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ค าน า 
 

 หนงัสือคู่มือการปฏิบติังาน กระบวนการทบทวนความตอ้งการใช้พสัดุส ารองคลงัพ ัส ดุ
ย่อยส าหรับงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง  เ ป็นคู่มือที่ได้รับการปรับปรุงใหม่  เ น่ืองจาก 
ระเบียบค าสั่ ง  และหลกัเกณฑเ์ก่ียวกบังานพสัดุ ของ กฟภ. มีการปรับปรุง ให้มีความทนัสมยัและ
เอ้ืออ านวยให้การท างานเป็นไปไดโ้ดยสะดวกและเหมาะสม สามารถให้บริการผูใ้ชไ้ฟฟ้าไดอ้ยา่ง
รวดเร็วและทัว่ถึง 

คณะผูจ้ดัท า ได้ร่วมกันจดัท า หนังสือคู่มือการปฏิบติังาน กระบวนการทบทวนความ
ตอ้งการใช้พสัดุส ารองคลงัพ ัส ดุย่อยส าหรับงานแก้กระแสไฟฟ้าข ัดข้อง  แล้ว เสร็จโดยมี
สาระส าคัญ ซ่ึงประกอบด้วย การตรวจสอบทบทวนความต้องการพัสดุ  การขออนุมัติ
รายการพ ัสดุคงคลังส ารองฯ คณะท างานหว ัง เ ป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือการปฏิบติังาน
ดงักล่าวจะช่วยให้พนกังาน กฟภ. สามารถน าไปใชป้ฏิบติังานไดดี้ยิ่งข้ึนและลดขอ้ผิดพลาดท่ีมีอยู่
ในปัจจุบนั รวมถึงเป็นคู่มือหรือแนวทางท่ีใชใ้นการปฏิบติังานต่อไป 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกปฏิบติัการ
และบ ารุงรักษา (ผปบ.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัอุทยัธานี (กฟจ.อุทยัธานี) โทร.056-524461 
,056-511115 เบอร์ภายใน (14355,14356,14357)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกปฏิบติัการและบ ารุงรักษา 
                                                                       การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัอุทยัธานี 

                                                                                                                สายงานจ าหน่ายและบริการ  
                                                                  มิถุนายน พ.ศ.2559 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อใหร้ะบบงานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้งในระบบจ าหน่าย กฟภ. มีพสัดุส ารองคงคลงัยอ่ย
แกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง(Storage Location)เพียงพอ และพร้อมท่ีจะน าไปใช้งานแกก้ระแสไฟฟ้า
ขดัขอ้งไดต้ลอดเวลา  
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบ ัติงาน กระบวนงานทบทวนความต้องการใช้พ ัสดุส ารอง  คล ัง
ย่อยส าหรับงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง(Storage Location)  ครอบคลุมขั้ นตอนการ
ด า เ นินงานตั้ งแต่  กฟข.พิจารณาตรวจสอบอนุมัติก าหนดรายการและจ านวนส าหรับ
อุปกรณ์ส า รอง เพื ่อซ่อมแซมระบบจ าหน่ า ย  และแก้ไฟฯ  ให้ กฟฟ . ในสังก ัด เบิกไว้
ส า รองใช้ง าน  โดยตั้ ง คณะกรรมการพิจ ารณา  โดยบ ันทึกแจ ้ง  กฟฟ .ชั้ น  1 -3 ,กฟส .
, กฟ ย .  ต ร ว จสอบ เพื ่อ แ จ ้ง ค ว า มต ้อ ง ก า ร  เ มื ่อ  ก ฟฟ . ใ นสัง ก ัด  ไ ด ้ร ับ บ ันทึก จ า ก
คณะท างานทบทวนการบริหารพ ัส ดุส ารองแก้กระแสไฟฟ้าข ัดข้องในระบบจ าหน่าย   
แล้วให้ กฟฟ.ในสังกัด  ทุกแห่ง  ตรวจสอบทบทวนแจ้งความต้องการใช้พ ัสดุส ารอง
คลังพ ัสดุย ่อยมาตามความ เหมาะสม  และตามสภาพพื้น ที่หน้าง านที่แตกต่า งก ันไป
(โดยพิจารณาจากสถิติการใช้งาน จ านวนอุปกรณ์ที่ ติดตั้ งจริง  ความยาวระบบจ าหน่าย 
เ ป็นต้น)   โดยสรุปแจ้งไปย ังคณะกรรมการ พิจารณา  พร้อม สรุป  น า เสนอขออนุม ัติ
รายการ และจ านวนพัสดุส ารองฯ  พร้อม แจ้ง  ผคล. ,ผคบ.   ด า เ นินการพิจารณาจัดหา
พ ัสดุส า รองฯ  และโอนยอดพ ัสดุฯ  มา ที่คล ังพ ัสดุย ่อ ยส าหรับ ง านแก้ก ระแสไฟ ฟ้ า
ขัดข ้อง (Storage Location )ในพื้น ที่รับผิดชอบของตนเอง  และ  กฟฟ.หน้างาน ขอ
อนุมัติ  ผจก.จัดพัสดุฯ ส่วนหน่ึง เพื่อส ารองไว้ท่ีรถแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 

 
3. ค าจ ากัดความ   

 3.1 กฟข.   หมายถึง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต  
 3.2 อข.    หมายถึง ผู ้อ  านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 
 3.3 ระบบจ าหน่าย  หมายถึง แรงดันตั้ งแต่  0.23-33 กิโลโวลท์ 
 3.4 ผจก.    หมายถึง ผู ้จ ัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
 3.5 กฟฟ.ชั้ น 1-3  หมายถึง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้ น 1-3 
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 3.6 กฟส.   หมายถึง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค สาขา 
 3.7 กฟย.    หมายถึง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค สาขาย่อย 
 3.8 ผปบ.   หมายถึง แผนกปฏิบัติการและบ ารุง รักษา  
 3.9 ผกป.    หมายถึง แผนกก่อสร้างและปฏิบัติการ 
 3.10 ผคล.   หมายถึง แผนกคลังพัสดุหลัก  
 3.11 ผคบ.    หมายถึง แผนกคลังพัสดุบริการ  
 3.12 ผ ังการไหลของกระบวน(Work Flow Chart )  คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง  ๆ 

ในการเขียนแผนผังการท างานเพื่อให้เ ห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของ
แต่ละขั้ นตอนในกระบวนการท างาน 
 

3.12.1    คือ จุดเ ร่ิมต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.12.2     คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

3.12.3     คือ การตัดสินใจ  
 
3.12.4     คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน  
 

3.12.5    คือ จุดเ ช่ือมต่อระหว่างขั้ นตอน เช่น กรณีการ 
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน1หน้า  

 

3.12.6    คือ เอกสาร/รายงาน 
 

 3.12.7     คือ ฐานขอ้มูล 

 
 3.12.8     คือจุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดว่าจะเกิด 
     ปัญหาบ่อย/ต้องควบคุมเป็นพิ เศษ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4 .1  กฟฟ.ชั้ น  1 -3 ,กฟส. ,กฟย .  ท าหน้า ที่  พิจารณาตรวจสอบทบทวนรายการ 
และจ านวนพ ัสดุส า รอง คล ัง ย ่อยแก้กระแสไฟฟ้ าข ัดข ้อ ง ในระบบจ าหน่ า ย  และขอ
อนุมัติแต่งตั้ งผู ้รับผิดชอบในการเก็บรักษา และตรวจสอบความพร้อมใช้งานของพสัดุคงคลงั
ส ารองคลงัฉุกเฉินและงานแกไ้ขกระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง (Storage Location)   
 4.2 ผคล./ผคบ. ท าหน้าท่ี ตรวจสอบจดัหา-เติมเต็มพสัดุคงคลังฉุกเฉินและงานแก้ไข
กระแสไฟฟ้าขดัขอ้งภายใตส้ถานท่ีจดัเก็บ (Storage Location)  และโอนพัสดุไปย ังสถานท่ี
จัดเก็บในสังกัดตนเองให้เพียงพอกับการใช้งาน โดยมิให้ เ กินอนุมัติ ที่ผู ้อ  านวยการเขต
ได้พิจารณาอนุมัติไว้ 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
ช่ือกระบวนการ : ทบทวนความตอ้งการใชพ้สัดุส ารอง 
คลงัพสัดุยอ่ยส าหรับงานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกปฏิบติัการและ 
บ ารุงรักษา 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : กฟฟ.มีอุปกรณ์
ส ารองคลงัแกไ้ฟฯ เพยีงพอในการปฏิบติังาน 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

  
 
บันทึกแจ้ง กฟฟ.
1-3,กฟส. ,กฟย .

ตรวจสอบทบทวน
แจง้ความตอ้งการ
พสัดุส ารองแก้ไฟ
ฯ  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1สัปดาห์ 
 
 
 
1 สปัดาห์/ 
ร้อยละของ
รายการพสัดุ
ท่ีพิจารณา 
 
 
1 สปัดาห์ 
 
 
 
1 สปัดาห์ 
 
 
 
 
1 สปัดาห์  

 

 

 

 

2 

3 

5 

เร่ิมตน้ 

 

 

ขออนุมติัแต่งตั้ง 
คณะท างาน 

ทบทวนการบริหาร 
พสัดุแกไ้ฟฯ 

กฟข. 

ทบทวนความตอ้งการแจง้ 
พสัดุส ารอง ตามฟอร์ม 

 บนัทึกรายงานผลแจง้ 
ความตอ้งการพสัดุส ารอง 

ตามขอ้มูลเดิม/ 
ตามแบบฟอร์ม 

Y 

ท่ีขอแกไ้ข ตามแบบฟอร์ม น าเสนอ. 
จดัท ารายงานความตอ้งการพสัดุส ารองฯ 

ผปบ. 

N 

คณะท างาน กฟข. 

ผปบ. 

ตรวจสอบขอ้มูล 
จ านวนรายการ/จ านวนพสัดุส ารอง 

ผปบ. 

4 
N 

Y 

 

 

ส ารองฯ ตามแบบฟอร์ม 
จดัท าจ านวนรายการ/จ านวนพสัดุ 

กฟฟ.1-3,.ส่งคณะท างาน กฟข. 

บนัทึกรายงาน

ผลการส ารวจ

อุปกรณ์

ปัจจุบนั 

จดัท าบนัทึกขออนุมติัปรับปรุงเพิ่มเติม 

รายการ/จ านวนพสัดุส ารอง 

 บนัทึกขออนุมติัปรับปรุง 
รายการ/จ านวนพสัดุฯ 

A 

 
 บนัทึกแจง้ กฟฟ.1-3, 

กฟส.,กฟย. ให้ตรวจสอบ 
ทบทวนรายการ/จ านวน 

พสัดุส ารองใหม่ 

กฟฟ.1-3,กฟส., 

 

กฟย. 

 

 ผปบ.ตรวจสอบ พสัดุส ารองคลงั 

ปัจจุบนั พร้อม ตรวจสอบอุปกรณ์ใน

ระบบจ าหน่าย 

 บนัทึกแจง้ กฟฟ.ใน

สังกดั ตรวจสอบ

ขอ้มูล 
 
กฟฟ.1-3,กฟส., 

 

กฟย. 

 

1 

กฟฟ.1-3,กฟส., 

 

กฟย. 

 

 

เพียงพอหรือไม่ 

 คณะท างาน กฟข. 

 กฟฟ.1-3,กฟส., 

 

กฟย. 

 

 บนัทึกขอแกไ้ข

ปรับปรุง ตามความ

จ าเป็น ระหวา่งปี

ตามแบบฟอร์ม 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  (ต่อ) 
ช่ือกระบวนการ : ทบทวนความตอ้งการใชพ้สัดุส ารอง 
คลงัพสัดุยอ่ยส าหรับงานแกก้ระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกปฏิบติัการและ 
บ ารุงรักษา 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

    
 
 
 

  
 
1 สปัดาห์ 
 
 
1สปัดาห์/
ร้อยละของ
จ านวน 
กฟฟ.ท่ี
แต่งตั้ง
ผูรั้บผิดชอบ 
 
 
 
 
 
1สปัดาห์/
ร้อยละของ
จ านวน 
กฟฟ.ท่ีท า
อนุมติั
อุปกรณ์
ส ารองในรถ
แกไ้ฟฯ 
 

 

 

 

7 

 

 

A 

ผปบ. 

  ขออนุมติัแต่งตั้งผูมี้หนา้ท่ีรับผดิชอบใน

การ เก็บรักษา และตรวจสอบความพร้อมของ 
พสัดุคงคลงัส ารองคลงัฉุกเฉินและงาน 

แกไ้ขกระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 
ผปบ. 

9 

6 

อนุมติัแต่งตั้ง 
ผูมี้หนา้ท่ีรับผดิชอบในการเก็บพสัดุฯ 

8 

 

ผจก. 

กฟฟ.1-3,กฟส.,กฟย. 

ส้ินสุด 

N 

Y 

จดัท าบนัทึกแจง้ส่วนท่ี 
เก่ียวขอ้งด าเนินการ

แต่งตั้งผูรั้บผดิชอบ

คลงัยอ่ย,ขออนุมติั

ส ารองอุปกรณ์ในรถ

แกไ้ฟ , ปรับปรุง

ขอ้มูลใน SAP 

กฟฟ.1-3, 
กฟส.,กฟย. 

ผคล./ผคบ. 

การก าหนด 
แนวทางปฏิบติั 
เก่ียวกบัการเบิก 
จ่ายพสัดุส าหรับ 
งานบ ารุงรักษา 

ซ่อมแซม 

 คณะท างาน กฟข. 
 จดัส่งอนุมติั

อุปกรณ์ส ารอง

คลงัแกไ้ฟฯ 

ตรวจสอบอนุมติัเพิ่มเติม รายการพสัดุฯ 
จ านวนพสัดุฯ 

 กฟข. 

จดัท าบนัทึกแจง้ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

และขออนุมติัอุปกรณ์ส่วนหน่ึงในคลงั

ส ารองฯ ในรถแกไ้ฟฯ 

พร้อม ผคล.,ผคบ.

ปรับปรุงขอ้มูลใน

ระบบ SAP 
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6. ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1  กฟฟ.ชั้ น1-3,กฟส. ,กฟย.  ด า เ นินการตรวจสอบทบทวนและจัดท ารายการ

แจ้งความต้องการพสัดุส ารองฯ โดยมีรายการและจ านวนพสัดุส ารองฯ ปีก่อนหนา้ใชเ้ป็นขอ้มูล
อา้งอิง ตามแบบฟอร์ม ถ้าตอ้งการใช้รายการและจ านวนพสัดุส ารองฯ ของเดิม ให้จดัท าบนัทึก
ยนืยนัใชข้อ้มูลเดิม แจง้ใหค้ณะท างาน กฟข. ทราบ 

6.2 กฟฟ.ชั้ น1 -3 ,กฟส. ,กฟย .  ร ายงานผลการทบทวนและแจ้งความต้องการ
พสัดุคงคลงัส ารองคลงัฉุกเฉินฯ แจง้ ผปบ. สรุปรวบรวม แจง้ให้คณะท างาน กฟข. ทราบ ในกรณี
ตอ้งการปรับปรุงรายการและจ านวนพสัดุส ารองฯ 

6.3 คณะท างานพิจารณา โดยน าขอ้มูลท่ีไดจ้าก กฟฟ.ชั้ น1-3 ,กฟส. ,กฟย.  มาพิจารณา
ตามความเหมาะสมหรือไม่ กบั ขอ้มูลท่ี กฟฟ.หน้างานแจง้ความตอ้งการ ส ารองคลงัย่อยส าหรับ
เบิกใช้งานแก้กระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง โดยให้มีพสัดุเพื่อรองรับการใช้งานประมาณ 7 วนั และให้มี
พสัดุส ารองคลงั Safety Stock ไม่เกิน 1 เดือน เม่ือพิจารณาแลว้ รวบรวมน าเสนอ อข.  อนุม ัติ
รายการพ ัสดุส ารองคลัง ย่อยส าหรับ เบิกใช้ง านแก้ไฟกระแสไฟฟ้าข ัดข ้องให้แต่ละ 
กฟฟ.ไว้ใช้งาน  

6 . 4  คณ ะท า ง า น  จ ัด ส่ ง อนุม ัต ิจ  า น วนร า ย ก า ร / จ า น วนพ ัส ดุส า ร อ ง ฯ  ต า ม
แบบฟอร์ม ให้ กฟฟ.ชั้ น 1-3,กฟส.,กฟย. ถือปฏิบัติ  

6.5 กฟฟ.ชั้ น  1-3 ,กฟส. ,กฟย.  ด า เ นินการตรวจสอบรายการและจ านวนพัสดุฯ 
ตามอนุม ัติ เพีย งพอหรือไม่   ซ่ึ งหากที่ใดมีความจ า เ ป็นต้องส ารองพ ัสดุฯ  ไม่ เ ป็นไป
ตามจ านวนและรายการที่คณะท างาน น า เสนอ อข. อนุมัติ  ให้ด า เนินการดัง น้ี  
  6 .5 .1  หากต้องการส ารองจ านวนหรือรายการพัสดุฯ น้อยกว่าที่ก  าหนด
ตามข้อ 6.5 ให้ท าบัญชีแจ้ง ผจก.  เห็นชอบ  เพื่อใช้ในการควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุฯ 

 6 .5 .2  หากต้องการส ารองจ านวนหรือรายการพัสดุฯ มากกว่า ที่ก  าหนด
ตามข้อ  6 . 5  ให้น า เสนอขออนุม ัติ  อข .  พร้อม ช้ีแจง เหตุผลและความจ า เ ป็น  เพื ่อ ใช้
ประกอบการพิจารณา สั่งการต่อไป 

6 . 6  ผปบ . รวบรวมข ้อมูลรายการ /จ านวนพ ัสดุส ารอง  ที่ กฟฟ .ชั้ น1 -3 ,กฟส .
,กฟย .  จ ัดท าบ ันทึกขออนุมัติปรับปรุง เพิ่ม เติมรายการ/จ านวนพัสดุฯ แจ้งคณะท างาน 
กฟข.ด า เนินการต่อไป 
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6.7 คณะท างาน ด า เนินการจัดส่งอนุมัติ เพิ่ม เติมรายการ/จ านวนพัสดุฯ 
6.8  กฟฟ.ชั้ น1-3,กฟส. ,กฟย.  ขออนุมัติแต่งตั้งผูมี้หนา้ท่ีรับผิดชอบในการเก็บรักษา 

และตรวจสอบความพร้อมของพสัดุคงคลงัส ารองคลงัฉุกเฉินและงานแกไ้ขกระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 
6.9 ผจก.อนุม ัติแต่งตั้งผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบในการเก็บรักษา และตรวจสอบความพร้อม

ของพสัดุคงคลงัส ารองคลงัฉุกเฉินและงานแกไ้ขกระแสไฟฟ้าขดัขอ้ง 
  6.9.1 ผูรั้บผิดชอบ ตามข้อ 6.9 ท าบนัทึกสรุปความตอ้งการพสัดุ แจ้งคลงัพสัดุ

ตามท่ีไดรั้บอนุมติั 
  6.9.2 ผูรั้บผดิชอบตามขอ้ 6.9 ท าบนัทึกตรวจนบัพสัดุคงคลงัฉุกเฉินและงานแกไ้ข

กระแสไฟฟ้าขดัขอ้งอย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง และรายงานให้ ผูบ้งัคบับญัชา หผ./ผจก. รับทราบ
จ านวนพสัด ารองแกไ้ฟฯ 

6.10 กฟฟ.ชั้ น1-3,กฟส.,กฟย. จัดส่งส า เนาอนุมัติแต่งตั้งผูมี้หนา้ท่ีรับผิดชอบในการ
เก็บรักษา และตรวจสอบความพร้อมของพสัดุคงคลงัส ารองคลงัฉุกเฉินและงานแกไ้ขกระแสไฟฟ้า
ขดัขอ้ง ใหค้ณะท างาน กฟข. ทราบ 

 
7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่ กิจกรรม 
ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1.  ตรวจสอบ อุปกรณ์ส ารองคลังฯ ปัจจุบัน
พร้อมตรวจสอบอุปกรณ์ในระบบจ าหน่าย  
 

1 . 1  ค ว า มค รบถ ้ว น  ถูก ต ้อ ง ขอ ง ข ้อ มูล
และเอกสารประกอบการช้ีแจง 
1.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี  
ก าหนด(ภายใน 1สัปดาห์)  

2.ทบทวนความตอ้งการพสัดุส ารองแกไ้ฟฯ  2 . 1  ค ว า มค รบถ ้ว น  ถูก ต ้อ ง ขอ ง ข ้อ มูล
ประกอบการช้ีแจง 
2.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี  
ก าหนด(ภายใน 1สัปดาห์)  



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)  
8 

 

 กระบวนการทบทวนความต้องการใช้พสัดุส ารองคลงัพสัดุย่อย  |  การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจงัหวดัอุทยัธานี 

ส าหรับงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง                                              |   แผนกปฏบิัตกิารและบ ารุงรักษา 

 

3 .  จ ัด ท า ร า ย ง า น ค ว า ม ต ้อ ง ก า ร พ ัส ดุ
น า เ ส น อ  อ ข .  เ พื ่อ ข อ อ น ุม ัต ิ จ  า น ว น
รายการ/จ านวนพัสดุส ารอง 

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล
ประกอบการช้ีแจง 
3.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่  
ก าหนด(ภายใน 1สัปดาห์)  

4 .  ตรวจสอบจ านวนรายการจ านวนพ ัส ดุ
ส า ร อ ง ฯ  ที ่ไ ด ้รับ ก า ร อนุม ัต ิ  จ า ก  กฟข . 
เพียงพอหรือไม่  

4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล  
4.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่  
ก าหนด(ภายใน 1สัปดาห์)  

5 .  จ ัดท าบ ันทึกขออนุมัติปรับปรุง เพิ่ม เติม
ร า ย ก า ร / จ า น ว น พ ัส ด ุส า ร อ ง ฯ  ( ต า ม
แบบฟอร์ม) 

5.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล  
5.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่  
ก าหนด(ภายใน 1สัปดาห์)  

6.  ตรวจสอบข้อมูลรายการพัส ดุ เพิ่ม เติม 
จ านวนพัสดุ  

6.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล  
6.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่  
ก าหนด(ภายใน 1สัปดาห์)  

7 .  ขออนุมัติแต่งตั้ งผู ้มีหน้า ที่หน้าผิดชอบ
ใน ก า ร เ ก ็บ ร ัก ษ า แ ล ะ ต ร ว จ ส อบค ว า ม
พร้อมของพัสดุส ารองฯ  

7.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล  
7.2 ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่  
ก าหนด(ภายใน 1สัปดาห์)  

8.  จ ัด ท า บ ัน ท ึก แ จ ้ง ส ่ ว น ที ่ เ กี ่ ย ว ข ้อ ง
ด า เ นินก า ร ปรับป รุ ง ข ้อ ม ูล  ผ คล ./ ผ คบ . 
และขออนุมัติ  ผจก . ส่วนหน่ึงในคลังแก้
ไฟฯ ส ารองประจ ารถยนต์แก้ไฟฯ  

10.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการช้ีแจง 
10.2ด า เนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่  
ก าหนด(ภายใน 1สัปดาห์)  

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
 7 . 2 . 1  การด า เ นินการจ ัดท า คู่มือกระบวนการทบทวนความตอ้งการใช้พสัดุ

ส ารองคลงัพัสดุย่อยส าหรับงานแก้กระแสไฟฟ้าข ัดข้องอย่างต่อ เ น่ืองเ ป็นระบบ และมี
ม า ตรฐ านช ัด เ จน  ก า หนดจ า น วนอุป ก รณ์แ ก ้ไ ฟฯ  ไ ด ้ค รบถ ้วน เพีย ง พอก ับ คว า ม
ต้องการ ,  มีระยะเวลาในการทบทวนปรับปรุงรายการอุปกรณ์ชัดเจน( ใช้เวลาไม่ เกิน 
8 สัปดาห์ในการทบทวนปรับปรุง ) 
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 7 . 2 . 2  มีกระบวนการงาน และ คู่มือปฏิบ ัติง านที่มีมาตรฐาน  รวมทั้ ง มี
ข้อมูลในการบริหารจัดการพัสดุส ารองแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง โดยมุ่ง เน้นการพัฒนา
ด้านกระบวนการ สามารถตรวจสอบได้ 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม  

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1. ผงัการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 
 
2. มาตรฐาน  
 
3. แบบฟอร์ท่ีใช ้ 
 
4.  ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
       
5.  การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
 
6.  อ่ืน ๆ 
- ควบคุมภายใน 
- SLA 

ประจ า กฟฟ. 
 
 

 

/ผปบ./ผกป./กฟย. อย่างน้อยปีละ
คร้ัง ก่อนเดือน 
ธ.ค.  

 
9. เอกสารอ้างอิง  

9.1 ระ เบียบ กฟภ.ว่าด้วยการพ ัส ดุ  พ .ศ .2559 (กปร. (ปร)284/2559)(กปร.
(ปร)275/2559)  
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9.2 อนุมัติ  ผวก.  ลว .  27 เม.ย .2552(ตามบันทึกที่  ผชช.12(อ.) -89/2552 ลว.  2 
เม . ย . 255 2 )  เ ร่ื องการก าหนดแนวทางปฏิบ ัติ เ กี่ ย วก ับการ เบิกจ่า ยพ ัสดุส าหรับ ง าน
บ ารุงรักษาซ่อมแซมระบบจ าหน่าย 

 
10.  แบบฟอร์มที่ ใ ช้  

10.1 แบบฟอร์มขออนุม ัติ  เพิ ่ม -ลด  อุปกรณ์ส า รอง เพื่อ ใช้ซ่ อมแซมระบบ
จ าหน่ายและแก้ไขกระแสไฟฟ้าขัดข้อง(แบบฟอร์มส่ง กฟข.) 

10.2 แบบฟอร์มขออนุมัติ  เพิ่ม -ลด อุปกรณ์ส ารองคลังพ ัสดุ  เพื่อใช้ซ่อมแซม
ระบบจ าหน่ายและแก้ไขกระแสไฟฟ้าขัดข้องให้ กฟจ.อุทัยธานี(อนุมัติจาก กฟข.) 

10.3 แบบฟอร์มใบส่งคืนพัสดุ(ส่งคืนพัสดุท่ีขอลดอุปกรณ์ส ารองคลังฯ)  
10.4 แบบฟอร์มแต่งตั้ งผู ้มีหน้า ท่ี รับผิดชอบพัสดุคงคลังส ารองคลังฉุกเฉิน 
10.5 แบบฟอร์มขออนุม ัติร า ยการ เค ร่ืองมือและจ านวนอุปกรณ์ส ารองแก้

กระแสไฟฟ้าขัดข้องประจ ารถยนต์แก้ไฟฯ(ขออนุมัติ  ผจก.น าอุปกรณ์ประจ ารถ)  
  

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส า เ ร็จรูปอื่น ๆ/ เคร่ืองมืออื่น ๆ  ที่ ใ ช้ ในการ
ปฏิบัติงาน 

11.1 โปรแกรม Microsoft Excel  
11.2 โปรแกรม Microsoft Word  
11.3 โปรแกรม SAP T-Code MB52 รายการสต็อคคลังสินค้าในมือ  
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

(การด าเนินการ) 
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 1.ตัวอย่ า งแบบฟอ ร์ม  แบบฟอ ร์มขออนุม ัติ  เพิ ่ม -ลด  อุปกรณ์ส า รอง เพื ่อ ใช้
ซ่ อ ม แซม ระ บบ จ า หน่ า ย แ ล ะ แ ก ้ไ ข ก ร ะ แส ไฟ ฟ้ า ข ัด ข ้อ ง ( แบบฟอร์ม ส่ ง  ก ฟ ข .)  
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 2.ตัวอ ย่าง  แบบฟอร์มอนุม ัติอุปกรณ์ส ารองคลังพ ัสดุ  เพื่อใช้ซ่อมแซมระบบ
จ าหน่ายและแก้ไขกระแสไฟฟ้าขัดข้องให้ กฟจ.อุทัยธานี(อนุมัติจาก กฟข.)  
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 3.ต ัว อ ย่ า ง  แบบฟอร์ม ใ บส่ ง คืนพ ัส ดุ  ( ส่ ง คืนพ ัส ดุ ที ่ข อล ด -ย ก เ ลิก ใ ช ้ง า น
อุปกรณ์ส ารองคลังฯ)  
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 4.ตัว อ ย่ า ง แบบฟอร์ม แต่ง ตั้ ง ผู ้ม ีหน ้า ที ่ร ับ ผ ิด ชอบพ ัสดุค ง ค ล ัง ส า ร อ ง คล ัง
ฉุกเฉิน 
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 5.ตัวอย่างแบบฟอร์มขออนุมัติรายการเค ร่ืองมือและจ านวนอุปกรณ์ส ารองแก้
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