
 

(สําเนา) 
 

คําสั่งกรมกําลังพลทหารอากาศ 
(เฉพาะ) 

                                       ท่ี  ๓๒/๕๗    
เรื่อง  การกําหนดหน้าท่ีของส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ี 

    

               เพ่ือให้การปฏิบัติภารกิจ ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ลับ ท่ี ๑๓๙/๕๗ ลง ๕ ก.ย.๕๗ เรื่อง แก้อัตรา
กองทัพอากาศ พ.ศ.๒๕๕๒ (ครั้งที่ ๓๕) ได้มีการแก้ไขอัตราเฉพาะกิจ จํานวน ๑๓ หน่วย มีผลบังคับใช้
ต้ังแต่ ๑ ต.ค.๕๗ เป็นต้นไป โดยให้ยกเลิกอัตราเฉพาะกิจ หมายเลข ๑๐๓๑ กรมกําลังพลทหารอากาศ เดิมเสียท้ังสิ้น 
และให้ใช้ตอนท่ี ๑ กล่าวท่ัวไป ตอนท่ี ๒ ผังการจัด ตอนท่ี ๓ อัตรากําลังพล และตอนท่ี ๔ ใหม่แทน เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย จึงให้ดําเนินการดังนี้ 

 ๑. ให้ยกเลิก คําสั่ง กพ.ทอ.(เฉพาะ) ลับ ท่ี ๒๐/๕๒ ลง ๑๗ ก.ค.๕๒ เรื่อง การกําหนดหน้าท่ี
ของส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ี  

 ๒. ให้ใช้การกําหนดหน้าท่ีของส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีของ กพ.ทอ.ตามผนวกท่ีแนบท้าย
คําสั่งฉบับนี้แทน 

 ๓. หากมีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง การจัดและอัตรากําลังพล ภายในหน่วย กพ.ทอ.ให้หน่วย
ท่ีมีการแก้ไข รายงานการกําหนดหน้าท่ีของส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ี ให้ กองนโยบายและแผน สํานักนโยบายและ
บริหารกําลังพล กรมกําลังพลทหารอากาศ ดําเนินการต่อไป 

 ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                    สั่ง  ณ  วันท่ี   ๒๔   ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๕๗ 
 

      (ลงชื่อ)              พล.อ.ท.ชวรัตน์  มารุ่งเรือง 
                           (ชวรัตน์  มารุ่งเรือง) 
                                    จก.กพ.ทอ. 
 
 
สําเนาถูกต้อง 

          น.อ.ประกาศิต  เจริญยิ่ง 
              (ประกาศิต  เจริญยิ่ง) 
              ผอ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
               ๒๕ ธ.ค.๕๗ 
 
 

ชุดท่ี     ของ ๒๐ ชุด 
หน้า ๑ ของ ๑ หน้า 

 

สําเนาคู่ฉบับ 



 
รายการแจกจ่าย 

สําเนาคําสั่ง กพ.ทอ.(เฉพาะ) ลับ ท่ี ๓๒/๕๗ ลง ๒๔ ธ.ค.๕๗ 
 
  ตําแหน่ง/หน่วย      ชุดท่ี 
  จก.กพ.ทอ.        ๑ 
  รอง จก.กพ.ทอ.        ๒ 
  ผอ.สนพ.กพ.ทอ.        ๓ 
  ผอ.สปพ.กพ.ทอ.        ๔ 
  รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ.(๑)       ๕ 
  รอง ผอ.สปพ.กพ.ทอ.(๑)       ๖ 
  รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ.(๒)       ๗ 
  รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ.(๒)       ๘ 
  ผธก.กพ.ทอ.        ๙ 
  ยก.ทอ.        ๑๐ 
  สํารอง             ๑๑ - ๒๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก  ก 

ประกอบคําสั่งกรมกําลังพลทหารอากาศ (เฉพาะ) ลับ ท่ี ๓๒/๕๗ ลง ๒๔ ธ.ค.๕๗ 
 

 กรมกําลังพลทหารอากาศ มีหน้าท่ี พิจารณา เสนอนโยบาย วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการด้านกิจการกําลังพล การศึกษาของกองทัพอากาศ การกําลังพลสํารอง
และการสัสดี กับมีหน้าท่ีจัดการความรู้ ควบคุม ประเมินผล และตรวจตรากิจการในสายวิทยาการด้านกําลังพล 
มีเจ้ากรมกําลังพลทหารอากาศ เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ  

 กรมกําลังพลทหารอากาศ แบ่งส่วนราชการออกเป็น 

 ๑. แผนกธุรการ มีหน้าท่ี  ดําเนินการเก่ียวกับ การธุรการ การสารบรรณ การพัสดุ ตลอดจน
ดูแลสถานท่ีและเครื่องมือเครื่องใช้ของกรมกําลังพลทหารอากาศ มีหัวหน้าแผนกธุรการ เป็นผู้บังคับบัญชา
รับผิดชอบ 

 ๒. สํานักนโยบายและบริหารกําลังพล มีหน้าท่ี พิจารณา เสนอนโยบาย วางแผน อํานวยการ
ประสานงาน ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับ การกําหนดนโยบายการบริหารงานด้านกําลังพล 
การจัดทําแผนแม่บทด้านกําลังพล การงบประมาณด้านกําลังพล การสรรหากําลังพล การบริหารจัดการกําลังพล 
การกําลังพลสํารองและการสัสดี รวมท้ังแผนการตรวจตรากิจการในสายวิทยาการจําพวกทหารกําลังพล  
มีผู้อํานวยการสํานักนโยบายและบริหารกําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
  สํานักนโยบายและบริหารกําลังพล แบ่งส่วนราชการออกเป็น 
  ๒.๑ กองนโยบายและแผน มีหน้าท่ี พิจารณา เสนอนโยบาย วางแผน อํานวยการ
ประสานงาน ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานด้านกําลังพล การจัดทําแผน
แม่บทด้านกําลังพล การวิเคราะห์งานและโครงสร้างด้านกําลังพล การจัดทําแผนการผลิตและการบรรจุกําลังพล 
การวิเคราะห์การใช้ประโยชน์กําลังพล การงบประมาณด้านกําลังพล และตรวจตรากิจการในสายวิทยาการจําพวก
ทหารกําลังพล มีผู้อํานวยการกอง กองนโยบายและแผนเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   กองนโยบายและแผน แบ่งส่วนราชการออกเป็น 
   ๒.๑.๑ แผนกนโยบายและแผน มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดนโยบายการบริหารงานด้านกําลังพล การจัดทําแผนแม่บท
ด้านกําลังพล แผนการตรวจตรากิจการในสายวิทยาการจําพวกทหารกําลังพล มีหัวหน้าแผนกนโยบายและแผน 
เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๒.๑.๒ แผนกแผนการบรรจุกําลังพล มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนการผลิตกําลังพลตามข้อผูกพัน และแผนการบรรจุ
กําลังพล มีหัวหน้าแผนกแผนการบรรจุกําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๒.๑.๓ แผนกวิเคราะห์กําลังพล มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการสํารวจและการรวบรวมข้อมูลกําลังพล เพ่ือดําเนินการวิเคราะห์
การใช้ประโยชน์กําลังพลให้คุ้มค่า ประกอบการพิจารณาในการบริหารจัดการด้านกําลังพล มีหัวหน้าแผนก
วิเคราะห์กําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๒.๑.๔ แผนกโครงการและงบประมาณ มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับ โครงการและงบประมาณด้านกําลังพล มีหัวหน้าแผนกโครงการ
และงบประมาณ เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ   

๒.๒  กองการสรรหา ... 

ชุดท่ี     ของ ๒๐ ชุด 
หน้า  ก - ๑ ของ ๗ หน้า 

 



      ชุดท่ี  ของ ๒๐ ชุด 
      หน้า ก - ๒ ของ  ๗  หน้า 
 
  ๒.๒  กองการสรรหากําลังพล มีหน้าท่ี พิจารณา เสนอนโยบาย วางแผน อํานวยการ 
ประสานงาน ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดระบบและรูปแบบการสรรหากําลังพล 
การปฏิบัติการสรรหา การวิเคราะห์ รวมท้ังการประเมินระบบและรูปแบบการสรรหากําลังพลของ
กองทัพอากาศ มีผู้อํานวยการกอง กองการสรรหากําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   กองการสรรหากําลังพล แบ่งส่วนราชการออกเป็น 
   ๒.๒.๑ แผนกแผนการสรรหา มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดระบบและรูปแบบการสรรหา ให้เหมาะสมกับแผนการบรรจุ
กําลังพลของกองทัพอากาศ มีหัวหน้าแผนกแผนการสรรหา เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๒.๒.๒ แผนกปฏิบัติการสรรหา มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการจัดการสอบ ภาควิชาการ สัมภาษณ์ ตรวจร่างกาย ทดสอบสมรรถภาพ
ร่างกาย และวิธีอ่ืนๆ ให้สอดคล้องกับแผนการสรรหากําลังพลของกองทัพอากาศ มีหัวหน้าแผนกปฏิบัติการสรรหา 
เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๒.๒.๓ แผนกวิเคราะห์และประเมินการสรรหา มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ 
ประสานงาน ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการวิเคราะห์ การประเมินระบบ และรูปแบบการสรรหา
กําลังพลของกองทัพอากาศ มีหัวหน้าแผนกวิเคราะห์และประเมินการสรรหา เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
  ๒.๓ กองจัดการกําลังพล มีหน้าท่ี พิจารณา เสนอนโยบาย วางแผน อํานวยการ 
ประสานงาน ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการบรรจุ การปลด การย้ายโอน การเลื่อนและ
ลดตําแหน่ง การจัดกําลังพลพิเศษ และการบริหารจัดการกําลังพลในสายวิทยาการจําพวกทหารกําลังพล  
มีผู้อํานวยการกอง กองจัดการกําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   กองจัดการกําลังพล แบ่งส่วนราชการออกเป็น 
   ๒.๓.๑ แผนกบรรจุปลด มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในกองทัพอากาศ การเลื่อนฐานะนายทหาร
ประทวนเป็นนายทหารสัญญาบัตรโดยใช้คุณวุฒิปริญญา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งต้ังยศทหาร 
การบรรจุบุคคลเข้าเป็นนักเรียนในสังกัดกองทัพอากาศ การบรรจุนักเรียนในสังกัดกองทัพอากาศเข้ารับราชการ
และแต่งต้ังยศทหาร การปลดข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และบุคลากรประเภทอ่ืน ๆ ออกจากราชการ การปลด
นักเรียนทหารของกองทัพอากาศออกจากความเป็นนักเรียน การย้ายข้าราชการสํารอง และพักราชการ รวมท้ัง
ลูกจ้างประจําพักราชการ มีหัวหน้าแผนกบรรจุปลด เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๒.๓.๒ แผนกย้ายโอนสัญญาบัตร มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการย้ายโอนนายทหารสัญญาบัตร การแต่งต้ังผู้ทําการแทนสําหรับ
นายทหารชั้นผู้ใหญ่ การดําเนินการให้นายทหารสัญญาบัตร ช่วยปฏิบัติราชการในกระทรวงกลาโหม การคัดเลือก
ผู้ช่วยทูตฝ่ายทหารอากาศ และ รองผู้ช่วยทูตฝ่ายทหารอากาศ มีหัวหน้าแผนกย้ายโอนสัญญาบัตร เป็น
ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
    
 
 
 

 
๒.๓.๓  แผนกย้ายโอน... 



      ชุดท่ี  ของ ๒๐ ชุด 
      หน้า ก - ๓ ของ  ๗ หน้า 
 
   ๒.๓.๓ แผนกย้ายโอนประทวน มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการย้ายโอนนายทหารประทวน และลูกจ้างประจํา การให้นายทหารประทวน 
และลูกจ้างประจําช่วยปฏิบัติราชการในกระทรวงกลาโหม การออกคําสั่งผลัดเปลี่ยนเสมียน ประจําสํานักงาน
ผู้ช่วยทูตฝ่ายทหารอากาศ การให้นายทหารประทวน ทําหน้าท่ีในตําแหน่งนายทหารสัญญาบัตร การเลื่อนฐานะ
นายทหารประทวน เป็นนายทหารสัญญาบัตรและแต่งต้ังยศ การเลื่อนระดับชั้นงาน การเปลี่ยนตําแหน่ง  
เปลี่ยนสายงาน และการเลื่อนข้ันค่าจ้างของลูกจ้างประจํา มีหัวหน้าแผนกย้ายโอนประทวน เป็นผู้บังคับบัญชา
รับผิดชอบ      
   ๒.๓.๔ แผนกจัดกําลังพลพิเศษ มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการให้กําลังพลปฏิบัติราชการพิเศษในอัตรากองทัพอากาศ (เพ่ือพลาง), อัตรา
กองทัพอากาศในการสนับสนุนภารกิจของกองอํานวยการรักษาความม่ันคงภายในราชอาณาจักร, อัตรากองทัพอากาศ
ตามแผนเพ่ือความม่ันคงของประเทศ และอัตรากองทัพอากาศตามแผนป้องกันท่ีต้ังหน่วยทหารของกองทัพอากาศ 
การให้ข้าราชการเป็นกรรมการ ท่ีปรึกษา ประชุมหรือไปร่วมปฏิบัติงาน ณ หน่วยนอกกระทรวงกลาโหม การให้
กําลังพลไปปฏิบัติหน้าท่ีในหน่วยมิตรประชากองทัพอากาศ การให้กําลังพลไปปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการกีฬา
นอกกองทัพอากาศหรือนอกกระทรวงกลาโหม การให้ทหารกองประจําการไปรักษาความปลอดภัย หรือปฏิบัติ
หน้าท่ีทหารบริการและประจําตัวอดีตผู้บังคับบัญชา หรือนายทหารชั้นผู้ใหญ่ท่ีมีสังกัดนอกกองทัพอากาศ หรือ
หน่วยนอกกองทัพอากาศ การให้กําลังพลไปช่วยปฏิบัติราชการหน่วยนอกกระทรวงกลาโหม การขออนุมัติให้
กําลังพลไปราชการต่างประเทศ (เฉพาะท่ีไม่ได้บรรจุไว้ในโครงการศึกษา) มีหัวหน้าแผนกจัดกําลังพลพิเศษ 
เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
  ๒.๔ กองกําลังพลสํารองและการสัสดี มีหน้าท่ี พิจารณา เสนอนโยบาย วางแผน 
อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการผลิตกําลังพลสํารอง  
การควบคุมสถานภาพกําลังพลสํารอง การเตรียมพล การฝึกศึกษากําลังพลสํารอง การบรรจุ การใช้ 
กําลังพลสํารอง การสัสดี เบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ การบริการกําลังพลนอกประจําการ ตลอดจนเก็บรวบรวม
ประวัติรับราชการและหลักฐานต่าง ๆ ของกําลังพลนอกประจําการ มีผู้อํานวยการกอง กองกําลังพลสํารอง 
และการสัสดี เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   กองกําลังพลสํารองและการสัสดี แบ่งส่วนราชการออกเป็น 
   ๒.๔.๑ แผนกแผนและควบคุมสถานภาพกําลังพลสํารอง มีหน้าท่ี วางแผน 
อํานวยการ ประสานงาน กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผน การฝึกศึกษา การบรรจุ 
การใช้ และการควบคุมสถานภาพกําลังพลสํารอง มีหัวหน้าแผนกแผนและควบคุมสถานภาพกําลังพลสํารอง 
เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๒.๔.๒ แผนกกําลังพลสํารอง มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการเรียกพล และระดมพล ตลอดจนการปกครองและบํารุงขวัญ 
กําลังพลสํารอง มีหัวหน้าแผนกกําลังพลสํารอง เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๒.๔.๓ แผนกนักศึกษาวิชาทหาร มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับหลักสูตรการฝึกอบรม การปกครอง การตรวจสอบ  
การประเมินผล การแต่งต้ังยศ สิทธิ สถานภาพและการทะเบียนประวัติของนักศึกษาวิชาทหารในส่วนของ
กองทัพอากาศ มีหัวหน้าแผนกนักศึกษาวิชาทหาร เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

 
๒.๔.๔  แผนกสัสดี... 
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   ๒.๔.๔ แผนกสัสดี มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับการ 
พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับ กิจการสัสดี การเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลกําลังพลของกองทัพอากาศ มีหัวหน้า
แผนกสัสดี เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๒.๔.๕ แผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ การนับเวลา
ราชการเป็นทวีคูณ การนับเวลาระหว่างรับราชการทหารประจําการ การขอรับ และงดรับ เบ้ียหวัด บําเหน็จ 
บํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ การรวบรวมและส่งบัญชีรายชื่อผู้จะเกษียณอายุราชการ การย้ายประเภทนายทหาร
สัญญาบัตรและนายทหารประทวนนอกประจําการ และให้บริการงานด้านสิทธิแก่กําลังพลนอกประจําการ 
ตลอดจนเก็บรวบรวมประวัติรับราชการของกําลังพลนอกประจําการ มีหัวหน้าแผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 
เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

 ๓. สํานักการปกครองและพัฒนากําลังพล มีหน้าท่ี พิจารณา เสนอนโยบาย วางแผน 
อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาของกําลังพล การควบคุม
และพัฒนาคุณภาพกําลังพล การปกครองและสิทธิกําลังพล ระบบฐานข้อมูลกําลังพล และประวัติรับราชการ
กําลังพลประจําการสังกัดกองทัพอากาศ มีผู้อํานวยการสํานักการปกครองและพัฒนากําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชา
รับผิดชอบ 
  สํานักการปกครองและพัฒนากําลังพล แบ่งส่วนราชการออกเป็น 
  ๓.๑ กองการปกครอง มีหน้าท่ี พิจารณา เสนอนโยบาย วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการปกครอง วินัยทหาร แบบธรรมเนียมด้านกําลังพล  
การบําเหน็จความชอบ สิทธิกําลังพล การดําเนินการเก่ียวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอพระราชทานแต่งต้ัง 
ราชองครักษ์ นายทหารพิเศษ เครื่องหมายความสามารถและคุณวุฒิ การสวัสดิการ และบํารุงขวัญกําลังพล  
มีผู้อํานวยการกอง กองการปกครอง เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   กองการปกครอง แบ่งส่วนราชการออกเป็น 
   ๓.๑.๑ แผนกการปกครอง มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการปกครอง การกวดขันวินัยทหาร ตลอดจนศึกษาค้นคว้า ตรวจสอบ
พิจารณาและเสนอแนะเก่ียวกับการกําหนดหรือแก้ไขปรับปรุง แบบธรรมเนียมด้านการปกครองบังคับบัญชา
และวินัยทหาร มีหัวหน้าแผนกการปกครอง เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๓.๑.๒ แผนกหลักฐานแบบธรรมเนียม มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับ หลักฐานแบบธรรมเนียมกําลังพลให้ถูกต้องและทันสมัย ตลอดจน
การพิจารณา กําหนด ปรับปรุง และแก้ไขแบบธรรมเนียมกําลังพลท่ัวไปในเรื่องต่าง ๆ ท่ีมิได้เป็นหน้าท่ีโดยตรง
ของหน่วยข้ึนตรงกรมกําลังพลทหารอากาศหน่วยใด ให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อม และการเปลี่ยนแปลงของ 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มีหัวหน้าแผนกหลักฐานแบบธรรมเนียม เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๓.๑.๓ แผนกบําเหน็จและยศทหาร มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการพิจารณาบําเหน็จประจําปีของข้าราชการ การแต่งต้ัง การเลื่อนยศ 
การขอพระราชทานยศ การเลื่อนฐานะนายทหารประทวนเป็นนายทหารสัญญาบัตรเป็นกรณีพิเศษ การปรับ
อัตราเงินเดือนให้แก่ผู้ได้เลื่อนตําแหน่งสูงข้ึน การเลื่อนเงินเดือนตามคุณวุฒิ การพิจารณาบําเหน็จพิเศษ การจัด
พิธีต่างๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ มีหัวหน้าแผนกบําเหน็จและยศทหาร เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

๓.๑.๔  แผนกเครื่องราช... 
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   ๓.๑.๔ แผนกเครื่องราชอิสริยาภรณ์และสิทธิ มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ 
ประสานงาน ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอพระราชทานแต่งต้ัง 
ราชองครักษ์เวร และนายทหารพิเศษประจําหน่วยทหารรักษาพระองค์ การออกคําสั่งรับเงินประจําตําแหน่ง 
(ยกเว้นประเภทผู้บริหาร) แต่งต้ังผู้อํานวยการเดินทางอากาศยานพระราชพาหนะ และการดําเนินการอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวกับสิทธิของกําลังพล มีหัวหน้าแผนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และสิทธิ เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ    
   ๓.๑.๕ แผนกสวัสดิการกําลังพล มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับ การส่งเสริม การสวัสดิการ การบํารุงขวัญของกําลังพลกองทัพอากาศ 
การจัดสวัสดิการบ้านพักอาศัยของข้าราชการกองทัพอากาศ รวมท้ังการขอประดับเครื่องหมายความสามารถ
และคุณวุฒิเป็นกิตติมศักด์ิ มีหัวหน้าแผนกสวัสดิการกําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
  ๓.๒ กองการศึกษา มีหน้าท่ี พิจารณา เสนอนโยบาย วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาของกองทัพอากาศท้ังภายในประเทศและ
ต่างประเทศ การคัดเลือกและจัดสรรกําลังพลกองทัพอากาศเข้ารับการศึกษา กับมีหน้าท่ีจัดการความรู้  
การบริหารการฝึกและศึกษาในสายวิทยาการจําพวกทหารกําลังพล มีผู้อํานวยการกอง กองการศึกษา  
เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ  
   กองการศึกษา แบ่งส่วนราชการออกเป็น 
   ๓.๒.๑ แผนกโครงการศึกษา มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับ โครงการศึกษาของกองทัพอากาศ กรรมวิธีในการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับ
การศึกษาในวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร การกําหนดหลักเกณฑ์และจํานวนท่ีนั่งศึกษาหลักสูตรโรงเรียน 
หลักข้ันต้นและข้ันปลายของกองทัพอากาศ (ยกเว้นหลักสูตรท่ีมีคณะกรรมการรับผิดชอบดําเนินการ) รวมถึง
การคัดเลือกบุคคลเข้ารับการศึกษาหลักสูตรดังกล่าวหรือหน่วยนอกกองทัพอากาศท่ีเทียบเท่า ตลอดจนการ
ออกคําสั่งเข้ารับการศึกษาและการฝึกหรือพ้นการศึกษาและการฝึกในหลักสูตรการฝึกบินของโรงเรียนการบิน 
มีหัวหน้าแผนกโครงการศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๓.๒.๒ แผนกศึกษาในประเทศ มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับ การศึกษา อบรม ฝึกงาน ดูงาน ประชุม และสัมมนาภายในประเทศ รวมท้ัง
การติดตามผลและประเมินผลการศึกษาของกําลังพลของกองทัพอากาศ มีหัวหน้าแผนกศึกษาในประเทศ เป็น
ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๓.๒.๓ แผนกศึกษาต่างประเทศ มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับ การศึกษา อบรม ฝึกงาน ดูงาน ประชุม และสัมมนา ณ ต่างประเทศ 
รวมท้ังการขออนุมัติตัวบุคคลเพ่ือสมัครสอบรับการศึกษาทุนในโครงการช่วยเหลือของรัฐบาลต่างประเทศ  
มีหัวหน้าแผนกศึกษาต่างประเทศ เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๓.๒.๔ แผนกวิทยาการ มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับ การกําหนดแนวทางและบริหารจัดการในศึกษาและฝึกอบรมสายวิทยาการ
จําพวกทหารกําลังพล รวมถึงการจัดทําหลักสูตร การพัฒนา การศึกษาวิจัยด้านวิทยาการกําลังพล ตลอดจน
การจัดการศึกษานอกโรงเรียนในหน่วยทหารของกองทัพอากาศ มีหัวหน้าแผนกวิทยาการ เป็นผู้บังคับบัญชา
รับผิดชอบ   

 
 

๓.๒.๕  โรงเรียน... 



      ชุดท่ี  ของ ๒๐ ชุด 
      หน้า ก - ๖ ของ  ๗ หน้า 
 
   ๓.๒.๕ โรงเรียนกําลังพลทหารอากาศ มีหน้าท่ี ดําเนินการศึกษาของสายวิทยาการ 
กําลังพล มีผู้อํานวยการโรงเรียนกําลังพลทหารอากาศ (ผู้อํานวยการกองการศึกษา ทําหน้าท่ีโดยตําแหน่ง) เป็น
ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ  
  ๓.๓ กองควบคุมและพัฒนากําลังพล มีหน้าท่ี พิจารณา เสนอนโยบาย วางแผน อํานวยการ 
ประสานงาน ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการควบคุมและพัฒนาคุณภาพกําลังพล  
การกําหนดมาตรฐานงาน การแยกประเภทกําลังพล การควบคุมการใช้กําลังพล การประเมินกําลังพล  
และการฝึกงานในหน้าท่ี มีผู้อํานวยการกอง กองควบคุมและพัฒนากําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ  
   กองควบคุมและพัฒนากําลังพล แบ่งส่วนราชการออกเป็น 
   ๓.๓.๑ แผนกควบคุมและแยกประเภทกําลังพล มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ 
ประสานงาน ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับ การแยกประเภทกําลังพล และการควบคุมการใช้
กําลังพลรวมท้ังการดําเนินการเก่ียวกับเงินเพ่ิมค่าฝ่าอันตรายและเงินเพ่ิมสําหรับตําแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษมีหัวหน้า
แผนกควบคุมและแยกประเภทกําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๓.๓.๒ แผนกพัฒนากําลังพล มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ รวบรวมการรายงานผลเพ่ือเป็นข้อมูลการพัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนากําลังพลและ
ทัศนคติกําลังพลกองทัพอากาศด้านต่างๆ ในการกําหนดมาตรฐาน การปฏิบัติงาน การกําหนดมาตรฐานงาน 
รวบรวมคู่มือการปฏิบัติงาน การดําเนินกิจกรรมกลุ่มสร้างเสริมคุณภาพ การพัฒนาความสามารถในการใช้
ภาษาอังกฤษของกําลังพล การดําเนินการกิจกรรม ๕ ส การคัดเลือกบุคคลดีเด่นประจําปี การคัดเลือกหน่วย
กําลังพลดีเด่นประจําปี รวมท้ังการพัฒนากําลังพลด้านอ่ืนๆมีหัวหน้าแผนกพัฒนากําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชา
รับผิดชอบ 
   ๓.๓.๓ แผนกฝึกงานในหน้าท่ี มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับ การฝึกงานในหน้าท่ีของส่วนราชการภายในกองทัพอากาศ มีหัวหน้าแผนก
ฝึกงานในหน้าท่ี เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๓.๓.๔ แผนกประเมินกําลังพล มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับ การประเมินกําลังพล ตลอดจนเก็บรวบรวมหลักฐาน และข้อมูลการประเมิน
กําลังพลของส่วนราชการ มีหัวหน้าแผนกประเมินกําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ  
  ๓.๔ กองข้อมูลกําลังพล มีหน้าท่ี พิจารณา เสนอนโยบาย วางแผน อํานวยการ 
ประสานงาน ควบคุม กํากับการ พัฒนา และดําเนินการเก่ียวกับระบบฐานข้อมูลกําลังพลในและนอกประจําการ
การวิเคราะห์และพัฒนาระบบสารสนเทศด้านกําลังพล สถิติกําลังพล และประวัติรับราชการกําลังพลประจําการ
สังกัดกองทัพอากาศ มีผู้อํานวยการกอง กองข้อมูลกําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   กองข้อมูลกําลังพล แบ่งส่วนราชการออกเป็น 
   ๓.๔.๑ แผนกจัดดําเนินงาน มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการรวบรวมความต้องการ การกําหนดคุณลักษณะและจัดทําแผนพัฒนา
ระบบสารสนเทศด้านกําลังพลให้ทันสมัย การวิเคราะห์ความต้องการใช้ข้อมูลกําลังพล รวมท้ังการจัดทําบัตร
ประจําตัว มีหัวหน้าแผนกจัดดําเนินงาน เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

 
 
 

๓.๔.๒  แผนกวิเคราะห์... 



      ชุดท่ี  ของ ๒๐ ชุด 
      หน้า ก - ๗ ของ  ๗ หน้า 
 
   ๓.๔.๒ แผนกวิเคราะห์และพัฒนาระบบ มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน 
ควบคุม กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการวิเคราะห์และพัฒนาระบบสารสนเทศด้านกําลังพล รวมท้ัง 
การควบคุม ดูแลคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ประกอบ และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของระบบสารสนเทศด้านกําลังพล 
ตลอดจนการเชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศกับหน่วยงานอ่ืน มีหัวหน้าแผนกวิเคราะห์และพัฒนาระบบ เป็น
ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๓.๔.๓ แผนกสารสนเทศ มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับ ประวัติรับราชการกําลังพลประจําการสังกัดกองทัพอากาศ การจัดทํารายงาน
ประวัติรับราชการ และตรวจสอบสถานภาพของกําลังพล รวมท้ังการพัฒนาโปรแกรมเพ่ือนําข้อมูลลงในระบบ 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลในระบบสารสนเทศด้านกําลังพล มีหัวหน้าแผนกสารสนเทศ เป็น
ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
   ๓.๔.๔ แผนกสถิติกําลังพล มีหน้าท่ี วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม 
กํากับการ และดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาโปรแกรมเพ่ือจัดทําสถิติกําลังพลจากระบบสารสนเทศด้านกําลังพล 
การรายงานยอดกําลังพล การจัดทํารายนามผู้บังคับบัญชาและหัวหน้าส่วนราชการ รวมท้ังการดูแลปรับปรุง
เว็บไซต์กรมกําลังพลทหารอากาศ มีหัวหน้าแผนกสถิติกําลังพล เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



  
ผนวก  ข 

ประกอบคําสั่งกรมกําลังพลทหารอากาศ (เฉพาะ) ลับ ที่ ๓๒/๕๗ ลง ๒๔ ธ.ค.๕๗ 
 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

กรมกําลังพลทหารอากาศ 
ส่วนบังคับบัญชา 

เจ้ากรม 
 

 
 
พล.อ.ท. 

 

 
 

๐๐๐๑ 
 

 
 
- 
 

 
 

๑ 
 

 
 
มีหน้าที่ 
- ปกครอง บังคับบัญชา และบริหารงานตามภารกิจของ กพ.ทอ. 

นายทหารคนสนิทของเจ้ากรม 
 
 

น.ต. 
 
 

๐๐๐๘ 
 
 

- 
 
 

๑ 
 
 

มีหน้าที่ 
- ติดต่อ ประสานงาน การธุรการ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ จก.กพ.ทอ.  
   จะมอบหมาย 

 
รองเจ้ากรม 
 

 
พล.อ.ต. 

 
 
 

 
๐๐๐๑ 

 
 
 

 
- 
 
 
 

 
๑ 

 

 
มีหน้าที่ 
- ช่วย จก.กพ.ทอ.ในการปกครองบังคับบัญชาและบริหารงานตามภารกิจของ กพ.ทอ.    
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

นายทหารคนสนิทของรองเจ้ากรม ร.อ. ๐๐๐๘ - ๑ มีหน้าที่ 
- ติดต่อ ประสานงาน การธุรการ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ รอง จก.กพ.ทอ.  
   จะมอบหมาย 
 
 
 
 
 

ชุดที่     ของ ๒๐ ชุด 
หน้า   ข - ๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารฝ่ายเสนาธิการประจํากรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.อ.พิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.อ. 
 
 
 
 
 
 
 

 

๐๐๐๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๖ 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญในงาน โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ความสามารถ 
 ความเชี่ยวชาญงาน และประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ โดยต้องคิดริเริ่มพัฒนา
 แนวทางเหมาะสมเพื่อหาแนวทางการปฏิบัติใหม่ ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
 แก้ไขปัญหาและตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบให้สําเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยมีความ 
 เชี่ยวชาญเฉพาะด้านเสนาธิการ 
- กํากับ ดูแลงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของคณะทํางาน กพ.ทอ. 
- กํากับ ดูแลงานสายงานกําลังพลใน ศปก.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-  วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล งานด้านเสนาธิการกิจ  
   ตามภารกิจและหน้าที่ของ กพ.ทอ. 
- กํากับ ดูแลงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของคณะทํางาน กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารฝ่ายอํานวยการประจํากรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.อ.พิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.อ. 
 
 
 
 
 
 
 

 

๐๐๐๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๖ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญในงาน โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ความสามารถ 
 ความเชี่ยวชาญงาน และประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ โดยต้องคิดริเริ่มพัฒนา
 แนวทางเหมาะสมเพื่อหาแนวทางการปฏิบัติใหม่ ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
 แก้ไขปัญหาและตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบให้สําเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยมีความ 
 เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ด้านใดด้านหนึ่งดังนี้ ด้านการฝึกอบรม ด้านวิเคราะห์งบประมาณ  
 ด้านวิเคราะห์งานบุคคล ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ด้านวิจัยสังคมศาสตร์  
 ด้านวิชาการศึกษา ด้านวิชาการสถิติ  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ชํานาญการในงาน โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ความสามารถ 
 ความชํานาญงาน และประสบการณ์ โดยต้องคิดริเริ่มพัฒนาแนวทางเหมาะสมเพื่อหา 
 แนวทางการปฏิบัติใหม่ ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ 
 ในงานที่รับผิดชอบให้สําเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยมีความชํานาญเฉพาะด้าน ด้านใด 
 ด้านหนึ่งดังนี้ ด้านการฝึกอบรม ด้านวิเคราะห์งบประมาณ ด้านวิเคราะห์งานบุคคล  
 ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ด้านวิจัยสังคมศาสตร์ ด้านวิชาการศึกษา 
 ด้านวิชาการสถิติ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารปฏิบัติราชการ               
กองอํานวยการรักษาความมั่นคง
ภายในราชอาณาจักร 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติราชการ              
กองอํานวยการรักษาความมั่นคง
ภายในราชอาณาจักร 
 
 
 
 
นายทหารปฏิบัติราชการ          
ศูนย์อํานวยการร่วม กองบัญชาการ
กองทัพไทย 
 
นายทหารปฏิบัติการ 
ประจํากรมกําลังพลทหารอากาศ 
 
 

น.อ.พิเศษ 
น.อ. 
น.ท. 
น.ต. 
น.ต. 
ร.อ. 

 
พ.อ.อ. 
พิเศษ 
พ.อ.อ.
พิเศษ 
พ.อ.อ. 
จ.อ. 

 
น.อ. 
น.ท. 
น.ต. 

 
น.อ.พิเศษ 

 
 

๐๐๐๒ 
- 
- 
- 
- 
- 
 
- 
 
- 
 
- 
- 
 
- 
- 
- 
 

๐๐๐๒ 
 
 

- 
- 
- 
- 

กง. 
- 
 

ส. 
 
- 
 
- 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
 

๒ 
๑๗ 
๑๕ 
๖ 
๖ 
๑ 
 

๔ 
 

๑๑ 
 

๑๓ 
๔ 
 

๓ 
๒ 
๑ 
 

๔ 
 

มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติราชการตามที่ กองอํานวยการรักษาความมั่นคงภายในราชอาณาจักร กําหนด 
    “………………………………………………………………………..” 
    “………………………………………………………………………..” 
    “………………………………………………………………………..” 
    “………………………………………………………………………..” 
 
มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติราชการตามที่ กองอํานวยการรักษาความมั่นคงภายในราชอาณาจักร กําหนด 
    “………………………………………………………………………..” 
 
    “………………………………………………………………………..” 
    “………………………………………………………………………..” 
 
มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติราชการตามที่ ศูนย์อํานวยการร่วม กองบัญชาการกองทัพไทย กําหนด 
    “………………………………………………………………………..” 
 
มีหน้าที่ 
-  ให้คําปรึกษา และเสนอแนะข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้กับ 
 ส่วนราชการ หรือผู้บังคับบัญชา ตามสาขาความเชี่ยวชาญเฉพาะ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารกําลังพล 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่กําลังพลอาวุโส 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่กําลังพล 
 

น.ท. 
น.ต. 
ร.อ. 

 
 
 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

 
 
 
 

พ.อ.อ. 
จ.อ. 

 
 
 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 
๗๓๑๕๐ 

 

- 
- 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
- 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
๒ 
 
 

มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล ติดตามผล และประเมินค่า 
   เกี่ยวกับการทะเบียนประวัติ กิจการกําลังพลที่เกี่ยวข้อง กับสิทธิกําลังพล  
   ของข้าราชการ กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชา ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ให้คําปรึกษา เสนอแนะ ข้อคิดเห็น เกี่ยวกับปัญหาการดําเนินงานด้านกิจการ  
 กําลังพลต่อนายทหารกําลังพล ตามความเชี่ยวชาญ ความชํานาญ หรือประสบการณ์ 
 จากการปฏิบัติงานในสายงานกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-   รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ รับ - ส่งหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการที่เกี่ยวกับ     
 กิจการกําลังพล ที่อยู่ในความรับผิดชอบของนายทหารกําลังพล 
-   ควบคุม ดูแล เก็บรักษาเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียม ที่ใช้ปฏิบัติงาน 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 
 
 
 
 
นายทหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

น.ท. 
น.ต. 
ร.อ. 

 
 
 
 
 

พ.อ.อ. 
จ.อ. 

 
 
 
 
 

น.ท. 
น.ต. 

 
 
 
 
 

 

- 
- 
- 
 
 
 
 
 
- 
- 
 
 
 
 
 

๖๘๑๕ 
๖๘๑๕ 

 
 
 
 
 

 

- 
- 
- 
 
 
 
 
 
- 
- 
 
 
 
 
 
- 
- 
 
 
 
 
 

 

๑ 
๑ 
๒ 
 
 
 
 
 

๒ 
๒ 
 
 
 
 
 

๑ 
๑ 
 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
-  วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล ติดตามผล และประเมินค่า 
 เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสาร และระบบเครือข่าย 
 ของ กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชา ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  ตรวจสอบ และติดตามผลการใช้งานของระบบอินทราเน็ตและอินเทอร์เน็ตของ กพ.ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-   รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ รับ - ส่งหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการที่เกี่ยวกับ     
 กิจการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ  
   นทสส.กพ.ทอ. 
-   ควบคุม ดูแล เก็บรักษาเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียม ที่ใช้ปฏิบัติงาน 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-   วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล ติดตามผล และประเมินค่า
 เกี่ยวกับการจัดทําและบริหารงบประมาณของ กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชา ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

ผู้ช่วยนายทหารงบประมาณ 
 
 
 
เสมียนงบประมาณ 
 
 
 
 
 
นายทหารการเงิน 
 

ร.อ. 
 
 

 
พ.อ.อ. 
จ.อ. 

 
 
 
 

น.ท. 
น.ต. 
ร.อ. 

 
 

๖๘๑๓ 
 
 

 
๖๘๑๗๐ 
๖๘๑๕๐ 

 
 
 
 

๖๗๑๕ 
๖๗๑๕ 
๖๗๑๓ 

 

- 
 
 

 
- 
- 
 
 
 
 

กง. 
กง. 
กง. 
 

๑ 
 
 
 

๑ 
๑ 
 
 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 

มีหน้าที่ 
-   ช่วยเหลือ นงป.กพ.ทอ. 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ รับ - ส่งหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการที่เกี่ยวกับ       
 การจัดทํางบประมาณ 
-   ควบคุม ดูแล เก็บรักษาเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียม ที่ใช้ปฏิบัติงาน 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-   วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล ติดตามผล และประเมินค่า
 เกี่ยวกับงานการเงินในด้านการเบิก การรับ - จ่าย การเก็บรักษาเงิน รวมทั้งการจัดทํา
 บัญชีหลักฐานประกอบบัญชี และหลักฐานอื่น ๆ ในความรับผิดชอบ ตลอดจน 
 ให้คําปรึกษาด้านการเงิน การบัญชี แก่ผู้บังคับบัญชา 
-  ปกครองบังคับบัญชา ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ  ชุด
 หน้า ข - ๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เสมียนการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นายทหารนิรภัยภาคพื้น 
 
 
 
นายทหารชํานาญงาน 

พ.อ.อ. 
 
 
 

 
จ.อ. 

 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 

ร.ท. 
 

๖๗๑๗๐ 
 
 
 

 
๖๗๑๕๐ 

 
 
 
 

๒๔๑๕ 
 
 
 
- 

กง. 
 
 
 

 
กง. 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

๑ 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
- 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน และตั้งฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าเล่าเรียน  
 เงินค่ารักษาพยาบาล และเงินอื่นที่เป็นสิทธิ์ของกําลังพลสังกัด กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- เป็นเจ้าหน้าที่เบิก - จ่ายเงินสวัสดิการ และรายงานสถานภาพการเงินของ กพ.ทอ. 
- ควบคุม ดูแล เก็บรักษาเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียม ที่ใช้ปฏิบัติงาน 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับกิจการนิรภัยภาคพื้นของ กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติหน้าที่เดิม ตามอัตรา พ.อ.อ.พิเศษที่ครองอยู่  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
นายทหารรักษาความปลอดภัย 
 
 
 
ประจํา 
 
 
สํารองราชการ 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับกิจการประชาสัมพันธ์ของ กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับรักษาความปลอดภัยของ กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกธุรการ 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 

 
๗๐๑๕ 

 
 
 

 
สบ. 

 
 

 
๑ 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- ปกครอง บังคับบัญชา และรับผิดชอบงานตามภารกิจของ ผธก.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติหน้าที่ นปส.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองหัวหน้าแผนก 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 

๗๐๑๕ 
 

 
 

สบ. 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
-   ช่วย หน.ผธก.กพ.ทอ. ในการปกครองบังคับบัญชาและงานอื่น ๆ                        
 ตามที่ หน.ผธก.กพ.ทอ.มอบหมาย 
- เป็นนายทะเบียนเอกสารลับของ กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

 ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารธุรการ 
 
 
 
 

ร.อ. 
 
 
 
 

๗๐๑๓ 
 
 
 

สบ. 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผธก.กพ.ทอ. ในงานสารบรรณ ธุรการ พัสดุ 
-  เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับของ กพ.ทอ. 
-  ควบคุม ดูแล เครื่องมือเครื่องใช้ และอาคารสถานที่ของ กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

นายทะเบียนเอกสารลับ      

ผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับ      

เสมียนอาวุโส 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

- 

 

 

สบ. ๑ มีหน้าที่ 
-  เป็นเจ้าหน้าที่เอกสารลับของ กพ.ทอ. 
-  บันทึกเอกสารนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-  แยกหนังสือส่งหน่วยที่เกี่ยวข้อง 
-  ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รับ - ส่งเอกสารธรรมดา 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับการแจกจ่ายคําสั่ง การจัดข้าราชการเป็นเสมียนเวร กพ.ทอ.    
  และจัดผู้เข้าร่วมพิธีต่าง ๆ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
      

 
 
 
 

(รองหัวหน้าแผนกธุรการ ทําหน้าที่โดยตําแหน่ง ) 

(นายทหารธุรการ ทําหน้าที่โดยตําแหน่ง) 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

 ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เสมียน 
 

พ.อ.อ. ๗๐๑๗๐ 
 

สบ. 
 

๓ 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย สมนส.ในการปฏิบัติหน้าที่ 
-  บันทึกเอกสารนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-  แยกหนังสือส่งหน่วยที่เกี่ยวข้อง 
-  พิมพ์ สําเนา เก็บรักษา ค้นหา และคัดเลือกหนังสือราชการเพื่อทําลาย                     
  เมื่อหมดความจําเป็น 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

  
จ.อ. 

 
 
 
 

 
๗๐๑๕๐ 

 
 

 

 
สบ. 

 
 
 

 
๓ 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
-   เป็นเจ้าหน้าที่รับ - ส่งเอกสาร 
-  บันทึกหลักฐานการรับ - สง่ เก็บรักษา และทําลายเอกสาร 
-  พิมพ์ สําเนา แจกจ่ายเอกสาร 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
นายทหารพัสดุ 

 
น.ต. 
ร.อ. 

 
๖๔๑๕ 
๖๔๑๓ 

 
พด.
พด. 

 
๑ 
๑ 

 
มีหน้าที่ 
- รับผิดชอบงานด้านการพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
- รับผิดชอบงานด้านการจัดซื้อ จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ พ.อ.อ. 
 

๖๔๑๗๐ 
 
 
 

พด. 
 

๑ 
 

มีหน้าที่ 
- เก็บรักษาพัสดุที่อยู่ในคลังเก็บพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบ 
- จ่ายพัสดุให้หน่วยผู้ใช้ตามใบจ่ายพัสดุประจําวัน 
- จัดทําบัญชีคุมพัสดุที่เก็บอยู่ในคลัง 
- ดําเนินการ เบิก - จ่าย เงินค่าตัดเย็บให้ข้าราชการ 
- ดําเนินการ เบิก - จ่าย อาภรณ์ภัณฑ์ให้ข้าราชการ 
- เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจพัสดุที่ได้รับจากการเบิกคลังใหญ่ในสายยุทธบริการ  
 และที่หน่วยจัดหาเอง 
- จัดทําบัญชี รับ - จ่ายพัสดุ ที่ได้มาจากการเบิกคลังใหญ่ และที่หน่วยจัดหาเอง 
- บันทึกการรอรับ - ค้างจ่าย จากการเบิกคลังใหญ่ และที่หน่วยจัดหาเอง 
- ดําเนินการจ่ายหักล้างการค้างจ่ายเมื่อได้รับพัสดุมาจากการเบิกคลังใหญ่  
 หรือหน่วยจัดหาเอง 
- ตรวจสอบราคาพัสดุ ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 

      
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ จ.อ. ๖๔๑๕๐ พด. ๑ มีหน้าที่ 
- จัดทําบัญชีควบคุมพัสดุใช้คงรูป ทั้งในอัตราจ่าย และนอกอัตราจ่าย ทุกสายยุทธบริการ 
- จัดทํารายงานยอดสถานภาพพัสดุทุกสายยุทธบริการ 
- จัดทําบัญชีพัสดุถาวรให้คณะกรรมการตรวจนับพัสดุ 
- ตรวจสอบผลการตรวจนับพัสดุของคณะกรรมการตรวจนับพัสดุจากหน่วยผู้ใช้          
 กับบัญชีคุมให้ถูกต้อง 
- รายงานผลการตรวจนับพัสดุของคณะกรรมการตรวจนับพัสดุส่งให้คลังใหญ่             
 ในสายยุทธบริการ 
- จัดทําร่างสัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง 
- จัดทําใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
- สืบราคาจากผู้ขายสินค้า 
- เป็นเจ้าหน้าที่สอบราคาและประกวดราคา อํานวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการ  
 ในการจัดซื้อ จัดจ้าง 
- จัดทําบัญชีคุมพัสดุถาวรในหน่วยผู้ใช้ของแผนกธุรการ 
- จัดทําบัญชีคุมสถิติราคา 
- ติดตามทวงถามพัสดุที่ครบกําหนดยืมจากหน่วยผู้ใช้พัสดุ 
- รวบรวมแจ้งความต้องการพัสดุของหน่วยผู้ใช้ไปยังคลังใหญ่ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทําใบอารักขาพัสดุที่จ่ายประจําตัวข้าราชการ 
- ควบคุมเลขที่ทะเบียนเอกสารการเบิก การส่งคืน การโอน และการยืมพัสดุ 
- เป็นเจ้าหน้าที่เบิก - ส่งคืนพัสดุไปยังคลังใหญ่ในสายยุทธบริการ 
- เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจและรับพัสดุที่ได้มาจากการเบิกคลังใหญ่ในสายยุทธบริการ 
- ติดตามผลการเบิกพัสดุ และการซ่อมพัสดุที่ชํารุด 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

     - จัดทํารายงานตรวจรับพัสดุ 
- เป็นเจ้าหน้าที่รับพัสดุที่ได้มาจากการจัดซื้อ จัดจ้าง 
- แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ตรวจรับพัสดุ 
- รวบรวมเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน และเบิกเงินให้แก่เจ้าหนี้ 
- จัดทําใบสั่งซื้อ (PO) ในระบบ GFMIS 
- เป็นเจ้าหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย และนําส่งเงินภาษีที่หักไว้ ณ ที่จ่าย 
- จัดทําเอกสาร ฝาก - ถอน เงินมัดจํา การจัดซื้อ จัดจ้าง 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
พลขับ 

 
พ.อ.อ. 

 
๖๐๒๗๐ 
 

 
ขส. 

 
๓ 

 
มีหน้าที่ 
- ขับรถยนต์ประจําหน่วย กพ.ทอ. 
- ดูแลรับผิดชอบ และปรนนิบัติบํารุงรักษารถยนต์ในความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

สํานักนโยบายและบริหารกําลังพล 
ผู้อํานวยการ 
 
 
 

 
พล.อ.ต. 

 
 

 
๐๐๐๑ 

 
 

 
- 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองผู้อํานวยการ 
 
 

น.อ.พิเศษ 
 
 

 

๐๐๐๒ 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่   
-  ช่วย ผอ.สนพ.กพ.ทอ.ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชาภายใน  
   สนพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วย ผอ.สนพ.กพ.ทอ.พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางานใน 
 ความรับผิดชอบของ ผอ.สนพ.กพ.ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

นายทหารประสานงาน 
 
 
 
 
 

น.อ. 
น.ท. 
น.ต. 

- 
- 
- 

- 
- 
- 

๓ 
๓ 
๓ 

มีหน้าที่ 
- กํากับ ดูแลงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของคณะทํางาน สนพ.กพ.ทอ. 
-  ติดต่อ ประสานงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ ผอ.สนพ.กพ.ทอ. จะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารธุรการ 
 
 
 
 
 
เสมียน 

น.ต. 
ร.อ. 

 
 
 
 

พ.อ.อ. 
จ.อ. 

๗๐๑๕ 
๗๐๑๓ 

 
 
 
 

๗๐๑๗๐ 
๗๐๑๕๐ 

- 
- 
 
 
 
 
- 
- 

๑ 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
๒ 
 

มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติงานในงานสารบรรณ ธุรการ พัสดุ 
- ควบคุม ดูแล เอกสารลับของ สนพ.กพ.ทอ. 
- ควบคุม ดูแล เครื่องมือเครื่องใช้ และอาคารสถานที่ของ สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ช่วยเหลือนายทหารธุรการ 
- บันทึกเอกสารนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- แยกหนังสือส่งหน่วยที่เกี่ยวข้อง 

     -  เป็นเจ้าหน้าที่รับ - ส่งเอกสาร 
-  พิมพ์ สําเนา เก็บรักษา ค้นหา บันทึกหลักฐานการรับ - ส่ง และคัดเลือกหนังสือ 
 ราชการเพื่อทําลาย เมื่อหมดความจําเป็น 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 

      
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

กองนโยบายและแผน 
ผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 

 
น.อ.พิเศษ 

 
 
 

 
๐๐๐๒ 

 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

รองผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 
 

น.อ. 
 
 
 
 
 

๗๓๑๖ 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่   
-   ช่วย ผอ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ.ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา 
  ภายใน กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   ช่วย ผอ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ.พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

นายทหารฝ่ายเสนาธิการ 
 
 
 
 

น.ท. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 
-   วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ด้านเสนาธิการกิจ 
 ตามภารกิจและหน้าที่ของ กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกนโยบายและแผน 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 

 
น.ท. 

 
๗๓๑๕ 

 
- 

 
๑ 

 
มีหน้าที่ 
-   วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผนผ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-   พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนการกําลังพลของ ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองหัวหน้าแผนก น.ต. ๗๓๑๕ 
 

- 
 

๑ มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผนผ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา   
 ภายใน ผนผ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   ช่วย หน.ผนผ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน         
 ในความรับผิดชอบของ ผนผ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   พิจารณาดําเนินการกําหนดยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ กพ.ทอ. 
-  พิจารณาดําเนินการจัดทําแผนแม่บทด้านกําลังพล 
- พิจารณาดําเนินการจัดทํานโยบาย ผบ.ทอ.ด้านกําลังพล 
-   จัดทําแนวตอบปัญหาที่ นทน.หลักสูตรต่าง ๆ ของ ทอ. เรียนถามผู้บังคับบัญชา 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๒๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารนโยบายและแผน 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร.อ. 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๓ 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 

 

มีหน้าที่ 
-   พิจารณาจัดทําแผนปฏิบัติราชการในส่วนของ กพ.ทอ. 
-   พิจารณาจัดทําคํารับรองปฏิบัติราชการในส่วนของ กพ.ทอ. 
-   พิจารณาจัดทําการพัฒนาระบบราชการของ กพ.ทอ. 
-   พิจารณาจัดทําโครงสร้างอัตราของ กพ.ทอ. 
- พิจารณาดําเนินการและจัดทําการกําหนดหน้าที่ของส่วนราชการ และเจ้าหน้าที่ กพ.ทอ. 
- พิจารณากําหนดจํานวนทุนและสาขาวิชา นนอ.ที่จะไปศึกษาต่างประเทศ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- พิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับโครงการศึกษาของ กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
- พิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการจําพวกทหารกําลังพล 
- พิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับการแก้ปัญหากําลังพลด้านต่าง ๆ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

      
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๒๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนอาวุโส 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

- 
 

- 
 

๑ 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วยเหลือการจัดทําโครงสร้างอัตราของ กพ.ทอ. 
-   ช่วยเหลือการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการจําพวกทหารกําลังพล 
-   ช่วยเหลือการจัดทําการกําหนดหน้าที่ของส่วนราชการ และเจ้าหน้าที่ กพ.ทอ. 
-   ช่วยเหลือดําเนินการเกี่ยวกับการแก้ปัญหากําลังพลด้านต่าง ๆ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน พ.อ.อ. 

 
 
 
 
 

จ.อ. 

๗๓๑๗๐ 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕๐ 

- 
 
 
 
 
 
- 

๓ 
 
 
 
 
 

๓ 

มีหน้าที่ 
-   รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
-   จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-   ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ช่วยเหลืองานด้านธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
- ช่วยจัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- เก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๒๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกแผนการบรรจุกําลังพล 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 

 
น.ท. 

 
๗๓๑๕ 

 
- 

 
๑ 

 
มีหน้าที่ 
-   วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผผบ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-   พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับการจัดทําแผนการผลิตกําลังพลตามข้อผูกพัน 
 และแผนการบรรจุกําลังพลของ ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
รองหัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น.ต. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
-  ช่วย หน.ผผบ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา
 ภายใน ผผบ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผผบ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผผบ.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
-  ตรวจสอบการจัดทําแผนการผลิตกําลังพลตามข้อผูกพันและแผนการบรรจุกําลังพล 
   ของ ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๒๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารแผนการบรรจุกําลังพล น.ต. 
ร.อ. 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

- 
- 

๑ 
๓ 

มีหน้าที่ 
-  พิจารณาและดําเนินการจัดทําแผนการบรรจุกําลังพลประจําปี 
-  กําหนดความต้องการและจํานวนที่จะรับ นตท.(ในส่วนของ ทอ.) นพอ. แพทย์ 
   ทันตแพทย์ เภสัชกร นจอ. นดอ. นชท. และ นนส.ผท. 
-  กําหนดความต้องการกําลังพล เกี่ยวกับการจัดหากําลังพลเร่งด่วนสนับสนุนในโครงการ 
 และนอกโครงการต่าง ๆ ของ ทอ. 
- ขออนุมัติโควตาสอบเลื่อนฐานะ พ.อ.อ. เป็น น.สัญญาบัตร ประจําปี 
- พิจารณาตําแหน่งบรรจุ นนอ.ที่สําเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 
- พิจารณาตําแหน่งบรรจุ ศบ.ที่พ้นสภาพความเป็น ศบ. 
- พิจารณาและดําเนินการจัดทําแผนบรรจุนักกีฬา 
-  พิจารณาจัดสรร นนอ.ที่สําเร็จการศึกษาให้กับ นขต.ทอ. 
- พิจารณาการแยกสาขาวิชา นนอ.ชั้นปีที่ ๒ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๒๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่แผนการบรรจุกําลังพล
อาวุโส 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

- - ๑ มีหน้าที่ 
- แจ้งตําแหน่งตามแผนการบรรจุกําลังพลประจําปี ให้กับ กจพ.สนพ.กพ.ทอ. และหน่วย 
 หน.สายวิทยาการ 
-   แจ้งโควตาสอบเลื่อนฐานะ พ.อ.อ. เป็น น.สัญญาบัตร ประจําปี ให้กับ นขต.ทอ. 
 รวมทั้งการแจ้งรายละเอียดการดําเนินการต่าง ๆ 
- ช่วยเหลือกําหนดความต้องการและจํานวนที่จะรับ นจอ. นดอ. นชท. และ นนส.ผท. 
- ช่วยเหลือการจัดทําแผนบรรจุนักกีฬา 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่แผนการบรรจุกําลังพล พ.อ.อ. 
 
 
 
 

 
จ.อ. 

๗๓๑๗๐ 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕๐ 
 

- 
 
 
 
 

 
- 

๓ 
 
 
 
 

 
๓ 

มีหน้าที่ 
-   รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
-   จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-   ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ช่วยเหลืองานด้านธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
- ช่วยจัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- เก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๒๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกวิเคราะห์กําลังพล 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
-  วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผวค.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-   พิจารณาแนวทางการปฏิบัติ เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับการวิเคราะห์งาน        
 และโครงสร้างด้านกําลังพล การสํารวจความต้องการ และการใช้ประโยชน์กําลังพล 
 ให้คุ้มค่า ของส่วนราชการของ ทอ. 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
รองหัวหน้าแผนก 

 
น.ต. 

 

 
๗๓๑๕ 

 
- 

 
๑ 
 

 
มีหน้าที่ 
-   ช่วย หน.ผวค.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา
 ภายใน ผวค.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   พิจารณากลั่นกรอง เสนอแนะเกี่ยวกับการวิเคราะห์งาน และโครงสร้างด้านกําลังพล
 การสํารวจความต้องการ การใชป้ระโยชน์กําลังพลให้คุ้มค่า  
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๒๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารวิเคราะห์กําลังพล 
 
 
 
 
 

 

 

น.ต. 
ร.อ. 

 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

 
 

 

- 
- 
 
 

 

๒ 
๖ 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- รวบรวมข้อมูล สํารวจความต้องการด้านกําลังพลจากสายวิทยาการและ นขต.ทอ.  
  รวมทั้งวิเคราะห์การใช้ประโยชน์กําลังพลให้คุ้มค่า เพื่อจัดทําแผนบรรจุกําลังพล
 ประจําปี 
- วิเคราะห์การจ้างพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวต่อ/เพิ่มเติม   
- วิเคราะห์เพื่อกําหนดจํานวนให้ลูกจ้างประจําสอบเลื่อนระดับชั้นงาน  
 การเปลี่ยนตําแหน่ง เปลี่ยนสายงาน และการเลื่อนค่าจ้าง 
- วิเคราะห์เพื่อพิจารณาประกอบการย้าย/โอนข้าราชการมารับราชการใน ทอ. 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์กําลังพลอาวุโส พ.อ.อ.
พิเศษ 

 
 

- 
 
 

- 
 
 
 

๒ 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ให้คําปรึกษา เสนอแนะ ข้อคิดเห็น เกี่ยวกับปัญหาการดําเนินงานด้านการวิเคราะห์ 
 กําลังพล ต่อ นวพ.ผวค.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. ตามความเชี่ยวชาญ ความชํานาญ หรือ 
    ประสบการณ์ จากการปฏิบัติงานในสายงานกําลังพล 
- ช่วย นวพ.ผวค.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. ด้านการสํารวจความต้องการ และรวบรวมข้อมูล 
  กําลังพล การใช้ประโยชน์กําลังพลให้คุ้มค่า  
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด  
 หน้า     ข - ๒๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์กําลังพล พ.อ.อ. 
จ.อ. 

 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 
๗๓๑๕๐ 

 
 
 
 

-. 
- 
 
 
 
 

๔ 
๔ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- วิเคราะห์งานและโครงสร้างด้านกําลังพล การสํารวจความต้องการ และรวบรวม
 ข้อมูลกําลังพล การใช้ประโยชน์กําลังพลให้คุ้มค่า  
- ช่วยเหลืองานด้านการสํารวจและรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์การใช้ประโยชน์กําลังพล
 ให้คุ้มค่า  
- รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
- จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-   ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๒๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกโครงการและงบประมาณ 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 

 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 

 

 
- 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผคง.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ดําเนินการเรื่องเงินประจําตําแหน่ง (ที่ไม่ใช่เงินประเภทค่าฝ่าอันตราย) 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
รองหัวหน้าแผนก 
 

 
น.ต. 

 

 
๗๓๑๕ 

 
 

 
- 
 

 
๑ 
 

  
มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผคง.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา
 ภายใน ผคง.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
- พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางานในความรับผิดชอบของ 
 ผคง.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   ตรวจสอบการจัดทํางบประมาณกําลังพลของ นขต.ทอ.ให้สอดคล้องกับการจัดทํา
 งบประมาณของ ทอ. 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 

  



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๒๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารโครงการและงบประมาณ 
 
 

น.ต. 
ร.อ. 

 
 

 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

 

- 
- 
 

 

๑ 
๑ 
 

 

มีหน้าที่ 
-   ดําเนินการด้านงบประมาณกําลังพลของ นขต.ทอ. ให้สอดคล้องกับการจัดทํา      
 งบประมาณของ ทอ. 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่โครงการและงบประมาณ
อาวุโส 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

 

- 
 
 

- 
 
 

๑ 
 
 

มีหน้าที่ 
- ให้คําปรึกษา เสนอแนะ ข้อคิดเห็น เกี่ยวกับปัญหาการดําเนินงานด้านโครงการและ 
 งบประมาณ ต่อ นงป.ผคง.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. ตามความเชี่ยวชาญ  
 ความชํานาญ หรือประสบการณ์ จากการปฏิบัติงานในสายงานกําลังพล 
- รวบรวมข้อมูลจัดทําสรุปสถิติงบประมาณด้านกําลังพล 
-   ช่วยนายทหารโครงการและงบประมาณ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่โครงการและงบประมาณ 

 
พ.อ.อ. 
จ.อ. 

 

 
๗๓๑๗๐ 
๗๓๑๕๐ 
 

 
- 
- 

 

 
๒ 
๒ 

 

 
มีหน้าที่ 
-   ช่วย นงป.ผคง.กนผ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
-   จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-   ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๓๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

กองการสรรหากําลังพล 
ผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 

 
น.อ.พิเศษ 

 
 
 

 
๐๐๐๒ 

 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 
 

น.อ. 
 
 
 
 
 

๗๓๑๖ 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่   
-   ช่วย ผอ.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา 
 ภายใน กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   ช่วย ผอ.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางานใน 
 ความรับผิดชอบของ กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

นายทหารฝ่ายเสนาธิการ 
 
 
 
 

น.ท. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 
-   วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ด้านเสนาธิการกิจ 
 ตามภารกิจและหน้าที่ของ กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๓๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกแผนการสรรหา 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 

 
น.ท. 

 
๗๓๑๕ 

 
- 

 
๑ 

 
มีหน้าที่ 
-   วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความ รับผิดชอบของ ผผส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-   พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับการจัดทําแผนการกําหนดระบบและ 
  รูปแบบการสรรหา ให้เหมาะสมกับแผนการบรรจุกําลังพลของ ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองหัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผผส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา
 ภายใน ผผส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วย หน.ผผส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผผส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วยพัฒนางานในการกําหนดระบบและรูปแบบการสรรหาให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ของทางราชการและทันสมัยอยู่เสมอ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๓๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารแผนการสรรหา น.ต. 
ร.อ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ 
๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากําหนดแผนงานการสรรหาบุคคล 
 กําลังพล ทอ.ประจําปี 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาการกําหนดระบบและรูปแบบการสรรหาบุคคล  
 เพื่อบรรจุเข้ารับราชการตามแผนบรรจุกําลังพลของ ทอ.ให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ของทางราชการ 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาการกําหนดแนวทางและกระบวนการ 
 กําลังพล ทอ. ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
-  ช่วยพัฒนางานในการกําหนดระบบและรูปแบบการสรรหาให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ของทางราชการและทันสมัยอยู่เสมอ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๓๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่แผนการสรรหาอาวุโส พ.อ.อ.
พิเศษ 

- - ๑ มีหน้าที่ 
- ให้คําปรึกษา เสนอแนะ ข้อคิดเห็น เกี่ยวกับปัญหาการดําเนินงานด้านการวางแผน 
 การสรรหา ต่อนายทหารแผนการสรรหา ตามความเชี่ยวชาญ ความชํานาญ หรือ 
 ประสบการณ์ จากการปฏิบัติงานในสายงานกําลังพล 
- ช่วยนายทหารแผนการสรรหา ด้านการวางแผนการสรรหาให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
 และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
เจ้าหน้าที่แผนการสรรหา พ.อ.อ. 

จ.อ. 
๗๓๑๗๐ 
๗๓๑๕๐ 

- 
- 

๓ 
๓ 

มีหน้าที่ 
- ช่วยนายทหารแผนการสรรหา ด้านการวางแผนการสรรหาให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
 และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
- รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
- จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๓๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกปฏิบัติการสรรหา 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 

 
น.ท. 

 
๗๓๑๕ 

 
- 

 
๑ 

 
มีหน้าที่ 
-   วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ใน 

ความรับผิดชอบของ ผปส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-   พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับการปฏิบัติการสรรหา ให้เหมาะสมกับแผน 
   การสรรหากําลังพลของ ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองหัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
นายทหารปฏิบัติการสรรหา 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
ร.อ. 

 
 

 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 

- 
- 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
๒ 
 

มีหน้าที่ 
-   ช่วย หน.ผปส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา 
 ภายใน ผปส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   ช่วย หน.ผปส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผปส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   ช่วยพัฒนางานการสรรหาให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและทันสมัยอยู่เสมอ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-   ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการสอบ ภาควิชาการ สัมภาษณ์ ตรวจร่างกาย ทดสอบ
 สมรรถภาพร่างกาย และวิธีอื่นๆ ให้สอดคล้องกับแผนการสรรหา  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๓๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการสรรหาอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการสรรหา 

พ.อ.อ. 
พิเศษ 

 
 
 
 

 
 

พ.อ.อ. 
จ.อ. 

- 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕๐ 
๗๓๑๕๐ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
- 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
๓ 

มีหน้าที่ 
- ให้คําปรึกษา เสนอแนะ ข้อคิดเห็น เกี่ยวกับปัญหาการดําเนินงานด้านการ 
   ปฏิบัติการสรรหา ต่อ นายทหารปฏิบัติการสรรหา ตามความเชี่ยวชาญ ความชํานาญ 
 หรือประสบการณ์ จากการปฏิบัติงานในสายงานกําลังพล 
- ช่วยนายทหารปฏิบัติการสรรหา ด้านการดําเนินการสรรหาให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ของทางราชการ และแผนการสรรหา 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ช่วยนายทหารปฏิบัติการสรรหา ด้านการดําเนินการสรรหาให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ของทางราชการ และแผนการสรรหา 
-   รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
-   จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-   ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๓๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกวิเคราะห์และประเมิน 
การสรรหา 

หัวหน้าแผนก 
 
 
 

 
 

น.ท. 

 
 

๗๓๑๕ 

 
 
- 

 
 

๑ 

 
 
มีหน้าที่ 
-   วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผวส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-   พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับการวิเคราะห์และประเมินการสรรหา  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองหัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
-   ช่วย หน.ผวส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา
 ภายใน ผวส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   ช่วย หน.ผวส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผวส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๓๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารวิเคราะห์และประเมิน 
การสรรหา 
 

น.ต. 
ร.อ. 

 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

 

- 
- 
 

๑ 
๒ 
 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลการสรรหาที่ผ่านมา เพื่อการวิเคราะห์ 
 จุดอ่อนจุดแข็งของการสรรหา 
 - ดําเนินการเกี่ยวกับการใช้ผลการวิเคราะห์มาประเมินระบบและรูปแบบการสรรหา 
 ว่าอยู่ในเกณฑ์ 
- เสนอแนะแนวทางพัฒนาระบบและรูปแบบการสรรหาเพื่อให้ ผผส.กสพ.สนพ.กพ.ทอ. 
 นําไปพัฒนาต่อไป 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์และประเมิน 
การสรรหาอาวุโส 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

 

- 
 
 

- 
 
 

๑ 
 
 

มีหน้าที่ 
- ให้คําปรึกษา เสนอแนะ ข้อคิดเห็น เกี่ยวกับปัญหาการดําเนินงานด้านการวิเคราะห์ 
 และประเมินการสรรหา ต่อนายทหารวิเคราะห์และประเมินการสรรหา ตามความ 
 เชี่ยวชาญ ความชํานาญ หรือประสบการณ์ จากการปฏิบัติงานในสายงานกําลังพล 
- ช่วยนายทหารวิเคราะห์และประเมินการสรรหา ด้านการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้วิเคราะห์ 
 และประเมินการสรรหา  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๓๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์และประเมิน 
การสรรหา 

พ.อ.อ. 
จ.อ. 

 

๗๓๑๗๐ 
๗๓๑๕๐ 
 

- 
- 

 

๒ 
๒ 

 

มีหน้าที่ 
- ช่วยนายทหารวิเคราะห์และประเมินการสรรหา ด้านการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้วิเคราะห์ 
 และประเมินการสรรหา  
- รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
-  จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-  ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

      

      

      

      

      
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๓๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

กองจัดการกําลังพล 
ผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 

 
น.อ.พิเศษ 

 
 
 
 

 
๐๐๐๒ 

 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

รองผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 
 

น.อ. 
 
 
 
 
 

๗๓๑๖ 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย ผอ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชาภายใน    
 กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย ผอ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณา กลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

นายทหารฝ่ายเสนาธิการ น.ท. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานด้านเสนาธิการกิจ 
 ตามภารกิจและหน้าที่ของ กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๔๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกบรรจุปลด 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผบป.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณาเสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานนโยบายด้านการบรรจุปลดกําลังพล 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
รองหัวหน้าแผนก 

 
น.ต. 

 
 
 

 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 

 

 
- 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
-  ช่วย หน.ผบป.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา
 ภายใน ผบป.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วย หน.ผบป.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผบป.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วยพัฒนางานในด้านการบรรจุปลดกําลังพล ให้เป็นไปตามแบบธรรมเนียม และ 
  ทันสมัยอยู่เสมอ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

  



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๔๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารการบรรจุ 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- พิจารณา และดําเนินการในเรื่องการบรรจุกําลังพลให้เป็นไปตามแผนที่กําหนด 
-   รวบรวม เก็บรักษา ระเบียบแบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้องกับการบรรจุกําลังพล 
-   จัดทําสถิติเกี่ยวกับการบรรจุกําลังพล 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
 

ร.อ. 
 
 
 

 

๗๓๑๓ 
 
 
 

 

- 
 
 
 

 

๒ 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
ตรวจสอบหลักฐานและดําเนินการเกี่ยวกับ 
- การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามแผนการบรรจุกําลังพลประจําปี 
-   การบรรจุบุคคลเป็นนักเรียนทหาร นพอ. และ นดอ. 
-   การบรรจุและแต่งตั้งยศนักเรียนทหาร นพอ. นดอ. และ นชท. 
-   การบรรจุและแต่งตั้งยศแพทย์จัดสรร และแพทย์ วพม. 
-   การบรรจุ นร.ทุน กห.รับทุน ทอ.เข้ารับราชการ 
-   การบรรจุนักกีฬา 
-  การบรรจุ น.ประทวน ที่รับทุน ทอ. 
-  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการทดแทน 
-  การแต่งตั้งและเลื่อนยศบุคคลเข้ารับราชการ 
- การบรรจุกรณีพิเศษอื่น ๆ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๔๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่การบรรจุ พ.อ.อ. 
 

๗๓๑๗๐ 
 
 

- 
 
 

๒ 
 
 

มีหน้าที่ 
- ตรวจสอบหลักฐานการบรรจุกําลังพล 
- พิมพ์หนังสือราชการเกี่ยวกับการบรรจุกําลังพล 
- รวบรวมสถิติเกี่ยวกับการบรรจุกําลังพล 
- ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเก็บเอกสาร หลักฐาน และแบบธรรมเนียมเกี่ยวกับ 
 การบรรจุกําลังพล 
- ให้การฝึกและแนะนําการฝึกงานในหน้าที่ด้านการบรรจุกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

  
จ.อ. 

 
๗๓๑๕๐ 

 
- 

 
๒ 

 
มีหน้าที่ 
- รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
- จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- เก็บเอกสาร หลักฐาน และแบบธรรมเนียมของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๔๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารการปลด 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
-  พิจารณา และดําเนินการในเรื่องการปลดกําลังพลทุกกรณี 
-  รวบรวม เก็บรักษา ระเบียบแบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้องกับการปลดกําลังพล 
-  จัดทําสถิติเกี่ยวกับการปลดกําลังพล 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การปลด 

ร.อ. 
 
 
 

 
 
 
 

พ.อ.อ. 

๗๓๑๓ 
 
 
 

 
 

 
 

๗๓๑๗๐ 

- 
 
 
 

 
 

 
 
- 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 

มีหน้าที่ 
ตรวจสอบหลักฐานและดําเนินการเกี่ยวกับ 
- การปลดข้าราชการและลูกจ้างประจํา รวมถึงกรณีเฉพาะรายที่มีปัญหาและจะต้อง  
 ถอดยศ 
- การปลดนักเรียนทหาร นพอ. และ นดอ.ออกจากความเป็นนักเรียน 
- การย้ายข้าราชการสํารองราชการและพักราชการ รวมถึงลูกจ้างประจําพักราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการปลดกําลังพลทุกกรณี 
-  พิมพ์หนังสือราชการเกี่ยวกับการปลดกําลังพล 
-  รวบรวมสถิติเกี่ยวกับการปลดกําลังพล 
-  ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเก็บเอกสาร หลักฐาน และแบบธรรมเนียมเกี่ยวกับ 
 การปลดกําลังพล 
- ให้การฝึกและแนะนําการฝึกงานในหน้าที่ด้านการปลดกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

  



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๔๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่การปลด จ.อ. ๗๓๑๕๐ - ๒ 
 

มีหน้าที่ 
- รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
-  จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- รวบรวม จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน และแบบธรรมเนียมของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๔๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกย้ายโอนสัญญาบัตร 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผยส.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณาเสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานย้ายโอนสัญญาบัตร 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
รองหัวหน้าแผนก 

 
น.ต. 

 
 
 

 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 

 

 
- 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผยส.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา 
 ภายใน ผยส.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผยส.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผยส.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- พัฒนางานในด้านการย้ายโอน ให้ทันสมัยและเป็นไปตามแบบธรรมเนียม  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๔๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารการย้ายโอนสัญญาบัตร 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
ร.อ. 

 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

 
 
 
 
 

- 
- 
 
 
 
 
 

๑ 
๓ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องการออกคําสั่งย้าย น.สัญญาบัตร ระดับ ร.ต. - น.อ.(พิเศษ) 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการย้าย โอน การให้พ้น และช่วยปฏิบัติราชการของ น.สัญญาบัตร 
- ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องการขออนุมัติหลักการการย้ายโอนข้าราชการ 
-  ดําเนินการขอแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน ผู้ทําการแทนผู้บังคับบัญชาชั้นสูงของ ทอ. 
- ดําเนินการพิจารณาคัดเลือก ผชท.ทอ. และ รอง ผชท.ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่การย้ายโอนสัญญาบัตร
อาวุโส 

 
พ.อ.อ. 
พิเศษ 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 

 
มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการออกคําสั่งย้าย น.สัญญาบัตร ระดับ ร.ต. - น.อ.(พิเศษ) 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องการออกคําสั่ง น.สัญญาบัตร พ้นและช่วยปฏิบัติราชการ 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องการขออนุมัติหลักการการโอนข้าราชการ 
-  ดําเนินการขอแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน ผู้ทําการแทนผู้บังคับบัญชาชั้นสูงของ ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๔๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่การย้ายโอนสัญญาบัตร พ.อ.อ. 
 
 
 
 
 
 

จ.อ. 

๗๓๑๗๐ 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕๐ 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

๔ 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 

มีหน้าที่  
- รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
- จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-  ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
-  ให้การฝึกและแนะนําการฝึกงานในหน้าที่ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่  
- ปฏิบัติงานด้านธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ คําสั่ง การพิมพ์หนังสือราชการ           
 ของ ผยส.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-  จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-  เก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๔๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกย้ายโอนประทวน 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผยป.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- พิจารณาเสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานย้ายโอนประทวน 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
รองหัวหน้าแผนก 

 
น.ต. 

 
 
 

 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 

 

 
- 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผยป.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา 
 ภายใน ผยป.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผยป.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผยป.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๔๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารการย้ายโอนประทวน 
 
 
 
 
 

น.ต. 
ร.อ. 

 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

 
 
 
 
 

- 
- 
 
 
 
 
 

๑ 
๒ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- การย้าย โอน และการช่วยปฏิบัติราชการของ น.ประทวน ข้าราชการกลาโหม 
 พลเรือนต่ํากว่าชั้นสัญญาบัตร และลูกจ้างประจํา 
-  การสอบเลื่อนระดับชั้นงาน เปลี่ยนตําแหน่ง และเปลี่ยนสายงานของลูกจ้างประจํา 
-  ดําเนินการออกคําสั่งให้ น.ประทวน ทําหน้าที่ น.สัญญาบัตร 
-  การเลื่อนฐานะ น.ประทวน เป็น น.สัญญาบัตร และแต่งตั้งยศ 
-  การออกคําสั่งผลัดเปลี่ยนเสมียนประจํา สน.ผชท.ทอ./ต่างประเทศ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่การย้ายโอนประทวน
อาวุโส 

 
พ.อ.อ. 
พิเศษ 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 

 
มีหน้าที่ 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับการย้าย, โอน และการช่วยปฏิบัติราชการของ น.ประทวน 
 ข้าราชการกลาโหมพลเรือนต่ํากว่าชั้นสัญญาบัตร และลูกจ้างประจํา 
-  การสอบเลื่อนระดับชั้นงาน เปลี่ยนตําแหน่ง และเปลี่ยนสายงานของลูกจ้างประจํา 
-  ดําเนินการออกคําสั่งให้ น.ประทวน ทําหน้าที่ น.สัญญาบัตร  
-  การเลื่อนฐานะ น.ประทวน เป็น น.สัญญาบัตรและแต่งตั้งยศ 
-  การออกคําสั่งผลัดเปลี่ยนเสมียนประจํา สน.ผชท.ทอ./ต่างประเทศ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๕๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่การย้ายโอนประทวน พ.อ.อ. 
 
 
 
 
 
 
 

จ.อ. 

๗๓๑๗๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕๐ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 

มีหน้าที่ 
- การย้ายโอนและช่วยปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
- การสอบเลื่อนระดับชั้นงาน เปลี่ยนตําแหน่ง และเปลี่ยนสายงานของลูกจ้างประจํา 
- ดําเนินการออกคําสั่งให้ น.ประทวน ทําหน้าที่ น.สัญญาบัตร  
- การเลื่อนฐานะ น.ประทวน เป็น น.สัญญาบัตรและแต่งตั้งยศ 
- การออกคําสั่งผลัดเปลี่ยนเสมียนประจํา สน.ผชท.ทอ./ต่างประเทศ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติงานด้านธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ คําสั่ง การพิมพ์หนังสือราชการ 
 เรื่องการย้ายโอนประทวน 
- จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- เก็บเอกสาร หลักฐาน และแบบธรรมเนียมของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๕๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกจัดกําลังพลพิเศษ 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผพพ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานจัดกําลังพลพิเศษ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
รองหัวหน้าแผนก 

 
น.ต. 

 
 
 

 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 

 

 
- 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผพพ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ.ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา
 ภายใน ผพพ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผพพ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ.พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน            
 ในความรับผิดชอบของ ผพพ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๕๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารจัดกําลังพลพิเศษ 
 
 
 
 
 

น.ต. 
ร.อ. 

 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

 
 
 
 
 

- 
- 
 
 
 
 
 

๑ 
๒ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ ทอ.ไปเป็นกรรมการ ที่ปรึกษา หรือไปร่วม   
   ปฏิบัติงาน ณ หน่วยนอก กห. 
- ดําเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ, นักเรียนทหาร, ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ 
   และทหารกองประจําการไปปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการกีฬา การฝึกซ้อมและแข่งขันกีฬา 
   นอก ทอ.หรือนอกนอก กห. 
- ดําเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการไปช่วยปฏิบัติราชการหน่วยนอก กห. 
-  ดําเนินการขออนุมัติให้กําลังพลไปราชการต่างประเทศ 
 (เฉพาะที่ไม่ได้บรรจุอยู่ในโครงการศึกษาของ ทอ.) 
-  ดําเนินการให้เจ้าหน้าที่พ้นจากหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในอัตรา ทอ.      
 (เพื่อพลาง) อัตรา ทอ.ในการสนับสนุนภารกิจของ กอ.รมน. อัตรา ทอ.ตามแผน 
   เพื่อความมั่นคงของประเทศ และอัตรา ทอ.ตามแผนป้องกันที่ตั้งหน่วยทหารของ ทอ. 
-  ดําเนินการให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยมิตรประชา ทอ. 
-  ดําเนินการให้ข้าราชการไปปฏิบัติหน้าที่กับอดีตผู้บังคับบัญชาของ ทอ. 
-  ดําเนินการให้ทหารกองประจําการไป รปภ.หรือปฏิบัติหน้าที่ทหารบริการและ 
   ประจําตัวอดีตผู้บังคับบัญชา หรือนายทหารชั้นผู้ใหญ่ที่มีสังกัดนอก ทอ.หรือ 
   หน่วยนอก ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๕๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่จัดกําลังพลพิเศษอาวุโส พ.อ.อ. 
พิเศษ 

- - ๑ 
 

มีหน้าที่ 
-  ดําเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม หรือสัมมนา นอก ทอ.ในเรื่อง 
 ที่เกี่ยวข้องกับ นขต.ทอ.หลายหน่วย หรือเรื่องที่ไม่เกี่ยวข้องกับ นขต.ทอ.ใด 
- รวบรวมข้อมูลการบรรจุกําลังพลในอัตรา ทอ. ในความรับผิดชอบของ    
   ผพพ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. และจัดทําสถิติงานในความรับผิดชอบ 
- กํากับ และแนะนําการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จัดกําลังพลพิเศษ (อัตรา พ.อ.อ.  
   และอัตรา จ.อ.) 
- แก้ไขอัตราหรือแผนที่มีคําสั่งให้มีการเปลี่ยนแปลง 
- รวบรวมและจัดเก็บแบบธรรมเนียมของ ผพพ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ.ให้เรียบร้อย 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๕๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่จัดกําลังพลพิเศษ พ.อ.อ. 
 
 
 
 
 
 
 

 
จ.อ. 

๗๓๑๗๐ 
 
 
 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕๐ 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒ 

 

มีหน้าที่ 
- ควบคุมการบรรจุกําลังพลในอัตรา ทอ.ต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของ  
 ผพพ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ.ให้เป็นไปตามอนุมัติและแก้ไขให้ถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ 
-  จัดทําทําเนียบกําลังพล และควบคุมเจ้าหน้าที่ไปช่วยราชการหน่วยนอก ทอ. 
-  ให้การฝึกและแนะนําการฝึกงานในหน้าที่ในสายงานการจัดกําลังพลพิเศษ 
-  ตรวจสอบอัตราและพิมพ์คําสั่งการผลัดเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติราชการอัตรา ทอ. 
   ต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของ ผพพ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-  ลงทําเนียบการบรรจุกําลังพลในอัตรา ทอ. ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ  
 ผพพ.กจพ.สนพ.กพ.ทอ.ให้เป็นไปตามอนุมัติและแก้ไขให้ถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ 
-  พิมพ์งาน และช่วยงานในหน้าที่ของนายทหารจัดกําลังพลพิเศษตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  จัดแฟ้มเอกสารนําเรียนผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการรับ - ส่งหนังสือ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๕๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

กองกําลังพลสํารองและการสัสดี 
ผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 

 
น.อ.พิเศษ 

 
 
 
 

 
๐๐๐๒ 

 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล และพัฒนางาน ตามภารกิจ 
 ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

รองผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 
 

น.อ. 
 
 
 
 
 

๗๓๑๖ 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย ผอ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล 
 และพัฒนางานตามภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบของ กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย ผอ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ 
 และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ช่วย ผอ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

นายทหารฝ่ายเสนาธิการ น.ท. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล งานด้านเสนาธิการกิจ 
 ตามภารกิจและหน้าที่ของ กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- รับผิดชอบข้อมูลการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการจําพวกทหารกําลังพลของ 
 กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๕๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกแผนและควบคุมสถานภาพ
กําลังพลสํารอง 

หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 

 
 

น.ท. 
 
 
 
 
 

 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล และพัฒนางาน ตามภารกิจ 
 ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ผผพ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณาเสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานแผนการกําลังพลสํารองและควบคุม 
   สถานภาพกําลังพลสํารอง 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
รองหัวหน้าแผนก 

 
น.ต. 

 
 
 

 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 

 

 
- 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผผพ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับ
 ดูแล และพัฒนางานตามภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ผผพ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผผพ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ      
 และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ช่วย หน.ผผพ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณา กลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผผพ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๕๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารแผนและควบคุม
สถานภาพกําลังพลสํารอง 
 
 
 
 
 

น.ต. 
ร.อ. 

 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

 
 
 
 
 

- 
- 
 
 
 
 
 

๑ 
๒ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- พิจารณาดําเนินการจัดทําและแก้ไขปรับปรุงแผนการฝึก นศท.ทอ. แผนการเรียกพล  
 เพื่อตรวจสอบและฝึกวิชาทหารของ ทอ.และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในความ 
 รับผิดชอบ 
- กําหนดประเภท และจํานวนกําลังพลสํารองในการเรียกพล และจํานวน นศท.ทอ. 
- ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องการควบคุมสถานภาพกําลังพลสํารอง 
- วางแผนเกี่ยวกับการเรียกพล หรือระดมพล 
- ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับบัญชีบรรจุกําลังของ ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่แผนและควบคุมสถานภาพ
กําลังพลสํารอง 

พ.อ.อ. 
จ.อ. 

๗๓๑๗๐ 
๗๓๑๕๐ 

- 
- 

๒ 
๒ 

 

มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติงานด้านธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การแยกหนังสือ และการพิมพ์     
 หนังสือราชการ 
- เก็บรวบรวม ควบคุม และดูแลเอกสาร หลักฐานของ ผผพ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๕๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกกําลังพลสํารอง 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล และพัฒนางาน ตามภารกิจ 
 ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ผพส.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับงานด้านกิจการกําลังพลสํารอง 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองหัวหน้าแผนก น.ต. 
 
 
 

 

๗๓๑๕ 
 
 
 

 

- 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผพส.กพส.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผพส.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผพส.กพส.สนพ.กพ.ทอ. ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ 
 และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ช่วย หน.ผพส.กพส.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับงาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผพส.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๕๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารการกําลังพลสํารอง 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ร.อ. 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๗๓๑๓ 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- พิจารณา และดําเนินการ จัดทําคําสั่งการเรียกพลเพื่อตรวจสอบและฝึกวิชาทหาร 
 ของ ทอ. 
- จัดทําสมุดคุมบัญชีรายชื่อนายทหารสัญญาบัตรกองหนุน นายทหารประทวนกองหนุน 
 และพลทหารกองหนุนของ ทอ. 
- พิจารณาปรับปรุงหลักสูตรการฝึกกําลังพลสํารอง 
- เก็บข้อมูลกําลังพลสํารอง และรวบรวมสถิติกําลังพลกองหนุนของ ทอ. และกําลังพล 
 ทดแทนรัฐวิสาหกิจ 
- ติดต่อประสานกับเหล่าทัพอื่น ในงานที่เกี่ยวกับกําลังพลสํารอง และงานธุรการอื่น ๆ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- จัดทําหนังสือติดต่อไปยังทหารกองหนุน รุ่นปีที่ยังอยู่ในกองหนุนชั้นที่ ๑  
 ประเภทที่ ๑ เพื่อปลอบขวัญและส่งความระลึกถึง 
- ติดต่อประสาน และแจ้งให้หน่วยเกี่ยวข้องทราบ เมื่อทหารกองหนุนได้รับการเลื่อน  
 ลด ปลด ย้าย ทุพพลภาพ หรือตาย 
- จัดทําบัญชีตรวจสอบสภาพทหารกองหนุนส่งให้หน่วยเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูล 
 ประกอบการเรียกพล 
- ติดต่อประสานกับเหล่าทัพอื่น ในงานที่เกี่ยวกับกําลังพลสํารอง 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการเรียกพล และระดมพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๖๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่กําลังพลสํารองอาวุโส พ.อ.อ. 
พิเศษ 

- - ๑ 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วยนายทหารกําลังพลสํารอง จัดทําหนังสือติดต่อทหารกองหนุน ที่ยังอยู่ในกองหนุน
 ชั้นที่ ๑ ประเภทที่ ๑ เพื่อปลอบขวัญและส่งความระลึกถึง 
- รวบรวมจดหมายตอบรับจากทหารกองหนุน แล้วแยกเป็นจังหวัด 
- เป็นเจ้าหน้าที่ดําเนินการเรียกพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่กําลังพลสํารอง พ.อ.อ. ๗๓๑๗๐ - ๓ มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือนายทหารกําลังพลสํารอง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
- เป็นเจ้าหน้าที่ดําเนินการเรียกพล 
- รวบรวมจดหมายตอบรับจากทหารกองหนุน แล้วแยกเป็นจังหวัด 
- คัดรายชื่อทหารกองหนุนที่ไม่สามารถติดต่อทางจดหมายได้และบันทึกข้อมูล 
- เป็นเจ้าหน้าที่ดําเนินการเรียกพล และเจ้าหน้าที่ธุรการของ ผพส.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

  
จ.อ. 

 
๗๓๑๕๐ 

 
- 

 
๓ 

 
มีหน้าที่ 
- รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
- จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- ควบคุม ดูแล การเก็บเอกสาร หลักฐาน และแบบธรรมเนียมของทางราชการ 
- ดําเนินการบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ของกําลังพลสํารวจหลังจากเสร็จสิ้นการเรียกพล 
 เพื่อตรวจสอบ และฝึกวิชาทหาร 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

  



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๖๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกนักศึกษาวิชาทหาร 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล และพัฒนางาน ตามภารกิจ 
 ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ผศท.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับงาน นศท.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองหัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
นายทหารการฝึก 

น.ต. 
 
 
 

 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 

 
 
 
 
 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผศท.กพส.สนพ.กพ.ทอ. วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับ
 ดูแล และพัฒนางานตามภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ผศท.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผศท.กพส.สนพ.กพ.ทอ.ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ 
 และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ช่วย หน.ผศท.กพส.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผศท.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ดําเนินการจัดทําคําสั่งการฝึก นศท.ทอ. 
- พิจารณาการปรับปรุงหลักสูตรการฝึก นศท.ทอ.ให้เหมาะสม และทันสมัย 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งยศให้แก่ นศท.ทอ.  
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๖๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารการฝึก ร.อ. ๗๓๑๓ - 
 

 

๒ 
 

มีหน้าที่ 
- เก็บข้อมูล และรวบรวมสถิติ นศท.ทอ. 
- พิจารณา และดําเนินการจัดทําคําสั่งการฝึก นศท.ทอ. 
- ติดต่อประสานกับเหล่าทัพอื่นในงานที่เกี่ยวกับการฝึก นศท.ทอ. และงานธุรการอื่น ๆ 
- ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม นศท.ทอ. กับหน่วยงานภายในและภายนอก ทอ. 
- ติดต่อประสานกับหน่วยงานภายในและภายนอก ทอ.ในการรับสมัคร นศท.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่การฝึกอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การฝึก 

พ.อ.อ. 
พิเศษ 

 
 
 
 
 

พ.อ.อ. 

- 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 

มีหน้าที่ 
- ประสาน ศูนย์การกําลังสํารอง ในการขึ้นทะเบียนกองประจําการและนําปลด นศท.ทอ.
 ที่สําเร็จการฝึกอบรมวิชาทหาร ชั้นปีที่ ๓ 
- รายงานสถานภาพการฝึกอบรมภาคที่ตั้งประจําสัปดาห์ของ นศท.ทอ. 
- รายงานผลการฝึกอบรมภาคสนามของ นศท.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ตรวจสอบหลักฐานการขึ้นทะเบียนกองประจําการ และนําปลด นศท.ทอ.ที่สําเร็จ 
 การฝึกอบรมวิชาทหาร ชั้นปีที่ ๓ 
- ควบคุม ดูแล เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน และแบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
- ดําเนินการบันทึกข้อมูล นศทอ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๖๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่การฝึก จ.อ. ๗๓๑๕๐ - ๓ มีหน้าที่ 
- รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
- รับผิดชอบ กํากับดูแล เกี่ยวกับพัสดุของ ผศท.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปรนนิบัติบํารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ของ ผศท.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วยจัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      

      

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๖๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกสัสดี 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล และพัฒนางาน ตามภารกิจ 
 ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ผสด.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานสัสดีของ ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองหัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 

 
 
 

 

๗๓๑๕ 
 
 
 

 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
-  ช่วย หน.ผสด.กพส.สนพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแล และพัฒนางาน ตามภารกิจ 
 ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ผสด.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผสด.กพส.สนพ.กพ.ทอ. ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ  
 และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ช่วย หน.ผสด.กพส.สนพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผสด.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- การรายงานสถานภาพทหารกองประจําการที่ทําหน้าที่บริการให้กับ 
 ผู้บังคับบัญชา/หน่วย และทําหน้าที่ รปภ.ผู้บังคับบัญชาชั้นสูง สังกัด ทอ. 
-  การรับและแบ่งทหารใหม่เข้ากองประจําการ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๖๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารสัสดี 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 
 
 

ร.อ. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
๒ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- การจัดข้าราชการ ทอ.ไปร่วมการตรวจเลือกทหารกับ ทบ. 
- การขออนุมัตินําปลดทหารกองประจําการที่มีคุณวุฒิพิเศษ คดีขาดอายุความ 
 ต้องโทษจําคุก ๑ ปีขึ้นไป และเป็นโรคที่ขัดต่อการรับราชการทหาร 
- รับผิดชอบโครงการส่งเสริมให้ทหารกองประจําการมีงานทํา หลังปลดออกจาก  
 กองประจําการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- การจัดข้าราชการ ทอ.เข้าศึกษาอบรมหลักสูตรสัสดีของ ทบ. 
- การขออนุมัติผ่อนผันให้ทหารกองประจําการลาไปศึกษาต่อ 
- การตรวจสอบเวลาราชการตอนเป็นทหารกองประจําการ 
- สรุปผลการรับแบ่งทหารกองเกินเข้ากองประจําการ 
- การออกประกาศ กห. และ ทอ. เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ข้าราชการชั้นสัญญาบัตร 
 และต่ํากว่าสัญญาบัตรลงมา 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๖๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่สัสดีอาวุโส พ.อ.อ. 
พิเศษ 

- - ๑ 
 

มีหน้าที่ 
-   ดําเนินการเกี่ยวกับการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและแก้ไขทะเบียนทหาร 
 กองประจําการ 
- ช่วยนายทหารสัสดี ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดข้าราชการ ทอ.ไปร่วมการตรวจเลือก 
 ทหารกองประจําการกับ ทบ. 
- การลาพักรองการปลดของทหารกองประจําการ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่สัสดี พ.อ.อ. 
 

๗๓๑๗๐ 
 

- 
 

๒ 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วยนายทหารสัสดีในการออกประกาศ กห. และ ทอ.เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
 ข้าราชการ ทอ. นักเรียนทหาร และทหารกองประจําการ 
-   ช่วยนายทหารสัสดีในการจัดทําบันทึกและแก้ไขสมุดทะเบียนทหารกองประจําการ  
- ช่วยนายทหารสัสดี ในการขออนุมัตินําปลดทหารกองประจําการ 
- ช่วยนายทหารสัสดี ตรวจสอบ และรับรองเวลาราชการ ตอนเป็นทหารกองประจําการ 
-   ตรวจสอบ ชื่อตัว ชื่อสกุล หมายเลขประจําตัว วันขึ้นทะเบียน วันล้วงเข้ารับราชการทหาร  
 ประเภท และชั้นกองหนุนข้าราชการ ทอ.และนักเรียนทหาร 
- การสละสิทธิใช้คุณวุฒิพิเศษลดวันรับราชการทหารกองประจําการ 
- การบันทึกประกาศ กห. และ ทอ.เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ลงระบบสารสนเทศสําหรับ 
 การบริหารงานด้านกําลังพล ทอ.  
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๖๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่สัสดี จ.อ. 
 

๗๓๑๕๐ 
 

- 
 

๓ 
 

มีหน้าที่ 
- บันทึกบัญชีคนที่ส่งเข้ากองประจําการ (สด.๑๘) ลงในสมุดทะเบียนกองประจําการ 
- ช่วยนายทหารสัสดี ตรวจสอบการรายงานมาตรฐานการศึกษาและอาชีพทหาร 
 กองประจําการ 
- บันทึกทหารขาดหนีราชการ (ทอ.๑๑) และกลับจากหนีราชการ (ทอ.๑๒) ลงในสมุด 
 ทะเบียนกองประจําการ 
- บันทึกหางว่าวนําปลดทหารกองประจําการ (สด.๗) ลงในสมุดทะเบียนกองประจําการ 
- บันทึกเครื่องหมายทะเบียนกองประจําการ (สด.๓) ลงในสมุดทะเบียนกองประจําการ 
 และลงระบบสารสนเทศสําหรับการบริหารงานด้านกําลังพล ทอ. 
- คัดสําเนาทะเบียนกองประจําการ (สด.๓) 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๖๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล และพัฒนางาน ตามภารกิจ 
 ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ผวบ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองหัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 

 
 
 

 

๗๓๑๕ 
 
 
 

 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผวบ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับ
 ดูแล และพิจารณางานตามภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ผวบ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผวบ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ 
 และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ช่วย หน.แผนกฯ พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน         
 ในความรับผิดชอบของ ผวบ.กพส.สนพ.กพ.ทอ. 
- ติดต่อประสานกับทายาทในการยื่นเรื่องราวขอรับบําเหน็จตกทอด 
- ปรับปรุงคู่มือสําหรับผู้ที่เกษียณอายุราชการและกําลังพลนอกประจําการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๖๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 

 
ร.อ. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 

 
๗๓๑๓ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 

 
๒ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการ 
- ติดต่อประสานหน่วยเกี่ยวข้องเพื่อดําเนินการเกี่ยวกับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ  
- ให้ข้อแนะนําการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บําเหน็จตกทอด บํานาญพิเศษ  
 การงดรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- จัดทําเอกสารขอถือจ่ายเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ ข้าราชการ สังกัด กพ.ทอ. 
- ตรวจสอบประวัติรับราชการ และนับเวลาราชการให้แก่ข้าราชการ สังกัด กพ.ทอ. 
 ที่จะเกษียณอายุราชการและพ้นจากราชการ 
- ช่วย รอง หน.ผวบ.กพส.สนพ.กพ.ทอ.รับติดต่อประสานกับทายาทในการยื่นเรื่อง 
 ขอรับบําเหน็จตกทอด 
- ดําเนินการในการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บําเหน็จตกทอด บํานาญพิเศษให้กับ
 ข้าราชการ 
- ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับสิทธิของข้าราชการ และกําลังพลนอกประจําการ 
- การย้ายประเภทนายทหารสัญญาบัตร และนายทหารประทวนนอกประจําการ 
- การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ผู้รับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ และบํานาญพิเศษ 
- ดําเนินการขอมีบัตรประจําตัวทหารผ่านศึกให้แก่กําลังพลนอกประจําการ 
- ออกหนังสือรับรองให้แก่กําลังพลนอกประจําการ 
- ตรวจสอบ และรับรองเวลาราชการนับเวลาราชการเป็นทวีคูณ และรายการรับเงิน 
 รับราชการใน ทอ. ให้แก่กําลังพลนอกประจําการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๗๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่เบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ
อาวุโส 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

 

- 
 
 
 

- ๑ มีหน้าที่ 
- ช่วย น.เบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ ตรวจสอบรับรองเวลาราชการทวีคูณและ 
 การนับเวลาระหว่างรับราชการทหารกองประจําการ 
- ช่วย น.เบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ ตรวจสอบรายชื่อนายทหารกองหนุน 
 มีเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ 
- ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างประจําที่จะเกษียณอายุราชการประจําปี 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่เบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ พ.อ.อ. 
 

๗๓๑๗๐ 
 

- 
 

๒ 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย น.เบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ ตรวจสอบเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บําเหน็จตกทอด 
 บํานาญพิเศษ ให้แก่ข้าราชการ 
- จัดทําเอกสารขอรับเงินช่วยพิเศษ และเงินค้างจ่าย 
- ช่วย จนท.เบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญอาวุโส ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการ และลูกจ้าง 
 ที่จะเกษียณอายุราชการ 
- ตรวจสอบรายชื่อ นป.ที่พ้นจากกองหนุนมีเบี้ยหวัด 
- ควบคุม ดูแล เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน และแบบธรรมเนียม 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
      
      

 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๗๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่เบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ จ.อ. ๗๓๑๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย น.เบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ ตรวจสอบการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ผู้รับ  
 เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ และบํานาญพิเศษ 
- ช่วย จนท.เบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ ควบคุม ดูแล เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน และ 
 แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
- ช่วย จนท.เบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ ตรวจสอบเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ  
 บําเหน็จตกทอด และบํานาญพิเศษให้กับข้าราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๗๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

สํานักการปกครองและพัฒนา 
กําลังพล 

ผู้อํานวยการ 
 
 
 

 
 

พล.อ.ต. 
 

 

 
 

๐๐๐๑ 
 

 

 
 
- 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 
 

 

 
 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
รองผู้อํานวยการ 
 
 
 
 
 
 
นายทหารประสานงาน 
 

 
น.อ.พิเศษ 

 
 
 
 
 
 

น.อ. 
น.ท. 
น.ต. 

 
๐๐๐๒ 

 
 
 
 
 
 
- 
- 
- 

 
- 
 
 
 

 
 
 

- 
- 
- 

 
๒ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
๓ 
๓ 

 
มีหน้าที่   
-   ช่วย ผอ.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชาภายใน  
   สปพ.กพ.ทอ. 
-   ช่วย ผอ.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผอ.สปพ.กพ.ทอ. 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- กํากับ ดูแลงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของคณะทํางาน สปพ.กพ.ทอ. 
- ติดต่อ ประสานงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ ผอ.สปพ.กพ.ทอ.จะมอบหมาย 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๗๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารธุรการ 
 
 
 
 
 
เสมียน 
 

น.ต. 
ร.อ. 

 
 
 
 

พ.อ.อ. 
จ.อ. 

๗๐๑๕ 
๗๐๑๓ 

 
 
 
 

๗๐๑๗๐ 
๗๐๑๕๐ 

- 
- 
 
 
 
 
- 
- 

๑ 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
๒ 

มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติงานในงานสารบรรณ ธุรการ พัสดุ 
- ควบคุม ดูแล เอกสารลับของ สปพ.กพ.ทอ. 
- ควบคุม ดูแล เครื่องมือเครื่องใช้ และอาคารสถานที่ของ สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ช่วยเหลือนายทหารธุรการ 

     -  บันทึกเอกสารนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-  แยกหนังสือส่งหน่วยที่เกี่ยวข้อง 
-  เป็นเจ้าหน้าที่รับ - ส่งเอกสาร 
- พิมพ์ สําเนา เก็บรักษา ค้นหา บันทึกหลักฐานการรับ - ส่ง และคัดเลือกหนังสือราชการ
 เพื่อทําลาย เมื่อหมดความจําเป็น 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด
 หน้า     ข - ๗๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

กองการปกครอง 
ผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 

 
น.อ.พิเศษ 

 
 
 
 

 
๐๐๐๒ 

 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
-  วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจ                        
   ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ของ กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

รองผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 
 
 

น.อ. 
 
 
 
 

๗๓๑๖ 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
-  ช่วย ผอ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชาภายใน 
 กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย ผอ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับ 
  งานที่อยู่ในความรับผิดชอบของ กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

นายทหารฝ่ายเสนาธิการ น.ท. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับ ดูแลงานด้านเสนาธิการกิจ 
 ติดตามภารกิจและหน้าที่ของ กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ให้คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับงานด้านเสนาธิการกิจของ กปค.สปพ.กพ.ทอ.  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๗๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกการปกครอง 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รองหัวหน้าแผนก 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น.ต. 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ 

 
มีหน้าที่ 
-  วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผปค.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานด้านการปกครองบังคับบัญชากําลังพล 
-  ให้คําแนะนํา ชี้แจงแบบธรรมเนียม และวิธีปฏิบัติ หรือดําเนินการที่เกี่ยวกับ       
 แบบธรรมเนียมด้านกําลังพล 
-  ศึกษา ค้นคว้า ตรวจสอบ พิจารณา และเสนอแนะเกี่ยวกับการกําหนดแก้ไข 
 ปรับปรุงแบบธรรมเนียมต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผปค.กปค.สปพ.กพ.ทอ. ปกครองบังคับบัญชาผู้ใต้บังคับบัญชาในความ รับผิดชอบ 
- พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํา หน.ผปค.กปค.สปพ.กพ.ทอ. เกี่ยวกับงาน  
 ในความรับผิดชอบของ ผปค.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ควบคุม กํากับดูแล เกี่ยวกับงานธุรการทั่วไป และการพัสดุของ ผปค.กปค.สปพ.กพ.ทอ.   
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๗๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารการปกครอง น.ต. 
ร.อ. 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

- 
- 

๑ 
๒ 

มีหน้าที่ 
-   พิจารณา เสนอแนะ และดําเนินการเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาและวินัยทหาร 
 แก่กําลังพล ทอ. ได้แก่ การลงทัณฑ์ การลา การส่งเสริมขวัญ และวินัยกําลังพล    
 การรายงานผลการปฏิบัติตามการมอบอํานาจหน้าที่ทําการแทนและสั่งการในนาม  
 ผบ.ทอ. รวมถึงการตรวจสอบ แก้ไข ประชาสัมพันธ์ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
-   ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงาน 
 การปกครองบังคับบัญชาและวินัยทหาร 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย  
  

เจ้าหน้าที่การปกครองอาวุโส 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การปกครอง 

พ.อ.อ. 
พิเศษ 

 
 
 
 

พ.อ.อ. 
จ.อ. 

- 
 
 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 
๗๓๑๕๐ 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 

สบ. 
สบ. 

๑ 
 
 
 
 
 

๑ 
๒ 

มีหน้าที่ 
-   ดําเนินการเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาและวินัยทหาร 
-   ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านธุรการทั่วไปและการพัสดุของ ผปค.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-   ให้คําปรึกษา แนะนํา และถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปกครอง บังคับบัญชา และวินัยทหาร 
-  ควบคุม กํากับดูแล การเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้องกับงานของ 
 ผปค.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่การปกครองอาวุโสดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการทั่วไป          
 และการพัสดุของ ผปค.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

  



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๗๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกหลักฐานแบบธรรมเนียม 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผฐธ.กปค.สปพ.กพ.ทอ.  
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานหลักฐานแบบธรรมเนียมด้านกําลังพล 
-  ให้คําแนะนํา ชี้แจงแบบธรรมเนียม และวิธีปฏิบัติ หรือดําเนินการที่เกี่ยวกับ           
 แบบธรรมเนียมด้านกําลังพล 
- ศึกษา ค้นคว้า ตรวจสอบ พิจารณา และเสนอแนะเกี่ยวกับการกําหนด แก้ไข ปรับปรุง  
 และจัดเก็บเอกสารหลักฐานแบบธรรมเนียมด้านกําลังพลต่าง ๆ  
- ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
รองหัวหน้าแผนก น.ต. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 

- ช่วย หน.ผฐธ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. ปกครองบังคับบัญชาผู้ใต้บังคับบัญชาในความรับผิดชอบ 
- พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษา แนะนํา หน.ผฐธ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. เกี่ยวกับงาน   
 ในความรับผิดชอบของ ผฐธ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ควบคุม กํากับดูแล เกี่ยวกับงานธุรการทั่วไป และการพัสดุของ ผฐธ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 

  



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 

 หน้า     ข - ๗๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารหลักฐานแบบธรรมเนียม น.ต. 
 
 
 
 
 
 
 

ร.อ. 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๓ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

มีหน้าที่ 
- ตรวจสอบ พิจารณา เสนอแนะ และดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านหลักฐาน                 
  แบบธรรมเนียมกําลังพล 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการทั่วไปและการพัสดุของ ผฐธ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงาน 
  ด้านหลักฐานแบบธรรมเนียมกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- พิจารณา เสนอแนะ และดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ รวบรวม คัดลอก       
 แยกประเภท เก็บรักษา และตรวจแก้ไขปรับปรุง เอกสารหลักฐานแบบธรรมเนียม 
 กําลังพลให้ถูกต้อง สมบูรณ์ ทันสมัย 
- ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงาน 
 ด้านหลักฐานแบบธรรมเนียมกําลังพล 
- ดําเนินการประชาสัมพันธ์แบบธรรมเนียมกําลังพลต่าง ๆ ให้กําลังพล ทอ.ทราบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๗๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่หลักฐานแบบธรรมเนียม
อาวุโส 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่หลักฐานแบบธรรมเนียม 
 

พ.อ.อ. 
พิเศษ 

 
 
 
 
 

พ.อ.อ. 
จ.อ. 

 

- 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 
๗๓๑๕๐ 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
- 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
๓ 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านหลักฐานแบบธรรมเนียมกําลังพล 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านธุรการทั่วไปและการพัสดุของ ผฐธ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ให้คําปรึกษา แนะนํา และถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบ 
 ในด้านหลักฐานแบบธรรมเนียมกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-   ดําเนินการเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 
-   ควบคุม กํากับดูแล การเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้องกับงาน   
 ของ ผฐธ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการทั่วไป และการพัสดุของ ผฐธ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๘๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกบําเหน็จและยศทหาร 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผบย.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชา ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานบําเหน็จความชอบและยศทหาร    
 ของกําลังพล ทอ. 
-  ให้คําแนะนํา ชี้แจงแบบธรรมเนียม และวิธีปฏิบัติหรือดําเนินการเรื่องต่าง ๆ               
 ที่เกี่ยวกับบําเหน็จและยศทหาร 
-  ศึกษา ค้นคว้า ตรวจสอบ พิจารณา และเสนอแนะเกี่ยวกับการกําหนดแก้ไขปรับปรุง
 แบบธรรมเนียมกําลังพลด้านบําเหน็จและยศทหาร ในเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
รองหัวหน้าแผนก น.ต. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 

-  ช่วย หน.ผบย.กปค.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงานปกครองบังคับบัญชาภายใน  
 ผบย.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วย หน.ผบย.กปค.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษา แนะนํางาน     
 ในความรับผิดชอบของ ผบย.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ติดตามงานของ ผบย.กปค.สปพ.กพ.ทอ. กับหน่วยที่เกี่ยวข้อง 

 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๘๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารบําเหน็จและยศทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
ร.อ. 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

- 
- 

๑ 
๒ 

มีหน้าที่ 
- ตรวจสอบ และดําเนินการพิจารณาบําเหน็จประจําปี 
- ดําเนินการปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
- ดําเนินการปรับเงินเดือนให้แก่ผู้ที่ได้เลื่อนตําแหน่งสูงขึ้น 
- ดําเนินการแต่งตั้งข้าราชการกลาโหมพลเรือน เป็นนายทหารสัญญาบัตร           
 และนายทหารประทวน การเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร และนายทหารประทวน 
 การขอพระราชทานยศ การปูนบําเหน็จพิเศษ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่บําเหน็จและยศทหาร
อาวุโส 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

- - ๑ มีหน้าที่ 
-  จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาบําเหน็จประจําปี 
- จัดเตรียมเอกสารแต่งตั้งยศ เลื่อนยศ และขอพระราชทานยศ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๘๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่บําเหน็จและยศทหาร 
 

พ.อ.อ. 
 

๗๓๑๗๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

๓ 
 

มีหน้าที่ 
-  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
- จัดเตรียมเอกสารการปรับชั้นเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
- จัดเตรียมเอกสารปรับอัตราเงินเดือนให้แก่ผู้ได้เลื่อนตําแหน่งสูงขึ้น 
- จัดแฟ้มนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
 ในเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- รับผิดชอบ กํากับดูแลเกี่ยวกับพัสดุของ ผบย.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 จ.อ. ๗๓๑๕๐ - ๔ มีหน้าที่ 
- ช่วยเหลืองานด้านธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ 
- ปรนนิบัติบํารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ของ ผบย.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วยเหลือเบิก - จ่าย เก็บรักษาพัสดุของ ผบย.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วยจัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๘๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และสิทธิ 

หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

น.ท. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผคส.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และสิทธิ 
 ของกําลังพล ทอ. 
- ให้คําแนะนํา ชี้แจงแบบธรรมเนียม และวิธีปฏิบัติหรือดําเนินการเรื่องต่าง ๆ  
 ที่เกี่ยวกับงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และสิทธิ 
- ศึกษา ค้นคว้า ตรวจสอบ พิจารณา และเสนอแนะเกี่ยวกับการกําหนด แก้ไขปรับปรุง 
 แบบธรรมเนียมกําลังพลด้านเครื่องราชอิสริยาภรณ์และสิทธิ ในเรื่องที่อยู่ในความ 
 รับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองหัวหน้าแผนก น.ต. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 
-  ช่วย หน.ผคส.กปค.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงานปกครอง บังคับบัญชาภายใน 
 ผคส.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผคส.กปค.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษา แนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผคส.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๘๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
ร.อ. 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

- 
- 

๑ 
๒ 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการขอพระราชเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรมาลา เหรียญกาชาด

สมนาคุณ เหรียญตราต่างประเทศ  
- ดําเนินการรับ - ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- ดําเนินการขอมีและจัดทําบัตรประจําตัวผู้ได้รับพระราชทานเหรียญชัยสมรภูมิ   

เหรียญราชการชายแดน (เฉพาะข้าราชการ กพ.ทอ.) 
- ดําเนินการขอมีบัตร จัดทําบัตรประจําตัวผู้ได้รับพระราชทานเหรียญชัยสมรภูมิ 
 และบัตรประจําตัวทายาทเหรียญชัยสมรภูมิ 
-  ดําเนินการออกคําสั่งให้กับผู้ที่มีสิทธิประดับเหรียญเกียรติยศกองทัพอากาศ 
- ดําเนินการเสนอขอพระราชทานแต่งตั้งนายทหารพิเศษประจําหน่วย  

ทหารรักษาพระองค์ของ ทอ. 
- ดําเนินการออกคําสั่งให้กําลังพล ทอ.รับเงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสู้รบ 
 และ/หรือเงินรางวัลสําหรับการสู้รบ 
- ดําเนินการเสนอขอพระราชทานแต่งตั้งนายทหารสัญญาบัตรเป็นราชองครักษ์เวร 
- ดําเนินการออกคําสั่งให้นายทหารสัญญาบัตรรับเงินประจําตําแหน่งประเภท 
 เชี่ยวชาญเฉพาะ วิชาชีพเฉพาะ และประเภทวิชาการในสถาบันการศึกษา 
 สังกัด กห. 
- ดําเนินการออกคําสั่งให้ข้าราชการรับค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหา 
 รถประจําตําแหน่ง 
- ดําเนินการออกคําสั่งแต่งตั้งผู้อํานวยการเดินทาง บ.และ ฮ.พระราชพาหนะ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

      



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๘๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และสิทธิอาวุโส 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

- - ๑ มีหน้าที่ 
-  จัดเตรียมเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานแต่งตั้งนายทหารพิเศษประจําหน่วย 
  ทหารรักษาพระองค์ของ ทอ. 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานแต่งตั้งราชองครักษ์เวร 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
เจ้าหน้าที่เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และสิทธิ 
 

พ.อ.อ. 
 

๗๓๑๗๐ 
 
 
 
 
 

 

- 
 

๒ 
 

มีหน้าที่ 
- บันทึกข้อมูลการได้รับ - ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในระบบ HRIS  
- จัดทําเอกสารในการนําส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับสํานักอาลักษณ์และ 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- จัดทําสําเนาคําสั่งกรมราชองครักษ์ในการจัดเวรประจําเดือน แจกจ่ายให้กับผู้ปฏิบัติ 
- บันทึกข้อมูลกําลังพลเกี่ยวกับสิทธิกําลังพลเกี่ยวกับ การได้รับพระราชทานแต่งตั้งเป็น 
 ราชองครักษ์เวร นายทหารพิเศษประจําหน่วยทหารรักษาพระองค์ของ ทอ. 
 การได้รับเงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสู้รบ การได้รับเงินประจําตําแหน่งประเภทต่าง ๆ 
 ในระบบ HRIS  
- ปรนนิบัติบํารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ของ ผคส.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๘๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และสิทธิ 
 

จ.อ. ๗๓๑๕๐ - ๓ มีหน้าที่ 
- เก็บรักษาและแก้ไขหลักฐานแบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
- กํากับดูแล เกี่ยวกับพัสดุของ ผคส.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- จัดทําแฟ้มหรือเอกสารเพื่อใช้ในการประชุมในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
 ผคส.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๘๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกสวัสดิการกําลังพล 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
-  วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน   
 ความรับผิดชอบของ ผสก.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณาเสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานสวัสดิการกําลังพล 
- ให้คําแนะนํา ชี้แจงแบบธรรมเนียม และวิธีปฏิบัติหรือดําเนินการที่เกี่ยวกับ              
 งานด้านสวัสดิการกําลังพล 
-  ศึกษา ค้นคว้า ตรวจสอบ พิจารณาเสนอแนะเกี่ยวกับการกําหนด แก้ไข ปรับปรุง 
 แบบธรรมเนียมต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

รองหัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 

 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
-  ช่วย หน.ผสก.กปค.สปพ.กพ.ทอ. ปกครองบังคับบัญชาผู้ใต้บังคับบัญชาในความรับผิดชอบ 
-   พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํา หน.ผสก.กปค.สปพ.กพ.ทอ. เกี่ยวกับงาน            
  ในความรับผิดชอบของ ผสก.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-   ควบคุม กํากับดูแลเกี่ยวกับงานธุรการทั่วไปและการพัสดุของ ผสก.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๘๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารสวัสดิการ 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
ร.อ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ 
๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
-  พิจารณา เสนอแนะ และดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการบ้านพักอาศัย ทอ.  
 การเยี่ยมเยียนผู้เจ็บป่วยในวันกองทัพไทย การคัดเลือกแม่ดีเด่นประเภทแม่ของ 
 ผู้เสียสละฝ่าย ทอ. การมอบของขวัญปีใหม่แก่ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการในหน่วยสนาม
 และชายแดน การขออนุมัติประดับเครื่องหมายแสดงความสามารถกิตติมศักดิ์ ทอ.  
 การดําเนินการของกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ทอ. การบรรจุอัฐิและจารึกชื่อ 
 ของผู้เสียชีวิตเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และการจัดพิธีเกษียณอายุข้าราชการ
 และลูกจ้างประจํา 
-  ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงาน 
 ด้านสวัสดิการกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่สวัสดิการอาวุโส 
 
 
 
 
 
 

พ.อ.อ. 
พิเศษ 

 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 

 

สบ. 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านสวัสดิการกําลังพล 
-  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานสหกรณ์ออมทรัพย์ของ นขต.ทอ. กองทุนหมู่บ้าน และ 
 ชุมชนเมือง ทอ. และโครงการไทยช่วยไทย 
- ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านธุรการทั่วไปและการพัสดุของ ผสก.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ให้คําปรึกษา แนะนํา และถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบ 
 ด้านสวัสดิการกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๘๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่สวัสดิการ พ.อ.อ. 
จ.อ. 

๗๓๑๗๐ 
๗๓๑๕๐ 

- 
- 

๓ 
๓ 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 

 -  ควบคุม กํากับดูแลการเก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้องกับงาน  
 ของ ผสก.กปค.สปพ.กพ.ทอ.  

 -  ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการทั่วไปและการพัสดุของ ผสก.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๙๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

กองการศึกษา 
ผู้อํานวยการกอง 
 
 
 

 
น.อ.พิเศษ 

 
 
 

 

 
๐๐๐๒ 

 
 
 

 

 
- 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองผู้อํานวยการกอง 
 
 
 

น.อ. 
 
 

 

๗๓๑๖ 
 
 

 

- 
 
 
 

 

๒ 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
-  ช่วย ผอ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม และกํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา
 ภายใน กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย ผอ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางานใน 
 ความรับผิดชอบของ กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

นายทหารฝ่ายเสนาธิการ น.ท. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 
-  วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานด้านเสนาธิการกิจ 
   ตามภารกิจของ กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ให้คําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับงานด้านเสนาธิการกิจให้แก่หน่วยขึ้นตรง กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ศึกษา ค้นคว้า พิจารณา เสนอแนะเกี่ยวกับการพัฒนางานตามภารกิจของ  
 กกศ.สปพ.กพ.ทอ.  
-  รับผิดชอบ กํากับ ดูแล ติดตามงานของคณะกรรมการในความรับผิดชอบของ  
 กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๙๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกโครงการศึกษา 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 

 
๗๓๑๕, 
๗๕๑๕ 

 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
-  วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานของ ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณา กลั่นกรอง เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานของ ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ให้คําแนะนํา ชี้แจงแบบธรรมเนียม และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานของ ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
 ตลอดจนศึกษา ตรวจสอบ พิจารณา เสนอแนะในการกําหนด และแก้ไขปรับปรุง
 ระเบียบแบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

รองหัวหน้าแผนก น.ต. ๗๓๑๕, 
๗๕๑๕ 

- ๑ มีหน้าที่ 
-  ช่วย หน.ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงานการปกครองบังคับบัญชาใน 
 ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วย หน.ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณา กลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ติดต่อประสานหน่วยเกี่ยวข้องในการดําเนินงานของ ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๙๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารโครงการศึกษา น.ต. 
 

ร.อ. 
 

๗๓๑๕, 
๗๕๑๕ 
๗๓๑๓, 
๗๕๑๓ 

 

- 
 
- 

 

๑ 
 

๒ 

มีหน้าที่ ดําเนินการเกี่ยวกับ 
-  การจัดทําโครงการศึกษา ทอ.  
-  การงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับโครงการศึกษา ทอ.  
-  การคัดเลือกบุคคลเข้ารับการศึกษาหลักสูตรโรงเรียนหลักขั้นต้นและขั้นปลายของ ทอ. 
  หรือหลักสูตรที่เทียบเท่าของหน่วยนอก ทอ. 
-  การอบรมปฐมนิเทศข้าราชการที่ได้รับการโปรดเกล้าฯ เป็นนายทหารชั้นนายพลอากาศตรี 
   และการอบรม หน.หน่วยอบรมก่อนไปดํารงตําแหน่ง 

     -  การออกคําสั่งเข้ารับการศึกษาและการฝึกรวมถึงการให้พ้นของหลักสูตรการฝึกบิน 
 ของโรงเรียนการบิน 
-  รวบรวมผลการดําเนินการด้านการพัฒนากําลังพลในแต่ละไตรมาสให้ กห.  
   และ สพร.ทอ. (ตัวชี้วัด) 
-  การกําหนดโควตาการลาไปศึกษาของข้าราชการและลูกจ้าง ทอ.ทั้งในประเทศและ 
   ต่างประเทศ 
-  ติดต่อประสานกับหน่วยเกี่ยวข้องในงาน ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ให้คําปรึกษา แนะนํา และถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบแก่ 
 จนท.โครงการศึกษา 
-  งานธุรการการประกันคุณภาพการศึกษา  
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๙๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่โครงการศึกษา พ.อ.อ. 
 

จ.อ. 
 
 

๗๓๑๗๐, 
๗๕๑๗๐ 
๗๓๑๕๐, 
๗๕๑๕๐ 

- 
 
- 

๒ 
 

๒ 

มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือการดําเนินงานของนายทหารโครงการศึกษา 
-  จัดเตรียมข้อมูลสําหรับการประชุมพิจารณาเกี่ยวกับงานของ ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ควบคุม กํากับดูแล การจัดเก็บหนังสือ คําสั่ง เอกสารแบบธรรมเนียมของ  
 ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ.  
-  ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านธุรการทั่วไป (เช่น การลงทะเบียนรับ - ส่ง การพิมพ์ 
   หนังสือราชการ การทําสําเนา การแจกจ่าย และการจัดเก็บ เป็นต้น) และการพัสดุ        
   ของ ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบแก่เจ้าหน้าที่ 
   ที่มีชั้นยศต่ํากว่า 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๙๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกศึกษาในประเทศ 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
๗๓๑๕, 
๗๕๑๕ 

 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
-  วางแผน ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานของ ผศน.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณา กลั่นกรอง เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานของ ผศน.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ให้คําแนะนํา ชี้แจงแบบธรรมเนียม และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานของ ผศน.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
 ตลอดจนศึกษา ตรวจสอบ พิจารณา เสนอแนะในการกําหนดและแก้ไขปรับปรุง
 ระเบียบแบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

รองหัวหน้าแผนก 
 
 
 

น.ต. 
 

๗๓๑๕,  
๗๕๑๕ 

 

- 
 
 
 

 

๑ 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผศน.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงานการปกครองบังคับบัญชาใน 
 ผศน.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วย หน.ผศน.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณา กลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผศน.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ติดต่อประสานหน่วยเกี่ยวข้องในการดําเนินงานของ ผศน.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๙๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารการศึกษาในประเทศ น.ต. 
 

ร.อ. 

๗๓๑๕, 
๗๕๑๕ 
๗๓๑๓,  
๗๕๑๓ 

- 
 
- 

๑ 
 

๒ 

มีหน้าที่ ดําเนินการเกี่ยวกับ 
- การอนุมัติใช้หลักสูตรการศึกษาและการฝึกของ ทอ. 
-  การอนุมัติตัวบุคคลและออกคําสั่งให้เข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรทั้งในและนอก ทอ. 
-  การอนุมัติใช้เอกสารประเภทตําราหรือคู่มือต่าง ๆ 
-  การเปิดการศึกษาอบรมหลักสูตรของ ทอ.และการรายงานผลการศึกษาเมื่อเสร็จสิ้น 
-  การบรรจุ นตท.ในส่วน ทอ.เข้าเป็น นนอ. 
-  การเลื่อนชั้นการศึกษาและการแต่งตั้งถอดถอนตําแหน่งต่าง ๆ ของ นนอ. นจอ. นพอ. 
   และ นดอ.  
-  การออกคําสั่งแยกสาขาวิชาที่ศึกษาของ นนอ.ชั้นปีที่ ๒ และการเปลี่ยนสาขาวิชาฯ 
-  การให้กําลังพลของ ทอ.ไปศึกษาหรือลาไปศึกษา ณ สถานศึกษาภายในประเทศ 
-  การให้ข้าราชการไปประชุมอบรมหรือสัมมนานอก ทอ.ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ นขต.ทอ. 
    หลายหน่วยหรือไม่เกี่ยวข้องกับ นขต.ทอ.ใด (เฉพาะที่เป็นเรื่องของการศึกษา) 
-  รายงานผลการศึกษาส่วนบุคคลของกําลังพลของ ทอ. 
-  การทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษ และการตรวจสุขภาพร่างกายของผู้ที่จะเข้ารับ 
   การศึกษาในสถานศึกษาภายในประเทศ 
-  การไปศึกษา ดูงาน ประชุม อบรม และสัมมนาในสถานศึกษาพลเรือนของกําลังพล 
   ในสังกัด กพ.ทอ.  
- ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 

      
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๙๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่การศึกษาในประเทศ
อาวุโส 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

- 
 

- ๑ มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือการดําเนินงานของ น.การศึกษาในประเทศ 
-  พิมพ์ ตรวจทาน หนังสือ คําสั่ง เอกสารแบบธรรมเนียมทางราชการของ  
 ผศน.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ควบคุม ดูแลและให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงาน 
   ที่รับผิดชอบแก่ จนท.การศึกษาในประเทศ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่การศึกษาในประเทศ 

 
พ.อ.อ. 

 
จ.อ. 

 
 
 
 
 

 

 
๗๓๑๗๐, 
๗๕๑๗๐ 
๗๓๑๕๐, 
๗๕๑๕๐ 

 
 
 

 

 
- 
 
- 
 
 

 

 
๓ 
 

๓ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือการดําเนินงานของ น.การศึกษาในประเทศ 
-  จัดเตรียมข้อมูลสําหรับการประชุมพิจารณาเกี่ยวกับงานของ ผศน.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ควบคุม กํากับดูแล การจัดเก็บหนังสือ คําสั่ง เอกสารแบบธรรมเนียมของ  
 ผศน.กกศ.สปพ.กพ.ทอ.  
-  ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านธุรการทั่วไป (เช่น การลงทะเบียนรับ - ส่ง การพิมพ์ 
   หนังสือราชการ การทําสําเนา การแจกจ่าย และการจัดเก็บ เป็นต้น) และการพัสดุ        
   ของ ผคศ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบแก่ จนท. 
 ที่มีชั้นยศต่ํากว่า 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๙๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกศึกษาต่างประเทศ 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
รองหัวหน้าแผนก 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 

 
๗๓๑๕, 
๗๕๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕, 
๗๕๑๕ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

 
มีหน้าที่ 
-  วางแผน ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานของ ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-   ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณา กลั่นกรอง เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานของ ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ให้คําแนะนํา ชี้แจงแบบธรรมเนียม และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานของ  
 ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. ตลอดจนศึกษา ตรวจสอบ พิจารณา เสนอแนะ 
 ในการกําหนดและแก้ไขปรับปรุงระเบียบแบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-  ช่วย หน.ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา 
 ใน ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วย หน.ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณา กลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ติดต่อประสานหน่วยเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดําเนินงานของ ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า    ข - ๙๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารการศึกษาต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 

ร.อ. 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗๓๑๕, 
๗๕๑๕ 
๗๓๑๓, 
๗๕๑๓ 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 
- 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

 

มีหน้าที่ ดําเนินการเกี่ยวกับ 
- การขออนุมัติให้กําลังพล ทอ.ไปศึกษาหลักสูตรทางทหาร และศึกษาในสถาบันการศึกษา  
 ณ ต่างประเทศ  
- การขออนุมัติให้กําลังพลของ ทอ.ไปฝึก อบรม ดูงาน ประชุม และสัมมนา ณ ต่างประเทศ
 (กรณีที่เกี่ยวข้องกับด้านการศึกษา)  
- การขออนุมัติให้ข้าราชการไปรับการศึกษา ฝึก อบรม ดูงาน ประชุม และสัมมนา 
 ตามโครงการ ความร่วมมือด้านการศึกษากับมิตรประเทศ 
- การขยายระยะเวลาการศึกษา การเปลี่ยนสาขาวิชาที่ศึกษาหรือสถานศึกษา  
 การฝึกงาน และการรายงานผลการศึกษาของผู้ที่สําเร็จการศึกษาและฝึกอบรม  
 ณ ต่างประเทศ 
- การทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษ และการตรวจสุขภาพร่างกาย การทําสัญญาและ
 สัญญาค้ําประกัน การตรวจสอบความไว้วางใจและออกใบรับรองของผู้ที่จะไปศึกษา 
 ณ ต่างประเทศ 
-  ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

      
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๙๙  ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารควบคุมสถานภาพ
การศึกษาต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การศึกษาต่างประเทศ
อาวุโส 

น.ต. 
 

ร.อ. 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

๗๓๑๕, 
๗๕๑๕ 
๗๓๑๓, 
๗๕๑๓ 

 
 
 
 
 

 
 

- 

- 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

๑ 
 

๑ 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ 

มีหน้าที่ ดําเนินการเกี่ยวกับ 
-  การควบคุม กํากับดูแล สถานภาพของกําลังพล ทอ.ที่ศึกษา ฝึก อบรม  
   ณ ต่างประเทศ รวมถึงการติดตาม วิเคราะห์สถานภาพ และประเมินผลให้เป็นไป 
   ตามแผนการศึกษาที่กําหนด 
-  การจัดทําข้อมูลสถานภาพของกําลังพล ทอ.ที่ศึกษา ฝึก อบรม ฝึกงาน ดูงาน ประชุม 
 และสัมมนา ณ ต่างประเทศ 
-  ติดตามการรายงานผลการศึกษาของกําลังพล ทอ.ที่กําลังศึกษา ณ ต่างประเทศ 
-  ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบ 
-  การเสนอให้บรรจุและแต่งตั้งยศ นนอ.ที่ศึกษา ณ ต่างประเทศ  
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-  ช่วยเหลือการดําเนินงานของ นศตท.ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  พิมพ์ ตรวจทาน หนังสือ คําสั่ง เอกสารแบบธรรมเนียมทางราชการของ  
 ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ควบคุม ดูแลและให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงาน 
   ที่รับผิดชอบแก่เจ้าหน้าที่การศึกษาต่างประเทศ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๐๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่การศึกษาต่างประเทศ พ.อ.อ. 
 

จ.อ. 

๗๓๑๗๐, 
๗๕๑๗๐ 
๗๓๑๕๐, 
๗๕๑๕๐ 

- 
 
- 

๓ 
 

๒ 

มีหน้าที่ 
- ช่วยเหลือการดําเนินงานของ นศตท.ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วยเหลือการดําเนินงานของ นคตท.ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ.  
-  ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบแก่ จนท. 
   ที่มีชั้นยศต่ํากว่า 
- ประสานการปฏิบัติในการทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษ การตรวจสุขภาพร่างกาย  
 การทําสัญญาและสัญญาค้ําประกัน การตรวจสอบความไว้วางใจและออกใบรับรอง 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านธุรการทั่วไป (เช่น การลงทะเบียนรับ - ส่ง การพิมพ์  
   หนังสือราชการ การทําสําเนา การแจกจ่าย และการจัดเก็บ เป็นต้น) และการพัสดุ 
   ของ ผศตท.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
- จัดเตรียมข้อมูลสําหรับการประชุมในงานที่รับผิดชอบ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๐๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกวิทยาการ 
หัวหน้าแผนก 

 
น.ท. 

 
๗๓๑๕ 

 
- 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ 
   ในความรับผิดชอบของ ผวก.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณา กลั่นกรอง เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานของสายวิทยาการ 
   จําพวกทหารกําลังพล 
-  ให้คําแนะนํา ชี้แจงแบบธรรมเนียม และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานของสายวิทยาการ 
   จําพวกทหารกําลังพล ตลอดจนศึกษา ตรวจสอบ พิจารณา เสนอแนะในการกําหนด 
   และแก้ไขปรับปรุงระเบียบแบบธรรมเนียมที่เกี่ยวกับข้อง 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
รองหัวหน้าแผนก 

 
น.ต. 

 
๗๓๑๕ 

 
- 

 
๑ 

 
มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผวก.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา 
 ภายใน ผวก.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผวก.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณา กลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผวก.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ติดต่อประสานหน่วยเกี่ยวข้องในการดําเนินงานของ ผวก.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๐๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารวิทยาการ น.ต. 
ร.อ. 

๗๓๑๕ 
๗๓๑๓, 
๗๕๑๓ 

- 
- 

๒ 
๓ 
 

มีหน้าที่ ดําเนินการเกี่ยวกับ 
-  การศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาในด้านวิชาการกําลังพล ตลอดจนการพัฒนา 
   หลักสูตรการศึกษาของสายวิทยาการจําพวกทหารกําลังพล 
-  การศึกษาอบรมในสายวิทยาการจําพวกทหารกําลังพล 

     
 
 
 

-  การจัดทําโครงการศึกษาหลักสูตรในความรับผิดชอบของสายวิทยาการกําลังพล 
-  จัดทําเอกสารวิชาการและคําแนะนําด้านสายวิทยาการกําลังพล 
-  การจัดการศึกษานอกโรงเรียนในหน่วยทหารของ ทอ. 
- การสนับสนุนผู้บรรยายสังกัด กพ.ทอ.ให้กับส่วนราชการอื่น รวมถึงการแต่งตั้ง 
   ผู้บรรยาย ครูฝึก หรือผู้ฝึกสอนภายใน กพ.ทอ. 
-  ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่วิทยาการ 

 
พ.อ.อ. 
จ.อ. 

 
๗๓๑๗๐ 
๗๓๑๕๐ 

 
- 
- 

 
๒ 
๒ 

 
มีหน้าที่ 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับการผลิตเอกสารทางด้านวิชาการ ตลอดจนเอกสารแนะนํา 
   ด้านวิทยาการกําลังพล และงานด้านอุปกรณ์การเรียนการสอน 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านธุรการทั่วไป (เช่น การลงทะเบียนรับ - ส่ง การพิมพ์ 
   หนังสือราชการ การทําสําเนา การแจกจ่าย และการจัดเก็บ เป็นต้น) และการพัสดุ       
   ของ ผวก.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  จัดเตรียมข้อมูลสําหรับการประชุมในงานที่รับผิดชอบ 
-  ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบแก่เจ้าหน้าที่ 
   ที่มีชั้นยศต่ํากว่า 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๐๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

โรงเรียนกําลังพลทหารอากาศ 
ผู้อํานวยการ 

     

รองผู้อํานวยการ      

นายทหารการศึกษา      

นายทหารปกครอง      

เจ้าหน้าที่การศึกษา      

อาจารย์ - - - -  
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ผู้อํานวยการกอง กองการศึกษา ทําหน้าที่โดยตําแหน่ง) 

(จัดจากกองการศึกษา) 

(หัวหน้าแผนกวิทยาการ ทําหน้าที่โดยตําแหน่ง) 

(รองผู้อํานวยการกอง กองการศึกษา ทําหน้าที่โดยตําแหน่ง) 

(จัดจากกองการศึกษา) 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๐๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

กองควบคุมและพัฒนากําลังพล 
ผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 
 
รองผู้อํานวยการกอง 

 
น.อ.พิเศษ 

 
 
 
 
 

น.อ. 

 
๐๐๐๒ 

 
 
 
 
 

๗๓๑๖ 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 

 
มีหน้าที่ 
-   วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-   ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
นายทหารฝ่ายเสนาธิการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

น.ท. 

 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 

๑ 

- ช่วย ผอ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา 
  ใน กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย ผอ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานด้านเสนาธิการกิจ 
 ตามภารกิจและหน้าที่ของ กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๐๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกควบคุมและแยกประเภท
กําลังพล 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
รองหัวหน้าแผนก 

 
 

น.ท. 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 

 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

 
 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผคภ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- พิจารณาเสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานควบคุมและแยกประเภทกําลังพล
 ของ ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-   ช่วย หน.ผคภ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชาภายใน
 ผคภ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-   ช่วย หน.ผคภ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน        
 ในความรับผิดชอบของ ผคภ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-   ดําเนินการเกี่ยวกับการออกคําสั่ง แต่งตั้ง และให้พ้นจากหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน      
 เสี่ยงอันตรายและผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ ทอ. 
-   ดําเนินการด้านงบประมาณและการพัสดุของ ผคภ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-   ดําเนินการเกี่ยวกับการรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับ 
 ผคภ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-   ติดตาม เร่งรัดงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจําตามวงรอบหรือระยะเวลา 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๐๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารควบคุมและการใช้กําลังพล น.ต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร.อ. 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๓ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการออกคําสั่ง แต่งตั้ง และให้พ้นหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเสี่ยงอันตราย
 และผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ ทอ. 
- จัดเตรียมข้อมูลด้านกําลังพลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการใช้ประโยชน์กําลังพลของ
 น.สัญญาบัตร ผู้ดํารงตําแหน่งประจําหน่วย 
- สรุปผลการปฏิบัติงานของ น.สัญญาบัตรผู้ดํารงตําแหน่งประจําหน่วยของ นขต.ทอ. 
 นําเรียน ผบ.ทอ.ทราบ ตามห้วงระยะเวลาที่กําหนด 
- ควบคุม รับผิดชอบ เก็บรักษาแบบธรรมเนียม และอัตรา ทอ. ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ควบคุม และดําเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้ง ต่ออายุ และให้พ้นจากตําแหน่ง
 ผู้ปฏิบัติงานเสี่ยงอันตรายและผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ ทอ. 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสุขภาพของผู้ปฏิบัติงานเสี่ยงอันตรายและผู้ปฏิบัติงาน 
 ในตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ ทอ. 
- ดําเนินการสรุปผลการตรวจสอบความรู้ความสามารถของผู้ทําการบนอากาศยาน
 และนักโดดร่มจากอากาศยานเป็นประจํา 
- ปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับคณะกรรมการพิจารณาการใช้ประโยชน์กําลังพล
 นายทหารสัญญาบัตรผู้ดํารงตําแหน่งประจําหน่วยของ ทอ. 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการรับรองชั่วโมงบิน ให้กับนักบินประจํากอง   
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๐๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ควบคุมและการใช้      
กําลังพลอาวุโส 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

- - ๑ มีหน้าที่ 
- รวบรวมผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเสี่ยงอันตรายและผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่ง  
 ที่มีเหตุพิเศษของ ทอ. 
- ติดตาม และเร่งรัดผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเสี่ยงอันตรายและผู้ปฏิบัติงาน 
 ในตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ ทอ.ที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ครบตามเกณฑ์ 
- แจ้งผลการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเสี่ยงอันตรายและผู้ปฏิบัติงาน
 ในตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ ทอ.ให้แก่หน่วยและผู้เกี่ยวข้องทราบตามที่ร้องขอ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่ควบคุมและการใช้      
กําลังพล 

 
พ.อ.อ. 

 
 
 
 

 

 
๗๓๑๗๐ 

 
 
 

 

 
- 
 
 
 

 

 
๒ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- ตรวจสอบ ติดตาม และเร่งรัดการรายงานผลการฝึกอบรมประจําสัปดาห์ของ นขต.ทอ. 
- สรุปผลการฝึกอบรมประจําสัปดาห์ของ นขต.ทอ.นําเรียน ผบ.ทอ.ตามห้วงระยะเวลา 
 ที่กําหนด 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๐๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ควบคุมและการใช้      
กําลังพล 

จ.อ. ๗๓๑๕๐ - ๓ มีหน้าที่ 
- รับ - ส่งหนังสือราชการ พิมพ์หนังสือราชการ และควบคุมพัสดุของ  
 ผคภ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- จัดทําทําเนียบอัตราบรรจุผู้ปฏิบัติงานเสี่ยงอันตรายและผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
  ที่มีเหตุพิเศษของ ทอ. 
- ตรวจสอบ และประสาน ยก.ทอ.ในการขอแก้ไขอัตราบรรจุผู้ปฏิบัติงานเสี่ยงอันตราย
 และผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ ทอ. 
- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับชั่วโมงบินของผู้ทําการในอากาศลงในทําเนียบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
นายทหารแยกประเภทกําลังพล 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 
 

 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
- ตรวจสอบและพิจารณาการขอเลื่อนระดับความชํานาญจากระดับ ๕ เป็นระดับ ๖  
 ของนายทหารสัญญาบัตรที่ไม่สําเร็จหลักสูตร รร.สธ.ทอ.หรือ รร.นอส.หรือเทียบเท่า 
- ตรวจสอบ และพิจารณาการขอแต่งตั้ง เลื่อนระดับความชํานาญ เปลี่ยนแปลง    
 ถอดถอน ลชทอ.รอง ของ นขต.ทอ. 
- ตรวจสอบและพิจารณาดําเนินการเปลี่ยนเหล่าทหาร จําพวกทหาร และ/หรือเปลี่ยน
 เหล่าทหารและจําพวกทหาร ของ นขต.ทอ. 
- รายงานขออนุมัติ ผบ.ทอ.แก้ไข ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกแบบธรรมเนียม
 เกี่ยวกับการแยกประเภทกําลังพลตามที่หน่วยหัวหน้าสายวทิยาการขอแก้ไขปรับปรุง 
- แต่งตั้ง เปลี่ยนแปลง และถอดถอน เลขหมายรายงานให้แก่นายทหารสัญญาบัตร  
 ซึ่งบรรจุในตําแหน่งที่กําหนดเลขหมายรายงานหน้าที่ไว้เฉพาะชั้นยศนายพลอากาศ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๐๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารแยกประเภทกําลังพล 
 
 
 
 
 

ร.อ. 
 
 
 

๗๓๑๓ 
 
 
 

- 
 
 
 

๒ 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการขอแต่งตั้ง เลื่อนระดับความชํานาญ เปลี่ยนแปลง ถอดถอน  
 ลชทอ.รอง ของ นขต.ทอ. 
- บันทึกข้อมูลเอกสารแบบธรรมเนียม และหลักฐาน/คําสั่ง เกี่ยวกับการแต่งตั้งเลื่อนระดับ
 ความชํานาญ เปลี่ยนแปลง และถอดถอน ลชทอ.ของ นขต.ทอ. 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการขอแต่งตั้ง เลื่อนระดับความชํานาญ เปลี่ยนแปลง และ 
 ถอดถอน ลชทอ.ในสายวิทยาการจําพวกทหารกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่แยกประเภทกําลังพล 

 
พ.อ.อ. 

 
 

 
๗๓๑๗๐ 

 
 

 

 
- 
 
 
 

 

 
๒ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- รวบรวม เก็บรักษาแบบธรรมเนียมแยกประเภทกําลังพล 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการขอแต่งตั้ง เลื่อนระดับความชํานาญ และเปลี่ยนแปลง          
 ลชทอ.รอง ของ นขต.ทอ. 
- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับ ลชทอ.ในระบบฐานข้อมูลของ ผคภ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
 

 
จ.อ. 

 
 
 

 

 
๗๓๑๕๐ 

 
 
 

 

 
- 
 
 

 

 
๓ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- รับ - ส่งหนังสือราชการ พิมพ์หนังสือราชการ และควบคุมพัสดุของ  
 ผคภ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับ ลชทอ.ในระบบฐานข้อมูลของ ผคภ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ส่งสําเนาคําสั่งเกี่ยวกับ ลชทอ.ให้แก่ นขต.ทอ. และ นขต.กพ.ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๑๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกพัฒนากําลังพล 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
-   วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผพก.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-   ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ศึกษา วิจัย และวิเคราะห์ปัญหาเพื่อพิจารณากําหนดแนวทางในการพัฒนาทัศนคติ 
 กําลังพล ในอันที่จะก่อให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด ทั้งในด้านส่วนตัวและทางราชการ 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
รองหัวหน้าแผนก 

 
น.ต. 

 

 
๗๓๑๕ 

 

 
- 
 

 
๑ 
 

 
มีหน้าที่ 
-  ช่วย หน.ผพก.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา 
 ภายใน ผพก.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ดูแล ตรวจสอบ ความถูกต้องของเอกสาร และการนําเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใช้ 
 ในการพัฒนางาน 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
      
      
      
      
      
      



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๑๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารพัฒนากําลังพล 
 
 
 
 
 

น.ต. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 
-   รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนากําลังพลในทุกด้านเพื่อนํามา
 วิเคราะห์และพิจารณากําหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพกําลังพลของ ทอ. 
- ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขเอกสารด้านวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนากําลังพล 
   ให้ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดมาตรฐานงานของ ทอ.ในการจัดทําเอกสาร 
 แนวทางประกอบการกําหนดมาตรฐานงานของ ทอ.การเตรียมข้อมูลประชุม 
 ของคณะกรรมการกําหนดมาตรฐานงานของ ทอ. และการรวบรวมความก้าวหน้า 
 ผลการดําเนินการจากคณะอนุกรรมการกําหนดมาตรฐานงานสายงานต่าง ๆ 
 นําเรียน ผบ.ทอ.ทราบ ตามห้วงระยะเวลาที่กําหนด 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดมาตรฐานงาน ในความรับผิดชอบของสายวิทยาการ
 จําพวกทหารกําลังพล ตามขั้นตอนในเอกสารแนวทางการประกอบการกําหนด
 มาตรฐานงานสายงานของ ทอ. และรายงานผลการดําเนินการให้คณะอนุกรรมการ
 กําหนดมาตรฐานงานสายงานธุรการทราบ ตามห้วงระยะเวลาที่กําหนด 
- การดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลดีเด่นประจําปี และการคัดเลือก 
 หน่วยกําลังพลดีเด่นประจําปี 
- การดําเนินการเกี่ยวกับกลุ่มกิจกรรมการพัฒนาคุณภาพ และการดําเนินกิจกรรม ๕ ส 
 ของ ทอ. 
- การดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษของกําลังพล 
 ทอ. ให้รองรับการพัฒนาสู่กองทัพอากาศชั้นนําในภูมิภาค  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๑๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารพัฒนากําลังพล 
 

ร.อ. 
 

๗๓๑๓ - ๓ มีหน้าที่ 
- ติดตามรวบรวมผลการพัฒนา และตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนากําลังพล 
   ในทุกด้านเพื่อนํามาวิเคราะห์และพิจารณากําหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพ 
 กําลังพลของ ทอ. และเสนอแนะแนวทางในการพัฒนาคุณภาพกําลังพล 
 และทัศนคติกําลังพลแก่ผู้บังคับบัญชา 
- ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขเอกสารด้านวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนากําลังพล 
 ให้ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ 

     - ศึกษา วิจัย และวิเคราะห์ปัญหาเพื่อพิจารณากําหนดแนวทางในการพัฒนาทัศนคติ
 กําลังพล ในอันที่จะก่อให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด ทั้งในด้านส่วนตัวและทางราชการ 
- เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับองค์ความรู้ การวางแผน การดําเนินการพัฒนา และ 
 การฝึกอบรม แก่หน่วยงานต่างๆ ของ ทอ.ในการพัฒนาด้านต่างๆ ของหน่วยงาน 
- ปรับปรุงการนําเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในการดําเนินการพัฒนากําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๑๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่พัฒนากําลังพลอาวุโส 
 
 
 
 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

-. 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- สํารวจ และรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนากําลังพลด้านต่าง ๆ 
- เก็บรวบรวม รักษาแบบธรรมเนียม และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
- การดําเนินการ ติดต่อประสานงาน เพื่อสนับสนุนการเผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับ 
 องค์ความรู้ การวางแผน การดําเนินการพัฒนา และการฝึกอบรม แก่หน่วยงานต่างๆ 
 ของ ทอ.ในการพัฒนาด้านต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
- ถ่ายทอดความรู้ และแนวทางการปฏิบัติงาน ตลอดจนองค์ความรู้ที่จําเป็นในการ 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ แก่ผู้ปฏิบัติงานรุ่นใหม่ในแผนก เพื่อให้เกิดความต่อเนื่อง ก้าวหน้า 
 และมีการแก้ไขข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๑๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่พัฒนากําลังพล 
 

พ.อ.อ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 
 

- 
 
 

๓ 
 

มีหน้าที่ 
- สํารวจและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับการพัฒนากําลังพลด้านต่าง ๆ 
- เก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการกําหนดมาตรฐานงาน คู่มือปฏิบัติงาน ผลการพัฒนา 
 ด้านต่างๆ และการสํารวจทัศนคติกําลังพลไว้ในเครื่องจักรคํานวณโดยการใช้ 
 โปรแกรมสําเร็จรูป 
- จัดทําใบแบบสํารวจทัศนคติกําลังพล และรวบรวมใบแบบสํารวจทัศนคติกําลังพล 
 ในการพัฒนาด้านต่าง ๆ จากหน่วยที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งประมวลผลข้อมูลที่ได้จาก 
 ใบแบบการสํารวจทัศนคติกําลังพลด้วยเครื่องจักรคํานวณโดยการใช้โปรแกรม 
 สําเร็จรูป 
- ออกแบบ จัดทําตารางการนําเสนอข้อมูลประกอบการวิจัยทัศนคติกําลังพล 
- ปรับปรุงการนําเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในการดําเนินการพัฒนากําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

  
จ.อ. 

 
๗๓๑๕๐ 

 
- 

 
๓ 

 
มีหน้าที่ 
- รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านธุรการ การรับ - ส่ง และการพิมพ์หนังสือราชการ 
- รวบรวมความต้องการงบประมาณ เบิก - จ่าย ควบคุมพัสดุของ ผพก.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- จัดเก็บเอกสาร แฟ้มข้อมูลการดําเนินการพัฒนาด้านต่างๆ ของ  
 ผพก.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. อย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการค้นคว้า และศึกษาแนวทาง 
 การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๑๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกฝึกงานในหน้าที่ 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 

 
๗๓๑๕ 

 

 
- 
 

 
๑ 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน เสนอแนะ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผฝน.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ตรวจ แนะนําการฝึกงานในหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการใน ทอ.ประจําปี 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย  

รองหัวหน้าแผนก 
 

น.ต. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผฝน.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา 
 ใน ผฝน.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผฝน.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรองและให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผฝน.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ดําเนินการตรวจการฝึกงานในหน้าที่ภาคปฏิบัติของ น.ประทวน ภายในของ กพ.ทอ.         
-  เป็นเจ้าหน้าที่ชุดตรวจแนะนําการฝึกงานในหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการใน ทอ.   
 ตามแต่จะได้รับมอบหมาย 
-  ดําเนินการขออนุมัติใช้มาตรฐานการฝึกความชํานาญ (มฝช.) ให้แก่หน่วย 
 หัวหน้าสายวิทยาการ 
-  ตรวจสอบความต้องการงบประมาณการฝึกงานในหน้าที่ของส่วนราชการใน ทอ. 
 รวบรวมส่ง สปช.ทอ. 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๑๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

 
 
 
 

    
 
 
 

- จัดทํางบประมาณการฝึกงานในหน้าที่ของส่วนราชการใน ทอ. 
-  กํากับดูแล เก็บรักษา เบิก แจกจ่าย มฝช.สายวิทยาการอื่น ๆ และประวัติ 
  การฝึกงานในหน้าที่ (ฝน ๐๓) 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
นายทหารฝึกงานในหน้าที่ 

 
น.ต. 

 
๗๓๑๕ 

 
- 

 
๑ 

 
มีหน้าที่ 
-  ดําเนินการขออนุมัติแผนการฝึกงานในหน้าที่ประจําปีของส่วนราชการใน ทอ. 
-  ดําเนินการแต่งตั้ง จนท.รับผิดชอบการฝึกงานในหน้าที่ของ กพ.ทอ. 
-  ดําเนินการอบรมชี้แจงการฝึกงานในหน้าที่นายทหารประทวนผู้รับการฝึกงาน 
 ในหน้าที่ของ กพ.ทอ. 
-  ดําเนินการอบรมชี้แจงหน้าที่รับผิดชอบการฝึกงานในหน้าที่ของส่วนราชการใน ทอ. 
-  ดําเนินการเรื่องการขออนุมัติไปราชการในการตรวจแนะนําเกี่ยวกับการฝึกงาน     
 ในหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการใน ทอ.ด้านนโยบาย 
-  เป็นเจ้าหน้าที่ชุดตรวจแนะนําเกี่ยวกับการฝึกงานในหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการใน ทอ. 
 ตามแต่จะได้รับมอบหมาย 
-  ดําเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนการฝึกงานในหน้าที่ประจําปีของส่วนราชการ 
 ใน ทอ.ในกรณีต่าง ๆ 
-  ดําเนินการขออนุมัติตัวบุคคลเข้ารับการฝึกงานในหน้าที่เพื่อเปลี่ยนสายงานของ
 ส่วนราชการใน ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๑๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารฝึกงานในหน้าที่ 
 
 
 
 
 

ร.อ. 
 

๗๓๑๓ - ๒ มีหน้าที่ 
- ดําเนินการแจ้งส่วนราชการใน ทอ.จัดทําและส่งแผนการฝึกงานในหน้าที่ประจําปี 
- ดําเนินการขออนุมัติแผนการฝึกงานในหน้าที่ประจําปีให้แก่ส่วนราชการใน ทอ. 
- เป็น จนท.ชุดตรวจแนะนําเกี่ยวกับการฝึกงานในหน้าที่ให้แก่ นขต.ทอ. 
 ตามแต่จะได้รับมอบหมาย 
- ดําเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนการฝึกงานในหน้าที่ประจําปีของส่วนราชการ 
 ใน ทอ.ในกรณีต่าง ๆ 
- ดําเนินการส่งบัญชีรายชื่อ น.ประทวน ผู้ที่จะเข้ารับการสอบภาควิชาการให้แก่ 
 หน.สายวิทยาการ 
- ดําเนินการส่งบัญชีรายชื่อเข้ารับการฝึกงานในหน้าที่ของแต่ละหน่วยต้นสังกัด   
 เพื่อแจ้งให้ผู้รับการฝึกทราบว่าจะต้องไปเข้ารับการทดสอบภาควิชาการ ณ หน่วย
 สายวิทยาการใด 
- ดําเนินการเกี่ยวกับผลการทดสอบการฝึกงานในหน้าที่ประจําปีของส่วนราชการใน ทอ. 
- ดําเนินการขออนุมัติตัวบุคคลเข้ารับการฝึกงานในหน้าที่เพื่อเปลี่ยนสายงาน 
- ดําเนินการด้านงบประมาณ เรื่องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและเรื่องอื่น ๆ      
 ของแผนกฝึกงานในหน้าที่ 
- ดําเนินการขออนุมัติแผนการฝึกงานในหน้าที่ประจําปีให้แก่ส่วนราชการใน ทอ. 
- ทําตารางแผนการฝึกงานในหน้าที่ภาคปฏิบัติประจําปีของส่วนราชการใน ทอ. 
- เป็น จนท.ชุดตรวจแนะนําเกี่ยวกับการฝึกงานในหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการใน ทอ.
 ตามแต่จะได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๑๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    - ดําเนินการแก้ไข เปลี่ยนแปลง แผนการฝึกงานในหน้าที่ประจําปีของส่วนราชการ 
 ใน ทอ.ในกรณีต่าง ๆ 
- แจ้งผลการฝึกงานในหน้าที่ภาคปฏิบัติให้ หน.สายวิทยาการ ดําเนินการในส่วน 
 ที่เกี่ยวข้อง 
- ส่งผลการทดสอบการฝึกงานในหน้าที่ของ น.ประทวน ของส่วนราชการใน ทอ.     
 ให้หน่วยเกี่ยวข้องดําเนินการ 
- ติดตามงบประมาณการฝึกงานในหน้าที่ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่ฝึกงานในหน้าที่อาวุโส 
 
 
 
 

พ.อ.อ. 
พิเศษ 

 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
-  สํารวจ และรวบรวมการจัดทําแผนการฝึกงานในหน้าที่ประจําปีของส่วนราชการใน ทอ. 
-  ติดตาม และเร่งรัดการจัดทําแผนการฝึกงานในหน้าที่ประจําปีของส่วนราชการใน ทอ. 
-  เป็นเจ้าหน้าที่ชุดตรวจแนะนําเกี่ยวกับการฝึกงานในหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการใน ทอ.
 ตามแต่จะได้รับมอบหมาย 
-  สรุปผลการฝึกงานในหน้าที่ของส่วนราชการใน ทอ. 
-  จัดทําสถิติเกี่ยวกับฝึกงานในหน้าที่ของส่วนราชการใน ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๑๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ฝึกงานในหน้าที่ 
 
 
 
 

พ.อ.อ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
-   ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน ติดต่อประสานเรื่องแผนการฝึกงานในหน้าที่ประจําปี
 ของส่วนราชการใน ทอ. 
-   ตรวจสอบ รวบรวมรายชื่อเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการฝึกงานในหน้าที่ของ กพ.ทอ. 
-   เป็นเจ้าหน้าที่ชุดตรวจแนะนําเกี่ยวกับการฝึกงานในหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการใน ทอ.
 ตามที่ได้รับมอบหมาย 
-   ดําเนินการเกี่ยวกับผลการฝึกงานในหน้าที่ประจําปีของส่วนราชการใน ทอ. 
 ตามรายงานผลของหน่วย หน.สายวิทยาการ 
-   บันทึก ลชทอ. ลงทําเนียบการฝึกงานในหน้าที่ของส่วนราชการใน ทอ. 
-   จัดทําสถิติเกี่ยวกับการฝึกงานในหน้าที่ของส่วนราชการใน ทอ. 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 จ.อ. ๗๓๑๕๐ - ๓ มีหน้าที่ 
-  ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน ติดต่อประสานเรื่องแผนการฝึกงานในหน้าที่ประจําปี
 ของส่วนราชการใน ทอ. 
-  จัดเตรียม มฝช.ของทุกสายวิทยาการ และจัดเตรียมประวัติการฝึกงานในหน้าที่   
 (ฝน ๐๓) ของ น.ประทวน ที่รับการฝึกงานในหน้าที่ของ กพ.ทอ. 
-  เป็นเจ้าหน้าที่ชุดตรวจแนะนําเกี่ยวกับการฝึกงานในหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการใน ทอ. 
 ตามที่ได้รับมอบหมาย 
-   บันทึก ลชทอ. ลงทําเนียบการฝึกงานในหน้าที่ของส่วนราชการใน ทอ. 
-   ดําเนินการทางธุรการ และการติดต่อประสานในเรื่องการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
 เรื่องไปราชการตรวจแนะนําเกี่ยวกับการฝึกงานในหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการใน ทอ.  
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๒๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกประเมินกําลังพล 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 

 
๗๓๑๕ 

 

 
- 
 

 
๑ 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ 
 ในความรับผิดชอบของ ผปก.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- พิจารณาเสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานประเมินกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

รองหัวหน้าแผนก 
 

น.ต. 
 

๗๓๑๕ 
 

- 
 

๑ 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผปก.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชาภายใน  
 ผปก.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผปก.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน       
 ในความรับผิดชอบของ ผปก.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- รวบรวม ตรวจสอบคะแนน จัดทําสถิติ และเก็บรักษาข้อมูล รายงานการประเมิน 
  กําลังพล และประเมินผลกําลังพลของส่วนราชการใน ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๒๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารประเมินค่า 
 
 
 

น.ต. 
 

 
 
 

๗๓๑๕ 
 

 
 

- 
 
 

 

๑ 
 
 

 

มีหน้าที่ 
- ถ่ายทอดความรู้ และแนวทางการปฏิบัติงาน ตลอดจนองค์ความรู้ที่จําเป็น 
 ในการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานรุ่นใหม่ในแผนก และเก็บรักษาข้อมูลรายงาน 
 การประเมินกําลังพลของส่วนราชการใน ทอ.  
-  ปรับปรุงพัฒนาการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาใช้ในการประเมินกําลังพล 
 รวมทั้งพัฒนากระบวนการ วิธีการ ในการวิเคราะห์ ด้วยโปรแกรมสําเร็จรูป 
  โปรแกรมคํานวณ ตามความเหมาะสม 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

  
ร.อ. 

 
 
 
 
 
 

 
๗๓๑๓ 

 
- 
 

 
๒ 
 

 
มีหน้าที่ 
- จัดทํามาตรฐาน คู่มือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร 
  วิชาการด้านการประเมินค่ากําลังพลให้ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ 
- รวบรวม ตรวจสอบคะแนน จัดทําสถิติ และเก็บรักษาข้อมูลรายงานการประเมิน    
 กําลังพลและประเมินผลกําลังพลของส่วนราชการใน ทอ. 
- รวบรวม ให้คะแนน จัดทําสถิติ และเก็บรักษาข้อมูลรายงานการประเมินกําลังพล     
 ของส่วนราชการใน ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
      

 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๒๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ประเมินค่าอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ประเมินค่า 
 

พ.อ.อ. 
พิเศษ 

 
 
 
 
 
 

พ.อ.อ. 

- 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

มีหน้าที่ 
-  จัดทําทะเบียนรายชื่อกําลังพลที่ต้องรับการประเมินของส่วนราชการใน ทอ.        
 แบ่งตามชั้นยศ ชั้นเงินเดือน เหล่า หน่วย และปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
-  ช่วยนายทหารประเมินค่า ในการเก็บรวบรวมข้อมูล และเก็บรักษารายงาน 
 การประเมินกําลังพลของส่วนราชการใน ทอ.  
-  ดูแลรับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสารสนเทศ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-   จัดทําทะเบียนรายชื่อกําลังพลที่ต้องรับการประเมินของส่วนราชการใน ทอ.            
 แบ่งตามชั้นยศ ชั้นเงินเดือน เหล่า หน่วย และปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
-   ช่วยนายทหารประเมินค่า ในการเก็บรวบรวมข้อมูล และเก็บรักษารายงาน 
   การประเมินกําลังพลของส่วนราชการใน ทอ.  
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๒๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ประเมินค่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นายทหารประเมินผล 
 

จ.อ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 

๗๓๑๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 

มีหน้าที่ 
-   จัดทําทะเบียนรายชื่อกําลังพลที่ต้องรับการประเมินของส่วนราชการใน ทอ.         
 แบ่งตามชั้นยศ ชั้นเงินเดือน เหล่า หน่วย และปรับปรุง ให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
-   ช่วยนายทหารประเมินค่า ในการเก็บรวบรวมข้อมูล และเก็บรักษารายงาน 
  การประเมินกําลังพลของส่วนราชการใน ทอ.   
-   รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านธุรการ การรับ - ส่ง และการพิมพ์หนังสือราชการ 
-   รวบรวมความต้องการงบประมาณ 
-   เบิก จ่าย ควบคุมพัสดุของแผนกประเมินกําลังพล 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-  ติดตามรวบรวมผลการประเมินกําลังพล ตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อนํามา 
   วิเคราะห์ และพิจารณากําหนดแนวทางในการประเมินกําลังพล 
-  ปรับปรุงพัฒนาการนําเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาใช้ในการประเมินผลกําลังพล 
-  ถ่ายทอดความรู้ และแนวทางปฏิบัติงาน ตลอดจนองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องที่จําเป็น 
   ในการปฏิบัติงาน แก่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
-  พิจารณากําหนด และเสนอแนะเกี่ยวกับการประเมินผลกําลังพล 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

      
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๒๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารประเมินผล ร.อ. 
 
 
 

 
 
 

๗๓๑๓ 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 

 

๒ 
 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
-  จัดทํามาตรฐานงาน คู่มือปฏิบัติงาน รวมทั้งตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไขเอกสารวิชาการ 
 ด้านการประเมินผลกําลังพล ทอ.ให้ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ 
- รวบรวม ตรวจสอบ จัดทําสถิติ และเก็บรักษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผล 
 ในด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการใน ทอ.  
- พิจารณากําหนด และเสนอแนะเกี่ยวกับงานประเมินกําลังพล 
- ให้คําปรึกษา และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานประเมินกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่ประเมินผลอาวุโส 
 

 
พ.อ.อ. 
พิเศษ 

 

 
- 
 

 
- 
 

 
๑ 
 

 
มีหน้าที่ 
- ดําเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล และเก็บรักษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผล
 กําลังพลของส่วนราชการใน ทอ.  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า   ข - ๑๒๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ประเมินผล 
 
 

พ.อ.อ. 
 
 

 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 
 
 

 

- 
 
 

 

๒ 
 

 

มีหน้าที่ 
-   ดําเนินการเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมข้อมูล และเก็บรักษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ 
 การประเมินผลกําลังพลของส่วนราชการใน ทอ.  
-   รับผิดชอบในการจัดเก็บและบริการตรวจค้นเอกสารข้อมูล และแบบธรรมเนียม 
   เกี่ยวกับการประเมินกําลังพล 
-   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 จ.อ. 
 

๗๓๑๕๐ - ๒ มีหน้าที่ 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมข้อมูล และเก็บรักษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ 
 การประเมินผลกําลังพลของส่วนราชการใน ทอ. 
-  รวบรวมความต้องการงบประมาณ เบิกจ่าย และควบคุมพัสดุ 
-  จัดเก็บเอกสารแฟ้มข้อมูล การดําเนินงานของแผนกประเมินกําลังพล โดยจัดทําบัญชี 
 และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการค้นคว้าอย่างต่อเนื่อง 
- ปฏิบัติงานด้านธุรการ การรับ - ส่ง และการพิมพ์หนังสือราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า    ข - ๑๒๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

กองข้อมูลกําลังพล 
ผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 
 

 
น.อ.พิเศษ 

 
 
 

 

 
๐๐๐๒ 

 
 
 

 

 
- 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

รองผู้อํานวยการกอง 
 
 
 
 
 

น.อ. 
 
 
 
 
 

๗๓๑๖ 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วย ผอ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ.ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชาภายใน  
 กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย ผอ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

นายทหารข้อมูลกําลังพล น.ท. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 
-  วิเคราะห์ วางแผน ออกแบบ พัฒนา ควบคุม และปรับปรุงแก้ไขระบบสารสนเทศ 
 ด้านกําลังพลให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
-  ประสานงาน ให้คําปรึกษาแนะนํา แก้ไขปัญหา และอุปสรรคที่เกิดขึ้นของระบบ
 สารสนเทศด้านกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า    ข - ๑๒๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกจัดดําเนินงาน 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 

 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 

 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลงานตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผจง.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- พิจารณา เสนอแนะ ผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับงานของ ผจง.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

รองหัวหน้าแผนก น.ต. ๗๓๑๕ - ๑ มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผจง.กขพ.สปพ.กพ.ทอ.ควบคุม กํากับดูแลงาน ปกครองบังคับบัญชาภายใน 
 ผจง.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผจง.กขพ.สปพ.กพ.ทอ.พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน 
 ในความรับผิดชอบของ ผจง.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๒๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารจัดดําเนินงาน น.ต. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
-  รวบรวมและวิเคราะห์ความต้องการด้านข้อมูลกําลังพล เพื่อจัดทําแผนสนับสนุน 
- จัดทําแผนและรายงานความก้าวหน้า การสนับสนุนข้อมูลกําลังพล 
-  กํากับดูแล และติดตามความก้าวหน้าเกี่ยวกับโครงการที่รับผิดชอบ 
-  รวบรวม จัดทํา และควบคุมทะเบียนข้อมูลกําลังพล 
-  ติดต่อประสานงานด้านข้อมูลกําลังพลกับหน่วยที่เกี่ยวข้อง 
-  จัดทําแผนความต้องการกําลังพล งบประมาณ และพัสดุของ กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ควบคุมดูแลด้านงบประมาณและพัสดุของ กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ควบคุมดูแลงานด้านธุรการ รับ - ส่งหนังสือ แยกหนังสือ พิมพ์ และสําเนาหนังสือ  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 ร.อ. ๗๓๑๓ - ๑ มีหน้าที่ 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนสนับสนุนข้อมูลกําลังพล 
-  ติดตามความก้าวหน้าในการดําเนินงานตามแผนและโครงการ 
-  รวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการดําเนินงานด้านข้อมูลกําลังพล 
- ช่วยดําเนินการจัดทําแผนความต้องการกําลังพล งบประมาณ และพัสดุของ        
 กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ดําเนินการด้านงบประมาณและพัสดุของ กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วยควบคุมดูแลงานด้านธุรการ รับ-ส่งหนังสือ แยกหนังสือ พิมพ์ และสําเนาหนังสือ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๒๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่จัดดําเนินงานอาวุโส 
 
 
 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

 
 
 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ตรวจสอบ รวบรวม ค้นหา และจัดเก็บเกี่ยวกับการนําเสนอข้อมูลติดต่อประสาน   
 กับแหล่งข้อมูล 
- ดําเนินการรวบรวมข้อมูลและคําสั่งด้านกําลังพล 
-  สนับสนุนข้อมูลเกี่ยวกับสังกัดของข้าราชการตามการร้องขอ 
-  ปฏิบัติงานธุรการ รับ - ส่งหนังสือ แยกหนังสือ พิมพ์ และสําเนาหนังสือ 
-  จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- เก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่จัดดําเนินงาน พ.อ.อ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วยเจ้าหน้าที่จัดดําเนินงานอาวุโส ตรวจสอบ รวบรวม ค้นหา และจัดเก็บ 
 เกี่ยวกับการนําเสนอข้อมูล ติดต่อประสานกับแหล่งข้อมูล 
-  ดําเนินการรวบรวมข้อมูลและคําสั่งด้านกําลังพล 
- สนับสนุนข้อมูลเกี่ยวกับสังกัดของข้าราชการตามการร้องขอ 
-  ช่วยดําเนินการด้านพัสดุของ กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วยปฏิบัติงานธุรการ รับ - ส่งหนังสือ แยกหนังสือ พิมพ์ และสําเนาหนังสือ 
- จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- เก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๓๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่จัดดําเนินงาน จ.อ. ๗๓๑๕๐ - ๒ มีหน้าที่ 
-   ช่วยตรวจสอบ รวบรวมข้อมูล ค้นหา และจัดเก็บเกี่ยวกับการนําเสนอข้อมูล 
 ติดต่อประสานกับแหล่งข้อมูล และเก็บรวบรวมระเบียบแบบธรรมเนียม 
 ของทางราชการ 
- ช่วยปฏิบัติงานธุรการ รับ - ส่งหนังสือ แยกหนังสือ พิมพ์ และสําเนาหนังสือ 
-  จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
-  เก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๓๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารบัตรประจําตัว 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 
 

ร.อ. 
 
 
 

 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๓ 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 

 

มีหน้าที่ 
-  จัดทําแผนการจัดทําบัตรประจําตัวของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
 สังกัด ทอ. 
-  กํากับดูแล การจัดทําบัตรประจําตัวของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
 สังกัด ทอ. รวมทั้งข้าราชการที่รับบําเหน็จบํานาญ สังกัด บก.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ช่วยจัดทําแผนการจัดทําบัตรประจําตัวข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
 สังกัด ทอ. 
-  จัดทําบัตรประจําตัวของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง สังกัด ทอ.  
 รวมทั้งข้าราชการที่รับบําเหน็จบํานาญ สังกัด บก.ทอ. 
-  ดําเนินการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจําตัวของข้าราชการ พนักงานราชการ  
   และลูกจ้าง สังกัด ทอ. รวมทั้งข้าราชการที่รับบําเหน็จบํานาญ สังกัด บก.ทอ. 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๓๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่บัตรประจําตัว พ.อ.อ. 
 
 
 
 
 
 

จ.อ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 
 
 
 
 

 
 

๗๓๑๕๐ 

- 
 
 
 
 
 

 
- 

๒ 
 
 
 
 
 

 
๒ 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วยดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
 สังกัด ทอ. รวมทั้งข้าราชการที่รับบําเหน็จบํานาญ สังกัด บก.ทอ. 
- ดําเนินการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจําตัวของข้าราชการ พนักงานราชการ 
  และลูกจ้าง สังกัด ทอ. รวมทั้งข้าราชการที่รับบําเหน็จบํานาญ สังกัด บก.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย  
 
มีหน้าที่ 
- ช่วยดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
 สังกัด ทอ.รวมทั้งข้าราชการที่รับบําเหน็จบํานาญ สังกัด บก.ทอ. 
- ช่วยดําเนินการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจําตัวของข้าราชการ พนักงานราชการ 
 และลูกจ้าง สังกัด ทอ. รวมทั้งข้าราชการที่รับบําเหน็จบํานาญ สังกัด บก.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๓๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกวิเคราะห์และพัฒนาระบบ 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
รองหัวหน้าแผนก 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 

น.ต. 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 

 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๑ 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม และกํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผวพ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผวพ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ.ควบคุม กํากับดูแล และพิจารณากลั่นกรอง 
 ให้คําปรึกษาตามภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ผวพ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ช่วย หน.ผวพ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ.ควบคุม และกํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา
 ภายใน ผวพ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ควบคุม กํากับดูแลงบประมาณ ด้านพัสดุคอมพิวเตอร์ การซ่อมบํารุง ภายใน กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๓๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารวิเคราะห์ระบบและ
โปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 

 
ร.อ. 

 

๗๓๑๕ 
 

 
 
 
 
๗๓๑๓ 

- 
 
 
 
 

 
- 

๑ 
 
 
 
 

 
๒ 

 

มีหน้าที่ 
- วิเคราะห์ ตรวจสอบ และพัฒนาโปรแกรมเกี่ยวกับระบบสารสนเทศด้านกําลังพล 
- จัดทําแผนความต้องการพัฒนาบุคลากรด้านคอมพิวเตอร์ของ กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- จัดทําแผนการซ่อมบํารุงเครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- วิเคราะห์ ตรวจสอบและพัฒนาโปรแกรมเกี่ยวกับระบบสารสนเทศด้านกําลังพล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

นายทหารปฏิบัติการเครื่องจักร
คํานวณ 

น.ต. 
 
 
 
 
 

ร.อ. 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 

๗๓๑๓ 

- 
 
 
 
 
 
- 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 

มีหน้าที่ 
- ควบคุม กํากับดูแลคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของระบบ 
   สารสนเทศด้านกําลังพล 
- จัดทําแผนความต้องการงบประมาณและพัสดุคอมพิวเตอร์ของ กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ควบคุม กํากับดูแลคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของระบบ 
   สารสนเทศด้านกําลังพล 
- ช่วยจัดทําแผนความต้องการงบประมาณและพัสดุคอมพิวเตอร์ของ กพ.ทอ. 
- ดําเนินการด้านพัสดุคอมพิวเตอร์ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๓๕ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการเครื่องจักร
คํานวณอาวุโส 
 
 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
-  ตรวจสอบ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายใน กพ.ทอ. และจัดทําความต้องการ 
 งบประมาณ และพัสดุคอมพิวเตอร์ 
-  ช่วยดําเนินการด้านพัสดุคอมพิวเตอร์ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการเครื่องจักร
คํานวณ 

พ.อ.อ. 
 
 
 

๗๓๑๗๐ - 
 

๓ 
 

มีหน้าที่ 
- ช่วยดําเนินการด้านพัสดุคอมพิวเตอร์  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 

 
 
 

จ.อ. 
 

 

๗๓๑๕๐ 
 

 

- 
 

 

๓ 
 

 

มีหน้าที่ 
- บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ของ กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๓๖ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกสารสนเทศ 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รองหัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแล ภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 ของ ผสท.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
- พิจารณา เสนอแนะผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานสารสนเทศกําลังพลของ ทอ. 
- วิเคราะห์ และตรวจสอบประวัติรับราชการในระบบฐานข้อมูลกําลังพล และพัฒนา 
 โปรแกรมเกี่ยวกับประวัติรับราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผสท.กขพ.สปพ.กพ.ทอ.ควบคุม กํากับดูแล และพิจารณากลั่นกรอง  
 ให้คําปรึกษาตามภารกิจ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ผสท.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผสท.กขพ.สปพ.กพ.ทอ.ควบคุม กํากับดูแลงานการปกครองบังคับบัญชา 
 ภายใน ผสท.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- วิเคราะห์ และตรวจสอบประวัติรับราชการในระบบฐานข้อมูลกําลังพล และพัฒนา 
 โปรแกรมเกี่ยวกับประวัติรับราชการ 
- ควบคุม กํากับดูแลงานสารบรรณ พัสดุ งบประมาณ สถานที่ เครื่องมือเครื่องใช้ 
 ของ ผสท.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๓๗ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารสารสนเทศ น.ต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- วิเคราะห์ และตรวจสอบประวัติรับราชการในระบบฐานข้อมูลกําลังพล และพัฒนา 
 โปรแกรมเกี่ยวกับประวัติรับราชการ 
- ควบคุม จัดทํา ตรวจสอบ และเก็บรักษาประวัติรับราชการของข้าราชการประจําการ 
 สังกัด ทอ. 
- ควบคุมการบันทึก แก้ไข เพิ่มเติม ตรวจสอบประวัติรับราชการของข้าราชการ 
 ประจําการ สังกัด ทอ. ทั้งในประวัติรับราชการ และในระบบฐานข้อมูลกําลังพล 
- ควบคุม ตรวจสอบ และดําเนินการในเรื่องการขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด และ 
 การรายงานการถึงแก่กรรม 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๓๘ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารสารสนเทศ ร.อ. 
 
 

 
 

๗๓๑๓ - 
 

๓ มีหน้าที่ 
- วิเคราะห์ และตรวจสอบประวัติรับราชการในระบบฐานข้อมูลกําลังพล และพัฒนา 
 โปรแกรมเกี่ยวกับประวัติรับราชการ 
- ควบคุม กํากับดูแล และเก็บรักษาประวัติรับราชการ ของข้าราชการประจําการ 
 สังกัด ทอ. 
- ควบคุม กํากับดูแล การบันทึกข้อมูลกําลังพล ในระบบฐานข้อมูลกําลังพล 
- ประสานงานทางด้านธุรการ เกี่ยวกับงานสารสนเทศกับหน่วยต่าง ๆ ใน ทอ. และ 
 นอก ทอ. 
- ควบคุม กํากับดูแล และดําเนินการเกี่ยวกับการบันทึกประวัติรับราชการ 
- ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบหลักฐานข้าราชการ สังกัด ทอ. ที่มาตรวจสอบประวัติ 
 รับราชการในเดือนเกิด 
- ดําเนินการจัดทํา ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการที่มาตรวจสอบประวัติฯ และไม่มา 
 ตรวจสอบประวัติฯ ภายในเดือนเกิด แจ้งให้ นขต.ทอ.ทราบ 
- ดําเนินการจัดทําแผนการตรวจสอบประวัติรับราชการนอกที่ตั้งดอนเมือง 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๓๙ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่สารสนเทศอาวุโส 
 
 
 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
- ควบคุม แจกจ่ายคําสั่ง และหนังสือราชการต่าง ๆ เพื่อบันทึกประวัติรับราชการ 
 ของข้าราชการประจําการ สังกัด ทอ. 
- บันทึกประวัติรับราชการ ของข้าราชการประจําการ สังกัด ทอ. 
- ช่วยเหลืองาน นสท.ผสท.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. ด้านการบันทึก เปลี่ยนแปลง แก้ไข 
 เพิ่มเติมประวัติรับราชการ ลงในประวัติรับราชการ และในระบบฐานข้อมูลกําลังพล 
 ของข้าราชการประจําการ สังกัด ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
    

เจ้าหน้าที่สารสนเทศ พ.อ.อ. 
 
 
 
 

 

๗๓๑๗๐ - 
 

๙ 
 

มีหน้าที่ 
- รับผิดชอบประวัติรับราชการข้าราชการประจําการ สังกัด ทอ. 
- ดําเนินการบันทึกข้อมูลรายการต่าง ๆ ลงในประวัติรับราชการ และในระบบ 
 ฐานข้อมูลกําลังพล ของข้าราชการประจําการ สังกัด ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๔๐ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่สารสนเทศ 
 
 

จ.อ. 
 

 

๗๓๑๕๐ 
 

 

- 
 

 

๑๐ 
 

 

มีหน้าที่ 
- ปฏิบัติงานด้านธุรการ การรับ - ส่งหนังสือราชการ แยกหนังสือ และการพิมพ์ 
 หนังสือราชการ 
- เก็บเอกสาร หลักฐาน แบบธรรมเนียมเกี่ยวกับประวัติรับราชการ 
- แจกจ่าย คําสั่ง หนังสือราชการ 
- จัดแฟ้มหนังสือนําเรียนผู้บังคับบัญชา 
- รับผิดชอบประวัติรับราชการ ของข้าราชการประจําการ สังกัด ทอ. 
- ดําเนินการบันทึกข้อมูลรายการต่าง ๆ ในประวัติรับราชการ และในระบบฐานข้อมูล 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๔๑ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

แผนกสถิติกําลังพล 
หัวหน้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
รองหัวหน้าแผนก 

 
น.ท. 

 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 

 
๗๓๑๕ 

 
 
 
 
 
 

๗๓๑๕ 
 

 
- 
 
 
 
 
 

 
- 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 

 
มีหน้าที่ 
- วางแผน อํานวยการ ประสานงาน ควบคุม และกํากับดูแลงาน ตามภารกิจที่อยู่ใน 
 ความรับผิดชอบของ ผถพ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
-  พิจารณาเสนอแนะผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับงานสถิติกําลังพล ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- ช่วย หน.ผถพ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ.ควบคุม กํากับดูแลงาน การปกครองบังคับบัญชา  
 สารบรรณ พัสดุ งบประมาณของ ผถพ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
- ช่วย หน.ผถพ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ.พิจารณากลั่นกรอง และให้คําปรึกษาแนะนํางาน        
 ในความรับผิดชอบของ ผถพ.กขพ.สปพ.กพ.ทอ. 
-  ตรวจสอบการจัดทําสถิติกําลังพล และการจัดทําหลักฐานกําลังพลของ ทอ. 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๔๒ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

นายทหารสถิติกําลังพล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ต. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร.อ. 
 
 

 

๗๓๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๓ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 

มีหน้าที่ 
- รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลทางด้านกําลังพล เพื่อจัดทําเอกสารสถิติในรอบปี 
-  เก็บรวบรวมและจัดทําข้อมูลสถิติกําลังพลของ นขต.ทอ. 
- ควบคุมการแก้ไขทําเนียบบรรจุกําลังพล น.สัญญาบัตร น.ประทวน และลูกจ้างประจํา  
 ตามอัตราปกติ อัตราเฉพาะกิจระดับ ทอ. 
-  ควบคุมการจัดทําบัญชีหัวหน้าส่วนราชการใน ทอ. 
-  สนับสนุนข้อมูลและสถิติ เมื่อได้รับการร้องขอ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
-  สํารวจ และรวบรวมข้อมูลทางด้านสถิติกําลังพลจาก นขต.ทอ.เพื่อจัดทําเอกสารสถิติ 
 ในรอบปี 
- จัดทําแผ่นภาพ และแผนภูมิ ตลอดจนเอกสารรายงานข้อมูลสถิติ เพื่อใช้ในการ 
 บริหารงานกําลังพลและเผยแพร่แก่ส่วนราชการต่าง ๆ 
- ช่วยเหลือควบคุมการแก้ไขทําเนียบบรรจุกําลังพล น.สัญญาบัตร น.ประทวน      
 และลูกจ้างประจํา ตามอัตราปกติ อัตราเฉพาะกิจระดับ ทอ. 
-  ตรวจสอบการจัดทําบัญชีหัวหน้าส่วนราชการใน ทอ. 
-  สนับสนุนข้อมูลและสถิติ เมื่อได้รับการร้องขอ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๔๓ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่สถิติกําลังพลอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สถิติกําลังพล 

พ.อ.อ.
พิเศษ 

 
 
 
 
 
 

พ.อ.อ. 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓๑๗๐ 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 

มีหน้าที่ 
- ควบคุมการรายงานยอดกําลังพลประจําวัน ประจําปักษ์ ของ นขต.ทอ. 
- ควบคุมการรายงานยอดกําลังพลของ ทอ. 
-  ตรวจสอบแก้ไขทําเนียบบรรจุกําลังพล น.สัญญาบัตร น.ประทวน และลูกจ้างประจํา 
 ตามอัตราปกติ อัตราเฉพาะกิจระดับ ทอ.  
- รวบรวม บันทึก ตรวจสอบ และแก้ไขข้อมูล ด้านกําลังพล ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
มีหน้าที่ 
- รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลกําลังพลจากรายงานยอดกําลังพลของ นขต.ทอ. 
- จัดทําสถิติและบัญชีสรุปยอดกําลังพลประจําเดือน 
- จัดทํายอดจําหน่ายประจําเดือน 
- จัดทํายอดข้าราชการ ทอ.จําแนกตามหน่วย ยศ เหล่า เพศ ฯลฯ 
- จัดทํายอดพลทหารกองประจําการ 
- รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านธุรการต่าง ๆ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 ชุดที่       ของ ๒๐ ชุด 
 หน้า     ข - ๑๔๔ ของ ๑๔๔ หน้า 

ตําแหน่ง 
เงินเดือน

อัตรา 
ลชทอ. เหล่า จํานวน หน้าที่ 

เจ้าหน้าที่สถิติกําลังพล จ.อ. ๗๓๑๕๐ - ๓ 
 

มีหน้าที่ 
- จัดทําแฟ้มข้อมูลสถิติกําลังพล 
- จัดทํายอดกําลังพลประจําวัน ประจําปักษ์ ของ กพ.ทอ. 
- จัดทํายอดกําลังพลประจําวันของ ทอ. 
- รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลกําลังพลจากการรายงานของหน่วยสนาม 
- จัดทํายอดกําลังพลที่ปฏิบัติราชการในหน่วยสนาม 
- ช่วยเหลืองานด้านธุรการต่าง ๆ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามแต่ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


