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โดย 
กลุมแผนกวิทยาการ (KM) 

กรมสารบรรณทหารอากาศ 

 

 



สารบัญ 

            หนา 

บทท่ี ๑ กลาวท่ัวไป 

 ความสําคัญของการจัดการเรียนการสอน                                 ๑ 

บทท่ี ๒ การดําเนินการดานธุรการ 

 แจงเวียน นขต.ทอ.ใหจองท่ีนั่งศึกษาในหลักสูตรท่ีไดรับการอนุมัติ 

 ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครเขารับการศึกษา จัดท่ีนั่งศึกษาและทําคําส่ังเพื่อขออนุมัติฯ 

 ขออนุมัติเปดการศึกษาตามอนุมัติ ผบ.ทอ.ให สบ.ทอ.จัดการศึกษาประจําปงบประมาณฯ 

 ขออนุมัติใชงบประมาณ หากมีการเปล่ียนแปลงใหขออนุมัติปรับ (จก.สบ.ทอ.รับคําส่ัง ฯ) 

 จัดสถานท่ี ตรวจสอบอุปกรณ ส่ือการเรียนการสอน 

 ขอรับการสนับสนุนผูบรรยายในแตละหลักสูตรท่ีไดรับอนุมัติ ประวัติฯ 

 จัดทําประวัติ นทน. 

 ออกคําส่ังแตงต้ัง คณะ จนท.ทํางาน รร.เหลา สบ.ฯ และแตงต้ัง คณก.ในการประเมินคา นทน. 

 ประสานจองหองประชุม บก.ทอ.๑ เพื่อใชเปนสถานท่ีประกอบพิธีเปด-ปดการศึกษา 

 ออกหนังสือส่ังการพิธีเปดการศึกษา 

 จัดสถานท่ีพิธีเปด-ปดการศึกษา 

 มีหนังสือเสนอ ขว.ทอ.ขอรับการสนับสนุนบัตรผานเขาออกอาคาร บก.ทอ. 

 ปฐมนิเทศ นทน.(จัดทํา Power Point แนะนําและการปฏิบัติตน) 

 ออกหนังสือส่ังการพิธีปดการศึกษา 

 จัดทําใบประกาศ 

  

บทท่ี ๓ การจัดซ้ือพัสดุ 

 ขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ 

บทท่ี ๔ การขอรับการสนับสนุนผูบรรยาย จัดทําตารางบรรยาย และเอกสารประกอบการบรรยาย 

 ขอรับการสนับสนุนผูบรรยาย 

 ขออนุมัติและแตงต้ังผูบรรยาย  

 จัดทําตารางบรรยายท้ังหลักสูตร 

 จัดทําเอกสารประกอบการบรรยาย 

บทท่ี ๕ การยืมเงินทดรองจาย การใชหนี้เงินยืม 

 ขอยืมเงินรองจาย (คาผูบรรยายตอเดือน) 

 จัดทําหนังสือใชหนี้เงินยืม 

 จัดทําหนังสือประกอบใบเบิกคาอาหารกลางวัน 

 



บทท่ี ๖ การปกครองบังคับบัญชา 

 จัดการเรียนการสอน ประสานผูบรรยาย สมุดลงลายมือช่ือผูบรรยายประจําวิชา 

 สมุดลงลายมือช่ือ นทน.ประจําวัน (จัดทําตามกลุมสัมมนา) 

 ออกหนังสือแตงต้ัง หน.นทน.และ คณะทํางาน 

 ออกคําส่ังแตงต้ังคณาอาจารยและ นทน.ไปดูงาน ประสานหนวยเพื่อจัด นทน.ไปดูงาน 

 จัดทําหนังสือเสนอ ขส.ทอ.เพื่อขอรับการสนับสนุนรถยนตโดยสาร 

บทท่ี ๗ การวัดผลและประเมินผล 

 การดําเนินการทําขอสอบรายหมวดวิชา 

 การวัดและการประเมินผลการศึกษา 

บทท่ี ๘ การรายงานผลการศึกษา 

 รายงานผลการศึกษาของผูเขารับการศึกษา สงใหตนสังกัด (เอกสารมีช้ันความลับ “ลับ”) 

 รายงานผลการศึกษาของผูเขารับการศึกษา สงให กพ.ทอ. (เอกสารมีช้ันความลับ “ลับ”) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๑ 

กลาวโดยท่ัวไป 

 

ความสําคัญของการจัดการเรียนการสอน 

 สืบเนื่องจากการดําเนินการการจัดการเรียนการสอนของ รร.เหลา สบ.กสม.สบ.ทอ.พบวา 
การปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดการเรียนการสอนของ รร.เหลา สบ.ฯ ยังไมถูกตองหลายประการ เชน 
การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครเขารับการศึกษา การจัดทําเอกสารประกอบการบรรยาย การจัดทําตาราง
บรรยายท้ังหลักสูตร เปนตน ประกอบกับมีขาราชการท่ีมาปฏิบัติหนาท่ีใหมใน รร .เหลา สบ.ฯ ไมมี
ประสบการณในการปฏิบัติงาน ผวก.กสม.สบ.ทอ.ในฐานะท่ีมีภารกิจเกี่ยวของโดยตรงกับการจัดการเรียนการสอน 
จึงมีแนวคิดในการรวบรวมองคความรูตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินการจัดการเรียนการสอน โดยใชเครื่องมือ 
การจัดการความรู (KM) ซึ่งคาดวาจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน ทําใหสามารถดําเนินการจัดการเรียน 
การสอนของ รร.เหลา สบ.ฯ ไดอยางมีประสิทธิภาพท้ังกระบวนการ 
 
วัตถุประสงค 
 
 ๑.  เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการจัดการเรียนการสอนของ รร.เหลา สบ.ฯ เปนไปในทิศทาง
เดียวกัน มีประสิทธิภาพ พรอมท้ังยกระดับคุณภาพมาตรฐานงานใหสูงข้ึนเพื่อบรรลุผลสําเร็จอยางตอเนื่อง 
 ๒.  เพื่อใหบุคลากร คิดเปน ทําเปน และปฏิบัติงานบนฐานของความรูเปน Knowledge 
Worker ของหนวยงาน 
 ๓.  เพื่อใหเปนหนวยงาน ท่ีมีฐานขอมูลความรูของตนเอง เกิดการเรียนรูในองคกรอยาง
สม่ําเสมอ เปนองคกรแหงการเรียนรูและมีขีดสมรรถนะสูง 
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บทท่ี ๒ 

การดําเนินการดานธุรการ 

 

แจงเวียน นขต.ทอ.ใหจองท่ีนั่งศึกษาในหลักสูตรท่ีไดรับการอนุมัติ 

 เมื่อไดรับอนุมัติโครงการศึกษาหลักสูตรของสายวิทยาการสารบรรณแลว สบ.ทอ.จะจัดทําหนังสือเสนอ 

นขต.ทอ.เพื่อใหหนวยแจงความตองการจํานวนท่ีนั่งของกําลังพลในสายวิทยาการสารบรรณ หรือเหลา/จําพวก

ทหารอื่นท่ีปฏิบัติงานดานสารบรรณท่ีประสงคจะเขารับการศึกษา และแจงคุณสมบัติของผูเขารับการศึกษา

พรอมรายละเอียดในแตละหลักสูตร  

 หนวย ท่ีมี ผูประสงคจะสมัคร เขารับการศึกษาให เ ขียนใบสมัครดวยตนเองแลวให  นกพ . 
ของหนวยลงช่ือตรวจสอบคุณสมบัติ กับรายงานตามลําดับช้ันให หน.นขต.ทอ.หรือผูไดรับมอบอํานาจใหทําการแทน 
ลงช่ือรับรอง หากมีผูประสงคจะสมัครมากกวา ๑ คน ใหหนวยเรียงลําดับความสําคัญ พรอมท้ังแนบใบสมัคร
ของผูเขารับการศึกษาสงกลับมายัง สบ.ทอ.กอนเปดการศึกษา ๓๐ วันทําการ 
 
ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครเขารับการศึกษา จัดท่ีนั่งศึกษาและทําคําสั่งเพื่อขออนุมัติ 

 การตรวจสอบคุณสมบัติผูเขารับการศึกษา จากการท่ีไดจัดทําหนังสือแจงเวียน นขต .ทอ.เพื่อสง
ขาราชการเขารับการศึกษาแลว หลังจากนั้น นขต.ทอ.ไดทําการแจงใหขาราชการในสังกัดทราบ และสงรายช่ือ
พรอมกรอกใบสมัครให นกพ.รับรองการตรวจสอบคุณสมบัติ ตามท่ีคุณสมบัติแตละหลักสูตรกําหนด และให
รับรองความเห็นของ หน.สวนราชการ (ระดับ นขต.ทอ.) แลวสงให สบ.ทอ. จากนั้น นําใบสมัครของผูสมัคร 
ทุกคน มาตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้งตามท่ีหลักสูตรกําหนด แลวนํามาจัดลําดับความสําคัญโดยกําหนด ดังนี้ 
 ๑.  ใหพิจารณาเหลาทหาร สบ.จําพวกทหารสารบรรณเปนอันดับแรก 
 ๒.  พิจารณาจัดตามการจัดสวนราชการ โดยจัดใหกระจายเพื่อใหไดรับท่ีนั่งทุกสวนราชการ โดยเฉพาะ
อยางยิ่งในระดับ นขต.ทอ.  
 ๓. ในกรณีไมพอจํานวนทุนท่ีไดรับ ก็ใหจัดขาราชการท่ีเปนเหลาทหาร หรือจําพวกทหารอื่นเปนลําดับ
ตอไปแทน โดยพิจารณาผูเขารับการศึกษาท่ีตองปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับงานดานสารบรรณ และจะตองมีหลักฐาน
คําส่ังมอบหมายใหปฏิบัติงานดานสารบรรณมาดวย 
 หลังจากนั้น เมื่อไดรายช่ือของผูเขารับการศึกษาครบตามจํานวนทุนแลว ใหทําการจัดลําดับอาวุโสยศ 

และเรียงลําดับตามการจัดสวนราชการ ในกรณียศเทากัน ใหจัดขาราชการชายกอนและตามดวยขาราชการหญิง 

เมื่อไดรายช่ือผูเขารับการศึกษาครบจํานวนแลว จากนั้นใหจัดทําหนังสือเสนอ กพ .ทอ.เพื่อออกคําส่ังให

ขาราชการเขารับการศึกษาตอไป 

 

ขออนุมัติเปดการศึกษาตามอนุมัติ ผบ.ทอ.ให สบ.ทอ.จัดการศึกษาประจําปงบประมาณ 

 เมื่อไดรับอนุมัติโครงการศึกษาใหจัดทําหนังสือเพื่อขออนุมัติเปดการศึกษาตามโครงการการศึกษาของ ทอ.
ประจําปนั้น ๆ ในหนังสือขออนุมัติเปดการศึกษาจะตองระบุช่ือหลักสูตรท่ีจะเปดการศึกษา ระยะเวลา 
ในการศึกษา และคาใชจายพรอมระบุวันเวลาเปดปดการศึกษาในแตละหลักสูตร 
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ขออนุมัติใชงบประมาณ หากมีการเปลี่ยนแปลงใหขออนุมัติปรับ (จก.สบ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) 

 เมื่อ ผบ.ทอ.ไดอนุมัติงบประมาณแลว หากมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณโดยไมกระทบตองบประมาณ 

ท่ีอนุมัติไวแลวตามโครงการศึกษา ทอ. ใหดําเนินการขออนุมัติได  ซึ่ง ผบ.ทอ.ไดมอบอํานาจให จก.สบ.ทอ. 

ส่ังการและทําการแทนในนามของ ผบ.ทอ.  

 

จัดสถานท่ี ตรวจสอบอุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 

 กอนเปดการศึกษา ๕ วันทําการ จนท.จะทําการตรวจสอบสถานท่ี อุปกรณ ส่ือการสอน ใหอยูใน

สภาพท่ีสมบูรณพรอมใชงาน โดยเฉพาะอุปกรณเครื่องโปรเจ็คเตอร  เครื่องคอมพิวเตอรสําหรับผูบรรยาย 

คอมพิวเตอรโนตบุค สําหรับ นทน. จํานวน ๔๐ เครื่อง เพื่อใชในการเรียนวิชาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

และการพิมพหนังสือราชการดวยเครื่องคอมพิวเตอร 

 

จัดทําประวัติ นทน. 

 ในวันเปดการศึกษาในวันแรก ใหรวบรวมประวัติของผูเขารับการศึกษาท่ีสงใหลวงหนา กรณีผูเขารับ
การศึกษายังไมไดสงประวัติ ใหดําเนินการกรอกประวัติใหเรียบรอย หลังจากนั้น ให จนท.ดําเนินการรวบรวม  
จัดทําเลมประวัติผูเขารับการศึกษา โดยจัดทําเปน ๓ เลม เก็บไวแผนกวิทยาการ ๑ เลม แผนกบริหารกําลังพล 
๑ เลม และธุรการกองเสมียนตรา ๑ เลม 
ออกคําสั่งแตงต้ัง คณะ จนท.ทํางาน รร.เหลา สบ.ฯ และแตงต้ัง คณก.ในการประเมินคา นทน. 

 การ ดํา เนินการออกคํา ส่ั ง ใหออกเปน คํา ส่ัง  สบ .ทอ . ( เฉพาะ ) ท่ี ไ ม เปนแบบธรรมเนียม  
ใหพิจารณาวาจะออกคําส่ังเปนคณะทํางาน โดยรวมทุกหลักสูตรตามโครงการศึกษาของสายวิทยาการ 
สารบรรณ ประจําป หรือจะแยกเปนแตละหลักสูตร ใหพิจารณาถึงความเหมาะสม  
 ใหจัดเปนคณะทํางานฯ ตาง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ผอ.กสม.สบ.ทอ.เปน ผอ.รร.เหลา สบ.ฯ (ตามหนาท่ีในตําแหนงอัตรา) 
 ๒. รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.เปน รอง ผอ.รร.เหลา สบ.ฯ (ตามหนาท่ีในตําแหนงอัตรา) 
 ๓. หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.เปน น.การศึกษา (ตามหนาท่ีในตําแหนงอัตรา) 
 ๔. รอง หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.เปน น.ปกครอง (ตามหนาท่ีในตําแหนงอัตรา) 
 ๕. อาจารยอํานวยการศึกษา และอาจารยปกครอง จัดจากขาราชการท่ีมีช้ันยศและคุณวุฒิท่ีเหมาะสม
จาก สบ.ทอ. 
 ๖. อาจารยประจําสัมมนา จัดจากขาราชการท่ีมีช้ันยศและคุณวุฒิท่ีเหมาะสมจาก สบ.ทอ. 
 ๗. จนท.ธุรการและบริการ จัดจากขาราชการและพนักงานราชการท่ีมีความเหมาะสมจาก กสม.สบ.ทอ. 
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ประสานจองหองประชุม บก.ทอ.๑ เพื่อใชเปนสถานท่ีประกอบพิธเีปด-ปดการศึกษา 

 หลังจากไดรับการอนุมัติเปดการศึกษาหลักสูตรแลว ให จนท.ทําการประสานจองหองประชุม  

บก.ทอ.๑ เพื่อใชเปนสถานท่ีในการเปด-ปดหลักสูตร ซึ่งขณะนี้มีการจองหองประชุมฯ ดวยระบบแลว ดังนั้น 

จนท.จะตองทําการเรียนรูเกี่ยวกับระบบการจองหองประชุมฯ เพื่อดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ออกหนังสือสั่งการพิธีเปดการศึกษา 

 เมื่อไดรับคําส่ังใหมีการเปดการศึกษาของหลักสูตรนั้น ๆ แลว จะตองจัดเตรียมทํารางหนังสือให  

จก.สบ.ทอ.ส่ังการให นขต.สบ.ทอ.และผูเกี่ยวของทราบ โดยระบุถึงกําหนดวันเปดและปดการศึกษา ระบุถึง

หนาท่ีและความรับผิดชอบ พรอมท้ังกําหนดผูเขารวมพิธีการแตงกายของผูเขารวมพิธี และกําหนดการในพิธี

เปด-ปดการศึกษา เมื่อ จก.สบ.ทอ.ลงนามในหนังสือส่ังการฉบับนี้แลว จะจัดทําสําเนา จํานวน ๗ ชุด นําเรียน  

จก.สบ.ทอ., รอง จก.สบ.ทอ.(๑), รอง จก.สบ.ทอ.(๒), นปก.ประจํา สบ.ทอ., น.ประจํา สบ.ทอ., ผอ.กสม.สบ.ทอ.  

และ รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. พรอมท้ังสงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวยสัญลักษณกระดาษสีสมไป 

ยังหนวยเกี่ยวของใหทราบ 

จัดสถานท่ีพิธีเปด-ปดการศึกษา 

 กอนเปดและปดการศึกษา ๑๐ วันทําการ ให จนท.จัดทําปายพิธีเปดหรือปดหลักสูตร โดยกําหนด 

ใหมีขอความดังนี้   พิธีเปดหรือปดการศึกษาหลักสูตร........................................ รุนท่ี................... ลขของวันท่ี  

ช่ือเต็มของเดือน เลขของ พ.ศ. ๔ ตัว  สถานท่ี  ณ หองประชุม บก.ทอ.๑  เชน   

                                             “พิธีเปดการศึกษาหลักสูตรเจาหนาท่ีสารบรรณ รุนท่ี ๑๓   

                                                               ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๘  

                                                              ณ หองประชุม บก.ทอ.๑” 

หลังจากนั้น ๑ วันทําการ ให จนท.เขาตรวจสอบสถานท่ี เพื่อทําการติดปายพิธีเปดการศึกษาฯ แทนกลาว

รายงาน โดยจัดเกาอี้สําหรับผูเขารวมพิธี อาจารย และ จนท.ท่ีเกี่ยวของ ท้ังในพิธีเปดและปดการศึกษา รวมท้ัง

ตรวจสอบเกี่ยวกับความสะอาดสถานท่ี โดยแจงให กนน.สบ.ทอ.มาดําเนินการใหเรียบรอยตอไป  

มีหนังสือเสนอ ขว.ทอ.ขอรับการสนับสนุนบัตรผานเขาออกอาคาร บก.ทอ. 

 เมื่อ กพ.ทอ.อนุมัติใหเปดหลักสูตร และออกคําส่ัง ทอ.ใหขาราชการเขารับการศึกษาหลักสูตร  
ผวก.กสม.สบ.ทอ.ตองดําเนินการจัดทําหนังสือเสนอ ขว.ทอ.เพื่อขอรับการสนับสนุนบัตรแถบรหัสประกอบปาย
แสดงตนผานเขา-ออกอาคาร บก .ทอ.เพื่ออํานวยความสะดวกในการเขา-ออกภายในอาคาร บก.ทอ . 
ของผูเขารับการศึกษา รวมท้ังเปนการแยกประเภทจากขาราชการท่ัวไป โดยแนบรายช่ือผูเขารับการศึกษา 
ในหลักสูตรดังกลาวไปดวย หลังจากท่ีไดรับบัตรแถบรหัสประกอบปายแสดงตนผานเขา-ออก มาแลว 
ใหตรวจสอบวาครบตรงกับจํานวนผูเขารับการศึกษาหรือไม และในวันท่ีผูเขารับการศึกษามารายงานตัว ใหทํา 
บัญชีควบคุมการรับสงบัตรใหถูกตองเพื่อสะดวกในการเรียกคืน โดยใหผูเขารับการศึกษา เซ็นรับและเม่ือปด
การศึกษาผูเขารับการศึกษา จะตองเซ็นสงคืนเพื่อ ผวก.ฯ จะไดดําเนินการตรวจสอบและสงคืน ขว.ทอ.ตอไป 
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ปฐมนิเทศผูเขารับการศึกษา (จัดทํา Power Point แนะนําและการปฏิบัติตน) 

  การปฐมนิเทศนายทหารนักเรียน คือ การทําความเขาใจ ช้ีแจงเกี่ยวกับหลักสูตร การแนะนําส่ิงตาง ๆ 
นโยบายตาง ๆ ตลอดจนแนวทางการปฏิบัติตนของนายทหารนักเรียน เพื่อใหการอยูรวมกันในระหวางศึกษา
เกิดความเปนระเบียบเรียบรอย และความเขาใจท่ีตรงกัน โดยการนําเสนอผาน Power point 
ขอมูลท่ีใชในการนําเสนอ 
 - รูปภาพแนะนําผูบังคับบัญชากรมสารบรรณทหารอากาศ 
 - แนะนําคณะทํางาน ดําเนินการฝกศึกษา 
 -  ดานการศึกษา 
 -   อาจารยประจําสัมมนา 
 -   เจาหนาท่ีธุรการ และเจาหนาท่ีบริการ 
 -  ช้ีแจงหลักสูตร 
 -   นโยบายดานการปกครอง 
 - ระเบียบโรงเรียนเหลา สบ.กสม.สบ.ทอ. 
 - การประเมินคาคุณลักษณะสวนบุคคล 
ขอมูลท่ีใชในการนําเสนออาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม และปรับใหทันสมัย เพื่อมิใหเกิดความ
เขาใจท่ีคลาดเคล่ือน 
ออกหนังสือสั่งการพิธีปดการศึกษา 

 กอนปดการศึกษา ๑๐ วันทําการ ให จนท.ดําเนินการจัดทําบันทึกส่ังการให จก.สบ.ทอ.ส่ังการให 

นขต.สบ.ทอ.และผูเกี่ยวของทราบ โดยระบุถึงกําหนดวันเปดและปดการศึกษา ระบุถึงหนาท่ีและความ

รับผิดชอบ พรอมท้ังกําหนดผูเขารวมพิธีการแตงกายของผูเขารวมพิธี และกําหนดการในพิธีเปด-ปดการศึกษา 

เมื่อ จก.สบ.ทอ.ลงนามในหนังสือส่ังการฉบับนี้แลว จะจัดทําสําเนา จํานวน ๗ ชุด เรียน จก.สบ.ทอ.,  

รอง จก.สบ.ทอ.(๑), รอง จก.สบ.ทอ.(๒), นปก.ประจํา สบ.ทอ., น.ประจํา สบ.ทอ., ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

และ รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

จัดทําใบประกาศ 

  กอนจัดทําหนังสือรับรอง ผวก.กสม.สบ.ทอ. ตองใหผูเขารับการศึกษา ตรวจสอบความถูกตองของยศ
ช่ือสกุลและลงช่ือรับรองความถูกตองใหเรียบรอยกอนพิมพใบรับรอง เมื่อตรวจสอบแลวจึงจัดทําใบปะหนา
นําเสนอ จก.สบ.ทอ.เพื่อขอใหลงช่ือในหนังสือรับรอง และพิมพใบรับรองโดยเรียงลําดับรายช่ือตามคําส่ัง ทอ.
เรื่อง ใหขาราชการเขารับการศึกษาหลักสูตรสารบรรณ หลังจากพิมพใบรับรองเสร็จแลวใหนําเรียน  
ผอ.รร.เหลา สบ.กสม.สบ.ทอ. และ จก.สบ.ทอ.เพื่อลงช่ือในใบรับรองตอไป และมอบใหแกผูเขารับการศึกษาใน
วันปดการศึกษา และในวันปดการศึกษาจะมีการมอบหนังสือรับรองใหแกผูเขารับการศึกษาท่ีมีผลการเรียน
ดีเดน 
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บทท่ี ๓ 

การจัดซ้ือพัสดุ 

 

ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ 

 ตรวจสอบจํานวนยอดเงินท่ีไดรับอนุมัติใหจัดซื้อพัสดุจากรายละเอียดคาใชจายของโครงการศึกษา 
ของ ทอ.หลักสูตรสายวิทยาการสารบรรณตรวจสอบนับจํานวนพัสดุของ รร.เหลา สบ.กสม.สบ.ทอ. ท่ีคงเหลือ
ใช กับสํารวจและพิจารณาความตองการพัสดุท่ีจําเปนตองใชสําหรับเปดการศึกษาหลักสูตรของสายวิทยาการ 
สารบรรณ เชน อุปกรณการจัดทําตํารา เครื่องมือเครื่องเขียนท่ีใชในการเรียนการสอน และอุปกรณดาน
โสตทัศนูปกรณ เปนตน 
 การจัดซื้อพัสดุของใชราชการท่ีตองใชในการเปดการศึกษาหลักสูตรของสายวิทยาการสารบรรณ  

ใหตรวจสอบราคาพัสดุจากราคากลางของ พธ.ทอ.  รวมท้ังตรวจสอบการจัดซื้อพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ ทอ. 

วาดวยพัสดุ และไมเกินตามจํานวนเงินท่ีอนุมัติไวในโครงการศึกษา โดยใหทําใบรายละเอียดพัสดุท่ีตองการ 

ซื้อ/จาง แลวเสนอ ผธก.สบ.ทอ.เพื่อดําเนินการตอไป 
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บทท่ี ๔ 

การขอรับการสนับสนุนผูบรรยาย จัดทําตารางบรรยาย และเอกสารประกอบการบรรยาย 

 

ขอรับการสนับสนนุผูบรรยาย 

  การขอรับการสนับสนุนผูบรรยาย คือ การขอใหหนวยสนับสนุนผูบรรยายท่ีมีความรู ความเช่ียวชาญ
ในวิชาท่ีไดรับการอนุมัติตามหลักสูตรของสายวิทยาการสารบรรณ โดยการทําหนังสือขอรับการสนับสนุน
ผูบรรยาย พรอมท้ังขอเอกสารประวัติยอของผูบรรยาย เอกสารประกอบการบรรยาย และแบบขอทราบ 
ความตองการของผูบรรยาย แลวสงคืนมายังกรมสารบรรณภายในวันท่ีกําหนด 
ขออนุมัติและแตงต้ังผูบรรยาย 

 หลังจากท่ีไดรายช่ือผูบรรยายท้ังหลักสูตรแลว ใหดําเนินการจัดทําหนังสือโดยให รอง จก.สบ.ทอ. 

ทําการแทน จก.สบ.ทอ. ลงช่ือนําเรียน ผบ.ทอ.(ผาน จก.สบ.ทอ.) เพื่อลงช่ือในคําส่ัง ทอ.(รับคําส่ัง ผบ.ทอ.)  

ในการแตงต้ังผูบรรยาย จากนั้นนําคําส่ัง ทอ.มาจัดทําสําเนาแจกจายใหหนวย และผูเกี่ยวของตอไป 

จัดทําตารางบรรยายท้ังหลักสูตร 

 เมื่อดําเนินการออกคําส่ังแตงต้ังผูบรรยายของหลักสูตรท่ีจะเปดแลว ใหนําหลักสูตรท่ีจะทําการเปด

การศึกษา และคําส่ังแตงต้ังผูบรรยาย และอนุมัติเปดการศึกษา มาจัดทําเปนตารางการบรรยาย โดยตรวจสอบ

จํานวนช่ัวโมง ซึ่งประกอบดวยช่ัวโมงการบรรยาย และช่ัวโมงการปฏิบัติ มาพิจารณาในการจัดตารางการ

บรรยาย  ส่ิงสําคัญจะตองนําปฏิทินประจําปเกี่ยวกับกําหนดวันหยุดกับวันชักและประดับธงชาติประจําป  

มาตรวจสอบเกี่ยววันหยุดราชการประจําป รวมท้ังตรวจสอบการกําหนดวันหยุดเพิ่มเติมตามมติคณะรัฐมนตรีดวย  

          สําหรับการกําหนดตารางบรรยายการสอบของผูเขารับการศึกษา ควรจัดช่ัวโมงการสอบหมวดวิชาตาง ๆ 

ในวันจันทร เพื่อใหผูเขารับการศึกษามีเวลาในการเตรียมตัวในการสอบ เมื่อดําเนินการจัดทําตารางการ

บรรยายเรียบรอยแลว ให จนท.การศึกษา ประสานกับผูบรรยาย โดยแจงวันและเวลา ใหแกผูบรรยายทราบ

กอนวาสามารถมาบรรยายตามวันและเวลาดังกลาวไดหรือไม หลังจากนั้นสงให น.การศึกษา ทําการตรวจสอบ

กอนท่ีจะนําเรียน ผอ.รร.เหลา สบ.กสม.สบ.ทอ.ลงช่ือในตารางการบรรยายตอไป 

จัดทําเอกสารประกอบการบรรยาย 

 หลังจากไดขอรับการสนับสนุนผูบรรยายในแตละหลักสูตรซึ่งไดแนบเอกสารประกอบการบรรยาย
ใหแกผูบรรยายแตละวิชาเพื่อทําการปรับปรุงเอกสารประกอบการบรรยาย แลวสงคืนให สบ.ทอ . 
 (ผวก.กสม.ฯ) จากนั้น ให จนท.ดําเนินการปรับปรุงเอกสารประกอบการบรรยายตามท่ีผูบรรยายสงกลับมา 
เมื่อดําเนินการปรับปรุงเรียบรอยแลว สงให น.การศึกษา ผูรับผิดชอบ ทําการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 
แลวจึงส่ังใหดําเนินการจัดทําเปนเอกสารประกอบการบรรยายตามจํานวนทุนท่ีไดรับ และใหจัดทําเพิ่มอีก  
๕ ชุด เพื่อสํารองไวสําหรับสงใหกับผูบรรยายทําการปรับปรุงในรุนตอไป และไวให คณก .ออกขอสอบ  
น.ประทวน  สอบเล่ือนฐานะในปตอไปดวย 
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บทท่ี ๕ 

การยืมเงินทดรองจาย และใชหนี้เงินยืม 

 
ขอยืมเงินรองจาย (คาผูบรรยายตอเดือน) 

การขอยืมเงินทดรองราชการ จะตองใชหลักสูตรและตารางสอนเพื่อใชในการคิดคํานวณเงิน โดยปกติ 
รร.เหลาฯ จะขอยืมเงินทดรองราชการเปนเดือนแบงเปน ๒ งวดตามวันและเวลาท่ีเหมาะสม โดยงวดแรก 
จะคํานวณจํานวนช่ัวโมงทุกวิชาของเดือนแรกท่ีสอน โดยการกําหนดวิชาท่ีเปนวิชาท่ีบรรยาย วิชาปฏิบัติ  
วิชาสัมมนา จะถูกกําหนดไวในหลักสูตรอยูแลว โดยวิชาบรรยายจะเบิกเงินช่ัวโมงละ ๔๐๐ บาท วิชาท่ีมี 
การปฏิบัติ หรือสัมมนาเบิกเงินช่ัวโมงละ ๒๐๐ บาท กอนจะเปดหลักสูตรโดยประมาณ ๒ อาทิตย ตองจัดทํา
หนังสือการขอยืมเงินทดรองราชการไปยังกรมการเงินทหารอากาศ โดยจัดทําใบปะหนาพรอมแนบรายละเอียด
ดังนี้ 
 ๑.  ใบรายละเอียดคาใชจาย  
 ๒ .  ใบยืมเงิน (กง .๓) จัดทําใบยืมเงิน ๓ ใบ แนบไวในสําเนาคูฉบับ ๑ ใบ ตนฉบับ ๒ ใบ  
(เมื่อเงินเขาบัญชีแลว ใหไปนําใบยืมเงินจากกรมการเงินทหารอากาศ เพื่อใชในการประกอบการใชหนี้เงินยืม 
ในแตละงวด พรอมสําเนาเก็บไว) 
 ๓.  สําเนาหนาบัญชีธนาคารท่ีระบุในใบ กง.๓ พรอมใหเจาของบัญชีลงช่ือรับรองสําเนาเอกสาร 
 ๔.  สําเนาเรื่องขออนุมัติใชงบประมาณ คาสมนาคุณ และคาอาหาร พรอมใหนายทหารรับรองสําเนา
เอกสาร 

 ๕.  สําเนาเรื่องขออนุมัติเปดการศึกษาหลักสูตรตามโครงการศึกษาของ ทอ.พรอมใหนายทหารรับรอง
สําเนาเอกสาร 
 ๖.  สําเนาใบเสนอความตองการและรายละเอียดคาใชจายโครงการศึกษาของ ทอ. (กฝศ.๑๑) พรอมให
นายทหารรับรองสําเนาเอกสาร 

 ๗.  สําเนาคําส่ังใหขาราชการเขารับการศึกษาหลักสูตร พรอมใหนายทหาร พรอมใหนายทหารรับรอง
สําเนาเอกสาร 

 ๘.  สําเนาตารางการบรรยายตามจํานวนสัปดาหท่ีตองการขอยืมเงิน และในใบสุดทายของตารางสอน 
ใหนายทหารรับรองสําเนาเอกสาร 

จัดทําหนังสือใชหนี้เงินยืม 

  จัดทําหนังสือใชหนี้เงินยืมคาอาหารโดยระบุชวงเวลาท่ีทําการใชหนี้เงินยืมคาอาหารในเดือนนั้น ๆ 
พรอมแนบเอกสารและรับรองสําเนา ดังนี้ 
 -  สําเนาใบยืมเงิน (กง.๓)  
 -  ใบเสร็จจากรานคาระบุจํานวนเงินคาอาหารใหชัดเจน  
 -  สําเนาคําส่ังใหขาราชการเขารับการศึกษาหลักสูตร  
 -  สําเนาเรื่องขออนุมัติใชเงินคาอาหาร 

 -  สําเนาขออนุมัติเปดการศึกษาหลักสูตรตามโครงการศึกษาของ ทอ. 
 -  สําเนาใบเสนอความตองการและรายละเอียดคาใชจายโครงการศึกษาของ ทอ. (กฝศ.๑๑) 
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จัดทําหนังสือประกอบใบเบิกคาอาหารกลางวัน 

  กอนปดการศึกษาประมาณ ๑ สัปดาห จัดทํารางหนังสือใบเบิกคาประกอบเล้ียงใหแกผูเขารับ
การศึกษาจากหนวยงานท่ีต้ังนอกเขตดอนเมือง เมื่อหนังสือมีการลงช่ือ จก.สบ.ทอ.แลว ใหสําเนาเอกสาร เสนอ
ใหแตละหนวยพรอมสงระบบไปยังหนวยงานนั้น ๆ ดวย การใชหนี้เงินยืมคาสมนาคุณ เมื่อถึงงวดสุดทายในการ
ใชหนี้เงินยืม เอกสารท่ีแนบนั้นจะเปนเอกสารตัวจริงท้ังหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                   - ๑๐ - 

 

บทท่ี ๖ 

การปกครองบังคับบัญชา 

 

จัดการเรียนการสอน ประสานผูบรรยาย สมุดลงลายมือช่ือผูบรรยายประจําวิชา 

 ๑. จัดทําเลมบันทึกการสอนใหกับผูบรรยายลงช่ือ และลงรายละเอียดการสอนในแตละวิชา โดยจะ
มอบสมุดบันทึกการสอนไวใหกับ หน .นทน .ไวเปนผู ดูแลตลอดหลักสูตร เมื่อปดการศึกษาจึงรับคืน 
จาก หน.นทน.เก็บไวเพื่อเปนหลักฐานในการตรวจสอบและจายเงินคาสมนาคุณ 
        ๒. สมุดลงลายมือช่ือ นทน.ประจําวัน (จัดทําตามกลุมสัมมนา) 

 ๓. ออกหนังสือแตงต้ัง หน.นทน.และ คณะทํางาน 

 ๔. ออกคําส่ังแตงต้ังคณะอาจารย และผูเขารับการศึกษาไปดูงาน ประสานหนวยเพื่อจัด นทน.ไปดูงาน 

มีหนังสือเสนอ ขส.ทอ.เพื่อขอรับการสนับสนุนรถยนตโดยสาร 

  หนังสือเสนอ ขส.ทอ.เพื่อขอรับการสนับสนุนรถยนตโดยสารแหลงความรู คําส่ัง ทอ. เรื่อง การขอใช
ยานพาหนะของทางราชการ, คําส่ัง ทอ. เรื่อง เกณฑการส้ินเปลืองเช้ือเพลิง ระเบียบงานสารบรรณ 
การดําเนินงาน ตรวจสอบหลักสูตรวาไดรับอนุมัติแลว ตรวจสอบเกี่ยวกับการออกคําส่ัง วาดวยเรื่อง การขอใช
ยานพาหนะของทางราชการ ตรวจสอบเกี่ยวกับการออกคําส่ัง วาดวยเรื่อง เกณฑการส้ินเปลืองเช้ือเพลิง 
ประสานงานและเสนอ ขส.ทอ.เพื่อขอรับการสนับสนุนรถยนตโดยสารตอไป 
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บทท่ี ๗ 

การวัดและประเมินผล 

 

การดําเนินการทําขอสอบรายหมวดวิชา 

 ตรวจสอบตารางเรียนของแตละหมวดวิชา กําหนดวันเวลาสอบของแตละหมวดวิชาใหจัดเจน โดยให

ตรวจสอบเวลาเรียนจะตองจบในแตละหมวดวิชากอน จึงจะทําการทดสอบรายหมวดวิชาได โดยใหดําเนินการ

ขอขอสอบจากอาจารยผูสอนรายวิชากอนการสอบ ๗ วันทําการ วิชาในการบรรยาย ๑ ชม.จะตองจัดทํา

ขอสอบ ๒ ขอ หากเปนช่ัวโมงในการปฏิบัติ ๑ ชม.ตอขอสอบ ๑ ขอ แลวจึงนําขอสอบมาจัดรวมจัดทําเปนชุด

เพื่อใชทดสอบ นทน. เมื่อดําเนินการจัดทําชุดขอสอบเสร็จเรียบรอยแลว สงให รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. หรือ  

ผอ.กสม.สบ.ทอ.ไดดําเนินการตรวจสอบกอนจึงจะดําเนินการตอไปได 

การวัดและการประเมินผลการศึกษา 

 การดําเนินการการวัดและประเมินผล จะมีอยู ๒ สวน สวนแรกจะเปนเรื่องของการศึกษา สวนท่ีสอง

จะเปนเรื่องของการประเมินคุณลักษณะสวนบุคคล ดังนี้  

 สวนของการศึกษาจะตองดําเนินการรวบรวมผลของคะแนนในแตละหมวดใหแลวเสร็จโดยเร็ว  

และทําการตัดคะแนนในแตละหมวด การตัดคะแนนจะใชการตัดคะแนนแบบกลุมซึ่งจะทําใหผูเขารับการศึกษา

มีคะแนนท่ีใกลเคียงกัน เมื่อไดคะแนนจากทุกหมวดวิชาแลวใหนําทุกหมวดวิชามาคิดระดับคะแนน เปนท้ัง

ตัวอักษร (A - F) และตัวเลข (๔.๐๐ - ๐.๐๐) 

 สวนของการประเมินคุณลักษณะสวนบุคคล ผูท่ีไดรับการแตงต้ังใหเปนอาจารยประเมินคุณลักษณะ

สวนบุคคลจะตองเฝาสังเกตพฤติกรรมของผูเขารับการศึกษาแตละคนจะมีคะแนนเต็มคนละ ๑๐๐ คะแนน 

อาจารยผูประเมินจะตองใหคะแนนผูเขารับการศึกษา เมื่อจบหลักสูตรใหอาจารยแตละคนนําผลของคะแนนสง

ให จนท.ของ รร.เหลา สบ.ฯ เพื่อดําเนินการคิดคะแนน ผูเขารับการศึกษาจะตองไดคะแนนเฉล่ียต้ังแต  

๖ – ๑๐ ถือวาผานเกณฑ หากไดคะแนนตํ่ากวา ๖ ถือวาไมผานเกณฑ 
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บทท่ี ๘ 

การรายงานผลการศึกษา 

 

รายงานผลการศึกษาของ นทน.สงใหตนสังกัด (เอกสารมีช้ันความลับ “ลับ”) 

 เมื่อเสร็จส้ินกระบวนการวัดและประเมินผลการศึกษาแลว ใหนําผลการศึกษา และผลการประเมิน

คุณลักษณะสวนบุคคลพิมพลงใบรายงานผลการศึกษารายบุคคล สงใหหนวยตนสังกัดของผูเขารับการศึกษา

ทราบภายใน ๗ วันทําการ 

รายงานผลการศึกษาของ นทน.สงให กพ.ทอ. (เอกสารมีช้ันความลับ “ลับ”) 

 เมื่อเสร็จส้ินกระบวนการวัดและประเมินผลการศึกษาแลว ใหนําผลการศึกษา และผลการประเมิน

คุณลักษณะสวนบุคคลของผูเขารับการศึกษาทุกคน โดยใหเรียงลําดับตามรายช่ือท่ีไดรับการอนุมัติใหเขารับ

การศึกษา สงให กพ.ทอ.ทราบภายใน ๗ วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


