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คาํนํา 

 
ฝ ายสังคมและสิ่ งแวดลอม (ฝสส .) มีภาระหน าที่ความ รับผิดชอบ (Job Description) ใน         

การบริหารจัดการดานสังคมและสิ่งแวดลอมใหสอดคลองกับระบบงานโดยรวม (Value Chain) ของ กฟภ.  

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้ ไดจัดทําขึ้นเพื่อแสดงกระบวนการบริหารจัดการ 
ดานสังคมและสิ่งแวดลอม ครอบคลุมตั้งแตกระบวนการวางแผนกลยุทธดานสังคมและสิ่งแวดลอม       
การบริหารจัดการ และการติดตามประเมินผล เพ่ือใหผูที่เก่ียวของไดมีความรูความเขาใจในกระบวนการ 
และสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

อนึ่ง หากมีขอเสนอแนะหรือขอสงสัยประการใด กรุณาติดตอสอบถามที่ แผนกประสาน          
การจัดทําแผน (ผปผ.) กองแผนและพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม (กพส.) ฝายสังคมและสิ่งแวดลอม (ฝสส.) 
โทร. 9917 

 
 
 
 

ฝายสังคมและสิ่งแวดลอม 
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1. วัต ถุประสงค 
เพ่ือแสดงกระบวนการบริหารจัดการดานสังคมสิ่งแวดลอม โดยครอบคลุมตั้งแตงานวางแผนกลยุทธ 

งานบริหารจัดการโครงการดานสังคมและสิ่งแวดลอม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงานตอ
คณะกรรมการธรรมาภิบาลและการพัฒนาอยางย่ังยืน เพื่อใหผูที่ เกี่ยวของไดมีความรูความเขาใจใน
กระบวนการ และสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

 
2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารจัดการดานสังคมสิ่งแวดลอม มีรายละเอียดครอบคลุม    
การดําเนินงานใน 2 สวน คือ 1. การจัดทําวัตถุประสงคและขอบเขตการดําเนินงาน นโยบายและกลยุทธ
ดานสังคมและสิ่งแวดลอม เพ่ือนําไปเปนปจจัยนําเขาในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป นําเสนอตอ
คณะกรรมการธรรมาภิบาลและการพัฒนาอยางย่ังยืน ตลอดจนเผยแพรแผนปฏิบัติการฯ ใหหนวยงานที่
เก่ียวของรับทราบ และ 2. การบริหารจัดการโครงการ/กิจกรรม ดานสังคมและสิ่งแวดลอม และการติดตาม
และรายงานผลการดําเนินงาน ซึ่งกระบวนการทั้งหมดไดอธิบายโดยละเอียดในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

 
3. คําจํากัดความ 

3.1 รผก.(ย) คือ รองผูวาการสายงานยุทธศาสตร 
3.2 อฝ.สส. คือ ผูอํานวยการฝายสังคมและสิ่งแวดลอม 
3.3 ฝนย. คือ ฝายนโยบายยุทธศาสตร 
3.4 ฝสส. คือ ฝายสังคมและสิ่งแวดลอม 
3.5 คณะทํางาน SM คือ คณะทํางาน Enablers ดานการมุงเนนผูมีสวนไดสวนเสียและลูกคา (ดาน

ผูมสีวนไดสวนเสีย) 
3.6 ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) คือ การใชสัญลักษณตาง ๆ ในการเขียน

แผนผังการทํางานเพื่อใหเห็นถึงลักษณะและความสัมพันธกอนหลังของแตละขั้นตอนใน
กระบวนการทํางาน 
3.6.1      คือ จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
3.6.2     คือ กิจกรรมและการปฏิบัตงิาน 

 

3.6.3      คือ การตัดสินใจ 
 

3.6.4     คือ ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
 

3.6.5   คือ จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณีการเขียน 
กระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 
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3.6.6   คือ เอกสาร/รายงาน 
 

3.6.7  คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักที่คาดวาจะเกิดปญหา 

  บอยๆ/ตองควบคุมเปนพิเศษ 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

4.1 คณะกรรมการธรรมาภิบาลและการพัฒนาอยางยั่งยืน ทําหนาที่ใหขอเสนอแนะทางนโยบาย 
กลยุทธ เปาหมาย และพิจารณาอนุมัติกลยุทธการดําเนินงานดานสังคมและสิ่งแวดลอม 

4.2 รผก.(ย) ทําหนาที่ พิจารณา/อนุมัติ  แผนปฏิบัติการของหนวยงานในสายงาน และให
ขอเสนอแนะในการจัดทํานโยบาย กลยุทธ เปาหมาย และกลยุทธการดําเนินงานดานสังคมและ
สิ่งแวดลอม 

4.3 อฝ.สส. ทําหนาที่เปนประธานในการกําหนดวัตถุประสงค นโยบาย กลยุทธ เปาหมาย และ   
กลยุทธการดําเนินงานดานสังคมและสิ่งแวดลอม 

4.4 ฝสส. ทําหนาที่พิจารณาจัดหาขอมูล รวบรวม และเรียบเรียงขอมูลสําหรับการจัดทํา
วัตถุประสงค นโยบาย กลยุทธ เปาหมาย และกลยุทธการดําเนินงานดานสังคมและสิ่งแวดลอม 
ใหเปนไปดวยความเรียบรอย สําเร็จลุลวงตามวัตถุประสงค 

 
5. ภาพรวมกระบวนการ 

กระบวนการบริหารจัดการดานสังคมสิ่งแวดลอม (CSR) เปนสวนหนึ่งของระบบการกํากับดูแล
องคกรตามหวงโซคุณคา (Value Chain) ของ กฟภ. โดยประกอบดวยกระบวนการยอย 2 งาน            
คือ งานวางแผนกลยุทธดานสังคมและสิ่งแวดลอม (CSR) และงานบริหารจัดการดานสังคมและสิ่งแวดลอม 
(CSR) ซึ่งมีรายละเอียดตามรูปดานลาง  
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5.1 งานวางแผนกลยุทธดานสังคมและสิ่งแวดลอม (CSR) 
เปนการศึกษาวิเคราะหปจจัยนําเขาที่เก่ียวของ และนํามาจัดทํา/ทบทวน วัตถุประสงค 

นโยบาย กลยุทธการดําเนินงานดานสังคมและสิ่งแวดลอม รวมถึง แผนปฏิบัติการประจําป ภายใตกลยุทธ 
โดยมีผังการไหลของกระบวนงาน รายละเอียดการดําเนินงาน และมาตรฐานการดําเนินงาน ดังตอไปนี้ 
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5.1.1 ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 
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5.1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) รวบรวมปจจัยนําเขาในการกําหนด วัตถุประสงค และขอบเขตการดําเนินงานดาน

สังคมและสิ่งแวดลอม 
กพส. ฝสส. ทําหนาที่รวบรวมและศึกษาปจจัยนําเขาทั้งภายใน/ภายนอกที่

เก่ียวของกับการดําเนินงานดานสังคมและสิ่งแวดลอม ซึ่งควรรวบรวมปจจัยให
ครอบคลุมอยางนอยใน 2 มิติ ไดแก  

 มิติที่ เก่ียวของกับมาตรฐาน/แนวทางการดําเนินงานในประเทศ/สากล    
เพื่อนํามาอางอิงแนวทางปฏิบัติที่ดี อาทิ แนวทางปฏิบัติสากลดานการแสดง
ความรับผิดชอบตอสังคม (ISO 26000), เกณฑประเมินผลรัฐวิสาหกิจ   
(SE-AM) นโยบาย/แผนการดาํเนินงานของภาครัฐ เปนตน 

 มิติที่เก่ียวของกับนโยบาย แนวทางการดําเนินงานภายในองคกร เพ่ือนํามา
กําหนดทิศทาง/แนวทางการดําเนินงานที่ เหมาะสม อาทิ  นโยบาย        
การดําเนินงานขององคกร, แผนยุทธศาสตร, เปาหมายการดําเนินงานใน
ดานตางๆ, ผลสํารวจจากผูมีสวนไดสวนเสียขององคกร, ผลการดําเนินงาน
ขององคกรในปที่ผานมา เปนตน 
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2) รางวัตถุประสงค, ขอบเขตการดําเนนิงาน, นโยบาย, หลักเกณฑการดําเนินงาน 
กพส. ฝสส. นําขอมูลปจจัยที่เกี่ยวของมาวิเคราะหและทบทวนแนวทาง

ปฏิบัติตางๆ เพื่อนําไปเปนปจจัยในการจัดกลยุทธดานสังคมและสิ่งแวดลอม             
ซึ่งประกอบดวย 

 รางวัตถุประสงคและขอบเขตการดําเนินงานดานสังคมและสิ่งแวดลอม 

 รางนโยบายการดําเนินงานดานสังคมและสิ่งแวดลอม 

 หลักเกณฑการดําเนินงานที่เก่ียวของ 
3) จัดทํากลยุทธ การดําเนินงานดานสังคมและสิ่งแวดลอม 

กพส. ฝสส. กําหนดรางกลยุทธดานสังคมและสิ่งแวดลอม และเปาหมาย 
การดําเนนิงาน 

4) เสนอรางวัตถุประสงค นโยบาย กลยุทธ เปาหมายการดําเนินงานใหแก อฝ.สส. 
พิจารณา 

กพ ส . ฝสส . เสน อรา ง วัตถุ ป ระส งค  น โยบาย  กล ยุทธ  เป าหม าย            
การดําเนนิงานดานสังคมและสิ่งแวดลอม ให อฝ.สส. พิจารณา 

 กรณีที่ อฝ.สส. เห็นชอบ ให กพส. เตรียมการประชุมชี้แจงรางกลยุทธดาน
สังคมและสิ่งแวดลอมใหแกหนวยงานที่เก่ียวของทราบตอไป 

 กรณีที่ อฝ.สส. ไมเห็นชอบ/มีขอสังเกตใหปรับแกให กพส. ปรับแกและ
นําเสนอ อฝ.สส. เพ่ือพิจารณาใหมอีกครั้ง 

5) จัดประชุมชี้แจงการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
กพส. ฝสส. จัดประชุมชี้แจงรางกลยุทธและเปาหมายการดําเนินงานดาน

สังคมและสิ่งแวดลอมพรอมแนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป แกพนักงาน
ภายใน ฝสส. 

6) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
ทุกหนวยงานใน ฝสส. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ตามแบบฟอรมที่

กําหนดสง กพส. เพ่ือรวบรวมนําเสนอ รผก.(ย) ตอไป 
7) รวบรวมนําเสนอ เสนอ รผก.(ย) พิจารณา 

กพส. รวบรวมแผนปฏิบัติการ พรอมสรุปแผนการดําเนินงานตาม
วัตถุประสงค นโยบาย กลยุทธ เปาหมายดานสังคมและสิ่งแวดลอม เสนอ รผก.(ย) 

 กรณีที่ รผก.(ย) เห็นชอบ ให ฝสส. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบและ
ดําเนินการตอไป 

 กรณีที่ รผก.(ย) ไมเห็นชอบ/มีขอสังเกตใหปรับแกให ฝสส. ปรับแกและ
นําเสนอ รผก.(ย) เพ่ือพิจารณาใหมอีกครั้ง 
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8) เสนอ คณะกรรมการ พิจารณา 
นําเสนอวัตถุประสงค นโยบาย กลยุทธ และเปาหมายการดําเนินงานดาน

สังคมและสิ่งแวดลอมใหแกคณะกรรมการธรรมาภิบาลและการพัฒนาอยางยั่งยืน
เห็นชอบ 

 กรณีที่  คณะกรรมการฯ เห็นชอบ ให  ฝสส. นําเสนอคณะกรรมการ       
ธรรมาภิบาลและการพัฒนาอยางย่ังยืน เห็นชอบ ตอไป 

 กรณีท่ี คณะกรรมการฯ ไมเห็นชอบ/มีขอสังเกตใหปรับแกให ฝสส. ปรับแก
และนําเสนอคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาใหมอีกคร้ัง 

9) แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ฝสส. แจงหนวยงานที่เก่ียวของทราบ ผานการจัดประชุมหรือชองทางท่ี

เหมาะสม 
5.1.3 มาตรฐานงาน 

1) มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

 คณะกรรมการฯ อนุมัตินโยบาย และกลยุทธดานสังคมและสิ่งแวดลอมแลว
เสรจ็กอนเร่ิมปบัญช ี

 ฝสส. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบครบทุกหนวยงาน กอนเริ่มปบัญชี 
 

2) มาตรฐานงานในข้ันตอน/กิจกรรม 
 

ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1) รวบรวมปจจัยนําเขาในการกําหนด 

วัตถุประสงค และขอบเขตการดําเนินงาน
ดานสังคมและสิ่งแวดลอม 

1.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
1.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

2) รางวัตถุประสงค, ขอบเขตการดําเนินงาน, 
นโยบาย, หลักเกณฑการดําเนินงาน 

2.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
2.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

3) จัดทํากลยุทธ การดาํเนินงานดานสังคม
และสิ่งแวดลอม 

3.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
3.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

4) เสนอ อฝ.สส. พิจารณา 4.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
4.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

5) จัดประชุมช้ีแจงการจัดทําแผนปฏิบัตกิาร
ประจําป 

5.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
5.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

6) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 6.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
6.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

7) รวบรวมนําเสนอ เสนอ รผก.(ย) พิจารณา 7.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
7.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 
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ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
8) เสนอ คณะกรรมการ พิจารณา 8.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 

8.2) ดําเนินการแลวเสรจ็ตามระยะเวลาที่กําหนด 

9) แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 9.1) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

 
5.2 งานบรหิารจัดการดานสังคมและสิ่งแวดลอม (CSR) 

เปนการบริหารจัดการโครงการ/กิจกรรมดานสังคมและสิ่งแวดลอม ต้ังแตการขออนุมัติ     
การดําเนินโครงการ/กิจกรรม การสํารวจพื้นที่ การดําเนินโครงการ/กิจกรรม การติดตามและรายงานผล 
โดยมีผังการไหลของกระบวนงาน รายละเอียดการดําเนินงาน และมาตรฐานการดําเนินงาน ดังตอไปนี้ 
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5.2.1 ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart) 
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5.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) สํารวจ ออกแบบประมาณการ สานเสวนา 

ฝสส. /หนวยงานเจาของโครงการ/กิจกรรม ทําการสํารวจ ออกแบบและ
ประมาณการงบประมาณที่ใชในโครงการ และสานเสวนาเพื่อหาความตองการของ
ชุมชนในพ้ืนที่ดําเนินโครงการ ภายใน 30 วัน 

2) ขออนุมัติดําเนินโครงการ 
ฝสส./หนวยงานเจาของโครงการ/กิจกรรม ทําการอนุมัติการดําเนิน

โครงการ ภายใน 30 วัน 
3) แจงหนวยงานที่เกี่ยวของกับโครงการ/กิจกรรมดานสังคมและสิ่งแวดลอม 

ฝสส./หนวยงานเจาของโครงการ/กิจกรรม แจงอนุมัติการดําเนินโครงการ
ใหแกหนวยงานเจาของพื้นที่ ภายใน 15 วัน 

4) ดําเนินการสํารวจพื้นที่ดําเนินโครงการ 
หนวยงานเจาของพ้ืนที่/กอก.เขต/หนวยงานเจาของโครงการ ทําการสํารวจ

และคัดเลือกพ้ืนที่ ที่เหมาะสมกับการดําเนินงาน และสรุปแจงหนวยงานเจาของ
โครงการภายใน 20 วัน 

5) รวบรวมผลสํารวจพื้นที่ และจัดทําแผนการดาํเนินงาน 
กอก. เขต/หนวยงานเจาของโครงการ ดําเนินการสรุปผลการสํารวจพ้ืนท่ี 

และจัดทําแผนการดําเนินโครงการ /กิจกรรม ภายใน 10 วัน 
6) ดําเนินงานตามแผนการดําเนินงาน 

กอก. เขต/หนวยงานเจาของโครงการ ดําเนินการโครงการตามแผนงาน 
7) ติดตาม สรุป และประเมินผลการดําเนินงาน 

กอก . เขต/หน วยงาน เจ าของโครงการ ติดตามผลการดํ าเนิ น งาน        
พรอมสรุปผลการดําเนินงานตามโครงการสง ฝสส. เปนรายเดือน ภายในวันท่ี    
20 ของทุกเดือน 

8) รายงานผลการดําเนินงานแกคณะกรรมการฯ 
ฝสส. รายงานผลความคืบหนาในการดําเนินงานตามกลยุทธดานสังคมและ

สิ่งแวดลอมแกคณะกรรมการฯ ทราบ อยางนอยเปนรายไตรมาส 
5.2.3 มาตรฐานงาน 

1) มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

 หนวยงานจัดทําแผนการดําเนินงานแลวเสร็จภายใน 45 วันหลังไดรับอนุมัติ
การดําเนินโครงการ 

 รายงานผลผลความคืบหนาในการดําเนินงานตามกลยุทธดานสังคมและ
สิ่งแวดลอมแกคณะกรรมการฯ ทราบ ภายใน 45 วันหลังสิ้นไตรมาสไตรมาส 
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2) มาตรฐานงานในข้ันตอน/กิจกรรม 
ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1) สํารวจ ออกแบบ ประมาณการ สาน
เสวนา 

1.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
1.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

2) ขออนุมัติดําเนินโครงการ 2.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
2.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

3) แจงหนวยงานที่เก่ียวของกับโครงการ/
กิจกรรมดานสังคมและสิ่งแวดลอม 

3.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
3.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

4) ดําเนินการสํารวจพื้นที่ดําเนินโครงการ 4.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
4.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

5) รวบรวมผลสาํรวจพื้นที่ และจัดทํา
แผนการดําเนินงาน 

5.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
5.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

6) ดําเนินงานตามแผนการดําเนินงาน 6.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
6.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

7) ติดตาม สรุป และประเมินผลการ
ดําเนินงาน 

7.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
7.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

8) รายงานผลการดําเนินงานแก
คณะกรรมการ 

8.1) ความครบถวนถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 
8.2) ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 
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6. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม 
 

ผูตรวจติดตาม ผูรับการตรวจติดตาม 
กรอบเวลาใน 

การประเมินผล 

ผังการไหลของกระบวนการ(Work  
Flow  Chart) 
 
มาตรฐานงาน 

 
แบบฟอรมที่ใช 

 
ระบบ SAP /ระบบ Soft ware/
โปรแกรมสําเร็จรูป/เครื่องมืออื่น 
ๆที่ใชในการปฏิบัติงาน 
 
การปรับปรุงแกไขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
 
อ่ืนๆ 
- ควบคุมภายใน 
- SLA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานประกัน
คุณภาพบริการ ฝสส. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ฝสส. 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายป 
 
 
 

 

 
7. เอกสารอางอิง 

- 
 

8. แบบฟอรมที่ ใช  
- 
 

9. ระบบ Software/โปรแกรมสําเ ร็จรูปอื่น ๆ ท่ีใช ในการปฏิบั ติงาน 
- 
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ภาคผนวก 
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ประวัติการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 

คร้ังท่ี ป พ.ศ. (ที่ปรับปรุง) หนวยงาน (ที่ปรับปรุง) 

1   

2   

3   

4    
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รายช่ือผูจัดทํา 
 
1. นางสาวกตอร  วงษภัทรกร ผูอํานวยการกองแผนและพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม 
2. นางสาวจันทิมา   คีรีวรรณ  รองผูอํานวยการกองแผนและพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม 
3. นายพชร  เทภาสิต  รองผูอํานวยการกองแผนและพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม 
4. นางสาวแพรววลี  วินิจสินธุ  หัวหนาแผนกประสานการจัดทําแผน 
5. นายภาณุพงศ  เมธาวีกุลชัย นักปฏิบัติงานเทคนิค ระดับ 5 
6. นายปกปอง  ธนะจันทร นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ 4 

 


