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 กระบวนการงานควบคุมและก ากบัดูแลรักษาความปลอดภยั         การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบา้นฉาง 

อาคารส านกังาน และทรัพยสิ์นของ กฟภ.  

  

 
 
 

1. วตัถุประสงค์  
เพื่อ ใหก้ฟภ.มีกระบวนการภายใน( Internal Process ) และขั้นตอนใน

กระบวนการงานควบคุมและก ากบัดูแลงานรักษาความปลอดภยั อยา่งถูกตอ้งและมี
ประสิทธิภาพ และใหห้น่วยงานต่างๆภายใน กฟภ.สามารถน าคู่มือในกระบวนการ
งานควบคุมและก ากบัดูแลรักษาความปลอดภยั น าไปใชป้ระโยชน์ในการบริหาร
จดัการต่อไป  
2. ขอบเขต  

คู่ มือการปฏิบติังานกระบวนการงานควบคุมและก ากบัดูแลงานรักษาความ
ปลอดภยั ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่กองระบบงานบุคคลน าส่งอนุมติั 
ผวก. เม่ือมีการเปล่ียนแปลงในหลกัการเก่ียวกบังานดา้นรักษาความปลอดภยั ใหทุ้ก
หน่วยงานต่างๆใน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคไดน้ าไปปฏิบติั  เม่ือแผนกบริหารงาน
ทัว่ไปไดรั้บอนุมติัหลกัการจากกองระบบงานบุคคลแลว้ จึงด าเนินการขออนุมติัใน
หลกัการต่อผูบ้ริหารของแต่ละการไฟฟ้า (หากไดรั้บการอนุมติั) แผนกบริหารงาน
ทัว่ไป ประกาศหาผูรั้บจา้งผูท่ี้เหมาะสมหรือบุคคลภายนอกท่ีสนใจและให้
คณะกรรมการพิจารณาคดัเลือกผูท่ี้มีคุณสมบติัถูกตอ้ง พร้อมต่อรองราคา จึงน าส่ง
เอกสารผูท่ี้ผา่นการพิจารณาเสนอขออนุมติั แลว้ใหแ้ผนกบริหารงานทัว่ไป จดัท า
สัญญาจา้งเหมารักษาความปลอดภยั และลงนามโดยผูมี้อ  านาจทั้งสองฝ่าย พร้อม
พยาน ทั้งน้ีกระบวนการงานควบคุมและก ากบัดูแลรักษาความปลอดภยั เป็นหนา้ท่ีท่ี
แผนกบริหารงานทัว่ไปตอ้งควบคุมดูแลการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามสัญญาจา้ง  
พร้อมทั้งมีการประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อน ามาแกไ้ข/ปรับปรุงและพฒันาต่อไป  
3. ค าจ ากดัความ  

3.1  ผวก.  คือ  ผูว้า่การการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  
3.2  กรบ.  คือ กองระบบงานบุคคล  
3.3  ผบห. คือ แผนกบริหารงานทัว่ไป  
3.4  ท่ีสนใจ  คือ  บุคคลธรรมดา ,นิติบุคคล  
3.5ผูมี้อ านาจ  คือ ผูจ้ดัการ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหป้ฎิบติังานแทน  
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3.6ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆในการเขียน
แผนผงัการท างานเพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 

  
3.7.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 
3.7.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 
3.7.3 คือ การตดัสินใจ 

3.7.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.7.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหวา่งขั้นตอน เช่นกรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.7.6 
 
 
3.7.7 

 
3.7.8 

คือ เอกสาร/รายงาน 
 
 
คือ ฐานขอ้มูล 
 
คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลกัท่ีคาดวา่จะเกิด
ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ  
4.1 ผูว้า่การการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท าหนา้ท่ี พิจารณา/อนุมติัหลกัการระเบียบขอ้ก าหนด

ค าสั่งต่างๆ 
4.2 กองระบบงานบุคคล ท าหนา้ท่ี  วางระบบวธีิการจา้งเหมาเอกชนใหจ้ดัหา

ผูป้ฏิบติังาน และการจา้งเหมางานตามสัญญาจา้งท าของแทนการจา้งพนกังานและ
ลูกจา้งตรวจสอบจดัท าขอ้มูลและรายงานเชิงวเิคราะห์เก่ียวกบัการจา้งลูกจา้งและจา้ง
เหมา พิจารณาระเบียบหลกัเกณฑภ์ายในใหอ้ยูใ่นขอบเขตตามพระราชบญัญติั
แรงงานรัฐวสิาหกิจสัมพนัธ์ 

4.3 แผนกบริหารงานทัว่ไป ด าเนินการดา้นหนงัสือสัญญา หนงัสือค ้าประกนั และหนงัสือ
ต่างๆ ตลอดจนเก็บรักษาสัญญา 

4.4 แผนกบริหารงานทัว่ไป ท าหนา้ท่ี ควบคุมและก ากบัดูแลรักษาความสะอาดส านกังาน 
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5.  ผงัการไหลของกระบวนการ ( Work Flow Chart)  

 
 
 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการ

ก่อนหน้า

ปัจจยัน าเขา้ ผลผลิต/ผลลพัธ์

ลูกคา้/

ผูน้  าไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป

กรอบเวลา

 /ตวัช้ีวดั

Suppliers Inputs Outputs Customers
Time / 

Indicators

ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ

Processes

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : งาน

ควบคุมน้ีแลว้เสร็จไมเ่กิน 15 วนั

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกบริหารงาน

ทัว่ไป กฟอ.บา้นฉาง

ช่ือกระบวนการ : งานควบคุมและกบัดูแลรักษาความปลอดภยัอาคาร

ส านกังานและทรัพย์สินของ กฟภ.

วางแผนขออนุมตัหิลักการ

ผบห 

กรบ อนุมตั ิ

แผนการจัดท า
อนุมัติหลักการ
ปฏิบัติงาน

3

เร่ิมต้น

ผบห 

น าเสนออนุมตัหิลักการ
ผบห  

ป้าย
ประชาสมัพันธ์ ผู้ที่สนใจ

2 วนั

ปิดประกาศประชาสัมพันธ์
ผบห 

1 
สัปดาห์

แจ้งผลการพิจารณา

ผบห 

บันทึกแจ้งผล
การพิจารณา

ผู้ผ่านการ
พิจารณา 1 วัน

จัดท าสัญญาจ้างเหมาพร้อมให้
ผูเ้ก่ียวขอ้งลงนาม , PR และ PO

ผบห  

สัญญาจ้าง ผู้รับจ้าง 
ผบห 

สัญญา
จ้างเหมา

ผู้สนใจ เอกสาร
ผูรั้บจ้าง

2

1

พิจารณาผูม้ีคุณสมบัติเหมาะสม
ผบห 

4

จัดท าบันทึกอนุมตัจ้ิาง

ผบห 
บันทึกน าส่ง

เอกสารผูรั้บจ้าง

ผกม /
ผบห 

เอกสาร
ผูรั้บจ้าง

5

6

บันทึก
อนุมัติ
หลักการ

ผกม /
ผบห 

1 วัน

7 วัน

ก
PR และ PO
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5.  ผงัการไหลของกระบวนการ ( Work Flow Chart)  (ต่อ)  

 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1.ผบห .วางแผนการด าเนินงานควบคุมและก ากบัดูแล งานรักษาความ
ปลอดภยั  
 6.1.1ศีกษากระบวนการการท างานท่ีส าคญัรวมทั้งความรับผดิชอบของ

แผนกบริหารงานทัว่ไป ( JD) 
 6.1.2  วเิคราะห์พื้นท่ีและทรัพยสิ์นโดยรอบส านกังานถึงความจ าเป็น

และเหมาะสม ในการจา้งเหมา งานดูแลรักษาความปลอดภยั  
 6.1.3  ขออนุมติัหลกัการโดยอา้งอิงระเบียบกฟภ.  
6.2  ผบห .น าเสนอขออนุมติัหลกัการจา้ง  

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการ

ก่อนหน้า

ปัจจยัน าเขา้ ผลผลิต/ผลลพัธ์

ลูกคา้/

ผูน้  าไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป

กรอบเวลา

 /ตวัช้ีวดั

Suppliers Inputs Outputs Customers
Time / 

Indicators
Processes

ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :งาน

ควบคุมน้ีแลว้เสร็จไมเ่กิน 15 วนั

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกบริหารงาน

ทัว่ไป

ช่ือกระบวนการ : งานควบคุมและกบัดูแลรักษาความปลอดภยัอาคาร

ส านกังานและทรัพย์สินของ กฟภ.

ควบคุมและก ากับดูแล ตรวจสอบ
และรายงานผลการปฏบิัตงิาน

ผบห 

สรุปรายงาน
ผลและ

เอกสารต่างๆที่

ผูบ้ังคับบัญชา
หน่วยงาน

ส้ินสุด

1 เดือน

เบิกจ่ายเงนิให้ผูรั้บจ้าง 
จัดท า MIGO ในระบบ SAP 

และ ต ั้งหนี้
ผบห 

ใบส าคญั
จ่ายเงนิ

ผบป PR และ 
PO

3 วนั
ท าการ

7

8
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 6.2.1 การอนุมติัจา้งคร้ังแรก หรือการจา้งเพิ่มเติมให ้อข.น .3 เป็นผูมี้
อ  านาจอนุมติัในหลกัการจา้ง หลงัจากท่ีผา่นการตรวจสอบตามหลกัเกณฑ ์จาก กรบ .
แลว้ ใหห้วัหนา้หน่วยงานท่ีจา้ง เป็นผูส้ั่งจา้ง และด าเนินการจา้งได ้ภายในวงเงิน 
ตามขอ้บงัคบัของ กฟภ . วา่ดว้ยการจา้ง พ.ศ. 2543 

 6.2.2ส าหรับการจา้งคร้ังต่อไป ท่ีเป็นไปตามหลกัการท่ีไดรั้บอนุมติั
จาก อข .น .3 ไวแ้ลว้ ใหห้วัหนา้หน่วยงานท่ีจา้งมีอ านาจสั่งจา้งและด าเนินการจา้ง
ภายในวงเงินตามขอ้บงัคบัของ กฟภ . วา่ดว้ยการจา้ง พ.ศ. 2543 และใหส้ าเนาแจง้ 
กฟข.น .3 เพื่อทราบดว้ย  

6.2.3ในกรณีไม่ผา่นการอนุมติัผบห.น ากลบัมาแกไ้ข  
 6.2.4ในกรณีผา่นการอนุมติัผบห.ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  
6.3การประกาศสรรหาผูรั้บจา้ง ใหผู้ท่ี้สนใจรับทราบ  
 6.3.1แนบ รายละเอียดของผูรั้บจา้ง พร้อมเง่ือนไข ราคากลางท่ีถูกตอ้ง

และ ชดัเจนเขา้ใจง่าย  
 6.3.2 ส่งใบประกาศใหผู้ท่ี้สนใจรับทราบ ตามช่องทางต่าง ๆ  
6.4ผบห.และคณะกรรมการพิจารณาผูท่ี้มีคุณสมบติัถูกตอ้ง และเหมาะสม

ตามท่ีประกาศ และถูกตอ้งตามระเบียบของกฟภ.  
  6.4.1 ตรวจสอบเอกสารใหถู้กตอ้ งและครบถว้น  

6.4.2ต่อรองราคา  
6.4.3ท าบนัทึกสรุปรายงานผลการพิจารณาราคา  

6.5ผบห.น าเสนอขออนุมติัจดัท าสัญญา  
6.5.1ในกรณีไม่ผา่นการอนุมติัผบห.น ากลบัมาแกไ้ข  
6.5.2ในกรณีผา่นการอนุมติัผบห.ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  

6.5.3 น าส่งเอกสารผูรั้บจา้งใหแ้ผนกกฏหมายหรือแผนกบริหารงาน

ทัว่ไปร่างสัญญา  

6.6  ผบห.น าเอกสารสัญญาจา้งเหมาท่ีได ้ส่งใหส่้วนท่ีเก่ียวขอ้งลงนามใน
สัญญาและใหผู้รั้บจา้งน าไปติดตราสาร และวางเงินค ้าประกนัสัญญา  
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6.7 ผบห.ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบติังาน  
6.7.1ผบห .ท าการควบคุมดูแลผลการปฏิบติังานของผูรั้บจา้งเป็นประจ าทุก

วนัเพื่อใหเ้ป็นไปตามสัญญาจา้งระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค วา่ดว้ยการปฏิบติัใน
การรักษาความปลอดภยั พ.ศ.2546 และตามสัญญาจา้งดงัน้ี  

 1. อาคารส านกังานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ในส่วนภูมิภาค ไดแ้ก่ 
ส านกังานการไฟฟ้าเขต และส านกังานการไฟฟ้าต่าง ๆ ซ่ึงมีอาคารถาวรและบริเวณ
โดยรอบ ก าหนดใหมี้มาตรการรักษาความปลอดภยั ดงัน้ี.-  

     1.1 ใหมี้เจา้หนา้ท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยั ท าหนา้ท่ีควบคุม
ก ากบัดูแล และสั่งการยามรักษาการณ์ของส านกังานนั้น ๆ  

     1.2 ใหมี้ยามรักษาการณ์ตลอดเวลา ทั้งผลดักลางวนั และผลดั
กลางคืน เพื่อดูแลความปลอดภยัตามจุดต่างๆ ตามท่ีไดก้ าหนดไวใ้นระเบียบน้ี และ
หรือตามความเหมาะสม  

 2. ใหมี้เขตร้ัวโดยรอบส่วนช่องทางเขา้และออกใหมี้นอ้ยท่ีสุด ตาม
ความจ าเป็น พร้อมทั้งใหมี้เคร่ืองกีดขวาง เช่นแผงเหล็กกั้นชนิดมีลอ้เล่ือน หรืออ่ืนๆ 
บริเวณช่องทางเขา้ ออก จดัใหมี้โคมไฟส่องสวา่งอยา่งนอ้ย  1  ดวง เพื่อไวส้ าหรับ
การตรวจการณ์ และสามารถท าการตรวจสอบภายในยานพาหนะท่ีผา่นเขา้ ออกได้
บริเวณโดยรอบแนวร้ัว มุมอบั ตอ้งใหมี้แสงสวา่งเพียงพอสามารถมองเห็นบริเวณร้ัว 
และเขตหวงหา้มต่าง ๆ ไดช้ดัเจนในเวลามืด  

 3. ใหมี้ยามรักษาการณ์ ในช่วงเวลาผลดักลางวนั และผลดักลางคืน 
อยา่งนอ้ยผลดัละ  1  คน ถา้มีความจ าเป็น ใหห้วัหนา้หน่วยงานนั้น ๆ พิจารณาขอเพิ่ม
ไดต้ามความเหมาะสม โดยใหมี้หนา้ท่ีดูแล ตรวจตราช่องทางเขา้ ออก และบริเวณ
โดยรอบส านกังาน โดยเฉพาะในช่วงเวลาผลดักลางคืน ใหย้ามรักษาการณ์เดิน  
ตรวจการณ์รอบบริเวณตามจุดตรวจทุก ๆ หน่ึงชัว่โมง ทั้งน้ี ใหเ้จา้หนา้ท่ีควบคุมการ
รักษาความปลอดภยัเป็นผูก้  าหนดจุดตรวจของยามรักษาการณ์  

 4.  จดัใหมี้โทรศพัทท่ี์ติดต่อไดส้ะดวกติดตั้งไวภ้ายในป้อมรักษาการณ์
ทุกช่องทางเขา้และออก ส่วนป้อมรักษาการณ์ท่ีมียามรักษาการณ์ซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ี
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ประจ าอยู ่ใหติ้ดตั้งโทรศพัทอ์ยา่งนอ้ย  1  เคร่ือง ท่ีสามารถติดต่อหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง ทั้งภายในและภายนอก ไดใ้นกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน  

 5. การควบคุมการผา่นเขา้และออก ของยานพาหนะทุกประเภท ควร
จดัใหมี้ช่องทางเฉพาะส าหรับการตรวจสอบ และการแลกบตัรผา่นเขา้ ออกของ
ยานพาหนะ ทุกประเภท เพื่อมิใหย้านพาหนะทุกชนิดกีดขวางทางเดินรถภายใน
ส านกังาน ทั้งน้ี ผูข้บัข่ียานพาหนะทุกประเภทตอ้งปฏิบติัตามป้ายสัญญาณจราจร และ
กฎจราจรอยา่งเคร่งครัด  

 หากมีการละเมิดมาตรการใด ๆ ท่ีการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคก าหนดไว ้อาจ
ไดรั้บโทษตามท่ีการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคก าหนด กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยไดว้า่ 
ยานพาหนะใดท่ีผา่นเขา้ ออก มีการปลอมแปลงบตัรอนุญาตผา่น หรือมีพฤติกรรมใด 
ๆ อนัเป็นการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภยัตามระเบียบน้ี ใหย้าม
รักษาการณ์ตรวจสอบ และหากมีพฤติกรรมท่ีเห็นวา่ไม่ปลอดภยัหา้มมิใหเ้ขา้มา
ภายในบริเวณส านกังาน และใหรี้บรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา เพื่อแจง้ต่อเจา้หนา้ท่ี
ต ารวจโดยด่วน  

 6. การควบคุมการผา่นเขา้ และออก ของยานพาหนะบุคคลภายนอก 
และบุคคลภายนอก ใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี  

     6.1 ในเวลาปฏิบติังาน ช่วงเวลาผลดักลางวนั  
  6.1.1 ใหย้ามรักษาการณ์สอบถามบุคคลภายนอก ซ่ึงมี

พฤติกรรมน่าสงสัยท่ีจะผา่นเขา้มาภายในส านกังาน โดยเฉพาะหากมีส่ิงของท่ีน่า
สงสัย ใหข้อท าการตรวจสอบดว้ยกิริยาวาจาสุภาพ  

  6.1.2 ใหย้ามรักษาการณ์ตรวจสอบบตัรอนุญาตติดรถ และบตัร
แสดงตวัผูท่ี้ท  าการคา้ ซ่ึงออกใหโ้ดยผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี ของผูท่ี้ท  าการคา้ทุก
ชนิด ภายในส านกังาน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  

 
  6.1.3 ยานพาหนะรับจา้งทุกประเภท ใหย้ามรักษาการณ์

สอบถามและตรวจสอบไดต้ามท่ีเห็นสมควร พร้อมทั้งขอใบอนุญาตขบัข่ีหรือบตัร
ประชาชน หรือเอกสารอ่ืนท่ีหน่วยงานราชการเป็นผูอ้อกใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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รวมถึงใหบ้นัทึกรายละเอียดของผูข้บัข่ีและยานพาหนะนั้นไว ้ก่อนท่ีจะใหผ้า่นเขา้มา
ภายในส านกังาน และใหคื้นเม่ือยานพาหนะนั้นผา่นออกนอกส านกังาน  

  6.1.4 ยานพาหนะทุกคนั ท่ีจะผา่นออกนอกส านกังาน หากเป็น
ท่ีน่าสงสัยวา่ อาจมีการน าทรัพยสิ์นของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคออกไปดว้ย ใหย้าม
รักษาการณ์ควบคุมยานพาหนะนั้นไวต้รวจสอบ โดยใหข้อท าการตรวจสอบดว้ยกิริยา
จาสุภาพ  

 6.2 บุคคลภายนอก ท่ีมีความประสงคจ์ะขอพบพนกังาน ท่ีปฏิบติังาน
ล่วงเวลา หรือปฎิบติังานอ่ืนตามค าสั่งผูบ้งัคบับญัชา หรือพกัอยูใ่นส านกังาน หรือ
บุคคลอ่ืนท่ีมาปฎิบติังานใหก้ารไฟฟ้าส่วนภูมิภาค หรือบุคคลท่ีมีเหตุอ่ืนใด ท่ีจะตอ้ง
เขา้มาภายในส านกังานในช่วงเวลาปฎิบติังาน ใหย้ามรักษาการณ์สอบถามถึงกิจธุระ 
ดว้ยกิริยาจาวาจาท่ีสุภาพ โดยใหข้อแลกบตัรประจ าตวัประชาชน หรือเอกสารอ่ืนท่ี
แสดงวา่เป็นบุคคลนั้นๆ ไวเ้ป็นหลกัฐาน พร้อมทั้งใหบุ้คคลนั้น ๆ ติดบตัรแสดงตวัไว้
ท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั และน ารายละเอียดในบตัรดงักล่าว มาบนัทึกไวพ้ร้อมทั้งบนัทึกเวลา
ผา่นเขา้ ออก และกิจธุระไว ้ในสมุดบนัทึกการผา่นเขา้ ออก ส านกังาน  

  6.2.2 ยานพาหนะทุกประเภทของบุคคลภายนอก เม่ือผา่นเขา้
มาส านกังาน ใหย้ามรักษาการณ์บนัทึกรายละเอียดต่าง ๆ ของยานพาหนะนั้นไว ้ใน
สมุดบนัทึกการผา่นเขา้ออก และใหน้ าไปจอดไวใ้นท่ีท่ีการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจดัไวใ้ห้  

  6.2.3 ในกรณีท่ีเป็นยานพาหนะของบุคคลภายนอก ท่ีจะเขา้มา
ส่งส่ิงของและหรือส่งบุคคลภายในส านกังาน ใหย้ามรักษาการณ์ขอใบอนุญาตขบัข่ี
หรือเอกสารอ่ืนท่ีทางราชการเป็นผูอ้อกให ้และบนัทึกรายละเอียดต่าง ๆ  ไว ้และให้
ผา่นเขา้ไปในส านกังานได้  

7. การควบคุมการผา่นเขา้และออกส าหรับยานพาหนะ ของการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค ใหถื้อปฎิบติัดงัน้ี  

 7.1 ยานพาหนะของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ยกเวน้ยานพาหนะของ
ผูบ้ริหารตั้งแต่ระดบัผูช่้วยผูว้า่การข้ึนไป ในการผา่นออกนอกส านกังานตอ้งมี
ใบอนุญาตผา่นออก โดยผูมี้อ  านาจอนุญาต หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเป็นผูอ้นุญาต จึง
จะสามารถผา่นออกนอก ส านกังานได ้และใหย้ามรักษาการณ์บนัทึกหมายเลข
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ทะเบียนยานพาหนะ ช่ือผูอ้นุญาต ช่ือผูข้บัข่ี เวลาผา่นออกและเวลาเขา้ส านกังาน ไว้
ในสมุดบนัทึกการน ารถยนตผ์า่นเขา้ ออก ส านกังาน  

 7.2 ถา้มีการน าทรัพยสิ์นของการฟ้าส่วนภูมิภาคออกไปดว้ย จะตอ้งมี
ใบอนุญาตน าทรัพยสิ์นดงักล่าวออกนอกส านกังานใหถู้กตอ้ง จึงจะใหผ้า่นออกได้  

 7.3 ยานพาหนะทุกประเภท ตามขอ้ 7 รวมถึงยานพาหนะ ท่ีเช่าไวใ้น
กิจการหรือเก่ียวเน่ืองกบักิจการของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ด าเนินการขอบตัรอนุญาตติดรถผา่นเขา้ ออก เพื่อใชแ้สดงในการผา่นเขา้ ออก ภายใน
บริเวณส านกังาน  

8. การควบคุมการผา่นเขา้ และออก ส าหรับยานพาหนะทุกประเภทของ
พนกังานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคในส่วนภูมิภาค ใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี  

 8.1 พนกังานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท่ีมีความจ าเป็นตอ้งน ายานพาหนะ
ผา่นเขา้ ออก ในเวลาปฏิบติังานของวนัท าการ (ผลดักลางวนั) ภายในส านกังานเป็น
ประจ า จะตอ้งน าส่งเอกสารต่าง ๆ ตามท่ีผูรั้กษาการตามระเบียบน้ีก าหนด ให้
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบในการจดัท าบตัรอนุญาตติดรถ เพื่อจดัท าบตัรอนุญาตติดรถ
ผา่นเขา้ ออก ภายในส านกังาน และตอ้งติดบตัรอนุญาตดงักล่าว ไวท่ี้ดา้นหนา้ของ
ยานพาหนะเพื่อสะดวกแก่การตรวจสอบ โดยไม่ตอ้งแลกบตัรผา่นเขา้ ออก  

 8.2 ส าหรับนอกเวลาปฎิบติังานและวนัหยดุราชการใหพ้นกังานปฎิบติั 
เช่นเดียวกนักบับุคคลภายนอก เช่นเดียวกบั6.2  

9. การควบคุมการรักษาความปลอดภยัเฉพาะบุคคล ภายในอาคาร
ส านกังาน ใหถื้อปฎิบติัดงัน้ี  

 9.1 บุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อขอรับบริการท่ีส านกังานในส่วนภูมิภาค 
ยกเวน้ผูม้าช าระค่าไฟฟ้าในจุดท่ีรับช าระค่าไฟฟ้า ใหมี้การแลกบตัรผูม้าติดต่อทุกคร้ัง 
ทั้งน้ี ใหย้ามรักษาการณ์ท าหนา้ท่ีตรวจตราการติดบตัรแสดงตวัผูม้าติดต่อ รวมถึงหีบ
ห่อสัมภาระท่ีน่าสงสัยดว้ย  

 9.2 ยามรักษาการณ์ท่ีมีหนา้ท่ีเฝ้าสังเกตการณ์ ตาม 9.1 ในขา้งตน้ หาก
มีขอ้สงสัยใหข้อท าการตรวจสอบทนัที ถา้ไม่ไดรั้บความร่วมมือจากบุคคลดงักล่าว ให้
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รีบรายงานต่อเจา้หนา้ท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยั และหรือต่อผูบ้งัคบับญัชา
ทราบตามล าดงัชั้น เพื่อด าเนินการหรือสั่งการต่อไป  

 9.3 หลงัเวลา 16.30 น. ใหย้ามรักษาการณ์เดินตรวจตราภายในอาคาร
นั้น ๆ ถา้พบวา่ หน่วยงานใดมีการปฏิบติังานล่วงเวลา และหรือปฏิบติังานใน
วนัหยดุราชการ ตอ้งแจง้ใหเ้จา้หนา้ท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัทราบ และ
หลงัจากท่ีพนกังานเลิกจากการปฏิบติังานแลว้ ใหย้ามรักษาการณ์ตรวจสอบอีกคร้ัง 
จากนั้นใหต้ดัระบบกระแสไฟฟ้าภายในอาคาร (หากมี) และปิดช่องทางเขา้ ออก
อาคาร  

10. ภายในอาคารทุกประเภท ถา้มีเขตอนัตราย ใหแ้ต่ละหน่วยงาน ท่ี
ควบคุมสถานท่ีดงักล่าว จดัท าป้ายก าหนดไวเ้ป็นเขตหวงหา้มหรือเขตอนัตรายใหเ้ห็น
ไดช้ดัเจน  

11. หน่วยงานใดของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ซ่ึงตั้งอยูใ่นเขตพื้นท่ีเส่ียงภยัต่อ
การก่อวนิาศกรรมหรือการก่อการร้าย หรือเหตุอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั ใหผู้รั้กษาการ
ตามระเบียบน้ี เป็นผูส้ั่งการ ควบคุม ก ากบัดูแล และตรวจตรา ใหห้น่วยงานดงักล่าว
ด าเนินการตามมาตรการรักษาความปลอดภยัท่ีหน่วยงานเก่ียวกบัความมัน่คงในพื้นท่ี
ก าหนดไวอ้ยา่งเคร่งครัด หากคาดวา่จะมีเหตุใด ๆ ท่ีส่อหรือแสดงวา่อาจเป็นการก่อ
วนิาศกรรม หรือการก่อการร้าย ใหรี้บรายงานต่อผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี และหรือ
ต่อผูบ้งัคบับญัชาทนัที  

12. อาคารส านกังานท่ีมีคลงัพสัดุและโรงซ่อม ตั้งอยูภ่ายในบริเวณเดียวกนั 
ใหถื้อปฎิบติัเช่นเดียวกบัขอ้ 1 ถึงขอ้ 11 แต่ใหเ้พิ่มยามรักษาการณ์ในผลดักลางวนัได้
อยา่งนอ้ยอีก 1 คน โดยท าหนา้ท่ี ตรวจสอบยานพาหนะท่ีน าอุปกรณ์พสัดุต่าง ๆ ผา่น
เขา้และออกจากคลงัพสัดุหรือโรงซ่อม ส่วนในผลดักลางคืนใหเ้พิ่มยามรักษาการณ์ได้
อยา่งนอ้ยอีกผลดัละ 1 คน เพื่อท าหนา้ท่ีตรวจตราโดยรอบบริเวณดงักล่าว ในช่วง
เวลาผลดักลางคืน ตามจุดตรวจท่ีเจา้หนา้ท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัก าหนดไว ้
ทุก ๆ หน่ึงชัว่โมง  
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13. อาคารส านกังานทุกแห่ง ท่ีเก็บรักษาวตัถุอนัตรายไวภ้ายในบริเวณ
อาคาร หรือบริเวณใกลเ้คียง ใหจ้ดัท าป้ายก าหนดไวเ้ป็นเขตหวงหา้ม และเขตอนัตราย 
หา้มมิใหผู้ไ้ม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งผา่นเขา้ไปโดยเด็ดขาด คลงัพสัดุ  

14. คลงัพสัดุ และลานจดัเก็บพสัดุ วสัดุอุปกรณ์ หรือยานพาหนะต่าง ๆ 
ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคทุกแห่ง ตลอดจนคลงัพสัดุและอาคารส านกังานท่ีอยูใ่นสาย
งานของฝ่ายพสัดุ ยกเวน้ท่ีตั้งอยูภ่ายในบริเวณส านกังานใหญ่ ใหมี้มาตรการและถือ
ปฎิบติัดงัน้ี  

 14.1 ใหมี้เขตร้ัวโดยรอบพื้นท่ี ส่วนช่องทางเขา้ และออกใหมี้นอ้ยท่ีสุด 
ตามความจ าเป็นพร้อมทั้งใหมี้เคร่ืองกีดขาง เช่น แผงเหล็กกั้นชนิดมีลอ้เล่ือนหรืออ่ืน 
ๆ บริเวณช่องทางเขา้ ออก จดัใหมี้โคมไฟส่องสวา่งอยา่งนอ้ย 1 ดวง เพื่อไวส้ าหรับ
การตรวจการณ์และสามารถท าการตรวจสอบภายในยานพาหนะท่ีผา่นเขา้ ออกได ้
บริเวณโดยรอบแนวร้ัว มุมอบัตอ้งจดัใหมี้แสงสวา่งเพียงพอ สามารถมองเห็นบริเวณ
ร้ัวและเขตหวงหา้มต่างๆ ไดช้ดัเจนในเวลามืด  

 14.2 ใหมี้ยามรักษาการณ์ในช่วงเวลาผลดักลางวนัและผลดักลางคืน 
อยา่งนอ้ยผลดัละ  2  คน ถา้มีความจ าเป็นใหห้วัหนา้หน่วยงานนั้น ๆ พิจารณาขอเพิ่ม
ไดต้ามความเหมาะสม โดยใหย้ามรักษาการณ์มีหนา้ท่ีดูแล ตรวจตราช่องทางเขา้ ออก 
และบริเวณตามจุดตรวจทุก ๆ หน่ึงชัว่โมง ทั้งน้ี ใหเ้จา้หนา้ท่ีควบคุมการรักษาความ
ปลอดภยั เป็นผูก้  าหนดจุดตรวจของยามรักษาการณ์  

 14.3 ใหมี้โทรศพัทท่ี์ติดต่อไดส้ะดวก ติดตั้งไวภ้ายในป้อมรักษาการณ์ 
ทุกช่องทางเขา้และออก ส่วนป้อมรักษาการณ์ ท่ีมีเจา้หนา้ท่ีเวรรักษาความปลอดภยั
ประจ าวนั หรือยามรักษาการณ์ ซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ีประจ าอยู ่ใหติ้ดตั้งโทรศพัทอ์ยา่งนอ้ย  
1  เคร่ือง  ท่ีสามารถติดต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทั้งภายในและภายนอกได ้ในกรณีเกิด
เหตุฉุกเฉิน  

 14.4 การควบคุมการผา่นเขา้ และออก ของยานพาหนะทุกประเภทควร
จดัใหมี้ช่องทางเฉพาะส าหรับการตรวจสอบ และการแลกบตัรผา่นเขา้ ออกของ
ยานพาหนะทุกประเภท เพื่อมิใหย้านพาหนะกีดขวางทางเดินรถภายในส านกังาน 
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ทั้งน้ี ผูข้บัข่ียานพาหนะทุกประเภท ตอ้งปฎิบติัตามป้ายสัญญาณจราจรและกฎจราจร
อยา่งเคร่งครัด  

 หากมีการละเมิดมาตรการใด ๆ ท่ีการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคก าหนดไว ้อาจ
ไดรั้บโทษ ตามท่ีการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคก าหนด กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยไดว้า่ 
ยานพาหนะใดท่ีผา่นเขา้ ออก มีการปลอมแปลงบตัรอนุญาตผา่น หรือมีพฤติกรรมใด 
ๆ อนัเป็นการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภยัตามระเบียบน้ี ใหเ้จา้หนา้ท่ีเวร
รักษาความปลอดภยัประจ าวนั หรือยามรักษาการณ์ตรวจสอบ และหากมีพฤติกรรมท่ี
เห็นวา่ไม่ปลอดภยั หา้มมิใหเ้ขา้มาภายในบริเวณส านกังาน และใหรี้บรายงานต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อแจง้ต่อเจา้หนา้ท่ีต ารวจโดยด่วน  

 14.5 ก าหนดใหมี้การแลกบตัรผูม้าติดต่อ เช่นเดียวกบัขอ้ 6 ถึงขอ้ 8 
โดยใหย้ามรักษาการณ์ตาม 14.2 ท าหนา้ท่ีตรวจตราบุคคล และยานพาหนะท่ีผา่นเขา้ 
ออก คลงัพสัดุ  

 14.6 ใหห้วัหนา้หน่วยงาน ของคลงัพสัดุนั้น ๆ เป็นผูก้  าหนดจุดตรวจ
ของยามรักษาการณ์โดยรอบบริเวณคลงัพสัดุ ทั้งในช่วงเวลาผลดักลางวนั และผลดั
กลางคืน และใหมี้การตรวจสอบการปฏิบติังานของยามรักษาการณ์ดว้ย  

 14.7 ภายในคลงัพสัดุ ถา้มีเขตอนัตราย ใหห้น่วยงานท่ีควบคุมสถานท่ี
ดงักล่าว จดัท าป้ายก าหนดไวเ้ป็นเขตหวงหา้ม หรือเขตอนัตรายใหเ้ห็นไดช้ดัเจน  

มาตรการตรวจสอบการตรวจตราของยามรักษาการณ์  
มาตรการตรวจสอบการตรวจตราของยามรักษาการณ์ใหถื้อปฎิบติัดงัน้ี.-  

1. สถานท่ีใดท่ีหน่วยงานใดของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ท่ีก าหนดใหมี้
ยามรักษาการณ์ผลดัละ  2  คนข้ึนไป ทั้งผลดักลางวนัหรือผลดักลางคืน ควรจดัใหมี้
อุปกรณ์พิเศษเคร่ืองบนัทึกเวลา เช่น  นาฬิกายามท่ีสามารถตรวจสอบและบนัทึกเวลา
การตรวจตราของยามรักษาการณ์ได ้โดยใหห้วัหนา้หน่วยงานนั้น ๆ เสนอต่อผู ้
รักษาการตามระเบียบน้ี เป็นผูว้นิิจฉยัตามความเหมาะสม  

2. ใหห้วัหนา้หน่วยงานนั้น ๆ เป็นผูก้  าหนดจุดตรวจและช่วง
ระยะเวลาท่ีเหมาะสมในการไขนาฬิกายามของยามรักษาการณ์  
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3.  ใหย้ามรักษาการณ์ มีหนา้ท่ีเดินยามเพื่อตรวจตราความเรียบร้อย 
และไขนาฬิกายาม(หากมี) รอบบริเวณสถานท่ีตลอดระยะเวลาท่ีปฎิบติัหนา้ท่ี  

4.  ใหห้วัหนา้หน่วยงานตาม ขอ้ 2 หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย มีหนา้ท่ี
ตรวจสอบการเคร่ืองบนัทึกเวลาในขอ้ 3 ของยามรักษาการณ์เป็นประจ า และมอบ  

คืนใหย้ามรักษาการณ์เป็นประจ าวนั  
5. ยามรักษาการณ์ผูใ้ดไม่ท าการบนัทึกเวลาโดยสแกนตามจุดและ

หรือระยะเวลาท่ีก าหนด ใหผู้รั้กษาการตามระเบียบน้ีหรือหวัหนา้หน่วยงาน มีอ านาจ
พิจารณาปรับหรืองดปรับ ยามรักษาการณ์ผูน้ั้นในอตัราจุดละ 10.-บาท(สิบบาทถว้น) 
ต่อคร้ัง ทั้งน้ี การจ่ายค่าปรับใหห้กัจากเงินเดือน หรือค่าจา้งของยาม  

รักษาการณ์ผูน้ั้น  
6.7.2ผบห .ท าสรุปรายงานผลส่งใหผู้บ้งัคบับญัชาหน่วยงานรับทราบ

และลงนามอนุมติัภายในเดือนถดัไปโดยแนบเอกสารส าคญัต่างๆ ดงัต่อไปน้ี  
- บนัทึกส่งมอบงานของผูรั้บจา้ง และส า เนาคู่ฉบบัสัญญาของผูรั้บจา้ง  
- หนงัสือรับรองการจดทะเบียน  
- ใบแจง้หน้ี  
- ใบเซ็นช่ือ  
- สรุปรายงานการปฏิบติังานใหค้ณะกรรมการตรวจสอบ  
- บนัทึกการตรวจรับงานของคณะกรรมการ  

 6.8ผบห.เบิกจ่ายเงินใหผู้รั้บจา้ง ในระบบ SAP (T-code MIGO) เพื่อ ออกใบส าคญัจ่าย เงิน
ส่งให ้แผนกบญัชีประมวลผลภายใน 3 วนั  
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อาคารส านกังาน และทรัพยสิ์นของ กฟภ.  

  

 
 
 

 6.9 OPL 
  6.9.1 กระบวนงานพิมพใ์บส าคญัจ่ายเงิน  
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  6.9.2กระบวนงานจดัท าใยส าคญัจ่ายเงิน  
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  6.9.1 กระบวนงานพิมพใ์บรับสินคา้  
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  6.9.1 กระบวนงานพิมพใ์บรับสินคา้  

 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏบิัตงิาน ( Work Manual)  
19 
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อาคารส านกังาน และทรัพยสิ์นของ กฟภ.  

  

 
 
 

  6.9.1 กระบวนงานจดัท าใบสั่งซ้ือ /สังจา้ง ( PO) 
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  6.9.1 กระบวนงานจดัท าใบเสนอราคา ( PR) 
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7. มาตรฐานงาน  
7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม  

ขั้นตอน/กจิกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกจิกรรม  
1.วางแผนขออนุมติัหลกัการจา้ง  
 

4.  

1.1 เขา้ตามหลกัเกณฑข์อง กฟภ.  
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จภายในเวลา 2 

วนัท าการ  
2.การขออนุมติัหลกัการ  
 
 

5.  

2.1 ความถูกตอ้งของขอ้มูลท่ีขออนุมติั  
2.2 เขา้ตามหลกัเกณฑข์อง กฟภ.  
2.3 ด า เนินการแลว้เสร็จภายใน 1 วนัท า
การ  

3.การ ประกาศสรรหาผูรั้บจา้ง  
 

6.  

3.1ความถูกตอ้งของเน้ือหาเอกสาร  
3.2ความเขา้ใจง่ายของเอกสาร,เง่ือนไข
คุณสมบติั  

4.การพิจารณาผูท่ี้เหมาะสม  4.1เขา้ตามระเบียบหลกัเกณ ฑข์อง กฟภ.  
4.2 ไม่เกินอตัราค่าจา้งท่ี กฟภ.ก าหนด  

5.การส่งเอกสารเพื่อขออนุมติั จดัท า
สัญญา  

5.1 เอกสารของผูรั้บจา้งครบถว้น  
5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จภายในก าหนด  

6.ผูรั้บจา้ง,ผจก.และพยาน ลงนามใน
สัญญา  

7.  

6.1 ความถูกตอ้งของเอกสาร,ลงนาม  
โดยผูมี้อ านาจ  
6.2 ด าเนินการแลว้เสร็จภายใน1 วนั  
ท าการ  

7.ตรวจสอบและรายงานผลการ
ปฏิบติั งาน  
 

7.1ตรวจสอบการปฏิบติัใหเ้ป็นไปตาม  
มาตรการตรวจสอบการตรวจตราของ
ยามรักษาการณ์ทุกวนั  
7.2 ด าเนินการรายงานผลทุกเดือน  
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7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม (ต่อ)  
ขั้นตอน/กจิกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกจิกรรม  
8. เบิกจ่ายเงินใหก้บัผูรั้บจา้ง  ท าในระบบ SAP (T-code MIGO) เพื่อ ออก

ใบส าคญัจ่าย เงินส่งให ้แผนกบญัชี
ประมวลผลภายใน 3 วนั  

 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
  7.2.1 การด าเนินงานในกระบวนการควบคุมและก ากบัดูแลรักษาความ
ปลอดภยั เป็นไปดว้ยความถูกตอ้งตามระเบียบท่ี กฟภ.ก าหนดและแลว้เสร็จภายใน
ระยะเวลา 15 วนั  
  7.2.2 มีกระบวนงานขั้นตอนและแนวทางท่ีเป็นมาตรฐานและ
ด าเนินการแลว้เสร็จภายในก าหนด ไม่เกิดความเสียหายกบั กฟภ.  
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8. ระบบติดตามประเมินผล  

รายการตรวจสอบติดตาม 
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม  

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

.   ผงัการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 
 

2. มาตรฐานงาน 
 

3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 

4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป/เคร่ืองมือ
อ่ืนๆ 
5. ตรวจสอบและรายงานผลการ
ปฏิบติังาน 
6. อ่ืนๆ 

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

คณะกรรมการ
ติดตามผล-จดัท า
การประเมินระบบ
ควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียง 

ผบห./ผูป้ฏิบติั งาน อยา่งนอ้ยปีละ 
1 คร้ัง ก่อน
เดือน ตุลาคม  
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9. เอกสารอ้างองิ  
9.1 อนุมติั ผวก.ลว.7 ม.ค. 2546 ระเบียบ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค วา่ดว้ย การ

ปฏิบติัในการรักษาความปลอดภยั  
9.2 อนุมติั ผวก.ลว. 18 ม.ค. 2555  การจา้งเหมาบุคคลภายนอกรักษาความ

ปลอดภยัและรักษาความสะอาดส านกังาน กฟภ.ในส่วนภูมิภาค  
9.3 อนุมติั ผวก.ลว.15 พ.ค. 2555 ปรับปรุงค่าจา้งเหมาบริการงานรักษาความ

ปลอดภยัอาคาร ส านกังาน กฟภ.ในส่วนภูมิภาคและอาคารศูนยค์วบคุมสั่งการจ่ายไฟ 
(SCADA) 

9.4 อนุมติั ผวก.ลว.19 มิ.ย. 2555  ขออนุมติัแกไ้ขสัญญาเพื่อปรับเพิ่มค่าจา้ง
ตามสัญญาจา้งเหมางานรักษาความปลอดภยัในส่วนภูมิภาคท่ีไดล้งนามก่อนวนัท่ี 1 
เม.ย. 2555  

9.5อนุมติั ผวก.ลว. 4 ม.ค.  2556 ขออนุมติัปรับเพิ่มอตัราค่าจา้งเหมาบริการ
งานรักษาความปลอดภยัและงานรักษาความสะอาดส านกังาน กฟภ.ในทอ้งท่ี  
70 จงัหวดั 

9.6อนุมติั ผวก.ลว. 16 มิ.ย. 2558 ขออนุมติัปรับปรุงแกไ้ขการก าหนดหลกัเกณฑก์าร
จา้งเหมางานรักษาความปลอดภยั ในส่วนภูมิภาคของ กฟข. 

 
10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

10.1 แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบติังาน  
10.2 แบบฟอร์มสัญญาจา้งเหมา 
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11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนๆ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
11.1 โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Acrobat และโปรแกรม Visio 
11.2 ระบบ SAP 
  11.2.1 สร้างใบขอเสนอซ้ือ (PR) T-code: ME51N 
  11.2.2 สร้างใบสั่งซ้ือ (PO) T-code: ME21N 
  11.2.3 ใบรับของ T-code: MIGO 
  11.2.4 ใบส าคญัจ่ายเงิน T-code: MIRO 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์มเปล่า) 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

กระดาษท าการ (8ช่อง) 
ช่ือหน่วยงานผบห.กฟอ.บา้นฉาง 

ประเมินตั้งแต่วนัท่ี 1 ม.ค. 2560 ถึง 31 ธ.ค. 2560 

กระบวนการปฏิบัติงาน/ โครงการ/กิจกรรม/ด้านของงานท่ี
ประเมิน และวัตถุประสงค ์

 
 

(1) 

ความเสี่ยงและสาเหต ุ

 
 
 

(2) 

การควบคุมที่มีอยู่เดิม 

 
 

(3) 

ประเมินการควบคุมที่มี
อยู่เดิม(เพียงพอ/ไม่

เพียงพอ) 
 

(4) 

ความเสี่ยงท่ียัง
เหลืออยู่และ

สาเหต ุ

(5) 

การปรับปรุงการ
ควบคุม 

 
 

(6) 

ก าหนดเสร็จ 

 
 

(7) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

(8) 

การควบคุมดูแล รักษาความปลอดภยัของ ส านกังานและ

ทรัพยสิ์น 

 

วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหอ้าคารส านกังาน และทรัพยสิ์นของ กฟภ.ไดรั้บการ

ดูแลรักษาอยา่งดีมีความปลอดภยั มีผูรั้บผิดชอบ ไม่เกิดการ

สูญหาย 

 

กระบวนการปฎบิัตงิาน 

1.ขออนุมติัหลกัการจา้งเหมาบุคคลภายนอกหรือนิติบุคคลใน

งานรักษาความปลอดภยั 

2. ผูรั้บผิดชอบตรวจติดตามการปฎิบติังานของผูรั้บจา้งงาน

รักษาความปลอดภยัตามขั้นตอนกระบวนการ 

ความเส่ียง 

ทรัพยสิ์นของ กฟภ.สูญหาย 

 

สาเหตุ 

1.ผูรั้บผิดชอบ ไม่ด าเนินการให้

ถูกตอ้งตามระเบียบของ กฟภ. 

2. ผูค้วบคุมงานไม่ตรวจสอบการ

ท างานของผูรั้บจา้งใหเ้ป็นไปตาม

สญัญา(เกิดความเส่ียงกบัทรัพยสิ์น

ของ กฟภ.) 

1.ขอ้บงัคบัวา่ดว้ยการ

จดัซ้ือ/จา้งพ.ศ.2543 

อนุมติั ผวก.เก่ียวกบั

งานจา้งเหมารักษา

ความปลอดภยั 

2. ขอ้บงัคบั กฟภ.วา่

ดว้ยการจา้ง พ.ศ.2556 

และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

3.สญัญาจา้งเหมา งาน

รักษาความปลอดภยั 

พอเพียง      ผบห. 

กฟฟ.ชั้น 1-3 

 ผูร้ายงาน ............................................  
 (นางอญัชลี  วาสุกรี)  
 หผ.บ ห.กฟอ.บา้นฉาง  
 วนัท่ี .......................................  
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ส านกังาน และทรัพยสิ์นของ กฟภ.                                      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบา้นฉาง  

  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัท าข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

(SLA) 



 

 

ข้อตกลงการให้บริการ Service Level Agreement 

กระบวนการงานควบคุมและก ากบัดูแลรักษาความปลอดภยัอาคาร

ส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ. 

วตัถุประสงค์ของข้อตกลงการให้บริการ ( Purpose of Service Level Agreement) 

 วตัถุประสงค ์ของขอ้ตกลงในการใหบ้ริการฉบบัน้ี เป็นขอ้ตกลงร่วมกนัระหวา่งผูใ้หบ้ริการ และ

ผูรั้บบริการ ใน กระบวนการงานควบคุมและก ากบัดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ.  

โดยท่ีทั้งผูใ้หบ้ริการและผูรั้บบริการตกลงวา่ จะปฏิบติัตามขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ ตามท่ีระบุในรายละเอียด  

 โดยมีผลบงัคบัใช ้ตั้งแต่ วนัที ่ 1มกราคม2560   เป็นตน้ไป 

 ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลง แกไ้ข หรือยกเลิก ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ ตอ้งไดรั้บความยนิยอม  

ทั้งจากผูใ้หบ้ริการและผูรั้บบริการ 

ผบป. Px - 01 เบิกจ่ายเงินในระบบ SAP (T-code MIGO) เพื่ออกใบส าคญัจ่ายเงิน เบิกจ่ายเงินใหผู้รั้บจา้งพร้อมตั้ง

หน้ีโดยตรวจสอบเอกสารใหถู้กตอ้งและครบถว้น 

ผูใ้หบ้ริการ แผนกบริหารงานทัว่ไป   ผูรั้บบริการ แผนกบญัชีประมวลผล 

          

ช่ือ-สกุล ..............................................................    ช่ือ-สกุล ..............................................................  

  (                                )     (                                ) 

ต าแหน่ง ..............................................................   ต  าแหน่ง .............................................................. 

วนัท่ี ..............................................................   วนัท่ี .............................................................. 

     ผู้ดูแลกระบวนงาน   ผู้อนุมัติ 

    

 

    

ช่ือ-สกุล .............................................................. 

 

ช่ือ-สกุล ............................................................... 

  (                                ) 

 

  (                                ) 

ต าแหน่ง .............................................................. 

 

ต  าแหน่ง .............................................................. 

วนัท่ี ..............................................................   วนัท่ี .............................................................. 

จดัท าโดย 
แผนกบริหารงานทัว่ไป 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอบา้นฉาง 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต3 ภาคกลาง ระยอง 



 

 

ข้อตกลงระดับการให้บริการ (Service Level Agreement - SLA) 
  

รหัส SLA: ผบห. Px-01 ช่ือ SLA: กระบวนการงานควบคุมและก ากบัดูแลรักษาความปลอดภยัอาคารส านักงานและทรัพย์สินของกฟภ.  

ผู้ให้บริการ ผบห. กฟอ.บ้านฉาง 

SLA ของกระบวนงาน: กระบวนการงานควบคุมและก ากบัดูแลรักษาความ
ปลอดภยัอาคารส านักงานและทรัพย์สินของกฟภ. 

ระยะเวลา วนัที่เร่ิมต้น วนัที่ส้ินสุด วนัที่จัดท า/แก้ไข: แก้ไขคร้ังที่: 

1 ปี 23 มิ.ย.60 22 ม.ิย.61 23 ม.ิย.60 2 

  
ผู้รับบริการปลายทาง ความต้องการของผู้รับบริการปลายทาง 

ผบป. กระบวนการงานควบคุมและก ากบัดูแลรักษาความปลอดภยัอาคารส านกังานและทรัพยสิ์นของกฟภ. 
    

  

รหัส SLA บทบาทหน้าที่ของผู้ให้บริการ 
ผลลพัธ์ที่
ต้องการ 

ผู้รับบริการ ระดบัการบริการ เป้าหมาย รายงานผล 

ผบห. Px-01 เบิกจ่ายเงินในระบบ SAP (T-code MIGO) เพื่ออก
ใบส าคญัจ่ายเงิน เบิกจ่ายเงินให้ผูรั้บจา้งพร้อมตั้งหน้ี
โดยตรวจสอบเอกสารให้ถูกตอ้งและครบถว้น 

เบิกจ่ายเงิน
พร้อมตั้งหน้ี 

ผบป. เอกสารถูกตอ้งครบถว้นภานใน 3 วนั 100% รายเดือน 

       

       



 

 

 

กรบ. ผบห. ผจก. ผกม. ผบป. อ่ืนๆ

1 อนุมติัหลกัการของกรบ. ซ่ึงลงนามโดยผูว้า่การ
บนัทึกท่ีลงนามโดยผูว้า่

การ

2 ผบห. จดัท าอนุมติัหลกัการโดยการอา้งอิงเอกสารจาก กรบ. น าเสนอ ผวก./ผูมี้อ  านาตอนุมติั บนัทึกขออนุมติัหลกัการ

3
ผจก. ลงนามอนุมติั

-กรณีผา่นการอนุมติั ผบห. ด าเนินการต่อ

4 ผบห. ติดประกาศประชาสมัพนัธห์าผูท่ี้สนใจ ป้ายประชาสมัพนัธ์

5 ผบห./คณะกรรมการพิจารณาหาผูท่ี้เหมาสม

6 ผบห. ส่งเอกสารผูท้ ัผ่า่นการพิจารณาส่ง ผกม.เพ่ือจดัท าสญัญา
ส าเนาบตัรประชาชน/

ส าเนาทะเบียนบา้น

7
ผกม. ส่งสญัญาจา้งเหมาคืน ผบห.เพ่ือให้ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งลงนามในสญัญาพร้อมวางเงินค ้าประกนั, PR 

และ PO
สญัญาจา้งเหมา

8 ผบห. เบิกจ่ายเงิน ในระบบ SAP (T-code MIGO, MIRO) เพ่ือออกใบเบิกของและใบส าคญัจ่ายเงิน ใบส าคญัจ่ายเงิน

9 ผบห.ติดตาม/ปรับปรุงดูแลการท างานให้เป็นไปตามสญัญา รายงานการประเมิน

**

สรุปกระบวนการท างานปัจจุบันของกระบวนงาน ควบคุมและก ากบัดูแลรักษาความปลอดภยัอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ.

กรธ. SLA/กระบวนงาน - 01

ผบห. Px-01

ล าดับ

ที่
กจิกรรม

ผู้ให้บริการ/ ผู้รับบริการ เอกสาร/บันทึกที่

เกีย่วข้อง
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ตารางช่ัวโมงแรงงาน (Man-hour) 

ล าดบัท่ี กระบวนการ/ขั้นตอน/กิจกรรมหลกั 

จ านวนคนงาน 

 
จ านวนชัว่โมง

ท างาน 

ชัว่โมงแรงงาน

(Man-hour) 
ต าแหน่ง จ านวน(คน) 

1 วางแผนอนุมติัหลกัการ ชผ.บห. 1 3 3 

2 ปิดประกาศประชาสมัพนัธ ์ ลบค. 1 4 4 

3 พิจารณาผูมี้คุณสมบติัเหมาสม ชผ.บห. 1 3 3 

4 จดัท าบนัทึกขออนุมติัจา้ง ชผ.บห. 1 3 3 

5 จดัท าสญัญาจา้งเหมา ชผ.บห. 1 3 3 

6 จดัท าใบ PR , PO ชผ.บห. 1 2 2 

7 ควบคุมก ากบัดูแลและสรุปรายงาน ชผ.บห. 1 3 3 

8 
เบิกจ่ายเงินใหผู้รั้บจา้งใบรับสินคา้ ตั้งหน้ี 

และใบส าคญัจ่าย 
ชผ.บห. 1 72 72 

รวมชัว่โมงการท างาน (Man-hour) 93 

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

ชัว่โมง 
 4)  ประเภทแรงงานท่ีตอ้งจดัท าประมาณ ชัว่โมงแรงงาน (Man-hour)ตอ้งแนบในภาคผนวกคู่มือ

ปฏิบติังาน  เช่นกลุ่มงานส ารวจและออกแบบ กลุ่มงานก่อสร้างและขยายเขต และกลุ่มงานปฏิบติัการ
และบ ารุงรักษา เป็นตน้ 
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ประวตักิารปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 

คร้ังที่ ปี พ.ศ. (ทีป่รับปรุง) หน่วยงาน (ทีป่รับปรุง) 

1 2559 กฟอ.ลาดยาว 

2 30 มิถุนายน 2560 กฟอ.บา้นฉาง 
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รายช่ือผู้จัดท า  

 
1. นายธนาชยั   กฤติธนาพนธ์ ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบา้นฉาง  
2. นายจีรศกัด์ิ  พรานนทส์ถิตย ์รองผูจ้ดัการ(เทคนิค)การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  

  อ าเภอบา้นฉาง  
3. นางธมนพชัร์  โตเล้ียง ผูช่้วยผูจ้ดัการ(บริหาร)การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  

  อ าเภอบา้นฉาง  
4. นางอญัชลี  วาสุกรี หวัหนา้แผนกบริหารงานทัว่ไป  
5. นางวนิดา  ดาผา ผูช่้วย หวัหนา้แผนกบริหารงานทัว่ไป  
6. นายรชต  คงชยาสุขวฒัน์ วศก. 4ผมต  

 
 



 

 


