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Template การกรอกมาตรฐานงานตามแบบฟอร์ม KCF 

ในรูปแบบ Microsoft Word  
 

๑. ชื่อมาตรฐานงานท่ี ๖ เรื่อง จัดกำลังพลเข้าร่วมพิธีการ 
ผบ./หัวหน้า/ผู้ดูแล ร.ต.เฉลิมพล  นักขุนทด 
 

๒. Work Flow การทำงาน  ประกอบด้วยกระบวนงานย่อยหลายกระบวนงาน ตั ้งแต่จุดเริ่มต้นถึง
จุดส้ินสุด แสดงด้วยเครื่องหมาย       ,              ,             เพื่อแสดงภาพขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 

รับแจ้งกำหนดการพิธีการ 

บันทึกนำเรียน หก.ลงนาม 

ตรวจสอบรายช่ือการจัดกำลังพล 

สำเนาแจกจ่าย นขต.ยศ.ทอ. 

รายงานผล 

เริ่ม 

จบ 
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 ๒.๑  ขั้นตอนงานที่ ๑ รับแจ้งกำหนดการพิธีการ 
        ผู้รับผิดชอบ  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
   วิธีปฏิบัติ 
  -  ผู้รับมอบหมาย  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
  -  เวลาดำเนินการ  ๑ นาที 
  -  รายละเอียดงาน  รับแจ้งกำหนดการพิธีการต่าง ๆ จาก นขต.ทอ. 
  -  ระเบียบ คำส่ัง ข้อบังคับ  ไม่มี 
  -  องค์ความรู้ที่ใช้ในการทำงาน  ไม่มี 
  -  ข้อควรปฏิบัติ/ข้อระวัง  ไม่มี 
  -  ปัญหาที่พบในการทำงาน  ไม่มี 
 

๒.๒  ขั้นตอนงานท่ี ๒ ตรวจสอบรายช่ือกำลังพล 
        ผู้รับผิดชอบ  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
   วิธีปฏิบัติ 
  -  ผู้รับมอบหมาย  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
  -  เวลาดำเนินการ  ๕ นาที 
  -  รายละเอียดงาน  ตรวจสอบรายช่ือการจัดกำลังพล นขต.กรก.เข้าร่วมพิธีการตามลำดับ
ที่มีการบันทึกไว้ 
  -  ระเบียบ คำส่ัง ข้อบังคับ  ไม่มี 
  -  องค์ความรู้ที่ใช้ในการทำงาน  ไม่มี 
  -  ข้อควรปฏิบัติ/ข้อระวัง  ไม่มี 
  -  ปัญหาที่พบในการทำงาน  ไม่มี 
 

๒.๓  ขั้นตอนงานท่ี ๓ บันทึกนำเรียน หก.กรก.ลงนาม 
        ผู้รับผิดชอบ  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
   วิธีปฏิบัติ 
  -  ผู้รับมอบหมาย  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
  -  เวลาดำเนินการ  ๑๐ นาที 
  -  รายละเอียดงาน  ทำหนังสือบันทึกส่ังการให้ หก.กรก.ลงนามให้ นขต.กรก.เข้าร่วมพิธีการ 
  -  ระเบียบ คำส่ัง ข้อบังคับ  ไม่มี 
  -  องค์ความรู้ที่ใช้ในการทำงาน  ไม่มี 
  -  ข้อควรปฏิบัติ/ข้อระวัง  ไม่มี 
  -  ปัญหาที่พบในการทำงาน  ไม่มี  
 



๓ 
 

๒.๔  ขั้นตอนงานท่ี ๔ สำเนาแจกจ่าย นขต.กรก. 
        ผู้รับผิดชอบ  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
   วิธีปฏิบัติ 
  -  ผู้รับมอบหมาย  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
  -  เวลาดำเนินการ  ๑ นาที 
  -  รายละเอียดงาน  สำเนาแจกจ่าย นขต.กรก.ทราบและปฏิบัติตาม 
  -  ระเบียบ คำส่ัง ข้อบังคับ  ไม่มี 
  -  องค์ความรู้ที่ใช้ในการทำงาน  ไม่มี 
  -  ข้อควรปฏิบัติ/ข้อระวัง  ไม่มี 
  -  ปัญหาที่พบในการทำงาน  ไม่มี 
 

๒.๕  ขั้นตอนงานท่ี ๕ รายงานผล 
        ผู้รับผิดชอบ  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
   วิธีปฏิบัติ 
  -  ผู้รับมอบหมาย  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
  -  เวลาดำเนินการ  ๕ นาที 
  -  รายละเอียดงาน  นขต.กรก.ที่ถูกจัดเข้าร่วมพิธีการกลับมาเขียนรายงานผลการเข้าร่วมพิธี
การ  ณ ผธก.บก.ยศ.ทอ. 
  -  ระเบียบ คำส่ัง ข้อบังคับ  ไม่มี 
  -  องค์ความรู้ที่ใช้ในการทำงาน  ไม่มี 
  -  ข้อควรปฏิบัติ/ข้อระวัง  ไม่มี 
  -  ปัญหาที่พบในการทำงาน  ไม่มี 
 
 

๓. เอกสารประกอบ  รายช่ือลำดับการจัดหน่วย นขต.กรก. เข้าร่วมพิธีการ 
 


