
 



ค าน า 

 

  แผนกบริหารงานท่ัวไป  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอพนมสารคาม มีหน้าท่ีรับผิดชอบ 
( Jop  Description )  ในการรวบรวมความต้องการ และด าเนินการขออนุมัติ จัดซื้อ / จัดจ้าง  
ของหน่วยงานในสังกัด โดยค่าใช้จ่ายงบประมาณ เข้าศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน งบท าการ 

   คู่มือการปฏิบัติงาน ( Work Manual ) เล่มนี้จัดท าขึ้น เพื่อให้หน่วยงานภายในสังกัด 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติ  ให้เป็นไปในรูปแบบ และทิศทางเดียวกัน อันจะ 
ส่งผลให้ทุกหน่วยงาน ของ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค มีคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual ) 
ท่ีมีมาตรฐาน ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ตลอดจนจะเป็นประโยชน์กับพนักงาน กฟภ. 
ท่ัวไปท่ีสนใจสามารถศึกษา และท าความเข้าใจได้ด้วยตนเอง 

 อนึ่ง หากมีข้อเสนอแนะ หรือข้อสอบถามเพิ่มเติม สามารถติดต่อได้ท่ี แผนกบริหารงาน 
ท่ัวไป (ผบห.กฟอ.พสค.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอพนมสารคาม จังหวัดฉะเชิงเทรา หมายเลข 
หมายเลขโทรศัพท์ภายใน ( 32) 15420, 15421 หรือโทรศัพท์ 038–553-053  
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 กระบวนการงานรวบรวมความต้องการจัดซื้อ/จ้างฯ งบท าการ  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอ
พนมสารคาม 

 

 
1.    วัตถุประสงค์ 

เพื่อต้องการให้ผู้อ่าน ผู้ท่ีปฏิบัติงานด้านการ จัดซื้อ/จัดจ้าง และการอนุมัติค่าใช้จ่าย งบ
ท าการ ในกระบวนการนี้ ได้เข้าใจถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติท่ีถูกต้อง  ชัดเจน ให้เป็นไปในรูปแบบ
และทิศทางเดียวกัน สามารถน าไปปฏิบัติ และพัฒนาหรือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) เล่มนี้  เป็นกระบวนการ งานรวบรวมความต้อง 
การ และขออนุมัติ จัดซื้อ / จัดจ้างค่าใช้จ่ายงบท าการ โดยค่าใช้จ่ายของงบประมาณ เข้าศูนย์
ต้นทุนของหน่วยงาน ซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติ เร่ิมต้นจากการรวบรวมความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ของแผนกท่ีเก่ียวข้อง การจัดท าบันทึกเพื่อขออนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง  พร้อมค่าใช้จ่ายงบท าการ
ดังกล่าว  จากนั้นเป็นการด าเนินงาน จัดท าใบเสนอขอ จัดซื้อ/จัดจ้าง การตรวจสอบค่าใช้จ่าย 
และการบันทึกเข้าศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน 
 
3.  ค าจ ากัดความ 
3.1   กฟภ. หมายถึง  การไฟฟ้าส่วนภู มิภาค 
3.2   อข.  หมายถึง   ผู้อ านวยการ การไฟฟ้าส่วนภู มิภาค  
3.3   ผจก. หมายถึง   ผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภู มิภาค 
3.4   ผบห. หมายถึง   แผนกบริหารงานทั่ว ไป  
3.5     Job Description (JD)  หมายถึง  ขอบเขตความรับผิดชอบของหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

3.6    ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลักษณ์ต่างๆในการเขียนแผนผงัการ

ท างานเพื่อให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์กอ่นหลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการท างาน 

3.6.1           คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
3.6.2           คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
3.6.3           คือ การตัดสินใจ 
 
3.6.4           คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
3.6.5           คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เชน่กรณีการเขียนกระบวนการ 

          ไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 
3.6.6                     คือ เอกสาร/รายงาน 
 
3.6.7                     คือ ฐานข้อมูล 
 
3.6.8                     คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดวา่จะเกิดปัญหาบ่อย/ต้องควบคุมเป็นพิเศษ
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

4.1 ผู้อ านวย การการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค มีหน้าท่ี อนุมัติในหลักการ ตามขอบเขตอ านาจ
และสั่งการ ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ ตามระเบียบของ กฟภ. 

4.2 ผู้จัดการ หรือ ผู้รักษาการแทน มีหน้าท่ีอนุมัติในหลักการ ตามขอบเขตอ านาจหน้าท่ี
และน าเสนอตามล าดับชั้น  กรณีหากมีข้อก าหนดท่ีเกินอ านาจหน้าท่ี ตามหลักเกณฑ์และระเบียบ
ของ กฟภ. 

        4.3 หัวหน้าแผนก หรือ ผู้ท่ีได้รับหมอบหมาย มีหน้าท่ี ท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติ ตาม 
ภาระหน้าท่ีงาน โดยเป็นผู้น าเสนอให้  แผนกบริหารงานท่ัวไป  ด าเนินการ จัดท าสรุปความ
ต้องการ  เพื่อน าเสนอขออนุมัติ จัดซื้อ / จัดจ้าง  ตามอ านาจ และขอบเขตตามระเบียบ ของ 
กฟภ. 

  4.4 แผนกบริหารงานท่ัวไป (ผบห.) มีหน้าท่ีรวบรวมความต้องการและขออนุมัติ 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ช่ือกระบวนการ : งานรวบรวมความต้องการและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง จากค่าใช้จ่ายงบท าการฯ 

ผู้รับผิดชอบ : ผบห.กฟอ.พนมสารคาม 
 

ตัวชี้วัดของกระบวนการ : สรปุความต้องการ
และ 
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างงบท าการ ภายในก าหนด 

ผู้ส่งมอบ/
กระบวนการก่อน

หน้า 
ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผูร้ับผิดชอบ ผลผลติ/ผลลัพธ ์

ลูกค้า/ผู้น าไปใช้
กระบวนการถัดไป 

กรอบเวลา/
ตัวชี้วัด 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
พนักงานแผนกท่ี

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

พนักงานแผนกท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 

 

 

ผบห. 

รวบรวมความต้องการ 

น าเสนอขออนุมตัิหลักการ 

ด าเนินการจัดท าใบขอเสนอซื้อ/จ้าง 

 

 

 

ผบห. 

 

- ข้อบังคับ 
กฟภ.ว่าดว้ย
การจดัซ้ือ/ 
จัดจ้าง 
พ.ศ.2543 

บันทึกความต้องการเพ่ือ
ขออนุมัติ 

 

2 วัน

ท า

 

3 วัน 

ท าการ 

นับจาก
วันที่ได้รับ
อนุมัติ

ด าเนินกา
ร 

 

 

2

2 

1 

3 

Y 

 

N 

ผจก./อข. 

 

ตรวจสอบ

ค่าใช้จ่ายเพื่อ

บันทึกเข้าศนูย์

ต้นทุนหน่วยงาน 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

- ทุกแผนกที่
เกี่ยวข้อง 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 แผนกบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการ 
6.1.1 รวบรวมบันทึกความต้องการของหน่วยงาน ที่มีความต้องการให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
6.1.2 สรุปความต้องการแล้วจัดท าบันทึก เพื่อน าเสนอผู้บริหารตามขอบเขตอ านาจ

เพื่อขออนุมัติหลักการตามระเบียบ กฟภ. ภายใน 2 วันท าการ 
6.2 ผู้บริหาร (ผู้จัดการ/ผู้อ านวยการไฟฟ้าเขต) พิจารณาและอนุมัติในหลักการตามท่ี

แผนกบริหารงานท่ัวไป น าเสนอตามหลักเกณฑ์ และระเบียบของ กฟภ. ท่ีก าหนด 
6.3 แผนกบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการในส่วนท่ีรับผิดชอบการจัดท าใบขอเสนอ จัดซื้อ /

จัดจ้าง ภายใน 3 วันท าการ นับจากวันท่ีได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อรู้ที่ปฏิบัติงานกระบวนงานรวบรวมความต้องการ และขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างค่าใช่จ่ายงบท าการ ได้เข้าใจถึงข้ันตอนวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง 
2. เพื่อผู้ที่ปฏิบัติงานกระบวนงานรวบรวมความต้องการ และขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างค่าใช้จ่ายงบท าการ สามารถน าไปปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน และพัฒนา
เป็นมาตรฐานการปฏิบัติต่อไป 
เนื้อหา กระบวนงานรวบรวมความต้องการ และขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างค่าใช้จ่ายงบท าการ คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เล่มนี้  เป็นกระบวนงาน 
การรวบรวมความต้องการและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ค่าใช้จ่ายงบท าการ โดยค่าใช้จ่ายของงบประมาณ เข้าศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน ซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติ 
เริ่มต้นจาก การรวบรวมความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง ของแผนกที่เก่ียวข้อง การจัดท าบันทึกเพื่อขออนุมัติข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมค่าใช้จ่ายงบท าการ
ดังกล่าว จากนั้นเป็นการด าเนินงาน จดัท าใบเสนอขอจัดซื้อ/จัดจ้าง การตรวจสอบค่าใช้จ่าย และการบันทึกเข้าศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานโดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 1.แผนกบริหารงานทั่วไป ด าเนินการจัดท าสรุปรายละเอียดความต้องการการจัดซื้อ/จัดจ้าง งบท าการ ของแต่ละแผนก 

1.1 ตรวจสอบข้อมูล และเอกสารความถูกต้องและครบถ้วน ตามที่แจ้งความต้องการให้จัดซื้อ/จัดจ้าง ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1.2 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2. น าเสนอผู้บริหารตามล าดับช้ัน เพื่อขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบ กฟภ.  

ตรวจสอบ ความถูกต้องของข้อมูลในการประกอบการพิจารณา 
ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาก าหนด 5 วันท าการ 

3.แผนกบริหารงานทั่วไป เม่ือได้รับการอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ด าเนินการจัดท าใบขอเสนอจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อด าเนินการตามระเบียบของ กฟภ. 
3.1 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามอนุมัติตามหลักเกณฑ์ของ กฟภ. 
3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 5 วันท าการ นับจากได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ 

4. แผนกบริหารงานทั่วไป รับการตรวจติดตามจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 

30 มิถุนายน 2560 

ปร
ะเ
ภท

 

นายวชัรนิทร ์

สินสืบผล 

นายประจวบ 

พรหมสวัสดิ ์

นายวชัรนิทร ์

สินสืบผล 

งานรวบรวมความต้องการ  และขออนุมัติจัดซ้ือ / จดัจ้างค่าใชจ้่าย
งบท าการ ฯ 

หัว
เร
ื่อง

 

การจัดการความรู้ ( KM ) One – Point Lesson ( ความรู้เฉพาะเรื่อง ) 

 

วันที่รายงาน 

ผู้จัดการ หัวหน้าแผนก ผู้จัดท า 

เลขที่เอกสาร 

    ความรู้พืน้ฐาน     การแก้ไขปรับปรุง      ความยุ่งยาก 

              ปัญหาท่ีเกิดข้ึน 
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 กระบวนการงานรวบรวมความต้องการจัดซื้อ/จ้างฯ งบท าการ  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอ
พนมสารคาม 

 

 
 
 
 
 

 
 
7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1.แผนกบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการ
จัดท าสรุปรายละเอียดความต้องการ 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง งบท าการ ของแต่ละ
แผนก 

1.1 ตรวจสอบข้อมูล และเอกสารความ 
ถูกต้องต้องและครบถ้วน ตามท่ีแจ้งความ
ต้องการให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
1.2 สรุปด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด ภายใน 2 วันท าการ 

   ก าหนด 
2.น าเสนอผู้บ ริหารตามล าดับชั้น เพื่อขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบของ 
กฟภ. 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน
การประกอบการพิจารณา 

 
3. แผนกบริหารงานท่ัวไป เมื่อได้ รับการ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ด าเนินการจัดท าใบ
ขอเสนอจัดซื้อ/ จัดจ้าง เพื่อด าเนินการ 
ตามระเบียบของ กฟภ.  

3.1 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามอนุมัติตาม
หลักเกณฑ์ของ กฟภ. 

3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด 3 วันท าการ 

     นับจากได้รับอนุมัติ ให้ด าเนินการ 
 

 
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

 7.2.1 มีการด าเนินงาน จัดท าขั้นตอนการด าเนินการ งานรวบรวม
ความต้องการจัดซื้อ / จัดจ้าง และเอกสารประกอบ การจัดท าเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงาน ตามขั้นตอน ไม่ เกิน 3 วันท าการนับจากวันที่ ได้รับอนุมัติ ให้ด าเนินการ 

 7.2.2 มีกระบวนงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตลอดจนตาม
ระเบียบข้อบังคับในการ จัดซื้อ / จัดจ้าง ตามระเบียบของ กฟภ. ท่ีก าหนด 

 

ผล
ที่ไ
ด้ร

ับ 

 วันที ่

 ผู้ถ่ายทอด 

ผู้รับการถ่ายทอด  
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8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม ผู้ตรวจติดตาม 
ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 
กรอบเวลาใน
การประเมินผล 

1. ผังการไหลของกระบวนงาน 
(Work Flow Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
4. ระบบ SAP/ระบบ 
Software/โปรแกรมส าเร็จรูป, 
เครื่องมืออื่นๆ 
5. การปรับปรุงแก้ไขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
6. อื่น ๆ 

- ควบคุมภายใน 
- SLA 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

แผนกบริหารงาน
ท่ัวไป 

อย่างน้อยปีละ 1 
คร้ัง 

 

9. เอกสารอ้างอิง 
 ข้อบังคับ กฟภ. ว่าด้วยการจัดซื้อ / จัดจ้าง พ.ศ. 2543  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 งบประมาณค่าใช้จ่าย งบท าการประจ าปี 

 

10. แบบฟอร์มที่ ใช้  

 บันทึกแจ้งความต้องการให้ จัดซื้อ / จัดจ้าง  

 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูป และเครื่องมือ อื่นๆ ที่
ใช้ ในการปฏิบัติงาน 

11.1 โปรแกรม Microsoft Word 
11.2 โปรแกรม Microsoft Excel 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

รายงานผลการติดตามประเมินผล 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) 

 

9 
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แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงาน  

ครั้งที่ . . . . . 

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

รายการตรวจสอบ 
และติดตาม 

ผลการตรวจสอบ 
และติดตาม 

ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
/การแก้ไขปรับปรุง 

1. ผังการไหลของ
กระบวนการ (Work 
Flow Chart) 

  

2. มาตรฐานงาน 
 

  

3. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 

  

4. ระบบ SAP/ ระบบ 
Software/โปรแกรม
ส าเร็จรูป,เคร่ืองมือ อื่นๆ  

  

5. การปรับปรุงแก้ไขตาม
ผลการตรวจติดตาม 

  

6. อื่นๆ 
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

  
 
 

ท้ังนี้ เห็นควรด าเนินการ      ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน         ไม่ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติ 
 
ผู้ตรวจติดตาม…………………………ผู้รับการตรวจติดตาม……………………........…                                  
             (                          )                 (                           )               
             ............../............../.............                  .............../.............../.............. 
 
 
 
A-ME-01 
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กฎระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับ กฟภ.วา่ด้วยการจัดซื้อ-จ้าง พ.ศ.2543 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. งบประมาณค่าใช้จ่ายงบท าการประจ าปี 
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กระดาษท าการ 8 ช่อง 
ชื่อหน่วยงาน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอพนมสารคาม 

ประเมินตั้งแต่วันท่ี 1 ม.ค.2559 – 31 ธ.ค.2559 

กระบวนการปฏิบัติ  
โครงการ /กิจกรรม 

ด้านของงานที่ประเมิน  
และวัต ถุประสงค์  

 
( 1 )  

ความเสี่ ยง  
 
 
 
 

(2 )  

การควบคุม  
ที่ มีอยู่  

 
 
 

(3 ) 

การ
ประเ มินผล 
การควบคุม  
( เพียงพอ/ 
ไ ม่ เพียงพอ)  

(4 ) 

ความเสี่ ยง  
ที่ ยั ง มีอยู่  
(O/F/C ) 

 
 

(5 ) 

การปรับปรุ ง  
การควบคุม  

 
 
 

(6 )  

ก าหนด
เสร็จ  

 
 

 
(7 )  

ผู้ รับผิด
ชอบ 

 
 
 

(8 ) 

1 . รวบรวมความต้อง  
การ จัดซื้ อ / จัด จ้ าง ของ
ทุกหน่ วยงานที่ ต้ องการ
จัดซื้ อ /จัด จ้ าง  
2 .น า เสนอขออนุมัติ
หลั กการต่อผู้ มี อ านาจ
อนุมัติ  
3 .ด า เ นินการ จัดท า ใบขอ
เสนอ จัดซื้ อ / จัด จ้ าง  
วัต ถุประสงค์  
เพื่ อ ให้ การ จัดซื้ อ / จัด
จ้าง ของหน่ วยงานที่
เ กี่ ย วข้ อง เป็ น ไปด้ วย
ความเรี ยบร้ อยรวด เร็ ว  
และถูกต้ องตาข้ อบั งคับ  
ของ กฟภ.   
 

หน่วยงานที่ เ กี่ ย ว  
ข้ องแ จ้งความต้อง  
การขอ จัดซื้ อ / จัด
จ้าง ไม่ครบถ้ วน 
ล่ า ช้า ท า ให้ การ จัด  
ซื้ อ /  จัด จ้ าง ไม่ เป็ น  
ไปตามระยะ เวลา  
ที่ ก าหนด 
 
 
สาเหตุ  
พนักงาน ,ผู้ เ กี่ ย วข้ อง
ละ เลย 

1 .ข้ อบั งคับ  
กฟภ.ว่ าด้ วย
การ จัดซื้ อ / จัด
จ้าง พ.ศ .  
2543 และที่
แก้ ไ ข เพิ่ ม เติ ม  
2 . งบประมาณ
ท าการ 
ประจ าปี  
3 .ผบห. จัดท า
บั นทึก เวี ยน  
แ จ้ง ให้ทุ ก
ห น่วยงานแ จ้ง  
ความต้องการ  
ให้  ผบห.
ด า เ นินการ
จัดซื้ อ /จัด จ้ าง  
ภายในก าหนด  
 

เพียงพอ - -  -  ผบห. 
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ข้อตกลงระดับการให้บริการ (Service Level Agreement -SLA) 

รหัส SLA:PXX-01 ผบห. ชื่อ SLA กระบวนการ งานรวบรวมความต้องการและขออนุมัตจัิดซื้อ/จัดจ้างค่าใช้จ่ายงบท าการ 
ผู้ให้บริการ ผบห. 
SLA ของกระบวนงาน: PXX-01 งานรวบรวมความต้องการและ

ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ค่าใช้จ่ายงบท า
การ 

ระยะเวลา วันที่เริ่มต้น วันที่สิ้นสุด วันที่จัดท า/แก้ไข: แก้ไขครั้งน้ี 
     

 
ผู้รับบริการปลายทาง ความต้องการของผู้รับบริการปลายทาง 

ทุกแผนกที่เก่ียวข้อง การจัดซื้อ/จัดจ้างครบถ้วนตามความต้องการ 

  
 

รหัส SLA บทบาทหน้าที่ของผู้ให้บริการ ผลลัพธ์ที่ต้องการ ผู้รับบริการ ระดับการบริการ เป้าหมาย รายงานผล 
ผบห.PXX-01 จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการ 

พร้อมรายละเอยีดสิง่ที่ต้องการ 
ด าเนินการจัดซื้อ/
จัดจ้าง แล้วเสร็จ
ภายในก าหนด 

ทุกแผนกที่แจ้ง 
ความต้องการ
ให ้จัดซื้อ/จัด
จ้าง 

ผู้รับบริการ ได้รับ 
การให้บริการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
ภายในก าหนด 

100 % ปีละ 1 ครั้ง 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อรู้ที่ปฏิบัติงานกระบวนงานรวบรวมความต้องการ และขออนุมัติจัดซ้ือ/จดัจ้างค่าใช่จ่ายงบท าการ ได้เข้าใจถึงข้ันตอนวธิีปฏบิัติท่ี
ถูกต้อง 
2. เพื่อผู้ที่ปฏิบัติงานกระบวนงานรวบรวมความต้องการ และขออนุมัติจัดซ้ือ/จดัจ้างค่าใช้จ่ายงบท าการ สามารถน าไปปฏิบัติในทศิทาง
เดียวกัน และพัฒนาเปน็มาตรฐานการปฏิบัติต่อไป 
เนื้อหา กระบวนงานรวบรวมความต้องการ และขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้างค่าใช้จ่ายงบท าการ คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เล่มนี้  
เป็นกระบวนงาน การรวบรวมความต้องการและขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง ค่าใช้จ่ายงบท าการ โดยค่าใช้จ่ายของงบประมาณ เข้าศูนย์
ต้นทุนของหนว่ยงาน ซ่ึงข้ันตอนการปฏิบัติ เริ่มต้นจาก การรวบรวมความต้องการจัดซื้อ/จดัจ้าง ของแผนกท่ีเก่ียวข้อง การจดัท า
บนัทึกเพื่อขออนุมัติข้อมูลจดัซ้ือ/จัดจ้าง พร้อมค่าใช้จ่ายงบท าการดังกลา่ว จากนัน้เปน็การด าเนนิงาน จัดท าใบเสนอขอจัดซ้ือ/จดัจ้าง 
การตรวจสอบค่าใช้จ่าย และการบันทึกเข้าศนูย์ต้นทุนของหน่วยงานโดยมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 1.แผนกบริหารงานทั่วไป ด าเนนิการจัดท าสรุปรายละเอียดความต้องการการจดัซ้ือ/จัดจา้ง งบท าการ ของแต่ละแผนก 

1.1 ตรวจสอบข้อมูล และเอกสารความถูกต้องและครบถว้น ตามท่ีแจ้งความต้องการให้จัดซื้อ/จดัจ้าง ด าเนนิการ
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

1.2 ด าเนนิการจัดซ้ือ/จดัจ้าง ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2. น าเสนอผู้บริหารตามล าดับชัน้ เพื่อขออนุมัติจัดซ้ือ/จดัจ้าง ตามระเบียบ กฟภ.  

ตรวจสอบ ความถูกต้องของข้อมูลในการประกอบการพิจารณา 
ด าเนนิการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลาก าหนด 5 วันท าการ 

3.แผนกบริหารงานทั่วไป เม่ือไดร้ับการอนุมัติจัดซ้ือ/จดัจ้าง ด าเนินการจดัท าใบขอเสนอจดัซ้ือ/จดัจ้าง เพื่อด าเนินการตาม
ระเบียบของ กฟภ. 

3.1 ด าเนินการจดัซ้ือ/จัดจา้ง ตามอนุมัติตามหลักเกณฑ์ของ กฟภ. 
3.2 ด าเนนิการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 5 วนัท าการ นับจากไดร้ับอนุมัติให้ด าเนินการ 

4. แผนกบริหารงานทั่วไป รบัการตรวจติดตามจากหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง อย่างนอ้ยปีละ 1 ครั้ง 

 

30 มิถุนายน 2560 

ปร
ะเ
ภท

 

นายวชัรนิทร ์

สินสืบผล 

นายประจวบ 

พรหมสวัสดิ ์

นายวชัรนิทร ์

สินสืบผล 

งานรวบรวมความต้องการ  และขออนุมัติจัดซ้ือ / จดัจ้างค่าใชจ้่าย
งบท าการ ฯ 

หัว
เร
ื่อง

 

การจัดการความรู้ ( KM ) One – Point Lesson ( ความรู้เฉพาะเรื่อง ) 

 

วันที่รายงาน 

ผู้จัดการ หัวหน้าแผนก ผู้จัดท า 

เลขที่เอกสาร 

    ความรู้พืน้ฐาน     การแก้ไขปรับปรุง      ความยุ่งยาก 

              ปัญหาท่ีเกิดข้ึน 

ผล
ที่ไ
ด้ร

บั 

 วันที ่

 ผู้ถ่ายทอด 

ผู้รับการถ่ายทอด  

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) 
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 กระบวนการงานรวบรวมความต้องการจัดซื้อ/จ้างฯ งบท าการ  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอ
พนมสารคาม 

 

 
 

         ประวัติการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

ครั้งที่    ปี พ.ศ. (ที่ปรับปรุง)   หน่วยงาน (ที่ปรับปรุง)  
1. 2559   การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค

อ าเภอหนองไผ่ 
 

2. 30 มิ .ย.2560   การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
อ าเภอพนมสารคาม 
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 กระบวนการงานรวบรวมความต้องการจัดซื้อ/จ้างฯ งบท าการ  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอ
พนมสารคาม 

 

 
 
 
 
 

 
รายชื่อผู้จัดท า 

 
1. นายประจวบ พรหมสวัสดิ์   ผู้จัดการ  
      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอพนมสารคาม 
2. นายวัชรินทร์  สินสืบผล  หัวหน้าแผนกบริหารงานท่ัวไป  
      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอพนมสารคาม 
5. นางสาวสุมนัส  โชติมาโนช        ลูกจ้างบันทึกข้อมูลคอมพิวเตอร์ แผนกบริหารงานท่ัวไป  
      การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอพนมสารคาม 
       

 


