
KM Knowledge Management 
การรับ-ส่งหน้าที่ของผู้บังคับบัญชา 

บก.วทร.ยศ.ทร. 
เตรียมการเอกสารรับส่งหน้าที่ 
•ข้อมลูท่ีส ำคญั 
•ภำรกิจและหน้ำท่ี 
•บญัชีก ำลงัพล 
•บญัชีกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
และกำรเงิน 
•บญัชีพสัด ุ
•งำนส ำคญัท่ีด ำเนินกำรในปีท่ี
ผำ่นมำ 
•งำนส ำคญัท่ีจะด ำเนินกำร 
ในปีท่ีรับ-สง่หน้ำท่ีและปีตอ่ไป 
•กำรมอบอ ำนำจสัง่กำรและ 
ท ำกำรแทนในนำม ผบ.วทร.ฯ 
•คณะกรรมกำร 
คณะอนกุรรมกำร และ
คณะท ำงำน ท่ี ผบ.วทร.ฯ ได้รับ
กำรแตง่ตัง้ 
•ปัญหำ อปุสรรค ข้อขดัข้อง 
และข้อเสนอแนะท่ีส ำคญั 
•ด ำเนินกำรจดัท ำในเดือนก.ย. 
•แจ้ง นขต.วทร.ฯ จดัท ำข้อมลู 
•รวบรวมข้อมลูจำก นขต.วทร.ฯ 
จดัท ำสมดุรับ-สง่หน้ำท่ี 
•บนัทึกเสนอ ขอควำมเห็นชอบ
จำกผู้บงัคบับญัชำ 
•บนัทึกเสนอ ยศ.ทร.กรณี 
ยศ.ทร.ขอให้หน่วยสง่ข้อมลู
เตรียมรับ-สง่หน้ำท่ี 

เตรียมสถานที่ 
•สถำนท่ีรับ-สง่หน้ำท่ี บริเวณหน้ำ 
บก.วทร.ฯ 
•อปุกรณ์ 
•ดอกไม้ ธปูเทียน พวงมำลยั 
•ธง วทร. พร้อมแท่นวำง 
•โต๊ะ เก้ำอี ้ผ้ำระบำย ๒ ชดุ 
•ปำกกำลงนำม ๒ ชดุ 
•ของท่ีระลกึ 
•พำน 
•เคร่ืองเสียง 

•ผงักำรจดั 

ตรวจสอบพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ 
เรียนปรึกษาผู้บังคับบัญชา 
•เรียนถำม ผบ.วทร.ฯ ท่ำนเก่ำ และท่ำนใหม ่ 
ขอทรำบวนัเวลำ ท ำพธีิรับ-สง่หน้ำท่ี 
•ขอประวตั ิผบ.วทร.ฯ ท่ำนใหม ่

ประมาณการค่าใช้จ่าย 
•เคร่ืองสกักำระ (ดอกไม้ ธปูเทียน 
พวงมำลยั) 
•คำ่ของท่ีระลกึ 

ก าหนดการและพธีิการ 
•ผบ.วทร.ฯ สกักำระสิง่ศกัดิส์ทิธ์ิ ใน 
ยศ.ทร. 
•ก ำลงัพล  วทร.ฯ แถวบริเวณ พธีิ 
•ผบ.วทร.ฯ เดนิทำงถึง บริเวณพธีิ  
•ผบ.วทร.ฯ จดุธปูเทียนบชูำพระรัตนตรัย 
•ผบ.วทร.ฯ วำงพวงมำลยัพระรูปกรม
หลวงชมุพรเขตอดุมศกัดิ ์  
•กลำ่วอ ำลำข้ำรำชกำร 
•อนก.วทร.ฯ อ่ำนประกำศประกำศส ำนกั
นำยก 
•ผบ.วทร.ฯ คนเก่ำกลำ่วสง่มอบหน้ำท่ี 
•ผบ.วทร.ฯ คนเก่ำและผบ.วทร.ฯ คนใหม ่
ลงนำมเอกสำรรับ-สง่หน้ำท่ี 
•ผบ.วทร.ฯ คนเก่ำ มอบ ธง วทร.ให้  
ผบ.วทร.ฯ คนใหม ่
•ผบ.วทร.ฯ คนใหมก่ลำ่วรับหน้ำท่ีและ
มอบของท่ีระลกึ 
•ผบ.วทร.ฯ คนใหมแ่ละรอง ผบ.วทร. ฯ 
สง่ ผบ.วทร.ฯ คนเก่ำ 
•ผบ.วทร.ฯ คนใหมบ่ชูำพระรัตนตรัยและ
พระรูปกรมหลวงชมุพรเขตอดุมศกัดิ ์  
•หน.นขต.รำยงำนตน 
•ผบ.วทร.ฯ ให้โอวำท 

ขอรับการสนับสนุน 
•แผนกพลำธิกำรฯ ระบำยผ้ำ 
•กบศ.ฯเจ้ำหน้ำท่ีในกำรถ่ำยภำพ
และเคร่ืองเสียง 
•รถตู้ รับ-สง่ผู้บงัคบับญัชำ สกักำระ
สิง่ศกัดิส์ทิธ์ิ ใน ยศ.ทร. เอกสารประกอบพธีิ 

•ประกำศส ำนกันำยกรัฐมนตรี 
•ค ำกลำ่วอ ำลำข้ำรำชกำร 
•ค ำกลำ่วสง่มอบหน้ำท่ี 
•ค ำกลำ่วรับมอบหน้ำท่ี 
•โอวำท ผบ.วทร.ฯ คนใหม ่
•ประวตั ิผบ.วทร.ฯ คนใหม ่

บันทกึเสนอขอความเหน็ชอบ
พธีิรับ-ส่งหน้าที่ 
•ตำมท่ีมีพระบรมรำชโองกำรฯ 
•ขออนมุตัจิดัพธีิ  
•ระบวุนัเวลำสถำนท่ี 
•บก.วทร.ฯ จดัเตรียมสมดุรับ - 
สง่หน้ำท่ี  
•ข้ำรำชกำรทกุนำยเข้ำร่วมพธีิ
และกำรแตง่กำยหมำยเลข ๑ 
•ก ำหนดกำรและผู้ รับผดิชอบ 
•ขออนมุตัคิำ่ใช้จ่ำย 
•ส ำเนำให้ผู้เก่ียวข้องทรำบ 


