
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง  เสมียนแผนกปกครอง รร.พจ.ยศ.ทร. 

ผู้จัดทำ   จ.ท.ปรญิญา  นุ่มน้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฉบบัที่ :  ๑ 

แก้ไขครั้งที่ :  ๑ 

จ.ท.ปริญญา  นุ่มน้อย ตำแหน่ง เสมียน แผนกปกครอง รร.พจ.ยศ.ทร. 

๒ 



๑. วัตถปุระสงคใ์นการเขียนคู่มือปฏบิตัิงาน 
 ๑.๑ เพื่อถ่ายทอดการจัดการความรู้ท่ีตนเองมีให้กับข้าราชการท่ีจะมาสับเปล่ียนหน้าท่ี 
 ๑.๒ ใช้อ้างอิงและเป็นแนวทางในการจัดทำระบบประเมินตนเอง 
 ๑.๓ สามารถถ่ายทอดการจัดการความรู้ให้กับผู้อื่นต่อไปได้ 
 ๑.๔ ใช้อ้างอิงสำหรับผู้ท่ีต้องปฏิบัติหน้าท่ีเมื่อมีการสับเปล่ียนหน้าท่ี 
 

๒. หน้าทีต่าม อฉก. 
ท่ี รายการ หมายเหตุ 

๒.๑      เสมียนแผนกปกครอง พิมพ์หนังสือราชการ รับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ ช่วยทำบัญชีเก็บรักษา เบิกจ่ายพัสดุส้ินเปลืองของแผนก
และปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานเสมียน ๒.๒      วัตถุประสงค ์ บริหารงานเอกสารโดยเริ่มต้ังแต่การจัดทำ การ
รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม การทำลาย รวมถึงการติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยต่างๆ เพื่อให้การดำเนินการในเรื่องต่างๆ 
สำเร็จลุล่วงทันเวลา 

 

แผนการปฏบิัติงานประจำปี 
ท่ี การปฏิบัติ ห้วงเดือน 
 

๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 

เตรียมการด้านเอกสาร, ด้านสถานที่ 
เปิดการฝึกอบรมหลักสูตรพันจ่านักเรียน 
เปิดการฝึกอบรมหลักสูตรนักเรียนพันจ่า รุ่นท่ี ๑ 
เปิดการฝึกอบรมหลักสูตรนักเรียนพันจ่า รุ่นท่ี ๒ 
เปิดการฝึกอบรมหลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ 
เปิดการฝึกอบรมหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ รุ่นท่ี ๑ 
เปิดการฝึกอบรมหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ รุ่นท่ี ๒ 
สรุปผลการปฏิบัติงาน แก้ไขข้อบกพร่อง และเตรียมการเปิดการ
ฝึกอบรมในปีงบประมานต่อไป 

ก่อนเปิดหลักสูตร 
ตุลาคม – ธันวาคม 
มกราคม – มีนาคม 

พฤษภาคม – กรกฎาคม 
กรกฎาคม – สิงหาคม 

สิงหาคม 
สิงหาคม – กันยายน 

กันยายน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
งานที่รับผิดชอบของ เสมยีนแผนกปกครอง 

 ๑. กำกับดูแลการเตรียมการในด้านเอกสารก่อนเปิดการฝึกอบรม 
 ๒. ช่วยเตรียมการเกี่ยวกับการปฐมนิเทศของหลักสูตรต่างๆ 
 ๓. ประสานแผนกต่างๆ เพื่อเตรียมการทำกิจกรรมตามตารางเมื่อเปิดหลักสูตรอบรม 
 ๔. จัดทำเอกสารในการไปศึกษาดูงาน นอกหน่วย ใน ทร.และ นอก ทร. รวมท้ังการจัดการ
เอกสารสำหรับการแข่งขันกีฬาภายในของหลักสูตร 
 ๕. ทำบัญชีเก็บรักษาเบิกจ่ายพัสดุส้ินเปลืองของแผนก รวมถึงสำรวจน้ำมันเช้ือเพลิงในแต่
ละหลักสูตร 
 ๖. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับคะแนนของนักเรียนในแต่ละหลักสูตร และสามารถเปิดดูข้อมูล
คะแนนต่างๆ 
 ๗. จัดทำรายช่ือนักเรียนในการยืนตำแหน่ง 
 ๘. ดำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องในระหว่างเปิดการฝึกอบรม 
 

หน้าที่ความรบัผิดชอบฝ่ายปกครอง 
งานที่รับผิดชอบ หมายเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

๑. กำกับดูแลการเตรียมการเกี่ยวกับด้านเอกสารต่างๆ 
    ๑.๑ จัดเตรียมรายช่ือนักเรียนในแต่ละหลักสูตร 
    ๑.๒ จัดเตรียมสมุดบัญชีพล, สมุดลาช่ัวกาล, สมุดตัดคะแนน
ความประพฤติ, สมุดรับ-ส่งหน้าท่ี เวรยาม, สมุดตรวจคุณภาพ
อาหาร 
    ๑.๓ จัดเตรียมแบบฟอร์มการลาป่วย, ลากิจ, การรายงาน
ต่างๆ, แบบฟอร์มประวัติ, แบบฟอร์มการจัดเวรทำความสะอาด, 
แบบฟอร์มคะแนนความเหมาะสม 
    ๑.๔ จัดทำหนังสือขอรับการสนับสนุนในเรื่องต่างๆ ก่อนการ
เปิดหลักสูตร เช่น ขอน้ำด่ืมให้กับนักเรียน 

 
ก่อนเปิดหลักสูตร 

๑ สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 

 

 

๒. ช่วยเตรียมการเกี่ยวกับการปฐมนิเทศ 
    จัดทำเอกสารต่างๆ ในส่วนของแผนกปกครองฯ สำหรับการ
ปฐมนิเทศนักเรียนในหลักสูตรต่างๆ 

ก่อนเปิดหลักสูตร 
๑ สัปดาห์ 

 

๓. การประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการทำกิจกรรม 
    ๓.๑ แจ้งกำหนดการกิจกรรมต่างๆ ตามตารางการปฏิบัติ 
เพื่อเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการนักเรียนในการกำหนด
หน้าท่ีการร่วมกิจกรรม 
    ๓.๒ ประสานกับแผนกต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
          - แผนกธุรการฯ (คำส่ัง) 
          - แผนกศึกษาฯ (กำหนดการและสถานท่ี) 
          - แผนกบริการฯ (พาหนะ,อุปกรณ์) 
          - ผู้แทนนักเรียน (กำลังพล, เจ้าหน้าท่ีต่างๆ) 

ก่อนทำกิจกรรม 
๑ สัปดาห์ 

 
 
 
 
 

 

๓ 



 
๔. จัดทำเอกสารเก่ียวกับการนำนักเรียนไปศึกษาดูงานใน ทร.
และ นอก ทร. และการแข่งขันกีฬาภายในหลักสูตร 
    ๔.๑ ประสานแต่ละแผนกในรายละเอียดต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
    ๔.๒ ช่วยจัดทำแผนกำหนดการและแนะนำวิธกีารตลอดจน
ขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ ในการนำเสนอการไปดูงาน 
    ๔.๓ จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องสำหรับการไปดูงาน เช่น ขอรับ
การสนับสนุนรถนำ ขออนุมัติไปดูงานนอกสถานท่ี 
    ๔.๔ สำรวจน้ำมันเช้ือเพลิงสำหรับการไปดูงาน 
    ๔.๕ จัดทำหนังสือขอบคุณให้กับสถานท่ีท่ีไปดูงาน 

 
 

ก่อนกำหนดเวลา   
๒ สัปดาห์ 

 
 
 
 

หลังกลับจากดูงาน 

 

๕. จัดทำบัญชีเบิกจ่ายพัสดุสิ้นเปลอืงของแผนก 
    สำรวจและจัดทำการเบิกพัสดุต่างๆ ในแผนกฯ ตามวงรอบ
หรือเมื่อมีความจำเป็น 

จัดทำตามวงรอบ
หรือเมื่อจำเป็น 

 

๖. บันทึกคะแนนประจำตัวนักเรียน 
    ๖.๑ เปิดระบบงานสำหรับการลงคะแนนประจำตัวและ
คะแนนความเหมาะสมในการเป็นทหารของนักเรียน 
    ๖.๒ บันทึกผลคะแนนความประพฤติของนักเรยีนตามท่ีครู
ปกครองส่งรายละเอียด 
    ๖.๓ บันทึกคะแนนความเหมาะสมในการเป็นทหารของ
นักเรียน ตามท่ีครูปกครองส่งรายละเอียด 

ก่อนปิดหลักสูตร 

 

๗. จัดทำรายชื่อนักเรียนรับใบประกาศนียบัตร 
    จัดรายช่ือนักเรียนในการยืนตำแหน่งรับใบประกาศนียบัตร 

 
ก่อนปิดหลักสูตร 

 

๘. ดำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องในระหว่างเปิดการศึกษาอบรม 
    ๙.๑ ร่วมประชุมแก้ปัญหาเป็นครั้งคราวในระหว่างเปิด
การศึกษาอบรม 
    ๙.๒ ร่วมประชุมแก้ปัญหาหลังปิดการศึกษาอบรม 

 
เมื่อเกิดปัญหา 

 
หลังปิดการศึกษา
อบรม ๑ สัปดาห์ 

 

 
๓. หน้าที่เพิ่มเติม 
ท่ี รายการ หมายเหตุ 

๓.๑ เป็นคณะอนุกรรมการ วันสถาปนา รร.พจ.ยศ.ทร. คำสั่ง รร.พจ.ยศ.ทร. (เฉพาะ) 
ที่ ๒๖/๒๕๖๓ 

๓.๒ เป็นคณะกรรมการสวัสดิการกิจการตัดผม รร.พจ.ยศ.ทร. คำสั่ง รร.พจ.ยศ.ทร. (เฉพาะ) 
ที่ ๑๓/๒๕๖๓ 

๓.๓ ติดต่อประสาน ขส.ทร. สำหรับรถ รับ – ส่ง นักเรียนในหลักสูตร ก่อนเปิดหลักสูตร 

๓.๔ เบิก/ส่งคืนพัสดุ ตามรายการอนุมัติ ตามวงรอบ 

 

 

๔ 



๔. รายการครุภณัฑ์ในตำแหน่ง 
ท่ี รายการ หมายเหตุ 

๔.๑ 
 
 
๔.๒ 
 
๔.๓ 
๔.๔ 
 
๔.๕ 
๔.๖ 

โต๊ะทำงานข้าราชการ 
- หมายเลขครุภัณฑ์ ๕๑๒๙ - 
- หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๐๐๐๖๐๐ – ๗๑๑๐๐๓๖ – ๐๐๐๓ 
เก้าอี้มีพนักพิง 
- หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๐๘๐๐๐๐ – ๗๑๑๐๐๔๘ – ๐๐๑๑ 
เก้าอี้ไม้ (จัดซ้ือ) 
ชุดคอมพิวเตอร์ 
- หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๐๘๐๐๐๐ – ๗๐๑๐๒๐๑ – ๐๐๙๘ 
โต๊ะคอมพิวเตอร์ (จัดซ้ือ) 
ตู้เหล็กสำหรับเก็บเอกสาร 
- หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๐๘๐๐๐๐ – ๗๑๑๐๐๒๕ – ๐๐๐๗ 
- หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๐๘๐๐๐๐ – ๗๑๑๐๐๒๕ – ๐๐๒๑ 
- หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๐๘๐๐๐๐ – ๗๑๑๐๐๒๕ – ๐๐ 

จำนวน ๒ ตัว 
 
 

จำนวน ๑ ตัว 
 

จำนวน ๑ ตัว 
จำนวน ๑ ชุด 

 
จำนวน ๑ ตัว 
จำนวน ๓ ตู้ 

 
๕. บทเรียนและข้อเสนอแนะในการปฏิบตัิหน้าที่ 
 งานด้านธุรการ จะมีห้วงเวลาเป็นตัวกำหนด เช่น หลักสูตรพันจ่านักเรียน จะเปิดหลักสูตรในช่วง  
ตุลาคม – ธันวาคม ดังนั้น การเตรียมการในด้านเอกสารต่างๆ จะต้องพร้อมใช้งานก่อนเปิดหลักสูตร  
อย่างน้อย ๑ สัปดาห์ เช่น ใบเซ็นต์ช่ือของนักเรียนสำหรับวันรายงานตัว, ใบรายช่ือนักเรียนประจำห้อง, ใบลา, 
สมุดรับ-ส่งหน้าท่ีของนายยามนักเรียน, ใบตรวจสอบคุณภาพอาหาร, เอกสารเบิกกระเป๋ายาเวชภัณฑ์,  
ขอน้ำด่ืม ฯลฯ และในระหว่างเปิดหลักสูตรก็ต้องจัดพิมพ์รายช่ือ พร้อมคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ 
ท่ีนักเรียนคัดเลือกไว้ เพื่อให้สะดวกในการบังคับบัญชาสำหรับนักเรียน และจัดเตรียมเอกสารสำหรับ  
การไปดูงาน รวมถึงประสานเรื่องน้ำมันในแต่ละหลักสูตร หรือการขอใช้สถานท่ีสำหรับการแข่งกีฬา 
นันทนาการต่างๆ 
 

๕ 


