
แบบฟอร์มที่ 6 แบบบันทึกความรู้ในการปฏบิัติงาน (คู่มือการปฏบิัติงาน)

ชือ่องค์ความรู้ (คู่มือการปฏบิัติงาน เรื่อง) จดัท าความต้องการ กลุม่งบงานส่งก าลัง และซ่อมบ ารุงยทุโธปกรณ์

1.วัตถุประสงค์

 - เพือ่รวบรวมความต้องการส่ิงอุปกรณ์ สาย ช. จากหน่วยต่าง ๆ มาเสนอความต้องการให้เพียงพอกับความต้องการ

ของงบประมาณทีไ่ด้รับการจัดสรร และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

2.ขอบเขต

 - คู่มือปฏิบัติงานนี้ จะสามารถให้ทราบถึงขั้นตอนการเสนอความต้องการ สป. สาย ช. ของ กช. และ ทภ.1 ถึง ทภ.4 วิธีปฏิบัติในการ

เสนอความต้องการของหน่วยให้ตรงกับความต้องการทีแ่ท้จริง ตามแบบฟอร์มของ ทบ. และการเสนอความต้องการผ่าน Website 

ได้อย่างถูกต้อง และห้วงระยะเวลา

3.ค าจ ากดัความ (ถ้ามี)

4.ขั้นตอนการปฏบิติั (ระบรุายละเอยีดขั้นตอนการปฏบิติั)

 4.1 กคช.กช. ท าหนังสือถึงหน่วย พัน.ช.ก่อสร้าง, พัน.ช.สนาม, บชร.1-4 และ หน่วยในพืน้ กช. ให้หน่วยส่งข้อมูลต่าง ๆ 

ทีห่น่วยมีความต้องการทีแ่ท้จริง ให้ กคช.กช. 

 4.2 กคช.กช. จัดท าแบบฟอร์มความต้องการต่าง ๆ ให้หน่วย ดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลรายละเอียดความต้องการ และกรอกข้อมูล

รายละเอียดความต้องการตามความต้องการทีแ่ท้จริงของหน่วย

 4.3 ส่งกลับมาให้ กคช.กช. เพือ่ด าเนินการรวบรวมข้อมูลมาจัดท าความต้องการประจ าปี โดย กคช.กช. จะมีหนังสือแจ้งหน่วย

ให้เสนอความต้องการประจ าปี ผ่านทาง email ในห้วงเดือน ม.ิย. – ก.ค.  และให้ส่งกลับมาให้ กคช.กช. ในห้วงเดือน ส.ค.

 4.4 กคช.กช. จัดท าความต้องการประจ าปี ซ่ึงแบ่งออกเป็น 6 รายการ ดังนี้

     4.4.1 การจัดหาเพือ่แจกจ่าย

          4.4.1.1  รายการจัดหาสีส าหรับหน่วยใช้เพือ่การปรนนิบัติบ ารุง

          4.4.1.2  รายการจัดหา สป. ส าหรับชุดเคร่ืองมือ

          4.4.1.3  รายการจัดหา สป.ประกอบชุดตาข่ายพราง

     4.4.2 การจัดหาครุภัณฑ์

          4.4.2.1  รายการจัดหา สป.ทดแทนในโรงงาน

          4.4.2.2  รายการจัดหา สป.ในประเทศ

          4.4.2.3  รายการจัดหา สป.จากต่างประเทศ

          4.4.2.4  รายการจัดหา สป.โดยวิธี FMS

     4.4.3 การผลิตเพือ่แจกจ่าย



     4.4.4 การเก็บรักษา  และแจกจ่าย 

          4.4.4.1  รายการจัดหาสี  และส่ิงอุปกรณ์ ส าหรับหน่วยส่ง สป.

          4.4.4.2  รายการจัดหา สป.ในการรับ-ส่ง และท าหีบห่อ

          4.4.4.3  รายการจัดหา สป. เพือ่ใช้บริหารคลัง

          4.4.4.4  รายการจัดหา  สป.3 ในการรับ-ส่ง

     4.4.5 การซ่อมบ ารุง

          4.4.5.1  รายการจัดหายางส าหรับ สป.สาย ช.

          4.4.5.2  รายการจัดหาแบตเตอร่ี ส าหรับ สป. สาย ช.

          4.4.5.3  รายการจัดหาสี และวัสดุส าหรับซ่อมบ ารุง

          4.4.5.4  รายการจัดหาชิ้นส่วนซ่อมสนับสนุนหน่วย

          4.4.5.5  รายการจัดหาชิ้นส่วนซ่อมกรณีเร่งด่วน

          4.4.5.6  รายการจ้างซ่อม สป. และเคร่ืองมือสาย ช.

          4.4.5.7  รายการจ้างอัดดอกยางยานยนต์ล้อ สาย ช.

          4.4.5.8  รายการจ้างซ่อม สป. และเคร่ืองมือกรณีเร่งด่วน

          4.4.5.9  รายการจัดหา สป.3 ส าหรับการซ่อมบ ารุง

          4.4.5.10  รายการจัดหาชิ้นส่วนซ่อมโดยวิธี FMS

          4.4.5.11  รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเจ้าหน้าทีชุ่ดซ่อม สป.สาย ช.

     4.4.6 การบริการ

          4.4.6.1  รายการจัดหา สป. ในการจัดท าค าแนะน าการใช้ สป. และเคร่ืองมือ สาย ช.

          4.4.6.2  รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเจ้าหน้าทีใ่นการจัดหา สป.สาย ช.

          4.4.6.3  รายการจ้างพิมพ์ใบเบิกชนิดต่อเนื่อง

          4.4.6.4  รายการจ้างพิมพ์สมุดประวัติเคร่ืองมือช่าง สาย ช.

          4.4.6.5  รายการจัดหา สป. เพือ่งานส่งก าลังบ ารุง

          4.4.6.6  รายการให้ความรู้ และเผยแพร่วิทยาการในระบบส่งก าลัง สาย ช.

          4.4.6.7  รายการท าหลักฐาน และสถิติงานส่งก าลังบ ารุงสาย ช.
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5.แผนผังกระบวนการปฏบิติั (Work Flow)
ล าดับ

ขั้น

ผังการปฏบิตัิ หว้ง

ระยะเวลา

การ

แบบฟอรม์ที่ใช้ ผู้รบัผิดชอบ

ก.ค. - ส.ค. บันทึกข้อความ จนท. แผนกประมาณการ

กคช.กช 

พ.ย. แบบฟอร์ม ทบ.500 - 111 จนท. แผนกประมาณการ

ถึง ทบ. 500 - 116 กคช.กช 

ธ.ค. - ม.ค. แบบฟอร์ม ทบ. 500 - 111 กคช.,ช.21, กกบ.กช.,

ถึง ทบ. 500 - 116 กบ.ทบ., สปช.ทบ.

ก.พ. - ม.ีค. แบบฟอร์ม ทบ. 500 - 121 กคช.,ช.21, กกบ.กช.,

ถึง ทบ. 500 - 126 กบ.ทบ., สปช.ทบ.

เม.ย. - พ.ค. แบบฟอร์ม ทบ. 500 - 121 กคช.,ช.21, กกบ.กช.,

ถึง ทบ. 500 - 126 กบ.ทบ., สปช.ทบ.

ม.ิย. - ก.ค. แบบฟอร์ม ทบ. 500 - 121 เสธ.ทบ.,กบ.ทบ.,

ถึง ทบ. 500 - 126 สปช.ทบ., กช.

ก.ค. - ส.ค. บันทึกข้อความ กกบ.กช., แผนกจัดหา

ส.ค. - ก.ย. บันทึกข้อความ กกบ.กช., แผนกจัดหา

เสนอค ำของบประมำณ

กกบ.กช. ด ำเนินกำรขออนุมัติแผนจัดหำ
ให้แล้วเสร็จ

รวบรวมควำมต้องกำร

คณะอนุกรรมกำร จสง. 
ด้ำนส่งก ำลัง-บ ำรุงประชุม 
จัดสรรงบประมำณ โดยมี 

รอง.เสธ.ทบ.(4) เป็น
ประธำน

หน่วยด ำเนินกำรขออนุมัติแผนจัดหำให้แล้วเสร็จ 
(โดยให้พร้อมผูกพันงบประมำณได้ ตั้งแต่ต้น

ปีงบประมำณ)(ต.ค.)

กบ.ทบ.ประชุมตรวจสอบควำมต้องกำร

กบ.ทบ.ตรวจสอบค ำของบประมำณของ
กรมฝ่ำยยุทธบริกำร

กบ.ทบ.ประชุมพิจำรณำ
กรอบเกณฑ์กำรแบ่ง
สรรงบประมำณ

No

Yes



6.ระบบการติดตามประเมินผล 

(ระบวุิธีการ/หว้งระยะเวลาการติดตามประเมินผล)
 - หนังสือส่ังการจาก กบ.ทบ. และ กกบ.กช. และการใช้โทรศัพท์

7.หน่วยทเีกี่ยวข้อง (พร้อมระบชุ่องทางการประสานงาน เช่น หมายเลขโทรศัพท์)

พัน.ช. ก่อสร้าง , พัน.ช.สนาม , บชร.1-4 และหน่วยในพืน้ที ่กช. ( ช.21 โทร ทบ. 53257, กวก.กช.โทร ทบ.53147, 

ช.พัน.111 โทร ทบ. 52064, ช.พัน.602 โทร ทบ. 52089,  ช.พัน.51 โทร ทบ. 52134 , พัน.ช.คมศ.โทร ทบ.52113,

 ผจห.กช. โทร ทบ.53228, แผนกธุรการ กคช.กช. โทร ทบ. 53156, แผนกคลัง กคช.กช. โทร ทบ. 53163, 

แผนกซ่อมบ ารุง กคช.กช. โทร ทบ.53160 ,แผนกควบคุม กคช.กช. โทร ทบ.53158 ,แผนกบรรจุ กคช.กช.โทร ทบ. 53162 )
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8.ระเบยีบ/ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง (ระบชุื่อระเบยีบ/ค าส่ัง)

  8.1 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.2 - 4 พ.ศ.2534

  8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม

  8.3 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการจ าหน่าย สป. พ.ศ.2557

  8.4 ค าส่ังกรมการทหารช่าง ที ่ 197/2557  ลงวันที ่18  เม.ย.2557 เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ฯ

9.ภาคผนวก (ควรมีเอกสารแนบประกอบตามรายการล าดับ 1 - 3 โดยเฉพาะเอกสารล าดับที่ 1 และ 3)

  9.1 ระเบียบ/ค าส่ังทีเ่กี่ยวข้อง

  9.2 แบบฟอร์มเอกสารทีใ่ช้ (แบบฟอร์มเอกสารทีใ่ช้ในการปฏิบัติงานเร่ืองนี้)

  9.3 ตัวอย่าง

10. ข้อมูลผู้จัดท า

     ยศ-ชื่อ-สกลุ จ.ส.อ.สมควร  ร่มโพธิท์อง ต าแหน่ง นายสิบคลัง

     สังกดั กคช.กช.

11. ผู้ทบทวน   :

ลงนาม  ................พ.อ. ....................................................

(........กติติ.......สินสวัสด์ิ................)

      ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO)

12. ผู้อนุมัติ   :

ลงนาม  ................พ.อ. ....................................................

(........สมศักด์ิ.......เครือเช้า.........)

          ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ (CEO)



1.แผนกประมาณการ กคช.กช. ท าการอัพโหลดไฟล์ความต้องการลงอินเตอร์เน็ต ให้หน่วยต่าง ๆ ได้ท าการ

ดาวน์โหลดไฟล์เพือ่น าไปกรอกข้อมูล โดยข้อมูลของไฟล์ทีด่าวน์โหลดจะส่งให้หน่วยต่าง ๆ ทางเอกสาร ตามรูปภาพที ่1

2.ตัวอย่างไฟล์ข้อมูลทีห่น่วยต่าง ๆ ได้ดาวน์โหลด ตามรูปภาพที ่2

ตัวอยา่ง ขัน้ตอนการรับ-ส่งข้อมูลความต้องการ โดยใช้วิธีการทางอินเตอร์เน็ต ประจ าปี 2558

รปูภาพที ่1

รปูภาพที ่2



3.เมื่อหน่วยต่าง ๆ ได้กรอกข้อมูลเสร็จแล้ว ก็จะส่งข้อมูลกลับมายังแผนกประมาณการฯ เพือ่ด าเนินการต่อไป ตามรูปภาพที ่3

รปูภาพที ่3


