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ค าน า 
 

 “การจดัท าคู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual)” เป็นเอกสารท่ีจัดท าขึน้เพ่ือเป็นการอธิบาย        
ขัน้ตอนการเขียนคูมื่อการปฏิบตัิงาน (Work Manual) ท่ีถกูต้อง ของหน่วยงานภายในการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
(กฟภ.) โดยมีเนือ้หาท่ีรวบรวมและอธิบายถึงความหมาย ความส าคญั แนวทางการจดัท า และขัน้ตอนตา่งๆ 
เพ่ือให้ความรู้และใช้เป็นคู่มือตอบค าถามในการจัดท า ท่ีกองระบบงานธุรกิจ ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ สายงาน
ยทุธศาสตร์ เรียบเรียงเนือ้หาอยา่งเป็นระบบเพ่ือความสะดวกในการศกึษาและการใช้งานด้วยตนเอง 

 กองระบบงานธุรกิจ ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ ได้จดัท าคู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) ท่ีเป็น
มาตรฐานของ กฟภ. ขึน้ โดยได้รับการอนุมัติจากท่านผู้ ว่าการเม่ือวนัท่ี 18 กรกฎาคม 2556 กองระบบงาน
ธุรกิจ ต้องการให้แตล่ะหน่วยงานจดัท าคูมื่อการปฏิบตัิงาน ประจ าหน่วยงานของตน และน าคูมื่อมาใช้ในการ
ปฏิบตังิานจริง เพื่อน าไปสูก่ารปรับปรุงการปฏิบตัิงานอย่างตอ่เน่ือง และเสริมสร้างคณุภาพการปฏิบตัิงานท่ีดี
ได้ในอนาคต 

 กองระบบงานธุรกิจ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบบันีจ้ะช่วยให้ท่านผู้ อ่านได้เข้าใจ ตระหนกัถึง
ความส าคญั  ประโยชน์ของคูมื่อการปฏิบตัิงาน  และการก าหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงานมากยิ่งขึน้ อีกทัง้ทกุ
หน่วยงานสามารถจดัท าคู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) ได้ครบถ้วน ถูกต้อง และได้มาตรฐานตามท่ี 
กฟภ. ก าหนดไว้ 

 
 

 
 

กองระบบงานธุรกิจ  
ฝ่ายพฒันาธุรกิจ  

สายงานยทุธศาสตร์ 
มีนาคม 2560 
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ส่วนที่ 1 ความหมายและความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
เอกสารท่ีแต่ละหน่วยงานสร้างขึน้มาเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานของหน่วยงานนัน้  และใช้เป็นคู่มือ
ส าหรับศกึษาการปฏิบตังิานของบคุลากรในหนว่ยงาน 

 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (Work Manual) 

เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกทางการท างานที่มี

จุดเร่ิมต้น และจุดส้ินสุดของกระบวนการ 

(End-to –End Process) ระบุถึงข้ันตอนและ

รายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มัก

จัดท าข้ึนส าหรับงานท่ีมีความซับซ้อน มี

หลายข้ันตอน และเก่ียวข้องกับหลายคน 

สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงได้ เมื่อมีการ

เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งนี้  เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความ

ผิดพลาดในการปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

กองระบบงานธุรกิจ ฝ่ายพฒันาธรุกิจ 
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โครงสร้างของระบบเอกสารในองค์กร  
โดยทัว่ไประบบเอกสารในองค์กรแบง่เป็น 4 ระดบั ดงันี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารภายในองค์กร (Documentation Overview) ของแตล่ะองค์กร ประกอบด้วย 
- เอกสารแสดงวิสยัทศัน์ ภารกิจ นโยบาย และวตัถปุระสงค์  ขององค์กร  
- คูมื่อคณุภาพ (Quality Manual) 
- ระเบียบปฏิบตัิ คูมื่อการปฏิบตังิาน (Procedure Manual/Work Manual)  
- วิธีการท างาน (Work Instruction)   
- เอกสารจากภายนอกท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบตังิาน (Support Document) 
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การจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิานท่ีชดัเจนอยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน
ของกิจกรรม/กระบวนการตา่งๆ ของหนว่ยงานนัน้ สามารถใช้ให้เกิดประโยชน์ในการบริหารจดัการองค์กร  
 

 เพ่ือด าเนินการตามเกณฑ์คณุภาพ การบริหารจัดการภาครัฐระดับพืน้ฐาน (Fundamental Level : FL) 
โดยคูมื่อการปฏิบตังิานถือเป็นเคร่ืองมืออยา่งหนึง่ในการสร้างมาตรฐานการปฏิบตัิงาน ท่ีมุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทัง้องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้การท างานของรัฐวิสาหกิจได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคณุภาพ เสร็จรวดเร็วทนัตามก าหนดเวลานดัหมาย มีการท างาน
ปลอดภยั และไมส่ร้างมลพิษแก่ชมุชน  
 

 เพ่ือการบรรลขุ้อก าหนดท่ีส าคญัของกระบวนการ โดยรัฐวิสาหกิจต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงานของ
กระบวนการท่ีสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน โดยมีวิธีการในการน ามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดงักลา่วให้บคุลากรน าไปปฏิบตั ิเพ่ือให้บรรลผุลตามข้อก าหนดท่ีส าคญั 
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ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
 

ประโยชน์ต่อองค์กร 

 การบริหารจัดการองค์กร เช่น การจัดท าโครงสร้างองค์กร 
การจดัท าหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Job Description) การ
วิเคราะห์อัตราก าลัง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การ
จัดการความรู้ (Knowledge Management) การจัดท า
ข้อตกลงระดบัการให้บริการ (Service Level Agreement: 
SLA)และระบบประกนัคณุภาพให้บริการ (Service Quality 
Assurance: SQA)  

 สามารถวิเคราะห์สิ่งท่ีต้องเปล่ียนแปลง (Gap Analysis) 
เพ่ือปรับปรุง จัดการกระบวนการให้มีประสิทธิภาพ ลด 

ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน สง่ผลให้ กฟภ. มีกระบวนการภายใน
ท่ีมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลมากยิ่งขึน้  เพ่ือรองรับการ
ขยายธุรกิจของ กฟภ. ในอนาคต 

 

องคก์รต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบตังิานของกระบวนการท่ีสร้างคณุคา่ และกระบวนการสนบัสนนุ โดยมี
วิธีการในการน ามาตรฐานการปฏิบตังิานดงักล่าวให้บคุลากรน าไปปฏิบตั ิเพ่ือให้บรรลผุลตามข้อก าหนดท่ี
ส าคญั โดย 
 

 แสดงวิธีการท่ีองค์กรน ามาตรฐานการปฏิบตัิงานไปสู่การปฏิบตัิ โดยการเผยแพร่มาตรฐานการจดัท าคูมื่อ
การปฏิบตังิาน การมีระบบตดิตามมาตรฐานงานเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด 
 

 มาตรฐานการปฏิบตังิานอยา่งน้อยควรประกอบด้วย Work Flow และมาตรฐานคณุภาพงาน 
 

 การพฒันาบคุลากรเพ่ือเพิ่มพนูประสิทธิภาพการปฏิบตังิานตามมาตรฐานการปฏิบตังิาน หรือมีระบบตา่งๆ 
ท่ีสนบัสนนุการปฏิบตังิานให้บรรลผุลตามข้อก าหนดของกระบวนการ 
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BEFORE AFTER 

ประโยชน์ต่อผู้ปฏบัิตงิาน 

1. ชว่ยลดการถาม-ตอบ 

2. ชว่ยลดเวลาในการสอนงาน 

3. ชว่ยเสริมสร้างความมัน่ใจในการท างาน 

4. ชว่ยให้เกิดความสม ่าเสมอในการท างาน และเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกนั 

5. ชว่ยให้การปฏิบตังิานมีความถกูต้อง ชดัเจน และลดความขดัแย้งท่ีอาจจะเกิดในการท างาน 

6. ท าให้การปฏิบตังิานเป็นแบบมืออาชีพ และสามารถติดตามความคืบหน้าของงานได้อยา่งรวดเร็ว 

7. ชว่ยในการปรับปรุงงาน และพฒันาไปสูก่ารออกแบบกระบวนการใหม่ๆ  ท่ีมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 
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ส่วนที่ 2 แนวทางการจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิาน 

แนวทางการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานเป็นส่ือท่ีใช้อธิบายถึงทิศทาง  แนวทาง ขัน้ตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยจัดท าเป็น
เอกสารท่ีมีลายลักษณ์อกัษร เพ่ือใช้ในการติดต่อส่ือสาร หรือเป็นแนวทางในการปฏิบตัิงาน และเพ่ือให้ได้
ลกัษณะของเอกสารการปฏิบตัิงานท่ีดี กระชบั ชดัเจน เข้าใจได้ง่าย เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและ
เหมาะสมกบัผู้ใช้งาน จงึได้ก าหนดแนวทางการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิานไว้ดงันี ้

 

การวางแผนศึกษาและคัดเลือกกระบวนการ  
1. วิเคราะห์และก าหนดกระบวนการ  

องค์กรควรก าหนดกระบวนการท่ีสร้างคณุคา่จากยทุธศาสตร์ พนัธกิจ และความต้องการของผู้ รับบริการ
และผู้ มีสว่นได้สว่นเสีย (ทัง้ในรูปแบบทางตรงและทางอ้อม) รวมทัง้กฎหมาย กฎ ระเบียบตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้อง
กบัการด าเนินงาน เพ่ือให้บรรลเุป้าหมายขององค์กรได้ 
 หน่วยงานควรมีการระบุ กระบวนการหลัก (Core Process) ท่ีสร้างคณุค่า ให้มีความสมัพนัธ์กับ

ยทุธศาสตร์ พนัธกิจ และความต้องการของผู้ รับบริการและผู้ มีสว่นได้สว่นเสีย 
 

กระบวนการส าคัญท่ีสร้างประโยชน์ให้แก่ ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  และส่งผลต่อการบรรลุ     
พันธกิจหลัก/ยุทธศาสตร์ขององค์กร เป็นสิ่งท่ีตอบโจทย์ของการจัดสรรทรัพยากร และความคุ้มค่าของ   
การใช้งบประมาณ 

กระบวนการหลัก/กระบวนการที่สร้างคุณค่า 
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กระบวนการท่ีช่วยสนบัสนุนให้ กระบวนการหลัก/กระบวนการที่สร้างคุณค่า ให้สามารถด าเนินการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ อาทิ กระบวนการด้านสารบรรณ การเงิน/งบประมาณ กระบวนการทรัพยากรบุคคล 
กระบวนการจดัซือ้จดัจ้างและพสัด ุกระบวนการด้าน IT กระบวนการวางแผน เป็นต้น 

 

 วิสัยทัศน์ (Vision) กฟภ. เป็นองค์กรชัน้น าท่ีทนัสมยั ในระดบัภูมิภาค มุ่งมัน่ให้บริการพลงังานไฟฟ้า
และธุรกิจท่ีเก่ียวเน่ืองอยา่งมีประสิทธิภาพ เช่ือถือได้ เพ่ือพฒันาคณุภาพชีวิต เศรษฐกิจและสงัคมอย่าง
ยัง่ยืน 

 ภารกิจ (Mission) จดัหาให้บริการพลงังานไฟฟ้า และด าเนินธุรกิจอ่ืนท่ีเก่ียวเน่ือง เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของลกูค้าให้เกิดความพงึพอใจ ทัง้ด้านคณุภาพและบริการ โดยการพฒันาองค์กรอย่างตอ่เน่ือง 
มีความรับผิดชอบตอ่สงัคมและสิ่งแวดล้อม 

 ค่านิยม (Core Value) ทนัโลก บริการดี  มีคณุธรรม 
ทีม่า : แผนยทุธศาสตร์ กฟภ. พ.ศ. 2557-2566 (ทบทวนครั้งที ่3 พ.ศ. 2560) 
 

2. วิเคราะห์และก าหนดข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ หมายถึง สิ่งท่ีองค์กรก าหนดขึน้เพ่ือให้สอดคล้องกบัความต้องการของผู้ รับบริการ 
และผู้ มีส่วนได้ส่วนเสีย เช่น ผู้ รับบริการต้องการการบริการท่ีรวดเร็ว ดงันัน้ ข้อก าหนดท่ีส าคญัคือ 
ระยะเวลาในการให้บริการ โดยข้อก าหนดท่ีส าคญันีจ้ะเป็นเง่ือนไขท่ีน ามาออกแบบกระบวนการเพ่ือ
ตอบสนองตอ่ความต้องการของผู้ รับบริการ และผู้ มีสว่นได้สว่นเสียของกระบวนการ 
ข้อก าหนดท่ีส าคญัของกระบวนการท่ีสร้างคณุคา่พิจารณาจาก 
- ความต้องการของผู้ รับบริการ 
- ผู้ มีสว่นได้สว่นเสีย 
- ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
- ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
- ความคุ้มคา่และการลดต้นทนุ 

3. ออกแบบกระบวนการ 
การออกแบบกระบวนการ หมายถึง การออกแบบขัน้ตอนอุปกรณ์ เคร่ืองมือ และแนวทางในการ
ด าเนินการ และวิธีการในการควบคุมกระบวนการ เพ่ือให้ตอบสนองต่อข้อก าหนดของการออกแบบและ
วตัถปุระสงค์ของกระบวนการ 
ควรมีการออกแบบกระบวนการจากข้อก าหนดท่ีส าคญัใน ข้อ 2 และน าปัจจยัท่ีเก่ียวข้องท่ีส าคญัมา
ประกอบการออกแบบกระบวนการ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน และปรับปรุงกระบวนการ
อยา่งตอ่เน่ือง ซึง่จะอยูใ่นรูปแบบ ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) ตามท่ีปรากฏในคูมื่อ
การปฏิบตังิาน 
 

กระบวนการสนับสนุน 
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ทีม่า : นายเขมรัตน์ ศาสตร์ปรีชา อข.น.3, คู่มือการปฏิบติังาน, Development Platform, 2559 

4. การจัดการกระบวนการสู่การปฏิบัต ิ
จากบทบาทหน้าท่ีขององค์กรในการบรรลุเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ โดยใช้การจัดการกระบวนการเป็น
เคร่ืองมือในการส่งผ่านการขบัเคล่ือนไปสู่การปฏิบัติ  (Implement) สิ่งท่ีส าคญั คือ การอาศยัการจดัการ
กระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมุง่เน้นท่ี  
- การลดคา่ใช้จา่ยในการตรวจสอบ  
- การป้องกนัความผิดพลาด  
การออกแบบท่ีมุ่งเน้นท่ีการป้องกันความผิดพลาด ให้มีความเช่ือมโยงกับผู้ รับบริการและผู้ มีส่วนได้ส่วน
เสีย โดยมุ่งเน้นการสร้างคุณค่าแก่ผู้ มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีส าคญั และมีการประเมินผลการปรับปรุงอย่าง
ตอ่เน่ือง  

5. การปรับปรุงกระบวนการ 
การปรับปรุงกระบวนการ (Process Improvement) เพ่ือให้ผลการด าเนินการดีขึน้และป้องกนัไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาด การท างานซ า้ และความสญูเสียจากผลการด าเนินการ 

6. แลกเปล่ียนความรู้ 
การเรียนรู้และแลกเปล่ียนวิธีปฏิบัติที่ดีที่ เป็นเลิศ (Best Practice) โดยให้องค์กรมีลกัษณะเป็นองค์กร
แห่งการเรียนรู้อย่างสม ่าเสมอ ใช้ข้อมลูทัง้ภายในและภายนอกองค์กรน ามาประยกุต์ใช้ในการปฏิบตัิงาน
โดยการเรียนรู้ร่วมกนั  



การไฟฟ้าสว่นภมูิภาค   PROVINCIAL ELECTRICITY AUTHORITY 

 9 ฝ่ายพฒันาธุรกิจ  กองระบบงานธุรกิจ  โทร 9525 

 

วิธีการจัดท าเอกสารการปฏิบัติงาน 
1) ศกึษารายละเอียดของงานจากเอกสาร 
2) สงัเกตการปฏิบตังิานจริง 
3) จดัท า Work Flow อยา่งง่าย 
4) จดัท ารายละเอียดในแตล่ะขัน้ตอน 
5) มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบตัิงานอา่น และผู้ ท่ีไมไ่ด้ปฏิบตัิงานอา่น 
6) ตรวจสอบกบันิตกิร วา่มีประเดน็ใดขดัตอ่กฎหมาย หรือกฎระเบียบของทางหนว่ยงานหรือไม ่         

หากมีให้แก้ไขปรับปรุง 
7) ขออนมุตัจิากหวัหน้าหนว่ยงาน 
8) ด าเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่ 
9) ด าเนินการฝึกอบรมหรือชีแ้จงวิธีการใช้ 
10) มีการทดสอบความเข้าใจของผู้ใช้งาน 
11) รวบรวมข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคูมื่อให้เกิดประสิทธิภาพสงูสดุ 
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ส่วนที่ 3 ขัน้ตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิาน 

คัดเลือกกระบวนการที่ส าคัญ (Key Process) 
การพิจารณาจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน (Work Manual) ครอบคลมุ/สอดคล้องกบัระบบงานโดยรวมขององค์กร 
(Value Chain) หรือ ภารกิจหลกั (Job Description) ของหนว่ยงาน 

 

จดัหาให้บริการพลงังานไฟฟ้า และด าเนินธุรกิจอ่ืนท่ีเก่ียวเน่ือง เพ่ือตอบสนองความต้องการของลกูค้าให้เกิด
ความพึงพอใจ ทัง้ด้านคณุภาพและบริการ โดยการพฒันาองค์กรอย่างต่อเน่ือง มีความรับผิดชอบต่อสงัคม
และสิ่งแวดล้อม 

 

  

 

 
 

ภารกจิ (Mission) 

ทีม่า :  ตามมติทีป่ระชมุคณะกรรมการก าหนดนโยบายและยทุธศาสตร์ (กนย.) ครัง้ที ่3/2558 เมือ่วนัที ่3 ต.ค. 2558         
และ ตามอนมุติั ผวก. ลว. 17 มี.ค. 2559 จดัท าข้อตกลงระดบัการใหบ้ริการ (SLA) และระบบประกนัคณุภาพงาน    
ตามข้อตกลงระดบัการใหบ้ริการ (QA for SLA) ตามห่วงโซ่อปุทาน (Supply Chain) ของ กฟภ. 

 

ระบบงานโดยรวมของ กฟภ. ตาม Value Chain 
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ดาวน์โหลดแบบฟอร์มคู่มือการปฏิบัติงานมาไว้เพื่อใช้งาน 
แบบฟอร์มคูมื่อการปฏิบตังิาน โหลดได้ท่ี http://cpm.pea.co.th/wm.html 
File ช่ือวา่ แบบฟอร์มเปล่าส าหรับคูมื่อการปฏิบตังิาน (A-WM-01) 

แบบตวัอกัษรและตวัเลข 
- Angsana New  
- ตวัเลขอารบิก 
หน้าปก (ตวัอย่างดูจากภาคผนวกทา้ยเล่ม) 
- ลงนามอนมุตัิ แบง่เป็น 

* กองใน สนญ. ให้ ผู้บริหารสงูสดุของสายงาน เป็นผู้ลงนามอนมุตัิ 
* กองในสงักดั กฟข. ให้ อก. เป็นผู้ลงนามอนมุตัิ  
* กฟฟ. ให้ ผจก. เป็นผู้ลงนามอนมุตัิ 
- ระบกุารจดัท า/ปรับปรุงคูมื่อการปฏิบตังิาน  

* กรณีเลม่ทบทวน/ปรับปรุง ให้ระบ ุ“(ปรับปรุงครัง้ท่ี 1)” 
* กรณีเลม่ใหม ่ไมต้่องระบ ุ“(ปรับปรุงครัง้ท่ี 1)” 

ค าน า 
- ไมมี่ “Header / Footer” 
- ไมมี่ “เลขท่ีหน้า” 
- ยอ่หน้าท่ี 1 อธิบายถึงภารกิจ (Mission) และภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Job Description)            

ในภาพรวมทัง้หมดของหนว่ยงานเจ้าของกระบวนการ (Process Owner) 
- ยอ่หน้าท่ี 2 บอกวตัถปุระสงค์และประโยชน์ในการจดัท าหนงัสือคูมื่อการปฏิบตังิานนี ้
- ยอ่หน้าท่ี 3 ช่ือเตม็ อกัษรยอ่ และเบอร์ติดตอ่ของหนว่ยงาน 

ยกตวัอย่าง อนึง่ หากมีข้อเสนอแนะ หรือข้อสงสยัประการใด กรุณาตดิตอ่สอบถามท่ีแผนกพฒันา
กระบวนงาน (ผพบ.) กองระบบงานธุรกิจ (กรธ.) ฝ่ายพฒันาธุรกิจ (ฝพธ.) โทร. 9525 
- ค าลงท้าย (อยูบ่ริเวณมมุลา่งขวามือ) ให้ระบช่ืุอเตม็ของหนว่ยงาน เดือน พ.ศ. ท่ีจดัท า/ปรับปรุงคูมื่อ 

ยกตวัอย่าง  แผนก.............. 
กอง................ 
ฝ่าย................ 

สายงาน................ 
เดือน............ พ.ศ……… 

สารบญั 
- ไมมี่ “Header / Footer” 
- ไมมี่ “เลขท่ีหน้า” 
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เนือ้หา 
- Header : ให้ใสเ่ลขท่ีหน้า เร่ิมต้นจาก หน้าท่ี 1 
- Footer : ให้ใสช่ื่อกระบวนการ I ช่ือฝ่ายและกองของหน่วยงานเจ้าของกระบวนการ (Process Owner) 
- คูมื่อการปฏิบตังิาน (Work Manual) จะต้องประกอบด้วย 12 องค์ประกอบหลกั ดงันี ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภาคผนวกท้ายเลม่   ประกอบด้วย 
1) ตวัอยา่งแบบฟอร์ม ได้แก่ แบบฟอร์มเปลา่ และบนัทกึ/อนมุตั/ิแบบฟอร์มท่ีกรอกเสร็จสมบรูณ์แล้ว 
2) กฎระเบียบ/ค าสัง่ท่ีเก่ียวข้อง 
3) อ่ืนๆ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเตมิ ดงันี ้
- การจดัท าควบคมุภายใน (กระดาษท าการ 8 ชอ่ง) ฉบบัปัจจบุนั 
- การจดัท าข้อตกลงระดบัการให้บริการ (SLA) เฉพาะกระบวนงานท่ีมีการสง่มอบงานระหวา่งกอง 
- ตารางประมาณชัว่โมงแรงงาน (Man-hour) ประเภทงานท่ีต้องจดัท า เช่น กลุ่มงานส ารวจและ

ออกแบบ กลุม่งานก่อสร้างและขยายเขต และกลุม่งานปฏิบตักิารและบ ารุงรักษา เป็นต้น 
- ประวตัิการปรับปรุงคูมื่อการปฏิบตังิาน 

* กรณีเลม่ทบทวน/ปรับปรุง ให้ระบขุ้อมลูการปรับปรุงด้วย 
* กรณีเลม่ใหม ่แนบเฉพาะตารางเปลา่ 

4) รายช่ือผู้จดัท า แนบไว้หน้าสดุท้ายของเลม่คูมื่อฯ โดยให้ใสร่ายช่ือผู้จดัท าและต าแหนง่ 

1. วัตถุประสงค์ 
2. ขอบเขต  
3. ค าจ ากัดความ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
5. ผังการไหลของกระบวนการ 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
7. มาตรฐานงาน 
8. ระบบตดิตามประเมินผล 
9. เอกสารอ้างอิง 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ/

เคร่ืองมืออ่ืนๆ ที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน 
12. ภาคผนวก 
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องค์ประกอบคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

การชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถึงวตัถปุระสงค์ในการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิานของกระบวนการนีข้ึน้มา 

2. ขอบเขต (Scope) 
การชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมื่อวา่ครอบคลมุตัง้แตข่ัน้ตอนใด หนว่ยงานใด  
กบัใคร ท่ีใดและเม่ือใด ตัง้แตต้่นกระบวนการจนจบกระบวนการ 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 
การชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศพัท์เฉพาะซึง่อาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษหรือค าย่อท่ีกล่าวถึง
ภายใต้ระเบียบปฏิบตัินัน้ ๆ เพ่ือให้เป็นท่ีเข้าใจตรงกนั 

- ให้ใสเ่ป็นตวัเลขอารบิก (3.1, 3.2, 3.3, ……) หน้าตวัย่อทกุตวั 
ยกตวัอย่าง ตวัย่อของช่ือหนว่ยงาน, ตวัยอ่ของศพัท์ภาษาองักฤษ/ศพัท์เทคนิค หรือช่ือเฉพาะของ
เอกสาร/รายงานตา่งๆ ท่ีใช้ในคูมื่อ  

- ข้อสดุท้ายให้ใส่นิยามของ "ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)" และสญัลกัษณ์ตา่ง ๆ 
ดงันี ้ 
ตวัอยา่งตามแบบฟอร์ม 
3.7 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สญัลกัษณ์ตา่ง ๆ ในการเขียนแผนผงั
การท างานเพ่ือให้เห็นถึงลกัษณะและความสมัพนัธ์ก่อนหลงัของแตล่ะขัน้ตอนในกระบวนการท างาน 

  
3.7.1 
 
3.7.2 
 

คือ จดุเร่ิมต้นและสิน้สดุของกระบวนการ 
 
คือ กิจกรรมและการปฏิบตังิาน 
 

3.7.3 
 

คือ การตดัสินใจ 

3.7.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.7.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขัน้ตอน เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการไมส่ามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

3.7.6 
 

3.7.7 

คือ เอกสาร/รายงาน 
 
คือ ฐานข้อมลู 

 
3.7.8 คือ จุดควบคมุกิจกรรมหลกัท่ีคาดว่าจะเกิดปัญหา

บอ่ย / ต้องควบคมุเป็นพิเศษ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility) 
การชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบวา่มีใครบ้างท่ีมีอ านาจในการสัง่การ อนมุตัิ/ลงนาม หรือเก่ียวข้องกบัระเบียบ
ปฏิบตันิัน้ๆ โดยเรียงจากผู้ มีอ านาจหรือต าแหนง่สงูสดุลงมาตามล าดบั หรือช่ือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกบั
กระบวนการนัน้ๆ โดยการอธิบายขอบเขตของงานท่ีบคุคลในต าแหนง่นัน้หรือหนว่ยงานนัน้ป็น
ผู้ รับผิดชอบ 

5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
การใช้สญัลกัษณ์ตา่งๆ ในการเขียนแผนผงัการท างาน เพ่ือให้เห็นถึงลกัษณะ และความสมัพนัธ์ก่อนหลงั
ของแตล่ะขัน้ตอนในกระบวนการท างาน 
ประโยชน์ของ Flow Chart 
- ชว่ยให้เข้าใจกระบวนการท างานง่ายขึน้ 
- เป็นเคร่ืองมือส าหรับฝึกอบรมพนกังาน 
- การชีบ้ง่ถึงปัญหา และโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการ 
- ชว่ยให้เห็นภาพความสมัพนัธ์ระหวา่งบคุคล 
- สะดวกในการน าไปเขียนเป็นระเบียบปฏิบตัิ คูมื่อการปฏิบตังิานหรือวิธีการปฏิบตังิานในล าดบัตอ่ไป 
ขัน้ตอนการเขียนแผนผงัการท างานในรูปแบบ SIPOC Model  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

SIPOC ย่อมาจาก  S: Supplier I: Input P: Process O: Output C: Customer 
ก่อนอ่ืนเราต้องทราบว่า Stakeholder หรือ Suppliers (ผู้สง่มอบ) และ Customers (ลกูค้า) จากทัง้
ภายในและภายนอกองค์กร ของกระบวนการนีคื้อใคร และหาความต้องการ (Need) ท่ีแท้จริงของเขา 
โดยให้มีการก าหนดตวัชีว้ดั (KPI) เพ่ือวดัความพอใจ และก าหนดคณุลกัษณะ (Specification) ของ 
Inputs (ปัจจยัน าเข้า) Process (กระบวนการหรือขัน้ตอนการท างาน) Outputs (สินค้าหรือบริการ) พร้อม
กบัก าหนดตวัชีว้ดัของแตล่ะขัน้ตอน/กิจกรรม 
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ตวัอยา่งแบบฟอร์ม  ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) ในรูปแบบ SIPOC Model 

ช่ือกระบวนการ :  
 

ผูรั้บผดิชอบ : 
 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ 
ผูรั้บผดิชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ์ ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้

กระบวนการถดัไป 
กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

      

- Process (ขัน้ตอนการท างานและผู้รับผิดชอบ) :  
 ก าหนดกิจกรรม/ขัน้ตอนการท างาน การสง่ตอ่งานระหวา่งบคุคล แผนก กอง หรือตา่ง

หนว่ยงาน ท่ีหน่วยงานเจ้าของกระบวนการ (Process Owner) จะต้องน าไปปฏิบตัแิละ
ก าหนดผู้ รับผิดชอบ ควรออกแบบกระบวนการ (Work Process) และกระบวนการย่อย (Sub 
Process) ให้มีความเช่ือมโยงระหวา่ง Input – Process – Output 

 ต้องออกแบบกระบวนการให้ดี มีตวัวดัน า (Leading Indicators) โดยจะต้องเป็นตวัวดัน าท่ี
แสดงให้เห็นผลงานระหวา่งกระบวนการได้ เพ่ือแสดงประสิทธิภาพของกระบวนการนัน้ๆ 

 โดยน าไปเขียนในรูปแผนผงัการท างาน (Work Flow Chart) ตามความสมัพนัธ์ก่อน–หลงั 
โดยให้ใสห่มายเลขของแตล่ะขัน้ตอน (Process Steps) ก ากบัไว้ตามล าดบัและใช้สญัลกัษณ์
ตา่งๆ ในการเขียนแผนผงัตามความเหมาะสม (ส าหรับขัน้ตอนการปฏิบติังานโดยละเอียด 
(Detail Procedures) ใหน้ าไปอธิบายเพ่ิมเติมในส่วนของหวัข้อที ่6 ขัน้ตอนการปฏิบติังาน) 

ช่ือกระบวนการ :  (โปรดระบุ) 
 

ผูรั้บผดิชอบ : (โปรดระบุ) 
 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : (โปรดระบุ) 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ 
ขั้นตอน และ 
ผูรั้บผดิชอบ 

ผลผลิต/ผลลพัธ์ 
ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

Key 
Stakeholder 

Key 
Resources 

Work  
Process 

Specification Key 
Customer 

KPI 

  Step 1  Need  

  Step 2    

  Step 3    

  Step 4 Outcome   
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ตวัอยา่ง ช่ือกระบวนการ : การจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน 
 ผู้ รับผิดชอบ : กองระบบงานธุรกิจ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- Supplier (ผู้ส่งมอบ/กระบวนการก่อนหน้า) : ผู้ส่งมอบปัจจยัท่ีส าคญั ส าหรับใช้ในขัน้ตอนการ

ท างานของเราคือใคร ในท่ีนีอ้าจระบุเป็นช่ือกระบวนการก่อนหน้า, หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง, 
Stakeholder, หนว่ยงานก ากบัดแูล, ลกูค้า, พนกังาน หรือคูค้่า เป็นต้น 

 
- Input (ปัจจัยน าเข้า) : ปัจจยัท่ีส าคญั (Key Resources) เชน่ มต,ิ ค าสัง่, อนมุตัิ, ค าร้อง, แผน, 

รายงาน, กฎระเบียบขัน้ตอนและวิธีปฏิบตัิ, หลกัเกณฑ์ รวมถึงเอกสาร แบบฟอร์มและข้อมลูตา่งๆ ท่ี
น ามาใช้ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามขัน้ตอนอย่างตอ่เน่ืองและบรรลผุลส าเร็จ 
 
ตวัอยา่ง ช่ือกระบวนการ : การสมัมนาลกูค้ารายใหญ่   

 ผู้ รับผิดชอบ : คณะกรรมการพฒันางานด้านลกูค้า 
 

ผูส่้งมอบ/กระบวนการก่อนหนา้ ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ 
Suppliers Inputs Processes 

   

 

กรธ. 

1.วางแผนการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

2.น าเสนอขออนุมติัหลกัการ  

กรธ. 

Y 

N 

3.ช้ีแจงการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 

กรธ. 

คณะกรรมการ
พฒันางานดา้น

ลูกคา้ 

แผนด าเนินการ 
CRM 

1.จดัท าแผนการสมัมนา 

กฟฟ.ท่ีเก่ียวขอ้ง 

Outcome 

Step 1 Key 
Resources 

Step 2 

Step 3 

Work Process 

Outcome 

Key Resources 



การไฟฟ้าสว่นภมูิภาค   PROVINCIAL ELECTRICITY AUTHORITY 

 17 ฝ่ายพฒันาธุรกิจ  กองระบบงานธุรกิจ  โทร 9525 

 

ตวัอยา่ง ช่ือกระบวนการ : การจดัท าหนงัสือข้อมลูส าคญั กฟภ.   
 ผู้ รับผิดชอบ : แผนกประมวลข้อมลูขา่วสารและฐานวิชาการ 
 

ผูส่้งมอบ/กระบวนการก่อนหนา้ ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ 

Suppliers Inputs Processes 
   

 

 

ตวัอยา่ง ช่ือกระบวนการ : การจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน 
 ผู้ รับผิดชอบ : กองระบบงานธุรกิจ 
 

ผูส่้งมอบ/กระบวนการก่อนหนา้ ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ 

Suppliers Inputs Processes 
   

 

 

 

 

 

หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

- ขอ้มูลการเงิน 

- ขอ้มูลการจ าหน่าย
ไฟฟ้า, สถานีไฟฟ้า, 
ความเช่ือถือไดข้อง
ระบบไฟฟ้า, โรงไฟฟ้า 
ฯลฯ 

- ขอ้มูลพนกังาน 

1.ติดต่อประสานงานดา้น
ขอ้มูล 

กผส. และคณะผูจ้ดัท  า 

2.รวบรวม วิเคราะห์ และ
บริหารขอ้มูล 

กผส. และคณะผูจ้ดัท  า 

กระบวนการจดัท า
ขอ้ก าหนดระบบงาน

และออกแบบระบบงาน
โดยรวม 

 

ระบบงานโดยรวมและ
กระบวนการท างานท่ี

ส าคญั 

1.วางแผนการจดัท าคู่มือ
ปฏิบติังาน 

กรธ. 

 2.น าเสนอขออนุมติัหลกัการ 

กรธ. 

N 

Y 

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
หนา้ท่ีความรับผิดชอบ 

(JD) 

Key Resources 

Outcome 

 

Outcome 

Key Resources 



การไฟฟ้าสว่นภมูิภาค   PROVINCIAL ELECTRICITY AUTHORITY 

 18 ฝ่ายพฒันาธุรกิจ  กองระบบงานธุรกิจ  โทร 9525 

 

- Output (ผลผลิต/ผลลัพธ์) : สิ่งท่ีได้รับจากขัน้ตอนแตล่ะขัน้ตอนในกระบวนการท างานนัน้ๆ  

ตวัอยา่ง 

ขัน้ตอน (Process)                                  ผลลัพธ์ (Output) 

 
จดัท าแผนการสมัมนา 

 
วางแผนการจดัท าคูมื่อปฏิบตังิาน 

 
น าเสนอขออนมุตัหิลกัการ 
 

วิเคราะห์ สรุปผลข้อมลู 

และจดัท ารายงาน 

ถ่ายข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

ฐานข้อมลูของ กฟภ. 

 
- Customer (ลูกค้า/ผู้น าไปใช้ต่อในกระบวนการถัดไป) : Output (ผลผลิต/ผลลพัธ์) ท่ีได้ จะถกูสง่

ตอ่ไปยงับคุคล แผนก กอง หรือหนว่ยงานตา่งๆ ทัง้ภายในและภายนอกองค์กร ซึง่ก็คือ Customer 
(ลกูค้า) ท่ีจะน าผลส าเร็จของงานท่ีได้ (Outcome) ไปใช้ตอ่ในกระบวนการถดัไป 
 
 
 
 
 
 

บนัทกึอนมุตัิหลกัการ

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

แผนการจดัท าคูมื่อการ

ปฏิบตังิาน 

ร่างแผนการสมัมนา 

ข้อมลู/รายงาน

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

ข้อมลู/DATABASE 
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- Time/Indicators (กรอบเวลา/ตัวชีวั้ด) :  
 ระบุกรอบเวลาของแต่ละกิจกรรมท่ีก าหนดไว้ในกระบวนการ เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการ

ท างาน เชน่ 3 วนั, ภายใน 7 วนัท าการ หรือ 1 เดือน เป็นต้น  

 ส าหรับกิจกรรมท่ีก าหนดให้เป็น จุดควบคุม (Check Point) คือกิจกรรมหลกัท่ีคาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อยๆ/ต้องควบคมุเป็นพิเศษ โดยใส่สญัลกัษณ์รูปดาว             ก ากับไว้อย่างน้อย 1 
จุด  ให้ระบุทัง้กรอบเวลา (มาตรฐานระยะเวลา) และตัววัด/ตัวชีว้ัด (มาตรฐานในเชิง
คณุภาพ) เชน่ ร้อยละของความถกูต้อง ความสมบรูณ์ของข้อมลู ความผิดพลาด ความคุ้มคา่
ของงาน เป็นต้น  

 
ตวัอยา่ง 
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6. ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
การอธิบายขัน้ตอนการท างาน (กิจกรรม/ขัน้ตอนหลกั) อยา่งละเอียดว่าใคร ท าอะไร ท่ีไหน อย่างไร 
เม่ือใด โดยสามารถจดัท าได้ในรูปแบบตา่ง ๆ ได้แก่ การใช้ข้อความอธิบาย การใช้แผนภมูิ เป็นต้น  และ
การน า Good/Best Practices ท่ีเกิดจากระบบ KM หรือ QC มาระบใุนขัน้ตอนท่ีเก่ียวข้อง หรือ
ข้อเสนอแนะการปรับปรุง/พฒันากระบวนงาน QIR (QA for SLA) มาพิจารณาทบทวนขัน้ตอนการ
ปฏิบตังิาน 
ตวัอยา่ง  ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานของกระบวนการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน 

Suppliers  Inputs  Processes  Outputs  Customers  Time /  
   Indicators 

6.1  กรธ. วางแผนการด าเนินงานการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิานของหนว่ยงาน กฟภ. 
6.1.1 ศกึษารูปแบบการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิานจากหนว่ยงานภายในและภายนอกองค์กร 
6.1.2 ศกึษา/วิเคราะห์ข้อมลู ระบบงานโดยรวมและกระบวนการท างานท่ีส าคญั รวมทัง้หน้าท่ีและ

ความรับผิดชอบ (JD) ของ กฟภ. 
6.1.3 สรุปผลการศกึษา: กระบวนงาน/แบบฟอร์มมาตรฐานคูมื่อปฏิบตังิาน, แผนด าเนินการ, คูมื่อ

การปฏิบตังิานกระบวนการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน และรายช่ือกระบวนการท างานท่ีส าคญั 
ทัง้นี ้ สามารถศกึษาแนวทางการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน (One Point Lesson: OPL) รหสั OPL 

596136 และ กระบวนการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน  (One Point Knowledge: OPK) รหสั 
OPK 596071 

6.2  กรธ. น าเสนอ ผวก. ขออนมุตัหิลกัการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน 
6.2.1 กรณีไมผ่า่นการอนมุตัิ สง่กลบั กรธ. เพ่ือปรับแก้ไขเอกสาร 
6.2.2 กรณีผา่นการขออนมุตัิ สง่กลบั กรธ. เพ่ือด าเนินการในสว่นท่ีเก่ียวข้องตอ่ไป 

ข้อ 5, 6, 7 จะต้องมีความสอดคล้องและสัมพนัธ์กัน  
หากผังการไหลของกระบวนการมี 7 กิจกรรม/ขัน้ตอนหลัก 
ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานและมาตรฐานงาน 
กจ็ะต้องประกอบไปด้วย 7 หวัข้อ โดยอ้างอิงตาม 
กิจกรรม/ขัน้ตอนหลักที่ได้กล่าวถงึตาม ข้อ 5 เช่นเดียวกัน 

หมายเหตุ : 
 
ข้อ 5. ผังการไหลของกระบวนงาน   
ข้อ 6. ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน  
ข้อ 7. มาตรฐานงาน 
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6.3  กรธ. ชีแ้จงหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน 
6.3.1 วางแผนการด าเนินการชีแ้จงหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 
6.3.2 ด าเนินการชีแ้จงหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องในการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน 

 

7. มาตรฐานงาน (Performance Standard) 
การอธิบายข้อก าหนดในการปฏิบตังิาน (กิจกรรม/ขัน้ตอนหลกั) แบง่เป็นมาตรฐานระยะเวลา และ
มาตรฐานในเชิงคณุภาพ เช่น ร้อยละของความถกูต้อง ความสมบรูณ์ของข้อมลู ความผิดพลาด ความ
คุ้มคา่ของงาน เป็นต้น ซึง่ประกอบด้วย  
7.1 มาตรฐานงานของแตล่ะกิจกรรม  
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม (ให้ระบรุะยะเวลาแล้วเสร็จทัง้กระบวนการ เชน่ ไมเ่กิน 5 วนั

ท าการ ตามตวัอยา่งด้านลา่งนี)้ 

ตวัอยา่ง  มาตรฐานงานของกระบวนการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน (อา้งถึงผงัการไหลของกระบวนการใน
ข้อที ่6 หนา้ 20) 

7.  มาตรฐานงาน 
 7.1 มาตรฐานงานของแตกิ่จกรรม 

ขัน้ตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. การวางแผนการด าเนินงานการจดัท า
คูมื่อปฏิบตังิานของหน่วยงาน กฟภ. 

1.1 ร้อยละของความครบถ้วนของข้อมลูประกอบการ
วางแผน 
1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 เดือน) 

2. น าเสนอ ผวก. ขออนมุตัหิลกัการจดัท า
คูมื่อการปฏิบตังิาน 

2.1 ร้อยละของความครบถ้วน ถกูต้องของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 เดือน) 

3. การชีแ้จงหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องในการ
จดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน 

3.1 ร้อยละของความครบถ้วน ถกูต้องของเอกสาร
ประกอบการชีแ้จง 
3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 เดือน) 

  

   7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

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

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

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

การตรวจสอบการเดนิสายภายใน   ไม่เกิน 5 วันท าการ 
7.2.2 การติดตัง้มิเตอร์ไฟฟ้าขนาดไมเ่กิน 30 แอมป์ เป็นไปตามมาตรฐาน กฟภ. ก าหนด 

(ตวัอย่าง) 
ระบรุะยะเวลาแล้วเสร็จทัง้กระบวนการ 

7.2.1 การติดตัง้มิเตอร์ไฟฟ้าขนาดไมเ่กิน 30 แอมป์ ในเขตชนบท กรณีช าระคา่ธรรมเนียมก่อน 
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8. ระบบติดตามประเมินผล (Evaluation) 
เป็นการอธิบายว่าคูมื่อการปฏิบตัิงานของหน่วยงานเจ้าของกระบวนการ (Process Owner) มีการตรวจ
ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานให้เป็นไปตามคู่มือการปฏิบตัิงาน รวมทัง้การน าระบบควบคมุภายใน 
และข้อตกลงระดบัการให้บริการ (SLA) ระหว่างหน่วยงานท่ีมีกิจกรรมตอ่เน่ืองกนั มาใช้เป็นเคร่ืองมือใน
การปรับปรุงกระบวนการ  

9. เอกสารอ้างอิง (Reference Document)  
การชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีต้องใช้ประกอบคูมื่อหรืออ้างอิงถึงกนั เพ่ือให้การปฏิบตังิานนัน้
มีความถกูต้องและสมบรูณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบตัิ, พระราชบญัญัติ, กฎหมาย, วิธีการท างาน (Work 
Instruction), อนมุตัิ, ค าสัง่ และบนัทกึตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้อง เป็นต้น 

10. แบบฟอร์มที่ ใช้ (Form) 
การชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มตา่ง ๆ ท่ีต้องใช้ในการบนัทึกข้อมลูของผู้ เก่ียวข้อง ในการปฏิบตังิาน
ของกระบวนการนัน้ ๆ 
- กรุณาระบไุว้ในวงเล็บด้วยว่าใช้ในขัน้ตอนใดบ้าง ? 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ ที่ ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
การชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถึงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ  ระบบ SAP และ SAP Transaction Code        
(T-Code) ท่ีต้องใช้ในการปฏิบตังิานของกระบวนการนัน้ ๆ และรวมถึงการระบเุคร่ืองมืออ่ืนๆ ท่ีส าคญัตอ่
การปฏิบตังิาน เชน่ รถเครน เคร่ืองมือทดสอบ และบ ารุงรักษา เป็นต้น 
- กรุณาระบช่ืุอโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตา่งๆ  และระบไุว้ในวงเล็บด้วยวา่ใช้ในขัน้ตอนใดบ้าง ? (ถ้ามี) 
- กรุณาใสร่หสั SAP (T-Code) และระบไุว้ในวงเล็บด้วยวา่ใช้ในขัน้ตอนใดบ้าง ? (ถ้ามี) 
- กรุณาระบเุคร่ืองมืออ่ืนๆ ท่ีส าคญัตอ่การปฏิบตัิงาน และระบไุว้ในวงเล็บด้วยว่าใช้ในขัน้ตอนใดบ้าง ? 

(ถ้ามี) 
12. ภาคผนวก (Appendix) 

รายการเพิ่มเตมินอกเหนือจากสว่นท่ีเป็นเนือ้หาของคูมื่อ รายการเหลา่นีมี้ความสมัพนัธ์และชว่ยให้เข้าใจ 
คูมื่อฯ มากย่ิงขึน้ ประกอบด้วย ตวัอยา่งแบบฟอร์ม กฎระเบียบ/ค าสัง่ท่ีเก่ียวข้อง เอกสารเพิ่มเตมิอ่ืนๆ 
ได้แก่ 
- การจดัท าควบคมุภายใน (กระดาษท าการ 8 ชอ่ง) ฉบบัปัจจบุนั 
- การจดัท าข้อตกลงระดบัการให้บริการ (SLA) เฉพาะกระบวนงานท่ีมีการสง่มอบงานระหวา่งกอง 
- ตารางประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) ประเภทงานท่ีต้องจัดท า เช่น กลุ่มงานส ารวจและ

ออกแบบ กลุม่งานก่อสร้างและขยายเขต และกลุม่งานปฏิบตักิารและบ ารุงรักษา เป็นต้น 
- ประวตักิารปรับปรุงคูมื่อการปฏิบตังิาน กรณีเลม่ใหม ่แนบเฉพาะตารางเปลา่ 
และปิดท้ายเลม่คูมื่อฯ ด้วยรายช่ือผู้จดัท า โดยให้ใสร่ายช่ือผู้จดัท าและต าแหนง่



 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
รายละเอียดของการจัดท า/ปรับปรุงคู่มือการปฏบัิตงิาน 

 ปี 2560 
 

 
 

 

หน้าปก 

 ลงนามอนมุตัิ แบ่งเป็น 
- กองในส่วนกลาง ให้ ผู้บริหารสงูสดุของสายงาน เป็นผู้ลงนามอนมุตัิ 
- กองในสงักดั กฟข. ให้ อก. เป็นผู้ลงนามอนมุตัิ 
- กฟฟ. ให้ ผจก. เป็นผู้ลงนามอนมุตัิ 

 ระบกุารจดัท า/ปรับปรุงคู่มือ  
- กรณีเล่มทบทวน/ปรับปรุง ระบุครัง้ท่ีด าเนินการทบทวน/ปรับปรุง เช่น (ปรับปรุงครัง้ท่ี 1) 

หรือ (ปรับปรุงครัง้ท่ี 2) เป็นต้น 
- กรณีเล่มใหม่ ไม่ต้องระบคุรัง้ท่ีด าเนินการทบทวน/ปรับปรุง 

 

 

 

 



 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 

สายงานยุทธศาสตร์ 
ฝ่ายพฒันาธุรกจิ 
กองระบบงานธุรกจิ   
(ปรับปรุงคร้ังที่ 2) 
              

อนุมัติ 
 

(ลงช่ือ)....................................................  
             (...............................................) 
             รองผู้ว่าการสายงานยุทธศาสตร์ 
                        /                   /                                     

A-WM-01 

(ตัวอย่าง) 
ระบหุนว่ยงานผู้ รับผิดชอบกอง (สว่นกลาง) 

(ตัวอย่าง) 
กอง (สว่นกลาง) ให้ผู้บริหารสงูสดุเป็นผู้ลงนามอนมุตัิ 

(ตัวอย่าง) 
ระบเุฉพาะเลม่ทบทวน/ปรับปรุง แตถ้่าเลม่ใหมไ่มต้่องระบุ “ (ปรับปรุงครัง้ที่ 2)” 

 

ตัวอย่าง กองในส่วนกลาง 



 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนการประสานงานการตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมแซม

และแกไ้ขอาคารควบคุม

สายงานการไฟฟ้าภาค 4 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 2 (ภาคใต้) 
จงัหวดันครศรีธรรมราช 
ฝ่ายปฏิบัตกิารและบ ารุงรักษา 
กองปฏิบัตกิาร 
(ปรับปรุงคร้ังที่ 2) 
              

อนุมัติ 
 

(ลงช่ือ)....................................................  
             (...............................................) 
                ผู้อ านวยการกองปฏิบัติการ 
                        /                   /                                     

A-WM-01 

(ตัวอย่าง) 
ระบหุนว่ยงานผู้ รับผิดชอบของ กฟข. 

(ตัวอย่าง) 
กฟข. ให้ อก. เป็นผู้ลงนามอนมุตัิ 

(ตัวอย่าง) 
ระบเุฉพาะเลม่ทบทวน/ปรับปรุง แตถ้่าเลม่ใหมไ่มต้่องระบุ “ (ปรับปรุงครัง้ที่ 2)” 

 

ตัวอย่าง กองในสังกัดเขต 



 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนการขออนุมติัโอนเงินประกนัรอคืนเกิน 2 ปี เป็น

รายได้

สายงานการไฟฟ้าภาค 4 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 2 (ภาคใต้) 
จงัหวดันครศรีธรรมราช 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอตะกัว่ป่า   
(ปรับปรุงคร้ังที่ 2) 
              

อนุมัติ 
 

(ลงช่ือ)....................................................  
             (...............................................) 
   ผู้จัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอตะกัว่ป่า 
                        /                   /                                     

 

(ตัวอย่าง) 
ระบหุนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ กฟฟ 

(ตัวอย่าง) 
กฟฟ. ให้ ผจก. เป็นผู้ลงนามอนมุตัิ 

(ตัวอย่าง) 
ระบเุฉพาะเลม่ทบทวน/ปรับปรุง แตถ้่าเลม่ใหมไ่มต้่องระบุ “ (ปรับปรุงครัง้ที่ 2)” 

 

ตัวอย่าง กฟฟ. 



 

 

เพิ่มสัญลักษณ์และค าจ ากัดความของจุดควบคุม 

 
 

ตัวอย่าง 

 
3.7 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สญัลกัษณ์ตา่ง ๆ ในการเขียนแผนผงัการ
ท างานเพ่ือให้เห็นถึงลกัษณะและความสมัพนัธ์ก่อนหลงัของแตล่ะขัน้ตอนในกระบวนการท างาน 

  
3.7.1 
 
3.7.2 
 

คือ จดุเร่ิมต้นและสิน้สดุของกระบวนการ 
 
คือ กิจกรรมและการปฏิบตังิาน 
 

3.7.3 
 

คือ การตดัสินใจ 

3.7.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.7.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขัน้ตอน เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการไมส่ามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

3.7.6 
 

3.7.7 

คือ เอกสาร/รายงาน 
 
คือ ฐานข้อมลู 

 
3.7.8 คือ จุดควบคมุกิจกรรมหลกัท่ีคาดว่าจะเกิดปัญหา

บอ่ย / ต้องควบคมุเป็นพิเศษ 
 

 

 



 

 

 

 

หวัข้อ (5) ผังการไหลของกระบวนการ 

 จดัท า/ปรับปรุง Flow Chart ในรูปแบบ SIPOC 

 ระบจุดุควบคมุ (Check Point) คือ กิจกรรมหลกัท่ีคาดว่าจะเกิดปัญหาบ่อยๆ/ต้องควบคมุเป็น
พิเศษ โดยใส่สญัลกัษณ์รูปดาว         อย่างน้อย 1 จุด ใน Work Flow Chart พร้อมทัง้แนบ 
ตารางการจดัท าควบคมุภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) ฉบบัปัจจบุนั ไว้ในส่วนของภาคผนวก 

 ระบกุรอบเวลาและตวัชีว้ดัส าหรับกิจกรรมท่ีเป็นจดุควบคมุ  
ส าหรับกิจกรรมท่ีก าหนดให้เป็น จุดควบคุมใน Work Flow Chart ให้ระบุทัง้กรอบเวลา 
(มาตรฐานระยะเวลา) และตัววัด/ตัวชีว้ัด (มาตรฐานในเชิงคุณภาพ) เช่น ร้อยละของความ
ถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน ทัง้สองอย่าง (ตาม
ตวัอย่างในหน้าถดัไป)  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

5. ผงัการ    องกร บ นการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ : การจดัท า
คู่มือการปฏิบติังาน 

ผูรั้บผิดชอบ : กอง
ระบบงานธุรกิจ 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :  ทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน และทบทวนตวัวดั/ตวัช้ีวดัใน
กระบวนการและมาตร านการป ิบติังาน จดัส่ง รผก.(ย) ภายในไตรมาส 3 (จดัท าคู่มือกระบวนการ
หลกัอยา่งนอ้ย กอง/การไฟฟ้าจุดรวมงานละ 1 กระบวนการ 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

กรธ. 
วางแผนการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

น าเสนอขออนุมติัหลกัการ 

ช้ีแจงการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 

จดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

พิจารณาคู่มือการปฏิบติังาน 

น าเสนอขออนุมติัคู่มือการปฏิบติังาน 

ด าเนินการเผยแพร่ 

ติดตาม/ปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังาน 

กรธ. 

คณะ ท างาน/ทีมงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

กรธ.และคณะท างาน/ทีมงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

กรธ.และคณะท างาน/ทีมงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

กระบวนการจดัท า

ขอ้ก าหนดระบบงาน

และออกแบบ

ระบบงานโดยรวม 

ระบบงาน
โดยรวมและ
กระบวนการ
ท างานท่ีส าคญั 

หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 
หนา้ท่ีความ

รับผิดชอบ 
(JD) 

กระบวนการจดัท า

ขอ้ก าหนดและ

ตวัช้ีวดัของ

กระบวนการท่ีส าคญั 

ขอ้ก าหนดท่ี

ส าคญัและ

ตวัช้ีวดั 

กระบวนการ

ออกแบบ

กระบวนการท างาน 

แผนการจดัท าคู่มือ

การปฏิบติังาน 

บนัทึกอนุมติัหลกัการ

จดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

ร่างคู่มือการ

ปฏิบติังาน 

บนัทึกแจง้ผลการตรวจ

คู่มือการปฏิบติังาน 

คู่มือการปฏิบติังาน 

รายงานผลการติดตาม

ประเมินผลคู่มือการ

ปฏิบติังาน 

 านขอ้มูลความรู้องคก์ร 

หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

กระบวนการน า

กระบวนการไปปฏิบติั 

หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

กระบวนการปรับปรุง

กระบวนการท างาน 

 1 เดือน 

 1 เดือน 

 1 เดือน/ 

 1 เดือน 

1 สปัดาห์/เล่ม 

 1 เดือน 

 1 เดือน 

อยา่งนอ้ย 

ปีละคร้ัง 

ก่อนเดือน 
ต.ค. 

2

2 

1 

3 

4 

5 

6

1 

7 

8 

กรธ. 

Y 

Y 

 

Y 

N 

N 

N 

กรธ. 

กรธ. 

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ความรู้ความเขา้ใจในการ

จดัท าคู่มือการปฏิบติังานใน

รูปแบบเดียวกนั 

หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

ขั้นตอนการ

ปฏิบติังานและ

ตวัวดัใน

กระบวนการ 
 

กองสนบัสนุนระบบ

สารสนเท  ระบบจดัเก บ
เอกสาร

อิเล กทรอนิกส์ 

ร้อยละ
ของ

หน่วยงาน
ท่ีไดรั้บ
การ

ฝึกอบรม 

(ตัวอย่าง) 
จดุที่ 1 ระบตุวัวดั/ตวัชีว้ดักระบวนการ 

(ตัวอย่าง) 
จดุที่ 2 ระบตุวัวดั/ตวัชีว้ดัใน
กระบวนการ ในกิจกรรมที่ก าหนดให้
เป็นจดุควบคมุ 

(ตัวอย่าง) 
ระบกิุจกรรมทีเ่ป็นจดุควบคมุ/ใส่

สญัลกัษณ์รูปดาว 

(ตัวอย่าง) 
จดัท า/ปรับปรุง Flow Chart ในรูปแบบ SIPOC 



 

 

 

 

หวัข้อ (6) ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 

 ระบ ุKM ในขัน้ตอนปฏิบตัิงาน 
 

6.1  กรธ. วางแผนการด าเนินงานการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิานของหนว่ยงาน กฟภ. 
6.1.1 ศกึษารูปแบบการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิานจากหนว่ยงานภายในและภายนอกองค์กร 
6.1.2 ศกึษา/วิเคราะห์ข้อมลู ระบบงานโดยรวมและกระบวนการท างานท่ีส าคญั รวมทัง้หน้าท่ีและ

ความรับผิดชอบ (JD) ของ กฟภ. 
6.1.3 สรุปผลการศกึษา: กระบวนงาน/แบบฟอร์มมาตรฐานคูมื่อปฏิบตังิาน, แผนด าเนินการ, คูมื่อ

การปฏิบตังิานกระบวนการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน และรายช่ือกระบวนการท างานท่ี
ส าคญั 

ทัง้นี ้ สามารถศกึษาแนวทางการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน (One Point Lesson: OPL) รหสั OPL 
596136 และ กระบวนการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน  (One Point Knowledge: OPK) รหสั OPK 
596071 

6.2  กรธ. น าเสนอ ผวก. ขออนมุตัหิลกัการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน 
6.2.1  กรณีไมผ่า่นการอนมุตัิ สง่กลบั กรธ. เพ่ือปรับแก้ไขเอกสาร 
6.2.2  กรณีผา่นการขออนมุตั ิสง่กลบั กรธ. เพ่ือด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องตอ่ไป 

 

 

 

(ตัวอย่าง) 
ระบ ุKM ในขัน้ตอนปฏิบตัิงาน 



 

 

 

หวัข้อ (7) มาตรฐานงาน 

 ระบรุะยะเวลาแล้วเสร็จทัง้กระบวนการ 

7.  มาตรฐานงาน 
 7.1 มาตรฐานงานของแต่กจิกรรม 

ขัน้ตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกจิกรรม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 

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

.........................................................................................................................................................
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การตรวจสอบการเดนิสายภายใน   ไม่เกิน 5 วันท าการ 
7.2.2 การติดตัง้มิเตอร์ไฟฟ้าขนาดไมเ่กิน 30 แอมป์ เป็นไปตามมาตรฐาน กฟภ. ก าหนด 

(ตัวอย่าง) 
ระบรุะยะเวลาแล้วเสร็จทัง้กระบวนการ 

7.2.1 การติดตัง้มิเตอร์ไฟฟ้าขนาดไมเ่กิน 30 แอมป์ ในเขตชนบท กรณีช าระคา่ธรรมเนียมก่อน 



 

 

 
 

 

 

หวัข้อ (11) ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ 

 ปรับปรุงหวัข้อเป็น “ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ ท่ีใช้ใน
การปฏิบตัิงาน” 
- เพิม่ค าว่า “เคร่ืองมืออ่ืนๆ” 
- ระบุเคร่ืองมืออ่ืนๆท่ีส าคัญ นวัตกรรม/QC  ท่ีเก่ียวข้องต่อการปฏิบตัิงาน เช่น รถเครน 

เคร่ืองมือทดสอบ และบ ารุงรักษา รวมถึงผลงานท่ีได้รับรางวลั QC เป็นต้น (ถ้ามี) 
 

 
 
 
 
 
 
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ ที่ ใช้
ในการปฏิบัติงาน 
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เพิ่ม  “เคร่ืองมืออ่ืนๆ”  ในหัวข้อ (11) ระบบ SAP/
ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ 

 

ระบเุคร่ืองมืออ่ืนๆ ท่ีส าคญั   นวตักรรม/QC  ท่ีเก่ียวข้องต่อการปฏิบตัิงาน เช่น รถเครน 

เคร่ืองมือทดสอบ และบ ารุงรักษา รวมถึงผลงานท่ีได้รับรางวลั QC เป็นต้น (ถ้ามี) 



 

 

 

 

หวัข้อ ภาคผนวก 

แนบเอกสาร (เพิ่มเตมิ) ในภาคผนวก ดังนี ้

 การจดัท าควบคมุภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) ฉบบัปัจจบุนั 

 การจดัท าข้อตกลงระดบัการให้บริการ (SLA) เฉพาะกระบวนงานท่ีมีการส่งมอบงานระหว่างกอง 

 ตารางประมาณชัว่โมงแรงงาน (Man-hour) ประเภทงานท่ีต้องจดัท า เช่น กลุ่มงานส ารวจและ
ออกแบบ กลุ่มงานก่อสร้างและขยายเขต และกลุ่มงานปฏิบตัิการและบ ารุงรักษา เป็นต้น 

 ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบตัิงาน กรณีเล่มใหม่ แนบเฉพาะตารางเปล่า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอย่าง 
การจดัท าควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอย่าง 
การจดัท าข้อตกลงระดบัการให้บริการ (SLA)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอย่าง 
ตารางประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) 

 

 

  าดับ กร บ นการ/ ้ันตอน/กจิกรรม  กั จ าน นคนท างาน จ าน นช่ั โมง ช่ั โมงแรงงาน 

ที่  ต าแ น่ง จ าน น(คน) ท างาน (Man-hour) 
1 การแกไ้ขกระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง หวัหนา้เวรแกไ้ฟ 1 4.00 4.00 
  พนกังานช่าง 2 4.00 8.00 
      
      

      
      
      
      
      
      
      

ร มช่ั โมงแรงงาน (Man-hour) 12.00 

 
หมายเหตุ :  

1) ก าหนดให ้1 ปี = 264 วนั, 1 เดือน = 22 วนั, 1 วนั = 7 ชัว่โมง 
2) สูตรค านวณ : ชัว่โมงแรงงาน = จ านวนคนท างาน (1 ช้ิน) X จ านวนชัว่โมงท างาน (1 ช้ิน) 
3) ชัว่โมงแรงงาน (Man-Hour) หมายถึงปริมาณของงานท่ีแรงงานโดยทัว่ไปสามารถท าไดภ้ายใน 1 

ชัว่โมง 
4) ประเภทงานท่ีตอ้งจดัท าประมาณชัว่โมงแรงงาน (Man-hour) ตอ้งแนบในภาคผนวกคู่มือปฏิบติั เช่น 

กลุ่มงานส ารวจและออกแบบ  กลุ่มงานก่อสร้างและขยายเขต  และกลุ่มงานปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
เป็นตน้ 

 

 



 

 

ตัวอย่าง 
ประวัตกิารปรับปรุงคู่ มือการปฏบิัตงิาน  

 

 

ครัง้ที่ ปี พ.ศ. (ที่ปรับปรุง) หน่วยงาน (ที่ปรับปรุง) 

1 2559 กองระบบงานธุรกิจ 
2 2560 กองระบบงานธุรกิจ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

 

 
 
 


