
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนการ งานด าเนินการซ้ือ/จา้งเหมาแรงงาน หลงัจากแผนกท่ี

ตอ้งการขออนุมติั จดัท าใบขอเสนอซ้ือ/จา้งแลว้   ในงานซ่อมแซม 

งานบริการ งานจา้งเหมาตดัตน้ไม ้ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบ

ไฟฟ้า เป็นตน้ (งบท าการ) และในงานจา้งเหมาบางส่วน หรืองาน

จา้งเหมาเบด็เสร็จธุรกิจเสริม ไดแ้ก่ งานจา้งเหมาขดุหลุมปักเสาพาด

สายเป็นตน้ (งบผูใ้ชไ้ฟ งบลงทุน งบท าการ) 

  
สายงานการไฟฟ้าภาค 2 
การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค เขต 2 
(ภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื) จงัหวดัอุบลราชธาน ี
การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอวารินช าราบ  

(ปรับปรุงคร้ังที ่1) 
 

อนุมตั ิ
 
 

(ลงช่ือ).................................................... 
( นายช านาญ  โสภารัตน์ ) 

ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวารินช าราบ 
30  กรกฎาคม 2559 

A-WM-01 

 



ค าน า 
  แผนกบริหารงานทัว่ไปมีภาระหนา้ท่ีความรับผิดชอบ (Job Description) ใน
การศึกษาวเิคราะห์เสนอแนะและติดตามแนวทางในการปรับเปล่ียนกระบวนการท างาน (Business 
Process Reengineering) บริหารจดัการเพื่อการพฒันาปรับเปล่ียนกระบวนการท างานขององคก์ร 
(Transformation program Management) จดัท าแนวทางมาตรฐานงาน (Work Standard) 
กระบวนการ งานด าเนินการซ้ือ/จา้งเหมาแรงงาน หลงัจากแผนกท่ีตอ้งการขออนุมติั จดัท าใบขอ
เสนอซ้ือ/จา้งแลว้   ในงานซ่อมแซม งานบริการ งานจา้งเหมาตดัตน้ไม ้ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา
ระบบไฟฟ้า เป็นตน้ (งบท าการ) และในงานจา้งเหมาบางส่วน หรืองานจา้งเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจ
เสริม ไดแ้ก่ งานจา้งเหมาขุดหลุมปักเสาพาดสาย เป็นตน้ (งบผูใ้ชไ้ฟ งบลงทุน งบท าการ) 
หนงัสือคู่มือการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานน้ีจดัท าข้ึนเพื่อใหห้น่วยงานต่างๆภายในการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค ใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) ใหเ้ป็นรูปแบบเดียวกนัอนั
จะส่งผลใหทุ้กหน่วยงานมีคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานต่อไป 
 อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะหรือขอ้สงสัยประการใดกรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกบริหารงาน
ทัว่ไป (ผบห.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอวารินช าราบ(กฟอ.วรช.)โทร. 045-396070      เบอร์ภาย 
ใน 15600 , 15620,15621 

 
 

 
 

 

 

 

แผนกบริหารงานทัว่ไป 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 2 
(ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุบลราชธานี 

สายงานการไฟฟ้าภาค 2 
กรกฎาคม2559 



สารบัญ 
 

 หนา้ 
1. วตัถุประสงค ์(Objective) 
2. ขอบเขต(Scope) 
3. ค าจ ากดัความ(Definition) 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ(Definition) 
5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน(Working Procedure) 
7. มาตรฐานงาน(Performance Standard) 
8. ระบบติดตามประเมินผล(Evaluation) 
9. เอกสารอา้งอิง(Reference Document)  
10.  แบบฟอร์มท่ีใช(้Form) 
11.  ระบบ SAP/ ระบบ Software/ โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
12.   ภาคผนวก(Appendix) 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม(Sample Forms) 
กฎระเบียบ/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง(Regulations / orders related) 
ประมาณการตน้ทุนของกระบวนการ 
ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน 
รายช่ือผูจ้ดัท า (List Provider) 
 

1 
1 
1 
3 
4 
5 
6 
7 
 
 
 
81 
1113 
410 
10 
11 
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1. วตัถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อใหพ้นกังานรู้หลกัเกณฑ์วิธีปฏิบติัในการจดัซ้ือ/จดัจา้ง เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย และ

ถูกตอ้งตามระเบียบและขอ้บงัคบั ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค และมีแนวทางในการด าเนินการท่ีมี
มาตรฐานแบบเดียวกนั 

 

2. ขอบเขต(Scope) 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนการ งานด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง ครอบคลุม
ขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่ตรวจสอบเอกสารใบขอเสนอจดัซ้ือ/จดัจา้ง (PR) ตรวจสอบรหสัผูข้าย 
บนัทึกขอ้มูลการสร้างใบสั่งซ้ือ (PO)ในระบบ SAP น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อขออนุมติั ตรวจสอบ
เอกสารขอใบรับของ พร้อมออกใบรับของ (Migo) ด าเนินการบนัทึกลงในระบบ SAP (Miro) การ
ป้อนใบก ากับสินค้าจัดท าใบส าคัญจ่าย น าเสนอผู ้มีอ  านาจอนุมัติและน าส่งแผนกบัญชีและ
ประมวลผลเพื่อจ่ายเงินต่อไป โดยแผนกบริหารงานทัว่ไปเป็นผูรั้บผดิชอบ 
3.  ค าจ ากดัความ (Definition) 
3.1 กฟภ. หมายถึง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
3.2กอก. หมายถึง กองอ านวยการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
3.3 ผบห.หมายถึงแผนกบริหารงานทัว่ไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3 
3.4ผบง. หมายถึงแผนกบญัชีและการเงิน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา 
3.5 ผจก.กฟฟ. หมายถึง ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3, การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา 
3.6 SAP (System Application Products in Data Processing) หมายถึงโปรแกรมส าเร็จรูปประเภท 
ERP (Enterprise Resource Processing) ซ่ึงปัจจุบนัการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค น ามาใชใ้นโครงการ
ระบบคอมพิวเตอร์ซอฟแวร์ส าเร็จรูปส าหรับธุรกิจหลกั 
3.7 ผงัการไหลของกระบวนงาน(Work Flow Chart)คือการใช้สญัลกัษณ์ตา่งๆในการเขียนแผนผงั
การท างานเพ่ือให้เห็นถึงลกัษณะและความสมัพนัธ์ก่อนหลงัของแตล่ะขัน้ตอนในกระบวนการ
ท างาน 
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3.7.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.7.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.7.3 คือ การตดัสินใจ 

3.7.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.7.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 
หนา้ 

3.7.6 
 
3.7.7 
 
 

3.7.8          

คือ เอกสาร/รายงาน 
 
คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย/ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
 
คือ ฐานขอ้มูล 
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ (Responsibility) 
 4.1กองอ านวยการ (กอก.) ท าหนา้ท่ีพิจารณา/อนุมติัหลกัารกระบวนงานการจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
 4.2 แผนกบริหารงานทัว่ไป (ผบห.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3ท าหนา้ท่ีตรวจสอบและ
ด าเนินการบนัทึกการจดัซ้ือ/จา้งเหมาแรงงาน หลงัจากแผนกท่ีตอ้งการขออนุมติั จดัท าใบขอเสนอ
ซ้ือ/จา้งแลว้   ในงานซ่อมแซม งานบริการ งานจา้งเหมาตดัตน้ไม ้ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบ
ไฟฟ้า เป็นตน้ (งบท าการ) และในงานจา้งเหมาบางส่วน หรืองานจา้งเหมาเบด็เสร็จธุรกิจเสริม 
ไดแ้ก่ งานจา้งเหมาขดุหลุมปักเสาพาดสาย เป็นตน้ (งบผูใ้ชไ้ฟ งบลงทุน งบท าการ) 
ในระบบ SAP 
4.3ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3, ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา ท าหนา้ท่ีอนุมติั
รายงานการงานด าเนินการซ้ือ/จา้งเหมาแรงงาน หลงัจากแผนกท่ีตอ้งการขออนุมติั จดัท าใบขอ
เสนอซ้ือ/จา้งแลว้   ในงานซ่อมแซม งานบริการ งานจา้งเหมาตดัตน้ไม ้ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา
ระบบไฟฟ้า เป็นตน้ (งบท าการ) และในงานจา้งเหมาบางส่วน หรืองานจา้งเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจ
เสริม ไดแ้ก่ งานจา้งเหมาขุดหลุมปักเสาพาดสาย เป็นตน้ (งบผูใ้ชไ้ฟ งบลงทุน งบท าการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
4 

 

 การจดัท าคู่มือปฏิบติังาน                                                                                   | การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอวารินช าราบ 

งานด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้งฯลฯ                                                                      แผนกบริหารงานทัว่ไป                        

 

ตรวจสอบเอกสารเอกสารใบขอเสนอ

จดัซ้ือ/จดัจา้ง (PR) 

ผจก

. 

5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ :งานด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้งฯ ผูรั้บผิดชอบ : แผนกบริหารงานทัว่ไป  

 
ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :มีรายงานการปฏิบติังาน 
ครบถว้นถูกตอ้งภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา/
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 น าเสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 

แผนกท่ีมีความ

ประสงคจ์ะขอ

จดัซ้ือจดัจา้ง 

เอกสารใบขอ
เสนอจดัซ้ือ/
จดัจา้ง (PR) 

ส่งเอกสาร PO พร้อม

เอกสารแนบขออนุมติั

จดัซ้ือ/จดัจา้ง คืน

แผนกท่ียืน่เร่ืองขอ

เสนอจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

 

ส่งเอกสารใบรับของคืน

แผนกท่ียืน่เร่ืองขอรับ

ใบรับของ (MIGO) 

 

 1 สปัดาห์ 

1-2

สปัดาห์ 

1 สปัดาห์

 

 2-3 

สปัดาห์ 

 

 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบรหัสผูข้าย 

ด าเนินการบนัทึกลงระบบ SAP       

(T-code = ME21N) การสร้างใบสั่งซ้ือ 
แผนกท่ีมีความ

ประสงคจ์ะขอ

จดัซ้ือจดัจา้ง 

แผนกท่ีมีความ

ประสงคจ์ะขอ

จดัซ้ือจดัจา้ง 

เอกสารขอใบ

รับของ

(MIGO) 

 

 

ตรวจสอบเอกสารเอกสารการ         

ขอใบรับของ พร้อมออกใบรับของ

(MIGO) 

แผนกท่ีมีความ

ประสงคจ์ะขอใบ

รับของ เพื่อท าการ

เบิกจ่าย 

แผนกท่ีมี

ความ

ประสงคจ์ะ

ขอจดัซ้ือจดั

จา้ง เพื่อเบิก

จ่ายเงิน 

เอกสาร

ใบส าคญั

จ่ายเงิน 

 

 

ด าเนินการบนัทึกลงระบบ SAP       

(T-code = MIRO) การป้อนใบก ากบั

สินคา้ 

น าเสนอผูมี้อ านาจอนุมติั  

รายงานทะเบียนใบส าคญัจ่ายเงิน ส่ง

แผนกบญัชีฯ (T-code = (ZAPR001) 

7

1 

ส่งใบส าคญัจ่ายให้

แผนกบญัชีฯ 

แผนกบญัชีฯ

ด าเนินการ

จ่ายเงินต่อไป 

ผจก

. 
8

1 

6

1 

5

1 

4 

3 

2 

1 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Working Procedure) 

 6.1เจา้ของกระบวนงานด าเนินการตรวจสอบเอกสารใบขอเสนอจดัซ้ือ/จดัจา้ง ตามระเบียบ
ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  
 6.2 ตรวจสอบรหสัผูข้าย *กรณีไม่ไดส้ร้างรหสัผูข้าย ตอ้งยืนเร่ืองขอสร้างรหสัผูข้ายไปยงั 
กฟข.ท่ีรับผดิชอบ 
 6.3 ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลลงระบบ SAP (T-code = ME21N) ท าตามขั้นตอนการสร้าง
ใบสั่งซ้ือ 
 6.4 ผูมี้อ  านาจลงนามอนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
 6.4.1 ส่งกลบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งท่ีมีความประสงคข์อเสนอจดัซ้ือ/จดัจา้ง เพื่อด าเนินการ
ต่อไป 
 6.4.2 หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งท่ีมีความประสงคจ์ะขอจดัซ้ือจดัจา้งน าส่งเร่ืองการจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
เพื่อขอรับใบรับของ (MIGO) โดยเจา้ของกระบวนงานด าเนินการตรวจสอบเอกสารแบ่งออกเป็น 2 
กรณี 
  - กรณีการจดัซ้ือ ทุกประเภท ตอ้งมีใบก ากบัภาษี / ใบส่งของ / ใบเสร็จรับเงิน มา
แนบในการขอใบรับของทุกคร้ัง  
  - กรณีการจดัจา้ง ทุกประเภท ตอ้งมีบนัทึกจากรรมการตรวจรับงานจา้ง เรียบร้อย
แลว้หรือใบวางบิล เพื่อน ามาแนบขอใบรับของทุกคร้ัง 
 6.5 ตรวจสอบเอกสารเอกสารการขอใบรับของพร้อมออกใบในระบบ SAP  

6.5.1 ส่งกลบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งท่ีมีความประสงค์ขอเสนอจดัซ้ือ/จดัจา้ง เพื่อ
ด าเนินการจดัท าเอกสารใบส าคญัเบิกจ่ายต่อไป 

  6.5.2 หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งท่ีประสงคจ์ะขอจดัซ้ือจดัจา้งน าส่งเอกสารใบส าคญัจ่าย
เบิกเงิน ใหเ้จา้ของกระบวนงานด าเนินการเบิกจากตามระเบียบ ของ กฟภ. 

6.6เจา้ของกระบวนงานด าเนินการตรวจสอบเอกสารใบส าคญัจ่ายเงิน 
  6.6.1 ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลลงระบบ SAP (T-code = MIRO) ท าตามขั้นตอน
ป้อนใบก ากบัสินคา้  

6.7 ผูมี้อ านาจลงนามอนุมติัจ่ายเงิน  
6.8  ด าเนินการในระบบ SAP (T-code =ZAPR001) รายงานทะเบียนใบส าคญัจ่าย ส่ง

แผนกบญัชีและประมวลผล เพื่อด าเนินการต่อไป 
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7.1มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. ตรวจสอบเอกสารใบขอเสนอจดัซ้ือ/จดัจา้ง  1.1 ความครบถว้นของเอกสารถูกตอ้ง 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด  
( 3 วนั ) 

2. ตรวจสอบรหสัผูข้าย  2.1 ขอ้มูลความครบถว้น 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1 วนั) 

3.ด าเนินการบนัทึกลงระบบ SAP       
 (T-code = ME21N) การสร้างใบสั่งซ้ือ 
 

3.1 ถูกตอ้งตามขั้นตอน 
3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1 สัปดาห์ ) 

4. ผูมี้อ านาจลงนามอนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง 4.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(2 วนั ) 

5. ตรวจสอบเอกสารเอกสารการขอใบรับของ
พร้อมออกใบในระบบ SAP 

5.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของของเอกสาร 
5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
( 2 วนั ) 

6. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารใบส าคญัจ่ายเงิน 6.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร 
6.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1 สัปดาห์) 

7. ผูมี้อ านาจลงนามอนุมติัจ่ายเงิน 7.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
7.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
(2 วนั ) 

8. ด าเนินการในระบบ SAP (T-code 
=ZAPR001) รายงานทะเบียนใบส าคญัจ่าย ส่ง
แผนกบญัชีและประมวลผล เพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

8.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสาร 
8.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
( 2 วนั ) 
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7.2มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1การด าเนินการจดัท าคู่มือกระบวนการ งานด าเนินการซ้ือ/จา้งเหมาแรงงาน  
หลงัจากแผนกท่ีตอ้งการขออนุมติั จดัท าใบขอเสนอซ้ือ/จา้งแลว้   ในงานซ่อมแซม งานบริการ งาน
จา้งเหมาตดัตน้ไม ้ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า เป็นตน้ (งบท าการ) และในงานจา้งเหมา
บางส่วน หรืองานจา้งเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสริม ไดแ้ก่ งานจา้งเหมาขุดหลุมปักเสาพาดสาย เป็นตน้ 
(งบผูใ้ชไ้ฟ งบลงทุน งบท าการ)มีมาตรฐานชดัเจน 

7.2.2 มีกระบวนงานท่ีมีมาตรฐานรวมทั้งมีขอ้มูลในการบริหารจดัการองค์กร โดย
มุ่งเนน้การพฒันาดา้นกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกบัองคก์รชั้นน าอ่ืนๆ 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล( Evaluation) 
1.  ผงัการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 
 
2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 
4.ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
 
5. การปรับปรุงแกไ้ข 
ตามผลการตรวจติดตาม 
 
6. อ่ืนๆ  

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะท างานตรวจ
ติดตามระบบ
ควบคุมภายใน/
คณะท างาน 
QA & SLA/
คณะท างาน/ 
ทีมงานของ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

แผนกบริหารงาน
ทัว่ไป/แผนกบญัชี
และการเงิน 
 

อยา่งนอ้ยปีละ 
คร้ังก่อนเดือน 
ต.ค. 
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9. เอกสารอ้างองิ (Reference Document) 
9.1 อนุมติั ผวก. ลว. 18 ก.ค. 2556 ให้ใชแ้บบฟอร์มมาตรฐานการจดัท ากระบวนงานและ

คู่มือการปฏิบติังานของ กฟภ. 
9.2 ส านักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (2548) การจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 

Work Manual กรุงเทพฯ: โรงพิมพ ์ก.พลพิมพ ์(1996) จ  ากดั 
 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ (Form) 
- ไม่มีแบบฟอร์ม   - 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ๆทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
11.1โปรแกรม Microsoft Word 
11.2โปรแกรมMicrosoft Excel 
11.3โปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
11.4 โปรแกรมระบบ SAP 
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ภาคผนวก 
(Appendix)  
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ตัวอย่างบันทึก/แบบฟอร์ม  

(Sample Forms) 
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กฎระเบียบ/ค าสัง่ท่ีเก่ียวขอ้ง 

(Regulations / orders related) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอวารินช าราบ  

จังหวัดอุบลราบธานี 
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รายช่ือผู้จัดท า 
 

1. นายช านาญ  โสภารัตน์ ผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคอ าเภอวารินช าราบ 
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อ าเภอวารินช าราบ  จังหวดัอบุลราชธานี 
4. นางสาวศศิ  โสมเกษตรินทร์       ผู้ช านาญการ ระดับ 9 การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 

อ าเภอวารินช าราบ  จังหวดัอบุลราชธานี 
5. นางพรพมิล  สุนทรวเิศษหัวหน้าแผนกบริหารงานทัว่ไป     
    การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค อ าเภอวารินช าราบ  
จังหวดัอบุลราชธานี 
6. นางอญัชล ี บัวใหญ่       ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกบริหารงานทัว่ไป  
    การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค อ าเภอวารินช าราบ 
จังหวดัอบุลราชธานี 
7.นางสาวรุ่งนภา สีลาดเลา        นักบัญชี ระดับ 6 การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
     อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอบุลราชธานี 
8. นายอลงกรณ์   มุ่งหมาย            วศิวกร ระดับ 6การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
   อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอบุลราชธานี 


