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     กระบวนการ 
     งานรวบรวมความต้องการพัสดุ   
  และ    ท า บ    น      (PR)  



ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการงานรวบรวมความต้องการพัสดุ และ 
จัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)   ด าเนินการทบทวน ปรับปรุง / ควบรวม คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ใน
ลักษณะ End – to – End  Process  ระดับแผนก จากคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ดังนี้ 

1. กระบวนการงานวิเคราะห์ข้อมูลด้าน Demand และ Supply  ก่อนจัดท าข้อมูล ใบ
ขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) พัสดุ Safety Stock  และ กรณีเกิดภาวะขาดแคลน  (ปรับปรุงครั้งที่ 2) 

                     โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่
มีรูปแบบเดียวกัน อันจะส่งผลให้ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค มีกระบวนการที่มีมาตรฐานต่อไป  
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กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

1.วัตถุประสงค์ (Objective) 
                      เพ่ือให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน (Internal Process) และแบบฟอร์มมาตรฐานการ
จัดท ากระบวนงาน และคู่มือการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน รวมทั้งมีข้อมูลในการบริหารจัดการองค์กร โดย
มุ่งเน้นการพัฒนาด้านกระบวนการ (Process Oriented) เช่นเดียวกับองค์กรชั้นน าอื่นๆ 
2.  ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุ และจัดท าใบ
ขอเสนอซื้อ (PR) นี้ ครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงานตั้งแต่ การหาข้อมูลความต้องการพัสดุจาก ส่วนเกี่ยวข้อง 
ทั้งในระบบ SAP และหนังสือแจ้งความต้องการฯ ขออนุมัติในหลักการพร้อมจัดท าใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) 
บันทึกข้อมูลใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ   และแจ้งหน่วยงานที่ท าหน้าทีจ่ัดซื้อ ด าเนินการ
ต่อไป 

3.  ค าจ ากัดความ (Definition) 
 3.1    ผกส.  คือ  แผนกก่อสร้าง 
 3.2    ผมต.  คือ  แผนกมิเตอร์ 
 3.3    ผปบ.  คือ  แผนกปฏิบัติการและบ ารุงรักษา 
 3.4    ผกป.  คือ  แผนกก่อสร้างและปฏิบัติการ 
 3.5    ผบห.  คือ  แผนกบริหารงานทั่วไป 
 3.6    ผคพ.  คือ  แผนกคลังพัสดุ 
 3.7    ผบต.  คือ  แผนกบริการลูกค้าและการตลาด 
 3.8    กคพ.  คือ  กองบริหารและจัดการคลังพัสดุ 1-4 
 3.9    ผจซ.กบญ.  คือ  แผนกจัดซื้อ  กองบัญชี 
 3.10  ผบพ.กบญ.  คือ  แผนกบริหารพัสดุ  กองบัญชี 
 3.11  T-Code MB52  คือ  รายการสต๊อกคลังสินค้าในมือ 
 3.12  T-Code ZMB25  คือ  รายการของการจอง 
 3.13  T-Code CN43N  คือ  ภาพรวม : องค์ประกอบ WBS 
 3.14  T-Code MB5T  คือ  สต๊อกระหว่างทาง CC 

 3.15  T-Code ME51N  คือ  สร้างใบขอเสนอซื้อ (PR)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
3.16  ผังการไหลของกระบวนงาน   (Work Flow Chart)    คือ การใช้สัญลักษณ์ต่างๆในการเขียน 
แผนผังการท างานเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการ
ท างาน 

3.16.1 คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
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3.16.2 คือ การตัดสินใจ 

3.16.3 คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

3.16.4 คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่นกรณีการเขียน
กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

3.16.5 คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.16.6  คือ ฐานข้อมูล 

4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
       4.1 ผคพ. รวบรวมข้อมูลความต้องการพัสดุจากส่วนเกี่ยวข้อง ทั้งในระบบ SAP และหนังสือแจ้ง
ความต้องการฯ  
                4.2  ผคพ. จัดท าหนังสือรายงานขอเสนอซ้ือ พร้อมจัดท าใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR)  (Manual)  
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  และบันทึกข้อมูลใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) ในระบบ SAP  
       4.3 ผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติในหนังสือรายงานขอเสนอซื้อ และใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR)  
(Manual)  และแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องท าหน้าที่จัดซื้อ ด าเนินการต่อไป   
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5.  ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 
  งานรวบรวมความต้องการพัสดุ และจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR) 

ชื่อกระบวนการ : 
  กระบวนการงานรวบรวมความต้องการพัสดุ และ จัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR) 

ผู้รับผิดชอบ  : 
  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัด
นครราชสีมา   แผนกคลังพัสดุ 
 

ตัวชี้วัดของกระบวนการ  : ภายใน 7 
วัน ท าการ 
 

ผู้ส่งมอบ/ 
กระบวนการก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผู้รับผิดชอบ ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลูกค้า/ผู้น าไปใช้
กระบวนการถัดไป 

กรอบเวลา/
ตัวชี้วัด 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time/ 
Indicators 
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ภายใน 2 วัน 

ท าการ 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 2 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 
 
 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 
 
 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 

 

ผกส.,ผมต., 
ผปบ.,ผกป.,

ผบต. 

ZMB25,CN43N, 

MB52 

และ/หรือ หนังสือแจ้ง
ความต้องการใช้งาน
พัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 

เริ่มต้น
วิเคราะห์

ข้อมูลด้าน 
Demand 

และ Supply  

จัดท าข้อมูล
ใบเสนอซื้อ
(PR) พัสดุ 

Safety Stock  

และพัสดุ
เกิดภาวะ
ขาดแคลน 

รวบรวมความตอ้งการใช้งานพัสด ุ
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพื่อจัดท ารายงานขอเสนอซื้อ 

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

บันทึกข้อมูลใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) 
ในระบบ SAP 

ได้เอกสาร หนังสือ
รายงานขอเสนอซื้อ 
พร้อมใบขอเสนอซื้อ
พัสดุ (PR) ที่ลงนาม
แล้ว   

 

สิ้นสุด 

Y 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N 

หนังสือรายงานขอ
เสนอซื้อ พร้อมใบขอ
เสนอซื้อพัสดุ (PR)   

ได้เอกสาร PR      
ในระบบ SAP 

อนุมัติหลักการ
จัดซื้อ /PR ที่ลงนาม 

จัดส่งหนังสือรายงานขอเสนอซื้อ 
พร้อมใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) ที่ลง
นามแล้วให้สว่นที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป   

ข้อมูลการ
จัดซื้อของ 

ผจซ.กบญ./
ข้อมูลการ
จัดสรรฯ

ของ กคพ. 

 

ได้ความต้องการ
ใช้งานพัสดุเพื่อ
จัดท ารายงานขอ
เสนอซื้อ 
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ส่วนที่เกี่ยวข้อง
ท าหน้าที่จัดซื้อ 
ด าเนินการต่อไป   
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 6.1 การวิเคราะห์หาความต้องการพัสดุ เพ่ือจัดท าหนังสือรายงานขอซื้อและใบขอเสนอซื้อ (PR) 
(ภาคผนวก) 

  6.1.1 หาข้อมูลการจองพัสดุและหมายเลขงาน (WBS) ในระบบ SAP ด้วย T-Code ZMB25 
รายการของการจอง   

6.1.2. หาข้อมูลสถานะงานและหมายเลขงาน (WBS) ในระบบ SAP ด้วย T-Code CN43N 

6.1.3. ด าเนินการจัดท าข้อมูล VLOOKUP  เพ่ือหาสถานะงาน , WBS , จ านวนพัสดุที่ 

ต้องการใช้งาน   

           6.1.4 ตรวจสอบยอดคงเหลือพัสดุในระบบ SAP ด้วย T-Code MB52 

          6.1.5 ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรพัสดุจาก กคพ.1-4  

           6.1.6 รวมรวบความต้องการจากหนังสือแจ้งความต้องการ   

          6.1.7 ตรวจสอบข้อมูลการจัดซื้อพัสดุของ  ผจซ.กบญ.  

6.2 น าขอ้มูลจากข้อ 6.1.1- 6.1.7 มาด าเนินการวิเคราะห์หาปริมาณความต้องการเพ่ือจัดท าหนังสือ

รายงานขอเสนอซื้อและใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR)   ต่อไป   

6.3  ผคพ. จัดท าหนังสือรายงานขอเสนอซื้อ และใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR)  (Manual)  เสนอผู้มี

อ านาจอนุมัตลิงนาม   

 6.4 ผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติในหนังสือรายงานขอเสนอซื้อ และใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR)  

(Manual)   

          6.5  ผคพ. บันทึกข้อมูลใบขอเสนอซ้ือพัสดุ (PR) ในระบบ SAP  ด้วย T-Code ME51N หลังจากผู้มี

อ านาจอนุมัติ ลงนามในหนังสือรายงานขอเสนอซื้อ และใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR)  (Manual)   

6.6 จัดส่งหนังสือรายงานขอเสนอซื้อ พร้อมใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) ที่ลงนามแล้วให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินการต่อไป   
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7.  มาตรฐานงาน 

 7.1  มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. หาข้อมูลการจองพัสดุและหมายเลขงาน(WBS) 
ในระบบ SAP ด้วย T-Code ZMB25 

ความครบถ้วน  ถูกต้องของข้อมูลที่ได้จากระบบ 
(ภายใน 2 วัน) 

2. หาข้อมูลสถานะงานและหมายเลขงาน(WBS) 
ในระบบ SAP ด้วย T-Code CN43N 

ความครบถ้วน  ถูกต้องของข้อมูลที่ได้จากระบบ 
(ภายใน 2 วัน) 

3.ด าเนินการจัดท าข้อมูล VLOOKUP  เพ่ือหาสถานะ
งาน , WBS , จ านวนพัสดุที่ต้องการใช้งาน   

ความครบถ้วน  ถูกต้องของข้อมูลที่ได้จากระบบ 
(ภายใน 1 วัน) 

4.ตรวจสอบยอดคงเหลือพัสดุในระบบ SAP  
ด้วย T-Code MB52 

ความครบถ้วน  ถูกต้องของข้อมูลที่ได้จากระบบ 
(ภายใน 2 วัน) 

5. ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรพัสดุจาก กคพ.1-4  
 

ความครบถ้วน  ถูกต้องของข้อมูลที่ได้จากระบบ 
(ภายใน 2 วัน) 

6. รวมรวบความต้องการจากหนังสือแจ้งความ
ต้องการ 

ความครบถ้วน  ถูกต้องของข้อมูลตามความต้องการ 
(ภายใน 2 วัน) 

7. ตรวจสอบข้อมูลการจัดซื้อพัสดุของ ผจซ.กบญ.  
 

ความครบถ้วน  ถูกต้องของข้อมูลที่ได้จากระบบ 
(ภายใน 2 วัน) 

8. การน าข้อมูลจากข้อ 6.1.1- 6.1.7 มาด าเนินการ
วิเคราะห์หาปริมาณความต้องการเพ่ือจัดท าหนังสือ
รายงานขอเสนอซื้อ พร้อมจัดท าใบขอเสนอซื้อพัสดุ 
(PR)  

ความถูกต้องของปริมาณความต้องการใช้งานพัสดุ
อุปกรณ ์   
(ภายใน 2 วัน) 

9. จัดท าหนังสือรายงานขอเสนอซ้ือ พร้อมจัดท าใบ
ขอเสนอซื้อพัสดุ(PR)(Manual) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ   

ข้อมูลในหนังสือรายงานขอเสนอซ้ือ และใบขอเสนอ
ซื้อพัสดุ (PR) ครบถ้วนถูกต้องตรงกัน (ภายใน 2 วัน) 

10. ผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติในหนังสือรายงาน
และใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR)  (Manual)   

มีการลงนามอนุมัติ ในหนังสือรายงานขอเสนอซื้อ 
และใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) (ภายใน 1 วัน) 

11. ผคพ. บันทึกข้อมูลใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) ใน
ระบบ SAP  ด้วย T-Code ME51N หลังจากผู้มี
อ านาจอนุมัติ ลงนามในหนังสือรายงานขอเสนอซื้อ 
และใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR)  (Manual)   

บันทึกข้อมูลใบขอเสนอซื้อพัสดุ (PR) ในระบบ SAP  
ด้วย T-Code ME51N หลังจากผู้มีอ านาจอนุมัติ ลง
นามในหนังสือรายงานขอเสนอซื้อ และใบขอเสนอซื้อ
พัสดุ (PR)  (Manual)  (ภายใน 1 วัน) 

12.จัดส่งหนังสือรายงานขอเสนอซ้ือ พร้อมใบขอ
เสนอซื้อพัสดุ (PR) ที่ลงนามแล้วให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป   

จัดส่งหนังสือรายงานขอเสนอซื้อ พร้อมใบขอเสนอซื้อ
พัสดุ (PR) ที่ลงนามแล้วให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง  
(ภายใน 1 วัน) 



   การไฟฟา้สว่นภมูิภาค  
คูม่ือการปฏิบตัิงาน  ( Work Manual ) 

6 

 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

                 7.2  มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

  7.2.1  การด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องเป็นระบบ  และมีมาตรฐาน
ชัดเจน 
  7.2.2  มีกระบวนงาน  และคู่มือปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานรวมทั้งมีข้อมูลในการบริหารจัดการ
องค์กร  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาด้านกระบวนการ (Process Oriented)  เช่นเดียวกับองค์กรชั้นน าอื่นๆ 
 

8.  ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจติดตาม กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ผังการไหลของกระบวนงาน
(Work Flow Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
4. ระบบ SAP/ระบบ 
Software/โปรแกรมส าเร็จรูป 
5. การปรับปรุงแก้ไขตามผล
การตรวจติดตาม 
6. อ่ืนๆ  
   - ควบคุมภายใน 

คณะท างาน/ทีมงานของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน/หน่วยงาน
เจ้าของกระบวนงานที่
เกี่ยวข้อง 

อย่างน้อยปีละครั้ง 

 

9.  เอกสารอ้างอิง 

 9.1  ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559  
           9.2  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
 9.3   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

10.  แบบฟอร์ม/หนังสือที่ใช้ 

 10.1  แบบฟอร์มคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual) 
 10.2  แบบฟอร์มรายงานผลการติดตาม ประเมินผลคู่มือปฏิบัติงาน  (ข้ันตอนที่ 8) 

11. ระบบ e-GP/ ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 11.1  โปรแกรม Microsoft office (Microsoft word, Microsoft excel) 
 11.2  ระบบ  SAP 
 11.3  ระบบ  e-GP



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 
       

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

1. การหาความต้องการพัสดุ เพื่อจัดท ารายงานและใบขอเสนอซื้อ (PR) 

1.1 หาข้อมูลการจองพัสดุและหมายเลขงาน(WBS)ในระบบ SAP ด้วย T-Code ZMB25 รายการของ
การจอง  (รูปที่1) 

 

(รูปที่1) 

1.2  แสดงรายการการส ารองในการจัดการสินค้าคงคลัง  (รูปที่2) 

 ระบุ  วัสดุ = 1-03-001-0002/ โรงงาน = F010  / ลบรายการ = l / คลิกด าเนินการ  

 

(รูปที2่) 

    



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

1.2.1ข้ันตอน  การลบรายการ = l   (รูปที3่) 

 

(รูปที3่) 

1.3 หน้าจอแสดงผลตามรายการด้านล่าง และด าเนินการบันทึกข้อมูลเป็น File  Excel   (รูปที4่) 

 

(รูปที4่) 

 

1 

2 

3 

เลือก 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

1.4 บันทึกข้อมูลเป็น File Excel   (รูปที่5) 

 

(รูปที่5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

2. หาข้อมูลสถานะงานและหมายเลขงาน(WBS)ในระบบ SAP ด้วย T-Code CN43N  

2.1 ด าเนินการโดย T-CODE = CN43N   ภาครวม : องค์ประกอบ WBS  (รูปที่6) 

 

(รูปที่6) 

    2.2 ระบบข้อมูลการบริหารโครงการฯ 

         2.2.1 ระบุ โปรไฟล์ DB  =  000000000001     (รูปที่7) 

 

(รูปที7่) 

 
 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 2.2.2 ระบุ องค์ประกอบ WBS  โดยการพิมพ์ WBS หรือ Copy จาก File Excel ของ ZMB25  
          แล้วเลือกท่ีปุ่มด้านล่าง    (รูปที8่) 

 

(รูปที่8) 

                         2.2.3 ระบุ โครงร่าง = /ZCOPSS001 ข้อมูลทางบัญชีของแต่ละองค์ประกอบ WBS   (รูปที9่) 

 

(รูปที9่)  

 

 

เลือก 

ระบุโครงร่าง 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

2.2.4 หน้าจอแสดงผลตามรายการด้านล่าง และด าเนินการบันทึกข้อมูลเป็น File Excel   (รูปที1่0) 

 

(รูปที1่0) 

2.2.5 บันทึกข้อมูลเป็น File Excel   (รูปท่ี11) 

 

(รูปที่11) 

 
 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

3. การด าเนินการจัดท าข้อมูล VLOOKUP  เพื่อหาสถานะงาน , WBS , จ านวนพัสดุที่ต้องการใช้งาน 
 3.1 เปิดหน้า File Excel ของ CN43N 
  - แทรกช่องตารางหลัง คอลัมน์ สถานะ  
  - เลือกการจัดรูปแบบเซลล์เป็น  ทั่วไป 

 

                    

    - เลือกฟังก์ชั่น RIGHT  

 

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

-  ช่อง Text เลือกข้อมูลแถวแรก ของคอลัมน์ สถานะ 

 

               

  - ช่อง Num_chars ใส่เลข 2 (เพราะต้องการตัวอักษร 2 ตัวด้านขวาของข้อมูล)  

 

           

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

      - จะได้ผลเป็นสถานะงาน  2 ตัวท้ายของข้อมูล 

 

          
  3.2 เปิดหน้า File Excel ของ ZMB25 
  - แทรกช่องตารางหลัง คอลัมน์ องค์ประกอบ WBS  
  - เลือกการจัดรูปแบบเซลล์เป็น  ทั่วไป 

 

 

   



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

- เลือก ฟังก์ชั่น VLOOKUP 

 

 - ช่อง Lookup_value เลือก ข้อมูลแถวแรกของคอลัมน์ องค์ประกอบ WBS 

 

 
 
 
 
 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 
  - ช่อง Table_array เลือกข้อมูลจาก File Excel ของ CN43N  

  โดยเลือกข้อมูลจากคอลัมน์ องค์ประกอบ WBS จนถึง คอลัมน์ที่สร้างขึ้นใหม่  
  รวม 4 คอลัมน์ 

 

  
                   - ช่อง Col_index_num ใส่เลข 4 (เพราะน าข้อมูลใส่ในช่อง Table_array จ านวน 4   
                     คอลัมน์) 
 - ช่อง Range_lookup ใส่เลข 0 (ตามเง่ือนไขของฟังก์ชั่น) 

 
  



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 -  จะได้ข้อมูลจากการ VLOOKUP ดังรูป 

 

 

  - เลือกเครื่องมือ เรียงล าดับและการกรอง 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 - กรองข้อมูลในช่องสถานะที่สร้างข้ึนใหม่  สถานะ B1 B2 C1 C3 หรือตามที่ต้องการ 

 
  - เลือกการกรองข้อมูลในช่อง Mvt 281 และ 261 หรือตามที่ต้องการ 

 

  

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 - รวมข้อมูลของคอลัมน์ปริมาณผลต่าง  ซึ่งจะเป็นจ านวนความต้องการพัสดุที่ต้องการใช้งาน 

 

        - น าค่าจ านวนความต้องการพัสดุทีต่้องการใช้งาน ไปด าเนินการวิเคราะห์หาความต้องการพัสดุที่จะต้อง  
จัดท ารายงานขอเสนอซื้อและใบขอเสนอซื้อ (PR)  ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ตัวอย่างแบบฟอร์มคู่มือการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 
 

 
 
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
(ช่ือกระบวนการ) 

สายงาน................................................ 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต....................   

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคช้ัน....................           

ปรับปรุงคร้ังที.่...................... 

                              



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

ค าน า 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

สารบัญ 

หน้า 

1. วัตถุประสงค์  

2. ขอบเขต  

3. ค าจ ากัดความ  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

5.  ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

7. มาตรฐานงาน  

8. ระบบติดตามประเมินผล  

9. เอกสารอ้างอิง  

10. แบบฟอร์มที่ใช้  

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอื่น ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ภาคผนวก 

1) ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

2) กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

3) รายชื่อผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. .................................................
...................................................................... ........................................................................................................
.............................................................. 

2.ขอบเขต 

................................................................................ ................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................... ...............................................
.............................................................. 

3. ค าจ ากัดความ 

................................................................................................................................... .............................
...................................................................................................... ........................................................................
............................................................................................................................. .................................................
................................................................. 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................................. .................................
.................................................................................................. ............................................................................
.................................................................. 

5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ :  

 

ผู้รับผิดชอบ : กองระบบงานธุรกิจ ตัวชี้วัดของกระบวนการ : 

ผู้ส่งมอบ/
กระบวนการก่อน

หน้า 
ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผูร้ับผิดชอบ ผลผลิต/ผลลัพธ ์

ลูกค้า/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตัวชี้วัด 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

      

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

.................................................................................................................................................. ..............
..................................................................................................................... ....................... 

7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม  

ขั้นตอน/กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  

  

 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม  
............................................................................................................. ...................................................

............................................ 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจติดตาม  ผู้ตรวจติดตาม  ผู้รับการตรวจติดตาม  กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ผังการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 

2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
4. ระบบ SAP/ระบบ Software/
โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ 
5. การปรับปรุงแก้ไขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
6. อ่ืน ๆ 

- ควบคุมภายใน 
 

   

 

9. เอกสารอ้างอิง
........................................................................................................................... ...................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................ .... 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

........................................................................................................... .....................................................
............................................................................................................................. .................................................
.......................................................................................................................................................... ....................
..................................................................... 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

............................................................................................................................. ...................................
................................................................. .............................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
..................................................................... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
รายงานผลการติดตามประเมินผล 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 

 

แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงาน  
ครั้ งที่ . . . . .  

ชื่อหน่วยงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ชื่อกระบวนการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

รายการตรวจสอบ 

และติดตาม 

ผลการตรวจสอบ 

และติดตาม 

ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 

/การแก้ไขปรับปรุง 

1. ผังการไหลของกระบวนการ 
(Work Flow Chart) 

  

2. มาตรฐานงาน 
 

  

3. แบบฟอร์มที่ใช ้
 

  

4. ระบบ SAP/ ระบบ Software/
โปรแกรมส าเร็จรูป 

  

5. การปรับปรุงแก้ไขตามผลการ
ตรวจติดตาม 

  

6. อื่นๆ 
- ควบคุมภายใน 
 

  

 

 
ทั้งนี้ เห็นควรด าเนนิการ             ปรับปรุงคู่มือการปฏบิัติงาน                ไม่ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติ 
   
ผู้ตรวจติดตาม   ……………………………  ผู้รับการตรวจติดตาม   ………………………………                                  
             (                              )                           (                             ) 
              .............../............../.............                        .............../............../............. 
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กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 

 
 
 
 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

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

1 2559 
 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดร้อยเอ็ด 
 

2 2560 
 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดอ่างทอง 
 

3 2562 
คณะท างานย่อยเพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือการ

ปฏิบัติงาน สายงานการไฟฟ้าภาค 2 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กระบวนการงานการรวบรวมความต้องการพัสดุและจัดท าใบขอเสนอซื้อ (PR)              แผนกคลังพัสดุ การไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

รายชื่อผู้จัดท า 
 

1. นายศรีธร  ญาณะนันท์  ผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา 
2. นายชัยวัฒน์  จุลรัษเฐียร   หัวหน้าแผนกคลังพัสดุ กฟจ.นครราชสีมา 
3. นางเบญจวรรณ  ทวีวงศ์  หัวหน้าแผนกคลังพัสดุ กฟจ.ขอนแก่น 
4. นายชาติชาย  แน่นพิมาย  ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกคลังพัสดุ กฟจ.กาฬสินธุ์ 
5. นายธานินทร์  ภูมิดิน   หัวหน้าแผนกคลังพัสดุ กฟจ.ยโสธร 
6. นายธนกรณ์  นาคสระเกษ  ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกคลังพัสดุ กฟอ.สีคิ้ว 
7. นางสาวศิรินทิพย์  พรหมเรศ  หัวหน้าแผนกบริหารงานทั่วไป กฟจ.นครราชสีมา 
8. ว่าที่ ร.ต.อภิชาติ  ศรีส าราญ  ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกงานโยธาและสถาปัตย์ กฟฉ.3 
9. นายเอกชัย  เฑียรทอง   นักบริหารงานทั่วไป กฟจ.อ านาจเจริญ 
10.นางสาวกัญญารัตน์  พรพรม  พนักงานบัญชี แผนกบริหารงานทั่วไป กฟอ.เดชอุดม 
11.นายเปรมปิติ  เอกภาพันธ์  นักบริหารงานทั่วไป กฟจ.ขอนแก่น 
 

 


