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กรมก าลังพลทหาร 
กองบญัชาการกองทพัไทย 

 
พ.ศ.2560 

กำรส่งก ำลงัพลเขำ้รับกำรศึกษำและฝึกอบรม 
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ส่วนประกอบกำรเขียนและกำรพิมพ์ 
 
การเขียนและการพิมพ์แบ่งออกเป็นส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ส่วนน ำ  
 ส่วนน าจะเป็นแนวทางการจัดท าส่วนต้นของเล่ม มีส่วนประกอบดังนี้ 
 
1.1 ปกนอก 
 จะเป็นกระดาษปกแข็งออกแบบได้ตามความเหมาะสมของเรื่องที่ท าและหน่วยงาน ตัวพิมพ์บนปกใช้
ตัวอักษรขนาด 16 - 24 ตามความเหมาะสม,  หน้าปกมีชื่อเรื่อง ชื่อหน่วยงาน และปี พ.ศ. 
 
1.2 ปกใน  
 ประกอบด้วย ตราประจ าหน่วย, หัวข้อชื่อเรื่อง,  ชื่อหน่วยงาน, เดือนปี ที่จัดท า (เสร็จสมบูรณ์) 
 
1.3 ค ำน ำ  
 เป็นการกล่าวถึงวัตถุประสงค์ของคู่มือโดยรวม ๆ ขอบเขตเนื้อหาพอสังเขป และกล่าวถึงประโยชน์ต่อ
ผู้อ่านเป้าหมายหรือผู้ที่สนใจทั่วไป ความยาวไม่ควรเกิน 1 หน้า (ไม่ระบุเลขหน้า) ท้ายบทน าด้านขวาให้ ลงชื่อ
หน่วยงานที่จัดท า พร้อม เดือน ปี ที่ท าคู่มือเสร็จสมบูรณ์ 
 
1.4 สำรบัญ 
 เป็นรายการแสดงส่วนประกอบที่ส าคัญทั้งหมดของเล่ม  
 
2.  เนือ้ควำม 
 ในการเขียนและพิมพ์เนื้อความ  สามารถเลือกใช้ได้ทั้งภาษาไทย  หรือภาษาอังกฤษ เนื้อความมี
ทั้งหมด 4 บท ประกอบด้วยเนื้อหาดังนี้ 
 
2.1 บทที่ 1 บทน ำ  
 บทน าประกอบด้วย 

1.1  ความส าคัญ/ความเป็นมาของคู่มือปฏิบัติงาน 
1.2  วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน (KM ของหน่วย ใช้ส าหรับใคร เพ่ืออะไร) 
1.3  ขอบเขตของการจัดท า (ครอบคลุม เนื้อหา/งาน/การปฏิบัติ ระดับใด) 
1.4  แผนที่ความรู้ (ก าหนดต าแหน่งของหัวข้อ KM) 
1.5. ค าจ ากัดความ (อธิบายค าศัพท์ เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ไม่ใส่ตาราง) 

 
2.2 บทที่ 2 (ชื่อหัวข้อเร่ือง KM)  
 มีจ านวนข้อย่อยได้ตามเนื้อหางานตามลักษณะองค์ความรู้ของแต่ละหน่วย ประกอบด้วยรายละเอียด
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ในบทที่ 1    
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2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
 2.1.1 โครงสร้างการจัดส่วนราชการ 
 2.1.2 บทบาทความรับผิดชอบ 
 2.1.3 ลักษณะงาน 
2.2 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
 2.2.1 หลักเกณฑ์/ระเบียบ 
 2.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน/กระบวนการ ฯ ฯลฯ 
 2.2.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค านึง 

 
2.3 บทที่ 3 เทคนิคและข้อปฏิบัติที่ดี  
 ขึ้นอยู่กับลักษณะงาน มักกล่าวถึงเทคนิค วิธีการปฏิบัติที่ดี ท าให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น เช่น 
 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ด ี
 3.2 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 3.3 จรรยาบรรณ/จิตส านึก 
 
2.4 บทที่ 4 ปัญหำและข้อเสนอแนะ 
 ประกอบด้วยประเด็นปัญหาที่มักพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 4.1 ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 4.2 แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 
 4.3 ข้อเสนอแนะ 
 
3.  อ้ำงอิง 
 ถ้ามีรายการเอกสารอ้างอิง  ให้ระบุ ชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ รายชื่อบทความจากวารสาร หรือ รายงานการ
ประชุมทางวิชาการ ชื่อหนังสือ หรือสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์  ที่ใช้ในการค้นคว้าประกอบท ารูปเล่ม 
 
4.  ภำคผนวก 
 เป็นส่วนประกอบเพ่ิมเติมเพ่ือให้เข้าใจเนื้อหาได้ดีขึ้น  แต่ไม่เหมาะที่จะรวบรวมไว้ในส่วนเนื้อความ
เพราะจะท าให้ยืดเยื้อ  
 
5.  สมำชิกกลุ่มกำรจัดกำรควำมรู้  
 ให้เขียนถึงกลุ่มสมาชิก โดยมีความยาวไม่เกินหนึ่งหน้ากระดาษ ประกอบด้วย 

1) ชื่อ - นามสกุล สมาชิก 
2) ประวัติการศึกษา 
3) ประสบการณ์ท างาน 
4) การจัดตั้งกลุ่มในการจัดการความรู้   

 

 



3 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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การจัดการความรู ้
(Knowledge Management : KM) 

 
เรื่อง 

กำรส่งก ำลังพลเขำ้รับกำรศึกษำและฝึกอบรม 
ตำมโครงกำรศึกษำและฝึกอบรมในประเทศ 

ของกองบัญชำกำรกองทัพไทย 
 

โดย 
กองพัฒนาก าลังพล กรมก าลังพลทหาร  

กองบัญชาการกองทัพไทย 
 

พฤษภาคม พ.ศ.2560 

(ตวัอย่างปกใน) 
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ค ำน ำ 
 

        การจัดท าเอกสารคู่มือการส่งก าลังพลเข้ารับการศึกษาและฝึกอบรมตามโครงการศึกษาและ
ฝึกอบรมในประเทศของกองบัญชาการกองทัพไทย ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางให้ก าลังพลของกอง
พัฒนาก าลังพล กรมก าลังพลทหาร ที่ปรับย้ายเข้ามาปฏิบัติงานใหม่และก าลังพลที่คงอยู่ ได้เรียนรู้กระบวนการ
ส่งก าลังพลเข้ารับการศึกษาและฝึกอบรมตามโครงการศึกษา ฯ ซึ่งเป็นกระบวนการที่มีความเชื่อมโยงกันตาม
ความรับผิดชอบของทุกแผนกในกองพัฒนาก าลังพล กรมก าลังพลทหาร ได้อย่างรวดเร็ว และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติ อีกประการหนึ่ง 
    คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการส่งก าลังพลเข้ารับการศึกษาและ
ฝึกอบรมตามโครงการศึกษาและฝึกอบรมในประเทศของกองบัญชาการกองทัพไทย ฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์
โดยตรงแก่ก าลังพลของกองพัฒนาก าลังพล กรมก าลังพลทหาร และเป็นประโยชน์กับผู้อ่านทั่วไปที่มีความ
สนใจในเรื่องการส่งก าลังพลเข้ารับการศึกษาและฝึกอบรม ฯ หากมีข้อเสนอแนะใด ๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือ ฯ ฉบับนี้ให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นต่อไป กองพัฒนาก าลังพล กรมก าลังพลทหาร ยินดี
รับไว้พิจารณา และสามารถแจ้งข้อเสนอแนะได้ที่  กองพัฒนาก าลังพล กรมก าลังพลทหาร กองบัญชาการ
กองทัพไทย จักขอบพระคุณยิ่ง 
 

กองพัฒนาก าลังพล กรมก าลังพลทหาร          
                                                                       กองบัญชาการกองทัพไทย 

                                          พฤษภาคม 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตวัอย่างค าน า) 
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สำรบัญ 
(เว้น 1 บรรทัด) 

                                                                      หน้ำ 
 (เว้น 1 บรรทัด)     

ค าน า ข 
 (เว้น 1 บรรทัด)     

บทที ่  

1.  บทน ำ  1 
 1.1   ……………………………………………………………………………………………..……………………………….. 1 
 1.2   ………………………………………………………………………………………………..…………………………….. 2 

  (เว้น 1 บรรทัด)     

2.  บทที่ 2 (ชื่อหวัข้อเรื่อง KM) 8 
 2.1   ………………………………………………………………….………………………………………………………….. 10 

 (เว้น 1 บรรทัด)     

3. บทที่ 3  เทคนิคและข้อปฏิบัติที่ดี………………….…………………………………………………………..
       

30 

 (เว้น 1 บรรทัด)     

4.  บทที่ 4 ปญัหำและข้อเสนอแนะ………………….………………………………………………………….. 44 
  (เว้น 1 บรรทัด)     

เอกสำรอ้ำงอิง………………….…………………………………………………………………..…………………………….. 72 
 (เว้น 1 บรรทัด)     

ภำคผนวก………………….………………………………………………………………………………………….…………….. 80 
 ก.    …………………………………………………………………………………………………………………….………….. 81 
 ข.    ………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 85 

 (เว้น 1 บรรทัด)     

สมำชิกกลุ่มกำรจัดกำรควำมรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตวัอย่างสารบัญ) 



8 
 

 

บทที่ 1 บทน ำ (ขนำด 22 ตัวเข้ม) 
(เว้น 1 บรรทัด) 

การจัดพิมพ์ให้อ่านรายละเอียดดังต่อไปนี้  
(เว้น 1 บรรทัด) 

1.1 กำรจัดพิมพ์ (หัวข้อใหญ่ ขนำด 20 ตัวเข้ม) 
(เว้น 1 บรรทัด) 

1.1.1 กำรจัดหน้ำกระดำษ (หัวข้อย่อย ขนำด 18 ตัวเข้ม) 
การจัดหน้ากระดาษให้เว้นจากขอบกระดาษดังนี้    

1) ด้านบนเว้น 3 ซม., ด้านซ้ายเว้น 4 ซม., ด้านขวาเว้น 2 ซม. และด้านล่างเว้น 2 ซม. การพิมพ์เลข
หน้ามุมขวาบนเว้นจากขอบกระดาษ 1 ซม. ใช้ขนาดตัวอักษร 16 

2) เอกสารที่ไม่ต้องใส่เลขหน้ามีดังต่อไปนี้ 
(1) ในหน้าแรกของบท 
(2) เอกสารอ้างอิง 
(3) ภาคผนวก 

(เว้น 1 บรรทัด) 

1.1.2 กำรพิมพ์ (หัวข้อย่อย ขนำด 18 ตัวเข้ม) 
ตัวพิมพ ์
การพิมพ์เอกสารฉบับภาษาไทย หรือแบบที่มีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK 
ขนาด 16 และ ขนาด 18-22 ส าหรับส่วนที่เป็นหัวข้อและพิมพ์ตัวหนา 
(เว้น 1 บรรทัด) 

กำรตัดค ำด้ำนหลัง 
การพิมพ์เอกสารให้พิมพ์จนสุดหน้าด้านหลังและให้ด้านหลังของข้อความเท่ากันทั้งหมด และหากพิมพ์ข้อความ
ไม่จบในบรรทัดเดิม ให้ยกทั้งค าไปพิมพ์ในบรรทัดถัดไป และให้ดูความเหมาะสมของการตัดค าให้ถูกต้อง 
(เว้น 1 บรรทัด) 
 
หมำยเหตุ  

1) ทุกบทรูปแบบต้องท าให้เหมือนกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตวัอย่างการพมิพ์) 
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Unloading หอ้งเยน็ส่วนหนำ้ 
ปลำทูน่ำ 

Production 

กำรพิมพ์ตำรำงและรูป 
(เว้น 1 บรรทัด) 

กำรพิมพ์ตำรำง 
 1) การพิมพ์ตารางต้องเรียงตามบท และต้องใส่ทุกตารางที่ปรากฎในเล่มทั้งหมด 
 2) ชื่อตารางต้องอยู่ด้านบนของตาราง และให้เว้น 1 บรรทัด  แล้วจึงพิมพ์ตาราง 
 3) ในกรณีที่ชื่อตารางยาวเกิน 1 บรรทัด บรรทัดที่ 2 ต้องพิมพ์ให้ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อตาราง
บรรทัดแรก 
 4) กรณีที่มีตารางเดียวกันหน้าต่อไปให้พิมพ์ตารางเหมือนหน้าแรกทุกอย่างและให้เพ่ิมค าว่า (ต่อ) ไว้
ท้ายชื่อตารางในหน้าใหม่ 
(เว้น 1 บรรทัด) 

ตำรำงท่ี 1.1 แสดงเวลาต่าง ๆ ของการเคลื่อนไหวของวัตถุดิบแต่ละชนิด กรณีการตรวจสอบความถูกต้องของ   
                แบบจ าลองสถานการณ์ (วัน) 
(เว้น 1 บรรทัด) 

ชนิดปลา อัตราการเข้า (ตัน/วัน) อัตราการใช้ (ตัน/วัน) Stock คงค้าง 

Skipjack 100 100 0 
Yellowfin 100 100 0 
Albacore 100 100 0 

(เว้น 1 บรรทัด) 

ที่มา : สถาบันการประมง 
(เว้น 1 บรรทัด) 

กำรพิมพ ์รูป 
 1) การพิมพ์รูปต้องเรียงตามบท และต้องใส่ทุกรูปที่ปรากฎในเล่มทั้งหมด 
 2) ชื่อรูปต้องอยู่ด้านล่างตรงกลางของรูป และเว้นห่างจากรูป 1 บรรทัด 
 3) ในกรณีที่ชื่อรูปยาวเกิน 1 บรรทัด บรรทัดที่ 2 ต้องพิมพ์ให้ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อรูปบรรทัด
แรก 
(เว้น 1 บรรทัด) 
 

 
 

(เว้น 1 บรรทัด) 

 
 

รูปที่ 3.1  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดเก็บวัตถุดิบ และน าวัตถุดิบไปใช้ 
ที่มา : ศุภดา  เข็มทอง (2547) 

 
 
 

    

(ตวัอย่างการพมิพ์ตารางและรูป) 
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กำรพิมพ์เอกสำรอ้ำงอิง 
(เว้น 1 บรรทัด) 

กำรเขียนรำยกำรเอกสำรอ้ำงอิง 
หนังสือ  
ชื่อผู้แต่งหรือบรรณาธิการ, ปีที่พิมพ์, ชื่อหนังสือ, ครั้งที่พิมพ์, ส านักพิมพ์, สถานที่พิมพ์, หน้า. 
(เว้น 1 บรรทัด) 

บทความในวารสาร 
ชื่อผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์, “ชื่อบทความ”, ชื่อเต็มวำรสำร, ปีที่ (Vol.), ฉบับที่หรือเล่มที่ (No.) หน้า. 
(เว้น 1 บรรทัด) 

บทความในรายงานการประชุมทางวิชาการ 
ชื่อผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์, “ชื่อบทความ”, ชื่อกำรประชุม, ครั้งที่ประชุม (ถ้ามี) วัน เดือน ปี ที่ประชุม, สถานที่
ประชุม, หน้า. 
(เว้น 1 บรรทัด) 

บทความในหนังสือ 
ชื่อผู้เขียนบทความ, ปีที่พิมพ์, “ชื่อบทความ”,ใน ชื่อหนังสือ, ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม, ครั้งที่พิมพ์, 
ส านักพิมพ์, สถานที่พิมพ์, หน้า. 
(เว้น 1 บรรทัด) 
บทความในหนังสือพิมพ์ 
ชื่อผู้เขียนบทความ, ปีที่พิมพ์, “ชื่อบทความ”, ชื่อหนังสือพิมพ์, วันที่, หน้า. 
(เว้น 1 บรรทัด) 
วิทยานิพนธ์ 
ชื่อผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์, ชื่อวิทยำนิพนธ์, วิทยานิพนธ์ปริญญา.... สาขาวิชา.... คณะ.... มหาวิทยาลัย.... 
(เว้น 1 บรรทัด) 
สารสนเทศจาก World Wide Web 
ชื่อผู้เขียนบทความ, ปีที่พิมพ์, ชื่อของ Web Page [Online], Available : URL [วันที่สืบค้น].  
(เว้น 1 บรรทัด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตวัอย่างการพมิพ์เอกสารอ้างองิ) 
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เอกสำรอ้ำงอิง 
 (เว้น 1 บรรทัด) 
กอบเกียรติ์ บันสิทธิ์. 2541 มุมมองเรื่องผักกำงมุ้งของไทย, เอกสารกีฏวิทยาฉบับที่ 1/2541 กองกีฏและสัตว
วิทยา กรมวิชาการเกษตร, หน้า 5-7. 
นพดล เรียบเลิศหิรัญ, 2538 กำรปลูกพืชไร้ดิน, ส านักพิมพ์รั้วเขียว, กรุงเทพฯ, หน้า 10-15. 
(เว้น 1 บรรทัด) 
Benoit, F. and Ceustermans, N., 1993, Hydroponic Culture of Kitchen Herbs, European 
Vegetable R & D Centre, Sint Katelijne Waver pp. 240-243. 
(เว้น 1 บรรทัด) 
Jensen, H.M., 1997, “Hydroponics”, HortScience, Vol. 33, No. 6, pp. 1018-1021. 
(เว้น 1 บรรทัด) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตวัอย่างเอกสารอ้างองิ) 
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สมำชิกกลุ่มกิจกรรมจัดกำรควำมรู้ 
กองพัฒนำก ำลังพล กรมก ำลังพลทหำร กองบัญชำกำรกองทัพไทย 

ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๐ 
ช่ือหน่วยงาน  กพพ.กพ.ทหาร 
ช่ือกลุ่ม  HRD 
ประเด็นยุทธศาสตร/์ ภารกจิหลัก ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การป้องกันประเทศ (ระบุใน K-map) 
  บก.ทท.มีความพร้อมและขีดความสามารถในการอ านวยการร่วมในการป้องกันประเทศ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
  เพิ่มประสิทธิภาพงานด้านการบรหิารจัดการเพื่อปฏิบตัิงานด้านอ านวยการ 
  บริหารและบริการก าลังพล (ด้านการพัฒนาก าลังพล) 
ที่ปรึกษากลุ่ม พ.อ.สมเจษฎ์  สุนทรธรรม ผอ.กกพ.กพ.ทหาร  ประสบการณ์ด้านการพัฒนาก าลังพล 

ตท.29, วิศวะกรรม (M.Eng.)                         มากกว่า 10 ปี 
รายชื่อสมาชิกกลุม่ ล าดับ ยศ, ช่ือ-สกุล ต าแหน่งและประสบการณ์ท างาน 

  1 น.อ.ฉัตรชัย เฉียบแหลม  
ตท.38 
วิศวะกรรมอากาศยานและการบิน 
(A.Eng.) 
 

หัวหน้า
กลุ่ม 

ผช.ผอ.กกพ.กพ.ทหาร และ
ท างานด้านโครงการศึกษาฯ
ของ บก.ทท.ไม่ต่ ากว่า 3 ป ี

2 น.ท.เสน่ห์ ฎีกาวงค ์
รร.จอ.28 
บริหารการศึกษา (Ph.D.) 

เลขา ฯ หน.พัฒนาก าลังพล 
กกพ.กพ.ทหาร และท างาน
ด้านการศึกษาไม่ต่ ากว่า 3 ปี 

 
3 

 
น.ท.อนุชิต  ชมภู 
รร.จอ.33 
หลักสตูรและการสอน (M.Ed.) 

 
สมาชิก 

 
หน.แผนกแผนและโครงการ 
กกพ.กพ.ทหาร ท างานด้าน
แผนและโครงการศึกษาไม่
ต่ ากว่า 3 ป ี

4 น.ต.อนุสรณ์ ญาติเสมอ 
รร.จอ.35 
คอมพิวเตอร์ (B.Sc.) 

สมาชิก ประจ าแผนกการศึกษาและ
ฝึกอบรม กกพ.กพ.ทหาร 
ท างานด้านขออนุมัติให้ 
ข้าราชการเข้ารับการอบรม
โครงการศึกษาไมต่่ ากว่า 3 ป ี

5 ร.อ.หญิงอารีย์ สุวรรณรังษี ร.น.  
พน.51 
บริหารรัฐกิจ (M.P.Adm.) 

สมาชิก รรก.ประจ าแผนกพัฒนา
ก าลังพล กกพ.กพ.ทหาร 
ท างานด้านแผนและ
โครงการศึกษาไมต่่ ากว่า 3 ปี 

ช่ือเรื่องที่ด าเนินกิจกรรม การส่งก าลังพลเข้ารับการศึกษาและฝึกอบรมตามโครงการศึกษาและฝึกอบรมในประเทศ
ของกองบัญชาการกองทัพไทย 

วัตถุประสงค์ของการด าเนินกิจกรรม เพื่อจัดท าคู่มือการส่งก าลังพลเข้ารับการศึกษาและฝึกอบรมตามโครงการศึกษาและ
ฝึกอบรมในประเทศของกองบัญชาการกองทัพไทย ที่ประกอบด้วย งาน 
1.  ส ารวจความต้องการ 
2.  จัดท าแผน 
3.  ออกค าสั่ง 

ห้วงเวลาด าเนินการ ต.ค.59 – ก.ย.60 

(ตวัอย่างสมาชิกกลุ่มการจดัการความรู้) 


