
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง   นกพ.บก.รร.พจ.ยศ.ทร. 

ผู้จัดทำ   ร.ท.วีระเดช  อันรุ่งสุภาพร    นกพ.บก.รร.พจ.ยศ.ทร. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฉบบัที่ :   

แก้ไขครั้งที่ :  



ร.ท.วีระเดช  อันรุ่งสุภาพร   ตำแหน่ง   นกพ.บก.รร.พจ.ยศ.ทร. 
  
 

๑. วัตถุประสงค์  

                   ๑. เพื่อให้กำลังพล รร.พจ.ฯ ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามสิทธิของกำลังพลท่ีพึ่งได้ ตามความมุ่งหมาย 
ของทางราชการ   

                   ๒. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน   

  

  

  

  

 

๒. หน้าที่ตาม อฉก. 

ท่ี รายการ หมายเหตุ 

๑ รับผิดชอบและดำเนินการด้านการกำลังพลของหน่วย  

๒ ดูแลการเขียนสมุดประวัติของข้าราชการ  

๓ รับผิดชอบเกี่ยวกับการบรรจุ เล่ือน ลด ปลด ย้าย การทำหลักฐานการเงินเกี่ยวกับเบี้ยหวัด 
บำเหน็จ บำนาญ และการศึกษา 

 

๔ ช่วยเหลือนายทหารธุรการ และทำการแทน เมื่อนายทหารธุรการไม่อยู่  

๕ ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๖  ปฏิบัติงานตามท่ี ยศ.ทร. ส่ังการ  

 

 

 

๓. หน้าที่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการ หมายเหตุ 

๑ ควบคุมบัญชีสรรพาวุธ รร.พจ.ยศ.ทร.  

๒ เจ้าหน้าท่ีบักทึกข้อมูลเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล (HRMISS) ของ ยศ.ทร. คำส่ัง ยศ.ทร.(ฉ)ท่ี๓๐๔/๖๓ 

๓ คณะกรรมการจัดงานสถาปนา รร.พจ.ฯ งป.๖๓ คำส่ัง รร.พจ.ฯ (ฉ)ท่ี ๒๖/๖๓ 

๔ คณะกรรมการจัดการความรู้ รร.พจ.ฯ คำส่ัง รร.พจ.ฯ (ฉ)ท่ี ๕/๖๒ 



๕ คณะทำงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รร.พจ.ฯ คำส่ัง รร.พจ.ฯ (ฉ)ท่ี ๙/๖๓ 

๖ เจ้าหน้าท่ีติดตามประเมินผลด้านการข่าว คณะทำงานติดตามประเมินผลและจัดทำ
รายการการควบคุมภายใน รร.พจ.ฯ 

คำส่ัง รร.พจ.ฯ (ฉ)ท่ี ๓/๖๒ 

๗ คณะทำงานจัดวางระบบการควบคุมภายใน รร.พจ.ฯ  คำส่ัง รร.พจ.ฯ (ฉ)ท่ี ๒/๖๒ 
 

๔.  รายการคุรุภัณฑ์ในตำแหน่ง     

ท่ี รายการ หมายเหตุ 

๑ คอมพิวเตอร์สำนักงาน  จำนวน ๑ ชุด  - ห้อง ธก.บก.รร.พจ.ยศ.ทร. 
๒ โต๊ะสำนักงานพร้อมเก้าอี้ ๑ ชุด  

๕.  บทเรียนและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติหน้าที่ 
 ๕.๑ องค์ความรู้ในการปฏิบัติหน้าท่ี 
  ๕.๑.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พร้อมภาคผนวก ฉบับแก้ไข พ.ศ.๒๕๓๙ และ
คำอธิบาย  
  ๕.๑.๒ เทคนิคการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการพิมพ์หนังสือราชการ โดย สบ.ทร. และแม่แบบ (Template)  
หนังสือราชการ ทร. 
  ๕.๑.๓ พ.ร.บ.รับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ 
  ๕.๑.๔ พ.ร.บ.จัดระเบียบราชการกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๖๐ 
  ๕.๑.๕ พ.ร.บ.ว่าด้วยวินัยทหาร พ.ศ.๒๔๗๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๐๕ 
  ๕.๑.๖ พ.ร.ก.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ.๒๕๖๐ ประกาศ ณ ๑๘ ก.พ.๖๐ 
  ๕.๑.๗ พ.ร.ฏ.แบ่งส่วนราชการและกำหนดหน้าท่ีของส่วนราชการ กองทัพเรือ กองทัพไทย กระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๒ 
  ๕.๑.๘ ข้อบังคับกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการลา พ.ศ.๒๕๕๕ 
  ๕.๑.๙ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 
  ๕.๑.๑๐ ระเบียบ กห.ว่าด้วยการแต่งต้ังยศและการเล่ือนยศของข้าราชการทหาร (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ.๒๕๖๒ 
  ๕.๑.๑๑ ระเบียบ กห.ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
  ๕.๑.๑๒ ระเบียบ ทร. ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 ๕.๒ ระบบงานกำลังพล ทร. 
 
 


