
 
 

 บทที่ ๑ 
ข้อมูลพื้นฐานของ โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 

 
๑.  ประวัติ 

 เมื่อ พ.ศ.๒๔๗๒ กองทัพอากาศขณะนั้น ยังมีฐานะเป็นกรมอากาศยาน ได้พิจารณาเห็นความจำเป็นว่า
ควรจะเปิดการศึกษาชั้นสูงสำหรับนายทหารนักบินขึ้น ซึ่งในขณะนั้นมีนายทหารนักบินที่สำเร็จการศึกษาจาก
โรงเรียนการบินชั้นสูง (AIR TACTICAL SCHOOL) ของสหรัฐอเมริกา จำนวน ๓ นาย กับนายทหารชั้นผู้ใหญ่อีก
จำนวนหนึ่ง เพียงพอที่จะช่วยดำเนินการนี้ให้เป็นผลดี จึงได้จัดตั้ง “โรงเรียนการบินชั้นสูง”ขึ้น และได้เริ่มเปิด
เรียนเมื่อ พ.ศ.๒๔๗๕ มีนายทหารฝึกหัดราชการ จำนวน ๑๐ นาย โรงเรียนการบินชั้นสูงนี้ต้องประสบอุปสรรค
เกี่ยวกับความผันผวนทางการเมือง ใน พ.ศ.๒๔๗๖ จึงทำให้ต้องหยุดดำเนินกิจการ 

ต่อมาในปี พ.ศ.๒๔๘๑ ทางราชการได้ปรับปรุงหลักสูตรของ โรงเรียนการบินชั้นสูงเดิมให้หมาะสมกับ
กาลสมัย และเปิดการศึกษาขึ้นใหม่ เรียกว่า “โรงเรียนเพิ่มวิชานายทหารอากาศ” มีนายทหารฝึกหัดราชการ 
จำนวน ๑๕ นาย โรงเรียนนี้เปิดการสอนจนจบหลักสูตรปีที่ ๑ ก็ต้องประสบอุปสรรค ไม่อาจเปิดสอนปีที่ ๒ ได้ 
นับแต่นั้นมากองทัพอากาศมีภารกิจต้องปฏิบัติราชการสนาม ทำให้ไม่มีนายทหารเพียงพอที่จะดำเนินกิจการ
ของโรงเรียน จึงต้องหยุดกิจการ 

ในปี พ.ศ.๒๔๙๐ ทางราชการได้เปิด “โรงเรียนนายทหารนักบิน” ขึ้น หลักสูตร ๑ ปี โดยวางความมุ่ง
หมายไว้ว่า นายทหารชั้นยศ ร.อ.จะต้องเข้าศึกษาก่อนเป็นผู้บังคับฝูงบิน และเลื่อนยศเป็น น.ต.โดยได้เปิด
การศึกษาทั้งหมด ๗ รุ่น มีนายทหารฝึกหัดราชการ ๑๖๕ นาย สำเร็จการศึกษา ๑๖๒ นาย  ซึ่งแต่ละรุ่นได้
ปรับปรุงหลักสูตรให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  โดยนายทหารที่สำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ  ทำให้มาตรฐาน
ของผู้บังคับฝูงบินดีขึ้น สามารถปฏิบัติงานร่วมกับฝูงบินจากต่างประเทศได้เป็นอย่างดี แต่การให้การศึกษาแก่
นายทหารนักบินเพียงเหล่าเดียว ไม่อาจทำให้กองทัพอากาศเจริญก้าวหน้าไปเป็นส่วนรวมได้ ดังนั้น
ผู้บังคับบัญชาชั้นสูงจึงให้เปิดโรงเรียนสำหรับนายทหารเป็นส่วนรวมข้ึน 

เมื่อ พ.ศ.๒๔๙๙ ยศ.ทอ.ได้เปิด “โรงเรียนนายทหารสัญญาบัตร ร.อ.-น.ต.”ขึ้น เพื่อให้การศึกษาแก่
นายทหารชั้นยศ ร.อ.-น.ต.ทุกเหล่า เว้นเหล่านักบิน นายทหารนักเรียนเข้ารับการศึกษา รวมทั้งหมด ๕ รุ่น 
จำนวน ๓๕๗ นาย สำเร็จการศึกษา ๓๑๐ นาย 

ต่อมาเม่ือ พ.ศ.๒๕๐๓ กองทัพอากาศได้รวมโรงเรียนนายทหารนักบินและโรงเรียนนายทหารสัญญาบัตร 
ร.อ.-น.ต.เข้าด้วยกันโดยเรียกชื่อใหม่ว่า “โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง” และได้ทำการปรับปรุงหลักสูตรใหม่ 
เพื่อให้นายทหารทุกเหล่าได้รับการฝึกศึกษาเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถประสานงานในระดับฝูงบินหรือ
ระดับแผนกได้เป็นอย่างดี ทั้งต้องการให้นายทหารที ่เข้ารับการศึกษาได้นำพื้นความรู้ หรือแนวความคิด                   
ไปใช้ในการครองตำแหน่งสูงขึ้นตามโอกาสด้วย โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูงเปิดการศึกษา รุ่นที่ ๑ เมื่อ                
๑ ก.พ.๐๓-๓๑ พ.ค.๐๓ ระยะเวลาการศึกษา ๒๐ สัปดาห์ มีนายทหารนักเรียนเข้ารับการศึกษาจำนวน ๔๓ นาย 

ใน พ.ศ.๒๕๐๖ ได้มีการจัดส่วนราชการในกองทัพอากาศขึ้นใหม่ คือจัดตั้งโรงเรียนนายทหารอากาศ 
เป็นหน่วยขึ้นตรงต่อกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ โดยมีโรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง และโรงเรียนนายทหาร
ชั้นผู้บังคับหมวด เป็นหน่วยขึ้นตรงต่อโรงเรียนนายทหารอากาศ ส่วนการดำเนินการ ในโรงเรียนนายทหารชั้นผู้
บังคับฝูงไม่มีการเปลี่ยนแปลง และดำเนินการฝึกศึกษาจนถึงรุ่นที่ ๔๒ 
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ครั้นต่อมากองทัพอากาศได้มีคำสั่งให้จัดตั้ง สถาบันวิชาการทหารอากาศชั้นสูงขึ้นตามคำสั่ง ทอ . 
(เฉพาะ) ที่ ๒๓๑/๒๒ ลง ๒๗ ก.ย.๒๓ กำหนดเป็นอัตราเฉพาะกิจเพื่อพลางหมายเลข ๔๓๐๑เพื่อทดลอง
ปฏิบัติงานเตรียมจัดตั้งเป็นอัตราถาวรต่อไป และต่อมาได้มีพระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการและกำหนดหน้าที่
ของส่วนราชการ ทอ. พ.ศ.๒๕๒๔ สถาบันวิชาการทหารอากาศชั้นสูง ได้กำหนดวันที่ ๒๔ ธ.ค.ของทุกปีเปน็วัน
สถาปนาหน่วย และใช้อัตราเฉพาะกิจหมายเลข ๔๓๐๑ ตั้งแต่ ๑ ธ.ค.๒๖ ตามคำสั่ง ทอ. (เฉพาะ) ที่ ๖๑๗/๒๖ 
ลง ๒๑ ธ.ค.๒๖ เรื่องแก้อัตรากองทัพอากาศ พ.ศ.๒๕๐๖ (ครัง้ที่ ๓๙๒) ซึ่งสถาบันวิชาการทหารอากาศชั้นสูงได้
รวมโรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูงเป็นหน่วยขึ้นตรงด้วย โดยเริ่มดำเนินการฝึกศึกษาแก่นายทหารนักเรียน
ตั้งแต่รุ่นที่ ๔๓ จนถึงรุ่นที่ ๘๖ และนับเป็นพระมหากรณุาธิคุณอย่างล้นพ้นหาที่สุดมิได้ในวโรกาสที่  
นาวาอากาศตรีหญิง สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณ์วลัยลักษณ์ ได้ทรงเข้ารับการศึกษาในโรงเรียน
นายทหารชั้นผู้บังคับฝูง รุ่นที่ ๕๐ (หมายเลขทะเบียน ๕๔๑๑) ซึ่งเปิดการศึกษา เมื่อ ๑๔ มิ.ย.๒๗ - ๒๗ ก.ย.๒๗ 

ใน พ.ศ.๒๕๓๙ ได้มีการแก้อัตรากองทัพอากาศอีกครั้ง ภายใต้ชื่อ “อัตรากองทัพอากาศ พ.ศ.๒๕๓๙”
ตามคำสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ลับที่ ๑๗๑/๓๙ ลง ๑๖ ก.ค.๓๙ โดยเริ่มตั้งแต่ ๑ ต.ค.๓๙ เป็นต้นไป กำหนดให้สถาบัน
วิชาการทหารอากาศชั้นสูงมีอัตราเฉพาะกิจหมายเลข ๔๑๐๑ - ๒ ซึ่งโรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง ยังคงเป็น
หน่วยขึ้นตรงสถาบันวิชาการทหารอากาศชั้นสูง โดยดำเนินการฝึกศึกษาแก่นายทหาร นักเรียนตั้งแต่รุ่น ๘๗ 
เป็นต้นมา 

และจากการปรับโครงสร้างใหม่เมื่อวันที่ ๑ เมษายน พ.ศ.๒๕๕๒ อัตราเฉพาะกิจหมายเลข๔๐๑๑     
ตามคำสั่งยศ.ทอ.(เฉพาะ) ลับที่๔/๕๒ ลง๓๑ส.ค.๕๒ โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง เป็นหน่วยขึ้นตรงต่อ กรม
ยุทธศึกษาทหารอากาศ (ข้อมูลเพิ่มเติมเข้าดูได้ที่ www.sos.rtaf.mi.th/)  

๒. ภารกิจ 

รร.นฝ.ยศ.ทอ. มีหน้าที่ให้การฝึกศึกษาและอบรมนายทหารสัญญาบัตรของกองทัพอากาศ ในระดับ
ยุทธวิธี ความเป็นผู้นำ การอำนวยการ และการบริหารจัดการสำหรับการปฏิบัติงาน มีผู้อำนวยการโรงเรียน
นายทหารชั้นผู้บังคับฝูง เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

๓. ขอบเขตความรับผิดชอบ 

ให้การฝึกศึกษาและอบรมแก่นายทหารสัญญาบัตรของกองทัพอากาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.sos.rtaf.mi.th/
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๔.  การแบ่งส่วนราชการ 

                        

 
โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูงแบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑ แผนก ๓ กอง ดังนี้ 

แผนกธุรการ มีหน้าที่ดำเนินการเกี ่ยวกับงานสารบรรณ กำลังพล การส่งกำลังบำรุง การเงิน 
การงบประมาณ งานธุรการ การรักษาความปลอดภัย การประชาสัมพันธ์ การสวัสดิการ การควบคุมดูแลอาคาร
สถานที่ และเครื่องมือเครื่องใช้ทั้งปวง ตลอดจนการบริการทั่วไปโดยมีหัวหน้าแผนกธุรการ เป็นผู้บังคับบัญชา
รับผิดชอบ 

กองการศึกษา มีหน้าที่วางแผน อำนวยการจัดการศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายและหลักสูตร จัดทำ
หลักสูตร จัดเตรียมตำราและเอกสารประกอบการศึกษา รวมทั้งควบคุมดูแลอุปกรณ์สนับสนุนการศึกษาและ
การสอนตามหลักสูตรโดยมีหัวหน้ากองการศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ (สลับลำดับกับ กปค.) 

กองการปกครอง มีหน้าที่วางแผน อำนวยการ ประสานงาน ควบคุม กำกับดูแล และดำเนินการเกี่ยวกับ
การปกครอง พิธีการ และกิจกรรม ตลอดจนการศึกษาดูงาน การศึกษาภูมิประเทศ และการประเมินค่า
คุณลักษณะส่วนบุคคลของนายทหารนักเรียนโดยมีหัวหน้ากองการปกครอง เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

กองวิเคราะห์และประเมินผล มีหน้าที่วางแผน อำนวยการ ในการวิเคราะห์วิจัย และประเมินผล
การศึกษา การรายงานผลการศึกษา การจัดทำหลักฐานประวัติข้อมูลสถิติ รวมทั้งการจัดทำระบบสารสนเทศ 
และแผนโครงการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรโดยมีหัวหน้ากองวิเคราะห์และประเมินผล เป็นผู้บังคับบัญชา
รับผิดชอบ 

๕.  วิสัยทัศน์ 
โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง คือ สถาบันการศึกษาของทหารอาชีพ 

ระดับยุทธวิธีที่ชาญฉลาด (Smart Squadron Officer School) 

กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ

แผนกธุรการ  กองการศึกษา กองการปกครอง กองวิเคราะห์และ
ประเมินผล

โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง
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บทที่ ๒ 
หน่วยขึ้นตรงโรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 

 
๑.  แผนกธุรการ 

๑.๑  ภารกิจ มีหน้าที ่ดำเนินการเกี ่ยวกับงานสารบรรณ กำลังพล การส่งกำลังบำรุง การเงิน  
การงบประมาณ งานธุรการ การรักษาความปลอดภัย การประชาสัมพันธ์ การสวัสดิการ การควบคุมดูแล
อาคารสถานที่ และเครื่องมือเครื ่องใช้ทั้งปวง ตลอดจนการบริการทั่วไปโดยมีหัวหน้าแผนกธุรการ เป็น
ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

๑.๒  การจัดส่วนราชการ 

แผนกธุรการเป็นหน่วยขึ้นตรง โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 

 
 ๑.๓  กระบวนงานที่รับผิดชอบของแผนกธุรการมีดังนี้ 

ลำดับ กระบวนงานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

๑ งานสารบรรณ   
๑.๑ การรับหนังสือราชการผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) 

สมน.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๑.๒ การส่งหนังสือราชการผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-admin) 

สมน.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๑.๓ การส่งหนังสือราชการอิเลก็ทรอนิกส์ (e-form)                    
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(e-admin) 

สมน.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๒ งานกำลังพล   
๒.๑ การเสนอความต้องการบรรจุกำลังพลเพื่อจัดทำแผนบรรจุ
กำลังพล 

จนท.กพ.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๒.๒ การย้ายเข้าอัตราของกำลงัพล จนท.กพ.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๒.๓ การพิจารณาบำเหน็จประจำปี  จนท.กพ.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๓ งานการส่งกำลังบำรุง 
๓.๑ การจัดหาพัสดุ นกบ.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๓.๒ เบิกกระสุน และวัตถุระเบิด นกบ.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๓.๓ เบิกยาประจำงวด นกบ.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

แผนกธุรการ 

โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 
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ลำดับ กระบวนงานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

๔ งานงบประมาณและการเงิน   
๔.๑ การขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ นกง.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๔.๒ การขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ นกง.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๔.๓ การขอยืมเงินรองจ่าย นกง.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๔.๔ ส่งใบสำคัญใช้หนี้เงินยืม นกง.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๕ งานการรักษาความปลอดภัย  และการควบคุมดูแลอาคาร 
สถานที่และเครื่องมือเครื่องใช้ 

น.นิรภัย/เสมียนเวร 

๖ งานกิจกรรมอาสาเฉลิมพระเกียรติ หน.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๗ งานการประชาสัมพันธ์   น.ปชส.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๘ งานวัฒนธรรมองค์กร หน.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
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๒.  กองการศึกษา 

๒.๑  ภารกิจ มีหน้าที่วางแผน อำนวยการจัดการศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายและหลักสูตรจัดทำ
หลักสูตร จัดเตรียมตำราและเอกสารประกอบการศึกษา รวมทั้งควบคุมดูแลอุปกรณ์สนับสนุนการศึกษาและ
การสอนตามหลักสูตรโดยมีหัวหน้าหัวหน้ากองการศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ   

๒.๒  การจัดส่วนราชการกองการศึกษาเป็นหน่วยขึ้นตรง โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 

 
๒.๓  กระบวนงานที่รับผิดชอบของ กองการศึกษา 

ลำดับ กระบวนงานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 
งานตามภารกิจหลัก 

๑ งานอำนวยการจัดการศึกษา 
๑.๑ จัดตารางสอน 
      ๑.๑.๑ การจัดตารางสอนฉบับร่าง นกศ.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
      ๑.๑.๒ การจัดตารางสอนรายสัปดาห์ นกศ.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๑.๒ การเชิญผู้บรรยาย นกศ.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๑.๓ การจัดทำคำสั่งที่เกี่ยวกับงานอำนวยการศึกษา 
      ๑.๓.๑ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้บรรยายและผู้ฝึก            นกศ.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
      ๑.๓.๒ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งข้าราชการและ จนท.    
               ดำเนินการศึกษาหลักสูตร นฝ.ประจำรุ่น 

นกศ.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๑.๔ การจัดทำประวัติผู้บรรยาย นกศ.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๒ งานจัดทำหลักสูตร  คณก.ปรับปรุงหลักสูตร 
๓ งานจัดเตรียมตำราและเอกสารประกอบการศึกษา นกศ.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ.  และ 

หน.หมวดวิชา 
๔ งานดำเนินการศึกษาหมวดวิชา หก.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๔.๑ การจัดทำแบบฝึกหัด (บฝ.) หน.หมวดวิชา 
๔.๒ การจัดทำปัญหาสอบ หน.หมวดวิชา 

๕ งานการปฏิบัติต่าง ๆ ในสัมมนา อจ.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๖ งานโสตทัศนูปรณ์ นสอ.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๗ งานช่างเขียน ช่างเขียน กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๘ งานประกันคุณภาพการศึกษา หก.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๙ งานกิจกรรมในสนาม (ฟลิกเกอร์บอล และวอลเล่ย์บอล) หก.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๑๐ งานการทดสอบการแก้ปัญหากลุ่ม (GPSX) หก.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๑๑ งานฝึกแก้ไขในสถานการณ์จำลอง (TTX) หก.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

กองการศึกษา 

โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 
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ลำดับ กระบวนงานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 
งานมอบหมายอ่ืน ๆ 

๑ งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน หก.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๒ งานจัดการความรู้ หก.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
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๓.  กองการปกครอง 

๓.๑ ภารกิจมีหน้าที่วางแผน อำนวยการ ประสานงาน ควบคุม กำกับดูแล และดำเนินการเกี่ยวกับ
การปกครอง พิธีการ และกิจกรรม ตลอดจนการศึกษาดูงาน การศึกษาภูมิประเทศ และการประเมินค่า
คุณลักษณะส่วนบุคคลของนายทหารนักเรียนโดยมีหัวหน้ากองการปกครอง เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

๓.๒  การจัดส่วนราชการ กองการปกครองเป็นหน่วยขึ้นตรง โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 

 
๓.๓  กระบวนงานที่รับผิดชอบของ กองการปกครอง 

ลำดับ กระบวนงานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 
๑ งานทำประวัติก่อนเข้ารับการศึกษา นคก.กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๒ งานปกครองนายทหารนักเรียน นปค.กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๓ งานพิธีการต่าง ๆ หก.กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๔ งานการศึกษาดูงานการศึกษาภูมิประเทศและกระบวนการ 

กลุ่มสัมพันธ์ 
นคก.กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๕ งานการศึกษาดูงานการบริหารงานของหน่วยงานราชการ นคก.กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๖ งานฝึกบุคลิกภาพความเป็นผู้นำทางทหาร นคก.กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๗ งานทดสอบสมรรถภาพทางกายของนายทหารนักเรียน นคก.กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๘ งานการฝึกเดินทางไกล หก.กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๙ งานประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคลนายทหารนักเรียน รอง หก.กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ.และ

นปค.กปค.ฯ และผช.นปค.กปค.ฯ 
 
 

กองการปกครอง 

โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 



 
 
๔. กองวิเคราะห์และประเมินผล 

๔.๑  ภารกิจ มีหน้าที่วางแผน อำนวยการ ในการวิเคราะห์วิจัย และประเมินผลการศึกษา การรายงาน
ผลการศึกษา การจัดทำหลักฐานประวัติข้อมูลสถิติ รวมทั้งการจัดทำระบบสารสนเทศ และแผนโครงการศึกษา
เพ่ือพัฒนาบุคลากรโดยมีหัวหน้ากองวิเคราะห์และประเมินผล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

๔.๒  การจัดส่วนราชการ กองวิเคราะห์และประเมินผลเป็นหน่วยขึ ้นตรง โรงเรียนนายทหาร                         
ชั้นผู้บังคับฝูง 

 
๔.๓  กระบวนงานที่รับผิดชอบของ กองวิเคราะห์และประเมินผล 

ลำดับ กระบวนงานที่รับผิดชอบ หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 
๑ วางแผน อำนวยการในการวิเคราะห์วิจัย และประเมินผล

การศึกษา   
หก.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๒ งานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๓ งานโครงการศึกษา ทอ. หก.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. ,                    

รอง หก.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๔ งานงบประมาณ รอง หก.กวผ.ฯ โดยการแต่งตั้ง 
๕ งานอนุมัติเปิดการศึกษา หก.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๖ งานข้อมูลและสถิติ นวผ.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๗ งานวิเคราะห์และประเมินผลการศึกษา นวผ.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๘ งานการรายงานผลการศึกษา   นวผ.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๙ งานติดตามคุณภาพผู้สำเร็จการศึกษา นวผ.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๑๐ งานส่งข้าราชการไปอบรมหลักสูตรระยะสั้น ตามโครงการศึกษา
ของ ทอ. 

กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๑๑ งานสัมมนาทางวิชาการ หก.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. ,                   
รอง หก.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๑๒ งานการจัดทำระบบสารสนเทศ   นกม.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๑๓ งานวัดผลการศึกษา นวผ.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
๑๔ งานการลงทะเบียนทำประวัติผู้เข้ารับการศึกษา (ออนไลน์) นกม.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

กองวิเคราะห์และประเมินผล 

โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับ 
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บทที่ ๓ 

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยข้ึนตรง รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
 

๑.  แผนกธุรการ 

๑.๑  กระบวนงานที่รับผิดชอบ  

๑.๑.๑   งานสารบรรณ 
           ๑.๑.๑.๑ การรับหนงัสือราชการผา่นทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) 
            ๑.๑.๑.๒ การส่งหนังสือราชการผา่นทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) 
  ๑.๑.๑.๓ การส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) ผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) 
๑.๑.๒   งานกำลังพล 
 ๑.๑.๒.๑ การเสนอความต้องการบรรจุกำลังพลเพื่อจัดทำแผนบรรจุกำลังพล 
 ๑.๑.๒.๒ การยา้ยเข้าอัตราของกำลังพล 
 ๑.๑.๒.๓ การพิจารณาบำเหน็จประจำปี  
๑.๑.๓   งานด้านส่งกำลังบำรุง 
 ๑.๑.๓.๑ การจัดหาพัสดุ 
 ๑.๑.๓.๒ เบิกกระสุน และวัตถุระเบิด 
 ๑.๑.๓.๓ เบิกยาประจำงวด 
๑.๑.๔   งานงบประมาณและการเงิน 
 ๑.๑.๔.๑ การขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ 
 ๑.๑.๔.๒ การขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 ๑.๑.๔.๓ การขอยืมเงินรองจ่าย 
  ๑.๑.๔.๔ ส่งใบสำคัญใช้หนี้เงินยืม 
๑.๑.๕   งานด้านการรักษาความปลอดภัย การควบคุมดูแลอาคารสถานที่และเครื่องมือ

เครื่องใช้ 
๑.๑.๖   งานกิจกรรมอาสาเฉลิมพระเกียรติ 
๑.๑.๗   งานการประชาสัมพันธ์ 
๑.๑.๘   งานวัฒนธรรมองค์กร 
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เอกสารอ้างอิง  ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  พ.ศ.๒๕๔๘ 
                       ๒. ระเบียบ ทอ.ว่าดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๕๖ 

ชื่องาน การรับหนังสือราชการผา่นทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) 

ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ-นฝ-ผธก.-ง ๑/๑๖ 

หลักการและเหตุผล การรับหนังสือราชการ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) เป็นงานที่ต้องปฏิบัติทุกระดับของส่วนราชการ ซึ่งต้องถือปฏิบัติตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๕๖ 
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ จึงจำเป็นต้องมีความรู้และความสามารถในการรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยความชำนาญ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวชี้วดัความสำเร็จของงาน   ร้อยละของหนังสือราชการที่รับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ลำดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน                                                 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

 
- จนท.ธรุการเปิดดรูายละเอียดของหนังสือที่

ได้รับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ e-
admin  
- ลงทะเบียนรับหนังสอื 
- ในกรณีเป็นเรื่องหนว่ยต้นทางส่งมาผิด 
สามารถตกีลับหนังสอืในระบบ  

 
๕ นาท ี

 
ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งของหนังสอื 

 
- จนท.ธรุการ 

 

 
   ๒ 

 - พิจารณาแยกเรือ่งให้หน่วยเกี่ยวข้อง
ดำเนนิการ 
- ในกรณีเรื่องที่มีความเร่งด่วน ให้แจ้ง นกข.
ทราบทนัท ี
- บันทกึการปฏิบัติในระบบฯ 
 

 
๕ นาท ี

 
ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

 
- จนท.ธรุการ 

 

  
   ๓ 

  
- นำเรียน ผบช.เพื่อสั่งการให้ นกข.และ
ผู้รับผิดชอบดำเนนิการต่อไป 

 
 

 
๓ นาท ี

 
ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

 
- จนท.ธรุการ 

 

๔ 

  
- สแกนหนังสอืลงในระบบ ฯ และบันทกึ
รายละเอยีดการปฏิบัติตอ่หนังสอื  
 

 
๕ นาท ี

 
การบันทกึข้อมูลและ
การปฏิบัติตอ่หนังสอื 
ลงระบบฯ จะต้องเป็น
ข้อมูลที่ตรวจสอบและ
ค้นหาได้ง่าย 

 
- จนท.ธรุการ 

 

 
 

๕ 

 

 
- ส่งหนังสอืผ่านทางระบบฯ ให้ นกข. 
เพื่อดำเนนิการต่อไป 
 

 
๑๐ นาท ี

 

 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 
- จนท.ธรุการ 

 

หนังสือรับทางระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

(e-admin) 

 

พิจารณาแยกเรื่อง 

น นำเรยีน ผบช. 

สแกนหนังสอืลงในระบบ 

ส่งหนังสือให้ 
หน่วยเกีย่วข้อง 



- ๑๒ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน การส่งหนังสือราชการผ่านทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin)  

ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ-นฝ-ผธก.-ง ๒/๑๖ 

หลักการและเหตุผล การรับหนังสือราชการ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) เป็นงานที่ต้องปฏิบัติทุกระดับของส่วนราชการ ซึ่งต้องถือปฏิบัติตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๕๖ 
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจำเป็นต้องมีความรู้และความสามารถในการรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยความชำนาญ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวชี้วดัความสำเร็จของงาน   ร้อยละของหนังสือราชการที่ส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ลำดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน                
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

 
- ดูรายละเอยีดและความถกูตอ้งของหนังสอืที่

ส่งทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ e-
admin  
- เมือ่ ผบช.ลงชือ่ในหนงัสือที่จะส่งออก
เรียบร้อย 
 

 
๕ นาท ี

 
ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งของหนังสอื 

 
- จนท.ธรุการ 

 

  
 ๒ 

 - กรอกรายละเอยีดในระบบฯ และบันทกึการ
ปฏิบัติ 
- ออกเลขทีส่่งออกของหนังสือในระบบฯ 
  

๕ นาท ี ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

- จนท.ธรุการ 
 

  
 
 ๓ 

  
- สแกนหนังสอืและบันทึกการปฏิบัติลงใน
ระบบฯ 

 
 

 
๓ นาท ี

การบันทกึข้อมูลและการ
ปฏิบัติต่อหนังสือลง
ระบบฯ จะตอ้งเป็น
ข้อมูล 
ที่ตรวจสอบและค้นหาได้
ง่าย 

- จนท.ธรุการ 
 

๔ 
  

- ส่งหนังสอืทางระบบฯ ไปยัง นกข.เพือ่ให้
ด าเนนิการต่อไป 
- คืนส าเนาคู่ฉบับให้หน่วยต้นเรือ่ง 

 
๕ นาท ี

 
ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้ง 

 
- จนท.ธรุการ 

 

หนังสือส่งทางระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

(e-admin) 

 

ออกเลขที่ส่งของหนังสือ 

สแกนหนังสือลงในระบบ 

ส่งหนังสือให้ 
หน่วยเกี่ยวข้อง 

 



- ๑๓ - ชื่องาน  การส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) ผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) 

ส่วนราชการ  ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ  เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ผู้รับผิดชอบ น.ต.สุนทร  เนียมปาน รอง หน.ผธก.รร.นฝ.ยศ.
ทอ. 
                พ.อ.อ.รัฐพล  สุยอย  สมน.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
                โทร.  ๒-๒๙๐๕ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน ห้วงเวลา การดำเนินการ 
   - มาตรฐานเชิงคุณภาพ  
   - มาตรฐานเชิงกรอบ
เวลา 

เอกสาร 
เกี่ยวข้อง 

๑ 

   
ร่างหนังสือ 

 

๒ นาที 

- หน.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ.ร่าง
หนังสือ 
ให้ จนท.ธุรการ 
- จนท.ธุรการ พิมพ์หนังสือใน
ระบบ 
(e-form) ตามรูปแบบหนังสือ
ราชการอิเล็กทรอนิกส์   
- Scan หนังสือแนบเพิ่มเติม (ถ้า
มี) 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ และ 
ฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติม  พ.ศ.
๒๕๔๘ 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
๒ 
 

 
 

๓ นาที 

- หน.ผธก.รร.นฝ.ฯ ตรวจสอบ
ความ  ถูกต้องของหนังสือในระบบ 
(e-form)  
ก่อนนำเรียน ผบช. 
- จนท.ธุรการ นำเรียน ผบช.
เพ่ือให้ ผบช.อนุมัติลงชื่อในหนังสือ
ราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) 

 
ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

ระเบียบ ทอ.ว่า
ด้วยระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ.๒๕๕๖ 

๓ 

 

๓ นาที 

- ผบช.อนุมัติลงชื่อในหนังสือ
ราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) 

ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

ระเบียบ ทอ.ว่า
ด้วยระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์                 
พ.ศ.๒๕๕๖ 

๔ 

 
 

๓ นาที 

- จนท.ธุรการ ส่งหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-form) ผ่านทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-admin) โดยส่งเป็นสัญลักษณ์
กระดาษสีส้มซึ่งหน่วยผู้เกี่ยวข้อง 
สามารถรับต้นฉบับเพ่ือ
ดำเนินการได้ทันที 

ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

ระเบียบ ทอ.ว่า
ด้วยระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ.๒๕๕๖ 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
๑. การป้อนข้อมูลในระบบทุกหัวข้อให้ใช้เลขอารบิก 

หน.ผธก.รร.นฝ.ฯ 
ตรวจสอบหนังสือ 

ผบช.อนุมัติ 
ลงชื่อในหนังสือ 

 

ส่งหนังสือ 
ให้หน่วยเกี่ยวข้อง 
ผ่านทางระบบฯ 



- ๑๔ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. แสกนหนังสือโดยตั้งชื่อไฟล์ข้อมูลเป็นเลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่งเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ตามรูปแบบที่
กำหนด 

๓. การระบุชั้นความเร็วของหนังสือ ให้ส่วยราชการที่จัดทำหนังสือเป็นผู้กำหนดและให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการต่อ
หนังสือฉบับนั้นให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

รายละเอียดการปรับปรุงโดยสังเขป / ปรับปรุงเม่ือ / ผู้ปรับปรุง 

  ๑. เพิ่มรายละเอียดแต่ละขั้นตอนให้มีความละเอียด และง่ายต่อการติดตามงานรวมถึงการเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติ 
  ๒. ปรับปรุง ๑๙ ม.ค.๖๙ 
  ๓. ผู้ปรับปรุง น.ต.สุนทร  เนียมปาน  รอง หน.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ 



- ๑๕ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน การเสนอความต้องการบรรจุ
กำลังพลเพ่ือจัดทำแผนบรรจุกำลังพล 

ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ-นฝ-ผธก.-ง ๔/๑๖ 

หลักการและเหตุผล การบรรจุกำลังพล เป็นการบรรจุกำลังพลเพื่อรองรับการปฏิบัติงานตามภารกิจของ รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดทำแผนการบรรจุกำลังพล ของ รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน  ร้อยละของกำลังพลที่ได้รับการบรรจุในตำแหน่งที่เสนอความต้องการ 
ลำดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

 
- นขต.รร.นฝ.ยศ.ทอ.ส่งแผนความ
ต้องการบรรจกุำลังพล 

 
 

 
๕ วัน 

 
ดำเนนิการเสร็จ 
ภายในกำหนด 

 
- นขต.รร.นฝ.ฯ 

 

 
 

๒ 

  
- จนท.กพ.ตรวจสอบและจัดทำแผน
บรรจกุำลังพล 
- บันทกึขอ้มูลลงในระบบสารสนเทศ

ด้านการบริหารกำลังพล(HRIS)  

 
๕ วัน 

 
ดำเนนิการเสร็จ 
ภายในกำหนด 

 
- จนท.กพ.รร.นฝ.ฯ 

 

 
๓ 

 

 
- ส่งแผนเสนอความต้องการบรรจุ
กำลังพล 

 
๑ วัน 

 
ดำเนนิการเสร็จ 
ภายในกำหนด 

 
- จนท.กพ.รร.นฝ.ฯ 

 

รวบรวมความตอ้งการ
แผนบรรจกุำลังพล 

ตรวจสอบและจัดทำแผนบรรจุกำลังพล 

เสนอ กกพ.บก.ยศ.ทอ.
ดำเนนิการต่อไป 



- ๑๖ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน การย้ายเข้าอัตราของกำลังพล ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ-นฝ-ผธก.-ง  ๕/๑๖ 
หลักการและเหตุผล  ทอ.มีนโยบายเกี่ยวกับการพิจารณา ย้าย เล่ือนตำแหน่งข้าราชการ โดยเน้นในเรื่องความรู้ความสามารถ ความเหมาะสม ตลอดจนคุณธรรมและจริยธรรม              
เพื่อทางราชการจะสามารถใช้กำลังพลได้ตรงตามลักษณะความรู้ความสามารถ 
วัตถุประสงค์  เพื่อให ้รร.นฝ.ยศ.ทอ. ได้พิจารณากำลังพล ที่มีความรู้ความสามารถไปปฏิบัติหนา้ที่ในตำแหน่งต่างๆ อย่างเหมาะสม และเกิดประสิทธิภาพสงูสุดต่อหน่วยงาน 
ตัวชี้วดัความสำเร็จของงาน   ร้อยละของกำลังพลที่ได้รับการยา้ยเข้าอัตรา ของ รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
ลำดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

 
- รับนโยบายจาก ผอ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
 
 

 
๑ วัน 

 
ดำเนนิการเสร็จ 
ภายในกำหนด 

 
- ผอ.รร.นฝ.ฯ 

 

 
 
   ๒ 

  
- จนท.กพ.ตรวจสอบและจัดทำบัญชี
ย้าย 

 
๕ วัน 

 
ดำเนนิการเสร็จ 
ภายในกำหนด 

 
- จนท.กพ.รร.นฝ.ฯ 

 

 
๓ 

 

 
- ส่งบัญชีย้าย 

 
๑ วัน 

 
ดำเนนิการเสร็จ 
ภายในกำหนด 

 
- จนท.กพ.รร.นฝ.ฯ 

 

ทำแผนบัญชยี้าย 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
และจัดทำบัญชยี้าย 

เสนอ กกพ.บก.ยศ.ทอ.
เพื่อดำเนนิการ 



- ๑๗ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  การจัดหาพัสด ุ ส่วนราชการ  ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ.  

ชื่องาน การพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ-นฝ-ผธก.-ง ๖/๑๖ 

หลักการและเหตุผล   “การพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี ” หมายความว่า การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เป็นบ าเหน็จความชอบประจ าปี ตามผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ 
ของงาน ดังนั้นการปฏิบัติหน้าที่ด้านงานการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีนั้นผู้พิจารณาต้องมีความรับผิดชอบสูง และจะต้องศึกษารายละเอียดของขั้นตอ นการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การท างานไปเป็นอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ   

วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นมาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติการพิจารณาบ าเหน็จก าลังพลของ รร.นฝ.ยศ.ทอ.  

ตัวชี้วดัความส าเร็จของงาน   สามารถพิจารณาบ าเหนจ็ก าลังพล รร.นฝ.ยศ.ทอ. ประจ าปีได้ถูกต้อง ตรงเวลา 

ล าดั
บที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

 
- ผู้บังคับบัญชาประชุมรว่มกับ 
นขต.รร.นฝ.ยศ.ทอ.เพื่อสรุปผล 
การพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 
 
 

 
๑ วัน 

 
ด าเนินการเสร็จ
ภายในก าหนด 

 
- ผู้บังคับบัญชา 
- นขต.รร.นฝ. 

 

 
 
๒ 

  
- จนท.กพ.ตรวจสอบและจัดท า 
ผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 

 
๕ วัน 

 
ด าเนินการเสร็จ
ภายในก าหนด 

 
- จนท.กพ.รร.นฝ.ฯ 

 

 
๓ 

 

 
- ส่งผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี

 
๑ วัน 

 
ด าเนินการเสร็จ
ภายในก าหนด 

 
- จนท.กพ.รร.นฝ.ฯ 

 

รวบรวมผลการพิจารณา
บำเหน็จประจำป ี

จัดทำผลการพจิารณา 
บำเหน็จประจำป ี

เสนอ กกพ.บก.ยศ.ทอ.
ดำเนนิการต่อไป 



- ๑๘ - 
รหัสเอกสาร : ยศ-นฝ-ผธก.-ง ๗/๑๖   

รายละเอียดภารกิจ  เป็นการดำเนินงานระดับคลังหน่วยสังกัด และ 
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วย ดำเนินงานสำรวจความต้องการ ด้าน
พัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การส่งคืน การซ่อม 
และการจำหน่ายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง ภัทริมณ เฟ่ืองทอง  
                พ.อ.อ. สราวุธ ธรรมนิยม จนท.พด.  
โทร.  ๒-๒๙๐๕ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน ห้วงเวลา การดำเนินการ 

   - มาตรฐานเชิงคุณภาพ  
   - มาตรฐานเชิงกรอบ
เวลา 

เอกสาร 
เกี่ยวข้อง 

๑ 

   
สำรวจพัสดุประจำปี  ก.ค. 

แจ้งให้ นขต.รร.นฝ.ฯ สำรวจพัสดุ
ประจำปี 

ดำเนินการส่งเอกสาร
อย่างถูกต้อง 
 

-แผนสำรวจ
ความต้องการ
พัสดุ 

๒ 
 

  

พ.ย. 

ส่งรายชื่อเพ่ือออกคำสั่งแต่งตั้ง  น.
การพัสดุและจนท.พัสดุ 

รวบรวมรายชื่อและ
ดำเนินการอย่างถูกต้อง 
 

-ตารางสอน 
(ฉบับร่าง) 

๓ 

 

ก.ย. 

- เบิกจ่ายอาภรณ์ครบอายุ 
- เบิกจ่ายอาภรณ์ประจำปี 
- เบิกจ่ายพัสดุผ่านระบบ LMIS 

ดำเนินการเบิกจ่ายให้
ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 

๔ 

 
 

มี.ค. 

- รายงานสถานภาพครุภัณฑ์สาย 
พธ.ทอ. 
- รายงานการสำรวจพัสดุ
ประจำปี 

ดำเนินการรายงาน 

ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

ระเบียบ ทอ.ว่า
ด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๕๒ 

๕ 

 

มี.ค. 

แจ้งความต้องการพัสดุประจำปี 
พัสดุ สสต.พัสดุ 
สายซ่อมบำรุง 

ดำเนินการส่งเอกสาร 

แจ้งความต้องการตรง
เวลา 

ระเบียบ ทอ.
ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.
๒๕๕๒ 

๖ 

 

ก.ค. 

ส่งเรื่องจัดส่งเอกสารตามสายงาน
และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มต่างๆ 
ของการพัสดุ 

เก็บเอกสารอย่างถูกต้อง ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการ
พัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 

 
 

ชื่องาน เบิกกระสุน และวัตถุระเบิด ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ-นฝ-ผธก.-ง ๘/๑๖ 

แต่งตั้ง น.พัสดุ และ 
จนท.พัสดุของหน่วย
ผู้ใช้ 

 
เบิกจ่ายอาภรณ์

ประจำปี 
 

รายงานสถาน
ครุภัณฑ์ทุกสาย 

 

แจ้งความต้องการ
พัสดุประจำปี 

 

จัดส่งและเก็บ
เอกสาร 



- ๑๙ - 

 
เอกสารอ้างอิง  :   
๑.  คำสั่ง ทอ. ๘๐/๕๕ ลง ๓๐ มี.ค.๕๕ เรื่อง กำหนดอัตรากระสุนและวัตถุระเบิดสำหรับการฝึกอาวุธภาคพ้ืน 
๒.  คำสั่ง ทอ. เรื่อง ให้ข้าราชการเข้ารับการศึกษาหลักสูตรนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง ในแต่ละรุ่นนั้นๆ 
 
 
 

หลักการและเหตุผล  งานพัสดุของคลังหน่วย รร.นฝ.ฯ เป็นการดำเนินงานระดับคลังหน่วยสังกัด  
วัตถุประสงค ์ เพื่อให้การดำเนินงานด้านการเบิก ควบคุมและจำหน่ายกระสุน และวัตถุระเบิดที่ใช้สนับสนุนการฝึก นทน. ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
ตัวชี้วดัความสำเร็จของงาน  ร้อยละของงานที่ได้รับกระสุนและวัตถุระเบิดครบตามภารกิจ 
ลำดับ 

ที่ 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิด
ชอบ 

หมายเหต ุ

๑ 
 

   
ขอแจ้งยอด นทน.ที่ต้องใชก้ระสุน          

และวัตถุระเบิด 

 
                

     
 
 
 
       

 

     

 

 

แจ้งยอด นทน.ที่ต้องใชก้ระสุนและวตัถุระเบิด ไปที่ 
กกบ.บก.ยศ.ทอ. 

๕ นาท ี

 
 

ดำเนนิการส่งเอกสาร
อย่างถูกตอ้ง 

จนท.
พัสดุ ฯ 

มิ.ย.ของ 
ทุกปี 

๒ 

จัดทำหนงัสือเบิกกระสนุและวัตถรุะเบิดไปที่ กรก.ยศ.
ทอ.และ สพ.ทอ. (เอกสารประกอบไปด้วย ใบปะหน้า 
และ ทอ.๗๕) 
 
 

       ๕ นาท ี ดำเนนิการอย่าง
ถูกตอ้ง 

จนท.
พัสด ุฯ 

เอกสารลับ 

๓ 
 

หน.ผธก.รร.นฝ.ฯ ตรวจสอบรายละเอียดและลงชื่อในใบ
ปะหน้าและเอกสาร ทอ.๗๕ เพือ่นำเรยีน ผบช.ลงชื่อ 
และส่งตามสายงานต่อไป 
 

๓ นาท ี ปฏิบัติให้ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

จนท.
พัสด ุฯ 

เอกสารลับ 

๔ 

ประสาน รอง หน.กรก.ยศ.ทอ.เพือ่ให้ลงชื่อรับกระสุน
และวัตถุระเบิดที่ สพ.ทอ. ทุ่งสีกนั (ตรวจสอบกระสุนฯ
และควรแยกเชื้อปะทกุับวัตถรุะเบิดให้อยู่ห่างกัน) 

         ๑ วนั 
 

ดำเนนิการอย่าง
ถูกตอ้ง 

จนท.
พัสด ุฯ 

สพ.ทอ.  
ทุ่งสีกนั๒๘๗๙๘ 

๕ 

เมื่อเข้าพื้นที่การฝึก ให้ส่งมอบกระสุนและวัตถุ
ระเบิดให้ จนท.การฝึก พร้อมเอกสารให ้จนท.การ
ฝึก ลงชื่อรับกระสุนฯ 
 

        ๑ วัน ดำเนินการอยา่ง
ถูกต้อง 

จนท.
พัสด ุฯ 

 

๖ 

เมื่อเข้าพื้นที่การฝึก ให้ส่งมอบกระสุนและวัตถุ
ระเบิดให้ จนท.การฝึก พร้อมเอกสารให ้จนท.การ
ฝึก ลงชื่อรับกระสุนฯ 
 

         ๕ นาท ี ดำเนินการและเก็บ
เอกสารอยา่ง
ถูกต้อง 

จนท.
พัสด ุฯ 

เอกสารลับ 

ทำการส่งกระสนุฯให้  
จนท.การฝึก 

 

รายงานการใช้กระสุนฯ 
และขออนุมัติจำหนา่ย 

จัดทำหนงัสือเบิกกระสนุ 
และวัตถุระเบิด 

หน.ผธก.รร.นฝ.ฯ ตรวจหนงัสือ 
เพื่อให้ ผอ.พิจารณา  

และส่งตามสายงานต่อไป 
 

ประสานงานและติดต่อรับกระสนุ 
และวัตถุระเบิดที่ สพ.ทอ. 

 
 



- ๒๐ - 

 
เอกสารอ้างอิง  :  ๑.  คำสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่  ๔๓๖ ลง ๒๘ พ.ย.๖๒ เรื่อง การกำหนดวงเงินอนุมัติสิทธิการเบิกจ่ายพัสดุ ส.ส.ต.สาย

การแพทย์ ประจำปีงบประมาณ ๖๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน เบิกยาประจำงวด ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ-นฝ-ผธก.-ง ๙/๑๖ 
หลักการและเหตุผล  งานพัสดุของคลังหน่วย รร.นฝ.ฯ เป็นการดำเนินงานระดับคลังหน่วยสังกัด  
วัตถุประสงค ์ เพื่อให้การดำเนินงานด้านการเบิก ควบคุม เก็บรักษายา ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
ตัวชี้วดัความสำเร็จของงาน   ร้อยละของการเข้าใช้งานในระบบ INVS 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 

   
สำรวจความตอ้งการใช้ยาสามัญ 

ประจำบา้น 
 

                
 
 
 
       

 

     

สำรวจความตอ้งการ
ใช้และจำนวนยา
สามัญประจำหน่วยที่
สะสม เก็บรักษา 
 

๓๐ นาท ี ดำเนินการอยา่ง
ถูกต้อง 

จนท.พัสดุ ฯ  

๒ 

จัดทำใบปะหนา้เบิก
ยาประจำงวดและ
แนบเอกสารเบิกใน
ระบบ INVS ไปที่ 
กรก.ยศ.ทอ. 

    ๕ นาท ี ดำเนินการอยา่ง
ถูกต้อง 

จนท.พัสด ุฯ  

๓ 
 

หน.ผธก.รร.นฝ.ฯ 
ตรวจสอบรายละเอียด
และลงชื่อในใบปะ
หน้าและอนุมัติเบกิยา
ในระบบ INVS เพื่อนำ
เรียน ผบช.ลงชื่อต่อไป  
 

๕ นาท ี ปฏิบัติให้ถูกตอ้ง
และรวดเร็ว 

จนท.พัสด ุฯ  

๔ 

ประสานงาน จนท. 
กรก.ยศ.ทอ. ติดต่อไป
รับยาและลงชื่อ
เอกสารรับยา ที่ พอ.
ทอ. 

     ๔ ชม. 
 

ดำเนินการอยา่ง
ถูกต้อง 

จนท.พัสด ุฯ  

๕ 

เก็บรักษาไว้ในตู้ยา
ประจำหนว่ยอย่างเป็น
ระเบียบ 

๕ นาท ี ดำเนินการอยา่ง
ถูกต้อง 

จนท.พัสด ุฯ  

 

จัดทำหนงัสือเบิกยาประจำงวด 

หน.ผธก.รร.นฝ.ฯ ตรวจหนงัสือ 
เพื่อให้ ผอ.พิจารณา และส่งตามสายงานต่อไป 

ประสานงานและติดต่อรับยาที่ พอ.ทอ. 
 

เก็บรกัษาไว้ในตูย้า
ประจำหนว่ย 

 



- ๒๑ - 
ชื่องาน การขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ   ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร: ยศ-นฝ-ผธก.-ง ๑๐/๑๖ 
หลักการและเหตุผล : เป็นการขออนุมตัิใช้เงินที่หน่วยได้รับมาเพื่อปฏิบัตภิารกจิในหลักสูตรของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์ : ๑. เพื่อใหก้ารขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ สอดคล้องกับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
                  ๒. เพือ่ให้การขออนุมัติใช้เงินงบประมาณเป็นไปด้วยความถูกต้อง ตามมาตรการประหยัดงบประมาณของ ทอ.ที่ สปช.ทอ.กำหนด 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ : ร้อยละของงานที่สำเร็จ ส่งไปยังหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งตามระยะเวลาทีก่ำหนด และผลงานมีประสิทธิภาพ   

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

เมื่อได้รับบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
ให้รวบรวมข้อมูล 
๑. ปฏิทินการศึกษาหลักสูตร 
๒. คำสั่งเปิดการศึกษาอบรม
หลักสูตร  
๓. คำสั่ง นทน. เข้ารับการศึกษา 
๔. คำสั่งแต่งต้ังผู้บรรยายและผู้ฝึก 
๕. ตารางสอนเบิกหลักสูตร  

๗ วัน 

 

เสมียน
การเงิน 
ผธก.รร.นฝ.ฯ 

 

๒ จัดทำหนังสือขออนุมัติใช้เงิน
งบประมาณต่างๆ  
๑. คำนวณงบประมาณและจัดทำ
รายละเอียดค่าใช้จา่ยตา่งๆ  
๒. ทำหนังสือขออนุมัติใช้
งบประมาณตามรายละเอยีด
ค่าใช้จ่าย โดยผ่าน นงป.ยศ.ทอ. 

๑ วัน มาตรการ
ประหยัด
งบประมาณ
ของ ทอ.ที่ 
สปช.ทอ.
กำหนด 

เสมียน
การเงิน 
ผธก.รร.นฝ.ฯ 

 

๓ นกง.ผธก.รร.นฝ.ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
๑. ตรวจสอบรายละเอยีด
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 
๒. ตรวจสอบการพิมพห์นังสือขอ
อนุมัติใช้เงิน 
 

๑ วัน มาตรการ
ประหยัด
งบประมาณ
ของ ทอ./ 
ระเบียบงาน
สารบรรณ 

นกง.ผธก.   
รร.นฝ.ฯ  

 

๔ 

 

เสนอ หน.ผธก.ฯ เพือ่นำเรยีน 
ผอ.รร.นฝ.ฯ ลงนามในหนังสือ 
ขออนุมัติใชเ้งินงบประมาณ 

๑ วัน เสนอ
ตามลำดับชั้น
ผู้บังคับบัญชา 

เสมียน
การเงิน 
ผธก.รร.นฝ.ฯ  

๕ ลงที่หนังสือเพื่อส่งให้ส่วนงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 

๑ วัน ระบบงานสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
เสนอ   ไปตาม
สายการ
ปฏิบัติงาน  
 

เสมียน
การเงิน 
ผธก.รร.นฝ.ฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนนิการรวบรวม
ข้อมูล 

นกง.ผธก.รร.นฝ.ฯ 
 ตรวจสอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

จัดทำหนงัสือขออนุมตัิใช้เงิน 

ลงที่หนังสอืส่งให้ ผกง.
ยศ.ทอ.  

นำเรยีนผู้มีอำนาจลงนาม 

http://jobper.com/saraban/login.php
http://jobper.com/saraban/login.php
http://jobper.com/saraban/login.php
http://jobper.com/saraban/login.php
http://jobper.com/saraban/login.php
http://jobper.com/saraban/login.php


- ๒๒ - 
ชื่องาน การขอเบิกจา่ยเงินงบประมาณ   ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร: ยศ-นฝ-ผธก.-ง 

๑๑/๑๖ 
หลักการและเหตุผล : เป็นการขอเบกิเงินเม่ือหน่วยปฏิบัติภารกิจในหลักสูตรของสถานศึกษาเสร็จสิ้นแล้ว 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การเบิกจา่ยเงินงบประมาณเป็นไปด้วยความถูกตอ้ง รวดเร็ว และทันเวลา ตามระเบยีบ ทอ.ว่าดว้ยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๖ 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ : ร้อยละของงานที่สำเร็จ ส่งไปยังหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งตามระยะเวลาทีก่ำหนด และผลงานมีประสิทธิภาพ   

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

เมื่อได้รับหนังสือขออนุมัติใช้เงิน/
(ทอ.ปช. ๑๑-๗) หลังปฏิบัตภิารกจิเสร็จ
สิ้น ให้รวบรวมหลกัฐาน 
๑. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/
ใบสำคัญรับเงิน  
๒. สำเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน  
๓. หน้างบใบสำคัญ 
๔. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถา้มี) 

๓ วัน ตามระเบียบ ทอ.ว่า
ด้วยการเงิน พ.ศ.
๒๕๕๖ หมวด ๕ 

เสมียนการเงิน 
ผธก.รร.นฝ.ฯ 

 

๒ จัดทำหนังสือขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ  
๑. พิมพ์หนา้งบใบสำคัญตามแบบฟอร์ม
การเงิน 
๒. ทำหนังสือขอเบกิจ่ายเงินงบประมาณ
และแนบเอกสารและหลกัฐานการ
เบิกจ่ายที่รวบรวมไว ้

๑ วัน ตามระเบียบ ทอ.ว่า
ด้วยการเงิน พ.ศ.
๒๕๕๖ หมวด ๕ 

เสมียนการเงิน 
ผธก.รร.นฝ.ฯ 

 

๓ นกง.ผธก.รร.นฝ.ฯ ตรวจสอบความถกู
ต้อง  
๑. ตรวจสอบหนา้งบใบสำคัญ 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษ ีใบสำคัญ
รับเงิน และหนังสือ 
ขอเบิกจ่ายใหย้อดเงินและรายละเอยีด
ต่างๆ 
ตรงกันกับหนังสือขออนุมัติใช้เงิน  
๒. ตรวจสอบการพิมพห์นังสือขอเบิก
จ่ายเงิน  

๑ วัน ตามระเบียบ ทอ.ว่า
ด้วยการเงิน พ.ศ.
๒๕๕๖ หมวด ๕/
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

นกง.ผธก.รร.นฝ.ฯ  

 

๔ 

 

เสนอ หน.ผธก.ฯ เพือ่นำเรียน 
ผอ.รร.นฝ.ฯ ลงนามในหนังสือขอเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ 

๑ วัน เสนอตามลำดับชั้น
ผู้บังคับบัญชา 

เสมียนการเงิน 
ผธก.รร.นฝ.ฯ 

 

๕ ลงที่หนังสือเพื่อส่งให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการต่อไป 

๑ วัน ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
เสนอไปตามสายการ
ปฏิบัติงาน  
 

สมน.ผธก.รร.นฝ.ฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนนิการรวบรวม
หลักฐานการเบิกจ่าย 

 

นกง.ผธก.รร.นฝ.ฯ 
 ตรวจสอบ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

จักทำหนังสอืขอเบิกเงิน 

 

ลงที่หนังสอืส่งให้ ผกง.
ยศ.ทอ.  

นำเรยีนผู้มีอำนาจลงนาม 



- ๒๓ - 
ชื่องาน การปฏิบัติงานการขอยืมเงินรองจ่ายไปราชการของ รร.นฝ.ยศ.ทอ. ส่วนราชการ แผนกธุรการ รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ การขอยืมเงินรองจ่ายไปราชการ เป็นการรองจ่ายเงินหมุนเวียน
ภายในหน่วยงานของ ยศ.ทอ.เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และไม่เกิดความเสียหายต่อ
ภารกิจของหน่วย และให้มีกระบวนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ  
น.ต.สุนทร  เนียมปาน รอง หน.ผธก.รร.นฝ.
ฯ 
พ.อ.ต.หญิง ศรินรัตน์  รัตน์เลิศ  
               จนท.กง.ผธก.รร.นฝ.ฯ 
น.ส.สินาภรณ์  เดชนาพร  
               พนักงานธุรการ ผธก.รร.นฝ.ฯ 
โทร. ๒-๕๖๘๕ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน ห้วงเวลา การดำเนินการ มาตรฐานเชิงคุณภาพ 
มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑  

 

 

2 คร้ัง 
/ปีงบ 

ประมาณ 
(วงรอบการ
ประเมิน

ตามที่ กพ.
ทอ.กำหนด) 

- จัดลำดับความเร่งด่วนของภารกิจ เพือ่
จะได้ดำเนินการยืมเงินรองจ่าย ให้
ทันเวลาในการปฏิบัติภารกิจในหลักสูตร
ของสถานศึกษา 

- ดำเนินการภายใน ๑ วัน  

๒  

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือขอยืมเงินรองจ่าย  
๑. พิมพ์แบบฟอร์มใบยืมเงิน กง.๓ 
๒. ทำหนังสือขอยืมเงินรองจ่ายส่งถึง 
ผกง.ยศทอ. ก่อนเริ่มภารกิจภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด เพื่อให ้ผกง.ยศ.ทอ.
มีเวลาดำเนินการ โดยแนบหลักฐาน
ประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาขออนุมัติใช้
เงิน/(ทอ.ปช. ๑๑-๗) 

- ดำเนินการภายใน ๑ วัน 
 

- ระเบียบ ทอ.             
ว่าด้วยการเงิน        
พ.ศ.๒๕๕๖  
หมวด ๑๑ 
- ระเบียบงานสาร
บรรณ 

๓  นกง.ผธก.รร.นฝ.ฯ ตรวจสอบความถกู
ต้อง 
๑. ตรวจสอบแบบฟอร์มใบยืมเงิน กง.๓ 
และหนังสือขอยืมเงินรองจ่าย ใหย้อดเงิน
และรายละเอยีดต่างๆ ตรงกับหนังสือขอ
อนุมัติใช้เงิน 
๒. ตรวจสอบการพิมพห์นังสือขอยืมเงิน
รองจ่าย 

- ดำเนินการภายใน ๑ วัน - ระเบียบ ทอ.             
ว่าด้วยการเงิน        
พ.ศ.๒๕๕๖  
หมวด ๑๑ 

๔  

 

- เสนอ หน.ผธก.ฯ เพื่อนำเรียน 
ผอ.รร.นฝ.ฯ ลงนามในหนังสือ 
- ลงที่หนังสือเพื่อส่งให้ส่วนงานที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการต่อไป 

- ดำเนินการภายใน ๒ วัน - ระเบียบ ทอ.             
ว่าด้วยการเงิน        
พ.ศ.๒๕๕๖  
หมวด ๑๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดลำดับความเร่งด่วนของภารกิจ 
ท่ีจะยืมเงินรองจ่าย 

 

ทำหนังสือขอยืมเงินรองจ่าย 

 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องข้อมูล 

นำเรียนผู้มีอำนาจลงนาม 

ลงท่ีหนังสือ 
และส่งให้ ผกง.ยศ.ทอ.  

ใช้ได้ 

ใช้ไม่ได้ 



- ๒๔ - 

ชื่องาน วิธีการบันทึกโปรแกรมประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวคิดสมรรถนะก าลัง
พล ทอ. 

ส่วนราชการ แผนกธุรการ รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ งานประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวคิดสมรรถนะก าลังพล 
ทอ.เป็นงานด้านก าลังพลที่ให้ข้าราชการและพนักงานราชการทุกคน ด าเนินการ
บันทึกตัวชี้วัด และปริมาณงานในระบบฯ และให้ผู้บังคับบัญชาท าการประเมิน และ
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  หน.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
                 จนท.กพ.ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
                โทร.  ๒-๒๙๐๕ 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ห้วง
เวลา 

การด าเนินการ มาตรฐานเชิงคุณภาพ 

มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

๑  

 

 

2 ครั้ง 

/ปีงบ 

ประมาณ 

(วงรอบ
การ

ประเมิน
ตามท่ี 

กพ.ทอ.
ก าหนด) 

- จนท.กพ.ฯ ด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลข้าราชการ
และพนักงานราชการใน
ระบบประเมินสมรรถนะ
ก าลังพล ทอ. 

- เพ่ือให้ข้อมูลในระบบฯ 
ถูกต้องและครบถ้วน 

- ด าเนินการภายใน ๑ 
สัปดาห์ ก่อนเริ่มการ
ประเมิน 

- คู่มือการ
ประเมิน
สมรรถนะก าลัง
พล ทอ. 

๒  

 

 

 

 

 

จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมูล
ในระบบประเมินฯ โดยแบ่ง
ขั้นตอนตามห้วงเวลาการ
ประเมินดังนี้ 
- บันทึกตัวชี้วัดรายบุคคล 

- ผู้ประเมินและผู้ให้ความ
เห็นชอบตรวจสอบตัวชี้วัด
รายบุคคล 

- บันทึกผลการปฏิบัติงาน 

- ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- ให้ความเห็นชอบ 

- รับทราบผลการประเมิน 

- ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ
บันทึกข้อมูลในระบบ
ประเมินฯ ได้อย่างถูกต้อง 
และครบถ้วน 

- ด าเนินการตามระยะเวลา
ที่ กพ.ทอ.ก าหนดในแต่ละ
วงรอบการประเมิน 

 
 

- คู่มือการ
ประเมิน
สมรรถนะก าลัง
พล ทอ. 
 

๓  - จนท.กพ.ฯ ตรวจสอบผล
การบันทึกข้อมูลในระบบ
ประเมินฯ หากของผู้ใดยังไม่
เรียบร้อย ให้ด าเนินการ
แก้ไข 

 
 

- ด าเนินการตามระยะเวลา
ที่ กพ.ทอ.ก าหนดในแต่ละ
วงรอบการประเมิน 

 

- คู่มือการ
ประเมิน
สมรรถนะก าลัง
พล ทอ. 
 

ใช้ไม่ได้ 

ตรวจสอบข้อมลูในระบบประเมิน 
เพื่อเตรียมพร้อมวงรอบประเมิน 

ตรวจสอบผลการ
บันทึกข้อมูล 

จัดทำคู่มอืวธิีการบันทึกขอ้มูล 
ในระบบประเมินฯ 

ตามที่ กพ.ทอ.กำหนด 
 

แจกจ่ายคูม่ือวิธีการบันทึกข้อมูล 
ในระบบประเมินฯ ให้ผู้เกีย่วข้องบันทกึ

ข้อมูลในระบบประเมนิฯ 



- ๒๕ - 

ใช้ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔  

 

- สรุปผลการประเมิน
สมรรถนะก าลังพล ทอ.และ
ส่ง กกพ.ฯ เพ่ือด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

- บรรลุตามวัตถุประสงค์
ของการประเมินและ
รายงานผลการประเมินค่า
ให้ผู้บังคับบัญชาและ นกข.
ทราบ 

 

- ผลการประเมิน 
และท าหนังสือ
เสนอ กกพ.ฯ 

สรุปผลการประเมินสมรรถนะกำลัง
พล ทอ.และส่ง กกพ.ฯ 
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ชื่องาน ส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร: ยศ-นฝ-ผธก.-ง ๑๓/
๑๖ 

หลักการและเหตุผล : เมื่อปฏิบัติภารกิจในหลักสูตรของสถานศึกษาเสร็จสิ้นแล้ว ต้องส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืมภายในระเวลาที่ก าหนด 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การปฏิบัติภารกิจของสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ตามระเบียบ ทอ. 
ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๖ 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : ร้อยละของงานที่ส าเร็จ ส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนด และผลงานมีประสิทธิภาพ   

ล าดั
บท่ี 

ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดช

อบ 
หมาย
เหตุ 

๑ 
 

 

เมื่อปฏิบัติภารกิจเสร็จสิ้น ให้รวบรวมหลักฐาน 
๑. หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ 
๒. หนังสือขออนุมัติใช้เงิน/(ทอ.ปช. ๑๑ – ๗)  
๓. ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/ใบส าคัญ        
รับเงิน  
๔. ส าเนาใบยืม (กง.๓) 
๔. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถา้มี) 

๓ วัน ตามระเบียบ ทอ.
ว่าด้วยการเงิน 
พ.ศ.๒๕๕๖ 
หมวด ๑๑ 

เสมียน
การเงิน 
ผธก.รร.นฝ.ฯ 

 

๒ จัดท าหนังสือขอส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยมื  
๑. พิมพ์รายงานส่งใบส าคัญจ่ายเงินใช้หนี้     
เงินยืม (ทอ.กง.๐๑๓) 
๒. ท าหนังสือขอส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยมื และ
แนบเอกสารและหลักฐานที่รวบรวมไว ้

๑ วัน ตามระเบียบ ทอ.
ว่าด้วยการเงิน 
พ.ศ.๒๕๕๖ 
หมวด ๑๑ 

เสมียน
การเงิน 
ผธก.รร.นฝ.ฯ  

๓ นกง.ผธก.รร.นฝ.ฯ ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
๑. ตรวจสอบแบบฟอร์มรายงานส่งใบส าคัญ
จ่ายเงินใช้หนี้เงินยืม (ทอ.กง.๐๑๓) หนงัสือขอ
ส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม และหลักฐานอืน่ๆ ให้
ยอดเงินและรายละเอยีดต่างๆ ตรงกับหนังสือ
ขออนุมัติใช้เงิน 
๒. ตรวจสอบการพิมพห์นังสือส่งใบส าคัญ         
ใช้หนี้ 

๑ วัน ตามระเบียบ ทอ.
ว่าด้วยการเงิน 
พ.ศ.๒๕๕๖ /
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

นกง.ผธก. 
รร.นฝ.ฯ  

 

๔ เสนอ หน.ผธก.ฯ เพือ่น าเรียน ผอ.รร.นฝ.ฯ ลง
นามในหนังสือขอส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม 

๑ วัน เสนอตามล าดับ
ชั้นผู้บังคับบัญชา 

 

 

๕ ลงที่หนังสือเพื่อส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง
ด าเนินการ 

๑ วัน ระบบงานสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
เสนอไปตามสาย
การปฏิบัติงาน 

สมน.ผธก. 
รร.นฝ.ฯ 

 

 

ดำเนนิการรวบรวมหลกัฐาน
ส่งใบสำคัญใช้หนี้เงินยืม 

ทำหนังสอืขอส่งใบสำคัญใช้หนี้เงนิยืม 

 

นกง.ผธก.รร.นฝ.ฯ 
 ตรวจสอบ 

นำเรยีนผู้มีอำนาจลงนาม 

ลงที่หนังสอืส่งให้ 
ผกง.ยศ.ทอ.  

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

http://jobper.com/saraban/login.php
http://jobper.com/saraban/login.php
http://jobper.com/saraban/login.php
http://jobper.com/saraban/login.php
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ชื่องาน การรักษาความปลอดภัย การควบคุมดูแลอาคาร
สถานที่และเครื่องมือเครื่องใช้ 

ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร  : ยศ-นฝ-ผธก-ง ๑๔/๑๖ 

หลักการและเหตุผล: ความปลอดภยัของอาคารสถานที่และเครื่องมือเครื่องใช้เป็นงานสำคัญของการปฏบิัติงานอยา่งมืออาชืพ และเป็นสิ่งสนับสนุนให้การปฏิบัติการทางทหารได้
สำเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ รวมทั้งการสนับสนุนให้การทำงานได้อยา่งมีประสทิธิภาพ 
วัตถุประสงค์:  เพื่อให้อาคารสถานที่และเครื่องมือเครื่องใช้มีความปลอดภัยและพร้อมใช้งาน                        
ตัวชี้วดัความสำเร็จ:  ร้อยละของอาคารสถานที่และเครื่องมือเครื่องใช้ที่พร้อมใช้งาน 

ลำดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

๑ 

 

กำหนดการปฏิบัติรองรับแผนปอ้งกันอคัคีภัยระเบียบ         
การรักษาความปลอดภัย และ ระเบียบ ยศ.ทอ.ว่าด้วย        
การรักษาการณ์ 

๒๔ ชั่วโมง กำหนดวธิีได้
ถูกต้อง 

เสมียนเวร  

๒ แต่งต้ัง จนท.และผู้รับผิดชอบเพื่อป้องกนัเม่ือเกิดเพลิง
ไหม้อาคาร รร.นฝ.ยศ.ทอ.   
แต่งต้ัง น.สัญญาบัตร และ จนท.รับผิดชอบงานนิรภัย
ภาคพื้น 

๒๔ ชั่วโมง  เสมียนเวร  

๓ น.สัญญาบัตร และ จนท.รับผิดชอบงานนิรภัยภาคพื้น       
ตรวจสภาพความพรอ้มอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้
ประจำเดือน 

๒๔ ชั่วโมง เครื่องมือ
พร้อมใช้งาน 

ผู้ใช้เครื่องมือ  

๔ จัดเวรประจำอาคาร, เวร จนท.ตรวจความปลอดภยั
อาคารสำนักงานประจำวัน สำรวจโดยรอบอาคารทั้ง
ภายในและภายนอกตรวจสอบอาคารและเครื่องใช้ 

๒๔ ชั่วโมง  ผู้บังคับบัญชา  

๕ ขอความร่วมมอืข้าราชการตรวจสอบความห้องทำงาน
ก่อนกลับบา้น เน้นยำ้ จนท.เวร ตรวจสอบทั้งภายใน
และภายนอกอาคาร 

๒๔ ชั่วโมง  ผู้เกี่ยวข้อง 
ทุกคน 

 

กำหนดวธิีในการดแูลอาคารและ
ความพรอ้มของเครื่องมือ

เครื่องใช ้

เตรยีมเฝ้าระวังดูแลอาคาร 

ตรวจสอบอาคารและเครือ่งมอืเครื่องใช ้

อาคารและเครื่องมือ
เครื่องใช้ปลอดภยัพรอ้มใช้

งาน 

ใช้ได้ 

เตรยีมเครื่องมือเครือ่งใช ้
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ชื่องาน กิจกรรมอาสาเฉลิมพระเกียรต ิ ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ-นฝ-ผธก.-ง ๑๕/๑๖ 

หลักการและเหตุผล  ด้วยส านึกในพระมหากรุณาธิคุณหาที่สุดมิได้ ที่สถาบันพระมหากษัตริย์ ได้ทรงประกอบพระราชกรณียกิจนานัปการ ด้วยทรงมุ่งหวังให้พสกนิกรทุก
หมู่เหล่ามีความสมัครสมานสามัคคี ร่วมมือร่วมใจ ประกอบกิจกรรมสาธารณะ เพื่อประโยชน์สุขของชุมชนส่วนรวม โดยไม่หวังสิ่งตอบแทน ได้อยู่ร่วมกันอย่างอยู่เย็นเป็น
สุขเกิดความรัก ความผูกพันในสถาบันหลักของชาติ คือ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และประชาชน 

วัตถุประสงค์  เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย สะอาด สวยงาม และที่ส าคัญเพื่อให้ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง ได้แสดงออกถึงความ
จงรักภักดี และน้อมร าลึกถึงพระมหากรุณาธิคุณหาที่สุดมิได้ อีกทั้งเป็นการแสดงให้เห็นถึงความร่วมมือร่วมใจ ความมีน ้าใจ การช่วยเหลือกัน ในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  

ตัวชี้วดัความส าเร็จ: ร้อยละของบุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรม 

ล าดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

จัดท าก าหนดการ ประมาณ
การค่าใช้จ่าย น าเรียน 
ผอ.รร.นฝ.ยศ.ทอ.อนุมัติ 
 

๑ วัน  จนท.ธุรการ 

 

๒ 

 
 

เตรียมอุปกรณ์ท าความ
สะอาด ตามภารกิจส าหรับ
พื้นที่ท ากิจกรรมให้
เหมาะสมและเพยีงพอ 
 

๑๐ นาท ี  จนท.พัสดุ   

 

๓ 

 
 
 

ฟังชี้แจงมอบหมายงานและ
พื้นที่รับผิดชอบและรับ
อุปกรณ์ท าความสะอาด 
 

๒ ชั่วโมง  ผู้รับผิดชอบ 

 

๔ 

 ตรวจสอบการปฏิบัติตามพื้น
พี่และภารกิจงานที่
มอบหมาย 
 

๓๐ นาท ี  หน.ผธก. และ 
ผู้รับผิดชอบ 

 

๕ 

พื้นที่ภายใน/นอกอาคาร 
รร.นฝ.ยศ.ทอ. มีความ
สะอาด เรียบร้อย 
 

 ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
สะอาดเรียบร้อย
ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

ขออนุมัติกำหนดการ/ค่าใช้จ่าย 
 

  เตรยีมอุปกรณท์ำความสะอาด 
 

แบ่งมอบงาน/รับอุปกรณ์         
/ปฏิบัติ 

 
 เรยีบร้อย ไม่เรียบร้อย 

ตรวจสอบการปฏิบัต ิ
 

เสร็จสิน้การปฏิบัต ิ
 

 



- ๒๙ - 
 

ชื่องาน การประชาสัมพันธ ์ ส่วนราชการ ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร  : ยศ-นฝ-ผธก-ง ๑๖/๑๖ 

หลักการและเหตุผล: การประชาสัมพันธ์เป็นเครื่องมือส าหรับผู้บังคับบัญชา เพือ่เผยแพร่กิจกรรมและส่งเสริมความเข้าใจอันดีทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

วัตถุประสงค์: ประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ของหนว่ย ตามแผนการด าเนินงาน 

ตัวชี้วดัความส าเร็จ:  ร้อยละของการประชาสัมพันธ์ที่หนว่ยประชาสัมพันธ์ 

ล าดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

รวบรวมกิจกรรมต่าง ๆ 
ของหน่วย 

  น.กรรมวิธี
ข้อมูลฯ 

 

 

๒ เตรียมเนื้อหาและข้อมูล
ในการประชาสัมพันธ์ 
 
 

 ข้อมูล
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

น.กรรมวิธี
ข้อมูลฯ/
จนท.

กรรมวิธี
ข้อมูลฯ 

 

๓ ส่งข้อมูลในการ
ประชาสัมพันธ์ในสื่อที่
ต้องการ 
 
 

๑ วัน  น.กรรมวิธี
ข้อมูลฯ/
จนท.

กรรมวิธี
ข้อมูลฯ 

 

๔ ตรวจสอบการ
ประชาสัมพันธ์นั้น ๆ 
ว่าได้ลงในส่ือหรือไม่ 
 

๒ วัน 
ท าการ 

 น.กรรมวิธี
ข้อมูลฯ/
จนท.

กรรมวิธี
ข้อมูลฯ 

 

๕ การประชาสัมพันธ์
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 ข้อมูลในสื่อ
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

น.กรรมวิธี
ข้อมูลฯ/
จนท.

กรรมวิธี
ข้อมูลฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบผลการประชาสัมพนัธ์ 

ส่งข้อมูลประชาสมัพันธ์ให้สือ่ต่าง ๆ 

นำกจิกรรมของหน่วยมา
กำหนดการประชาสัมพนัธ ์

ใช้ได้ 

เตรยีมขอ้มูลในการประชาสมัพันธ ์

ใช้ไม่ได้ 

ประชาสัมพนัธ์ในสือ่ต่าง ๆ 
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๒.   กองการศึกษา 
 ๒.๑  กระบวนงานที่รับผิดชอบ 
  ๒.๑.๑  งานอำนวยการจัดการศึกษา 
                               ๒.๑.๑.๑  การจัดตารางสอน 
      ๒.๑.๑.๑ การจัดตารางสอนฉบับร่าง 
      ๒.๑.๑.๒ การจัดตารางสอนรายสัปดาห์ 

๒.๑.๑.๒  การเชิญผู้บรรยาย 
๒.๑.๑.๓  การจัดทำคำสั่งที่เก่ียวกับงานอำนวยการศึกษา 
   ๒.๑.๑.๓.๑ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้บรรยายและผู้ฝึก 
            ๒.๑.๑.๓.๒ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งข้าราชการและจนท.ดำเนินการศึกษา      
                           หลักสูตร นฝ.ประจำรุ่น 
๒.๑.๑.๔  จัดทำประวัติผู้บรรยาย 

  ๒.๑.๒  งานจัดทำหลักสูตร 
  ๒.๑.๓  งานจัดเตรียมตำราและเอกสารประกอบการศึกษา 
  ๒.๑.๔  งานดำเนินการศึกษาหมวดวิชา 
   ๒.๑.๔.๑  การจัดทำแบบฝึกหัด(บฝ.) 
   ๒.๑.๔.๒  การจัดทำปัญหาสอบ 
  ๒.๑.๕   งานการปฏิบัติต่าง ๆ ในสัมมนา 
  ๒.๑.๖   งานโสตทัศนูปรณ์ 
  ๒.๑.๗   งานช่างเขียน 
  ๒.๑.๘   งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๒.๑.๙  งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
  ๒.๑.๑๐  งานจัดการความรู้ 
  ๒.๑.๑๑  งานกิจกรรมในสนาม (ฟลิกเกอร์บอล และวอลเล่ย์บอล) 
  ๒.๑.๑๒  งานการทดสอบการแก้ปัญหากลุ่ม (GPSX) 
  ๒.๑.๑๓  งานฝึกการแก้ไขในสถานการณ์จำลอง (TTX) 
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ชื่องาน การจัดทำตารางสอนฉบับร่าง ส่วนราชการ กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
รหัสเอกสาร: ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑/๑๙ 

รายละเอียดภารกิจ การจัดทำตารางสอนฉบับร่าง สำหรับการวางแผนการปฏิบัติของ
การศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานการจัดลำดับการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ผู้รับผิดชอบ หก.กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
โทร. ๒-๒๙๐๗ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน ห้วง
เวลา 

การดำเนินการ มาตรฐานเชิงคุณภาพ 
มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑  

 

 

 

ม.ค. 
เม.ย. 
ก.ย. 
(๓ 
รุ่น 
/ปี  
โดย

จัดทำ
ตลอด 
ทั้ง

หลัก 
สูตร) 

- ใช้ตารางสอนรุ่นก่อนหน้า 
เป็นข้อมูลประกอบการวางแผน 
- ใช้สำเนาคู่ฉบับหนังสือ
ราชการเชิญผู้บรรยาย 
ประกอบการประสานผู้บรรยาย 

- หนังสือราชการถูกต้อง
ตามระ เบ ี ยบ ง านสาร
บรรณ 
- ดำเนินการภายใน ๑ วัน 
(ศึกษาล่วงหน้าก่อนเปิด
การศึกษา) 

- ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- สำเนาคู่ฉบับ
หนังสือราชการ
เชิญผู้บรรยาย 

๒  ประสานผู้บรรยายทางโทรศัพท์
เพ่ือยืนยันเวลาบรรยายใน
เบื้องต้น 
 

ดำเนินการ ก่อนเปิด
การศึกษา อย่างน้อย ๑ 
เดือน 

- สำเนาคู่ฉบับ
หนังสือราชการ
เชิญผู้บรรยาย 

๓  ประสาน หน.หมวดวิชา เพื่อ
วางแผนความพร้อมในการ
ปฏิบัติของหมวดวิชาในสัปดาห์ 

ดำเนินการภายใน ๑ วัน  ตารางสอนฉบับ
ร่าง 

๔  จัดทำตารางสอนโดยลงการ
ชี้แจงต่าง ๆ การบรรยายทฤษฎี 
แบบฝึกหัด และกิจกรรมต่าง ๆ 
ให้มีความสอดคล้องและ
สัมพันธ์กัน 

ต า ร า ง ส อ น ถ ู ก ต ้ อ ง 
ครบถ้วนตามแผนการจัด
ตารางสอนฉบับร่าง  

กำหนดการ
หลักสูตร และ
ตารางสอนฉบับ
ร่าง 

๕  

 

 

หก.กกศ.ฯ ตรวจสอบความ
เหมาะสม ถูกต้อง  

ดำเนินการภายใน ๑ วัน ตารางสอนราย
สัปดาห์ที่ผ่าน
การอนุมัติ 

๖  

 

ดำเนินการแจกจ่ายให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือใช้เป็นแนว
ทางการวางแผนการดำเนินการ 

ดำเนินการแจกจ่าย
เรียบร้อย 

สำเนา
ตารางสอนราย
สัปดาห์ที่ผ่าน
การอนุมัติ 

 
 
 
 

ศึกษาข้อมูลตารางสอน 
รุ่นก่อนหน้า 

 

ประสาน
ผู้บรรยายทาง

โทรศัพท์ 

ประสาน หน.หมวด
วิชา 

จัดทำตารางสอนฉบับร่าง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

แจกจ่ายให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

  หก.กก
ศ.ฯ
ตรวจสอบ 
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ชื่องาน การจัดทำตารางสอนรายสัปดาห์ ส่วนราชการ กองการศึกษา รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
รหัสเอกสาร: ยศ-นฝ-กกศ-ง ๒/๑๙ 

รายละเอียดภารกิจ การจัดทำตารางสอนรายสัปดาห์เป็นการใช้ตารางสอนฉบับ
ร่าง มาบริหารจัดการสำหรับการปฏิบัติรายสัปดาห์ของการศึกษา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานการจัดลำดับการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ผู้รับผิดชอบ  
หก.กกศ.รร.นฝ.ฯ 
รอง หก.กกศ.รร.นฝ.ฯ 
โทร. ๒-๒๙๐๗ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน ห้วง
เวลา 

การดำเนินการ มาตรฐานเชิงคุณภาพ 
มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑  

 

 

 

ม.ค. 
เม.ย. 
ก.ย. 
(๓ 
รุ่น 
/ปี  
โดย

จัดทำ
ตลอด 
ทั้ง

หลัก 
สูตร) 

- ใช้ตารางสอนฉบับร่างเป็น
ข้อมูลประกอบการวางแผน
ประจำสัปดาห์ 
- ใช้สำเนาคู่ฉบับหนังสือ
ราชการเชิญผู้บรรยาย 
ประกอบการประสาน
ผู้บรรยาย 

- หนังสือราชการถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- ดำเนินการภายใน ๑ วัน 
(ศึกษาล่วงหน้าก่อนเปิด
การศึกษา) 

- ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- สำเนาคู่ฉบับ
หนังสือราชการ
เชิญผู้บรรยาย 

๒  ประสานผู้บรรยายทาง
โทรศัพท์เพ่ือยืนยันเวลา
บรรยาย ตามท่ีตารางสอน
ฉบับร่างและหนังสือเชิญ
บรรยายกำหนด 
 

ดำเนินการภายใน ๑ วัน  
(ก่อนเปิดการศึกษา อย่าง
น้อย ๒ สัปดาห์) 

- สำเนาคู่ฉบับ
หนังสือราชการ
เชิญผู้บรรยาย 

๓  ประสาน หน.หมวดวิชา 
เพ่ือยืนยันความพร้อมใน
การปฏิบัติของหมวดวิชาใน
สัปดาห์ 

- เอกสารถูกแจกจ่ายให้ นกข. 
- ไฟล์ที่เกี่ยวข้องถูกลงใน
ระบบ e -Learning เรียบร้อย 
- ดำเนินการภายใน ๑ วัน  

ตารางสอนฉบับ
ร่าง 

๔  จัดทำตารางสอนโดยลงการ
ชี้แจงต่าง ๆ        การ
บรรยายทฤษฎี แบบฝึกหัด 
และกิจกรรมต่าง ๆ ให้มี
ความสอดคล้องและสัมพันธ์
กัน 

ตารางสอนถูกต้อง ครบถ้วน
ตามแผนการจัดตารางสอน
ฉบับร่าง หรือตามที่แก้ไข 

กำหนดการ
หลักสูตร และ
ตารางสอนฉบับ
ร่าง 

๕  

 

 

หก.กกศ.ฯ ตรวจสอบความ
เหมาะสม ถูกต้อง และลง
ชื่อในตารางสอน 

ดำเนินการภายใน ๑ วัน ตารางสอนราย
สัปดาห์ที่ผ่าน
การอนุมัติ 

ประสาน
ผู้บรรยายทาง

โทรศัพท์ 

ประสาน หน.หมวด
วิชา 

จัดทำตารางสอนราย
สัปดาห์ 

  หก.กก
ศ.ฯ
ตรวจสอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ศึกษาตารางสอนฉบับร่าง 
และสำเนาคู่ฉบับหนังสือ

ราชการ 
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๖  

 

ดำเนินการแจกจ่ายให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือใช้เป็น
ตารางสอนรายสัปดาห์ 

ดำเนินการแจกจ่ายเรียบร้อย
ภายในวันพุธของสัปดาห์ก่อน
หน้าที่จะมีการเรียนการสอน 

สำเนาแจกจ่าย 

 
ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
    ๑. การกำหนดผู้รับผิดชอบงานอำนวยศึกษา โดยปกติควรกำหนดจากตำแหน่ง นายทหารการศึกษา (อัตรา น.ท.) หากไม่มีให้
กำหนดผู้รับผิดชอบงานอำนวยฯ โดยการจัดร่างคำสั่ง รร.นฝ.ยศ.ทอ.เรื่องแต่งตั้งข้าราชการ และ จนท.ดำเนินการศึกษาประจำรุ่น
การศึกษา ซึ่งอาจทำให้ระยะเวลาการเตรียมงานน้อยลง จึงควรมอบหมายความรับผิดชอบดังกล่าวด้วยวาจาล่วงหน้าก่อนคำสั่งอนุมัติ 
    ๒. ต้องตรวจสอบกิจกรรมและจำนวนชั่วโมงของกิจกรรมให้ครบตามที่หลักสูตรกำหนด 
    ๓. ผู้บรรยายทุกท่านล้วนเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีภารกิจประจำวัน จึงมีข้อจำกัดเรื่องเวลาในการมาบรรยายจึงควรประสานผู้บรรยาย
ทางโทรศัพท์ล่วงหน้า เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบในการจัดทำตารางสอนรายสัปดาห์ 

รายละเอียดการปรับปรุงโดยสังเขป / ปรับปรุงเม่ือ / ผู้ปรับปรุง 

    ๑. เพ่ิมกระบวนการดำเนินงานให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานที่เป็นปัจจุบัน  
    ๒. เพ่ิมรายละเอียดแต่ละขั้นตอนให้มีความชัดเจน ทันสมัย และง่ายต่อการเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติ  
    ๓. ปรับปรุง ๒๐ ม.ค.๖๘ 
    ๔. ผู้ปรับปรุง ร.อ.กิตติพงศ์  ชัยกิตติภรณ์ 

 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้ง 

แจกจ่ายให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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วางแผนและ
ตรวจสอบ
ตารางสอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  
การเชิญผู้บรรยาย 

ส่วนราชการ :  
กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

รหัสเอกสาร: 
ยศ-นฝ-กกศ-ง ๓/๑๙ 

หลักการและเหตุผล  การเชิญผู้บรรยายคือการจัดทำหนังสือราชการส่งถึงผู้บรรยายตาม หลังจากการประสานในเบื้องต้น เพื่อให้การดำเนินการศึกษา
เป็นไปตามแผนที่กำหนด 
วัตุประสงค ์:  เพื่อจัดทำหนังสือราชการเชิญผู้บรรยายให้ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลาตามแผนที่กำหนด 

ตัวชี้วดัความสำเร็จ : หนังสือราชการเชิญบรรยายถึงผู้บรรยายตามเวลาที่กำหนด 

ลำดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

ใช้ข้อมูลจากตารางสอนฉบับ
ร่าง ซ่ึงได้จากการประสาน
ผู้บรรยายในเบื้องต้น เป็น
แนวทางในการวางแผนจัดทำ
หนังสือราชการ 

 

เร่ิมเม่ือการ
จัดทำ

ตารางสอน
ฉบับร่างเสร็จ

สิ้น 

 
 

หก.กกศ.ฯ 
น.อำนวย
การศึกษา 

 
 

๒ 

 

๑. จัดทำหนังสือราชการ
เชิญผู้บรรยาย  
๒. หก.กกศ.ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และลงชื่อ
ตรวจทานสำเนาคู่ฉบบั 
๓. นำเรียน ผอ.รร.นฝ.ฯ 
เพื่อลงนามนำเรียน 
ผู้บังคับบัญชา ยศ.ทอ.ตาม
คำสั่งการมอบอำนาจทำการ
แทนและสั่งการในนาม จก.
ยศ.ทอ. 

๗ วัน 
(โดยให้เสร็จ
อย่างน้อย ๑ 
เดือนก่อนวัน

บรรยาย) 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และ
นโยบายผู้บังคับบัญชา 
ยศ.ทอ. 

หก.กกศ.ฯ 
น.อำนวย
การศึกษา 

สมน.กกศ.ฯ 
 

 

๓ 
 

๑. จัดส่งตามสายงาน กรณี
เป็นผู้บรรยายภายนอกจัดส่ง
ทางไปรษณีย์ 
๒. เก็บสำเนาคู่ฉบับในแฟ้ม 
โดยแยกหมวดหมู่การเก็บ
ตามหมวดวิชา เพือ่ความ
สะดวกในการสืบค้นอ้างอิง 

ฯลฯ 
 

๒ วัน 
 

เก็บสำเนาคู่ฉบับเป็น
ระเบียบเรียบร้อยตาม
หมวดหมู ่

สมน.กกศ.ฯ 
 

 

จัดทำหนังสือราชการและ
ส่งออกตามสายงาน 

 

เก็บหลักฐาน
สำเนาคู่ฉบับ 

 



- ๓๕ - 

วางแผนและ
ตรวจสอบคำสั่ง

การเปิดการศึกษา 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  
การจัดทำคำสั่งแต่งต้ังผู้บรรยายและผู้ฝึก 

ส่วนราชการ :  
กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

รหัสเอกสาร: 
ยศ-นฝ-กกศ-ง ๔/๑๙ 

หลักการและเหตุผล  การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้บรรยายและผู้ฝึก  เพื่อใช้ประกอบการดำเนินการต่าง ๆ ในการเปิดการศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
วัตุประสงค ์:  เพื่อแต่งต้ังผู้บรรยายและผู้ฝึก เพื่อควบคุมดูแลผู้เข้ารับการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของ ทอ. 

ตัวชี้วดัความสำเร็จ : หน่วยเกี่ยวข้องใช้ประกอบการดำเนินการต่าง ๆ ในการเปิดการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ลำดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

ติดตามคำสั่ง ทอ. เรื่องเปิด
การศึกษา  

เร่ิมเม่ือได้รับ
คำสั่งทอ. ฯ 

 
 

หก.กกศ.ฯ 
น.อำนวย
การศึกษา 

 

 

๒ 

 

๑. จัดทำหนังสือขออนุมัติ
แต่งต้ังผู้บรรยาย และผู้ฝึก
หลักสูตรนายทหารชั้นผู้
บังคับฝูง รุ่นที่...  และจัดทำ
ผนวก ประกอบคำสั่งฯ 
๒. หก.กกศ.ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และลงชื่อ
ตรวจทานสำเนาคู่ฉบบั 
๓. นำเรียน ผอ.รร.นฝ.ฯ 
เพื่อลงนามนำเรียน 
ผู้บังคับบัญชา ยศ.ทอ.ตาม
คำสั่งการมอบอำนาจทำการ
แทนและสั่งการในนาม จก.
ยศ.ทอ. 

๕ วัน 
 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และ
นโยบายผู้บังคับบัญชา 
ยศ.ทอ. 

หก.กกศ.ฯ 
น.อำนวย
การศึกษา 

สมน.กกศ.ฯ 
 

 

๓ 

 

๑. จัดส่งตามสายงาน และ
แจกจา่ยหนว่ยเกี่ยวข้อง 
๒. เก็บสำเนาคู่ฉบับในแฟ้ม 
โดยแยกหมวดหมู่การเก็บ
ตามหมวดวิชา เพือ่ความ
สะดวกในการสืบค้นอ้างอิง 

ฯลฯ 
 

๒ วัน 
 

เก็บสำเนาคู่ฉบับเป็น
ระเบียบเรียบร้อยตาม
หมวดหมู ่

สมน.กกศ.ฯ 
 

 

จัดทำหนังสือและคำสั่ง
และส่งออกตามสายงาน 

 

เก็บหลักฐาน
สำเนาคู่ฉบับ 

 



- ๓๖ - 

วางแผนและ
ตรวจสอบข้อมลูที่

เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  
การจัดทำคำสั่งแต่งต้ังข้าราชการ และจนท.
ดำเนินการศึกษาหลักสูตร นฝ.ประจำรุ่น 

ส่วนราชการ :  
กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

รหัสเอกสาร: 
ยศ-นฝ-กกศ-ง ๕/๑๙ 

หลักการและเหตุผล  การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งข้าราชการ และจนท.ดำเนินการศึกษาหลกัสูตร นฝ.ประจำรุ่น เป็นการกำหนดหน้าที่เพื่อใหก้ารดำเนินการ
ศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
วัตุประสงค ์:  เพื่อให้ข้าราชการ และจนท.ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนตา่ง ๆ ของการดำเนินการศึกษาตามที่กำหนด 

ตัวชี้วดัความสำเร็จ : ข้าราชการ และจนท.ปฏิบัติหนา้ที่ตามที่กำหนด 

ลำดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลที่เกีย่วข้อง
จาก ผอ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
 

เร่ิมเม่ือได้รับ
ข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

 
 

หก.กกศ.ฯ 
น.อำนวย
การศึกษา 
 

 

๒ 

 
 

๑. จัดทำหนังสือร่างคำสั่ง
แต่งต้ังข้าราชการ และจนท.
ดำเนินการศึกษาหลักสูตร 
นฝ.ประจำรุ่น.... 
๒. หก.กกศ.ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และลงชื่อ
ตรวจทานสำเนาคู่ฉบบั 
๓. นำเรียน ผอ.รร.นฝ.ฯ 
เพื่อลงนามนำเรียน 
ผู้บังคับบัญชา ยศ.ทอ.ตาม
คำสั่งการมอบอำนาจทำการ
แทนและสั่งการในนาม จก.
ยศ.ทอ. 

๕ วัน 
 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และ
นโยบายผู้บังคับบัญชา 
ยศ.ทอ. 

หก.กกศ.ฯ 
น.อำนวย
การศึกษา 
สมน.กกศ.ฯ 
 

 

๓ 

 

๑. จัดส่งตามสายงาน และ
แจกจา่ยหนว่ยเกี่ยวข้อง 
๒. เก็บสำเนาคู่ฉบับในแฟ้ม 
โดยแยกหมวดหมู่การเก็บ
ตามหมวดวิชา เพือ่ความ
สะดวกในการสืบค้นอ้างอิง 

ฯลฯ 
 

๒ วัน 
 

เก็บสำเนาคู่ฉบับเป็น
ระเบียบเรียบร้อยตาม
หมวดหมู ่

สมน.กกศ.ฯ 
 

 

จัดทำหนังสือและคำสั่ง
และส่งออกตามสายงาน 

 

เก็บหลักฐาน
สำเนาคู่ฉบับ 

 



- ๓๗ - 

ประสานผู้บรรยาย
ล่วงหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  
การจัดทำประวัติผู้บรรยาย 

ส่วนราชการ :  
กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

รหัสเอกสาร: 
ยศ-นฝ-กกศ-ง ๖/๑๙ 

หลักการและเหตุผล  การจัดทำประวัติผู้บรรยายเป็นการรวบรวมประวัติผู้บรรยายทั้งภายใน และภายนอก ทอ.เพื่อใชเ้ป็นข้อมูลประกอบการวางแผน
การศึกษาและงานอื่น ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 
วัตุประสงค ์:  ประวัติผู้บรรยายถกูจัดเก็บอยา่งเป็นระบบ สามารถนำขอ้มูลออกมาใช้ประโยชน์ได้อย่างสะดวกทันทีเมือ่ต้องการ    

ตัวชี้วดัความสำเร็จ : ข้อมูลที่ถกูจัดเกบ็ในคอมพิวเตอร์ และแฟ้มประวัติ ตามหมวดหมู่พร้อมใช้งาน 

ลำดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

ประสานผู้บรรยายล่วงหน้า
และแจ้งผู้บรรยายทราบ
เกี่ยวกับการจัดทำประวัติตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

เร่ิมเม่ือได้รับ
ข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

ผู้บรรยายได้รับ
แบบฟอร์มประวัติตาม
ช่องทางที่ต้องการ 

 

น.อำนวย
การศึกษา 
 

 

๒ 

 
 
 

๑. จนท.อำนวยการศึกษา
เก็บรวบรวมประวัติที่ได้รับ
คืนจากผู้บรรยาย และ
ปรับแก้ให้ถกูต้อง ครบถ้วน
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
๒. น.อำนวยการศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

๓ วัน 
 

ประวัติผู้บรรยาย
ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
 

น.อำนวย
การศึกษา 
สมน.กกศ.ฯ 
 

 

๓ 

 
 
 
 

๑. จัดเก็บเป็นข้อมูล 
(Microsoft word file) ใน
คอมพิวเตอร์ส่วนกลาง จัด
หมวดหมู่ตามหมวดวิชา 
๒. จัดพิมพ์และเก็บใส่แฟ้ม
ประวัติผู้บรรยาย จัด
หมวดหมู่ตามหมวดวิชา 

ฯลฯ 
 

๒ วัน 
 

เก็บเอกสารเป็น
ระเบียบเรียบร้อยตาม
หมวดหมู ่

สมน.กกศ.ฯ 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เก็บหลักฐาน
สำเนาคู่ฉบับ 

 



- ๓๘ - 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน : จัดทำหลักสูตร ส่วนราชการ : กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กกศ-ง ๗/๑๙ 
หลักการและเหตุผล : หลักสูตรเป็นสิ่งสำคัญ ต้องดำเนินการจัดการศึกษาให้ได้ตามหลักสูตร ดังนั้น จึงต้องมีการปรับปรุง แก้ไขให้ทันสมัย  
วัตถุประสงค์ : เพื่อปรับปรุงหลักสูตรใหม้ีความเหมาะสม ทันสมัย 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ : แบบฝกึหัดได้รับผลการปฏิบัติตรงตามวัตถปุระสงค์การเรียนรู้ของหลักสูตร 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดช

อบ 
หมาย
เหต ุ

๑  แต่งตั้ง คณก.ปรับปรุงหลักสูตร 
รร.นฝ.ยศ.ทอ. ๗ วัน 

แต่งต้ัง คณก.
เรียบร้อย 

คณก.
ปรับปรุง
หลักสูตร 

 

๒ 
 

 จัดประชุม คณก.ปรับปรุง
หลักสูตร รวบรวมข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 
 

๑ วัน 

ประชุม
เรียบร้อย 

 

๓ 
 
 

 ปรับปรุงแก้ไข จากการ
ประเมินผล หลักสูตรที่ใช้อยู่ใน
ปัจจุบัน 

๑ เดือน 
ได้แนวทาง

การปรับปรุง 
ฯ 

 

๔  จัดทำหลักสูตรฉบับรา่ง 
๓ เดือน 

หลักสูตรฉบับ
ร่าง เสร็จ
เรียบร้อย 

 

๕  
 
 

ประธาน คณก.ฯ ตรวจสอบลงชื่อ 
๑ เดือน 

ตรวจสอบ
หลักสูตร
เรียบร้อย 

 

๖ 
 

 จัดพิมพ์หลักสูตรฉบบัสมบูรณ์ 
เตรียมนำเสนอตามลำดับชั้น
ต่อไป 
 

๑ เดือน 

ปรับปรุง
หลักสูตรทุก ๓ 

ปี 

 

๗ 
 

 

 สบศ.ฯ พิจารณาและดำเนินการ
ต่อไป 

๑ เดือน หลักสูตรผ่าน
การพิจารณา
และอนุมัต ิ

 

 

จัดทำหลักสูตรฉบับสมบูรณ์ 

สบศ.ฯ ดำเนินการต่อไป 

ประธานตรวจสอบ ฯ 

แต่งต้ัง คณก.ฯ 

จัดประชุม คณก.ฯ 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ปรับปรุงหลักสูตร 

จัดทำหลักสูตรฉบับรา่ง 



- ๓๙ - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน จัดเตรียมตำราและเอกสารประกอบการ
ศึกษา 

ส่วนราชการ กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กกศ-ง ๘/๑๙ 

หลักการและเหตุผล ตำราและ เอกสารประกอบการบรรยายเป็นสิ่งสำคัญ ให้ นทน.ได้ศึกษา ทบทวน ทำความเขา้ใจ ดังนั้นจึงต้องมีการปรับปรุง แก้ไขให้ทันสมัย 
วัตถุประสงค์  เพื่อปรับปรุง จัดทำ และแก้ไขเอกสารประกอบการบรรยาย ให้เป็นไปอย่างถูกตอ้ง เหมาะสม ทันสมัย  
ตัวชี้วดัความสำเร็จ :  เอกสารประกอบการบรรยายได้ลงในระบบ e – Learning  เรียบร้อย 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๑ 
       

              
               
 
 
 
              

     

 

ทบทวนตรวจสอบตำราและเอกสารประกอบการ
ศึกษา ดังนี ้
๑. เนื้อหาให้มีความทันสมัย 
๒. เนื้อหาสอดคล้องนโยบาย ผบช.และหลักสูตร 
๓. พิจารณาจากขอ้เสนอแนะของ อจ.และ นทน. 

๓๐ วัน  หน.หมวด
วิชา 
เลขาหมวด
วิชา 

 

๒ 
 

๑. หน.หมวดวิชา ติดต่อประสานผู้บรรยาย หรือ 
หน.สายวิทยาการ เพือ่ขอสนับสนุนปรับปรุง
แก้ไขเนื้อหาตำราและเอกสารประกอบการศึกษา 
๒. เลขาฯ และ จนท.หมวดวิชาดำเนินการ
ปรับปรุงตำราและเอกสารฯ 

๓๐ วัน  หน.หมวด
วิชา 
เลขาหมวด
วิชา 

 

๓ 
 

๑. นำตำราและเอกสารประกอบฯ พิจารณาในที่
ประชุมวิชาการ  
๒. ปรับปรุงแก้ไขและนำเรียน หก.กกศ.ฯ 
พิจารณาลงนาม 

๓ วัน จัดทำตำราและ
เอกสาร
ประกอบการเรียน
การสอนถูกตอ้ง 

หก.กกศ.ฯ 
หน.หมวด
วิชา 
เลขาหมวด
วิชา 

 

๔ 
 

๑. หน.หมวดวิชาจัดส่งตำราและเอกสาร
ประกอบการเรียนฯ ให ้จนท.ห้องตำรา 
๒. จนท.ห้องตำราตรวจสอบและจัดพิมพ์ 

๓ วัน จัดพิมพ์ตำราได้
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามกำหนดเวลา 

จนท.ห้อง
ตำรา 

 

๕ 
 

หน.หมวดวิชา ดำเนินส่งตำราและเอกสาร
ประกอบการเรียนให้ น.กรรมวิธีขอ้มูลของ 
รร.นฝ.ฯ ลงในระบบ e-Learning และคลังข้อมูล 
รร.นฝ.ฯ     
 

๓ วัน ดำเนินการลงตำรา
และเอกสาร
ประกอบการสอน
ฯ ในระบบ e-
Learning ได้ตาม
กำหนดเวลา 

หน.หมวด
วิชา 
จนท.ห้อง
ตำรา 
 

 

นำเอกสารนำเรียน หก.กกศ.ฯ 

ติดต่อประสาน อจ.ผู้บรรยาย  
และเตรียมข้อมูล 

ตรวจสอบตำรา
และเอกสาร 

จัดพิมพ์ตำรา และเอกสารฯ 

แจกจา่ยตำราและ
เอกสารฯ 



- ๔๐ - 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน การจัดทำแบบฝึกหัด ส่วนราชการ กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กกศ-ง ๙/๑๙ 
หลักการและเหตุผล  การจัดทำแบบฝกึหัดเพื่อให้ผู้เข้ารับการศึกษาได้ทดสอบทฤษฎีจากการบรรยาย และเป็นการค้นคว้าเพิ่มเติมจากการบรรยาย ทำ
ให้สามารถนำไปประยุกต์ใช้กับกิจกรรมต่าง ๆ ในหลักสูตรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
วัตถุประสงค์  ผู้เข้ารับการศึกษาได้ทดสอบทฤษฎ ีและค้นคว้า พร้อมทั้งแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมจากการบรรยาย 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ : แบบฝกึหัดได้รับผลการปฏิบัติตรงตามวัตถปุระสงค์การเรียนรู้ของหลักสูตร 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๑ 
 
 
 

 
 

 รวบรวมข้อมูลในหมวดวิชาจาก  
  - ทบทวนเอกสารตำรา 
  - สรุปผลวิจารณ์ที่เกี่ยวข้อง  
   

เร่ิมเม่ือการศึกษา
ในหมวดวิชาเสร็จ
สิ้นในแต่ละรุ่น

การศึกษา 

- เอกสารตำราที่ได้รับ
การปรับปรุงให้ทันสมัย 
- สรุปผลวิจารณ์
หลักสูตรจาก กวผ.ฯ 
 

หน. 
หมวดวิชา 

หน. 
หมวด
วิชา
ตาม
คำสั่ง 
รร.นฝ. 

ฯ 

๒ 
 
 
 
 

 ประชุมทีมงานหมวดวิชาจัดทำ
ร่างแนวคิดแบบฝึกหัด แจก
คณะ อจ.ทำความเขา้ใจ 
 

แจกจา่ยก่อน
ประชุม อยา่งน้อย 

๑ สัปดาห ์

ตรงตามวัตถุประสงค์
การเรียนรู้ของ
หลักสูตร 

หน. 
หมวดวิชา 

๓ 
 

 
 

 ประชุมคณะ อจ.เพื่อนำเสนอ
ร่างแนวคิดแบบฝึกหัดเพือ่ร่วม
พิจารณาความเหมาะสม 

หลังจากจบรุ่น
การศึกษา ใช้เวลา
ประชุมให้
เหมาะสม 

ตรงตามวัตถุประสงค์
การเรียนรู้ของ
หลักสูตรและทันต่อ
สถานการณ์ปัจจุบัน 

หน. 
หมวดวิชา 

๔ 
 
 
 

 ปรับแก้ไขให้เหมาะสมตามมติที่
ประชุม และจัดทำร่าง
แบบฝึกหัดฉบับสมบูรณ์ 
 

 เป็นตามมติที่ประชุม หน. 
หมวดวิชา 

๕  
 
 

ประชุมคณะ อจ.เพื่อนำเสนอ
ร่างแบบฝึกหัดฉบบัสมบูรณ์และ
ร่างเอกสารอาจารย ์
 
 

ก่อนเปิดการศึกษา
อย่างน้อย 
๒ สัปดาห ์

สามารถนำไปใช้และ
ผลการปฏิบัติตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ
หลักสูตร 

หน. 
หมวดวิชา 

 

ประชุมคณะ อจ. 
ครั้งที่ ๒ 

รวบรวม
ข้อมูล 

ประชุมคณะ อจ. 
ครั้งที่ ๑  

เหมาะสม 

ไม่เหมาะสม 

ประชุมจัดทำร่าง 

ปรับแก้ไข และ
จัดทำแบบฝกึหัด 

 

ยังไม่สมบูรณ ์ สมบูรณ ์



- ๔๑ - 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๖ 
 

 จัดพิมพ์แบบฝกึหัดฉบบัสมบูรณ์ 
ให้ หก.ลงชื่อ 

๑ วัน  หน. 
หมวดวิชา 

 

๗ 
 

 แจกจา่ยแบบฝึกหัดและเอกสารให้                      
อจ. พร้อมทั้งนำแบบฝึกหัดลงใน
ระบบ e-Learning   
 

เสร็จสิ้นก่อนวัน
ปฏิบัติ อย่าง

น้อย ๕วันทำการ 

 
 

หน. 
หมวดวิชา 

 

๘ 
 

 

รวบรวมส่งงานอำนวยการศึกษา
เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมมูล 
 
 
 
 
 
 

เมื่อจบหมวดวิชา ข้อมูลถูกเก็บ
รวบรวมอย่าง
เป็นระบบ 

หน. 
หมวดวิชา 

 

จัดพิมพ ์

แจกจา่ย และนำลง
ระบบ e-Learning 

 

รวบรวมส่งงาน 
อำนวยการศึกษา 
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ชื่องาน การจัดทำปัญหาสอบ ส่วนราชการ กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๐/๑๙ 
หลักการและเหตุผล  การจัดทำปัญหาสอบเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการวัดและประเมินระดับความรู้ด้านการศึกษาของผู้เข้ารับการศึกษาตามวัตถปุระสงค์
ของหลักสูตร 
วัตถุประสงค์  ปัญหาสอบมีคุณภาพและเหมาะสมสำหรับใชว้ัดและประเมินความรู้ด้านการศึกษาของผู้เข้ารับการศึกษา 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ : คุณภาพของปัญหาสอบที่ใช้เป็นเครื่องมือในการวัดความรู้ด้านการศึกษาของผู้เข้ารับการศึกษา 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิด
ชอบ 

หมาย
เหต ุ

๑ 
 
 
 
 

 

 รวบรวมข้อมูลในหมวดวิชาจาก  
  - เอกสารตำรา 
  - ศึกษาคลังปัญหาสอบ 
  - การประสานผู้บรรยาย และฟังการบรรยาย 
  - สรุปผลวิจารณ์หลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 
  - ผลวิเคราะห์ปัญหาสอบของรุ่นล่าสุด 

เร่ิมเม่ือเปิด
การศึกษา 

- เอกสารตำราที่ได้รับ
การปรับปรุงให้
ทันสมัย 
- สรุปผลวิจารณ์
หลักสูตรจาก กวผ.ฯ 
- ผลวิเคราะห์ขอ้สอบ
จาก กวผ.ฯ 

หน. 
หมวด
วิชา 

หน. 
หมวด
วิชา
ตาม
คำสั่ง 
รร.นฝ. 

ฯ 

๒ 
 

 ประชุมหมวดวิชาเพื่อร่วมจัดทำปัญหาสอบ 
และที่ปรึกษาหมวดวิชาตรวจสอบเบื้องต้น 

เรียบร้อยก่อน
การสอบอย่าง
น้อย ๓ สัปดาห ์

ปัญหาสอบตอบสนอง
วัตถุประสงค์ 
หมวดวิชา 

หน. 
หมวด
วิชา 

๓ 
 
 

 หก.กกศ.ฯ ตรวจสอบความเหมาะสม และ
การปรับแก้ไข 

๕ วัน และ
ตรวจสอบ

เรียบร้อยก่อน
การสอบอย่าง
น้อย ๑ สัปดาห ์

ปัญหาสอบตอบสนอง
วัตถุประสงค์ของ
หมวดวิชาและ
หลักสูตร 

หก.กก
ศ.ฯ 
และ 
หน. 

หมวด
วิชา 

๔  ปิดประกาศวิชาและจำนวนข้อที่บอร์ด
อำนวยการศึกษาหนา้ห้องบรรยายให ้นทน.
ทราบ 

ทันที่ที่ตรวจสอบ
เรียบร้อย 

ติดประกาศเรียบร้อย
ก่อนสอบ ๑ สัปดาห ์

หน. 
หมวด
วิชา 

๕  
 

ส่งไฟล์ข้อสอบพร้อมเฉลย ให้งานกรรมวิธี
ข้อมูลเพื่อนำลงระบบ e-learning 

ก่อนวันสอบ            
อย่างน้อย ๓ วัน 

ปัญหาสอบในระบบ 
มีความถูกต้อง 

หน. 
หมวด
วิชา 

 

รวบรวมข้อมูล 

หก.กกศ.ฯ 
ตรวจสอบ  

ส่งไฟล์ข้อสอบ
พร้อมเฉลย 

เหมาะสม 
ไม่
เหมาะสม 

แจ้งให้ นทน.
ทราบ 

ประชุมทีมงาน
จัดทำปัญหาสอบ 



- ๔๓ - 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน งานการปฏิบัติต่าง ๆ ใน
สัมมนา 

ส่วนราชการ กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๑/๑๙ 

หลักการและเหตุผล  งานการปฏิบัติต่าง ๆ ในสัมมนา เป็นงานพื้นฐาน ในการปฏิบัติของ อจ.ผู้ควบคุมการสัมมนาและการปฏิบัติกิจกรรมของ นทน. และ 
อจ.ประจำสัมมนา 
วัตถุประสงค์  การปฏิบัติของผู้ปฏิบัติหน้าที่ อจ.ผู้ควบคุมการสัมมนาและการปฏิบัติกิจกรรมของ นทน. และ อจ.ประจำสัมมนา เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมาตรฐานเดียวกัน  
ตัวชี้วดัความสำเร็จ : อจ.ผู้ควบคุมการสัมมนาและการปฏิบัตกิิจกรรมของ นทน. และ อจ.ประจำสัมมนามีแนวทางการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกันมาก
ที่สุด 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๑  ๑. ร่างคำสั่งแต่งต้ังข้าราชการ และจนท.
ดำเนินการศึกษาหลักสูตร นฝ.ประจำรุ่น.... 
๒. การกำหนดหน้าที่ อจ.ผู้ควบคุมการสัมมนา
และการปฏิบัติกจิกรรมของ นทน., อจ.
ประจำสัมมนา 

 ถูกต้องตาม
ระเบียบ              
งานสารบรรณ 
 
 

น.อำนวย
การศึกษา 

น.
อำนวย
การศึก
ษาตาม
คำสั่ง 
รร.นฝ. 

ฯ 

๒ 
 
 
 

 ประสาน กวผ. ฯ เพือ่รวบรวมการวจิารณ์
หลักสูตรที่เกี่ยวขอ้งกับการปฏิบัติตา่ง ๆ ใน
สัมมนา 

๒ วัน สรุปผลการ
วิจารณ์ที่
เกี่ยวขอ้งจาก 
กวผ.ฯ 

น.อำนวย
การศึกษา 

๓ 
 

 ทบทวนการปฏิบัติล่าสุด และร่างแนวทาง
ปรับปรุงการปฏิบัต ิจากการวิจารณ์หลกัสูตร
ที่เกี่ยวขอ้ง  

๕  วัน  หก.กกศ. ฯ, 
น.อำนวย
การศึกษา 

๔  
 
 

หก.กกศ. ฯ ตรวจสอบ ๑ วัน  หก.กกศ. ฯ 

๕  
 

กำหนดการประชุมวิชาการ โดยจัดวาระแนว
ทางการปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่ อจ.ผู้
ควบคุมการสัมมนาและการปฏิบัติกิจกรรม
ของ นทน.  

๒  วัน บันทึกการ
ประชุม
วิชาการ 

น.อำนวย
การศึกษา 

๖  จัดทำสำเนาแจกจา่ยผู้เกีย่วขอ้ง และเกบ็เป็น
ข้อมูลแนวทางปฏิบัติล่าสุด ในรุ่นต่อไป 

๑ วัน ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

น.อำนวย
การศึกษา 

รอร่างคำสั่ง รร.นฝ.
ฯ 

รวบรวมการวิจารณ์
หลักสูตร 

ทบทวน,ปรับปรุง
แนวทางการปฏิบัต ิ

หก.กกศ.ฯ
ตรวจสอบ  

เหมาะสม ไม่เหมาะสม 

กำหนดการประชุม  

สรุปผลและ
แจกจา่ยผู้เกีย่วขอ้ง 
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ชื่องาน โสตทัศนูปกรณ์ ส่วนราชการ กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๒/๑๙ 
หลักการและเหตุผล  อุปกรณ์สนับสนุนการศึกษาและการสอน  อุปกรณ์ด้านโสตทัศนูปกรณ์ เป็นสิ่งสำคัญที่ช่วยให้ผู้เข้ารับการศึกษา  มีความรู้ความเขา้ใจได้ดี
ยิ่งขึ้น รวดเร็วขึ้น 
วัตถุประสงคเ์พื่อเตรียมอุปกรณ์สนับสนนุการศึกษาและการสอน อุปกรณ์ด้านโสตทัศนูปกรณ์ ตรวจสอบความพร้อมในการใช้งาน 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ : อุปกรณ์ด้านโสตทัศนูปกรณ์ สภาพพร้อมในการใช้งาน 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๑ 
    

 

 
     

     
 
      

๑. สำรวจความพร้อมใช้งานอุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์  
๒. รายงานผลการสำรวจให้ผู้บังคับบัญชา 

๗ วัน ทราบจำนวนของ
อุปกรณ์ที่พร้อม
ใช้งาน 

น.ส่ือสาร ฯ    
จนท.

การศึกษา 

 

๒ 
 

๑. วางแผน ระยะเวลา/วัน/เวลา การให้บริการ 
๒. วางแผนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในกิจกรรม
ต่าง ๆ 
    -  กิจกรรมการบรรยาย, การสัมมมนา, กิจกรรม
นอกสถานที ่และกจิกรรมต่างๆ ของ รร.นฝ.ฯ 

๗ วัน วางแผนได้
ครอบคลุมกับ
งานที่ปฏิบัต ิ

น.ส่ือสาร ฯ    
จนท.

การศึกษา 

 

๓ 
 

จัดเตรียมห้อง/อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ภายในหอ้ง
บรรยาย/หอ้งประชุม/สถานที่จัดกิจกรรมต่างๆ  
เป็นการตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ 
และต้องอยู่ปฏิบัติหนา้ที่ดูแลอุปกรณ์โสตฯ 
ตลอดเวลา 
ช่วงการบรรยาย/การประชุม/การจัดกิจกรรม 

ตามเวลาที่
ขอใชบ้ริการ 

อุปกรณ์พร้อมใช้
งานและปฏิบัติ
ได้ตามแผนที่วาง
ไว้ 

น.ส่ือสาร ฯ    
จนท.

การศึกษา 

 

๔ 
 

๑. ตรวจสอบอปุกรณ์โสตทัศนูปกรณ์หลังเลิกใช้งาน 
หากพบความผิดปกติของโสตทัศนูปกรณ์ให้
ดำเนินการเขียนแจ้งซ่อมเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาต่อไป 
๒. บำรุงรักษาอปุกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามคู่มือการ
ใช้งาน 

ตาม
ระยะเวลา
ในคู่มือการ

ใช้งาน 

อุปกรณ์อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้
ตลอดเวลา 

น.ส่ือสาร ฯ    
จนท.

การศึกษา 

 

สำรวจ
ความพร้อม 

ดำเนินการให้บริการ 
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

วางแผนด้านการ
ให้บริการ 

โสตทัศนูปกรณ์ 

ตรวจสอบ
ความเรียบร้อย 

 



- ๔๕ - 

ชื่องาน  ประกันคุณภาพการศึกษา 
ส่วนราชการ  กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
รหัสเอกสาร: ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๓/๑๙ 

รายละเอียดภารกิจ พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของ รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
ให้ได้มาตรฐานระดับสูงและพร้อมรับการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้ง
ภายในและภายนอก 

ผู้รับผิดชอบ อจ.กกศ.รร.นฝ.ฯ 
โทร.  ๒-๖๒๐๙ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน ห้วงเวลา การดำเนินการ 
   -มาตรฐานเชิงคุณภาพ  
   -มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสาร 
เกี่ยวข้อง 

๑ 

 
ปลาย 
ต.ค.  

 

๑. แต่งตั้ง คณก.ประกันคณุภาพ
การศึกษาและผูร้ับผดิชอบงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
๒. แต่งตั้งคณก.ทำงานประกนัคณุภาพ
การศึกษา รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

- คำสั่งครอบคลมุ
ผู้เกี่ยวข้อง 
- อนุมัติคำสั่งภายใน ต.ค. 
 

- คำสั่ง ปีงบฯ  
ที่ผ่านมา 
 

๒ 
 

 
 

ต้น  
พ.ย. 

๑. ประชุม คณก.ประกันคณุภาพฯ 
     - ทบทวนผลการประเมินและ
ข้อเสนอแนะจาก SAR ในปีท่ีผ่านมา 
     - กำหนดแนวทางการปฏิบัติ ค่า
เป้าหมาย ระยะเวลาในการดำเนินงาน 
๒. ดำเนินการจัดทำแผนงานการประกัน
คุณภาพฯตามมติที่ประชุม คณก.
ประกันคณุภาพฯ 

- จัดทำแผนงานไดค้รอบคลมุ
งานที่ปฏิบัต ิ
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
๗ วัน (สปัดาห์ที่หนึ่งของ 
เดือน พ.ย.) 

- แผนดำเนินงาน                                    
ประกันคณุภาพ
การศึกษาฯ 

๓ 

  
 
 
 
 
ปลาย 
ธ.ค. 

๑. เลขา คณก.ประกันคณุภาพ ฯ 
ประสานบุคลาการทุกคนของ รร.นฝ.ฯ
กำหนดวันเวลาในการประชุม 
๒. รายละเอียดเนื้อหาในการประชุมฯ 
ประกอบด้วย 
    - นโยบายการประกันคณุภาพ
การศึกษาของ รร.นฝ.ฯ 
    - ผลการประเมินคณุภาพการศกึษา
และข้อเสนอแนะจากรายงานการ
ประเมินตนเอง (Self Assessment 
Report : SAR) ในปีท่ีผ่านมา 
    - ระยะเวลาในการดำเนินงาน
ประกันคณุภาพการศึกษาของ รร.นฝ.ฯ 
    - ค่าเป้าหมายในแต่ละตัวบ่งช้ี 
    - รายชื่อผู้รับผิดชอบในแต่ละตวับ่งช้ี 
    - แนวทางการดำเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาของ รร.นฝ.ฯ 
 

- ทุกหน่วยทราบและม ี
ความเข้าใจในแนวทาง 
การปฏิบัต ิ
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
ธ.ค. 

-คำสั่ง คณก. 
ประกันฯ  
-สรุปรายงานผล 
การประชุม คณก.ฯ 

ต่อหน้าถัดไป 
 

แต่งตั้ง คณก.ฯ 
และผูร้ับผดิชอบ 

จัดทำแผนดำเนินงาน                                    
ประกันคณุภาพ

การศึกษาฯ 
 

คณก.ประกันฯ ประชุมช้ีแจง
ข้อมูลการประกันคณุภาพ

ให้กับทุกหน่วยงาน 
 



- ๔๖ - 

ประกันคุณภาพการศึกษา  (ต่อ) 

๔ 

 
 
 

ตลอด
ปีงบประ

มาณ 

๑. นขต.รร.นฝ.ฯ ดำเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาตามแผนงานท่ีกำหนด 
๒. ผู้รบัผิดชอบตัวบ่งช้ีรวบรวม
เอกสารอ้างอิงตามคูม่ือประกันคณุภาพ
การศึกษาของ ยศ.ทอ. 
๓. เจ้าหน้าที่ประกันฯ ของแตล่ะกอง/
แผนก รวบรวมเอกสารอ้างอิงลงระบบ
ฐานข้อมูลของ รร.นฝ.ฯ 
๔. คณก.ตรวจติดตามฯ รร.นฝ.ฯ ตรวจ
ติดตามการดำเนินงานประกันฯและ
เอกสารอ้างอิงในระบบฐานข้อมลูของ 
รร.นฝ.ฯ ๒ ช่วงเวลาคือ เดือน เม.ย. 
และ ต.ค. 

- ดำเนินงานเป็นไปตาม
แผนที่กำหนด 
- ดำเนินการจนถึงสิ้นป ี
งบประมาณ 

- คู่มือประกัน
คุณภาพการศึกษา 
รร.นฝ.ฯ  
- เอกสารอ้างอิง
งานประกัน
คุณภาพตาม 
ตัวบ่งช้ีในระบบ
ฐานข้อมูลของ 
รร.นฝ.ฯ 
 

๕ 

 
 

 
 
ต้นเดือน 

พ.ย.             
(ปีงบ 

ประมา
ณใหม่) 

๑. เลขาฯ คณก.ประกันคณุภาพฯ 
ศึกษาแนวทาง/รูปแบบการเขียน SAR 
ตามแบบฟอร์มของ สบศ.ฯ 
๒.เลขาฯ ประชุม คณะทำงานฯ ช้ีแจง 
แนวการเขียน SAR  
๓. เลขาฯ รวบรวม SAR ในแต่ละตัว
บ่งช้ีจากผู้รับผดิชอบ 
๔. เลขาฯ ดำเนินการจัดทำเลม่ SAR 
ของหน่วย  

- ดำเนินการเขียนราย 
งานการประเมินตนเอง 
(SAR) ได้ครบถ้วน 
- ดำเนินการภายใน           
๑๕ วัน  

- รายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) 

๖ 

 

กลาง 
เดือน 
พ.ย.             
(ปีงบ 
ประ 
มาณ
ใหม่) 

๑. เลขาฯ ดำเนินการจัดประชุม คณก.
ประกันคณุภาพฯ พิจารณาความถูกต้อง 
    - ผลการดำเนินงานในแตล่ะ
มาตรฐาน 
   - กิจกรรม/โครงการที่ใช้รองรับในแต่
ละตัวบ่งช้ี 
   - จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา 
ข้อเสนอแนะในแตล่ะมาตรฐาน 
   - ผลการดำเนินงานตามข้อเสนอแนะ
ของ คณอก.ประกันคณุภาพการศกึษา
ของ ทอ. 
๒. เลขาฯ ปรับแกไ้ขเลม่ SAR ตาม
ข้อเสนอแนะ 
๓. นำเรยีน SAR ให้ ผอ.รร.นฝฯ 
พิจารณาและลงนาม 

- ไดม้ติรบัรองรายงานการ
ประเมินตนเองของ รร.นฝ.ฯ 
(SAR) 

- รายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) 

๗ 

 ตามห้วง
เวลาที่ 
คณก.
ตรวจฯ
กำหนด 

ดำเนินการส่งรายงานประเมินตนเอง 
(SAR) จำนวน ๒ ฉบับ ส่งให้คณอก.
ประกันคณุภาพการศึกษาของ ทอ. ผ่าน  
ผปคศ.กวพ.สบศ.บก.ยศ.ทอ.ภายใน ๓๐ 
วันหลังจากปิดการศึกษา หรือตามที่  
สบศ.ฯ กำหนด 
 

รายงาน SAR คณอก.
ประกันคณุภาพการศึกษา
ของ ทอ. ตรงตามเวลาที่ 
ยศ.ทอ.กำหนด 
  

- รายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) 

ต่อหน้าถัดไป 

ตรวจสอบ  
SAR 

หน่วยข้ึนตรง
ดำเนินงานประกัน

คุณภาพ 

จัดทำรายงานการประเมิน
ตนเองของ รร.นฝ.ฯ 

(SAR) 
 

รายงาน SAR ต่อ  
คณอก.ประกันคุณภาพ

การศึกษาของ ทอ. 
 

ไม่รับรอง 

รับรอง 



- ๔๗ - 
ประกันคุณภาพการศึกษา  (ต่อ) 

๘ 

 
 

ตามห้วง
เวลาที่ 
คณก.
ตรวจฯ
กำหนด 

เตรียมรับการตรวจสอบและประเมิน
คุณภาพการศึกษาจากคณะกรรมการซึ่ง
แต่งตั้ง โดย คณอก.ประกันคณุภาพ
การศึกษาของ ทอ. ตามห้วงเวลาท่ี คณ
อก.ฯ กำหนด 

ปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน 
ที่กำหนด 

- 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
    ๑. ควรดำเนินการจัดทำแผนการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาในช่วงต้นปีงบประมาณประมาณเดือน ต.ค.-พ.ย. เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ในการดำเนินงานการประกันคณุภาพการศึกษาตลอดปีงบประมาณ 
    ๒. การรวบรวมเอกสารของผู้ที่รับผิดชอบในแตล่ะตัวบ่งช้ีควรรวบรวมอย่างต่อเนื่อง หรือรวบรวมเอกสารในห้วงเวลา ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน
แล้วให้จัดทำเป็นรูปแบบไฟล์ (.pdf) และนำเข้าระบบฐานข้อมลูในงานประกันคณุภาพของ รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
    ๓. เลขาฯ งานประกันคุณภาพการศึกษาของ รร.นฝ.ฯ ควรแจกแบบฟอร์มการเขยีนรายงานการประเมินตนเองให้แก่ผู้รับผิดชอบในแต่ละตัวบ่งช้ี
ภายในเดือน ก.ย. และผู้รับผิดชอบเขียนให้แล้วเสร็จภายในเดือน ก.ย.เช่นกัน เนื่องจากต้องผ่านจากพิจารณาจาก คณก.ฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 
    ๔. ควรติดตามในเรื่องกำหนดเวลาการส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ต่อ คณอก.ประกันคุณภาพการศึกษาของ ทอ. ล่วงหน้า เพื่อจะได้
สามารถส่งได้ทันกำหนดเวลาเพราะการเขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ต้องมีความรอบคอบและค่อนข้างใช้เวลาในการเขียนเพราะต้อง
อาศัยข้อมูลจากทุกหน่วยขึ้นตรงของ รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
    ๕. ควรควบคุมดูแลตดิตามงานเตรียมความพร้อมรับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
สถาบันการศึกษาของ ทอ. จากผู้รบัผิดชอบทุก นขต.ของ รร.นฝ.ฯ เพื่อให้งานเกิดความเรยีบร้อยและเป็นไปตามแผนท่ีว่างไว้     
รายละเอียดการปรับปรุงโดยสังเขป / ปรับปรุงเมื่อ / ผู้ปรับปรุง 

    ๑. เพิ่มกระบวนการดำเนินงานให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานท่ีเป็นปัจจุบัน  
    ๒. เพิ่มรายละเอียดแตล่ะขั้นตอนให้มีความชัดเจน ทันสมัย และง่ายต่อการเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติ  
    ๓. ปรับปรุง ๒๔ มิ.ย.๖๗ 
    ๔. ผู้ปรับปรุง   

เตรียมรับการ
ตรวจสอบและ

ประเมินคุณภาพ
การศึกษาฯ 

 



- ๔๘ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน ช่างเขียน ส่วนราชการ กกศ.รร.นฝ.ยศ.
ทอ. 

รหัสเอกสาร: ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๔/๑๙ 

หลักการและเหตุผล ชา่งเขียน เป็นงานที่ผลิตป้ายตัวอกัษร, ปา้ยกิจกรรม, จัดบอร์ดนิทรรศการต่างๆ, ป้ายชื่อพร้อมรูปถ่าย นทน.ฯ และ 
ข้าราชการ รร.นฝ.ฯ, ใบประกาศนียบัตร, โลโก้  
ตราสัญลักษณ์, ออกแบบเวบ็เพจสนับสนุนเว็บไซต์ รร.นฝ.ฯ, งานออกแบบกราฟิกและงานคอมพวิเตอร์กราฟิก 
วัตถุประสงค์ เพือ่ให้งานช่างเขียนเป็นไปตามวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภาพ 
ตัวชี้วดัความสำเร็จของงาน การดำเนนิงานช่างเขียนมีประสิทธภิาพและตรงตามเวลาที่กำหนด 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน        รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๑ 

 

 
   

 

  
 

เตรียมความพร้อมของวัสดุ
อุปกรณ์ 
ติดต่อพูดคุยประสานงานระหว่าง
ผู้สั่งการและผู้ปฏิบัต ิ

๓๐ นาท ี สรุปภาพรวมของ
งานให้ตรงตาม
ข้อตกลงระหวา่ง
เจ้าของงานและผู้
ปฏิบัต ิ

หก.กกศ.ฯ 
ช่างเขียน  

 

๒ 

 

วางแผนการดำเนินงาน 
ดำเนินการตามแผน 
ตรวจสอบประเมินผล 
นำผลการประเมินมาปรับปรุง 

๑ - ๒ วัน 

 

ปฏิบัติงานให้ตรง
ตามขั้นตอนของ
งาน 

หก.กกศ.ฯ 
ช่างเขียน  

 

 

 

๓  รายงานความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงาน 
 

๑ - ๒ วัน 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของผลงานที่
ปฏิบัต ิ

ช่างเขียน   

๕ 

 

 ผลงานสำเร็จเป็นการเสร็จสิ้น
การปฏิบัติงาน 

๑ - ๒ วัน    

 

ผลงานถูกต้อง
เรียบร้อย 
ตรงตามเวลาที่
กำหนด 

ช่างเขียน   

เตรียมการ 

วางแผน 

แจกจา่ย 

รายงาน 



- ๔๙ - 
 
ชื่องาน  การจัดการความรู ้ ส่วนราชการ : กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๕/๑๙ 
หลัการและเหตุผล  งานการจัดการความรู้เป็นส่วนหน่ึงในการช่วยขับเคลื่อน รร.นฝ.ยศ.ทอ.ให้เป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อสร้างผลงานคุณภาพที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดหีรือนวัตกรรมให้กับบุคลากรของ รร.นฝ.ยศ.ทอ.สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้  
ตัวชี้วัดความสำเร็จ  :  ผลการประเมินตาม ๕ องค์ประกอบ ระดบัคะแนนเฉลีย่ ๔.๕๐ ข้ึนไป 

ลำดับ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

๑. แต่งตั้ง คณก.แต่งตั้ง
คณก.ดำเนินงานอำนวยการ
และคณะทำงานขับเคลื่อน 
รร.นฝ.ให้เป็นองค์การแห่ง
การเรยีนรู้ และ 
๒. แต่งตั้งคณะทำงานพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารเพื่อ
ขับเคลื่อน รร.นฝ.ยศ.ทอ.ให้
เป็นองค์การแห่งการเรียนรู ้

๑๔  วัน ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 

หก.กกศ.ฯ ก่อนการดำเนินงาน 

๒ ๒. วางแผน และจัดประชุม 
คณก.ฯ เพื่อแจ้งการ
ดำเนินงานตามแผน  

๑๔  วัน แผนงาน
ครอบคลมุ
งานท่ีปฏิบัต ิ

คณก.การ
บริหารความ

เสี่ยงฯ 

ก่อนการดำเนินงาน 

๓ ๓. นขต.รร.นฝ.ฯ ดำเนินงาน
การจัดการความรู้ตาม
แผนงานท่ีกำหนดไว ้
- ทบทวนคู่มือมาตรฐานงาน 
-ทบทวนและปรับปรุงแผนท่ี
ความรู้ (Knowledge Map : 
K-map) 
- จัดทำคู่มือการปฏบิัติงาน 
๑ กอง/แผนก ต่อ ๑ คูม่ือ 

๗  วัน หน่วย
เกี่ยวข้อง
ทราบ 

 

คณก.การ
บริหารความ

เสี่ยงฯ 

ระหว่างการ
ดำเนินงาน 

๔ ๔. ติดตามผลการดำเนินงาน 
    - รอบ ๖ เดือน และ ๑๒ 
เดือน 
    - ตามข้อตกลงหน่วย 
 

๑  วัน แผนงาน
ครอบคลมุ 
งานท่ีปฏิบัต ิ

เข้าใจแนวทาง
เดียวกัน 

นขต.รร.นฝ. 
ยศ.ทอ. 

ระหว่างการ
ดำเนินงาน 

๕ ๕. รายงานผลการ
ดำเนินงานการจดัการความรู้
ของ รร.นฝ.ฯ นำเรียน 
ผอ.รร.นฝ.ยศ.ทอ 

๘ เดือน ดำเนินงาน
ได้ตามแผน
ที่กำหนด 

นขต.รร.นฝ. 
ยศ.ทอ. 

สิ้นสุดการ
ดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้ง คณก.ฯ 

วางแผนและ 
นำสู่การปฏิบัติ 

ติดตามผลการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน 

จัดทำแผน 
ปีงบประมาณถัดไป 

สรุปและ
รายงานผลการ

ปฏิบัติ 

 



- ๕๐ - 
 
ชื่องาน  การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  ส่วนราชการ : กกศ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร: ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๖/๑๙ 
หลัการและเหตุผล  ดำเนินการวิเคราะห์ปัจจัยความเสีย่งท่ีอาจส่งผลกระทบ หรือสรา้งความเสียหาย หรือก่อให้เกิดความล้มเหลว หรือลด
โอกาสที่จะบรรลุเป้าหมายในการบริหารงาน เพื่อให้ความเสี่ยงลดลงอยู่ในระดับที่ยอมรบัได้ 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้การดำเนนิงานในระบบและกลไกบริหารความเสีย่งและระบบการควบคุมภายในของ รร.นฝ.ยศ.ทอ.เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  
ตัวชี้วัดความสำเร็จ  :  ประสิทธิภาพในการบริหารความเสีย่ง  

ลำดับ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

๑. แต่งตั้ง คณก.บริหารความเสี่ยง
และควบคมุภายใน รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

๑๔  วัน ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 

หก.กกศ.ฯ ก่อนการ
ดำเนินงาน 

๒ ๒. วางแผน และจัดประชุม คณก.ฯ 
เพื่อแจ้งการดำเนินงานตามแผน 
(R1, R2, R3) 

๑๔  วัน แผนงาน
ครอบคลมุ
งานท่ีปฏิบัต ิ

คณก.การ
บริหารความ

เสี่ยงฯ 

ก่อนการ
ดำเนินงาน 

๓ ๓. ดำเนินงานตามแผนการบริหาร
ความเสีย่ง (R3) 

๗  วัน หน่วย
เกี่ยวข้อง
ทราบและ

เข้าใจ 
แนว

ทางการ
ปฏิบัต ิ

คณก.การ
บริหารความ

เสี่ยงฯ 

ระหว่างการ
ดำเนินงาน 

๔ ๔. ติดตามผลการดำเนินงาน 
    - รอบ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน 
    - ตามข้อตกลงหน่วย 
 

๑  วัน แผนงาน
ครอบคลมุ 
งานท่ีปฏิบัต ิ

เข้าใจแนวทาง
เดียวกัน 

นขต.รร.นฝ. 
ยศ.ทอ. 

ระหว่างการ
ดำเนินงาน 

๕ ๕. จัดทำแผนดำเนินงานสำหรับ
ปีงบประมาณถัดไป (R1, R2, R3) 
 
 
     

๘ เดือน ดำเนินงาน
ได้ตามแผน
ที่กำหนด 

นขต.รร.นฝ. 
ยศ.ทอ. 

ระหว่างการ
ดำเนินงาน 

๖ ๖. รายงานสรุปผลการดำเนินงาน
ประจำป ี
 
 

๒ เดือน ดำเนินการ
ครบถ้วน 

คณก.การ
บริหารความ

เสี่ยงฯ 

ระหว่างการ
ดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้ง คณก.ฯ 

วางแผนและ 
นำสู่การปฏิบัติ 

ติดตามผลการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน 

จัดทำแผน 
ปีงบประมาณถัดไป 

สรุปและ
รายงานผลการ

ปฏิบัติ 

 



- ๕๑ - 
 

 
เอกสารอ้างอิง : คู่มือกิจกรรมในสนามเพ่ือฝึกความเป็นผู้นำ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  งานกิจกรรมในสนาม (ฟลิกเกอร์
บอล วอลเล่ย์บอล) 

ส่วนราชการ : กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร: ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๗/๑๙ 

หลักการและเหตุผล  การปฏิบัติกจิกรรมในสนาม รร.นฝ.ยศ.ทอ.เป็นหน่วยกำหนด วัน เวลาและรายละเอยีดในการปฏบิัติ โดยม ีกปค.ฯ เป็นหนว่ยดำเนินการ
ให้เป็นไปตามหลักสูตรกำหนด 

วัตุประสงค ์:  เพื่ออำนวยการให้การปฏิบัติกิจกรรมในสนาม สามารถดำเนินการได้ทันตามกำหนด อยา่งเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ :  ร้อยละของงานกิจกรรมในสนาม (ฟลกิเกอร์บอล วอลยบ์อล)  ที่สามารถดำเนินการปฏิบัติได้ทนัตามเวลาที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑. น.กิจกรรม ประสาน 
กกศ.ฯ เพื่อขอตารางสอน
ของรุ่นที่เปิดการศึกษา
ประจำปีงบประมาณและ
นำข้อมูลที่ได้มาวาง
แผนการจัดตารางเวลา
การแข่งขันให้กบัสัมมนา
ต่าง ๆ  
๒. ประสาน สก.ทอ.ถึง
กำหนดการจัดกิจกรรม
ของ รร.นฝ.ฯ ฯลฯ 

๑ เดือน 
 

เพื่อให้การดำเนินงาน
มีความพร้อมที่จะ
ปฏิบัติภารกิจ 
 

หก.กปค.ฯ 
นกก.ฯ 
นปค.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 
 

 

๒ 

 
 
 

๑. ส่วนที่เกี่ยวข้องกับ 
นทน. 
   ๑.๑ น.กิจกรรม
จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ต้อง
สาธิตให้ นทน.ฯ ได้รับ
ทราบวิธกีารเล่นในห้อง
บรรยายของ รร.นฝ.ฯ 
   ๑.๒ ประสานกรรมการ
ผู้ตัดสินให้สาธิตวิธกีาร
เล่นรวมถึงการตัดสินเพื่อ
เป็นตัวอย่างต่อไป ฯลฯ 

๕ วัน                 
(๔๐ ชม.) 

 

เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัต ิ
กิจกรรมในสนาม 
 

หก.กปค.ฯ 
รอง หก.กปค.ฯ 
นกก.ฯ 
นปค.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 
  

๓ 

 
 
 
 

๑. นทน.ส่งคนืคู่มือกิจกรรม
ในสนามและอุปกรณ์ที่ได้รับ
แจก 
๒. น.กจิกรรมรวบรวมผล
คะแนนการแข่งขันและ
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
จัดลำดับคะแนนของ
สัมมนาฯ 
๓. สมน.กปค.ฯจัดเตรยีม
เครื่องหมายเกยีรติยศ 
(ริบบ้ิน) ฯลฯ 

๑ สัปดาห ์
 

บรรลุตามวัตถุประสงค์
ของ 
หลักสูตรและรายงาน
ผล 
คะแนนการปฏิบัติให้ผู้
บังคับ 
บัญชาและวัดผลทราบ 

หก.กปค.ฯ 
นกก.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 
 

 

วางแผน
เตรียมการและ
ตรวจสอบความ

พร้อม 
 

การปฏิบัติกจิกรรมใน
สนาม 

 

สิ้นสุดกจิกรรม
ปฏิบัติกิจกรรมใน

สนาม 

 



- ๕๒ - 

ชื่องาน  งานการทดสอบการแก้ปัญหากลุ่ม (GPSX) 
ส่วนราชการ  กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
รหัสเอกสาร: ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๘/๑๙ 

รายละเอียดภารกิจ  เพื่ออำนวยการให้งานการฝึกทักษะการ
แก้ปัญหา GPSX ของ นทน.สามารถดำเนินการได้ทนัตาม
กำหนด อย่างเปน็ระบบ และมปีระสิทธิภาพ 

ผู้รับผิดชอบ นปค.กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
               สมน.กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
โทร.  ๒-๔๙๐๓ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน ห้วงเวลา การดำเนินการ 

   - มาตรฐานเชิง
คุณภาพ  
   - มาตรฐานเชิงกรอบ
เวลา 

เอกสาร 
เกี่ยวข้อง 

๑ 

 

๑ เดือน 
 

๑. สมน.กปค.ฯ รวบรวมบ่ง
การทุกสถานีและใส่แฟ้ม
พร้อมเสนอ น.กิจกรรม 
๒. ประสาน รร.จอ.ฯ เพ่ือ
ขอรับการสนับสนุน ครูฝึก 
การฝึก 
ฯลฯ 

เพ่ือให้การดำเนินงานมี
ความพร้อมที่จะปฏิบัติ
ภารกิจ 
 
 

คู่มือ
แนวทางการ
แก้ปัญหา
กิจกรรม 

Project - X 

๒ 
 

 
 

๑ วัน 
 

๑. ประชุมชี้แจงการปฏิบัติ
กิจกรรมในภาพรวมให้ 
นทน.และ อจ.ผู้เกี่ยวข้องได้
ทราบถึงการปฏิบัติ 
๒. สมน.กปค.ฯ แจกแฟ้มบ่ง
การและใบกำหนดรายชื่อ 
นทน.ที่ต้องปฏิบัติตามสถานี
ให้ อจ.และ จนท.ที่
เกี่ยวข้องและส่งให้ กปค.ฯ 

ฯลฯ 

เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติ 
การแก้ปัญหา Project-X 
 
 

คู่มือ
แนวทางการ
แก้ปัญหา
กิจกรรม 

Project - X 

๓ 

 

๑ 
สัปดาห์ 

 

๑. น.กิจกรรม รวบรวม
คะแนนจาก              ครู
ฝึกประจำสถานีทุกสถานี 
๒. น.กิจกรรม รายงานผล
การปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชา
และตัดคะแนนให้วัดผลและ
ประเมินผล  

ฯลฯ 

บรรลุตามวัตถุประสงค์
ของหลักสูตรและ
รายงานผลคะแนนการ
ปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชา
และวัดผลทราบ 

ใบคะแนน 
การปฏิบัติ 
การแก้ปัญหา
กินกรรม 
Project - X 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
     ๑. การชี้แจงการปฏิบัติก่อนการฝึก ระหว่าง รร.นฝ.และครูฝึกเม่ือถึงสถานีแรกไม่ตรงกัน 
     ๒. บางสถานีมีความอันตรายเกินกว่าวัยของ นทน.ฯ  
      ๓. สถานีที่ใช้เหล็กพาดเชือกเพ่ือลำเลียงคนและสิ่งของ ค่อนข้างมีอันตรายมาก 

รายละเอียดการปรับปรุงโดยสังเขป / ปรับปรุงเม่ือ / ผู้ปรับปรุง 

๑. เพ่ิมการประชุม การปฏิบัติ กับครูฝึก รร.จอ.ยศ.ทอ. และการประชุมชี้แจง อจ.ประจำสัมมนาก่อนการฝึก 

วางแผน
เตรียมการและ
ตรวจสอบความ

พร้อม 
 

กองกิจการนักศึกษา 

การปฏิบัติกิจกรรมการ
แก้ปัญหา Project-X 

สิ้นสุดการปฏบิัติ
กิจกรรม 
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๒. เพ่ือให้การฝึกเป็นไปด้วยความปลอดภัย กำหนดหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการกำกับด้านความปลอดภัยในแต่ละสถาน 

ดังนี้ 
๒.๑ ครูฝึกประจำสถานี 
๒.๒ อจ.ประจำสัมมนา 
๒.๓ นทน.จำนวน ๒ คึน ทำหน้าที่ น.นิรภัยประจำสถานี 

๓.  ปรับปรุงเมื่อ ๒๔ มิ.ย.๖๗ 
      ๔.  ผู้ปรับปรุง   
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ชื่องาน  งานการฝึกแก้ไขปัญหา
ในสถานการณ์จำลอง TTX  
(Tabletop Exercise)  

ส่วนราชการ : กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร: ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๙/๑๙ 

หลักการและเหตุผล  งานฝึกแก้ปัญหาในสถานการณ์จำลอง หลักสูตรนายทหารชั้นผู้บังคับฝูงกำหนดให้ นทน.ทุกคนต้องฝึกในสถานการณ์จำลอง โดย กปค.ฯ 
จะเป็นหน่วยดำเนินการฝึกให้เป็นไปตามหลักสูตร  

วัตุประสงค ์:  เพื่ออำนวยการให้งานฝึกแก้ปัญหาในสถานการณ์จำลอง สามารถดำเนินการได้ทันตามกำหนด อย่างเปน็ระบบ และมปีระสิทธภิาพ 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ :  ร้อยละของงานฝึกแก้ปัญหาในสถานการณ์จำลอง ที่สามารถปฏิบัติได้ทันตามเวลาทีก่ำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑. น.กิจกรรม ประสาน 
กกศ.ฯ เพื่อขอตารางสอน
ของรุ่นที่มีแผนการเปิด
การศึกษา ประจำปี งป.
และนำข้อมูลที่ได้มา
วางแผนกำหนดวันฝึกการ
เดินทางไกล 
๒. วางแผนกำหนดวัน
สำรวจพื้นที่สว่นล่วงหน้า 
ฯลฯ 

๑ เดือน 
 

เพื่อให้การดำเนินงาน
มีความพร้อมที่จะ
ปฏิบัติภารกิจ 
 

หก.กปค.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 
 

 

๒ 

 
 
 

๑. ขั้นตอนก่อนวัน
เดินทาง 
    ๑.๑ ประสาน กกบ.
บก.ยศ.ทอ.เพื่อขอรับบัตร
น้ำมันเชื้อเพลิงตามอนุมัติ 
    ๑.๒ ตรวจสอบยืนยัน
การสนับสนุนยานพาหนะ
จาก ขส.ทอ. ฯลฯ 

๕ วัน 
 

เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัต ิ
การฝึกแก้ปัญหาใน
สถาน 
จำลอง 
 

หก.กปค.ฯ 
รอง หก.กปค.ฯ 
นปค.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 
 

 

 

 
 
 
 

๑. นทน.คืนอุปกรณ์การ
ฝึกฯ ให้เรียบร้อย 
๒. น.กิจกรรมรวบรวม
คะแนนจาก อจ.ประจำ
สัมมนา 
๓. รายงานผลการปฏิบัติ
ให้ ผบช.ทราบ ฯลฯ 

๑ สัปดาห ์
 

บรรลุตามวัตถุประสงค์
ของหลักสูตรและ
รายงานผลคะแนนการ
ปฏิบัติให้
ผู้บังคับบัญชาและ
วัดผลทราบ 

นปค.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 
 

 

วางแผน
เตรียมการและ
ตรวจสอบความ

พร้อม 
 

การปฏิบัติกจิกรรม
การแก้ปัญหาฯ 

 

สิ้นสุดการปฏบิัติ
กิจกรรมการ
แก้ปัญหาฯ 
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๓.   กองการปกครอง 

๓.๑  กระบวนงานที่รับผิดชอบ 
             ๓.๑.๑  งานทำประวัติก่อนเข้ารับการศึกษา 
           ๓.๑.๒  งานปกครองนายทหารนักเรียน     
           ๓.๑.๓  งานพิธีการต่าง ๆ 
           ๓.๑.๔  งานการศึกษาดูงานการศึกษาภูมิประเทศและกระบวนการกลุ่มสัมพันธ์ 
          ๓.๑.๕  งานการศึกษาดูงานการบริหารงานของหน่วยงานราชการ 
           ๓.๑.๖  งานฝึกบุคลิกภาพความเป็นผู้นำทางทหาร 
           ๓.๑.๗  งานทดสอบสมรรถภาพทางกายของนายทหารนักเรียน 
           ๓.๑.๘  งานประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคลนายทหารนักเรียน 
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วางแผนเตรยีมการ
และตรวจสอบ
ความพร้อม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  
ทำประวัติกอ่นเข้ารับการศึกษา 

ส่วนราชการ :  
กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

รหัสเอกสาร: 
ยศ-นฝ-กปค-ง ๑/๘ 

หลักการและเหตุผล  งานทำประวัติกอ่นเข้ารับการศึกษา เป็นงานซ่ึง กปค.ฯ เตรียมการวัดชุดกีฬานายทหารนักเรียน รวมทั้งทดสอบความสามารถทาง
กีฬาซ่ึงหลักสูตรนายทหารชั้นผู้บังคับฝูงได้กำหนดให้ นทน.ทุกคนต้องปฏิบัติเพือ่เตรียมความพร้อมในวันเปิดการศึกษา 

วัตุประสงค ์:  เพื่ออำนวยการให้งานทำประวัติก่อนเขา้รับการศึกษาประกอบดว้ยงานวัดชุดกีฬานายทหารนักเรียน การทดสอบความสามารถทางกีฬาของ 
นทน.สามารถปฏิบัติได้ทันตามกำหนด และมีประสิทธภิาพ 

ตัวชี้วดัความสำเร็จ : ร้อยละของงานวดัชุดกีฬานายทหารนักเรียน นทน.สามารถมีชุดกีฬาสวมใส่ปฏิบัตกิิจกรรมในสนามได้ทันตามเวลาที่กำหนด 

ลำดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑. กปค.ฯ ประสาน วัน 
เวลา ในการทำประวัตกิับ    
กวผ.ฯ และเตรียมอุปกรณ์ 
๒. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
เช่น ใบบันทึกคะแนน 
อุปกรณ์กีฬา (ลูกฟลิกเกอร์
บอล ลูกวอลเล่ย์บอล) 
นกหวีด นาฬิกาจับเวลา 
ให้พอเพียง ฯลฯ 

๑ เดือน 
 

เพื่อให้การดำเนินงาน
มีความพร้อมที่จะ
ปฏิบัติภารกิจ 
 

หก.กปค.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 
 

 

๒ 

 

- กปค.ฯ ชี้แจง นทน.ฯ 
ในวันทำประวัติในเร่ือง 
ราคาชุดกีฬา และวัดชุดกีฬา  
ตลอดจนชี้แจงการทดสอบ
ความสามารถทางกีฬา 
ทั้งสามประเภท และขอ้มูล
ปฏิบัติตน 
ในวันเปิดการศึกษา 

๑ วัน 
 

นทน.ฯ ทุกคนสั่งจอง
ชุดกีฬาและได้ทดสอบ
ความสามารถทางด้าน
ทักษะทางกีฬา คือ 
ฟลิกเกอร์บอล 
วอลเล่ย์บอล 
และวิ่ง ๒,๔๐๐ เมตร 

หก.กปค.ฯ 
รอง หก.กปค.ฯ 
น.กิจกรรม 
สมน.กปค.ฯ 
 

 

๓ 

 

- น.กิจกรรม ดำเนินการ
รวบรวมคะแนนผลการ
ทดสอบความสามารถทาง
กีฬาทั้งสามประเภทให้กับ 
กวผ.ฯ เพื่อนำไปเป็นข้อมูล
ในการจัด นทน.ฯ เข้า
สัมมนาต่อไป 

ฯลฯ 
 

๒ วัน 
 

ได้จำนวนชุดกีฬาที่ 
นทน.ฯต้องการและได้
ทราบทักษะทางกีฬา
ของ นทน.ฯ แต่ละคน 
เพื่อนำไปจัดกลุ่ม
สัมมนาต่อไป 
 

น.กิจกรรม 
 

 

การปฏิบัติ นทน.วัดชุด
กีฬา ทดสอบ

ความสามารถทางกีฬา 

 

สิ้นสุดกจิกรรม 
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เอกสารอ้างอิง :  พ.ร.บ.ว่าด้วยวินัยทหาร พ.ศ.๒๔๗๖, ระเบียบ ทอ.ว่าด้วย รร.นฝ.ยศ.ทอ. พ.ศ.๒๕๕๙,  
ระเบียบ รร.นฝ.ยศ.ทอ.ว่าด้วยคะแนนความประพฤติของ นทน. พ.ศ.๒๕๖๑, คู่มือนายทหารนักเรียนหลักสูตร
นายทหารชั้นผู้บังคับฝูง ๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน   
งานปกครองนายทหารนักเรียน 

ส่วนราชการ :  
กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

รหัสเอกสาร: 
ยศ-นฝ-กปค-ง ๒/๘ 

หลักการและเหตุผล  งานปกครองนายทหารนักเรียน เพือ่ให้ นทน.หลักสูตร นฝ.ได้รู้ กฎ ระเบียบที่ตอ้งปฏิบัติในการอยู่ร่วมกัน และเอื้อตอ่การเรียนรู้  
โดย กปค.ฯ จะดำเนินการอบรมต้ังแต่เปิดการศึกษาถึงปิดการศึกษา 
วัตุประสงค ์:  เพื่ออำนวยการให้งานปกครองนายทหารนกัเรียน สามารถดำเนนิการได้ทันตามกำหนด และมีประสิทธภิาพ 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ :  ร้อยละของงานปกครองนายทหารนักเรียน ที่สามารถดำเนินการปกครองได้ทันตามเวลาที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑. กปค.ฯ ประสาน กวผ.ฯ 
ขอข้อมูลและศึกษาประวัติ
พื้นฐาน นทน.ฯ เพื่อนำมา
วางแผนงานด้านการ
ปกครอง 
๒. ดำเนินการตรวจสอบ 
ยศ ชื่อ สกุล และ
หน่วยงานที่ถกูต้อง ฯลฯ 

๑ เดือน 
 

เพื่อให้การดำเนินงาน
มีความพร้อมที่จะ
ปฏิบัติภารกิจ 
 

หก.กปค.ฯ 
รอง หก.กปค.ฯ 

น.กิจกรรม 
สมน.กปค.ฯ 

 

๒ 

 
 
 

๑. ตรวจสอบยอด นทน.
ช่วงเวลา ๐๗๓๐ 
๒. นทน.ฝึกพูดเพื่อพัฒนา
ความเป็นผู้นำหน้าชั้นเรียน 
๓. อบรมและสั่งสอน 
นทน.ฯ ให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบแบบธรรมเนียม
ทหารและตามนโยบาย
ผู้บังคับบัญชา เป็นประจำ
ทุกวันในโอกาสที่เหมาะสม 
ฯลฯ 

ตลอด
หลักสูตร 

 

เป็นไปตามแผน 
การปฏิบัติงาน 
ด้านปกครอง
นายทหารนักเรียน 
 

รอง หก.กปค.ฯ 
น.ปกครอง 
สมน.กปค.ฯ 

 

 

๓ 

 
 
 
 

๑. กปค.ฯ รายงานสรุป
เวลาการศึกษาตลอด
หลักสูตรให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
๒. รวมรวมข้อมูลบันทกึ
พฤติกรรมของ นทน.ฯ เข้า
แฟ้มเพื่อนำไปใช้ในการ
ประเมินค่านทน.ต่อไป 
ฯลฯ 

๑ สัปดาห ์
 

มีข้อมูลความประพฤติ
และเวลาศึกษาของ
นาย 
นักเรียนเพื่อนำไป
ประเมินค่า
คุณลักษณะส่วนบุคคล 

น.ปกครอง 
สมน.กปค.ฯ 

 

 

การปฏิบัติงานด้าน
การปกครอง 

 

สิ้นสุดกจิกรรม 

 

วางแผน
เตรียมการและ
ตรวจสอบความ

พร้อม 
 



- ๕๘ - 
 

 
 
 
 

ชื่องาน  งานพธิีการต่าง ๆ  ส่วนราชการ : กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กปค-ง ๓/๘ 
หลักการและเหตุผล  งานพธิีการต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติกิจกรรมการเรียนการสอนด้านต่าง ๆ สำเร็จเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
วัตุประสงค ์:  เพื่ออำนวยการให้งานงานพิธีการต่าง ๆ สามารถปฏิบัติได้ทันตามกำหนด และมีประสิทธิภาพ 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ :  ร้อยละของงานพิธีการต่าง ๆ สามารถปฏิบัติได้ทันตามเวลาที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑. กปค.ฯ รวบรวมข้อมูล
งานพิธีกรรมต่าง ๆ ของ
หลักสูตรนายทหารชั้นผู้
บังคับฝูงเพื่อนำมาวาง
แผนการปฏบิัติ โดยมี
รายละเอียดดังนี ้
  ๑.๑ พธิีเปิด - ปิด 
การศึกษา (ซักซ้อม นทน.
ฯ)  

ฯลฯ 
 

๒ สัปดาห ์
 

เพื่อให้การ
ดำเนินงานมีความ 
พร้อมที่จะปฏิบัติ
ภารกิจ 
 

หก.กปค.ฯ 
รอง หก.กปค.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 

 

๒ 

 
 
 

๑. พิธีเปิดการศึกษา 
   ๑.๑ ซักซ้อมการปฏิบัติ
เสมือนจริงตาม
กำหนดการที่กำหนด 
   ๑.๒ จนท.กปค.ฯ แจก
บัตร รปภ.ให้แก ่นทน.ฯ
พร้อมทั้งรวบรวมบัตร
ราชการเดินทางมาศึกษา
หลักสูตร นฝ. ให้กับ 
จนท.กปค.ฯ 

ฯลฯ 

๑ วัน 
 

เป็นไปตาม
แผนการปฏบิัต ิ
งานด้านพิธีกรรม
ต่าง ๆ 
หลักสูตร นฝ. 
 

หก.กปค.ฯ 
 

 

๓ 

 
 
 
 
 

๑. พิธีเปิดการศึกษา
นทน.ฯ จัดเก้าอี้ฟัง
บรรยายเข้าประจำที่
ตามที่ กปค.ฯ กำหนด 
๒. พิธีไหว้คร ู

ฯลฯ 

๑ วัน 
 

ผู้เข้าร่วมพิธี
สามารถปฏบิัติ 
ได้ถูกต้องและ
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 

น.ปกครอง 
 

 

การปฏิบัตเิกี่ยวกับ
งานพิธีต่าง ๆ 

 

สิ้นสุดกจิกรรม 

 

วางแผน
เตรียมการและ
ตรวจสอบความ

พร้อม 
 



- ๕๙ - 
 

 
เอกสารอ้างอิง : คู่มือนายทหารนักเรียนหลักสูตรนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง พ.ศ.๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  งานการดูงานและศึกษาภูมิ
ประเทศและกระบวนการกลุ่มสัมพันธ์  

ส่วนราชการ :  
กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

รหัสเอกสาร: 
ยศ-นฝ-กปค-ง ๔/๘ 

หลักการและเหตุผล  งานการศึกษาดูงานและศึกษาภูมิประเทศ สถานศึกษาเปน็หน่วยดำเนินการ โดยให้สอดคล้องกับหลักสูตร โดย กปค.ฯ เป็นหนว่ย
ดำเนินการคัดเลือกสถานที่จะเข้าศึกษาดูงาน ให้มีความเหมาะสมกับนายทหารนักเรียน 

วัตุประสงค์ :  เพื่ออำนวยการให้การศึกษาดูงานศึกษาภูมิประเทศ สามารถดำเนินการได้ทันตามกำหนด อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ :  รอ้ยละของงานการดูงานและการศึกษาภูมปิระเทศ สามารถปฏิบัติได้ทันตามเวลาทีก่ำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑. น.โครงการ ประสาน 
กกศ.ฯ เพื่อขอตารางสอน
ของรุ่นที่มีแผนการเปิด
การศึกษา ประจำปี
งบประมาณ และนำ
ข้อมูลที่ได้มาวางแผนการ 
ศึกษาดูงาน 
๒. วางแผนกำหนดวัน
สำรวจพื้นที่สว่นล่วงหน้า 
ดูงานระยะใกล้ ครั้งที่ ๑ 
(GET TO GETTHER) ดู
งานระยะไกล ดูงาน
ระยะใกล้ครั้งที่ ๒ ฯลฯ 

๑ เดือน 
 

เพื่อให้การดำเนินงาน
มีความพร้อมที่จะ
ปฏิบัติภารกิจ 
 

หก.กปค.ฯ 
น.โครงการ 
สมน.กปค.ฯ 
 

 

๒ 

 
 
 

๑. ขั้นตอนก่อนวัน
เดินทาง 
  ๑.๑ ประสาน บ.จา้ง
เหมารถยนต์โดยสาร เพื่อ
ชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติ         
   ๑.๒ ประสานโรงแรม
เร่ืองการจัดห้องพัก
สำหรับ นทน.ฯ และคณะ
ฯลฯ 

- ดูงานระยะใกล ้
ครั้งที่ ๑ (๓ วนั) 
- ดูงาน

ระยะไกล   (๖ 
วัน) 
- ดูงาน
ระยะใกล ้
ครั้งที่ ๒ (๒ วนั) 

เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติการศึกษาดูงาน
และการศึกษา 
ภูมิประเทศ 

หก.กปค.ฯ 
รอง หก.กปค.ฯ 
น.โครงการ 
น.ปกครอง 
สมน.กปค.ฯ  

๓ 

 
 
 
 

๑. นทน.ฯ ทุกคนเขียน
รายงานการศึกษาดูงาน
ส่ง กปค.ฯ ตามที่ บฝ.
กำหนดและนำเสนอ
ผลงานในห้องบรรยาย
ต่อไป 
๒. กปค.ฯ ตรวจและ
ประเมินรายงาน
การศึกษาดูงานของ 
นทน.ฯ ฯลฯ 

๑ สัปดาห ์ บรรลุตามวัตถุประสงค์
ของหลักสูตรและ
รายงานผลคะแนนการ
ปฏิบัติให้
ผู้บังคับบัญชาและ
วัดผลทราบ 

รอง หก.กปค.ฯ 
น.โครงการ 
 

 

วางแผน
เตรียมการและ
ตรวจสอบความ

พร้อม 
 

การปฏิบัติกจิกรรม
การศึกษาดูงาน 

 

สิ้นสุดการปฏบิัติ
กิจกรรม 

การศึกษาดูงาน 

 

 



- ๖๐ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  การศึกษาดูงานการบริหารงาน
ของหน่วยงานราชการ  

ส่วนราชการ : กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กปค-ง ๕/๘ 

หลักการและเหตุผล  งานการศึกษาดูงานและศึกษาภูมิประเทศ สถานศึกษาเปน็หน่วยดำเนินการ โดยให้สอดคล้องกับหลักสูตร โดย กปค.ฯ เป็นหนว่ย
ดำเนินการคัดเลือกสถานที่จะเข้าศึกษาดูงาน ให้มีความเหมาะสมกับนายทหารนักเรียน 

วัตุประสงค ์:  เพื่ออำนวยการให้การดูงานการบริหารงานของหน่วยงานราชการ สามารถดำเนินการได้ทันตามกำหนด อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ :  ร้อยละของงานการดูงานการบริหารงานของหน่วยงานราชการ สามารถปฏิบัติได้ทันตามเวลาที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑. น.โครงการ ประสาน 
กกศ.ฯ เพื่อขอตารางสอน
ของรุ่นที่มีแผนการเปิด
การศึกษา ประจำปี
งบประมาณ และนำ
ข้อมูลที่ได้มาวางแผน
การศึกษาดูงาน 
๒. วางแผนกำหนดวัน
สำรวจพื้นที่สว่นล่วงหน้า               
(สถานที่ดูงาน) 

๑ เดือน 
 

เพื่อให้การดำเนินงาน
มีความพร้อมที่จะ
ปฏิบัติภารกิจ 
 

หก.กปค.ฯ 
นคก.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 
 
 

 

๒ 

 
 
 

๑. ขั้นตอนก่อนวัน
เดินทาง 
    ๑.๑ ประสานสถานที่
ดูงาน  
    ๑.๒ ชี้แจง นทน.ฯ 
อจ. และผู้เกีย่วขอ้ง
เพื่อให้เข้าใจแนวทาง
ปฏิบัติเดียวกัน 

๑ วัน 
 

เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติการดูงานการ
บริหารงานของ 
หน่วยงานราชการ 

หก.กปค.ฯ 
รอง หก.กปค.ฯ 
นคก.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 

 

๓ 

 
 
 
 

๑. นทน.ทุกคนเขียน
รายงานการศึกษาดูงาน
ส่ง กปค.ฯ ตามที่ บฝ.
กำหนดและนำเสนอ
ผลงานในห้องบรรยาย
ต่อไป 
๒. กปค.ฯ ตรวจและ
ประเมินผลรายงาน
การศึกษาดูงานของ 
นทน.ฯ 

๑ สัปดาห ์
 

บรรลุตามวัตถุประสงค์
ของหลักสูตรและ
รายงานผลคะแนน 

รอง หก.กปค.ฯ 
นคก.ฯ 

 

วางแผนเตรยีมการ
และตรวจสอบ
ความพร้อม 

 

การปฏิบัติกจิกรรม 
การดูงาน 

การบริหารงาน 
หน่วยราชการ 

 

สิ้นสุดกจิกรรม 
การปฏิบัต ิ

กิจกรรมการดูงาน
บริหาร 

ส่วนราชการ 
 



- ๖๑ - 
 

 
 
 
 
 

ชื่องาน  งานฝึกบุคลิกภาพความเป็น
ผู้นำทางทหาร 

ส่วนราชการ : กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กปค-ง ๖/๘ 

หลักการและเหตุผล  งานฝึกบุคลกิภาพความเป็นผู้นำทางทหาร ในหลักสตูรนายทหารช้ันผู้บังคับฝูงได้กำหนดให้มีการพัฒนาบุคคลิกภาพ
ความเป็นผู้นำทางทหารให้กับ นทน. 
วัตุประสงค์ :  เพื่ออำนวยการให้งานฝึกบุคลิกภาพความเป็นผู้นำทางทหารสามารถดำเนินการได้ทันตามกำหนด และมีประสิทธิภาพ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ :  ร้อยละของงานฝึกบุคลิกภาพความเป็นผู้นำทางทหาร ที่สามารถปฏิบัตไิด้ทันตามเวลาที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 
 
 

๑. กปค.ฯ วางแผน
และประสานครฝูึก
จาก อย.(ศทย./รร.
จอ.ฯ) โดยให้ตรงกับ
กำหนดการตาม
ตารางสอน 
๒. กปค.ฯ ตรวจสอบ 
รายชื่อครูฝึก จำนวน
คน เพื่อส่งให้ 
นกง.รร.นฝ.ฯ ฯลฯ 

๑ เดือน 
 

เพื่อให้การ
ดำเนินงานมีความ
พร้อมท่ีจะปฏิบตัิ
ภารกิจ 
 

หก.กปค.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 
 

 

๒ 

 
 
 

๑. กปค.ฯ นำ นทน.ฯ 
เข้าร่วมการศึกษา
และปะสานครูฝึกจาก 
ศทย.ฯ 
๒. ครฝูึกจะนำ นทน.
แยกเข้าพ้ืนท่ีการฝึก
บริเวณพื้นท่ี รร.จอ.ฯ 
(กปค.ฯ ดูใน
ภาพรวม)ฯลฯ 

๑ วัน 
 

เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัต ิ
การฝึกบุคลิกความ
เป็น 
ผู้นำทางทหาร 
 

รอง หก.กปค.
ฯ 
 

 

๓ 

 
 

 

- กปค.ฯ ดำเนินการ
รวบรวมคะแนนและ
ส่งให้กับวัด กวผ. 
ฯลฯ 

๑ สัปดาห ์ นทน.ได้ฝึกปฏิบัติ
ตาม 
แบบฝึกและพัฒนา
บุคลิกภาพตนเอง  

นปค.ฯ 

 

วางแผน
เตรียมการและ

ตรวจสอบ
ความพร้อม 

 

การปฏิบัติการฝึก
บุคลิกความเป็น              
ผู้นำทางทหาร 

 

สิ้นสุดกจิกรรม 

 



- ๖๒ - 
 

 
เอกสารอ้างอิง :  
๑. คำสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๔๗/๖๐ ลง ๒๗ มิ.ย.๖๐ เรื่อง การพัฒนาสมรรถภาพทางกายกำลังพล ทอ. 
๒. คู่มือกิจกรรมในสนามเพ่ือฝึกความเป็นผู้นำ พ.ศ.๒๕๖๑ 

 

ชื่องาน  งานทดสอบสมรรถภาพทางกาย
ของนายทหารนักเรียน  

ส่วนราชการ : กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กปค-ง ๗/๘ 

หลักการและเหตุผล  งานทดสอบสมรรถภาพทางกายของนายทหารนกัเรียน เพื่อพัฒนาความแข็งแรงทั้งร่างกายและจิตใจ ซ่ึง นทน.จะต้องถูกประเมินค่าความ
เป็นผู้นำตลอดเวลาจนกระทั้งจบหลักสตูร 

วัตุประสงค ์:  เพื่ออำนวยการให้งานทดสอบสมรรถภาพทางกายของนายทหารนักเรียน สามารถดำเนินการได้ทันตามกำหนดเวลา มีประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามระเบียบ ทอ. 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ :  ร้อยละของงานทดสอบสมรรถภาพทางกายของนายทหารนักเรียน ที่สามารถดำเนินการได้ทันตามเวลาที่กำหนด เป็นไปตามระเบยีบ ทอ. 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน ลำดับที ่

๑ 

 
 
 

๑. น.กิจกรรม ประสาน 
กกศ.ฯ เพื่อขอ
ตารางสอนของรุ่นที่มี
แผนการเปิดการศึกษา
ประจำป ีงป.และนำ
ข้อมูลที่ได้มาวางแผน
กำหนดวันทดสอบ
สมรรถภาพทางกาย 
(จำนวน ๒ ครั้ง ตลอด
หลักสูตร) 
๒. สมน.กปค.ฯ รวบรวม
ใบแบบที่ใช้บันทึกการ
ทดสอบสมรรถภาพทาง
กายของ นทน. ข้อมูล 
นทน.ที่ป่วย รวมทั้ง
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ฯ
ฯลฯ 

๓ สัปดาห ์ เพื่อให้การดำเนินงาน
มี    ความพรอ้มที่จะ
ปฏิบัติภารกิจ 

หก.กปค.ฯ 
นกก.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 

 

๒ 

 
 
 

๑. น.กจิกรรม ชีแ้จงและ
วางแผนการปฏิบัติให้ นทน.
และ อจ.รวมทั้งจนท.ที่
เกีย่วขอ้ง ได้รับทราบถึง
แนวทางการปฏิบัติให้
เป็นไปในแนวทางเดียวกนั 
๒. นทน.ทกุคนต้องวัด
ความดันของร่างกายเพือ่
ความปลอดภยัในการ
ทดสอบฯ 

๑ วัน 
 

เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัต ิ
การทดสอบ
สมรรถภาพ 
ทางกายของ นทน. 
 

หก.กปค.ฯ 
รอง หก.กปค.ฯ 
นกก.ฯ 
สมน.กปค.ฯ 
  

๓ 

 
 
 
 

- น.กิจกรรม รวบรวมผล
การทดสอบและรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาและส่ง
รายงานคะแนนใหว้ัดผล
ต่อไป 

๑ สัปดาห ์
 

นำข้อมูลการทดสอบ
รายงานให ้
ผู้บังคับบัญชาทราบ  
และ นทน.ได้พัฒนา 
ร่างกายที่แข็งแกร่งขึ้น 

นกก.ฯ 

 

วางแผนเตรยีมการ
และตรวจสอบ
ความพร้อม 

 

\สมรรถภาพทางกายของ 
นทน. 

 

สิ้นสุดการปฏบิัติ
กิจกรรม 

 



- ๖๓ - 
 

 
เอกสารอ้างอิง :   
๑. ระเบียบ รร.นฝ.ยศ.ทอ.ว่าด้วยความประพฤติของนายทหารนักเรียนหลักสูตร นฝ. พ.ศ.๒๕๕๘  
๒. คู่มือนายทหารนักเรียนหลักสูตรนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง พ.ศ.๒๕๖๑ 

ชื่องาน  งานประเมินค่าคุณลักษณะสว่น
บุคคลนายทหารนักเรียน  

ส่วนราชการ : กปค.รร.นฝ.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร:ยศ-นฝ-กปค-ง ๘/๘ 

หลักการและเหตุผล  งานประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคนายทหารนักเรียน ซ่ึงเป็นการประเมิน ๑๐ ด้าน คือ ความวิริยะอุตสาหะ วินยั ความประพฤต ิ
บุคลิกลักษณะ นิสัยอุปนิสัย การสังคม ความเป็นผู้นำ เชาวน์ริเริ่ม การปฏิบัติงาน และดุลยพินิจ 

วัตุประสงค ์:  เพื่ออำนวยการให้งานประเมินค่าคุณลัษณะส่วนบุคคลของนายทหารนักเรียน สามารถดำเนินการได้ทันตามกำหนด อย่างเป็นระบบ และมี
ประสิทธิภาพ 
ตัวชี้วดัความสำเร็จ :  ร้อยละของงานประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคนายทหารนักเรียนที่สามารถประเมินได้ทันตามเวลาที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑. กปค.ฯ รวบรวมข้อมูล
เวลาเรียนและพฤตกิรรม
ของ นทน.เพื่อ  นำมา
เป็นข้อมูลในการประเมิน
ค่า โดยนำข้อมูลเข้าแฟ้ม
ให้เรียบร้อยเพื่อพรอ้มใน
การนำมาใช้งาน 
๒. ตรวจสอบระเบยีบ 
เวลามาเรียนของ 
นทน.รวมทั้งความ
ประพฤติด้านต่าง ๆ ให้
ถูกต้อง ฯลฯ 

๓ สัปดาห ์
 

เพื่อให้การดำเนินงาน
มีความ 
พร้อมที่จะปฏิบัติ
ภารกิจ 
 

หก.กปค.ฯ 
รอง หก.กปค.ฯ 

 

 

๒ 

 
 
 

๑. กปค.ฯ ประชุมชี้แจง
กำหนดกรอบค่าต่ำสุด 
สูงสุดใน ๑๐ ด้านให้กับ 
อจ.สัมมนา 
๒. กปค.ฯ แจกกรอบการ
ประเมินให้กับ อจ.ประจำ
สัมมนา ให้กำหนด
ค่าสูงสุด ต่ำสุด แล้วส่งให้ 
กปค.ฯ ตามวันเวลาที่
กำหนด ฯลฯ 

๑ สัปดาห ์
 

เป็นไปตามระเบียบ 
รร.นฝ.ฯ 
ว่าด้วย การประเมินค่า
คุณ 
ลักษณะส่วนบุคคล
ของ นทน.หลักสูตร 
นฝ.            พ.ศ.
๒๕๕๘ 

หก.กปค.ฯ 
รอง หก.กปค.ฯ 

นปค.ฯ 
 

 

๓ 

 
 
 

- กปค.ฯ นำผลที่ได้จาก
การปรับปรุงแก้ไขแลว้ให้ 
กวผ.ฯ ไปดำเนินการ
รายงานผลคุณลักษณะ
ส่วนบุคคลต่อไป 

๓ วัน 
 

นำข้อมูลที่ได้จาก
ประเมิน 
ค่าลักษณะส่วนบุคคล
ที่ถูกต้องรายงานผล
ต่อไป 

นปค.ฯ 

 

วางแผน
เตรียมการและ
ตรวจสอบความ

พร้อม 
 

การปฏิบัติงานการประเมิน
ค่าคุณลักษณะส่วนบุคคล 

 

สิ้นสุดการ
ปฏิบัติกิจกรรม
การประเมินค่า 

 



- ๖๔ - 
๔.  กองวิเคราะห์และประเมินผล 

๔.๑  กระบวนงานที่รับผิดชอบ 
  ๔.๑.๑ งานวางแผน อำนวยการในการวิเคราะห์วิจัย และประเมินผลการศึกษา 
  ๔.๑.๒ งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
  ๔.๑.๓ งานโครงการศึกษา ทอ. 
  ๔.๑.๔ งานงบประมาณ 
  ๔.๑.๕ งานอนุมัติเปิดการศึกษา 
  ๔.๑.๖ งานข้อมูลและสถิติ 
  ๔.๑.๗ งานวิเคราะห์และประเมินผลการศึกษา 
  ๔.๑.๘ งานการรายงานผลการศึกษา 
  ๔.๑.๙ งานติดตามผู้สำเร็จการศึกษา 
  ๔.๑.๑๐ งานส่งข้าราชการไปอบรมหลักสูตรระยะสั้นตามโครงการศึกษา ทอ. 
  ๔.๑.๑๑ งานสัมมนาทางวิชาการ 
  ๔.๑.๑๒  งานการจัดทำระบบสารสนเทศ   
  ๔.๑.๑๓  งานวัดและประเมินผลการศึกษา   
  ๔.๑.๑๔  งานการลงทะเบียนทำประวัติผู้เข้ารับการศึกษา (ออนไลน์) 
                      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๖๕ - 
 

ชื่องาน วางแผน อำนวยการ ในการวิเคราะห์วิจัย และ
ประเมินผลการศึกษา    

ส่วนราชการ : กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ วางแผน อำนวยการ ในการ
วิเคราะห์วิจัย และประเมินผลการศึกษา เพ่ือให้การ
ดำเนินงานวิเคราะห์วิจัย และประเมินผลการศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ผู้รับผิดชอบ  หก.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
                 รอง หก.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
โทร. ๒ - ๕๖๘๕ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ห้วง
เวลา 

การดำเนินการ 

- มาตรฐานเชิง
คุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบ
เวลา 

เอกสาร
เกี่ยวข้อง 

๑ 

 
 
 

๓ 
รุ่น/ปี
งบ 
ประ 
มาณ 

- ศึกษานโยบาย แผนพัฒนา 
และตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับ
การวิเคราะห์ วิจัย และ
ประเมินผลการศึกษาประชุม  
- ทบทวนผลการดำเนินงาน 
รวมถึงปัญหาข้อขัดข้อง เพ่ือ
นำมาเป็นแนวทางในการ
ดำเนินงาน 
 

- มีแผนปฏิบัติการที่
ได้รับความเห็นชอบ
ก่อนเริ่มรอบดำเนินงาน 
- ดำเนินการภายใน ๓ 
วัน 

ผลการ
ประเมินต่าง 
ๆ ที่ได้จาก
ผู้เกี่ยวข้อง 

๒ 

 
 
 

กำหนดกรอบแนวทาง 
แผนปฏิบัติการ และ
ระยะเวลาดำเนินงาน 

- มีแผนงานที่ระบุสิ่งที่
ต้องปฏิบัติ พร้อมทั้ง
กรอบระยะเวลาการ
ทำงาน 
- ดำเนินการภายใน ๗ 
วัน 

แผนงาน
พร้อมทั้ง

กรอบระยะ 
เวลาการ
ทำงาน 

๓ 

 นำเสนอแผนงานต่อ ผบช. 
หากใช้ไม่ได้ให้ปรับปรุง
แผนงานและกำหนดแผนที่
ต้องปฏิบัติใหม่ 

-  ได้แผนงานที่ผ่านการ
อนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชา 
- ดำเนินการภายใน 
๑ สัปดาห์  

๔ 

 มอบหมายผู้รับผิดชอบและ
กำหนดบทบาทหน้าที่อย่าง
ชัดเจน 

- การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามแผนที่กำหนด 
- ดำเนินการภายใน 
๑ วัน 

๕ 

 
 

- ดำเนินการปฏิบัติตาม
แผนงานที่กำหนดไว้ 
- ประเมินผลและสรุปผล 

การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามแผนที่กำหนด 

 

ประชุมทบทวนผล 
การดำเนินงานที่ผ่าน

มา 

กำหนดแผนงานที่ต้องปฏิบัติ 

นำเสนอแผนงานต่อ ผบช. 

นำไปสู่การปฏิบัติ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 



- ๖๖ - 
 

 
 

 



- ๖๗ - 
 

 
 
 
 
 



- ๖๘ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๖๙ - 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



- ๗๐ - 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๗๑ - 
 
 

 
 
 
 
 
 



- ๗๒ - 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๗๓ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๗๔ - 
 

 
 
 
 
 



- ๗๕ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๗๖ - 
 
 

 
 
 
 



- ๗๗ - 
ชื่องาน งานติดตามคณุภาพผู้สำเรจ็การศึกษา ส่วนราชการ : กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
รายละเอียดภารกิจ ติดตามคณุภาพผู้สำเร็จการศึกษา เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลพื้นฐานในการดำเนินการจดัการศึกษาของหลักสตูร
นายทหารช้ันผู้บังคับฝูง ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

ผู้รับผิดชอบ  รอง หก.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
                  ร.ท.หญิง นรภัทร  เสนีวงศ์ ณ อยุธยา นวผ.กวผ.รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
                  
โทร. ๒ - ๕๖๘๕ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ห้วง
เวลา 

การดำเนินการ 
- มาตรฐานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสาร
เกี่ยวข้อง 

๑ 

 
 
 
 

มี.ค., 
ก.ค. 
และ 
ต.ค. 

(๓ รุ่น/
ปีงบประ
มาณ) 

ประชุมเพื่อทบทวนผลการ
ดำเนินงานท่ีผ่านมา รวมถึง
ปัญหาข้อขัดข้องและ
ข้อเสนอแนะ เพื่อนำมาเป็น
แนวทางในการวางแผนและ
พัฒนางานการติดตามคณุภาพ
ผู้สำเร็จการศึกษา 

- ข้อมูลผลการตดิตามและ
วิเคราะหค์ุณภาพผูส้ำเร็จ
การศึกษาที่ผ่านมาใน 
แต่ละรุ่น 
- ดำเนินการภายใน ๑ วัน 

รายงานผล
การติดตาม
และวิเคราะห์
คุณภาพ
ผู้สำเร็จ
การศึกษาที่
ผ่านมา 

๒ 

 
 
 

มี.ค., 
ก.ค. 
และ 
ต.ค. 
(๓ รุ่น/
ปีงบประ
มาณ) 

- รวบรวมข้อมูลทั่วไปของ
ผู้สำเร็จการศึกษา, วัตถุประสงค์
ของหลักสูตร และข้อมลู
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
ผู้สำเร็จการศึกษา 
- สร้างแบบประเมินฯ โดยใช้
แบบประเมินออนไลนผ์่าน 
Google Forms 
- สร้าง QR Code ของแบบ
ประเมิน 

- ข้อมูลประวัติของผูส้ำเร็จ
การศึกษาครบถ้วนสมบูรณ์
ทุกคน 
- ทราบวัตถุประสงค์ของ
หลักสตูรนายทหารช้ันผู้
บังคับฝูง รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
- ศึกษาคู่มือประกัน
คุณภาพการศึกษา
สถานศึกษา  
ยศ.ทอ.ว่าด้วยตัวบ่งช้ี ๑.๔ 
ความพึงพอใจของ
หน่วยงานต้นสังกัดต่อ
ผู้สำเร็จการศึกษา - 
ดำเนินการภายใน ๗ วัน 

- ประวัติของ
ผู้สำเร็จ
การศึกษา 
- หลักสูตร
นายทหารช้ันผู้
บังคับฝูง 
รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
- คู่มือประกัน
คุณภาพ
การศึกษาของ
สถานศึกษา
ยศ.ทอ. 

๓ 

 เม.ย., 
ส.ค. 
และ 
พ.ย. 
(๓ รุ่น/
ปีงบประ
มาณ) 
 

- ช้ีแจงรายละเอียดการประเมิน 
- ดำเนินการแจกจ่ายแบบ
ประเมินทาง Line กลุม่ SOS รุ่น 
xxx หลังผู้สำเร็จจบการศึกษา  
๑ เดือน 
- ติดตามและกำกับดูแล
ความก้าวหน้าของผู้ตอบแบบ
ประเมิน 

- ผู้สำเร็จการศึกษาไดร้ับ
ทราบข้อมูล เข้าใจกรอบ
ของการประเมิน ฯ และ
สามารถอธิบายให้ 
ผู้บังคับบัญชา 
และเพื่อนร่วมงาน/
ผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจได้
อย่างถูกต้อง ก่อนลงมือทำ
แบบประเมิน ฯ 
- สามารถตรวจสอบข้อมูล
ความก้าวหน้าการทำแบบ
ประเมินของผูส้ำเร็จ
การศึกษาได้ตลอดเวลา 
- ดำเนินการภายใน 
๒ สัปดาห์  

- แบบประเมิน
การติดตาม
คุณภาพ
ผู้สำเร็จ
การศึกษาผ่าน
ระบบออนไลน์ 
(Google 
Form) 
-Line กลุ่ม 
กลุ่ม SOS รุ่น 
xxx 
 
 

ต่อหน้าถัดไป 

ประชุมทบทวนผล 
การดำเนินงานท่ีผ่านมา 

จัดทำแบบประเมินฯ 

ดำเนินการและติดตามแบบประเมนิฯ 



- ๗๘ - 
งานติดตามคุณภาพผู้สำเร็จการศึกษา (ต่อ) 

 
 
 
 
๔ 

 
 
 

เม.ย., 
ส.ค. 
พ.ย. 

(๓ รุ่น/
ปีงบประ
มาณ) 

 

-  รวบรวมข้อมูลแบบประเมินฯ 
จากระบบออนไลน ์
-   นำข้อมูลมาเข้าสตูรคำนวณใน
โปรแกรม SPSS และนำมาแปล
ผล 
 

- ได้รับข้อมลูตอบกลับจาก 
ผู้สำเร็จการศึกษา, 
ผู้บังคับบัญชา และ เพื่อน
ร่วมงาน/ผู้ใต้บังคับบัญชา
ไม่ในแตล่ะส่วน ไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๗๐ 
- ได้ข้อมูลการติดตามและ
วิเคราะหค์ุณภาพผูส้ำเร็จ
การศึกษาจากการใช้
โปรแกรม SPSS ครบถ้วน
สมบูรณ ์
- ดำเนินการภายใน  
๓ สัปดาห ์

- แบบประเมิน
ตอบกลับการ
ติดตาม
คุณภาพ
ผู้สำเร็จ
การศึกษาผ่าน
ระบบออนไลน์ 
(Google 
Form) 
- โปรแกรม 
SPSS 

 
 
 

๕ 

 
 
 
 
 

พ.ค., 
ก.ย. 
และ 
ธ.ค. 

(๓ รุ่น/
ปีงบประ
มาณ) 

 
 

- จัดทำรายงานผลการติดตาม
และวิเคราะหค์ุณภาพผูส้ำเร็จ
การศึกษาหลักสูตรนายทหาร 
ช้ันผู้บังคับฝูง รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
- นำเรียนผู้บังคับบญัชา รร.นฝ.ฯ 

- ได้ทราบผลของการ
ติดตามและวิเคราะห์
คุณภาพผู้สำเร็จการศึกษา
หลักสตูรนายทหารช้ันผู้
บังคับฝูง รร.นฝ.ฯ 
- ดำเนินการภายใน ๑ วัน 

- รายงานผล
การติดตาม
และวิเคราะห์
คุณภาพ
ผู้สำเร็จ
การศึกษา
หลักสตูร
นายทหารช้ันผู้
บังคับฝูง 
รร.นฝ.ฯได้รับ
การเซ็นต์
รับทราบจาก
ผอ.รร.นฝฯ 

 
  พ.ค., 

ก.ย. 
และ 
ธ.ค. 

(๓ รุ่น/
ปีงบประ
มาณ) 

 

จัดเก็บรายงานผลการติดตาม
และวิเคราะหค์ุณภาพผูส้ำเร็จ
การศึกษาหลักสูตรนายทหาร 
ช้ันผู้บังคับฝูง รร.นฝ.ฯ เข้าแฟ้ม
มาตรฐานงานของ กวผ.รร.นฝ.ฯ 
และในระบบ e-Learning ส่วน
ของงาน KM ของ รร.นฝ.ฯ 

- ภายในแฟ้มมาตราฐาน
งานมีเอกสารการตดิตาม
และวิเคราะหค์ุณภาพ
ผู้สำเร็จการศึกษาหลักสูตร
นายทหารช้ันผู้บังคับฝูง 
รร.นฝ.ฯ 
- มีไฟล์เอกสารการติดตาม
และวิเคราะหค์ุณภาพ
ผู้สำเร็จการศึกษาหลักสูตร
นายทหารช้ันผู้บังคับฝูง 
รร.นฝ.ฯ อยู่ในระบบ  
ระบบฐานข้อมลู ของ 
รร.นฝ.ฯ ในหัวข้อ KM  
- ดำเนินการภายใน ๑๕ 
นาที 

- แฟ้ม
มาตราฐาน
งาน กวผ. 
รร.นฝ.ฯ 
- ฐานข้อมูล 
ของ รร.นฝ.ฯ 
ในหัวข้อ KM 

หน้าถัดไป 

รวบรวมข้อมลูแบบประเมินฯ  
และแปลผล 

จัดทำรายงาน และนำเรียน
ผู้บังคับบัญชา 

จัดเก็บรายงานเข้าแฟ้ม และ
ในระบบ e-Learning ส่วน
ของงาน KM ของ รร.นฝ.ฯ 



- ๗๙ - 
งานติดตามคุณภาพผู้สำเร็จการศึกษา (ต่อ) 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
- จำนวนแบบประเมินทีต่อบกลับมาบางครั้งไม่ถึงร้อยละ ๗๐ เนื่องจากขาดการไดร้ับความร่วมมือของผู้สำเร็จการศึกษา ทำให้ระยะเวลาในการรอคอย
ตอบกลับแบบประเมิน ฯ นานข้ึน ควรเน้นย้ำผู้เข้ารับการศึกษาใหเ้หน็ถึงความสำคัญของการทำแบบประเมิน ฯ เพื่อนำมาใช้เป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงหลักสูตรให้กับรุ่นน้อง ๆ ที่จะต้องเข้ารับการศึกษาต่อไป 
รายละเอียดการปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
๑. เพิ่มกระบวนการงานใหส้อดคล้องกับการปฏิบตัิที่เป็นปัจจุบัน 
๒. เพิ่มรายละเอียดแต่ละขั้นตอนให้มีความชัดเจน เข้าใจงานต่อการเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน 
๓. ปรับปรุง ๑๘ ม.ค.๖๗ 
๔. ผู้ปรับปรุง  

 
 
 



- ๘๐ - 
ชื่องาน การลงทะเบียนประวัติผู้เข้ารับการศึกษา (ออนไลน์) ส่วนราชการ กองวิเคราะห์และประเมินผล  

รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
รายละเอียดภารกิจ การเก็บรวบรวมข้อมูลสำคัญของผู้เข้ารับการศึกษา เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลพื้นฐานในการดำเนินการจัดการศึกษาของหลักสูตรนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้รับผิดชอบ  
น.ท.หญิง อรพัชรินณ์ ฯ รอง หก.กวผ.รร.นฝ.ฯ 
ร.ท.หญิง นรภัทร ฯ  นวผ.กวผ.รร.นฝ.ฯ 
โทร. ๒-๕๖๘๕ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน ห้วง
เวลา 

การดำเนินการ มาตรฐานเชิงคุณภาพ 
มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑  

 

 

ม.ค. 
เม.ย. 
ก.ย. 
(๓ 
รุ่น 
/ปี) 

กำหนดวันในการลงทะเบียน
ทำประวัติพร้อมแจ้ง
กำหนดการและรายละเอียด
ให้ กพ.ทอ.รับทราบเพื่อ
ดำเนินการต่อไป  

- กำหนดการและ
รายละเอียดการลงทะเบียน
ทำประวัติมีความครบถ้วน 
- ดำเนินการภายใน ๒ วัน 

หนังสือบันทึก
ข้อความจาก     
กพ.ทอ.รายชื่อผู้
เข้ารับ
การศึกษา 

๒  - รับอนุมัติรายชื่อ และ
ประสาน               กพ.ทอ.
เพ่ือขอไฟล์ข้อมูล 
ผู้เข้ารับการศึกษา  
- ประสาน น.กรรมวิธีข้อมูล 
เพ่ือนำไฟล์ข้อมูลลงในระบบ 
e-Learning 

- ได้รับข้อมูลผู้เข้ารับ
การศึกษาครบถ้วน 
- มีรายชื่อผู้เข้ารับการศึกษา
ในระบบ e-Learning ครบ
ทุกคน 
- ดำเนินการภายใน ๒ วัน 

ไฟล์ข้อมูลผู้เข้า
รับการศึกษา
จาก                   
กพ.ทอ.และใน
ระบบ 
e -Learning 

๓  ผู้เข้ารับการศึกษาลงทะเบียน
ทำประวัติตามคู่มือการ
ลงทะเบียนออนไลน์ รร.นฝ.
ยศ.ทอ. 
 

- ผู้เข้ารับการศึกษา 
สามารถปฏิบัติตามคู่มือการ
ลงทะเบียนออนไลน์ได้ ไม่
เกิดข้อผิดพลาด 
- ดำเนินการภายใน ๓ วัน 

คู่มือการ
ลงทะเบียน
ออนไลน์ 

๔  

 

กวผ.รร.นฝ.ฯ ตรวจสอบการ
ลงทะเบียนประวัติของ นทน.  
- กรณีประวัติไม่ถูกต้องไม่
สมบูรณ์แจ้งผู้เข้ารับ
การศึกษาแก้ไข 
- กรณีประวัติถูกต้อง
ครบถ้วน 
จะส่งข้อมูลให้ คณก.จัด
สัมมนา ดำเนินการจัดสัมมนา
ต่อไป 

- รวบรวมข้อมูลของผู้เข้ารับ
การศึกษาได้ครบถ้วน 
สมบูรณ์ถูกต้องทุกคน โดย
ดำเนินการภายใน ๕ วัน 
- ได้รายชื่อของผู้เข้ารับ
การศึกษาแต่ละสัมมนา 
และมีมติเอกฉันท์รับรองผล
การจัดสัมมนาจาก คณก.
โดย ดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๓ วัน 
 

- ข้อมูลผู้เข้ารับ
การศึกษา 
- ข้อมูลผู้เข้ารับ
การศึกษาตาม
เลขสัมมนา 

 
 
 

ผู้เข้ารับการศึกษา
ลงทะเบียนทำประวัติตาม

คู่มือ 
 

กำหนดวันลงทะเบียนทำ
ประวัติและแจ้ง กพ.ทอ.

ทราบ 

รับอนุมัติรายชื่อและประสาน 
กพ.ทอ.และนำไฟล์ข้อมูลลงใน

ระบบ e-Learning 
 
 
 

ใช้ไม่ได้ 

ใช้ได้ 

ตรวจสอบ
การ

ลงทะเบียน 

นำข้อมูลจากระบบ e-Learning  
ส่งให้ คณก.จัดสัมมนา 



- ๘๑ - 
 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน ห้วง
เวลา 

การดำเนินการ มาตรฐานเชิงคุณภาพ 
มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

๕  

 

 

ม.ค. 
เม.ย. 
ก.ย. 
(๓ 
รุ่น 
/ปี) 

นำข้อมูลการจัดสัมมนาจัดทำ
ประวัติผู้เข้ารับการศึกษาใน
รูปแบบไฟล์ แบ่งเป็น 
- ประวัติผู้เข้ารับการศึกษา  
ฉบับสมบูรณ์ 
- ประวัติผู้เข้ารับการศึกษา  
ฉบับย่อ 

- จัดทำประวัติย่อ, ประวัติ
ฉบับสมบูรณ์ 
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จ             
๕ วัน 
 
 

- เล่มประวัติย่อ 
และไฟล์ประวัติ
ย่อตามเลข
สัมมนา 
- เล่มประวัติ
ฉบับสมบูรณ์ 
และไฟล์ประวัติ
ฉบับสมบูรณ์
ตามเลขสัมมนา 

๖  

 

 

- แจกจ่ายประวัติผู้เข้ารับ
การศึกษา ฉบับย่อ ให้ ผบช. 
และ อจ.ประจำสัมมนา 
- ส่งข้อมูลประวัติผู้เข้ารับ
การศึกษา ฉบับบสมบูรณ์ 
ให้ กปค. และหน่วยเกี่ยวข้อง 

- ผบช.,อจ.ประจำสัมมนา 
และ กปค.รับทราบข้อมูล 
ของผู้เข้ารับการศึกษา 
พร้อมในการเปิด
การศึกษา 
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จ            
๒ วัน 
 

- เล่มประวัติย่อ 
และไฟล์ประวัติ
ย่อตามเลข
สัมมนา 
- เล่มประวัติ
ฉบับสมบูรณ์ 
และไฟล์ประวัติ
ฉบับสมบูรณ์ 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
๑. รายชื่อผู้เข้ารับการศึกษามีการเปลี่ยนแปลงในกรณีท่ีคุณสมบัติไม่ผ่านหรือผู้เข้ารับการศึกษาขอสละสิทธิ์ ทำให้เกิดความล่าช้าใน
การจัดสัมมนาเนื่องจากต้องรอรายชื่อตัวสำรองจาก กพ.ทอ. 
๒. ข้อมูลที่ได้จากผู้เข้ารับการศึกษาไม่ตรงกับความเป็นจริงในบางหัวข้อ ควรเน้นย้ำผู้เข้ารับการศึกษาให้เห็นถึงความสำคัญของการลง
ข้อมูล และจนท.ผู้ตรวจสอบข้อมูลควรติดต่อประสานผู้เข้ารับการศึกษาทันทีเม่ือเกิดข้อสงสัย  
รายละเอียดการปรับปรุงโดยสังเขป / ปรับปรุงเม่ือ / ผู้ปรับปรุง 

๑. เพิ่มกระบวนการงานให้สอดคล้องกับการปฏิบัติที่เป็นปัจจุบัน 
๒. เพิ่มรายละเอียดแต่ละขั้นตอนให้มีความชัดเจน เข้าใจงานต่อการเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน 
๓. ปรับปรุง ๒๐ ม.ค.๖๘ 
๔. ผู้ปรับปรุง ร.อ.หญิง นรภัทร เสนีวงศ์ ณ อยุธยา 

 
 
 
 
 
 
 
 

นำข้อมูลการจัดสัมมนา        
 จัดทำประวัติ 

 
 

แจกจ่ายและจัดเก็บประวตัิ  
ในรูปแบบไฟล ์
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การควบคุมเอกสาร 
การควบคุมเอกสารมาตรฐานงานของสายวิทยาการ ยศ.ทอ. 

กอง แผนก งานที่รับผิดชอบ รหัสเอกสาร จัดทำเม่ือ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
 ผธก. การรับหนังสือราชการผ่านทางระบบ          

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(e-admin) 
ยศ-นฝ-ผธก-ง ๑/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 

การส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์         
(e-form) ผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ยศ-นฝ-ผธก-ง ๒/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 

การส่งหนังสือราชการผา่นทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) 

ยศ-นฝ-ผธก-ง ๓/๑๗ ๑๙ ม.ค.๖๖ งานจัดทำขึ้นใหม่ 

การเสนอความต้องการบรรจุกำลังพลเพื่อ
จัดทำแผนบรรจุกำลงัพล 

ยศ-นฝ-ผธก-ง ๔/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 

การย้ายเข้าอัตตรา ยศ-นฝ-ผธก-ง ๕/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
การพิจารณาบำเหน็จประจำปี  ยศ-นฝ-ผธก-ง ๖/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
การจัดหาพัสดุ ยศ-นฝ-ผธก-ง ๗/๑๗ ๒๓ มิ.ย.๖๕ ปรับขั้นตอน 
เบิกกระสุน และวัตถุระเบิด ยศ-นฝ-ผธก-ง ๘/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
เบิกยาประจำงวด ยศ-นฝ-ผธก-ง ๙/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
การขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ ยศ-นฝ-ผธก-ง ๑๐/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
การขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ยศ-นฝ-ผธก-ง ๑๑/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
การขอยืมเงินรองจ่าย ยศ-นฝ-ผธก-ง ๑๒/๑๗ ๒๐ ม.ค.๖๘ ปรับขั้นตอน 
ส่งใบสำคัญใช้หนี้เงินยืม ยศ-นฝ-ผธก-ง ๑๓/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
งานการรักษาความปลอดภัย  และการ
ควบคุมดูแลอาคารสถานที่และเครื่องมือ
เครื่องใช้ 

ยศ-นฝ-ผธก-ง ๑๔/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 

งานกิจกรรมอาสาเฉลิมพระเกียรติ ยศ-นฝ-ผธก-ง ๑๕/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
งานการประชาสัมพันธ์   ยศ-นฝ-ผธก-ง ๑๖/๑๗ ๒๘ พ.ค.๖๓ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
วิธีการบันทึกโปรแกรมประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแนวคิดสมรรถนะกำลังพล 
ทอ. 

ยศ-นฝ-ผธก-ง ๑๗/๑๗ ๒๐ ม.ค.๖๘ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
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กอง แผนก งานที่รับผิดชอบ รหัสเอกสาร จัดทำเม่ือ 

รายละเอียดการ
แก้ไข 

กกศ.  จัดตารางสอนฉบับร่าง ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ ปรับขั้นตอน 
จัดตารางสอนรายสัปดาห์ ยศ-นฝ-กกศ-ง ๒/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
การเชิญผู้บรรยาย ยศ-นฝ-กกศ-ง ๓/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งข้าราชการและจนท.
ดำเนินการศึกษาหลักสูตร นฝ.ประจำรุ่น 

ยศ-นฝ-กกศ-ง ๔/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 

การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้บรรยายและผู้ฝึก ยศ-นฝ-กกศ-ง ๕/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
จัดทำประวัติผู้บรรยาย ยศ-นฝ-กกศ-ง ๖/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานจัดทำหลักสูตร  ยศ-นฝ-กกศ-ง ๗/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานจัดเตรียมตำราและเอกสาร
ประกอบการศึกษา 

ยศ-นฝ-กกศ-ง ๘/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 

จัดทำแบบฝึกหัด(บฝ.) ยศ-นฝ-กกศ-ง ๙/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
จัดทำปัญหาสอบ ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๐/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานการปฏิบัติสัมมนา ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๑/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานควบคุมดูแลอุปกรณ์สนับสนุน
การศึกษาและการสอน 

ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๒/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 

งานช่างเขียน ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๓/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานประกันคุณภาพการศึกษา ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๔/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ ปรับขั้นตอน 
งานจัดการความรู้ ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๕/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๖/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานกิจกรรมในสนาม (ฟลิกเกอร์บอล 
วอลเล่ย์บอล) 

ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๗/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 

งานการทดสอบการแก้ปัญหากลุ่ม (GPSX) ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๘/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานฝึกแก้ปัญหาในสถานการณ์จำลอง  
(TTX) 

ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๙/๑๙ ๒๐ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
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กอง แผนก งานที่รับผิดชอบ รหัสเอกสาร จัดทำเม่ือ 

รายละเอียดการ
แก้ไข 

กปค.  งานทำประวัติก่อนเข้ารับการศึกษา ยศ-นฝ-กปค-ง ๑/๘ ๑๖ มี.ค.๖๙ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
งานปกครองนายทหารนักเรียน ยศ-นฝ-กปค-ง ๒/๘ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
งานพิธีต่างๆ ยศ-นฝ-กปค-ง ๓/๘ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
งานการศึกษาดูงานการศึกษาภูมิประเทศ
และกระบวนการกลุ่มสัมพันธ์ 

ยศ-นฝ-กปค-ง ๔/๘ ๒๘ พ.ค.๖๓ ปรับขั้นตอน 

งานการศึกษาดูงานการบริหารงานของ
หน่วยงานราชการ 

ยศ-นฝ-กปค-ง ๕/๘ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 

งานฝึกบุคลิกภาพความเป็นผู้นำทางทหาร ยศ-นฝ-กปค-ง ๖/๘ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 
งานทดสอบสมรรถภาพทางกายของ
นายทหารนักเรียน 

ยศ-นฝ-กปค-ง ๗/๘ ๒๘ พ.ค.๖๓ งานจัดทำขึ้นใหม่ 

งานประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคล
นายทหารนักเรียน 

ยศ-นฝ-กปค-ง ๘/๘ ๑๖ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 

 
 

กอง แผนก งานที่รับผิดชอบ รหัสเอกสาร จัดทำเม่ือ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
กวผ.  วางแผน อำนวยการ ในการวิเคราะห์วิจัย 

และประเมินผลการศึกษา   
ยศ-นฝ-กวผ-ง ๑/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 

งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ยศ-นฝ-กวผ-ง ๒/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานโครงการศึกษา ทอ. ยศ-นฝ-กวผ-ง ๓/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานงบประมาณ ยศ-นฝ-กวผ-ง ๔/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานอนุมัติเปิดการศึกษา ยศ-นฝ-กวผ-ง ๕/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานข้อมูลและสถิติ ยศ-นฝ-กวผ-ง ๖/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานวิเคราะห์และประเมินผลการศึกษา ยศ-นฝ-กวผ-ง ๗/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
การรายงานผลการศึกษา   ยศ-นฝ-กวผ-ง ๘/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานติดตามผู้สำเร็จการศึกษา ยศ-นฝ-กวผ-ง ๙/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ ปรับขั้นตอน 
งานส่งข้าราชการไปอบรมหลักสูตร        
ระยะสั้นตามโครงการศึกษาของ ทอ. 

ยศ-นฝ-กวผ-ง ๑๐/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 

งานสัมมนาทางวิชาการ ยศ-นฝ-กวผ-ง ๑๑/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
การจัดทำระบบสารสนเทศ   ยศ-นฝ-กวผ-ง ๑๒/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานวัดและประเมินผลการศึกษา ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๓/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ เปลี่ยนรหัสเอกสาร 
งานการลงทะเบียนทำประวัติผู้เข้ารับ
การศึกษา (ออนไลน์) 

ยศ-นฝ-กกศ-ง ๑๔/๑๔ ๑๑ มี.ค.๖๙ ปรับขั้นตอน 
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คำอธิบาย  รหัสเอกสาร  “ยศ-นฝ -ผธก -ง  ๑/๙” 
 
  

                                 ๑    ๒    ๓  ๔  ๕  ๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑     ชื่อหน่วย หน.สายวิทยาการ 
๒     ชื่อ นขต.สายวิทยาการ 
๓     ชื่อ นขต.ของ นขต.สายวิทยาการ 
๔     งาน 
๕     ระบุลำดับที่ของกระบวนงานที่ทำมาตรฐานงาน 
๖     ระบุจำนวนของกระบวนงานทั้งหมดของข้อ ๓ 
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ผนวก 

๑.  หน้าที่บุคคลตามอัตรา ทอ.๕๒  

 ๑.๑  ผู้อำนวยการ (น.อ.พิเศษ) มีหน้าที่ 
-  ปกครองบังคับบัญชา ควบคุม กำกับดูแล และรับผิดชอบการบริหารงานตามภารกิจของ 

โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๒  รองผู้อำนวยการ (น.อ.) มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือผู้อำนวยการตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  ทำงานแทนผู้อำนวยการเมื่อผู้อำนวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว 
-  สั่งการและดำเนินการในนามของผู้อำนวยการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

๑.๓  นายทหารกรรมวิธีข้อมูล (ร.อ.) มีหน้าที่ 
-  ดำเนินการเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตามภารกิจของ โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๔  เจ้าหน้าที่กรรมวิธีข้อมูล (พ.อ.อ.) มีหน้าที่ 
-  ช่วยปฏิบัติงานหน้าที่นายทหารกรรมวิธีข้อมูล  
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๕  เจ้าหน้าที่กรรมวิธีข้อมูล (จ.อ.) มีหน้าที่ 
-  ช่วยปฏิบัติงานหน้าที่เจ้าหน้าที่กรรมวิธีข้อมูล อัตรา พ.อ.อ. 

แผนกธุรการ    

๑.๖  หัวหน้าแผนก (เหล่า สบ./ อัตรา น.ท.) มีหน้าที่ 
-  ปฏิบัติงานและควบคุมการดำเนินงานด้านสารบรรณ ธุรการทั่วไป กำลังพล ส่งกำลังบำรุง 

การเงิน การรักษาความปลอดภัย  การประชาสัมพันธ์และการสวัสดิการ 
-  ควบคุมดูแลอาคารสถานที่ และเครื่องมือ เครื่องใช้ทั้งปวง ตลอดจนการบริการทั่วไป 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๗  รองหัวหน้าแผนก (เหล่า สบ./ อัตรา น.ต.) มีหน้าที ่
-  ช่วยเหลือหัวหน้าแผนกตามที่ได้รับมอบหมาย 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๘  นายทะเบียนเอกสารลับ (หัวหน้าแผนกธุรการทำหน้าที่โดยตำแหน่ง) มีหน้าที่ 
-  ดำเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษา ความลับของ

ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
-  เก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ ซึ่งกรอกข้อความแล้วตามระเบียบดังกล่าว และบรรดา ข้อมูลข่าวสาร

ลับ ที่อยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย 
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-  เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร

ลับของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดต่อเกี่ยวข้องเป็นประจำ 
-  ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไววางใจ ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เพื่อกำหนดตัวบุคลที่จะเข้าถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและความ
รับผิดชอบ 

๑.๙  ผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับ (รองหัวหน้าแผนกธุรการทำหน้าที่โดยตำแหน่ง) มีหน้าที่ 
-  ปฏิบัติงานแทนนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๑๐ เสมียน (เหล่า สบ./ อัตรา พ.อ.อ.)  มีหน้าที่ 
-  ปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการตามที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งควบคุมและดำเนินการ

เกี่ยวกับการรับและส่งหนังสือ การแจกจ่าย เอกสาร  การเก็บรักษาเอกสาร ทำสถิติ ดรรชนีบัตรตรวจค้น 
ทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่งและงานเบ็ดเตล็ด 

-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๑๑ เสมียน (เหล่า สบ./ อัตรา จ.อ.) มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือเสมียนอัตรา พ.อ.อ. ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๑๒  นายทหารส่งกำลังบำรุง (อัตรา ร.อ.) มีหน้าที่ 
-  ดำเนินงานเกี่ยวกับการส่งกำลังบำรุง เบิก จ่าย เก็บรักษาพัสดุทุกประเภทควบคุมดูแลสถานที่ 

รวมทั้งเครื่องมือเครื่องใช้ในความรับผิดชอบให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๑๓  นายทหารการเงิน (เหล่า กง./ อัตรา ร.อ.) มีหน้าที่ 
-  ดำเนินการและรับผิดชอบ ในกิจการเกี่ยวกับ การเงิน การงบประมาณ การบัญชีรวมทั้งการ

รายงานเกี่ยวกับกิจการดังกล่าว 
-  เป็นผู้เบิกจ่ายเงิน  รับ – จา่ย เงิน 
-  รับผิดชอบการเก็บรักษาเงินที่อยู่ในกำปั่นให้ถูกต้อง 
-  คำนวณเงินและลงรายการในสมุดบันทึกนำเงินเข้า ออก เพ่ือนำเงินออกจ่ายคืน หรือเข้าเก็บ 
-  ลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คร่วมกับผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน ตลอดจนเก็บรักษาเช็ค 
-  รับผิดชอบบัญชีเงินนอกงบประมาณของหน่วย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๑๔  เสมียนการเงิน (เหล่า กง./ อัตรา พ.อ.อ)  มีหน้าที่ 
-  ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินทุกประเภท 
-  ควบคุมหลักฐานการเบิกและบัญชีคุมการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
-  ทำการเบิกจ่ายตามหลักฐานของผู้ที่ขอเบิกเงิน 
-  ทำรายงานการรับ – จ่าย เงินทุกประเภท 
-  ทำฎีกาเบิกเงินค่าจ้างและเงินเดือน 
-  ทำสมุดงบจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 
-  ดำเนินการลงบัญชีเงินราชการ 
-  ทำหลักฐานการ รับ – จ่ายและการโอนเงิน 
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-  ตรวจสอบยอดเงิน 
-  ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงิน 
-  ทำบัญชี การเบิก – จ่ายเงิน 
-  ทำสมุดคุมฎีกาการเบิกเงิน 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๑๕  เสมียนการเงิน (เหล่า กง./ อัตรา จ.อ.) มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือเสมียนการเงิน อัตรา พ.อ.อ.ตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๑๖  เจ้าหน้าที่กำลังพล (เหล่า สบ.(กพ.)/ อัตรา พ.อ.อ.) มีหน้าที่ 
-  ดำเนินการเกี่ยวกับการบรรจุ ย้าย โอน ปลด การเลื่อนตำแหน่ง การจัดกำลังพลพิเศษ   
-  ดำเนินการเกี่ยวกับการควบคุมคุณภาพและควบคุมการใช้กำลังพล การฝึกงานในหน้าที่  

การแยก ประเภทกำลังพล 
-  ดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ และการรายงานสถานภาพกำลังพล 
-  ดำเนินการเกี่ยวกับการลาออก เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 
-  ดำเนินการการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญตรา เครื่องหมายแสดงความสามารถ และ

คุณวุฒิ รวมทั้งการปรับคุณวุฒิ 
-  ดำเนินการเกี่ยวกับการเสนอความต้องการกำลังพล การจ้างลูกจ้างชั่วคราวต่อประจำปี  

การสอบเลื่อนตำแหน่งระดับชั้น ตำแหน่งลูกจ้างประจำ 
-  ดำเนินการเกี่ยวกับงานในหน้าที่ด้านกำลังพลอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๑๗  เจ้าหน้าที่กำลังพล (เหล่า สบ.(กพ.)/ อัตรา จ.อ.)มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่กำลังพลอัตรา พ.อ.อ. ตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๑๘  เจ้าหน้าที่พัสดุ (เหล่า พด./ อัตรา พ.อ.อ.)  มีหน้าที่ 
-  เสนอความต้องการพัสดุเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และกิจการอ่ืน ๆ 
-  ติดตามความต้องการและคำขอรับการสนับสนุนของส่วนราชการ ในด้านส่งกำลังบำรุง 
-  ให้คำแนะนำการบำรุงรักษาพัสดุแก่ผู้ใช้ 
-  ตรวจพัสดุในรอบ ๑ เดือน ๓ เดือน ๖ เดือน 
-  ตรวจความเรียบร้อยของพัสดุ ตลอดจน การเบิก – จ่ายพัสดุที่ถูกต้องให้ตรงตามบัญชีอยู่เสมอ 
-  ควบคุมสถานภาพพัสดุของโรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 
-  ดำเนินการส่งซ่อมพัสดุตามระยะเวลา รวมทั้งประสานการส่งซ่อมและส่งคืนพัสดุชำรุด 
-  ควบคุมการนำพัสดุออกจากคลัง 
-  ตรวจตราดูแลความเรียบร้อยภายในคลังเก็บพัสดุ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๑๙  เจ้าหน้าที่พัสดุ (เหล่า พด./ อัตรา จ.อ.) มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่พัสดุ อัตรา พ.อ.อ. ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กองการศึกษา 

๑.๒๐  หัวหน้ากอง (อัตรา น.อ.) มีหน้าที่ 
- ปกครอง บังคับบัญชา และบริหารงานตามภารกิจของกองการศึกษา 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๒๑  รองหัวหน้ากอง (อัตรา น.ท.) มีหน้าที ่
-   ช่วยเหลือหัวหน้ากอง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  ทำการแทนหัวหน้ากอง เมื่อหัวหน้ากองไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๒๒  นายทหารการศึกษา (อัตรา น.ท.) มีหน้าที่ 
-  จัดทำแผนและโครงการศึกษาตามหลักสูตร 
-  จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
-  ประสานการจัดหาตำรา เอกสารประกอบคำบรรยาย 
-  ประสานการจัดหาผู้บรรยาย  
-  วัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคลของนายทหารนักเรียน 
-  เสนอแนะการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๒๓  นายทหารการศึกษา (อัตรา น.ต.) มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือนายทหารการศึกษาอัตรา น.ท.ตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๒๔  นายทหารการศึกษา (อัตรา ร.อ.) มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือนายทหารการศึกษา อัตรา น.ท. และ น.ต. ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๒๕  อาจารย์ (อัตรา น.ท.จำนวน ๖ คน) มีหน้าที่ 
-  บรรยายวิชาต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  สังเกตการณ์ ให้คำปรึกษาแนะนำแก่นายทหารนักเรียน 
-  วัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคลของนายทหารนักเรียน 
-  เสนอแนะการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๒๖  อาจารย ์(อัตรา น.ต.จำนวน ๑๑ คน) มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลืออาจารย์อัตรา น.ท.ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๒๗  ผู้ช่วยอาจารย์ (อัตรา พ.อ.อ.พิเศษ) มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลืออาจารย์อัตรา น.ท. และ น.ต. ตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๑.๒๘  นายทหารสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ (เหล่า ส./ อัตรา ร.อ.)มีหน้าที่ 
-  กำหนดความต้องการ จัดหา เก็บรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และบริภัณฑ์สื่อสาร 
-  ประสานกับหน่วยเกี่ยวข้องในการให้บริการทางด้านการศึกษา 
-  ควบคุม กำกับ ดูแลงานด้านเทคนิค ให้มีความพร้อมอยู่เสมอ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๒๙  เจ้าหน้าที่สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ (เหล่า ส./ อัตรา พ.อ.อ.)มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือนายทหารสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานด้านธุรการเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓๐  เจ้าหน้าที่สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ (เหล่า ส./ อัตรา จ.อ. จำนวน ๒ คน)มีหน้าที่  
-  ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ อัตรา พ.อ.อ. ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓๑  เสมียน  (เหล่า สบ./ อัตรา พ.อ.อ. จำนวน ๒ คน)มีหน้าที่ 
-  ปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการ 
-  ควบคุม ดูแล เครื่องอัดสำเนา  เครื่องปรุกระดาษไข และอัดสำเนา 
-  จัดระบบตรวจค้นเกี่ยวกับตำรากระดาษไขให้พร้อมใช้งาน และสะดวกรวดเร็ว 
-  พิมพ์เรียงเย็บเล่ม และสำเนา ตำรา แนวการสอน แบบฝึกหัด คู่มือการสอน ตารางการ

บรรยาย และข้อสอบให้แก่ โรงเรียนนายทหารชั้นผู้บังคับฝูง 
-  พิมพ์หนังสือเชิญผู้บรรยายทั้งภายใน และนอก ทอ. 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยในเรื่องเก่ียวกับเอกสาร และตำรา 
-  ผลิตควบคุม เก็บรักษา และแจกจ่าย ตำราและเอกสารที่เกี่ยวกับการศึกษา 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓๒  เสมียน (เหล่า สบ./ อัตรา จ.อ. จำนวน ๓ คน)มีหน้าที ่
-  ช่วยเหลือเสมียน อัตรา พ.อ.อ. ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓๓  เจ้าหน้าที่การศึกษา (อัตรา พ.อ.อ. ๑ คน) มีหน้าที่ 
-  จัดให้มี เก็บรักษา และบำรุงอุปกรณ์การศึกษาให้มีสภาพดีพร้อมใช้งานเสมอ 
-  ช่วยเหลือนายทหารการศึกษา ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  เสนอแนะการจัดหา และซ่อมบำรุงอุปกรณ์การศึกษาต่อผู้บังคับบัญชา 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓๔  เจ้าหน้าที่การศึกษา (อัตรา จ.อ. จำนวน ๑ คน) มีหน้าที ่
-  ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่การศึกษาอัตรา พ.อ.อ. ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 



- ๙๑ - 
 

๑.๓๕  ช่างเขียน (อัตรา พ.อ.อ.) มีหน้าที ่
-  ดำเนินการ และสนับสนุนการจัดทำอุปกรณ์ การศึกษา โสตทัศนูปกรณ์แก่โรงเรียนนายทหาร

ชั้นผู้บังคับฝูง 
-  ดำเนินการเรื่องใบประกาศนียบัตร 
-  เขียนแผ่นป้ายต่าง ๆ เกี่ยวกับพิธีเปิด และปิดการศึกษา  
-  เขียนแผ่นฉายต่าง ๆ ในการใช้บรรยาย 
-  เขียนภาพ และสัญลักษณ์ประกอบตำรา 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓๖  ชา่งเขียน (อัตรา จ.อ.) มีหน้าที ่
-  ช่วยเหลือช่างเขียนอัตรา พ.อ.อ. ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กองการปกครอง 

๑.๓๗  หัวหน้ากอง (อัตรา น.อ.) มีหน้าที่ 
-  ปกครองบังคับบัญชา และบริหารงานตามภารกิจของกองการปกครอง 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓๘  รองหัวหน้ากอง (อัตรา น.ท.) มีหน้าที ่
-  ช่วยเหลือหัวหน้ากองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ทำการแทนหัวหน้ากอง เมื่อหัวหน้ากองไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓๙  นายทหารปกครอง (อัตรา น.ท.) มีหน้าที่ 
-  รับผิดชอบเกี่ยวกับการปกครองนายทหารนักเรียน และการประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคลของ

นายทหารนักเรียน 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๔๐  ผู้ช่วยนายทหารปกครอง (อัตรา น.ต.) มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือนายทหารปกครองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๔๑  นายทหารโครงการ (อัตรา น.ต.) มีหน้าที่ 
-  รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษาดูงาน และการศึกษาภูมิประเทศของนายทหารนักเรียน 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๔๒  ผู้ช่วยนายทหารโครงการ (อัตรา ร.อ.) มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือนายทหารโครงการตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๔๓  นายทหารกิจกรรม (อัตรา น.ท.) มีหน้าที่ 
-  รับผิดชอบเกี่ยวกับพิธีการ และกิจกรรมของนายทหารนักเรียน 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๑.๔๔  เสมียน (เหล่า สบ./ อัตรา พ.อ.อ.) มีหน้าที่ 

-  ปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการของกองการปกครอง 
-  รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
-  พิมพ์ สำเนา แจกจ่ายหนังสือราชการ 
-  ทำสถิติจัดกลุ่มหนังสือราชการ 
-  เก็บเอกสารต่าง ๆ และทำดรรชนีการเก็บตรวจค้น 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๔๕  เสมียน (เหล่า สบ./ อัตรา จ.อ. จำนวน ๒ คน) มีหน้าที ่
-  ช่วยเหลือเสมียนอัตรา พ.อ.อ. ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กองวิเคราะห์และประเมินผล 

๑.๔๖  หวัหน้ากอง  (อัตรา น.อ.) มีหน้าที่ 
-  ปกครอง บังคับบัญชา และบริหารงานตามภารกิจของกองวิเคราะห์และประเมินผล 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๔๗  รองหัวหน้ากอง (อัตรา น.ท.) มีหน้าที ่
-  ช่วยเหลือหัวหน้ากองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ทำการแทนหัวหน้ากอง เมื่อหัวหน้ากองไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๔๘  นายทหารวิเคราะห์และประเมินผล (อัตรา น.ท.) มีหน้าที่  
-  จัดทำโครงการศึกษา เพ่ือพัฒนาบุคลากร 
-  รับผิดชอบการวิเคราะห์ข้อสอบ การวิเคราะห์หลักสูตรและการประเมินค่าผู้บรรยาย 
-  รับผิดชอบการรายงานผลการศึกษา  
-  รับผิดชอบงานด้านระบบสารสนเทศ 
-  รับผิดชอบงานด้านพัฒนาบุคลากร 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๔๙ นายทหารวิเคราะห์และประเมินผล (อัตรา น.ต. จำนวน ๓ คน) มีหน้าที่  
-  เก็บรวบรวมข้อมูลด้านการศึกษา และจัดทำสถิติด้านการศึกษา 
-  ช่วยเหลือนายทหารวิเคราะห์และประเมินผล อัตรา น.ท.ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๕๐  นายทหารวิเคราะห์และประเมินผล (อัตรา ร.อ. จำนวน ๑ คน) มีหน้าที่  
-  ช่วยเหลือ นายทหารวิเคราะห์และประเมินผล อัตรา น .ท. และ อัตรา น.ต. ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๕๑  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์และประเมินผล  (อัตรา พ.อ.อ.) มีหน้าที ่
-  สนับสนุนข้อมูล และสถิติเกี่ยวกับการศึกษาแก่ นายทหารวิเคราะห์และประเมินผล 
-  จัดทำแผนภูมิสถิติการฝึก และศึกษา 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๑.๕๒  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์และประเมินผล (อัตรา จ.อ.) มีหน้าที่ 

-  ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่วัดและประเมินผล อัตรา พ.อ.อ.ตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๕๓  เสมียน (เหล่า สบ./ อัตรา พ.อ.อ.) มีหน้าที่ 
-  ดำเนินกรรมวิธีเกี่ยวกับการทะเบียน และรับ – ส่งเอกสาร 
-  พิมพ์ และจัดทำเอกสารของกองวิเคราะห์และประเมินผล 
-  จัดหา – เบิกจ่าย ควบคุมพัสดุเครื่องใช้ประจำสำนักงาน 
-  ดำเนินการด้านสารบรรณ  กำลังพล  และการเงินของกองวิเคราะห์และประเมินผล 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๕๔  เสมียน (เหล่า สบ./ อัตรา จ.อ. จำนวน ๒ คน) มีหน้าที ่
-  ช่วยเหลือเสมียน อัตรา พ.อ.อ.ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

………………………………….. 
 

การปฏิบัติงานตามอัตรา ทอ. ๕๒ 

๑.  งานการทำประวัติผู้เข้ารับการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ กองวิเคราะห์และประเมินผล  
รายละเอียดการปฏิบัติ 

๑.๑  ออกคำสั่ง รร.นฝ.ฯ กำหนดหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และประชุมเตรียมทำประวัติก่อนวันปฏิบัติ
ประมาณ ๒ สัปดาห์ (ตามปฏิทินกำหนดการศึกษา ฯ) 

๑.๒  ทำหนังสือถึง สก.ทอ.ขอใช้สนามกีฬาจันทรุเบกษาและเสนอ พอ .บนอ.ขอรับการสนับสนุน   
รถพยาบาลพร้อมอุปกรณ์และ จนท.ปฐมพยาบาล เพื่อทดสอบสมรรถภาพผู้เข้ารับการศึกษาในวันทำประวัติ
(กปค.ฯ ดำเนินการ) 

๑.๓  เมื่อทำประวัติเสร็จ ให้นำรูปถ่ายผู้เข้าศึกษามาติดประวัติส่งให้ คณะกรรมการจัดสัมมนา ๑ ชุด 
เพื่อจัดสัมมนา ที่เหลืออีก ๑ ชุด กวผ.ฯ ใช้เป็นข้อมูลจัดทำสถานภาพ นทน.และสมุดประวัติย่อ จากนั้นจะส่ง
ให้ กปค.ฯ ก่อนเปิดการศึกษา 

๑.๔  วันเปิดการศึกษา กวผ.ฯ ส่งรายชื่อ นทน.ให้อาจารย์ประจำสัมมนา เพื่อให้ นทน . แก้ไขชื่อ 
นามสกุล พร้อมตำแหน่ง แล้วส่งคืน กวผ.ฯ แก้ไขให้ถูกต้องก่อนให้ นกข.นำไปใช้ 

๑.๕  จัดทำสถานภาพ นทน.ส่ง กกศ.ฯ เพ่ือสำเนาแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง 
๑.๖  จัดทำผังรูปถ่ายอาจารย์และ นทน.แจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง 
๑.๗  จัดทำสมุดประวัติย่ออาจารย์และ นทน.แจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง 

๒.  งานวิเคราะห์และประเมินผลการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบนายทหารวิเคราะห์และประเมินผล  

รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๒.๑ การวิเคราะห์ข้อสอบ 
                นำข้อทดสอบแต่ละหมวดวิชาจาก กกศ.ฯ มาวิเคราะห์ด้วยโปรแกรม 
CTIA/Grading(ClassicalTest Item Analysis and Grading)รุ่น ๗ แล้วประเมินผลคุณภาพข้อทดสอบส่งให้ 
กกศ.ฯ 
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๒.๒ การประเมินผลการบรรยาย 

 แจกแบบสอบถามให้ นทน.ตอบเพื่อประเมินผลการบรรยายหลังจบการบรรยายแต่ละวิชาจากนั้น
ประมวลข้อมูลแล้วสรุปนำเรียน ผอ.รร.นฝ.ฯ และ นกข.ทราบ หลังจากจบการศึกษาแต่ละหมวดวิชา 
 ๒.๓ การประเมินผลการศึกษาหมวดวิชา 
 แจกแบบสอบถามให้อาจารย์ และ นทน.ตอบหลังจากจบการศึกษาแต่ละหมวดวิชา แล้วประมวลผล
ข้อมูลสรุปนำเรียน ผอ.รร.นฝ.ฯ และสำเนาให้ นกข.ทราบต่อไป 
 ๒.๔ การประเมินผลหลักสูตร (วิจารณ์หลักสูตร) 
 ประสาน กกศ.ฯกปค.ฯ และ ผธก.ฯ เพื่อออกแบบสอบถามให้อาจารย์และ นทน.แสดงความคิดเห็น
ต่อการศึกษาตลอดหลักสูตรหลังจากจบการศึกษาจากนั้นประมวลข้อมูลสรุปนำเรียนผอ.รร.นฝ.ฯ และ นกข.
ทราบต่อไป 
 ๒.๕ การประเมินผลกิจกรรม 
 ประสาน กปค.ฯ และ กกศ.ฯ เพื่อออกแบบสอบถามให้ อาจารย์และ นทน .แสดงความคิดเห็นต่อ
กิจกรรมประกอบการศึกษา เช่น กิจกรรมในสนามเพื่อฝึกความเป็นผู้นำ การไปศึกษาดูงานระยะใกล้ (Get 
together)  การฝึก Project – X  การฝึกเดินทางไกลการไปศึกษาภูมิประเทศและดูงานระยะไกล และการฝึก
ภาคสนาม เป็นต้น จากนั้นประมวลข้อมูลสรุปนำเรียน ผอ.รร.นฝ.ฯ และ นกข.ทราบต่อไป 

๓.  งานรายงานผลการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบนายทหารวิเคราะห์และประเมินผล  
 รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๓.๑  หลังจบการศึกษานำคะแนนผลการศึกษาจาก กกศ .ฯคะแนนประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคล 
เวลาเรียน และความเห็นผู้บังคับบัญชาจาก กปค.ฯ กรอกลงในใบรายงานผลการศึกษารายบุคคลของ นทน. แล้ว
นำเรียน ผอ.รร.นฝ.ฯ  ลงชื่อในตอนที่ ๕  ของใบรายงานผล ฯ จำนวน ๔ ชุดต่อ นทน. ๑ คน 
 ๓.๒  ทำหนังสือบันทึกข้อความเสนอต้นสังกัดของ นทน.เพ่ือรายงานผลการศึกษา นำเรียน จก.ยศ.ทอ.(รอง 
จก.ยศ.ทอ.ด้านการศึกษาทำการแทน) ลงนามภายใน ๑๐ วันทำการ นับจากวันปิดการศึกษา 

๔.  งานการสัมมนาทางวิชาการ 
 ผู้รับผิดชอบ นายทหารวิเคราะห์และประเมินผล 
 รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๔.๑  ขออนุมัติสัมมนาทางวิชาการ และขอใช้งบประมาณ (ตามโครงการศึกษาของ ทอ. โดย สบศ.
บก.ยศ.ทอ. จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า พร้อมแนบโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายไปด้วย) 
 ๔.๒  ออกคำสั่ง รร.นฝ.ฯ กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบด้านต่าง ๆ  
 ๔.๓  ติดต่อวิทยากรและขอรับการสนับสนุนเอกสารประกอบการสัมมนาจาก นกข. 
 ๔.๔  สรุปผลการสัมมนานำเรียนผู้บังคับบัญชา 

๕.  งานสอบคัดเลือกข้าราชการไปศึกษาต่างประเทศ หลักสูตรที่ รร .นฝ.ฯ เสนอความต้องการไว้ใน
โครงการศึกษาต่างประเทศประจำปี 
 ผู้รับผิดชอบกองวิเคราะห์และประเมินผล 

รายละเอียดการปฏิบัติ 
๕.๑  เมื่อ สบศ.บก.ยศ.ทอ.แจ้งให้สอบคัดเลือกข้าราชการรับทุนไปศึกษาตามโครงการ IMET, DCและ 

MAP กวผ.ฯ ในฐานะเลขานุการคณะกรรมสอบคัดเลือก ฯ  เชิญประชุมคณะกรรมการ ฯ เพื่อกำหนดความ
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ต้องการผู้ไปศึกษา แนวทางออกข้อสอบภาควิชาการ และกำหนดการสอบ แล้วแจ้ง กองแผนและโครงการ ยศ.
ทอ.ทราบเพ่ือออกเรื่องเสนอ นขต.ทอ.ให้ผู้ประสงค์ไปศึกษาส่งใบสมัครต่อไป 

๕.๒  จัดทดสอบภาควิชาการ ขอบเขตตามหลักสูตรของ รร.นฝ.ฯ โดย กกศ.ฯ ออกข้อสอบและ กวผ.ฯ 
ทำการสอบแล้วสำเนากระดาษคำตอบของผู้เข้าสอบให้คณะกรรมการทุกคนตรวจให้คะแนน (ตามแนวทางที่ 
กกศ.ฯ จัดทำ)จากนั้นประชุมคณะกรรมการ ฯ อีกครั้งเพื่อรวมคะแนนแล้วหาค่าเฉลี่ยและให้คณะกรรมการทุก
คนลงรายมือชื่อรับทราบผลการสอบก่อนรายงานให้ จก.ยศ.ทอ.ทราบต่อไป 
 ๕.๓  ผู้ผ่านการสอบภาควิชาการจะเข้ารับการสอบสัมภาษณ์กับคณะกรรมการ ฯ ของ ยศ.ทอ.ต่อไป 

๖.  งานส่งข้าราชการไปอบรมหลักสูตรระยะสั้น ตามโครงการศึกษาของ ทอ. 
 ผู้รับผิดชอบกองวิเคราะห์และประเมินผล 
 รายละเอียดการปฏิบัติ 

๖.๑  ตรวจสอบหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติให้ไปอบรมจากโครงการศึกษาของ ทอ.(ประมาณ ส.ค. จะผ่าน
การพิจารณาของคณะกรรมการโครงการศึกษาของทอ.และจะขออนุมัติ ผบ.ทอ.เพื่อออกเป็นโครงการศึกษา
ประจำปีใน ต.ค.)   

๖.๒  ประสานหน่วยเปิดอบรมเพื่อทราบกำหนดการ และสถานที่ฝึกอบรม รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการ
อบรม  
 ๖.๓  ประสาน นขต.รร.นฝ.ฯ  เพื่อจัดผู้เข้ารับการอบรมแต่ละหลักสูตร 
 ๖.๔  ขออนุมัติให้ข้าราชการไปเข้ารับการอบรม  
 ๖.๕  ขอใช้งบประมาณการอบรม (ต้องแนบอนุมัติให้ไปเข้ารับการอบรมด้วย) 
 ๖.๖  แจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรม ยืมเงินรองจ่ายก่อนการไปอบรม 
 ๖.๗  ผู้ไปอบรมจะต้องรายงานผลการอบรมเมื่อเสร็จสิ้นการอบรม พร้อมส่งหลักฐานให้  
จนท.กง.รร.นฝ.ฯ ใช้หนี้เงินยืม 

๗. งานแผนและโครงการ 
 ผู้รับผิดชอบกองวิเคราะห์และประเมินผล 
 รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๗.๑  การจัดทำปฏิทินกำหนดการศึกษาประจำปี 

๗.๑.๑  ประสาน กกศ.ฯ (หัวหน้าอาจารย์อำนวยการศึกษา) และ กปค.ฯ (น.โครงการ ) เพ่ือ
จัดทำปฏิทินกำหนดการศึกษาประจำปี หลักสูตรปกติ 

๗.๑.๒  นำเรียนขออนุมัติ ผอ.รร.นฝ.ฯ แล้วแจ้งกำหนดการแก่ สบศ.บก.ยศ.ทอ. เพื่อเสนอ  
กพ.ทอ. ทราบต่อไป  

๗.๑.๓  ขออนุมัติเปิดการศึกษาประจำปี 
๗.๑.๔  ก่อนเปิดการศึกษาแต่ละรุ่น ต้องรายงานกำหนดการต่าง ๆ ให้ จก.ยศ.ทอ. ทราบอีกครั้ง 

 ๗.๒  การจัดทำโครงการศึกษาของ ทอ.ล่วงหน้า ๕ ปี (ประมาณ พ.ย.)     
๗.๒.๑  รหัส ศ.๑๑๑ (หรือรหัสตามที่ กพ.ทอ.กำหนด) การศึกษาที่ นขต.ทอ.ดำเนินการเองและ

มีหลักสูตรรองรับ ได้แก่หลักสูตร รร.นฝ.ยศ.ทอ.ปีละ ๒ รุ่น 
๗.๒.๒ รหัส ศ.๑๑๑.๑การศึกษาที ่ไม่มีหลักสูตรรองรับ ได้แก่ การสัมมนาทางวิชาการของ 

อจ.รร.นฝ.ฯ  ปีละ ๑ ครั้งโดยจัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ สบศ.บก.ยศ.ทอ. กำหนด เขียนเป็นโครงการ พร้อม
คำนวณงบประมาณค่าใช้จ่ายไปด้วย 

 



- ๙๖ - 
๗.๓  การจัดทำโครงการศึกษาต่างประเทศล่วงหน้า ๓ ปี หรือตามที่ สบศ.ยศ.ทอ.กำหนด (ประมาณ ต.ค.) 

-  ประกอบด้วยโครงการ IMET (สหรัฐอเมริกา), DC (ออสเตรเลีย), MAP(นิวซีแลนด์)และ
มาเลเซีย หรือทุนอ่ืน ๆ ที่จะมีให้ในอนาคต 

-  จัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ สบศ.บก.ยศ.ทอ. และสถานทูตของแต่ละประเทศกำหนด พร้อม
ทั้งคำนวณงบประมาณค่าใช้จ่ายไปด้วย (ตามข้อกำหนดของ แผนกแผนและโครงการ สบศ.บก.ยศ.ทอ.) 

๗.๔ การจัดทำโครงการศึกษาโดยสถาบันภายนอก ทอ.ระยะสั้น โดย จัดเตรียมข้อมูลหลักสูตรที่
ต้องการส่งข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ไปอบรม ส่งให้แผนกแผนและโครงการ พร้อมค่าใช้จ่ายที่หน่วยอบรม
กำหนดตามแบบฟอร์มให้ สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

๘. งานข้อมูลและสถิติ 
 ผู้รับผิดชอบนายทหารวิเคราะห์และประเมินผล 
 รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๘.๑  เก็บข้อมูลประวัติ ผลการศึกษา คะแนนประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคล รวมทั้ง สถานภาพ
ของ นทน.แต่ละรุ่นไว้ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ (เริ่มตั้งแต่รุ่น ๙๔, รุ่นก่อนหน้านี้เก็บเป็นแฟ้มข้อมูลอย่างเดียว)  
 ๘.๒  จัดทำกราฟ แผนภูมิเปรียบเทียบสถิติเกี่ยวกับสถานภาพ นทน . ผลการศึกษา ตลอดจนความ
คิดเห็นของอาจารย์ และ นทน.ต่อการจัดการเรียนการสอน เพ่ือเป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรต่อไป 
 ๘.๓  จัดหมวดหมู่ข้อมูลให้สอดคล้องกับความต้องการของคณะกรรมการสารสนเทศ ยศ.ทอ.เพ่ือ
เตรียมนำเข้าสู่ระบบเครือข่ายในโอกาสต่อไป  
 ๘.๔  จัดเตรียมข้อมูลผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนให้ หก .กวผ.ฯ เพื ่อเตรียมประชุม รร .นฝ.ฯ 
ประจำเดือน และข้อมูลผลการปฏิบัติงานในรอบ ๓ เดือนให้ ผอ.รร.นฝ.ฯ เพื่อเตรียมประชุม ยศ.ทอ.รอบ ๓ 
เดือน 

๙.  งานด้านงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบรองหัวหน้ากองวิเคราะห์และประเมินผล (แต่งตั้งโดยคำสั่งรร.นฝ.ฯ) 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 ๙.๑  จัดทำงบประมาณ ตามวงรอบกำหนดการ ๕ ปี เกี่ยวกับ 
  ๙.๑.๑  งบศึกษาอบรมหลักสูตรขั้นปลาย หลักสูตร รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
  ๙.๑.๒  งบศึกษาอบรมในโรงเรียนเหล่า (การสัมมนาทางวิชาการ) 
  ๙.๑.๓  งบส่งข้าราชการไปอบรมภายนอก กห .รวมทั้งมหาวิทยาลัย หรือสถาบันพลเรือน
(หลักสูตรอบรมระยะสั้น) 
  ๙.๑.๔  งบพัสดุถาวรทดแทนสายต่าง ๆ 
 ๙.๒  ประสานกับหัวหน้าอาจารย์อำนวยการศึกษา น.โครงการ ฯ เพื่อดำเนินการเรื่อง งบประมาณ 
ประจำปีการศึกษา เนื่องจากอาจมีการเปลี่ยนแปลงรายการใช้งบประมาณเพ่ือให้สอดคล้องกับการพัฒนาหน่วย 
แล้วดำเนินการจัดทำงบประมาณประจำปีการศึกษา  ภายในเดือน ก.พ.ของปี 
 ๙.๓  ทำแผนการใช้งบประมาณท่ีได้รับแต่ละปี นำเสนอหน่วยเหนือ ภายใน พ.ย.ของแต่ละปี 

๙.๔  ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณการศึกษา งบบริหารหน่วยและงบพัสดุถาวรทดแทน โดยประสาน
กับหน่วยผู้ใช้ ให้คำแนะนำและเก็บข้อมูลความต้องการเพ่ือปรับแผนงบประมาณต่อไป 

๙.๕  จัดทำผังแสดงสถานภาพงบประมาณของ รร.นฝ.ฯ โดยระบุชั้นความลับ “ลับมาก” และแก้ไขให้
ทันสมัยเสมอ 
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๙.๖  เร่งรัด ติดตาม การจัดซื้อจัดหา การโอนงบประมาณ  และการกันงบประมาณไว้เบิกเหลื่อมปี  

(ผัดส่งใบสำคัญ)  ตามระยะเวลาที่กำหนด 
๙.๗  ประสานผู้เกี่ยวข้องทั้งหน่วยเหนือ สายวิทยาการต่าง ๆ ตลอดจนหน่วยผู้ใช้งบประมาณทั้งตาม

แผนและ นอกแผน  พิจารณาเสนอแนะการปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ตามโอกาสอันควร 

๑๐.  งานบริการและส่งกำลังบำรุง 
ผู้รับผิดชอบแผนกธุรการ 
รายละเอียดการปฏิบัติ 
๑๐.๑  ดำเนินการให้หน่วยได้มีอุปกรณ์ท่ีจำเป็นไว้ใช้ อุปกรณ์มีคุณภาพ ปริมาณเพียงพอทันเวลา โดย

ประสาน นขต.รร.นฝ.ฯ อาจารย์อำนวยการศึกษานงป.และผู้รับผิดชอบงานในหน้าที่ต่าง ๆ ตามคำสั่งรร .นฝ.ฯ  
เพ่ือกำหนดความต้องการพัสดุประเภทต่าง ๆ สำหรับครุภัณฑ์ดำเนินการบรรจุไว้ในแผนงบประมาณ ๕ ปี แล้ว
ติดตาม 

๑๐.๒  กำหนดความต้องการ จัดหา สะสม เก็บรักษา แจกจ่าย ซ่อมบำรุ ง ปรับปรุงสภาพดัดแปลง  
จำหน่าย และการจัดการอื่นๆ เกี่ยวกับพัสดุต่างๆ โดยประสานผู้เกี่ยวข้องตามข้อ ๑๐.๑ หากมีความ ต้องการ
พัสดุอื่นๆ ให้ดำเนินการจัดหาตามระเบียบ และสะสมเก็บรักษาพัสดุบางประเภท ดำเนินการ ด้านซ่อมบำรุง
พัสดุ ตลอดจนปรับปรุงสภาพ ดัดแปลง จำหน่าย และอ่ืน ๆ ตามระเบียบของทางราชการ 

๑๐.๓  รับผิดชอบอาคารสถานที่ และสาธารณูปกรณ์ของโรงเรียน ทำความสะอาดตรวจสอบสภาพ 
อาคารสถานที่ และสิ่งอำนวยความสะดวก ดำเนินการ ซ่อมบำรุง ปรนนิบัติบำรุง ตลอดจนการบริการด้าน
ธุรการและสวัสดิการตามความจำเป็น   

๑๐.๔  เมื่อมีปัญหาหรือข้อขัดข้องที่ไม่สามารถตัดสินใจได้ให้รายงานหรือแจ้งด้วยวาจาแก่ ผู้รับผิดชอบ
โดยตรงหรือตามลำดับชั้นจนถึง ผอ.รร.นฝ.ฯ   

๑๑.  งานการประชาสัมพันธ์ 
 ผู้รับผิดชอบ (แต่งตั้งตามคำสั่ง รร.นฝ.ฯ) 
 รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๑๑.๑  วางแผนประชาสัมพันธ์ เพื่อความเข้าใจอันดีระหว่าง รร.นฝ.ฯและ นทน.โดยยึดวัตถุประสงค์
ของหลักสูตร และนโยบายอื่น ๆ เป็นหลัก 
 ๑๑.๒  ให้ข้อมูลความต้องการเกี่ยวกับความคิดเห็นของ นทน .แก่ กวผ.ฯ เพื่อบรรจุลงในแบบสอบถาม
 ๑๑.๓  พิจารณาเผยแพร่กิจกรรมของโรงเรียน โดยคัดเลือกภาพ และเรื ่องราวที ่น่าสนใจ ส่งไปยัง
บรรณาธิการสารชาวฟ้า ข่าวทหารอากาศ หรือสื่อมวลชนที่สามารถประสานได้และ WEBSITE ของ รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
 ๑๑.๔  พิจารณาให้ความร่วมมือกับ นทน.และอาจารย์ ตามร้องขอ 

๑๑.๕  ประชาสัมพันธ์ระหว่างบุคลากรของ รร .เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ตามโอกาส โดยเสียงตามสาย 
โปสเตอร์หรือ วีดีทัศน์ 

๑๒.  งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 ผู้รับผิดชอบ นายทหารสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ 

รายละเอียดการปฏิบัติ 
๑๒.๑  ควบคุม กำกับดูแลการใช้ตลอดจนการปรนนิบัติบำรุง โสตทัศนูปกรณ์ทั้งสิ้นของ รร .นฝ.ฯ 

ก่อนเปิดการศึกษาแต่ละรุ่น  ตรวจสอบอุปกรณ์สาย สอ. ทั้งสิ้น หากชำรุดให้ดำเนินการแก้ไข 
 
 



- ๙๘ - 
๑๒.๒  วางแผนกำหนดความต้องการพัสดุสาย สอ. โดยติดตามแผนงบประมาณค่าวัสดุ โครงการ  

๕ ปี และทำแผนความต้องการพัสดุ สาย ส . โดยประสานกับโรงเรียนต่างๆ คือ รร.นอส.ฯ, รร.สธ.ฯ, วทอ.ฯ 
เพ่ือเป็นแนวทางกำหนดความต้องการในอนาคต 

๑๒.๓  วางแผนการใช้โสตทัศนูปกรณ์เพื่อการศึกษาของ นทน .รร.นฝ.ฯ และควบคุมกำกับดูแล ให้
เป็นไปตามแผน ประสาน หน.หมวดวิชาและโครงการต่าง ๆ ทุกสัปดาห์ เมื่อได้รับตารางสอน เพ่ือวางแผนการ
ถ่ายภาพทั้งภาพนิ่ง และวีดีทัศน์ และดำเนินการควบคุมให้เป็นไปตามแผน 

๑๒.๔  สนับสนุน หน.หมวดวิชาต่าง ๆ และ หน.โครงการต่าง ๆ ในการจัดทำสื่อโสตทัศนูปกรณ์
ประกอบการศึกษาเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งที่ได้รับตารางสอน ประสาน หน.หมวดวิชาและ หน.กิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือ 
ขอทราบการปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการเตรียมอุปกรณ์ช่วยการศึกษา  ตลอดจนเครื่องเสียงประกอบงานสังคม 

๑๒.๕  วางแผนเก็บภาพเพื่อเป็นตำนานหน่วย เมื่อจบการศึกษาในรุ่นหนึ่ง ๆ ดำเนินการตัดต่อภาพ
กิจกรรมของรุ่นที่จบการศึกษา ให้ภาพกิจกรรมอยู่ในเทปวีดีทัศน์ ไม่เกิน ๒ ชม. (๑ ม้วน)  

๑๒.๖  จัดทำทะเบียนพัสดุ แยกเป็น ๒ ประเภท คือ  
  ๑๒.๖.๑  พัสดุในอัตรา แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ  
  -  ครุภัณฑ์ราคาสูง 

-  พัสดุถาวรประเภทSOFTWAREเช่น ตลับวีดีทัศน์ เทปเสียง ภาพสไลด์ 
 ๑๒.๖.๒  พัสดุนอกอัตรา(ใช้เงินพิเศษจัดซื้อ รับบริจาค) 

๑๓.  งานด้านการปกครอง 
 ผู้รับผิดชอบ นายทหารปกครอง 
 รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๑๓.๑  ก่อนเปิดการศึกษา 

๑๓.๑.๑  จัดเตรียมเอกสารด้านการปกครอง ดังนี้ คำแนะนำ นทน ., ใบรายงานยอด นทน.,
ป้ายแสดงตน  

๑๓.๑.๒  เตรียมการปฐมนิเทศ  นทน.ตามคำแนะนำ นทน. 
 ๑๓.๒  ระหว่างดำเนินการศึกษา 
  ๑๓.๒.๑  ปกครองบังคับบัญชา นทน.ให้เป็นไปตามระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้องคำแนะนำ
นทน.และนโยบายของ ผอ.รร.นฝ.ฯ 
  ๑๓.๒.๒  ปฐมนิเทศ นทน.ตามคำแนะนำ นทน. 
  ๑๓.๒.๓  บันทึก และตรวจสอบเวลาการศึกษา การลา มาสาย การขาดเรียนของ นทน. 
  ๑๓.๒.๔  รายงานยอด นทน.ให้ ผอ.รร.นฝ.ฯ ทราบทุกสัปดาห์ 
  ๑๓.๒.๕  ติดตาม กวดขันการปฏิบัติของ นทน.ให้เป็นไปตามระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง  
คำแนะนำ นทน.และนโยบายของ ผอ.รร.นฝ.ฯ 
  ๑๓.๒.๖  ให้การปรึกษา และแนะนำ นทน . ในการดำเนินการ และแก้ไขปัญหาระหว่าง
การศึกษา  โดยประสานกับอาจารย์ประจำสัมมนาโดยใกล้ชิด 
  ๑๓.๒.๗  ดำเนินการคัดเลือก นทน.ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ และออกคำสั่งแต่งตั้งให้ นทน . ที่
ได้รับการคัดเลือกปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับคัดเลือก 
  ๑๓.๒.๘  ดำเนินการฝึกซ้อม พิธีเปิด - ปิดการศึกษา 
  ๑๓.๒.๙  ประสานการดำเนินการจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน และการสวัสดิการ นทน. 
 
 



- ๙๙ - 
 ๑๓.๓   หลังปิดการศึกษา 
  ๑๓.๓.๑  รวบรวมเวลาการศึกษา การลา มาสาย การขาดเรียนของ นทน . และแจ้งให้
อาจารย์ประจำสัมมนา และ กวผ.ฯ  ทราบ 
  ๑๓.๓.๒  รวบรวมข้อขัดข้องและข้อเสนอแนะ เพ่ือดำเนินการแก้ไขปรับปรุงสำหรับรุ่นต่อไป 

๑๔.  งานด้านการประเมินคา่คุณลักษณะส่วนบุคคล 
 ผู้รับผิดชอบ รอง หก.กปค.รร.นฝ.ฯ 
 รายละเอียดการปฏิบัติ 

๑๔.๑  ปฏิบัติตามระเบียบ รร.นฝ.ฯ ว่าดว้ยการประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล พ.ศ.๒๕๕๓ 
๑๔.๒  ร่างคำสั่งแต่งตั้ง คณก.ประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล นทน.  
๑๔.๓  กปค.ฯ ส่งแบบประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคลให้อาจารย์ประจำสัมมนา ประเมิน

คุณลักษณะส่วนบุคคล นทน.ในสัมมนา เมื่อแล้วเสร็จส่งคืน กปค.ฯ 
๑๔.๔  กปค.ฯ นำผลการประเมินค่าทั้ง ๑๒ สัมมนา ประเมินเป็นส่วนรวม และนำผลการประเมินที่ได้

เสนอต่อที่ประชุม คณก. ฯ 
๑๔.๕  สรุปผล และนำมติของที่ประชุม คณก.ฯ ส่งให้อาจารย์ประจำสัมมนา เพื่อให้อาจารย์ประจำ

สัมมนาเสนอความเห็นของผู้บังคับบัญชา  
๑๔.๖  กปค.ฯ สรุปผลการประชุม ฯ และความเห็นของผู้บังคับบัญชา ฯ เสนอ ผอ .รร.นฝ.ฯ เพ่ือ

พิจารณาและอนุมัติใช้ประกอบรายงานผลการศึกษา นทน.ฯ เป็นรายบุคคล (กวผ.ฯ หน่วยดำเนินการ) 

๑๕.  งานด้านการฝึกความเป็นผู้นำ 
ผู้รับผิดชอบนายทหารปกครอง 
รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๑๕.๑  การฝึกเดินทางไกล 
  ๑๕.๑.๑  วางแผน และสำรวจเส้นทางการฝึก ฯ 
  ๑๕.๑.๒  จัดเตรียมเอกสารสำหรับการฝึก ฯ ดังนี้คำสั่งการฝึก ฯ, ใบบันทึกผลการฝึก ฯ 
  ๑๕.๑.๓  ชี้แจงรายละเอียดการฝึก ฯ ให้กับ นทน. 
  ๑๕.๑.๔  ประสานพอ . ขอรับการสนับสนุน รถพยาบาลพร้อม จนท .และเวชภัณฑ์ 
เตรียมพร้อมในวันที่มีการฝึก ฯ 
 ๑๕.๑.๕  ประสานขส.ทอ. ขอรับการสนับสนุน รถบรรทุกขนาดใหญ่ (รับ - ส่ง นทน.) และรถบรรทุก
ขนาดกลาง (สนับสนุนการฝึกในพื้นที่) ในวันที่มีการฝึก ฯ 
  ๑๕.๑.๖  ประสานกบ.ทอ. ขอรับการสนับสนุน ชพ.สำหรับยานพาหนะตามข้อ ๑๕.๑.๕ 
  ๑๕.๑.๗  ควบคุมและกำกับดูแลการฝึก ฯ ให้เป็นไปตามคำสั่งการฝึก ฯ 

๑๕.๑.๘  รวบรวมข้อขัดข้องและข้อเสนอแนะ เพื่อดำเนินการแก้ไขปรับปรุงสำหรับรุ่นต่อไป 
๑๕.๒  กิจกรรมในสนามเพื่อฝึกความเป็นผู้นำ  

๑๕.๒.๑  วันทำประวัติดำเนินการ ดังนี้ แนะนำการจัดหาชุดกีฬา, ทดสอบสมรรถภาพร่างกาย 
และทักษะทางกีฬาวอลเลย์บอล และฟลิกเกอร์บอล 

๑๕.๒.๒  จัดเตรียมเอกสารสำหรับกิจกรรมในสนามฯ ดังนี้ ใบรายงานยอดกิจกรรมในสนามฯ  
ใบบันทึกผลเกมการแข่งขันคู่มือกิจกรรมในสนาม ฯตารางกำหนดการปฏิบัติกิจกรรมในสนาม ฯ  บฝ .กิจกรรม
ในสนามฯ 



- ๑๐๐ - 
๑๕.๒.๓  ปฐมนิเทศและชี้แจง นทน. เกี่ยวกับการปฏิบัติกิจกรรมในสนามฯ (การฝึกเพื่อปรับ

สภาพร่างกายเกมการแข่งขัน) 
  ๑๕.๒.๔  ประสานสก.ทอ. เกี่ยวกับสนามแข่งขัน สนามทดสอบสมรรถภาพร่างกาย และ
กรรมการผู้ตัดสิน 
  ๑๕ .๒ .๕  ประสานพอ . ขอร ับการสนับสนุน รถพยาบาลพร้อม จนท .และเวชภัณฑ์ 
เตรียมพร้อมในวันที่มีการทดสอบสมรรถภาพร่างกาย 
  ๑๕.๒.๖  ควบคุมและกำกับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมในสนามฯ ให้เป็นไปตามตารางกำหนดการ
ปฏิบัติคูม่ือกิจกรรมในสนาม และ บฝ.กิจกรรมในสนาม ฯ 

๑๕.๒.๗  แจกจ่าย และติดตามเรียกคืนอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกซ้อมเกมการแข่งขันของแต่ละ
สัมมนา 
            ๑๕.๒.๘  รวบรวมข้อขัดข้องและข้อเสนอแนะ เพ่ือดำเนินการแก้ไขปรับปรุงสำหรับรุ่นต่อไป 

๑๕.๓   การฝึกวิชาทหารทั่วไป (บุคลิกความเป็นผู้นำทางทหาร)  
            ๑๕.๓.๑  ขอรับการสนับสนุน ครูฝึก จาก อย. 
            ๑๕.๓.๒  กำกับดูแลการฝึกให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

๑๕.๔   การแก้ปัญหาในสถานการณ์จำลอง Project X  
            ๑๕.๔.๑  วางแผน และสำรวจพื้นที่การฝึกการแก้ปัญหา ฯ 
 ๑๕.๔.๒  จัดเตรียมเอกสารสำหรับการฝึกการแก้ปัญหา ฯ ดังนี้ คำแนะนำการฝึกฯ ใบบันทึกผลการ
ฝึก ฯ 
 ๑๕.๔.๓  ชี้แจงรายละเอียดการฝึกการแก้ปัญหา ฯ ให้กับ นทน. 
 ๑๕.๔.๔  ประสานพอ. ขอรับการสนับสนุน รถพยาบาลพร้อม จนท.และเวชภัณฑ์ เตรียมพร้อมใน
วันที่มีการฝึกการแก้ปัญหา ฯ 
 ๑๕.๔.๕  ประสานรร.จอ.ยศ.ทอ. ขอรับการสนับสนุนครูฝึก และขอใช้สนามทดสอบกำลังใจ รร .จอ.ฯ 
เป็นสถานที่ฝึกการแก้ปัญหา ฯ  
 ๑๕.๔.๖  ควบคุมและกำกับดูแลการฝึกการแก้ปัญหา ฯ ให้เป็นไปตามคำแนะนำการฝึก ฯ 
 ๑๕.๔.๗  รวบรวมข้อขัดข้องและข้อเสนอแนะ เพื่อดำเนินการแก้ไขปรับปรุงสำหรับรุ่นต่อไป 

๑๖.  งานด้านการฝึกภาคสนาม 
 ผู้รับผิดชอบ นายทหารปกครอง 
 รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๑๖.๑  ทำหนังสือขอรับการสนับสนุน ที่พัก สถานที่ฝึก ครูฝึก จาก ผบ.นสศ. 

๑๖.๒  ขออนุมัติเดินทางไปราชการสำรวจล่วงหน้าในการฝึกภาคสนาม 
๑๖.๓  ขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าใช้จ่ายสำรวจล่วงหน้าในการฝึกภาคสนาม 
๑๖.๔  ขอรับการสนับสนุนยานพาหนะจาก ขส.ทอ. พร้อม จนท.พลขับรถ 
๑๖.๕  ขอรับการสนับสนุน ชพ.ภาคพ้ืนงบพิเศษ เพ่ือใช้กับรถยนต์ของ ขส.ทอ. 
๑๖.๖  ขออนุมัตินำข้าราชการ จนท. และ นทน.รร.นฝ.ฯ เดินทางไปราชการฝึกภาคสนาม 
๑๖.๗  ขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฝึกภาคสนาม 
๑๖.๘  ขอ ฮ. จำนวน ๒ เที่ยวบิน ในการส่ง สป. ในการฝึกภาคสนาม จาก คปอ. 
๑๖.๙  ขอรับการสนับสนุนเครื่องมือสื่อสาร จนท.สื่อสาร จาก สอ.ทอ. 
๑๖.๑๐ ขอรับการสนับสนุนแพทย์ จนท.แพทย์ พร้อมด้วยเวชภัณฑ์ และรถพยาบาลจาก พอ.๑๖.๑๑ 
ขอรับการสนับสนุนการค้นและช่วยชีวิต สนับสนุนการฝึกภาคสนามจาก บน.๒ 
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๑๖.๑๒ ทำคำสั่ง รร.นฝ.ฯ  นำเรียน ผอ.รร.นฝ.ฯ  สำเนาแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๑๖.๑๓ ประสาน นกง.ฯ ในการขอยืมเงินรองจ่ายเดินทางไปราชการฝึกภาคสนาม 
๑๖.๑๔ ประชุมชี้แจงรายละเอียดการเดินทางไปฝึกภาคสนาม ในขั้นตอนการปฏิบัติ แก่คณะอาจารย์  

และจนท.ผู้เกี่ยวข้อง 
๑๖.๑๕ ชี้แจง นทน. ให้ปฏิบัติถูกต้องในการเดินทางไปฝึกภาคสนาม ตลอดจนอบรมการประพฤติ

ปฏิบัติตนให้มีความเหมาะสมในการเดินทางไปฝึกภาคสนาม 
๑๖.๑๖ ในระหว่างการเดินทาง และในสถานที่ฝึก ให้ข้อมูลและรายละเอียดแก่ผู ้อำนวยการฝึก 

ตลอดจนให้ข้อมูลเพื่อการตัดสินใจตามสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน 
๑๗.  งานด้านการศึกษาภูมิประเทศและการดูงานระยะใกล้ระยะไกลเขตปริมณฑล 
 ผู้รับผิดชอบ นายทหารโครงการ 

 รายละเอียดการปฏิบัติ 
๑๗.๑  ขออนุมัติเดินทางไปราชการเป็นส่วนล่วงหน้า เพื่อติดต่อประสานหน่วยงานของรัฐและเอกชน

ในการดูงานและศึกษาภูมิประเทศตามหลักสูตร รร.นฝ.ฯ แต่ละปีการศึกษา(ระยะใกล้, ไกล) 
๑๗.๒  ขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นส่วนล่วงหน้า (ระยะใกล้ไกล) 
๑๗.๓  ประสาน ผธก.ฯ ในการขอยืมเงินรองจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก ในการเดินทางไป

ราชการส่วนล่วงหน้า  (ระยะใกล้, ไกล) 
๑๗.๔  ขอรับการสนับสนุนรถยนต์โดยสารขนาดใหญ่ ปรับอากาศ จาก ขส .ทอ. พร้อม จนท.พลขับ 

สำหรับการเดินทางไปราชการดูงานและศึกษาภูมิประเทศ (ระยะใกล้, ไกล) 
๑๗.๕  ขอรับการสนับสนุนน้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปดูงานและศึกษาภูมิประเทศระยะใกล้ 
๑๗.๖  ขอให้ดำเนินการจ้างเหมายานพาหนะสำหรับการเดินทาง (กรณี ขส.ทอ.ปฏิเสธการสนับสนุน

ยานพาหนะ) ระยะใกล้, ไกล 
๑๗.๗  ขออนุมัตินำข้าราชการ และ นทน.รร.นฝ.ฯ เดินทางไปราชการ (ระยะใกล้, ไกล) 
๑๗.๘  ขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดูงานและศึกษาภูมิประเทศระยะใกล้ , 

ไกล (ค่าเบี้ยเลี้ยงค่าที่พักค่าพวงมาลา ค่าของที่ระลึก) 
๑๗.๙  ทำหนังสือติดต่อประสานหน่วยงานรัฐและเอกชน เพื่อขอฟังบรรยายสรุป และชมกิจการ ใน

การดูงานและศึกษาภูมิประเทศ (ระยะใกล้, ไกล) 
๑๗.๑๐ ขออนุมัติเคลื่อนย้ายกำลัง (ระยะใกล้, ไกล) 
๑๗.๑๑  ขอรับการสนับสนุนยานพาหนะจาก ขส.ทอ. พร้อม จนท.พลขับรถ ในการเดินทางไปดูงาน

นอกหน่วยในเขตปริมณฑล 
๑๗.๑๒  ขอรับการสนับสนุนน้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปดูงานนอกหน่วยในเขตปริมณฑล 
๑๗.๑๓  ทำคำสั่ง รร.นฝ.ฯ นำเรียน ผอ.รร.นฝ.ฯ สำเนาแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง (ระยะใกล้,ไกล และเขต

ปริมณฑล) 
๑๗.๑๔  ประชุมชี้แจงรายละเอียดการศึกษาดูงานแก่คณะอาจารย์ จนท.ผู้เกี่ยวข้อง 
๑๗.๑๕  ระหว่างการเดินทาง ให้ข้อมูลและรายละเอียดแก่ผู้อำนวยการเดินทาง ตลอดจนให้ข้อมูล

เพ่ือการตัดสินใจตามสถานการณ์ที่เกิดขึ้น 
๑๗.๑๖  ชึ้แจง นทน.รร.นฝ.ฯ ให้ปฏิบัติถูกต้องในการเดินทางไปศึกษาดูงาน ตลอดจนอบรมการ

ประพฤติปฏิบัติตนให้มีความเหมาะสมในการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
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๑๗.๑๗  วางแผนการเดินทาง ให้สอดคล้องกับภารกิจ และวัตถุประสงค์ในการเดินทางไปศึกษาดูงาน 

โดยคำนึงถึง เวลาที่ออกเดินทาง, การพักแรมของคณะ, การรับประทานอาหารให้มีความเรียบร้อย และ
เหมาะสม 

๑๗.๑๘  ทำหนังสือขอบคุณส่วนราชการรัฐ และเอกชน ที่เดินทางไปขอรับฟังการบรรยายสรุปและชม
กิจการ ตามความเหมาะสม (ระยะใกล้, ไกล) 

๑๗.๑๙  ดำเนินการอ่ืน ๆ ที่เหมาะสมเพ่ือความสำเร็จของภารกิจ 

๑๘.  งานด้านการสวัสดิการ นทน. 
 ผู้รับผิดชอบนายทหารปกครอง 
 รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๑๘.๑  ดำเนินการควบคุมและกำกับดูแลในเรื่องการประกอบเลี้ยงอาหารกลางวันให้กับ นทน. 
 ๑๘.๒  ประสาน ผธก.ฯ ในการเบิกยาประจำงวด เพ่ือเตรียมสำหรับ นทน.ที่เข้ารับการศึกษา ในกรณี
ที่มีการเจ็บป่วย และการเกิดอุบัติเหตุที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

************************************* 
หน้าที่บุคคลตามคำสั่ง รร.นฝ.ยศ.ทอ. 

 
๑.  งานอำนวยการศึกษา 

 ผู้รับผิดชอบอาจารย์อำนวยการศึกษา (แต่งตั้งโดยคำสั่ง รร.นฝ.ยศ.ทอ.) 
รายละเอียดการปฏิบัติ 
๑.๑ การดำเนินการจัดชั่วโมงบรรยายและกิจกรรมต่าง ๆ  

ประมาณสัปดาห์ที ่ ๑๐ ของรุ่นที่กำลังศึกษาอยู่ (หรือตามความเหมาะสม) ดำเนินการจัดชั่วโมง
บรรยายและกิจกรรมต่าง ๆ ตามหลักสูตรสำหรับรุ่นต่อไป ลงในบอร์ดกำหนดการศึกษา ณ ห้องอำนวยการ
ศึกษา โดยจัดตามแผนการศึกษาของแต่ละรุ่นตามที่ กวผ .ฯ จัดทำไว้ และให้สอดคล้องกับโครงการศึกษา
ประจำปี ในการจัดตารางสอนจัดชั่วโมงการบรรยายเรียงตามหมวดและรหัสวิชาให้เป็นไปตามลำดับ เมื่อ
ดำเนินการในขั้นนี้ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ติดต่อ ช่างเขียน ดำเนินการเขียนและปรับปรุงบอร์ดกำหนดการศึกษาให้
เรียบร้อย 

ก่อนเปิดหลักสูตรประมาณ ๔ สัปดาห์ ให้ ดำเนินการจัดกลุ่มสัมมนา (ร่วมดำเนินการกับ คณก.ฯ)โดย
รับประวัติ นทน.ฯ จาก กวผ.ฯ แล้วส่งต่อให้กับหน่วยเกี่ยวข้อง 

ประมาณสัปดาห์ที่ ๑๒ ของรุ่นที่กำลังศึกษาอยู่ จัดทำตารางสอนฉบับร่างทั้งหมดของรุ่นที่จะเปิด
การศึกษาต่อไป ส่งให้ห้องตำราและอุปกรณ์ ฯ จัดพิมพ์ เพ่ือแจกจ่ายผู้บังคับบัญชา อาจารย์และหน่วยเกี่ยวข้อง 
ก่อนวันเปิดการศึกษา สำหรับ นทน.ฯ แจกในวันปฐมนิเทศ สัมมนาละ ๑ ชุด 

ในการจัดตารางสอนแต่ละสัปดาห์ จัดตามตารางสอนฉบับร่าง ยกเว้น กรณีจำเป็น เช่น ผู้บรรยายไม่
สามารถมาทำการสอนตามกำหนด วัน เวลา ที่เชิญไปได้ หรือมีการเปลี่ยนแปลงแผนการศึกษาดูงาน จึงต้องมี
การเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม เมื่อติดต่อประสานกับผู้บรรยายได้แน่นอน จัดเวร อาจารย์ต้อนรับ
ผู้บรรยาย  พร้อมทั้งลงรายละเอียดต่าง ๆ ที่จำเป็น แล้วจึงส่งให้ห้องพิมพ์ตำราและอุปกรณ์ ฯ จัดพิมพ์และ
สำเนา แล้วนำมาแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้องต่อไป ทั้งนี้จะแจกจ่ายล่วงหน้าไม่เกินวันพฤหัสบดี  
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๑.๒ การติดต่อประสานกับบุคคลและหน่วยเกี่ยวข้องด้านการฝึกศึกษาและการเชิญผู้บรรยาย 

๑.๒.๑ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้บรรยาย 
ประมาณ ส.ค.ของทุกปี ทำหนังสือถึง นขต.ทอ. และนขต.ยศ.ทอ.ที่เกี่ยวข้องเพื่อขอให้จัด

ผู้บรรยายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตร  โดยกำหนดระยะเวลาให้ส่งรายชื่อผู้บรรยายไว้ด้วย เมื่อ นขต .ทอ. และ 
นขต.ยศ.ทอ.ส่งรายชื่อมาครบทุกหน่วยแล้ว รวบรวมรายชื่อร่างเป็นผนวกแนบท้ายคำสั่ง ทอ.แล้วทำเรื่องเสนอ 
ยศ.ทอ. เพ่ือดำเนินการออกเป็นคำสั่ง ทอ. แต่งตัง้ผู้บรรยายประจำปีการศึกษาต่อไป ทั้งนี้จะต้องติดตามความ
คืบหน้าจาก ยศ.ทอ. ทุกระยะเพ่ือให้คำสั่ง ทอ.ออกโดยเร็ว (เป็นผนวก แนบท้ายคำสั่ง ทอ.) 

๑.๒.๒ การเชิญผู้บรรยาย 
เมื่อมีคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้บรรยายแล้ว ก่อนการบรรยายส่งหนังสือเชิญพร้อมแนบแนวการ

บรรยาย ล่วงหน้าอย่างช้าสองสัปดาห์ก่อนการบรรยาย สำหรับผู้บรรยายภายใน ทอ.และหนึ่งเดือนสำหรับ
ผู้บรรยายภายนอก ทอ. หลังจากส่งหนังสือเชิญไปแล้ว ติดตามเส้นทางหนังสือเชิญเพื่อติดตามความคืบหน้า
และป้องกันการสูญหาย ต้องติดต่อประสานทางโทรศัพท์กับผู้บรรยายโดยตรงว่าสามารถมาบรรยายตามที่เชิญ
ไปได้หรือไม่ ก่อนการบรรยาย ๓  วัน หากผู้บรรยายขอเลื่อนเวลาก็ดำเนินการได้ตามความเหมาะสม การ
ติดต่อขอคำยืนยันจากผู้บรรยายจะต้องทำก่อนออกตารางสอนทุกครั้ง หากผู้บรรยายขอรับการสนับสนุนรถ   
รับ-ส่ง รีบดำเนินการติดต่อขอรถ รับ-ส่ง รวมทั้งย้ำเตือนหน่วยเกี่ยวข้องด้วย 

การเชิญ ผบ.ทอ. และ เสธ.ทอ. มาบรรยาย ต้องส่งล่วงหน้าแต่เนิ่น ๆ โดยแนบคำถามของ 
นทน.ฯไปด้วย  ฉะนั้นหลังจากเปิดการศึกษาแล้ว สัปดาห์แรกให้แจ้ง นทน.ฯตั้งคำถามที่จะเรียนถาม ผบ .ทอ.  
และ เสธ.ทอ.แล้วนำมาสรุปเรียบเรียงให้ หก.กกศ.รร.นฝ.ฯ ตรวจสอบให้ความเห็นชอบเมื่อ ผบ.ทอ. และ เสธ.
ทอ. ตอบรับการบรรยายแล้ว ติดต่อประสาน ผธก.รร.นฝ.ฯ ให้ทำหนังสือเรียนเชิญผู้บังคับบัญชาระดับสูงของ 
ยศ.ทอ. และ หน.นขต.ยศ.ทอ. และผู้เกี่ยวข้อง โดยรับนโยบายจาก ผอ.รร.นฝ.ฯเตรียมจัดเลี้ยงอาหารว่างในวัน
บรรยายและการจัดสถานที่ในห้องบรรยายก่อนการบรรยายหนึ่งสัปดาห์ ติดต่อขอประวัติผู้บรรยาย จัดพิมพ์ให้
เรียบร้อยเพื่อติดบอร์ดประวัติผู้บรรยาย และเป็นข้อมูลในการแนะนำผู้บรรยาย กรณี ผบ.ทอ. และ เสธ.ทอ. 
เลื่อนการบรรยายให้แจ้งผู้บังคับบัญชาระดับสูงของ ยศ.ทอ. โดยประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องอย่างใกล้ชิด (หน้า
ห้อง) กรณีผู ้บรรยายขอเปลี ่ยนวันบรรยาย หลังจากแจกจ่ายตารางสอนไปแล้ว รีบจัดทำตารางสอนที่
เปลี่ยนแปลง  แล้วแจ้งผู้เกี่ยวข้องและ นทน.ฯ ทราบ 

 เมื่อถึงชั่วโมงการบรรยาย ดูแลว่าผู้บรรยายมาถึงแล้วหรือไม่ มีอาจารย์เวรให้การต้อนรับ
หรือไม่ หากมีกรณีสุดวิสัย ผู้บรรยายไม่มา ต้องเปลี่ยน ชม.ตามความเหมาะสม ในการต้อนรับผู้บรรยายต้อง
พร้อมที่จะให้การต้อนรับผู้บรรยายตลอดเวลาหากอาจารย์เวรต้อนรับผู้บรรยายไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไม่ว่า
เหตุใดก็ตาม ให้จัดอาจารย์ต้อนรับแทน 

 ติดตามผู้บรรยายที่ นทน.ฯ และ อาจารย์ วิจารณ์ให้เปลี่ยน เพื่อทราบข้อเท็จจริงสำหรับ
เชิญผู้บรรยายที่เหมาะสมทดแทนต่อไป 

 ประสานกับ ส่วนการศึกษาต่างๆ ขอรายชื่อผู้บรรยายที่มีความสามารถสูง  เพื่อเชิญมา
บรรยายใน  รร.นฝ.ฯ ต่อไป 

๑.๓  จัดทำคำสั ่งแต่งตั้ง หน .สัมมนา กำหนดหมายเลขประจำตัว นทน.ฯหมายเลขทะเบียน นทน.
หลังจากเลือกหัวหน้าสัมมนาแล้ว 

๑.๔  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในการดำเนินการศึกษา   
๑.๕  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์รับผิดชอบในการดำเนินการสอบแต่ละหมวดวิชา ก่อนการสอบแต่ละ

หมวดวิชา ๓ สัปดาห์ 
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๑.๖  จัดทำผังที่นั่งสอบ นทน.ฯในการสอบแต่ละหมวดวิชา โดยพิจารณาตามความเหมาะสม 
๑.๗  การเบิกจ่ายเงินค่าสอนให้ผู้บรรยาย 

 อำนวยการศึกษารับผิดชอบเงินรองจ่ายค่าสอน การจ่ายเงินค่าสอนให้ผู้บรรยาย จะจ่ายให้ก่อนการ
บรรยาย โดยมอบเงินค่าสอนพร้อมใบเบิกเงินค่าสอนให้อาจารย์เวรต้อนรับผู้บรรยายเป็นผู้ดำเนินการในแต่ละวัน 

๑.๘  การเตรียมการในพิธีเปิดและพิธีปิดการศึกษา  
 เตรียมการ ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของ โอวาทและคำกล่าวรายงาน ประสาน จนท.

ผู้รับผิดชอบด้านต่างๆ ตามคำสั่ง รร.นฝ.ฯ เรื่อง กำหนดหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิธีเปิดและพิธีปิดการศึกษา 
 หลังจากเปิดการศึกษาแล้ว ติดต่อจัดทำประกาศนียบัตร จำนวน ๔๐ แผ่นต่อรุ่น และกรอบประกาศ

เกียรติคุณ ๔๕ กรอบ ต่อรุ่น เพื่อใส่ประกาศนียบัตร และประกาศเกียรติคุณ แก่ นทน.ที่ได้รับรางวัล สำหรับ
รายชื่อ นทน.ที่ได้รับรางวัลต่าง ๆ ติดต่อกับผู้รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ   

เตรียมจัดทำรายงานปิดการศึกษาและรายชื่อ นทน.ที่ได้รับรางวัลและประกาศเกียรติคุณต่าง ๆ นำ
เรียน ผอ.รร.นฝ.ก่อนวันปิดการศึกษา รวมทั้งรับผิดชอบการแจกประกาศนียบัตรและรางวัลต่าง ๆ ในพิธีปิด
การศึกษา 

ประสานกับ กปค.รร.นฝ.ฯ ล่วงหน้าเพื่อพิจารณาความเหมาะสมสำหรับการแจกรางวัลในพิธีฉลอง
ประกาศนียบัตร  

๑.๙  งานด้านผลิตตำรา 
 ๑.๙.๑ จัดพิมพ์เอกสารประกอบการบรรยาย คำสั่ง แบบฝึกหัด และเอกสารอื่น ๆ ตามที่ได้รับการ

ร้องขอ แจกจ่ายให้ทันกำหนด โดยประสานกับหัวหน้าหมวดวิชา และผู้จัดตารางสอน 
 ๑.๙.๒ จัดหาอุปกรณ์ที่ใช้ในกิจการพิมพ์ตำรา และอุปกรณ์ช่วยการสอน เช่น แผ่นใส ป้ายชื่อ ทำ

แผนการใช้วัสดุ โดยประสานกับ นงป. แล้วดำเนินการตามแผนคือ ทำหนังสือเบิกวัสดุตามต้องการ ถึง 
ผธก.รร.นฝ.ยศ.ทอ.หลังจากนั้นติดตามผลตามระยะเวลาอันควร 

 ๑.๙.๓  จัดทำแผ่นใสประกอบการสอน  และการบรรยายสรุปตามที่ได้รับการร้องขอ 
 ๑.๙.๔ จัดหา และเขียนใบประกาศนียบัตร ประกาศเกียรติคุณ โดยประสานกับผู้รับผิดชอบ 
 ๑.๙.๕  ประสาน อาจารย์ประจำสัมมนา เกี ่ยวกับรายละเอียดการแจก การคืนเอกสารตำรา 

อุปกรณ์ต่าง ๆ ของ นทน.ฯให้มีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน 
๑.๑๐ จัดทำบฝ.พิเศษ  ให้ดำเนินการเกี่ยวกับ บฝ.พิเศษทั้งหมด ซึ่งเป็น บฝ.ที่ไม่ได้จัดอยู่ในหมวดวิชา 
๑.๑๑ เมื่อมีปัญหาหรือข้อขัดข้องไม่สามารถตัดสินใจได้ ให้รายงานหรือหารือกับผู้รับผิดชอบโดยตรง 

หรือตามลำดับชั้นจนถึง ผอ.รร.นฝ.ฯ 

๒.  งานดำเนินการศึกษาหมวดวิชาต่าง ๆ  
ผู้รับผิดชอบหน.หมวดวิชาต่าง ๆ (แต่งตั้งโดยคำสั่ง รร.นฝ.ฯ) 

 รายละเอียดการปฏิบัติ 
๒.๑ จัดประชุมการดำเนินงาน ของอาจารย์ในหมวดวิชา แบ่งมอบงานรับผิดชอบในการจัดทำ บฝ.

ข้อสอบ และปรับปรุงเอกสารประกอบการบรรยาย 
๒.๒  ตรวจสอบเนื้อหา ปรับปรุง แก้ไขเอกสารประกอบการบรรยาย ในหมวดวิชาของตนก่อน 

   สั่งพิมพ์ แจกจ่าย นทน.ฯโดยตรวจสอบเอกสารก่อน หากพบข้อผิดพลาดให้แจ้งผู้รับผิดชอบผลิต
ตำราแก้ไข และเมื่อพบว่าวิชาใดยังไม่มีเอกสารประกอบการบรรยายหรือควรเพิ่มเติมเนื้อหาใด ให้รายงานขอ
อนุมัติดำเนินการต่อ หก.กกศ.ฯ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว จึงดำเนินการได ้

๒.๓  การออกแบบฝึกหัดต่าง ๆ   
   แบบฝึกหัดมีหลายประเภท  ดังนี้ 



- ๑๐๕ - 
- บฝ.ส. หมายถึง แบบฝึกหัดสัมมนา 
- บฝ.ก. หมายถึง แบบฝึกหัดกิจกรรม 
- บฝ.การพูด ได้แก่ การพูดบอกเล่า การพูดชักชวน การบรรยายสรุป และการพูดโดย 

ไม่เตรียมตัว 
- บฝ.การเขียน 
- บฝ.การเขียนรายงานการพิจารณาของฝ่ายอำนวยการ 
- บฝ.รายงานการประชุม 
- บฝ.พิเศษ หมายถึง บฝ.ที่ไม่สามารถจัดเข้าหมวดหมู่ตามที่กล่าวมาข้างต้นได้ (หน้าที่ 

อาจารย์อำนวยการศึกษา) 
การออกแบบฝึกหัดต่าง ๆ ให้ หน.หมวดวิชาควบคุม กำกับดูแล การปรับปรุงแก้ไข บฝ. แล้วนำเรียน 

หก.กกศ. เพื่อลงนามใน บฝ.นั้น ๆ สำหรับแบบฝึกหัดที่ นทน.ฝึกปฏิบัติกับผู้บรรยายในห้องบรรยาย   ต้อง
ประสานกับผู้บรรยายโดยตรง เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จงึส่งมอบให้อำนวยการศึกษาจัดพิมพ์ ทั้งนี้จะต้อง
ติดตามเพ่ือจะได้แจก บฝฯ.ได้ทันตามเวลาที่กำหนด 

๒.๔ จัดทำปัญหาสอบ และดำเนินการตามคำสั่ง กกศ.ฯ เรื่องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการสอบ ซึ่งจะออก
คำสั ่งทุกครั ้งที ่มีการสอบภาควิชาการแล้วเก็บข้อสอบไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๑ ชุด (เป็นเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารจัดพิมพ์) 

๒.๕  ติดตามผลการวิเคราะห์ข้อสอบจาก กวผ.ฯ  เพ่ือนำมาปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
๒.๖  ปรับปรุงแก้ไข บฝ. และปัญหาที่ใช้ในสถานการณ์ต่าง ๆ ให้ทันสมัยใหม่เสมอ โดยไม่ควรซ้ำกัน

ใน ๑ ปี (๒ รุ่น)รายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงต่อ หก.กกศ. ฯ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงดำเนินการ 
๒.๗  กำหนดความต้องการทราบข้อมูลเกี ่ยวกับการศึกษาในหมวดวิชาของตน แจ้งให้ กวผ.ฯ 

ดำเนินการบรรจุลงในแบบสอบถามและติดตามขอทราบผลตามระยะเวลาอันควร เพื ่อนำมาเป็นข้อมูล
ปรับปรุงกระบวนการเรียนการสอนในหมวดวิชาของตน 

๓.  งานด้านปฏิบัติประจำสัมมนา 
ผู้รับผิดชอบอาจารย์ประจำสัมมนา(แต่งตั้งโดยคำสั่ง รร.นฝ.ฯ) 

 รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๓.๑ ก่อนเปิดการศึกษา 
        เมื่อได้รับคำสั่งแต่งตั้งเป็นอาจารย์ประจำสัมมนาแล้ว  ควรดำเนินการดังนี้ 

๓.๑.๑  สำรวจห้องสัมมนาที่ตนจะต้องประจำอยู่ โดยดูแลความเรียบร้อยของพัสดุต่าง ๆ ประจำ
ห้อง เช่น เครื่องปรับอากาศ โต๊ะ เก้าอ้ี ว่าอยู่ในสภาพดี ใช้การได้หรือไม่ หากพบเห็นข้อบกพร่อง รีบแจ้ง จนท.
ผู้รับผิดชอบดำเนินการแก้ไขโดยด่วน อีกทั้งดูแลความสะอาดของห้องด้วย สิ่งเหล่านี้ควรจะให้เรียบร้อยก่อน
วันเปิดการศึกษา 

๓.๑.๒  สำรวจเครื่องมือเครื่องใช้ประจำห้องสัมมนา และหนังสือที่ให้นทน.ยืมระหว่างการศึกษา 
ว่าอยู่ครบหรือไม่ หากไม่ครบ ติดตามจากอาจารย์ประจำสัมมนาในรุ่นที่ผ่านมา 

๓.๑.๓  ศึกษาประวัติ นทน. สัมมนาของตนจากประวัติ นทน.ที่จัดทำโดยคณะกรรมการ ฯ เพ่ือ
ทราบประวัติความเป็นมาล่วงหน้า ก่อนที่จะพบ นทน.วันเปิดเรียน หากจะทำสถานภาพ นทน.ฯเฉพาะสัมมนา
ของตนด้วยก็จะเป็นการดี 

๓.๑.๔  เตรียมการชี้แจง นทน.วันปฐมนิเทศตามแผนการสอน ซึ่งมีหัวข้อสำคัญเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติโดยสรุป คือ 
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๓.๑.๔.๑  ทำความคุ้นเคยกับ นทน.ฯโดยการแนะนำตนเอง ต่อจากนั้นให้ นทน.แต่ละ

คนแนะนำตนเอง (รายละเอียดตามเอกสารประกอบการปฐมนิเทศ) 
๓.๑.๔.๒  แนะนำระเบียบปฏิบัติทั่วไปเพ่ิมเติม จากนายทหารปกครอง 
๓.๑.๔.๓  ชี้แจงการดำเนินการศึกษาโดยสังเขป รวมทั้งนโยบาย และวัตถุประสงค์ของ

กิจกรรมต่าง ๆ  
๓.๑.๔.๔  เน้นนโยบายประหยัดในเรื่องการสังคม และการใช้จ่ายต่างๆ 
๓.๑.๔.๕  ชี้แจงรายการวัสดุถาวร และเอกสารคู่มือที่ต้องรักษาและรับผิดชอบ 
๓.๑.๔.๖  ให้ นทน.ตั้งเป้าหมายต่าง ๆ และกำหนดคำขวัญที่มีความหมายกระตุ้นให้ 

นทน. ปฏิบัติสำเร็จ 
๓.๑.๔.๗  แนะนำการเลือก นทน.ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ  

๓.๒  ระหว่างเปิดการศึกษา 
๓.๒.๑  ปกครองบังคับบัญชา นทน.ในสัมมนาให้อยู่ในระเบียบวินัยที่ดีถูกต้องตามระเบียบที่ 

รร.นฝ.ฯกำหนด 
๓.๒.๒  กระตุ้น นทน.ให้เกิดการเรียนรู้ ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร และประเมินผลการ

เรียนรู้ แล้วแจ้งผลสะท้อนกลับ (Feedback)  ให้ นทน.ทราบ โดยกิจกรรมหลัก ๆ มีดังนี้ 
๓.๒.๒.๑  การปฐมนิเทศให้คำแนะนำ นทน.เรื่องการเรียน การทำกิจกรรมตามหลักสูตร 

การปฏิบัติตนระหว่างศึกษา 
๓.๒.๒.๒  การวางแผนงานของสัมมนาให้คำแนะนำ นทน.ในเรื่องกระบวนการกำหนด

เป้าหมาย 
๓.๒.๒.๓  การสัมมนาประเมินผลผู้เข้าสัมมนาโดยการสังเกต แล้ววิจารณ์ทั้งในแง่เนื้อหา

และบทบาท โดยในแง่เนื้อหา จะกล่าวถึงสาระสำคัญของเรื่องที่สัมมนาในครั้งนั้น ๆ และร่วมสรุป   บทเรียน
กับ นทน.ส่วนในแง่บทบาทจะเป็นการให้คำแนะนำในเรื่องความถูกต้อง และสิ่งที่ควรนำไปแก้ไขเกี่ยวกับการ
ทำหน้าที่ประธาน เลขานุการ สมาชิก ตลอดจนท่าทีในการเสนอความคิดเห็น 

๓.๒.๒.๔  การพูดแนะนำเทคนิคการพูดแบบต่าง ๆ โดยแนะนำการวางโครงเรื ่อง 
ตลอดจนการถ่ายทอด รวมทั้งวิจารณ์และให้คำแนะนำภายหลังการพูดเป็นรายบุคคล 

๓.๒.๒.๕  การเขียนให้คำแนะนำเรื่องการวางแผนการเขียน และวิจารณ์งานเขียนแบบ
ต่าง ๆ เช่น การเขียนเรียงความ การเขียนรายงานการพิจารณาของฝ่ายอำนวยการ และการเขียนแผนทาง
ธุรการ 

๓.๒.๒.๖  กิจกรรมประเภทเกมในห้องสัมมนาสร้างบรรยากาศที่จูงใจให้เกิดการเรียนรู้  
สังเกตพฤติกรรม นทน.ระหว่างปฏิบัติกิจกรรม และร่วมสรุปบทเรียนกับ นทน.ท้ายชั่วโมง 

๓.๒.๒.๗  กิจกรรมในสนามเพื่อฝึกความเป็นผู้นำได้แก่เกมวอลเลย์บอลเกมฟลิกเกอร์
บอล วิ่ง ๒,๔๐๐ เมตรProject – Xการฝึกทหาร การเดินทางไกล และการฝึกแก้ปัญหาในสถานการณ์จำลอง 
อาจารย์ประจำสัมมนาจะต้องสังเกตว่า นทน.ฯสามารถนำความรู้ภาคทฤษฏีเกี่ยวกับการบริหาร  การพัฒนา
ความเป็นผู้นำ การสร้างทีมงาน และการแก้ปัญหา มาประยุกต์ใช้ในกิจกรรมดังกล่าวได้หรือไม่ อย่างไร และให้
คำแนะนำเพ่ิมเติม 

๓.๒.๒.๘  การให้การปรึกษาให้การปรึกษาในเรื่องการเรียน เรื่องส่วนตัว ดูแลทุกข์สุข
ทั่ว ๆ ไป 
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๓.๒.๒.๙  การประเมินความเป็นผู ้นำรายบุคคลสังเกตพฤติกรรม นทน.ตาม คู ่มือ

ประกอบการประเมิน แล้วแจ้งผลสะท้อนกลับ (Feedback)แก่ นทน.ด้วยการพูดคุยเป็นรายบุคคล เพื่อให้ 
นทน.ทราบพัฒนาการในด้านการเป็นผู้นำ เพ่ือนำไปปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 

๓.๒.๓  ยกย่องรุ่นที่ผ่านมา เพ่ือกระตุ้น นทน. หรือให้ข้อคิดเกี่ยวกับการปฏิบัติของ นทน. 
๓.๒.๔  ชี้แจงเกี่ยวกับการใช้บอร์ดปิดประกาศในห้องสัมมนา การดูแล รักษาเครื่องมือ เครื่องใช้  

รวมทั้งตำราที่จะต้องส่งคืน พัสดุในความรับผิดชอบของสัมมนา ตลอดจนการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยในห้องสัมมนา 

๓.๒.๕  คอยตรวจดูช่องใส่เอกสารของตนและข่าวสารที่ควรทราบ ที่ห้องพักอาจารย์อยู่เสมอ เพ่ือ
รับไปเตรียมการได้ทันท่วงที 

๓.๒.๖  เมื่อได้รับ บฝ.ควรศึกษาทำความเข้าใจให้ถ่องแท้ และเพื่อให้การปฏิบัติเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  ควรเข้าร่วมประชุมทุกครั้งยกเว้นกรณีจำเป็นเร่งด่วน โดย หน.หมวดวิชานั้น ๆ หรือผู้รับผิดชอบการ
ปฏิบัติกิจกรรมต่างๆเป็นผู้ชี้แจงในการประชุม  

การเข้าสัมมนาหรือปฏิบัติกิจกรรมใด ๆ ถือว่าเป็นภารกิจที่สำคัญของอาจารย์ประจำ
สัมมนา หากอาจารย์ติดธุระจำเป็นต้องขออนุญาต หก .กกศ.ฯ และแจ้งให้อำนวยการศึกษาทราบล่วงหน้า 
พร้อมทั้ง มอบ บฝ.นั้น ๆ ให้ อำนวยการศึกษา เพ่ือจะได้จัดอาจารย์ผู้อ่ืน เข้าแทน 

หลังจากท่ี นทน.ปฏิบัติ บฝ.ใด ๆ เสร็จสิ้นแล้ว หากมีข้อพิจารณาทั้งจากอาจารย์เองหรือ
จาก นทน.ให้นำข้อพิจารณาเสนอ หน.หมวดวิชาหรืออำนวยการศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป 

๓.๒.๗  บันทึกพฤติกรรมของ นทน.ในสัมมนาที่เป็นตัวอย่างทั้งทางบวก และลบ ตลอดจนวิธี 
แก้ไขท่ีดำเนินการไปแล้ว (ถ้ามี) โดยแจ้งให้อาจารย์ประจำสัมมนาอ่ืนทราบทั่วกันในการประชุม รร.นฝ.ฯ  

๓.๒.๘  คอยสอดส่องกำกับดูแล นทน.ของตน ให้ประพฤติปฏิบัติอยู่ในระเบียบวินัย แบบธรรม
เนียมทหาร ระบบเกียรติศักดิ์ แนะนำให้ความรู้เพิ่มเติม ให้คำปรึกษา เฝ้าสังเกตและประเมินค่าคุณลักษณะ
ส่วนบุคคล  โดยเข้าร่วมกิจกรรมพูดคุย ให้เวลาแก่ นทน.ฯให้มากเท่าที่จะทำได้ เพื่อทราบความเป็นไปและ
อุปนิสัยใจคอของ นทน. 

๓.๒.๙  ติดตามสถานภาพของ นทน.ฯเรื่องการลากิจ ลาป่วย มาสาย และการขาดการศึกษาจาก
ฝ่ายปกครอง ดำเนินการแก้ปัญหาขั้นต้นให้ นทน. 

๓.๒.๑๐  เมื่อใกล้จะจบการศึกษา แจ้ง นทน.ให้ส่งคืนพัสดุเครื่องมือเครื่องใช้ และหนังสือที่ รร.
ให้ยืมใช้ขณะศึกษาให้ นทน.ดูแลความสะอาดห้องให้อยู่ในสภาพที่ นทน. รุ่นใหม่ใช้ได้ทันทีนำคำขวัญที่ปิดไว้
ออกในสภาพเรียบร้อย ฯลฯ  วางไว้ในห้องสัมมนา 

๓.๒.๑๑ ไม่ควรเกี่ยวข้องในเรื่องการสอบ (การติว ร่วมฟังการติว) ของนทน.ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
๓.๒.๑๒ ไม่เป็นผู้วางแผน สั่งการ ฯลฯ ในกิจกรรมต่าง ๆ ที่ทางรร.นฝ.ฯ กำหนดให้นทน. ปฏิบัติ 
๓.๒.๑๓ ปฏิบัติตัวเป็นแบบอย่างที ่ด ีแก่ นทน.และมีจรรยาบรรณของความเป็นอาจารย์  

         ๓.๓  เมื่อปิดการศึกษาแล้ว   
๓.๓.๑  ทำการประเมินค่าคุณลักษณะส่วนบุคคลของ นทน. ให้เสร็จตามกำหนด เวลาเข้าประชุม

ตามท่ี กปค.ฯ กำหนด และดำเนินการเขียนใบประเมินค่าส่งต่อไป 
๓.๓.๒  ประเมินผลการปฏิบัติงานของตน เพื่อปรับปรุงแก้ไขเมื่อเป็นอจ.ประจำสัมมนาในรุ่น

ต่อไป 
 ๓.๓.๓  นำอุปกรณ์ท่ีเป็นวัสดุถาวรไปใช้ในสัมมนาที่ตนจะต้องรับผิดชอบต่อไป 
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๓.๔ การจัดทำแบบฝึกหัด ปรับปรุงตำรา และการออกข้อสอบ 

อจ.ประจำหมวดวิชา ที่ได้รับมอบหมายจาก หน.มว.ให้เป็นผู้รับผิดชอบ บฝ. ต้องศึกษาค้นคว้า
ข้อมูลจาก บฝ.ที่มีอยู่เดิม ประกอบกับการบรรยายของผู้บรรยายในวิชาที่กี่ยวข้อง และสถานการณ์ในปัจจบุัน 
เพ่ือนำมาใช้ในการจัดทำ บฝ. และปรับปรุงแก้ไข บฝ. ต่อไป 

 การออกข้อสอบ โดยศึกษาจากข้อสอบเก่า ให้ผู้บรรยายออกข้อสอบ จากเอกสารประกอบการ
บรรยาย และการฟังการบรรยาย กรณีที่ติดภารกิจไม่ได้ฟังการบรรยาย ให้ติดต่อขอการบันทึกการสอนจาก
ห้องเสียง 

 การปรับปรุงตำรา ให้ตรวจสอบความถูกต้อง และทันสมัย แล้วแจ้งให้ หน.หมวดวิชาทราบ เพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 

๔.  งานด้านวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน 
ผู้รับผิดชอบน.วัดผลการศึกษา (แต่งตั้งโดยคำสั่ง รร.นฝ.ฯ) 

 รายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๔.๑  เตรียมโปรแกรม สำหรับการวัดผลการศึกษาแต่ละรุ่น 
 ๔.๒  รับข้อมูลเกี่ยวกับ นทน.ที่ตรวจสอบแล้วจาก กวผ.ฯ เพ่ือทำฐานข้อมูล 

๔.๓  ประสานอำนวยการศึกษา รับตารางหมายเลข นทน.ฯที่เข้าสัมมนาในแต่ละ บฝ.เพื่อเตรียมเป็น
ตารางพร้อมสำหรับกรอกคะแนนการสัมมนา 
 ๔.๔  ประสาน หน.หมวดวิชาต่าง ๆ รับรายชื่อ บฝ.ที่มีคะแนน 

๔.๕  ทำหนังสือแจ้ง อจ.ประจำสัมมนาเรื่องเกณฑ์การให้คะแนนการสัมมนาและการปฏิบัติ และแจ้ง
รายชื่อ บฝ.ที่มีคะแนน 

๔.๖  ปฐมนิเทศเรื่องการวัดผลให้ นทน.ทราบในห้องบรรยาย โดยชี้แจงระเบียบ ยศ.ทอ.ว่าด้วยการ
ประเมินค่า นทน.รร.นฝ.ยศ.ทอ.และวิธีการคำนวณค่าระดับคะแนนเฉลี่ย 

๔.๗  ดำเนินกรรมวิธีตัดระดับคะแนนจากผลการสอบที่ได้จากอาจารย์ประจำหมวดวิชา และเก็บ
ตารางการตัดระดับคะแนน ซึ่งบันทึกรายชื่อผู้ได้คะแนนยอดเยี่ยม ๑๐ อันดับ และลำดับที่สอบได้ของสัมมนา
ไว้เป็นหลักฐาน 

๔.๘  จัดทำผลการสอบของหมวดวิชาที่มีการสอบ (ระดับคะแนน)เป็นสัมมนา โดยทำเป็น ๔ ชุด 
สำหรับอาจารย์ ประจำสัมมนา ๑ ชุด  ประธานการศึกษาของสัมมนา ๑ ชุด กวผ.ฯ ๑ ชุด  และเก็บท่ีวัดผล ๑ 
ชุด กับทำผลการศึกษายอดเยี่ยมบุคคล ๑๐ อันดับ และยอดเยี่ยมเป็นสัมมนา ๓ อันดับ ให้ หก.กกศ.ฯ. ลงชื่อ
ประกาศให้ นทน.ทราบ  

๔.๙  ส่งข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์ข้อสอบให้ กวผ. ฯ 
๔.๑๐ ร่วมกับ กวผ.ฯ  ทำธนาคารข้อสอบ 
๔.๑๑  กรอกคะแนนการสัมมนาและการปฏิบัติด้วยโปรแกรมทำคะแนนที่เตรียมไว้ 
๔.๑๒  คำนวณค่าระดับคะแนนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรของ นทน.แต่ละคน แล้วเรียงตามลำดับประเภท 

และตามลำดับค่าระดับคะแนนเฉลี่ย 
๔.๑๓  ทำผลการศึกษาของหลักสูตร สำหรับอาจารย์ประจำสัมมนาเขียนในใบรายงานประ เมินค่า 

นทน.และ สำหรับแจก นทน.เป็นรายบุคคลในวันปิดการศึกษา ตลอดจนเรียงลำดับที่ผลการศึกษาเฉลี่ยของ
สัมมนาแล้วเก็บสำเนาไว้ 

๔.๑๔  ส่งผลการศึกษาบุคคลยอดเยี่ยม ๑๐ อันดับ และผลการศึกษาเป็นสัมมนา ยอดเยี่ยมของ
หลักสูตรให้อาจารย์อำนวยการศึกษาก่อนวันปิดการศึกษา 



- ๑๐๙ - 
๔.๑๕  รายงานผลการศึกษาของหลักสูตร ให้ ผอ.รร.นฝ.ฯ ทราบ และ เสนอ กวผ. ฯ เพ่ือนำเรียน จก.

ยศ.ทอ. 
๔.๑๖  เก็บผลการศึกษาของแต่ละรุ่นไว้เป็นตำนานของหน่วย 
๔.๑๗  จัดเก็บข้อสอบของแต่ละรุ่น นอกเหนือจากการเก็บในความรับผิดชอบของ หน.หมวดวิชา และ

ทำลายในเวลาอันควร โดยขออนุมัติ ผอ.รร.นฝ.ฯก่อน 
๔.๑๘  เก็บข้อมูลสถานภาพของ นทน.เพื ่อประกอบการพิจารณาจัดการด้านวัดผลการศึกษาที่

เหมาะสม 

๕.  งานอาจารย์เวรต้อนรับผู้บรรยาย 

      งานอาจารย์เวรต้อนรับผู้บรรยายมีหน้าที ่ดังนี้ 
๕.๑ แลความเรียบร้อยและความสะอาดห้องพักผู้บรรยาย รวมทั้งตรวจสอบแฟ้มสถานภาพของ นทน. 

ที่จัดไว้ให้ผู้บรรยายว่ายังคงอยู่หรือไม่ หากไม่พบให้รีบติดต่อ อจ.อำนวยการศึกษาจัดหาแฟ้มให้ใหม่โดยด่วน 
๕.๒ ดูแลความพร้อมของอุปกรณ์เครื่องใช้ในห้องบรรยายที่ผู้บรรยายจะต้องใช้ เช่น LCD  Projector 

Overhead Projector คอมพิวเตอร์ ปากกาเขียนแผ่นฉาย เป็นต้น หากพบข้อขัดข้องให้แจ้งอาจารย์อำนวย
การศึกษา   

๕.๓ ต้อนรับผู้บรรยายในวาระแรกที่มาถึงพร้อมทั้งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ  
๕.๔ จ้งให้อาจารย์อำนวยการศึกษาทราบ กรณีถึงเวลาบรรยายแล้วผู้บรรยายยังไม่มา 
๕.๕ จ่ายเงินค่าสอนให้ผู ้บรรยาย พร้อมทั้งให้ผู ้บรรยายลงชื่อในใบสำคัญรับเงินให้ครบถ้วน(แฟ้ม

จ่ายเงินค่าสอนควรจะรับล่วงหน้าที่อาจารย์อำนวยการศึกษา) 
๕.๖ ส่งผู้บรรยายเมื่อผู้บรรยายจะกลับ โดยเฉพาะผู้บรรยายภายนอก หากผู้บรรยายมาเอง แต่ร้องขอ

พาหนะส่งกลับ ให้รีบแจ้งอาจารย์อำนวยการศึกษาดำเนินการโดยด่วน 
๕.๗ หากอาจารย์เวรต้อนรับผู้บรรยายติดธุระจำเป็นไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ อาจขอร้องให้อาจารย์

ท่านอ่ืนปฏิบัติหน้าที่แทนได้ หรือแจ้งให้อาจารย์อำนวยการศึกษาทราบล่วงหน้า 

๖.  งานข้าราชการและเจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติกิจกรรมของ นทน. 
      ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติกิจกรรมของ นทน. มีหน้าทีด่ังนี้ 
      ๖.๑ ชว่ยเหลือให้การสนับสนุนในการช่วยปฏิบัติกิจกรรมของ นทน.ตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
      ๖.๒ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

************ 
หมายเหตุ   
               ในการปฏิบัติงานจริง หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่อง จัดทำแผนและโครงการศึกษา ทั้งใน 
ทอ. นอก ทอ. และโครงการศึกษาต่างประเทศ คือ กวผ.ฯ  ส่วนกกศ.ฯ รับผิดชอบเรื่องการจัดการเรียนการ
สอนตามหลักสูตรและเสนอแนะการพัฒนาหลักสูตร เนื่องจากงานวางแผนและประเมินผลเป็นงานที่ต้องทำ
ควบคู่กันไป โดยงานวางแผนเป็นเรื่องของการกำหนดจุดหมายปลายทางของการดำเนินงานล่วงหน้า ว่ามี
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายอย่างไร มีเกณฑ์มาตรฐานอย่างไรในการวัด ส่วนการประเมินผลเป็นการตรวจสอบ
ว่าวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของการดำเนินงานนั้นบรรลุผลสำเร็จหรือไม่อย่างไร ดังนั้นงานวางแผนโครงการ
ศึกษา การจัดทำหลักสูตร ตลอดจนการประเมินผลหลักสูตร จึงจัดไว้ที่ กวผ.ฯ ส่วนการจัดการเรียนการสอน 
เป็นการนำหลักสูตรไปใช้ ดำเนินการโดย กกศ.ฯ กล่าวคือจะจัดการเรียนการสอนอย่างไรผู้เรียนจึงจะเกิดการ
เรียนรู้ตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษาท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตร   

*********



 
 

 


