.1 ความหมายของสัญลักษณ์ต่าง ๆ 

คือการใช้สัญลักษณ์ต่างๆในการเขียนแผนผังการท างานเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและ        
ความสัมพันธ์ก่อน/หลังของ แต่ละข้ันตอนในกระบวนการท างาน 

 
 
 

คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

 
 
 

คือ กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 คือ กำรตัดสินใจ 

 
คือ ทิศทำง/กำรเคลื่อนไหวของงำน 

 
คือ จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น 
กรณีกำรเขียนกระบวนกำรไม่สำมำรถจบได้ภำย 
ใน 1 หน้ำ 

 คือ เอกสำร/รำยงำน 

  คือ ฐำนข้อมูล 

 คือ จุดดควบคุมกิจกรรมหลักที่คำดว่ำจะเกิด 
ปัญหำบ่อย / ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 
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4.2 รายละเอียดผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)   
 

รำยละเอียดของผังกำรไหลของกระบวนกำร (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนกำร : กระบวนการโอนพัสดุ
ส ารอง พัสดุต่างๆ จ่ายพัสดุให้เป็นปัจจุบัน 

ผู้รับผิดชอบ : แผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา L,M ตัวชี้วัดของกระบวนกำร : กระบวนการโอนพัสดุส ารอง พัสดุต่างๆ  

ผู้ส่งมอบกระบวน 
งำนก่อนหน้ำ 

ปัจจัยน ำเข้ำ ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลัพธ์ ผู้น ำไปใช้ใน 
กระบวน 
กำรถัดไป 

กรอบระยะเวลำ/ 
ตัวชี้วัด 

กฎระเบียบ/ 
หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับที่ 
เกี่ยวข้อง 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทุก 7 วันท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบการ
ไฟฟ้าส่วน

ภูมิภาคว่าด้วย
การพัสด ุพ.ศ. 

2559 

 
 
 
 
 
 
 

ฝวบ., กรย., 
ผกส., ผปบ., 
ผมต., กป. 

  เริ่มตน้ 

 
โอน พัสดุ ตามรายการ 

ผคพ. 

อนุมัติส ารอง
พัสดุ 

 

ใบเบิกพัสดุ 

Y 

  สิ้นสุด 

 

 

1 

ผคพ. ผู้ควบคุมงาน 

 

   ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
รายการพัสดุที่เบิกจ่าย
หรือโอนเพื่อส ารองคลัง 

2 

N 

SAP 
(T-Code MIGO 

MVT 311) 
ใบส่งของ ผู้ควบคุมงาน 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

6 

 

 

 กระบวนการโอนพัสดุส ารอง พัสดุต่างๆ จ่ายพัสดุให้เป็นปัจจบุัน และจ าหน่ายพสัดุออกจากบัญชี  
แผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าสว่นภูมภิาคสาขา L,M 

 

รำยละเอียดของผังกำรไหลของกระบวนกำร (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนกำร : กระบวนการรับคืน 
เศษวัสดุและจ าหน่ายออกจากบัญชี 

ผู้รับผิดชอบ : แผนกคลังพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา L,M ตัวช้ีวัดของกระบวนกำร : ตัดจ าหน่ายเศษวัสุออกจากบัญชี 

ผู้ส่งมอบ 
กระบวนงำน 

ก่อนหน้ำ 

ปัจจัยน ำเข้ำ ข้ันตอน และ ผู้รับผิดชอบ IT/Application ผลผลิต/ผลลพัธ ์ ผู้น ำไปใช้ใน 
กระบวนกำรถัดไป 

 

กรอบระยะเวลำ
/ตัวช้ีวัด 

กฎระเบียบ/หลักเ
กณฑ ์

ข้อบังคับ 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

        

  
 
 
 
  

     - 
 
 
 
 
- 

        

       

 
 
 

 
 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขออนุมัติหลักการเพื่อจ าหน่ายเศษ
พัสดุที่อยู่ในบัญชี 

ผคพ. 

ฝวบ., กรย., 
กวว., ฝปบ., 
กบษ., กปบ., 

ฝกร., กกฟ.1-2,
กฟส.L,M,S,XS,
ผกส., ผปบ., 
ผมต., ผกป. 

  เริ่มตน้ 

ใบส่งคืนพัสดุ 

1 

1 วันท าการ 

 
 

 

รับเศษพัสดุเข้าระบบตามระเบียบ
ท่ี กฟภ.ก าหนด 

ผคพ. 

ใบรับคืนพัสดุ 
ผคพ.  

ผู้ควบคุมงาน 1 วันท าการ 

 

- 

 

SAP 
(T-Code MIGO 

MVT 501) 

ข้อมูลการ
ส่งคืนพัสด ุ ผคพ. 

ผู้ควบคุมงาน 
 

 

   ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
ตามรายการและจ านวน

ที่ส่งคืนจริง 

 
ผคพ.,ช่างผู้ควบคุมงาน 

อนุมัติหลักการใน
บัญชีจ าหน่าย
เศษพัสดุที่อยู่ 

ระบบสารบรรณ 

ผจก./ ผู้มีอ านาจ
ตาม พ(ม)35/2566 

คณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่าย

เศษวัสด ุ

หนังสือแจง้ใหผู้้ซื้อ
พัสดุเข้าขนย้าย

สิ่งของ 

สิ้นสุด 

 

ตัดจ าหน่ายเศษพสัดุออกจากบญัชี 

ผคพ., 

- 

ใบขายของ 

 2 วันท าการ 
- หลักเกณทแ์ละ
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจ าหน่ายพสัดุ
ของ กฟภ. พ.ศ. 
2561 
-ค าสั่ง พ.(ม) 
35/2566 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ

จ าหน่ายเศษวัสด ุ

1 วันท าการ 
 SAP 

(T-Code MIGO 
MVT 501) 

N 

1 

Y 
2 

3 

4 
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5. มาตรฐานงาน (Performance Standard) และระบบติดตามประเมินผล (Evaluation)
  5.1 มาตรฐานงาน 

 มำตรฐำนงำนของแต่ละกิจกรรมกระบวนการงานโอนส ารองคลังพัสดุ 
ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ตรวจสอบ วิเคราะห์ รายการพัสดุที่
เบิกจ่ายหรือโอนเพ่ือส ารองคลัง 

1.1 ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ 

2. โอน พัสดุ ตามรายการ 

 
2.1 ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 1 วันท าการ 

กระบวนการรับคืนและจ านหน่ายเศษวัสดุ 
ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ตามรายการ
และจ านวนที่ส่งคืนจริง 

1.1 ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 1 วันท าการ 

2. รับเศษพัสดุเข้าระบบตามระเบียบที่ 
กฟภ.ก าหนด 

2.1 ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 1 วันท าการ 

3. ขออนุมัติหลักการเพื่อจ าหน่ายเศษ
พัสดุที่อยู่ในบัญชี 

3.1 ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ 

4. ตัดจ าหน่ายเศษพัสดุออกจากบัญชี 4.1 ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 1 วันท าการ 
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          5.2 ระบบติดตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 
ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจติดตาม กรอบเวลาในการประเมิ

นผล 
1. ผังการไหลของกระบวน 
การ (Work Flow Chart) 
 

2. มำตรฐำนงำน 
 

3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

4. ระบบ SAP/ระบบ 
Software/โปรแกรม
ส าเร็จรูปอ่ืนๆ/เครื่องมือ 
อ่ืนๆ ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

5. กำรปรับปรุงแก้ไขตำม 
ผลกำรตรวจติดตำม 
 

6. อ่ืน ๆ  
- SLA 

ผู้บริหารตามสายงาน
บังคับบัญชา/ผปบ., 

กบษ., กบล. 

ผคพ. อย่ำงน้อยเดือนละ1 ครั้ง 
 
 

อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 
 6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

6.1 เอกสารอ้างอิง 
6.1.1  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุของ กฟภ. พ.ศ. 2561 
6.1.2  ค าสั่งการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ที่ พ.(ม) 35/2566 เรื่อง มอบอ านาจด าเนินการเกี่ยวกับ

เศษวัสดุ 
6.1.3  ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2559 

          6.1.4 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
          6.1.5 อนุมัติหลักการในบัญชีจ าหน่ายเศษพัสดุ 
          6.1.6 อนุมัติหลักการส ารองคลังย่อยฯ 

       6.2 แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มใบส่งคืนพัสดุ 

 7. ระบบ Digital ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
7.1 ระบบ SAP T-Code MIGO    
7.2 ระบบสำรบรรณ 
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         8. ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบส่งคืนพัสด ุ
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         ตัวอย่างค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
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