
Template การกรอกมาตรฐานงานตามแบบฟอร์ม KCF 
กรณีต้องการบันทึกข้อมูลในรูปแบบ Microsoft Word  

 
ประกอบด้วย ๓ หัวข้อหลัก ดังนี้  ๑. ชื่องาน    ๒. Work Flow การท างาน    ๓. เอกสารประกอบ 

 
๑. ชื่องาน เรื่อง การให้ค าปรึกษาแนะน า 

ผบ./หัวหน้า/ผู้ดูแล ผอ.กอศ.ยศ.ทอ., หน.งานปรึกษาแนะน า 
๒. Work Flow การท างาน  ประกอบด้วยกระบวนงานย่อยหลายกระบวนงาน ตั้งแต่ จุดเริ่มต้น ถึง       

จุดสิ้นสุด แสดงด้วยเครื่องหมาย          ,               ,            เพ่ือแสดงภาพขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีผู้ขอค าปรึกษา
แนะน า 

จดบันทึก 

น าเรียน จก.ยศ.ทอ.      

 

เสนอ ผอ.กอศ.ยศ.ทอ. 

คืน หน.งานปรึกษาแนะน า 

เก็บข้อมูล 



          ค าอธิบาย ในแต่ละกระบวนงานของ Work Flow การท างาน มีองค์ประกอบที่ต้องบันทึกรายละเอียด
ดังนี้ 
๒.๑  กระบวนงานที่ ๑ มีผู้ขอค าปรึกษาแนะน า 
        ผู้รับผิดชอบ (ระดับกระบวนงาน) น.ท.ประเสริฐ สุวรรณเมฆสกุล 
        วิธีปฏิบัติ (ประกอบด้วยหัวข้อย่อยดังนี้) 
*** หมายเหตุ  ส าหรับ หัวข้อ “วิธีปฏิบัติ” จะประกอบด้วยขั้นตอนงานกี่ขั้นตอนก็ได้ ให้พิมพ์ข้อมูลตาม
หัวข้อนี้ ตั้งแต่ หัวข้อ “ผู้รับมอบหมาย” จนถึง หัวข้อ “ผลงาน” ไปจนครบทุกขั้นตอน  จึงเริ่มพิมพ์ข้อมูล
ในกระบวนงานที่ ๒ ต่อไป *** 

           * ขั้นตอนที่ ๑ มีผู้มาขอค าปรึกษาแนะน าในด้านต่าง ๆ 
- ผู้รับมอบหมาย (ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) น.ท.ประเสริฐ ฯ หรือ อศจ.ฯ งานปรึกษาฯ 
- เวลาด าเนินการ “ไม่มี” 
- ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  “ไม่มี” 
- รายละเอียด  
   ๑. อศจ.ฯ ได้รับการติดต่อทางโทรศัพท์ หรือมีผู้มาหาเพ่ือขอค าปรึกษา
แนะน า 
 ๒. อศจ.ฯ ให้ท าการรับโทรศัพท์ หรือเชิญผู้ที่มาขอค าปรึกษาให้กับ หน.
งานปรึกษาฯ 
- ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ  “ไม่มี” 
- องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน “ไม่มี” 
- ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง  “ไม่มี” 
- ปัญหาที่พบในการท างาน  “ไม่มี” 
- ผลงาน  “ไม่มี” 

๒.๒  กระบวนงานที่ ๒ จดบันทึก 
        ผู้รับผิดชอบ (ระดับกระบวนงาน) น.ท.ประเสริฐ สุวรรณเมฆสกุล 
        วิธีปฏิบัติ (ประกอบด้วยหัวข้อย่อยดังนี้) 

           * ขั้นตอนที่ ๑ จดบันทึกข้อความการให้ค าปรึกษาแนะน า 
- ผู้รับมอบหมาย (ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) น.ท.ประเสริฐ ฯ หรือ อศจ.ฯ งานปรึกษาฯ 
- เวลาด าเนินการ “ไม่มี” 
- ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  “ไม่มี” 
- รายละเอียด  
 ๑. หน.งานปรึกษา ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ที่มาขอค าปรึกษา 
 ๒. หรือ มอบให้ อศจ.ฯ ผู้มีความรู้ให้ค าปรึกษา 
 ๓. ท าการจดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 



- ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ  “ไม่มี” 
- องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน “ความรู้ด้านการให้ค าปรึกษาแนะน า” 
- ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง  “ต้องมีรายละเอียดผู้มาขอค าปรึกษาแนะน า” 
- ปัญหาที่พบในการท างาน  “ไม่มี” 
- ผลงาน  “บันทึกข้อความการให้ค าปรึกษาแนะน า” 

๒.๓  กระบวนงานที่ ๓ เสนอ ผอ.กอศ.ยศ.ทอ. 
        ผู้รับผิดชอบ (ระดับกระบวนงาน) น.ท.ประเสริฐ สุวรรณเมฆสกุล 
        วิธีปฏิบัติ (ประกอบด้วยหัวข้อย่อยดังนี้) 

           * ขั้นตอนที่ ๑ ท าหนังสือน าเรียน ผอ.กอศ.ยศ.ทอ. รับทราบ  
- ผู้รับมอบหมาย (ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) พ.อ.อ.หญิง ธิดารัตน์ ฯ หรือ จนท.ธุรการ 
- เวลาด าเนินการ ๑ เดือน 
- ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  บันทึกข้อความการให้ค าปรึกษาแนะน า 
- รายละเอียด  
 พ.อ.อ.หญิง ธิดารัตน์ ฯ หรือ จนท.ธุรการพิมพ์หนังสือน าเรียน ผอ.ฯ 
พิจารณา 
- ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ  “ไม่มี” 
- องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน ความรู้ด้านงานสารบรรณ การพิมพ์หนังสือราชการ 
- ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง  “ไม่มี” 
- ปัญหาที่พบในการท างาน  “ความถูกต้องของการพิมพ์” 
- ผลงาน  “หนังสือน าเรียน” 

๒.๔  กระบวนงานที่ ๔ น าเรียน ผอ.กอศ.ยศ.ทอ.  
        ผู้รับผิดชอบ (ระดับกระบวนงาน) น.ท.ประเสริฐ สุวรรณเมฆสกุล 
        วิธีปฏิบัติ (ประกอบด้วยหัวข้อย่อยดังนี้) 

           * ขั้นตอนที่ ๑ น าเรียน ผอ.กอศ.ยศ.ทอ. ลงนามรับทราบ 
- ผู้รับมอบหมาย (ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) พ.อ.อ.หญิง ธิดารัตน์ ฯ หรือ จนท.ธุรการ 
- เวลาด าเนินการ ๑ เดือน 
- ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  “หนังสือน าเรียนฯ, บันทึกข้อความการให้ค าปรึกษา

แนะน า” 
- รายละเอียด 
 ๑. น.อ.ปรีชา ฯ หรือผู้ท าการแทนพิจารณาหนังสือน าเรียนฯ 
 ๒. น.อ.ปรีชา ฯ หรือผู้ท าการแทนลงนามทราบ 
- ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ  “ไม่มี” 
- องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน “ไม่มี” 



- ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง  “ไม่มี” 
- ปัญหาที่พบในการท างาน  “ไม่มี” 
- ผลงาน  “ไม่มี” 

๒.๕  กระบวนงานที่ ๕ คืน หน.งานปรึกษาแนะน า 
        ผู้รับผิดชอบ (ระดับกระบวนงาน) พ.อ.อ.หญิง ธิดารัตน์ จันทรมนตรี 
        วิธีปฏิบัติ (ประกอบด้วยหัวข้อย่อยดังนี้) 

           * ขั้นตอนที่ ๑ คืนหนังสือ หน.งานปรึกษาแนะน า 
- ผู้รับมอบหมาย (ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) พ.อ.อ.หญิง ธิดารัตน์ ฯ หรือ จนท.ธุรการ 
- เวลาด าเนินการ ๕ นาท ี
- ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  “หนังสือน าเรียนฯ, บันทึกข้อความการให้ค าปรึกษา

แนะน า” 
- รายละเอียด  
 พ.อ.อ.หญิง ธิดารัตน์ ฯ หรือ จนท.ธุรการ น าหนังสือน าเรียน พร้อมด้วย
บันทึกข้อความฯ ที่ ผอ.ฯ ลงนาม ส่งคืน หน.งานปรึกษาแนะน า 
- ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ  “ไม่มี” 
- องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน “ความรู้ด้านงานสารบรรณ” 
- ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง  “ไม่มี” 
- ปัญหาที่พบในการท างาน  “ไม่มี” 
- ผลงาน  “ไม่มี” 

๒.๖  กระบวนงานที่ ๖ เก็บข้อมูล 
        ผู้รับผิดชอบ (ระดับกระบวนงาน) น.ท.ประเสริฐ สุวรรณเมฆสกุล 
        วิธีปฏิบัติ (ประกอบด้วยหัวข้อย่อยดังนี้) 

           * ขั้นตอนที่ ๑ เก็บข้อมูล 
- ผู้รับมอบหมาย (ปฏิบัติในขั้นตอนนี้) น.ท.ประเสริฐ ฯ หรือ อศจ.ฯ งานปรึกษาฯ 
- เวลาด าเนินการ “ไม่มี” 
- ไฟล์แนบ/เอกสารประกอบ  “หนังสือน าเรียน, บันทึกข้อความการให้ค าปรึกษา

แนะน า” 
- รายละเอียด  
 ๑. หน.งานปรึกษาแนะน า รับเอกสารจาก จนท.ธุรการ ที่น ามาส่ง 
 ๒. หน.งานปรึกษาแนะน า มอบให้ อศจ.ฯ งานปรึกษาฯ เก็บเอกสารลงใน
แฟ้มงานของแผนกฯ เพ่ือไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
- ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ  “ไม่มี” 
- องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน “ความรู้ด้านงานสารบรรณ” 



- ข้อควรปฏิบัติ/ข้อควรระวัง  “ไม่มี” 
- ปัญหาที่พบในการท างาน  “ไม่มี” 
- ผลงาน  “แฟ้มเอกสารงานปรึกษาแนะน า” 

๓. เอกสารประกอบ  
  ผนวก ข ประกอบค าสั่ง กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ (เฉพาะ) ที่ ๑/๕๑ 
  คู่มือการปฏิบัติพิธีกรรม ทอ. 

   แบบฟอร์มหนังสือราชการ 
 
 

 
 

 


