
มาตรฐานงานเดิมปี ๖๖ 

หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ภารกิจ  มีหน้าที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานก าลังพล พัสดุ การเงินและ
งบประมาณ ของรร.นป.ยศ.ทอ. 

กระบวนการงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ กระบวนงานที่รับผิดชอบ หน่วยรับผิดชอบ ว/ด/ป 
ที่ปรับปรุง 

๑ งานด้านธุรการ หมวดธุรการ  
๒ งานด้านก าลังพล หมวดธุรการ  
๓ งานด้านการเงิน หมวดธุรการ  
๔ งานด้านพัสดุ หมวดธุรการ ๓๑ ม.ค.๖๕ 

 

มาตรฐานงานของ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ชื่องาน :  รายงานสถานภาพ พัสดุขึ้นบัญชีคุม ส่วนราชการ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ : เพื่ออ านวยความสะดวกใน การจัดการ และจดัระบบบริหารงานภายใน โดยมี
การส ารวจ ตรวจสอบ และซ่อมบ ารุงพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.หญิง วรนิษฐ์  ปิยะอัคราพงศ ์
หัวหน้าหมวดธรุการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ห้วงเวลา การด าเนินการ 
 

- มาตรฐานงานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑  ๑ สัปดาห ์ ส ารวจพัสดุทั้ง ๓ สาย ได้แก่ สายสื่อสาร สายช่างโยธา 
และสายพลาธิการ ให้ครบตามจ านวน และสถานภาพ 
พัสดุดี พัสดุช ารุด 

การตรวจนับพสัดุ ครบถ้วน
ตามยอดทีไ่ด้รบั และสามารถ 
คัดแยกพัสดุดี พัสดุช ารุด ได ้

คู่มือว่าด้วยการ
พัสดุของ ทอ.
ปรับปรุงใหม่  
ปี ๕๗ 

๒ 

 

๑ วัน บันทึกข้อมูลพัสดตุามจ านวนทีต่รวจนับได้ พัสดุดี และ
พัสดุช ารุด 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลไดค้รบถ้วน และ
ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 

แบบฟอร์มของ 
พธ.ทอ. 

๓  
 
 
 

๑ วัน รายงานสถานภาพพัสดุ และส่งแบบฟอร์มไปยังคลัง
หน่วย 

รายงานสถานภาพได้ครบถ้วน 
ตามวงรอบที่ก าหนด 

 
 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
- การแยกสายพสัดุให้ถูกต้อง/ถูกประเภท ตามคูม่ือว่าด้วยการพสัดขุอง ทอ.ปรับปรุงใหม่ปี ๕๗ 
- วงรอบการปฏิบัต ิ
รายละเอียดปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
- ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุใหเ้ป็นระบบมากขึ้นและเป็นไปตามที่ระเบียบ ทอ.ดา้นการพัสดุก าหนด 
- ปรับปรุง ปี พ.ศ.๒๕๖๗ 
- ผู้ปรับปรุง หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ด าเนินการตรวจ
นับพัสดุ ทั้ง ๓ สาย 

 

 บันทึกลงในแบบฟอร์ม 
ตามที่คลังหน่วย
ก าหนดให ้

รายงานสถานภาพ 
ไปยังคลังหน่วย 



 
รายงานตามระเบียบ

การส่งคืนพัสดุ 

 

มาตรฐานงานของ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน :  ส่งคืนพัสดุขึ้นบัญชีคุม ที่ช ารุด ส่วนราชการ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ : เพื่อให้หน่วยผู้ใช้พัสดุ ตรวจความถูกต้องและด าเนินการตามระเบยีบการส่งคืน
พัสดุต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.หญิง วรนิษฐ์  ปิยะอัคราพงศ ์
หัวหน้าหมวดธรุการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ห้วงเวลา การด าเนินการ 
 

- มาตรฐานงานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑  ๓ วัน แยกพัสดุที่ช ารุด กับพัสดุดี ตรวจนับพัสดุที่ช ารุด ตรวจนับพัสดุที่ช ารุด และคัด
แยกพัสดุที่สามารถใช้งานได้ 
อย่างครบถ้วน 

คู่มือว่าด้วยการ
พัสดุของ ทอ.
ปรับปรุงใหม่  
ปี ๕๗ 

๒ 

 

๒ วัน - ตัดบัญชีพัสดุที่ช ารดุออกจาก บญัชีคุมของหน่วยผู้ใช้ 
- บันทึกรายการพัสดุที่ช ารุดลงในแบบฟอร์มที่คลังหน่วย
ก าหนด 
- รายงานพัสดุที่ช ารุดใหค้ลังหน่วยทราบ และจัดท า 
ใบ ทอ.77 แนบท้าย 

 
 
 

จ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดออกจาก
บัญชีคุมได้อย่างครบถ้วน และ
ตรงตามบญัชีคุมจาก คลัง
หน่วย 

ใบ ทอ.77 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
- การแยกสายพสัดุให้ถูกต้อง/ถูกประเภท ตามคูม่ือว่าด้วยการพสัดขุอง ทอ.ปรับปรุงใหม่ปี ๕๗ 
- การบันทึกในใบ ทอ.77 
รายละเอียดปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
- ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุใหเ้ป็นระบบมากขึ้นและเป็นไปตามที่ระเบียบ ทอ.ด้านการพัสดุก าหนด 
- ปรับปรุง ปี พ.ศ.๒๕๖๗ 
- ผู้ปรับปรุง หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ตรวจสอบพัสด ุ
ที่ช ารุด 

 



 
จัดท าแบบฟอร์ม 
รายการเบกิพัสด ุ

มาตรฐานงานของ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน :  เบิกพัสดุตามโครงการการศึกษา ส่วนราชการ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ : เพื่ออ านวยความสะดวกในการจดัหาอุปกรณก์ารเรยีนให้แก่ผู้เข้ารับการศึกษา ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.หญิง วรนิษฐ์  ปิยะอัคราพงศ ์
หัวหน้าหมวดธรุการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ห้วงเวลา การด าเนินการ 
 

- มาตรฐานงานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑  ๒ ชม. ตรวจสอบวงรอบการเปดิกาศึกษาของแต่ละรุ่น  
ตามปฏิทินการศึกษา ประจ าป ี
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวงอบการเข้ารับ
การศึกษา ตามปฏิทินได้อย่าง
ถูกต้อง 

โครงการศึกษาที่
ได้รับอนมุัติตาม
ปีงบประมาณ 

๒  ๒ ชม. - ท าแบบฟอร์มรายการพสัดุ แนบกับรายงานการเบิก
พัสด ุ
- ท าแบบฟอร์ม ทอ.75 แนบกับรายงานการเบิกพัสด ุ
- จัดท ารายงานการเบิกพัสดุอุปกรณ์การศึกษาตาม
ระเบียบของการเบิกพัสดุต่อไป 

จัดท าแบบฟอร์มการเบิก และ
จัดท ารายงานการเบิกพัสดุได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรง
ตามวงรอบที่ก าหนด 
 

คู่มือว่าด้วยการ
พัสดุของ ทอ.
ปรับปรุงใหม่  
ปี ๕๗ 

๓  

 

 

 

 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้องและจ านวนพัสดุอย่างครบถ้วน  
- น าแจกจ่ายให้กับ ผู้เข้ารับการศกึษา 

แจกจ่ายอุปกรณ์การเรียน
ให้กับผู้เข้ารับการศึกษา ได้
อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
- ค าสั่งให้เข้ารับการศึกษาล่าช้า อาจส่งผลต่อการเบิกจ่ายอุปกรณ์การเรียนแก่ผู้เข้ารับการศึกษา 
- การบันทึกในใบ ทอ.75 
รายละเอียดปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
- ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุใหเ้ป็นระบบมากขึ้นและเป็นไปตามที่ระเบียบ ทอ.ดา้นการพัสดุก าหนด 
- ปรับปรุง ปี พ.ศ.๒๕๖๗ 
- ผู้ปรับปรุง หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

จัดท ารายงาน
การเบิกพัสดุ
ตามปฏิทิน
การศึกษา 

 

ตรวจรับพสัดุ 
และแจกจ่าย 



 
บันทึกลงแบบฟอร์ม 

ตามที่คลังหน่วย
ก าหนด 

มาตรฐานงานของ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน :  เบิกพัสดุอาภรภัณฑ์ ประจ าป ี ส่วนราชการ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ : เพื่อให้คลังหน่วยผู้ใช้เบิกอาภรณภ์ัณฑไ์ดต้ามสิทธิก าลังพลของหน่วย ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.หญิง วรนิษฐ์  ปิยะอัคราพงศ ์
หัวหน้าหมวดธรุการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ห้วงเวลา การด าเนินการ 
 

- มาตรฐานงานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑  ๒ วัน แยกประเภทระหว่าง น.สัญญาบัตร และ น.ประทวน 
ด าเนินการส ารวจ ขนาด (ไซส์) ของ ข้าราชการ 
 
 

แยกประเภท อาภรณ์ภณัฑ์ 
และขนาดไซส์ ได้อยา่งถูกต้อง
ครบถ้วน 

คู่มือว่าด้วยการ
พัสดุของ ทอ.
ปรับปรุงใหม่  
ปี ๕๗ 

๒  ๑ วัน - แยกประเภท น.สัญญาบัตร น.ประทวน และ ชาย/หญิง 
- ด าเนินการบันทึกลงในแบบฟอรม์ที่คลังหน่วย
ก าหนดให ้

 

แยกประเภท และบันทึกข้อมลู
ได้อย่างถูกต้อง 

 

๓  

 

 

 

 

 

๑ วัน - จัดท ารายงานแจ้งความต้องการเบิกพัสดุ อาภรณ์ภณัฑ ์
- แนบแบบฟอร์ม การเบิกอาภรณภ์ัณฑ ์
- บันทึกใบเบิก ทอ.๗๕ พร้อมแนบกับรายงานความ
ต้องการเบิกพัสดุอาภรณ์ภณัฑ ์

 

ส่งรายงานแจ้งความต้องการ
เบิกพัสดุอาภรณ์ภณัฑ์ และ
ข้าราชการได้รับอาภรณ์ภณัฑ์
อย่างถูกต้องและครบตาม
จ านวนการเบิก 

 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
- ความคลาดเคลื่อนของขนาดอาภรณภ์ณัฑ์ 
รายละเอียดปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
- ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุใหเ้ป็นระบบมากขึ้นและเป็นไปตามที่ระเบียบ ทอ.ดา้นการพัสดุก าหนด 
- ปรับปรุง ปี พ.ศ.๒๕๖๗ 
- ผู้ปรับปรุง หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ส ารวจความ
ต้องการของ
ข้าราชการ 

 

รายงานแจ้งความ
ต้องการการเบิก

พัสดุอาภรณภ์ัณฑ์
ตามระเบียบ 



 
จัดท าแบบฟอร์ม 

รายการเบกิกระสุน
และวัตถุระเบิด 

 

จ าหน่าย-ส่งคืน 
ปลอกกระสุน 

มาตรฐานงานของ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

 

 

 

 

ชื่องาน :  เบิก-จ าหน่าย กระสุนและวัตถรุะเบดิ ส่วนราชการ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ : เพื่อรักษาสมรรถภาพต่อเนื่อง หรือการฝึกตามห้วงเวลา ของข้าราชการต่ ากว่า
ช้ันสัญญาบตัร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ของการฝึก 

ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.หญิง วรนิษฐ์  ปิยะอัคราพงศ ์
หัวหน้าหมวดธรุการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ห้วงเวลา การด าเนินการ 
 

- มาตรฐานงานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑  ๑ ชม. ตรวจสอบวงรอบการฝึกอาวุธภาคพื้นตามปฏิทินการฝึกฯ 
ประจ าป ี
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวงอบการเข้ารับ
การศึกษา ตามปฏิทินได้อย่าง
ถูกต้อง 

คู่มือว่าด้วยการ
พัสดุของ ทอ.
ปรับปรุงใหม่  
ปี ๕๗ 

๒  ๒ วัน - ท าแบบฟอร์มรายการกระสุนวัตถุระเบิด แนบกับ
รายงานการเบิกกระสุนวัตถุระเบดิ 
- ท าแบบฟอร์ม ทอ.75 แนบกับรายงานการเบิกกระสุน
วัตถุระเบดิ 
- จัดท ารายงานการเบิกกระสุนวัตถุระเบิดตามระเบยีบ
ของการเบิกกระสุนวัตถุระเบิดต่อไป 

จัดท าแบบฟอร์มการเบิก และ
จัดท ารายงานการเบิกกระสุน
วัตถุระเบดิได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามวงรอบที่
ก าหนด 

 

ระเบียบ ทอ.ท่ี
เกี่ยวข้องกับการ
ใช้กระสุน และ
อนุมัติ ผบ.ทอ. 

๓  

 

 

 

๒ ชม. - จัดท ารายงานแจ้งความต้องการเบิกพัสดุ อาภรณ์ภณัฑ ์
- แนบแบบฟอร์ม การเบิกอาภรณภ์ัณฑ ์
- บันทึกใบเบิก ทอ.๗๕ พร้อมแนบกับรายงานความ
ต้องการเบิกพัสดุอาภรณ์ภณัฑ ์

แจกจ่ายอุปกรณ์การฝึกให้กับ
ผู้รับผิดชอบการฝึกได้อย่าง
ถูกต้องและครบถ้วน 

 

๔  ๓ วัน - เมื่อเสรจ็สิ้นภารกิจการฝึกอาวุธภาคพื้นแล้ว  
ให้ผู้รับผิดชอบการฝึกเก็บรวมรวม ปลอกกระสุน  
ส่งคืนให้ สพ.ทอ.ต่อไป 
- รายงานการจ าหน่ายและส่งคืนให้สายวิทยาการ(ยก.
ทอ.) ทราบต่อไป 

จ าหน่าย ปลอกกระสุน ส่งคืน
ให้ สพ.ทอ.ได้ตามเกณฑ์ที่
ก าหนดและรายงานใหส้าย 
วิทการ(ยก.ทอ.) ทราบภายใน
เวลาที่ก าหนด 

 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
- ท าแบบฟอร์ม ทอ.75 แนบกับรายงานการเบิกกระสุนวตัถุระเบิด 
- เมื่อเสรจ็สิ้นภารกิจการฝึกอาวุธภาคพื้นแล้ว ให้ผูร้ับผดิชอบการฝกึเก็บรวมรวม ปลอกกระสุนเพื่อสง่คืน 
รายละเอียดปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
- ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุใหเ้ป็นระบบมากขึ้นและเป็นไปตามที่ระเบียบ ทอ.ดา้นการพัสดุก าหนด 
- ปรับปรุง ปี พ.ศ.๒๕๖๗ 
- ผู้ปรับปรุง หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

จัดท ารายงานการ
เบิกกระสุนวัตถุ

ระเบิดตามปฏิทิน
การฝึกอาวธุ

ภาคพื้น 

ตรวจรับพัสดุ และ
แจกจา่ย 

 



มาตรฐานงานปรับปรุงปี ๖๗ 

หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ภารกิจ  มีหน้าที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานก าลังพล พัสดุ การเงินและ
งบประมาณ ของรร.นป.ยศ.ทอ. 

กระบวนการงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ กระบวนงานที่รับผิดชอบ หน่วยรับผิดชอบ ว/ด/ป 
ที่ปรับปรุง 

๑ งานด้านธุรการ หมวดธุรการ  
๒ งานด้านก าลังพล หมวดธุรการ  
๓ งานด้านการเงิน หมวดธุรการ  
๔ งานด้านพัสดุ หมวดธุรการ ๒๓ ม.ค.๖๗ 

 

มาตรฐานงานของ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ชื่องาน :  รายงานสถานภาพ พัสดุขึ้นบัญชีคุม ส่วนราชการ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ : เพื่ออ านวยความสะดวกใน การจัดการ และจดัระบบบริหารงานภายใน โดยมี
การส ารวจ ตรวจสอบ และซ่อมบ ารุงพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.หญิง วรนิษฐ์  ปิยะอัคราพงศ ์
หัวหน้าหมวดธรุการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ห้วงเวลา การด าเนินการ 
 

- มาตรฐานงานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑  ๑ สัปดาห ์ ส ารวจพัสดุทั้ง ๓ สาย ได้แก่ สายสื่อสาร สายช่างโยธา 
และสายพลาธิการ ให้ครบตามจ านวน และสถานภาพ 
พัสดุดี พัสดุช ารุด 

การตรวจนับพสัดุ ครบถ้วน
ตามยอดทีไ่ด้รบั และสามารถ 
คัดแยกพัสดุดี พัสดุช ารุด ได ้

คู่มือว่าด้วยการ
พัสดุของ ทอ.
ปรับปรุงใหม่  
ปี ๕๗ 

๒ 

 

๑ วัน บันทึกข้อมูลพัสดตุามจ านวนทีต่รวจนับได้ พัสดุดี และ
พัสดุช ารุด 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลไดค้รบถ้วน และ
ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 

แบบฟอร์มของ 
พธ.ทอ. 

๓  
 
 
 

๑ วัน รายงานสถานภาพพัสดุ และส่งแบบฟอร์มไปยังคลัง
หน่วย 

รายงานสถานภาพได้ครบถ้วน 
ตามวงรอบที่ก าหนด 

 
 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
- การแยกสายพสัดุให้ถูกต้อง/ถูกประเภท ตามคูม่ือว่าด้วยการพสัดขุอง ทอ.ปรับปรุงใหม่ปี ๕๗ 
- วงรอบการปฏิบัต ิ
รายละเอียดปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
- ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุใหเ้ป็นระบบมากขึ้นและเป็นไปตามที่ระเบียบ ทอ.ดา้นการพัสดุก าหนด 
- ปรับปรุง ปี พ.ศ.๒๕๖๗ 
- ผู้ปรับปรุง หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ด าเนินการตรวจ
นับพัสดุ ทั้ง ๓ สาย 

 

 บันทึกลงในแบบฟอร์ม 
ตามที่คลังหน่วย
ก าหนดให ้

รายงานสถานภาพ 
ไปยังคลังหน่วย 



 
รายงานตามระเบียบ

การส่งคืนพัสดุ 

 

นพด.
หน่วย 

ตรวจสอบ
และ

อนุมัติ 

มาตรฐานงานของ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน :  ส่งคืนพัสดุขึ้นบัญชีคุม ที่ช ารุด ส่วนราชการ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ : เพื่อให้หน่วยผู้ใช้พัสดุ ตรวจความถูกต้องและด าเนินการตามระเบยีบการส่งคืน
พัสดุต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.หญิง วรนิษฐ์  ปิยะอัคราพงศ ์
หัวหน้าหมวดธรุการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ห้วงเวลา การด าเนินการ 
 

- มาตรฐานงานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑  ๓ วัน แยกพัสดุที่ช ารุด กับพัสดุดี ตรวจนับพัสดุที่ช ารุด ตรวจนับพัสดุที่ช ารุด และคัด
แยกพัสดุที่สามารถใช้งานได้ 
อย่างครบถ้วน 

คู่มือว่าด้วยการ
พัสดุของ ทอ.
ปรับปรุงใหม่  
ปี ๕๗ 

๒  ๒ วัน - ตัดบัญชีพัสดุที่ช ารดุออกจาก บัญชีคุมของหน่วยผู้ใช้ 
- บันทึกรายการพัสดุที่ช ารุดลงในแบบฟอร์มที่คลังหน่วย
ก าหนด 
- รายงานพัสดุที่ช ารุดใหค้ลังหน่วยทราบ และจัดท า 
ใบ ทอ.77 แนบท้าย 

จ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดออกจาก
บัญชีคุมได้อย่างครบถ้วน และ
ตรงตามบญัชีคุมจาก คลัง
หน่วย 

ใบ ทอ.77 

๓  ๑ วัน ด าเนินการลงระบบสารสนเทศด้านการส่งก าลังบ ารุงของ 
ทอ.(LMIS) เพื่อส่งคืนพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ยืนยัน/อนุมัติการส่งคืนที่
ทันเวลาตามระเบียบปฏิบัต ิ

 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
- ห้วงระยะเวลาในการส่งคืน 
- การบันทึกในใบ ทอ.77 
รายละเอียดปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
- ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุใหเ้ป็นระบบมากขึ้นและเป็นไปตามที่ระเบียบ ทอ.ดา้นการพัสดุก าหนด 
- ปรับปรุง ปี พ.ศ.๒๕๖๗ 
- ผู้ปรับปรุง หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ตรวจสอบพัสด ุ
ที่ช ารุด 

 

ลงระบบ 
LMIS 

อนุมัติ 



มาตรฐานงานของ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน :  เบิกพัสดุตามโครงการการศึกษา ส่วนราชการ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ : เพื่ออ านวยความสะดวกในการจดัหาอุปกรณก์ารเรยีนให้แก่ผู้เข้ารับการศึกษา ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.หญิง วรนิษฐ์  ปิยะอัคราพงศ ์
หัวหน้าหมวดธรุการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ห้วงเวลา การด าเนินการ 
 

- มาตรฐานงานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑  ๒ ชม. - ตรวจสอบวงรอบการเปิดการศึกษาของแต่ละรุ่น ตาม
ปฏิทินการศึกษา ประจ าป ี
- ตรวจสอบจ านวน นทน.ที่เข้ารับการศึกษา 
ในแต่ละรุ่น 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวงอบการเข้ารับ
การศึกษา ตามปฏิทินได้อย่าง
ถูกต้อง 

โครงการศึกษาท่ี
ได้รับอนมุัติตาม
ปีงบประมาณ 

๒  ๔ ชม. - ท าแบบฟอร์มรายการพสัดุ แนบกับรายงานการเบิก
พัสด ุ
- ท าแบบฟอร์ม ทอ.75 แนบกับรายงานการเบิกพัสด ุ
- จัดท ารายงานการเบิกพัสดุอุปกรณ์การศึกษาตาม
ระเบียบของการเบิกพัสดุต่อไป 
- จัดท าใบเบิกในระบบ LMIS 

จัดท าแบบฟอร์มการเบิก และ
จัดท ารายงานการเบิกพัสดุได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรง
ตามวงรอบที่ก าหนด 
 

คู่มือว่าด้วยการ
พัสดุของ ทอ.
ปรับปรุงใหม่  
ปี ๕๗ 

๓  

 

 

 

 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้องและจ านวนพัสดุอย่างครบถ้วน 
- น าแจกจ่ายให้กับ ผู้เข้ารับการศกึษา 

แจกจ่ายอุปกรณ์การเรียน
ให้กับผู้เข้ารับการศึกษา ได้
อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
- ค าสั่งให้เข้ารับการศึกษาล่าช้า อาจส่งผลต่อการเบิกจ่ายอุปกรณ์การเรียนแก่ผู้เข้ารับการศึกษา 
- การบันทึกในใบ ทอ.75 
รายละเอียดปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
- ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุใหเ้ป็นระบบมากขึ้นและเป็นไปตามที่ระเบียบ ทอ.ดา้นการพัสดุก าหนด 
- ปรับปรุง ปี พ.ศ.๒๕๖๗ 
- ผู้ปรับปรุง หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

 

ตรวจสอบวงรอบ 
/จ านวน นทน. 

 

จัดท ารายการ
เบิก และ

รายการเบกิใน
ระบบ LMIS 

 จัดท าแบบ 
 ทอ.75 

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 

 ตรวจรับพัสดุ และ
แจกจา่ย 



คลังหน่วยอนุมัต ิ
ในระบบ LMIS 

มาตรฐานงานของ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน :  เบิกพัสดุอาภรภัณฑ์ ประจ าป ี ส่วนราชการ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ : เพื่อให้คลังหน่วยผู้ใช้เบิกอาภรณภ์ัณฑไ์ดต้ามสิทธิก าลังพลของหน่วย ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.หญิง วรนิษฐ์  ปิยะอัคราพงศ ์
หัวหน้าหมวดธรุการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ห้วงเวลา การด าเนินการ 
 

- มาตรฐานงานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑  ๒ วัน แยกประเภทระหว่าง น.สัญญาบัตร และ น.ประทวน 
ด าเนินการส ารวจ ขนาด (ไซส์) ของ ข้าราชการ 
 
 
 

แยกประเภท อาภรณ์ภณัฑ์ 
และขนาดไซส์ ได้อยา่งถูกต้อง
ครบถ้วน 

คู่มือว่าด้วยการ
พัสดุของ ทอ.
ปรับปรุงใหม่  
ปี ๕๗ 

๒  ๑ วัน - แยกประเภท น.สัญญาบัตร น.ประทวน และ ชาย/หญิง 
- ด าเนินการบันทึกลงในแบบฟอรม์ที่คลังหน่วย
ก าหนดให ้

 

 

 

แยกประเภท และบันทึกข้อมลู
ได้อย่างถูกต้อง 

 

๓  

 

 

 

 

 

๒ วัน - จัดท ารายงานแจ้งความต้องการเบิกพัสดุ อาภรณ์ภณัฑ ์
- แนบแบบฟอร์ม การเบิกอาภรณภ์ัณฑ ์
- บันทึกใบเบิก ทอ.๗๕ พร้อมแนบกับรายงานความ
ต้องการเบิกพัสดุอาภรณ์ภณัฑ ์

 

 

 

 

ส่งรายงานแจ้งความต้องการ
เบิกพัสดุอาภรณ์ภณัฑ์ และ
ข้าราชการได้รับอาภรณ์ภณัฑ์
อย่างถูกต้องและครบตาม
จ านวนการเบิก 

 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
- ความคลาดเคลื่อนของขนาดอาภรณภ์ณัฑ์ 
รายละเอียดปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
- ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุใหเ้ป็นระบบมากขึ้นและเป็นไปตามที่ระเบียบ ทอ.ดา้นการพัสดุก าหนด 
- ปรับปรุง ปี พ.ศ.๒๕๖๗ 
- ผู้ปรับปรุง หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ส ารวจความ
ต้องการของ
ข้าราชการ 

 

 แยกประเภท
ก าลังพล 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

บันทึกลงแบบฟอร์ม  
ตามที่คลังหน่วยก าหนด 

 แจ้งความ
ต้องการ 



จ าหน่าย-ส่งคืน 
ปลอกกระสุน 

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง 

มาตรฐานงานของ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

 

ชื่องาน :  เบิก-จ าหน่าย กระสุนและวัตถรุะเบดิ ส่วนราชการ หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

รายละเอียดภารกิจ : เพื่อรักษาสมรรถภาพต่อเนื่อง หรือการฝึกตามห้วงเวลา ของข้าราชการต่ ากว่า
ช้ันสัญญาบตัร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ของการฝึก 

ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.หญิง วรนิษฐ์  ปิยะอัคราพงศ ์
หัวหน้าหมวดธรุการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ห้วงเวลา การด าเนินการ 
 

- มาตรฐานงานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑  ๑ ชม. ตรวจสอบวงรอบการฝึกอาวุธภาคพื้นตามปฏิทินการฝึกฯ 
ประจ าป ี
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวงอบการเข้ารับ
การศึกษา ตามปฏิทินได้อย่าง
ถูกต้อง 

คู่มือว่าด้วยการ
พัสดุของ ทอ.
ปรับปรุงใหม่  
ปี ๕๗ 

๒  ๒ วัน - ท าแบบฟอร์มรายการกระสุนวัตถุระเบิด แนบกับ
รายงานการเบิกกระสุนวัตถุระเบดิ 
- ท าแบบฟอร์ม ทอ.75 แนบกับรายงานการเบิกกระสุน
วัตถุระเบดิ 
- จัดท ารายงานการเบิกกระสุนวัตถุระเบิดตามระเบยีบ
ของการเบิกกระสุนวัตถุระเบิดต่อไป 

 

 

 

 

จัดท าแบบฟอร์มการเบิก และ
จัดท ารายงานการเบิกกระสุน
วัตถุระเบดิได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามวงรอบที่
ก าหนด 

 

ระเบียบ ทอ.ท่ี
เกี่ยวข้องกับการ
ใช้กระสุน และ
อนุมัติ ผบ.ทอ. 

๓  

 

 

 

๒ ชม. - จัดท ารายงานแจ้งความต้องการเบิกพัสดุ อาภรณ์ภณัฑ ์
- แนบแบบฟอร์ม การเบิกอาภรณภ์ัณฑ ์
- บันทึกใบเบิก ทอ.๗๕ พร้อมแนบกับรายงานความ
ต้องการเบิกพัสดุอาภรณ์ภณัฑ ์

แจกจ่ายอุปกรณ์การฝึกให้กับ
ผู้รับผิดชอบการฝึกได้อย่าง
ถูกต้องและครบถ้วน 

 

๔  ๓ วัน - เมื่อเสรจ็สิ้นภารกิจการฝึกอาวุธภาคพื้นแล้ว  
ให้ผู้รับผิดชอบการฝึกเก็บรวมรวม ปลอกกระสุน  
ส่งคืนให้ สพ.ทอ.ต่อไป 
- รายงานการจ าหน่ายและส่งคืนให้สายวิทยาการ(ยก.
ทอ.) ทราบต่อไป 

จ าหน่าย ปลอกกระสุน ส่งคืน
ให้ สพ.ทอ.ได้ตามเกณฑ์ที่
ก าหนดและรายงานใหส้าย 
วิทการ(ยก.ทอ.) ทราบภายใน
เวลาที่ก าหนด 

 

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
- ท าแบบฟอร์ม ทอ.75 แนบกับรายงานการเบิกกระสุนวตัถุระเบิด 
- เมื่อเสรจ็สิ้นภารกิจการฝึกอาวุธภาคพื้นแล้ว ให้ผูร้ับผดิชอบการฝกึเก็บรวมรวม ปลอกกระสุนเพื่อสง่คืน 
รายละเอียดปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
- ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุใหเ้ป็นระบบมากขึ้นและเป็นไปตามที่ระเบียบ ทอ.ดา้นการพัสดุก าหนด 
- ปรับปรุง ปี พ.ศ.๒๕๖๗ 
- ผู้ปรับปรุง หมวดธุรการ รร.นป.ยศ.ทอ. 

จัดท ารายงานการ
เบิกกระสุนวัตถุ

ระเบิดตามปฏิทิน
การฝึกอาวธุ

ภาคพื้น 

ตรวจรับพัสดุ และ
แจกจา่ย 

 

 
 

จัดท าแบบฟอร์ม
รายการเบิก/
ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 
และลงระบบ 

LMIS 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยขึ้นตรง 
โรงเรียนนายทหารช้ันประทวน กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

 
มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. 
 ๑.  ภารกิจ มีหน้าที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานก าลังพล พัสดุ การเงิน
และงบประมาณ ของรร.นป.ยศ.ทอ. 
 ๒.  กระบวนงานที่รับผิดชอบ ทั้งหมด ๔ กระบวนงาน ได้แก่ 
  ๒.๑  งานด้านธุรการ 
  ๒.๑.๑  การรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
  ๒.๑.๒  การรับ-ส่ง หนังสือราชการผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-admin) และจัดท าหนังสือราชการและส่ง โดยใช้รูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) 
 ๒.๒  ด้านก าลังพล คือ จัดท ารายงานสถานภาพก าลังพลประจ าวัน กพ.025 
  ๒.๓  ด้านการเงิน 
  ๒.๓.๑  ขออนุมัติเงินยืมหมุนเวียนประจ า จนท.และการใช้หนี้เงินยืม 
  ๒.๓.๒  ขออนุมัติใช้เงิน/ขอเบิกเงิน ค่าพิธีเปิด-ปิด การศึกษา 
  ๒.๓.๓  ขออนุมัติใช้เงิน/ขอเบิกเงิน ค่าสมนาคุณ ค่าอาหารและเครื่องดื่มรับรอง
ผู้บรรยาย 
  ๒.๓.๔  ขออนุมัติเงินยืม - ใช้หนี้เงินยืม ไปราชการฝึกภาคสนาม และศึกษาดูงาน 
 ๒.๔  ด้านพัสด ุ
  ๒.๔.๑  รายงานสถานถาพพัสดุและส่งคืนพัสดุที่ช ารุด 
  ๒.๔.๒  เบิก-จ่าย พัสดุอาภรภัณฑ์ ประจ าปี 
  ๒.๔.๓  เบิก-จ่ายพัสดุตามโครงการการศึกษา รวมไปถึงการเบิก-จ าหน่ายกระสุน
และวัตถุระเบิดในหลักสูตรการศึกษา 



 

ชื่องาน :  การรับหนังสือราชการ ส่วนราชการ มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.-๑/๒๖ 

หลักการและเหตุผล :    การปฏบิัติงานของหน่วยงานราชการ และหน่วยงานเอกชนต่าง ๆ จะต้องมกีารติดต่อสื่อสาร สั่ง การหรือประสานงาน 

วัตถุประสงค ์:  เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าป้องกันหนังสือราชการสญูหายง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการท าให้งานสารบรรณ 
                    เป็นระบบ 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : การตรวจค้นเอกสาร สามารถด าเนินการไดส้ะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ท าให้การปฏิบตัิงานมีประสิทธิภาพสูง และระเบียบ งานสารบรรณจะก่อให้เกดิประโยชน ์
                                     ในด้านการประสานงานแก่หน่วยงานต่าง ๆ 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

เสมียนท าหน้าที่รับหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน มาลงทะเบียนหนังสือรับเข้า จัดเรียงความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง และด าเนินการ
เรื่องนั้นต่อไป  
 

๕ นาที เพื่อเป็นการการตรวจค้นเอกสาร 

สามารถด าเนินการได้สะดวก รวดเร็ว 
ประหยดัเวลา ท าให้การปฏิบตัิงานมี
ประสิทธิภาพสูง 
 

สมน.มว.ธก.ฯ 

๒  - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน (ลงรับในระบบสาร 
   บรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ป ีที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาทีร่ับหนังสือ 
 
 
 

๑ นาที เพื่อเป็นการการตรวจค้นเอกสาร 

สามารถด าเนินการได้สะดวก รวดเร็ว 
ประหยดัเวลา ท าให้การปฏิบตัิงานมี
ประสิทธิภาพสูง ในการด าเนินงาน 

 
 

สมน.มว.ธก.ฯ 

  
 
 
 

๓ 
 

 
 
 
 

 
 

- ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีท่ี     
  ลงทะเบียน 
- ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรยีงล าดับ  
  ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้อง  
  ตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
- ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
- ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
 

๕ นาที เพื่อเป็นไปตามขั้นตอนท่ีถูกต้องในการ
ปฏิบัติงานระเบียบงานสารบรรณ และ
การค้นหาหนังสือราชการได้ง่ายและ
รวดเร็ว 

สมน.มว.ธก.ฯ 

ประทับตรารับหนังสือราชการด้านมุมบน
ขวามือของหนังสือราชการ 

รับหนังสือราชการภายใน ยศ.ทอ. 
และ ภายนอก ยศ.ทอ.(ในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
(สีฟ้า,สสี้ม) 

ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนหนังสือ
รับ(ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 



 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

  - จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสอื หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือ 
  บุคคลในกรณีทีไ่ม ่ต าแหน่ง  
- ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ     
  หรือช่ือบุคคลในกรณีทีไ่ม่มตี าแหน่ง  
- เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมม่ีชื่อเรื่องให ้
  ลงสรุปเรื่องย่อ  
- การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัตเิกีย่วกับหนังสือฉบับนั้น  
- หมายเหตุให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

   

๔ 
 

- จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ โดยให้ลงช่ือ หน่วยงานท่ีรับหนังสือในช่อง การปฏิบัติ 
ถ้ามีช่ือบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงช่ือ 
หรือต าแหน่งไว้ด้วย 
- การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามวรรคหนึ่งจะ ส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับ
หนังสือลงช่ือรับและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานใน
ทะเบียน รับหนังสือก็ได้ 
- ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องใดหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้น
ได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือ 
ที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

๕ นาที เพื่อเป็นการคัดแยกแบ่งประเภทหนังสือ
ราชการให้ นขต.ปฏิบตัิงานได้ตรงตาม
ภารกิจของหน่วย และ ทอ.ต่อไป 

หน.มว.ธก.ฯ 

๕  - น าเรียนผู้บังคับบญัชาทราบ เพ่ือสั่งการให้ นขต.รร.นป.ยศ.ทอ.
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป และให้ ราอง ผอ.รร.นป.ยศ.
ทอ.ทราบตามล าดับชั้น 

๕ นาที เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบและแจกจ่าย
ให้ นขต.ด าเนินงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้
ถูกต้องตามแผนการปฏิบติิงาน 

ผอ.รร.นป.ฯ 

๖  - แจงจ่ายหนังสือราชการให้ หน.นขต.ฯ ทราบและด าเนินการตาม
เรื่องที่ได้รบัมอบหมาย 

๕ นาที แจ้งให้ นขต.รร.นป.ฯ ทราบข่าวสาร
ต่างๆ ท่ีรับเข้า และด าเนินการในส่วนท่ี 
เกี่ยวข้องและปฏิบตัิตามผู้บังคับบญัชา
มอบหมายให้ต่อไป 

สมน.มว.ธก.ฯ 

จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ส่งให้
ส่วนราชการที่เกีย่วข้องด าเนินการ

ตรวจสอบเพื่อน าเรียนผู้บังคับบญัชา 

ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ด าเนินการแจงจ่าย นขต.ที่เกี่ยวขอ้งทราบ
เพื่อด าเนินการงานทีไ่ด้รับมอบหมายและ

แจ้งข่าวสารให้ทราบ 



 

 

ชื่องาน : การส่งหนังสือราชการ (ภายนอกและภายใน หน่วย) ส่วนราชการ มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.-๓/๒๖ 

หลักการและเหตุผล : การปฏิบัตงิานของหน่วยงานราชการ และหน่วยงานเอกชนต่าง ๆ จะต้องมีการติดต่อสื่อสาร สั่ง การหรือประสานงาน 

วัตถุประสงค ์:  เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าป้องกันหนังสือราชการสญูหายง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการท าให้งานสารบรรณ 
                    เป็นระบบ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : การตรวจค้นเอกสาร สามารถด าเนินการไดส้ะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ท าให้การปฏิบตัิงานมีประสิทธิภาพสูง และระเบียบ งานสารบรรณจะก่อให้เกดิประโยชน ์
                                     ในด้านการประสานงานแก่หน่วยงานต่าง ๆ 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

๑.  หนังสือราชการแต่ละประเภท เช่น หนังสือภายนอกองค์กร และ
หนังสือที่เป็นกระดาษบันทึกข้อความ 
๒.  การลงรับหนังสือต้องคัดแยกประเภทหนังสือแต่ละประเภทออกเป็น
ตะกร้างาน 

๕ นาที เพื่อเป็นการการตรวจค้น
เอกสาร สามารถด าเนินการ
ได้สะดวก รวดเร็ว 
ประหยดัเวลา ท าให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูง 
 

สมน.มว.ธก.ฯ 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑  ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
       ๒.๑.๑  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันท่ี เดือน ปีท่ีลงทะเบียน  
       ๒.๑.๒  เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือสง่เรียงล าดบั
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  
       ๒.๑.๓  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยญัชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้ารของเรื่อง
ในหนังสือท่ีจะส่งออก ถ้าไม่มีทีด่ังกล่าว ช่องนี้จะว่าง  
       ๒.๑.๔  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดอืน ปีท่ีจะส่งหนังสือออก  
       ๒.๑.๕  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลใน
กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
       ๒.๑.๖  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่ไมม่ีต าแหน่ง  
       ๒.๑.๗  เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มช่ืีอเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ  

๒ นาที เพื่อเป็นไปตามขั้นตอนท่ี
ถูกต้องในการปฏิบัติงาน
ระเบียบงานสารบรรณ และ
การค้นหาหนังสือราชการได้
ง่ายและรวดเร็ว 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

หนังสือส่ง (การส่ง
หนังสือราชการ) 

 
 



 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

      ๒.๑.๘  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัตเิกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
    ๒.๑.๙  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

   

๓  
 
 
 

๑. จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษ
ตราครุฑ  
๒. วิธีจัดท าเพิ่มจากต้นฉบับ เช่น การจัดท าหัวกระดาษให้ใช้ค าว่าส าเนา  
๓. วิธี Scan ด้วยคอมพิวเตอร ์
ส าเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  
๑. “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
ผู้ลงลายมือช่ือในต้นฉบับจะลงลายมือช่ือไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ
ลงลายมือช่ือไว้ที่ข้างท้ายขอบ ล่างด้านขวาของหนังสือ  
๒. “ส าเนา” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจ
ท าขึ้นด้วยการถ่าย คัด อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอื่นใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติ
ต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วยการรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า 
“ส าเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่า ขึ้นไป ซึ่ง
เป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนานั้น ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัว
บรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีคาว่า “ส าเนา” 
ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย หนังสือที่
หน่วยงานจัดท าขึ้นควรมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับ 
และมีช่ือเรื่อง ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ หนังสือที่มีหน่วยงานอื่นเกี่ยวข้องด้วย ถ่ายสาเนาแจ้งไปให้ทราบ
ด้วยโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา หรือ ผอ.รร.นป.ยศ.ทอ.ลงนามแล้ว การ
รับรองส าเนาถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไปที่เป็น
เจ้าของเรื่องลงลายมือช่ือรับรองพร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบ
ล่างของหนังสือด้วย 

๕ นาที เพื่อเป็นไปตามระเบียบการจัดเกบ็
หนงัสือราชการ ท าขั้นตอนท่ีถูกตอ้ง
ในการปฏิบัติงานระเบียบงานสาร
บรรณ และการค้นหาหนังสือ
ราชการได้ง่ายและรวดเร็ว 
 

 

๔  
 
 
 
 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบยีนหนังสือส่งในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  และสแกนหนังสือต้นฉบับ เพื่อน าส่งให้กับ ยศ.ทอ.
ด าเนินการใหต้่อไปตามล าดับชั้น  

๕ นาที เพื่อเป็นไปตามขั้นตอนท่ีถูกต้องใน
การปฏิบัติงานระเบยีบงานสาร
บรรณ และการค้นหาหนังสือ
ราชการได้ง่ายและรวดเร็ว 

 

การท าส าเนาเอกสาร 

 
น าส่งหนังสือราชการให้แก่

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



 

 

 

ชื่องาน :  ข้อมูลข่าวสารลับ ส่วนราชการ มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.- ๕/๒๖ 

หลักการและเหตุผล :  การด าเนนิงานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับใหม้ีประสิทธิภาพและเป็นระบบเพื่อง่ายต่อการด าเนินงาน 

วัตถุประสงค ์:  เพื่อด าเนินการดา้นข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยให้มคีุณภาพ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : ด าเนินการจัดการข้อมลูข่าวสารลับและแจกจ่ายให ้นขต.รร.นป.ยศ.ทอ.เพื่อด าเนินการและปฏิบัตติาม 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
๑ 

 
 

 

- จนท.ข้อมูลข่าวสารลับ รร.นป.ยศ.ทอ.รับหนังสือราช จาก
หน่วยงานภายในและภายนอกของ ทอ. 

๒ นาทีต่อ ๑ เรื่อง - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบั
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

สมน.มว.ธก.รร.นป.
ยศ.ทอ. 

 
๒ 
 

 

- จนท.ข้อมูลข่าวสารลับ รร.นป.ยศ.ทอ.ลงทะเบียนและ 
บันทึกข้อมูล 

๒ นาทีต่อ ๑ เรื่อง - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบั
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

สมน.มว.ธก.รร.นป.
ยศ.ทอ. 

 
๓ 

 

- น.ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ รร.นป.ยศ.ทอหรือผู้ช่วย
ตรวจสอบและพิจารณาแยกหนังสือให้ นขต. 

 

๓ นาทีต่อ ๑ เรื่อง - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบั
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

หน.มว.ธก.รร.นป.ยศ.
ทอ. 

 
๔ 

 

- น.ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ รร.นป.ยศ.ทอ.หรือผู้ช่วย
บันทึกหนังสือน าเรียน ผบช.หรือ ส่งให้ นขต.ด าเนินการ
ต่อไป 

๓ นาทีต่อ ๑ เรื่อง - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบั
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

หน.มว.ธก.รร.นป.ยศ.
ทอ. 

 
๕ 
  

- ถ่ายส าเนาหนังสือข้อมลูข่าวสารลับแจกจ่ายให้ นขต.และ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๕ นาทีต่อ ๑ เรื่อง - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบั
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

สมน.มว.ธก.รร.นป.
ยศ.ทอ. 

๖ 

 

- เก็บเอกสารข้อมลูข่าวสารลับท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วในแฟ้มเก็บ
เอกสาร 

๒ นาทีต่อ ๑ เรื่อง - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบั
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

สมน.มว.ธก.รร.นป.
ยศ.ทอ. 

รับหนังสือราชการ 
ข้อมูลข่าวสารลับ 

 

ลงทะเบียนหนังสือ 

 
น.ทะเบียนข้อมลูข่าวสารลับ 

ตรวจสอบ 
 

น.ทะเบียนข้อมลูข่าวสารลับ บันทึก 

 

ส าเนาแจกจา่ยให้ นขต.และผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

 

การจัดเก็บเอกสารลับ 

 

 



 

เอกสารอ้างอิง  ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  พ.ศ.๒๕๔๘ 
                   ๒. ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ พ.ศ.๒๕๕๖ 

ชื่องาน :  การรับหนังสือราชการผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) ส่วนราชการ มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.- ๖/๒๖ 

หลักการและเหตุผล :  การรับหนังสือราชการ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) เป็นงานที่ต้องปฏิบัติทุกระดับของส่วนราชการ ซึ่งต้องถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๕๖ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจ าเป็นต้องมีความรู้และความสามารถในการรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยความช านาญ 
วัตถุประสงค ์:  เพื่อให้การปฏิบัตติ่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : ร้อยละของหนังสือราชการที่รับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
๑ 

 

- จนท.ธุรการเปิดดูรายละเอียดของหนังสือท่ีได้รับทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-admin  
- ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- ในกรณีเป็นเรื่องหน่วยต้นทางส่งมาผิด สามารถตีกลับ
หนังสือในระบบ 

๕ นาที ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ 

- จนท.ธุรการ 

 
๒ 
 

 

- พิจารณาแยกเรื่องให้หน่วยเกี่ยวข้องด าเนินการ 
- ในกรณีเรื่องที่มีความเร่งด่วน ใหแ้จ้ง นกข.ทราบทันที 
- บันทึกการปฏิบัติในระบบฯ 

๕ นาที ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

สมน.มว.ธก.รร.นป.
ยศ.ทอ. 

 
๓ 

 

- น าเรียน ผบช.เพื่อสั่งการให้ นกข.และผูร้ับผดิชอบ
ด าเนินการต่อไป 

๓ นาที ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

หน.มว.ธก.รร.นป.ยศ.
ทอ. 

 
๔ 

 
 

- สแกนหนังสือลงในระบบ ฯ และบันทึกรายละเอียดการ
ปฏิบัติต่อหนังสือ 

๕ นาที การบันทึกข้อมูลและการปฏิบัตติอ่
หนังสือลงระบบฯ จะต้องเป็นข้อมลู 
ที่ตรวจสอบและค้นหาได้ง่าย 

สมน.มว.ธก.รร.นป.
ยศ.ทอ. 

 
๕ 

- ส่งหนังสือผ่านทางระบบฯ ให้ นกข.เพื่อด าเนินการต่อไป ๑๐ นาที ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

สมน.มว.ธก.รร.นป.
ยศ.ทอ. 

พิจารณาแยกเรื่อง 
 

 
น าเรียนผู้บังคับบัญชา 

หนังสือรับทางระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

(e-admin) 
 

สแกนหนังสือลงในระบบ 

ส่งหนังสือให้ 

หน่วยเกี่ยวข้อง 



 

 
 
 
 
 
 

ชื่องาน การส่งหนังสือราชการผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (e-admin)  ส่วนราชการ มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ-นป-มว.ธก.- ๗/๒๖ 
หลักการและเหตุผล การรับหนังสือราชการ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) เป็นงานที่ต้องปฏิบัติทุกระดับของส่วนราชการ ซึ่งต้องถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๕๖ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจ าเป็นต้องมีความรู้และความสามารถในการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการด้วยความช านาญ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน   ร้อยละของหนังสือราชการที่ส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 

 
- ดูรายละเอียดและความถูกต้องของหนังสือท่ีส่งทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-admin  
- เมื่อ ผบช.ลงช่ือในหนังสือท่ีจะสง่ออกเรียบร้อย 

 
๕ นาที 

 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ 

 
- จนท.ธุรการ 

 

  
 ๒ 

 - กรอกรายละเอียดในระบบฯ และบันทึกการปฏิบตั ิ
- ออกเลขท่ีส่งออกของหนังสือในระบบฯ  

๕ นาที ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

- จนท.ธุรการ  

  
 
 ๓ 

  
- สแกนหนังสือและบันทึกการปฏบิัติลงในระบบฯ 
 
 

 
๓ นาที 

การบันทึกข้อมูลและการปฏิบัติ
ต่อหนังสือลงระบบฯ จะต้องเป็น
ข้อมูลที่ตรวจสอบและค้นหาได้
ง่าย 

- จนท.ธุรการ  

๔ 

  
- ส่งหนังสือทางระบบฯ ไปยัง นกข.เพื่อให้ด าเนินการต่อไป 
- คืนส าเนาคู่ฉบับให้หน่วยต้นเรื่อง 

 
๕ นาที 

 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

 
- จนท.ธุรการ 

 

หนังสือส่งทางระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

(e-admin) 
 

ออกเลขท่ีส่งของหนังสือ 

สแกนหนังสือลงในระบบ 

ส่งหนังสือให้ 
หน่วยเกี่ยวข้อง 

 



 

เอกสารอ้างอิง  ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  พ.ศ.๒๕๔๘       ๒. ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๕๖ 

ชื่องาน การส่งหนังสือราชการอิเลก็ทรอนิกส์ (e-form) ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-admim) 

ส่วนราชการ มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ-นป-มว.ธก.- ๘/๒๖ 

หลักการและเหตุผล การส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) เป็นงานที่ต้องปฏิบัติทุกระดับของส่วนราชการ ซึ่งต้องถือปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๕๖ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจ าเป็นต้องมีความรู้และ
ความสามารถในการรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยความช านาญ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน   ร้อยละของหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) ที่ส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 

 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ.ร่างหนงัสือให้ จนท.ธุรการ 
- จนท.ธุรการ พิมพ์หนังสือในระบบ (e-form) ตามรูปแบบหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส์   
- Scan หนังสือแนบเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 

 
๒ นาที 

 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ 

 
- จนท.ธุรการ 

 

 
  
 ๒ 

  
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือในระบบ (e-form) 
ก่อนน าเรียน ผบช. 
- จนท.ธุรการ น าเรยีน ผบช.เพื่อให้ ผบช.อนุมัติลงช่ือในหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-form)  

 
๓ นาที 

 
ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

 
- หน.มว.ธก.ฯ 

 

  
 ๓ 

  
- ผบช.อนุมัติลงช่ือในหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form)  
 
 
 

 
๓ นาที 

 
ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 
 

 
- ผอ.รร.นป.ฯ 

 

 
๔ 

  
- จนท.ธุรการ ส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) ผ่านทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) โดยส่งเป็นสัญลักษณ์กระดาษสสี้มซึ่งหน่วย
ผู้เกี่ยวข้อง สามารถรับต้นฉบับเพือ่ด าเนินการได้ทันที 

 
๓ นาที 

 
ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

 
- จนท.ธุรการ 

 

ร่างหนังสือ 

หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
ตรวจสอบหนังสือ 

ส่งหนังสือ 
ให้หน่วยเกี่ยวข้อง 
ผ่านทางระบบฯ 

ผบช.อนุมัต ิ
ลงช่ือในหนังสือ 

 



 

  

ชื่องาน :  รายงานสถานะภาพก าลังพลประจ าวัน กพ.025 ส่วนราชการ มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.- ๙/๒๖ 

หลักการและเหตุผล :  การรายงานยอดก าลังพลของหน่วยให้อยู่ในสถานะภาพปกติและเป็นปัจจุบัน 

วัตถุประสงค ์:  เพื่อรายงานยอดก าลังพลของหน่วย รร.นป.ยศ.ทอ.ในสถานะปัจจุบันให้กับ กกพ.บก.ยศ.ทอ.ทราบ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : รายงานยอดก าลังพลของหน่วย รร.นป.ยศ.ทอ.ให้กับ กกพ.บก.ยศ.ทอ.ส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
๑ 

 - ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการที่ลงช่ือในสมุดลงช่ือปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 

๒ นาที สถานะยอดก าลังพลของ รร.นป.ยศ.
ทอ.ปัจจุบันและยอดการลงช่ือปฏิบัติ 
งานประจ าวัน 

สมน.มว.ธก.รร.นป.ยศ.
ทอ. 

 
๒ 

 - น าข้อมูลยอดก าลังของข้าราชการประจ าวันกรอกลงใน
ระบบ Excel ที่จัดท าขึ้น และจัดการพิมพ์เป็นรูปแบบ
เอกสารเพื่อน าเสนอ 

๓ นาที สถานะยอดก าลังพลของ รร.นป.ยศ.
ทอ.ปัจจุบันและยอดการลงช่ือปฏิบัติ 
งานประจ าวัน 

สมน.มว.ธก.รร.นป.ยศ.
ทอ. 

 
 

 
๓ 

 

- เสนอยอดก าลังพลให้ หน.มว.ธก.รร.นป.เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

๓ นาที สถานะยอดก าลังพลของ รร.นป.ยศ.
ทอ.ปัจจุบันและยอดการลงช่ือปฏิบัติ 
งานประจ าวัน 

หน.มว.ธก.ยศ.ทอ. 

 
๔ 

 

- เมื่อ หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ ตรวจสอบความถูกต้องของยอด
ก าลังพลแล้ว น าเรียนให้ ผอ.รร.นป.ฯ ลงช่ือ 

๓ นาที สถานะยอดก าลังพลของ รร.นป.ยศ.
ทอ.ปัจจุบันและยอดการลงช่ือปฏิบัติ 
งานประจ าวัน 

ผอ.รร.นป.ยศ.ทอ. 

 
๕ 

 - น ามาลง ทขล.๒ เพื่อนน าเลขทะเบียนมาเขยีนในใบน าส่ง
ยอดก าลัง 

 

๑ นาที สถานะยอดก าลังพลของ รร.นป.ยศ.
ทอ.ปัจจุบันและยอดการลงช่ือปฏิบัติ 
งานประจ าวัน 

สมน.มว.ธก.รร.นป.ยศ.
ทอ. 

๖  - น ายอดก าลังพลประจ าวันส่งให้กับ กกพ.บก.ยศ.ทอ.เพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

 

๕ นาที สถานะยอดก าลังพลของ รร.นป.ยศ.
ทอ.ปัจจุบันและยอดการลงช่ือปฏิบัติ 
งานประจ าวัน 

กกพ.บก.ยศ.ทอ. 

ตรวจสอบข้อมลูยอดก าลังพล 
รร.นป.ยศ.ทอ. 

ด าเนินการกรอกข้อมูลยอดก าลังพล 
รร.นป.ฯ ลง ตาราง 

เสนอยอดก าลังพล รร.นป.ฯ ให ้
 หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ ตรวจสอบ 

น าเรียนให้ ผอ.รร.นป.ฯ ลงช่ือ 

ลงทะเบียนควบคมุข้อมูลข่าวสารลับ 

ทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 

น ายอดก าลังพล รร.นป.ฯ ส่ง  
กกพ.บก.ยศ.ทอ. 



 

 

 

 

ชื่องาน : ขออนุมัติเงินยืมหมุนเวียนประจ า จนท. และการใช้หนี้เงินยืม ส่วนราชการ  มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.-๑๐/๒๖  

หลักการและเหตุผล : เพื่อให้การบริหารจดัการงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

วัตถุประสงค ์: เพื่อน าเงินท่ีได้มาส ารองเป็นค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : การด าเนินการเบิกจ่าย เป็นตามล าดบัขั้นตอน ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

-  รับเอกสารดังนี้ ส าเนาแผนการศึกษาประจ าป ี,  

ค าสั่งเปิดการศึกษาประจ าปี , สมุด กง.๑๖  
(สมุดจ่ายเงินอ่ืน) , สมดุ ทอ.กง.ทอ.๐๑๑ ,  
เรื่องขอยืมเงินเพื่อส ารองจ่ายแตล่ะประเภท  
(น.อ านวยการศึกษาเป็นผู้ยืม) 

๑  วัน  - ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบทาง
ราชการส่วนการเงิน  

-  เสมียนการเงิน รร.นป.ฯ
(ด าเนินการ) 

๒ 
 

-  จัดท าหนังสือราชการอนุมตัิยืมเงิน พร้อม กง.๓ ๓ วัน - ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบทาง
ราชการส่วนการเงิน  

-  เสมียนการเงิน รร.นป.ฯ
(ด าเนินการ) 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
(ตรวจสอบ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ (ลงนาม) 

 
 

๓ 
 

-  รับเงินยืมหมุนเวียน เพื่อรองจ่าย ได้แก่ ค่าสมนาคณุ , 
ค่าอาหาร , ค่าเบี้ยเลี้ยง , ค่าเช่าท่ีพัก 

๓ - ๕ วัน  
รวมเวลา 

การอนุมัต ิ

- ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบทาง
ราชการส่วนการเงิน  

- เสมียนการเงิน รร.นป.ฯ 

-  ผอ.รร.นป.ฯ 

๔ 
 

-  รวบรวมเอกสารใช้แนบการใช้หนี้เงินยืม  
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผน่,ใบน าส่ง (กง.๔),  
 

๒ วัน - ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบทาง
ราชการส่วนการเงิน  

-  เสมียนการเงิน รร.นป.ฯ  
- หน.มว.ธก.รร.นป. 
 

รับเอกสารประกอบ 
การยืมเงิน 

ขออนุมัติเงินยืมหมุนเวียนประจ า จนท. 

รับเงินยืม ฯ 

ใช้หนี้เงินยืม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน     ขออนุมัติใช้เงิน/ขอเบิกเงิน ค่าพิธีเปิดการศึกษา ส่วนราชการ  มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.-๑๑/๒๖  

หลักการและเหตุผล    การบริหารจัดการงบประมาณตามโครงการศึกษาของ ทอ. เพื่อให้ผู้เข้ารับการศึกษาหลักสตูรนายทหารประทวน/หลักสูตรนายทหารประทวนช้ันพันจ่า เป็นบุคคลากรที่มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์    การใช้จ่ายงบประมาณเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะและพัฒนาก าลังพล ทอ.ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : การด าเนินการเบิกจ่ายถูกต้องตามล าดับขั้นตอนของระเบยีบทางราชการ การเบิกจา่ยเงินงบประมาณภายใน ทอ. 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

๑ 

 
 
 
 

-  จัดเตรียมเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้เงิน ดังนี้  

ส าเนาบญัชีสั่งจ่ายงบประมาณประจ าปี,ส าเนาค าสั่งเปิด
การศึกษา,รายละเอียดคา่ใช้จ่าย (ศ111),ส าเนาตารางสอน 

 

 

๓ วัน 
-  ด าเนินการถูกต้องตามล าดบัขั้นตอน 
ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน  

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 

 

๒ 

 -  ร่าง/พิมพ์/ทาน หนังสือ เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินค่าพิธีเปิด
การศึกษา  

- น าเรียนผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม 

- น าส่ง นงป.ฯ 

 
 

๑ - ๓ วัน 

รวมเวลาการ
อนุมัต ิ

 

- ด าเนินการถูกต้องตามล าดับขั้นตอน 
ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน  
- หนังสือราชการถูกต้องตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
(ตรวจสอบ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ 
(อนุมัติ) 

ค าสั่งให้เข้ารับการศึกษา/
ค าสั่งเปิดการศึกษา ตาม
โครงการศึกษาประจ าป ี

ขออนุมัติใช้เงินค่าพิธีเปิดการศึกษา 



 

 

 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

๓ 

 
 

 

ขั้นตอนการเบิก 

- จัดเตรยีมเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิก ดังนี ้

หนังสืออนุมัติใช้งบประมาณ,ใบแจ้งการใช้งบประมาณ 
(ทอ.ปช. 11-7),ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด,หน้างบ
ใบส าคัญ,ส าเนาบญัชีธนาคาร,รายช่ือผู้เข้ารับการศึกษาและ
ผู้ร่วมพิธี,ว.๑๑๙ พร้อมให้นายทหารรับรองส าเนาถูกต้อง
เอกสารทุกหน้า 

- ร่าง/พิมพ์/ทาน หนังสือ เรื่อง ขอเบิกเงินค่าพิธีเปิด
การศึกษา (จัดท าหนังสือหลังเสร็จพิธีทันที) 

- น าเรียนผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม (ภายใน ๕ วันท าการ) 

- น าส่ง ผกง.ฯ เพื่อท าการเบิกเงิน  

 

 
 

 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
- ด าเนินการถูกต้องตามล าดับขั้นตอน 
ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน  
- หนังสือราชการถูกต้องตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

 

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
(ตรวจสอบ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(ลงนาม) 

 

๔ 
- ผกง.ฯ โอนเงินเข้าบัญชีหน่วยตามที่ขอเบิกไว ้

- เบิกเงินจากบัญชีเพื่อจ่ายค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับค่าพิธีเปดิ
การศึกษา เช่น ค่าเครื่องดืม่ , ค่าตกแต่งสถานท่ี ดอกไม้ ธุป 
เทียน 

 

๑ วัน 

 

 
- ถูกต้อง เรียบร้อยตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าป ี

 

- เสมียนการเงิน 
มว.ธก.ฯ (ด าเนินการ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(สั่งจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอเบิกเงินค่าพิธีเปิดการศึกษา 

รับเงิน/จ่ายเงิน 



 

 
 
 

ชื่องาน     ขออนุมัติใช้เงิน/ขอเบิกเงิน ค่าพิธีปิดการศึกษา ส่วนราชการ  มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.-๑๓/๒๖  

หลักการและเหตุผล    การบริหารจัดการงบประมาณตามโครงการศึกษาของ ทอ. เพื่อให้ผู้เข้ารับการศึกษาหลักสตูรนายทหารประทวน/หลักสูตรนายทหารประทวนช้ันพันจ่า เป็นบุคคลากรที่มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์    การใช้จ่ายงบประมาณเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะและพัฒนาก าลังพล ทอ.ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : การด าเนินการเบิกจ่ายถูกต้องตามล าดับขั้นตอนของระเบยีบทางราชการ การเบิกจา่ยเงินงบประมาณภายใน ทอ. 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

๑ 

 
 
 
 

-  จัดเตรียมเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้เงิน ดังนี้  

ส าเนาบญัชีสั่งจ่ายงบประมาณประจ าปี,ส าเนาค าสั่งเปิด
การศึกษา,รายละเอียดคา่ใช้จ่าย (ศ111),ส าเนาตารางสอน 

 

๓ วัน  - ด าเนินการถูกต้องตามล าดับขั้นตอน 
ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน  

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 

 

๒ 

 -  ร่าง/พิมพ์/ทาน หนังสือ เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินค่าพิธีปิด
การศึกษา  

- น าเรียนผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม 

- น าส่ง นงป.ฯ เพื่อขอให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายอนุมัต ิ

 

 

 

 

 
 

๑ - ๓ วัน 
 

- ด าเนินการถูกต้องตามล าดับขั้นตอน 
ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน  
- หนังสือราชการถูกต้องตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
(ตรวจสอบ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(ลงนาม) 

 
 

ค าสั่งให้เข้ารับการศึกษา/
ค าสั่งเปิดการศึกษา ตาม
โครงการศึกษาประจ าป ี

 
 

ขออนุมัติใช้เงินค่าพิธีปิดการศึกษา 



 

 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

๓ 

 
 

ขั้นตอนการเบิก 

- จัดเตรยีมเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิก ดังนี ้

หนังสืออนุมัติใช้งบประมาณ,ใบแจ้งการใช้งบประมาณ 
(ทอ.ปช. 11-7),ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด,หน้างบ
ใบส าคัญ,ส าเนาบญัชีธนาคาร,รายช่ือผู้เข้ารับการศึกษาและ
ผู้ร่วมพิธี,ว.๑๑๙ (นายทหารรับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุก
หน้า) 

- ร่าง/พิมพ์/ทาน หนังสือ เรื่อง ขอเบิกเงินค่าพิธีปิด
การศึกษา (จัดท าหนังสือหลังเสร็จพิธีทันที) 

- น าเรียนผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม (ภายใน ๕ วันท าการ) 

- น าส่ง ผกง.ฯ เพื่อท าการเบิกเงิน  

 

 
 

 
 

๑๕ วัน 
 
 

- ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบ 
ทางราชการส่วนการเงิน  
- หนังสือราชการถูกต้องตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
(ตรวจสอบ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(ลงนาม) 

 

๔ 
- ผกง.ฯ โอนเงินเข้าบัญชีหน่วยตามที่ขอเบิกไว ้

- เบิกเงินจากบัญชีเพื่อจ่ายค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับค่าพิธีปิด
การศึกษา เช่น ค่าเครื่องดืม่ , ค่าตกแต่งสถานท่ี ดอกไม้ ธุป 
เทียน 

 

๑ วัน 
- ถูกต้อง เรียบร้อยตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าป ี

- เสมียนการเงิน 
มว.ธก.ฯ (ด าเนินการ) 
- ผอ.รร.นปฯ (สั่งจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอเบิกเงินค่าพิธีปิดการศึกษา 

รับเงิน/จ่ายเงิน 



 

 
 
 

ชื่องาน     ขออนุมัติใช้เงิน/ขอเบิกเงิน ค่าสมนาคณุ ส่วนราชการ  มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.-๑๕/๒๖  

หลักการและเหตุผล    การบริหารจัดการงบประมาณตามโครงการศึกษาของ ทอ. เพื่อให้ผู้เข้ารับการศึกษาหลักสตูรนายทหารประทวน/หลักสูตรนายทหารประทวนช้ันพันจ่า เป็นบุคคลากรที่มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์    การใช้จ่ายงบประมาณเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะและพัฒนาก าลังพล ทอ.ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : การด าเนินการเบิกจ่ายถูกต้องตามล าดับขั้นตอนของระเบยีบทางราชการ การเบิกจา่ยเงินงบประมาณภายใน ทอ. 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

๑ 

 
 
 
 

-  จัดเตรียมเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้เงิน ดังนี้  

ส าเนาบญัชีสั่งจ่ายงบประมาณประจ าปี,ส าเนาค าสั่งเปิด
การศึกษา,รายละเอียดคา่ใช้จ่าย (ศ111),ส าเนาตารางสอน 

 

๓ วัน  - ด าเนินการถูกต้องตามล าดับขั้นตอน 
ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน  

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 

 

๒ 

 -  ร่าง/พิมพ์/ทาน หนังสือ เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินค่าสมนาคณุ  

- น าเรียนผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม 

- น าส่ง นงป.ฯ เพื่อขอให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายอนุมัต ิ

 

 

๑ – ๓ วัน 
- ด าเนินการถูกต้องตามล าดับขั้นตอน 
ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน  
- หนังสือราชการถูกต้องตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
(ตรวจสอบ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(ลงนาม) 

 
 

ค าสั่งให้เข้ารับการศึกษา/
ค าสั่งเปิดการศึกษา ตาม
โครงการศึกษาประจ าป ี

 
 

ขออนุมัติใช้เงินค่าสมนาคณุ 



 

 

 

 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

๓ 

 
 

ขั้นตอนการเบิก 

- จัดเตรยีมเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิก ดังนี ้

หนังสืออนุมัติใช้งบประมาณ,ใบแจ้งการใช้งบประมาณ 
(ทอ.ปช. 11-7),ใบส าคัญรับเงิน,หน้างบใบส าคัญ,ส าเนา
ค าสั่งแต่งตั้งผู้บรรยาย,ส าเนาตารางสอน,ส าเนาบัญชี
ธนาคาร (นายทหารรับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกหน้า) 

- ร่าง/พิมพ์/ทาน หนังสือเรื่อง ขอเบิกเงินค่าสมนาคุณ 
(จัดท าหนังสือหลังจบหลักสูตร) 

- น าเรียนผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม (ภายใน ๕ วันท าการ) 

- น าส่ง ผกง.ฯ เพื่อท าการเบิกเงิน  

 

 
 

 
 

๑๕ วัน 
 
 

- ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบ 
ทางราชการส่วนการเงิน  
- หนังสือราชการถูกต้องตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
(ตรวจสอบ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(ลงนาม) 

 

๔ 
- ผกง.ฯ โอนเงินเข้าบัญชีหน่วยตามที่ขอเบิกไว ้

- เบิกเงินจากบัญชีเพื่อจ่ายค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับค่าสมนาคณุ 

 

๑ วัน 
- ถูกต้อง เรียบร้อยตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าป ี

- เสมียนการเงิน 
มว.ธก.ฯ (ด าเนินการ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(สั่งจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอเบิกเงินค่าสมนาคุณ 

รับเงิน/จ่ายเงิน 



 

 
 
 

ชื่องาน     ขออนุมัติใช้เงิน/ขอเบิกเงิน ค่าอาหาร ส่วนราชการ  มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.-๑๗/๒๖  

หลักการและเหตุผล    การบริหารจัดการงบประมาณตามโครงการศึกษาของ ทอ. เพื่อให้ผู้เข้ารับการศึกษาหลักสตูรนายทหารประทวน/หลักสูตรนายทหารประทวนช้ันพันจ่า เป็นบุคคลากรที่มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์    การใช้จ่ายงบประมาณเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะและพัฒนาก าลังพล ทอ.ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : การด าเนินการเบิกจ่ายถูกต้องตามล าดับขั้นตอนของระเบยีบทางราชการ การเบิกจา่ยเงินงบประมาณภายใน ทอ. 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

๑ 

 
 
 
 

-  จัดเตรียมเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้เงิน ดังนี้  

ส าเนาบญัชีสั่งจ่ายงบประมาณประจ าปี,ส าเนาค าสั่งเปิด
การศึกษา,รายละเอียดคา่ใช้จ่าย (ศ111),ส าเนาตารางสอน 

 

 

๓ วัน 
- ด าเนินการถูกต้องตามล าดับขั้นตอน 
ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน  

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 

 

๒ 

 -  ร่าง/พิมพ์/ทาน หนังสือ เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินค่าอาหาร  

- น าเรียนผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม 

- น าส่ง นงป.ฯ เพื่อขอให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายอนุมัต ิ

 

 

๓ วัน 
 

- ด าเนินการถูกต้องตามล าดับขั้นตอน 
ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน  
- หนังสือราชการถูกต้องตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
(ตรวจสอบ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(ลงนาม) 

 
 

ค าสั่งให้เข้ารับการศึกษา/
ค าสั่งเปิดการศึกษา ตาม
โครงการศึกษาประจ าป ี

 
 

ขออนุมัติใช้เงินค่าอาหาร 



 

 

 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

๓ 

 
 

ขั้นตอนการเบิก 

- จัดเตรยีมเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิก ดังนี ้

หนังสืออนุมัติใช้งบประมาณ,ใบแจ้งการใช้งบประมาณ 
(ทอ.ปช. 11-7),ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด,หน้างบ
ใบส าคัญ,รายชื่อผู้เข้ารับการศึกษาพร้อมลงรายมือช่ือ,ส าเนา
ตารางสอน,ส าเนาค าสั่งให้เข้ารับการศึกษา,ส าเนาบัญชี
ธนาคาร (นายทหารรับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกหน้า) 

- ร่าง/พิมพ์/ทาน หนังสือเรื่อง ขอเบิกเงินค่าอาหาร (จดัท า
หนังสือหลังจบหลักสตูร) 

- น าเรียนผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม (ภายใน ๕ วันท าการ) 

- น าส่ง ผกง.ฯ เพื่อท าการเบิกเงิน  

 

 

๑๕ วัน 

 
 

- ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบ 
ทางราชการส่วนการเงิน  
- หนังสือราชการถูกต้องตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
(ตรวจสอบ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(ลงนาม) 

 

๔ 
- ผกง.ฯ โอนเงินเข้าบัญชีหน่วยตามที่ขอเบิกไว ้

- เบิกเงินจากบัญชีเพื่อจ่ายค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับค่าอาหาร 

 

๑ วัน 
- ถูกต้อง เรียบร้อยตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าป ี

- เสมียนการเงิน 
มว.ธก.ฯ (ด าเนินการ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(สั่งจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอเบิกเงินค่าอาหาร 

รับเงิน/จ่ายเงิน 



 

 
 
 

ชื่องาน     ขออนุมัติใช้เงิน/ขอเบิกเงิน ค่าเครื่องดื่มรับรองผู้บรรยาย ส่วนราชการ  มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.-๑๙/๒๖  

หลักการและเหตุผล    การบริหารจัดการงบประมาณตามโครงการศึกษาของ ทอ. เพื่อให้ผู้เข้ารับการศึกษาหลักสตูรนายทหารประทวน/หลักสูตรนายทหารประทวนช้ันพันจ่า เป็นบุคคลากรที่มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์    การใช้จ่ายงบประมาณเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะและพัฒนาก าลังพล ทอ.ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : การด าเนินการเบิกจ่ายถูกต้องตามล าดับขั้นตอนของระเบยีบทางราชการ การเบิกจา่ยเงินงบประมาณภายใน ทอ. 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

๑ 

 
 
 
 

-  จัดเตรียมเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้เงิน ดังนี้  

ส าเนาบญัชีสั่งจ่ายงบประมาณประจ าปี,ส าเนาค าสั่งเปิด
การศึกษา,รายละเอียดคา่ใช้จ่าย (ศ111),ส าเนาตารางสอน 

 

๓ วัน  - ด าเนินการถูกต้องตามล าดับขั้นตอน 
ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน  

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 

 

๒ 

 -  ร่าง/พิมพ์/ทาน หนังสือ เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินค่าเครื่องดื่ม
รับรองผู้บรรยาย  

- น าเรียนผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม 

- น าส่ง นงป.ฯ เพื่อขอให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายอนุมัต ิ

 

 
 

๑ - ๓ วัน 
 

- ด าเนินการถูกต้องตามล าดับขั้นตอน 
ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน  
- หนังสือราชการถูกต้องตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
(ตรวจสอบ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(ลงนาม) 

 
 

ค าสั่งให้เข้ารับการศึกษา/
ค าสั่งเปิดการศึกษา ตาม
โครงการศึกษาประจ าป ี

 
 

ขออนุมัติใช้เงินค่าเครื่องดื่มรับรอง
ผู้บรรยาย 



 

 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

๓ 

 
 

ขั้นตอนการเบิก 

- จัดเตรยีมเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิก ดังนี ้

หนังสืออนุมัติใช้งบประมาณ,ใบแจ้งการใช้งบประมาณ 
(ทอ.ปช. 11-7),ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด,หน้างบ
ใบส าคัญ,ส าเนาตารางสอน,ส าเนาบัญชีธนาคาร,รายชื่อ
วิทยากรผู้บรรยาย (นายทหารรับรองส าเนาถูกต้องเอกสาร
ทุกหน้า) 

- ร่าง/พิมพ์/ทาน หนังสือ เรื่อง ขอเบิกเงินค่าเครื่องดืม่
รับรองผู้บรรยาย (จัดท าหนังสือหลังจบหลักสูตร) 

- น าเรียนผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม (ภายใน ๕ วันท าการ) 

- น าส่ง ผกง.ฯ เพื่อท าการเบิกเงิน  

 

 
 

 
 

๑๕ วัน 
 
 

- ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบ 
ทางราชการส่วนการเงิน  
- หนังสือราชการถูกต้องตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

-  เสมียนการเงิน 
รร.นป.ฯ (ด าเนินการ) 
- หน.มว.ธก.รร.นป.ฯ 
(ตรวจสอบ) 
- ผอ.รร.นป.ฯ(ลงนาม) 

 

๔ 
- ผกง.ฯ โอนเงินเข้าบัญชีหน่วยตามที่ขอเบิกไว ้

- เบิกเงินจากบัญชีเพื่อจ่ายค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับค่าเครื่องดื่ม
รับรองผู้บรรยาย 

 

๑ วัน 
- ถูกต้อง เรียบร้อยตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าป ี

- เสมียนการเงิน 
มว.ธก.ฯ (ด าเนินการ) 
- ผอ.รร.นปฯ (สั่งจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอเบิกเงินค่าเครื่องดืม่รับรอง
ผู้บรรยาย 

รับเงิน/จ่ายเงิน 



 

 

 

 

 

ชื่องาน     ขออนุมัติเงินยืม - ใช้หนี้เงินยืม ไปราชการฝึกภาคสนาม และศึกษาดูงาน  ส่วนราชการ  มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.-๒๑/๒๖  

หลักการและเหตุผล    ขออนุมัติเงินยืม - ใช้หนี้เงินยืม ไปราชการฝกึภาคสนาม และศึกษาดูงาน 

วัตถุประสงค์    เพื่อน าเงินท่ีได้ยมืมาส ารองเป็นค่าใช้จ่ายในการไปราชการ ฝึกภาคสนามและศึกษาดงูาน  
                    เพื่อใช้หนี้เงินยืมในการไปราชการ ฝึกภาคสนามและศึกษาดูงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : การด าเนินการเบิกจ่าย เป็นตามล าดบัขั้นตอน ระเบียบทางราชการส่วนการเงิน 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

-  รับเอกสารดังนี้ ส าเนาขออนุมัตไิปราชการ ,  

ส าเนาขออนุมัติใช้เงิน , ส าเนาค าสั่งเปิดการศึกษา ,  

ส าเนาค าส่งให้เข้ารับการศึกษา , ผนวกรายชื่อผูไ้ปราชการ ,  

ก าหนดการ , กง.๓ 

๑  วัน  - ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบ 
ทางราชการส่วนการเงิน  

- จนท.ผลิต
สื่อการศึกษา 

-  มว.ธก.รร.นป.ฯ 

๒  -  รวบรวมเอกสารที่ใช้แนบการใช้ยืมเงิน พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกแผ่น , ท าหนังสือขออนุมัติยืมเงินพร้อม
แนบ กง.๓ 

๓ วัน - ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบ 
ทางราชการส่วนการเงิน  

- จนท.ผลิต
สื่อการศึกษา 

-  มว.ธก.รร.นป.ฯ 

 
 

๓ 
 

-  รับเงินยืมหมุนเวียน เพื่อรองจ่าย ได้แก่ ค่าสมนาคณุ , 
ค่าอาหาร , ค่าเบี้ยเลี้ยง , ค่าเช่าท่ีพัก 

๓ - ๕ วัน  
รวมเวลา 

การอนุมัต ิ

- ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบ 
ทางราชการส่วนการเงิน  

- จนท.ผลิต
สื่อการศึกษา 

-  มว.ธก.รร.นป.ฯ 

๔ 
 

-  รวบรวมเอกสารใช้แนบการใช้หนี้เงินยืม พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกแผ่น ท าหนังสือขอส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม 

๒ วัน - ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ระเบียบ 
ทางราชการส่วนการเงิน  

- จนท.ผลิต  
สื่อการศึกษา 

-  มว.ธก.รร.นป.ฯ 

รับเอกสารประกอบ 
การยืมเงิน 

ขออนุมัติเงินยืมไปราชการ 
 ฝึกปฏิบัติและศึกษาดูงาน 

รับเงินยืม ฯ 

ใช้หนี้
เงินยืม 



 

บันทึกลงใน
แบบฟอร์มตามที่

คลังหน่วย
ก าหนดให ้

 

 

 

 

ชื่องาน :  รายงานสถานภาพ พัสดุขึ้นบัญชีคุม ส่วนราชการ มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.- ๒๒/๒๖ 

หลักการและเหตุผล : การรายงานสถานภาพพัสดุของ รร.นป.ฯ เพื่ออ านวยความสะดวกใน การจัดการ และจดัระบบบริหารงานภายใน โดยมีการส ารวจ ตรวจสอบ และซ่อมบ ารุงพัสดุให้อยู่ในสภาพพรอ้มใช้งานอยู่เสมอ  

วัตถุประสงค ์:  เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพสัดุประจ าปีและการรายงานสถานภาพพัสดุให้กับหน่วยทีเกี่ยวข้อง 

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : การรายงานสถานภาพพัสดุ เป็นไปตามวงรอบที่ก าหนด 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

- ส ารวจพัสดุทั้ง ๓ สายได้แก่ สายสื่อสาร สายช่างโยธา 
และสายพลาธิการ ให้ครบตามจ านวน และสถานภาพ 
พัสดุดี พัสดุช ารุด 

๑ สัปดาห ์ การตรวจนับพสัดุ ครบถ้วนตามยอดที่ได้รับ และ
สามารถ คัดแยกพัสดุดี พัสดุช ารุด ได ้

จนท.พัสด ุ

๒  -   บันทึกข้อมูลพัสดุตามจ านวนที่ตรวจนับได้ พัสดุดี และ
พัสดุช ารุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๑ วัน 

บันทึกข้อมูลไดค้รบถ้วน และถูกตอ้งตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

จนท.พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

๓ 

- รายงานสถานภาพพัสดุ และส่งแบบฟอร์มไปยังคลังหน่วย 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

รายงานสถานภาพได้ครบถ้วน ตามวงรอบที่
ก าหนด 
 
 

จนท.พัสด ุ
 
 

ด าเนินการตรวจนับ
พัสดุ ท้ัง ๓ สาย 
 

รายงานสถานภาพไปยังคลังหน่วย 



 

รายงานตามระเบียบการส่งคืน
พัสด ุ

 

ชื่องาน : ส่งคืนพัสดุขึ้นบัญชีคุม ท่ีช ารุด ส่วนราชการ มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.- ๒๓/๒๖ 

หลักการและเหตุผล : กรณีถา้มีพสัดุที่เสื่อมสภาพหรือไม่ต้องการใช้ ส าหรับหน่วยงานในหน่วยผู้ใช้ ให้ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบยีบ 

วัตถุประสงค์ :   เพื่อให้หน่วยผู้ใช้พัสดุ ตรวจความถูกต้องและด าเนนิการตามระเบียบการส่งคืนพัสดตุ่อไป 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : สามารถจ าหน่ายได้ตามจ านวนพัสดทุี่ช ารุด 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
๑ 

 
 
 
 
 

- แยกพัสดุที่ช ารุด กับพัสดุดี ตรวจนับพัสดุที่ช ารุด 

 
๓ วัน 

 
ตรวจนับพัสดุที่ช ารุด และคัดแยกพัสดุที่
สามารถใช้งานได้ อย่างครบถ้วน 

 
จนท.พัสด ุ

๒ - ตัดบัญชีพัสดุที่ช ารุดออกจาก บัญชีคุมของหน่วยผู้ใช้ 

- บันทึกรายการพสัดุที่ช ารุดลงในแบบฟอร์มที่คลังหน่วย
ก าหนด 

- รายงานพัสดุที่ช ารดุให้คลังหน่วยทราบ และจดัท า 
ใบ ทอ.77 แนบท้าย 

 
 

๒ วัน 

จ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดออกจากบญัชีคุมได้อย่าง
ครบถ้วน และตรงตามบัญชีคุมจาก คลังหน่วย 

 
 

จนท.พัสด ุ
 
 
 

๓  - ด าเนินการลงระบบสารสนเทศด้านการส่งก าลังบ ารุงของ 
ทอ.(LMIS) เพื่อส่งคืนพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ยืนยัน/อนุมตัิการส่งคืน นพด.หน่วย  
(ผู้ที่ไดร้ับ

มอบหมาย) 

 
ตรวจสอบพัสดุที่ช ารดุ 

ลงระบบ LMIS 

นพด.หน่วย ตรวจสอบ
และอนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

ชื่องาน : เบิกพัสดุตามโครงการการศึกษา ส่วนราชการ : มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.- ๒๔/๒๖ 

หลักการและเหตุผล : ตามโครงการศึกษาของ ทอ.ประจ าปี ก าหนดให้ รร.นป.ยศ.ทอ.เปิดการศึกษาหลักสตูรนายทหารประทวน และหลักสตูรนายทหารประทวนช้ันพันจ่าอากาศ 

วัตถุประสงค์ :  เพื่ออ านวยความสะดวกในการจัดหาอุปกรณ์การเรยีนให้แก่ผู้เข้ารบัการศึกษา 

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : เบิกพัสดุได้ถูกต้องครบถ้วนตามจ านวนผู้ข้ารับการศึกษา 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

- ตรวจสอบวงรอบการเปดิการศึกษาของแต่ละรุ่น 
ตามปฏิทินการศึกษา ประจ าป ี

- ตรวจสอบจ านวน นทน.ที่เข้ารับการศึกษา 
ในแต่ละรุ่น 

 
 
 
 
 
 

 
 

๒ ช.ม. 
 
 

ตรวจสอบวงอบการเข้ารับการศึกษา ตามปฏิทิน
ได้อย่างถูกต้อง 

จนท.พัสด ุ
 
 

๒  - ท าแบบฟอร์มรายการพัสดุ แนบกับรายงานการ
เบิกพัสด ุ

- ท าแบบฟอร์ม ทอ.75 แนบกับรายงานการเบิก
พัสด ุ

- จัดท ารายงานการเบิกพัสดุอุปกรณ์การศึกษา
ตามระเบียบของการเบิกพัสดตุ่อไป 

- จัดท าใบเบิกในระบบ LMIS 

 
 
 

๓ ช.ม. 
 
 

๑ ชม. 

จัดท าแบบฟอร์มการเบิก และจัดท ารายงานการ
เบิกพัสดไุด้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตาม
วงรอบที่ก าหนด 
 

 
 
 

จนท.พัสด ุ
 
 

นพด.หน่วย 
๓ 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องและจ านวนพัสดุอย่าง
ครบถ้วน 

- น าแจกจ่ายให้กับ ผู้เขา้รับการศึกษา 

 
๓ ช.ม. 

แจกจ่ายอุปกรณ์การเรียนให้กับผู้เข้ารับ
การศึกษา ได้อยา่งถูกต้องและครบถ้วน 

จนท.พัสด ุ
 
 
 

ตรวจสอบวงรอบฯ/ 
จ านวน นทน. 

จัดท าแบบ 
ทอ.75 

จัดท ารายการเบิก  
และรายการเบิกในระบบ LMIS 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

 ตรวจรับพสัดุ และแจกจ่าย 



 

คลังหน่วยอนุมัต ิ
ในระบบ LMIS 

ชื่องาน : เบิกพัสดุอาภรภัณฑ์ ประจ าป ี ส่วนราชการ มว.ธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.- ๒๕/๒๖ 

หลักการและเหตุผล : การเบิกพัสดุ อาภรณ์ภณัฑ์เป็นการเบิกประจ าปีและเป็นสวัสดิการของข้าราชการ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้คลังหน่วยผูใ้ช้เบิกอาภรณภ์ัณฑ์ไดต้ามสิทธิก าลังพลของหน่วย  

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : การเบิกอาภรณภัณฑ์ได้ถูกต้องครบถว้นตามจ านวน 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

- แยกประเภทระหว่าง น.สัญญาบัตร และ น.ประทวน 
- ด าเนินการส ารวจ ขนาด (ไซส์) ของ ข้าราชการ 

๒ วัน แยกประเภท อาภรณ์ภัณฑ์ และขนาด
ไซส์ ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

จนท.พัสด ุ

๒  
 
 
 
 
 

- แยกประเภท น.สัญญาบัตร น.ประทวน และ ชาย/หญิง 
- ด าเนินการบันทึกลงในแบบฟอร์มที่คลังหน่วยก าหนดให้ 
 

๑ วัน แยกประเภท และบันทึกข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง 

จนท.พัสด ุ
 

  
 

๓ 
 
 
 
 

- จัดท ารายงานแจ้งความต้องการเบกิพัสดุ อาภรณ์ภณัฑ ์
- แนบแบบฟอร์ม การเบิกอาภรณ์ภณัฑ ์
- บันทึกใบเบิก ทอ.๗๕ พร้อมแนบกับรายงานความต้องการเบิก

พัสดุอาภรณภ์ัณฑ ์
- คลังหน่วยอนุมัติในระบบและส่งอาภรณ์ภณัฑ์ให้กับหน่วย 

นขต. 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

๑ – ๒ วัน 
 
 

ส่งรายงานแจ้งความต้องการเบิกพัสดุ
อาภรณภ์ณัฑ์ และข้าราชการไดร้บั
อาภรณภ์ณัฑ์อย่างถูกต้องและครบ 
ตามจ านวนการเบิก 
 
 
 

จนท.พัสด ุ
 
 
 

นพด.หน่วย 
 

 
 

ส ารวจความต้องการของ
ข้าราชการ 

 

บันทึกลงแบบฟอร์ม  
ตามที่คลังหน่วยก าหนด 

แยกประเภท  
ก าลังพล 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งความต้องการฯ 
การเบิก 



 

จ าหน่าย-ส่งคืน ปลอกกระสุน 

 

 

ชื่องาน : เบิก – จ าหน่าย กระสุนและวัตถรุะเบดิ ส่วนราชการ  มวธก.รร.นป.ยศ.ทอ. รหัสเอกสาร : ยศ.-นป.-มว.ธก.- ๒๖/๒๖  

หลักการและเหตุผล : รร.นป.ยศ.ทอ.เปิดการศึกษาหลักสตูรนายทหารประทวน ซึ่งหลักสตูรก าหนดให้มีการฝึกอาวุธภาคพื้น 

วัตถุประสงค์ : เพื่อรักษาสมรรถภาพต่อเนื่อง หรือการฝึกตามห้วงเวลา ของข้าราชการต่ ากว่าช้ันสญัญาบัตร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ของการฝึก 

ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน : เบิกกระสุนวตัถุระเบิดได้ถูกต้องครบถ้วนและตรงตามวันเวลาที่ก าหนดการฝึกอาวุธภาคพื้น 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

- ตรวจสอบวงรอบการฝึกอาวุธภาคพื้นตามปฏิทินการฝึกฯ ประจ าปี 
 

๑ ช.ม. ตรวจสอบวงอบการเข้ารับ
การศึกษา ตามปฏิทินได้อย่าง
ถูกต้อง 

จนท.พัสด ุ
 

๒  
- ท าแบบฟอร์มรายการกระสุนวัตถรุะเบดิ แนบกับรายงานการเบิก

กระสุนวตัถุระเบิด 

- ท าแบบฟอร์ม ทอ.75 แนบกับรายงานการเบิกกระสุนวัตถรุะเบดิ 

- ลงระบบการเบิกกระสุนและวตัถุระเบิดในระบบ LMIS 

- จัดท ารายงานการเบิกกระสุนวตัถรุะเบดิตามระเบียบของการเบิก
กระสุนวตัถุระเบิดต่อไป 

๒ วัน จัดท าแบบฟอร์มการเบิก และ
จัดท ารายงานการเบิกกระสุนวตัถุ
ระเบดิได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และตรงตามวงรอบที่ก าหนด 
 

จนท.พัสด ุ
  

 

๓ 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องและจ านวนกระสุนวตัถุระเบิดอย่าง
ครบถ้วน 

- น าส่งให้ผู้รับผิดชอบการฝึกด้านอาวุธศึกษาต่อไป 

๒ ช.ม. แจกจ่ายอุปกรณ์การเรียนให้กับ
ผู้รับผิดชอบการฝึกได้อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน 

จนท.พัสด ุ
 

๔ 
 

- เมื่อเสร็จสิ้นภารกจิการฝึกอาวุธภาคพื้นแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบการฝึก
เก็บรวมรวม ปลอกกระสุน ส่งคืนให้ สพ.ทอ.ต่อไป 

- รายงานการจ าหน่ายและส่งคืนใหส้ายวิทยาการ(ยก.ทอ.) ทราบ
ต่อไป 

๓ วัน จ าหน่าย ปลอกกระสุน ส่งคืนให้ 
สพ.ทอ.ไดต้ามเกณฑ์ที่ก าหนด 
และรายงานให้สายวิทการ(ยก.
ทอ.) ทราบภายในเวลาที่ก าหนด 

จนท.พัสด ุ
 

ตรวจสอบวงรอบฯ 
ตามปฏิทินการฝึกอาวุธภาคพื้น 

 

จัดท าแบบฟอร์มรายการ
เบิกฯ /ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและลงระบบ LMIS 

ตรวจรับพสัดุ และแจกจ่าย 
 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ


