
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏบิัติงาน  
สำนักงานพฒันาระบบราชการกองทัพอากาศ 

พ.ศ.๒๕๖๒ 

 
 
 
 
 
 
 



 
คำนำ 

 
 สำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ มีหนาท่ีพิจารณา เสนอความเห็น วางแผน 
อำนวยการ ประสานงาน ควบคุม กำกับการพัฒนาและดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการของ
กองทัพอากาศ  มีผูอำนวยการสำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูสนใจไดรับความรูความเขาใจ 
ในบทบาทหนาท่ี ความรับผิดชอบและข้ันตอนการปฏิบัติงานในทุกกระบวนงานของสำนักงานพัฒนาระบบ
ราชการ ซ่ึงจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของผูเก่ียวของตอไป 

................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
 

 หนา 

บทท่ี ๑  ขอมูลพ้ืนฐานของสำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ   ๑ 
  ๑.  ภารกิจ  ๑ 
  ๒.  การแบงมอบ  ๑ 
  ๓.  ขอบเขตความรับผิดชอบและหนาท่ีท่ีสำคัญ  ๑ 
  ๔.  การแบงสวนราชการและหนาท่ี  ๒ 
  ๕.  วิสัยทัศน  ๒ 

บทท่ี ๒  หนวยข้ึนตรงสำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ  ๓ 
  ๑.  ฝายธุรการ   ๓ 
   ๑.๑  ภารกิจ  ๓ 
   ๑.๒  การจัดสวนราชการ  ๓ 
   ๑.๓  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  ๓ 
  ๒.  กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา  ๕ 
  ๒.๑  ภารกิจ  ๕ 
   ๒.๒  การจัดสวนราชการ  ๕ 
   ๒.๓  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  ๕ 
  ๓.  กองแผนปฏิบัติราชการ    ๖ 
  ๓.๑  ภารกิจ  ๖ 
   ๓.๒  การจัดสวนราชการ  ๖ 
   ๓.๓  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  ๖ 
 ๔.  กองวิชาการ    ๗ 
  ๔.๑  ภารกิจ  ๗ 
   ๔.๒  การจัดสวนราชการ  ๗ 
   ๔.๓  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  ๗ 

บทท่ี ๓  คูมือการปฏิบัติงานของหนวยข้ึนตรงสำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ    ๘ 
 ๑. แผนกธุรการ      ๘ 
   ๑.๑ ภารกิจ    ๘ 
   ๑.๒ กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ    ๘ 
   ๑.๓ มาตรฐานงานของแผนกธุรการ    ๘ 
  ๒. กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา  ๔๓ 
  ๒.๑  แผนกแผนพัฒนาระบบบรหิาร ๑    ๔๓ 
    ๒.๑.๑  ภารกิจ  ๔๓ 
    ๒.๑.๒  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  ๔๓ 
     ๒.๑.๓  มาตรฐานงานของแผนกแผนพัฒนาระบบบรหิาร ๑    ๔๓ 



 

สารบัญ (ตอ) 
 
   ๒.๒  แผนกแผนพัฒนาระบบบรหิาร ๒  ๔๓ 
    ๒.๒.๑  ภารกิจ  ๔๓ 
   ๒.๒.๒  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  ๔๓ 
    ๒.๒.๓  มาตรฐานงานของแผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๒  ๔๓ 
  ๓. กองแผนปฏิบัติราชการ    ๖๒ 
   ๓.๑ แผนกแผนปฏิบัติราชการ ๑  ๖๒ 
    ๓.๑.๑  ภารกิจ  ๖๒ 
   ๓.๑.๒  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  ๖๒ 
    ๓.๑.๓  มาตรฐานงานของแผนกแผนปฏิบัติราชการ ๑   ๖๒ 
   ๓.๒  แผนกแผนปฏิบัติราชการ ๒   ๖๒ 
    ๓.๒.๑  ภารกิจ    ๖๒ 
   ๓.๒.๒  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ    ๖๒ 
    ๓.๒.๓  มาตรฐานงานของแผนกแผนปฏิบัติราชการ ๒     ๖๒ 
 ๔. กองวิชาการ      ๗๓ 
   ๔.๑  ภารกิจ    ๗๓ 
   ๔.๒  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ    ๗๓ 
    ๔.๓  มาตรฐานงานของกองวิชาการ    ๗๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ ๑  

ขอมูลพ้ืนฐานของสำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ 
 

๑.  ภารกิจ 

สำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ มีหนาท่ีพิจารณา เสนอความเห็น วางแผน อำนวยการ 

ประสานงาน ควบคุม กำกับการพัฒนาและดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการของกองทัพอากาศ 

มีผูอำนวยการสำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ 

๒.  การแบงมอบ 

เปนหนวยในกองบัญชาการกองทัพอากาศ ข้ึนตรงผูบัญชาการทหารอากาศ 

๓.  ขอบเขตความรับผิดชอบและหนาท่ีท่ีสำคัญ 

๓.๑  ดำเนินงานเก่ียวกับงานเลขานุการของ ก.พ.ร.ทอ. 

๓.๒  วางแผน อำนวยการ ประสานงาน การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปและขอตกลง

เก่ียวกับงานพัฒนาระบบราชการ 

๓.๓  ติดตาม รวบรวม และรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำป 

๓.๔  ติดตาม รวบรวม และรายงานผลการประเมินการปฏิบัติราชการประจำป 

๓.๕  วางแผน อำนวยการ ประสานงาน การจัดสรรเงินรางวัลประจำป 

๓.๖  ประสานการปฏิบัติกับหนวยงานพัฒนาระบบราชการท่ีเก่ียวของ 

๓.๗  ใหคำปรึกษา แนะนำ และประสานการปฏิบัติกับ นขต.ทอ.เก่ียวกับการปฏิบัติราชการประจำป 

๓.๘  ศึกษา วิเคราะหและพัฒนาเก่ียวกับเครื่องมือท่ีใชพัฒนาระบบราชการ 

๓.๙  เผยแพร ประชาสัมพันธ และสรางองคความรูเก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการ 

๓.๑๐ ใหคำปรึกษา แนะนำ และประสานการปฏิบัติกับ นขต.ทอ.เก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการ 
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๔.  การแบงสวนราชการและหนาท่ี 

สำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ แบงสวนราชการออกเปน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕.  วิสัยทัศน 

องคกรหลักในการขับเคลื่อนการพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ 

ฝายธุรการ กองแผนปฏิบัติราชการ กองวิชาการ กองแผนยุทธศาสตร 
การพัฒนา 

น.งบประมาณ น.การเงิน น.ฝายอำนวยงาน น.กำลังพล 



 

บทที่ ๒ 

หนวยข้ึนตรงสำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ 

 

๒.  ฝายธุรการ 

  ๑.๑  ภารกิจ  

    มีหนาท่ี ดำเนินการเก่ียวกับการธุรการ การสารบรรณ การพัสดุ การขนสง ตลอดจนดูแล   
สิ่งอำนวยความสะดวก อาคาร สถานท่ีและเครื่องมือเครื่องใชของสำนักงานพัฒนาระบบราชการ
กองทัพอากาศ  มีหัวหนาฝายธุรการ เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ 

  ๒.๒  การจัดสวนราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๑.๓  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ลำดับ กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ หนวยท่ีรับผิดชอบ 

๑ การรับหนังสือราชการ ฝธก.สพร.ทอ. 

๒ การสงหนังสือราชการ ฝธก.สพร.ทอ. 

๓ 

 
การรับหนังสือราชการท่ีสงให สบ.ทอ.ผานทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-admin) โดยไมสงตนฉบับ (สีสม) 

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๔ 

 
การรับหนังสือราชการท่ีสงให สบ.ทอ.ผานทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-admin) โดยสงตนฉบับตามมา (สีฟา) 

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๕ งานพัสด ุสพร.ทอ. พด.ฝธก.สพร.ทอ. 

๖ การจัดยานพาหนะสนับสนุนภารกิจของ นขต.สพร.ทอ ฝธก.สพร.ทอ. 

 

ฝายธุรการ 

ธุรการ พัสดุ ขนสง 
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กระบวนงานท่ีข้ึนกับสำนักงานพัฒนาระบบราชการ มีผูรับผิดชอบ ไดแก 
 

ลำดับ กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ หนวยท่ีรับผิดชอบ 

๑ การขออนุมัติแผนประจำป ของ สพร.ทอ. น.ฝายอำนวยการ 

สพร.ทอ. 

๒ งานกำลังพล น.กำลังพล สพร.ทอ. 

๓ แกไขขอขัดของดานเทคโนโลยีสารสนเทศ น.ทสส สพร.ทอ. 

๔ เผยแพรขอมูลขาวสาร สพร.ทอ. แก นขต.ทอ. น.ทสส สพร.ทอ. 

๕ จัดทำรายงานสถานภาพอุปกรณคอมพิวเตอรและเครือขาย น.ทสส สพร.ทอ. 

๖ โครงการคอมพิวเตอรประจำปงบประมาณ น.ทสส สพร.ทอ. 

๗ จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงเทคโนโลยีสารสนเทศ น.ทสส สพร.ทอ. 

๘ งานงบประมาณ สพร.ทอ. น.งป.สพร.ทอ. 

๙ การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ ของ สพร.ทอ. น.กง.สพร.ทอ. 

 

หมายเหตุ   ลำดับ ๒, ๕ – ๗ ดำเนินการ ป ๖๓
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๒.  กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

๒.๑  ภารกิจ 

มีหนาท่ี วางแผน อำนวยการ ประสานงาน กำกับการ และดำเนินการ ในเรื่องท่ีเก่ียวกับ

ยุทธศาสตรการพัฒนาระบบงานสวนราชการกองทัพอากาศ รวมท้ัง การวิเคราะห ประเมินผล รายงาน 

ปรับปรุง และพัฒนาอยางตอเนื่อง  มีผูอำนวยการกองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา เปนผูบังคับบัญชา

รับผิดชอบ 

๒.๒  การจัดสวนราชการ 

 

 

 

 

 

 

๒.๓  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ลำดับ กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ หนวยท่ีรับผิดชอบ 

๑ การจัดทำคำรับรอง การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของ นขต.ทอ. 

ผผพร.๑ กยศ.สพร.ทอ. 

๒ การเขียนแผนปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. ผผพร.๑ กยศ.สพร.ทอ. 

๓ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ นขต.ทอ. ผผพร.๒ กยศ.สพร.ทอ. 

๔ การใหความรูกองบิน และ รร.การบิน เพ่ือพัฒนาระบบราชการ 
ของ สพร.ทอ. 

ผผพร.๑ กยศ.สพร.ทอ. 

๕ การดำเนินการตามแผนงานรองรับนโยบาย ผบ.ทอ.ป... ผผพร.๑ กยศ.สพร.ทอ. 

๖ การพิจารณาคัดเลือกหนวยงานดีเดน ผผพร.๑ กยศ.สพร.ทอ. 

 

กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑ แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๒ 
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๓.  กองแผนปฏิบัติราชการ 

๓.๑  ภารกิจ 

วางแผน อำนวยการ ประสานงาน กำกับการ และดำเนินการในเรื่องท่ีเก่ียวกับการพัฒนาระบบ
ราชการของกองทัพอากาศ ตามแนวทางท่ี ก.พ.ร.กำหนด และดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของ  
ก.พ.ร.ทอ. มีผูอำนวยการกองแผนปฏิบัติราชการ เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ 

๓.๒  การจัดสวนราชการ 

 

 

 

 

 

 

๓.๓  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ลำดับ กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ หนวยท่ีรับผิดชอบ 

๑ การจัดทำและการติดตามประเมินผลตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของ ทอ. ผผปก.๑ กผป.สพร.ทอ. 

๒ การจัดสรรเงินรางวัล ผผปก.๑ กผป.สพร.ทอ. 

๓ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ ทอ. (PMQA 4.0) ผผปก.๒ กผป.สพร.ทอ. 

๔ การบริหารความเสี่ยง ทอ. ผผปก.๒ กผป.สพร.ทอ. 

 

กองแผนปฏิบัติราชการ 

แผนกแผนปฏิบัติราชการ ๑ แผนกแผนปฏิบัติราชการ ๒ 
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๔.  กองวิชาการ 

๔.๑  ภารกิจ 

มีหนาท่ี วางแผน อำนวยการ ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและพัฒนา ฝกอบรม ใหคำปรึกษา 

แนะนำ เผยแพรวิทยาการ และดำเนินการเก่ียวกับองคความรูดานการพัฒนาระบบราชการ  มีหัวหนากอง 

กองวิชาการ เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ 

๔.๒  การจัดสวนราชการ  

 

 

 

 

๔.๓  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ลำดับ กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ หนวยท่ีรับผิดชอบ 

๑ การจัดทำโครงการศึกษาประจำป กวช.สพร.ทอ. 

๒ การสงขาราชการเขารับการศึกษาอบรมภายใน ทอ. กวช.สพร.ทอ. 

๓ การสงขาราชการเขารับการศึกษาอบรมภายนอก ทอ. กวช.สพร.ทอ. 

๔ การจัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร สพร.ทอ. กวช.สพร.ทอ. 

๕ โครงการพัฒนาความสามารถในการใชภาษาอังกฤษ กวช.สพร.ทอ. 

๖ โครงการพัฒนางานตามงบอาเซียน กวช.สพร.ทอ. 

๗ งานการจัดการความรูของ สพร.ทอ.(KM) กวช.สพร.ทอ. 

 

กองวิชาการ 

สำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ 



 

บทที่ ๓ 

คูมือการปฏิบัติงานของหนวยข้ึนตรงสำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ 
 

๑.  ฝายธุรการ 

๑.๑  ภารกิจ  

มีหนาท่ี ดำเนินการเก่ียวกับการธุรการ การสารบรรณ การพัสดุ การขนสง ตลอดจนดูแลสิ่ง

อำนวยความสะดวก อาคาร สถานท่ีและเครื่องมือเครื่องใชของสำนักงานพัฒนาระบบราชการ

กองทัพอากาศ  มีหัวหนาฝายธุรการ เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ 

๑.๒  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ลำดับ กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ หนวยท่ีรับผิดชอบ 

๑ การรับหนังสือราชการ ฝธก.สพร.ทอ. 

๒ การสงหนังสือราชการ ฝธก.สพร.ทอ. 

๓ 

 
การรับหนังสือราชการท่ีสงให สบ.ทอ.ผานทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-admin) โดยไมสงตนฉบับ (สีสม) 

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๔ 

 
การรับหนังสือราชการท่ีสงให สบ.ทอ.ผานทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-admin) โดยสงตนฉบับตามมา (สีฟา) 

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๕ งานพัสดุ สพร.ทอ. พด.ฝธก.สพร.ทอ. 

๖ การจัดยานพาหนะสนับสนุนภารกิจของ นขต.สพร.ทอ ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๑.๓  มาตรฐานงานของฝายธุรการ  

 

 
 

 
 
 



 

ชื่องาน   การรับหนังสือ สวนราชการ ฝายธุรการ รหัสเอกสาร : สพร.-ฝธก.-๑/๖ 
หลักการและเหตุผล: การจดัทำกระบวนงานการรับหนังสือราชการเพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏบัิติงาน ตรวจสอบได และทำใหเจาหนาท่ีในการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบความถูกตองการปฏิบัติงานของตนเองอยู
เสมอ 
วัตถุประสงค:  ๑.  เพ่ือใหการปฏบัิติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
                  ๒.  เพ่ือใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินการรับหนังสือใหแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

 
 
 

- รับหนังสือจากจนท.นำสงหนังสอื  
- ตรวจเอกสาร ความถูกตอง 
- ลงช่ือรับหนังสือ 
- กรณี หนังสือมีช้ันความลับ ใหนำสง จนท.เอกสารลับ  
- ประทับตรารับท่ีมุมบนขวา วัน เดือน ป เวลาท่ีรับ 

 
๑๐ นาที 

  
เสมียน สพร.ทอ. 

 

๒. 
 

 
 
 

- ทะเบียนหนังสือรับ ลงวันท่ี เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 
- เลขทะเบียนรับใหลงตามลำดับตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
- ท่ี ลงเลขท่ีหนังสือท่ีรับเขามา  ลง วันท่ี หนังสือท่ีรับเขามา 
- จาก ลงเจาของหนังสือ ถึง ลงตำแหนงหรือสวนราชการ 
- เรื่อง ลงเรื่องหนังสือฉบับน้ัน การปฏิบัติ บันทึกการปฏิบัต ิ

 
๑๕ นาที 

 
 

 
เสมียน สพร.ทอ. 

 

๓. 
 

 
 
 

- ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 
- พิจารณาวาเก่ียวของกับหนวยใด บันทึกสงสวนท่ีเก่ียวของ
ดำเนินการตอไป 
- ลงช่ือวัน เดือน พ.ศ. กำกับไวดวย 
- เรื่องใดท่ี ผบช.ตองทราบหรือสั่งการ บันทึกนำเรียนเพ่ือทราบ
หรือสั่งการตอไป 

 
 

๑๕ นาที 

 
แยกเรื่องสงหนวย

เก่ียวของ 

 
เสมียน สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :  
๑.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเตมิ 
๒.  ระเบียบ กห. วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๓.  ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๔.  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

 
 

จนท.รับหนังสือจากผูสง
หนังสือ 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

สงหนังสือใหผูรบัผิดชอบ 
พิจารณาแยกหนังสือตอไป 

- ๙ - 

 



 

ชื่องาน การสงหนังสือ สวนราชการ  ฝายธุรการ รหัสเอกสาร : สพร.-ฝธก.-๒/๖ 
หลักการและเหตุผล: การจดัทำกระบวนงานการสงหนังสือราชการเพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน ตรวจสอบได และทำใหเจาหนาท่ีในการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบความถูกตองการปฏิบัติงานของตนเองอยู
เสมอ 
วัตถุประสงค:  ๑.  เพ่ือใหการปฏบัิติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
                   ๒.  เพ่ือใหการสงหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินการสงหนังสือใหแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

 
 
 

- รับหนังสือท่ีปฏิบัติเสรจ็เรยีบรอย หรือ ผบช.ลงนามแลว 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- ลงเลขทะเบียนหนังสือท่ีจะสง 
-  
 

 
๑๐ นาที 

  
เสมียน สพร.ทอ. 

 

๒. 
 

 
 
 

- จาก ใหลงช่ือเจาของหนังสือ หรือสวนราชการเจาของหนังสือ 
- ถึง ตำแหนง หรือสวนราชการท่ีหนังสือมีไปถึง 
-  

 
๑๐ นาที 

 
 

 
เสมียน สพร.ทอ. 

 

๓. 
 

 
 
 

- ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 
- หนวยรับใหลงช่ือสวนราชการท่ีรับหนังสือ 
- ผูรับ ใหหนวยรับลงช่ือผูรับ 
- วัน และเวลา ใหผูรับ ลงวันท่ี เดอืน พ.ศ. เวลาท่ีรับหนังสือ 
 
 

 
 

๒๐ นาที 

 
 

 
เสมียน สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :  
๑.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
๒.  ระเบียบ กห. วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๓.  ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๔.  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

 

จนท.รับหนังท่ีปฏิบัตเิสร็จหรือ 
ผบช.ลงนามเรียบรอยแลว 

บันทึกลงสมุดสง 

สงหนังสือใหหนวยหรือสวน
ราชการท่ีหนังสือมไีปถึง 

- ๑๐ - 

 



 

 ๑๑ - 
 

ชื่องาน  การรับหนังสือราชการท่ีสงให สพร.ทอ.ผานทางระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส (e-admin) โดยไมสงตนฉบับ                       สวนราชการ  ธุรการ สพร.ทอ. รหัสเอกสาร :  สพร.- ฝธก.- ๓/๖ 
หลักการและเหตุผล : การรับหนังสือราชการ ผานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) เปนงานท่ีตองปฏิบัติทุกระดับของสวนราชการ ซึ่งตองถือปฏิบัตติามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
                            วาดวยงานสารบรรณ ฉบับแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ผูปฏบัิติงานสารบรรณจึงจำเปนตองมีความรูและความสามารถในการรับ-สงหนังสือราชการดวยความชำนาญ 
วัตถุประสงค : ๑. เพ่ือใหการปฏบัิติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง รวดเร็ว และเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
                   ๒. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ควบคุม ตดิตาม และตรวจสอบ ตลอดจนประเมินผลการดำเนินงานได 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินการรับหนังสือใหแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  -  จนท.ธุรการเปดดูรายละเอียดของหนังสือท่ีสงให สพร.ทอ. 
  ผานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-admin ไมสงตนฉบับ  
  (สีสม) แตสามารถรับตนฉบับ โดยพิมพหนังสือผานระบบ 
  เพ่ือดำเนินการไดทันที 

๒ นาที  เสมียนธุรการ 

สพร.ทอ. 

 

๒ -พิมพหนังสือท่ีสงให สพร.ทอ.ทางระบบฯ และประทับตรารับ  
  สพร.ทอ.ท่ีมุมดานขวามือ สงให หน.ฝธก.สพร.ทอ.หรือผูท่ีไดรับ 
  มอบหมาย เพ่ือพิจารณาบันทึกแยกเรื่องให นกข.ปฏิบัต ิ

๓ นาที  เสมียนธุรการ 
สพร.ทอ. 

 

๓ กรณีมี นกข.เพียงหนวยเดยีว 
-  หน.ฝธก.สพร.ทอ.หรือผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ
รายละเอียดของหนังสือบันทึกแยกเรื่องใหหนวยท่ีเก่ียวของปฏิบัติ
และสงคืนให เสมียนธุรการ ลงทะเบียนรับหนังสือ และบันทึก
รายละเอียดในการปฏบัิต ิ
กรณีมี นกข.๒ หนวยข้ึนไป 
-  หน.ฝธก.สพร.ทอ.หรือผูไดรับมอบหมาย ตรวจสอบรายละเอียด
ของหนังสือซึ่งมีหนวยเก่ียวของ ๒ หนวยข้ึนไป หน.ฝธก.ฯ ราง
บันทึกสั่งการให นกข.ปฏิบัตินำเรยีน ผอ.สพร.ทอ.ลงช่ือ สงคืน 
เสมียนธุรการ เพ่ือพิมพ 

๕ นาที 
 
 
 
 

๑๐ นาที 

ปฏิบัติได 
ถูกตอง 
และรวดเร็ว 

หน.ฝธก.ฯ  

 

หน.ฝธก.สพร.ทอ.
หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายพิจารณา
บันทึกแยกหนังสือ 

พิมพหนังสือผานทางระบบฯ 

รับหนังสือทางระบบ e-admin    
ไมสงตนฉบับ (สีสม) 

ปรับแกขอมูล 



 

- ๑๒ - 

ชื่องาน  การรับหนังสือราชการท่ีสงให สพร.ทอ.ผานทางระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส (e-admin) โดยไมสงตนฉบับ                       สวนราชการ  ธุรการ สพร.ทอ. รหัสเอกสาร :  สพร.- ฝธก.- ๓/๖ 

หลักการและเหตุผล : การรับหนังสือราชการ ผานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) เปนงานท่ีตองปฏิบัติทุกระดับของสวนราชการ ซึ่งตองถือปฏิบัตติามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
                            วาดวยงานสารบรรณ ฉบับแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ผูปฏบัิติงานสารบรรณจึงจำเปนตองมีความรูและความสามารถในการรับ-สงหนังสือราชการดวยความชำนาญ 
วัตถุประสงค : ๑. เพ่ือใหการปฏบัิติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง รวดเร็ว และเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
                   ๒. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ควบคุม ตดิตาม และตรวจสอบ ตลอดจนประเมินผลการดำเนินงานได 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินการรับหนังสือใหแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔ 
 

 กรณีมี นกข.เพียงหนวยเดยีว 
-  เสมียนธุรการ ลงทะเบียนรับหนังสือ บันทึกขอมูลการปฏิบัติตอ
หนังสือลงระบบฯ และกรอกรายละเอียดลงในตราประทับหนังสือ 
และ Scan เอกสารไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
กรณีมี นกข.๒ หนวยข้ึนไป 
-  เสมียนธุรการ ลงทะเบียนรับหนังสือ บันทึกขอมูลการปฏิบัติตอ
หนังสือลงระบบฯ และกรอกรายละเอียดลงในตราประทับหนังสือ 
และสงใหจนท.พิมพบันทึกสั่งการ 

๓ นาที การบันทึกขอมูล
และการปฏิบัตติอ
หนังสือลงระบบฯ 
จะตองเปนขอมูลท่ี
ตรวจสอบและ
คนหาไดงาย 

เสมียนธุรการ 
สพร.ทอ. 

 

๕ 
 
 
 
 
 

 กรณีมี นกข.หนวยเดียว 
เมื่อดำเนินการดังกลาวแลว เสมียนธุรการ จะ Scan และบันทึก
การปฏิบัตไิวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ แลวสงให นกข.เพ่ือ
ดำเนินตอไป 
กรณีมี นกข.๒ หนวยข้ึนไป 
เสมียนธุรการ จะจัดทำสำเนาให หน.ฝธก.ฯ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายลงช่ือ เสนอ นกข.Scan หนังสือพรอมท้ังบันทึกไวเปน
หลักฐานในการตรวจสอบ แลวสงให นกข.เพ่ือดำเนินการตอไป 

๕ นาที สงหนังสือถึงหนวย
เก่ียวของดวยความ
รวดเร็ว 

เสมียนธุรการ 
สพร.ทอ. 

 

 

เอกสารอางอิง :  ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
                      ๒. ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 

              ๓. ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ 
 

 

พิมพหนังสือผานทางระบบฯ 

สงหนังสือทางระบบให นกข. 



 

- ๑๓ - 
 

ชื่องาน  การรับหนังสือราชการท่ีสงให สพร.ทอ.ผานทางระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส (e-admin)  สวนราชการ  ธุรการ สพร.ทอ. รหัสเอกสาร :  สพร.- ฝธก.- ๔/๖ 
หลักการและเหตุผล : การรับหนังสือราชการ ผานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) เปนงานท่ีตองปฏิบัติทุกระดับของสวนราชการ ซึ่งตองถือปฏิบัตติามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
                            วาดวยงานสารบรรณ ฉบับแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ผูปฏบัิติงานสารบรรณจึงจำเปนตองมีความรูและความสามารถในการรับ-สงหนังสือราชการดวยความชำนาญ 
วัตถุประสงค : ๑. เพ่ือใหการปฏบัิติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง รวดเร็ว และเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
                   ๒. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ควบคุม ตดิตาม และตรวจสอบ ตลอดจนประเมินผลการดำเนินงานได 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินการรับหนังสือใหแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  - เสมียนธุรการ ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือท่ีสงให สบ.ทอ.ผานทางระบบ
สารบรรรอิเล็กทรอนิกส e-admin สงตนบับ (สีฟา) ซี่งเปนหนังสือ 
ท่ีตองรอเอกสารตนฉบับ  

๒ นาที ความถูกตอง 
ของหนังสือ 

เสมียนธุรการ 
สพร.ทอ. 

 

๒ กรณีเปนหนังสือท่ีมีช้ันความเร็ว หรือมีกำหนดเวลา เมื่อตรวจสอบรายละเอียด
ของหนังสือ ทราบวาเปนหนังสือท่ีไมมีช้ันความเร็ว (แตรายละเอียดในหนังสือมี
กำหนดเวลาในการปฏิบัติ เสมียนธุรการจะตองพิมพหนังสือฉบับน้ัน หน.ฝธก. 
สพร.ทอ.หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย พิจารณาสงให นกข.เตรยีมดำเนินการกอน  
(เมื่อไดรับตนฉบับจาก จนท.นำสง จึงแยกเรื่องให นกข.ตอไป) 

๓ นาที ความถูกตอง 
ของหนังสือ 

เสมียนธุรการ 
สพร.ทอ. 

 

๓ 
 

กรณีเปนหนังสือท่ีไมมีช้ันความเรว็และไมมีกำหนดเวลา 
เมื่อไดรับตนฉบับจาก จนท.นำสง เสมียนธุรการ สพร.ทอ.จะตองตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวน ของเอกสารฉบับน้ันและประทับตรารับหนังสือท่ีมุม
ขวามือ หน.ฝธก.ฯ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย บันทึกแยกเรื่องให นกข.ปฏิบัต ิ
กรณีเปนหนังสือท่ีมีช้ันความเร็วหรือมีกำหนดเวลา 
เมื่อไดรับตนฉบับจาก จนท.นำสง เสมียนธุรการ สพร.ทอ.จะตองตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวน ของเอกสารฉบับน้ันและประทับตรารับหนังสือท่ีมุม
ขวามือ  หน.ฝธก.ฯ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายลงช่ือยอกำกับ 

๕ นาที ถูกตอง 
และรวดเร็ว 

 

หน.ฝธก.ฯ  

 

พิมพหนังสือผานทางระบบฯ 

รับหนังสือทางระบบ e-admin    
ไมสงตนฉบับ (สีสม) 

รับหนังสือตนฉบับจาก จนท.นำสง 



- ๑๔ - 
 

ชื่องาน  การรับหนังสือราชการท่ีสงให สพร.ทอ.ผานทางระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส (e-admin) สวนราชการ  ธุรการ สพร.ทอ. รหัสเอกสาร :  สพร.-ฝธก.- ๔/๖ 
หลักการและเหตุผล : การรับหนังสือราชการ ผานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) เปนงานท่ีตองปฏิบัติทุกระดับของสวนราชการ ซึ่งตองถือปฏิบัตติามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
                            วาดวยงานสารบรรณ ฉบับแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ผูปฏบัิติงานสารบรรณจึงจำเปนตองมีความรูและความสามารถในการรับ-สงหนังสือราชการดวยความชำนาญ 
วัตถุประสงค : ๑. เพ่ือใหการปฏบัิติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง รวดเร็ว และเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
                   ๒. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ควบคุม ตดิตาม และตรวจสอบ ตลอดจนประเมินผลการดำเนินงานได 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินการรับหนังสือใหแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
๔  

 
 
 
 
 
 
 

กรณีมี นกข.หนวยเดียว 
หน.ฝธก.สพร.ทอ.หรือผูไดรับมอบหมายพิจารณาบันทึกแยกเรื่อง
ให นกข.ปฏิบัต ิ
กรณีมี นกข. ๒ หนวยข้ึนไป 
หน.ฝธก.สพร.ทอ.หรือผูไดรับมอบหมายพิจารณาบันทึกแยกเรื่อง 
พรอมกับรางบันทึกสั่งการให นกข.ปฏิบัตินำเรียน ผอ.สพร.ทอ. 
ลงช่ือ 

๕ นาที ถูกตอง 
และรวดเร็ว 

 

หน.ฝธก.ฯ  

๕ 
 

 เมื่อหนังสือดำเนินการตามข้ันตอนท่ีเก่ียวของเรียบรอยแลว  
สงให นกข.ปฏิบัต ิ
กรณีมี นกข.หนวยเดียว 
เสมียนธุรการจะ Scan และบันทึกการปฏิบัตไิวเปนหลักฐาน  
และให จนท.นำสงโดยบันทึกขอมลูการสงไวในสมดุลงหนังสือ 
กรณีมี นกข. ๒ หนวยข้ึนไป 
เสมียนธุรการ จะจัดทำสำเนาเสนอ นกข. โดย Scan และบันทึก
การปฏิบัตไิวเปนหลักฐาน และให จนท.นำสงโดยบันทึกขอมลู 
สงไวในสมดุสงหนังสือ 

๑๐ นาที สงหนังสือถึงหนวย
เก่ียวของดวยความ
รวดเร็ว 

เสมียนธุรการ 
สพร.ทอ. 

 

 

เอกสารอางอิง :  ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
              ๒. ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
              ๓. ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ 

 

ปรับแกขอมูล 

หน.ฝธก.สพร.ทอ.
หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายพิจารณา
บันทึกแยกเรื่อง 

สงหนังสือทางระบบให นกข. 



- ๑๕ – 
 

ชื่องาน แตงตั้งผูมสีิทธ์ิ เบิก – รับ พัสด ุ(เดือน ก.ย.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการแตงตั้งผูมสีิทธ์ิ เบิก – รับ พัสด ุแลวเสรจ็ในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งนายทหารการพัสดุและ
เจาหนาท่ีการพัสดุ ของ นขต.สพร.ทอ.
ภายใน ก.ย.ของทุกป 

 
๒ วัน 

 
จัดทำคำสั่งแตงตั้งอยางถูกตอง

เปนไปตามระเบียบ 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

จัดทำ ผนวก 14 หนังสือมอบสิทธิในการเบิก
พัสดุ พรอมตัวอยางลายมือช่ือน.พัสดุและ
จนท.พัสดุ ของ นขต.สพร.ทอ. 

 
๒ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสด ุ
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 

ให ผูบังคับบัญชาลงช่ือในคำสั่งแตงตั้ง 
น.พัสดุและจนท.พัสดุ ของ นขต.สพร.ทอ.
และ ผนวก ๑๔รวมท้ังลงเลขท่ีคำสั่ง 

 
๒ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

 
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๔  
 

รวบรวมเอกสารและจดัเก็บเขาแฟมให
เรียบรอย 

 
๑ วัน 

 
เก็บเอกสารอยางถูกตอง 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง น.พัสดุและ 
จนท.พัสดุ ของ นขต.สพร.ทอ. 

จัดทำ ผนวก ๑๔พรอมตัวอยางลายมือช่ือ 

ผูบังคับบัญชาลงช่ือในคำสั่ง 
และ ผนวก ๑๔ 

 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 



- ๑๖ – 
 

ชื่องาน ใหหนวยผูใชแจงความตองการพัสดุ (เดือน ก.ย.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการใหหนวยผูใชแจงความตองการพัสดุ แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 
 

นขต.สพร.ทอ.สงความตองการพัสดุ 
ส.ส.ต.สายตาง ๆ ให ฝธก.สพร.ทอ. 

 
๑ วัน 

 
ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

ตามระเบียบ 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

จนท.พัสดุ ฝธก.สพร.ทอ.รวบรวมเพ่ือทำเรื่อง
จัดซื้อพัสดเุพ่ือใชในราชการตอไป 

 
๕ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสด ุ
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมใหเรยีบรอย 

 
๑ วัน 

 
เก็บเอกสารอยางถูกตอง 

จนท.พัสด ุ
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

ออกเรื่องแจงให นขต.สพร.ทอ.
สงความตองการพัสดุ สายตาง ๆ 

จนท.พัสดุ ฝธก.สพร.ทอ.รวบรวมเพ่ือทำ
เรื่องจัดซื้อตอไป 

 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 



- ๑๗ – 
ชื่องาน แตงตั้งเจาหนาท่ีสำรวจพัสดุคงรูปท่ีมิใชยุทธภณัฑประจำหนวย(เดือน ก.ย.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรกัษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการแตงตั้งเจาหนาท่ีสำรวจพัสดุคงรูปท่ีมิใชยุทธภณัฑประจำหนวย แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีสำรวจพัสดุท่ีมิใช
ยุทธภัณฑประจำหนวยผูใชอยางนอยปละ 1 
ครั้ง โดยจดัทำภายใน ก.ย.ของทุกป 

 
๑ วัน 

 
จัดทำคำสั่งแตงตั้งอยางถูกตอง

เปนไปตามระเบียบ 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนามในคำสั่งให
เรียบรอย 

 
๓ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

 
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 

สำเนาแจกจายใหผูมีรายช่ือเปนเจาหนาท่ี
สำรวจฯ 

 
๒ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๔  
 

จัดเก็บเอกสารสำเนาคูฉบับเขาแฟมให
เรียบรอย 

 
๑ วัน 

 
เก็บเอกสารอยางถูกตอง 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี
สำรวจพัสดุท่ีมิใชยุทธภณัฑ

ประจำหนวย 
 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนาม 

สำเนาแจกจายใหผูมีรายช่ือเปนเจาหนาท่ี
สำรวจฯ 

 
 จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 



- ๑๘ – 
ชื่องาน แตงตั้งเจาหนาท่ีสำรวจพัสดุท่ีเก็บรักษาไวในคลัง (เดือน ก.ย.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการแตงตั้งเจาหนาท่ีสำรวจพัสดุท่ีเก็บรักษาไวในคลัง แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีสำรวจพัสดุท่ีเก็บรักษา
ไวในคลังหนวย สพร.ทอ.อยางนอยปละ 1 
ครั้ง โดยจดัทำภายใน ก.ย.ของทุกป 

 
๑ วัน 

 
จัดทำคำสั่งแตงตั้งอยางถูกตอง

เปนไปตามระเบียบ 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนามในคำสั่งให
เรียบรอย 

 
๓ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

 
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 

สำเนาแจกจายใหผูมีรายช่ือเปนเจาหนาท่ี
สำรวจฯ 

 
๒ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๔  
 

จัดเก็บเอกสารสำเนาคูฉบับเขาแฟมให
เรียบรอย 

 
๑ วัน 

 
เก็บเอกสารอยางถูกตอง 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีสำรวจพัสดุ
ท่ีเก็บรักษาไวในคลัง 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนาม 

สำเนาแจกจายใหผูมีรายช่ือเปนเจาหนาท่ี
สำรวจฯ 

 
 จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 



- ๑๙ – 
ชื่องาน สงลายมือช่ือผูมสีิทธิเซ็น เบิก – รับ พัสดไุปคลังใหญ (เดือน ต.ค.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการสงลายมือช่ือผูมสีิทธิเซ็น เบิก – รับ พัสดุไปคลังใหญ แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
จัดทำเรื่องสงลายมือช่ือผูมีสิทธิเซน็ เบิก – 
รับ พัสดุในคลังใหญ ตามแบบฟอรมผนวก 
14 และนำเรียนผูบังคับบัญชาลงนาม 
 

 
๑ วัน 

 
ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

ตามระเบียบ 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนามในคำสั่งให
เรียบรอย 

 
๓ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสด ุ
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 

ฝธก.สพร.ทอ.สงเรื่องให คลังใหญตอไป  
๑ วัน 

ดำเนินการสงเรื่องภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

 
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๔  
 

จัดเก็บเอกสารสำเนาคูฉบับเขาแฟมให
เรียบรอย 

 
๑ วัน 

 
เก็บเอกสารอยางถูกตอง 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

จัดทำเร่ืองสงลายมือชือ่ผูมีสิทธิ
เซ็น เบิก – รับ พัสดุในคลังใหญ 

ตามแบบฟอรมผนวก๑๔ 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนาม 

ฝธก.สพร.ทอ.สงเรื่องใหคลังใหญ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 



- ๒๐ – 
ชื่องาน แตงตั้ง คณก.ตรวจสอบราคากลาง (เดือน ต.ค.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการแตงตั้ง คณก.ตรวจสอบราคากลาง แลวเสรจ็ในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ราคากลางพัสดุ สพร.ทอ.ประจำป
งบประมาณ....โดยจดัทำภายใน ต.ค.ของทุก
ป 

 
๑ วัน 

 
จัดทำคำสั่งแตงตั้งอยางถูกตอง

เปนไปตามระเบียบ 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนามในคำสั่งให
เรียบรอย 

 
๓ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

 
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 

สำเนาแจกจายใหผูมีรายช่ือเปนคณะ
กรรมการฯ 

 
๒ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๔  
 

จัดเก็บเอกสารสำเนาคูฉบับเขาแฟมให
เรียบรอย 

 
๑ วัน 

 
เก็บเอกสารอยางถูกตอง 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบราคากลางพัสดุ สพร.

ทอ. 
 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนาม 

สำเนาแจกจายใหผูมีรายช่ือเปนคณะ
กรรมการฯ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 



- ๒๑ – 
ชื่องาน แจงเบิกอาภรภัณฑประจำป (เดือน ต.ค.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการแจงเบิกอาภรภัณฑประจำป แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 

 
สำรวจขอมลูอาภรภณัฑจากขาราชการ สพร.
ทอ.เพ่ือจัดทำขอมูล 

 
๕ วัน 

 
ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

ตามระเบียบ 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

รวบรวมขอมลูท่ี นขต.สพร.ทอ.เพ่ือเตรียม
จัดทำเบิกในระบบ LMIS 

 
๑ วัน 

รวบรวมขอมลูไดถูกตอง
ครบถวน 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 

ดำเนินการเบิกพัสดดุวยระบบ LMISภายใน
เดือน ต.ค.ของทุกป 

 
๓ วัน 

ดำเนินการเบิกไดถูกตองตาม
ระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๔  
 

จัดเก็บเอกสารสำเนาคูฉบับเขาแฟมให
เรียบรอย 

 
๑ วัน 

 
เก็บเอกสารอยางถูกตอง 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

สำรวจขอมลูอาภรภณัฑจาก
นขต.สพร.ทอ.เพ่ือจดัทำขอมูล 

รวบรวมขอมลูเพ่ือเตรียมเบิก 

เบิกพัสดดุวยระบบ LMIS 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 



- ๒๒ – 
ชื่องาน สำรวจพัสดุคงรูปท่ีมิใชยุทธภัณฑ ปละ ๑ ครั้ง (เดือน ต.ค.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการสำรวจพัสดุคงรูปท่ีมิใชยุทธภัณฑ ปละ ๑ ครั้ง แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 

 
สำรวจพัสดุคงรูปท่ีเก็บรักษาไวในคลัง ปละ 1 
ครั้ง โดยสำรวจทุก ต.ค.ของทุกป 

 
๓ วัน 

 
- 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 
 
 

 
 

รวบรวมขอมลูท่ีไดจากการสำรวจเตรียมจัดทำ
รายงานผลการสำรวจพัสดุ ส.ส.ต.ท่ีเก็บรักษา
ไวในคลังเพ่ือสงใหคลังใหญตอไป 

 
๑ วัน 

 
รวบรวมขอมลูจากการสำรวจได

ถูกตองครบถวน 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

สำรวจพัสดุคงรูปท่ีมิใชยุทธภณัฑ 

รวบรวมขอมลูท่ีไดจากการ
สำรวจเตรยีมจัดทำรายงาน 



- ๒๓ – 
ชื่องาน สำรวจพัสดุ ส.ส.ต.ท่ีเก็บรักษาไวในคลัง ปละ ๑ ครั้ง (เดือน ต.ค.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการสำรวจพัสดุ ส.ส.ต.ท่ีเก็บรกัษาไวในคลัง ปละ ๑ ครั้ง แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 

 
สำรวจพัสดุคงรูปท่ีเก็บรักษาไวในคลัง ปละ 1 
ครั้ง โดยสำรวจทุก ต.ค.ของทุกป 

 
๓ วัน 

 
- 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 
 
 

 
 

รวบรวมขอมลูท่ีไดจากการสำรวจเตรียมจัดทำ
รายงานผลการสำรวจพัสดุ ส.ส.ต.ท่ีเก็บรักษา
ไวในคลังเพ่ือสงใหคลังใหญตอไป 

 
๑ วัน 

 
รวบรวมขอมลูจากการสำรวจได

ถูกตองครบถวน 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

สำรวจพัสดุคงรูปท่ีเก็บรักษาไว
ในคลัง 

รวบรวมขอมลูท่ีไดจากการ
สำรวจเตรยีมจัดทำรายงาน 



- ๒๔ – 
ชื่องาน รายงานผลการสำรวจพัสดุคงรูปท่ีมิใชยุทธภัณฑ ปละ ๑ ครั้ง (เดือน ต.ค.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการรายงานผลการสำรวจพัสดุคงรูปท่ีมิใชยุทธภัณฑ ปละ ๑ ครั้ง แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการสำรวจพัสดุคงรูปท่ีมิใช
ยุทธภัณฑ โดยมีใบปะหนา และแนบบัญชี
สำรวจพัสดุคงรูปสายพลาธิการ, สายสื่อสาร
อิเล็กทรอนิกส, สายขนสง และสายชางโยธา 

 
๓ วัน 

 
จัดทำรายงานสำรวจอยาง
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนามในคำสั่งให
เรียบรอย 

 
๓ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

 
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 

สงรายงานผลการสำรวจพัสดคุงรปูท่ีมิใช
ยุทธภัณฑใหคลังใหญทุกสาย 

 
๑ วัน 

ดำเนินการสงรายงานตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

ฝธก.สพร.ทอ.  

๔  
 

จัดเก็บเอกสารสำเนาคูฉบับเขาแฟมให
เรียบรอย 

 
๑ วัน 

 
เก็บเอกสารอยางถูกตอง 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

จัดทำรายงานผลการสำรวจพัสดุ
คงรูปท่ีมิใชยุทธภัณฑ 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนาม 

สงรายงานผลการสำรวจใหคลังใหญ 
ทุกสาย 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 



- ๒๕ – 
ชื่องาน รายงานผลการสำรวจพัสดุ ส.ส.ต.ท่ีเก็บรักษาไวในคลัง ปละ ๑ ครั้ง (เดือน ต.ค.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการรายงานผลการสำรวจพัสดุ ส.ส.ต.ท่ีเก็บรักษาไวในคลัง ปละ ๑ ครั้ง แลวเสรจ็ในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการสำรวจพัสดุ ส.ส.ต.ท่ี
เก็บรักษาไวในคลัง โดยมีใบปะหนา และ
แนบบัญชีสำรวจพัสดุท่ีเก็บรักษาไวในคลัง
หนวยรอง สพร.ทอ.สายพลาธิการ  และสาย
สื่อสารอิเล็กทรอนิกส 

 
๓ วัน 

 
จัดทำรายงานสำรวจอยาง
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนามในคำสั่งให
เรียบรอย 

 
๓ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

 
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 

สงรายงานผลการสำรวจพัสดคุงรปูท่ีมิใช
ยุทธภัณฑใหคลังใหญทุกสาย 

 
๑ วัน 

ดำเนินการสงรายงานตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

ฝธก.สพร.ทอ.  

๔  
 

จัดเก็บเอกสารสำเนาคูฉบับเขาแฟมให
เรียบรอย 

 
๑ วัน 

 
เก็บเอกสารอยางถูกตอง 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

จัดทำรายงานผลการสำรวจพัสดุ 
ส.ส.ต.ที่เก็บรักษาไวในคลัง 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนาม 

สงรายงานผลการสำรวจใหคลังใหญทุก
สาย 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 



- ๒๖ – 
ชื่องาน รายงานผลการจัดซื้อจดัจางสินคาท่ีเปนมติรกับสิ่งแวดลอม(มี.ค.และต.ค.ของทุกป) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการรายงานผลการจัดซื้อจดัจางสินคาท่ีเปนมติรกับสิ่งแวดลอม แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการจัดซื้อจัดจางสินคาท่ี
เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม พรอมแนบแบบ
รายงานผลการจดัซื้อ โดยจัดทำปละ ๒ครั้ง 
คือ เดือน มี.ค. และ ต.ค. 
ของทุกป 

 
๑ วัน 

 
จัดทำรายงานผลอยางถูกตอง

เปนไปตามระเบียบ 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนามในคำสั่งให
เรียบรอย 

 
๓ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

 
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 

 
สงรายงานไปท่ี กบ.ทอ. 

 
๑ วัน 

ดำเนินการสงรายงานตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

ฝธก.สพร.ทอ.  

๔  
 

จัดเก็บเอกสารสำเนาคูฉบับเขาแฟมให
เรียบรอย 

 
๑ วัน 

 
เก็บเอกสารอยางถูกตอง 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :๑. พระราชบัญญตัิ การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

จัดทำรายงานผลการจัดซื้อจัด
จางสินคาท่ีเปนมติรกับ

สิ่งแวดลอม 

นำเรียนผูบังคับบัญชาลงนาม 

สงรายงานไปท่ี กบ.ทอ. 
 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 



- ๒๗ – 
ชื่องาน งานตัดยอดพัสดุประจำเดือนฝธก.สพร.ทอ.(ทุกสิ้นเดือน) สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุ การเบิก การสะสม การเก็บรักษา การควบคุม การสงคืน การสงซอม และการจำหนายพัสดุมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนในการงานตัดยอดพัสดุประจำเดอืนฝธก.สพร.ทอ. แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 

เขียนรายการพัสดุจากสมุดยมืพัสดุลง ทอ.
133 โดยเขียนแยกหนวย 

 
๒วัน ทุก ๆ 
สิ้นเดือน 

 
ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

ตามระเบียบ 

 
จนท.พัสด ุ

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

ให นายทหารการพัสดุของ นขต.สพร.ทอ.
เซ็นช่ือ 

 
๒ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 

นำเรียน หน.ฝธก.สพร.ทอ.ลงช่ือ  
๑ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๔ 
 

 ตัดยอดพัสดุใน ทอ.๑๑๕บัญชีรับจายพัสดุ 
และในคอมพิวเตอร 

 
๓ วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสด ุ
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๕ จัดเก็บเอกสารสำเนาคูฉบับเขาแฟมให
เรียบรอย 

 
๑ วัน 

 
เก็บเอกสารอยางถูกตอง 

 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :  ๑. พระราชบัญญัติ การจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

เขียน ทอ.๑๓๓จากสมุดยืมพัสดุ 

ให น.การพัสดุของ นขต.สพร.ทอ. 
ลงช่ือใน ทอ.๑๓๓ 

จัดทำรายงานการจายพัสดุประจำวัน  
นำเรียน หน.ฝธก.สพร.ทอ. 

 

จัดเก็บรายงานเขาแฟม 
 

ตัดยอดพัสดุใน ทอ.๑๑๕ 
บัญชีรายจายพัสด ุ

 



- ๒๘ – 

ชื่องาน งานจัดซื้อจัดจาง ฝธก.สพร.ทอ. สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานจัดซื้อจัดจางพัสดุใชในราชการมปีระสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนงานจัดซื้อจัดจาง ฝธก.สพร.ทอ.แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำเรื่องขอใหจัดซื้อของใชราชการ 
๒วัน 

ดำเนินการจัดซื้อใหเพียงพอ
และครบถวน 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 

สงเรื่องถึง งป.สพร.ทอ.เพ่ือขออนุมัติ ผอ.
สพร.ทอ. 

๑วัน ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

งป.สพร.ทอ.  

๓ งป.สพร.ทอ.สงเรื่องท่ีอนุมัติเรียบรอยแลวให 
พัสดุ สพร.ทอ. 

๒วัน 
ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

ตามระเบียบ 
งป.สพร.ทอ. 

 

๔ พัสดุ สพร.ทอ.ออกใบสั่งเพ่ือใหรานคามาเซ็นช่ือ
พรอมกับท่ีรานคานำพัสดุมาสงให 

๓วัน ดำเนินการตามระยะเวลาท่ี
กำหนด 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๕ ออกใบ ทอ.74 เพ่ือใหคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเซ็นพรอมตรวจรับพัสด ุ

๓วัน ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ 
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๖ จัดทำใบ PO เพ่ือดำเนินการเบิกเงิน ๒ วัน ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๗ 
 

จัดทำเรื่องเบิกเงินสง กง.สพร.ทอ. 
๒วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๘ 
 

 นำใบ ทอ.74 ไปบันทึกบัญชี ๒วัน ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๙ ตัดยอดพัสดุโดยใช ทอ.๑๓๓ และเก็บเอกสาร
เขาแฟมใหเรียบรอย 

 

๑วัน 
ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

ตามระเบียบ 
จนท.พัสดุ  

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

จัดทำเรื่องขอใหจัดซื้อ 
ของใชราชการ 

 

สง งป.สพร.ทอ.เพ่ือขออนุมัติ ผอ.สพร.ทอ. 
 

งป.สพร.ทอ.สงเรื่องท่ีไดรับอนุมัตแิลวให 
พัสดุ สพร.ทอ.ดำเนินการตอ 

 

ตัดยอดพัสดุ สพร.ทอ. 
โดยใช ทอ.๑๓๓ 

 

นำใบ ทอ.๗๔ ไปบันทึกบัญชี 

พัสดุ สพร.ทอ.ออกใบสั่งใหรานคาเซ็น 
 

พัสดุ สพร.ทอ.ออกเอกสาร ทอ.๗๔ 
เพ่ือใหกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

จัดทำใบ PO เพ่ือดำเนินการเบิกเงิน 
 

จัดทำเรื่องเบิกเงินสงไป กง.สพร.ทอ. 
 



ชื่องาน งานจัดซื้อจัดจางฝธก.สพร.ทอ. สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 
หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 
วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานจัดซื้อจัดจางพัสดุใชในราชการมปีระสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนงานจัดซื้อจัดจาง ฝธก.สพร.ทอ.แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 
เอกสารอางอิง :  ๑. พระราชบัญญัติ การจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

- ๒๙ - 

 



  - ๓๐ – 
ชื่องาน งานจัดซื้อจัดจางให นขต.สพร.ทอ. สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานจัดซื้อจัดจางพัสดุใชในราชการมปีระสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนงานจัดซื้อจัดจาง นขต.สพร.ทอ.แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นขต.สพร.ทอ.สงเรื่องขอใหจัดซื้อของใช
ราชการให ฝธก.สพร.ทอ.ดำเนินการ 

ลวงหนา  
๑เดือน 

ดำเนินการภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

นขต.สพร.ทอ. 
 

๒ 
 

จัดทำเรื่องขอใหจัดซื้อของใชราชการ ๒วัน ดำเนินการจัดซื้อใหเพียงพอ
และครบถวน 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๓ สงเรื่องถึง งป.สพร.ทอ.เพ่ือขออนุมัติ  
ผอ.สพร.ทอ. 

๑วัน 
ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

ตามระเบียบ 
งป.สพร.ทอ. 

 

๔ งป.สพร.ทอ.สงเรื่องท่ีอนุมัติเรียบรอยแลวให 
พัสดุ สพร.ทอ.ดำเนินการตอ 

๒วัน ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

ฝธก.สพร.ทอ.  

๕ พัสดุ สพร.ทอ.ออกใบสั่งเพ่ือใหรานคามาเซ็นช่ือ
พรอมกับท่ีรานคานำพัสดุมาสงให 

๓ วัน ดำเนินการตามระยะเวลาท่ี
กำหนด 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๖ ออกใบ ทอ.๗๔ เพ่ือใหคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเซ็นพรอมตรวจรับพัสด ุ

๓ วัน ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๗ 
 

จัดทำใบ PO เพ่ือดำเนินการเบิกเงิน ๒ วัน ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๘ 
 

 จัดทำเรื่องเบิกเงินสง กง.สพร.ทอ. ๒วัน ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ 

จนท.พัสดุ  
ฝธก.สพร.ทอ. 

 

๙  
นำใบ ทอ.๗๔ไปบันทึกบัญชี ๒วัน ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

ตามระเบียบ 
จนท.พัสดุ  

ฝธก.สพร.ทอ. 
 

 

รับเรื่องขอใหจัดซื้อของใช
ราชการ จาก นขต.สพร.ทอ. 

 
จัดทำเรื่องขอใหจัดซื้อของใชราชการ 

 

สง งป.สพร.ทอ.เพ่ือขออนุมัติ  
ผอ.สพร.ทอ. 

 
งป.สพร.ทอ.สงเรื่องท่ีไดรับอนุมัตแิลวให 

พัสดุ สพร.ทอ.ดำเนินการตอ 
 

พัสดุ สพร.ทอ.ออกใบสั่งใหรานคาเซ็น 

พัสดุ สพร.ทอ.ออกเอกสาร ทอ.๗๔  
เพ่ือใหกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

จัดทำใบ PO เพ่ือดำเนินการเบิกเงิน 
 

จัดทำเรื่องเบิกเงินสง กง.สพร.ทอ. 
 

นำใบ ทอ.74 ไปบันทึกบัญชี 
 



- ๓๑ – 
ชื่องาน งานจัดซื้อจัดจางให นขต.สพร.ทอ. สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(พด.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ 

หลักการและเหตุผล: งานพัสดุของ สพร.ทอ.เปนการดำเนินงานระดบัคลังกลางข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

วัตถุประสงค:เพ่ือใหการดำเนินงานจัดซื้อจัดจางพัสดุใชในราชการมปีระสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนงานจัดซื้อจัดจาง นขต.สพร.ทอ.แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑๐  
 
 
 

ตัดยอดพัสดุโดยใช ทอ.๑๓๓ และเก็บ
เอกสารเขาแฟมใหเรยีบรอย ๑วัน 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ จนท.พัสดุ  

ฝธก.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :  ๑. พระราชบัญญัติ การจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๓. ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
                      ๔. และคูมือวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของกองทัพอากาศ 

 

ตัดยอดพัสดุ สพร.ทอ. 
โดยใช ทอ.๑๓๓ 

 



 

- ๓๒ - 
 

ชื่องาน  การจัดยานพาหนะสนับสนุนภารกิจของ นขต.สพร.ทอ. สวนราชการ ฝธก.สพร.ทอ.(ขส.) รหัสเอกสาร สพร.-ฝธก.- ขส ๖/๖ 

หลักการและเหตุผล  :  เพ่ือใหภารกิจของ นขต.สพร.ทอ. บรรลตุามวัตถุประสงค 

วัตถุประสงค  : ๑. เพ่ือใหการสนับสนุนยานพาหนะเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกตอง   ๒. เพ่ือใหการจัดยานพาหนะเปนไปอยางมีระบบ 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนการจัดยานพาหนะสนับสนุนภารกิจของ นขต.สพร.ทอ.แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
 

 หนวยผูขอใช (นขต.สพร.ทอ.) รายงานการ 
ขอใชยานพาหนะ (ใบขอใชยานพาหนะ  
สพร.ทอ.) 

๕ นาที ระเบียบงานสารบรรณ นขต.สพร.ทอ.  

๒ 
 
 
 

ฝธก.สพร.ทอ.พิจารณาจัดยานพาหนะ
สนับสนุนพรอมพลขับรถ 

๕ นาที ความถูกตอง หน.ฝธก.สพร.ทอ.  

๓ 
 

 

นำเรียน ผอ.สพร.ทอ.(ผาน รอง ผอ.สพร.ทอ.)  
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

๑ วัน  หน.ฝธก.สพร.ทอ.  

๔ จัดยานพาหนะสนับสนุน นขต.สพร.ทอ. ๕ นาที  หน.ฝธก.สพร.ทอ.  
 

๕ 
 
 

 

สรุปการใชจายเช้ือเพลิงและการใช
ยานพาหนะประจำเดือน นำเรยีน  
ผอ.สพร.ทอ. 

๑ วัน ความถูกตอง หน.ฝธก.สพร.ทอ.  

เอกสารอางอิง : มาตรการควบคมุการปฏิบัติดานน้ำมันเช้ือเพลิงภาคพ้ืนของ ทอ.ป ๖๐ 

 
 
 
 
 

สรุปการใชเช้ือเพลิงและการใชยานพาหนะ 

หนวยผูขอใชยานพาหนะ นขต.สพร.ทอ. 

ฝธก.สพร.ทอ. 

นำเรียน ผอ.สพร.ทอ. 

ฝธก.สพร.ทอ. 



ชื่องาน การขออนุมัติแผนประจำป ของ สพร.ทอ. สวนราชการ สพร.ทอ.(ฝายอำนวยการ)  รหัสเอกสาร สพร. ฝอ.- ๑/๙ 

หลักการและเหตุผล  สามารถบงบอกถึงข้ันตอนการขออนุมัติแผนประจำปของ สพร.ทอ. ได 

วัตถุประสงค  ๑ เพ่ือใหผูรับผิดชอบทราบนโยบายและแนวทางการวางแผนการใชจายงบประมาณท่ีไดรับและสามารถวางแผนการใชจายงบประมาณในระบบวางแผนการใชจายไดไดอยางถูกตอง 
       ๒ เพ่ือใหผูบังคับบัญชา ผูเก่ียวของทราบความกาวหนา และสามารถนําขอมูลไปใชประกอบการตัดสินใจ และสามารถรายงานผลการใชจายงบประมาณและรายงานผลการดําเนิน   
                      ตามกิจกรรมได 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนการขออนุมตัิแผนประจำป ของ สพร.ทอ.แลวเสรจ็ในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 

ประชุมหารือแผนการดำเนินงานในปน้ัน โดยการทบทวน
แผนเดมิเพ่ือกำหนดรายละเอียดวากิจกรรมใดท่ี
จำเปนตองเพ่ิมเติมหรือตัดออก เพ่ือใหเหมาะสมกับ
งบประมาณท่ีไดรับในปน้ัน 

๑ วัน 

ใหเปนไปตามระเบียบ 
ทอ.วาดวย
การงบประมาณ 

ฝายอำนวยการ ไดขอสรุป
เบ้ืองตน 

๒  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของแผนการจัดกิจกรรมของแตละ
กองประกอบดวย 

๑ ช่ือกิจกรรม 
๒ งปม.ท่ีไดรับและจำนวนคน 
๓ วัน เวลา สถานท่ี (ปฏิทินการดำเนินการ) 

๓ วัน 

ใหเปนไปตามระเบียบ 
ทอ.วาดวย
การงบประมาณ 

ฝายอำนวยการ  

๓  
 

ตรวจสอบความถูกตองตามรูปแบบท่ีกำหนด ถาไม
ถูกตองใหผูรับผดิชอบกิจกรรมดำเนินการแกไข 

๑ วัน 

ใหเปนไปตามระเบียบ 
ทอ.วาดวย
การงบประมาณ 

ฝายอำนวยการ  

๔  - รวบรวมแผนการจัดกิจกรรมและ งปม.ท่ีไดแตละกองไดรับ 
- ประชุมช้ีแจงผูเก่ียวของในการจดักิจกรรม 
- ไดขอสรุปของการจดักิจกรรมของ สพร.ทอ.ท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 

 ใหเปนไปตามระเบียบ 
ทอ.วาดวย
การงบประมาณ 

ฝายอำนวยการ  

ประชุม นขต.สพร.ทอ.

เพ่ือกำหนดแนวทาง 

นขต.สพร.ทอ.ท่ีรับผิดชอบ
กิจกรรมเขียนแผนการ

ดำเนินการ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

รวบรวมและจดัประชุม 

เพ่ือหาขอสรุป 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

- ๓๓ - 

 



 

ชื่องาน การขออนุมัติแผนประจำป ของ สพร.ทอ. สวนราชการ สพร.ทอ.(ฝายอำนวยการ)  รหัสเอกสาร สพร. ฝอ.- ๑/๙ 
หลักการและเหตุผล  สามารถบงบอกถึงข้ันตอนการขออนุมัติแผนประจำปของ สพร.ทอ. ได 

วัตถุประสงค  ๑ เพ่ือใหผูรับผิดชอบทราบนโยบายและแนวทางการวางแผนการใชจายงบประมาณท่ีไดรับและสามารถวางแผนการใชจายงบประมาณในระบบวางแผนการใชจายไดไดอยางถูกตอง 
       ๒ เพ่ือใหผูบังคับบัญชา ผูเก่ียวของทราบความกาวหนา และสามารถนําขอมูลไปใชประกอบการตัดสินใจ และสามารถรายงานผลการใชจายงบประมาณและรายงานผลการดําเนิน   
                      ตามกิจกรรมได 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนการขออนุมตัิแผนประจำป ของ สพร.ทอ.แลวเสรจ็ในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๕  
 
 
 
 

ทำหนังสือขออนุมัติการจดักิจกรรมโดยผาน ผอ.สพร.ทอ.
ถึง ผช.ผบ.ทอ.(ฝายกิจการพิเศษ) 

3 วัน 

ใหเปนไปตามระเบียบ 
สารบรรณ 

ฝายอำนวยการ  

๖  
 
 
 

ดำเนินการแจกจาย นขต.สพร.ทอ.เพ่ือดำเนินการตาม
แผนท่ีวางไว 

1 วัน 

ใหเปนไปตามระเบียบ 
สารบรรณ 

ฝายอำนวยการ  

เอกสารอางอิง : ๑.พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 (แกไขเพ่ิมเติม) 
          ๒.ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 (แกไขเพ่ิมเติม) 
          ๓.ระเบียบ กห.วาดวยการงบประมาณ พ.ศ.2555 
          ๔.ระเบียบ ทอ.วาดวยการงบประมาณ พ.ศ.2549 
          ๕.หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
          ๖.มาตรการประหยัดงบประมาณ 

ทำหนังสือขออนุมัติการจดั
กิจกรรม 

แจกจาย 

- ๓๔ - 

 



- ๓๕ - 

ชื่องาน แกไขขอขัดของดานเทคโนโลยสีารสนเทศ สวนราชการ  สพร.ทอ.(เทคโนโลยีสารสนเทศ.) รหัสเอกสาร สพร.-ทสส.- ๓/๙ 

หลักการและเหตุผล : การแกไขขอขัดของดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหน่ึงในกระบวนงานตรวจสอบความพรอมใชงานของอุปกรณคอมพิวเตอรและเครือขาย ท้ังน้ีเพ่ือใหการดำเนินการดานเทคโนโลยี
สารสนเทศของ สพร.ทอ.เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพร.ทอ.เขาใจกระบวนการแกไขขอขัดของเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณสำนักงานดานอิเล็กทรอนิกสภายในหนวยงาน 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละการดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงบันทึกรับแจงจากขาราชการ สพร.ทอ.
เมื่อเกิดขอขัดของ 

๑๕ นาที รับขอปญหาท่ีชัดเจน - ทสส.สพร.ทอ.  

๒ จนท.ทสส.ตรวจสอบและหาสาเหตุของ
ปญหาวามสีาเหตุมาจากอะไร 
     - ปญหาดานเน็ตเวิรค 
     - ปญหาดานซอฟตแวร 

     - ปญหาดานฮารดแวร 

30 นาที  

–  
๑ ช่ัวโมง 

สาเหตุของปญหาท่ี
ถูกตอง 

- ทสส.สพร.ทอ.  

๓ พิจารณาวา ทสส.สามารถแกไขปญหาได
เองหรือจำเปนตองสง สอ.ทอ. โดยมี
เง่ือนไขการสงคือ การดำเนินการท่ี
เก่ียวของกับอะไหล 

15 นาที วิธีดำเนินการท่ีคุมคากับ
เวลาและทรัพยากรท่ีม ี

- ทสส.สพร.ทอ.  

๔ 

 

 

 

 

 

๔.๑ แกไข (ตามประเภทปญหา ไดแก 
เน็ตเวิรค, ซอฟตแวร, ฮารดแวร) 
๔.๒ สงเรื่องใหพัสดเุพ่ือดำเนินการสงซอม  
      ๔.๒.๑ ประสานพัสดุ สพร.ทอ.เพ่ือ
ดำเนินการสงซอมทางสายงาน  
(คลังหนวยรอง) 

      ๔.๒.๒ นทสส.สพร.ทอ.ประสาน 
สอ.ทอ.ระหวางรอคลังหนวยตนสงักัด
จัดทำ ทอ.77 และ ทอ.7๕ 

30 นาที  

–  
๑ ช่ัวมง 

แกไขปญหาสำเร็จใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

- พด.สพร.ทอ. 

- ทสส.สพร.ทอ. 

 

 

ตรวจสอบและวิเคราหปญหา 

ดำเนินการแกไข 

รับทราบปญหา/ขอขัดของจาก 
นขต.สพร.ทอ. 

 

พิจารณาวิธีดำเนินการ
 

 สง สอ.ทอ. ดำเนินการดวย
ตนเอง 



ชื่องาน แกไขขอขัดของดานเทคโนโลยสีารสนเทศ สวนราชการ  สพร.ทอ.(เทคโนโลยีสารสนเทศ.) รหัสเอกสาร สพร.-ทสส.- ๓/๙ 

หลักการและเหตุผล : การแกไขขอขัดของดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหน่ึงในกระบวนงานตรวจสอบความพรอมใชงานของอุปกรณคอมพิวเตอรและเครือขาย ท้ังน้ีเพ่ือใหการดำเนินการดานเทคโนโลยี
สารสนเทศของ สพร.ทอ.เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพร.ทอ.เขาใจกระบวนการแกไขขอขัดของเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณสำนักงานดานอิเล็กทรอนิกสภายในหนวยงาน 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละการดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  

๕ 

 

 

 
 
 
 
 

จนท.ทสส.ลงบันทึกการซอม 15 นาที สรุปการแกไขปญหา เพ่ือ
นำไปเพ่ิมเติมในคูมือ
ตอไป 

- จนท.ทสส.สพร.ทอ.  

 

เอกสารอางอิง :  ๑.คูมือการแกไขปญหาดานเน็ตเวิรค  
๒.คูมือการแกไขปญหาดานซอฟตแวร 
๓.คูมือการแกไขปญหาดานฮารดแวร 
๔.คูมือการปฏิบัติงานของ พัสดุ สพร.ทอ. 

 

ลงบันทึก 

- ๓๖ - 

 



- ๓๗ – 
 

ชื่องาน เผยแพรขอมูลขาวสาร สพร.ทอ. แก นขต.ทอ. สวนราชการ  สพร.ทอ.(เทคโนโลยีสารสนเทศ.) รหัสเอกสาร สพร.-ทสส.- ๔/๙ 

หลักการและเหตุผล : การเผยแพรขอมูลขาวสารของ สพร.ทอ.ใหแก นขต.ทอ. เปนกระบวนงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือให นขต.ทอ.รับทราบถึงการปฏิบัติงานของ สพร.ทอ. ไมวาจะเปนภาพกิจกรรม 
เอกสารประกอบการกิจกรรม และเอกสารประกาศตางๆ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพร.ทอ.เขาใจกระบวนการเผยแพรขอมลูขาวสาร สพร.ทอ. แก นขต.ทอ. 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละการดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 

จัดเตรียมขอมลู โดยแบงเปน ๓ รปูแบบ 
คือ ภาพกิจกรรม,เอกสารประกอบการ
กิจกรรม,เอกสารประกาศ  

๓๐ นาที  
–  

๑ ช่ัวโมง 

ขอมูลท่ีพรอมเผยแพร ท่ี
ถูกตอง  และครบถวน 

 

- ทสส.สพร.ทอ.  

๒ เผยแพรขอมลูโดยแยกตามรูปแบบขอมูล 
คือ ภาพกิจกรรม,เอกสารประกอบการ
กิจกรรม,เอกสารประกาศ 

๑๕ – ๓๐นาที ขอมูลท่ีเผยแพรแลว ท่ี
ถูกตอง และรวดเร็ว 

- ทสส.สพร.ทอ.  

๓ ตรวจสอบขอมลูท่ีเผยแพรแลวใหถูกตอง 
ครบถวน 

 

 

 

๓๐ นาที  
–  

๑ ช่ัวโมง 

ไ ม ต ร ว จ พ บ ค ว า ม
ผิดพลาดของข อมู ล ท่ี
เผยแพรแลว 

- ทสส.สพร.ทอ.  

๔ 
 
 
 

จนท.ทสส.ลงบันทึกการดำเนินการ ๑๕ นาที - 

๑ ช่ัวโมง 

บันทึกการดำเนินการ
ครบถวน 

- ทสส.สพร.ทอ.  

เอกสารอางอิง :   
 

 

เผยแพรขอมลู/เน้ือหาบนเว็บไซต/สื่อ
 

 

ลงบันทึกการดำเนินการ 
 
 

จัดเตรียมชอมลู/เน้ือหาท่ีไดรับ
จาก นขต.สพร.ทอ. 

ตรวจสอบความถูกตอง 

แกไข 



 

ชื่องาน  จัดทำความตองการงบประมาณ สวนราชการ สพร.ทอ.(งบประมาณ) รหัสเอกสาร  : สพร.- งป.- ๘/๙ 

หลักการและเหตุผล  :  เปนไปตามความตองการงบประมาณของรายการท่ีหนวยงานใน สพร.ทอ.ตองการ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการจัดทำความตองการงบประมาณเปนไปตามคำของบประมาณของคาใชจายตาง ๆ ในหนวยงาน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนจัดทำความตองการงบประมาณของ สพร.ทอ.แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมคำของบประมาณของคาใชจายตางๆ 

 
ส.ค.-ก.ย. 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 
 

 
ตรวจสอบช่ือรายการ วงเงินและจดัลำดบั

ความเรงดวน 

 
ส.ค.-ก.ย. 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 
 

 
จัดทำความตองการ 

 
ก.ย. 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

๔ 
 

 
ตรวจสอบความถูกตอง 

 
ก.ย. 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

๕  
 
 

 
นำเรียนขออนุมัต ิ ก.ย.-ต.ค. 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

๖  
 
 

 
สงเอกสารใหกรมฝายอำนวยการ 

ท่ีเก่ียวของ 
ก.ย.-ต.ค. 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

๗ 
 
 

  
สงขอมูลในระบบ IBCS ก.ย.-ต.ค. 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :    ๑.พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒ (แกไขเพ่ิมเติม) 
                      ๒.ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๘ (แกไขเพ่ิมเติม) 
                      ๓.ระเบียบ กห.วาดวยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕ 
                      ๔.ระเบียบ ทอ.วาดวยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๙ 
                      ๕.หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
                        ๖.มาตรการประหยดังบประมาณ 

การคำนวณความตองการ

 
 

เตรียมการ 

บันทึกขอมูลในระบบ IBCS 

 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัต ิ

 

 

สงขอมูลในระบบ IBCS 
 

สงเอกสารให นกข. 

 

- ๓๘ - 

 



ชื่องาน  บริหารและควบคมุงบประมาณ สวนราชการ สพร.ทอ.(งบประมาณ) รหัสเอกสาร  : สพร.- งป.- ๘/๙ 

หลักการและเหตุผล  :  การเบิกจายงบประมาณจะตองถูกตองตามบัญชีสั่งจายงบประมาณ  การบรหิารและควบคุมงบประมาณตองตดิตามเรงรัดการใชจายเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการบริหารและควบคุมงบประมาณบรรลุเปาหมายตามท่ีรัฐบาลกำหนดไวในแตละไตรมาส  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนการบริหารและควบคุมงบประมาณของ สพร.ทอ.แลวเสรจ็ในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับบัญชีกำหนดการงบประมาณทาง IBCS 

 
ส.ค.-ก.ย. 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

๒ 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองของช่ือรายการ วงเงิน 

 
ส.ค.-ก.ย. 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

๓ 
 
 

 
วางแผนกำหนดงานและแผนการใชจายเงิน 

ภายใน ๓๐ วนั 

หลงัได้รับ 

กําหนดการ 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

๔ 
 

 
รับบัญชีสั่งจายงบประมาณทาง IBCS 

 
ก.ย.-ต.ค. 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

๕  
 
 

ตรวจสอบบัญชีสั่งจายงบประมาณกับ 
บัญชีกำหนดการ ต.ค. 

 
เปนไปตามเอกสารอางอิง 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

๖  
 
 

 
ติดตามเรงรดัการใชจายเงินงบประมาณ 
ใหการเบิกจายใหการเบิกจายเปนไปตาม 
แผนการใชจายเงิน 

ก.ย.-ต.ค. 

การเบิกจายงบประมาณ ถูกตอง
ตามท่ีกำหนดในบัญชีสั่งจาย
งบประมาณและเปนไปตาม
แผนการใชจายงบประมาณ ตาม
เปนเปาหมายท่ีรัฐบาลกำหนด 

 
นงป.สพร.ทอ. 

 

เอกสารอางอิง :    ๑.พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒ (แกไขเพ่ิมเติม) 
                      ๒.ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๘ (แกไขเพ่ิมเติม) 
                      ๓.ระเบียบ กห.วาดวยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕ 
                      ๔.ระเบียบ ทอ.วาดวยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๙ 
                      ๕.หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
                        ๖.มาตรการประหยดังบประมาณ 
 

รับบัญชีกำหนดการ 

ตรวจสอบ 

วางแผน 

 

 

รับบัญชีสั่งจายงบประมาณ 

บริหาร 

 

ตรวจสอบ 

- ๓๙ - 

 



ชื่องาน  การรายงานและการประเมินผล สวนราชการ สพร.ทอ.(งบประมาณ) รหัสเอกสาร  : สพร.- งป.- ๘/๙ 

หลักการและเหตุผล  :  บันทึกขอมูลในระบบ IBCS ตรวจสอบทะเบียนคุม กับขอมูลสถานภาพงบประมาณในระบบ IBCS ใหถูกตองตรงกัน 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหเปนไปตามแผนการเบิกจายงบประมาณและเปนไปตามเปาหมายท่ีรัฐบาลกำหนด  
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินงานตามข้ันตอนการรายงานและการประเมินผลงบประมาณของ สพร.ทอ.แลวเสรจ็ในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอมูลการขอใช ผูกพัน เบิกจาย 
ในระบบ IBCS  

ต.ค.-ก.ย. เปนไปตามเอกสารอางอิง นงป.สพร.ทอ.  

๒ 
 
 

ตรวจสอบทะเบียนคมุงบประมาณในระบบ 
IBCS 

ต.ค.-ก.ย. เปนไปตามเอกสารอางอิง นงป.สพร.ทอ.  

๓ 
 
 

รายงานสถานภาพงบประมาณและ 
รายงานผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด 

ภายในวันท่ี ๗
ของเดือนถัดไป 

เปนไปตามเอกสารอางอิง นงป.สพร.ทอ.  

๔ 
 

 
ประเมินผลการดำเนินงาน 

ต.ค.- พ.ย.ของ

ปีงบประมาณ

ถดัไป 

เปนไปตามเอกสารอางอิง นงป.สพร.ทอ.  

เอกสารอางอิง :    ๑.พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒ (แกไขเพ่ิมเติม) 
                      ๒.ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๘ (แกไขเพ่ิมเติม) 
                      ๓.ระเบียบ กห.วาดวยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕ 
                      ๔.ระเบียบ ทอ.วาดวยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๙ 
                      ๕.หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
                        ๖.มาตรการประหยดังบประมาณ 

 
 

ตรวจสอบ 

รายงานผล 

 

บันทึกขอมูล 

ประเมินผล 

- ๔๐ - 

 



ชื่องาน การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ ของ สพร.ทอ. สวนราชการ สพร.ทอ.(การเงิน)  รหัสเอกสาร: สพร-กง-๙/๙ 

หลักการและเหตุผล สามารถบงบอกถึงข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดกิารตาง ๆ และเงินยืมของ สพร.ทอ. ได 

วัตถุประสงค  ๑. เพ่ือใหมีการจดัคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ท่ีแสดงถึงรายละเอียดการปฏิบัติงานดานการเงิน สพร.ทอ. อยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
       ๒. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ  
       ๓. เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานใหถูกตองตามลำดับข้ันตอนของการยื่นเรื่องขอเบิกเงินสวัสดกิารตามท่ีกรมการเงิน ทหารอากาศ กำหนด 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน : 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 

เมื่อรับหลักฐานเอกสารการเบิกเงิน 
แลวลงทะเบียนคุมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน 

 
๑ – ๕ นาที 

 น.การเงิน สพร.ทอ. ระยะเวลาการเบิกเงิน
เปนไปตามวิธีการ
ปฎิบัติเก่ียวกับการใช
งบประมาณ 

๒  
 
 
 

เมือลงทะเบียนคุมหลักฐานเอกสารการเบิกเงินแลว
ใหทำการคัดแยกเอกสารตามหมวดรายจาย 
 

๑นาที 

 น.การเงิน สพร.ทอ.  

๓  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิก
เงินของแตละหมวดรายจาย  
-ถาถูกตองใหเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิ                 -
ถาไมถูกตองใหสงคืนผูขอเบิกโดยผาน ฝธก.ฯ 
 

๑ เรื่อง ๕ นาที 
ถึง ๓๐ นาที 

เปนไปตามระเบียบ กค.
พ.ศ.๖๒ 
และวิธีการปฏิบัติ
เก่ียวกับการใช งปม. 

น.การเงิน สพร.ทอ. ตรวจสอบ งปม.และ
หวงระยะเวลาการปด
รับเอกสารการขอเบิก
เงิน 

๔ 
 

 นำเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินเสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติของ สพร.ทอ. ตอไป 

๓๐ นาที เปนไปตามระเบียบ กค.
พ.ศ.๖๒ 

น.การเงิน สพร.ทอ.  

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

    

รับเอกสารการเบิกเงิน
ผาน ฝธก.สพร.ทอ. 

แยกเอกสารออกแบงตาม 
ประเภทรายจาย 

การเงิน สพร.ทอ.
ตรวจเอกสาร 

๔ 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ

ไมผาน 

ไมผาน 

- ๔๑ - 

 



 
 
 

ชื่องาน การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ ของ สพร.ทอ. สวนราชการ สพร.ทอ.(การเงิน)  รหัสเอกสาร: สพร-กง-๙/๙ 
หลักการและเหตุผล สามารถบงบอกถึงข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดกิารตาง ๆ และเงินยืมของ สพร.ทอ. ได 
   
วัตถุประสงค  ๑. เพ่ือใหมีการจดัคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ท่ีแสดงถึงรายละเอียดการปฏิบัติงานดานการเงิน สพร.ทอ. อยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
        ๒. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ  
        ๓. เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานใหถูกตองตามลำดับข้ันตอนของการยื่นเรื่องขอเบิกเงินสวัสดกิารตามท่ีกรมการเงิน ทหารอากาศ กำหนด 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน : 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๕  
 
 
 
 

เมื่อผูมีอำนาจของ สพร.ทอ.อนุมัตแิลวใหสงหลักฐานเอกสาร
การเบิกเงินไปขอเงินท่ี กรมการเงินทหารอากาศตอไปโดย
สงผาน ฝธก.สพร.ทอ. 

๑ เรื่อง ๕ 
นาที 

เปนไปตามระเบียบ กค.
พ.ศ.๖๒ 

น.การเงิน สพร.ทอ. รอง 
หน.ฝธก.สพร.
ทอ. 

๖ 
 
 
 
 

 
 
 
 

เมื่อ กง.ทอ.รับเอกสารหลักฐานจาก สพร.ทอ.แลวและไดทำ
การตรวจสอบความถูกตองถา 
-ผาน กง.ทอ.ดำเนินการ -ไมผาน กง.ทอ.สงเอกสารคืนขอ ๓ 
(กง.สพร.ทอ.) 

ประมาณ ๑ 
สัปดาห 

เปนไปตามระเบียบ กค.
พ.ศ.62และวิธีการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการใช 
งปม. 

แผนกตรวจสอบหลักฐาน 
กองควบคุมคาใชจาย กง.
ทอ. 

โทร.๒๑๖๙๐-๒ 

๗  
 

ผาน 

กง.ทอ.จายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกเงิน ประมาณ ๑ 
สัปดาห 

เปนไปตามระเบียบ กค.
พ.ศ.๖๒ 

แผนกรับจายเงินกอง
การเงิน กง.ทอ. 

โทร.๒๑๖๗๗ 

เอกสารอางอิง : พรก. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำสงเงิน พ.ศ.2562และวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 

๓ 

สงเอกสารเบิกเงินไป กง.ทอ.
(ผาน ฝธก.สพร.ทอ.) 

กง.ทอ.ตรวจ 

กง.ทอ.โอนเงินเขาบัญชี 

- ๔๒ - 

 



- ๔๓ – 

๒.  กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา   

๒.๑  ภารกิจ 

มีหนาท่ี วางแผน อำนวยการ ประสานงาน กำกับการ และดำเนินการ ในเรื่องท่ีเก่ียวกับ

ยุทธศาสตรการพัฒนาระบบงานสวนราชการกองทัพอากาศ รวมท้ัง การวิเคราะห ประเมินผล รายงาน 

ปรับปรุง และพัฒนาอยางตอเนื่อง  มีผูอำนวยการกองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา เปนผูบังคับบัญชา

รับผิดชอบ 

๒.๒  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ลำดับ กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ หนวยท่ีรับผิดชอบ 

๑ การจัดทำคำรับรอง การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของ นขต.ทอ. 

ผผพร.๑ กยศ.สพร.ทอ. 

๒ การเขียนแผนปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. ผผพร.๑ กยศ.สพร.ทอ. 

๓ การใหความรูกองบิน และ รร.การบิน เพ่ือพัฒนาระบบราชการ 
ของ สพร.ทอ. 

ผผพร.๑ กยศ.สพร.ทอ. 

๔ การดำเนินการตามแผนงานรองรับนโยบาย ผบ.ทอ.ป... ผผพร.๑ กยศ.สพร.ทอ. 

๕ การพิจารณาคัดเลือกหนวยงานดีเดน ผผพร.๑ กยศ.สพร.ทอ. 

๖ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ นขต.ทอ. ผผพร.๒ กยศ.สพร.ทอ. 

 

๒.๓  มาตรฐานงานของกองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา  

 

 
 

 
 



- ๔๔ - 
ชื่องาน :การจัดทำคำรับรอง การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. 
 

สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร:สพร.- กยศ.- ผผพร. - ๑/6 

หลักการและเหตุผล: การจดัทำคำรับรอง การตดิตามและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. เปนการทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของ หน.นขต.ทอ.ตอ ผบ.ทอ. และมีการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของ
หนวยวาสามารถปฏิบัติราชการไดตามคำรับรองท่ีใหไวกับ ผบ.ทอ.  
วัตถุประสงค:  ๑. นขต.ทอ.มีความรู ความเขาใจ ในการจัดทำคํารับรองการปฏิบัตริาชการไดอยางถูกตองครบถวน ทันเวลา  

๒. นขต.ทอ.สามารถปฏิบัติตามคํารับรองการปฏบัิติราชการไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและประโยชนสูงสดุ 
ตัวชีวั้ดความสำเร็จของงาน :รอยละความสำเร็จของ นขต.ทอ. ในการจัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ (เวลา ครบถวน ถูกตอง) 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ๑. แตงตั้งผูรับผิดชอบ 
๒. วางแผนดำเนินการศึกษา วิเคราะห 
กรอบการประเมินและแนวทาง
ปฏิบัติการจัดทำคำรับรองฯ ประจำป… 
๓. ประชุมหารือกับเจาภาพตัวช้ีวัด 

ส.ค. - ก.ย. เปนไปตามกรอบ/
ยุทธศาสตร ของ ทอ. 

กยศ.สพร.ทอ.  

2 1. ประชุมคณอก.เจรจาฯ (การประเมิน
และแนวทางปฏิบัต/ิตัวช้ีวัดรวม) 
2. สรปุผลการประชุมคณอก.เจรจาฯ 
และสงให คณอก.เจรจาฯ ตรวจสอบ 
3. สรุปกรอบการประเมินและแนวทางปฏิบัต ิ
4. นขต.ทอ. สงตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย
ตามประเด็นกลยุทธ ภารกิจหลัก 
5. สพร.ทอ. ตรวจสอบตัวช้ีวัดและคา
เปาหมายตามประเด็นกลยุทธ ภารกิจ
หลักของ นขต.ทอ. 

ต.ค. ไดกรอบการประเมินและ
การปฏิบัตติามคำรับรองฯ 

กยศ.สพร.ทอ.  

3 
 
 
 
 
 
 

๑. การวางแผนดำเนินการ 
๒. การขออนุมัติดำเนินการ 
    2.1 ขออนุมัติ ผอ.สพร.จัดกิจกรรม
การจัดทำคำรับรองฯ นขต.ทอ.(แนบ
หนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรมพัฒนา
ระบบราชการและแผนการใหความรู) 

ต.ค. นขต.ทอ. มีความรูความ
เขาใจตามวัตถุประสงค
ของการจัดกิจกรรม 
ตามแนวทางการจดัทำคำ
รับรองฯ 

กยศ.สพร.ทอ.  ไมถูกตอง 

สงคำรับรองฯ 
ให นขต.ทอ.

 

ถูกตอง 

ตกลง 

ไมตกลง 

6. การสรุปผลนำเรียน ผบ.ทอ.และแจง
ให นขต.ทอ.ทราบ 

๑. กำหนดกรอบการประเมิน 
และแนวทางปฏิบัติ 

4. นขต.ทอ.จัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
 

2. เจรจา คณอก. 
การเจรจาฯ ทอ. 

 

3. การใหความรูแก นขต.ทอ. 

5. การติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

 



ชื่องาน :การจัดทำคำรับรอง การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. 
 

สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร:สพร.- กยศ.- ผผพร. - ๑/6 

หลักการและเหตุผล: การจดัทำคำรับรอง การตดิตามและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. เปนการทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของ หน.นขต.ทอ.ตอ ผบ.ทอ.  และมีการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของ
หนวยวาสามารถปฏิบัติราชการไดตามคำรับรองท่ีใหไวกับ ผบ.ทอ.  
วัตถุประสงค:๑. นขต.ทอ.มีความรู ความเขาใจ ในการจดัทำคํารับรองการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตองครบถวน ทันเวลา  

๒. นขต.ทอ.สามารถปฏิบัติตามคํารับรองการปฏบัิติราชการไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและประโยชนสูงสดุ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน :รอยละความสำเร็จของ นขต.ทอ. ในการจัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ (เวลา ครบถวน ถูกตอง) 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

    2.2 ขออนุมัติจดัซื้อของใชราชการ
สำหรับการจัดกิจกรรมพัฒนาระบบ
ราชการ 
  2.3 ขอใชงบประมาณเปนคาใชจายใน
การจัดกิจกรรมการจัดทำคำรับรองฯ 
นขต.ทอ. 
2.4 ขอยืมเงินเพ่ือเปนคาใชจายในการจัด
กิจกรรมการจัดทำคำรับรองฯ  
นขต.ทอ.(แนบหลักฐานการยืมเงิน (กง.๓)) 
๓. การจัดกิจกรรมพัฒนาระบบราชการ 
    3.1 ช้ีแจงกรอบการประเมินและ
แนวทางปฏิบัต ิ

3.2 เปดคลินิกใหคำแนะนำ 
4. ขอเบิกเงินเพ่ือใชหน้ีเงินยืม 
หน.นขต.ทอ.รับรอง 
5. สรปุผลการจดักิจกรรมพัฒนา  
ระบบราชการ ประจำปงบประมาณ   
พ.ศ..... 

    

 

- ๔๕ - 

 



   - ๔๖ – 
ชื่องาน :การจัดทำคำรับรอง การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. 
 

สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร:สพร.- กยศ.- ผผพร. - ๑/6 

หลักการและเหตุผล: การจดัทำคำรับรอง การตดิตามและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. เปนการทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของ หน.นขต.ทอ.ตอ ผบ.ทอ.  และมีการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของ
หนวยวาสามารถปฏิบัติราชการไดตามคำรับรองท่ีใหไวกับ ผบ.ทอ.  
วัตถุประสงค:๑. นขต.ทอ.มีความรู ความเขาใจ ในการจดัทำคํารับรองการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตองครบถวน ทันเวลา  

๒. นขต.ทอ.สามารถปฏิบัติตามคํารับรองการปฏบัิติราชการไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและประโยชนสูงสดุ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน :รอยละความสำเร็จของ นขต.ทอ. ในการจัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ (เวลา ครบถวน ถูกตอง) 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

4  1. สพร.ทอ.สงรางตัวช้ีวัดคืน นขต.ทอ.
พรอมสงรางคำรับรองใหหนวยตรวจสอบ 
2. นขต.ทอ.สงคำรับรองฯ หน.หนวยลง
นามแลวถึง สพร.ทอ. 
3. สพร.ทอ.รวบรวมคำรับรอง 
การปฏิบัตริาชการ หน.หนวยลงนาม
แลว นำเรียน ผช.ผบ.ทอ.เพ่ือนำเรยีน 
ผบ.ทอ.และลงนามรับคำรับรองฯ 

ต.ค. นขต.ทอ.จัดทำคำรับรอง
การปฏิบัตริาชการ เปนไป
ตามกรอบหรือขอตกลงท่ี
ไดมีการอนุมัติจาก ผบ.ทอ. 

กยศ.สพร.ทอ.  

5 1. ช้ีแจงการเขียนเอกสารรายงานผล
การประเมินตนเองพรอมแจกโปรแกรม
การรายงานผลแกผูรับผิดชอบในการ
จัดทำคำรับรองฯของ นขต.ทอ. 
2. สพร.ทอ.ใหคำปรึกษา แนะนำ 
3. นขต.ทอ.สงรายละเอียดตัวช้ีวัด 
และแผนการดำเนินงาน 
4. นขต.ทอ.สงรายงานผลการปฏบัิติ
รอบ ๖ เดือนและรอบ 12 เดือน 
5. การสรุปวิเคราะหผลการดำเนินงาน 
จากรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ  
รอบ 6 เดือนและรอบ 12 เดือนโดย 
เปรียบเทียบผลการดำเนินงานจริงกับ 
เกณฑการใหคะแนนท่ีกำหนด 

พ.ย. สงคำรับรองฯ ครบถวน 
ถูกตองตามเวลาท่ีกำหนด 
และขอมลูเปนไปตาม
ขอตกลงของ นขต.ทอ. 
กับ คณอก.เจรจาขอตกลงฯ 

กยศ.สพร.ทอ.  



ชื่องาน :การจัดทำคำรับรอง การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. 
 

สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร:สพร.- กยศ.- ผผพร. - ๑/6 

หลักการและเหตุผล: การจดัทำคำรับรอง การตดิตามและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. เปนการทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของ หน.นขต.ทอ.ตอ ผบ.ทอ.  และมีการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของ
หนวยวาสามารถปฏิบัติราชการไดตามคำรับรองท่ีใหไวกับ ผบ.ทอ.  
วัตถุประสงค:๑. นขต.ทอ.มีความรู ความเขาใจ ในการจดัทำคํารับรองการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตองครบถวน ทันเวลา  

๒. นขต.ทอ.สามารถปฏิบัติตามคํารับรองการปฏบัิติราชการไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและประโยชนสูงสดุ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน :รอยละความสำเร็จของ นขต.ทอ. ในการจัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ (เวลา ครบถวน ถูกตอง) 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  6. การรายงานสรุปผลการปฏิบัติ
ราชการฯ รอบ ๖ เดือนและรอบ  
12 เดือน 

    

6 1. สรุปผลการปฏิบัติราชการฯ รอบ ๖ 
เดือนและรอบ 12 เดือน และนำเรียน 
ผบ.ทอ. 
2. แจงสรุปผลการปฏิบัติราชการฯ ให 
นขต.ทอ.ทราบ 

เม.ย. ผลสรุปไดประเด็น
ครบถวนเก่ียวกับ 
ขอขัดของ ขอเสนอแนะ 
รวมท้ังแนวทางแกไข 

กยศ.สพร.ทอ.  

เอกสารอางอิง :  
๑. อนุมัติ ผบ.ทอ.(ผช.ผบ.ทอ.รับคำสั่งฯ) เมื่อ 4 ต.ค.61 ทายหนังสือ สพร.ทอ. ท่ี กห.0601.6(1)/659 ลง 3 ต.ค.61 ให สพร.ทอ.จัดกิจกรรมพัฒนาระบบราชการ และแผนการใหความรูประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ขอ 
2.1.1.1 กิจกรรมท่ี 1 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการของ นขต.ทอ. 
2. คำสั่ง คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ (เฉพาะ)ท่ี ๓/๕8 ลง ๒ ก.พ.๕8 เรือ่ง แตงตั้ง คณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลการปฏิบัตริาชการตามคำรับรองการปฏิบัตริาชการของ นขต.ทอ. 
3. ยุทธศาสตร ของ ทอ. พ.ศ. ๒๕6๑-๒๕๖4 
4. อนุมัต ิผบ.ทอ.เมื่อ 23 ก.ย.51 ทายหนังสือ สพร.ทอ.ท่ี กห 0625/253 ลง 19 ก.ย.51สพร.ทอ.และ ยก.ทอ.จัดใหสวนราชการของ ทอ.จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ ระหวาง ผบ.ทอ.กับ นขต.ทอ.ตามอนุมัติ ผบ.ทอ. 
(เสธ.ทอ.รับคำสั่ง ฯ) เมื่อ 28 ต.ค.52 ทายหนังสือ สพร.ทอ.ท่ี กห 0601.6(3)/474ลง 27 ต.ค.52 ให นขต.ทอ., สพร.ทอ.และ ศกอ.จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการตอ ผบ.ทอ.เปนประจำทุกป 
5. สรุปผลการประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ (ก.พ.ร.ทอ.) ครั้งท่ี 1/2554 เมื่อ 7 ม.ค.54 ตามหนังสือ สพร.ทอ.ท่ี กห 0601.6(3)/97 ลง 3 ก.พ.54 ให สคม.ทอ. 
จัดทำคำรับรองฯ ดวยน้ัน (ซึ่งตอไปในเอกสารน้ี คำวา นขต.ทอ.หมายความรวมถึง สพร.ทอ.,สคม.ทอ. และ ศกอ.) 
6. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(ผช.ผบ.ทอ.รับคำสั่งฯ) เมื่อ 1 พ.ย.๖๑ ทายหนังสือ สพร.ทอ.ท่ี กห 0601(3)/721 ลง 31 ต.ค.61 ให สพร.ทอ.ดำเนินการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 

 

- ๔๗ - 

 



- ๔๘ – 
 

ชื่องาน : การเขียนแผนปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. 
 

สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 2/๖ 

หลักการและเหตุผล:การจดัทำและเขียนแผนปฏบัิตริาชการ นขต.ทอ.มุงเนนการถายทอดยุทธศาสตร ทอ.สูแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ., เช่ือมโยงกับการจดัทำงบประมาณ, คำรับรองการปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.,  
การนำแผนฯ ไปสูการปฏิบัติ และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือให นขต.ทอ.สามารถจดัทำแผนปฏิบัตริาชการของหนวยไดอยางเปนมาตรฐาน 
วัตถุประสงค:นขต.ทอ. มีความรูความเขาใจ ในการเขียนแผนปฏิบัตริาชการ ท่ีถายทอดมาจากยุทธศาสตร ทอ. และเช่ือมโยงกับการจัดทำงบประมาณสามารถนำแผนฯ ไปสูการปฏิบัตผิานการจดัทำคํารบัรองการปฏิบัติ
ราชการของ นขต.ทอ. และสามารถจัดทำแผนฯ ของหนวยไดเปนมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน :รอยละความสำเร็จของ นขต.ทอ. ในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ (เวลา ครบถวน ถูกตอง) 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 

๑. แตงตั้งผูรับผดิชอบ 
๒. วางแผนการดำเนินการและกำหนดกรอบ
การดำเนินงาน 
๓. ประชุมหนวยเก่ียวของ 
๔. ขออนุมัติใชงบประมาณ 

ต.ค.-ธ.ค. ไดกรอบการจัดกิจกรรม 
การเขียนแผนปฏิบัตริาชการ 

กยศ.สพร.ทอ.   

2 ๑. วางแผนการดำเนินการ 
๒. ขออนุมัติการดำเนินการ 
๓. จัดกิจกรรมพัฒนาระบบราชการ 
    ๓.๑ ใหความรูการเขียนแผนปฏิบัติราชการ
แก นขต.ทอ. 
    ๓.๒ ใหคำปรึกษา แนะนำการเขียน
แผนปฏิบัติราชการแก นขต.ทอ. 
    ๓.๓ จัดทำคูมือ พรอมตัวอยางประกอบ 

ม.ค.-มี.ค. - ไดคูมือการจัดทำแผนฯ 
- นขต.ทอ.มีความรูความ
เขาใจตามวัตถุประสงค 
ของการจัดกิจกรรม 
- การจัดกิจกรรมดำเนิน 
ไปตามแผนท่ีกำหนด 
และ นขต.ทอ.มีความพึงพอใจ 

กยศ.สพร.ทอ.  

3 กำหนดให นขต.ทอ. สงแผนฯ ตามวงรอบ 
ท่ีกำหนด 

เม.ย.-พ.ค. นขต.ทอ.สงแผนปฏิบัติ
ราชการตามปฏิทิน 

กยศ.สพร.ทอ.  

4 ๑. กำหนดวิธีการตรวจ (Check list) 
๒. ดำเนินการตรวจแผนฯ  

2.1กรณีถูกตอง แจงให นขต.ทอ. 
ทราบผลการตรวจแผนฯ  
2.2 กรณตีองปรับปรุง แกไข สพร.ทอ.  
ใหคำปรกึษาแนะนำท่ีถูกตองแก นขต.ทอ. 

มิ.ย.-ก.ค. นขต.ทอ.เขียนแผนได
ถูกตอง ครบถวน 
ทันเวลา 

กยศ.สพร.ทอ.   

๑. กำหนดกรอบการจัดกิจกรรมการเขยีน
แผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ. 

 

๒. จัดกิจกรรมการเขียนแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ. 

๓. นขต.ทอ.สงแผนปฏิบัติราชการ 

๔. ตรวจแผนปฏิบัติราชการของ  
นขต.ทอ. 

 

๕.  นขต.ทอ.นำแผนฯ ไปปฏิบัติ 
 

๖.  การประเมินผล การปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ  
จากตัวชีว้ัดคำรับรองฯ นขต.ทอ. 

๗.  การสรุปผลนำเรียน ผบ.ทอ.และแจง
ให นขต.ทอ.ทราบ 

 

ไมถูกตอง 

สงแผนฯ 
ให นขต.
ทอ.แกไข 

ถูกตอง 



ชื่องาน : การเขียนแผนปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 2/๖ 
หลักการและเหตุผล:การจดัทำและเขียนแผนปฏิบัตริาชการ นขต.ทอ.มุงเนนการถายทอดยุทธศาสตร ทอ.สูแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ., เช่ือมโยงกับการจดัทำงบประมาณ, คำรับรองการปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.,  
การนำแผนฯ ไปสูการปฏิบัติ และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือให นขต.ทอ.สามารถจดัทำแผนปฏิบัตริาชการของหนวยไดอยางเปนมาตรฐาน 
วัตถุประสงค:นขต.ทอ. มีความรู ความเขาใจ ในการเขียนแผนปฏิบัติราชการ ท่ีถายทอดมาจากยุทธศาสตร ทอ. และเช่ือมโยงกับการจดัทำงบประมาณสามารถนำแผนฯ ไปสูการปฏิบัตผิานการจัดทำคํารบัรองการปฏิบัติ
ราชการของ นขต.ทอ. และสามารถจัดทำแผนฯ ของหนวยไดเปนมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน :รอยละความสำเร็จของ นขต.ทอ. ในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ (เวลา ครบถวน ถูกตอง) 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5  จัดคณะ สพร.ทอ. ตรวจเยีย่ม นขต.ทอ.  
เพ่ือทราบผลการดำเนินงาน ขอขัดของ 
และขอเสนอแนะตางๆ ในการนำแผนฯ 
ไปสูการปฏิบัต ิ

พ.ย.-ก.ย. นำไปใชไดจริง และถายทอด
ไปสูคำรับรองฯ ของ นขต.ทอ. 

กยศ.สพร.ทอ.  

6 1. ตัวช้ีวัดจาก คำรับรอง ของ นขต.ทอ. 
ท่ีสอดคลองกับแผนฯ 
2. ตรวจเยี่ยมหนวย 
3. สรุปวิเคราะหผล การนำแผนไปสูการปฏิบัติ 
และบทเรียนท่ีไดรับ 

ก.ย.-ต.ค. ตัวช้ีจากคำรับรองในเชิง
ปริมาณ และเชิงคุณภาพ  

กยศ.สพร.ทอ.  

7 ๑. สรปุผลตามมติท่ีประชุม คณท.ฯ นำเรียน 
ผบ.ทอ. 
๒. แจงให นขต.ทอ.ทราบ 

ต.ค.-พ.ย. - ผลการดำเนินการ 
- แนวทางการพัฒนาในครั้ง
ตอไป 

กยศ.สพร.ทอ.  

เอกสารอางอิง : 
๑. อนุมัติ ผบ.ทอ.(ผช.ผบ.ทอ.รับคำสั่งฯ) เมื่อ 4 ต.ค.61 ทายหนังสือ สพร.ทอ.ท่ี กห.0601.6(1)/659 ลง 3 ต.ค.61 ให สพร.ทอ.จัดกิจกรรมพัฒนาระบบราชการ และแผนการใหความรูประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 
ขอ 2.1.1.2 กิจกรรมท่ี 2 การเขียนแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ. 
๒. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๒๒ ต.ค.๕๒ ทายหนังสือ ยก.ทอ.ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๐๖.๓/๒๔๖๗ ลง ๑๖ ต.ค.๕๒ใหใชยุทธศาสตร ทอ.พ.ศ.๒๕๕๑ -๒๕๖๒ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๕๒) เพ่ือเปนทิศทางเชิงยุทธศาสตรระยะยาว 
ในการพัฒนา ทอ.ซึ่งตอมา คณก.พัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติภารกิจ ทอ.ไดปรับปรุง และบูรณาการแผนแมบทในภาพรวมใหสอดคลองกับยุทธศาสตร ทอ.ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน เสรจ็เรยีบรอยแลว 
๓. ตามมติในท่ีประชุม ก.พ.ร.ทอ.เมื่อ ๒๒ เม.ย.๕๓ ให สพร.ทอ.รวมกับ ยก.ทอ.และ สปช.ทอ.จัดทำ “คูมือการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.” เปนแนวทางการนำยุทธศาสตร ทอ.ไปสูการปฏิบัติขับเคลื่อน ทอ.ไปสูวิสัยทัศน 
ท่ีกำหนดใหเปนมาตรฐานเดียวกัน ดังน้ัน สพร.ทอ.รวมกับ สปช.ทอ., ยก.ทอ.,กพ.ทอ., จร.ทอ.และ สตน.ทอ.จึงไดรวมกันพิจารณาแนวทางการปฏิบัติ เพ่ือจดัทำคำแนะนำในการเขียนแผนปฏิบัติราชการนขต.ทอ. 
๔. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(ผช.ผบ.ทอ.รับคำสั่ง ฯ) เมื่อ ๒๙ ธ.ค.๕๙ ทายหนังสือ สพร.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๑.๖(๒)/๘๗๓ ลง ๓๐ ธ.ค.๕๙ ให นขต.ทอ.จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป และแผนปฏิบัตริาชการ ๑ ป ของหนวย เพ่ือใชเปน
แผนหลักในการปฏิบัติงานของหนวย (ตามรูปแบบท่ี สพร.ทอ.กำหนด) 
๕. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีพ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๑๖ ใหสวนราชการจดัทำแผนปฏิบัติราชการของสวนราชการน้ัน โดยจดัทำเปนแผน ๔ ป ซึ่งจะตองสอดคลองกับแผน 
การบริหารราชการแผนดิน และในแตละปงบประมาณ 
 

- ๔๙ - 

 



๖.อนุมัติ ผบ.ทอ.ทายหนังสือ ยก.ทอ.เมื่อ ๑๕ ต.ค.๕๒ ท่ี กห ๐๖๐๖.๓/๒๓๐๖ ให ยก.ทอ.รับผิดชอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ทอ.และสปช.ทอ.รับผิดชอบการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำป ทอ. 
โดยนำยุทธศาสตร ทอ.มาเปนแมบทในการจัดทำแผนฯ 
๗. อนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๘ ม.ค.๕๑ ทายหนังสือ ยก.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๕.๒/๑๐๙๕ ให นขต.ทอ.จัดทำยุทธศาสตรหนวยใหสอดรับกับยุทธศาสตร ทอ.และแผนแมบท และตามมติท่ีประชุม ก.พ.ร.ทอ.เมื่อ ๒๒ เม.ย.๕๓ ให นขต.ทอ. 
ท้ัง ๔๑ หนวย รวมท้ัง ศกอ.,สพร.ทอ.และ สคม.ทอ.จัดทำยุทธศาสตรของหนวยตามอนุมตัิ ผบ.ทอ.ขางตนโดยใชช่ือวา “แผนปฏิบัตริาชการ นขต.ทอ.” 

 

- ๕๐ - 

 



- ๕๑ – 
 

ชื่องาน :การใหความรูกองบิน และ รร.การบิน สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 4/5 
หลักการและเหตุผล :มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซึ่งถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทำได โดยจะมกีรอบในการ
พิจารณากำหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค :เพ่ือใหกองบิน และ รร.การบิน มคีวามรูความเขาใจในการจัดทำคำรับรองฯ แผนปฏิบัติราชการและการใชเครื่องมือการบริหารจดัการภาครัฐแนวใหมท่ีเหมาะสมกับหนวย 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน :รอยละความพึงพอใจของกองบิน และ รร.การบินท่ีไดรับความรู 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  วางแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาระบบ
ราชการและแผนการใหความรูดังน้ี 
1. ดานเอกสาร 
1.1.  ขออนุมัตเิดินทางไปราชการและขอใช
งบประมาณ (ผาน งป.ฯ) 
- รายช่ือขาราชการเดินทางไปราชการ 
     - รายละเอียดคาใชจายไปราชการ 
- อนุมัติแผนการจดักิจกรรมพัฒนาระบบ
ราชการและแผนการใหความรู 
๑.๒. กรณยีืมเงิน 
- บันทึกขอความขอยืมเงินทดรองจายในการ
เดินทางไปราชการ 
- ใบยืมเงิน 
- สำเนาตัวอนุมตัิไปราชการ  
(ขออนุมัติเดินทางไปราชการและขอใช
งบประมาณ (ผาน งป.ฯ),รายช่ือขาราชการ
เดินทางไปราชการ,รายละเอียดคาใชจาย 
ไปราชการ,อนุมัติแผนการจดักิจกรรมพัฒนา
ระบบราชการและแผนการใหความรู) 
2. ดานขอมลูการใหความรู/แบงมอบหนาท่ี
ผูบรรยาย 
- การพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการ
ภาครัฐ (ภาพรวม) 
 

ส.ค. เปนไปตามแผนการจัด
กิจกรรมพัฒนาระบบ
ราชการและแผนการให
ความรู 

กยศ.สพร.ทอ.  

๑. กำหนดแผนและเตรียมการ 
การใหความรูกองบิน 

๓. ขอรับการสนับสนุนยานพาหนะเดินทาง 

4.ใหความรู กองบิน และรร.การบิน 

๒.  ประสาน กองบิน และรร.การบิน 
 

๕.  สรุปผลการใหความรูฯ 
 



ชื่องาน :การใหความรูกองบิน และ รร.การบิน สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 4/5 
หลักการและเหตุผล :มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซึ่งถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทำได โดยจะมกีรอบในการ
พิจารณากำหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงคเพ่ือใหกองบิน และ รร.การบิน มคีวามรูความเขาใจในการจัดทำคำรับรองฯ แผนปฏิบัตริาชการและการใชเครื่องมือการบรหิารจัดการภาครัฐแนวใหมท่ีเหมาะสมกับหนวย 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน :รอยละความพึงพอใจของกองบิน และ รร.การบินท่ีไดรับความรู 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  - แผนปฏิบัตริาชการ นขต.ทอ. 
- คำรับรองการปฏิบัติราชการของ ทอ. 
และ นขต.ทอ. 
- การบริหารจัดการภาครัฐดวยเครื่องมือ 
การบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม (PMQA) 
๓. แบบประเมินผลความพึงพอใจการ 
ใหความรูเพ่ือพัฒนาระบบราชการ 
๔. สงขอมูลการใหความรูฯ และแบบ
ประเมินผลฯ ใหกองบินลวงหนา 
๕. เตรยีมของท่ีระลึกมอบหนวย (คูมอืตาง )ๆ 

    

2 ๑. แจงกำหนดการใหความรูเพ่ือพัฒนา
ระบบราชการของ สพร.ทอ. 
2. แจงกองบินใหเตรียมบรรยายสรุปผล 
การดำเนินงาน ขอขัดของขอเสนอแนะตางๆ 
๓.ประสานกองบินเรื่อง หองประชุม/
อุปกรณโสตศึกษา, ท่ีพัก/โรงแรม, 
รานอาหาร, รถรับสงและของฝาก 

พ.ย. -ส.ค. หัวขอการประสาน 
ครบถวน ถูกตอง ทันเวลา 

กยศ.สพร.ทอ.  

3 1. ขอรับการสนับสนุนรถยนตโดยสาร 
(รร.การบิน, บน.1, บน.2, บน.4 และบน.5) 
- ใบขอใชยานพาหนะกองทัพอากาศ 
- ผนวก ข.ประกอบคำสั่ง ทอ. (เฉพาะ) ท่ี 
59/52 ลง 19 พ.ค.52 บัญชีแสดงการใช
น้ำมันเช้ือเพลิงภาคพ้ืนในงบพิเศษ 
 
 

พ.ย. -ส.ค. ไดรับการสนับสนุนตามท่ี
รองขอ 

 

กยศ.สพร.ทอ.  

- ๕๒ - 

 



ชื่องาน :การใหความรูกองบิน และ รร.การบิน สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 4/5 
หลักการและเหตุผล :มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซึ่งถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทำได โดยจะมกีรอบในการ
พิจารณากำหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค :เพ่ือใหกองบิน และ รร.การบิน มคีวามรูความเขาใจในการจัดทำคำรับรองฯ แผนปฏิบัติราชการและการใชเครื่องมือการบริหารจดัการภาครัฐแนวใหมท่ีเหมาะสมกับหนวย 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน :รอยละความพึงพอใจของกองบิน และ รร.การบินท่ีไดรับความรู 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  - แผนการใชรถ 
- สำเนาตัวอนุมตัิไปราชการ  
(ขออนุมัติเดินทางไปราชการและขอใช
งบประมาณ (ผาน งป.ฯ), รายช่ือขาราชการ
เดินทางไปราชการ,รายละเอียดคาใชจาย 
ไปราชการ, อนุมตัิแผนการจัดกิจกรรม
พัฒนาระบบราชการและแผนการใหความรู) 
2. ขอรับการสนับสนุนอากาศยานเดินทาง
ไปราชการ (บน.7, บน.21, บน.23, บน. 41, 
บน. 46 และบน.56) 
- แผนการใชรถและขอใชอากาศยาน ทอ. 
- รายช่ือขาราชการเดินทางไปราชการ 
- แผนการจัดกิจกรรมพัฒนาระบบราชการ
และแผนการใหความรู 

    

4 1. จัดคณะ สพร.ทอ.ใหความรูกองบิน
เก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการ 
และรับทราบ/ติดตามผลการดำเนินงาน
ขอขัดของขอเสนอแนะตางๆ รวมท้ัง
แลกเปลีย่นขอคิดเห็นอ่ืนๆ 

พ.ย. -ส.ค. - เปนไปตามหลักวิชาการ 
- กองบินไดรับความรู ความ
เขาใจ และสามารถนำไป
ปฏิบัติไดจริง 

กยศ.สพร.ทอ.  

5 1. เบิกเงิน 
- บันทึกขอความเพ่ือใชหน้ีเงินยืม 
- ใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ 
 
 

พ.ย. -ส.ค. ผลสรุปครบถวน ตรงประเด็น 
ขอเสนอแนะสามารถนำไป
ปรับใชไดจริง 

กยศ.สพร.ทอ.  

- ๕๓ - 

 



ชื่องาน :การใหความรูกองบิน และ รร.การบิน สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 4/5 
หลักการและเหตุผล :มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซึ่งถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทำได โดยจะมกีรอบในการ
พิจารณากำหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค :เพ่ือใหกองบิน และ รร.การบิน มคีวามรูความเขาใจในการจัดทำคำรับรองฯ แผนปฏิบัติราชการและการใชเครื่องมือการบริหารจดัการภาครัฐแนวใหมท่ีเหมาะสมกับหนวย 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน :รอยละความพึงพอใจของกองบิน และ รร.การบินท่ีไดรับความรู 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  - หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ (ใบเซ็นช่ือ) 
- ใบยืมเงิน 
- อนุมัติไปราชการ (ตัวจริง) 
(ขออนุมัติเดินทางไปราชการและขอใช
งบประมาณ (ผาน งป.ฯ),รายช่ือขาราชการ
เดินทางไปราชการ,รายละเอียดคาใชจายไป
ราชการ,อนุมัติแผนการจัดกิจกรรมพัฒนา
ระบบราชการและแผนการใหความรู) 
2. สรปุผลความพึงพอใจการใหความรู 
เพ่ือพัฒนาระบบราชการ 
3. รายงานสรุปผลการใหความรูเพ่ือพัฒนา 
ระบบราชการ 

    

เอกสารอางอิง : 
๑. อนุมัติ ผบ.ทอ.(ผช.ผบ.ทอ.รับคำสั่งฯ) เมื่อ 4 ต.ค.61 ทายหนังสือ สพร.ทอ.ท่ี กห.0601.6(1)/659 ลง 3 ต.ค.61 ให สพร.ทอ.จัดกิจกรรมพัฒนาระบบราชการ และแผนการใหความรูประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ขอ 
2.1.1.4 การใหความรูฯ กองบิน และรร.การบิน 
2. หนังสืออนุมัตไิปราชการ 
3. หนังสือแจงกำหนดการใหความรู เพ่ือพัฒนาระบบราชการ ของ สพร.ทอ. 
4. หนังสือขอรับการสนับสนุนยานพาหนะ/อากาศยาน 
5. หนังสือแจงกำหนดการใหความรู กองบิน และ รร.การบิน 
6. หนังสือสรุปผลการใหความรู กองบิน และ รร.การบินนำเรียน ผอ.สพร.ทอ. 
 
 
 
 

- ๕๔ - 

 



ชื่องาน :การดำเนินการตามแผนงานรองรับนโยบาย ผบ.ทอ.ป... สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 5/4 
หลักการและเหตุผล :พิษักษรักษาและเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย เผยแพรพระเกียรติคณุและพระอัจฉริยภาพตลอดจนปองกันและปราบปรามการกระทำท่ีลวงละเมดิพระบรมเดชานุภาพ,ดำรงขีดความสามารถในการ
ปองกันประเทศและรักษาความมัน่คงภายในควบคูไปกับการดำรงขีดความสามารถในการสนับสนุนรัฐบาลเพ่ือการพัฒนาประเทศ,ดำรงความมุงหมายตามยุทธศาสตรกองทัพอากาศ พ.ศ.2561-2580 และแผนแมบท ทอ. 
เพ่ือมุงวิศสัยทัศน ทอ.,กำหนดจดุเนนนโยบายเพ่ือขับเคลื่อน ทอ.ตามเจตนารมณ ผบ.ทอ. 
วัตถุประสงค :ติดตามและสรุปผลการดำเนินการตามแผนงานรองรับนโยบาย ผบ.ทอ.ป... 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน :รอยละความสำเร็จของการจดัทำนโยบายแตละไตรมาส(เวลา ครบถวน ถูกตอง) 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  1. กำหนดผูรับผิดชอบของ สพร.ทอ. 
2. วางแผนดำเนินการ 
3. ประสานการปฏิบัติกับ ยก.ทอ.และ นกข. 

ต.ค. - พ.ย. เปนไปตามนโยบาย ผบ.ทอ. 
พ.ศ. .... 

กยศ.สพร.ทอ.  

2 1. ประสานการปฏิบัติกับ ยก.ทอ.และ นกข. 
2. รวบรวมขอมูลในรูปแบบเอกสาร 
และ Soft File 

พ.ย. ขอมูลถูกตอง ครบถวน 
เปนไปตามรูปแบบท่ีกำหนด 

กยศ.สพร.ทอ.  

3 1. ประสานการปฏิบัติกับยก.ทอ.และ นกข. 
2. หนวยรับผิดชอบสงรายงานผลการ
ดำเนินการแตละไตรมาส ให สพร.ทอ.และ
ยก.ทอ.ทราบภายใน ๑๐ วันหลังสิน้สุด 
แตละไตรมาส 
3. รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห ขอมูลใน
รูปแบบเอกสารและ Soft File 

๑๕ วัน 
 

ขอมูลถูกตองไดประเด็น
ครบถวนเก่ียวกับ ขอขัดของ 
ขอเสนอแนะ รวมท้ัง
แนวทางแกไข 

กยศ.สพร.ทอ.  

4 1. การสรุปผลนำเรียน ผบ.ทอ 
2. แจงใหหนวยรับผิดชอบทราบ 

ม.ค. 
เม.ย. 
ก.ค. 
ต.ค. 

ผลการดำเนินการตาม
แผนงานรองรับนโยบาย ผบ.
ทอ.ถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

กยศ.สพร.ทอ.  

เอกสารอางอิง : 
1. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ. เมื่อ 1 ต.ค.61 ทายหนังสือ ยก.ทอ.ดวนท่ีสดุ ท่ี กห 0606.3/3756 ลง 1 ต.ค.61 ใหสพร.ทอ.ตดิตามผลการดำเนินการตามแผนงานรองรับนโยบาย ผบ.ทอ. พ.ศ.2562และสรุปนำเรียน ผบ.ทอ.
ทราบทุกไตรมาส 
 2. นโยบาย ผบ.ทอ. พ.ศ.... 
 
 
 

๑. ยก.ทอ.กำหนดหนวยรับผิดชอบแผนงานรองรับ
นโยบายท่ัวไปและนโยบายเฉพาะ ผบ.ทอ. พ.ศ..... 

๒. หนวยรับผิดชอบสงแผนงานรองรับนโยบายท่ัวไปและนโยบายเฉพาะ  
ผบ.ทอ.พศ. .... ท่ีจัดทำใหกับ สพร.ทอ. และ ยก.ทอ. 

๓.  สพร.ทอ.ตดิตามรวบรวมและตรวจสอบผลการดำเนินการแตละ 
ไตรมาส 

๔.สพร.ทอ. สรุปผลนำเรียน ผบ.ทอ. 
และหนวยรับผดิชอบทราบทุกรายไตรมาส 

- ๕๕ - 

 



ชื่องาน :การพิจารณาคดัเลือกหนวยงานดีเดน สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 6/4 
หลักการและเหตุผล : การพิจารณาหนวยงานดเีดนมุงเนนการพัฒนาระบบราชการ ทอ.เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล นำไปสูการพัฒนาการบริหารและปฏิบัติงานของ นขต.ทอ.ดวยการประเมินผล 
การปฏิบัติของหนวย ตามแผนปฏบัิติราชการและภารกิจ รวมท้ังมีการถายทอดตัวช้ีวัด และคาเปาหมายของ ทอ.สู นขต.ทอ.สอดคลองกับคำรับรองการปฏิบัตริาชการ ของ ทอ. 
วัตถุประสงค : เพ่ือให นขต.ทอ.จัดทำตัวช้ีวัดท่ีสอดคลองกับยุทธศาสตรกองทัพอากาศครอบคลุม 3 มิติ (มิติการปฏิบัติตามพันธกิจมิตกิารพัฒนาหนวย และมิติการปกครองบังคับบัญชา) อยางมีคุณภาพ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการพิจารณาหนวยงานดีเดน ทอ.ตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  1. ศึกษา วิเคราะหประเภทตัวช้ีวัดจากคำ
รับรองการปฏบัิติราชการของ นขต.ทอ.  
ท้ัง 44 หนวย  
2. เสนอกรอบการพิจารณา แนวทาง  
การกำหนดหลักเกณฑ จำนวนรางวัล 
2. ออกหนังสือเชิญประชุม คณก.พิจารณา
คัดเลือกหนวยงานดีเดน ทอ. 
3.  ออกหนังสือขอรับการสนับสนุนอาหาร
และเครื่องดื่ม 
4. สรปุผลการประชุม คณก.พิจารณา
คัดเลือกหนวยงานดีเดน ทอ.นำเรยีน 
ประธาน คณก.พิจารณาคัดเลือกหนวยงาน
ดีเดน ทอ.และ ผบ.ทอ. 

ม.ค. - ก.พ. กำหนดหลักเกณฑการ
พิจารณาการพิจารณา
คัดเลือกหนวยงานดีเดน ทอ. 

กยศ.สพร.ทอ.  

2 1. ออกหนังสือให นขต.ทอ.ท่ีไดคะแนน
สูงสุด 10 หนวยสงเอกสารหลักฐาน
ประกอบตวัช้ีวัดการรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการของหนวย ป ... 
2. พิจารณาคัดเลือกหนวยงานดีเดนทอ. 
ตามหลักเกณฑท่ี คณก.พิจารณาคดัเลือก
หนวยงานดีเดน ทอ. 
3. คณก.ฯ (สพร.ทอ.) สรุปผลการพิจารณา
คัดเลือกหนวยงานดีเดนทอ.นำเสนอ คณก.
พิจารณาคัดเลือกหนวยงานดีเดน ทอ.ตอไป 
 
 

พ.ย. ไดลำดับหนวยงานดีเดน 
10 หนวยตามหลักเกณฑท่ี
กำหนด 

กยศ.สพร.ทอ.  

๑. ประชุม คณก.พิจารณาคัดเลือก
หนวยงานดีเดน ทอ.ครั้งท่ี 1 

๒. พิจารณาคัดเลือกหนวยงานดีเดนทอ. 

๓. ประชุม คณก.พิจารณาคัดเลือกหนวยงานดีเดน ทอ. 
ครั้งท่ี ๒ 

๔. ออกหนังสือเชิญเขารวมพิธีรับ
รางวัลหนวยงานดเีดน ทอ. ป.... 

 

- ๕๖- 

 



ชื่องาน :การพิจารณาคดัเลือกหนวยงานดีเดน สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๑) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 6/4 
หลักการและเหตุผล : การพิจารณาหนวยงานดเีดนมุงเนนการพัฒนาระบบราชการ ทอ.เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล นำไปสูการพัฒนาการบริหารและปฏิบัติงานของ นขต.ทอ.ดวยการประเมินผลการ
ปฏิบัติของหนวย ตามแผนปฏิบัตริาชการและภารกิจ รวมท้ังมีการถายทอดตัวช้ีวัด และคาเปาหมายของ ทอ.สู นขต.ทอ.สอดคลองกับคำรับรองการปฏิบัติราชการ ของ ทอ. 
วัตถุประสงค : เพ่ือให นขต.ทอ. จัดทำตัวช้ีวัดท่ีสอดคลองกับยุทธศาสตรกองทัพอากาศครอบคลุม 3 มิติ (มิติการปฏิบัติตามพันธกิจมิตกิารพัฒนาหนวย และมิติการปกครองบังคับบัญชา) อยางมีคุณภาพ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการพิจารณาหนวยงานดีเดน ทอ. ตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

3  1. ออกหนังสือเชิญประชุม คณก.พิจารณา
คัดเลือกหนวยงานดีเดน ทอ. 
2. ออกหนังสือขอรับการสนับสนุนอาหาร
และเครื่องดื่ม 
3. สรปุผลการประชุม คณก.พิจารณา
คัดเลือกหนวยงานดีเดน ทอ.นำเรยีน 
ประธาน คณก.พิจารณาคัดเลือกหนวยงาน
ดีเดน ทอ.และ ผบ.ทอ. 
4. ประสาน สปช.ทอ.ขออนุมัติจดัทำโลเชิด
ชูเกียรติหนวยงานดีเดน ทอ. 
5. ประสาน กร.ทอ.ประชาสมัพันธ 
และประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

ก.พ. 
 

ไดลำดับหนวยงานดีเดน 
๔ หนวยตามหลักเกณฑ 
ท่ีกำหนด 

กยศ.สพร.ทอ.  

4 1. ออกหนังสือเชิญหนวยงานท่ีไดรับรางวัล
หนวยงานดีเดน ทอ.ป...  
2. ประสานการปฏิบัติกับ สลก.ทอ. 
3. ประสานการปฏิบัติกับ สนภ.ทอ. 

มี.ค.  หนวยท่ีไดรับรางวัลไดรับ
หนังสือฯในระยะเวลา 
ท่ีกำหนด 

กยศ.สพร.ทอ.  

เอกสารอางอิง :  
1. แนวทางการพิจารณาคดัเลือกบุคคลดเีดน และหนวยงานดเีดน 
2. คำสั่งกองทัพอากาศ (เฉพาะ) ท่ี ๒/๕๙ เรื่อง แตงตั้ง คณก.พิจารณาคดัเลือกหนวยงานดีเดน ทอ. 
3.รายงานการประเมินผลการปฏบัิติราชการของ นขต.ทอ.รอบ 12 เดือน 
4. คำสั่งคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ เรื่อง แตงตั้งคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลตามคำรับรองการปฏิบัตริาชการของ นขต.ทอ. 

-  

- ๕๗ - 

 



 
ชื่องาน : การพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ นขต.ทอ. สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๒) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 3/7 
หลักการและเหตุผล:เกณฑคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) เปนเครื่องมือในการดำเนินการบริหารจัดการภาครัฐ เพ่ือใหองคการไดปรับปรุงระบบบริหารจัดการ
ใหไดมาตรฐานและมีการพัฒนา อยางตอเน่ืองและยั่งยืน  
วัตถุประสงค: เพ่ือให นขต.ทอ.ไดปรับปรุงระบบการบริหารจัดการใหไดมาตรฐานมีการพัฒนาอยางตอเน่ืองและยั่งยืน รวมท้ังเปนกรอบการประเมินท่ีสามารถบงช้ีระดับความสำเร็จของการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการ
ของสวนราชการและหนวยงานของรัฐ ซึ่งเปนแนวทางปฏิบัติท่ีสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และสะทอนใหเห็นถึงระดับการพัฒนาของหนวยงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของ นขต.ทอ.ในการจัดทำการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ นขต.ทอ. (เวลา ครบถวน ถูกตอง) 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

๑ เตรียมการประชุมกำหนดกรอบแนวทาง 
การบริหารจัดการภาครัฐ นขต.ทอ 
2 ประชุมกำหนดกรอบแนวทางฯ (สพร.ทอ.) 
๓ ขออนุมัตกิรอบแนวทางการบรหิารจัดการ
ภาครัฐ นขต.ทอ. 

ม.ค. -  เปนไปตามกรอบเกณฑ
คุณภาพ การบริหารจัดการ
ภาครัฐตามแนวทาง
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการกองทัพอากาศกำหนด 
- คูมือการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ
ของ นขต.ทอ. 

กยศ.สพร.ทอ.  

2 1. เตรียมการประชุมแนวทางการจัดกิจกรรม
PMQA นขต.ทอ.และมอบหมายหนาท่ี
ผูเก่ียวของ 
๒.ประชุมแนวทางการจดักิจกรรม PMQA(สพร.
ทอ.) 
๓.การขออนุมตัิดำเนินการ 
๓.๑การจัดกิจกรรมพัฒนาระบบราชการ
เรื่อง การพัฒนาระบบราชการดวยเครื่องมือ
การบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  
(แนบอนุมัติ ผบ.ทอ. แผนการจัดกิจกรรม
พัฒนาระบบราชการและแผนตรวจเยี่ยม) 
๓.๒ ขออนุมัติสำรวจพ้ืนท่ีจัดกิจกรรมฯ 
 
 
 

ก.พ.-เม.ย. การจัดกิจกรรมเปนไปตาม
แผนท่ีกำหนด 

กยศ.สพร.ทอ.  

๑. กำหนดกรอบแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐ นขต.ทอ. 

๖. สพร.ทอ.ตรวจสอบความถูกตอง 
 

ไมถูกตอง 
สงให 
แกไข 

ถูกตอง 

๗. การสรุปผลนำเรียน ผบ.ทอ.และแจงให 
นขต.ทอ.ทราบ 

๒. วางแผน/การเตรียมการจัดกิจกรรมพัฒนาระบบราชการ 
 

๓. การจัดกจิกรรมพัฒนาระบบราชการ  
(ใหความรูแก นขต.ทอ.เร่ือง การพัฒนาระบบราชการดวย

เคร่ืองมือการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม)  
 

๔. สพร.ทอ. ใหคำปรึกษาแนะนำ นขต.ทอ.ระหวางการดำเนินการจัดทำ
เอกสารพัฒนาการปฏิบัติงานตามแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม 

๕. นขต.ทอ.สงเอกสารผลดำเนินการพฒันาการปฏบิัติงานตาม
แนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม 

 
  

- ๕๘ - 

 



ชื่องาน : การพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ นขต.ทอ. สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๒) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 3/7 
หลักการและเหตุผล:เกณฑคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) เปนเครื่องมือในการดำเนินการบริหารจัดการภาครัฐ เพ่ือใหองคการไดปรับปรุงระบบบริหารจัดการ
ใหไดมาตรฐานและมีการพัฒนา อยางตอเน่ืองและยั่งยืน  
วัตถุประสงค:เพ่ือให นขต.ทอ.ไดปรับปรุงระบบการบริหารจัดการใหไดมาตรฐานมีการพัฒนาอยางตอเน่ืองและยั่งยืน รวมท้ังเปนกรอบการประเมินท่ีสามารถบงช้ีระดับความสำเร็จของการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการ
ของสวนราชการและหนวยงานของรัฐ ซึ่งเปนแนวทางปฏิบัติท่ีสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และสะทอนใหเห็นถึงระดับการพัฒนาของหนวยงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของ นขต.ทอ. ในการจัดทำการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ นขต.ทอ. (เวลา ครบถวน ถูกตอง) 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

  ๓.๓ ขอใชงบประมาณคาใชจาย  
ในการจัดกิจกรรมฯ 
๓.๔ ขอยืมเงินเปนคาใชจายใน 
การสำรวจพ้ืนท่ีจัดกิจกรรมฯ 
๓.๕ ขอเบิกเงินเพ่ือใชหน้ีเงินยืม 
ในการสำรวจพ้ืนท่ีจดักิจกรรมฯ 
๓.๖ ขออนุมัตจิัดซื้อของใชราชการสำหรับ
การจัดกิจกรรมพัฒนาระบบราชการ 
๓.๗ ขอใชงบประมาณคาใชจาย 
ในการจัดกิจกรรมฯ 
    ๓.๘ ขอยืมเงินเปนคาใชจายในการจัด
กิจกรรม 
๓.๙ ขอใหสงรายช่ือผูเขารวมกิจกรรมฯ 
๓.๑๐ ขอเบิกเงินเพ่ือใชหน้ีเงินยืมจัด
กิจกรรมพัฒนาระบบราชการนขต.ทอ. 
(แนบหลักฐานการยมืเงิน (กง.๓)) 
    ๓.๑๑ ขอรับการสนับสนุนรถยนต 
และพลขับ 
๓.๑๒ รางคำกลาว ในพิธีเปดและพิธีปดฯ 
๔ จัดทำคูมือการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ นขต.ทอ.   
๕ การสำรวจพ้ืนท่ี 
 
 

    

- ๕๙ - 

 



ชื่องาน : การพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ นขต.ทอ. สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๒) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 3/7 
หลักการและเหตุผล:เกณฑคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) เปนเครื่องมือในการดำเนินการบริหารจัดการภาครัฐ เพ่ือใหองคการไดปรับปรุงระบบบริหารจัดการ
ใหไดมาตรฐานและมีการพัฒนา อยางตอเน่ืองและยั่งยืน  
วัตถุประสงค:เพ่ือให นขต.ทอ.ไดปรับปรุงระบบการบริหารจัดการใหไดมาตรฐานมีการพัฒนาอยางตอเน่ืองและยั่งยืน รวมท้ังเปนกรอบการประเมินท่ีสามารถบงช้ีระดับความสำเร็จของการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการ
ของสวนราชการและหนวยงานของรัฐ ซึ่งเปนแนวทางปฏิบัติท่ีสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และสะทอนใหเห็นถึงระดับการพัฒนาของหนวยงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของ นขต.ทอ. ในการจัดทำการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ นขต.ทอ. (เวลา ครบถวน ถูกตอง) 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

3  1. การจดักิจกรรมพัฒนาระบบราชการ 
    1.๑ การเดินทาง 
1.๒  สำรวจความพรอมดานสถานท่ีจัด
กิจกรรม 
    1.๓ พิธีเปดกิจกรรม 
    1.๔ การบรรยายใหความรู 
    1.๕ การจัดเลีย้ง 
    1.๖ พิธีปดกิจกรรม 

พ.ค., มิ.ย. นขต.ทอ.เขาใจและไดรับ
ความรู สามารถนำสูการ
ปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม 

กยศ.สพร.ทอ.  

4 1. ใหคำปรึกษาแนะนำ 
    - ณ ท่ีตั้งหนวย นขต.ทอ. 
    - ณ สพร.ทอ. 
    - ทางโทรศัพท อีเมลล 
๒.เปดคลินิกใหคำแนะนำ 

มิ.ย.-ส.ค. นขต.ทอ.ไดรบัความรู เขาใจ 
แกไขปญหาได  

กยศ.สพร.ทอ.  

5 ๑.หนังสือแจงเตือน ให นขต.ทอ.สงเอกสาร
ผลดำเนินการพัฒนาการปฏิบัติงานแนว
ทางการบริหารจัดการภาครัฐนขต.ทอ. 
๒.เก็บรวบรวม จดัหมวดหมูเอกสาร  

ก.ค. , ส.ค. สงเอกสารตามกรอบเวลา 
ท่ีกำหนด 

กยศ.สพร.ทอ.  

6 ๑.ตรวจสอบ ความครบถวน ถูกตอง 
ตามคูมือตรวจสอบ 
๒.ประชุมทบทวนการปฏิบัติหลังการจัด
กิจกรรม เสนอขอคดิเห็น ขอเสนอแนะ 
๓.แจงผลการปฏิบัติ ให นขต.ทอ.ทราบ 
 
 

ส.ค.-ก.ย. เอกสารมีความถูกตอง 
ครบถวน 
 

กยศ.สพร.ทอ.  

- ๖๐ - 

 



ชื่องาน : การพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ นขต.ทอ. สวนราชการ : กองแผนยุทธศาสตรการพัฒนา(แผนกแผนพัฒนาระบบบริหาร ๒) รหัสเอกสาร : สพร.- กยศ.- ผผพร. - 3/7 
หลักการและเหตุผล:เกณฑคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) เปนเครื่องมือในการดำเนินการบริหารจัดการภาครัฐ เพ่ือใหองคการไดปรับปรุงระบบบริหารจัดการ
ใหไดมาตรฐานและมีการพัฒนา อยางตอเน่ืองและยั่งยืน  
วัตถุประสงค:เพ่ือให นขต.ทอ.ไดปรับปรุงระบบการบริหารจัดการใหไดมาตรฐานมีการพัฒนาอยางตอเน่ืองและยั่งยืน รวมท้ังเปนกรอบการประเมินท่ีสามารถบงช้ีระดับความสำเร็จของการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการ
ของสวนราชการและหนวยงานของรัฐ ซึ่งเปนแนวทางปฏิบัติท่ีสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และสะทอนใหเห็นถึงระดับการพัฒนาของหนวยงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของ นขต.ทอ. ในการจัดทำการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ นขต.ทอ. (เวลา ครบถวน ถูกตอง) 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

7  ๑.สรุปผลการจัดกิจกรรมฯนำเรียน ผบ.ทอ.
และขออนุมัติแนวทางการดำเนินการในป
ตอไป 
๒.แจงให นขต.ทอ.ทราบ 

ต.ค. สรุปผลการจัดกิจกรรมตรง
ตามวัตถุประสงคและเสนอ
ขอพิจารณาท่ีเปนประโยชน 
สามารถสูการปฏิบัตไิดอยาง
เปนรูปธรรม 

กยศ.สพร.ทอ.  

เอกสารอางอิง : 
๑. อนุมัติ ผบ.ทอ.(ผช.ผบ.ทอ.รับคำสั่งฯ) เมื่อ 4 ต.ค.61 ทายหนังสือ สพร.ทอ.ท่ี กห.0601.6(1)/659 ลง 3 ต.ค.61 ให สพร.ทอ.จัดกิจกรรมพัฒนาระบบราชการ และแผนการใหความรูประจำปงบประมาณ  
พ.ศ. 2562 ขอ 2.1.1.3 กิจกรรมท่ี 3 การพัฒนาระบบราชการดวยเครื่องมือการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม 
2. นโยบายผูบัญชาการืหารอากาศ พ.ศ.2561-2562 นโยบายการปฏิบัตริาชการ ขอ 11 พัฒนาการปฏิบัติงานอยางเปนระบบและตอเน่ืองตามแนวทางยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการ โดยใชเครื่องมือการบริหาร
จัดการภาครัฐแนวใหม (PMQA 4.0) 
3. เกณฑคุณภาพทางการบริหารจัดการภาครัฐระดับพ้ืนฐาน (ก.พ.ร.) 
4. คูมือการพัฒนาคณุภาพการบรหิารจัดการภาครัฐของ นขต.ทอ. 
5. อนุมัติ ผอ.สพร.ทอ.ใหกยศ.สพร.ทอ.จัดกิจกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ นขต.ทอ. 
6. หนังสือแจงเตือน นขต.ทอ. สงเอกสารผลดำเนินการพัฒนาการปฏิบัติงานแนวทางการบริหารจดัการภาครัฐ นขต.ทอ. 
7. คูมือการตรวจสอบและประเมนิผล (ก.พ.ร.) 
8. หนังสือสรุปผลกิจกรรมการพัฒนาระบบราชการดวยเครื่องมือการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม นำเรียน ผบ.ทอ. (ผาน ผช.ผบ.ทอ.)(สายกิจการพิเศษ) 

 

- ๖๑ - 

 



- ๖๒ – 

๓.  กองแผนปฏิบัติราชการ 

๓.๑  ภารกิจ  

วางแผน อำนวยการ ประสานงาน กำกับการ และดำเนินการในเรื่องท่ีเก่ียวกับการพัฒนาระบบ
ราชการของกองทัพอากาศ ตามแนวทางท่ี ก.พ.ร.กำหนด และดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของ  
ก.พ.ร.ทอ. มีผูอำนวยการกองแผนปฏิบัติราชการ เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ 

๓.๒  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  

 

ลำดับ กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ หนวยท่ีรับผิดชอบ 

๑ การจัดทำและการติดตามประเมินผลตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของ ทอ. ผผปก.๑ กผป.สพร.ทอ. 

๒ การจัดสรรเงินรางวัล ผผปก.๑ กผป.สพร.ทอ. 

๓ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ ทอ. (PMQA 4.0) ผผปก.๒ กผป.สพร.ทอ. 

๔ การบริหารความเสี่ยง ทอ. ผผปก.๒ กผป.สพร.ทอ. 

หมายเหตุ ลำดับ ๔ ดำเนินการในป ๖๓ 

๓.๓  มาตรฐานงานของกองแผนปฏิบัติราชการ  

 

 
 

 
 
 
 
 



- ๖๔ - 
 

ชื่องาน  การจัดทำและการตดิตามประเมินผลตามคำรบัรองการปฏบัิติราชการของ ทอ. สวนราชการ  กองแผนปฏิบัตริาชการ(แผนกแผนปฏิบัต ิ
                  ราชการ ๑) 

รหัสเอกสาร : สพร.- กผป.- ผผปก.๑- ๑/๔ 

หลักการและเหตุผล :  มติของ ครม. เมื่อ ๓๐ ก.ย.๔๖ กำหนดใหทุกสวนราชการตองจัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ และการประเมินผล ตลอดจนไดรับสิ่งจูงใจตามผลการปฏิบัติงาน  
เพ่ือเปนเครื่องมือชวยเรงในการพัฒนาระบบราชการ ดังน้ันตั้งแตป พ.ศ.๒๕๔๗  ผบ.ทอ. จึงตองลงนามในคำรับรองการปฏิบัตริาชการ กับ รมต.กห. 

วัตถุประสงค :  ๑.  มีความรู ความเขาใจ ในวิธีการปฏิบัตริาชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การรายงานผลการปฏิบัติราชการ การรับการติดตาม และการประเมนิผลการปฏิบัติราชการของ ทอ. 
                    ๒.  สามารถปฏิบัติตามคาํรับรองการปฏิบัตริาชการของ ทอ.ไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและประโยชนสูงสดุตอ ทอ. 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการดำเนินการจัดทำและการติดตามประเมินผลตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของ ทอ. แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

๑. รวมประชุมรบัทราบกรอบจาก ก.พ.ร. 
๒. วิเคราะหจากหนังสือเวียนของสำนักงาน ก.พ.ร. 
๓. สรปุนำเรยีน ผบ.ทอ. 
๔. ประชุมช้ีแจงเจาภาพ 

- 
๑ วัน 
๑ วัน 

- 

- 
-  เน้ือหาถูกตองครบถวน 
-  ถูกตองตามระเบียบสารบรรณ 
สรุปเน้ือหาครบถวน 

ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

๒  ๑. ประชุมรวมกับ ยก.ทอ., สปช.ทอ., กร.ทอ. และ 
สพร.ทอ. 

- - ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

๓   
 
 
 

๑. พิจารณารางตัวช้ีวัดท่ีสำนักงาน ก.พ.ร. เสนอ 
๒. หาขอยุตเิบ้ืองตน 

๑ วัน - ไดตัวช้ีวัดตรงตามบริบทของ
หนวยงาน 

ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

๔  
 
 

๑. รวมประชุมกับ ก.พ.ร.กห. และ นขต.กห. 
๒. รวมประชุมกับ ก.พ.ร. 

- 
- 

- ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

   
 

 
 

     

 
 

รับทราบกรอบการประเมิน 

ทบทวนตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัตริาชการ 

ประสานการปฏิบัติกับ ก.พ.ร. 

เจรจาความเหมาะสม 



- ๖๕ – 
 

ชื่องาน  การจัดทำและการตดิตามประเมินผลตามคำรบัรองการปฏบัิติราชการของ ทอ. สวนราชการ  กองแผนปฏิบัตริาชการ(แผนกแผนปฏิบัต ิ
                  ราชการ ๑) 

รหัสเอกสาร : สพร.- กผป.- ผผปก.๑- ๑/๔ 

หลักการและเหตุผล :  มติของ ครม. เมื่อ ๓๐ ก.ย.๔๖ กำหนดใหทุกสวนราชการตองจัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ และการประเมินผล ตลอดจนไดรับสิ่งจูงใจตามผลการปฏิบัติงาน  
เพ่ือเปนเครื่องมือชวยเรงในการพัฒนาระบบราชการ ดังน้ันตั้งแตป พ.ศ.๒๕๔๗  ผบ.ทอ. จึงตองลงนามในคำรับรองการปฏิบัตริาชการ กับ รมต.กห. 

วัตถุประสงค :  ๑.  มีความรู ความเขาใจ ในวิธีการปฏิบัตริาชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การรายงานผลการปฏิบัติราชการ การรับการติดตาม และการประเมนิผลการปฏิบัติราชการของ ทอ. 
                    ๒.  สามารถปฏิบัติตามคาํรับรองการปฏิบัตริาชการของ ทอ.ไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและประโยชนสูงสดุตอ ทอ. 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการดำเนินการจัดทำและการติดตามประเมนิผลตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของ ทอ. แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๕ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของรางคำรับรอง ฯ 
๒. กรณีไมถูกตองประสานสำนักงาน ก.พ.ร. 
 

๒ วัน 
๑ วัน 

- ตรงตาม
มติท่ีประชุม 

ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๖  
 
 

 สรุปนำเรียน ผบ.ทอ. ๑ วัน - ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๗   
 

 สรุปนำเรียน รมว.กห. 
 
 

๑ วัน - ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๙  
 

 สำเนาแจกจายคำรับรอง ฯ ให นขต.ทอ. ๑ วัน - ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

 
 

ตรวจรางคำรับรอง ฯ 

ผบ.ทอ.ลงนามในคำรับรอง ฯ 

ประสาน ก.พ.ร. 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

รมว.กห.ลงนามรับคำรับรอง ฯ 

แจง นขต.ทอ. 



- ๖๖ - 
 

 

ชื่องาน  การจัดทำและการตดิตามประเมินผลตามคำรบัรองการปฏบัิติราชการของ ทอ. สวนราชการ  กองแผนปฏิบัตริาชการ(แผนกแผนปฏิบัต ิ
                  ราชการ ๑) 

รหัสเอกสาร : สพร.- กผป.- ผผปก.๑- ๑/๔ 

หลักการและเหตุผล :  มติของ ครม. เมื่อ ๓๐ ก.ย.๔๖ กำหนดใหทุกสวนราชการตองจัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ และการประเมินผล ตลอดจนไดรับสิ่งจูงใจตามผลการปฏิบัติงาน  
เพ่ือเปนเครื่องมือชวยเรงในการพัฒนาระบบราชการ ดังน้ันตั้งแตป พ.ศ.๒๕๔๗  ผบ.ทอ. จึงตองลงนามในคำรับรองการปฏิบัตริาชการ กับ รมต.กห. 

วัตถุประสงค :  ๑.  มีความรู ความเขาใจ ในวิธีการปฏิบัตริาชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การรายงานผลการปฏิบัติราชการ การรับการติดตาม และการประเมนิผลการปฏิบัติราชการของ ทอ. 
                   ๒.  สามารถปฏิบัติตามคาํรับรองการปฏิบัตริาชการของ ทอ.ไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและประโยชนสูงสดุตอ ทอ. 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการดำเนินการจัดทำและการติดตามประเมินผลตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของ ทอ. แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 

๑. วิเคราะหงานตามคำรับรองฯ 
๒. แบงมอบความรบัผิดชอบ 
๓. สรปุนำเรยีน ผบ.ทอ. 
๔. แจกจายอนุมตัิ ผบ.ทอ. 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๒  
 

๑. จัดทำหนังสือแจงเตือน 
๒. ประชุมช้ีแจง 
๓. แจงเตือนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสของ
ผูรับผิดชอบโดยตรง 
๔. แจงเตือนทางเว็บไซต สพร.ทอ. 

๑ วัน 
- 
- 

 
- 

- ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๓   ๑. สงรางรายงานผลการปฏิบัติทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 
๒. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัตทิางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

๑ วัน 
 

- 

- ถูกตอง ครบถวน ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๔  
 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน 
๒. ในกรณีท่ีไมถูกตองประสานเจาภาพ 
 

๑ วัน 
๑ วัน 

- ถูกตอง ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

        

รวบรวมรายงานผลการปฏิบัต ิ

แจงเตือน 

แบงมอบความรับผิดชอบ 

ตรวจสอบ ประสานเจาภาพ
ตัวช้ีวัด 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



- ๖๗ - 
 

ชื่องาน  การจัดทำและการตดิตามประเมินผลตามคำรบัรองการปฏบัิติราชการของ ทอ. สวนราชการ  กองแผนปฏิบัตริาชการ(แผนกแผนปฏิบัต ิ
                  ราชการ ๑) 

รหัสเอกสาร : สพร.- กผป.- ผผปก.๑- ๑/๔ 

หลักการและเหตุผล :  มติของ ครม. เมื่อ ๓๐ ก.ย.๔๖ กำหนดใหทุกสวนราชการตองจัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ และการประเมินผล ตลอดจนไดรับสิ่งจูงใจตามผลการปฏิบัติงาน  
เพ่ือเปนเครื่องมือชวยเรงในการพัฒนาระบบราชการ ดังน้ันตั้งแตป พ.ศ.๒๕๔๗  ผบ.ทอ. จึงตองลงนามในคำรับรองการปฏิบัตริาชการ กับ รมต.กห. 

วัตถุประสงค :  ๑.  มีความรู ความเขาใจ ในวิธีการปฏิบัตริาชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การรายงานผลการปฏิบัติราชการ การรับการติดตาม และการประเมนิผลการปฏิบัติราชการของ ทอ. 
                   ๒.  สามารถปฏิบัติตามคาํรับรองการปฏิบัตริาชการของ ทอ.ไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและประโยชนสูงสดุตอ ทอ. 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการดำเนินการจัดทำและการติดตามประเมินผลตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของ ทอ. แลวเสร็จในระยะเวลาที่กำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๕  
 
 
 

๑. รวบรวมผลการปฏิบัติ (เอกสาร) 
๒. วิเคราะหผลการปฏิบัต ิ
๓. กรอกรายงานผลการปฏบัิติใน e-SAR 
๔. สรปุผลการปฏิบัตินำเรียน ผบ.ทอ. 

- 
๓ วัน 
๑ วัน 

- ถูกตอง 
ทันเวลา 

ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๖   
 
 
 

๑. สงรายงานผลการปฏบัิติให ก.พ.ร. และ
คตป.กห. 
 
 

๑ วัน 
 

๓๐ นาที 

- ถูกตอง  ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

เอกสารอางอิง :   

 

สงรายงาน ก.พ.ร., คตป.กห. 

สรุปผลการปฏิบัต ิ กรอก e-SAR 



- ๖๘- 
 

ชื่องาน : การจัดสรรเงินรางวัล (การเตรียมการ) สวนราชการ  กองแผนปฏิบัตริาชการ(แผนกแผนปฏิบัต ิ
                  ราชการ ๑) 

รหัสเอกสาร : สพร.- กผป.- ผผปก.๑- ๒/๔ 

หลักการและเหตุผล :  มติของ ครม. เมื่อ ๓๐ ก.ย.๔๖ กำหนดใหทุกสวนราชการตองจัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ และการประเมินผล ตลอดจนไดรับสิ่งจูงใจตามผลการปฏิบัติงาน  
เพ่ือเปนเครื่องมือชวยเรงในการพัฒนาระบบราชการ ดังน้ันตั้งแตป พ.ศ.๒๕๔๗  ผบ.ทอ. จึงตองลงนามในคำรับรองการปฏิบัตริาชการ กับ รมต.กห. 

วัตถุประสงค :  ๑.  มีความรู ความเขาใจ เรื่องการจดัสรรเงินรางวัล 
๒.  สามารถจัดสรรเงินรางวัลไดถูกตอง ครบถวน 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการดำเนินการจัดสรรเงินรางวัล แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

๑  
 
 
 

๑.  แจง นขต.ทอ.ใหสงขอมูลผูมีสทิธ์ิ  
ตามแบบฟอรม 

๒.  ขออนุมัติหลักการ เรยีน ผบ.ทอ. 
 

๑ วัน 
 

๑ วัน 
 

-  ถูกตองตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๒  
 

๑.  หลักเกณฑและวิธีการจัดสรรเงินรางวัล 
ของ สำนักงาน ก.พ.ร. 

๒.  พิจารณาหลักเกณฑฯ ของ ทอ. 
๓.  สรุปผลการประชุม นำเรยีน ผบ.ทอ. 
๔.  แจง นขต.ทอ. 
๕.  แจงหลักเกณฑฯ ของ ทอ. ให ก.พ.ร.ทราบ 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

-  เน้ือหาถูกตองครบถวน 
-  ถูกตองตามระเบียบ 

สารบรรณ สรปุเน้ือหา 
ครบถวน 

ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๓   ๑.  ตรวจสอบความถูกตองผูมีสิทธของ นขต.ทอ. 
๒.  รวบรวมขอมลูผูรับผิดชอบตัวช้ีวัด 
๓.  ขออนุมัติแจกจายเงินรางวัล และออกคำสั่ง 

รับเงินรางวัล 

๗ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

- 

-  เน้ือหาถูกตองครบถวน 
-  ถูกตองตามระเบียบ 

สารบรรณ สรปุเน้ือหา 
ครบถวน 

ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

       

 

รวบรวมขอมลูผูมีสิทธ์ิ 

ประชุม คณอก.ฯ 

แจกจายเงินรางวัล 



- ๖๙ - 
 
ชื่องาน : การจัดสรรเงินรางวัล (การเตรียมการ) สวนราชการ  กองแผนปฏิบัตริาชการ(แผนกแผนปฏิบัต ิ

                  ราชการ ๑) 
รหัสเอกสาร : สพร.- กผป.- ผผปก.๑- ๒/๔ 

หลักการและเหตุผล :  มติของ ครม. เมื่อ ๓๐ ก.ย.๔๖ กำหนดใหทุกสวนราชการตองจัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ และการประเมินผล ตลอดจนไดรับสิ่งจูงใจตามผลการปฏิบัติงาน  
เพ่ือเปนเครื่องมือชวยเรงในการพัฒนาระบบราชการ ดังน้ันตั้งแตป พ.ศ.๒๕๔๗  ผบ.ทอ. จึงตองลงนามในคำรับรองการปฏิบัตริาชการ กับ รมต.กห. 

วัตถุประสงค :  ๑.  มีความรู ความเขาใจ เรื่องการจดัสรรเงินรางวัล 
๒.  สามารถจัดสรรเงินรางวัลไดถูกตอง ครบถวน 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการดำเนินการจัดสรรเงินรางวัล แลวเสร็จในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

๔   ๑.  รวบรวมรายช่ือผูตกหลน 
๒.  จัดสรรเงินรางวัลเพ่ิมเตมิ 
 

๑ วัน 
๑ วัน 

 

-  ถูกตอง ครบถวน ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๕   
 
 
 

๑.  นำเรียน ผบ.ทอ. 
๒.  แจง ก.พ.ร. 
๓.  ประกาศทาง INTRANET 
 

๑ วัน 
๑ วัน 

๓๐ นาที 

-  ถูกตองตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

ผผปก.๑ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

สรุปผลการดำเนินการ 

 



- ๗๐ - 

ชื่องาน : การพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) สวนราชการ  กองแผนปฏิบัตริาชการ(แผนกแผนปฏิบัต ิ
                  ราชการ ๒) 

รหัสเอกสาร : สพร.- กผป.- ผผปก.๒- ๓/๔ 

หลักการและเหตุผล :  มติของ ครม. เมื่อ ๒๘ มิ.ย.๔๘ เห็นชอบใหนำเกณฑคณุภาพการบรหิารจดัการภาครัฐมาเปนเครื่องมือในการพัฒนาระบบราชการไทยใหหนวยงานภาครัฐมีการยกระดับมาตรฐานการ
ทำงานไปสูมาตรฐานสากล และเพ่ีอใหเกณฑคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐมีความทันสมัยตามบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงไป ปจจบัุนสำนักงาน ก.พ.ร.จึงไดมีการดำเนินการตามวิสัยทัศนของประเทศไทยตามนโยบาย
ของรัฐบาลท่ีจะใชโมเดลขับเคลื่อนเศรษฐกิจดวยนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาประเทศไทยไปสูการเปนประเทศไทย 4.0 ดังน้ันระบบราชการจึงตองมีการเปลี่ยนแปลงและพัฒนา ดวยการใชเครื่องมือเกณฑคณุภาพการ
บริหารจดัการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) เพ่ือสอดรบักับบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงไป  
วัตถุประสงค :  ๑.  มีความรู ความเขาใจ เรื่องการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) 

๒.  สามารถดำเนินการเรื่องการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) ไดถูกตอง ครบถวน 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการดำเนินการตามแผนการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
              รับทราบกรอบการประเมิน 

 

๑.  รวมประชุมรับทราบกรอบการประเมิน  
     จากสำนักงาน ก.พ.ร. 
๒.  สรุปนำเรียน ผบ.ทอ. 
๓.  ประชุมช้ีแจงผูเก่ียวของ 

๑ วัน 
 

๑ วัน 
๑ วัน 

-  เน้ือหาถูกตองครบถวน 
 
-  ถูกตองตามระเบียบ 

งานสารบรรณ 

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๒ 
 

๑.  ประชุมทบทวนคำสั่ง และบทบาทหนาท่ี    
    ของ คณท.รายหมวด (ระดับ ทอ.และ    
    สพร.ทอ.) 
๒. สรปุผลการประชุม และปรับคำสั่ง 

๑๔ วัน -  เน้ือหาถูกตองครบถวน 
-  ถูกตองตามระเบียบ 

งานสารบรรณ  
  

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

๓ 
 

๑.  จัดทำปฏิทินงานในการดำเนินการตามเกณฑ
คุณภาพฯ ของ ทอ. 

 

๑ วัน 
 

 

-  ถูกตองครบถวนตาม 
   กิจกรรมท่ีสำนักงาน  
   ก.พ.ร.กำหนด 

 

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 
 

 

๔ 
 

 

๑. จัดประชุมช้ีแจงผูเก่ียวของ (ทีมรายหมวด  
    สพร.ทอ.,คณอก.ฯ (Steering Committee)   
    และ คณท.ฯ (Working Team)   
 

๑ วัน 
 

-  เน้ือหาถูกตองครบถวน 
 

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

  

ทบทวนคำสั่ง และบทบาท 
หนาท่ีของ คณท.รายหมวด 

จัดทำปฏิทินงานในการดำเนินการ 
ตามเกณฑคณุภาพฯ ของ ทอ. 

 จัดประชุมช้ีแจงผูเก่ียวของ 



ชื่องาน : การพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) สวนราชการ  กองแผนปฏิบัตริาชการ(แผนกแผนปฏิบัต ิ
                  ราชการ ๑) 

รหัสเอกสาร : สพร.- กผป.- ผผปก.๒- ๓/๔ 

หลักการและเหตุผล :  มติของ ครม. เมื่อ ๒๘ มิ.ย.๔๘ เห็นชอบใหนำเกณฑคณุภาพการบรหิารจดัการภาครัฐมาเปนเครื่องมือในการพัฒนาระบบราชการไทยใหหนวยงานภาครัฐมีการยกระดับมาตรฐานการ
ทำงานไปสูมาตรฐานสากล และเพ่ีอใหเกณฑคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐมีความทันสมัยตามบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงไป ปจจบัุนสำนักงาน ก.พ.ร.จึงไดมีการดำเนินการตามวิสัยทัศนของประเทศไทยตามนโยบาย
ของรัฐบาลท่ีจะใชโมเดลขับเคลื่อนเศรษฐกิจดวยนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาประเทศไทยไปสูการเปนประเทศไทย 4.0 ดังน้ันระบบราชการจงึตองมีการเปลีย่นแปลงและพัฒนา ดวยการใชเครื่องมือเกณฑคณุภาพการ
บริหารจดัการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) เพ่ือสอดรับกับบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
วัตถุประสงค :  ๑.  มีความรู ความเขาใจ เรื่องการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) 

๒.  สามารถดำเนินการเรื่องการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) ไดถูกตอง ครบถวน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการดำเนินการตามแผนการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ 

๕  
 
 

สรุปผลการประชุมให ผบช.และแจกจายผูเก่ียวของ
ทราบ 
 
 

๑๔ วัน 
 

-  เน้ือหาถูกตองครบถวน   
   ทันเวลา 
-  ถูกตองตามระเบียบ 
   งานสารบรรณ 

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

๖  จัดกิจกรรมช้ีแจง และใหความรูคณะทำงาน และ 
นขต.ทอ. 
 
 
 

๑ วัน -  เน้ือหาถูกตองครบถวน 
-  ผูรับความรูมีความ  
   เขาใจ 

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

๗  ๑. ดำเนินการตามปฏิทินงานเกณฑ 
    คุณภาพฯ ของ ทอ. 
๒. ทบทวนลักษณะสำคญัขององคการ (OP) 
๓. ประเมินตนเองตามเกณฑหมวด  ๑ – ๖  
๔. กำหนด ตชว.หมวด ๗  
๕. ติดตามงานอยางตอเน่ือง 
 
 
 
 
 

๑ – ๒ เดือน - ครบถวนตามเกณฑ
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

สรุปผลการประชุมให ผบช.และ
แจกจายผูเก่ียวของทราบ 

จัดกิจกรรมช้ีแจง และใหความรู
คณะทำงาน และ นขต.ทอ. 

ดำเนินการตามแผนฯ เกณฑคณุภาพฯ 
ของ ทอ.และติดตามงานอยางตอเน่ือง 

ปรับแก 

Yes 

No 

- ๗๑ - 

 



ชื่องาน : การพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) สวนราชการ  กองแผนปฏิบัตริาชการ(แผนกแผนปฏิบัต ิ
                  ราชการ ๒) 

รหัสเอกสาร : สพร.- กผป.- ผผปก.๒- ๓/๔ 

หลักการและเหตุผล :  มติของ ครม. เมื่อ ๒๘ มิ.ย.๔๘ เห็นชอบใหนำเกณฑคณุภาพการบรหิารจดัการภาครัฐมาเปนเครื่องมือในการพัฒนาระบบราชการไทยใหหนวยงานภาครัฐมีการยกระดับมาตรฐานการ
ทำงานไปสูมาตรฐานสากล และเพ่ีอใหเกณฑคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐมีความทันสมัยตามบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงไป ปจจบัุนสำนักงาน ก.พ.ร.จึงไดมีการดำเนินการตามวิสัยทัศนของประเทศไทยตามนโยบาย
ของรัฐบาลท่ีจะใชโมเดลขับเคลื่อนเศรษฐกิจดวยนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาประเทศไทยไปสูการเปนประเทศไทย 4.0 ดังน้ันระบบราชการจงึตองมีการเปลีย่นแปลงและพัฒนา ดวยการใชเครื่องมือเกณฑคณุภาพการ
บริหารจดัการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) เพ่ือสอดรับกับบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
วัตถุประสงค :  ๑.  มีความรู ความเขาใจ เรื่องการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) 

๒.  สามารถดำเนินการเรื่องการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) ไดถูกตอง ครบถวน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการดำเนินการตามแผนการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ 

๘  
 
 
 
 

๑. ศึกษารายละเอียด 
๒. ช้ีแจงผูเก่ียวของ 
๓. ตรวจสอบกำกับดูแล 
 
 

๑ – ๒ เดือน - ครบถวนตามเกณฑ
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

๙  
 
 
 
 

สรุปผลท่ีไดนำเรียน ประธาน คณอกการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ ของ ทอ. 
(steering committee) รอง เสธ.ทอ.(กพ.) 
 
 

๑ เดือน -  ถูกตองตามระเบียบ 
   งานสารบรรณ 

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

๑๐  
 
 
 

กรอบขอมูลลงในระบบออนไลนของ สำนักงาน 
ก.พ.ร.ตามวันเวลาท่ีกำหนด 
 
 

๑ เดือน - ครบถวนตามเกณฑ
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

๑๑  
 
 
 
 
 

ประสานสำนักงาน ก.พ.ร.(กรณผีานเกณฑ) เพ่ือนัด
วันและเวลาในการเขาตรวจตรวจเยี่ยม 
ณ ท่ีตั้งหนวย (Site Visit) 
 

๑ – ๒ เดอืน - เอกสารประกอบ
หลักฐานครบถวนตาม
เกณฑคณุภาพการบรหิาร
จัดการภาครัฐ 

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 
 

 

ทบทวนรายละเอียดและ 
เตรียมเอกสารหลักฐาน 

นำเรียนประธาน ก.พ.ร.ทอ. และ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันเห็นชอบ 

สงผลฯ ใหสำนักงาน ก.พ.ร. 

เตรียมและรับการตรวจเยี่ยม 
ณ ท่ีตั้งหนวย (Site Visit) 

จากสำนักงาน ก.พ.ร. 

- ๗๒ - 

 



ชื่องาน : การพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) สวนราชการ  กองแผนปฏิบัตริาชการ(แผนกแผนปฏิบัต ิ
                  ราชการ ๒) 

รหัสเอกสาร : สพร.- กผป.- ผผปก.๒- ๓/๔ 

หลักการและเหตุผล :  มติของ ครม. เมื่อ ๒๘ มิ.ย.๔๘ เห็นชอบใหนำเกณฑคณุภาพการบรหิารจดัการภาครัฐมาเปนเครื่องมือในการพัฒนาระบบราชการไทยใหหนวยงานภาครัฐมีการยกระดับมาตรฐานการ
ทำงานไปสูมาตรฐานสากล และเพ่ีอใหเกณฑคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐมีความทันสมัยตามบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงไป ปจจบัุนสำนักงาน ก.พ.ร.จึงไดมีการดำเนินการตามวิสัยทัศนของประเทศไทยตามนโยบาย
ของรัฐบาลท่ีจะใชโมเดลขับเคลื่อนเศรษฐกิจดวยนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาประเทศไทยไปสูการเปนประเทศไทย 4.0 ดังน้ันระบบราชการจงึตองมีการเปลีย่นแปลงและพัฒนา ดวยการใชเครื่องมือเกณฑคณุภาพการ
บริหารจดัการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) เพ่ือสอดรับกับบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
วัตถุประสงค :  ๑.  มีความรู ความเขาใจ เรื่องการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) 

๒.  สามารถดำเนินการเรื่องการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐของ ทอ.(PMQA) ไดถูกตอง ครบถวน 

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละความสำเร็จของการดำเนินการตามแผนการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ 

๑๒  สรุปผลการตรวจนำเรยีน ประธาน คณอกการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ของ ทอ. 
(steering committee) รอง เสธ.ทอ.(กพ.) 
 
 
 

๑๔ วัน 
 

-  ถูกตองตามระเบียบ 
   งานสารบรรณ 

ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

๑๓  ประสาน ตรวจสอบ ติดตามผลจากสำนักงาน  
ก.พ.ร.อยางสม่ำเสมอ 
 
 
 
 
 

๑ – ๒ เดือน  ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

๑๔  ประสานสำนักงาน ก.พ.ร.เพ่ือรับวันและเวลาใน
การ เขารับประกาศนียบัตรหรือรางวัล 
 
 
 

๕ วัน  ผผปก.๒ กผป. 
สพร.ทอ. 

 

 

สรุปผลการดำเนินการ 

ให นขต.ทอ.และ นกข.ทราบ 

รอผลการพิจารณา 

จากสำนักงาน ก.พ.ร. 

 
ผาน 

 

ไมผาน 

เขารับประกาศนียบัตร 
หรือรางวัล ตามประเภท 
ของเกณฑ PMQA 

- ๗๒ - 

 



- ๗๓ – 

๔.  กองวิชาการ 

๔.๑  ภารกิจ 

มีหนาท่ี วางแผน อำนวยการ ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและพัฒนา ฝกอบรม ใหคำปรึกษา 

แนะนำ เผยแพรวิทยาการ และดำเนินการเก่ียวกับองคความรูดานการพัฒนาระบบราชการ  มีหัวหนากอง 

กองวิชาการ เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ 

๔.๒  กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ลำดับ กระบวนงานท่ีรับผิดชอบ หนวยท่ีรับผิดชอบ 

๑ การจัดทำโครงการศึกษาประจำป กวช.สพร.ทอ. 

๒ การสงขาราชการเขารับการศึกษาอบรมภายใน ทอ. กวช.สพร.ทอ. 

๓ การสงขาราชการเขารับการศึกษาอบรมภายนอก ทอ. กวช.สพร.ทอ. 

๔ การจดักิจกรรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร สพร.ทอ. กวช.สพร.ทอ. 

๕ โครงการพัฒนาความสามารถในการใชภาษาอังกฤษ กวช.สพร.ทอ. 

๖ โครงการพัฒนางานตามงบอาเซียน กวช.สพร.ทอ. 

๗ งานการจัดการความรูของ สพร.ทอ.(KM) กวช.สพร.ทอ. 

หมายเหตุ ลำดับ ๒ – ๗ ดำเนินการในป ๖๓ 

๔.๓  มาตรฐานงานของกองวิชาการ 

 

 
 

 
 
 
 
 



- ๗๔ - 
 

ชื่องาน  การจัดทำโครงการศึกษาประจำป                        สวนราชการ  สพร.ทอ.(กองวิชาการ) รหัสเอกสาร  :  สพร.- กวช.- ๑/๗ 
หลักการและเหตุผล  :  การจัดทำโครงการศึกษา ประจำป เพ่ือใหการดำเนินการฝกศึกษา อบรม ดูงาน และฝกงานท่ี กวช.สพร.ทอ.รบัผิดชอบ เปนไปอยางมีระเบียบ มีแผนงานลวงหนา  
                             ตลอดจนการเตรียมงานไว   อยางดีกอนนำเสนอ กพ.ทอ.และผูบังคับบัญชาระดับสูงกอนไดรับอนุมตั ิ
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดำเนินการดาน การจัดทำโครงการศึกษาของ สพร.ทอ. เปนไปอยางมีประสทิธิภาพ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินการตามข้ันตอนการจัดทำโครงการศึกษาประจำป แลวเสรจ็ในระยะเวลาท่ีกำหนด  

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กพ.ทอ.มีหนังสือ แจงความตองการ 
โครงการศึกษาฯ 

พ.ย. - กพ.ทอ.  

๒ 
 
 
 
 

กวช.สพร.ทอ.สำรวจหลักสูตรการศึกษา 
ตามหลักสมรรถนะ (Competency)  
ของ สพร.ทอ. จากหนวยงานตาง ๆ 

พ.ย. – ธ.ค. -  ไดหลักสูตรการศึกษา
สอดคลองกับแผนงาน 
สพร.ทอ. 

หก.กวช.สพร.ทอ. 

น.การศึกษาฯ 

 

๓ 
 
 

 

กวช.สพร.ทอ.พิจารณาหลักสูตรให
สอดคลองกับภารกิจและพิจารณาผูเขารับ
การศึกษา 

ม.ค. – ธ.ค. 
 
 

-  ไดหลักสูตรท่ี สพร.ทอ. 
ตองการศึกษา 
 

หก.กวช.สพร.ทอ. 
 
 

 
 
 

๔ 
 
 
 
 

 

สรุปความตองการโครงการศึกษาของ  
สพร.ทอ.ตามมตเิห็นชอบของ  
หน.นขต.สพร.ทอ. เสนอ กพ.ทอ. 
 

ก.พ. -  เสนอ กพ.ทอ. ได
ทันเวลาและถูกตอง 

น.การศึกษาฯ  

 
 

กพ.ทอ.มีหนังสือ แจงความ
ตองการโครงการศึกษาฯ 

 

กวช.สพร.ทอ.                 
สำรวจหลักสตูรการศกึษา 

ประชุม              
หน.นขต.สพร.ทอ. 

สรุปความตองการ            
โครงการศึกษาฯ เสนอ กพ.ทอ. 

ปรับแกขอมูล 



- ๗๕ - 
 

ช่ืองาน การจัดทำโครงการศึกษาประจำป                        สวนราชการ  สพร.ทอ.(กองวิชาการ) รหัสเอกสาร  :  สพร.- กวช.- ๑/๗ 

หลักการและเหตุผล  :  การจัดทำโครงการศึกษา ประจำป เพ่ือใหการดำเนินการฝกศึกษา อบรม ดูงาน และฝกงานท่ี กวช.สพร.ทอ.รบัผิดชอบ เปนไปอยางมีระเบียบ มีแผนงานลวงหนา  
                             ตลอดจนการเตรียมงานไว   อยางดีกอนนำเสนอ กพ.ทอ.และผูบังคับบัญชาระดับสูงกอนไดรับอนุมตั ิ
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดำเนินการดาน การจัดทำโครงการศึกษาของ สพร.ทอ. เปนไปอยางมีประสทิธิภาพ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน : รอยละของการดำเนินการตามข้ันตอนการจัดทำโครงการศึกษาประจำป แลวเสรจ็ในระยะเวลาท่ีกำหนด  

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๕ 
 
 
 
 

 กพ.ทอ.ตรวจสอบความถูกตองของการ
เสนอความตองการโครงการศึกษา ฯ  
กอนนำเขาพิจารณาใน คณอก.โครงการ
ศึกษาของ ทอ. 

ก.ค. - กพ.ทอ.  

๖ 
 
 
 
 

กวช.สพร.ทอ. พิจารณาหลักสูตรให
สอดคลองกับมติการประชุม  
หน.นขต.สพร.ทอ. 

ก.ค. – ส.ค. -  หลักสูตรถูกตองตาม
มติของ นขต.สพร.ทอ. 

หก.กวช.ฯ  

๗ 
 
 
 
 

ประสาน กพ.ทอ.ติดตามเรื่องอนุมตัิ
โครงการศึกษาฯ 

ก.ย. -  เสนอ กพ.ทอ. ได
ทันเวลาและถูกตอง 

น.การศึกษา  

๘ 
 
 

 

ทำเรื่องขออนุมัติใหขาราชการเขารับ 
การอบรมในโครงการศึกษา
ภายในประเทศ 

หลังจากหนังสืออนุมตัิ
โครงการศึกษาฯ ออก
แลว ตามระยะเวลาท่ี 
กพ.ทอ.กำหนด 

-  จัดสงขาราชการ สพร.
ทอ. เขาศึกษาทันตาม
เวลาและอยูใน
งบประมาณ 

น.การศึกษา  

เอกสารอางอิง :   

 

กพ.ทอ.มีหนังสือใหยืนยันความ
ตองการโครงการศึกษาฯ 

 

ติดตามอนุมัติ                  
โครงการศึกษาฯ 

กวช.ฯ ตรวจสอบความถูกตอง 
และเสนอ กพ.ทอ. 

ดำเนินงานเรื่องอนุมัตผิูเขารับ
การศึกษา 

ปรับแกขอมูล 



ผนวก ข แบบการควบคุมเอกสาร 
 

การควบคุมเอกสารมาตรฐานงานของสายวิทยาการ............................................. 
กอง แผนก/ฝาย งานท่ีรับผิดชอบ รหัสเอกสาร จัดทำเมื่อ รายละเอียดการแกไข 
สวน
บังคับ
บัญชา 

ฝอ. การขออนุมัติแผนประจำป สพร. ฝอ.- ๑/๙ ๓๐ ส.ค.๖๒  
ทสส. แกไขขอขัดของดานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
สพร.-ทสส.- ๓/๙ ๓๐ ส.ค.๖๒  

ทสส. เผยแพรขอมลูขาวสาร สพร.ทอ. แก 
นขต.ทอ. 

สพร.-ทสส.- ๔/๙ ๓๐ ส.ค.๖๒  

งป. จัดทำความตองการงบประมาณ สพร.- งป.- ๘/๙ ๓๐ ส.ค.๖๒  
งป. บริหารและควบคมุงบประมาณ สพร.- งป.- ๘/๙ ๓๐ ส.ค.๖๒  
งป. การรายงานและการประเมินผล สพร.- งป.- ๘/๙ ๓๐ ส.ค.๖๒  
กง. การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ ของ 

สพร.ทอ. 
สพร-กง-๙/๙ ๓๐ ส.ค.๖๒  

ฝธก. ฝธก. การรับหนังสือราชการ สพร.-ฝธก.-๑/๖ ๓๐ ส.ค.๕๕ ปรับ Flow Chart 
ฝธก. การสงหนังสือราชการ สพร.-ฝธก.-๒/๖ ๓๐ ส.ค.๕๕ ปรับ Flow Chart 
ฝธก. การรับหนังสือราชการ(e-admin)  

(สีสม) 
สพร.- ฝธก.- ๓/๖ ๓๐ ส.ค.๕๕ เพ่ิมตัวช้ีวัด 

ความสำเร็จของงาน 
ฝธก. การรับหนังสือราชการ(e-admin)  

(สฟีา) 
สพร.- ฝธก.- ๔/๖ ๓๐ ส.ค.๕๕ เพ่ิมตัวช้ีวัด 

ความสำเร็จของงาน 
พด. งานพัสดุ สพร.ทอ. สพร.-ฝธก.- พด ๕/๖ ๓๐ ส.ค.๕๗ เพ่ิม Flow Chart 
ขส. การจัดยานพาหนะสนับสนุนภารกิจ

ของ นขต.สพร.ทอ 
สพร.-ฝธก.- ขส ๖/๖ ๓๐ ส.ค.๕๕ เพ่ิมตัวช้ีวัด 

ความสำเร็จของงาน 
กยศ. ผผพร.๑ การจัดทำคำรับรอง การติดตามและ

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของ นขต.ทอ. 

สพร.- กยศ.- ผผพร. - 
๑/6 

๓๐ ส.ค.๕๕ เพ่ิมตัวช้ีวัด 
ความสำเร็จของงาน 

ผผพร.๑ การเขียนแผนปฏิบัตริาชการของ 
นขต.ทอ. 

สพร.- กยศ.- ผผพร. – 
๒/6 

๓๐ ส.ค.๕๗ เพ่ิมตัวช้ีวัด 
ความสำเร็จของงาน 

ผผพร.๑ การใหความรูกองบิน และ รร.การ
บิน เพ่ือพัฒนาระบบราชการของ 
สพร.ทอ. 

สพร.- กยศ.- ผผพร. – 
๓/6 

๓๐ ส.ค.๖๒  

ผผพร.๑ การดำเนินการตามแผนงานรองรับ
นโยบาย ผบ.ทอ.ป... 

สพร.- กยศ.- ผผพร. – 
๔/6 

๓๐ ส.ค.๖๒  

ผผพร.๑ การพิจารณาคัดเลือกหนวยงานดีเดน สพร.- กยศ.- ผผพร. – 
๕/6 

๓๐ ส.ค.๖๒  

ผผพร.๒ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ นขต.ทอ. 

สพร.- กยศ.- ผผพร. – 
๖/6 

๓๐ ส.ค.๖๒  

กผป. ผผปก.๑ การจัดทำและการติดตามประเมินผล
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของ 
ทอ. 

สพร.- กผป.- ผผปก.- 
๑/๔ 

๓๐ ส.ค.๕๕ ปรับ Flow Chart 

ผผปก.๑ การจัดสรรเงินรางวัล สพร.- กผป.- ผผปก.- 
๒/๔ 

๓๐ ส.ค.๕๗ เพ่ิมตัวช้ีวัด 
ความสำเร็จของงาน 

ผผปก.๒ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ ทอ. (PMQA 4.0) 

สพร.- กผป.- ผผปก.- 
๓/๔ 

๓๐ ส.ค.๖๒  



การควบคุมเอกสารมาตรฐานงานของสายวิทยาการ............................................. 
กอง แผนก/ฝาย งานท่ีรับผิดชอบ รหัสเอกสาร จัดทำเมื่อ รายละเอียดการแกไข 
กวช. 

 
 

กวช. การจัดทำโครงการศึกษาประจำป สพร.- กวช.- ๑/๗ ๓๐ ส.ค.๕๕ เพ่ิมตัวช้ีวัด 
ความสำเร็จของงาน 
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