
 
 
 
 
 

แบบบันทึกความรู้ในการปฏิบัติงาน 
(คู่มือการปฏิบัติงาน) 

 
    เรื่อง  การจดัท าแผนการตรวจราชการสายงานสสัดแีละ 
            เรอืนจ าทหาร ประจ าป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กสวส.จบ. 



แบบบันทึกความรู้ในการปฏิบัติงาน 
-------------------------- 

ค ู่ม ือการปฏิบ ัต ิงาน 

เร ื่อง  การจดัท าแผนการตรวจราชการสายงานสสัดแีละเรอืนจ าทหาร ประจ าป ี
๑. วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑ เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจราชการสายงานสัสดีและเรือนจ าทหาร 
    ๑.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานโดยสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และใช้เป็นคู่มือ
ส าหรับผู้บังคับบัญชาในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
   ๑.๓  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติให้เกิดมาตรฐานเดียวกัน ลดข้อผิดพลาด และให้ผู้ตรวจมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
๒. ขอบเขต   
  คู่มือการจัดท าแผนการตรวจราชการสายงานสัสดีและเรือนจ าทหารฉบับนี้ได้รวบรวมขั้นตอนต้ังแต่การ
ก าหนดระยะเวลาในการจัดท าแผนการตรวจราชการสายงานสัสดีและเรือนจ าทหาร เพ่ือใช้ประกอบ          
การวางแผนและของบประมาณในแต่ละปี 

๓. ค าจ  ากัดความ (ถา้ม)ี 
 ๓.๑ หน่วยรับตรวจ  หมายถึง  หน่วยที่มี กองเรือนจ าทหารในอัตรา หน่วยสัสดีจังหวัด หน่วยสัสดีอ าเภอ 
 ๓.๒ ผูต้รวจ หมายถึง  นายทหารสัญญาบัตรในกรมจเรทหารบก ที่ได้รับการแต่งต้ัง ให้เป็นผู้ตรวจราชการ
สายงานสัสดีและเรือนจ าทหารของ จบ. 

๔. ขั้นตอนการปฏบิตัิ (ระบรุายละเอียดขัน้ตอนการปฏบิัต)ิ  
 ๔.๑.กผน.จบ. ส่งหนังสือแจ้งให้ นขต.จบ. จัดท าแผนการตรวจประจ าปีล่วงหน้า ๑ ปี โดยส่งให้ กผน.จบ. 
ภายในเดือน ต.ค. ของทุกปี  
    ๔.๒.จดัท าแผนการตรวจราชการสายงานสัสดีและเรือนจ าทหาร โดยจัดท าเป็นวงรอบ ๓ ปี ก าหนดให้ตรวจ    
สง.สด.จว. ได้ครบทุกจังหวัด และ เรือนจ าทหารทุกแห่ง การก าหนดระยะเวลาการตรวจ จ านวนหน่วยรับตรวจ 
ให้ยึดถือตามกรอบงบประมาณของปีที่ผ่านมาในการจัดท า การจัดผู้ตรวจ จ านวน ๓ - ๔ นาย แล้วแต่นโยบาย
ของผู้บังคับบัญชา  ส าหรับพ้ืนที่ท่ีใกล้เคียง ก.ท. ให้ใช้ยานพาหนะของ จบ. โดยการค านวณปริมาณ สป.๓ ของ
ชุดตรวจฯ ตามที่ได้รับงบประมาณในแต่ละปี  ห้วงระยะเวลาการตรวจ ประมาณ ๑ - ๒ สัปดาห์ ต่อ ๑ เดือน 
ให้งดเว้นการตรวจในเดือน มี.ค. และ เม.ย. ของทุกปีเนื่องจากเป็นห้วงการตรวจเลือกทหารกองประจ าการ 
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๕. แผนผงักระบวนการปฏบิตัิ (Work Flow) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ล าดบั 
ข ั้น 

ผังการปฏิบัติ ห ้วงระยะเวลา
การด าเน ินการ 

แบบฟอร ์มที่ใช ้ ผ ู้ร ับผิดชอบ 

๑. ก าหนดประชุมเพ่ือจัดท าแผนการตรวจ ๑ วัน ไม่มี เจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องใน
การจัดท าแผน 

๒. ก าหนดหน่วยเพ่ือท าการตรวจ  
(หน่วยรับตรวจ) 

๑ วัน ตารางก าหนดการตรวจ
สายงานสัสดีและเรือนจ า
ทหาร 

รอง ผอ.กสวส.จบ. 
และ หน.แผนก 

๓. ก าหนดวันเพ่ือท าการตรวจ  
(ห้วงระยะเวลา) 

๓ วัน ตารางก าหนดการตรวจ
สายงานสัสดีและเรือนจ า
ทหาร 

รอง ผอ.กสวส.จบ. 
และ หน.แผนก 

๔. งบประมาณในการตรวจ ๓ วัน ตารางรายละเอียดการใช้
จ่ายงบประมาณ 

รอง ผอ.กสวส.จบ., 
หน.แผนก และ กผน.จบ. 

๕. เสนอ กผน.จบ. ๑ วัน ไม่มี กสวส.จบ. 

 

 

ก าหนดประชุมเพ่ือจัดท าแผนการตรวจ 

ก าหนดหน่วยเพ่ือท าการตรวจ 
(หน่วยรับตรวจ) 

ก าหนดวันเพ่ือท าการตรวจ  
(ห้วงระยะเวลา) 

ผู้ตรวจสายงานสัสดีและเรือนจ าทหาร 

เสนอ กผน.จบ. 
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๖. ระบบการตดิตามประเมนิผล (ระบุวิธีการ/ห้วงระยะเวลาการติดตามประเมินผล) 
 - ภายหลังจากที่ได้รับอนุมัติ จาก จก.จบ. แล้ว ให้ชุดตรวจด าเนินการตรวจตามแผนที่ก าหนด   

๗. หน่วยที่เกีย่วขอ้ง  (พร้อมระบุช่องทางการการประสานงาน เช่น หมายเลขโทรศัพท์) 
 ๗.๑ กสวส.จบ. โทร. ทบ. ๙๘๘๒๐ 
 ๗.๒ กผน.จบ. โทร. ทบ. ๙๘๘๔๔ 

๘. ระเบยีบค าสัง่ทีเ่กี่ยวขอ้ง (ระบุชื่อระเบียบ/ค าสั่ง) 
 ๘.๑ ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหารจเร พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๘.๒ ค าสั่ง ทบ. ที่ ๔๘๖/๒๕๖๐ เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร ประจ าปี ๒๕๖๑ 

๙. ภาคผนวก  
 ๙.๑ ตารางก าหนดการตรวจสายงานสัสดีและเรือนจ าทหาร 
 ๙.๒ ตารางรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ 

๑๐. ข้อมลูผูจ้ดัท า 
       ยศ-ชื่อ-สกุล   พ.อ.เวชกร    เลี้ยงถนอม  ต าแหน่ง  นายทหารจเรประจ า จบ. 

๑๑. ผู้ทบทวน 
 
                                                                พ.อ. 
                                                                      ( เกษม    ปิ่นแก้ว ) 
                                                     ผู้บริหารสูงสุดด้านจัดการความรู้ (CKO)/ผอ.กสวส.จบ. 

๑๒. ผู้อนมุตั ิ
 
                                                      พล.ต 
                                                                      ( ประธาน   นิลพัฒน์ ) 
                                                     ผู้บริหารสูงสุดด้านจัดการความรู้ (CEO)/ จก.จบ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบันทึกรายการแก้ไของค์ความร ู้ 

ล าดับ รายการ 
การแก้ไข 

ครั้งที่ วดป. ที่แก้ไข สิ่งที่แก้ไข ผู้บันทึก 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ผนวก ก ระเบียบกองทพับก ว่าดว้ยการตรวจในหนา้ทีน่ายทหารจเร   
   พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ผนวก ข ค าสั่งกองทพับก ที่ ๔๘๖/๒๕๖๐ เรื่อง การตรวจในหนา้ที ่ 
            นายทหารจเร ประจ าป ี๒๕๖๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผนวก ค แบบฟอรม์เอกสารทีใ่ชป้ระกอบในการปฏบิตังิานเรื่องนี้ มีดงันี้ 
   ๑. ตารางก าหนดการตรวจสายงานสสัดแีละเรอืนจ  าทหาร 
   ๒. ตารางรายละเอยีดการใชจ้า่ยงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางก าหนดการตรวจสายงานสัสดีและเร ือนจ  าทหาร  

 

เดือนปฏิบัติการตรวจ จ านวนวันที่ท าการ หน่วยรับตรวจ หมายเหตุ 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 



 

รายละเอียดการใช้จ ่ายงบประมาณชุดตรวจกิจการสายงานสัสดีและเร ือนจ  าทหาร  
 หน่วยเจ ้าของงบประมาณ จบ. ปี ....... งวดที่ ......   
 เดือน ตรวจ ชั้นยศ จ  านวนคน อตัรา วนั รวม บ/ล อัตรา คนื รวมที่พัก ค่าพาหนะ taxi รวมค่าพาหนะ สป.3 รถยนต ์จบ. รถยนต ์จบ. 

20-24 มทบ.27 (รจ.มทบ.) พ.อ.(พ.) 1 270 5     1,350    1,200  4       4,800      1,058  200         1,258        
พ.ย. 60 สง.สด.จว.ร.อ. พ.อ. 2 240 5     2,400       500  4       4,000      2,116  400         2,516        

  สง.สด.จว.ย.ส. พ.อ. 1 240 5     1,200       800  4       3,200      1,058  200         1,258        

                                
รวม 

     
  4,950  

  
  12,000  

  
     5,032  

 
   21,982         -     

                เดือน ตรวจ ชั้นยศ จ  านวนคน อตัรา วนั รวม บ/ล อัตรา คนื รวมที่พัก ค่าพาหนะ taxi รวมค่าพาหนะ สป.3 รถยนต ์จบ. รถยนต ์จบ. 

27 พ.ย.- มทบ.33 (รจ.มทบ.) พ.อ.(พ.) 1 270 5     1,350    1,200  4       4,800      2,305  200         2,505        
1 ธ.ค. 
60 สง.สด.จว.ช.ม. พ.อ. 2 240 5     2,400       500  4       4,000      4,610  400         5,010        
  สง.สด.จว.ล.พ. พ.อ. 1 240 5     1,200       800  4       3,200      2,305  200         2,505        

                                

รวม 
     

  4,950  
  

  12,000  
  

    10,020  
 

   26,970         -     

                เดือน ตรวจ ชั้นยศ จ  านวนคน อตัรา วนั รวม บ/ล อัตรา คนื รวมที่พัก ค่าพาหนะ taxi รวมค่าพาหนะ สป.3 รถยนต ์จบ. รถยนต ์จบ. 

18-22 มทบ.38 (รจ.มทบ.) พ.อ.(พ.) 1 270 5     1,350    1,200  4       4,800      1,606  200         1,806        

ธ.ค. 60 สง.สด.จว.น.น. พ.อ. 2 240 5     2,400       500  4       4,000      3,212  400         3,612        
  มทบ.34 (รจ.มทบ.) พ.อ. 1 240 5     1,200       800  4       3,200      1,606  200         1,806        

  สง.สด.จว.พ.ย.                             

รวม 
     

  4,950  
  

  12,000  
  

     7,224  
 

   24,174         -     


