
 
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

เรื่อง แผนปฏิบัติราชการ  
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แผนกแผน กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

๓๑ ส.ค.๖๓ 



 
 

บทน า 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง แผนปฏิบัติราชการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ เป็นเครื่องมือส าหรับ

แนะน าการปฏิบัติงานด้านการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

เนื่องจากพันธกิจที่ส าคัญที่สุดของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ คือ การผลิตและเสริมสร้างสมรรถนะก าลังพล

ให้กับกองทัพอากาศด้วยระบบการฝึกศึกษาที่มีคุณภาพ ตอบสนองการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์กองทัพอากาศ 

๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๘๐) ในการเสริมสร้างสมรรถนะและความพร้อมในการป้องกันประเทศ โดยมุ่งเน้นให้

ผูส้ าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาจากสถานศึกษาของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์

สอดคล้องกับความต้องการสมรรถนะก าลังพลของกองทัพอากาศ 

 คู่มือนี้ใช้ประกอบในการปฏิบัติงาน เรื่อง แผนปฏิบัติราชการ ฯ ของ ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.

และผู้ที่ท าหน้าที่เก่ียวข้องกับงานแผนปฏิบัติราชการ รวมทั้งผู้ที่บรรจุใหม่ในต าแหน่ง ของ ผผน.ฯ เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานบนฐานคุณภาพและมาตรฐานทั้งด้านการบริหารการฝึกศึกษา และการสนับสนุนการ

ฝึกศึกษา โดยบูรณาการร่วมกับการเสริมสร้างการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ให้เหมาะสมกับเป้าหมายการ

ด าเนินการ รวมทั้งการบริหารกิจกรรมการเพ่ิมผลิตภาพของกระบวนการฝึกศึกษาภายในกรมยุทธศึกษาทหาร

อากาศให้ด าเนินการสอดคล้องกับแนวทางบริหารคุณภาพ (PDCA)  ได้แก่ Plan (วางแผน) , Do (ปฏิบัติ) , 

Check (ตรวจสอบ) และ Act (การด าเนินการให้เหมาะสม) อย่างมีระบบและครบถ้วน  ดังนั้น การจัดท า

แผนปฏิบัติราชการ ฯ อย่างเหมาะสมจากการศึกษาข้อมูลที่เก่ียวข้องรอบด้าน จึงเป็นจุดเริ่มต้นที่ ดีของการ

ด าเนินการที่จะเป็นเส้นทางที่น าไปสู่ ความส าเร็จ และบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ เป็นการรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวการวิเคราะห์สถานการณ์

ปัจจุบัน กรอบแนวคิดในการวิเคราะห์ ระเบียบ ค าสั่ง นโยบายที่เก่ียวข้องกับแผนปฏิบัติราชการ และขั้นตอน

การปฏิบัติงาน ปัญหาและข้อขัดข้องในการปฏิบัติ รวมทั้งตัวอย่างเอกสารที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอนตาม

เกณฑ์การด าเนินงานของส านักงานพัฒนาระบบราชการ กองทัพอากาศเป็นแนวทาง  เพ่ือเป็นองค์ความรู้ของ

หน่วย ส าหรับเป็นเอกสารเบื้องต้นในการปฏิบัติงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  และยังใช้เป็นเอกสาร

ประกอบการฝึกงานในหน้าที่สายวิทยาการการศึกษาและการฝึก 

 

 

 
 

 

ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

                                                                                        ๓๑ ส.ค.๖๓ 



 
 

สารบัญ 

 

หัวข้อ  หน้า 

 บทน า  

๑ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Flow) ๑ 

๒ กระบวนงานที่ ๑ รับหนังสือแจ้งเตือนจาก สพร.ทอ.และท าบันทึกสั่งการ ๓ 

๓ กระบวนงานที่ ๒ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ ๖ 

๔ กระบวนงานที่ ๓ จัดท ากรอบแนวคิดในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ๑๐ 

๕ กระบวนงานที่ ๔ วิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน ๑๒ 

๖ กระบวนงานที่ ๕ หารือแนวความคิดและเจตนารมณ์ของ ผบช. ๑๕ 

๗ กระบวนงานที่ ๖ ก าหนดร่างกลยุทธ์ ๑๖ 

๘ กระบวนงานที่ ๗ ประชุม คณก.หารือข้อตกลง ๒๐ 

๙ กระบวนงานที่ ๘ จัดท าแผนปฏิบัติราชการ ๒๕ 

๑๐ กระบวนงานที่ ๙ แจกจ่ายและน าแผนปฏิบัติราชการไปใช้ ๒๙ 

๑๑ กระบวนงานที่ ๑๐ ติดตาม ก ากับ ประเมินผล และรายงานผล ๓๑ 

๑๒ เอกสารประกอบ ๓๒ 

๑๓ ภาคผนวก  

 

 
 

 



๑ 
 

แผนกแผน กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

 

๑.  ชื่องาน เรื่อง จัดท าแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 

- ผู้รับผิดชอบ น.อ.ยุทธศักด์ิ  พูลสุวรรณ (ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ./ผช.เลขานุการ ก.พ.ร.ยศ.ทอ.) 

๒.  กระบวนการท างาน (Work Flow การท างาน) 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 

๑.๑ ติดตามหนังสือ สพร.ทอ. เสนอ นขต.ทอ. เร่ือง ให้ 
นขต.ทอ.จัดท าแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.ตาม
แบบฟอร์มท่ีก าหนดเพ่ือให้แผนปฏิบัติราชการของ นขต.
ทอ.เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน  
๑.๒ ผผน.ฯ รับหนังสือส่ังการจาก สพร.ฯ (สพร.ฯ -> 
ยศ.ทอ. -> สบศ.ฯ -> กผค.ฯ -> ผผน.ฯ ) 
๑.๓ ผผน.ฯ ท าบันทึกส่ังการ เพ่ือน าเรียน จก.ยศ.ทอ.
ก าหนดผู้รับผิดชอบ และแนวทางการจัดท าแผนฯ (ใน
รูปแบบ คณก.ก.พ.ร.ยศ.ทอ.) 
(ผผน.ฯ/ผช.เลขานุการ –> เลขานุการฯ ->  
จก.ยศ.ทอ./ประธานกรรมการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ ทบทวนค าส่ัง คณก.ก.พ.ร.ยศ.ทอ./คทง.จัดท า
แผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 
๒.๒ ปรับปรุง/จัดท าค าส่ังให้เป็นปัจจุบัน 
๒.๓ น าเรียน จก.ยศ.ทอ.อนุมัติแต่งต้ังค าส่ัง 
(ตามสายงาน สบศ.ฯ – ผผน.ฯ -> รอง ผอ.สบศ.ฯ -> 
รอง เสธ. -> รอง จก.ฯ -> จก.ยศ.ทอ.ลงนาม) 

 
 
 
 
 
 

๓.๑ ประสานผู้รับผิดชอบ/คทง.ฯ เพ่ือหารือกรอบ
แนวคิดในการวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบันตามแนวทาง/
นโยบายท่ี จก.ยศ.ทอ.ก าหนด 
๓.๒ ก าหนดกรอบแนวคิด/หาข้อตกลงร่วมในการก าหนด 
Model เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน 
(ภายนอก CPEST Model : ภายใน 2S4M และ 7s 
McKinsey Framework) 

 
 
 
 

๔.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ ยุทธศาสตร์ 
ทอ.และกรอบเวลา แผนแม่บทประจ าปี นโยบาย ผบ.ทอ.
เล่มล่าสุด พันธกิจ ภารกิจ ยศ.ทอ. และนโยบาย จก.ยศ.
ทอ. 
 

รับหนังสือแจ้งเตือนจาก สพร.ทอ.
และท าบันทึกส่ังการ 

 

แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ 

จัดท ากรอบแนวคิดในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

วิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน 
 

ต่อ 



๒ 
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 

๔.๒ ผู้รับผิดชอบ/คทง.ร่วมกันวิเคราะห์สถานการณ์
ปัจจุบันตามกรอบแนวคิดและข้อมูลท่ีก าหนด 
๔.๓ จัดท าร่างสถานการณ์ปัจจุบัน 
๕.๑ น าเรียนปรึกษาแนวคิด/นโยบาย ผบช. ท่ีมีต่อร่าง
สถานการณ์ปัจจุบัน  
๕.๒ ปรับปรุงข้อมูลตามท่ีได้รับค าแนะน า และน ามาใช้
ก าหนดค่านิยมหลักต่อไป 

 ๖.๑ จัดท ากลยุทธ์ในการพัฒนาผ่าน TOWS Matrix 
๖.๒ จัดท าแผนท่ีกลยุทธ์ (Strategic Map) 
๖.๓ จัดท ารายละเอียดแผนท่ีกลยุทธ์ 

 
 

ประชุม คณก.หารือข้อตกลง 

๗.๑ ท าหนังสือให้ ประธาน คณก.ฯ ก าหนดวันประชุม 
๗.๒ ท าหนังสือเชิญ คณก.ฯ เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา 
สถานท่ีท่ีได้ก าหนด 
๗.๓ ท าหนังสือขอรับการสนับสนุนสถานท่ีจัดประชุมฯ  
๗.๔ ท าหนังสือขอรับการสนับสนุนเคร่ืองด่ืมและอาหาร
ว่าง 
๗.๕ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมฯ 

 ๘.๑ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติราชการตาม
แบบฟอร์มท่ี สพร.ทอ.ก าหนด 
๘.๒ พิจารณาก าหนดตัวช้ีวัดความส าเร็จตามกลยุทธ์ 
และก าหนดเกณฑ์การวัดและประเมินผลการด าเนินงาน
รายตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
๘.๓ บันทึกข้อมูลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ท่ี
สนับสนุนการขับเคล่ือน ยศ.ทอ.ตามแต่ละกลยุทธ์ 
๘.๔ จัดท าเอกสารท้ังรูปแบบเอกสารจัดพิมพ์ และดิจิทัล
ไฟล์ 

 ๙.๑ น าเรียน จก.ยศ.ทอ.อนุมัติใช้แผนฯ และส่งแผนฯ ให้ 
สพร.ทอ. และ ยก.ทอ. 
๙.๒ ท าหนังสือแจ้ง นขต.ยศ.ทอ.ด าเนินการส่วน
เก่ียวข้อง 
๙.๓ Upload แผนฯ หน้าเว็ปไซต์ ยศ.ทอ. 
http://www.educate.rtaf.mi.th 

 ๑๐. รวบรวมผลการด าเนินงาน และรายงานผลรอบ ๖ 
เดือน และ ๑๒ เดือน ผ่านค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

 

  

ติดตาม ก ากับ ประเมินผล และรายงานผล 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

 

แจกจ่ายและน าแผนปฏิบัติราชการไปใช้ 

 

หารือแนวความคิดและเจตนารมณ์ของ ผบช. 

ก าหนดร่างกลยุทธ์ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๓ 
 

๒.๑  กระบวนงานท่ี ๑ รับหนังสือแจ้งเตือนจาก สพร.ทอ.และท าบันทึกสั่งการ 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์  นกซ.ผกซ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

  - ขั้นตอนท่ี ๑ ติดตามหนังสือ สพร.ทอ. เสนอ นขต.ทอ. เรื่อง ให้ นขต.ทอ.จัดท าแผนปฏิบัติ

ราชการ นขต.ทอ.ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดเพ่ือให้แผนปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ.เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน  

  - ผู้รับผิดชอบ จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน จนท.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

  - เวลาด าเนินการ ๕ นาที 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ ตัวอย่างหนังสือ สพร.ทอ. เสนอ นขต.ทอ.ให้จัดท าแผนฯ 

 

 

 



๔ 
 

  - รายละเอียด  

   ประสานผู้รับผิดชอบงานแผนปฏิบัติราชการของ สพร.ทอ.ผ่าน Line กลุ่ม
แผนปฏิบัติราชการ หรือ กยศ.สพร.ทอ. (๒-๐๗๑๑ / ๒-๐๗๑๓ /๒-๐๗๑๔ /๒-๐๖๑๘) 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง ไม่มี 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน ไม่มี 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ควรขอชื่อผู้ที่ประสานการปฏิบัติไว้ เผื่อกรณีที่มีข้อซักถาม

เพ่ิมเติมสามารถประสานการปฏิบัติได้ต่อเนื่อง 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน ไม่มี 

  - ผลงาน PoC ของผู้ดูแล/รับผิดชอบแผนปฏิบัติราชการแต่ละปี 

     - ขั้นตอนท่ี ๒ ผผน.ฯ รับหนังสือสั่งการจาก สพร.ฯ 

  - ผู้รับผิดชอบ จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน จนท.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.   

  - เวลาด าเนินการ ๕ นาที 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  หนังสือ สพร.ทอ. เสนอ นขต.ทอ.ให้จัดท าและส่งแผนฯ 



๕ 
 

 

  - รายละเอียด เส้นทางการเดินหนังสือ สพร.ฯ ส่งมายัง ยศ.ทอ. จากนั้นส่งมาที่ สบศ.ฯ แล้ว
จึงส่งต่อมาที่ กผค.ฯ จากนั้น ผผน.ฯ ลงเลขรับหนังสือ เพ่ือด าเนินการจัดท าบันทึกสั่งการต่อไป 
  - เอกสารที่เก่ียวข้อง ไม่มี 
  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน ไม่มี 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ควรระวังเอกสารค้างระหว่างเส้นทางหนังสือ ท าให้หนังสือตาม

สายงานส่งมาถึงแผนกล่าช้ากว่าก าหนด ควรด าเนินการติดตามหรือประสานด้วยวาจากับ จนท.ธุรการ 

ล่วงหน้าเพ่ือให้ช่วยอ านวยความสะดวก 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน เอกสารล่าช้ากว่าก าหนด  

  - ผลงาน ไม่มี 

  - ขั้นตอนท่ี ๓ ผผน.ฯ ท าบันทึกสั่งการ เพ่ือน าเรียน จก.ยศ.ทอ.ก าหนดผู้รับผิดชอบ และ

แนวทางการจัดท าแผนฯ (ในรูปแบบ คณก.ก.พ.ร.ยศ.ทอ.) 

 - ผู้รับผิดชอบ จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน จนท.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ.  

  - เวลาด าเนินการ ๑ วัน 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ บันทึกสั่งการจัดท าแผนฯ 
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 - รายละเอียด  ด าเนินการจดัท าบันทึกสั่งการน าเรียน จก.ยศ.ทอ.(รูปแบบ คณก.ก.พ.ร.ยศ.ทอ.) 

เพ่ือก าหนดผู้รับผิดชอบและแนวทางจัดท าแผนฯ 

 เส้นทางการเดินหนังสอื ผผน.ฯ/ผช.เลขานุการ จัดท าบันทึกสั่งการ น าเรียน

รอง ผอ.สบศ.บก.ยศ.ทอ./เลขานุการตรวจสอบ ความถูกต้อง จากนั้นจึงน าเรียน จก.ยศ.ทอ./ประธาน

กรรมการ ลงนามบันทึกสั่งการ และ e-Admin แจกจ่าย นกข.ยศ.ทอ.(หากบันทึกสั่งการมีหน่วยอ่ืนเก่ียวข้อง) 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง ไม่มี 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน ระเบียบงานสารบรรณ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ไม่มี 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน ไม่มี 

  - ผลงาน บันทึกสั่งการจัดท าแผนฯ  

๒.๒  กระบวนงานท่ี ๒ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ นกซ.ผกซ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

  - ขั้นตอนท่ี ๑ ทบทวนค าสั่ง คณก.ก.พ.ร.ยศ.ทอ./คทง.จัดท าแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ 

  - เวลาด าเนินการ ๑ ชั่วโมง 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ ค าสั่ง ยศ.ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๑๐๒/๕๘ เรื่อง แต่งต้ังผู้น าการ

บริหารการเปลี่ยนแปลง คณะกรรมการและคณะท างาน ก.พ.ร.ยศ.ทอ. ประจ าปีงบประมาณ ๕๙ 

   



๗ 
 

 - รายละเอียด ด าเนินการทบทวนค าสั่งประจ าปีงบประมาณเพ่ือปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 

ทันสมัย และครอบคลุมต่อภารกิจ อ านาจ หน้าที่ 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง ไม่มี 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน ไม่มี 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ผู้ได้รับแต่งต้ังให้เป็นคณะกรรมการเป็นการแต่งต้ังโดยต าแหน่ง 

บางท่านจึงอาจไม่มีประสบการณ์/ความเชี่ยวชาญในงาน ก.พ.ร.ยศ.ทอ. ดังนั้น ควรมีการชี้แจง / ประชุม 

คณก.ฯ ก่อนการด าเนินงานในแต่ละปีงบประมาณทุกครั้ง 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน ค าสั่ง คณก.ก.พ.ร.ยศ.ทอ.เป็นการแต่งต้ังโดยต าแหน่ง จึงควรมี

การประชุมชี้แจงกระบวนการท างานในภาพรวมเพ่ือสร้างความเข้าใจให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน แก่

ผู้รับผิดชอบ อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง  

  - ผลงาน ไม่มี 

     - ขั้นตอนท่ี ๒ ปรับปรุง/จัดท าค าสั่งให้เป็นปัจจุบัน 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ นกซ.ผกซ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

  - เวลาด าเนินการ ๑ สัปดาห์ 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  ค าสั่ง ยศ.ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๗๗/๖๒ เรื่อง แต่งต้ัง คณก.ก.พ.ร.

ยศ.ทอ.   
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  - รายละเอียด จัดท าค าสั่งฯ (ฉบับร่าง) เพ่ือน าเรียนปรึกษาความเหมาะสมแก่  ผบช.

(เลขานุการ/ประธานกรรมการ)  

 ปรับปรุงค าสั่งฯ (ฉบับร่าง) ตามที่ได้รับค าแนะน า 

 จัดท าค าสั่งฯ เพ่ือน าเรียนอนุมัติจาก จก.ยศ.ทอ.พร้อมหนังสือชี้แจงการ

ปรับปรุง/ทบทวนค าสั่ง (บันทึกข้อความ) 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง ไม่มี 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน ระเบียบสารบรรณ (รูปแบบค าสั่งแต่งต้ัง คณก.) 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ระเบียบสารบรรณปัจจุบัน ต าแหน่ง หรือ ชื่อเฉพาะ ในค าสั่ง

แต่งต้ัง หากมีการบัญญัติตัวย่อไว้ ต้องใช้ตัวย่อไม่ใช้ค าเต็ม เช่น คณะกรรมการ เป็น คณก. เป็นต้น 

 หัวข้อการกล่าวถึงผู้ได้รับการแต่งต้ังหากเป็นต าแหน่งทั้งหมดให้ใช้ “ให้ผู้ด ารง

ต าแหน่งต่อไปนี้เป็น ...” แต่หากเป็นการระบุชื่อให้ใช้ “ให้ผู้มีรายชื่อต่อไปนี้ เป็น ...” หรือ หากในหัวข้อนั้นมี

ทั้งการใช้ต าแหน่งและรายชื่อให้ใช้ “ให้ผู้ด ารงต าแหน่งและมีรายชื่อต่อไปนี้ เป็น ...” 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน เอกสารสูญหาย / ผู้ที่ได้รับแต่งต้ังไม่ทราบว่าตนเองได้รับการ

แต่งต้ัง จึงควรมีการติดตามไปที่ฝ่ายธุรการของหน่วย/ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง 

  - ผลงาน ค าสั่ง ยศ.ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๗๗/๖๒ เรื่อง แต่งต้ัง คณก.ก.พ.ร.ยศ.ทอ.  

  - ขั้นตอนท่ี ๓ น าเรียน จก.ยศ.ทอ.อนุมัติแต่งต้ังค าสั่ง  

  - ผู้รับผิดชอบ จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน จนท.แผน ผผน.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

  - เวลาด าเนินการ ๓ วัน 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  ใบปะหน้าหนังสือน าเรียนอนุมัติค าสั่งฯ 

  - รายละเอียด ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารตามข้อมูลที่ได้รับ (ใบปะหน้า และค าสั่ง คณก.) 

 ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ 

 จัดท าเอกสาร ๒ ชุด (ตัวจริง และส าเนาคู่ฉบับ) โดยให้เย็บเอกสารค าสั่งแต่

ละชุดแยกจากใบปะหน้า เพ่ือให้ จก.ยศ.ทอ.ลงนาม และเก็บเอกสารแยกส าหรับค าสั่งโดยเฉพาะ โดยตัวจริงจะ

เก็บไว้ท่ี กกพ.ยศ.ทอ. และ ส าเนา ส่งคืน เลขานุการ  

 ส่งเอกสารตามรูปแบบสายงาน สบศ.ฯ เนื่องจากเป็นค าสั่ง ยศ.ทอ.(เฉพาะ) 

โดย (ผผน.ฯ/ผช.เลขานุการ รับผิดชอบจัดท า ส่งให้ รอง ผอ.สบศ.ฯ เซ็นเสนอ แล้วจึงน าเรียน รอง เสธ.

(แลว้แต่กรณี หากมีค าสั่งเปลี่ยนแปลงสามารถข้ามล าดับนี้ได้)  จากนั้นส่งเอกสารให้  รอง จก.ยศ.ทอ./รอง

ประธานกรรมการ พิจารณา แล้วจึงน าเรียน จก.ยศ.ทอ./ประธานกรรมการ ลงนาม)  
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 รับส าเนา ค าสั่งฯ ที่ลงนามแล้วเพ่ือเก็บไว้ที่ เลขานุการ ก.พ.ร.ฯ จากนั้นจึง

น ามา e-Admin แจกจ่าย นขต.ยศ.ทอ.และ หน่วยใน บก.ยศ.ทอ.(ส าหรับ ผบช.ระดับสูง ได้แก่ รอง เสธ., เสธ 

และ รอง จก.ฯ ต้องส าเนาเอกสารและแจกจ่ายด้วยตนเอง ไม่ผ่านระบบ e-Admin) 

   

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง ไม่มี 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน การใช้งานระบบ e-Admin และ ระเบียบงานสารบรรณ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง เอกสารสูญหายระหว่างทาง ต้องมีการบันทึกรับ-ส่งหนังสือทุก

ครั้ง และควรมีการโทรประสานหน้าห้องอย่างสม่ าเสมอเม่ือมีการส่งเอกสารออกจากเลขานุการแล้ว 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน เอกสารสูญหาย / ผู้ที่ได้รับแต่งต้ังไม่ทราบว่าตนเองได้รับการ

แต่งต้ัง จึงควรมีการติดตามไปที่ฝ่ายธุรการของหน่วย/ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง 

  - ผลงาน ค าสั่ง ยศ.ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๗๗/๖๒ เรื่อง แต่งต้ัง คณก.ก.พ.ร.ยศ.ทอ.  
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๒.๓  กระบวนงานท่ี ๓ จัดท ากรอบแนวคิดในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

  - ผู้รับผิดชอบ น.อ.ยุทธศักด์ิ  พูลสุวรรณ ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

  - ขั้นตอนท่ี ๑ ประสานผู้รับผิดชอบ/คทง.ฯ เพ่ือหารือกรอบแนวคิดในการวิเคราะห์

สถานการณ์ปัจจุบันตามแนวทาง/นโยบายที่ จก.ยศ.ทอ.ก าหนด 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๒ ชั่วโมง 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ - 

  - รายละเอียด ด าเนินการประสาน คทง.จัดท าแผนฯ เพ่ือก าหนดเวลาในการร่วมพิจารณา 

หารือ และจัดท ากรอบแนวคิดในการวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบันตามแนวทาง/นโยบายที่ จก.ยศ.ทอ.ก าหนด 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง ไม่มี 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน ไม่มี 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ควรมีการจัดท า PoC เฉพาะกลุ่มเพ่ือความสะดวกในการติดต่อ 

สื่อสาร 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน คทง.บางท่านได้รับข้อมูล/ข่าวสารล่าช้า เนื่องจากการ

ประสานงาน 

  - ผลงาน Line กลุ่มผู้รับผิดชอบ 

     - ขั้นตอนท่ี ๒ ก าหนดกรอบแนวคิด/หาข้อตกลงร่วมในการก าหนด Model เพ่ือใช้

ประกอบการวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๓ วัน 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  ตารางกรอบแนวคิด Model   

 - รายละเอียด รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน 

 แบ่งประเด็นการวิเคราะห์เป็นปัจจัยภายใน – ปัจจัยภายนอก  

 พิจารณาก าหนดเครื่องมือที่ใช้ในการวิเคราะห์ให้เหมาะสมกับโครงสร้าง/

ลักษณะขององค์กร ดังนี้ 

 ปัจจัยภายนอก ปัจจุบันใช้ PEST Analysis เป็นกรอบในการวิเคราะห์เพ่ือด าเนินการก าหนดกลยุทธ์

ต่อไป 

 ปัจจัยภายใน ปัจจุบันใช้ 2S4M และ 7s McKinsey เป็นกรอบในการ

วิเคราะห์เพ่ือด าเนินการก าหนดกลยุทธ์ต่อไป 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง ทฤษฎีการวิเคราะห์ปัจจัยภายนอก – ปัจจัยภายใน 
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 - ผู้เชี่ยวชาญที่แนะน า: น.อ.ยุทธศักด์ิ  พูลสุวรรณ ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

  น.อ.วุฒิภัทร  จันทร์สาร  สพร.ทอ. 

   

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน ประสบการณ์ในการบริหารจัดการองค์กร / การคิดวิเคราะห์ 

/ สภาพแวดล้อม ลักษณะขององค์กร 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง เครื่องมือในการวิเคราะห์มีหลากหลายเครื่องมือ ควรพิจารณา

เลือกให้เหมาะกับลักษณะขององค์กร และการท างาน ทั้งนี้ ยศ.ทอ.เป็นองค์กรที่มิได้แสวงผลก าไร ดังนั้น 

บางเครื่องมือที่เน้นการวิเคราะห์เพ่ือแสวงผลก าไรมากเกินไปสามารถน ามาใช้วิเคราะห์ได้แต่อาจไม่เหมาะกับ

ลักษณะขององค์กรเท่าที่ควร   

  - ปัญหาที่พบในการท างาน น าเครื่องมือในการวิเคราะห์มาใช้มากเกินไป ท าให้ข้อมูลกระจัด

กระจาย ไม่เป็นกลุ่มเดียวกันเท่าที่ควร 

  - ผลงาน กรอบแนวคิดในการวิเคราะห์ 
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๒.๔  กระบวนงานท่ี ๔ วิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน 

  - ผู้รับผิดชอบ น.อ.ยุทธศักด์ิ  พูลสุวรรณ  ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

  - ขั้นตอนท่ี ๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ยุทธศาสตร์ ทอ.และกรอบเวลา แผน

แม่บทประจ าปี นโยบาย ผบ.ทอ.เล่มล่าสุด พันธกิจ ภารกิจ ยศ.ทอ. และนโยบาย จก.ยศ.ทอ. 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์  (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๑ สัปดาห์ 

   - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  เอกสารเก่ียวข้อง 

 

  - รายละเอียด ด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ยุทธศาสตร์ ทอ.และกรอบ

เวลา แผนแม่บทประจ าปี นโยบาย ผบ.ทอ.เล่มล่าสุด พันธกิจ ภารกิจ ยศ.ทอ. และนโยบาย จก.ยศ.ทอ. 

  พิจารณาหาจุดเชื่อมโยง และความสามารถในการตอบสนองการขับเคลื่อน

ยุทธศาสตร์ นโยบาย ความเป็นไปได้ในการด าเนินงาน รวมทั้งปัจจัยอ่ืนๆ ที่อาจส่งผลกระทบ เช่น ระยะเวลา

ในการด าเนินงาน งบประมาณที่ได้รับจัดสรร ลักษณะองค์กร ภารกิจ พันธกิจ หน้าที่หลัก เป็นต้น  

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง ยุทธศาสตร์ ทอ.และกรอบเวลา แผนแม่บทประจ าปี นโยบาย ผบ.ทอ.

เล่มล่าสุด พันธกิจ ภารกิจ ยศ.ทอ. และนโยบาย จก.ยศ.ทอ. 
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  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน กระบวนการบริหารทั่วไป และงานบริหารการศึกษา และ

กลไกอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้สนับสนุนการขับเคลื่อนองค์กร 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ข้อมูลไม่ครบถ้วน/ไม่ครอบคลุม  

  - ปัญหาที่พบในการท างาน ขอ้มูล/เอกสารบางอย่างมีชั้นความลับ เฉพาะผู้บังคับบัญชา

สามารถเข้าถึงได้ ดังนั้นควรน าเรียนปรึกษา ผบช.สม่ าเสมอ ในการทบทวนเอกสารเพ่ือขอรับการสนับสนุน

ข้อมูลจากท่าน อีกทั้งยังเป็นการลดความผิดพลาด/คลาดเคลื่อนของข้อมูลได้ 

  - ผลงาน ผลการสรุป/วิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 

 

     - ขั้นตอนท่ี ๒ ผู้รับผิดชอบ/คทง.ร่วมกันวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบันตามกรอบแนวคิดและ

ข้อมูลที่ก าหนด 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง  พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๒ – ๓ สัปดาห์ 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ กระดาษทดการวิเคราะห์ 

   

  - รายละเอียด คทง./ผู้รับผิดชอบร่วมกันวิเคราะห์สภาพแวดล้อมตามกรอบแนวคิดที่ก าหนด 

โดยพิจารณาตามหัวข้อ และอาจมีกรอบค าถามเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการถาม – ตอบ ให้ตรงประเด็นมาก

ยิ่งขึ้น เช่น การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน คทง.พิจารณาเลือกใช้ 7s McKinsey พิจารณาปัจจัยด้าน

บุคลากร (Staff) อาจมีค าถามน าเก่ียวกับประเด็นบุคลากร เพ่ือใช้วิเคราะห์สถานการณ์ให้ตรงประเด็นและ 
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มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ๑.) ก าลังพลที่มีอยู่มีความรู้ความเชี่ยวชาญมากน้อยเพียงใด ๒.) ก าลังพลมีทัศนคติต่อ

การปฏิบัติงานทิศทางใด อย่างไร และ ๓.) ก าลังพลมีสมรรถนะหลัก Competency มากน้อยเพียงไร ฯลฯ    

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง คู่มือแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.ประจ าปี ของ สพร.ทอ. 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน หลักการบริหาร การคิดวิเคราะห์ พิจารณาสถานการณ์

ปัจจุบัน รวมทั้งความรู้ในลักษณะองค์กร การจัดโครงสร้าง รวมถึงวัฒนธรรมองค์กรของหน่วย เป็นต้น  

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ควรระวังประเด็นการวิเคราะห์ที่ มุ่งเน้นการพัฒนางาน หรือ

ภารกิจที่ มิใช่หน้าที่หลักของหน่วยมากเกินไป และควรระวังเรื่องความไม่ครอบคลุมของการวิเคราะ ห์

สถานการณ์ปัจจุบัน 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน ความไม่ครอบคลุมของข้อมูล / การไม่ผ่านกระบวนการหารือ

ข้อตกลงในผลการวิเคราะห์จากที่ประชุม ส่งผลให้ผลงานที่ได้อาจไม่ได้รับความร่วมมือในการน าไปขับเคลื่อน

ตามแผนงานเท่าที่ควร 

  - ผลงาน ตารางข้อมูลการวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบันประจ าปี 

     - ขั้นตอนท่ี ๓  จัดท าร่างสถานการณ์ปัจจุบัน 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๑ สัปดาห์ 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ สถานการณ์ปัจจุบัน  
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  - รายละเอียด เรียบเรียงข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ สังเคราะห์ในตารางกระดาษทดขั้นต้น 

ให้อยู่ในรูปแบบของการพรรณนาสถานการณ์ปัจจุบันตามโมเดลหลักที่ได้พิจารณาร่วมกัน ทั้งนี้ สถานการณ์

ปัจจุบันตามแบบฟอร์มของ สพร.ทอ.จะเป็นการเขียนข้อมูลคร่าว ๆ ในกรอบของ CPEST Model และไม่ควร

เกิน ๑ หน้า (ตามที่ สพร.ทอ.ประสาน) แต่หากมีความจ าเป็นต่อการพรรณนาข้อมูล สามารถเพ่ิมเติม

รายละเอียดได้ตามความเหมาะสม 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง กระดาษทด / ข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ สังเคราะห์สถานการณ์

ปัจจุบันตามที่ คทง./ผู้รับผิดชอบได้เห็นชอบร่วมกัน 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน หลักการเขียนเรียงความ สรุปความ  

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ข้อมูลไม่ครบถ้วน  

  - ปัญหาที่พบในการท างาน ร่างสถานการณ์ปัจจุบันที่ไม่ผ่านการพิจาณาเห็นชอบจาก ผบช.

ไม่ควรน ามาใช้เป็นเอกสารในแผนปฏิบัติราชการ ควรมีการน าเรียน หรือ หารือแนวคิดเบื้องต้นก่อนการจัดท า  

  - ผลงาน สถานการณ์ปัจจุบัน 

๒.๕  กระบวนงานท่ี ๕ หารือแนวความคิดและเจตนารมณ์ของ ผบช. 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ 

  - ขั้นตอนท่ี ๑ น าเรียนปรึกษาแนวคิด/นโยบาย ผบช. ที่มีต่อร่างสถานการณ์ปัจจุบัน 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๒ วัน 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  ไม่มี 

  - รายละเอียด จัดท าแนวคิด ที่มา หลักการ เหตุผล ของสถานการณ์ปัจจุบันที่ได้ด าเนินการ

ข้างต้นให้อยู่ในรูปแบบเอกสารน าเสนอ ทั้งแบบเอกสารและไฟล์ดิจิทัล 

 ประสาน ผบช.เพ่ือขออนุญาตเข้าพบและน าเรียนปรึกษาข้อเสนอแนะ 

แนวทาง หรือส่วนข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับสถานการณ์ปัจจุบันที่ทาง คทง./ผู้รับผิดชอบได้ด าเนินการ  

 น าเรียนข้อมูล และปรับแก้หากมีข้อมูลที่ต้องแก้ไขเพ่ิมเติม  

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง สถานการณ์ปัจจุบัน / ข้อมูลการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก – 

ภายใน 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน ที่มา หลักการ เหตุผล ข้อมูลทั้งหมดของการได้มาซ่ึง

สถานการณ์ปัจจุบัน 

  - ขอ้ควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ควรส่งข้อมูลเบื้องต้นให้ ผบช.ได้ศึกษาข้อมูลก่อนเข้าพบ 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน จนท.รับผิดชอบไม่ได้คอนเฟิร์มเวลาก่อนเข้าพบ บางครั้ง ผบช.

ติดภารกิจด่วน ต้องเลื่อนออกไปก่อน 
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  - ผลงาน สถานการณ์ปัจจุบันได้รับการยอมรับและสามารถน าไปใช้ประกอบการจัดท า

แผนปฏิบัติราชการต่อไปได้ 

     - ขั้นตอนท่ี ๒ ปรับปรุงข้อมูลตามที่ได้รับค าแนะน า และน ามาใช้ก าหนดค่านิยมหลักต่อไป

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๓ วัน 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ ไม่มี 

  - รายละเอียด เม่ือได้รับข้อเสนอแนะจาก ผบช.เรียบร้อยแล้ว หากมีการแก้ไขข้อมูลให้น า

กลับมาชี้แจง/หารือร่วมกับ คทง./ผู้รับผิดชอบที่เหลือ เพ่ือให้ทราบแนวคิด มุมมองต่าง ๆ ที่ต้องมีการปรับปรุง 

จากนั้นด าเนินการปรับข้อมูลส่วนเก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันและสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น จากนั้นจึงร่วมกันพิจารณาว่า

ค่านิยมที่ ยศ.ทอ.ควรมี ประกอบด้วยประเด็นอะไรบ้าง 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง สถานการณ์ปัจจุบัน 

 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน ข้อมูลจากการวิเคราะห์ และข้อมูลจากการน าเรียนปรึกษา 

ผบช. 

  - ขอ้ควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ควรบันทึกไฟล์แยกออกมาอีกไฟล์ ไม่ควรบันทึกซ้ า เพ่ือให้

สามารถเรียกดูไฟล์เดิมได้ 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน การบันทึกไฟล์แก้ไขทับไฟล์เดิม แล้ว ผบช.เรียกขอดูไฟล์เดิม ท า

ให้ข้อมูลบางส่วนขาดหาย  

  - ผลงาน สถานการณ์ปัจจุบันที่ได้รับการปรับปรุง 

 

๒.๖  กระบวนงานท่ี ๖  ก าหนดร่างกลยุทธ์ 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ 

  - ขั้นตอนท่ี ๑ จัดท ากลยุทธ์ในการพัฒนาผ่าน TOWS Matrix 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๑ – ๒ สัปดาห์ 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ ตาราง TOWS Matrix 
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  - รายละเอียด พิจารณาเลือกปัจจัยที่เป็นจุดเด่นและต้องการด าเนินการเร่งด่วนจากข้อมูลที่

ได้วิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบันไปแล้ว ได้แก่ ปัจจัยภายใน (จุดแข็ง – จุดอ่อน) และ ปัจจัยภายนอก (โอกาส – 

อุปสรรค) 

 ด าเนินการจับคู่หากลยุทธ์ส าหรับก าหนดกลยุทธ์ของ ยศ.ทอ.ต่อไป 

 จัดกลุ่มกลยุทธ์ที่มีความคล้ายกัน เพ่ือก าหนดทิศทาง แผนงาน โครงการ ใน

การด าเนินการขับเคลื่อนได้อย่างครอบคลุมและเป็นภาพมุมมองกว้าง เช่น กลยุทธ์พัฒนามาตรฐานเอกสาร

วิชาการ/งานวิจัย กับ กลยุทธ์ส่งเสริมการด าเนินงานวิจัย พัฒนานวัตกรรมการฝึกศึกษา และวิชาการทหาร

อากาศ สามารถรวมเป็น กลยุทธ์การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม เป็นต้น 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง คู่มือแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.ประจ าปี ของ สพร.ทอ. 

  ข้อมูลจากการวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน / ภารกิจ – พันธกิจ หน่วย 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน การวิเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ และกลยุทธ์ เพ่ือก าหนดทิศ

ทางการพัฒนาหน่วย 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง กลยุทธ์ที่ก าหนดไม่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน การร่วมก าหนดกลยุทธ์จะเป็นการแสดงความคิดเห็นอย่าง

หลากหลาย ส่งผลให้บางครั้งไม่สามารถหาข้อตกลงในการก าหนดกลยุทธ์ได้ ดังนั้น ควรมีประธานในการร่วม

พิจารณาเลือกกลยุทธ์อย่างชัดเจน 

  - ผลงาน ร่างกลยุทธ์ที่น าไปใช้ในการจัดท าแผนที่กลยุทธ์ (Strategic Map) ต่อไป 

     



๑๘ 
 

  - ขั้นตอนท่ี ๒ จัดท าแผนที่กลยุทธ์ (Strategic Map) 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๑ สัปดาห์ 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ แผนที่กลยุทธ์ (Strategic Map) 

 

  - รายละเอียด ด าเนินการจัดท าแผนที่กลยุทธ์ตามแบบฟอร์มที่ สพร.ทอ.ก าหนด โดยน า

ข้อมูลมาจากการด าเนินงานวิเคราะห์สถานการณ์และก าหนดกลยุทธ์ข้างต้น ครอบคลุม ๔ ประเด็น ดังนี้ 

 ๑. ประสิทธิภาพตามพันธกิจ (Strategic Theme) หรือ ประเด็นกลยุทธ์ของ 

ยศ.ทอ. 

 ๒. คุณภาพการให้บริการ (Stakeholder Perspective) 

 ๓. ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ (Internal Process Perspective) 

 ๔. การพัฒนาองค์กร (Learning and Growth Perspective) 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง คู่มือแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.ประจ าปี ของ สพร.ทอ. 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน มุมมองการบริหารจัดการ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ควรอธิบายแนวคิดคร่าว ๆ ของแต่ละประเด็นตามแผนที่กล

ยุทธ์ เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นให้ผู้ที่น าแผนปฏิบัติราชการไปใช้ในการขับเคลื่อนจะได้เข้าใจความหมายและ

แนวทางที่ตรงกัน 



๑๙ 
 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน นขต.ยศ.ทอ.ไม่เข้าใจแนวคิด หรือ รายละเอียดในการน ากลยุทธ์

ตามแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ.ไปขับเคลื่อนของหน่วยตนเองต่อ 

  - ผลงาน แผนที่กลยุทธ์ ยศ.ทอ. 
 

     - ขั้นตอนท่ี ๓ จัดท ารายละเอียดแผนที่กลยุทธ์ 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๓ วัน 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ รายละเอียดกลยุทธ์โดยสังเขป 

  - รายละเอียด ด าเนินการใส่รายละเอียดกลยุทธ์โดยสังเขป เพ่ือเป็นกรอบแนวทางการ

ด าเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง แผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ.ประจ าปี 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน รายละเอียด แนวทางการด าเนินงานขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ

ราชการ ยศ.ทอ. 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ความไม่ชัดเจนของแต่ละกลยุทธ์ จึงอาจต้องมีการยกตัวอย่าง

กว้าง ๆ ของการด าเนินการ แต่ไม่ควรตีกรอบมากเกินไปเพราะ นขต.ยศ.ทอ.บางส่วนจะไม่กล้าด าเนินงานนอก

กรอบที่ก าหนด 

อธิบายรายละเอียดโดยสังเขป 



๒๐ 
 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน หากไม่มีการระบุรายละเอียดแผนที่กลยุทธ์ นขต.ยศ.ทอ.บางส่วน

ไม่เข้าใจการน าแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ.ไปสู่การปฏิบัติ เนื่องจากไม่เห็นความเก่ียวข้องของหน่วยตนเองกับ

กลยุทธ์ที่ก าหนด 

  - ผลงาน รายละเอียดแผนที่กลยุทธ์ 

๒.๗  กระบวนงานท่ี ๗  ประชุม คณก.หารือข้อตกลง 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ 

  - ขั้นตอนท่ี ๑ ท าหนังสือให้ ประธาน คณก.ฯ ก าหนดวันประชุม 

  - ผู้รับผิดชอบ จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ  ๑ วัน   

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ หนังสือขอให้ประธานก าหนดวันประชุม พร้อม Conceptual 

Plan 

  

 - รายละเอียด : ด าเนินการด้านธุรการ ดังนี้ 

    ๑. จัดพิมพ์หนังสือขอก าหนดวันประชุมตามร่างหนังสือที่ได้รับ ประกอบด้วย หนังสือขอให้

ประธานก าหนด/อนุมัติจัดประชุม พร้อมแนบ Conceptual Plan ของการประชุมแต่ละครั้ง 

    ๒. น าเรียน ผบช.ตามสายงาน ดังนี้ 

                           - ผ่าน รอง ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

ขอเลื่อนก าหนดวันประชุม Conceptual Plan 



๒๑ 
 

                           - ผ่าน ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ./ผช.เลขานุการ 

                           - ผ่าน รอง ผอ.สบศ.บก.ยศ.ทอ./เลขานุการ  

                           - จก.ยศ.ทอ./ประธานกรรมการ 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง : ไม่มี 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน : ระเบียบงานสารบรรณ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง : ติดตามเส้นทางเดินหนังสือ 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน : ไม่มี 

  - ผลงาน : หนังสือขอก าหนดวันประชุม และ Conceptual Plan 

 

     - ขั้นตอนท่ี ๒ ท าหนังสือเชิญ คณก.ฯ เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา สถานที่ท่ีได้ก าหนด 

  - ผู้รับผิดชอบ จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ : ๑ วัน 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ : หนังสือเชิญ คณก.ฯ 

  - รายละเอียด : ด าเนินการด้านธุรการ ดังนี้ 

    ๑. จัดพิมพ์หนังสือเชิญ ผบช.และ คณก.ฯ เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีได้รับ 

                       ๒. น าเรียน รอง ผอ.สบศ.บก.ยศ.ทอ./เลขานุการ 

                           ผ่าน รอง ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

                           ผ่าน ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ./ผช.เลขานุการ 

     ๓. น าหนังสือเชิญประชุมเรียน ผบช. และ e-Admin หนังสือเชิญประชุมแก่ คณก.ฯ  

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง : หนังสือขอก าหนดวันประชุม 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน : ระเบียบงานสารบรรณ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง : ไม่มี 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน : ไม่มี 

  - ผลงาน : หนังสือเชิญประชุม 

 

  



๒๒ 
 

  - ขั้นตอนท่ี ๓ ท าหนังสือขอรับการสนับสนุนสถานที่จัดประชุมฯ 

  - ผู้รับผิดชอบ จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ : ๑ ชม. 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ : หนังสือขอรับการสนับสนุนสถานที่ 

 

 

  - รายละเอียด : ด าเนินการด้านธุรการ ดังนี้ 

                       ๑. จัดพิมพ์หนังสือขอรับการสนับสนุนสถานที่จัดประชุมฯ ตามร่างหนังสือ 

                       ๒. น าเรียน รอง ผอ.สบศ.บก.ยศ.ทอ./เลขานุการ 

                           ผ่าน รอง ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

                           ผ่าน ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ./ผช.เลขานุการ 

                       ๓. e-Admin หนังสือขอรับการสนับสนุนสถานที่จัดประชุมฯ เสนอ กวบ.ยศ.ทอ.(ในกรณีที่

ห้องประชุมไม่ว่าง ให้ เสนอไปที่ ฝธก.บก.ยศ.ทอ.) 



๒๓ 
 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง : ไม่มี 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน : ระเบียบงานสารบรรณ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง : ไม่มี 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน : ไม่มี 

  - ผลงาน : หนังสือขอรับการสนับสนุนสถานที่จัดประชุมฯ 

 

  - ขั้นตอนท่ี ๔ ท าหนังสือขอรับการสนับสนุนเครื่องด่ืมและอาหารว่าง 

  - ผู้รับผิดชอบ จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ : ๑ ชั่วโมง 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ หนังสือขอรับการสนับสนุนเครื่องด่ืมและอาหารว่าง 

 

  - รายละเอียด : ด าเนินการด้านธุรการ ดังนี้ 

    ๑. จัดพิมพ์หนังสือขอรับการสนับสนุนสถานที่จัดประชุมฯ ตามร่างหนังสือ 

                       ๒. น าเรียน รอง ผอ.สบศ.บก.ยศ.ทอ./เลขานุการ 

                           ผ่าน รอง ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

                           ผ่าน ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ./ผช.เลขานุการ 

                       ๓. e-Admin หนังสือขอรับการสนับสนุนเครื่องด่ืมและอาหารว่างให้ กรก.ยศ.ทอ. 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง : จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 



๒๔ 
 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน : ระเบียบงานสารบรรณ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง : ควรโทรติดต่อประสานทางโทรศัพท์อีกครั้ง 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน : ไม่มี 

  - ผลงาน : หนังสือขอรับการสนับสนุนเครื่องด่ืมและอาหารว่าง 

 

  - ขั้นตอนท่ี ๕ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมฯ 

  - ผู้รับผิดชอบ จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ : ๑ วัน 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ : เอกสารประกอบการประชุม 

 

  - รายละเอียด : ด าเนินการด้านงานธุรการและงานสนับสนุน ดังนี้ 

                       ๑. จัดพิมพ์เอกสารการประชุมตามร่างหนังสือที่ได้รับ 

                       ๒. น าเอกสารการประชุมให้ ร.ท.หญิงพิมพ์ชนก ฯ ตรวจสอบ 

                       ๓. เม่ือเอกสารถูกต้องสมบูรณ์แล้วจัดพิมพ์เอกสารตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

                       ๔. จัดท าใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 

                       ๕. จัดท าป้ายชื่อต้ังโต๊ะในการประชุม 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง : ไม่มี 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน : ระเบียบงานสารบรรณ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง : ไม่มี 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน : ไม่มี 

  - ผลงาน : เอกสารประกอบการประชุมฯ ใบลงทะเบียน และป้ายชื่อต้ังโต๊ะ 



๒๕ 
 

๒.๘  กระบวนงานท่ี ๘  จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

  - ผู้รับผิดชอบ น.อ.ยุทธศักด์ิ  พูลสุวรรณ ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

  - ขั้นตอนท่ี ๑ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติราชการตามแบบฟอร์มที่ สพร.ทอ.ก าหนด 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๒ - ๓ สัปดาห์ 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ แผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 

 

  - รายละเอียด ด าเนินการจัดท ารายละเอียดข้อมูลทั้งหมดตามแบบฟอร์มแผนปฏิบัติราชการ

ตามที่ สพร.ทอ.ก าหนด 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง คู่มือแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.ประจ าปี ของ สพร.ทอ. 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ข้อมูลไม่ตรงตามปัจจุบัน เนื่องจากแบบฟอร์มจะมีลักษณะ

คล้ายกันในแต่ละปี บางครั้งผู้จัดท าใช้ไฟล์เดิมแล้วแก้ไขข้อมูลไม่ครบ หรือไม่แก้ไขข้อมูลในส่วนที่เปลี่ยนแปลง 

ดังนั้น ควรระวังในการจัดท า หรือให้ใช้ไฟล์ข้อมูลใหม่เพ่ือลดโอกาสผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน ผู้จัดท าใช้ไฟล์ข้อมูลเดิม ท าให้ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน 

  - ผลงาน แผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ.ประจ าปีงบประมาณ 
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     - ขั้นตอนท่ี ๒ พิจารณาก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จตามกลยุทธ์และก าหนดเกณฑ์การวัดและ

ประเมินผลการด าเนินงานรายตัวชี้วัดความส าเร็จ 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๑ สัปดาห์ 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ รายละเอียดตัวชี้วัด 

 

  - รายละเอียด ร่วมกันหารือ / พิจารณาก าหนดรายละเอียด เกณฑ์การวัดและประเมินผล

ความส าเร็จในการด าเนินงานของแต่ละกลยุทธ์ที่ได้ก าหนดไว้ โดยแบ่งการวัดออกเป็น ๔ รูปแบบ คือ ๑.) เชิง

ปริมาณ ๒.) เชิงคุณภาพ ๓.) ล าดับขั้นตอน และ ๔.) ส าเร็จ – ไม่ส าเร็จ 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง แผนที่กลยุทธ์ / คู่มือแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.ประจ าปี ของ สพร.

ทอ. 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผล 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง การก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ ควรค านึงถึงความเป็นไปได้ใน

การด าเนินงานตามจริงด้วย เนื่องจากตัวชี้วัดในแผนปฏิบัติราชการนี้จะต้องน าไปเป็นข้อมูลประกอบการ

พิจารณาจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการต่อไป 
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  - ปัญหาที่พบในการท างาน เกณฑ์การวัดไม่เป็นรูปธรรม / ไม่สะท้อนความส าเร็จการ

ด าเนินงานที่แท้จริง 

  - ผลงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จในการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของแผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 

     - ขั้นตอนท่ี ๓ บันทึกข้อมูลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่สนับสนุนการขับเคลื่อน ยศ.ทอ.

ตามแต่ละกลยุทธ์ 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๑ สัปดาห์ 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

 

  - รายละเอียด ประสานขอรับการสนับสนุนข้อมูลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม จาก นงป., 

หน.ผคก.กผค.สบศ.ฯ และ ผู้รับผิดชอบหลักสูตร รร.จอ.ฯ เพ่ือขอข้อมูลงบประมาณ แผนงาน/โครงการ/

กิจกรรม ที่เก่ียวข้องตามกลยุทธ์แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือด าเนินการระบุรายละเอียดที่เก่ียวข้องตามแต่ละ

เป้าประสงค์ ดังแสดง 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง ข้อมูลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณในปีถัดไป 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน กลยุทธ์ที่เก่ียวข้อง และแนวทาง/กิจกรรมในการขับเคลื่อน

แผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ควรชี้แจงหน่วยให้เห็นถึงความส าคัญของการด าเนินการจัด

โครงการ/แผนงาน/กิจกรรมต่าง ๆ ที่สนับสนุนต่อการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การพัฒนาระบบ

ราชการของ ยศ.ทอ.เกิดประสิทธิภาพ และเป็นรูปธรรมยิ่งขึ้น รวมทั้ง ต้องมีการปรับงบประมาณตามที่ได้รับ

อนุมัติจริงอีกครั้ง (ประมาณไตรมาส ๒) 



๒๘ 
 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ส่วนใหญ่ที่ นขต.ยศ.ทอ.ด าเนินการ

เป็นงานที่สนับสนุนการพัฒนาระบบการฝึกศึกษา แต่แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ดังกล่าวไม่มีการอ้างอิงตาม

แผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ.  

  - ผลงาน แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ 

     - ขั้นตอนท่ี ๔ จัดท าเอกสารท้ังรูปแบบเอกสารจัดพิมพ์ และดิจิทัลไฟล์ 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๑ สัปดาห์ 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ แผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 

   

 - รายละเอียด จัดพิมพ์แผนปฏิบัติราชการเป็นรูปเล่ม โดยมีระเบียบดังนี้ 

 ๑. ใช้กระดาษปก สีขาว ๑๑๐ - ๑๒๐ แกรม เป็นหน้าปกและปกหลัง ทับ

ด้วยแผ่นพลาสติกท าปกชนิดใส ทั้งนี้ปกหลังให้พิมพ์แผนที่กลยุทธ์ของหน่วยบนกระดาษปกหลังด้านนอกด้วย 

 ๒. เย็บสันปกด้วยลวดเย็บกระดาษ และหุ้มสันด้วยผ้ากาวสีน้ าเงิน 

 ๓. กระดาษที่ใช้ส าหรับเนื้อหา / รายละเอียด ใช้กระดาษ A4 สีขาวท่ัวไป 

 ๔. เครื่องหมายตราปีก ทอ.ทีห่น้าปก ต้องมีขนาดความกว้างปีกประมาณ ๓ นิ้ว 

ขนาดความกว้างปีกประมาณ ๓ นิ้ว 

ช่ือเอกสาร ตามรายละเอียดข้อ ๕. 

เคร่ืองหมาย ยศ.ทอ.ก่ึงกลางช่ือ ผบช. 

ผบช.ปัจจุบัน (จก.ยศ.ทอ. – เสธ.ยศ.ทอ.) 

วัน/เดือน/ปี ท่ีอนุมัติ แบบเต็ม 



๒๙ 
 

 ๕. ชื่อเอกสารก่ึงกลางหน้าอักษร TH Sarabun PSK ขนาด ๒๖ point หนา 

บรรทัดแรกพิมพ์ค าว่า แผนปฏิบัติราชการ บรรทัดต่อมาเป็นชื่อ ยศ.ทอ.แบบเต็มและค าย่อในวงเล็บ บรรทัด

ต่อมาให้เขียน ปี พ.ศ.๒๕xx 

 ๖. ด้านล่างขวา ใส่เครื่องหมายสัญลักษณ์ของ ยศ.ทอ. ก่ึงกลางอักษรด้านล่าง  

 ๗. ชื่อ ผบช.ให้ใส่ ผบช.สูงสุดของหน่วย (จก.ยศ.ทอ. – เสธ.ยศ.ทอ.) ที่เป็น

ปัจจุบัน 

 ๘. วัน/เดือน/ปี ใช้แบบค าเต็ม ตามที่ ผบช.อนุมัติใช้แผน กรณีที่ส่งเล่มเพ่ือ

ขออนุมัติ ให้เว้นช่องว่าตรงวันที่ไว้ เพ่ือให้ จก.ยศ.ทอ.ลงวันอนุมัติก่อน 

 ๙. เอกสารดิจิทัลไฟล์ ให้จัดท าเป็น PDF แล้วส่งเอกสารดิจิทัลไฟล์ที่ไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ strategy@rtaf.mi.th 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง แผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. และ คู่มือแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.ของ 

สพร.ทอ. 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน ระเบียบการจัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการ  

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง เอกสารรูปเล่มควรจัดท าตามระเบียบที่ก าหนด 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน ไม่จัดท ารูปเล่มตามแบบที่ สพร.ทอ.ก าหนด 

  - ผลงาน แผนปฏิบัติราชการ 
 

๒.๙  กระบวนงานท่ี ๙  แจกจ่ายและน าแผนปฏิบัติราชการไปใช้ 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ 

  - ขั้นตอนท่ี ๑ น าเรียน จก.ยศ.ทอ.อนุมัติใช้แผนฯ และส่งแผนฯ ให้ สพร.ทอ. และ ยก.ทอ. 

  - ผู้รับผิดชอบ : จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ : ๑ วัน 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ : แผนปฏิบัติราชการ 

  - รายละเอียด : ด าเนินงานด้านธุรการ ดังนี้ 

                       ๑. จัดพิมพ์ใบปะหน้าอนุมัติใช้แผนฯ และใบปะหน้าขอส่งแผนฯ เสนอ สพร.ทอ.และ ยก.ทอ. 

    ๒. น าเรียน ผบช.ตามสายงาน ดังนี้ 

                           - ผ่าน รอง ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ. 

                           - ผ่าน ผอ.กผค.สบศ.บก.ยศ.ทอ./ผช.เลขานุการ 

                           - ผ่าน รอง ผอ.สบศ.บก.ยศ.ทอ./เลขานุการ  

                           - ผ่าน รอง จก.ยศ.ทอ./รองประธานกรรมการ 

                           - จก.ยศ.ทอ./ประธานกรรมการ 
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                       ๓. ฝธก.บก.ยศ.ทอ.ส่งหนังสือขอส่งแผนฯ ให้ สพร.ทอ.และ ยก.ทอ. 

                       ๔. รับหนังสือขออนุมัติใช้แผนฯ เม่ือ จก.ยศ.ทอ.ลงนามเสรจ็แล้ว เพ่ือแจกจ่ายให้ นขต.ยศ.ทอ.  

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง : ไม่มี 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน : ระเบียบงานสารบรรณ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง : ติดตามเส้นทางเดินหนังสือ 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน : ไม่มี 

  - ผลงาน : หนังสือขออนุมัติใช้แผนฯ หนังสือขอส่งแผนฯ เสนอ สพร.ทอ.และ ยก.ทอ. 
 

     - ขั้นตอนท่ี ๒ ท าหนังสือแจ้ง นขต.ยศ.ทอ.ด าเนินการส่วนเก่ียวข้อง 

  - ผู้รับผิดชอบ : จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ : ๑ ชั่วโมง 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ 

  - รายละเอียด : e-Admin หนังสือขออนุมัติใช้แผนฯ ให้ นขต.ยศ.ทอ.ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง : หนังสือขออนุมัติใช้แผน 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน : ระเบียบงานสารบรรณ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง : เม่ือส่ง e-Admin เสร็จแล้ว ควรโทรประสานกับหน่วยอีกครั้ง  

  - ปัญหาที่พบในการท างาน : ไม่มี 

  - ผลงาน : หนังสือแจ้ง นขต.ยศ.ทอ. 
 

  - ขั้นตอนท่ี ๓ Upload แผนฯ หน้าเว็ปไซต์ ยศ.ทอ. http://www.educate.rtaf.mi.th

  - ผู้รับผิดชอบ : จ.ท.ภานุวัฒน์  ภูทาวัน (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ : ๑ ชั่วโมง 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ 

  - รายละเอียด : น าไฟล์ แผนฯ ส่งให้เจ้าหน้าที่ กวบ.ยศ.ทอ. เพ่ือ Upload แผนฯ ลงเว็ปไซต์ 

ยศ.ทอ. http://www.educate.rtaf.mi.th  

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง :  

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน : ระเบียบงานสารบรรณ 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง : ไม่มี 

  - ปัญหาที่พบในการท างาน : ไม่มี 

  - ผลงาน : เจ้าหน้าที่ กวบ.ยศ.ทอ. Upload แผนฯ ลงเว็ปไซต์ ยศ.ทอ เรียบร้อย  

  



๓๑ 
 

๒.๑๐  กระบวนงานท่ี ๑๐  ติดตาม ก ากับ ประเมินผล และรายงานผล 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ 

  - ขั้นตอนท่ี ๑ รวบรวมผลการด าเนินงาน และรายงานผลรอบ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน ผ่าน

ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

  - ผู้รับผิดชอบ ร.ท.หญิง พิมพ์ชนก  จริยพาณิชย์ (ผู้ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) 

  - เวลาด าเนินการ ๕ วัน 

  - ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ รายงานสรุปผลการด าเนินงานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

 

  - รายละเอียด ติดตาม ก ากับ ประเมินผล และรายงาน ผลการด าเนินงานขับเคลื่อน

แผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ.ผ่านการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ โดยจะมีการพิจารณาเลือกตัวชี้วัดและ

เกณฑ์ / ค่าเป้าหมายประจ าปีงบประมาณ ทั้งนี้ รายละเอียดการปฏิบัติจะระบุไว้ในส่วนของการด าเนินงาน

จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

  - เอกสารที่เก่ียวข้อง แผนปฏิบัติราชการ / ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

  - องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน รายงานผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 



๓๒ 
 

  - ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง ข้อมูลเป้าประสงค์ของตัวชี้วัด/กลยุทธ์ที่พิจารณาเลือกตาม

แผนปฏิบัติราชการมีข้อมูลคลาดเคลื่อน ระหว่างข้อมูลตามแผนปฏิบัติราชการ กับ ข้อมูลที่ระบุในค ารับรอง

การปฏิบัติราชการ  

  - ปัญหาที่พบในการท างาน ความไม่เชื่อมโยงของข้อมูลแผนปฏิบัติราชการ กับ ค ารับรองการ

ปฏิบัติราชการ  ต้องมีการตรวจสอบข้อมูลให้ตรงตามความจริงทุกครั้งก่อนการจัดท ารายงาน/เสนอค ารับรองฯ 

  - ผลงาน รายงานผลการด าเนินงานค ารับรองการปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ. 

๓. เอกสารประกอบ 

 ๓.๑  คู่มือแผนปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.ของ สพร.ทอ. 

 ๓.๒  ยุทธศาสตร์ ทอ.๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 

 ๓.๓  นโยบาย ผบ.ทอ.ประจ าปี 

 ๓.๔  แผนแม่บท ทอ.ที่เก่ียวข้อง  

 ๓.๕  แผนพัฒนาการศึกษา ทอ. (พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๓) 

 ๓.๖  แผนปฏิบัติราชการ ทอ. ๕ ปี ระยะแรก ๓ ปี (พ.ศ.๒๕๖๓ – ๒๕๖๕) 

 ๓.๗  พจนานุกรม ทอ. 

 ๓.๘  แผนปฏิบัติราชการ ยศ.ทอ.ปีงบประมาณที่ผ่านมา 

 ๓.๙  ยุทธศักด์ิ พูลสุวรรณ.  ๒๕๕๘.  กลยุทธ์การบริหารงานวิชาการของมหาวิทยาลัยการทัพอากาศตาม

แนวคิดการเสริมสร้างสมรรถนะผู้น าระดับยุทธศาสตร์ของกองทัพอากาศ. 

 ๓.๑๐  ยุวเรศ  หลุดพา. การบริหารเชิงกลยุทธ์ภาครัฐ. 

 ๓.๑๑  ระเบียบสารบรรณ ทอ.



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 


