




 
 

 

ค ำน ำ 
 

คู่มือตรวจสอบระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง เล่มนี้ จัดท าขึ้นตามอนุมัติ          
ผวก. ลว. 11 ม.ค. 2559 เป็นคู่มือล าดับที่สามต่อเนื่องจากคู่มือตรวจสอบระบบงานด้านมิเตอร์ และ
คู่มือตรวจสอบระบบงานด้านหม้อแปลง โดยคณะท างานจัดท าคู่มือฯ ประกอบด้วย ผู้แทนของ  
ส านักตรวจสอบภายใน ผู้แทนจากแผนกติดตามและประเมินการปฏิบัติงาน และผู้เชี่ยวชาญในระบบ
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

คณะท างานจัดท าคู่มือฯ ได้จัดท าคูม่ือเล่มนี้โดยมีเนื้อหาครอบคลุมระบบงานด้านพัสดุ และ
ระบบงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยในส่วนของระบบงานด้านพัสดุจะมีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของคลังพัสดุและคลังพัสดุย่อยในการรับ จ่าย โอน ขาย การตรวจนับ รวมทั้งการ
จัดการข้อมูลพัสดุคงคลัง ในส่วนของระบบงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง จะมีเนื้อหาในการตรวจสอบ
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการจัดท าความต้องการจนถึงการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การเปิดเผยข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้างในระบบงานต่างๆ   ที่เก่ียวข้อง ตลอดจนการด าเนินการเกี่ยวกับสัญญา หลักประกัน 
และการจ่ายเงิน โดยในคู่มือประกอบด้วย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flows) วิธีการตรวจสอบ 
(Work Instructions) และคู่มือตรวจสอบ (Work Manuals) ซึ่งได้มีการอธิบายขั้นตอนและวิธีการ
ตรวจสอบข้อมูลในระบบงาน ข้อสังเกต และการวิเคราะห์ความผิดปกติของข้อมูล พร้อมทั้งได้อ้างอิง
แบบฟอร์ม ระเบียบ ค าสั่ง กฟภ. ที่เก่ียวข้องไว้ในภาคผนวกเพ่ือสะดวกในการใช้งาน 

คณะท างานจัดท าคู่มือฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือตรวจสอบระบบงานด้านพัสดุ และ   
การจัดซื้อจัดจ้าง เล่มนี้จะก่อให้เกิดประโยชน์และสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับ กฟภ. โดยสามารถใช้เป็น    
แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบของพนักงานแผนกติดตามและประเมินการปฏิบัติงาน ทั้ง 12     
การไฟฟ้าเขต สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุมและก ากับดูแลงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ     
จัดจ้างของผู้บริหารให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมทั้งเป็นการให้ความรู้กับพนักงานที่สนใจจะได้รับความ
เข้าใจในส่วนของงานตรวจสอบระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้างของ กฟภ. จากการศึกษา
คู่มือฯ เล่มนี้ 

คณะท างานจัดท าคู่มือตรวจสอบระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
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บทน ำ 
 
1. ภำพรวมระบบงำนด้ำนพัสดุ และกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

กฟภ. เป็นหน่วยงานชั้นน าในการให้บริการสาธารณูปโภคด้านพลังงานไฟฟ้า โดยมี
เครือข่ายการจ่ายไฟฟ้าครอบคลุมในหลายพ้ืนที่ เพ่ือรองรับภารกิจดังกล่าว กฟภ. จึงต้องพัฒนา
โครงสร้างของระบบผลิต ระบบจ าหน่าย และระบบสื่อสารเพ่ือรองรับการจ่ายไฟฟ้าอย่างต่อเนื่อง
เพ่ือให้เกิดความมั่นคงในการจ่ายกระแสไฟฟ้า อันก่อให้เกิดการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการพัสดุและแรงงานในการสนับสนุนการด าเนินกิจการของ กฟภ. อย่างต่อเนื่อง นอกจากนั้นยังมี
การจัดซื้อจัดจ้างส าหรับสนับสนุนการด าเนินการภายในส านักงาน เช่น การจัดซื้อครุภัณฑ์ส านักงาน 
การจ้างพนักงานรักษาความปลอดภัย เป็นต้น ดังนั้นระบบงานการควบคุมด้านพัสดุ (การควบคุมพัสดุ
คงคลัง) และการจัดซื้อจัดจ้าง จึงมีบทบาทที่ส าคัญต่อ กฟภ. ในด้านการจัดหาพัสดุและทรัพย์สินโดย
การซื้อ และจัดหาบริการโดยการจ้าง จากหน่วยงานภายนอกให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการที่
เกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 

 
ภาพที่ 1 ภาพรวมระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
  จากการวิเคราะห์กระบวนการทางธุรกิจของ กฟภ. ด้านการจัดซื้อจัดจ้างจะพบว่า
กระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อพัสดุหรือทรัพย์สิน หลังจากได้ด าเนินการสั่งซื้อแล้ว โดยส่วน
ใหญ่ผู้ขายจะต้องน าส่งพัสดุหรือทรัพย์สินตามค าสั่งซื้อ ณ คลังพัสดุ เพ่ือเข้าสู่กระบวนการตรวจรับ
หรือส ารองไว้ใช้งานในโครงสร้างพ้ืนฐานส าหรับสนับสนุนการจ่ายกระแสไฟฟ้า (ระบบผลิต ระบบ
สถานีไฟฟ้าฯ และระบบสายส่ง) รวมถึงการใช้งานภายในส านักงาน ของ กฟภ. ตามความเหมาะสม 
ดังนั้นกระบวนการด้านพัสดุ และการจัดซื้อ จึงมีความสอดคล้องเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ 
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 ในส่วนของการจัดจ้างจะเป็นกระบวนการจัดหาบริการเพ่ือสนับสนุนการด าเนินกิจการของ 
กฟภ. ในหลากหลายด้าน ทั้งในการจ้างเหมาก่อสร้างระบบที่เกี่ยวข้องกับโครงสร้างพ้ืนฐานการจ่าย
กระแสไฟฟ้า รวมถึงการจ้างบริการในส่วนของส านักงาน เป็นต้น 
 กฟภ. ได้พัฒนาติดตั้งซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปส าหรับธุรกิจหลัก (System Application and 
Produce in Data Processing: SAP) ซึ่งเป็นเทคโนโลยีของระบบบริหารทรัพยากรองค์การ 
(Enterprise Resource Planning: ERP) อันเป็นเครื่องมือหลักโซ่อุปทาน (Supply Chain) ที่มี
บทบาทส าคัญในการผนวกรวมการบริหารทรัพยากรทั้งในด้านบุคลากร ต้นทุน ข้อมูล และสารสนเทศ 
ให้สามารถน ามาใช้บริหารงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยหากวิเคราะห์ถึงมุมมองด้านต้นทุนแล้วจะ
พบว่า ระบบงานบริหารพัสดุ (Material Management (MM) Module) นั้น มีส่วนส าคัญเกี่ยวเนื่อง
โดยตรงในด้านข้อมูลพัสดุคงคลัง และข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้าง ซึ่งสามารถน าข้อมูลดังกล่าวมาใช้
บริหารจัดการให้เกิดประโยชน์ต่อ กฟภ. เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพด้านต้นทุน (Cost Efficiency) ทั้ง
ในด้านของต้นทุนในการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ต้นทุนการจัดเก็บพัสดุ และต้นทุนการขนส่งพัสดุ ซึ่ง
ต้นทุนดังกล่าวนับว่าเป็นต้นทุนที่มีมูลค่าสูง โดยสามารถลดความสูญเสียของต้นทุนจากการปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้าง จัดเก็บพัสดุ และการขนส่งด้วยการจัดหาพัสดุและบริการที่สอดคล้องต่อปริมาณความ
ต้องการ และช่วงเวลาความต้องการได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 

 
ภาพที่ 2 ระบบงานบริหารพัสดุและระบบงานย่อย 

 
 จากภาพที่ 2 แสดงให้เห็นถึงองค์ประกอบของซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปส าหรับธุรกิจหลัก (SAP) 
ของ กฟภ. ในระบบงานบริหารพัสดุ โดยประกอบด้วยระบบงานย่อยการควบคุมสินค้าคงคลัง 
(Inventory Management (IM) Sub-module) และระบบงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (Purchasing 
(PUR) Sub-module) ซึ่งสอดคล้องกับกระบวนงาน กฟภ. ในระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ   
จัดจ้าง อย่างเหมาะสม โดยสามารถอธิบายถึงขอบเขตระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้างได้ 
ดังนี้ 
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 1.1 ระบบงำนด้ำนพัสดุ 
 กิจกรรมในระบบงานด้านพัสดุจะเกี่ยวข้องกับการรับ จ่าย โอน ขาย การตรวจนับ และการ
ควบคุมพัสดุคงคลัง โดยการด าเนินการต้องอยู่บนพื้นฐานของความถูกต้องตามข้อเท็จจริง มีเอกสารที่
เกี่ยวข้องอันเป็นที่มาของการรับ จ่าย โอน ขาย อย่างถูกต้องและมีการควบคุมปริมาณพัสดุคงเหลือ
ถูกต้องตามบัญชีพัสดุ พร้อมทั้งมีการบริหารปริมาณพัสดุส ารองคลังให้มีเพียงพอต่อการใช้งานตาม
ช่วงเวลา ซึ่งการบริหารด้านพัสดุจะมีแนวคิดที่ส าคัญประกอบด้วยการควบคุม การตรวจสอบ และ
การบริหาร โดยสามารถอธิบายได้ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 3 ภาพรวมการบริหารด้านพัสดุ 

  
 1) กำรควบคุม กระบวนการในการรับ จ่าย โอน ขาย เป็นกิจกรรมหลักที่ส าคัญของคลัง
พัสดุที่ต้องมีการควบคุมอย่างถูกต้อง ทั้งในด้านการรับ จ่าย ให้ถูกต้องตามเอกสารการเบิกและ
เอกสารการส่งคืนที่มีการตรวจสอบและอนุมัติตามสายงานอย่างถูกต้อง ในด้านของการโอนจะมีจุด
ควบคุมในด้านของอ านาจอนุมัติในการโอน ความเพียงพอของพัสดุในช่วงเวลาที่โอน รวมทั้ง การ
บันทึกรายการโอนจากผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ และในด้านการขายจะมีจุดควบคุมที่ส าคัญคือ อนุมัติที่
เกี่ยวข้องกับการขายพัสดุและเศษพัสดุ วิธีขาย การก าหนดราคาขาย โดยกิจกรรมที่เป็นจุดควบคุมที่
ส าคัญคือ การบันทึกข้อมูล รับ จ่าย โอน ขาย ในระบบบริหารพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
จากผู้มีอ านาจในการบันทึกรายการ พร้อมทั้งกรณีการยกเลิกการบันทึกรายการดังกล่าวจะต้องมี
เอกสารแสดงเหตุผลของการยกเลิกแนบประกอบ รวมถึงมีการจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องอย่างเป็น
หมวดหมู่เพ่ือเป็นหลักฐานรองรับการตรวจสอบในภายหลัง 
 2) กำรตรวจสอบ ในด้านของการตรวจสอบ เป็นกิจกรรมการทวนสอบความถูกต้องของ
การบันทึกรายการที่เกิดขึ้นในระบบบริหารพัสดุ โดยตรวจสอบเอกสารการตรวจนับพัสดุของคลังพัสดุ
และคลังพัสดุย่อย ตามรอบระยะเวลาการตรวจนับอ้างอิง ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลพัสดุคงคลังในแต่ละที่จัดเก็บ (Storage Location: SLoc.) ทั้งสถานะที่
ใช้ได้ (Un-restrict Stock) สถานะระหว่างโอน (Transfer Stock) สถานะระงับ (Block Stock) และ
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สถานะระหว่างตรวจสอบคุณภาพ (Quality Inspection (QI) Stock) ให้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
เพ่ือใช้ข้อมูลดังกล่าวในการตรวจนับพัสดุทุกรายการ โดยในการตรวจนับนอกจากการตรวจสอบ
ปริมาณคงเหลือตามบัญชีพัสดุแล้ว ควรพิจารณาถึงสภาพการจัดเก็บพัสดุให้ปลอดภัย เป็นหมวดหมู่ 
เพ่ือให้สามารถตรวจนับ และเบิกจ่ายได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
 3) กำรบริหำร ประเด็นส าคัญอีกส่วนหนึ่งของระบบงานด้านพัสดุคือ ด้านการบริหาร
ปริมาณพัสดุส ารองคลัง โดยการตรวจสอบข้อมูลปริมาณพัสดุคงคลังให้อยู่ในระดับที่เหมาะสม 
เพียงพอต่อการใช้งานในแต่ละงบงานตามช่วงเวลา อันเป็นการลดต้นทุนในการจัดซื้อและขนส่ง พัสดุ
ของ กฟภ. 
 1.2 ระบบงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 ในด้านระบบงานการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการจัดหา เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ ทรัพย์สิน 
และบริการ เพ่ือตอบสนองความต้องการใช้งานตามวัตถุประสงค์ของ กฟภ. ดังนั้นกระบวนงานที่
เกี่ยวข้องจึงมีส่วนส าคัญอย่างยิ่ง นับตั้งแตก่ารแจ้งความต้องการอันเป็นที่มาของการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือ
เข้าสู่การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจรับ การจ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการ รวมถึงการควบคุม
กระบวนการจัดเก็บสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญา โดยจุดควบคุมที่ส าคัญจะมุ่งเน้นถึงเอกสาร
และอนุมัติที่เกี่ยวข้อง พร้อมการบันทึกข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ทั้งในระบบงานบริหาร
พัสดุ รวมถึงระบบการบันทึกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurment: e-GP) และการบันทึกข้อมูลผ่านทางเวบไซต์ของ กฟภ. 
(PEA Website) เพ่ือตอบสนองนโยบายภาครัฐ และนโยบาย กฟภ. ด้านการแข่งขันราคาด้วยความ
เป็นธรรม โดยการเปิดเผยราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างอย่างโปร่งใส 
 

 
ภาพที่ 4 ภาพรวมกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
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 จากภาพที่ 4 แสดงให้เห็นถึงภาพรวมของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยแต่ละขั้นตอนมีจุด
ควบคุมท่ีส าคัญในแต่ละด้าน ดังนี้ 
 2.1) ด้ำนควำมต้องกำรขอเสนอซื้อจ้ำง (Purchasing Requisition: PR) มีจุดควบคุม
ในด้านของความส าคัญและความจ าเป็นอันเป็นที่มาในการขอจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติในหลักการจัดซื้อ  
จัดจ้าง การใช้งบประมาณ รวมถึงการจัดท าเอกสารแบบฟอร์มเอกสารใบขอเสนอซื้อจ้าง 
(ZPURIF02.2) รวมทั้งเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 2.2) ด้ำนใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (Purchasing Order: PO) มีจุดควบคุมในด้านของเอกสาร
อนุมัติซื้อจ้างโดยพิจารณาถึงอ านาจอนุมัติ วิธีจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจรับ การจ่ายเงินค่าซื้อค่าจ้าง 
รวมถึงเอกสารแนบประกอบที่ส าคัญอ่ืนๆ 
 2.3) ด้ำนข้อมูลในระบบงำนย่อยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (Purchasing Sub-module)    
เป็นการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบทั้งในด้านของข้อมูลความต้องการขอเสนอซื้อจ้าง 
(Purchsing Requisition: PR) และข้อมูลการสั่งซื้อสั่งจ้าง (Purchasing Order: PO) ในระบบงาน
ย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยพิจารณาถึงความถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับเอกสารอ้างอิงฉบับ
จริง 
 2.4) ด้ำนกำรเผยรำคำ (Public Offering) เป็นการตรวจสอบด้านความโปร่งใสในการ
จัดซื้อจัดจ้างซึ่งมีระบบที่ เกี่ยวข้องคือ ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐโดยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurment: e-GP) และระบบเว็บไซต์ของ กฟภ. (PEA Website) โดย
ตรวจสอบในด้านของการบันทึกข้อมูลเพื่อเปิดเผยราคาที่ถูกต้องครบถ้วน และเป็นธรรม 
 2.5) ด้ำนหลักประกันสัญญำ (Contrack Bond) มีจุดควบคุมในด้านของตรวจสอบการ
จัดเก็บสัญญา เอกสารประกอบสัญญา หลักประกันสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญา โดยต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามเงื่อนไขในสัญญาตามที่กฎหมาย ข้อบังคับ ค าสั่ง และระเบียบวิธีปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องก าหนด 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้าน พัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง              
ให้สอดคล้องกับข้อบังคับ ระเบียบ และ ค าสั่ง กฟภ. รวมถึงเทคโนโลยีที่ เปลี่ยนแปลง โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 1) สามารถสร้างกระบวนการตรวจสอบงานด้านพัสดุของ คลังพัสดุและคลังพัสดุย่อยใน
ด้านการรับ จ่าย โอน ขาย และการบริหารพัสดุส ารองคลังให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
 2) สามารถสร้างกระบวนการตรวจสอบงานด้านจัดซื้อจัดจ้าง ของหน่วยงานผู้ด าเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้าง ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
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 3) สามารถน าคู่มือไปตรวจสอบระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือค้นหาจุดที่
ควรปรับปรุงการปฏิบัติงาน รวมถึงปรับปรุงระบบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการพัฒนา
ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง ในอนาคต 
 4) สามารถพัฒนางานตรวจสอบของ กฟภ. ในระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
3. ขอบเขต 
 คู่มือตรวจสอบระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง ครอบคลุมการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุของคลังพัสดุและคลังพัสดุย่อย ในด้านการรับ จ่าย โอน ขาย 
พัสดุ รวมถึงความถูกต้องของปริมาณพัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับปริมาณพัสดุคงเหลือตามบัญชี และ
ครอบคลุมการตรวจสอบการปฏิบัติงานในด้านของระบบงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่
ด าเนินการให้มีความถูกต้อง โปร่งใส  
  
4. องค์ประกอบของคู่มือ 
 คู่มือตรวจสอบระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง กฟภ. เล่มนี้ จัดท าเพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ ติดตามจุดควบคุมในระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง โดยคณะผู้จัดท าได้ก าหนด
องค์ประกอบของคู่มือตรวจสอบ ซึ่งสามารถแสดงได้ตามภาพดังนี ้
 

 
 ภาพที่ 5 องค์ประกอบของคู่มือตรวจสอบระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 ผู้ตรวจสอบสามารถน าไปใช้ตรวจสอบได้โดยศึกษาจากขั้นตอนการตรวจสอบ (Work 
Flows) ในหัวข้อที่ต้องการตรวจสอบ โดยสามารถอธิบายถึงสัญลักษณ์ในขั้นตอนการตรวจสอบได้
ตามตารางท่ี 1 
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ตารางที่ 1 ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flows) 
สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

 
 

จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด 

 
 

การเตรียมการ การตรวจสอบ และการสรุปผล 

 
 

ผลของการตรวจสอบ 

 
 

เส้นทางการตรวจสอบ 

 ทางเลือกของการตรวจสอบ อาจเลือกทางใดทางหนึ่ง 
หรือทุกทางเลือกข้ึนอยู่กับแต่ละหัวข้อการตรวจสอบ 

 
 

การด าเนินงานในวิธีเดียวกันจากข้ันตอนก่อนหน้า 

 
 ในการตรวจสอบจะสามารถพิจารณาจากขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flows) ซึ่งเป็น
ภาพรวมที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบแต่ละหัวข้อ ทั้งนี้ในแต่ละขั้นตอนการตรวจสอบจะสามารถ
อ้างอิงถึงวิธีการตรวจสอบ (Work Instructions) โดยจะมีเนื้อหาเป็นหลักปฏิบัติและระบบงานที่
เกี่ยวข้องกับหัวข้อตรวจสอบ พร้อมทั้งยังแสดงถึงคู่มือการตรวจสอบ (Work Manuals) โดยจะมี
รายละเอียดของการตรวจสอบด้วยการใช้ เงื่อนไขข้อมูล การกรอง การวิเคราะห์ ในระบบงานที่
เกี่ยวข้องโดยละเอียด 
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ค ำนิยำม 
 

ค านิยามในคู่มือตรวจสอบระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง กฟภ. เล่มนี้          
เป็นค านิยามที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยค านิยามจะบ่งชี้เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบ ดังนั้นนิยามที่เก่ียวข้องกับระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง ในด้านการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ ของ กฟภ. ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง  
ที่ใช้ในปีปัจจุบัน 

1. กำรตรวจสอบระบบงำนด้ำนพัสดุ กฟภ. หมายถึง การตรวจสอบในกระบวนการ
ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง กฟภ. ในด้านของกระบวนการรับ จ่าย โอน ขาย การ
บริหารพัสดุคงคลัง ของคลังพัสดุ และคลังพัสดุย่อย 

2. กำรตรวจสอบระบบงำนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กฟภ. หมายถึง การตรวจสอบใน
กระบวนการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง กฟภ. นับตั้งแต่การแจ้งความต้องการขอเสนอซื้อจ้าง การสั่งซื้อสั่ง
จ้าง การตรวจรับจากการสั่งซื้อสั่งจ้าง การจ่ายเงินค่าซื้อค่าจ้าง ตลอดจนการควบคุมสัญญาในการ
สั่งซื้อสั่งจ้าง รวมถึงการเปิดเผยราคาต่อสาธารณะ 

3. ขั้นตอนกำรตรวจสอบ (Work Flow) หมายถึง เอกสารแสดงเนื้อหาภาพรวมแสดง
ขั้นตอนในการตรวจสอบโดยในแต่ละกิจกรรมหลักของการปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
อาจมีหลายขั้นตอนขึ้นอยู่กับแต่ละกิจกรรม โดยในคู่มือตรวจสอบเล่มนี้ได้อ้างอิงโดยใช้รหัสเอกสาร             
WF-AUDIT.IP-XX (XX คือ ล าดับหัวข้อ) 

4. วิธีกำรตรวจสอบ (Work Instruction) หมายถึง เอกสารแสดงเนื้อหาหลักและวิธีการ
ในการตรวจสอบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง โดยจะอธิบายอ้างอิงตามขั้นตอนการตรวจสอบ 
(Work Flow) รวมถึงการอธิบายกรณีมีข้อตรวจพบจากการปฏิบัติงานที่ไม่ถูกต้อง โดยในคู่มือ
ตรวจสอบเล่มนี้ได้อ้างอิงโดยใช้รหัสเอกสาร WI-AUDIT.IP-XX (XX คือ ล าดับหัวข้อ) 

5. คู่มือตรวจสอบ (Work Manual) หมายถึง เอกสารแสดงเนื้อหาหลักวิธีการใช้งาน
ระบบงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง ในการตรวจสอบ โดยใน
เนื้อหาจะประกอบไปด้วยโปรแกรมและเงื่อนไขข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบที่สอดคล้องกับ
วิธีการตรวจสอบ (Work Instruction) รวมทั้งเงื่อนไขการบันทึกข้อมูล การกรองข้อมูล และการ
วิ เคราะห์ข้อมูล เ พ่ือตรวจสอบ โดยในคู่มือตรวจสอบ เล่มนี้ ได้ อ้างอิงโดยใช้รหัสเอกสาร             
WM- AUDIT.IP-XX (XX คือ ล าดับหัวข้อ) 

6. หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับระบบงานด้านพัสดุ และ
การจัดซื้อจัดจ้าง ที่ได้รับการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบ 

7. ระบบบริหำรพัสดุ หมายถึง ระบบงานของ กฟภ. ที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมพัสดุคงคลัง
ที่เกี่ยวข้องกับการรับ จ่าย โอน ขาย รวมถึงเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างในด้านการแจ้งความ
ต้องการขอเสนอซื้อจ้าง และการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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8. ระบบบริหำรงำนโครงกำร หมายถึง ระบบงานของ กฟภ. ที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
โครงการก่อสร้าง ปรับปรุงระบบจ าหน่ายในด้านของการเตรียมการ การวางแผน การจัดการ
งบประมาณ รวมถึงการติดตามระยะเวลาการด าเนินโครงการ 

9. ระบบบริหำรงำนบ ำรุงรักษำ หมายถึง ระบบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานด้านพัสดุ    
ในด้านบริการบ ารุงรักษา การเก็บต้นทุนของงาน ควบคุมการท างาน ติดตามและตรวจสอบแผนงาน
การบ ารุงรักษา 

10. ระบบบริหำรงำนบริกำร หมายถึง ระบบที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานด้านพัสดุเกี่ยวกับ
การบริการหลังการขาย การเก็บต้นทุนของงาน ควบคุมการท างาน ติดตามและตรวจสอบแผนงานใน
ระบบงานสาธารณูปโภคของ กฟภ. 

11. ระบบสินทรัพย์ถำวร หมายถึง กระบวนการในการจัดหา และใช้ประโยชน์จาก 
ทรัพย์สินอย่างคุ้มค่า รวมทั้งป้องกันมิให้สูญหาย เสียหาย หมดเปลืองโดยไร้ประโยชน์ หรือขาดการ
บ ารุงรักษาท่ีเหมาะสม 

12. ระบบบริกำรลูกค้ำ หมายถึง ระบบที่เกี่ยวข้องกับการบริการลูกค้าในด้านงานขอใช้
ไฟฟ้า งานขยายเขตฯ งานบริการหลังการขาย งานตามข้อร้องขอของผู้ใช้ไฟ 
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หัวข้อการตรวจสอบระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

หัวข้อการตรวจสอบ 
รหัสเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Flows) 

รหัสเอกสาร 
วิธีการปฏิบัติงาน 

(Work Instructions) 

รหัสเอกสาร 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manuals) 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของการรับ 
การตัดจา่ย การโอน  
และยกเลิกรายการ  

 

WF-AUDIT.IP-01 WI-AUDIT.IP-01 WM-AUDIT.IP-01 

2. ตรวจสอบการขายพัสดุอุปกรณ ์ 
 

WF-AUDIT.IP-02 WI-AUDIT.IP-02 WM-AUDIT.IP-02 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของ 
จ านวนและข้อมลูการจดัเก็บ 
รวมถึงความปลอดภัยของพัสดุคงคลัง  
 

WF-AUDIT.IP-03 WI-AUDIT.IP-03 WM-AUDIT.IP-03 

4. ตรวจสอบการควบคุม 
ปริมาณพัสดสุ ารองคลัง  
 

WF-AUDIT.IP-04 WI-AUDIT.IP-04 WM-AUDIT.IP-04 

5. ตรวจสอบการด าเนินการ 
ด้านพัสดรุอการปรับปรุง  
 

WF-AUDIT.IP-05 WI-AUDIT.IP-05 WM-AUDIT.IP-05 

6. ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การจัดซื้อจดัจ้าง  
 

WF-AUDIT.IP-06 WI-AUDIT.IP-06 WM-AUDIT.IP-06 

7. ตรวจสอบใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) 
 ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และการจ่ายเงิน 
 ในระบบ  
 

WF-AUDIT.IP-07 WI-AUDIT.IP-07 WM-AUDIT.IP-07 

8. ตรวจสอบการจัดเก็บสัญญา  
และคืนหลักประกันสญัญา  
 

WF-AUDIT.IP-08 WI-AUDIT.IP-08 WM-AUDIT.IP-08 

9. ตรวจสอบการเปิดเผยข้อมูลการ 
 จัดซื้อจัดจ้างตามประกาศ ปปช. ใน 
 เว็บไซต์ของ กฟภ. และระบบการ 
 จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
 

WF-AUDIT.IP-09 WI-AUDIT.IP-09 WM-AUDIT.IP-09 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flows) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
รหัสเอกสาร: WF-AUDIT.IP-01 
หัวข้อตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flow) อ้างอิง 
1. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การรับ การตัด
จ่าย การโอน 
และยกเลิก
รายการ 

 

 
 
 

WI-AUDIT.IP-01 
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วิธีการตรวจสอบ (Work Instructions) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รายละเอียด คู่มือ 

วัตถุประสงค์  WM-AUDIT.IP-01 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าผู้ปฏิบัติงานได้มีการบันทึกข้อมูลการรับ การจ่าย การโอน  

และยกเลิกรายการบันทึกข้อมูล ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 
 

วิธีการตรวจสอบ 
1) ตรวจสอบการรับพัสดุ  

1.1) ตรวจสอบการรับในระบบบริหารพัสดุ ให้ตรวจสอบข้อมูลการรับพัสดุ
จากรายงาน “รายการเคลื่อนไหวพัสดุ” ในระบบบริหารพัสดุเพื่อเปรียบเทียบเอกสาร
ประกอบการรับว่าครบถ้วนตามรายการรับพัสดุในระบบ พร้อมทั้งตรวจสอบความ
สมบูรณ์ของการบันทึกข้อมูลการรับพัสดุ เพ่ิมเติมในข้อความส่วนหัว (Doc.Header 
Text) และข้อความ (Text) ให้ครบถ้วน 

1.2) ตรวจสอบความถูกต้องของการรับคืนเศษพัสดุ ให้ตรวจสอบข้อมูลการ
ส่งคืนเศษพัสดุจากระบบบริหารงานโครงการ ระบบบริหารงานบ ารุงรักษา ระบบ
บริหารงานบริการ ระบบสินทรัพย์ถาวร และจากการจัดซื้อทดแทน เปรียบเทียบกับ
เอกสารใบส่งคืนเศษพัสดุ และพิจารณาจ านวน มูลค่าในการรับคืนเศษพัสดุเข้าบัญชี
ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ กฟภ. ที่เกี่ยวข้อง 
กรณีพบการรับพัสดุไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
2) ตรวจสอบการจ่ายพัสดุ  

โดยตรวจสอบข้อมูลการตัดจ่ายพัสดุจากรายงาน “รายการเคลื่อนไหวพัสดุ” 
ในระบบบริหารพัสดุ เพ่ือเปรียบเทียบวันที่บันทึก รายการ จ านวน มูลค่า และความ
เหมาะสมว่าตรงตามเอกสารใบเบิกที่มีการลงนามตามอ านาจของผู้สั่งจ่าย และมีการ
พิมพ์ใบส่งของ เพ่ือให้ผู้รับ ผู้จ่าย และผู้รับทราบลงนามแนบประกอบทุกฉบับรวมถึง
มีการจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ พร้อมทั้งตรวจสอบความสมบูรณ์ของการบันทึกข้อมูลการ
จ่ายพัสดุ เพ่ิมเติมในข้อความส่วนหัว (Doc.Header Text) และข้อความ (Text) ให้
ครบถ้วน 

 
 

 

รหัสเอกสาร หัวข้อการตรวจสอบ อ้างอิง 

WI-AUDIT.IP-01 1. ตรวจสอบความถูกต้องของการรับ การตัดจ่าย      
การโอน และยกเลิกรายการ 

WF-AUDIT.IP-01 
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รายละเอียด คู่มือ 
กรณีตัดจ่ายพัสดุ เป็นค่าใช้จ่ายหน่วยงาน ให้ตรวจสอบการบันทึกจ่าย

เปรียบเทียบกับเอกสารการเบิกทุกรายการ 
กรณียืมพัสดุจ าเป็นเร่งด่วน ให้ตรวจสอบการควบคุมเอกสารการยืมจากใบเบิก

นอกระบบ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุต้องเร่งรัดติดตามให้ผู้ยืม ด าเนินการสร้างข้อมูลการ
เบิกจากระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือบันทึกการเบิกในระบบบริหารพัสดุภายในวันท า
การถัดไป ให้เป็นไปตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ 
กรณีพบการจ่ายพัสดุไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่ เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
3) ตรวจสอบการโอนพัสดุ  

3.1) ตรวจสอบข้อมูลการโอนพัสดุ โดยตรวจสอบข้อมูลการบันทึกโอนจาก
รายงาน “รายการเคลื่อนไหวพัสดุ” ในระบบบริหารพัสดุให้ถูกต้องตรงกับอนุมัติโอน 
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของอ านาจอนุมัติโอนให้เป็นไปตามระเบียบ กฟภ.  
ว่าด้วยการพัสดุ กรณีการโอนพัสดุที่เป็นทรัพย์สินให้ตรวจสอบการด าเนินการโอน
ด้านทรัพย์สิน โดยต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ กฟภ.ก าหนด 

3.2) ตรวจสอบพัสดุระหว่างโอนคงค้าง โดยตรวจสอบข้อมูลรายงานพัสดุ
ระหว่างโอนจากรายงาน “การแสดงสต็อคระหว่างขนส่ง” ในระบบบริหารพัสดุ    
หากพบว่ามีรายการพัสดุระหว่างโอนคงค้าง ให้เร่งรัดด าเนินการรับเข้าหรือแก้ไขให้
ถูกต้องในทันท ี
กรณีพบการโอนพัสดุไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
4) ตรวจสอบการยกเลิกรายการ 

ตรวจสอบโดยน าข้อมูลการยกเลิกในรายงาน “เอกสารทางวัสดุที่ถูกยกเลิก” 
จากระบบบริหารพัสดุมาเปรียบเทียบกับเอกสารอ้างอิงสาเหตุการยกเลิก 
กรณีพบการยกเลิกรายการไม่ถูกต้อง 
        ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



14 
 

 

WM-AUDIT.IP-01 ตรวจสอบความถูกต้องของการรับ  
การตัดจ่าย การโอน และยกเลิกรายการ 

T-code ที่เกี่ยวข้อง MB51, IW39, S_ALR_87012052, MB52, MBSM 
ขื่อโครงร่าง /AUDIT, //AUDIT, /AUDITTEXT, /AUDITSIT, /AUDITCANC 
เงื่อนไขข้อมูลท่ีจ าเป็น - 
หมายเหตุ - 

 
1) ตรวจสอบการรับพัสดุ  
1.1) ตรวจสอบการรับในระบบบริหารพัสดุ 

สุ่มตรวจโดยน าข้อมูลการรับพัสดุจาก T-code: MB51 เปรียบเทียบเอกสารการรับ       
โดยเรียกรายงานรายการรับพัสดุในช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ ดังนี้ 

  
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB51 จากนั้นคลิก  
 
 

 
 
2. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “A010” คือ คลังพัสดุ กฟจ.เชียงใหม่ 

3. ระบุ ประเภทการเคลื่อนย้ายแบบหลายรายการ โดยคลิก  
 

2 

3 

4 

5 

1 
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4. ระบุ ประเภทการเคลื่อนย้ายที่ต้องการตรวจสอบ ดังนี้ 
 

รหัสประเภทการเคลื่อนย้าย (MvT) ข้อความประเภทเคลื่อนย้าย 
101 GR การรับสินค้า 
103 GRเข้าสต็อคท่ีบล็อค 
105 GR จากสต็อคที่บล็อค 
262 RE ของใบสั่ง 
282 RE ของโครงข่าย 
501 GI การรับโดยไม่มี PO 

 
5. คลิก  
 

 
 
6. วันผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 

7. โครงร่าง ระบุ  
8. คลิก  

6 

7 

8 
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9. สุ่มตรวจสอบรายการรับพัสดุเปรียบเทียบกับเอกสารการรับ ดังนี้ 

- ตรวจสอบอนุมัติและเอกสารประกอบการรับพัสดุ  
- ตรวจสอบปริมาณ และมูลค่าของการรับ  
- ตรวจสอบการลงนามในใบรับของให้ครบถ้วน (เป็นไปตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ.2559 ข้อ10. ผู้รับของต้องเป็นพนักงานของ กฟภ. เท่านั้น) 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับพัสดุ เช่น ใบส่งสินค้า ใบก ากับสินค้า ใบส่งคืน เป็นต้น 

เปรียบเทียบกับวันบันทึกรับพัสดุในระบบ โดยต้องสอดคล้องและเป็นปัจจุบัน 
 

9 
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10. คลิก  (รายละเอียดลิสต์) 
 

 
 
11. เปลี่ยนโครงร่างโดยคลิก ก าหนดค่า  โครงร่าง  เลือก โดยเลือกโครงร่าง “/AUDITTEXT” 
 

 
 

12 

10 
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12. ตรวจสอบความครบถ้วนของการบันทึกข้อความส่วนหัวเอกสาร (Doc.Header Text) และ
ข้อความ (Text) ให้ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติที่ กฟภ. ก าหนด และสามารถตรวจ
ติดตามเอกสารการรับพัสดุฉบับจริงได้ 
 
1.2) ตรวจสอบความถูกต้องของการรับคืนเศษพัสดุ  
1.2.1) ตรวจสอบการรับคืนเศษพัสดุจากระบบบริหารงานบ ารุงรักษา 
 

 
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: IW39 จากนั้นคลิก  
 

 

1 

2 

6 

3 
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2. ประเภทใบสั่ง ระบุ  ใบสั่งที่ต้องการตรวจสอบ คือ ZOM1, ZPM2, ZPM4  เช่น “ZPM2” 
3. ช่วงเวลา ระบุ วันเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
4. ประเภทธุรกิจ ระบุ กฟฟ. ที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “J*” เรียกข้อมูล กฟฟ.ในสังกัด กฟต.1 
5. โครงร่าง ระบ ุ“//AUDIT” 
6. คลิก  
 

 
 
7. เลื่อนแท็ปด้านล่าง จากซ้ายไปขวา  
8. เลือกคอลัมน์ “ค่าจริงรวม” 
9. คลิก เรียงจากมากไปหาน้อย  

4 

5 

9 
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10. เลือกข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบ ในคอลัมน์ ข้อความแบบสั้น เช่น ดับเบิ้ลคลิกที่ “สป.ค่าน้ ามัน
หม้อแปลง 22-002976” เพ่ือตรวจสอบการเบิก 
 

 
 
11. คลิก  เพ่ือตรวจสอบ ปริมาณ ที่ท าการเบิก 
 

10 

11 
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12. การขอเบิกน้ ามันไปสับเปลี่ยน ในปริมาณ 400 ลิตร ตรวจสอบการเบิกจริง โดยการดับเบิ้ลคลิก 
“0010” 
 

 
 
13. ตรวจสอบปริมาณที่เบิก ตรงกับ ปริมาณที่ต้องการ เช่น จากตัวอย่างได้มเีบิกจ านวน 400 ลิตร 
การวิเคราะห์ ดังตัวอย่างข้างต้น มีการเบิกน้ ามันออกจากคลังไป 400 ลิตรเพ่ือท าการเปลี่ยนถ่าย 
ดังนั้นจะต้องมีการส่งคืนน้ ามันเดิมท่ีถ่ายออก ให้ตรวจสอบเอกสารการส่งคืนน้ ามันและตรวจสอบการ
บันทึกรับคืนน้ ามันในระบบบริหารพัสดุ หากไม่มีการส่งคืนให้ พชง. ส่งคืนน้ ามันให้ถูกต้อง 
 
1.2.2) ตรวจสอบการรับคืน จากการตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน กรณีครุภัณฑ์ 
 

 
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: S_alr_87012052 จากนั้นคลิก  

12
0 

13 

1 
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2. รหัสบริษัท ระบุ “9000” 
3. หมวดสินทรัพย์ ระบุ “Z5100 ถึง Z5800” 
4. ประเภทธุรกิจ ระบุ การไฟฟ้าที่ต้องการตรวจสอบ เช่น A000 คือ กฟฟ.ในสังกัด กฟน.1 
5. วันที่รายงาน ระบุ วันที่สิ้นปีของปีที่ต้องการตรวจสอบ (เพ่ือให้ครอบคลุมช่วงวันผ่านรายการ       
ในขั้นตอนที่ 9)  
6. Sort version ระบุ “Z023” 
7. คลิก   
8. รูปแบบการแสดง ระบุ   
9. วันที่ผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
10. คลิก  

10 

2 

3 

4 

5 

6 
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11. น าข้อมูลจากรายงานการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินตรวจสอบกับบันทึกอนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน และ
น าไปตรวจสอบกับผู้รับผิดชอบว่าได้จัดท าใบส่งคืนเพ่ือน าส่งเศษซากไปคลังพัสดุ และตรวจสอบการ
ด าเนินการของคลังพัสดุโดยแยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

- กรณีส่งคืนเศษพัสดุที่ต้องรับเข้าบัญชี ให้ตรวจสอบว่าคลังพัสดุได้ด าเนินการบันทึกรับ     
เศษพัสดุเข้าระบบบริหารพัสดุ ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

- กรณีส่งคืนเศษพัสดุที่ไม่ต้องรับเข้าบัญชี ให้ตรวจสอบว่าคลังพัสดุได้มีการจัดท าสมุด
ควบคุมเศษพัสดุได้ครบถูกต้อง และมีการจัดเก็บไว้ในพ้ืนที่เหมาะสม 

 
1.2.3) ตรวจสอบการรับคืน จากการตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน กรณีสินทรัพย์อุปกรณ์ไฟฟ้า 
 

  
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB51 จากนั้นคลิก  

11 

1 
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2. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “A020” คือ คลังพัสดุ กฟจ.ล าพูน 
3. ประเภทการเคลื่อนย้าย ระบุ “555” หมายถึง ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชี 
4. วันผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 

5. โครงร่าง ระบุ  
6. คลิก  

2 

3 
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7. น ารายการข้อมูลการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินไปเปรียบเทียบกับรายการและปริมาณให้ตรงกับอนุมัติ
ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชี พร้อมตรวจสอบใบส่งของ(ตัดจ าหน่าย) ที่มีการลงนามครบถ้วน จากนั้น
ด าเนินการตรวจสอบได้ตามกรณี ดังนี้ 

- กรณียังไม่ได้น าส่งเอกสารและเศษวัสดุมาคลังพัสดุ ให้ติดตามการน าส่งจากหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ เพื่อทักท้วงให้ด าเนินการน าส่งเอกสารและเศษวัสดุตามข้ันตอนต่อไป 

- กรณีได้น าส่งเอกสารและเศษวัสดุมาคลังพัสดุแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรับเศษวัสดุเข้า
บัญชี โดยเปรียบเทียบเอกสารใบส่งของ (ตัดจ าหน่าย) กับการบันทึกรับเศษวัสดุด้วยใบรับของฉบับ
จริง ให้ถูกต้องตรงกัน โดยมีข้อมูลที่ต้องตรวจสอบ ประกอบด้วย รายการพัสดุ(รหัส) ปริมาณ หน่วย
นับ ความสอดคล้องและเป็นปัจจุบันของวันที่ด าเนินการ การลงนามของผู้เกี่ยวข้อง 
จากนั้นให้ตรวจสอบการรับคืนเศษวัสดุของคลังพัสดุตามขั้นตอน ดังนี้ 
 

  
 
8. เข้าหน้าจอ T-code: MB51 จากนั้นคลิก  

7 
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9. วัสดุแบบหลายรายการ โดยคลิก  เพ่ือระบุรายการที่ไม่ได้เกิดจากการตัดจ าหน่ายสินทรัพย์ 
10. คลิก  
11. ระบุ “1-50-005-0004 ถึง 1-50-005-0009” เพ่ือไม่เลือกรหัสพัสดุดังกล่าว 
12.คลิก  
 

9 

10 

11 

12 
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13. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “A020” คือ คลังพัสดุ กฟจ. ล าพูน 
14. ประเภทการเคลื่อนย้าย ระบุ “501” หมายถึง GI การรับโดยไม่มี PO 
15. วันผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
16. โครงร่าง ระบุ  
17. คลิก  
 

13 

14 

15 

16 
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18. น ารายการข้อมูลการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินไปเปรียบเทียบกับการบันทึกรับเศษวัสดุและใบรับของ
ฉบับจริง ให้ถูกต้องตรงกัน โดยมีข้อมูลที่ต้องตรวจสอบ ประกอบด้วย รายการพัสดุ ปริมาณ หน่วยนับ 
ความสอดคล้องและเป็นปัจจุบันของวันที่ด าเนินการ การลงนามของผู้เกี่ยวข้อง 
 
1.2.4) ตรวจสอบการรับคืนเศษพัสดุ จากการซื้อทดแทน 
 ตรวจสอบเอกสารการส่งคืนพัสดุหรืออะไหล่ทดแทน เช่น ยาง แบตเตอรี่ โดยมีวิธีการ
ตรวจสอบ ดังนี้  
 

  
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB51 จากนั้นคลิก  

18 

1 
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2. วัสดุแบบหลายรายการ โดยคลิก  
3. คลิก  
4. ระบุ “1-50-005-0004 ถึง 1-50-005-0009” 
5. คลิก  
 

2 

3 

4 
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6. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “A010” คือ คลังพัสดุ กฟจ.เชียงใหม่ 
7. ประเภทการเคลื่อนย้าย ระบุ “501” หมายถึง GI การรับโดยไม่มี PO 
8. วันผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
9. โครงร่าง ระบุ  
10. คลิก  
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11. น าข้อมูลการซื้อทดแทนไปเปรียบเทียบกับการบันทึกรับเศษวัสดุและใบรับของฉบับจริง ให้
ถูกต้องตรงกัน โดยมีข้อมูลที่ต้องตรวจสอบ ประกอบด้วย รายการพัสดุ ปริมาณ หน่วยนับ ความ
สอดคล้องและเป็นปัจจุบันของวันที่ด าเนินการ การลงนามของผู้เกี่ยวข้อง 
 
2) ตรวจสอบการจ่ายพัสดุ  

สุ่มตรวจโดยน าข้อมูลการจ่ายพัสดุจาก T-code: MB51 เปรียบเทียบเอกสารการจ่าย     
โดยเรียกรายงานรายการจ่ายพัสดุในช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ ดังนี้ 

 

  
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB51 จากนั้นคลิก  
 

 
 
2. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “C010” คือ คลังพัสดุ กฟจ.ลพบุรี 
3. ประเภทการเคลื่อนย้ายแบบหลายรายการ โดยคลิก  
 
 

2 

3 
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4. ระบุ ประเภทการเคลื่อนย้ายที่ต้องการตรวจสอบ ดังนี้ 
 
 

รหัสประเภทการเคลื่อนย้าย (MvT) ข้อความประเภทเคลื่อนย้าย 
201  GI ของศูนย์ต้นทุน 
261 GI ส าหรับใบสั่ง 
281 GI ของโครงข่าย 

 

 
5. คลิก  
 

 
 
6. วันผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
7. โครงร่าง ระบุ  
8. คลิก  

6 

7 
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9. สุ่มตรวจสอบรายการจ่ายพัสดุเปรียบเทียบกับเอกสารการจ่าย ดังนี้ 

- ตรวจสอบอนุมัติและเอกสารประกอบการจ่ายพัสดุ โดยผู้ลงนามอนุมัติในใบเบิกต้องเป็น
หัวหน้าหน่วยงานที่มีวัสดุอุปกรณ์และอะไหล่ในความรับผิดชอบคงคลัง ให้เป็นไปตามระเบียบ กฟภ. 
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559 ข้อ 10.4 

- ตรวจสอบปริมาณ มูลค่า และความเหมาะสมของการจ่ายพัสดุ 
- ตรวจสอบการลงนามในใบส่งของให้ครบถ้วน (เป็นไปตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ. 2559 ข้อ 10. ผู้รับของต้องเป็นพนักงานของ กฟภ. เท่านั้น) 
- ตรวจสอบเอกสารการเบิกพัสดุเปรียบเทียบกับวันบันทึกจ่ายพัสดุในระบบ โดยต้อง

สอดคล้องและเป็นปัจจุบัน 
- ตรวจสอบใบส่งของต้นฉบับจากคลังพัสดุ เปรียบเทียบส าเนาใบส่งของที่หน่วยรักษาความ

ปลอดภัย ให้ถูกต้องตรงกัน ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559 ข้อ 10.2.4 
วรรค 2 

9 
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10. คลิก  (รายละเอียดลิสต์) 
 

 

 
11. เปลี่ยนโครงร่างโดยคลิก ก าหนดค่า  โครงร่าง  เลือก โดยเลือกโครงร่าง /AUDITTEXT 
 

 

10 
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12. ตรวจสอบความครบถ้วนของการบันทึกข้อความส่วนหัวเอกสาร (Doc.Header Text) และ
ข้อความ (Text) ให้ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติที่ กฟภ. ก าหนด เพ่ือให้สามารถตรวจ
ติดตามเอกสารการเบิกพัสดุฉบับจริงได ้
 
3) ตรวจสอบการโอนพัสดุ  
3.1) ตรวจสอบข้อมูลการโอนพัสดุ  

สุ่มตรวจโดยน าข้อมูลการโอนพัสดุจาก T-code: MB51 เปรียบเทียบเอกสารการโอน ดังนี้ 
 

  
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB51 จากนั้นคลิก  
 
 

 
 
2. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “G040” คือ คลังพัสดุ กฟจ. ปราจีนบุรี 
3. ประเภทการเคลื่อนย้ายแบบหลายรายการ โดยคลิก  
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4. ระบุ ประเภทการเคลื่อนย้ายที่ต้องการตรวจสอบ ดังนี้ 
 

รหัสประเภท 
การเคลื่อนย้าย (MvT) 

ข้อความประเภท 
เคลื่อนย้าย 

หมายเหตุ 

301 TF โอนจาก รง.ไป รง. ผู้รับโอนไม่ต้องบันทึกรับ 
351 TF ไปสต็อคระหว่างทาง ผู้รับโอนต้องบันทึกรับ 

 
5. คลิก  
 

 
 
6. วันผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
7. โครงร่าง ระบุ  
8. คลิก  

6 

7 
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9. สุ่มตรวจสอบรายการโอนพัสดุเปรียบเทียบกับเอกสารการโอน ดังนี้ 

- ตรวจสอบอนุมัติและเอกสารประกอบการโอนพัสดุ  
- ตรวจสอบปริมาณ และมูลค่าของการโอน 
- ตรวจสอบการลงนามในเอกสารการโอน (จากใบโอนและใบส่งของ กรณีโอนด้วยประเภท

การเคลื่อนย้าย 351 และจากใบส่งของ กรณีโอนด้วยประเภทการเคลื่อนย้าย 301) ให้ครบถ้วน 
(เป็นไปตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2559 ข้อ 11. ผู้รับของต้องเป็นพนักงานของ กฟภ. 
เท่านั้น) 

กรณีการโอนพัสดุที่เป็นทรัพย์สินให้ตรวจสอบการโอนมูลค่าทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์
ถาวรเพิ่มเติมด้วย 
 
3.2) ตรวจสอบพัสดุระหว่างโอนคงค้าง  
 

 
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB52 จากนั้นคลิก  
 

9 
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2. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “G040” คือ คลังของ กฟจ.ปราจีนบุรี 
3. คลิก    และก าหนดโครงร่าง   
4. คลิก   
 

 

 
5. ตรวจสอบโรงงานและที่จัดเก็บที่รับโอนตามผู้รับผิดชอบ (หากไม่ระบุที่จัดเก็บหมายถึง คลังพัสดุ
เป็นผู้รับโอน) โดยให้เร่งรัดด าเนินการรับเข้าทันที หรือหากพบว่าข้อมูลการโอนไม่ถูกต้องให้ส่วนที่
เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559 ข้อ 11.3 โดยเร็ว 
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4) ตรวจสอบการยกเลิกรายการ 
สุ่มตรวจโดยน าข้อมูลการยกเลิกรายการ จาก T-code: MBSM เปรียบเทียบเอกสารการยกเลิก ดังนี้ 
 

 
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MBSM จากนั้นคลิก  
 

 
 
2. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “A010” คือ คลังพัสดุ กฟจ. เชียงใหม่ 
3. วันที่ผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
4. โครงร่าง ระบ ุ  
5. คลิก  
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6. ตรวจสอบที่มาของการยกเลิกการรับและการจ่ายพัสดุ โดยเปรียบเทียบข้อมูลการยกเลิกกับ
เอกสารประกอบการยกเลิกให้สอดคล้องกัน พร้อมทั้งพิจารณาความเหมาะสมของการยกเลิก 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flows) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
รหัสเอกสาร: WF-AUDIT.IP-02 
หัวข้อตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flow) อ้างอิง 
2. ตรวจสอบการ
ขายพัสดุอุปกรณ์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

WI-AUDIT.IP-02 
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วิธีการตรวจสอบ (Work Instructions) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รายละเอียด คู่มือ 

วัตถุประสงค์  WM-AUDIT.IP-02 
         เพ่ือให้มั่นใจว่าผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการขายพัสดุอุปกรณ์ และมีการบันทึก

ข้อมูลการขายพัสดุอุปกรณ์ในระบบงานที่เก่ียวข้อง ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 

วิธีการตรวจสอบ 
1) ตรวจสอบการขายพัสดุ  

1.1) ตรวจสอบการด าเนินการขาย โดยตรวจสอบความเพียงพอของพัสดุใน
ช่วงเวลาที่ขาย จากนั้นตรวจสอบการบันทึกรายการตัดขายในระบบบริหารพัสดุ
รวมถึงอ านาจการอนุมัติขายพัสดุ และตรวจสอบการก าหนดราคาขาย โดยให้เป็นไป
ตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ  

1.2) ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการขาย โดยน าอนุมัติขายเปรียบเทียบกับการ
บันทึกรายการตัดขายจากรายงาน “รายการเคลื่อนไหวพัสดุ” ในระบบบริหารพัสดุ 
โดยพิจารณาความถูกต้องของ รหัสพัสดุ จ านวน มูลค่า ให้ตรงกับอนุมัติขาย พร้อม
ทั้งตรวจสอบความครบถ้วนในการบันทึกรายละเอียดอ้างอิงในข้อความส่วนหัว 
(Doc.Header Text) และข้อความ (Text)  

ทั้งนี้กรณีการขายพัสดุใหม่ให้ตรวจสอบเอกสารค าร้องการขอซื้อพัสดุใหม่
เปรียบเทียบข้อมูลค าร้องขอใช้บริการ (Y3) จากรายงานสรุปรายการค่าบริการและ
การขายในระบบบริการลูกค้า โดยตรวจสอบในส่วนของการระบุ รหัสพัสดุ และราคา
ขาย ให้ถูกต้อง  
กรณีพบการขายพัสดุไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
2) ตรวจสอบการขายเศษพัสดุ  

2.1) ตรวจสอบการด าเนินการขาย โดยตรวจสอบอนุมัติขาย อ านาจการขาย   
วิธีขาย การก าหนดราคาขาย ประเภทเศษพัสดุ และหน่วยนับของเศษพัสดุที่ขาย  
เป็นต้น โดยการขออนุมัติขายต้องเป็นไปตามข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการจ าหน่ายพัสดุ 
และระเบียบ กฟภ.ว่าด้วยการพัสดุ รวมถึงหลักเกณฑ์ กฟภ. ที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 

 

รหัสเอกสาร หัวข้อการตรวจสอบ อ้างอิง 

WI-AUDIT.IP-02 2. ตรวจสอบการขายพัสดุอุปกรณ์ WF-AUDIT.IP-02 
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รายละเอียด คู่มือ 
2.2) ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลการขายเศษพัสดุ กรณีการ

ขายที่มีการบันทึกข้อมูลการตัดขายในระบบบริหารพัสดุ ตรวจสอบโดยน าอนุมัติขาย
เปรียบเทียบกับการบันทึกรายการตัดขายจากรายงาน “รายการเคลื่อนไหวพัสดุ” ใน
ระบบบริหารพัสดุ โดยพิจารณาความถูกต้องของ รหัสพัสดุ จ านวน มูลค่า ให้ตรงกับ
อนุมัติขาย และความครบถ้วนของการระบุรายละเอียดการขาย เช่น ระบุเลขที่ 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ในข้อความส่วนหัวเอกสาร  (Doc.Header Text)      
เป็นต้น 
กรณีพบการขายเศษพัสดุไม่ถูกต้อง 
       ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
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WM-AUDIT.IP-02 ตรวจสอบการขายพัสดุอุปกรณ์ 
T-code ที่เกี่ยวข้อง MB5B, MB51, ZCSR181 
ขื่อโครงร่าง /AUDIT, /AUDITSELL, //AUDIT 
เงื่อนไขข้อมูลท่ีจ าเป็น - 
หมายเหตุ - 

 
1) ตรวจสอบการขายพัสด ุ
1.1) ตรวจสอบการด าเนินการขาย โดยตรวจสอบความเพียงพอของพัสดุในช่วงเวลาที่ขาย จากนั้น
ตรวจสอบอ านาจการอนุมัติขายพัสดุ และตรวจสอบการก าหนดราคาขาย ให้เป็นไปตามข้อบังคับว่า
ด้วยการจ าหน่ายพัสดุ พ.ศ. 2543 และระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559 โดยเริ่มตรวจสอบ
จากการเรียกรายงานปริมาณคงเหลือ ณ วันอนุมัติขาย แยกเป็น Plant Stock และ Project Stock 
ได้ดังนี ้
 

 
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB5B จากนั้นคลิก  
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2. เลขที่วัสดุ ระบุ รหัสพัสดุตามอนุมัติขายท่ีต้องการตรวจสอบ 
3. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “E030” คือ คลังพัสดุ กฟจ. ยโสธร 
4. วันที่เลือก ระบุ วันที่ต้องการตรวจสอบตามวันที่ขออนุมัติขาย 
5. คลิก   
6. คลิก   
7. คลิก   
 

 
 
8. ได้ข้อมูลพัสดุคงคลัง Plant Stock ณ วันที่ต้องการตรวจสอบตามวันที่ขออนุมัติขาย 
 

8 
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9. เลขท่ีวัสดุ ระบุ รหัสพัสดุตามอนุมัติขายท่ีต้องการตรวจสอบ 
10. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “E030” คือ คลังพัสดุ กฟจ. ยโสธร 
11. ตัวบ่งชี้สต๊อคพิเศษ ระบุ “Q” หมายถึง สต๊อคโครงการ 
12. วันที่เลือก ระบุ วันที่ต้องการตรวจสอบตามวันที่ขออนุมัติขาย 
13. คลิก  
14. คลิก  
15. คลิก  
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16. จากรายงานจะได้ข้อมูลปริมาณพัสดุคงคลัง Project Stock ณ วันที่ต้องการตรวจสอบตามวันที่
ขออนุมัติขาย 
17. น าปริมาณพัสดุ Plant Stock จากข้ันตอนที่ 8 และ Project Stock จากข้ันตอนที่ 16 มารวมกัน
เพ่ือให้ได้ข้อมูลพัสดุคงคลัง ณ วันที่ต้องการตรวจสอบตามวันที่ขออนุมัติขายทั้งหมด เพ่ือพิจารณา
ความเพียงพอ  
 
1.2) ตรวจสอบอ านาจการอนุมัติขายพัสดุ  
 

  
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB51 จากนั้นคลิก  
 

  
2. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “E030” คือ คลังพัสดุ กฟจ.ยโสธร 
3. ประเภทการเคลื่อนย้าย ระบุ “902” หมายถึง การตัดขายพัสดุ 
4. วันผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
5. โครงร่าง ระบุ  
6. คลิก  
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 7. คลิก   
 

  

 
8. เปลี่ยนโครงร่างโดยคลิก ก าหนดค่า  โครงร่าง  เลือก  โดยเลือกโครงร่าง /AUDITSELL 
 

  
 

9. ตรวจสอบข้อมูลการขายพัสดุในระบบทุกรายการต้องมีอนุมัติขาย โดยพิจารณาความถูกต้องใน
ด้าน รหัสพัสดุ จ านวน มูลค่า ให้ตรงกับอนุมัติขาย พร้อมทั้งตรวจสอบความครบถ้วนของการบันทึก
ข้อความส่วนหัวเอกสาร (Doc.Header Text) และข้อความ (Text) 
 
กรณีการขายพัสดุใหม่ 

ให้ตรวจสอบเอกสารค าร้องการขอซื้อพัสดุใหม่เปรียบข้อมูลค าร้องขอใช้บริการ  (Y3) จาก
รายงานสรุปรายการค่าบริการและการขายในระบบบริการลูกค้า โดยตรวจสอบในส่วนของการระบุ 
รหัสพัสดุ และราคาขาย ให้ถูกต้อง ดังนี้ 

 
 

7 
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- ความสมเหตุสมผลในการขายพัสดุใหม่ โดยพิจารณาจากระบบงานที่ควรจะใช้ในการ
ด าเนินการ 

- การสร้างข้อมูลที่ถูกต้องในระบบรับค าร้องและระบบบริหารงานบริการ เช่น รหัส
ประเภทค าร้อง, Service Material, ประเภทใบสั่งงานต้องเป็นประเภท ZW03 

- การคิดราคาขายพัสดุใหม่ เป็นไปตาม ค าสั่ง ระเบียบ ในเรื่องการขายพัสดุแต่ละ
ประเภทขั้นตอนการเรียกรายงานค าร้องจากระบบบริการลูกค้า (CS) โดยมีขั้นตอนตรวจสอบ ดังนี้ 

 

 
 
10. เข้าหน้าจอ T-code: ZCSR181 จากนั้นคลิก  
 

   
11. รหัสการไฟฟ้า ระบุ รหัส กฟฟ.ที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “E03101” กฟจ.ยโสธร 
12. ประเภทค าร้อง ระบุ “Y3” หมายถึง กลุ่มค าร้องขอใช้บริการในเรื่องระบบไฟฟ้า 
13. วันที่รับค าร้อง ระบุ ช่วงเวลาที่จะท าการตรวจสอบ เช่น “01.01.2016 ถึง 01.03.2016” 
14. รหัสวัสดุ ระบุ “1-00-000-0000 ถึง 1-99-999-9999” 
15. คลิก   
16. โครงร่าง ระบุ   และคลิก    
17. คลิก    
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18. แสดงเลขที่ค าร้องที่ต้องน าไปตรวจสอบกับอนุมัติขายพัสดุ 
19. เลื่อนแถบเลื่อนไปทางขวา เพ่ือไปยัง คอลัมน์ ราคาขาย 
 

 
 
20. ตรวจสอบที่คอลัมน์ วันที่ช าระเงิน/คืนเงิน โดยเลือกรายการช าระเงินแล้ว เพ่ือน าไปตรวจสอบกับ
อนุมัติขายพัสดุใหม ่
21. แสดงข้อมูลราคาขายในใบค าร้อง โดยต้องน าไปตรวจสอบกับอนุมัติขายพัสดุใหม่ และตรวจสอบ
อ านาจการอนุมัติขายตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559 ข้อ 12.3 และข้อบังคับ กฟภ.     
ว่าด้วยการจ าหน่ายพัสดุ พ.ศ. 2543 ข้อ 10 
 

   
 

22. เข้าหน้าจอ T-code: CIC0 จากนั้นคลิก 1 
 

18 

22 

21 20 

19 



51 
 

 

 
 
23. ระบบุัญชีแสดงสัญญาที่ได้จากรายงาน ZCSR181 ที่ต้องการตรวจสอบ ในช่อง  
24. คลิก  และ คลิก  
25. คลิก  
26. คลิก  เพ่ือเปิดเอกสารใบสั่งขาย 
 

 
 
27. เลือกใบสั่งขอซื้อพัสดุ จากนั้นคลิกขวา เลือกแสดงรายการเรียกเก็บ 

23 
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28. คลิก  หัวแถวชุดข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบ  
29. คลิก  
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30. ตรวจสอบรหัสพัสดุที่ขายต้องใช้รหัสพัสดุที่ขึ้นด้วย 1  
31. ตรวจสอบราคาขายในระบบ กับระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559 หมวดที่ 5 ข้อ 
12.1.1 การขายพัสดุใหม่ยังไม่ผ่านการใช้งาน 
ข้อสังเกต การคิดราคาขายเป็นไปตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559 หมวดที่ 5 ข้อที่ 
12.1.1 โดยมีวิธีคิดราคา ดังนี้ 

- ZPRI = ราคาพัสดุงบลงทุน ปัจจุบัน (ค้นหาได้จาก Intra.pea.co.th) 
- ZSI3 = ราคาผู้ใช้ไฟ (ราคาพัสดุงบลงทุน ปัจจุบัน บวก 15%) 
- ZSI1 = ก าไรขั้นต้น (ราคาผู้ใช้ไฟ บวก 31% กรณตีิดตั้งในระบบจ าหน่ายของ กฟภ. 

หรือ บวก 40% กรณตีิดตั้งนอกระบบจ าหน่ายของ กฟภ.) 
 
2) ตรวจสอบการขายเศษพัสดุ  
2.1) ตรวจสอบการขายเศษพัสดุ  

ตรวจสอบอนุมัติขายและเอกสารที่เกี่ยวข้องโดยพิจารณา ดังนี้ 
- วิธีขาย อ านาจอนุมัติ และการก าหนดราคาขาย ให้เป็นไปตามข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วย

การจ าหน่ายพัสดุ พ.ศ. 2543 ข้อ 11 
- ตรวจสอบรายการและหน่วยนับพัสดุที่ขายให้เป็นไปตามบันทึก ผชช.12 (อ) 

106/2552   ลว. 12 พ.ค. 2552 เรื่อง ขออนุมัติการปฏิบัติในการขายเสาไฟฟ้า คอร. จากการรื้อถอน
สภาพดี (Batch R) และ ผชช.12(อ) 93/2552 ลว.23 เม.ย. 2552 เรื่อง ขออนุมัติก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติการรับพัสดุจากการรื้อถอนประเภทผลิตภัณฑ์คอนกรีตและประเภทโลหะ (Hardware) เข้า
บัญชีให้ถูกต้อง รวมถึงหลักเกณฑ์อ่ืนที่ กฟภ. ก าหนด 

 
2.2) ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลการขายเศษพัสดุ 
 

  
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB51 จากนั้นคลิก  
 

1 
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2. วัสดุ ระบุ รหัสเศษวัสดุที่ต้องการตรวจสอบ ตั้งแต่ “1-50-000-0000 ถึง 1-50-999-9999” 
3. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “E030” คือ คลังพัสดุ กฟจ.ยโสธร 
4. ประเภทการเคลื่อนย้าย ระบุ “902” หมายถึง การตัดขายพัสดุ 
5. วันผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
6. โครงร่าง ระบุ  
7. คลิก  
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8. น าข้อมูลการบันทึกรายการขายเปรียบเทียบอนุมัติขายว่ามีการบันทึกรายการ จ านวน และมูลค่า 
ถูกต้องตรงกัน 
9. ตรวจสอบความครบถ้วนของการบันทึกข้อความส่วนหัวเอกสาร (Doc.Header Text) โดยต้องระบุ
เลขที่ใบเสร็จรับเงินจากการขาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 9 



56 
 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flows) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
รหัสเอกสาร: WF-AUDIT.IP-03 
หัวข้อตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flow) อ้างอิง 
3. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
จ านวน และ
ข้อมูลการจัดเก็บ 
รวมถึงความ
ปลอดภัยของ
พัสดุคงคลัง 

 

 
 
 
 

WI-AUDIT.IP-03 
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วิธีการตรวจสอบ (Work Instructions) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รายละเอียด คู่มือ 

วัตถุประสงค์  WM-AUDIT.IP-03 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าผู้ปฏิบัติงานได้มีการควบคุมจ านวนและข้อมูลพัสดุคงคลังได้

อย่างถูกต้อง พร้อมทั้งมีการจัดเก็บพัสดุอย่างปลอดภัย 
 

วิธีการตรวจสอบ 
1) ตรวจสอบผลการตรวจนับพัสดุคงคลัง 

โดยตรวจสอบรายงานผลการตรวจนับพัสดุของคลังพัสดุ และคลังพัสดุย่อย 
ของ ผมต./ผบต. และ ผปบ./ผกป. ว่าได้ด าเนินการตรวจนับและสรุปผลการตรวจนับ
พัสดุแต่ละประเภทในรอบระยะเวลาที่ก าหนด ตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ 
และหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติของ กฟภ. ที่เกี่ยวข้อง 
กรณีผลการตรวจนับพัสดุคงคลังไม่มี/ไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
2) ตรวจสอบข้อมูลพัสดุคงคลัง 

การตรวจสอบข้อมูลพัสดุคงคลังเป็นการตรวจสอบจ านวนพัสดุคงเหลือในแต่
ละที่จัดเก็บ (Storage Location: SLoc.) ซึ่งสามารถตรวจสอบจากรายงาน “พัสดุ
คงเหลือ” ในระบบบริหารพัสดุแต่ละที่จัดเก็บให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ กฟภ.          
ที่เกี่ยวข้อง โดยแยกตรวจสอบจากประเภทของพัสดุตามผู้รับผิดชอบในแต่ละที่
จัดเก็บ โดยแบ่งเป็น 

2.1) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในความรับผิดชอบของคลังพัส ดุ        
ให้ตรวจสอบปริมาณคงเหลือโดยพิจารณาประเภทพัสดุซึ่งประกอบด้วย พัสดุส ารอง
งานโครงการ (Dummy Project Stock) พัสดุที่ถูกจองเข้างานโครงการ (Real 
Project Stock) และพัสดุส ารองคลัง (Plant Stock) โดยข้อมูลพัสดุแต่ละประเภท
ต้องอยู่ในที่จัดเก็บ (Storage Location: SLoc.) ที่ถูกต้อง  

2.2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในความรับผิดชอบของคลังพัสดุย่อย 
(ผมต./ผบต., ผปบ./ผกป. และ กฟย.) ให้ตรวจสอบข้อมูลพัสดุคงเหลือในที่จัดเก็บ
คลังพัสดุย่อยโดยพิจารณาความถูกต้องของข้อมูลพัสดุในแต่ละที่จัดเก็บ (Storage 
Location: SLoc.) ตามกิจกรรมการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบ เช่น ที่จัดเก็บ 
(Stroage Location : SLoc.) ของ ผมต./ผบต. จะมีข้อมูลพัสดุคงเหลือกลุ่มมิเตอร์   

รหัสเอกสาร หัวข้อการตรวจสอบ อ้างอิง 

WI-AUDIT.IP-03 3. ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวน และข้อมูลการ
จัดเก็บ รวมถึงความปลอดภัยของพัสดุคงคลัง 

WF-AUDIT.IP-03 
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รายละเอียด คู่มือ 
ซีที.วีที. และอุปกรณ์ประกอบในการติดตั้ง ในส่วนที่จัดเก็บ (Storage Location: 
SLoc.) ของ ผปบ./ผกป. จะมีข้อมูลพัสดุคงเหลือในกลุ่มหม้อแปลงผ่านการใช้งาน
อะไหล่ที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาหม้อแปลง และพัสดุที่ใช้ในการแก้กระแสไฟฟ้า
ขัดข้อง ในส่วนที่จัดเก็บของ กฟย. จะต้องประกอบไปด้วยพัสดุในกลุ่มมิเตอร์       
และอุปกรณ์ประกอบในการติดตั้ง รวมทั้งพัสดุที่ใช้ส ารองแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง   
โดยในการตรวจสอบปริมาณคงเหลือในแต่ละที่จั ด เก็บ ของคลั ง พัสดุย่อย                 
ให้ตรวจสอบปริมาณคงเหลือเปรียบเทียบปริมาณพัสดุจากอนุมัติส ารองคลังพัสดุย่อย
ที่เก่ียวข้อง ตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ 
กรณีข้อมูลพัสดุคงคลังไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
3) ตรวจนับพัสดุและตรวจสอบสภาพการจัดเก็บพัสดุคงคลัง 

3.1) ตรวจนับพัสดุ โดยเรียกข้อมูลรายงาน “พัสดุคงเหลือ” จากระบบบริหาร
พัสดุ เพ่ือน าไปตรวจนับกับพัสดุคงเหลือจริง โดยตรวจนับพัสดุทุกสถานะ (Stock 
Status) ซึ่งประกอบด้วย พัสดุที่พร้อมใช้ (Unrestrict Stock) พัสดุระหว่างโอน 
(Transfer Stock) พัสดุที่ถูกระงับ (Block Stock) และพัสดุที่อยู่ระหว่างตรวจสอบ
คุณภาพ (Quality Inspection (QI) Stock) ให้เป็นไปตามสถานะจริงของพัสดุตาม
หลักเกณฑ์ กฟภ. ที่เกี่ยวข้อง หากพบผลต่างจากการตรวจนับให้เจ้าหน้าที่พัสดุ       
ผู้ควบคุมพัสดุชี้แจงสาเหตุพร้อมหลักฐานของผลต่าง จากนั้นท าการสรุปรายงานผล
การตรวจนับแจ้งผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานรับตรวจ 

กรณีพัสดุที่ต้องจัดท าทะเบียนควบคุม เช่น ผลิตภัณฑ์คอนกรีต สายไฟฟ้า 
ใบเสร็จรับเงิน ให้เปรียบเทียบยอดคงเหลือจากระบบบริหารพัสดุกับทะเบียนคุมพัสดุ
แต่ละประเภทให้ถูกต้องตรงกัน กรณีพบว่ายอดคงเหลือไม่ตรงกับทะเบียนคุม ให้
ด าเนินการหาสาเหตุและปรับปรุงให้ถูกต้องตรงกัน 

3.2) ตรวจสอบสภาพการจัดเก็บพัสดุ โดยด าเนินการควบคู่กับการตรวจนับ
พัสดุตามข้อ 3.1) โดยพิจารณาถึงความปลอดภัยในการจัดเก็บ ความสะดวกในการ
ตรวจนับ และการเบิกจ่ายพัสดุแต่ละรายการ ทั้งนี้การจัดเก็บพัสดุแต่ละรายการให้
ด าเนินการตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ 
กรณีพบผลต่างการตรวจนับและสภาพการจัดเก็บพัสดุคงคลังไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

 
 



59 
 

 

WM-AUDIT.IP-03 ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวน และข้อมูล การจัดเก็บ    
รวมถึงความปลอดภยัของพัสดุคงคลัง 

T-code ที่เกี่ยวข้อง MB52 
ขื่อโครงร่าง /AUDITSLOC, /AUDITCOUNT 
เงื่อนไขข้อมูลท่ีจ าเป็น การเรียกรายงานตรวจสอบเปลี่ยนแปลงตามผู้รับผิดชอบในแต่ละท่ี

จัดเก็บ (SLoc.) 
หมายเหตุ - 

 
1) ตรวจสอบผลการตรวจนับพัสดุคงคลัง 
 ตรวจสอบรายงานการตรวจนับและรายงานผลต่างจากการตรวจนับพร้อมสาเหตุของคลัง
พัสดุและคลังพัสดุย่อย ที่ต้องจัดท าตามระเบียบและหลักเกณฑ์ ของ กฟภ. ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุแต่ละ
กลุ่ม ดังนี้ 

- รายงานตรวจนับประจ าวัน ของพัสดุที่มีการเคลื่อนไหวประจ าวัน ยกเว้นผลิตภัณฑ์
คอนกรีต 

- รายงานตรวจนับประจ าเดือน ของพัสดุทุกรายการในทุกที่จัดเก็บ 
- รายงานตรวจนับประจ าไตรมาส ของพัสดุทุกรายการในทุกท่ีจัดเก็บ 
- รายงานตรวจนับประจ าปี ของพัสดุทุกรายการในทุกท่ีจัดเก็บ 

ส าหรับผลิตภัณฑ์คอนกรีตต้องรายงานตามแบบฟอร์ม ตบ.19 ร.32 และ ตบ.20 ร.32 
    

2) ตรวจสอบข้อมูลพัสดุคงคลัง (ตรวจจากระบบ) 
2.1) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในความรับผิดชอบของคลังพัสดุ 

 

 
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB52 จากนั้นคลิก  
 

1 
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2. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “H010” คือ คลังพัสดุ กฟจ.ชลบุรี 

3. คลิก  

4. คลิก  และระบุโครงร่าง  
5. คลิก  
 

2 

3 
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6. ตรวจสอบข้อมูลการจัดเก็บประเภทสต็อค ตามเงื่อนไขดังนี้ 

- ที่จัดเก็บ (SLoc.) 0001 ใช้ส าหรับจัดเก็บพัสดุส ารองงานโครงการ (Dummy Project 
Stock) โดยมีชื่อก ากับองค์ประกอบ WBS ที่ขึ้นต้นด้วยตัวอักษร T (ส ารองโครงการงานงบผู้ใช้ไฟ) 
และตัวอักษร X (ส ารองโครงการงานงบลงทุนและงานงบโครงการ) 

- ที่จัดเก็บ (SLoc.) 0002 ใช้ส าหรับจัดเก็บพัสดุที่ถูกจองเข้างานโครงการ (รอเจ้าหน้าที่
ควบคุมงานเบิกเข้างานภายใน 15 วัน โดยตรวจสอบได้จาก T-code: ZMMR028) โดยมีชื่อก ากับ
องค์ประกอบ WBS ที่ข้ึนต้นด้วยตัวอักษร P (งานโครงการ) ตัวอักษร I (งานงบลงทุน) และตัวอักษร C 
(งานงบผู้ใช้ไฟ) 

- ทีจ่ัดเก็บ (SLoc.) 0003 ใช้ส าหรับจัดเก็บพัสดุที่ส่งคืน/เหลือจากการใช้งาน/พชง.ไม่เบิกฯ 
ต้องด าเนินการโอนย้ายกลับไปเป็นพัสดุส ารองงานโครงการ (Dummy Project Stock) ในที่จัดเก็บ 
(SLoc.) 0001 ทันที (ต้องไม่มีข้อมูลพัสดุคงค้าง) 

- ที่จัดเก็บ (SLoc.) 300X ใช้ส าหรับจัดเก็บข้อมูลมิเตอร์สูญหาย ณ จุดติดตั้งรอการ
สอบสวน 

- ที่จัดเก็บ (SLoc.) 4002 ใช้ส าหรับจัดเก็บเศษพัสดุรื้อถอนใช้งานไม่ได้ ที่มีรหัสพัสดุใน
ระบบ 

- ที่จัดเก็บ (SLoc.) 500X ใช้ส าหรับจัดเก็บพัสดุไม่เคลื่อนไหว และล้าสมัย 
- ทีจ่ัดเก็บ (SLoc.) 600X ใช้ส าหรับจัดเก็บพัสดุที่รื้อถอนใช้งานได้ (แบทซ์ R) (กรณี 600X 

อาจมีการจัดเก็บพัสดุ Plant Stock ในกลุ่มอ่ืนๆ เพิ่มเติม) 
- ทีจ่ัดเก็บ (SLoc.) 700X ใช้ส าหรับจัดเก็บพัสดุจากการยืม 
กรณีมีการจัดเก็บไม่ถูกต้องตามระเบียบ คู่มือปฏิบัติของ กฟภ. ต้องมีบันทึกชี้แจงสาเหตุ

การใช้ที่จัดเก็บ (SLoc.) พร้อมทั้งต้องได้รับการอนุมัต ิ
 
 
 

 

6 
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2.2) ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมูลในความรับผิดชอบ ผมต./ผบต., ผปบ./ผกป. และ กฟย. 
 

 
 

1. เข้าหน้าจอ T-code: MB52 จากนั้นคลิก  
 

 
 
2. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “H010” คือ คลังพัสดุ กฟจ.ชลบุรี 
3. ระบุช่วงของรหัสที่เก็บสินค้า ที่ต้องการตรวจสอบ โดยแยกตามผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

ช่วงของรหัสที่เก็บสินค้า ผู้รับผิดชอบที่อยู่ในสังกัดของคลัง 
0100 ถึง 0999 กฟฟ.ชั้น 1-3 , กฟส. และ กฟย. 
1000 ถึง 1999 ผมต., ผบต. 
2000 ถึง 2999 ผปบ., ผกป. 

 

4. คลิก  

5. คลิก   และระบุโครงร่าง  
6. คลิก  
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7. ตรวจสอบรายการพัสดุตามกิจกรรมปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบ โดยข้อมูลการจัดเก็บของแต่ละ
ผู้รับผิดชอบจะต้องมีกลุ่มพัสดุ ดังนี้ 
 

ช่วงของ 
รหัสที่เก็บสินค้า 

ผู้รับผิดชอบ 
ที่อยู่ในสังกัดของคลัง 

กลุ่มพัสดุที่จัดเก็บ 
 

0100 ถึง 0999 กฟฟ.ชั้น 1-3 , กฟส. 
และ กฟย. 

มิเตอร์ ซีที. วีที. อุปกรณ์ประกอบมิเตอร์ พัสดุ
ส ารองแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 
*** โดยที่เก็บสินค้าของ กฟฟ.ชั้น 1-3, กฟส. 
ต้องไม่มีพัสดุจัดเก็บ 

1000 ถึง 1999 ผมต., ผบต. มิเตอร์ ซีที. วีที. อุปกรณ์ประกอบมิเตอร์ 
2000 ถึง 2999 ผปบ., ผกป. หม้อแปลงผ่านการใช้งาน อะไหล่ที่ใช้ซ่อมแซม

บ ารุงรักษาหม้อแปลง พัสดุส ารองแก้
กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 

 
8. ตรวจสอบปริมาณพัสดุแต่ละรายการเปรียบเทียบกับอนุมัติส ารองคลัง โดยจะต้องมีปริมาณพัสดุ
คงเหลือไม่เกินอนุมัติพัสดุส ารองคลัง ทั้งนี้เมื่อพบปริมาณคงเหลือเกินอนุมัติส ารองคลัง ต้องมีการขอ
อนุมัติให้ส ารองคลังเพ่ิมเติมเป็นกรณีไป 

 
 
 
 

7 8 
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3) ตรวจนับพัสดุและตรวจสอบสภาพการจัดเก็บพัสดุคงคลัง 
3.1) ตรวจนับพัสดุ  
 

 
 

1. เข้าหน้าจอ T-code: MB52 จากนั้นคลิก  
 

 
 
2. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “H010” คือ คลังพัสดุ กฟจ.ชลบุรี 
3. เลือกที่เก็บสินค้าแบบช่วงโดย คลิก    
4. ระบุท่ีเก็บสินค้าที่ต้องการตรวจสอบ โดยแยกเป็นกรณีดังนี้ 

- กรณีตรวจนับคลังพัสดุโดยการไม่เลือกที่จัดเก็บของคลังพัสดุย่อย ให้คลิก  
และระบุ “0100 ถึง 2999” 

- กรณีตรวจนับที่คลังพัสดุย่อย ให้ระบุรหัสที่จัดเก็บของคลังพัสดุย่อยที่ต้องการตรวจนับ  
โดยระบุรหัสที่จัดเก็บในหน้าจอเรียกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 

 
 

5. คลิก  

1 
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6. คลิก  
7. คลิก  และระบุโครงร่าง  
8. คลิก  
 

 
 
9. คลิก  ส่งข้อมูลออกในรูปแบบ Excel เพ่ือปรับแต่งเป็นกระดาษท าการส าหรับการตรวจนับ 

กรณีตรวจนับผลิตภัณฑ์คอนกรีต เช่น เสา คอร. ให้น าจ านวนพัสดุคงเหลือจากระบบ
บริหารพัสดุเปรียบเทียบกับจ านวนคงเหลือตามทะเบียนคุมจุดกองหมอนเพ่ือตรวจสอบปรับปรุงยอด
ให้ถูกต้องก่อนด าเนินการตรวจนับ แล้วน าทะเบียนคุมจุดกองหมอนไปท าการตรวจนับกับผลิตภัณฑ์

6 
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คอนกรีตจริงที่จุดกองหมอนโดยอ้างอิงหมายเลขผลิตภัณฑ์คอนกรีต รวมถึงให้ตรวจสภาพกองหมอน
ว่าการจัดวางผลิตภัณฑ์คอนกรีต เป็นไปตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559 และอนุมัติ 
ผวก. ลว.18 พ.ค.2525 เรื่อง การกองเสาไฟฟ้าคอนกรีต 

 
3.2) ตรวจสอบสภาพการจัดเก็บพัสดุ  

ให้ตรวจสภาพการจัดเก็บของพัสดุแต่ละรายการพร้อมกับการตรวจนับ โดยพิจารณาถึง
ความปลอดภัยในการจัดเก็บ ความสะดวกในการจัดวาง การเบิกจ่าย และการตรวจนับ ในด้านสภาพ
ที่จัดเก็บ การจัดเรียง การวางซ้อน การป้องกันความเปียกชื้น การป้องกันการโจรกรรม การจัดท าป้าย
บ่งชี้ และการแยกกลุ่มการจัดเก็บ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ กฟภ.ว่าด้วยการพัสดุ ปี พ.ศ. 2559 
และหลักเกณฑ์ของ กฟภ. ที่เก่ียวข้อง  
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ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flows) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
รหัสเอกสาร: WF-AUDIT.IP-04 
หัวข้อตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flow) อ้างอิง 
4. ตรวจสอบการ
ควบคุมปริมาณ
พัสดุส ารองคลัง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

WI-AUDIT.IP-04 
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วิธีการตรวจสอบ (Work Instructions) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รายละเอียด คู่มือ 

วัตถุประสงค์  WM-AUDIT.IP-04 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าผู้ปฏิบัติงานได้มีการควบคุมระดับพัสดุส ารองคลังประเภทต่างๆ 

ตามข้อก าหนดของ กฟภ. ได้อย่างถูกต้องและเพียงพอ 
 
วิธีการตรวจสอบ 
1) ตรวจสอบการบริหารพัสดุแบบเติมเต็มของคลังพัสดุ 
        ตรวจสอบแผนการเติมเต็มพัสดุคงเหลือส ารองโครงการ Safety Stock ส าหรับ
งบผู้ใช้ไฟ และพัสดุส ารองแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง ว่ามีการบริหารการจัดหาได้อย่าง
ถูกต้อง ตามรอบระยะเวลา รวมถึงมีการปรับปรุงรายการ และปริมาณส ารองคลังให้
เหมาะสมกับความต้องการใช้งานตามวัตถุประสงค ์
กรณีพบการบริหารพัสดแุบบเติมเต็มไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
2) ตรวจสอบการบริหารพัสดุตามค่าตั้งต้นส ารองคลังย่อย 
        ตรวจสอบปริมาณพัสดุส ารองคลังย่อย 2 ประเภท คือ พัสดุส ารองคลังย่อย
ประเภทแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง ซึ่งอยู่ในที่จัดเก็บ (Storage Location: SLoc.) ของ 
ผปบ., ผกป. และ กฟย. และพัสดุส ารองคลังย่อยประเภทมิเตอร์ ซีที.วีที. และ
อุปกรณ์ประกอบในการติดตั้ง ซึ่งอยู่ในที่จัดเก็บ (Storage Location: SLoc.) ของ 
ผมต., ผบต. และ กฟย. โดยตรวจสอบการตัดจ่ายและรับคืนให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้
การเติมเต็มและข้อมูลปริมาณพัสดุส ารองคลังตามค่าตั้งต้นพัสดุส ารองคลังย่อย
เป็นไปอย่างถูกต้อง 
กรณีพบการบริหารพัสดุตามค่าตั้งต้นส ารองคลังย่อยไม่ถูกต้อง 
        ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
 
 
 
 
 

 

รหัสเอกสาร หัวข้อการตรวจสอบ อ้างอิง 

WI-AUDIT.IP-04 4. ตรวจสอบการควบคุมปริมาณพัสดุส ารองคลัง WF-AUDIT.IP-04 
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WM-AUDIT.IP-04 ตรวจสอบการควบคุมปริมาณพัสดุส ารองคลัง 
T-code ที่เกี่ยวข้อง MB51 
ขื่อโครงร่าง /AUDIT 
เงื่อนไขข้อมูลท่ีจ าเป็น - 
หมายเหตุ - 

 
1) ตรวจสอบการบริหารพัสดุแบบเติมเต็มของคลังพัสดุ  

- ตรวจสอบแผนการเติมเต็มพัสดุส ารองโครงการ Safety Stock ส าหรับงบผู้ใช้ไฟ และ
พัสดุส ารองแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง โดยพิจารณาถึงรอบระยะของการเติมเต็ม 

- ตรวจสอบขั้นตอนการเติมเต็มว่าได้ด าเนินการขอโอนจากศูนย์กระจายสินค้า (กคพ.1-4) 
ขอโอนจากคลังข้างเคียง รวมถึงมีการตรวจสอบรายการสั่งซื้อเติมเต็มคงค้างที่รอการจัดส่ง  

- ตรวจสอบความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน รวมถึงการปรับปรุงของค่าตั้งต้นพัสดุส ารอง
โครงการ Safety Stock ส าหรับงบผู้ใช้ไฟ และพัสดุส ารองแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง ให้ถูกต้อง 
เหมาะสมกับความต้องการใช้งาน เพ่ือให้เกิดการเติมเต็มด้วยวิธีการขอโอนหรือจัดซื้อตามค่าตั้งต้นที่
ถูกต้อง 
 
2) ตรวจสอบการบริหารพัสดุตามค่าตั้งต้นส ารองคลังพัสดยุ่อย  
 ตรวจสอบการตัดจ่ายและรับคืนของคลังพัสดุย่อยให้เป็นปัจจุบัน โดยเปรียบเทียบวัน
ด าเนินการของข้อมูลการตัดจ่ายและรับคืนจากรายงานการเคลื่อนไหวพัสดุ กับเอกสารการเบิกและ
เอกสารการส่งคืน  
 

  
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB51 จากนั้นคลิก  

1 
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2. วัสดุ ระบุ ที่ต้องการตรวจสอบ โดยวิธีการเรียกข้อมูลของพัสดุส ารองคลังย่อย ดังนี้ 

- ส าหรับคลังย่อย ผมต.และ ผบต. ตรวจสอบพัสดุประเภท มิเตอร์ ซีที. วีที. และอุปกรณ์
ประกอบในการติดตั้ง ไม่ต้องระบุ รหัสพัสดุ 

 

 
 

- ส าหรับคลังย่อย ผปบ. และ ผกป. ตรวจสอบพัสดุประเภท แก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง   
เลือกพัสดุที่ไม่ใช่ประเภทหม้อแปลงและประเภทอะไหล่  

6 

7 2 

3 

4 

5 



71 
 

 

 
 

ส าหรับคลังย่อย กฟย. ตรวจสอบพัสดุประเภท มิเตอร์ อุปกรณ์ประกอบในการติดตั้ง 
อุปกรณแ์ก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง ไม่ต้องระบุ รหัสพัสดุ 

 

 
 

3. ระบุคลังย่อยที่ต้องการตรวจสอบ 
- โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “A010” คือ คลังพัสดุ กฟจ.เชียงใหม่ 
- ที่จัดเก็บ ระบุ รหัสที่จัดเก็บของคลังย่อยตามผู้รับผิดชอบที่ต้องการตรวจสอบ 

4. ประเภทการเคลื่อนย้าย ระบุตั้งแต่ “200 ถึง 299” 
5. วันผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
6. โครงร่าง ระบุ  
7. คลิก  
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8. น ารายการข้อมูลการตัดจ่ายเปรียบเทียบกับเอกสารการเบิก และข้อมูลการรับคืนเปรียบเทียบกับ
เอกสารส่งคืน โดยพิจารณาวันที่บันทึกข้อมูลให้สอดคล้องเป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งพิจารณาถึงรายการ 
ปริมาณ ให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 



73 
 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flows) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
รหัสเอกสาร: WF-AUDIT.IP-05 
หัวข้อตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flow) อ้างอิง 
5. ตรวจสอบการ
ด าเนินการด้าน
พัสดุรอการ
ปรับปรุง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

WI-AUDIT.IP-05 
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วิธีการตรวจสอบ (Work Instructions) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รายละเอียด คู่มือ 

วัตถุประสงค์  WM-AUDIT.IP-05 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าผู้ปฏิบัติงานได้มีการควบคุมผลต่างพัสดุในบัญชีพัสดุรอการ

ปรับปรุงได้อย่างถูกต้อง 
 

วิธีการตรวจสอบ 
1) ตรวจสอบความเหมาะสมของสาเหตุผลต่างพัสดุ 

น าข้อมูลรายการผลต่างพัสดุในรายงาน “รายการเคลื่อนไหวพัสดุ” จากระบบ
บริหารพัสดุเปรียบเทียบกับเอกสารอนุมัติที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งพิจารณาถึงความ
เหมาะสมของสาเหตุตามผลต่างที่เกิดขึ้น 
กรณีพบความไม่เหมาะสมของสาเหตุผลต่างพัสดุ 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
2) ตรวจสอบผลการแก้ไขบัญชีวัสดุรอการปรับปรุง 

ตรวจสอบรายการผลต่างที่ยังไม่ได้รับการแก้ไขหรือยังไม่ได้รับการชี้แจงสาเหตุ 
เพ่ือเร่งรัดติดตามสรุปผลให้แล้วเสร็จ 
กรณีพบผลการแก้ไขบัญชีวัสดุรอการปรับปรุงไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รหัสเอกสาร หัวข้อการตรวจสอบ อ้างอิง 

WI-AUDIT.IP-05 5. ตรวจสอบการด าเนินการด้านพัสดุรอการปรับปรุง WF-AUDIT.IP-05 
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WM-AUDIT.IP-05 ตรวจสอบการด าเนินการด้านพัสดุรอการปรับปรุง 
T-code ที่เกี่ยวข้อง MB51 
ขื่อโครงร่าง /AUDIT 
เงื่อนไขข้อมูลท่ีจ าเป็น - 
หมายเหตุ - 

 
1) ตรวจสอบความเหมาะสมของสาเหตุผลต่างพัสดุ  

โดยน าข้อมูลรายการผลต่างพัสดุในรายงาน “รายการเคลื่อนไหวพัสดุ”จากระบบบริหารพัสดุ
เปรียบเทียบกับเอกสารอนุมัติในการผ่านรายการผลต่าง รวมทั้งพิจารณาถึงความเหมาะสมของสาเหตุ
ตามผลต่างที่เกิดขึ้น 

 

  
 
1. เข้าหน้าจอ T-code: MB51 จากนั้นคลิก  
 
 

 
 
2. โรงงาน ระบุ โรงงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “B060” คือ คลังพัสดุ กฟจ.อุตรดิตถ์ 
3. ประเภทการเคลื่อนย้าย ระบุตั้งแต่ “700 ถึง 799” 

2 

3 

4 

5 

6 

1 
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4. วันผ่านรายการ ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
5. โครงร่าง ระบุ  
6. คลิก  
 

  

 
7. ตรวจสอบรายการผลต่างวัสดุจากรายงาน โดยเปรียบเทียบกับเอกสารชี้แจงสาเหตุของผลต่าง 
(โดยเฉพาะอย่างยิ่งผลต่างที่ท าให้ปริมาณพัสดุขาดบัญชี) และท าการวิเคราะห์ความเหมาะสมของ
สาเหตุของผลต่าง ซึ่งสามารถแยกประเภทผลต่างจากประเภทการเคลื่อนย้าย (MvT) ได้ดังนี ้
 

รหัสประเภทการ
เคลื่อนย้าย (MvT) 

ข้อความประเภทการ
เคลื่อนย้าย 

ค าอธิบาย 

701 GR การนับ:คลังสินค้า พัสดุสถานะ “ที่ใช้ได้” เกินบัญชี 
702 GI การนับ:คลังสินค้า พัสดุสถานะ “ที่ใช้ได้” ขาดบัญชี 
703 GR การนับ: QI พัสดุสถานะ “ระหว่างตรวจคุณภาพ” เกินบัญชี 
704 GI การนับ: QI พัสดุสถานะ “ระหว่างตรวจคุณภาพ” ขาดบัญชี 
707 GR การนับ: ที่บล็อค พัสดุสถานะ “ระงับ” เกินบัญชี 
708 GI การนับ: ที่บล็อค พัสดุสถานะ “ระงับ” ขาดบัญชี 

 
2) ตรวจสอบผลการแก้ไขบัญชีวัสดุรอการปรับปรุง 
 ติดตามผลต่างที่ยั งไม่ได้รับการแก้ไขหรือผลการสอบสวนสาเหตุยั งไม่แล้ว เสร็จ             
โดยตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง เพ่ือเร่งรัดด าเนินการให้ได้ข้อสรุปโดยเร็ว 

7 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flows) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
รหัสเอกสาร: WF-AUDIT.IP-06 
หัวข้อตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flow) อ้างอิง 
6. ตรวจสอบ
เอกสาร
ประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

WI-AUDIT.IP-06 
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วิธีการตรวจสอบ (Work Instructions) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รายละเอียด คู่มือ 

วัตถุประสงค์  WM-AUDIT.IP-06 
 เพ่ือให้มั่นใจว่ามี เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้อง ครบถ้วน 

สอดคล้อง เป็นไปตามข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการซื้อ หรือข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการ
จ้าง 

 
วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

ให้ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารประกอบในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยจ าแนก
เป็นกลุ่ม ดังนี้ 

1) อนุมัติในหลักการ ให้ตรวจสอบรายละเอียดบันทึกขออนุมัติในหลักการ
จัดซื้อจัดจ้าง ว่ามีการระบุเหตุผลความจ าเป็น รายการพัสดุหรือรายละเอียดของงาน 
ก าหนดเวลาที่ใช้งาน/ระยะเวลาแล้วเสร็จ งบประมาณ และราคากลาง อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม การก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามวงเงินที่ก าหนด การแต่งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินการ เป็นไปตามข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการซื้อ หรือข้อบังคับ 
กฟภ. ว่าด้วยการจ้าง 

2) การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ตรวจสอบเอกสารประกอบในการคัดเลือก
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เช่น ประกาศการจัดซื้อจัดจ้าง หนังสือเชิญชวนผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
(Vendor List) คุณสมบัติของผู้เสนอราคา หนังสือแต่งตั้งตัวแทนผู้ขาย/ผู้รับจ้าง     
ใบเสนอราคา หนังสือต่อรองราคา หนังสือยืนยันราคา หนังสือมอบอ านาจให้
ด าเนินการ เป็นต้น และตรวจสอบบันทึกสรุปผลการคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง น าเสนอ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ รวมทั้งการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือหนังสือสัญญา ให้ถูกต้องตรงกับ
รายการที่อนุมัติ และตรงกับชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างที่ได้รับการคัดเลือก  

กรณีมีการเปลี่ยนแปลงสัญญา ให้เป็นไปตามข้อบังคับ กฟภ.ว่าด้วยการซื้อ 
หรือข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการจ้าง โดยตรวจสอบบันทึกอนุมัติเพ่ิม/ลด ข้อตกลง
แก้ไขเพ่ิมเติม ให้มีเงื่อนไขสอดคล้องกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือสัญญาเดิม และมีอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจถูกต้อง 

3) ใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) ต้องมีรายการ และปริมาณ ตรงกับรายละเอียดใน
บันทึกขออนุมัติในหลักการ งบประมาณ และหมวดการก าหนดบัญชี (Account 
Assignment Category) (ตามคู่มือส าหรับระบบงานบริหารการจัดซื้อ การสร้าง/
แก้ไข ใบขอเสนอซื้อ/จ้าง: โดยสืบค้นได้จาก intranet.pea.co.th  cbs) 
 

 

รหัสเอกสาร หัวข้อการตรวจสอบ อ้างอิง 

WI-AUDIT.IP-06 6. ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง WF-AUDIT.IP-06 
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รายละเอียด คู่มือ 
4) ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ต้องมีรายการ ปริมาณ จ านวนเงิน ตรงกับอนุมัติ

สั่งซื้อ/สั่งจ้าง รวมทั้งการลงนามผู้มีอ านาจสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และการลงนามรับทราบของ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ทั้งนี้ให้ตรวจสอบรายละเอียดเงื่อนไขประกอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) 
ตามท่ี กฟภ. ก าหนด 

5) การตรวจรับ ให้ตรวจสอบรายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการฯ 
เปรียบเทียบกับเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หนังสือสัญญา ใบส่งของ/ใบก ากับสินค้า 
หนังสือส่งมอบงาน ว่ามีความถูกต้องตรงกัน และตรงกับใบรับของในระบบ โดยวันที่
คณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับต้องเป็นไปตามบันทึกเลขที่ กจต.(สต)
1779/2554 ลว.25 พ.ค. 2554 กรณีส่งของ/ส่งมอบงานไม่เป็นไปตามเงื่อนไขตาม
ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง หนังสือสัญญา ให้มีการเรียกค่าปรับ 

6) การบันทึกตั้ งหนี้  และการจ่ายเงิน ให้ตรวจสอบเอกสารต้นฉบับ
ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี โดย รายการ จ านวนเงินถูกต้อง
ตรงกับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หนังสือสัญญา และใบส าคัญจ่ายเงินจากระบบ ต้องได้รับ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินจากผู้มีอ านาจ ในการจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ต้องมีการลงชื่อ
ในใบส าคัญจ่ายเงิน ตรงกับลายมือชื่อของผู้ขายผู้รับจ้างที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อใบสั่งจ้าง 
หรือหนังสือสัญญา ส าหรับการมอบอ านาจการรับเงิน ต้องมีหนังสือมอบอ านาจพร้อม
ลงนามโดยผู้มีอ านาจ และแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ ทั้งนี้การจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ กฟภ. ว่าด้วย
การเงิน 

ทั้งนี้ เอกสารประกอบในการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
สอดคล้อง เป็นไปตามข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการซื้อ หรือข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการ
จ้าง 
กรณีพบรายละเอียดและเอกสารไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
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WM-AUDIT.IP-06 ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

T-code ที่เกี่ยวข้อง - 
ชือ่โครงร่าง - 
เงื่อนไขข้อมูลท่ีจ าเป็น - 
หมายเหตุ - 

 
1) ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

ให้ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารประกอบในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยแยกตาม
วิธีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ ดังนี้ 

- การจัดซื้อ โดยวิธีตกลงราคา 
- การจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
- การจัดซื้อ โดยวิธีสอบราคา 
- การจัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา 
- การจัดซื้อ โดยวิธีประกวดราคา 
- การจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคา 

 โดยการตรวจสอบแต่ละวิธีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถตรวจสอบโดยใช้รายละเอียด
ประกอบการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง (ตามภาคผนวก ค) โดยสามารถท าความเข้าใจเพิ่มเติมได้จาก
เอกสารแนบท้ายกระดาษท าการประกอบการตรวจสอบฯ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flows) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
รหัสเอกสาร: WF-AUDIT.IP-07 
หัวข้อตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flow) อ้างอิง 
7. ตรวจสอบใบ
ขอเสนอซื้อจ้าง 
(PR)  ใบสั่งซ้ือ 
สั่งจ้าง (PO) 
และการจ่ายเงิน 
ในระบบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

WI-AUDIT.IP-07 
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วิธีการตรวจสอบ (Work Instructions) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รายละเอียด คู่มือ 

วัตถุประสงค์  WM-AUDIT.IP-07 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และการจ่ายเงิน 

มีการบันทึกข้อมูลในระบบงานที่ เกี่ยวข้อง ถูกต้อง ครบถ้วน  ตามเอกสาร
ประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง และสอดคล้องกับระยะเวลาด าเนินการ 

 
วิธีการตรวจสอบ 
1) ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบ  

ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบเปรียบเทียบกับเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง       
ว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1) ใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) ให้ตรวจสอบรายการ ปริมาณ งบประมาณ 
หมวดการก าหนดบัญชี (Account Assignment Category) ที่บันทึกในระบบถูกต้อง
ตรงกับรายละเอียดในบันทึกขออนุมัติในหลักการ โดยวันที่บันทึกข้อมูลใบขอเสนอซื้อ
จ้าง (PR) ในระบบบริหารพัสดุควรเป็นวันเดียวกันหรือหลังจากวันที่ได้รับอนุมัติใน
หลักการ 

1.2) ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ให้ตรวจสอบรายการ ปริมาณ จ านวนเงินที่บันทึก
ในระบบให้ถูกต้องตรงกับรายการ และจ านวนเงินตามเอกสารอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
โดยวันที่บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบบริหารพัสดุ ต้องเป็นวันเดียวกัน
หรือหลังจากวันที่ได้รับอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

1.3) การรับในระบบ (GR) ให้ตรวจสอบรายการ และจ านวนที่บันทึกรับใน
ระบบบริหารพัสดุให้ถูกต้องตรงกับรายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการฯ ใบสั่ง
ซ้ือสั่งจ้าง ใบส่งของ/ใบก ากับสินค้า หนังสือส่งมอบงาน และตรวจสอบวันที่บันทึกรับ
ในระบบต้องเป็นวันเดียวกันหรือหลังวันที่คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ 

1.4) การบันทึกเจ้าหนี้ (IR) ให้ตรวจสอบจ านวนเงิน เปรียบเทียบกับจ านวน
เงินตามใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน ให้ถูกต้องตรงกัน ทั้งนี้ระยะเวลาการ
บันทึกเจ้าหนี้ต้องเป็นวันเดียวกันหรือหลังจากวันที่รับของหรืองานจ้าง  

1.5) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ด าเนินการโดยไม่ผ่านระบบบริหารพัสดุใน
ระบบงานย่อยจัดซื้อจัดจ้าง (MM-PUR) โดยตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงาน ที่บันทึกผ่านระบบงานเจ้าหนี้  และน าข้อมูลที่ได้จากรายงานมาวิเคราะห์
ความถูกต้อง 
 

 

รหัสเอกสาร หัวข้อการตรวจสอบ อ้างอิง 

WI-AUDIT.IP-07 7. ตรวจสอบใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) และการจ่ายเงิน ในระบบ 

WF-AUDIT.IP-07 
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รายละเอียด คู่มือ 
2) ตรวจสอบข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ค้างนานในระบบ 

ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างที่คงค้างในระบบ
เป็นระยะเวลานาน โดยมีหัวข้อในการตรวจสอบ ดังนี้ 

2.1) ใบเสนอซื้อจ้าง (PR) ให้ตรวจสอบใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) ที่ค้างนานใน
ระบบ โดยที่ไม่มีการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เพ่ือให้ทราบสาเหตุของใบขอเสนอซื้อ
จ้าง (PR) ที่ค้างในระบบเพ่ือด าเนินการแก้ไข หรือด าเนินการเข้าสู่กระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้างในขั้นตอนต่อไป  

2.2) ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ให้ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่คงค้างยังไม่ได้
ด าเนินการ ยังไม่ได้รับสินค้าและบริการ หรือไม่สมบูรณ์ในระบบ เพ่ือให้ทราบว่า  
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่คงค้างนั้นอยู่ระหว่างด าเนินการ หรือคงค้างโดยไม่ได้ใช้งาน 

2.3) การรับพัสดุ/งานจ้าง (GR) ให้ตรวจสอบสาเหตุของข้อมูลการรับพัสดุ/
งานจ้าง (GR) ที่ไม่ได้ด าเนินการหรือตั้งหนี้ เพ่ือให้ทราบว่ารายการรับพัสดุ/งานจ้าง
นั้น ได้ด าเนินการในระบบถูกต้อง หรือให้มีการปรับปรุงแก้ไขในกรณีที่มีการ
ด าเนินการไม่ถูกต้อง 

2.4) การรับใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงินจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
เพ่ือท าการตั้งหนี้ (IR) ให้ตรวจสอบข้อมูลใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ที่ยังไม่ได้ด าเนินการเพื่อช าระเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เพ่ือให้ทราบว่าการตั้งหนี้ช าระ
เงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ด าเนินการได้ถูกต้อง 

2.5) ตรวจสอบข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างค้างนาน จากการช าระเงินโดยไม่ผ่าน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (MM-PUR) (จ่ายตรงผ่าน T-code: F-43) เพ่ือให้ทราบว่าการ
ด าเนินการช าระเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ด าเนินการไดถู้กต้อง  
3) ตรวจสอบมูลค่าใบสั่งซ้ือสั่งจ้างเปรียบเทียบกับการตั้งหนี้ 

โดยตรวจสอบจ านวนเงินในการตั้งหนี้เพ่ือช าระเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง       
ที่ไม่ตรงกับจ านวนเงินที่ระบุในเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
กรณีพบการด าเนินการไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
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WM-AUDIT.IP-07 ตรวจสอบใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR)  
และใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และการจ่ายเงินในระบบ 

T-code ที่เกี่ยวข้อง ME53N, ME23N, FBL3N, FBL1N, ME5A, ME2N, ME80FN 
ขื่อโครงร่าง //AUDIT_PUR, //AUDIT, //AUDIT2 
เงื่อนไขข้อมูลท่ีจ าเป็น - 
หมายเหตุ - 
 
1) ตรวจสอบการบนัทึกข้อมูลในระบบ 
1.1) ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) 

 ตรวจสอบใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) รายการ ปริมาณ งบประมาณ หมวดการก าหนดบัญชี 
(Account Assignment Category) ที่บันทึกในระบบด้วย T-Code: ME53N เปรียบเทียบกับอนุมัติ
หลักการ 

 
 

  
 

1. เข้าระบบด้วย T-Code: ME53N จากนั้นคลิก  
 

 
 
2. คลิก  ใบขอเสนอซื้ออ่ืน 
 

 
 

1 

 

2 

 

3 

 

4 
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3. ใบขอเสนอซื้อ ระบุ เลขท่ีใบขอเสนอซื้อจ้าง 

4. คลิก  เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 
 

5. คลิก    
 

 
   
6. ตรวจสอบการบันทึกค าอธิบายรายการ ให้ตรงกับเอกสาร  

5 

 

6 
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7. คลิก   
 

 
 

8. ตรวจสอบรายการส าคัญ ดังนี้  
- หมวดการก าหนดบัญชี (A) ต้องระบุให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งประกอบด้วย  

F = ใช้กับงบประมาณท าการที่ต้องด าเนินการผ่านใบสั่ง (Order) 
K = ใช้กับงบประมาณท าการที่ต้องด าเนินการผ่านศูนย์ต้นทุน (CCA) 
N = งานจ้างบางส่วนและวัสดุที่ไม่มีรหัส ใช้กับงบประมาณลงทุน และงบผู้ใช้ไฟ 
Q = ใช้กับงบประมาณลงทุนโครงการตามแผน 
P = งานจ้างเหมาเบ็ดเสร็จ Turn-key ใช้กับงบลงทุน และงบผู้ใช้ไฟ  
Z = ทรัพย์สินพร้อมใช้ ใช้กับงบส ารองกรณีเร่งด่วน 

กรณีซ้ือพัสดุส ารองคลังเพ่ือใช้ในการซ่อมแซม แก้ไขกระแสไฟฟ้าขัดข้อง ไม่ต้องระบุข้อมูล 

7 

 

8 
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- ตรวจสอบ รายการวัสด ุ และปริมาณทีบ่ันทึกในระบบ ถูกต้องตรงกับรายละเอียดใน
บันทึกขออนุมัติในหลักการ 
 

 
 

9. คลิก  เพ่ือตรวจสอบแต่ละรายการ โดยการคลิก  และตรวจสอบรายละเอียดแต่ละ
แผ่นงาน (TAB) 

 
 
10. เลือก แผ่นงาน “การประเมินค่า” 

 

9 

 

10 
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11. ตรวจสอบราคาประเมิน และมูลค่ารวม ให้ถูกต้องตรงกับอนุมัติหลักการ 

 

 
 

12. เลือก แผ่นงาน “การก าหนดเลขท่ีบัญชี” 
 

 
 

13. ตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูลที่บันทึก เช่น จากข้อ 8 หมวดการก าหนดบัญชี (A) ระบุ 
“Q” ดังนั้น เลขที่บัญชี G/L จะระบุเป็นรหัสบัญชีที่เป็นพัสดุ เช่น จัดซื้อพัสดุประเภทสายไฟ ต้อง
ก าหนดเป็นบัญชี 12101030 (สายไฟและอุปกรณ์ประกอบสายไฟ) องค์ประกอบ WBS ต้องระบุ 
หมายเลข WBS และเงินทุน ระบุ 1 รายได้การไฟฟ้า ตามท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณให้จัดซื้อจัดจ้าง 

 

11 

 

12
1 

 

13
1 
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14. เลือก แผ่นงาน “สถานะ” 
 

 
 

15. ตรวจสอบข้อมูลการน ารายการจาก PR ไปบันทึกรายการเป็น PO ครบถ้วนตามรายการวัสดุ 
 
1.2) ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) รายการ ปริมาณ จ านวนเงิน ที่บันทึกในระบบด้วย          
T-Code: ME23N เปรียบเทียบกับอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

  
 
1. เขา้ระบบด้วย T-Code: ME23N จากนั้นคลิก  
 

14 

 

15 

 

1 
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2. คลิก  เลือกใบสั่งซื้ออ่ืน 
 

 
 
3. ใบสั่งซื้อ ระบุ เลขที่ใบสั่งซื้อ 
4. คลิก เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 
 

5. คลิก    

2 

 

3 

 

4 

 

5 
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6. คลิก แผ่นงาน “เงื่อนไข” 
7. ตรวจสอบราคารวมข้ันต้น ให้ตรงกับอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และตรวจสอบจ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ต้อง
รวมในข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามบันทึก ฝจห. 507/2558 ลว. 21 ธ.ค. 2558 

 

 
 
8. คลิก แผ่นงาน “Texts” 
9. ตรวจสอบค าอธิบายรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง มีการบันทึกข้อมูล และตรงกับอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

6 

 

7 

 

8 

 

9 
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10. คลิก   
 

 
 

11. ตรวจสอบรายการวัสดุ ปริมาณสั่ง และราคาสุทธิ ให้ถูกต้องตรงกับอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

1.3) ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการรับของ/งานจ้าง (GR) 
ตรวจสอบข้อมูลการรับของ/งานจ้าง (GR) จากรายการ และจ านวนที่บันทึกรับในระบบ ให้

ถูกต้องตรงกับรายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการฯ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ใบส่งของ/ใบก ากับสินค้า 
หนังสือส่งมอบงาน และตรวจสอบวันที่บันทึกรับในระบบต้องเป็นวันเดียวกันหรือหลังวันที่
คณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับ ด้วย T-code: ME23N เปรียบเทียบกับอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

  
 
1. เข้าระบบด้วย T-Code: ME23N จากนั้นคลิก  
 

1 

 

10 

 

11 
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2. คลิก  เลือกใบสั่งซื้ออ่ืน 

 

 
 

3. ใบสั่งซื้อ ระบุ เลขที่ใบสั่งซื้อ 
4. คลิก  เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 
 

5. คลิก แผ่นงาน “ประวัติใบสั่งซื้อ” 
6. ตรวจสอบรายการ และจ านวนที่บันทึกรับในระบบ ถูกต้องตรงกับรายงานผลการตรวจรับของ
คณะกรรมการฯ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ใบส่งของ/ใบก ากับสินค้า หนังสือส่งมอบงาน และตรวจสอบวันที่
บันทึกรับในระบบต้องเป็นวันเดียวกันหรือหลังวันที่คณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับ   
 
 
 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 
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1.4) ตรวจสอบการบันทึกเจ้าหนี้ (IR) 
ตรวจสอบข้อมูลจ านวนเงิน เปรียบเทียบกับจ านวนเงินตามใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี 

ใบเสร็จรับเงิน ให้ถูกต้องตรงกัน ทั้งนี้ระยะเวลาการบันทึกเจ้าหนี้ต้องสอดคล้องกับวันที่รับของหรือ
วันที่รับงานจ้าง 

 
 

  
 
1. เข้าระบบด้วย T-Code: ME23N จากนั้นคลิก  
 

 
 
2. คลิก  เลือกใบสั่งซื้ออ่ืน 
 

 
 

3. ใบสั่งซื้อ ระบุ เลขที่ใบสั่งซื้อ 
4. คลิก  เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 
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5. คลิก แผ่นงาน “ประวัติใบสั่งซื้อ” 
6. คลิก เอกสารวัสดุ 

 

 
 

7. คลิก แผ่นงาน “ข้อมูลพฐ.” 
 

 
 
8. ตรวจสอบ ข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้องตรงกับเอกสาร เช่น 

- ช่อง “วันใบก ากับส/ค” ต้องตรงกับ วันที่ในใบก ากับภาษี 
- ช่อง “การอ้างอิง” ต้องตรงกับ เลขที่ใบก ากับภาษี 
- ช่อง “วันที่ผ่านรายการ” วันที่บันทึกรับในระบบต้องเป็นวันเดียวกันหรือหลังวันที่

คณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับ ทั้งนี้ระยะเวลาการบันทึกเจ้าหนี้ต้องสอดคล้องกับวันที่รับของ
หรืองานจ้าง ยกเว้นกรณีภาษีซื้อเกณฑ์สิทธิ  

- จ านวนเงิน จ านวนภาษี รหัสอัตราภาษี และปริมาณ ต้องตรงกับ จ านวนเงิน จ านวนภาษ ี
อัตราภาษีในใบก ากับภาษี 

- ผู้ขาย ต้องตรงกับ ที่ได้รับอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง 

7 

 

8 
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9. คลิก แผ่นงาน “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” 
10 ตรวจสอบประเภท และอัตราการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่บันทึกในระบบ ให้ถูกต้อง 

 

 
 

1.5) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ด าเนินการโดยไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง (MM-PUR) 
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ด าเนินการโดยไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง (MM-PUR) โดย

ตรวจสอบข้อมูล ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ที่บันทึกผ่านระบบงานเจ้าหนี้  จากนั้นน าข้อมูลที่ได้จาก
รายงานมาวิเคราะห์ความถูกต้อง 

 
 

 
 

1. เข้าระบบด้วย T-Code: FBL3N จากนั้นคลิก  
 

9 

 

1 

 

10 
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2. คลิก  การเลือกแบบไดนามิก 
 

 
 

3. ประเภทธุรกิจ ระบุ รหัสการไฟฟ้าท่ีต้องการตรวจสอบ เช่น “A011” คือ กฟจ.เชียงใหม่ 
 

 

2 

 

3 

 

4 
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4. บัญชีแยกประเภททั่วไป ระบุ บัญชีค่าใช่จ่ายในการด าเนินงาน และรหัสบริษัท ระบุ “9000” 
 

 
 
5. สถานะเลือก  และวันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่ต้องการตรวจสอบ 
 

  
6. ประเภท เลือก   
7. โครงร่าง ระบุ “//AUDIT_PUR” 

 

5 

 

6 

 

7 
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8. เลือก  ด าเนินการ 

 

 
 

9. เลือกเมนู => รายการ => ส่งข้อมูลออก => ไฟล์เฉพาะ เพ่ือด าเนินการส่งข้อมูลออกเป็นไฟล์ 
Excel 

 

8 

 

9 
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10. จัดข้อมูลให้ได้ข้อมูลตามต้องการ 

11. คลิกตัวกรอง  ที่คอลัมน์ ประเภทเอกสาร โดยเลือกข้อมูลเฉพาะประเภทเอกสาร KR, KG 
จากนั้นตรวจสอบรายจ่ายที่ด าเนินการโดยไม่ผ่านระบบ PUR โดยกรองจากมูลค่าแยกเป็น 2 กลุ่ม คือ 
มูลค่าตั้งแต่ 50,000 บาทข้ึนไป และมูลค่าน้อยกว่า 50,000 บาท 

- กรณมีูลค่าตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้นไป 
 

 
 

 จากข้อมูลมีรายจ่ายที่ต้องตรวจสอบความถูกต้อง 2 รายการ เป็นการจัดซื้อของที่ระลึกใช้
เยี่ยมเยือนลูกค้าและกิจกรรมต่าง ๆ ตามข้อบังคับ กฟภ.ว่าด้วยการซื้อ พ.ศ. 2543 และคู่มือการ

10 
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ปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (MM-PUR) ก าหนดให้การจัดซื้อที่มีมูลค่าไม่เกิน 50,000 บาท จะจัดท า
ใบสั่งซื้อหรือไม่จัดท าก็ได้ ดังนั้นรายการดังกล่าวข้างต้นมีมูลค่าเกิน 50,000 บาท จะต้องด าเนินการผ่าน
ระบบจัดซือ้จัดจ้าง (MM-PUR) ให้ทักท้วงผู้เกีย่วข้องตรวจสอบหาสาเหตุเพ่ือปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

ส าหรับรายการอ่ืนๆ ที่มีมูลค่าเกิน 50,000 บาท เป็นการจ่ายค่าจ้างคนงาน ซึ่ง กฟภ.
ก าหนดให้ไม่ต้องด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง (MM-PUR) เนื่องจากมูลค่าการจ้างในแต่ละงวดไม่
แน่นอน อีกท้ังจ านวนรายการที่บันทึกรายจ่ายจะต้องบันทึกเข้าแต่ละโครงข่าย หรือแต่ละศูนย์ต้นทุน
เป็นจ านวนมาก ในส่วนของค่าภาษีไม่ใช่การด าเนินการซื้อจ้าง จึงไม่ต้องด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัด
จ้าง (MM-PUR) 

- กรณมีูลค่าไม่เกิน 50,000 บาท โดยมีตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้อง 3 กรณี ดังนี้ 
 

 
 

กรณีที่ 1 ตรวจสอบความถูกต้องของ ค่าซื้อหิน ปูน ทราย ตามคู่มือการปฏิบัติงานใน
ระบบจัดซื้อจดัจ้าง ในระบบ SAP ก าหนดให้รายจ่ายที่มี WBS จะต้องด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
(MM-PUR) ให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากหลักฐานใบส าคัญจ่าย และสอบถามผู้เกี่ยวข้องที่ไม่ด าเนินการ
ตามคู่มือฯ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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กรณีที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของ ค่าจ้างซ่อมแซมพ้ืนที่คลังพัสดุและส านักงานจ านวน 
12 รายการ มีข้อสังเกตว่าอาจจะเป็นการจ้างปรับปรุงพ้ืนที่ใหม่ (พ้ืนที่เดิมไม่มีการเทคอนกรีตหรือถมดิน
ใหม่เพ่ิมเติม) ตามหนังสือหลักการการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ฉบับปรุง (ปี พ.ศ. 2554) 
รายจ่ายดังกล่าวถือเป็นรายจ่ายที่ต้องใช้งบลงทุน และต้องบันทึกบัญชีเป็นสินทรัพย์ ซึ่งตามคู่มือการ
ปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ SAP ก าหนดให้รายจ่ายที่มี WBS ต้องระบุงบประมาณที่ใช้
และด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง (MM-PUR) 

การตรวจสอบให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากหลักฐานใบส าคัญจ่าย สภาพหน้างานจริง และ
สอบถามผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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กรณีที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้องของ ค่าซื้อ HUB Switch ติดตั้งระบบสัญญาณใหม่ ตาม
หนังสือหลักการการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ฉบับปรุง (ปี พ.ศ. 2554) HUB Switch ไม่
เกิน 8 Port ให้ใช้งบท าการ แต่ HUB Switch 24 Port ขึ้นไป ให้ใช้งบลงทุนซึ่งต้องมีการก าหนด WBS 
และตามคู่มือการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ SAP ก าหนดให้รายจ่ายที่มี WBS จะต้อง
ด าเนินการผ่านระบบ PUR  มีข้อสังเกตว่าการจัดซื้อ HUB Switch ตามตัวอย่างอาจเป็นชนิด 24 Port 
เนื่องจากการติดตั้งระบบสัญญาณใหม่ส่วนใหญ่ใช้ชนิด 24 Port และราคาที่จัดซื้อก็ใกล้เคียงกับราคา
ตลาดของชนิด 24 Port  

การตรวจสอบให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากหลักฐานใบส าคัญจ่าย ตรวจสอบ HUB Switch 
ที่จัดซื้อ และสอบถามผู้เกี่ยวข้องเพ่ือปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

 
 

วิธีการค้นหาเลขที่ใบส าคัญจ่ายจากเลขที่เอกสารการตั้งหนี้ 
 

 
 

1. เข้าระบบด้วย T-Code: FBL1N จากนั้นคลิก  
 

 
 
2. คลิก  การเลือกแบบไดนามิก เข้าระบบด้วย T-Code: FBL1N  
3. คลิก  เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสาร 
 

2 

 3 

 

1 
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4. ระบุเลขทีเ่อกสารที่ต้องการตรวจสอบ 
5. คลิก   

 

 
 

6. สถานะเลือก  และวันที่ผ่านรายการระบุวันที่ต้องการตรวจสอบ  
 

 
 

8 

 

4 

 

5 

 

6 

 

7 
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7. ประเภท เลือก   
8. โครงร่าง ระบุ “//AUDIT_PUR” 
9. คลิก   
 

 
 
10. จะแสดงข้อมูลเพ่ือใช้ในการตรวจสอบดังนี้ 

- คอลัมน์ การก าหนด จะแสดง เลขที่ใบส าคัญจ่าย 
- คอลัมน์ Clrng doc. จะแสดง เลขที่เอกสารการจ่าย  
- คอลัมน์ Postg Date จะแสดง วันที่จ่ายเงิน  

 
2) ตรวจสอบข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ค้างนานในระบบ 
2.1) ตรวจสอบข้อมูลใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) ค้างนาน 

ตรวจสอบข้อมูลใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) ที่ยังไม่ได้จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
สามารถตรวจสอบได้ดังนี้ 

 

  
 
1. เข้าระบบด้วย T-Code: ME5A จากนั้นคลิก  
 

1 

 

10 
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2. ระบุข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบดังนี้ 
- กลุ่มการจัดซื้อ ระบุ หน่วยงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “F02” คือ กฟจ.ชัยภูมิ 
- ขอบเขตของรายการ ระบุ “ALV” 
- วันที่อนุมัติ ระบุช่วงวันที่ที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “01.12.2015 ถึง 31.12.2015” 
- สถานะการประมวลผล ระบุ ไม่เท่ากับ “B” (ไม่น าใบขอเสนอซื้อจ้างไปสร้างใบสั่งซื้อ    

สั่งจ้าง) 
3. ระบุเครื่องหมาย  ทุกรายการ 
4. คลิก  

 
 

2 

 

4 

 

3 

 



107 
 

 

 
 

5. เมนูการก าหนดค่า เลือก “โครงร่าง” คลิก “เลือก” 
 

 
 

6 เลือกโครงร่าง “//AUDIT” 
 

6 
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7. รายงานที่ปรากฏจะแสดงให้เห็นข้อมูลใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) ที่ยังไม่จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
และสามารถวิเคราะห์ความเหมาะสมของระยะเวลาได้ โดยตรวจสอบวันที่จากข้อมูลในคอลัมน์ “วันที่
เสนอซื้อ” เปรียบเทียบกับวันที่เรียกรายงาน หากพบใบขอเสนอซื้อจ้างค้างนาน ให้แจ้งส่วนเกี่ยวข้อง
หาสาเหตุ  

- กรณียุติการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้จัดท าใบขอเสนอซื้อจ้าง (PR) ด าเนินการยกเลิกข้อมูลใน
ระบบ 

- กรณีมีความต้องการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เร่งรัดส่วนเกี่ยวข้องด าเนินการให้เสร็จสิ้น 
 

2.2) ตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ค้างนาน 
ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ที่ยังไม่มีการบันทึกข้อมูลรับพัสดุ/งานจ้าง หรือมีการ

บันทึกข้อมูลรับพัสดุ/งานจ้าง เพียงบางส่วน/ไม่เสร็จสมบูรณ์ 
 

  
 

1. เข้าระบบด้วย T-Code: ME2N จากนั้นคลิก  

 

1 

 

7 
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2. ระบุข้อมูลดังนี้ 

- องค์กรการจัดซื้อ ระบุ “9000” 
- ขอบเขตของรายการ ระบุ “ALV” 
- พารามิเตอร์ในการเลือก ระบุ “WE103” หมายถึง การรับสินค้าคงค้าง 
- กลุ่มการจัดซื้อ ระบุ หน่วยงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “F02” (กฟจ.ชัยภูมิ) 

3. วันที่เอกสาร ระบุช่วงวันที่ของใบสั่ งซื้อที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ช่วงวันที่ “01.01.2015 ถึง 
01.02.2016” 
4. คลิก  เพ่ือด าเนินการ 
 

2 

 

3 

 

4 
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5. เมนูการก าหนดค่า เลือก “โครงร่าง” คลิก “เลือก” 
 

 
 

6. เลือกโครงร่าง “//AUDIT” 
 

5 

 

6 
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7. รายงานจะแสดงข้อมูลเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ทีร่ับพัสดุ/งานจ้าง คงค้าง 
8. ในคอลัมน์ POH จะแสดงข้อมูลการค้าง ซึ่งสามารถดูรายละเอียดได้ ดังนี้ 

- มีสัญลักษณ์  หมายถึง รายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง มีการรับพัสดุ/งานจ้าง เพียงบางส่วนยัง
ไม่เสร็จสมบูรณ ์ 

- ไม่มีสัญลักษณ์ (เป็นช่องว่าง) หมายถึง รายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ยังไม่มีการรับพัสดุ/งานจ้าง 
 
กรณพีบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ค้างนาน ให้แจ้งส่วนเกี่ยวข้องหาสาเหตุ  

- กรณียุติการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ส่วนเกี่ยวข้องด าเนินการยกเลิกข้อมูลในระบบ (ยกเลิกใบ PO 
และใบ PR) 

- กรณีมีความต้องการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เร่งรัดส่วนเกี่ยวข้องด าเนินการให้เสร็จสิ้น 
 

2.3) ตรวจสอบข้อมูลรายการรับพัสดุ/งานจ้าง (GR) ค้างนาน 
ตรวจสอบรายการรับพัสดุ/งานจ้าง (GR) ที่ยังไม่มีการบันทึกข้อมูลตั้งหนี้ (IR) เพ่ือช าระเงิน 

โดย 
 

  
 

1. เข้าระบบด้วย T-Code: ME80FN จากนั้นคลิก  

 

1 

 

7 
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2. จ านวนสูงสุดที่พบ ระบุ “999999” 
3. ระบุข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบดังนี้ 

- วันที่เอกสาร ระบุ ช่วงวันที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ช่วงวันที่ “01.01.2014 ถึง 
01.12.2015” 

- หมวดเอกสาร ระบุ “F” (ใบสั่งซื้อ) 
- กลุ่มการจัดซื้อ ระบุ หน่วยงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “E*” คือ หน่วยงานในสังกัด    

กฟฉ.2 หรือ “E01” คือ กฟจ.อุบลราชธานี 
4. คลิก  
 

 
 
5. คลิก  เลือก  
 

2 

 

3 
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6. คลิก  เลือก โครงร่าง 
 

 
 
7. เลือกโครงร่าง “//AUDIT” 
 

 
 
8. คลิก  เลือกเมนู “ไฟล์เฉพาะ” 

7 

 

8 
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9. คลิกเลือก สเปรดชีท 
 

 
 
10. Directory ระบุ พ้ืนที่จัดเก็บข้อมูล และตั้งชื่อไฟล์ที่ต้องการจัดเก็บ จากนั้นคลิกที่  
 

 
 
11. เปิดไฟล์ที่จัดเก็บจากระบบ ด้วยโปรแกรม Excel จากนั้นท าการจัดข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่ต้องการ 
โดยลบคอลัมม์ A ลบแถวที่ 1-4 และแถวที่ 6 
 

9 

 

10 

 

11 
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12. แทรกคอลัมน์ B ตั้งชื่อ “นับใบสั่งซือ้ที่ซ้ ากัน” คลิกที่ช่อง B2 แล้วกด    เลือกฟังก์ชั่น 

 

 
 
13. เลือกฟังก์ชัน COUNTIF คลิก ตกลง 
 

 
 

12 

 

13 

 

14 
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14. ระบุข้อมูล 
- ช่อง Range คลิกที่ คอลัมน์ A   
- ช่อง Criteria คลิกที่ คอลัมน์ A แถวที่ 2 (A2) 
- คลิก ตกลง 

 

 
 
15. ลากเมาส์มาชี้ที่มุมล่างขวามือของช่อง คอลัมน์ B แถวที่ 2 (B2) สัญลักษณ์เมาส์จะเปลี่ยนเป็นรูป + 
สีด า จากนั้นดับเบิ้ลคลิก โปรแกรมจะท าการค านวณว่าหมายเลขใบสั่งซื้อแต่ละหมายเลขมีซ้ ากันจ านวน
เท่าไร 

 

 
 
16. เลือกเมนู ตัวกรอง และเลือกกรองคอลัมน์ นับใบสั่งซื้อที่ซ้ ากัน โดยเลือกข้อมูลเฉพาะใบสั่งซื้อที่มี
จ านวนเท่ากับ 1 
 

15 

 

16  
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17. ข้อมูลที่ปรากฏเป็นข้อมูลใบสั่งซื้อที่มีการรับพัสดุ/งานจ้าง (GR) แต่ยังไม่มีการตั้งหนี้ (IR) โดย
สังเกตจากเอกสารใบสั่งซื้อที่มีเอกสาร Mat.Doc. ขึ้นต้นด้วย 50 (มีการรับพัสดุ/งานจ้าง) และมี
จ านวนใบสั่งซื้อ 1 รายการ จากนั้นน าข้อมูลไปตรวจสอบการตั้งหนี้จ่ายตรง ให้น าหมายเลขใบสั่งซื้อ 
ไปตรวจสอบตามข้อ 2.5 กรณีไม่พบข้อมูลการตั้งหนี้จ่ายตรงให้แจ้งส่วนเกี่ยวข้องหาสาเหตุ และเร่งรัด
ด าเนินการให้เสร็จสิ้น 
 
2.4) ตรวจสอบข้อมูลตั้งหนี้ (IR) ค้างนาน 

ตรวจสอบข้อมูลการตั้งหนี้ (IR) ที่ยังไม่มีการจัดท าใบส าคัญจ่ายเพ่ือด าเนินการจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี้ โดย 

 

  
 

1. เข้าระบบด้วย T-Code: FBL1N จากนั้นคลิก  
 

 
 
2. คลิก  (การเลือกแบบไดนามิก)  
3. ระบุการเลือกข้อมูลโดย 

- ประเภทเอกสาร ระบุ RE 
- ประเภทธุรกิจ ระบุ เลือกหน่วยงานที่จะท าการตรวจสอบ เช่น “F031” คือ กฟจ.บุรีรัมย์ 

1 

 

2 

 

3 
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4. สถานะ เลือก รายการคงค้าง ระบุวันที่ปัจจุบัน 
5. โครงร่าง ระบุ “//AUDIT” 

 

 
 
6. คลิก   

 

 
 

7 

 

5 
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7. รายงานแสดงข้อมูลรายการตั้งหนี้ (IR) ที่ยังไม่มีการจัดท าใบส าคัญจ่าย สามารถวิเคราะห์ข้อมูล
เบื้องต้นโดยสังเกตจาก 

- ข้อความ แสดงค าอธิบายให้ทราบว่าเป็นรายการค้างจ่ายประเภทอะไรบ้าง 
- Postg Date แสดงให้ทราบว่ารายการดังกล่าวตั้งหนี้มาตั้งแต่วันที่เท่าไร 
- ผู้ขาย แสดงให้ทราบรหัสผู้ขาย 

8. น าข้อมูล หมายเลขใบสั่งซื้อ รหัสผู้ขาย ไปตรวจสอบในข้อ 2.5 
 
2.5) ตรวจสอบข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างค้างนาน โดยไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง (MM-PUR) (จ่ายตรง
ผ่าน T-code: F-43) 

กรณีที่ท าการตรวจสอบรายการคงค้างต่างๆ เช่น รายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ค้างนาน 
หรือรายการรับพัสดุ/งานจ้าง (GR) ค้างนาน ต้องสอบทานว่ารายการดังกล่าวมีการน าไปท ารายการ
ช าระเงินด้วย T-code: F-43 หรือไม่  
 

 
 
1. น าข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบรายการค้างนาน เช่น รายการรับพัสดุ/งานจ้าง (GR) ที่ยังไม่
ด าเนินการตั้งหนี้เพ่ือช าระเงินค้างนาน (ข้อ 2.3) มาตรวจสอบว่ามีการท าการจ่ายเงินด้วย T-code:  
F-43 หรือไม ่โดยท าการคัดลอกหมายเลขเอกสารซื้อที่ต้องการตรวจสอบ 

 

  
 
2. เข้าระบบด้วย T-Code: ME2N จากนั้นคลิก  

 
 

1 

 

2 
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3. เอกสารการจัดซื้อ ระบุ หมายเลขเอกสารใบสั่งซื้อที่ต้องการตรวจสอบ 
4. คลิก   
 

 
 

5. ดับเบ้ิลคลิกท่ี หมายเลขใบส่ังซ้ือ เพ่ือเข้าดูรายละเอียดของรายการใบสั่งซื้อ 
 

 

6 

 

3 

 

4 

 

5 
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6. คัดลอกหมายเลขผู้ขาย 
 

  
 
7. เข้าระบบด้วย T-Code: FBL1N จากนั้นคลิก  
 

 
 
8. บัญชีผู้ขาย ระบุ หมายเลขผู้ขายที่คัดลอกมาจากข้อ 6 
9. เลือก “รายการหักล้าง” ระบุวันที่หักล้าง โดยก าหนดวันที่ที่ใกล้เคียงกับวันที่ที่ผ่านรายการรับ
พัสดุ/งานจ้าง 
10. คลิก   
 

 

 
 

7 

 

8 

 

9 

 

10 
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11. หน้าจอแสดงรายการจ่ายเงินให้ผู้ขาย (KZ) ทั้งนี้จากรูปตัวอย่างจะพบว่ามีการจ่ายเงินให้ผู้ขาย 
รายการข้อความ และจ านวนเงินสอดคล้องกับรายการรับพัสดุ/งานจ้าง (GR) ที่ค้างนาน 
 
3) ตรวจสอบมูลค่าใบสั่งซื้อสั่งจ้างเปรียบเทียบกับการตั้งหนี้ 

ตรวจสอบรายการข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ผ่านรายการถึงการช าระเงินให้ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง เพ่ือหาสาเหตุของยอดจ านวนเงินที่แตกต่างกัน โดย 

 

  
 

1. เข้าระบบด้วย T-Code: ME80FN จากนั้นคลิก  
 

 
 
2. จ านวนสูงสุดที่พบ ระบุ 99999 
3. ระบุข้อมูล 

- วันที่เอกสารระบุ ช่วงวันที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “ช่วงวันที่ 01.01.2015 ถึง 
01.01.2016” 

- หมวดเอกสาร ระบุ “F” 
- กลุ่มการจัดซื้อ ระบุ หน่วยงานที่ต้องการตรวจสอบ เช่น “H16” คือ กฟอ.ปลวกแดง 

4. คลิก  
 

1 

 

2 
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5. คลิก  เลือกประวัติใบสั่งซื้อ 
 

 
 
6. คลิก  เพ่ือเลือกโครงร่าง 
 

 
 

7. เลือกโครงร่าง //AUDIT2 
 

5 

 

6 
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8. คลิก  เลือก ไฟล์เฉพาะ 
 

 
 

9. คลิกเลือก สเปรดชีท  แล้วคลิก  
 

 
 
10. Directory ระบุ พ้ืนที่จัดเก็บข้อมูล และตั้งชื่อไฟล์ที่ต้องการจัดเก็บ จากนั้นคลิกที ่     
 

8
) 

 

 

7) 

9 
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11. เปิดไฟล์ที่จัดเก็บจากระบบ ด้วยโปรแกรม Excel จากนั้นท าการจัดข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่ต้องการ 
โดยลบคอลัมม์ A ลบแถวที่ 1-4 และแถวที่ 6 
 

 
 
12. คลิก  

11 
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13. คอลัมน์ Mat.Doc. เลือกตัวกรองตัวเลข เลือก มากกว่า  
 

 
 

14. ระบ ุมากกว่า 5100000000 
 

 
 

13 

 

14 

 

15 
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15. เลือกคัดลอกข้อมูลตั้งแต่แถวแรกจนถึงแถวสุดท้ายของข้อมูล วางที่แผ่นงานแผ่นใหม่ 
 

 
 
16. ข้อมูลที่คัดลอกมาวางที่แผ่นงานแผ่นใหม่ จะเป็นข้อมูลเอกสารซื้อที่ Mat.Doc. ขึ้นต้นด้วย “51” 
ซึ่งหมายถึง รายการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีการตั้งหนี้ (IR) เรียบร้อยแล้ว จากนั้นแทรกคอลัมน์ ตั้งชื่อ 
“ผลต่าง” 
 

 
 
17. ท าการค านวณหาผลต่างระหว่างข้อมูลจากคอลัมน์ H กับคอลัมน์ J ทั้งหมด โดยใช้ข้อมูลจ านวน
เงินในคอลัมน์ จ านวนเงิน หักลบด้วย จ านวนเงินในคอลัมน์ ค่าแจ้งหนี้ 
 

16 

 

17 
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18. ท าการกรองข้อมูลเลือกข้อมูลที่ไม่เท่ากับ “0.00” 
 

 
 
19. น าหมายเลขเอกสารซื้อ (PO) ที่มีผลต่างของจ านวนเงิน ค้นหาสาเหตุในระบบ 

 

  
 

20. เข้าระบบด้วย T-Code: ME2N จากนั้นคลิก  
 

 

18 

 

19 

 

20  

21 

 

22 
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21. เอกสารการจัดซื้อ ระบุหมายเลขใบสั่งซื้อที่ต้องการตรวจสอบ 
22. คลิก   
 

 
 
23. ดับเบ้ิลคลิกท่ีหมายเลขใบส่ังซ้ือ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูล 
 

 
 
24. จากข้อมูลตัวอย่าง จะสังเกตได้ว่ามีการบันทึกข้อมูลตั้งหนี้ (IR) จ านวนเงินสูงกว่าข้อมูลรับพัสดุ/
งานจ้าง (GR) 

23 

 

24 
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25. คลิก หมายเลขเอกสาร (IR) ที่มจี านวนเงินผิดปกติ 
 

 
 
26. พบข้อสังเกต รหัสภาษีมูลค่าเพ่ิม ระบุเป็น U7 (ภาษีซื้อขอคืนไม่ได้ 7%) ซึ่งมีผลท าให้มูลค่าภาษี
บวกกลับเข้ามาเป็นต้นทุนพัสดุหรือค่าใช้จ่าย ดังนั้นควรตรวจสอบเอกสารใบก ากับภาษี ว่าเป็นภาษีที่
ไม่สามารถขอคืนได้จริงหรือไม ่
 
 

 

 

 

25 

 

26 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flows) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจา้ง 
รหัสเอกสาร: WF-AUDIT.IP-08 
หัวข้อตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flow) อ้างอิง 
8. ตรวจสอบการ
จัดเก็บสัญญาและ
คืนหลักประกัน
สัญญา 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

WI-AUDIT.IP-08 
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วิธีการตรวจสอบ (Work Instructions) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รายละเอียด คู่มือ 

วัตถุประสงค์  WM-AUDIT.IP-08 
 เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการจัดเก็บสัญญา หลักประกันสัญญาได้อย่างครบถ้วน และ

การคืนหลักประกันสัญญาเป็นไปตามข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการซื้อและข้อบังคับ 
กฟภ. ว่าด้วยการจ้าง และระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการเงิน  

 
วิธีการตรวจสอบ 
1) ตรวจสอบการจัดเก็บสัญญาและหลักประกันสัญญา 

ตรวจสอบการจัดเก็บสัญญา เอกสารประกอบสัญญา และหลักประกันสัญญา 
ดังนี้ 

- ตรวจสอบความมีอยู่จริง ความครบถ้วน ของต้นฉบับหนังสือสัญญา รวมถึง
จัดเก็บไว้ในที่ปลอดภัย และสะดวกในการสืบค้น 

- ตรวจสอบมูลค่าและการเรียกเก็บหลักประกันสัญญาให้เป็นไปตามข้อบังคับ 
กฟภ. ว่าด้วยการซื้อ หรือข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการจ้าง 

ทั้งนี้ในกรณีที่ด าเนินการจัดชื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคาหรือสอบราคา หาก    
ผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง เห็นสมควรจะสั่งให้กระท าโดยวิธีก าหนดไว้ส าหรับวงเงินที่สูงกว่าก็ได้   
ซึ่งต้องท าการตรวจสอบสัญญาและหลักประกันสัญญาด้วย 
2) ตรวจสอบภาระผูกพันก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

ตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญาเป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดตามสัญญา 
ซึ่งเงินประกันที่คืนให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ต้องไม่มีภาระผูกพันตามสัญญาแล้ว        
โดยปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการซื้อ หรือข้อบังคับ กฟภ.ว่าด้วย
การจ้าง และระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยการเงิน  

ทั้งนี้เมื่ออนุมัติและลงนามในหนังสือคืนหลักประกันฯ แล้ว ให้สรุปรายงานผล
การปฏิบัติงานให้ ผวก.ทราบเป็นรายไตรมาส ตามค าสั่ง กฟภ.ที่ พ(ม) 5/2557      
ลว. 28 ก.พ. 2557 
กรณีพบการด าเนินการไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
 
 

 

รหัสเอกสาร หัวข้อการตรวจสอบ อ้างอิง 

WI-AUDIT.IP-08 8. ตรวจสอบการจัดเก็บสัญญา และคืนหลักประกัน
สัญญา 

WF-AUDIT.IP-08 
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WM-AUDIT.IP-08 ตรวจสอบการจัดเก็บสัญญา และคืนหลักประกันสัญญา 
T-code ที่เกี่ยวข้อง ME80FN 
ขื่อโครงร่าง - 
เงื่อนไขข้อมูลท่ีจ าเป็น - 
หมายเหตุ - 
 
วิธีการตรวจสอบ 
1) ตรวจสอบการจัดเก็บสัญญาและหลักประกันสัญญา 

ตรวจสอบโดยน าข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง จาก T-code: ME80FN เปรียบเทียบกับสัญญา
และหลักประกันสัญญา โดยเรียกรายงานรายการเอกสารวัสดุในช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ ดังนี้ 

  

1. เข้าหน้าจอ T-code: ME80FN จากนั้นคลิก  
 

 
 
2. เอกสารการจัดซื้อ ระบุ “3*” 
3. วันที่เอกสาร ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
4. หมวดเอกสาร ระบุ “F” หมายถึง ใบสั่งซื้อ และ กลุ่มการจัดซื้อ ระบุ การไฟฟ้าที่ต้องการ
ตรวจสอบ เช่น “A01” คือ กฟจ.เชียงใหม่ และ กฟฟ.ในสังกัด 
5. คลิก  

1 

2 

3 

4 

5 
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6. คลิก  
7. คลิก  
 

 
 
8. เลือกใบสั่งซื้อที่มีจ านวนเงินรวมเกินกว่าสามแสนบาทจากคอลัมน์ มูลค่าใบสั่งสุทธิ เพ่ือน าไป
ตรวจสอบสัญญาและการเรียกเก็บหลักประกันสัญญา ให้เป็นไปตามข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการซื้อ 
พ.ศ. 2543 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

กรณีใบสั่งจ้างให้เลือกตรวจสอบตามข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการจ้าง พ.ศ.2543 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม และระเบียบ หลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น จ้างเหมาตัดต้นไม้ จ้างเหมาบ ารุงรักษาหม้อ
แปลง เป็นต้น 

2) ตรวจสอบภาระผูกพันก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
จากการตรวจสอบการเรียกเก็บหลักประกันสัญญาตามข้อ 1) กรณีพบสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 

ที่มีการคืนหลักประกันสัญญาโดยมีหนังสือขอรับหลักประกันคืนจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้สอบทานภาระ
ผูกพันตามเงื่อนไขในสัญญาว่าผู้ปฏิบัติงานได้ท าการคืนหลักประกันเมื่อหมดภาระผูกพัน ดังนี้ 

- ตรวจสอบว่ามีรายงานความเสียหายจากการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ หากมีให้ตรวจสอบภาระ
ผูกพันตามเงื่อนไขในสัญญา ว่าผู้ปฏิบัติงานได้ท าการคืนหลักประกันเมื่อหมดภาระผูกพันได้อย่าง

6 7 

8 
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ถูกต้อง (ขั้นตอนการรายงานอุปกรณ์ไฟฟ้าช ารุด ตามบันทึกเลขที่  วจ . (วจ) 1380/2547                
ลว. 8 ธ.ค. 2547) 

- ตรวจสอบรายงานสรุปผลการคืนหลักประกันที่น าเสนอ ผวก. ทราบเป็นรายไตรมาส ให้
เป็นไปตามค าสั่ง กฟภ. ที่ พ.(ม) 5/2557 ลว. 28 ก.พ. 2557 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flows) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
รหสัเอกสาร: WF-AUDIT.IP-09 
หัวข้อตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Work Flow) อ้างอิง 
9. ตรวจสอบการ
เปิดเผยข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้าง
ตามประกาศ 
ปปช. ในเว็บไซต์
ของ กฟภ. และ
ระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

WI-AUDIT.IP-09 
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วิธีการตรวจสอบ (Work Instructions) ระบบงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รายละเอียด คู่มือ 

วัตถุประสงค์  WM-AUDIT.IP-09 
 เพ่ือให้มั่นใจว่า กฟฟ. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีมูลค่าเกินกว่า 100,000 

บาท ขึ้นไป ได้เปิดเผยข้อมูลในระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้าง ตามประกาศ ปปช. ใน
เว็บไซต์ของ กฟภ. และในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (Thai Government 
Procurement) ได้ถูกต้อง และตามก าหนดเวลา 

 
วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศ ปปช. ในเว็บไซต์ของ 
กฟภ. และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดย 

- สุ่มตรวจสอบรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (MM-PUR) ที่มี
มูลค่าเกินกว่า 100,000 บาท ขึ้นไป  

- ตรวจสอบรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง  เพ่ือเปรียบเทียบกับข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ประกาศในเว็บไซต์ของ กฟภ. ว่ามีการเปิดเผยข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง เพื่อเปรียบเทียบกับข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ที่
ประกาศในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ว่ามีการเปิดเผยข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
กรณีพบการด าเนินการไม่ถูกต้อง 

ให้ด าเนินการแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไข และการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

รหัสเอกสาร หัวข้อการตรวจสอบ อ้างอิง 

WI-AUDIT.IP-09 9. ตรวจสอบการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
ประกาศ ปปช. ในระบบเว็บไซต์ของ กฟภ. และระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

WF-AUDIT.IP-09 
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WM-AUDIT.IP-09 ตรวจสอบการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศ ปปช. 
ในเว็บไซต์ของ กฟภ. และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

โปรแกรมท่ีเกี่ยวข้อง ME80FN, Intranet PEA, ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ขื่อโครงร่าง /AUDIT 
เงื่อนไขข้อมูลท่ีจ าเป็น - 
หมายเหตุ - 

 
ตรวจสอบการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศ ปปช. ในเว็บไซต์ของ กฟภ. และระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

สุ่มตรวจสอบโดยเรียกรายงานจากระบบงานจัดซื้อจัดจ้าง  (MM-PUR) ด้วย T-Code: 
ME80FN (การประเมินทั่วไป) ระบุช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ เพ่ือน าข้อมูลการสั่งซื้อสั่งจ้าง มา
เปรียบเทียบการลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ประกาศในเว็บไซต์ของ กฟภ. และ ระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ 
 

 
             

1.  เข้าระบบด้วย T-Code: ME80FN จากนั้นคลิก  
 

 

 
2. เอกสารการจัดซื้อ ระบุ “3*” (เป็นการเลือกเฉพาะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 
3. วันที่เอกสาร ระบุ ช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
4. กลุ่มการจัดซื้อ ระบุ หน่วยงานจัดซื้อท่ีต้องการตรวจสอบ 
5. คลิก  

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 
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6. คลิก  ส่งออกรายงาน เลือก สเปรดชีท  
7. คลิก ตาราง  
8. คลิก  

 

6 

 

7 

 

8 
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9. ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่มียอดเงินรวมเกินกว่า 100,000 บาท เพ่ือน าไปเปรียบเทียบกับการ
บันทึกประกาศราคากลางในเว็บไซต์ของ กฟภ. และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 

 
 

10. เพ่ือให้สามารถตรวจสอบยอดเงินรวมแต่ละใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ได้สะดวกขึ้น สามารถจัดท ารายงานใน
รูปแบบ PivotTable โดย  

10.1 แผ่นงาน “แทรก” 
10.2 เลือก “PivotTable” 

 10.3 คลิก “ตกลง” 
 

 

9 

 

10.1 

1 

10.2 

 

10.3 
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10.4 เลือกเขตข้อมูล เพ่ือลงในรายงานที่จะน ามาจัดตาราง  
- ช่อง “ป้ายชื่อแถว” ได้แก่ “เอกสารซื้อ และ ว/ทเอกสาร” 
- ช่อง “ค่า” ได้แก่ “จ านวนรายการ และ ค่าสุทธิ” 

 

 
 
11. ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่มียอดเงินรวมเกินกว่า 100,000.- บาท ขึ้นไป เพ่ือจะน าไปตรวจสอบ
กับรายการที่ประกาศราคากลาง เช่น ตามตัวอย่างเลือกดูใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เลขที่ 3001134764 วันที่ 
17/03/2016 ยอดเงินรวม 144,900.- บาท เพ่ือจะน าไปตรวจสอบกับรายการที่ประกาศราคากลาง 
ดับเบ้ิลคลิกท่ีมูลค่า เช่น “144,900.-” จะปรากฏรายละเอียดของรายการที่จัดซื้อจัดจ้าง 
 

10.4 

 

11 
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12. น าข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างเปรียบเทียบกับรายการที่ลงประกาศในเว็บไซต์ กฟภ. และระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ โดยเปรียบเทียบจากจ านวนรายการ วันที่ และ มูลค่าที่ตรงกันหรือที่ใกล้เคียงกัน 
(จ านวนเงินตามใบสั่งซื้อ/จ้างอาจไม่เท่ากับจ านวนเงินที่ประกาศราคากลาง เนื่องจากในการประกาศ
จะใช้ราคากลาง แต่เมื่อจัดซื้อราคาอาจต่ าหรือเกินกว่าราคากลาง) 
 

 
 

13. เข้าเว็บไซต์ intranet.pea.co.th เลือก “ลิงค์หน่วยงาน” 

12 

 

13 
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14. ระดับฝ่าย เลือก “ฝ่ายจัดหา” 
 

 
 

 15. เลือก “ประกาศข่าวประกวดราคา/สอบราคา” 

14 

15 
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16. ระบุข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบ ดังนี้ 

- เลือกตามวิธี ระบุ “เลือกวิธีทั้งหมด” 
- ค้นตามเลขท่ีหรือรายละเอียด ระบุ อักษรย่อของ กฟฟ. ที่ต้องการตรวจสอบ  
- ค้นตามเขต ระบุ เขตที่ต้องการตรวจสอบ   
- ค้นตามรายละเอียดที่ประกาศ ระบุ เดือนที่ต้องการตรวจสอบ หรือระบุทุกเดื อน        

(ควรเลือกระยะเวลาที่ตรวจสอบย้อนหลังไม่เกิน 3 เดือน เนื่องจากข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  จะจัดเก็บข้อมูลไว้เพียง 3 เดือน)     

- ค้นตามรายปีที่ประกาศ ระบุ ปีปัจจุบัน หรือย้อนหลังจากปีปัจจุบันไม่เกิน 3 เดือน 
- คลิก “ค้นหา” 
 

 

16 

 

17 
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17. เลือกรายการเพ่ือน าไปเปรียบเทียบกับข้อมูลใบสั่งซื้อ (ตามตัวอย่างสังเกตจากจ านวนรายการที่
จัดซื้อ จ านวน 8 รายการ ตรงกับรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง ตามข้อ 9) คลิกรายละเอียด 
 

 
 

18. ระบบจะแสดงประกาศรายละเอียดของรายการที่จัดซื้อ (จ านวนเงินอาจไม่เท่ากันกับใบสั่งซื้อ 
เนื่องจากในการประกาศจะใช้ราคากลาง แต่เมื่อจัดซื้อราคาอาจต่ าหรือเกินกว่าราคากลาง) 
19. คลิก “ดูไฟล์” ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายการที่จัดซื้อจัดจ้าง จ านวนต้องตรงกับรายการ
และจ านวน ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

18 

 

19 
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20. ที่หน่วยงาน ฝจห. (เข้าระบบตามข้อ 13 - 15) เลือก ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 

 
 

21. ระบุข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบ ดังนี้ 
- ประเภทประกาศ ระบุ “ประกาศราคากลาง” 
- หน่วยงาน ระบุ “การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค” 
- จังหวัด ระบุ “จังหวัดที่ต้องการตรวจสอบ” 
- คลิก “ค้นหา” 

   

20 

 

21 
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22. ระบบจะแสดงรายละเอียดของงานจัดซื้อจัดจ้าง ที่ประกาศราคากลางไว้ เลือก รายการที่ต้องการ
ตรวจสอบเปรียบเทียบ (ตามตัวอย่างสังเกตจากรายการจัดซื้อพัสดุ จ านวน 8 รายการ วันที่ 23 ก.พ.
2559 ซึ่งตรงกับรายการที่ประกาศในเว็บไซต์ กฟภ. ตามข้อ 17) 
 

 

22 

 

23 
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23. ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายการที่จัดซื้อ ซึ่งตรงกับรายการตามใบสั่งซื้ อที่เลือกน ามา
ตรวจสอบ (ตามข้อ 9) ซึ่งจะแสดงให้เห็นว่าได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีมูลค่าเกินกว่า 100,000.-  
บาทขึ้นไป โดยได้เปิดเผยข้อมูลในระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้าง ตามประกาศ ปปช. ในเว็บไซต์ของ 
กฟภ. (www.pea.co.th) และในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Thai Government Procurement)  
ได้ถูกต้อง และตามก าหนดเวลา 
 

 

http://www.pea.co.th/
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ภาคผนวก ก 
ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง กฟภ. 

 
คู่มือการตรวจสอบระบบงานอ้างอิงข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง กฟภ. ดังนี้ 
 
1. ด้านพัสดุ 

1.1 ข้อบังคับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ว่าด้วยการจ าหน่ายพัสดุ พ.ศ.2543 
1.2 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2559 
1.3  บันทึกเลขที่ ฝพด. 94/2559 ลว. 24 มี.ค. 2559 เรื่อง  ขอความเห็นชอบวิธีปฏิบัติ

เพ่ิมเติมในการโอนพัสดุระหว่าง กคพ. 1-4, คลังพัสดุ กฟฟ.ต่างๆ ภายใน กฟข. และต่าง กฟข. และ
การโอนพัสดุระหว่างงบโครงการ 

1.4 บันทึกเลขที่ สตบ. (ตบ.249) ลว. 26 ม.ค. 2531 เรื่อง ย้ าวิธีปฏิบัติการควบคุมเสา 
คอร. และการเบิกจ่าย 

1.5 บันทึกเลขที่ กกม. กม4-1813 ลว. 13 ธ.ค. 2537 เรื่อง แจ้งเวียนอนุมัติ ผวก.          
วางหลักเกณฑ์การจ าหน่ายเสา คอร. เสา คสล. และ ผลิตภัณฑ์ 

1.6 บันทึกเลขท่ี จน.(ป) 131/2544 ลว. 15 มิ.ย. 2544 เรื่อง วิธีปฎิบัติกรณีบริภัณฑ์ช ารุด
ระหว่างรับประกันคุณภาพ 

1.7 บันทึกเลขที่ บพ.(บล.) 90 ลว. 29 ม.ค. 2552 ขออนุมัติก าหนดราคากลางส าหรับใช้
เป็นราคารับเข้าบัญชีเศษพัสดุ 

1.8 บันทึกเลขท่ี ผชช.12(อ) 89 ลว. 2 เม.ย. 2552 ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
พัสดุ 

1.9 บันทึกเลขที่ ผชช.12(อ) 93 ลว. 8 เม.ย. 2552 เรื่อง ขออนุมัติก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติการรับพัสดุจากงานรื้อถอนประเภทผลิตภัณฑ์คอนกรีตและประเภทโลหะเข้าบัญชีให้ถูกต้อง 

1.10 บันทึกเลขที่ ผชช.12(อ) 106 ลว. 4 พ.ค. 2552 เรื่อง ขออนุมัติก าหนดแนวทางวิธี
ปฏิบัติในการขายเสาไฟฟ้า คอร.จากการรื้อถอนสภาพดี (Batch R) 

1.11 บันทึกเลขที่ บพ.(ปก) 808 ลว. 11 เม.ย. 2551 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึก
จ าหน่ายพัสดุล้าสมัย ไม่เคลื่อนไหว 

1.12 บันทึกเลขท่ี กจต.(สต) 1779 ลว. 25 พ.ค. 2554 เวียนย้ าหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ นร 1305/ว5855 ลว. 11 ก.ค. 2544 เรื่องระยะเวลาในการตรวจการจ้างงานก่อสร้างและการ
ตรวจรับพัสดุ 

1.13 บันทึกเลขท่ี สกภ. 262 ลว. 14 ก.ย. 2553 เรื่อง เวียนย้ าการส่งคืนพัสดุคงเหลือฯ 
1.14 คู่มือแนะน าการตรวจรับพัสดุ 
1.15 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ รับฝาก รับเข้าบัญชี และการจ่ายพัสดุ ของ กคพ. 

(16 ธ.ค.2556) 
1.16 คู่มือแนะน าการตรวจรับพัสดุ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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2. ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 

2.1 ข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการจัดซื้อ พ.ศ. 2543 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ 2-6) 
2.2 ข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการจัดจ้าง พ.ศ. 2543 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ2-5) 
2.3 ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ว่าด้วยการจดทะเบียนรายชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และ

ผลิตภัณฑ์ Vendor List พ.ศ. 2555 
2.4 หลักเกณฑ์การจัดท าราคากลางจ้างเหมาก่อสร้างระบบไฟฟ้า ปี 2550 
2.5 หลักเกณฑ์การคิดค่า Penalty วจ.(วจ) 688/2543 ลว. 3 ส.ค. 2543 เรื่องสรุป

ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การขอเปลี่ยน/เพ่ิมผลิตภัณฑ์วัสดุอุปกรณ์ในการจ้างเหมาก่อสร้าง 
2.6 บันทึกเลขที่ ฝจห. 497/2557 ลว. 24 พ.ย. 2557 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจการ

ปฎิบัติงานในระบบ e-GP 
2.7 บันทึกเลขที่ สกม.173/2557 ล.ว. 11 เม.ย. 2557 เวียนย้ ากรณีผู้รักษาการแทน        

ผู้ปฎิบัติงานแทน 
2.8 บันทึกเลขที่ สรก.(อ) 88 อนุมัติ 17 มี.ค. 2552 ขออนุมัติก าหนดหลักเกณฑ์และวิธี

ปฎิบัติในการจัดซื้อพัสดุขาดแคลนในส่วนภูมิภาค 
2.9 บันทึกเลขที่ ภษ.(วก) 1076/2549 ลว. 20 ธ.ค. 2549 เรื่อง ขอให้ตรวจสอบการปิด

อากรแสตมป ์หรือ ช าระอากรแสตมป์เป็นตัวเงินในสัญญาจ้างท าของก่อนการลงนาม 
2.10 บันทึกเลขท่ี ฝจห. 507/2558 ลว. 21 ธ.ค. 2558 เรื่อง การน าภาษีมูลค่าเพ่ิมมารวม

ในขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า  
2.11 บันทึกเลขที่ กจน.(สญ) 718/2558 ลว. 21 มีค. 2558 เรื่อง ขออนุมัติในหลักการ

ก าหนดวิธีปฎิบัติงานตามกฎหมายค้ าประกันที่แก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแบบฟอร์ม หนังสือค้ าประกัน 
และปรับปรุงแบบฟอร์มหนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สั่งเช่า 

2.12 บันทึกเลขที่ กรบ.(ก) 150/2557 ลว. 12 ก.พ. 2557 เรื่อง ขอส่งส าเนาการตอบ     
ข้อหารืออ านาจอนุมัติสั่งซื้อ สั่งจ้าง สั่งจ่ายเงิน และอ านาจตามระเบียบการเงินปี  2556 ของ        
ผจก. กฟฟ. ชั้น 1 2 3 

2.13 บันทึกเลขที่ จน.(ธก) 660/2543 ลว. 21 มี.ค. 2543 เรื่อง แนวปฎิบัติในการก ากับ
ดูแลแรเผยแพร่ข่าวสารการประกาศประกวดราคาเพ่ือเสริมมาตรการป้องกันหรือลดโอกาสในการ
สมยอมกันในการเสนอราคาตามแนวปฎิบัติของ สตง. ตามมติ.ครม. ลว. 7 ธ.ค. 2542 

2.14 บันทึกเลขที่ สกม 87/2550 ลว. 2 มี.ค 2550 เรื่องวิธีปฎิบัติเกี่ยวกับการรับ/คืน
หนังสือค าประกันของสถาบันการเงิน 

2.15 บันทึกเลขที่ กตจ.(บห) 2395/2556 ลว. 11 ก.ค. 2556 เรื่อง การปฎิบัติตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 103/7 

2.16 บันทึกเลขที่ กค. 2421.4/ว50 ลว. 22 พ.ค. 2556 เรื่อง การปฎิบัติตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 107/7 
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2.17 บันทึกเลขที่ วจ. (วจ) 1380/2547 ลว. 8 ธ.ค. 2547 เรื่อง ขออนุมัติหลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนการรายงานอุปกรณ์ไฟฟ้าช ารุด 

2.18 บันทึกเลขท่ี สร.(ปร) 58/2549 ลว. 26 ม.ค. 2549 เรื่อง ขออนุมัติก าหนดหลักเกณฑ์
การจ้างเหมาเอกชนตัดต้นไม้ใกล้แนวระบบไฟฟ้า 

2.19 บันทึกเลขที่ บร. 604/2545 ลว. 30 พ.ค. 2546 เรื่อง ขออนุมัติการเปลี่ยนแปลง
อ านาจอนุมัติและสั่งจ่ายเงินจ้างเหมาตัดต้นไม้ 

2.20 บันทึกเลขที่ สชก.(ธก) 220 ลว. 27 ก.ย. 2549 หลักเกณฑ์การจ้างเหมา
บุคคลภายนอกบ ารุงรักษาฯ 

2.21 บันทึกเลขท่ี พ.(ม) 48/2556  เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติคืนหลักประกัน 
2.22 บันทึกเลขท่ี พ.(ม) 5/2557 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติคืนหลักประกัน 
2.23 บันทึกเลขท่ี พ.(ม) 6/2557 ผจก.ชั้น 1.2.3 สั่งซ้ือ C 02.2 
2.24 บันทึกเลขท่ี พ.(ม) 6/2558 แก้ไขสัญญา 
2.25 บันทึกเลขท่ี พ.(ม) 8/2557 ผจก.ชั้น 1.2.3 สั่งจ่ายเงิน 
2.26 บันทึกเลขท่ี พ.(ม) 26/2558 สั่งจ่ายเงิน 
2.27 คู่มือการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อ จัดจ้างในระบบ SAP (Pur15022008V2) 
2.28 คู่มือการจ้างเหมาเอกชนตัดต้นไม้ใกล้ 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์ม ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ 

 

รายการตรวจสถาพและจ านวนเสาคงคลัง 
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ภาคผนวก ค 
รายละเอียดประกอบการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1. รายละเอียดประกอบ การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา 

 
 
 
 



159 
 

 
 

2. รายละเอียดประกอบ การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
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3. รายละเอียดประกอบ การจัดซ้ือโดยวิธีสอบราคา 
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4. รายละเอียดประกอบ การจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
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5. รายละเอียดประกอบ การจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคา 
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6.รายละเอียดประกอบ การจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา 
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7. เอกสารแนบท้ายรายละเอียดประกอบการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
ข้อห้าม ตามข้อบังคับ กฟภ.ว่าด้วยการซื้อ พ.ศ. 2543  ข้อ 39, 40, 43, 44 
 

                  ข้อ 39  ห้ามตั้งพนักงานคนเดียวกัน เป็นกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
และกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาในการประกวดราคาพัสดุรายเดียวกัน 
                  ข้อ 40  ห้ามตั้งพนักงานผู้ซื้อโดยตรง หรือพนักงานผู้เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคา 
กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาหรือกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ เป็นกรรมการตรวจ 
รับพัสดุในการซื้อพัสดุรายเดียวกัน ยกเว้นในกรณีการซื้อพัสดุวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้ง 
พนักงานผู้ซื้อ หรือพนักงานอ่ืนใดแต่ผู้เดียว เป็นผู้ตรวจรับพัสดุโดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับ
คณะกรรมการ  ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
                  ข้อ 43  ถ้ากรรมการคนใดไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับแต่งตั้งได้ จะมอบหมายให้
พนักงานผู้ใดปฏิบัติหน้าที่แทนก็ได้ แต่จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก่อน และห้ามมิให้พนักงานคนเดียวกันเป็นผู้ปฏิบัติแทนกรรมการคืนอ่ืน ๆ ในคณะเดียวกัน 
                  ข้อ 44  ในกรณีที่จ าเป็นจะต้องขอเปลี่ยนตัวกรรมการ  ให้ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้อง 
ท ารายงานขออนุมัติเปลี่ยนตัวต่อผู้มีอ านาจอนุมัติแต่งตั้งกรรมการ 
ข้อห้าม ตามข้อบังคับ กฟภ.ว่าด้วยการจ้าง พ.ศ. 2543  ข้อ 37, 40, 41 
 

                  ข้อ 37  การแต่งตั้งพนักงานให้เป็นกรรมการในคณะกรรมการต่าง ๆ ให้อยู่ภายใต้
หลักเกณฑ์ดังนี้ 
                           (1)  ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา เป็นกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาในการประกวดราคางานจ้างรายเดียวกัน 
                           (2)  ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคา   กรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคา  กรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  หรือกรรมการตรวจรับงานจ้าง  เป็นผู้ควบคุมงาน 
ในการจ้างงานรายเดียวกัน 
                           (3)  ห้ามแต่งตั้งพนักงานที่ด าเนินการจ้างโดยตรง   หรือพนักงานผู้เป็น 
กรรมการเปิดซองสอบราคา   กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  กรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  
หรือผู้ควบคุมงานเป็นกรรมการตรวจรับงานจ้างในการจ้างงานรายเดียวกัน   ยกเว้นในกรณีการจ้าง 
วงเงินไม่เกิน  10,000.- บาท  จะแต่งตั้งพนักงานซึ่งด าเนินการจ้างโดยตรง  หรือพนักงานอ่ืนใดแต่ 
ผู้เดียวเป็นผู้ตรวจรับงานจ้าง  โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างก็ได้ 
                  ข้อ 40  ถ้ากรรมการคนใดไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับแต่งตั้งได้ จะมอบหมายให้
พนักงานผู้ใดปฏิบัติหน้าที่แทนก็ได้ แต่จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก่อน 
                  ห้ามพนักงานคนเดียวกันเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนกรรมการคืนอ่ืน ๆ ในคณะเดียวกัน 
                  ข้อ 41  ในกรณีที่จ าเป็นจะต้องขอเปลี่ยนตัวกรรมการ  ให้ผู้ว่าจ้างท ารายงานขออนุมัติ
เปลี่ยนตัว  ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติแต่งตั้งกรรมการ 
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ภาคผนวก ง 
อนุมัติ ผวก. ลว. 11 ม.ค. 2559 

(บันทึก กตอ. 7/2559 ลว. 6 ม.ค. 2559  
เร่ือง ขออนุมัติจัดท าคู่มือตรวจสอบระบบงานด้านต่างๆ) 
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