
 

 

 

คูมือ 

การจัดการฝกงานในหนาที่ของสายวิทยาการสารบรรณ 
 

 

 

 

 

 

โดย 

แผนกบริหารกําลังพล กองเสมียนตรา 

กรมสารบรรณทหารอากาศ 



 

บทนํา 

  ตามยุทธศาสตรท่ี ๒ ของกองทัพอากาศ ดานพัฒนาสมรรถนะกําลังพล กําหนดเปาประสงคให
กําลังพลท่ีปฏิบัติงานไดอยางมืออาชีพ โดยจะตองผานเกณฑประเมินสมรรถนะหนาท่ีท่ีกําหนดไว  

  กรมสารบรรณทหารอากาศมีหนาท่ี ในการฝกงานในหนาท่ี น.ประทวน เหลา สบ.จําพวกทหาร
สารบรรณ ซึ่งมีแผนกบริหารกําลังพล กองเสมียนตรา เปนหนวยดําเนินการเพื่อในผูเขารับการฝกงานมีความรู
ความสามารถ และเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนด ท้ังในดานมาตรฐานการฝกงาน และสอดคลองกับเกณฑประเมิน
สมรรถนะของสายวิทยาการสารบรรณ เพื่อพัฒนาบุคลากรใน เหลา สบ.จําพวกทหารสารบรรณ ใหมีคุณสมบัติ
และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และกาวทันเทคโนโลยีและวิทยาการ 

   ความสําคัญดังกลาว จึงเปนเหตุผลของคณะทํางานการจัดการความรู (KM) จึงรวมกันจัดทํา
คูมือการปฏิบัติ เรื่อง การจัดการฝกงานในหนาท่ี น.ประทวน เหลา สบ.จําพวกทหารสารบรรณ โดยมุงหวังเพื่อ
ใชเปนคูมือในการจัดการฝกงานในหนาท่ี ฯ ของหนวยหัวหนาสายวิทยาการ และหนวยฝกของ นขต.ทอ.ในการ
จัดการฝกงานในหนาท่ี ฯ ไดอยางถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

แผนกบริหารกําลังพล กสม.สบ.ทอ. 
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บทท่ี ๑ 
กลาวท่ัวไป 

 
 คูมือการฝกงานในหนาท่ีฉบับนี้ ไดจัดทําข้ึนเพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของไดรับความสะดวกในการนําไป
ปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวยการฝกงานในหนาท่ี พ.ศ.๒๕๕๔ โดยนํามาเฉพาะในสวนท่ีจะตองใชประจําและ
เกี่ยวของกับการปฏิบัติโดยตรง เพื่อใหงายและสะดวกตอการคนหาทําความเขาใจ หากจะนําไปอางอิงจะตองใช
ระเบียบเปนหลักในการอางอิง ในลําดับแรกผูเกี่ยวของควรทําความเขาใจคํานิยามของระเบียบไวกอน เพื่อจะได
ทราบขอบเขตของแตละเรื่องวามีความหมายครอบคลุมอยางไร แลวจึงเขาไปดูรายละเอียดการปฏิบัติของแตละ
สวนท่ีรับผิดชอบ 
 
ความหมาย 

 การฝกงานในหนาท่ี หมายความวา การใหนายทหารประทวนเขารับการฝกงานตามตําแหนง
หรือหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อเพิ่มพูนความรู ความสามารถ และความชํานาญใหสูงข้ึน ตามลักษณะความ
ชํานาญทหารอากาศของเหลาทหารหรือจําพวกทหาร โดยใชตามมาตรฐานการฝกความชํานาญ และตําราฝกงาน
ในหนาท่ีเปนแนวทางการฝก 

 การฝก หมายความวา การฝกงานในหนาท่ี 

 นายทหารฝกงานในหนาท่ี หมายความวา นายทหารสัญญาบัตร ท่ีแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ี
รับผิดชอบ และดําเนินการ ควบคุม กํากับ ดูแล เกี่ยวกับการฝกงานในหนาท่ีของหนวย ใหใชคํายอวา “นฝน.” 

 ผูชวยนายทหารฝกงานในหนาท่ี หมายความวา นายทหารสัญญาบัตร ท่ีแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ี
ชวยเหลือนายทหารฝกงานในหนาท่ี ใหใชคํายอวา “ผช.นฝน.” 

 เจาหนาท่ีฝกงานในหนาท่ี หมายความวา นายทหารสัญญาบัตร นายทหารประทวน ลูกจาง 
หรือพนักงานราชการ ท่ีแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ีดานธุรการเกี่ยวกับการฝกงานในหนาท่ี ใหใชคํายอวา “จนท.ฝน.” 

 ผูควบคุมการฝก หมายความวา นายทหารสัญญาบัตรท่ีเปนเหลาหรือจําพวกทหารเดียวกันกับ
ผูรับการฝก ท่ีแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ีดําเนินการควบคุม กํากับ ดูแลการฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติประจําปให
เปนไปตามมาตรฐานการฝกความชํานาญ 

 ผูชวยผูควบคุมการฝก หมายความวา นายทหารสัญญาบัตรท่ีแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ีชวยเหลือผู
ควบคุมการฝก 

 ครูฝก หมายความวา นายทหารสัญญาบัตร หรือนายทหารประทวน ท่ีเปนจําพวกทหารและ
สาขาจําพวกเดียวกันกับผูรับการฝก และแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ีแนะนํา ถายทอดความรู เกี่ยวกับหลักการและวิธี
ปฏิบัติงานใหกับผูรับการฝก 

 ผูรับการฝก หมายความวา นายทหารประทวนท่ีไดรับอนุมัติใหเขารับการฝกงานในหนาท่ี
ประจําป 

 ผานการฝก หมายความวา ผูรับการฝกไดรับการทดสอบความรู ความสามารถไดตามเกณฑท่ี
กําหนด 

 



 

บทท่ี ๒ 
วงรอบการฝกงานในหนาท่ี 

 

วงรอบการฝก 

 วงรอบการฝกท่ีกําหนดไวในระเบียบ เปนแผนภูมิท่ีสํานักงานการฝกงานในหนาท่ีจะตองจัดทํา
ไว ซึ่งนอกจากจะเปนลักษณของความเปนองคกรแลวยังเปนแผนภูมิท่ีจะชวยกระตุนเตือนไมใหหลงลืมปฏิทิน
การปฏิบัติภายในรอบ ๑ ป โดยไดคัดลอกมาเปนตารางเพื่อขยายรายละเอียดไดมาข้ึน สวนแผนภูมิวงรอบท่ีอยู
ในทายคูมือนี้แลว 
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ตารางวงรอบการฝกงานในหนาท่ี 

เดือน งานท่ีปฏิบัติ 

ต.ค. • นขต.ทอ. ตรวจสอบรายช่ือ น.ประทวน ท่ีไดเสนอความตองการฝกลวงหนา 
๑ ป ในปงบประมาณท่ีแลวมา และรายงานขออนุมัติให น .ประทวนดังกลาว 
เขารับการฝกในปงบประมาณปจจุบันตามใบแบบ ฝน ๐๒ ให กพ.ทอ. 

• กสม.สบ.ทอ.ขออนุมัติใชงบประมาณคาสมนาคุณ คาวัสดุฝก และคาจัดทํา
ตําราและ มฝช. 

พ.ย. • กพ.ทอ.สรุปนําเรียนขออนุมัติ ผบ.ทอ. ให น.ประทวนเขารับการฝกงานใน
หนาท่ีประจําป 

• กสม.สบ.ทอ.ขออนุมัติ จก.สบ.ทอ.กําหนดการฝกงานในหนาท่ี วันสอบภาค
วิชาการ และคําส่ังท่ีเกี่ยวของ 

ธ.ค. • สบ.ทอ.ทําการทดสอบภาควิชาการเพื่อวัดพื้นฐานความรูผูรับการฝกกอนทํา
การฝกจริง แลวรายงานผลการทดสอบให สวนราชการท่ีมีการฝกจําพวกทหารใน
ความรับผิดชอบ และ กพ.ทอ.ทราบ 

• ในระหวางนี้ นายทหารฝกงานในหนาท่ีของหนวยตาง ๆ จะตองดําเนินการ
ออกคําส่ังแตงต้ังผูรับผิดชอบ และจัดประชุมแนะนําผูเกี่ยวของควบคูไปดวย 

• ผูท่ีไดรับการแตงต้ัง เตรียมดําเนินการตามหนาท่ีท่ีกําหนดไว 
(ดูรายละเอียดในความรับผิดชอบของแตละบุคคล) 

ม.ค. – มิ.ย. • นขต.ทอ.ทําการฝกภาคปฏิบัติ ตามหัวขอการฝก และตารางฝกท่ีกําหนดโดย
จะเริ่มตนและจบชวงเวลาใด ข้ึนอยูกับจํานวนช่ัวโมงการฝก ใหหนวยพิจารณา
ตามความเหมาะสม แตจะตองอยูในกรอบเวลา 

ก.ค. • นขต.ทอ.สงผลการฝกภาคปฏิบัติ (ตามแบบ ฝน ๐๙) ใหหนวยหัวหนาสาย
วิทยาการของผูรับการฝก สวนหนวยท่ีรับฝากฝกใหสงผลไปท่ีตนสังกัด 

ส.ค. • สบ.ทอ.ทําการทดสอบภาควิชาการ แลวรายงานผลการทดสอบให กพ.ทอ. 
(ตามแบบ ฝน ๐๙) สวนหลักฐานการสอบท้ังหมดใหเก็บไวท่ีสํานักงานการฝกงาน
ในหนาท่ี และรายงานผลการทดสอบภาควิชาการใหสวนราชการตนสังกัดของผูรบ
การฝกทราบ 
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เดือน งานท่ีปฏิบัติ 

ก.ย. • กพ.ทอ.สรุปผลการฝกงานในหนาท่ีประจําป นําเรียน ผบ.ทอ.ทราบ แลวสําเนาใหตน
สังกัดของผูฝกทราบ 

• หนวยตนสังกัดดําเนินการออกคําส่ังเล่ือน ลชทอ.สวนผูท่ีไมผานการฝก ใหดําเนินการ
ตามเรื่องท่ีเกี่ยวของ ไดแก บําเหน็จ และการตรวจสอบหาสาเหตุของการไมผานการฝก 

เดือนนี้เปนเดือนท่ีส้ินสุดวงรอบการฝก นายทหารฝกงานในหนาท่ี จะตองเก็บรวมรวม
เอกสารหลักฐานการฝก ไดแก ใบสมัคร ประวัติ มาตรฐานการฝก ตํารา ตารางสอน 
บันทึกการสอน และสมุดบันทึกประจําวัน รวมท้ังผลการตรวจของคณะกรรมการฯ ให
เรียบรอย 

 

สวนราชการระดับ นขต.ทอ. มีหนาท่ีไดแก 

๑. จัดต้ังสํานักงานการฝกงานในหนาท่ี โดยจัดแยกเปนสัดสวน หรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น 
เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับการฝกงานในหนาท่ีของหนวย โดยออกคําส่ังเฉพาะ (ไมเปนแบบธรรมเนียม) ของหนวย 
กรณีฝกงานประจําป เพื่อใหมีผลปฏิบัติจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลงแกไข และควรระบุสถานท่ีท่ีใชเปนสํานักงาน
ดวย 

๒. แตงต้ังเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสํานักงานการฝกงานในหนาท่ี โดยออกเปนคําส่ังเฉพาะ (ไม
เปนแบบธรรมเนียม) ของหนวย ประกอบดวย 

๒.๑ นายทหารฝกงานในหนาท่ี (นฝน.) 
๒.๒ ผูชวยนายทหารฝกงานในหนาท่ี (ผช.นฝน.) 
๒.๓ เจาหนาท่ีฝกงานในหนาท่ี (จนท.ฝน.) 

๓. จัดหนวยฝกภาคปฏิบัติ ใหจัดเมื่อมีผูเขารับการฝกประจําป และใหจัดในระดับ นขต. โดย
ออกเปนคําส่ังเฉพาะ (ไมเปนแบบธรรมเนียม) เพื่อใหผูท่ีไดรับการแตงต้ังพนหนาท่ีเมื่อไดปฏิบัติตามหนาท่ี
ครบถวนแลว โดยจะพนสภาพโดยอัตโนมัติในปนั้น ประกอบดวย 

๓.๑ ผูควบคุมการฝก 
๓.๒ ผช.ผูควบคุมการฝก 
๓.๓ ครูฝก 

๔. แตงต้ังคณะกรรมการตรวจการฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติ การแตงต้ังใหดําเนินการ
เชนเดียวกับการจัดหนวยฝกภาคปฏิบัติ และควรจะดําเนินการรวมในคําส่ังเดียวกัน เพื่อลดภาระงาน 

๕. การดําเนินการฝก โดยปกติหนวยท่ีต้ังดอนเมืองและบางซื่อ ใหทําการฝกภาคปฏิบัติท่ี
หนวย หน.สายวิทยาการ เนื่องจากมีความพรอมในดานบุคลากรผูใหความรู และอุปกรณในการฝก สําหรับหนวย
ท่ีต้ังตางจังหวัดใหทําการฝกเอง อยางพยายามฝกเอง เพราะการฝกในขณะท่ีขาดความพรอมอาจจะทําใหผูรับ
การฝกมีความรูความสามารถไมไดมาตรฐาน และจะทําใหไมผานการทดสอบในภาควิชาการ ซึ่งจะเปนสาเหตุ 
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ของขอบกพรองของผูเกี่ยวของได สําหรับสวนราชการตางจังหวัด หากมีการฝากฝกกับ หน.สาย
วิทยาการ ณ ท่ีต้ังดอนเมือง ควรพิจารณาผลกระทบเกี่ยวกับงบประมาณคาเบ้ียเล้ียง และการขาดแคลนกําลังพล
ดวย 

๖. ผูทีไดรับแตงต้ังใหมีหนาท่ีรับผิดชอบการฝกตามท่ีระเบียบกําหนด ถือวาเปนหนาท่ีพิเศษ
เพิ่มข้ึนจากหนาท่ีประจําตามตําแหนงปกติ (ยกเวนคณะกรรมการฯ) โดยจะตองแจงใหหนวยของผูท่ีไดรับการ
แตงต้ังทราบ 

๗. รวบรวมรายช่ือผูฝก ในเดือน ส.ค. หนวยจะตองมีหนังสือ พรอมแบบฟอรมใบสมัคร ฝน.
๐๑ และรายละเอียดเกี่ยวกับคุณสมบัติเสนอ นขต.เพื่อแจงใหนายทหารประทวนสังกัดสมัครเขารับการฝก แลว
ตรวจสอบความถูกตองรวบรวมลงใน ฝน.๐๒ แลวสงหนวย หน.สายวิทยาการ โดยเก็บใบสมัครไวท่ีหนวย 

๘. ทําการฝกภาคปฏิบัติ ระหวาง ม.ค. - มิ.ย. 

๙. เมื่อมีผูรายงานขอเขารับการฝกเปล่ียนสายงาน หนวยตนสังกัดจะตองใหเหตุผลวา มีความ
จําเปนประการใดท่ีจะใหนายทหารประทวนเขารับการฝกเปล่ียนสายงาน และจะไมทําใหมีผลกระทบตอการขาด
แคลนกําลังพลในการปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีเดิม รวมท้ังจะไมขอกําลังพลทดแทน และไดรับควาเห็นชอบจาก
หนวยหัวหนาสายวิทยาการ 

หนวยหัวหนาสายวิทยาการ 

๑. หนวยหัวหนาสายวิทยาการ เปนหนวยรับผิดชอบเหลาทหารและจําพวกทหารจึงจัดไดวา
เปนตนแบบท่ีจะสรางกําลังพลในความรับผิดชอบใหมีคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีกําหนดไวในการบรรยายลักษณะ
ความชํานาญทหารอากาศ ของระเบียบ ทอ.วาดวยการแยกประเภทกําลังพล โดยดําเนินการดังนี้ 

๒. จัดทํามาตรฐานการฝกความชํานาญ (มฝช.) สนับสนุนใหกับ นขต.ทอ. เพื่อใชเปนแนว
ทางการฝกของนายทหารประทวน ใหมีความรูความสามารถ และความชํานาญงาน ตรงตามการบรรยายลักษณะ
ความชํานาญทหารอากาศ และความจําเปนของสายวิทยาการ โดยวางแนวทางการฝกท่ีมุงเนนการฝกปฏิบัติเปน
หลักและใหมีการปรับปรุงทุก ๕ ป 

๓. การจัดทํา มฝช.  นายทหารฝกงานในหนาท่ี จัดทําหัวขอวิชาและวิชาประกอบท่ีจะใช
สําหรับฝกนายทหารประทวน โดยจัดทําตามแบบ ฝน.๐๔ ดังนี้ 

๓.๑ ควรไดมีการจัดทําโดยแตงต้ัง จนท.ชุดทํางาน หรือคณะทํางาน ข้ึนมาเพื่อรวม
พิจารณาดําเนินการ 

๓.๒ เสนอ นขต.ของสายวิทยาการ ใหพิจารณากําหนดวิชาหรือเรื่องท่ีจะใชเปน
มาตรฐานการฝก ตามใบแบบ ฝน.๐๔ โดยใชการบรรยายลักษณะความชํานาญทหารอากาศท่ีกําหนดไวใน
ระเบียบ ทอ.วาดวยการแยกประเภทกําลังพลมาเปนแนวทางกําหนดวิชา รวมท้ังความจําเปนของสายวิทยาการท่ี
ตองใหกําลังพลซึ่งเปนจําพวกทหารในความรับผิดชอบมีความรูความสามารถ 

๓.๓ ความมุงหมาย ใหบอกหรือระบุส่ิงท่ีตองการท่ีจะใหผูฝกมีความรูความสามารถ และ
ทักษะในอาชีพโดยรวมของสายวิทยาการ 
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๓.๔ ความมุ งหมายเฉพาะ ใหบอกหรือระบุส่ิง ท่ีตองการท่ีจะให ผูฝกมีความรู 

ความสามารถ และทักษะในอาชีพของแตละระดับความชํานาญ 
๓.๕ วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม ใหระบุความตองการท่ีจะใหผูรับการฝกสามารถแสดง

พฤติกรรมใหปรากฏตามคุณลักษณะเฉพาะของแตละระดับความชํานาญ สอดคลองและเปนไปตามความมุง
หมายท่ีระบุไว 

๓.๖ รวบรวม มฝช.จาก นขต.เปนฉบับรวม แลวใหคณะกรรมการท่ีแตงต้ังข้ึนได
พิจารณากอน แลวจึงขอความเห็นชอบจาก หน.สายวิทยาการ 

๓.๗ เมื่อเสร็จสมบูรณแลวเสนอเรื่องให กพ.ทอ.ดําเนินการตอไป พรอม มฝช.จํานวน ๓ 
ชุด (ลงช่ือตรวจรับรอง ๑ ชุด และไมตองตรวจรับรอง ๒ ชุด) 

๓.๘ ทําสําเนาแจกจาย นขต.ทอ.หลังจากไดรับอนุมัติจาก ผบ.ทอ. 
๓.๙ เมื่อ มฝช.ใชปฏิบัติครบ ๕ ปแลว จะตองทําการปรับปรุงใหทันสมัย แตถามีการ

เปล่ียนแปลงทางวิชาการหรือเทคโนโลยีกอนครบระยะเวลาดังกลาว ก็สามารถท่ีจะดําเนินการปรับปรุงกอนเวลา
ท่ีกําหนดได หากไมมีเนื้อหาท่ีจะตองปรับปรง จะตองแจงยืนยัน กพ.ทอ.เพื่อขออนุมัติ ผบ.ทอ.ใหใชปฏิบัติตอไป 

๔. ตําราฝกงานในหนาท่ี ตําราฝกเปนเอกสารสําหรับใชประกอบการฝกควบคูไปกับ มฝช. 
การจัดทําจะตองมีความสัมพันธสอดคลองส่ือเช่ือมโยงกับเรื่องและหัวขอวิชาใน มฝช. และถือวาเปนตนแบบ
ความรูท่ีจะใชศึกษาตรวจสอบ สืบคน และสามารถอางอิงทางวิชาการของ ทอ.ได การจัดทําจึงตองเปนมาตรฐาน
ท้ังรูปแบบและเนื้อหาวิชา โดยแยกชุดเปนของแตละระดับความชํานาญ เมื่อจัดทําเสร็จเรียบรอยแลวตองไดรับ
ความเห็นชอบจาก หน.สายวิทยาการ เพื่อเปนการรับรองความเปนเอกสามารถฐาน (ข้ันตอนดําเนินการปฏิบัติ
เชนเดียวกับการจัดทํา มฝช.เวนแตไมตองเสนอ กพ.ทอ.เพื่อขออนุมัติจาก ผบ.ทอ.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

บทท่ี ๓ 
หลักเกณฑการฝกงานในหนาท่ี 

 

๑. หนวยฝกจะตองดําเนินการฝกตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในวงรอบการฝก 

๒.  ผูรับการฝก จะตองทําการฝกครบทุกหัวขอวิชา หรือหมวดวิชาท่ีเปนวิชาหลักของจําพวก
ทหารตามท่ีกําหนดในมาตรฐานการฝกความชํานาญ 

๓. เมื่อผูรับการฝกยายสังกัด ในระหวางการฝกภาคปฏิบัติ หรือรอการทดสอบภาควิชาการให
สวนราชการตนสังกัดแจงใหสวนราชการตนสังกัดใหมทราบถึงสถานภาพการฝกท่ีผานมา และเรื่องท่ีจะตอง
ดําเนินการตอไป พรอมกับสงประวัติการฝก กับมาตรฐานการฝกความชํานาญ ไปยังสวนราชการตนสังกัดใหม 
โดยสวนราชการตนสังกัดใหมจะตองแตงต้ังผูรับผิดชอบในข้ันตอนท่ียังเหลืออยู เพื่อดําเนินการฝกตอไปใหครบ
ตามหัวขอท่ีกําหนดไว หากจะใหทําการฝกท่ีสวนราชการเดิมตอไป ใหประสานตกลงกันแลวแจงการเปล่ียนแปลง
ให กพ.ทอ.ทราบ เพื่อแกไขเปล่ียนแปลงหลักฐานการควบคุมการฝกงานในหนาท่ีใหถูกตอง 

๔. ผูท่ีไมสามารถทําการฝกไดครบตามท่ีกําหนด และอยูในกรณีท่ีจะตองพนจากการฝก ใหสวน
ราชการตนสังกัดรายงานพรอมหลักฐานประกอบให กพ.ทอ.ดําเนินการนําเรียนขออนุมัติ ผบ.ทอ. หากจะเขารับ
การฝกในปตอไปจะตองเริ่มดําเนินการใหม ซึ่งการพนจากการฝกจะตองอยูในกรณี ดังนี้ 

๔.๑ ลาออก ให ออก ปลดออก 
๔.๒ ต องหาคด ีอาญา เว นแต ความผ ิดท ี่ได กระทําโดยประมาทหร ือความผ ิดลห ุโทษ 
๔.๓ ย าย โอน ไปส ังก ัดนอกกองท ัพอากาศ 
๔.๔ ม ีราชการจําเปนเร งด วนและสําคัญ 
๔.๕ ม ีเวลาการฝ ึกภาคปฏ ิบ ัต ิไม ถ ึงร อยละ ๘๕ ของเวลาการฝ ึกท ั้งหมด 
๔.๖ ปวยจนม ีเวลาการฝ ึกไม เพ ียงพอตามข อ ๔.๕ 
๔.๗ ขาดการทดสอบความร ูภาคปฏ ิบ ัต ิตามระยะเวลาท ี่กําหนด 

๕. การลา หากผูรับการฝกมีความจําเปนตองลากิจ ลาพักผอนประจําป หรือลาปวย ในระหวาง
การฝกภาคปฏิบัติ ใหยื่นใบลาข้ันตนตอนายทหารฝกงานในหนาท่ี หรือผูควบคุมการฝกงานในหนาท่ี เพื่อให
ความเห็นเกี่ยวกับสถานภาพการฝก แลวนําไปยื่นตอผูบังคับบัญชาของตนเพื่อพิจารณาอนุญาต 

๖. การเขาเวรรักษาการณในระหวางการฝก หากทําการฝกภายในสังกัดใหมีการปฏิบัติ
ตามปกติและใหถือเปนเวลาของการฝกโดยมีหลักฐานแจงใหผูควบคุมการฝกทราบ 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี ๔ 
หนาท่ีสํานักงานการฝกงานในหนาท่ี สบ.ทอ. 

 

๑.  จัดทํามาตรฐานการฝกความชํานาญ สนับสนุนใหกับ นขต.ทอ.ท่ีมีการฝกงาน เหลา สบ.
จําพวกทหารสารบรรณ 

๒.  จัดทําตําราฝกงานในหนาท่ีสนับสนุนโดยการใหยืมแก นขต.ทอ.ท่ีมีการฝกงาน เหลา สบ.
จําพวกทหารสารบรรณ 

๓.  ดําเนินการทดสอบการฝกงานในหนาท่ีภาควิชาการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
๓.๑  จัดทําขอสอบโดยใชเปนไปใหมีวิชาตามท่ี มฝช.กําหนด 
๓.๒  กําหนดสถานท่ีสอบ 
๓.๓  จัดทําหนังสือเพื่อแจงกําหนดการสอบ 

๔.  จัดทําตารางการฝกภาคปฏิบัติ โดยปกติใหจัดทําการฝกในภาคเชาเวนแตหนวยฝกมีความ
จําเปน และมีจํานวนช่ัวโมงการฝกมาก ใหจัดตารางการฝกไดความความเหมาะสม 

๔.๑  หนวยตนสังกัดของผูเขารับการฝกงาน มีความตองการ น.ประทวน เหลา สบ.ในการ 
ปฏิบัติราชการท่ีหนวย  สบ.ทอ.จึงกําหนดจัดทําการฝกงานครึ่งวัน เพื่อท่ีจะใหผูเขารับการฝกไดมีเวลาปฏิบัติ
หนาท่ีราชการและเปนการบรรเทาการขาดแคลนกําลังพล เหลา สบ.จําพวกทหารสารบรรณ 

๔.๒  ผูเขารับการฝกงานในหนาท่ี เหลา สบ.จําพวกทหารสารบรรณ จํานวนมากจึงได
จัดการฝกงานออกเปน ๒ ชวงเวลา คือ ชวงเชา ต้ังแต ๐๘๓๐ - ๑๒๐๐ และชวงบาย ๑๓๐๐ - ๑๖๐๐ และเมื่อ
ฝกไปไดครึ่งหนึ่งของช่ัวโมงฝก ก็จะสลับใหผูเขารับการฝกงานในชวงเวลาเชาเปนชวงบาย และชวงบายเปน 
ชวงเชา เพื่อจะไดมีเวลาฝกท่ีเทากันและเพียงพอตาม มฝช.ท่ีกําหนด 

๕.  สบ.ทอ.กําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการพิมพหนังสือราชการ และการใชงานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) ดังนี้ 

๕.๑  การพิมพหนังสือราชการดวยคอมพิวเตอรโดยใช Template กําหนดใหผูเขารับการ
ฝกงาน พิมพหนังสือราชการราชการดวยคอมพิวเตอรโดยใช Template อยางนอย ๑ ฉบับ ในวันท่ีฝกงาน และ
ใหครูฝกไดตรวจแนะนํา ในการพิมพหนังสือราชการดวย สําหรับผูท่ีฝากฝกกับ สบ.ทอ.ใหสงแบบพิมพท่ีผูควบคุม
การฝก และหนวยฝกอื่นใหสงแบบพิมพทาง e-mail ใหกับผูควบคุมการฝกของ สบ.ทอ. 

๕.๒  การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูเขารับการฝก ฝกภาคปฏิบัติเปน
ประจําทุกวันท่ีฝกงาน สําหรับหนวยฝกอื่นให หน.ผธก.เปนดูแลทําการฝก 

๕.  จัดทําแผนภูมิของสํานักงานฝกงานในหนาท่ี 

๖.  จัดหนวยฝกภาคปฏิบัติ 

๗.  แตงต้ังคณะกรรมการตรวจการฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติ 
 
 
 

 



 

บทท่ี ๕ 
การทดสอบ 

๑.  การทดสอบการฝ ึกงานในหนาท ี  ให หนวยฝกภาคปฏ ิบ ัต ิดําเนินการทดสอบภาคปฏิบัติและ
ใหสวนราชการหัวหนาสายวิทยาการดําเนินการทดสอบภาควิชาการ ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

๑.๑  การทดสอบการฝกภาคปฏิบัติ เมื่อผูรับการฝก ไดทําการฝกเสร็จส้ินในแตละหัวขอ
แลว ใหหนวยฝกภาคปฏิบัติดําเนินการทดสอบความรู ความสามารถ ในช่ัวโมงสุดทายของหัวขอวิชาท่ีทําการฝก 
ผูรับการฝกท่ีเวลาการฝกภาคปฏิบัติไมถึงรอยละ ๘๕ ของเวลาการฝกท้ังหมดไมมีสิทธิ์เขารับการทดสอบ ดังนี้ 

๑.๑.๑  ความรูท่ีใชในการทดสอบจะตองอยูในหัวขอวิชาท่ีกําหนดไวในมาตรฐาน
การฝกความชํานาญ ผูรับการฝกท่ีเขารับการฝกไมครบตามหัวขอวิชาหลัก หรือหมวดวิชาท่ีกําหนด ไมมีสิทธิ์เขา
รับการทดสอบและใหถือวาผูนั้นไมผานการฝกภาคปฏิบัติ 

๑.๑.๒  ใหใชปญหาเลือกตอบสวนหนึ่ง และทดสอบแบบอื่นอีกสวนหนึ่ง ไดแก การ
เขียนรายงาน การสอบแบบอัตนัย การเขียนอธิบาย การปฏิบัติ หรือสังเกตการณปฏิบัติ ผูท่ีไดคะแนนตํ่ากวา 
รอยละ ๗๐ ถือวาสอบไมผานภาคปฏิบัติ และไมมีสิทธิ์เขารับการทดสอบภาควิชาการ 

๑.๑.๓  ใหสวนราชการตนสังกัดของผูรับการฝกสงผลการฝกให สบ.ทอ. 
๑.๑.๔  ใหสวนราชการท่ีรับฝากฝก สงผลการฝกใหกับสวนราชการตนสังกัดของ

ผูรับการฝก เพื่อดําเนินการสงใหกับ สบ.ทอ. 

๒.  การทดสอบภาควิชาการ ใหใชปญหาเลือกตอบโดยให สบ.ทอ.ดําเนินการดังนี้ 
๒.๑  ทําการทดสอบพื้นฐานความรู น.ประทวน กอนทําการฝกจริงเพื่อใชประกอบการ

เรียนการสอนของครูฝก 
๒.๒  ทําการทดสอบหลักจากฝกภาคปฏิบัติ ผูท่ีไดคะแนนตํ่ากวารอยละ ๖๐ ถือวาสอบไม

ผานการทดสอบภาควิชาการ 

๓.  ผูท่ีขาดการทดสอบภาควิชาการตามเวลาท่ีกําหนด โดยไมมีความจําเปนใหสวนราชการตน
สังกัดพิจารณาลงทัณฑ และถือวาสอบไมผานภาควิชาการ ผูท่ีเจ็บปวยจนไมสามารถเขารับการทดสอบได โดยมี
หลักฐานรับรองจากแพทยของ ทอ. หรือสถานพยาบาลท่ีเช่ือถือไดใหทําการทดสอบไดในภายหลัง ผูท่ีขาดการ
ทดสอบเนื่องจากความจําเปนของทางราชการ หรือประสบอุบัติเหตุ ใหสวนราชการตนสังกัดรับรองความจําเปน
นั้น การใหทดสอบในภายหลักใหอยูในดุลยพินิจของ สบ.ทอ. การทดสอบในภายหลักจะตองดําเนินการภาย 
ใน ส.ค. ผูท่ีเขาทดสอบในภายหลักถาไดคะแนนมากกวารอยละ ๖๐ ใหคิดเปนรอยละ ๖๐ ถาไดคะแนนตํ่ากวา
รอยละ ๖๐ ใหถือวาสอบไมผานภาควิชาการ 

๔.  ผูท่ีสอบไมผานการฝกใหงดบําเหน็จประจําป 

๕.  ให คณก.ตรวจการฝกภาคปฏิบัติ ตรวจสอบหาสาเหตุท่ีผูรับการฝกสอบไมผานการฝก โดย
อาจขอรับการสนับสนุนผูท่ีมีความรู หรือขอมูลจากสวนราชการหัวหนาสายวิทยาการ เพื่อการตรวจสอบดวย 
หากพบวาเกิดจากความบกพรองหรือการหยอนประสิทธิภาพของผูรับผิดชอบการฝกใหงดบําเหน็จประจําป 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 

เอกสารการฝกงานในหนาที่ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


