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Template การกรอกมาตรฐานงานตามแบบฟอร์ม KCF 

ในรูปแบบ Microsoft Word  
 

๑. ชื่อมาตรฐานงานที่ ๕ เรื่อง การประชุม กรก.ยศ.ทอ.ประจำเดือน 
ผบ./หัวหน้า/ผู้ดูแล ร.ต.เฉลิมพล  นักขุนทด 
 

๒. Work Flow การทำงาน  ประกอบด้วยกระบวนงานย่อยหลายกระบวนงาน ตั้งแต่จุดเริ่มต้นถึง
จุดส้ินสุด แสดงด้วยเครื่องหมาย       ,              ,              เพื่อแสดงภาพขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 

สรุปผลการประชุม 

สรุปส่ังการในที่ประชุม 

รายงานการประชุม 

หก.กรก.ยศ.ทอ.กำหนดวันประชุม 

จบ 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

เริ่ม 



๒ 
 

 ๒.๑  ขั้นตอนงานที่ ๑ หก.กรก.ยศ.ทอ.กำหนดวันประชุม 
        ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.เฉลิมพล  นักขุนทด 
   วิธีปฏิบัติ 
  -  ผู้รับมอบหมาย  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
  -  เวลาดำเนินการ  ๓ นาที 
  -  รายละเอียดงาน  ทำหนังสือนำเรียน หก.กรก.ยศ.ทอ.เพื่อกำหนดวันประชุม กรก.ยศ.ทอ.
ประจำเดือน 
  -  ระเบียบ คำส่ัง ข้อบังคับ  ไม่มี 
  -  องค์ความรู้ที่ใช้ในการทำงาน  ไม่มี 
  -  ข้อควรปฏิบัติ/ข้อระวัง  ไม่มี 
  -  ปัญหาที่พบในการทำงาน  ไม่มี 
 

๒.๒  ขั้นตอนงานท่ี ๒ ทำหนังสือเชิญประชุม 
        ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.เฉลิมพล  นักขุนทด 
   วิธีปฏิบัติ 
  -  ผู้รับมอบหมาย  จ.ท.ภูพิรัฐ  บุญงาม 
  -  เวลาดำเนินการ  ๓ นาที 
  -  รายละเอียดงาน  หลังจาก หก.กรก.ยศ.ทอ.กำหนดวันประชุมแล้วให้ทำหนังสือเชิญ 
หน.นขต.กรก.เข้าร่วมประชุม 
  -  ระเบียบ คำส่ัง ข้อบังคับ  ไม่มี 
  -  องค์ความรู้ที่ใช้ในการทำงาน  ไม่มี 
  -  ข้อควรปฏิบัติ/ข้อระวัง  ไม่มี 
  -  ปัญหาที่พบในการทำงาน  ไม่มี 
 

๒.๓  ขั้นตอนงานท่ี ๓ สรุปส่ังการในที่ประชุม 
        ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.เฉลิมพล  นักขุนทด 
   วิธีปฏิบัติ 
  -  ผู้รับมอบหมาย  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
  -  เวลาดำเนินการ  ๒ วัน 
  -  รายละเอียดงาน  หลังจากเสร็จส้ินการประชุม กรก.ยศ.ทอ.ให้ทำสรุปส่ังการของ หก.
กรก.ยศ.ในที่ประชุม กรก.ยศ.ทอ.เวียนให้ หน.นขต.กรก.ภายใน ๒ วัน 
  -  ระเบียบ คำส่ัง ข้อบังคับ  ไม่มี 
  -  องค์ความรู้ที่ใช้ในการทำงาน  ไม่มี 
  -  ข้อควรปฏิบัติ/ข้อระวัง  ไม่มี 



๓ 
 

  -  ปัญหาที่พบในการทำงาน  ไม่มี  
 

๒.๔  ขั้นตอนงานท่ี ๔ รายงานการประชุม 
        ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.เฉลิมพล  นักขุนทด 
   วิธีปฏิบัติ 
  -  ผู้รับมอบหมาย  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
  -  เวลาดำเนินการ  ๕ วัน 
  -  รายละเอียดงาน  จัดทำรูปเล่มรายงานการประชุม กรก.ยศ.ทอ.นำเรียน หก.กรก.ลงนาม 
  -  ระเบียบ คำส่ัง ข้อบังคับ  ไม่มี 
  -  องค์ความรู้ที่ใช้ในการทำงาน  ไม่มี 
  -  ข้อควรปฏิบัติ/ข้อระวัง  ไม่มี 
  -  ปัญหาที่พบในการทำงาน  ไม่มี 
 

๒.๕  ขั้นตอนงานท่ี ๕ สรุปผลการประชุม ยศ.ทอ. 
        ผู้รับผิดชอบ  ร.ต.เฉลิมพล  นักขุนทด 
   วิธีปฏิบัติ 
  -  ผู้รับมอบหมาย  นางอุไรวรรณ  อ่อนนวล 
  -  เวลาดำเนินการ  ๓ วัน 
  -  รายละเอียดงาน  ทำหนังสือสรุปผลการประชุม กรก.ยศ.ทอ.นำเรียน หก.กรก.ลงนาม
เพื่อส่งให้ จก.ยศ.ทอ. 
  -  ระเบียบ คำส่ัง ข้อบังคับ  ไม่มี 
  -  องค์ความรู้ที่ใช้ในการทำงาน  ไม่มี 
  -  ข้อควรปฏิบัติ/ข้อระวัง  ไม่มี 
  -  ปัญหาที่พบในการทำงาน  ไม่มี 
 

๓. เอกสารประกอบ  รายงานการประชุม กรก.ยศ.ทอ. 
 


