
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานแผนกแผน 
กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
โดย  

แผนกแผน กองแผนและโครงการ  
สำนักบริหารการศึกษา  

กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

ฉบับร่าง 



คำนำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานแผนกแผนฯ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นตามแนวทางการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ ทอ.
เพื ่อเป็นแนวทางให้ผู ้ปฏิบัติงานและผู ้สนใจมีความรู ้และความเข้าใจในบทบาทหน้าที ่ ความรับผิดชอบ 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานในทุกกระบวนงานของแผนกแผน รวมทั้งการดำเนินงานต่าง ๆ และภารกิจตาม 
ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย อีกทั้งเป็นคู่มือศึกษาเรียนรู้งานต่าง ๆ สำหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง ผู้มารับ 
หน้าที่ใหม่ ผู้เข้ารับการฝึกงานในหน้าที่ของสายวิทยาการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติมีความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติราชการ คณะผู้จัดทำหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจได้เป็นอย่างดี  
 
 
          คณะผู้จัดทำ 
                 
 



สารบัญ 
 
  หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ                                                                                                       ข   
บทที่ ๑   แผนกแผน กองแผนและโครงการ สำนักบริหารการศึกษา ฯ ๑  
 ๑. ภารกิจ ๑ 
 ๒. การจัดส่วนราชการ ๑        
 ๓. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน ๒ 
 ๔. ข้อมูลอัตรากำลังพล ๓ 
 ๕. หน้าที่ความรับผิดชอบ ๓ 
บทที่ ๒  คู่มือการปฏิบัติงานของแผนกแผน กองแผนและโครงการ สำนักบริหารการศึกษา ฯ      ๕ 
             ๑. ภารกิจ                                                                                       ๕ 
             ๒. กระบวนงานในความรับผิดชอบ                                                                 ๕ 
             ๓. ขั้นตอนการดำเนินงาน ๖ 
     ๓.๑ ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดทำปฏิบัติปฏิทินการศึกษา ยศ.ทอ. ๖ 
  ๓.๒ ขั้นตอนการดำเนินงานแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. ๑๑ 
  ๓.๓ ขั้นตอนการดำเนินงานคำรับรองแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. ๑๕ 
  ๓.๔ ขั้นตอนการดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ยศ.ทอ. ๑๘      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนกแผน กองแผนและโครงการ 
สำนักบริหารการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

 
ชื่อหน่วย  :  แผนกแผน 
ที่ตั้ง  :  อาคารสำนักบริหารการศึกษาชั้น ๒ กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ                       
          เลขท่ี ๑๗๑  ถนนพหลโยธิน แขวงทุ่งสีกัน เขตดอนเมือง กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐ 
โทรศัพท์  :  ๐๒๕๓๔ ๔๕๗๖, ๐๒๕๓๔ ๒๘๕๙  
โทรสาร  :  ๐๒๕๓๔ ๔๕๗๖ 
 
๑. ภารกิจ 
   แผนกแผน กองแผนและโครงการ สำนักบริหารการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ  
มีหน้าที่ ในการวางแผนและเสนอแนะแผน การศึกษาของสถาบันการศึกษา ในกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ  
โดยมีหัวหน้าแผนกแผนเป็นผู้รับบังคับบัญชารับผิดชอบ 
 
๒. การจัดส่วนราชการ 

 

 

 

 

  

 

 

 

กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

กองบัญชาการ 

สำนักบริหารการศึกษา 

กองแผนและโครงการ 

แผนกบริหารกำลังพล แผนกโครงการ แผนกกิจการอาเซียน 

บทที่ ๑ 

ฝ่ายธุรการ แผนกแผน 
 
 
 
 
 
 
 



๓. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จก.ยศ.ทอ. 
(พล.อ.ท.) 

 
 รอง จก.ยศ.ทอ.(สายงานการศึกษา) 

(พล.อ.ต.) 
 

ผอ.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 
(พล.อ.ต.) 

 

รอง ผอ.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 
(น.อ.(พ)) 

 

ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 
(น.อ.(พ)) 

 

แผนกบริหารกำลังพล 

รอง ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 
(น.อ.) 

แผนกโครงการ                       แผนกแผน 
หน.ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.(น.ท.)  
รอง หน.ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.(น.ต.) 
น.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.(น.ต.) 
น.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.(ร.อ.) 
จนท.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.(พ.อ.อ.) 
จนท.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.(จ.อ.)  
จนท.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.(จ.อ.) 

 
 
 
 
 

แผนกกิจการอาเซียน 

- ๒ - 

ฝ่ายธุรการ 



๔. ข้อมูลอัตรากำลังพล แผนกบริหารกำลังพลตามอัตราเฉพาะกิจ ทอ.ปี ๕๒ ตั้งแต่ ๑ เม.ย.๕๒ –ปัจจุบัน 
 

ลำดับชั้นยศ อัตราการบรรจุ บรรจุจริง ช่วยราชการ ปฏิบัติงานจริง 

น.ท. ๑ - - - 
น.ต. ๒ ๑ - ๑ 
ร.อ. ๑ ๑ (ร.ต.) ๑ (ร.ท.) ๒ 

พ.อ.อ ๑ ๑ ๑ - 
จ.อ. ๒ ๑ (จ.อ.) , ๑ (จ.ท.) - ๒ 
รวม ๗ ๔ ๒ ๕ 

 
หมายเหตุ 
 ๑.  ร.อ.หญิง พิมพ์ชนก  ทิมบรรเจิด ตำแหน่ง รรก.นผน.ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

 ๒.  ร.ท.กฤษฎา  พยมหล ตำแหน่ง นบพ.ผบพ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.(ช่วยราชการ)  
 ๓.  น.ส.บุษยมาส  บุญยฤทธิ์ ตำแหน่ง นผน.ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 
 ๔.  พ.อ.ท.พงษ์พิพัฒน์  ดงทอง ตำแหน่ง  จนท.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.(ชว่ยราชการ) 

 ๕.  จ.อ.ณฤต  อาจวาริน ตำแหน่ง จนท.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 
 ๖.  จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน ตำแหน่ง จนท.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

 
๕. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หัวหน้าแผนกแผน มีหน้าที่  
- วางแผน ประสานงาน ควบคุม กำกับดูแลและรับผิดชอบการบริหารงานตามภารกิจของแผนกแผน 
- ปกครอง บังคับบัญชา ขาราชการและลูกจ้าง ในแผนกแผน 
- สอน ฝึก อบรม ในหลักสูตรของสายวิทยาการการศึกษาและการฝึก และหลักสูตรทางการศึกษาต่าง ๆ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
รองหัวหน้าแผนกแผน มีหน้าที ่
- ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่หัวหน้าแผนก 
- สอน ฝึก อบรม ในหลักสูตรของสายวิทยาการการศึกษาและการฝึก และหลักสูตรทางการศึกษาต่าง ๆ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  

- ๓ - 



นายทหารแผน  
คนที่ ๑ มีหน้าที่ 
- รวบรวม และเสนอแนะแผนการศึกษาของ วทอ.,รร.สธ.,รร.นอส. และ รร.นฝ.แลว้จัดทำเป็นปฏิทินการศึกษา 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คนที่ ๒ มีหน้าที่ 
- รวบรวม และเสนอแนะแผนการศึกษาของ ศภษ.,รร.จอ.,รร.นป.,รร.นม. และ กอศ.แล้วจัดทำเป็นปฏิทินการศึกษา 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
เจ้าหน้าที่แผน 
ยศ พ.อ.อ. มีหน้าที่ 
- ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่แผน อัตรา ร.อ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ยศ จ.อ. 
คนที่ ๑ มีหน้าที่ 
- ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่เจ้าหน้าที่แผน อัตรา พ.อ.อ. 
- รับผิดชอบเกี่ยวกับทะเบียนเอกสาร พิมพ์ สำเนา หนังสือราชการ รวมทั้งการเก็บรวบรวมเอกสารและทำลาย
เอกสารเมื่อหมดความจำเป็น 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คนที่ ๒ มีหน้าที่ 
- ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่เจ้าหน้าที่แผน อัตรา พ.อ.อ. 
- รับผิดชอบและดำเนินการเกี่ยวกับการรับ / ส่ง เอกสาร เก็บเอกสาร ตรวจค้นหนังสือราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของแผนกแผน กองแผนและโครงการ 
สำนักบริหารการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

 
๑. ภารกิจ 
   แผนกแผน กองแผนและโครงการ สำนักบริหารการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ  
มีหน้าที่ ในการวางแผนและเสนอแนะแผน การศึกษาของสถาบันการศึกษา ในกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ  
โดยมีหัวหน้าแผนกแผนเป็นผู้รับบังคับบัญชารับผิดชอบ 

๒. กระบวนงานในความรับผิดชอบ 

    ๒.๑  แผนกแผนมีงานในความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           ๒.๑.๑  งานตามภารกิจ 

        ๒.๑.๑.๑  จดัทำปฏิทินการศึกษาประจำปี ของสถานศึกษาและหน่วยใน ยศ.ทอ.ที่จัดการศึกษา 

       ๒.๑.๒  งานที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๑.๒.๑  งานพัฒนาระบบราชการของ ยศ.ทอ. 
               ๒.๑.๒.๑ (๑)  แผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. ๕ ปี และแผนปฏิบตัิราชการ ยศ.ทอ. ประจำปี  
    ๒.๑.๒.๑ (๒)  คำรับรองการปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ.ประจำปี 
    ๒.๑.๒.๑(๓)  การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
  ๒.๑.๒.๓  การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ยศ.ทอ. 
  ๒.๑.๒.๔  การตรวจเยี่ยมสายวิทยาการด้านการศึกษา การฝึก และการอนุศาสนาจารย์ 
  ๒.๑.๒.๕  การเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร ยศ.ทอ. 
๒.๒  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
             

บทที่ ๒ 



 

 

๓. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๓.๑ ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดทำปฏิทินการศึกษา ยศ.ทอ. 
 

 

- ๖ - 

นโยบาย ผบช.ให้จัดทำปฏิทินการศึกษา ยศ.ทอ. 

แจ้ง นขต.ยศ.ทอ.กำหนดการเปิด – ปิด หลักสูตรในความรับผิดชอบ 

จัดประชุมผู้แทน นขต.ยศ.ทอ. เพ่ือร่วมกำหนดปฏิทินการศึกษา ยศ.ทอ. 

อนุมัติโครงการศึกษาของ ทอ. โดย ผบ.ทอ. 

แจ้ง นขต.ยศ.ทอ.จัดทำกำหนดเปิด – ปิด โครงการศึกษาฯ ในความรับผิดชอบ 

กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.รวบรวมจัดทำเป็นปฏิทินการศึกษาของ ยศ.ทอ. 

บันทึกนำเรียน จก.ยศ.ทอ. 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติใช้ 

ปฏิทินการศึกษา ยศ.ทอ. 
 แจ้ง นขต.ยศ.

ทอ.ให้ปรับแก้
ข้อมูลเพ่ือความ

ถูกต้อง 

 
แจ้ง นขต.ยศ.ทอ.เพื่ออนุมัติใช้ปฏิทินการศึกษา ยศ.ทอ. 
และจัดทำเป็นรูปเล่มให้ ผบช.และหัวหน้า นขต.ยศ.ทอ. 

ต.ค. – พ.ย. 

 

ก.ย. 

 

ต.ค. 

 



 

 

การแบ่งมอบงาน 

     แผนกแผนมีการแบ่งมอบงาน ดังนี้ 
     ๑.  หน.ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. (น.ท.) มีหน้าที่ 
   ๑.๑  วางแผน ประสานงาน ควบคุมกำกับดูแลและรับผิดชอบในการบริหารงานของแผนกแผน 

 ๑.๒  ปกครองบังคับบัญชา ข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานราชการในแผนกแผน 

 ๑.๓  สอน ฝึก อบรม ในหลักสูตรของสายวิทยาการการศึกษาและการฝึก และหลักสูตรทางการศึกษาต่างๆ 

   ๑.๔  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาหมอบหมาย   
     ๒.  รอง ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. (น.ต.) มีหน้าที่ 
 ๒.๑  ชว่ยปฏิบัติงานในหน้าที่หัวหน้าแผนก 

 ๒.๒  สอน ฝึก อบรม ในหลักสูตรของสายวิทยาการการศึกษาและการฝึก และหลักสูตรทางการศึกษาต่างๆ  

 ๒.๓  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาหมอบหมาย 

 ๓. น.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. (น.ต.) มีหน้าที่ 
  ๓.๑  รวบรวมและเสนอแนะแผนการศึกษาของ วทอ., รร.สธ.ทอ., รร.นอส. และ รร.นฝ. แล้วจัดทำ
เป็นปฏิทินการศึกษา 

  ๓.๒  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาหมอบหมาย 

      ๔. น.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. (ร.อ.)  มีหน้าที่ 
  ๔.๑  รวบรวมและเสนอแนะแผนการศึกษาของ ศภษ., รร.จอ., รร.นป., รร.นม. และ กอศ. 
แล้วจัดทำเป็นปฏิทินการศึกษา 

  ๔.๒  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาหมอบหมาย 

 ๕. เจ้าหน้าที่แผน (พ.อ.อ.) มีหน้าที่ 
  ๕.๑  ชว่ยปฏิบัติงานในหน้าที่นายทหารแผน อัตรา ร.อ. 
  ๕.๒  สอน ฝึก อบรม ในหลักสูตรของสายวิทยาการการศึกษาและการฝึก และหลักสูตรทางการศึกษาต่างๆ  

  ๕.๓   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาหมอบหมาย 

 ๖. เจ้าหน้าที่แผน (จ.อ.) คนที่ ๑ มีหน้าที่ 
  ๖.๑  ชว่ยปฏิบัติงานในหน้าที่นายทหารแผน อัตรา พ.อ.อ. 
  ๖.๒  รับผิดชอบเกี่ยวกับเอกสาร พิมพ์สำเนา หนังสือราชการ รวมทั้ง การเก็บรวบรวมเอกสารและ
ทำลายเอกสารเมื่อหมดความจำเป็น 

  ๖.๓  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาหมอบหมาย 

 ๗. เจ้าหน้าที่แผน (จ.อ.) คนที่ ๒ มีหน้าที่ 
  ๗.๑  ชว่ยปฏิบัติงานในหน้าที่นายทหารแผน อัตรา พ.อ.อ. 
  ๗.๒  รับผิดชอบและดำเนินการเกี่ยวกับการรับ/ส่ง เอกสาร เก็บรักษา ตรวจค้นหนังสือราชการ 

  ๗.๓  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาหมอบหมาย   

  หมายเหตุ  ทุกคนสามารถทำแทนกันได้กรณีผู้รับผิดชอบไม่อยู่ 
        โดยมีผังงานและผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 

- ๗ - 



 

 

ผังผู้รับผิดชอบงานจัดทำปฏิทินการศึกษา ยศ.ทอ. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๗ - 

การจัดทำปฏิทินการศึกษา ยศ.ทอ. 

หนังสือเสนอ นขต.ยศ.ทอ. 
ให้ส่งกำหนดการ 
โครงการศึกษาฯ 

น.แผนฯ (๑) 

จัดประชุม นขต.ยศ.ทอ. 
เพื่อตรวจสอบ 

ร่างปฏิทินการศึกษา 
น.แผนฯ (๑) 
น.แผนฯ (๒) 
จนท.แผนฯ 

 

จัดทำปฏิทินการศึกษา/
กำหนดการตาม 
โครงการศึกษา 
น.แผนฯ (๑) 
น.แผนฯ (๒) 

 

ติดตาม / รวบรวม / ตรวจสอบ 
น.แผนฯ (๑) 
น.แผนฯ (๒) 
จนท.แผน ฯ 

จัดทำร่างปฏิทินการศึกษา 
น.แผนฯ (๑) 

 
 

ขออนุมัติใช้ปฏิทิน
การศึกษา 

น.แผนฯ (๑) 
 
 



 

 

แผนการดำเนนิงาน ปฏิทินการศึกษา ยศ.ทอ. 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. กำหนดหลักเกณฑ์รูปแบบปฏิทิน             

๒. แจ้งหลักเกณฑ์รูปแบบปฏิทิน             

๓. นขต.ยศ.ทอ.ดำเนินการ             

๔. ตรวจสอบความถูกต้อง             

๕. รวบรวมข้อมูลและดำเนินการ             

๖. ขออนุมัติจาก จก.ยศ.ทอ.             

๗. แจกจ่าย นขต.ยศ.ทอ.และสิ้นสุดงาน             

 

- ๙ - 



 

 

 

ชื่องาน การจดัทำปฏิทินการศึกษา ส่วนราชการ กองแผนและโครงการ (แผนกแผน) รหัสเอกสาร : ยศ.-กผค.-ผผน.-๑/๔ 
วัตถุประสงค์:.  : ๑. เพื่อเป็นข้อมลูในการดำเนินงานของหน่วยต่างๆ ใน ยศ.ทอ. 
                    ๒. เพื่อให้รูปแบบปฏิทินการศึกษาเป็นไปในทางเดยีวกัน 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
๑.  

 
 

กำหนดรูปแบบหลักเกณฑ์การจัดทำปฏิทินการศึกษาของหน่วย  ภายใน ก.ค. - แบบฟอร์มปฏิทิน
การศึกษาท่ีชัดเจนและ
ครอบคลมุรายละเอียด 

ผผน.กผค.ฯ  

๒.  
 
 

แจ้งหลักเกณฑ์ และรูปแบบให้ นขต.ยศ.ทอ.เพื่อจัดทำปฏิทิน
การศึกษาของหน่วยตามที่กำหนด 

ภายใน ๑๕ ส.ค. - มีหนังสือแจ้ง นขต.ยศ.ทอ.
ทราบและดำเนินการส่วน
เกี่ยวข้อง 

น.แผน   

๓.  
 
 

นขต.ยศ.ทอ.ดำเนินการจดัทำปฏทิินการศึกษาของหน่วย และ
ส่งให้ กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.รวบรวมเพื่อจัดทำปฏิทินการศึกษา   

ภายใน ส.ค. - นขต.ฯ ดำเนินการและ
ส่งข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
ภายในกำหนด 

หน่วยหัวหน้า 
นขต.ยศ.ทอ. 

 

๔. 
 
 

 
 
 

จนท.ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมเพื่อนำมาจัดทำเป็น
ปฏิทินการศึกษาของ ยศ.ทอ. 

ภายใน ๑๐ ก.ย. - รูปแบบเป็นไปตามที่ 
คณก.ฯ กำหนด 
- มีเอกสารอ้างอิงถูกต้อง 

น.แผน (๑) 
น.แผน (๒) 

 

๕. 
 

 
 
 

แจ้งตัวแทน นขต.ยศ.ทอ.มาประชุม เพื่อพิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้อง ปรับแก้ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์ และจัดทำร่างปฏิทิน
การศึกษาของ ยศ.ทอ. 
 

ภายใน ๑๕ ก.ย. - มีการตรวจสอบปฏิทิน
ฉบับร่าง ก่อนการขอ
อนุมัต ิ
- เอกสารมีความถูกต้อง 

น.แผน (๑) 
จนท.แผน 

 

๖. 
 

 
 
 

จัดทำปฏิทินการศึกษาฯ นำเรียน จก.ยศ.ทอ. อนุมัติใช้ปฏิทินฯ 
และดำเนินการแจกจ่ายให้ นขต.ยศ.ทอ. 
นขต.ยศ.ทอ.จัดทำปฏิทินการศึกษาของหน่วยตามวงรอบ ส่งให้ 
ผผน.กผค.ฯ ภายใน ธ.ค.ชองทุกปี เพ่ือจัดทำเป็นปฏิทินฯ ยศ.ทอ. 

ภายใน ก.ย. - แจกจ่ายปฏิทินตามที่
กำหนด 

น.แผน (๑) 
น.แผน (๒ 

หน่วยหัวหน้า 
นขต.ยศ.ทอ. 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
๑.  คำสั่ง ยศ.ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๑/๕๖ เรื่อง กำหนดหน้าที่ของส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ 

กำหนดหลักเกณฑ์รูปแบบ

หนังสือ 

แจ้งรูปแบบหลักเกณฑ ์

นขต.ยศ.ทอ.ดำเนินการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ขออนุมัติ จก.ยศ.ทอ 

สิ้นสุดงาน 
 

แจ้งดำเนินการ 
ตามวงรอบ 

รวบรวมข้อมูล
และดำเนินการ

จัดทำ 

ไม่
ผ่าน 



 

 

๓.๒ ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 
     ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 ๑. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
  ๑.๑  แต่งตั้ง คณก./คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ  
  ๑.๒  กำหนดผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 ๒. จัดทำกรอบแนวคิดในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

  ๒.๑  ศึกษายุทธศาสตร์ ทอ.และกรอบเวลา/ แผนแม่บทประจำปี และ นโยบาย ผบ.ทอ.ฉบับปัจจุบัน 
  ๒.๒ ทบทวนข้อมูลภารกิจ และพันธกิจของ ยศ.ทอ. 
  ๒.๓ จัดทำกรอบแนวคิดในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการให้มีความสอดคล้องเหมาะสมกับบริบท
เปลี่ยนแปลงในมิติต่าง ๆ   
 ๓. วิเคราะห์สภาวะแวดล้อมปัจจุบัน 
 ๓.๑ วิเคราะห์สภาวะแวดล้อมปัจจุบัน ควบคู่กับข้อมูลภารกิจ ขอบเขต ความรับผิดชอบหน้าที่ซึ่ง
ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ ทอ.และกรอบเวลา แผนแม่บทประจำปี และนโยบาย ผบ.ทอ.ฉบับปัจจุบัน 

  ๓.๒ วิเคราะห์ข้อมูลสภาวะแวดล้อมขององค์กร การบริหารทั้งปัจจัยภายนอก (โอกาส – ภัยคุกคาม) และปัจจัย
ภายใน (จุดแข็ง – จุดอ่อน)  

 ๔. หารือแนวความคิดและเจตนารมณ์ของ ผบช. 
  ๔.๑ หารือแนวความคิดและเจตนารมณ์ของผู้บังคับบัญชา เพื่อนำมาใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์การ
กำหนดค่านิยม 
  ๔.๒ รับฟังข้อเสนอแนะ เพ่ือนำมาใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์การกำหนดกลยุทธ์ 
 ๕. กำหนดกลยุทธ์ 
  ๕.๑  รวบรวมข้อมูลที ่ได้จากการวิเคราะห์มากำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ กลยุทธ์  
  ๕.๒ รา่งแผนที่กลยุทธ์สำหรับแผนปฏิบัติราชการที่มีผลต่อเป้าหมายที่กำหนด 
 ๖. ประชุม คณก. / หารือข้อเสนอแนะ และระดมความคิดเห็น 
  ๖.๑ ประชุม คณก./คณะทำงาน / ผู้เกี่ยวข้อง หารือ รับฟังข้อเสนอแนะ และระดมความคิดเห็น เพ่ือ
นำมาใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
  ๖.๒  นำข้อมูลดำเนินการกำหนดรายละเอียดต่อไป 
 ๗. กำหนดรายละเอียด แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
  ๗.๑ กำหนดมุมมอง ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย ข้อมูลปัจจุบันของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ
  ๗.๒ กำหนดรายละเอียดเป้าประสงค์ คำอธิบายตัวชี้วัด แบบตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ และห้วงเวลา 
 ๗.๓ กำหนดรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ของแผนปฏิบัติราชการให้ครบถ้วน และเชื่อมโยงกับกรอบ
แนวคิดในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
  ๗.๔ กำหนดคุณภาพ ความสอดคล้อง และความเชื่อมโยงกับ KPI 
 ๘. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 
 ๙. นำแผนปฏิบัติราชการไปใช้  



 

 

  ๙.๑ แจกจ่ายแผนปฏิบัติราชการแก่ นขต.ยศ.ทอ.เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงาน/จัดทำ Action Pian 
ของหน่วย 
  ๙.๒ เผยแพร่ข้อมูลแผนปฏิบัติราชการลงในระบบ Intranet ยศ.ทอ. 
  ๑๐. ติดตาม กำกับ ประเมินผล และรายงานผล  
 
 



 

 

แผนการดำเนนิงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ             

๒. จัดทำกรอบแนวคิดในการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ 

            

๓. วิเคราะห์สภาวะแวดล้อมปัจจุบัน             

๔. หารือแนวความคิดและเจตนารมย์
ของ ผบช. 

            

๕. กำหนดร่างกลยุทธ์             

๖. ประชุม คณก./หารือข้อเสนอแนะ 
และระดมความคิดเห็น 

            

๗. กำหนดรายละเอียด KPI แผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม 

            

๘. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ             

๙. นำแผนปฏิบัติราชการไปใช้ ต.ค.(ปีงบประมาณถัดไป) 

๑๐. ติดตาม กำกับ ประเมินผล และ
รายงานผล 

ต.ค. - ก.ย.(ปีงบประมาณถัดไป) 

- ๑๒ - 



 

 
 

ชื่อ  การจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ ยศ.ทอ. ส่วนราชการ กองแผนและโครงการ (แผนกแผน) รหัสเอกสาร : ยศ.-กผค.-สบศ.-๒/๔ 
หลักการและเหตุผล: การปรับปรงุแผนปฏิบัตริาชการ ยศ.ทอ. เป็นส่วนหน่ึงของมาตรการปรับปรุงระบบการดำเนินงาน ตามแนวทางคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ ท่ีกำหนดไว้ในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบ
ราชการไทย (พ.ศ.๒๕๔๖ – ๒๕๕๐)  
วัตถุประสงค:์.  : เพื่อใหก้ารจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ มปีระสิทธิภาพและเกดิประโยชน์สูงสดุ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

 
 
 

๑.๑ แต่งตั้ง คณก./คณะทำงาน ผูร้ับผิดชอบการจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการ  
๑.๒ กำหนดผูเ้กี่ยวข้องดำเนินการ 

ช่วงเดือน ต.ค. -เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด 

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

 

๒. 
 

 
 
 

๒.๑ ศึกษายุทธศาสตร์ ทอ.และกรอบเวลา/ แผนแม่บทประจำปี 
และ นโยบาย ผบ.ทอ.ฉบับปัจจุบนั 
๒.๒ ทบทวนข้อมูลภารกจิ และพนัธกิจของ ยศ.ทอ. 
๒.๓ จดัทำกรอบแนวคิดในการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการให้มี
ความสอดคล้องเหมาะสมกับบริบทเปลี่ยนแปลงในมิติต่าง ๆ   

ช่วงเดือน  
ต.ค.– พ.ย. 

- เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด  
- เป็นไปตามพันธกิจและ
นโยบาย ผบช.ยศ.ทอ. 

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

 

๓.  
 

๓.๑  วิเคราะหส์ภาวะแวดล้อมปัจจุบัน ควบคู่กับข้อมลูภารกิจ 
ขอบเขต ความรับผิดชอบหน้าท่ีซึง่ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ ทอ.
และกรอบเวลา แผนแม่บทประจำปี และนโยบาย ผบ.ทอ.ฉบับ
ปัจจุบัน 
๓.๒  วิเคราะห์ข้อมลูสภาวะแวดลอ้มขององค์กร การบริหารทั้ง
ปัจจัยภายนอก (โอกาส – ภัยคุกคาม) และปัจจยัภายใน (จุด
แข็ง – จุดอ่อน) 

ช่วงเดือน  
ต.ค.– ธ.ค. 

- ข้อมูลมีความสอดคล้อง
กับสภาพเง่ือนไขปัจจุบัน
และพิจารณาเหตุการณ์ใน
อนาคต ๔ ด้าน ได้แก ่
๑.การเกี่ยวพันต่อกัน 
๒.ความสลับซับซ้อน 
๓.อัตราการเปลี่ยนแปลง 
๔.ความไม่แน่นอน 

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

๔.  
 
 

๔.๑ หารือแนวความคดิและเจตนารมณ์ของผู้บังคับบัญชา เพื่อ
นำมาใช้เป็นข้อมูลในการวเิคราะหก์ารกำหนดค่านยิม 
๔.๒ รับฟังข้อเสนอแนะ เพื่อนำมาใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์
การกำหนดกลยุทธ์ 

ช่วงเดือน ธ.ค. - เป็นไปตามนโยบาย 
ผบช.ยศ.ทอ.  

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 

จัดทำกรอบแนวคิดในการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการ 

หารือแนวความคดิและ
เจตนารมณ์ของ ผบช. 

วิเคราะหส์ภาวะแวดล้อมปัจจุบัน 

 



 

 

๕. 
 

 
 

 
 
 
 
 

๕.๑  รวบรวมข้อมลูที่ไดจ้ากการวเิคราะห์มากำหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ 
๕.๒  ร่างแผนท่ีกลยุทธ์สำหรับแผนปฏิบัติราชการที่มีผลต่อ
เป้าหมายที่กำหนด 

ช่วงเดือน  
ม.ค.– ก.พ. 

 กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 
 
 
 

๖. ๖.๑ ประชุม คณก./คณะทำงาน / ผูเ้กี่ยวข้อง หารือ รับฟัง
ข้อเสนอแนะ และระดมความคดิเห็น เพื่อนำมาใช้เป็นข้อมูลใน
การจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ 
๖.๒  นำข้อมลูดำเนินการกำหนดรายละเอียดต่อไป 

ช่วงเดือน มี.ค.  กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

๗. ๗.๑ กำหนดมุมมอง ตัวช้ีวัด ค่าเปา้หมาย ข้อมูลปัจจุบันของ
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ 
๗.๒ กำหนดรายละเอียดเป้าประสงค์ คำอธิบายตัวช้ีวัด แบบ
ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ และห้วงเวลา 

๗.๓ กำหนดรายละเอียดข้อมลูต่าง ๆ ของแผนปฏิบัติราชการให้
ครบถ้วน และเชื่อมโยงกับกรอบแนวคิดในการจัดทำแผนปฏิบตัิ
ราชการ 
๗.๔ กำหนดคุณภาพ ความสอดคล้อง และความเช่ือมโยงกับ KPI 

ช่วงเดือน  
มี.ค.– เม.ย. 

- เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด 

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

๘. ๘. ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ ยศ.ทอ. 
 

ช่วงเดือน  
เม.ย.– ก.ย. 

- เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด 

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

๙. ๙.๑ แจกจา่ยแผนปฏิบัตริาชการแก่ นขต.ยศ.ทอ.เพื่อเป็น
แนวทางในการดำเนินงาน/จดัทำ Action Plan ของหน่วย 
๙.๒ เผยแพร่ข้อมลูแผนปฏิบตัิราชการลงในระบบ Intranet ยศ.ทอ. 

ช่วงเดือน ต.ค.
(ปีงบประมาณ

ถัดไป) 

 กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

๑๐. ๑๐. ติดตาม กำกับ ประเมินผล และรายงานผล ช่วงเดือน  
ต.ค.– ก.ย. 

- มีมาตรการในการ
ติดตาม กำกับ และ
ประเมินผลการใช้งาน
แผนปฏิบัตริาชการ 

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
๑. คู่มือการจัดทำแผนปฏิบตัิราชการหน่วยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ประจำปี 
๒. ยุทธศักดิ์ พูลสุวรรณ.  ๒๕๕๘.  กลยุทธ์การบริหารงานวิชาการของมหาวิทยาลยัการทัพอากาศตามแนวคิดการเสรมิสร้างสมรรถนะผู้นำระดับยุทธศาสตร์ของกองทัพอากาศ. 

เห็นชอบ 

กำหนดร่างกลยุทธ์ 

 

กำหนดรายละเอียด KPI แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
 

นำแผนปฏิบตัิราชการไปใช้ 

 

ติดตาม กำกับ ประเมินผล และรายงานผล 

 

ไม่เห็นชอบ 

 ประชุม คณก. / หารือ
ข้อเสนอแนะ และระดม

ความคิดเห็น 

- ๑๔ - 



 

 

๓.๓  ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดทำคำรับรองแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 
     ขั้นตอนการดำเนินงาน 

๑. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
     ๑.๑  ตรวจสอบแผน / ภารกิจ ยศ.ทอ.ตามแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ.ประจำปีงบประมาณ  
 ๑.๒  เสนอ KPI ตามภารกิจ 
 ๒. ตั้งค่าเป้าหมาย/เกณฑ์การให้คะแนนในทำคำรับรอง 

     ๒.๑ ทบทวนข้อมูลผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการและภารกิจของ ยศ.ทอ. 
 ๒.๒  เสนอตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ/ภารกิจของหน่วยที่สอดคล้องกับตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายของ 
ทอ.ต่อ สพร.ทอ. 
 ๒.๓  จัดทำคำรับรองฯ โดยใช้ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนนตามข้อสรุปของ คณก. 
 ๒.๔  ส่งคำรับรองฯ ให้ สพร.ทอ.ตรวจสอบความถูกต้อง 
 ๓. จก.ยศ.ทอ.ลงนาม  
     ๓.๑  เสนอคำรับรองฯ ให้ จก.ยศ.ทอ.ลงนาม หลังจากที่ สพร.ทอ.ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว (แบบฟอร์ม ค.-1) 
 ๓.๒  จัดทำแผนปฏิบัติราชการตามคำรับรอง  

 ๔. กรอกรายละเอียด/ข้อมูลตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการตามคำรับรองฯ  
  ๔.๑  แจ้งการดำเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดตัวชี้วัดแก่ผู้สนับสนุนข้อมูลในแต่ละตัวชี้วัด (นกข.ยศ.ทอ.) 
  ๔.๒  รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน 

  ๔.๓  เขียนรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

  ๔.๔  รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 ๕. รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองฯ 

     ๕.๑  รวบรวม ตรวจสอบ รายงานผลการปฏิบัติราชการ รอบ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน 

  ๕.๒  ส่งรายงานผลให้ สพร.ทอ.ภายในกำหนด 
 

หมายเหตุ 
๑.การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติราชการของ ยศ.ทอ.ประกอบด้วย ๓ มิติ ดังนี้ 
   ๑.๑ มิติการปฏิบัติตามพันธกิจ (ยศ.ทอ.กำหนด) 
   ๑.๒ มิติการพัฒนาหน่วย (ทอ.กำหนด) 
   ๑.๓ มิติการปกครองบังคับบัญชา (ทอ.กำหนด) 
๒. แบบฟอร์มและเกณฑ์การให้คะแนนเป็นไปตาม สพร.ทอ.กำหนด (ยกเว้นเกณฑ์การให้คะแนนมิติการปฏิบัติตาม 
พันธกิจ ยศ.ทอ.เป็นผู้กำหนดตามแผนปฏิบัติราชการ) รายละเอียดตามแนบ



 

 

แผนการดำเนนิงาน คำรับรองแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ             

๒. ตั้งค่าเป้าหมาย/เกณฑ์การให้คะแนน             

๓. จก.ยศ.ทอ.ลงนาม             

๔. กรอกรายละเอียด/ข้อมูลตัวชี้วัด             

๕. รายงานผลการปฏิบัติ             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ชื่อ  คำรับรองแผนปฏิบัตริาชการ ยศ.ทอ. ส่วนราชการ กองแผนและโครงการ (แผนกแผน) รหัสเอกสาร : ยศ.-กผค.-สบศ.-๔/๔ 
หลักการและเหตุผล: การจดัทำคำรับรองฯ เป็นส่วนหน่ึงของมาตรการปรับปรุงระบบการประเมินผลการดำเนินงาน ตามแนวทางคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ ท่ีกำหนดไว้ในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการ
ไทย (พ.ศ.๒๕๔๖ – ๒๕๕๐)  
วัตถุประสงค:์.  : เพื่อใหส้ามารถปฏิบัติตามคำรบัรองฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนส์ูงสดุ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
๑. 
 

 
 
 

๑.๑ ตรวจสอบแผน / ภารกิจ ยศ.ทอ.ตามแผนปฏิบัติ
ราชการ ยศ.ทอ.ประจำปีงบประมาณ  
๑.๒ เสนอ KPI ตามภารกิจ 

ช่วงเดือน ก.ย. เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด โดยสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัตริาชการ ยศ.ทอ. 

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

 

๒. 
 

 
 
 

๒.๑ ทบทวนข้อมูลผลการดำเนินงานในปีท่ีผ่านมา 
๒.๒ เสนอตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัตริาชการ – ค่าเป้าหมาย 
๒.๓ จดัทำคำรับรองฯ 
๒.๔ ส่ง สพร.ทอ.ตรวจสอบ 

ช่วงเดือน ต.ค. เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด โดยสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัตริาชการ ยศ.ทอ. 

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

 

๓.  
 

๓.๑  เสนอคำรับรองฯ ให้ จก.ยศ.ทอ.ลงนาม 
๓.๒  จัดทำแผนปฏบิัติราชการตามคำรับรอง  

ช่วงเดือน พ.ย. เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด 

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

๔. 
 

 
 
 

๔.๑  แจ้งการดำเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดตัวช้ีวัดแก่
ผู้สนับสนุนข้อมูลในแตล่ะตัวช้ีวัด (นกข.ยศ.ทอ.) 
๔.๒  รวบรวมข้อมลูและวิเคราะหผ์ลการดำเนินงาน 
๔.๓  เขียนรายงานผลการปฏิบตัิราชการ 
๔.๔  รวบรวมจดัเก็บเอกสารที่เกีย่วข้อง 

ระหว่าง  
ต.ค. – มี.ค. 
และระหว่าง 
เม.ย. – ก.ย. 

เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด โดยสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัตริาชการ ยศ.ทอ. 

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

 

๕. 
 

 
 

๕.๑  รายงานผล รอบ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน 
๕.๒  ส่งรายงานผลให้ สพร.ทอ.ภายในกำหนด 

เม.ย. 
ก.ย. 

เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด 

กผค.สบศ.บก.
ยศ.ทอ. 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง 
๑. คู่มือการจัดทำคำรับรอง การตดิตาม และการประเมินผลตามคำรับรองการปฏบิัติราชการหน่วยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ปี ๒๕๖๑ 
 

จก.ยศ.ทอ.ลงนาม 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 

ตั้งค่าเป้าหมาย/เกณฑ์การให้คะแนน 

กรอกรายละเอียด/ข้อมลูตัวช้ีวัด 

รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 



 

 

๓.๔  การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 ขั้นตอนการดำเนินงาน 

  ๑. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
    ๑.๑  แต่งตั้ง คณก./ คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 ๑.๒  กำหนดผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน  
      ๒. กำหนดนโยบายและนำสู่การปฏิบัติ 
 ๒.๑  ประชุม คณก.บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เพ่ือหารือ กำหนดนโยบาย กรอบแนวคิด 
ในการดำเนินงาน ของ ยศ.ทอ. 
 ๒.๒  ประสานคณะทำงานฯ นขต.ยศ.ทอ.ให้พิจารณาแนวทางการบริหารความเสี่ยงของหน่วย 
จากการนำนโยบาย ยศ.ทอ.มาเชื่อมโยงสู่การปฏิบัติของหน่วย 
      ๓. วางแผนการดำเนินงาน 
 ๓.๑  ศึกษาพันธกิจ/ ภารกิจ ของหน่วย เพื่อกำหนดวัตถุประสงค์ การระบุความเสี่ยง การประเมินความ
เสี่ยง และการตอบสนองความเสี่ยง ให้มีความสอดคล้องตามแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ.หรือการดำเนินงานของหน่วย 
   ๓.๒  จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง ระดับนโยบาย (RR/R1/R2/R3) จากการรวบรวม วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ ข้อมูลของ นขต.ยศ.ทอ. 
      ๔. ประชุมหารือแผนงาน 

 ๔.๑  ประชุมคณะทำงาน/ ผู้รับผิดชอบในการดำเนินงาน เพื่อร่วมกันกำหนดข้อสรุป แนวทาง ใน
การดำเนินงาน ก่อนนำแผนงานไปปฏิบัติจริง 
 ๔.๒  รับฟังข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น อุปสรรค ปัญหาที่พบ เพ่ือนำมาใช้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน
บริหารความเสี่ยงอย่างครอบคลุม 
      ๕. ดำเนินงานตามแผน 
 ๕.๑  ผู้รับผิดชอบดำเนินงานตามแผน วิธีการ และระยะเวลาที่กำหนดไว้ 
             ๕.๒  มีการติดตามการดำเนินงานเป็นระยะ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนงาน 
       ๖. ติดตามผลการดำเนินงาน 
             ๖.๑  ติดตามความก้าวหน้าระหว่างการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง โดยหน่วยสามารถ
ออกแบบรูปแบบการติดตามหรือใช้รูปแบบการติดตามตามตัวอย่างในคู่มือบริหารความเสี่ยง ยศ.ทอ.(บทที่ ๕)            
 ๖.๒  คณะตรวจสอบและประเมินผล คอยติดตามการดำเนินงานของ นขต.ยศ.ทอ. 
      ๗. ประชุมทบทวนแผน 
 ๗.๑  ประชุมเพ่ือทบทวนปัจจัยเสี่ยงที่ยังหลงเหลือ หรือปัจจัยเสี่ยงที่พบใหม่ 
 ๗.๒  รวบรวมวิธีการจัดการกับความเสี่ยงที่หมดไป เพื่อจัดเก็บข้อมูลให้เป็นองค์ความรู้ในการ
พัฒนางานต่อไป 
       ๘. จัดทำแผนปีงบประมาณถัดไป 

 ๘.๑  ผลจากการประชุมทบทวนปัจจัยเสี ่ยงที ่ยังหลงเหลือหรือปัจจัยเสี ่ยงที ่พบใหม่ นำมา
ดำเนินการจัดทำแผนของปีงบประมาณถัดไป 



 

 

 ๘.๒  ความเสี่ยงที่ยังเหลือ/ พบใหม่ /ได้รับการจัดการแล้ว นำเครื่องมือควบคุมภายในมาควบคุม
ให้ความเสี่ยงอยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
 ๙. รายงานผล 

 ๙.๑  รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง โดยรายงานตามแบบฟอร์มที่ ทอ.กำหนด 

 ๙.๒  การรายงานผล ให้รายงานตามวงรอบปฏิทินการปฏิบัติงาน (ปัจจุบัน ๒ รอบ คือ รอบ ๖ เดือน 
และรอบ ๑๒ เดือน) 



 

 

แผนการดำเนนิงาน การบริหารความเสี่ยง / ควบคุมภายใน ยศ.ทอ. 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ             

๒. กำหนดนโยบายและนำสู่การปฏิบัติ             

๓. วางแผนการดำเนินงาน             

๔. ประชุมหารือแผนงาน             

๕. ดำเนินงานตามแผน             

๖. ติดตามผลการดำเนินงาน             

๗. ประชุม ทบทวนแผน             

๘. จัดทำแผนปีงบประมาณถัดไป             

๙. รายงานผล              



 

 

ชื่อ การบริหารความเสีย่ง/ควบคมุภายใน ยศ.ทอ.                                         .    ส่วนราชการ กองแผนและโครงการ (แผนกแผน) รหัสเอกสาร : ยศ.-กผค.-สบศ.-ผผน.-๒/๔ 
หลักการและเหตุผล: การบริหารความเสีย่ง/ควบคุมภายใน เป็นเครื่องมือสำคัญในการป้องกันและควบคุมปัจจัยเสี่ยงต่างๆ ที่ก่อให้เกิดผลกระทบต่อเป้าหมายภารกิจองค์กร 
วัตถุประสงค:์.  : เพื่อให้ดำเนินการบริหารความเสี่ยง/ควบคุมภายในเป็นไปตามระเบียบกองทัพอากาศและมีประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
๑.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๑  แต่งตั้ง คณก./ คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบการจดัทำ
แผนบริหารความเสี่ยงและควบคมุภายใน 
๑.๒  กำหนดผู้เกีย่วข้องในการดำเนินงาน  

ช่วงเดือน  
ก.ย.x 

- เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด 

คณก.บรหิาร
ความเสีย่ง 
ยศ.ทอ. 

 

๒. 
 
 

๒.๑  ประชุม คณก.บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
เพื่อหารือ กำหนดนโยบาย กรอบแนวคิด ในการดำเนินงาน 
ของ ยศ.ทอ. 
๒.๒  ประสานคณะทำงานฯ นขต.ยศ.ทอ.ให้พิจารณาแนว
ทางการบริหารความเสี่ยงของหน่วย จากการนำนโยบาย 
ยศ.ทอ.มาเช่ือมโยงสู่การปฏิบัติของหน่วย 

ช่วงเดือน  
ก.ย.x 

 

- เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด  
- เป็นไปตามพันธกิจและ
นโยบาย ผบช.ยศ.ทอ. 

คณก.บรหิาร
ความเสีย่ง 
ยศ.ทอ. 

 

๓. 
 

๓.๑  ศึกษาพันธกิจ/ ภารกิจ ของหน่วย เพื่อกำหนดวัตถุประสงค์ 
การระบคุวามเสี่ยง การประเมินความเสี่ยง และการตอบสนอง
ความเสีย่ง ให้มคีวามสอดคล้องตามแผนปฏิบตัริาชการ ยศ.ทอ.
หรือการดำเนนิงานของหน่วย 
๓.๒  จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง ระดับนโยบาย 
(RR/R1/R2/R3) จากการรวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ข้อมูลของ นขต.ยศ.ทอ. 

ช่วงเดือน  
ก.ย.x – เม.ย.x 

 

- เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด  
 

คณก.บรหิาร
ความเสีย่ง 
ยศ.ทอ. 

 

๔. ๔.๑  ประชุมคณะทำงาน/ ผู้รับผิดชอบในการดำเนินงาน 
เพื่อร่วมกันกำหนดข้อสรุป แนวทาง ในการดำเนินงาน ก่อน
นำแผนงานไปปฏิบัติจริง 

 

ช่วงเดือน  
ต.ค.x 

 

 คณก.บรหิาร
ความเสีย่ง 
ยศ.ทอ. 

 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
 

กำหนดนโยบายและนำสู่การปฏิบัติ 

วางแผนการดำเนินงาน 

ประชุมหารือแผนงาน 



 

 

๔.๒  รับฟังข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น อุปสรรค ปัญหาที่พบ 
เพื่อนำมาใช้เป็นข้อมูลในการดำเนินงานบริหารความเสี่ยง
อย่างครอบคลุม 

๕. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕.๑  ผูร้ับผิดชอบดำเนินงานตามแผน วิธีการ และ
ระยะเวลาที่กำหนดไว ้
๕.๒  มีการตดิตามการดำเนินงานเป็นระยะ เพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามแผนงาน 

ช่วงเดือน  
ต.ค.x – ม.ีค.x+1 

และ 
มี.ค.x+1 – ก.ย.x+1 

- เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด  

 

คณก.บรหิาร
ความเสีย่ง 
ยศ.ทอ. 

 

๖. 
 
 
 

 

๖.๑  ตดิตามความก้าวหน้าระหวา่งการดำเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง โดยหน่วยสามารถออกแบบรูปแบบการ
ติดตามหรือใช้รูปแบบการติดตามตามตัวอย่างในคู่มือ
บริหารความเสี่ยง ยศ.ทอ.(บทที่ ๕)              

๖.๒  คณะตรวจสอบและประเมินผล คอยติดตามการ
ดำเนินงานของ นขต.ยศ.ทอ. 

ช่วงเดือน  
ต.ค.x – ม.ีค.x+1 

และ 
มี.ค.x+1 – ก.ย.x+1 

- เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด  
 

คณก.บรหิาร
ความเสีย่ง 
ยศ.ทอ. 

 

 
๗. 
 
 

๗.๑  ประชุมเพื่อทบทวนปัจจัยเสี่ยงที่ยังหลงเหลือ หรือปัจจัย
เสี่ยงที่พบใหม ่

๗.๒  รวบรวมวิธีการจัดการกับความเสีย่งท่ีหมดไป เพื่อ
จัดเก็บข้อมลูให้เป็นองค์ความรู้ในการพัฒนางานต่อไป 

ช่วงเดือน  
ก.พ.x+1 – มี.ค.x+1 

 

 คณก.บรหิาร
ความเสีย่ง 
ยศ.ทอ. 

 

๘. 
 

๘.๑  ผลจากการประชุมทบทวนปัจจัยเสีย่งท่ียังหลงเหลือ
หรือปัจจัยเสี่ยงท่ีพบใหม่ นำมาดำเนินการจัดทำแผนของ
ปีงบประมาณถัดไป 

๘.๒  ความเสีย่งท่ียังเหลือ/ พบใหม่ /ได้รับการจัดการแล้ว 
นำเครื่องมือควบคุมภายในมาควบคุมให้ความเสี่ยงอยู่ใน
ระดับที่ยอมรับได ้

 ช่วงเดือน  
ส.ค.x+1 – ก.ย.x+1 

 

- เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด  
 

คณก.บรหิาร
ความเสีย่ง 
ยศ.ทอ. 

 

ต่อ 

ดำเนินงานตามแผน 

ติดตามผลการดำเนินงาน 

ประชุม ทบทวนแผน 

จัดทำแผนปีงบประมาณถัดไป 

ต่อ 



 

 

๙. ๙.๑  รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี ่ยง 
โดยรายงานตามแบบฟอร์มที่ ทอ.กำหนด 

๙.๒  การรายงานผล ให้รายงานตามวงรอบปฏิทินการ

ปฏิบัติงาน (ปัจจุบัน ๒ รอบ คือ รอบ ๖ เดือน และ
รอบ ๑๒ เดือน) 

ช่วงเดือน  
ม.ีค.x+1 – เม.ย.x+1 

และ 
ส.ค.x+1 – ก.ย.x+1 

- เป็นไปตามที่ สพร.ทอ.
กำหนด  
 

คณก.บรหิาร
ความเสีย่ง 
ยศ.ทอ. 

 

เอกสารอ้างอิง : 
๑. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ยศ.ทอ. 
๒. คู่มือการตรวจสอบและประเมนิผลการดำเนินงานการบริหารความเสีย่งและควบคมุภายใน ยศ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รายงานผล 
 


