
องค์ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าและพมิพ์ต าราฯ 

 
ขั้นตอนที่ ๑. ต้องมีการประสานงานจากแผนกเตรียมการฯ ว่างบประมาณประจ าปีนั้นๆมีอนุมัติเปิด

หลักสูตรอะไรบ้าง เปิดระยะเวลาเท่าไหร่เดือนไหนถึงเดือนไหน จ านวนผู้เข้ารับการศึกษา 

ขั้นตอนที่ ๒. ข้อมูลต าราของอาจารย์แต่ละวิชาภายในหน่วยและต่างหน่วย แผนกเตรียมการเป็นผู้

ประสานติดต่อแล้วส่งมายัง แผนกสนับสนุน รร.ขสฯแล้วทางแผนกสนับสนุน รร.ขส.ฯส่งมายังห้องพิมพ์

ซึ่งขึ้นตรงกับแผนกสน.ฯ 

 ขั้นตอนที่ ๓. การพิมพ์ต ารา 

                   ๓.๑ น าข้อมูลของอาจารย์ของแต่ละวิชามาท าการปริ๊นไขอัดส าเนา เมื่อปร๊ินไขเสร็จ

แล้วน าไขอัดส าเนาไปท าการโรเนียวยังห้องพิมพ์ 

                   ๓.๒ การโรเนียว  

                              - น าไขอัดส าเนาที่จัดพิมพ์มาเรียบร้อย น ามาใส่ในเครื่องและทดลองเปิด

เคร่ืองเพื่อท่ีจะท าการจัดหัวกระดาษ และความกว้างของขอบกระดาษ ท่ีหัว-ท้าย ขอบซ้าย-ขวา ให้

สวยงาม 

                              - เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยของกระดาษ แล้วให้ตั้งหมายเลขตามจ านวนท่ี

ต้องการ 

                              - ใส่หมึกพิมพ์ ลงในช่องท่ีก าหนดเปิดเคร่ืองเพ่ือด าเนินตามกรรมวิธี 

                              - เมื่อเสร็จสิ้นทางการโรเนียว ก็จะให้ จนท.ท าการจัดเรียงหน้ากระดาษแล้ว

เข้ารูปเล่มเพ่ือท าการแจกจ่ายให้กับผู้เข้ารับการศึกษาโดยมีนายสิบห้องเรียนเป็นผู้รับผิดชอบเป็นการ

เสร็จส้ินขั้นตอน   

    

           

 

 

 



 

องค์ความรู้เกี่ยวกับการเบิก สป. ๒ และ ๔ 
(แบตเตอรี่ และยาง) 

 
ขั้นตอนที่ ๑.  หน่วยเบิกจัดพิมพ์ใบเบิก ๔ สี (แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐ – ๐๐๖) ให้เรียบร้อย โดยนายทหาร
ลงนามถูกต้องตามใบเบิก ( ใบเบิกที่๑.สีชมภู , ใบเบิกที่ ๒ สีเขียว , ใบเบิกท่ี ๓ฟ้า, ใบเบิกท่ี๔สีขาว ) 
 
ขั้นตอนที่ ๒. จัดพิมพ์ใบปะหน้าน าเรียน ผบ.หน่วย (มีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เบิก) เพื่อลงนามในใบเบิก 
 
ขั้นตอนที่ ๓. จัดส่งใบเบิกท้ังชุด (๔ฉบับ) ให้หน่วยจ่าย (กค.ขส.ทบ.) โดยให้น าใบเบิกฉบับท่ี ๔ (สีขาว)  
กลับมาท่ีหน่วย เพื่อเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนที่ ๔. เมื่อหน่วยจ่าย ให้หน่วยรับไปรับ สป.ได้ หน่วยรับจะต้อง น าใบเบิกฉบับท่ี ๔ (สีขาว) จาก
หน่วยไปด้วย เพื่อเป็นหลักฐานในการรับ สป.  
 
ขั้นตอนที่ ๕. เมื่อหน่วยจ่าย ได้จ่าย สป. ให้กับหน่วยรับแล้ว หน่วยจ่ายจะให้ใบเบิกฉบับท่ี ๒ (สีฟ้า) ท่ี 
ผบ.หน่วยจ่าย ลงนามแล้ว (ผอ.กค.ขส.ทบ.) ให้หน่วยรับ น ากลับมาที่หน่วย 
 
ขั้นตอนที่ ๖. เมื่อหน่วยรับ ได้รับ สป. กลับมาถึงหน่วยแล้ว ให้กรรมการตรวจรับ สป.ประจ าเดือน 
ตรวจรับ สป. ก่อนน าเก็บเข้าคลัง เจ้าหน้าท่ีจะต้องน าใบเบิกฉบับท่ี ๒ (สีฟ้า) น ามาจัดท าเอกสาร โดย
ให้คณะกรรมการตรวจรับ สป. ลงนามทุกนาย พร้อมรายงานให้ ผบ.หน่วย ทราบ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
แจกจ่าย สป.  เป็นการจบขั้นตอนในการเบิก สป. ๒ และ ๔ 
 
 
 
 
 
 



                         สีฟ้า 

ตัวอย่าง 
การรับและส่ง สป. ๒ และ๔   

                                 ทบ.๔๐๐ – ๐๐๖  
 ใบเบิก  แผ่นที.่..........ในจ านวน...............แผ่น 

จาก หน่วยจ่าย ที ่
เบิกในกรณ ี

สายบริการเทคนิคที่ควบคมุ 
ประเภทสิ่งอุปกรณ ์

ถึง หน่วยเบิก ขั้นต้น ทดแทน  ยืม ประเภทเงิน 
 เบิกให ้   เลขงานท่ี 

 
ล าดับ 

หมายเลข 
สิ่งอุปกรณ ์

 
รายการ 

จ านวน
อนุมัต ิ

คงคลัง  หน่วย 
ค้างรับ  นับ 
ค้างจ่าย 

จ านวน
เบิก 

ราคา
หน่วยละ 

ราคา
รวม 

จ่ายจริง/
ค้างจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

          

หลักฐานที่ใช้ในการเบิก 

ตรวจแล้วเห็นว่า................................................     ขอเบิกสิ่งอุปกรณ์ตามทีร่ะบไุว้ในช่อง  “จ านวนเบิก” และขอ                      
...........................................................................      มอบให้.................................................................เป็นผู้รับแทน 
........................................     ............................         .......................................             ..................................... 
(ลงนาม) ผู้ตรวจสอบ             วัน เดือน ปี                 (ลงนาม) ผู้เบิก                          วัน เดือน ปี 

 อนุมัติให้จ่ายได้เฉพาะนารายการและจ านวนทีผู่้ตรวจสอบเสนอ   ได้รับสิ่งอุปกรณ์ตามรายการและจ านวนที่แจ้งไว้ในช่อง “จ่ายจริง/ 
         ค้างจ่าย”แล้ว 

.........................................       ...........................           .......................................            ................................... 
  (ลงนาม) ผู้สั่งจ่าย                วัน เดือน ปี                   (ลงนาม) ผู้รับ                           วัน เดือน ปี 

ได้จ่ายตามรายการ และจ านวนที่แจ้งไว้ในช่อง “จ่ายจริง/ค้างจ่าย”แล้ว 
......................................................                ...........................................        ทะเบียนหน่วยจ่าย 
         (ลงนาม) ผู้จ่าย                                    วัน เดือน ปี 
 
 
 
 
 



ทางเดินใบเบิกและส่ง สป.  
 หน่วยรับ      (ผู้เบิก)                         หน่วยส่ง  (ผู้จ่าย)      

  
 

                         ใบเบิก       
                                       สีชมภู            1   
 
                             สีฟ้า           2         
 
                    สีเขียว         3             
 
          สีขาว 4       
      
                
กลับมาที่หน่วยเพื่อเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน          
  
เมื่อหน่วยจ่ายให้ไปรับ สป.น าใบเบิกฉบับท่ี ๔ไป
ด้วยเพื่อเป็นหลักฐาน 
                                 
                             
                                ใบเบิก               
                                สีฟ้า   2                                     
 
 
 ผบ.หน่วยจ่าย(ผอ.กค.ขส.ทบ.)ลงนามแล้ว ให้
หน่วยรับน าใบเบิกฉบับท่ี ๒ กลับมาที่หน่วย                   
 
เมื่อได้รับสป.แล้วให้กรรมการตรวจรับ สป.
ประจ าเดือนตรวจรับสป.น าเก็บเข้าคลัง 
                                  
เจ้าหน้าที่น าใบเบิกที่ ๒ (สีฟ้า) จัดท าเอกสาร โดย
ให้คณะกรรมการตรวจรับลงนามทุกนาย แล้ว 
รายงานให้ ผบ.หน่วยทราบเพื่ออนุมัติแจกจ่าย สป.                                                                                                                                                             

 
                                                                      
                          ใบเบิก        
                           สีชมภู              1     
 
                  สีฟ้า              2     
 
          สีเขียว           3                   
 
            
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามรับ สป. แล้วส่งคืนใบเบิกหน่วยส่ง  
(ใบเบิก ๓ ฉบับ ใบเบิก ๑,๓ และ๔) 
 
                   
                                                  

  
  

                                                       
         สีขาว 4 



                                                     (ส าเนาคู่ฉบับ) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ผสน.รร.ขส.ขส.ทบ.           โทร ๘๖๒๑๗) 
ที ่ กห  ๐๔๔๔.๑๓ /                                              วันที่            มี.ค.๕๙ 
เรื่อง  รายงานการตรวจผู้เข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของข้าราชการและลูกจ้างประจ า โรงเรียนทหารขนส่ง   

        กรมการขนส่งทหารบก 

เรียน  ผบ.รร.ขส.ขส.ทบ.  

อ้างถึง  ค าสั่ง รร.ขส.ขส.ทบ. (เฉพาะ)ที่ ๕/๕๙ ลง ๑๙ ม.ค.๕๙      

สิ่งที่ส่งมาด้วย  รูปภาพห้องพัก อาคารบ้านพักของข้าราชการ ฯ   จ านวน ๑ ชุด 
 
                    ๑. ตามอ้างถึง ให้ กระผม พ.อ. บุญไทย  ไม้งิ้ว , ร.ท. วิทยา  นุชนาง และ จ.ส.อ. ศักดา  อ่อนศรี 
เป็นคณะกรรมการท าการตรวจแฟลตนายทหารประทวน ส.๙ และ ส.๑๐ นั้น 
                    ๒. คณะกรรมการได้ด าเนินการตรวจเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ผลการตรวจสรุปได้ดังนี้ 
                         ๒.๑ อาคาร ส.๙ ชั้น๒ ห้อง ๒๐๖ มีการน าอาหารมาให้สุนัข และเลี้ยงผูกไว้หน้าห้องท าให้
เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดไม่สามารถท าความสะอาดได้ คณะกรรมการได้กล่าวตักเตือนกับเจ้าของ แล้วห้ามน าสัตว์
มาเลี้ยงบนอาคารที่พัก และให้ท าความสะอาดจัดระเบียบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
                         ๒.๒ อาคาร ส.๙ ชั้น๗ ห้อง ๖๐๑ ได้เปิดเป็นร้านขายของมีถังน้ ามันราวตากผ้า และลังน้ าแข็ง
ขนาดใหญ่มาวางไว้ตรงทางเดิน และลังเบียร์ซึ่งไปวางไว้ที่ทางบันไดหนีไฟ คณะกรรมการได้ให้เก็บและตักเตือนไม่ให้
น ามาไว้อีกเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
                         ๒.๓ อาคาร ส.๑๐ ชั้น ๔ ห้อง ๔๐๓ , ๔๐๔ ได้มีการน าต้นไม้ขนาดใหญ่มาวางไว้ที่หน้าห้อง ชั้น
๕ห้อง ๗๐๗ ได้น าชิงช้ามาวางไว้ทางเดินข้างห้อง , ชั้น๖ หอ้ง ๓๐๑ ได้น ารองเท้ามาเก็บไว้ที่ห้องควบคุมไฟของชั้นที่
อยู่หน้าห้อง คณะกรรมการได้ว่ากล่าวตักเตือนกับเจ้าของห้องและ ห้ามน ามาไว้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
                         ๒.๔ ใต้ถุนอาคาร ส.๑๐ มีการน ายางรถยนต์และขวดน้ าที่ใช้แล้วมากองวางไว้ คณะกรรมการได้
ให้เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดประจ าอาคารเป็นคนดูแล เก็บและท าความสะอาดไม่ให้น ามากองไว้อีกเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว 
                         ๒.๕ คณะกรรมการตรวจได้แจ้งเตือนก าลังพลที่พักอาศัยให้ด าเนินการ เรื่องทะเบียนบ้านตัวเอง
และครอบครัว รวมทั้งผู้ขอเข้าพักอาศัยให้ถูกต้องตามระเบียบของ รร.ขส.ขส.ทบ. 
                     ๓. จากข้อ ๑ และ๒ จากการตรวจที่ผ่านมาไม่สามารถเข้าตรวจได้ทุกห้อง เนื่องจากห้องล็อคไม่มีผู้
พักอาศัยอยู่ มีจ านวนมาก รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
                     
 



                      จงึเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณาด าเนินการต่อไป   
 
                            พ.อ. 
               ( บุญไทย  ไม้งิ้ว ) 
                 หน.ผสน.รร.ขส.ขส.ทบ./หน.ชุดตรวจบ้านพัก 
                                                                                         (อาคารแฟลต ๙,และ๑๐) 

 
 



 

 
 

องค์ความรู้ในการเบิก สป. ๒ และ๔ 
(แบตเตอรรี่ และยาง) 

แผนกสนับสนุนโรงเรียนทหารขนส่ง 
กรมการขนส่งทหารบก 

 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ผปมส.รร.ขส.ขส.ทบ.                                             โทร ๘๖๒๑๑ 
ที ่ กห  ๐๔๔๔.๑๓ /                                          วันที่            ก.ย.๕๘ 
เรื่อง  สรุปผลการประเมินองค์ความรู้แผนก ผปมส.รร.ขส.ขส.ทบ.ประจ าปี ๕๘ 

เรียน  หน.ผปมส.รร.ขส.ขส.ทบ.  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  การจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการด าเนินการจัดการความรู้   จ านวน ๑ ชุด 

                   กระผม ส.อ.รังสรรค์  แย้มพงษ์   ขอสรุปผลการด าเนินงานของการประเมินองค์ความรู้ของ 

ผปมส.รร.ขส.ฯ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๘ โดยมีรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

                   ๑. จากผลการประเมินโครงการฯ มีสิ่งที่ประทับใจ สิ่งที่ควรปรับปรุงและข้อเสนอแนะดังนี้ 

                        ๑.๑  สิ่งที่ประทับใจ 

                                ๑.๑.๑ คณะกรรมการให้ค าแนะน าด้านงานประกันคุณภาพการศึกษาได้ดี 

                         ๑.๒  สิ่งที่ควรปรับปรุง 

                               ๑.๒.๑ คณะกรรมการบางท่านยังไม่เคยอบรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

                               ๑.๒.๒ ควรประเมินคณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาฯ ปีละ ๒ ครั้ง 

                               ๑.๒.๓ ควรเพิ่มการประเมินคณะกรรมการท างานประกันคุณภาพการศึกษาซึ่งเป็นผู้ 

                                        ท างานโดยตรงปีละ ๒ ครั้ง 

                         ๑.๓  ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 

                                ๑.๓.๑ ควรใช้กระบวนการจัดการความรู้ ๔ ขั้นตอน แทน ๗ ขั้นตอน  

                    จงึเรียนมาเพื่อกรุณาทราบ 
 
                            ส.อ. 
       ( รังสรรค์  แย้มพงษ)์ 
                                    พลขับ 
- ทราบ 
 
         พ.อ.                                                
                   ( ยุทธศักดิ์  กองช่าง )      
                 หน.ผปมส.รร.ขส.ขส.ทบ.     
                              ก.ย.๕๘       


