
แบบฟอร์มที่ 6 แบบบันทึกความรู้ในการปฏิบัติงาน (คู่มือการปฏิบัติงาน)                               หน้าท่ี 1/3 
ช่ือองค์ความรู้ (คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การออกค าส่ังเดินทางไปราชการของหน่วย จบ.)  
1. วัตถุประสงค์ 
    เพื่อให้การด าเนินการออกค าส่ังเดินทางไปราชการของหน่วย จบ. เป็นไปอย่างถูกต้อง 
    ตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจัดการเคล่ือนย้าย พ.ศ. 2537 ลง 31 ม.ค. 37 
 
 
2. ขอบเขต 
    ความสามารถในการจัดท าข้อมูลเอกสารในการเดินทางไปราชการ การตรวจสอบเอกสาร 
    ด าเนินการขออนุมัติผู้บังคับหน่วย ออกค าส่ังเดินทาง ตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจัดการเคล่ือนย้าย  
    พ.ศ. 2537 ลง 31 ม.ค. 37 
 
 
3. ค าจ ากัดความ (ถ้ามี) 
 

- 
 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ) 
    1. นขต.จบ. ด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ (พร้อมแนบรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย) 
    2. นขต.จบ. จัดท ารายงานการเดินทางไปราชการ (ผนวก จ.) ผ่านนายทหารงบประมาณของหน่วย 
    3. เสนอขออนุมัติรายงานการเดินทางไปราชการ จากผู้บังคับหน่วย 
    4. กธก.จบ. ออกค าส่ังเดินทาง จบ. (บัญชีหมายเลข 17) 
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5. แผนผังกระบวนการปฏิบัติ (Work Flow) 
     

ล าดับ
ขั้น 

ผังการปฏิบัติ ห้วงระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ ผู้รับผิดชอบ 

     
1.  ม.ค. – ธ.ค. หนังสือราชการ ผบร.กธก.จบ. 
     
     

2.  ม.ค. – ธ.ค. ผนวก จ. ผบร.กธก.จบ. 
     
     

3.  ม.ค. – ธ.ค. ผนวก จ. ผบร.กธก.จบ. 
     
     

4.  ม.ค. – ธ.ค. ค าสั่ง จบ.  ผบร.กธก.จบ. 
   บัญชีหมายเลข 17  
     

 
 
6. ระบบการติดตามประเมินผล 
    (ระบุวิธีการ/ห้วงระยะเวลาการติดตามประเมินผล) 
    - ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการเดินทางไปราชการ เป็นไปตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจัดการเคล่ือนย้าย  
      พ.ศ. 2537 ลง 31 ม.ค. 37 
    - ระยะเวลาการติดตาม ทุก 1 เดือน 
 
 
7. หน่วยที่เกี่ยวข้อง (พร้อมระบุช่องทางการประสานงาน เช่น หมายเลขโทรศัพท์) 
    - นขต.จบ. 

 
 

 

นขต.จบ. ขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ 

นขต. จัดท าผนวก จ. ผ่าน

นายทหารงบประมาณ 

เสนอขออนุมัติรายงานการเดินทาง

ไปราชการ 

กธก.จบ. ออกค าสั่งเดินทาง จบ. 

บัญชีหมายเลข 17 
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8. ระเบียบ/ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง (ระบุช่ือระเบียบ/ค าส่ัง) 
    ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจัดการเคล่ือนย้าย พ.ศ. 2537 ลง 31 ม.ค. 37 
 
 
9. ภาคผนวก (ควรมีเอกสารแนบประกอบตามรายการล าดับ 1 - 3 โดยเฉพาะเอกสารล าดับท่ี 1 และ 3) 
    9.1 ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจัดการเคล่ือนย้าย พ.ศ. 2537 ลง 31 ม.ค. 37 
    9.2 แบบฟอร์มเอกสารท่ีใช้ - ผนวก จ. (รายงานการเดินทางไปราชการ) 
                                     - ค าส่ังเดินทาง จบ. (บัญชีหมายเลข 17) 
    9.3 ตัวอย่าง 
 
 
 
10. ข้อมูลผู้จัดท า 
      ยศ-ช่ือ-สกุล   พ.อ.หญิง ดลฤดี     สังฆา ต าแหน่ง     หก.กธก.จบ. 
      สังกัด     จบ. 
11. ผู้ทบทวน  : 
                               ลงนาม   .................................................................. 
                                                (...................................................) 

ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO) 
12. ผู้อนุมัติ  : 
                               ลงนาม   .................................................................. 
                                                (...................................................) 

ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ (CEO) 
 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มท่ี 9 แบบบันทึกรายการแก้ไของค์ความรู้ 

ล าดับ รายการ 
การแก้ไข 

ครั้งท่ี วดป. ท่ีแก้ไข ส่ิงท่ีแก้ไข ผู้บันทึก 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 


