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ค าน า 
   คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนงาน ติดตามการเลื่อนระดับ ปรับเปลี่ยน
ต าแหน่ง ได้ด าเนินการทบทวน /ปรับปรุง คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ในลักษณะ End – to - End 
Process ระดับแผนก จากคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  งานติดตามดูแลการปรับเปลี่ยนหน้าที่รวมถึงขอ
อนุมัติแต่งตั้งพนักงานในสังกัดน าเสนอ ผบก.กอก.กฟข. 
   โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้การไฟฟ้าเขต / การไฟฟ้าชั้น 1 - 3 ใช้เป็นแนวทาง ในการ  
ปฏิบัติ งานที่มีรูปแบบเดียวกัน อันจะส่งผลให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค มีกระบวนการที่มีมาตรฐานต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะท างานย่อยเพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน  

สายงานการไฟฟ้า ภาค 2  
 ปี พ.ศ. 2562 
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สารบญั 

                                                                                หน้า 

1. วัตถุประสงค์ 
2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากัดความ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. มาตรฐานงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
9. เอกสารอ้างอิง 
10.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
11.  ระบบ SAP/ ระบบ Software/ โปรแกรมส าเร็จรูปอื่น ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
12.   ภาคผนวก 
      กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
      ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
      ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
      รายชื่อผู้จัดท า 
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1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ที่รับผิดชอบ ส ารวจ ตรวจสอบและติดตามความเคลื่อนไหว ข้อมูลพนักงานใน
สังกัด ที่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนระดับต าแหน่ง , บรรจุ , ปรับวุฒิ , แต่งตั้ง ให้สมบูรณ์ถูกต้อง 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานพิจารณา จากพนักงานที่มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ของ กฟภ. ที่
ก าหนดไว้ โดยคณะกรรมการเป็นผู้พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมในตัวบุคคลเพื่อความชอบธรรมและเสมอ
ภาค ก่อนน าเสนอ ผบก.กอก.กฟข. ต่อไป 
3. ความจ ากัดความ 
 3.1  งานติดตามดูแลการปรับเปลี่ยนหน้าที่รวมถึง ขออนุมัติแต่งตั้งพนักงานในสังกัด หมายถึง งานที่ดูแล
พนักงานที่จะได้รับสิทธิในการเลื่อนระดับต าแหน่ง ,ปรับวุฒิ , แต่งตั้งบรรจุ ตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ถูกต้อง
ครบถ้วนตามระเบียบหลักเกณฑ์ของ กฟภ.ที่ก าหนดไว้ 

3.2 สนญ           หมายถึง  ส านักงานใหญ่การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
3.3 อข.   หมายถึง   ผู้อ านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
3.4 ผบก.กอก.  หมายถึง   แผนกบุคคลและสวัสดิการ กองอ านวยการ 
3.5 กฟฟ.(ส.) ,(ย.)  หมายถึง   การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา , การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาย่อย 
3.6 หผ.   หมายถึง   หัวหน้าแผนก 
3.7 ผบห.  หมายถึง   แผนกบริหารงานทั่วไป 
3.8 กฟข.  หมายถึง   การไฟฟ้าเขต   
3.9 ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือการใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการ
ท างาน เพื่อให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน 

               3.11.1 คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

3.11.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

3.11.3 คือ การตัดสินใจ 
 

3.11.4 คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
 

3.11.5 
 
3.11.6 
3.11.7 

คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
คือ เอกสาร/รายงาน 
คือ ฐานข้อมูลบุคลากร 

 
3.11.8 

 
คือ จุดควบคุม 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1  อข. ท าหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมตามคุณสมบัติในการเลื่อนระดับต าแหน่ง ปรับวุฒิ 

บรรจุ แต่งตั้งโยกย้าย พนักงาน ก่อนพิจารณาน าเสนอ ผวก.  
4.2  ผบก. ท าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ กฟภ.

ก าหนด ว่าเหมาะสม หรือ ไม่เหมาะสม ก่อนพิจารณาน าเสนอ อข. 
4.3  ผจก. ท าหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมตามคุณสมบัติในการเลื่อนระดับต าแหน่ง ปรับวุฒิ 

บรรจุ แต่งตั้ง พนักงาน ก่อนพิจารณาน าเสนอ อข. 
4.4  ผบห. ท าหน้าที่ ส ารวจรายชื่อพนักงานทุกแผนก และ กฟฟ.ในสังกัด ที่มีสิทธิได้รับการเลื่อนระดับ

ต าแหน่งและแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องทราบ และสรุปน าเสนอ ผจก. เพ่ือพิจารณากลั่นกรองว่าเหมาะสม หรือไม่ 
(ในรูปคณะกรรมการ) 

4.5 หผ.ทุกแผนก,กฟส.,กฟย. ท าหน้าที่ แจ้งพนักงานที่มีสิทธิได้รับการเลื่อนระดับต าแหน่งฯ และจัดส่ง
เอกสารเพ่ือประกอบพิจารณา ส่งให้ ผบห.ด าเนินการ 
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ไตรมาสละ1 
ครั้ง 

5. ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนงาน : 
ติดตามการเลือ่นระดับ ปรับเปลี่ยนต าแหนง่ 

ผู้รับผิดชอบ : 
แผนกบริหารงานทัว่ไป 

 
ตัวชี้วัดของกระบวนการ : การจัดท ารายงานการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติพนักงาน ไตรมาสละ 1 ครั้ง 
 

ผู้ส่งมอบ/กระบวนการ
ก่อนหน้า ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผูร้ับผิดชอบ ผลผลิต/ผลลัพธ ์ ลูกค้า/ผูน้ าไปใช้

กระบวนการถดัไป 
กรอบเวลา /

ตัวชี้วัด 

Suppliers Inputs Process Outputs  Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 สนญ./ผบก.

กอก.กฟข. 

คณะกรรมการ 

 

แผนกที่เกี่ยวข้อง
และ กฟส.กฟย.

ในสังกัด 

 

 

รายละเอียดของ
พนักงานท่ีจะ
ปรับเปลี่ยน
หน้าท่ี/ปรับ
ระดับ 

บันทึกสรุปการ
พิจารณาจาก
คณะกรรมการ 

 

N 

ประวัติพนักงาน 

 เร่ิมต้น 

ผบห. 

ส ารวจข้อมลูประวัตพินกังาน/
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

1 

2 

 

พิจารณาคุณ                
สมบัติเฉพาะต าแหน่ง N 

ผบห. 
Y 3 

        ข้อมูลพนักงานที่คุณสมบัติถูกต้อง 

 
 �    

 

ผบห. 

รวบรวม/แจ้งคณะกรรมการ 

6 

 

เห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบ 

สรุปการพิจารณา 

5 

4 

 

 

Y 

N 7 

ผจก. 

 

คณะกรรมการ 
คณะกรรมการ 

Y 

คณะกรรมการ 
พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 

เ มา 

บันทึกแจ้งจัดส่งราย
รายช่ือ,รายละเอียดของ
พนักงานท่ีจะ
ปรับเปลี่ยนหน้าท่ี/ปรับ
ระดับ 

รายละเอียดของพนักงาน
ท่ีจะปรับเปลี่ยนหน้าท่ี/
ปรับระดับ ท้ังหมด 

 

ผจก.,แผนกที่
เกี่ยวข้องและ 

กฟส.กฟย.ในสังกัด 

 

คณะ 

กรรมการ 

 

ผจก. 

 

   1 สัปดาห์
ด าเนนิการสรุปการ
พิจารณาภายใน 3 
วันท าการนับจาก
วันที่คณะกรรมการ
พิจารณาเห็นชอบ 

 

    

1 สัปดาห์ 

    

1 สปัดา ์ 

ท าบันทึก 
เสนอ ผจก.  
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ปีละ  

1 ครั้ง 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ผบห. ด าเนินการส ารวจข้อมูลประวัติพนักงานทุกแผนก และ กฟฟ.ในสังกัดที่มีสิทธิได้รับการปรับเปลี่ยน

หน้าที่/ปรับระดับ 
   6.1.1 ตรวจสอบประวัติจากโปรแกรมข้อมูลบุคลากร Psnl 
   6.1.2 รวบรวมข้อมูลเรียงตามก่อนหลังของวันที่ได้รับการแต่งตั้ง และแยกแผนก 

     6.1.3 แสดงรายละเอียดเปรียบเทียบ%  ของจ านวนพนักงาน ที่สามารถปรับเปลี่ยนหน้าที่/ปรับระดับ 
6.2 ผบห.จัดท าบันทึกแจ้งรายชื่อพนักงานที่มีคุณสมบัติและอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ี กฟภ.ก าหนด ส่งเรื่องให้ ผจก.  
      6.2.1 ผจก. ส่งเรื่องให้ แผนก, กฟส.กฟย.ในสังกัด ที่เก่ียวข้อง 
6.3 กฟส.,กฟย. และหผ.ทุกแผนก แจ้งพนักงานที่เก่ียวข้องทราบและจัดท าบันทึกขอแต่งตั้ง พร้อมจัดส่ง

สรุปผลปฏิบัติงาน น าเสนอ ผจก.  
6.3.1 ผจก.ส่งเรื่องให้ ผบห.รวบรวมพร้อมแจ้งคณะกรรมการฯ 

6.4 คณะกรรมการพิจารณา เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ   
6.5 คณะกรรมการจัดท าบันทึกสรุปผลการพิจารณา น ารายงานสรุปผลการพิจารณาน าเสนอ ผจก. 
6.6 ผจก.น ารายงานสรุปผลการพิจารณา ของคณะกรรมการ พิจารณาลงนามขอแต่งตั้ง 
6.7 ผบห.ท าบันทึกน าส่ง ขออนุมัติแต่งตั้งพนักงาน  น าส่งให้ ผบก.  โดยรายละเอียดดังนี้ 

 บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งพนักงาน  1 ชุด 

 ส าเนาแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ข้อมูลประวัติพนักงานจาก PEA Passport  

 ข้อมูล IDP ของพนักงาน   
6.8 ติดตามประสานงาน ผบก.กอก และจัดท ารายงานการแต่งตั้งพนักงาน ถึง ผจก. 

 

 
 
 
 
 
 

ผบห. 

9 
ผจก. 

 

รายงานผลการ
แต่งต้ังพนักงาน
ประจ าป ี

 

สิ้นสุด  

ติดตามประสานงาน ผบก. 

บันทึก ผจก.       
ลงนาม แล้ว 

 

� ห. 

ผู้จัดการลงนาม/จัดท าบันทกึน าส่ง 
ขออนุมัติแต่งตั้งพนักงานพร้อม

เอกสารประกอบฯ 

ท าบันทึก 
น าส่ง กฟข. 

 

 

 

ผบก. 

8 
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7 มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. ผบห. ด าเนินการส ารวจข้อมูลประวัติพนักงานทุก
แผนก และ กฟฟ.ในสังกัดที่มีสิทธิได้รับการ
ปรับเปลี่ยนหน้าที่/ปรับระดับ 

คุณสมบัติครบถ้วน ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ี กฟภ.ก าหนด 
ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด            
(ไตรมาสละ 1 ครั้ง) 

2. จัดท าบันทึกแจ้งรายชื่อพนักงานที่มีคุณสมบัติและ
อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ี กฟภ.ก าหนด ส่งเรื่องให้ ผจก. 
 
 

2.1 ครบถ้วน รวมถึงความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด       
(1 สัปดาห์เริ่มต้นตั้งแต่สัปดาห์แรกของไตรมาส) 

3. กฟส.,กฟย. และหผ.ทุกแผนก แจ้งพนักงานที่
เกี่ยวข้องทราบและจัดท าบันทึกขอแต่งตั้ง พร้อม
จัดส่งสรุปผลปฏิบัติงาน น าเสนอ ผจก. 

3.1 เอกสารครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลที่รายงาน รวมถึง
ความถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณา 
3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (ภายใน 
1 สัปดาห์ หลังจากได้รับแจ้ง จาก ผจก.) 

4. คณะกรรมการพิจารณา เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 4.1 ตามคุณสมบัติหลักเกณฑ์ที่ กฟภ.ก าหนด  
4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
(หลังจากได้รับแจ้งจาก ผบห. คณะกรรมการนัดหมาย
เพ่ือพิจารณาภายใน 1 สัปดาห์ และพิจารณาภายใน 1 
วันที่มีการประชุมพิจารณา) 

5. คณะกรรมการจัดท าบันทึกสรุปผลการพิจารณา 
น ารายงานสรุปผลการพิจารณาน าเสนอ ผจก. 
 

5.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลที่รายงาน รวมถึง
ความถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณา 
5.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
      (1 สัปดาห์หลังจากประชุมพิจารณา) 

6. ผจก.น ารายงานสรุปผลการพิจารณา ของ
คณะกรรมการ พิจารณาลงนามขอแต่งตั้ง 
 

6.1  ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลที่รายงาน รวมถึง
ความถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณา 
6.2  ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
      (ภายในวัน ที่ ผบห. เสนอบันทึกแต่งตั้ง) 

7. ผบห.ท าบันทึกน าส่ง ขออนุมัติแต่งตั้งพนักงาน  
น าส่งให้ ผบก.กอก.กฟข. 

7.1  ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลที่รายงาน รวมถึง
ความถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณา 
7.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ภายใน 
1 วันหลังจาก ผจก.ลงนาม 

8.ติดตามประสานงาน ผบก.กอก.กฟข./รายงานผล
การแต่งตั้งพนักงานประจ าปี 

8.1 ด าเนินการแล้วเสร็จ 100% การด าเนินการของการ
แต่งตั้งพนักงานที่ส่งให้กับ ผบก.กอก.เขต 
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7. 2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1การด าเนินการตรวจสอบรายชื่อพนักงานที่มีสิทธิ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนระดับ

ปรับเปลี่ยนหน้าที่  แต่งตั้ง เป็นไปอย่างต่อเนื่องตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและหลักเกณฑ์ของ กฟภ. 
   7.2.2 มีการพิจารณาในรูปของคณะกรรมการ เพื่อความโปร่งใสและเป็นธรรม ชัดเจน และ   
     สามารถตรวจสอบได้ 
8. ระบบติดตามประเมินผล จะมีการการติดตามในระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน โดยการตรวจสอบใน
ไตรมาสละ 1 ครั้ง 

9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 ระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการแต่งตั้งและเลื่อนระดับต าแหน่ง พ.ศ. 2562 (กรบ.(รบ)158/2562) 
ลว. 14 กุมภาพันธ์ 2562 
 9.2 ระเบียบ กฟภ.ว่าด้วยการแต่งตั้งและเลื่อนระดับต าแหน่ง พ.ศ. 2560 (กรบ.(บป)83/2561) (กรบ.
(บป)84/2561) ลว. 29 ธันวาคม 2560 
 9.3 ขออนุมัติวิธีปฏิบัติในการแต่งตั้ง เลื่อนระดับ และเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานที่มีคุณวุฒิต่ ากว่า ปวส. 
(กรบ.(บป)534/2559)   ลว. 12 เมษายน 2559 
 9.4 การปรับปรุงการเลื่อนระดับต าแหน่งพนักงานที่ได้รับการบรรจุใหม่ (กรบ.(บป.)708/2558 ลว. 10 
มิถุนายน 2558) 
 9.5 ขออนุมัติปรับปรุงหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับต าแหน่งส าหรับพนักงานแรกบรรจุและพนักงานที่ได้รับ
การปรับวุฒิ (กรบ.(มน.)1169/2557) ลว. 27 ธันวาคม 2557 

 9.6 http://doc-server.pea.co.th/iwebform (ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ เกี่ยวกับการเลื่อน
ระดับ แต่งตั้ง โยกย้าย เปลี่ยนต าแหน่ง ฯ 
 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 10.1 แบบฟอร์มเลื่อนระดับต าแหน่งส าหรับพนักงานแรกบรรจุและพนักงานที่ได้รับปรับวุฒิ 
 
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ/ เครื่องมืออ่ืน ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

11.1 http://intranet.pea.co.th/downloads/all  ส าหรับดึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับพนักงาน 
 

 
 

http://doc-server.pea.co.th/iwebform
http://intranet.pea.co.th/downloads/all
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ภาคผนวก 
(Appendix)  
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ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

ครั้งที่  ปี  พ.ศ.  
(ที่ปรับปรุง)  

หน่วยงาน (ที่ปรับปรุง)  

1 2560 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประตูน้ าพระอินทร์ 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 
(ภาคกลาง) จ.พระนครศรีอยุธยา 

 

2 
 

2562 
คณะท างานย่อยเพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานสายงานการไฟฟ้าภาค 2 
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รายชื่อผู้จัดท า 
คณะท างานย่อยเพื่อทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน  

 สายงานการไฟฟ้าภาค 2 
-----------------------------------------------------------------------------  

1. นายสมร  เจริญแสน  ผจก.กฟจ.อุบลราชธานี 
2. นางเสาวลักษณ์  ไกรว่อง  รฝ.วธ.(ภ2) 
3. นายสมจิต  หนันดี  รจก.(บ.) กฟจ.กาฬสินธุ์ 
4. นางอมรรัตน์  เหลืองกระโทก  หผ.บห. กฟจ.บึงกาฬ 
5. นางละมัย  บุหลันเลี่ยมวงศ์  หผ.บห. กฟจ.

อ านาจเจริญ 
6. นางชุลีพร  ราณีเวช  หผ.บห. กฟอ.เดชอุดม 
7. นางสุนี  คุ้มมี   หผ.บห. กฟจ.สุรินทร ์
8. นางณิษาอร  เพชรสว่าง  หผ.บห. กฟจ.บุรีรัมย์ 
9. นางละออ  พุทธพักตร์  หผ.บห. กฟจ.นางรอง 
10. นางสาววรางคณา  นิติศิริ ชผ.บห. กฟจ.ชุมแพ 
11. นางสุพัชรธิดา  ธรรมนนท์กุล ชผ.บห. กฟจ.ศรีสะเกษ 
12. นางสาวเกสรา  อุดชาชน  ลบค. กฟจ.นครพนม 
13. นางสาวอรกานต์  เวชยชัย นบท.6 ผสธ.กบว.(ภ2) 
14. นางสาววัชริตา  เหรียญอารีย์ นบท.5 ผปต.กจท.(ภ2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


