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การจัดการฝกงานในหนาที่ของสายวิทยาการสารบรรณ 
 

 

 

 

 

 

โดย 

แผนกบริหารกําลังพล กองเสมียนตรา 

กรมสารบรรณทหารอากาศ 



 

บทนํา 

  ตามยุทธศาสตรท่ี ๒ ของกองทัพอากาศ ดานพัฒนาสมรรถนะกําลังพล กําหนดเปาประสงคให
กําลังพลท่ีปฏิบัติงานไดอยางมืออาชีพ โดยจะตองผานเกณฑประเมินสมรรถนะหนาท่ีท่ีกําหนดไว  

  กรมสารบรรณทหารอากาศมีหนาท่ี ในการฝกงานในหนาท่ี น.ประทวน เหลา สบ.จําพวกทหาร
สารบรรณ ซึ่งมีแผนกบริหารกําลังพล กองเสมียนตรา เปนหนวยดําเนินการเพื่อในผูเขารับการฝกงานมีความรู
ความสามารถ และเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนด ท้ังในดานมาตรฐานการฝกงาน และสอดคลองกับเกณฑประเมิน
สมรรถนะของสายวิทยาการสารบรรณ เพื่อพัฒนาบุคลากรใน เหลา สบ.จําพวกทหารสารบรรณ ใหมีคุณสมบัติ
และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และกาวทันเทคโนโลยีและวิทยาการ 

   ความสําคัญดังกลาว จึงเปนเหตุผลของคณะทํางานการจัดการความรู (KM) จึงรวมกันจัดทํา
คูมือการปฏิบัติ เรื่อง การจัดการฝกงานในหนาท่ี น.ประทวน เหลา สบ.จําพวกทหารสารบรรณ โดยมุงหวังเพื่อ
ใชเปนคูมือในการจัดการฝกงานในหนาท่ี ฯ ของหนวยหัวหนาสายวิทยาการ และหนวยฝกของ นขต.ทอ.ในการ
จัดการฝกงานในหนาท่ี ฯ ไดอยางถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

แผนกบริหารกําลังพล กสม.สบ.ทอ. 
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บทท่ี ๑ 
กลาวท่ัวไป 

 
 คูมือการฝกงานในหนาท่ีฉบับนี้ ไดจัดทําข้ึนเพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของไดรับความสะดวกในการนําไป
ปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวยการฝกงานในหนาท่ี พ.ศ.๒๕๕๔ โดยนํามาเฉพาะในสวนท่ีจะตองใชประจําและ
เกี่ยวของกับการปฏิบัติโดยตรง เพื่อใหงายและสะดวกตอการคนหาทําความเขาใจ หากจะนําไปอางอิงจะตองใช
ระเบียบเปนหลักในการอางอิง ในลําดับแรกผูเกี่ยวของควรทําความเขาใจคํานิยามของระเบียบไวกอน เพื่อจะได
ทราบขอบเขตของแตละเรื่องวามีความหมายครอบคลุมอยางไร แลวจึงเขาไปดูรายละเอียดการปฏิบัติของแตละ
สวนท่ีรับผิดชอบ 
 
ความหมาย 

 การฝกงานในหนาท่ี หมายความวา การใหนายทหารประทวนเขารับการฝกงานตามตําแหนง
หรือหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อเพิ่มพูนความรู ความสามารถ และความชํานาญใหสูงข้ึน ตามลักษณะความ
ชํานาญทหารอากาศของเหลาทหารหรือจําพวกทหาร โดยใชตามมาตรฐานการฝกความชํานาญ และตําราฝกงาน
ในหนาท่ีเปนแนวทางการฝก 

 การฝก หมายความวา การฝกงานในหนาท่ี 

 นายทหารฝกงานในหนาท่ี หมายความวา นายทหารสัญญาบัตร ท่ีแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ี
รับผิดชอบ และดําเนินการ ควบคุม กํากับ ดูแล เกี่ยวกับการฝกงานในหนาท่ีของหนวย ใหใชคํายอวา “นฝน.” 

 ผูชวยนายทหารฝกงานในหนาท่ี หมายความวา นายทหารสัญญาบัตร ท่ีแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ี
ชวยเหลือนายทหารฝกงานในหนาท่ี ใหใชคํายอวา “ผช.นฝน.” 

 เจาหนาท่ีฝกงานในหนาท่ี หมายความวา นายทหารสัญญาบัตร นายทหารประทวน ลูกจาง 
หรือพนักงานราชการ ท่ีแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ีดานธุรการเกี่ยวกับการฝกงานในหนาท่ี ใหใชคํายอวา “จนท.ฝน.” 

 ผูควบคุมการฝก หมายความวา นายทหารสัญญาบัตรท่ีเปนเหลาหรือจําพวกทหารเดียวกันกับ
ผูรับการฝก ท่ีแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ีดําเนินการควบคุม กํากับ ดูแลการฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติประจําปให
เปนไปตามมาตรฐานการฝกความชํานาญ 

 ผูชวยผูควบคุมการฝก หมายความวา นายทหารสัญญาบัตรท่ีแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ีชวยเหลือผู
ควบคุมการฝก 

 ครูฝก หมายความวา นายทหารสัญญาบัตร หรือนายทหารประทวน ท่ีเปนจําพวกทหารและ
สาขาจําพวกเดียวกันกับผูรับการฝก และแตงต้ังข้ึนใหมีหนาท่ีแนะนํา ถายทอดความรู เกี่ยวกับหลักการและวิธี
ปฏิบัติงานใหกับผูรับการฝก 

 ผูรับการฝก หมายความวา นายทหารประทวนท่ีไดรับอนุมัติใหเขารับการฝกงานในหนาท่ี
ประจําป 

 ผานการฝก หมายความวา ผูรับการฝกไดรับการทดสอบความรู ความสามารถไดตามเกณฑท่ี
กําหนด 

 



 

บทท่ี ๒ 
วงรอบการฝกงานในหนาท่ี 

 

วงรอบการฝก 

 วงรอบการฝกท่ีกําหนดไวในระเบียบ เปนแผนภูมิท่ีสํานักงานการฝกงานในหนาท่ีจะตองจัดทํา
ไว ซึ่งนอกจากจะเปนลักษณของความเปนองคกรแลวยังเปนแผนภูมิท่ีจะชวยกระตุนเตือนไมใหหลงลืมปฏิทิน
การปฏิบัติภายในรอบ ๑ ป โดยไดคัดลอกมาเปนตารางเพื่อขยายรายละเอียดไดมาข้ึน สวนแผนภูมิวงรอบท่ีอยู
ในทายคูมือนี้แลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- ๓ - 

 

ตารางวงรอบการฝกงานในหนาท่ี 

เดือน งานท่ีปฏิบัติ 

ต.ค. • นขต.ทอ. ตรวจสอบรายช่ือ น.ประทวน ท่ีไดเสนอความตองการฝกลวงหนา 
๑ ป ในปงบประมาณท่ีแลวมา และรายงานขออนุมัติให น .ประทวนดังกลาว 
เขารับการฝกในปงบประมาณปจจุบันตามใบแบบ ฝน ๐๒ ให กพ.ทอ. 

• กสม.สบ.ทอ.ขออนุมัติใชงบประมาณคาสมนาคุณ คาวัสดุฝก และคาจัดทํา
ตําราและ มฝช. 

พ.ย. • กพ.ทอ.สรุปนําเรียนขออนุมัติ ผบ.ทอ. ให น.ประทวนเขารับการฝกงานใน
หนาท่ีประจําป 

• กสม.สบ.ทอ.ขออนุมัติ จก.สบ.ทอ.กําหนดการฝกงานในหนาท่ี วันสอบภาค
วิชาการ และคําส่ังท่ีเกี่ยวของ 

ธ.ค. • สบ.ทอ.ทําการทดสอบภาควิชาการเพื่อวัดพื้นฐานความรูผูรับการฝกกอนทํา
การฝกจริง แลวรายงานผลการทดสอบให สวนราชการท่ีมีการฝกจําพวกทหารใน
ความรับผิดชอบ และ กพ.ทอ.ทราบ 

• ในระหวางนี้ นายทหารฝกงานในหนาท่ีของหนวยตาง ๆ จะตองดําเนินการ
ออกคําส่ังแตงต้ังผูรับผิดชอบ และจัดประชุมแนะนําผูเกี่ยวของควบคูไปดวย 

• ผูท่ีไดรับการแตงต้ัง เตรียมดําเนินการตามหนาท่ีท่ีกําหนดไว 
(ดูรายละเอียดในความรับผิดชอบของแตละบุคคล) 

ม.ค. – มิ.ย. • นขต.ทอ.ทําการฝกภาคปฏิบัติ ตามหัวขอการฝก และตารางฝกท่ีกําหนดโดย
จะเริ่มตนและจบชวงเวลาใด ข้ึนอยูกับจํานวนช่ัวโมงการฝก ใหหนวยพิจารณา
ตามความเหมาะสม แตจะตองอยูในกรอบเวลา 

ก.ค. • นขต.ทอ.สงผลการฝกภาคปฏิบัติ (ตามแบบ ฝน ๐๙) ใหหนวยหัวหนาสาย
วิทยาการของผูรับการฝก สวนหนวยท่ีรับฝากฝกใหสงผลไปท่ีตนสังกัด 

ส.ค. • สบ.ทอ.ทําการทดสอบภาควิชาการ แลวรายงานผลการทดสอบให กพ.ทอ. 
(ตามแบบ ฝน ๐๙) สวนหลักฐานการสอบท้ังหมดใหเก็บไวท่ีสํานักงานการฝกงาน
ในหนาท่ี และรายงานผลการทดสอบภาควิชาการใหสวนราชการตนสังกัดของผูรบ
การฝกทราบ 
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เดือน งานท่ีปฏิบัติ 

ก.ย. • กพ.ทอ.สรุปผลการฝกงานในหนาท่ีประจําป นําเรียน ผบ.ทอ.ทราบ แลวสําเนาใหตน
สังกัดของผูฝกทราบ 

• หนวยตนสังกัดดําเนินการออกคําส่ังเล่ือน ลชทอ.สวนผูท่ีไมผานการฝก ใหดําเนินการ
ตามเรื่องท่ีเกี่ยวของ ไดแก บําเหน็จ และการตรวจสอบหาสาเหตุของการไมผานการฝก 

เดือนนี้เปนเดือนท่ีส้ินสุดวงรอบการฝก นายทหารฝกงานในหนาท่ี จะตองเก็บรวมรวม
เอกสารหลักฐานการฝก ไดแก ใบสมัคร ประวัติ มาตรฐานการฝก ตํารา ตารางสอน 
บันทึกการสอน และสมุดบันทึกประจําวัน รวมท้ังผลการตรวจของคณะกรรมการฯ ให
เรียบรอย 

 

สวนราชการระดับ นขต.ทอ. มีหนาท่ีไดแก 

๑. จัดต้ังสํานักงานการฝกงานในหนาท่ี โดยจัดแยกเปนสัดสวน หรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น 
เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับการฝกงานในหนาท่ีของหนวย โดยออกคําส่ังเฉพาะ (ไมเปนแบบธรรมเนียม) ของหนวย 
กรณีฝกงานประจําป เพื่อใหมีผลปฏิบัติจนกวาจะมีการเปล่ียนแปลงแกไข และควรระบุสถานท่ีท่ีใชเปนสํานักงาน
ดวย 

๒. แตงต้ังเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสํานักงานการฝกงานในหนาท่ี โดยออกเปนคําส่ังเฉพาะ (ไม
เปนแบบธรรมเนียม) ของหนวย ประกอบดวย 

๒.๑ นายทหารฝกงานในหนาท่ี (นฝน.) 
๒.๒ ผูชวยนายทหารฝกงานในหนาท่ี (ผช.นฝน.) 
๒.๓ เจาหนาท่ีฝกงานในหนาท่ี (จนท.ฝน.) 

๓. จัดหนวยฝกภาคปฏิบัติ ใหจัดเมื่อมีผูเขารับการฝกประจําป และใหจัดในระดับ นขต. โดย
ออกเปนคําส่ังเฉพาะ (ไมเปนแบบธรรมเนียม) เพื่อใหผูท่ีไดรับการแตงต้ังพนหนาท่ีเมื่อไดปฏิบัติตามหนาท่ี
ครบถวนแลว โดยจะพนสภาพโดยอัตโนมัติในปนั้น ประกอบดวย 

๓.๑ ผูควบคุมการฝก 
๓.๒ ผช.ผูควบคุมการฝก 
๓.๓ ครูฝก 

๔. แตงต้ังคณะกรรมการตรวจการฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติ การแตงต้ังใหดําเนินการ
เชนเดียวกับการจัดหนวยฝกภาคปฏิบัติ และควรจะดําเนินการรวมในคําส่ังเดียวกัน เพื่อลดภาระงาน 

๕. การดําเนินการฝก โดยปกติหนวยท่ีต้ังดอนเมืองและบางซื่อ ใหทําการฝกภาคปฏิบัติท่ี
หนวย หน.สายวิทยาการ เนื่องจากมีความพรอมในดานบุคลากรผูใหความรู และอุปกรณในการฝก สําหรับหนวย
ท่ีต้ังตางจังหวัดใหทําการฝกเอง อยางพยายามฝกเอง เพราะการฝกในขณะท่ีขาดความพรอมอาจจะทําใหผูรับ
การฝกมีความรูความสามารถไมไดมาตรฐาน และจะทําใหไมผานการทดสอบในภาควิชาการ ซึ่งจะเปนสาเหตุ 
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ของขอบกพรองของผูเกี่ยวของได สําหรับสวนราชการตางจังหวัด หากมีการฝากฝกกับ หน.สาย
วิทยาการ ณ ท่ีต้ังดอนเมือง ควรพิจารณาผลกระทบเกี่ยวกับงบประมาณคาเบ้ียเล้ียง และการขาดแคลนกําลังพล
ดวย 

๖. ผูทีไดรับแตงต้ังใหมีหนาท่ีรับผิดชอบการฝกตามท่ีระเบียบกําหนด ถือวาเปนหนาท่ีพิเศษ
เพิ่มข้ึนจากหนาท่ีประจําตามตําแหนงปกติ (ยกเวนคณะกรรมการฯ) โดยจะตองแจงใหหนวยของผูท่ีไดรับการ
แตงต้ังทราบ 

๗. รวบรวมรายช่ือผูฝก ในเดือน ส.ค. หนวยจะตองมีหนังสือ พรอมแบบฟอรมใบสมัคร ฝน.
๐๑ และรายละเอียดเกี่ยวกับคุณสมบัติเสนอ นขต.เพื่อแจงใหนายทหารประทวนสังกัดสมัครเขารับการฝก แลว
ตรวจสอบความถูกตองรวบรวมลงใน ฝน.๐๒ แลวสงหนวย หน.สายวิทยาการ โดยเก็บใบสมัครไวท่ีหนวย 

๘. ทําการฝกภาคปฏิบัติ ระหวาง ม.ค. - มิ.ย. 

๙. เมื่อมีผูรายงานขอเขารับการฝกเปล่ียนสายงาน หนวยตนสังกัดจะตองใหเหตุผลวา มีความ
จําเปนประการใดท่ีจะใหนายทหารประทวนเขารับการฝกเปล่ียนสายงาน และจะไมทําใหมีผลกระทบตอการขาด
แคลนกําลังพลในการปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีเดิม รวมท้ังจะไมขอกําลังพลทดแทน และไดรับควาเห็นชอบจาก
หนวยหัวหนาสายวิทยาการ 

หนวยหัวหนาสายวิทยาการ 

๑. หนวยหัวหนาสายวิทยาการ เปนหนวยรับผิดชอบเหลาทหารและจําพวกทหารจึงจัดไดวา
เปนตนแบบท่ีจะสรางกําลังพลในความรับผิดชอบใหมีคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีกําหนดไวในการบรรยายลักษณะ
ความชํานาญทหารอากาศ ของระเบียบ ทอ.วาดวยการแยกประเภทกําลังพล โดยดําเนินการดังนี้ 

๒. จัดทํามาตรฐานการฝกความชํานาญ (มฝช.) สนับสนุนใหกับ นขต.ทอ. เพื่อใชเปนแนว
ทางการฝกของนายทหารประทวน ใหมีความรูความสามารถ และความชํานาญงาน ตรงตามการบรรยายลักษณะ
ความชํานาญทหารอากาศ และความจําเปนของสายวิทยาการ โดยวางแนวทางการฝกท่ีมุงเนนการฝกปฏิบัติเปน
หลักและใหมีการปรับปรุงทุก ๕ ป 

๓. การจัดทํา มฝช.  นายทหารฝกงานในหนาท่ี จัดทําหัวขอวิชาและวิชาประกอบท่ีจะใช
สําหรับฝกนายทหารประทวน โดยจัดทําตามแบบ ฝน.๐๔ ดังนี้ 

๓.๑ ควรไดมีการจัดทําโดยแตงต้ัง จนท.ชุดทํางาน หรือคณะทํางาน ข้ึนมาเพื่อรวม
พิจารณาดําเนินการ 

๓.๒ เสนอ นขต.ของสายวิทยาการ ใหพิจารณากําหนดวิชาหรือเรื่องท่ีจะใชเปน
มาตรฐานการฝก ตามใบแบบ ฝน.๐๔ โดยใชการบรรยายลักษณะความชํานาญทหารอากาศท่ีกําหนดไวใน
ระเบียบ ทอ.วาดวยการแยกประเภทกําลังพลมาเปนแนวทางกําหนดวิชา รวมท้ังความจําเปนของสายวิทยาการท่ี
ตองใหกําลังพลซึ่งเปนจําพวกทหารในความรับผิดชอบมีความรูความสามารถ 

๓.๓ ความมุงหมาย ใหบอกหรือระบุส่ิงท่ีตองการท่ีจะใหผูฝกมีความรูความสามารถ และ
ทักษะในอาชีพโดยรวมของสายวิทยาการ 
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๓.๔ ความมุ งหมายเฉพาะ ใหบอกหรือระบุส่ิง ท่ีตองการท่ีจะให ผูฝกมีความรู 

ความสามารถ และทักษะในอาชีพของแตละระดับความชํานาญ 
๓.๕ วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม ใหระบุความตองการท่ีจะใหผูรับการฝกสามารถแสดง

พฤติกรรมใหปรากฏตามคุณลักษณะเฉพาะของแตละระดับความชํานาญ สอดคลองและเปนไปตามความมุง
หมายท่ีระบุไว 

๓.๖ รวบรวม มฝช.จาก นขต.เปนฉบับรวม แลวใหคณะกรรมการท่ีแตงต้ังข้ึนได
พิจารณากอน แลวจึงขอความเห็นชอบจาก หน.สายวิทยาการ 

๓.๗ เมื่อเสร็จสมบูรณแลวเสนอเรื่องให กพ.ทอ.ดําเนินการตอไป พรอม มฝช.จํานวน ๓ 
ชุด (ลงช่ือตรวจรับรอง ๑ ชุด และไมตองตรวจรับรอง ๒ ชุด) 

๓.๘ ทําสําเนาแจกจาย นขต.ทอ.หลังจากไดรับอนุมัติจาก ผบ.ทอ. 
๓.๙ เมื่อ มฝช.ใชปฏิบัติครบ ๕ ปแลว จะตองทําการปรับปรุงใหทันสมัย แตถามีการ

เปล่ียนแปลงทางวิชาการหรือเทคโนโลยีกอนครบระยะเวลาดังกลาว ก็สามารถท่ีจะดําเนินการปรับปรุงกอนเวลา
ท่ีกําหนดได หากไมมีเนื้อหาท่ีจะตองปรับปรง จะตองแจงยืนยัน กพ.ทอ.เพื่อขออนุมัติ ผบ.ทอ.ใหใชปฏิบัติตอไป 

๔. ตําราฝกงานในหนาท่ี ตําราฝกเปนเอกสารสําหรับใชประกอบการฝกควบคูไปกับ มฝช. 
การจัดทําจะตองมีความสัมพันธสอดคลองส่ือเช่ือมโยงกับเรื่องและหัวขอวิชาใน มฝช. และถือวาเปนตนแบบ
ความรูท่ีจะใชศึกษาตรวจสอบ สืบคน และสามารถอางอิงทางวิชาการของ ทอ.ได การจัดทําจึงตองเปนมาตรฐาน
ท้ังรูปแบบและเนื้อหาวิชา โดยแยกชุดเปนของแตละระดับความชํานาญ เมื่อจัดทําเสร็จเรียบรอยแลวตองไดรับ
ความเห็นชอบจาก หน.สายวิทยาการ เพื่อเปนการรับรองความเปนเอกสามารถฐาน (ข้ันตอนดําเนินการปฏิบัติ
เชนเดียวกับการจัดทํา มฝช.เวนแตไมตองเสนอ กพ.ทอ.เพื่อขออนุมัติจาก ผบ.ทอ.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

บทท่ี ๓ 
หลักเกณฑการฝกงานในหนาท่ี 

 

๑. หนวยฝกจะตองดําเนินการฝกตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในวงรอบการฝก 

๒.  ผูรับการฝก จะตองทําการฝกครบทุกหัวขอวิชา หรือหมวดวิชาท่ีเปนวิชาหลักของจําพวก
ทหารตามท่ีกําหนดในมาตรฐานการฝกความชํานาญ 

๓. เมื่อผูรับการฝกยายสังกัด ในระหวางการฝกภาคปฏิบัติ หรือรอการทดสอบภาควิชาการให
สวนราชการตนสังกัดแจงใหสวนราชการตนสังกัดใหมทราบถึงสถานภาพการฝกท่ีผานมา และเรื่องท่ีจะตอง
ดําเนินการตอไป พรอมกับสงประวัติการฝก กับมาตรฐานการฝกความชํานาญ ไปยังสวนราชการตนสังกัดใหม 
โดยสวนราชการตนสังกัดใหมจะตองแตงต้ังผูรับผิดชอบในข้ันตอนท่ียังเหลืออยู เพื่อดําเนินการฝกตอไปใหครบ
ตามหัวขอท่ีกําหนดไว หากจะใหทําการฝกท่ีสวนราชการเดิมตอไป ใหประสานตกลงกันแลวแจงการเปล่ียนแปลง
ให กพ.ทอ.ทราบ เพื่อแกไขเปล่ียนแปลงหลักฐานการควบคุมการฝกงานในหนาท่ีใหถูกตอง 

๔. ผูท่ีไมสามารถทําการฝกไดครบตามท่ีกําหนด และอยูในกรณีท่ีจะตองพนจากการฝก ใหสวน
ราชการตนสังกัดรายงานพรอมหลักฐานประกอบให กพ.ทอ.ดําเนินการนําเรียนขออนุมัติ ผบ.ทอ. หากจะเขารับ
การฝกในปตอไปจะตองเริ่มดําเนินการใหม ซึ่งการพนจากการฝกจะตองอยูในกรณี 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 ีราชการจําเปนเร งด วนและสําคัญ 
๔.๕ ม ีเวลาการฝ ึกภาคปฏ ิบ ัต ิไม ถ ึงร อยละ ๘๕ ของเวลาการฝ ึกท ั้งหมด 
๔.๖ ปวยจนม ีเวลาการฝ ึกไม เพ ียงพอตามข อ ๔.๕ 
๔.๗ ขาดการทดสอบความร ูภาคปฏ ิบ ัต ิตามระยะเวลาท ี่กําหนด 

๕. การลา หากผูรับการฝกมีความจําเปนตองลากิจ ลาพักผอนประจําป หรือลาปวย ในระหวาง
การฝกภาคปฏิบัติ ใหยื่นใบลาข้ันตนตอนายทหารฝกงานในหนาท่ี หรือผูควบคุมการฝกงานในหนาท่ี เพื่อให
ความเห็นเกี่ยวกับสถานภาพการฝก แลวนําไปยื่นตอผูบังคับบัญชาของตนเพื่อพิจารณาอนุญาต 

๖. การเขาเวรรักษาการณในระหวางการฝก หากทําการฝกภายในสังกัดใหมีการปฏิบัติ
ตามปกติและใหถือเปนเวลาของการฝกโดยมีหลักฐานแจงใหผูควบคุมการฝกทราบ 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี ๔ 
หนาท่ีสํานักงานการฝกงานในหนาท่ี สบ.ทอ. 

 

๑.  จัดทํามาตรฐานการฝกความชํานาญ สนับสนุนใหกับ นขต.ทอ.ท่ีมีการฝกงาน เหลา สบ.
จําพวกทหารสารบรรณ 

๒.  จัดทําตําราฝกงานในหนาท่ีสนับสนุนโดยการใหยืมแก นขต.ทอ.ท่ีมีการฝกงาน เหลา สบ.
จําพวกทหารสารบรรณ 

๓.  ดําเนินการทดสอบการฝกงานในหนาท่ีภาควิชาการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
๓.๑  จัดทําขอสอบโดยใชเปนไปใหมีวิชาตามท่ี มฝช.กําหนด 
๓.๒  กําหนดสถานท่ีสอบ 
๓.๓  จัดทําหนังสือเพื่อแจงกําหนดการสอบ 

๔.  จัดทําตารางการฝกภาคปฏิบัติ โดยปกติใหจัดทําการฝกในภาคเชาเวนแตหนวยฝกมีความ
จําเปน และมีจํานวนช่ัวโมงการฝกมาก ใหจัดตารางการฝกไดความความเหมาะสม 

๔.๑  หนวยตนสังกัดของผูเขารับการฝกงาน มีความตองการ น.ประทวน เหลา สบ.ในการ 
ปฏิบัติราชการท่ีหนวย  สบ.ทอ.จึงกําหนดจัดทําการฝกงานครึ่งวัน เพื่อท่ีจะใหผูเขารับการฝกไดมีเวลาปฏิบัติ
หนาท่ีราชการและเปนการบรรเทาการขาดแคลนกําลังพล เหลา สบ.จําพวกทหารสารบรรณ 

๔.๒  ผูเขารับการฝกงานในหนาท่ี เหลา สบ.จําพวกทหารสารบรรณ จํานวนมากจึงได
จัดการฝกงานออกเปน ๒ ชวงเวลา คือ ชวงเชา ต้ังแต ๐๘๓๐ - ๑๒๐๐ และชวงบาย ๑๓๐๐ - ๑๖๐๐ และเมื่อ
ฝกไปไดครึ่งหนึ่งของช่ัวโมงฝก ก็จะสลับใหผูเขารับการฝกงานในชวงเวลาเชาเปนชวงบาย และชวงบายเปน 
ชวงเชา เพื่อจะไดมีเวลาฝกท่ีเทากันและเพียงพอตาม มฝช.ท่ีกําหนด 

๕.  สบ.ทอ.กําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการพิมพหนังสือราชการ และการใชงานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) ดังนี้ 

๕.๑  การพิมพหนังสือราชการดวยคอมพิวเตอรโดยใช Template กําหนดใหผูเขารับการ
ฝกงาน พิมพหนังสือราชการราชการดวยคอมพิวเตอรโดยใช Template อยางนอย ๑ ฉบับ ในวันท่ีฝกงาน และ
ใหครูฝกไดตรวจแนะนํา ในการพิมพหนังสือราชการดวย สําหรับผูท่ีฝากฝกกับ สบ.ทอ.ใหสงแบบพิมพท่ีผูควบคุม
การฝก และหนวยฝกอื่นใหสงแบบพิมพทาง e-mail ใหกับผูควบคุมการฝกของ สบ.ทอ. 

๕.๒  การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูเขารับการฝก ฝกภาคปฏิบัติเปน
ประจําทุกวันท่ีฝกงาน สําหรับหนวยฝกอื่นให หน.ผธก.เปนดูแลทําการฝก 

๕.  จัดทําแผนภูมิของสํานักงานฝกงานในหนาท่ี 

๖.  จัดหนวยฝกภาคปฏิบัติ 

๗.  แตงต้ังคณะกรรมการตรวจการฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติ 
 
 
 

 



 

บทท่ี ๕ 
การทดสอบ 

๑.  การทดสอบการฝ ึกงานในหนาท ี  ให หนวยฝกภาคปฏ ิบ ัต ิดําเนินการทดสอบภาคปฏิบัติและ
ใหสวนราชการหัวหนาสายวิทยาการดําเนินการทดสอบภาควิชาการ ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

๑.๑  การทดสอบการฝกภาคปฏิบัติ เมื่อผูรับการฝก ไดทําการฝกเสร็จส้ินในแตละหัวขอ
แลว ใหหนวยฝกภาคปฏิบัติดําเนินการทดสอบความรู ความสามารถ ในช่ัวโมงสุดทายของหัวขอวิชาท่ีทําการฝก 
ผูรับการฝกท่ีเวลาการฝกภาคปฏิบัติไมถึงรอยละ ๘๕ ของเวลาการฝกท้ังหมดไมมีสิทธิ์เขารับการทดสอบ ดังนี้ 

๑.๑.๑  ความรูท่ีใชในการทดสอบจะตองอยูในหัวขอวิชาท่ีกําหนดไวในมาตรฐาน
การฝกความชํานาญ ผูรับการฝกท่ีเขารับการฝกไมครบตามหัวขอวิชาหลัก หรือหมวดวิชาท่ีกําหนด ไมมีสิทธิ์เขา
รับการทดสอบและใหถือวาผูนั้นไมผานการฝกภาคปฏิบัติ 

๑.๑.๒  ใหใชปญหาเลือกตอบสวนหนึ่ง และทดสอบแบบอื่นอีกสวนหนึ่ง ไดแก การ
เขียนรายงาน การสอบแบบอัตนัย การเขียนอธิบาย การปฏิบัติ หรือสังเกตการณปฏิบัติ ผูท่ีไดคะแนนตํ่ากวา 
รอยละ ๗๐ ถือวาสอบไมผานภาคปฏิบัติ และไมมีสิทธิ์เขารับการทดสอบภาควิชาการ 

๑.๑.๓  ใหสวนราชการตนสังกัดของผูรับการฝกสงผลการฝกให สบ.ทอ. 
๑.๑.๔  ใหสวนราชการท่ีรับฝากฝก สงผลการฝกใหกับสวนราชการตนสังกัดของ

ผูรับการฝก เพื่อดําเนินการสงใหกับ สบ.ทอ. 

๒.  การทดสอบภาควิชาการ ใหใชปญหาเลือกตอบโดยให สบ.ทอ.ดําเนินการดังนี้ 
๒.๑  ทําการทดสอบพื้นฐานความรู น.ประทวน กอนทําการฝกจริงเพื่อใชประกอบการ

เรียนการสอนของครูฝก 
๒.๒  ทําการทดสอบหลักจากฝกภาคปฏิบัติ ผูท่ีไดคะแนนตํ่ากวารอยละ ๖๐ ถือวาสอบไม

ผานการทดสอบภาควิชาการ 

๓.  ผูท่ีขาดการทดสอบภาควิชาการตามเวลาท่ีกําหนด โดยไมมีความจําเปนใหสวนราชการตน
สังกัดพิจารณาลงทัณฑ และถือวาสอบไมผานภาควิชาการ ผูท่ีเจ็บปวยจนไมสามารถเขารับการทดสอบได โดยมี
หลักฐานรับรองจากแพทยของ ทอ. หรือสถานพยาบาลท่ีเช่ือถือไดใหทําการทดสอบไดในภายหลัง ผูท่ีขาดการ
ทดสอบเนื่องจากความจําเปนของทางราชการ หรือประสบอุบัติเหตุ ใหสวนราชการตนสังกัดรับรองความจําเปน
นั้น การใหทดสอบในภายหลักใหอยูในดุลยพินิจของ สบ.ทอ. การทดสอบในภายหลักจะตองดําเนินการภาย 
ใน ส.ค. ผูท่ีเขาทดสอบในภายหลักถาไดคะแนนมากกวารอยละ ๖๐ ใหคิดเปนรอยละ ๖๐ ถาไดคะแนนตํ่ากวา
รอยละ ๖๐ ใหถือวาสอบไมผานภาควิชาการ 

๔.  ผูท่ีสอบไมผานการฝกใหงดบําเหน็จประจําป 

๕.  ให คณก.ตรวจการฝกภาคปฏิบัติ ตรวจสอบหาสาเหตุท่ีผูรับการฝกสอบไมผานการฝก โดย
อาจขอรับการสนับสนุนผูท่ีมีความรู หรือขอมูลจากสวนราชการหัวหนาสายวิทยาการ เพื่อการตรวจสอบดวย 
หากพบวาเกิดจากความบกพรองหรือการหยอนประสิทธิภาพของผูรับผิดชอบการฝกใหงดบําเหน็จประจําป 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 

เอกสารการฝกงานในหนาที่ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


