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ความเป�นมาและความสาํคัญ
            หนว่ยสสัดีเป�นหนว่ยงานราชการที�มบีทบาทสาํคัญในการ
ดําเนินงานด้านการบรหิารจัดการกําลังพลของประเทศโดยมทีี�มา
จากความจําเป�นของรฐัในการจัดเตรยีมกําลังพลเพื�อใชใ้นการ
ป�องกันประเทศและรักษาความมั�นคงของชาติ   เนื�องจากการมี
ระบบกําลังพลที�เป�นระเบยีบและมปีระสิทธภิาพเป�นป�จจัยสาํคัญ
ในการเสริมสรา้งความมั�นคง หนว่ยสสัดีจึงถูกจัดตั�งขึ�นเพื�อทํา
หน้าที�ควบคมุ ดแูล และดําเนนิการเกี�ยวกับการขึ�นทะเบยีนทหาร
กองเกิน การตรวจเลือกทหารกองประจําการ และการออกเอกสาร
ที�เกี�ยวขอ้งกับการรับราชการทหาร โดยหนว่ยสสัดีอยูภ่ายใต้การ
กํากับดแูลของ กองทัพบก ซึ�งเป�นหนว่ยงานหลักด้านการป�องกัน
ประเทศ และอยูภ่ายใต้นโยบายของกระทรวงกลาโหมที�มหีนา้ที�รบั
ผิดชอบด้านความมั�นคงโดยรวมของประเทศ

วัตถปุระสงค์
1. สง่เสริมภาพลักษณ์ที�ดีของหนว่ยงานภาครัฐ
การมคีูม่อืบริการที�ชดัเจน แสดงถึงความเป�นมอือาชพี                        
ความพร้อม และความใสใ่จต่อประชาชนผูม้ารบับรกิาร
2. เพื�ออํานวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชนที�มาติดต่อหนว่ยสสัดี
อําเภอ 
3.เพื�อใหป้ระชาชนเขา้ใจขั�นตอน เอกสารที�ต้องใช้ และสทิธิหน้าที�
เกี�ยวกับงานด้านการตรวจเลือกทหารกองประจําการ การผอ่นผนั
หรือการขอเอกสารทางทหาร

คู�มอืการบรกิารหน�วยสสัดอีาํเภอสะเดา

วิธกีารดําเนนิงาน 
ศกึษาการทํางานในตําแหนง่หนา้ที�ที�ได้รบัมอบหมาย 
กําหนดหวัขอ้รายงาน
ศกึษาและรวบรวมขอ้มลู
สรุปผลการดําเนนิงาน
นําเสนอนวัตกรรมกับองค์กร

ผลการดําเนินงาน
คูม่อืที�จัดทําขึ�นสามารถอํานวยความสะดวก ใหแ้ก่ประชาชน ในการเตรยีมเอกสาร และ
ติดต่อขอรบับรกิาร ได้อยา่งถกูต้อง
ชว่ยลดความสบัสนและความผดิ ของประชาชนในการมาติดต่อหนว่ยหนว่ยสสัดี
สถานประกอบการสามารถนําคูม่อื ไปใชเ้ป�นแนวทาง ในการบรกิารประชาชน และเป�นสื�อ
ประชาสมัพนัธ ์ของหนว่ยงานได้

ประโยชนที์�สถานประกอบการได้รบั
1.สถานประกอบการได้รบัคูม่อืการปฏิบติังานที�สามารถใชเ้ป�นแนวทางในการใหบ้รกิาร

ประชาชนได้อยา่งเป�นระบบ
2.ลดความผดิพลาดในการดําเนนิงานด้านเอกสารเนื�องจากประชาชนสามารถศกึษาขอ้มลู    

ได้ด้วยตนเองระหว่างรอเจ้าหนา้ที�
     3.ชว่ยให้การบรหิารจัดการบุคลากรเป�นระบบมากขึ�น สถานประกอบการสามารถวางแผน
  และจัดการขอ้มูลของพนกังานที�อยูใ่นเกณฑ์ทหารได้อยา่งเหมาะสม  ลดผลกระทบต่อการ ดําเนนิ
งานขององค์กร

ประโยชนที์�นสิติได้รบั
1.นสิติได้เรยีนรูข้ั�นตอนการดําเนนิงานด้านทะเบยีนทหาร การขึ�นบัญชทีหารกองเกิน และการตรวจ
เลือกทหารกองประจําการ ทําใหมี้ความเขา้ใจในบทบาทและหนา้ที�ของหนว่ยงานสสัดี
2.ได้รบัประสบการณจ์ากการปฏิบติังานจรงิการมคีูม่อืชว่ยใหน้สิติสามารถศกึษาขั�นตอนการทํางาน
และนําไปใปใชใ้นการฝ�กปฏิบติังานจรงิได้อยา่งถูกต้อง สง่ผลใหเ้กิดการเรยีนรู้
จากประสบการณโ์ดยตรง
3.ชว่ยพฒันาทักษะด้านการทํางานและความรบัผดิชอบ นสิติได้ฝ�กทักษะการปฏิบติังาน เชน่ การจัด
เอกสาร การประสานงาน และการปฏิบติัตามระเบยีบแบบแผนของหนว่ยงาน ซึ�งเป�นประโยชนต่์อการ
ทํางานในอนาคต

รายงานฉบบัสมบรูณ� คู�มอืการบรกิารหน�วยสสัดฯี


