


 

ค าน า 
 

                เนื่องจากการปฏิบัติงานในการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคในปัจจุบันต้องมีการติดต่อกับบริษัท
ต่างประเทศ เป็นจ านวนมาก เช่น การซื้อขายไฟฟ้ากับประเทศใกล้เคียง การจ้างที่ปรึกษา สัญญาจ้าง
ก่อสร้างต่างๆ สัญญาซื้อขายต่างๆ รวมถึงการด าเนินงานเพื่อรองรับตลาดซื้อขายไฟฟ้าเสรีกับ
ต่างประเทศในอนาคต ซึ่งมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารต่างประเทศประกอบการท าสัญญา เช่น 
หนังสือมอบอ านาจ หนังสือของบริษัทที่ใช้ติดต่อ หนังสือของรัฐบาลต่างประเทศที่ใช้ในการยืนยัน     
เรื่องต่างๆ ที่บริษัทจะน ามาประกอบในสัญญา หนังสือขอซื้อไฟฟ้าจากหน่วยงานรัฐของประเทศ
เพื่อนบ้าน ส าเนาค าสั ่งแต่งตั้งหรือหนังสือรับรองต าแหน่งของผู้ที ่ลงนามในหนังสือขอซื้อไฟฟ้า   
เป็นต้น ดังนั้น การตรวจสอบเอกสารต่างประเทศที่น ามาใช้ประกอบการด าเนินการต่างๆ ในองค์กร      
จึงมีความส าคัญเป็นอย่างมาก ซึ่งหากผู้ที่เกี่ยวข้องต้องการศึกษาและน าไปใช้ปฏิบัติงานด้วยตนเอง 
ก็อาจท าได้ยากเพราะเกิดความสับสนไม่เข้าใจในขั้นตอนและข้อก าหนดในการด าเนินการต่าง ๆ      
การด าเนินงานโครงการนี้จึงมีวัตถุประสงค์ส าคัญที่จะให้ความรู้ เกี่ยวกับการรับรองเอกสาร
ต่างประเทศในประเด็นที่ส าคัญและรูปแบบที่เข้าใจง่าย ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน พนักงานทั่วไป หรือลูกจ้าง 
สามารถน าความรู้ดังกล่าวไปใช้ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพถือเป็น
ของขวัญที่มอบให้กับพนักงานทุกระดับชั้นที่สามารถน าความรู้ไปใช้ได้จริง 

อนึ่ง หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามที่ แผนกที่ปรึกษา

กฏหมายธุรกิจและต่างประเทศ  กองที่ปรึกษากฎหมายและระเบียบ ฝ่ายนิติการ โทร 6249 

 

 

 
                                                                       กองที่ปรึกษากฎหมายและระเบียบ 

                                                                    ฝา่ยนิติการ 

                                                                    สายงานบริหารองค์กร 

                                                         พฤศจิกายน 2564



 

สารบัญ 
 

 หน้า 
1. วัตถุประสงค์ 
2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากัดความ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. มาตรฐานงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
9. เอกสารอ้างอิง 
10. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอื่นๆ/เครื่องมืออ่ืนๆ  

ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
11. ภาคผนวก                                                                                              

-     ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน ด าเนินการจัดท าของขวัญองค์กรของส านักกฎหมาย 
 

      

1 
1 

1-2 
2 
3 
4 

4-5 
5 

5-6 
6 
 

7 
8-9 

 
 
 
 

  

  
          

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 

คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

1 

 

กระบวนการจดัท าของขวญัองค์กร                                         | ฝ่ายนิตกิาร กองทีป่รึกษากฎหมายและระเบียบ 

โครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมาใชใ้น PEA”                                   

 

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือเผยแพร่ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการรับรองเอกสารต่างประเทศ 
1.2 เพ่ือลดปัญหาในการพิสูจน์ความถูกต้องแท้จริงของเอกสาร 
1.3 เพ่ือให้พนักงานของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้รับทราบ เข้าใจ และสามารถ

ใช้ความรู้ดังกล่าวในการปฏิบัติงาน 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าของขวัญองค์กร โครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมา

ใช้ใน PEA” จะแสดงวิธีปฏิบัติงานครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต่มีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ  เพ่ือพิจารณา

ด าเนินการ การวางแผนงาน และการจัดท าจนถึงขั้นตอนการเผยแพร่โครงการของขวัญองค์กรให้

หน่วยงานต่างๆ ทราบ  

 

3. ค าจ ากัดความ  
3.1 รผก.(บก)      คือ   รองผู้ว่าการบริหารองค์กร 
3.2 ผชก.(บก-กม) คือ   ผู้ช่วยผู้ว่าการบริหารองค์กร (กฎหมาย) 
3.3 อก.ปร.         คือ   ผู้อ านวยการกองที่ปรึกษากฎมายและระเบียบ 
3.4 กปร.            คือ  กองที่ปรึกษากฎหมายและระเบียบ 
3.5 คณะท างาน    คือ  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้จัดท าของขวัญองค์กรโครงการ “การน า

เอกสารต่างประเทศมาใช้ใน PEA”  
3.6 ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียน

แผนผังการท างานเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการ
การจัดท าโครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมาใช้ใน PEA ” ตั้งแต่ขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอน
สุดท้าย ได้แก่ 

3.6.1 คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

3.6.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

3.6.3 คือ การตัดสินใจ 

               3.6.4 คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
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3.6.5 คือ จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 

หน้า 

3.6.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

3.6.7  คือ ฐานข้อมูล 

3.6.8 

 

3.6.9                 Y 

3.6.10               N 

คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดว่าจะเกิด

ปัญหาบ่อย / ต้องควบคุมเป็นพิเศษ 

คือ ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าถูกต้อง 

คือ ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าไม่ถูกต้องครบถ้วน

ต้องแก้ไข หรือคืนเรื่อง 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 4.1 รผก.(บก) พิจารณาอนุมัติแผนรายละเอียดและโครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมาใช้

ใน PEA” 

 4.2 อก.ปร. มีหน้าที่แต่งตั้งคณะท างานจัดท าของขวัญให้องค์กรและพิจารณาแผนรายละเอียด

รวมทั้งเนื้อหาของขวัญองค์กร ก่อนน าเสนอ รผก.(บก) 

 4.3 คณะท างาน มีหน้าที่จัดท าของขวัญองค์กร โครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมาใช้ใน 

PEA” ตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจาก อก.ปร. และน าเสนอ รผก.(บก)  ให้ความเห็นชอบ เผยแพร่

ความรู้ ที่ได้จัดท าขึ้นถึงทุกหน่วยงานภายใน กฟภ. ให้ทราบและถือปฏิบัติผ่านระบบสารบรรณฯ และ

ผ่านทาง Homepage ของ กปร. และ สชก.(บก-กม) และจัดท ามาตรฐานการท างานผ่านคู่มือ

ปฏิบัติงาน 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ชื่อกระบวนการ : การจัดท าของขวญัองคก์ร  
(โครงการการน าเอกสารต่างประเทศมาใช้ใน PEA) 

ผู้รับผิดชอบ :กองที่ปรกึษากฎหมายและระเบียบ ตัวชี้วัดของกระบวนการ : ด าเนินการแล้วเสร็จ 
ตามแผนการด าเนินการ (พ.ย.2564) 

ผู้ส่งมอบ/กระบวนการ
ก่อนหน้า 

ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน และ ผูร้ับผิดชอบ ผลผลิต/ผลลัพธ ์
ลูกค้า/ผูน้ าไปใช้

กระบวนการถดัไป 
กรอบเวลา /ตัวชีว้ัด 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
1 
 
 
2 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
  
                                    Y 
5 
 
 
 
6                                  
 
 
 

 

7 
7 
 
8                                    Y 
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เร่ิมต้น 

บันทึกข้อตกลงการ
ด าเนนิการ  
รผก.(บก) 

ข้อตกลงการ
ด าเนินการ 

รผก.(บก) 

พิจารณาอนุมัติ 

รผก.(บก.) 

รับและลงทะเบียนเอกสาร
เข้า 

กปร. 

ด าเนินการรวบรวมข้อมูลความรู้เกี่ยวกับการ
รับรองเอกสารต่างประเทศและจัดท าคู่มือ 

คณะท างาน 

 

คณะท างาน 

พิจารณาอนุมัติ 

ผชก.(บก-กม) 

รายงานผลการด าเนินงานพร้อมทั้งจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานน าเสนอ รผก.(บก) 

ผ่าน ผชก.(บก-กม)เพื่อทราบและ
พิจารณาอนุมัติ 

 

สิ้นสุด 

 

แต่งต้ังคณะท างานระดับกอง 

อก.ปร. 

 

จัดท าหนงัสือน าเสนอ 
ขออนุมัตแิผนการจัดท าโครงการ 

คณะท างาน 

 

จดัท าหนงัสือเผยแพรถ่ึงทกุหน่วยงาน 
ภายใน กฟภ. ให้ทราบและถือปฏิบัต ิ

ผ่านระบบสารบรรณฯ  
ผ 

คณะท างาน 

 

ให้ความเห็นชอบ 

โครงการและคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 

   ที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

จัดท าหนังสือขอความ
เห็นชอบ 

น าเสนอเนื้อหา
รายละเอียดโครงการ  
และคู่มือปฏิบัติงาน 

ค าสั่งแต่งต้ัง 

หนังสือเวียน และ 
Homepage กปร. 

 

พนักงาน กฟภ. 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ตามแบบบันทึกข้อตกลงการด าเนินงานของ รผก.(บก) ประจ าปี 2564 (แนบ) ส่วนที่ 1    
ได้ก าหนดเกณฑ์วัดการด าเนินงาน ข้อ 3. งานตามความคิดสร้างสรรค์ ข้อ 3.3 ผลส าเร็จของการ
ด าเนินงานจัดท าของขวัญให้องค์กรให้แล้วเสร็จตามก าหนดระยะเวลาตามแผนงานมอบของขวัญให้
องค์กร และ กปร. รับและลงทะเบียนเอกสารเข้าที่เป็นค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการจัดท า
ของขวัญให้องค์กรของสายงานบริหารองค์กร และเสนองานให้ อก.ปร.พิจารณาสั่งการต่อไป 
 6.2 อก.ปร. แต่งตั้งคณะท างานจัดท าของขวัญให้องค์กร เพ่ือจัดท า โครงการ “การน าเอกสาร
ต่างประเทศมาใช้ใน PEA” เพ่ือให้การจัดท าของขวัญองค์กรของ กปร.เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
รวดเร็ว และสามารถปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงได้ดีตามเป้าหมาย 

   6 .3 คณะท างาน จัดท าหนังสือน าเสนอขออนุมัติแผนรายละเอียดโครงการ“การน าเอกสาร
ต่างประเทศมาใช้ใน PEA” 

   6 .4  รผก.(บก) ให้ค ว าม เห็นชอบ  แผนรายละ เ อีย ดกา ร โ คร งก าร  “การน าเอกสาร
ต่างประเทศมาใช้ใน PEA” 
 6.5 คณะท างาน ด าเนินการศึกษาและรวบรวมข้อมูลความรู้ที่ส าคัญเกี่ยวกับการรับรองเอกสาร
ต่างประเทศและน าเสนอเนื้อหารายละเอียดโครงการ และคู่มือปฏิบัติงาน พร้อมด าเนินการจัดท า
มาตรฐานการท างานผ่านคู่มือปฏิบัติงาน  
 6.6 คณะท างาน รายงานผลการด าเนินงานโครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมาใช้ใน PEA” 
น าเสนอ รผก.(บก) ผ่าน ผชก.(บก-กม) เพ่ือทราบและพิจารณาอนุมัติ    
 6.7  รผก. (บก) ให้ความเห็นชอบ โครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมาใช้ใน PEA”
และคู่มือปฏิบัติงาน  
 6.8 คณะท างาน จัดท าหนังสือเผยแพร่ถึงทุกหน่วยงานภายใน กฟภ. ผ่านทาง Homepage ของ 
กปร. และ สชก.(บก-กม) ให้ทราบและถือปฏิบัติผ่านระบบสารบรรณฯ  
 
7.มาตรฐานงาน  
    7.1 มาตรฐานงานของแตล่ะกิจกรรม (มีการด าเนินการตามระยะเวลาทีก่ าหนดไว้ในแผนงาน) 
 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. อก.ปร. แต่งตั้งคณะท างานจัดท าของขวัญให้
องค์กรโครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมาใช้
ใน PEA” 

-ด าเนินการภายในเดือน สิงหาคม 2564 

2. คณะท างาน จัดท าหนังสือน าเสนอขออนุมัติ
แผนรายละเ อียดโครงการ“การน า เอกสาร
ต่างประเทศมาใช้ใน PEA”    

-ด าเนินการภายในเดือน สิงหาคม 2564 
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ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
3.รผก.(บก) ให้ความเห็นชอบแผนรายละเอียด
โครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมาใช้ใน 
PEA” 

-ด าเนินการภายในเดือน สิงหาคม 2564 
 

4. คณะท างานศึกษาและรวบรวมข้อมูลความรู้ 
ที่ส าคัญเกี่ยวกับการรับรองเอกสารต่างประเทศ
และจัดท าคู่มือการใช้งาน  

-ด าเนินการภายในเดือน ตุลาคม- พฤศจิกายน
2564 

 5.คณะท างาน รายงานผลการด าเนินงาน     
โครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมาใช้ใน 
PEA” พร้อมทั้งจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานน าเสนอ      
รผก.(บก) ผ่าน ผชก.(บก-กม) เพ่ือทราบและ
พิจารณาอนุมัติ    

-ด าเนินการภายในเดือน พฤศจิกายน 2564 

6.รผก.(บก) ให้ความเห็นชอบโครงการ “การน า
เอกสารต่างประเทศมาใช้ใน PEA”พร้อมคู่มือ
การปฏิบัติงาน 

-ด าเนินการภายในเดือน พฤศจิกายน 2564 

7. คณะท างาน จัดท าหนังสือเผยแพร่ 
ถึงทุกหน่วยงาน กฟภ. ให้ทราบและ 
ถือปฏิบัติ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และ Homepage ของ กปร.และ สชก.(บก-กม) 

-ด าเนินการภายในเดือน พฤศจิกายน 2564 

 
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 อก.ปร. แต่งตั้งคณะท างานภายในเดือน สิงหาคม 2564 
7.2.3 กปร. จัดท ามาตรฐานการท างานผ่านคู่มือปฏิบัติงาน ภายในเดือนพฤศจิกายน 

2564 
7.2.2 กปร. เผยแพร่ โครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมาใช้ใน PEA” ทางระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ Homepage ของ กปร.และ สชก.(บก-กม) แล้วเสร็จภายในเดือน
พฤศจิกายน 2564 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

กปร. จะด าเนินการปรับปรุงข้อมูลและน าลงในโฮมเพจของของ กปร. และ สชก.(บก-กม) เพ่ือให้
เป็นปัจจุบัน ปีละครั้ง หลังจากโครงการแล้วเสร็จ 

 
9. เอกสารอ้างอิง 

9.1  ค าสั่ง กปร. ที่ 6/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานจัดท าของขวัญองค์กร ประจ าปี 2564    

สั่ง ณ วันที่ 11 ตุลาคม 2564 (เนื่องจากมีการเปลี่ยนต าแหน่งใหม่) 
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       9.2 โครงการ “การน าเอกสารต่างประเทศมาใช้ใน PEA” ที่ กปร.จัดท าแล้ว บันทึกข้อมูลไว้ที่ 
https://intranet.pea.co.th/sites/lcr/en/ และในรูปแบบ QR Code และ URL ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

URL: 

https://drive.google.com/drive/folders/1bF6CPYzJvoSABLepLcL8fX7S1_8g1Y7_?usp=sh

aring 

 
10.ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูป อ่ืนๆ/เครื่องมืออื่นๆ ที่ ใช้    ใน
การปฏิบัติงาน  

 โปรแกรม Microsoft Office  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://intranet.pea.co.th/sites/lcr/en/
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ภาคผนวก 
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ที่  

เรียน ทุกหน่วยงาน 

 

 กปร. ได้ด าเนินการจัดท าโครงการของขวัญ
องค์กร เรื่อง “การน าเอกสารต่างประเทศมาใช้ใน PEA” 
โดยจัดท าเนื้อหาในรูปแบบโปสเตอร์ (รายละเอียดปรากฏ
ตาม QR Code ด้านล่าง) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 

(นายเกรียงศักดิ์  กาญวัฒนะกิจ) 
ผู้อ านวยการกองที่ปรึกษากฎหมายและระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบ 
 
 
 
 
แผนกปรึกษากฎหมายธุรกิจและต่างประเทศ 
โทร. 6249 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

29 พ.ย.2564

กปร.(ปธ) 936/2564




