
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง   ครูทหารแผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 

ผู้จัดทำ   ร.อ.ธนดล  ทองอยู ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฉบบัที่ :  ๑ 

แก้ไขครั้งที่ :  ๑ 



ร.อ.ธนดล  ทองอยู่  ตำแหน่ง ครูทหารแผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 

คู่มือการปฏิบัติงานครูทหารแผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 

 คู่มือท่ีจัดทำขึ้นนี้ เพื่อใช้ประโยชน์ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในภาพรวมท่ีปฏิบัติงาน 
ในหน้าท่ีรับผิดชอบในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับแผนกศึกษา ฯ ท่ีเป็นลักษณะของงานประจำ และงานอื่น ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา การดำเนินการตามคู่มือนี้ ควรได้รับการปรับปรุงแก้ไขเพิ่มให้สมบูรณ์
เมื่อพบข้อขัดข้อง หรือคิดว่าการปฏิบัติในเรื่องใด ๆ ท่ีนอกเหนือจากคู่มือนี้แล้วจะทำให้การปฏิบัติงานของ
แผนกดียิ่งขึ้น รวมท้ังการได้รับคำแนะนำจากผู้บังคับบัญชาให้เพิ่มเติม 
 แผนกศึกษา มีหน้าท่ีควบคุม และ ดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกศึกษา และ อบรมให้เป็นไปตาม
หลักสูตรท่ีกำหนดไว้ เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงหลักสูตรให้เหมาะสม 
 แนวทางการปฏิบัติงาน 

 - งานการบริหาร และปกครองบังคับบัญชา หน้า 
 - งานท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาอบรมแต่ละสูตร หน้า 

 
แนวทางการปฏิบตัิงานดา้นการจัดการฝึกอบรมหลักสูตร 
การปฏิบัติงานของแผนกศึกษา (รายละเอียดตามผนวก) สรุปได้ดังนี้  
 - แผนงานในวงรอบ ๑ ปี 
 - การเตรียมการก่อนเปิดหลักสูตร 
 - การดำเนินการระหว่างเปิดหลักสูตร 
 - การดำเนินการหลังปิดหลักสูตร 

๒ 



ล ำดับ งำนทีต้่องปฏิบัติ หมำยเหตุ
แผนงำนประจ ำปี

1 จัดท ำงบประมำณโครงกำรศึกษำ อบรมฯ 

2 ขออนุมัติแผนเปิด - ปิด กำรศึกษำพร้อม งป.

3 ขอรับกำรสนับสนุนครูช่วยสอนจำกหน่วยต่ำง ๆ

4 เสนอขออนุมัติแต่งต้ังครูช่วยสอน  
5 กำรจัดท ำกำรประกันคุณภำพกำรฝึกอบรมของ ทร.

ล ำดับ ก่อนเปิดกำรศึกษำ
1 จัดท ำตำรำงสอนแต่ละหลักสูตร + แจกจ่ำยครูช่วยสอนแต่ละวิชำ

ล ำดับ ระหว่ำงกำรศึกษำ
1 ด ำเนินกำรสอบ และรวบรวมคะแนนแต่ละวิชำของแต่ละหลักสูตร
2 จัดท ำใบประกำศนียบัตรให้ จก.ยศ.ทร. ลงนำม
3 จัดท ำโล่ผู้สอบได้คะแนนสูงสุด และสลักช่ือลงโล่ผู้ที่ได้คะแนนสูงสุด

ของแต่ละหลักสูตร
4 จัดท ำหนังสือเรียนเชิญ จก.ยศ.ทร. เป็นประธำนในพิธีปิดกำรศึกษำฯ
5 จัดท ำหนังสือเชิญผู้แทนหน่วยร่วมพิธีปิดกำรศึกษำฯ
6 ส่งผลกำรศึกษำให้ จก.ยศ.ทร. ตัดสินผลกำรศึกษำ (ยศ.๖)

ล ำดับ หลังจบกำรศึกษำ
1 ส่งผลกำรศึกษำให้ กพ.ทร.  และหน่วยต้นสังกัด เพ่ือหมำยประวัติฯ

ส.ค. ก.ย.

จัดแบ่งรำยช่ือนักเรียนเข้ำห้องเรียน + พิมพ์บัตรประจ ำตัว + ตรวจสอบควำมเรียบร้อย
ห้องเรียนและเอกสำรประกอบกำรเรียน

2

ตำรำงปฏิบัติงำนของแผนกศึกษำ ประจ ำปี 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค.
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๓.หน้าที่เพิ่มเติม 
ท่ี รายการ หมายเหตุ 

๓.๑ ช่วยราชการแผนกปกครอง  

๓.๒ เป็นอนุกรรมการและเลขานุการงานวันสถาปนา รร.พจ.ยศ.ทร. ตามคำสั่ง รร.พจ.ยศ.ทร. (เฉพาะ) 
ที่ ๒๖/๒๕๖๓ 

๓.๓ เป็นกรรมการสวัสดิการกิจการซักผ้า รร.พจ.ยศ.ทร. ตามคำสั่ง รร.พจ.ยศ.ทร. (เฉพาะ) 
ที่ ๑๓/๒๕๖๓ 

๓.๔ เป็นกรรมการกำกับคะแนนประจำตัวนักเรียนและเจ้าหน้าท่ีบันทึกคะแนน
นักเรียน รร.พจ.ยศ.ทร. 

ตามคำสั่ง รร.พจ.ยศ.ทร. (เฉพาะ) 
ที่ ๒๗/๒๕๖๓ 

 ครูปกครอง (อัตรา ร.อ.) มีหน้าท่ีในการช่วยเหลือในการควบคุมดูแลความประพฤติและการแต่งกายของ
นักเรียนท้ังในและนอกห้อง ให้อยู่ในระเบียบวินัย ตรวจสอบ ควบคุมการลาและการมาเรียนของนั กเรียนให้
เป็นไปตามระเบียบ ช่วยทำการปฐมนิเทศในเรื่องนอกเหนือจากการศึกษาให้แก่นักเรียนท่ีเข้ามารับการอบรม 
ควบคุม ดูแล การทำบัญชีเก็บรักษา ตรวจสอบและการเบิกจ่ายพัสดุส้ินเปลืองของแผนกและปฏิบัติงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 เป้าประสงค์ เพื่อพัฒนากำลังพลนายทหารประทวนช้ันพันจ่า  ท่ีสอบเล่ือนฐานะเป็นนายทหารสัญญาบัตร 
นายทหารประทวน   ช้ันพันจ่าเอกพิเศษท่ีมีอายุครบ ๕๕ปี ท่ีได้รับสิทธิเล่ือนฐานะเป็นนายทหารสัญญาบัตร  
และนายทหารประทวนช้ันยศจ่าเอกท่ีสอบเล่ือนฐานะเป็นพันจ่า ให้มีจิตสำนึกในความรับผิดชอบตามหน้าท่ี   
มีความเป็นผู้นำทหารท่ีมีคุณธรรมและจริยธรรม ในการปกครองบังคับบัญชา ให้รู้จักการเป็นทหารอาชีพ 

งานที่รับผิดชอบของครูปกครอง 
 ๑. กำกับดูแลการเตรียมการก่อนเปิดการฝึกอบรม 
 ๒. กำกับดูแลการเตรียมการเกี่ยวกับสถานท่ีรายงานตัวของนักเรียน 
 ๓. เตรียมการเกี่ยวกับการปฐมนิเทศของหลักสูตรต่างๆ 
 ๔. ควบคุม กำกับดูแลนักเรียน ให้อยู่ในกฎระเบียบวินัย ปลูกฝังความรักความสามัคคี 
 ๕. การเตรียมการช่วยทำกิจกรรมตามตารางเพื่อให้กิจกรรมนั้นๆ มีความสมบูรณ์มากท่ีสุด 
 ๖. เตรียมการนำนักเรียนไปศึกษาดูงานนอกหน่วย ใน ทร.และนอก ทร. รวมทั้งการจัดการ
แข่งขันกีฬาภายในของหลักสูตร 
 ๗. จัดทำคะแนนประจำตัวของนักเรียน 
 ๘. ดำเนินการจัดแถวรายช่ือและซักซ้อมการปฏิบัติในการรับใบประกาศนียบัตร 
 ๙. ดำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องในระหว่างเปิดการฝึกอบรม 
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๔. รายการครุภณัฑ์ในตำแหน่ง 
ท่ี รายการ หมายเหตุ 

๔.๑ โต๊ะทำงาน 

หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๐๐๐๖๐๐ – ๗๑๑๐๐๓๗ – ๐๐๐๓ 

๑ ตัว 

๔.๒ เก้าอี้ 

หมายเลขครุภุณฑ์ ๔๑๐๘๐๐๐๐ – ๗๑๑๐๐๔๘ – ๐๐๐๘ 

๑ ตัว 

๔.๓ พัดลม 

หมายเลขครุภุณฑ์ ๔๑๐๘๐๐๐ – ๔๑๔๐๐๐๒ – ๐๐๐๕ 

๑ ตัว 

๔.๔ คอมพิวเตอร์ต้ังโต๊ะ 

หมายเลขครุภุณฑ์ ๔๑๐๘๐๒๐๐ – ๗๐๑๐๒๐๑ – ๐๐๐๒ 

๑ ชุด 

 

๕. บทเรียนและข้อเสนอแนะในการปฏิบตัิหน้าที่ 
 ในช่วงเวลาแถวรอรับธงระหว่าง ๐๗๔๕ – ๐๘๐๐ ทำการฝึกการออกคำส่ัง การกล่าวคำ “สวัสดีครับ/ค่ะ” 
ท่วงทีวาจาและการรู้จักช่ือผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 
  - เมื่อแถวพร้อม นักเรียนอยู่ในท่าพักตามระเบียบ 
  - ครูปกครองขึ้นแท่นรับการเคารพ ประธานนักเรียน ส่ังแถว “นักเรียน (หลักสูตรฯ) แถว – ตรง ” 
“ตรงหน้า, วันทยหัตถ์” “ยก – อก, อึ๊บ” (นักเรียนในแถวทำท่าตรง, หัวหน้าชุด, หัวหน้าห้อง ทำท่าตรงและ
ทำท่าวันทยหัตถ์ ตามคำบอกคำส่ังและสะบัดหน้าไปยังผู้รับการเค ารพ) กรณีหลักสูตรพันจ่านักเรียน 
ให้ประธานนักเรียนส่ังคำนำหน้าหน่วยว่า “พันจ่านักเรียน” เมื่อส้ินสุดคำว่า “อึ๊บ” ให้สะบัดหน้าแล้วให้
นักเรียนกล่าวคำว่า “สวัสดีครับ/ค่ะ” พร้อมกัน 
  - ครูปกครองกล่าวคำว่า “สวัสดีครับ โชคดีมีสุขทุกคนครับ” 
  - เมื่อครูปกครองเอามือลง ประธานนักเรียนส่ัง “เอามือลง” และส่ังท่าพักตามระเบียบ 
  - ครูปกครองเรียกช่ือนักเรียนผู้ใด ให้นักเรียนขานรับ โดยให้ทำท่าตรงและขานรับ “ครับ/ค่ะ” 
  - ครูปกครองถามนักเรียน เช่น ผู้บังคับการโรงเรียนพันจ่า ช่ือ 
  - นักเรียนท่ีได้รับการเรียกช่ือ ส่ัง “นักเรียน (ช่ือตามหลักสูตร) แถว – ตรง”, “ตรงหน้า, วันทยหัตถ์”, 
“ยก – อก, อึ๊บ” และให้นักเรียนท้ังหมดตอบรายช่ือผู้บังคับบัญชาในส่วนท่ีครูปกครองถาม 

๕ 


