
             

 

กรมจเรทหารบก 
กอง : กผน.จบ. 
แผนก : แผนกแผน 

ฉบับที่ 1 แก้ไขคร้ังที่ - 
แก้ไขวันที่ - 

วันที่จัดท า : 01/05/2561 
หมายเลขควบคุมเอกสาร : วันที่เร่ิมใช้ :  
คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การจัดท าแผนและค าส่ังการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหารจเรประจ าปี 

ผู้อนุมัติ  
ผู้บริหารสูงสุดของ
ส่วนราชการ (CEO)/ 

พล.ต.ประธาน  นิลพัฒน์  
               จก.จบ. 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าแผนและค าส่ังการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร
ประจ าปี 
    1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานโดยสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และใช้เป็นคู่มือ
ส าหรับผู้บังคับบัญชาในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
   1.3 เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับใช้ในการพัฒนาการจัดท าแผนและค าส่ังการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเรประจ าปี
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. ขอบเขต 
     คู่มือการจัดท าแผนและค าส่ังการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเรประจ าปีฉบับนี้ได้รวบรวมขั้นตอนต้ังแต่
การประชุมเตรียมการในการจัดท าค าส่ังการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเรประจ าปี  เสนอขออนุมัติต่อ ผบ.ทบ. 
(จก.จบ. รับค าส่ังฯ) การจัดท าแผนการตรวจเยี่ยมชุดตรวจประจ าปีของหน่วย เพื่อควบคุมการปฏิบัติของชุดตรวจ
ให้เป็นไปตามค าส่ังการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเรประจ าปี  

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 นายทหารจเร  หมายความว่า  นายทหารสัญญาบัตรที่มีต าแหน่งหรือท าการแทน รักษาราชการ รักษา
ราชการแทน ในต าแหน่งตามอัตราก าลังพลสายงานจเร กับให้หมายรวมถึง นายทหารสัญญาบัตรท่ีบรรจุอยู่ใน
กรมจเรทหารบกและมีค าส่ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ตรวจราชการ รวมท้ังผู้ปฏิบัติหน้าท่ีนายทหารจเรด้วย 
 3.2 ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีนายทหารจเร หมายความว่า  นายทหารสัญญาบัตรในหน่วยระดับกองร้อยหรือเทียบเท่า
ขึ้นไปท่ีไม่มีอัตรานายทหารจเรซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีนายทหารจเรของหน่วย ตามอนุมัติ ผบ.ทบ. ท้าย
หนังสือ กพ.ทบ. ท่ีต่อ กห 0401/32647 ลง 13 พ.ย. 49 หรือนายทหารสัญญาบัตรท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ท า
การตรวจหรือช่วยท าการตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 

/3.3 ก าลังพล... 
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 3.3 ก าลังพลสายงานจเร  หมายความว่า  ก าลังพลท่ีบรรจุในต าแหน่งตามอัตรารจัดของหน่วยท่ีจ ากัด
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งด้วยหมายเลขความช านาญการทางทหาร หมายเลข 9310      
 3.4 หน่วยรับตรวจ หมายความว่า ส่วนราชการในสังกัดกองทัพบก ต้ังแต่หน่วยระดับกองร้อยหรือส่วน
ราชการอื่นใดท่ีมีฐานะเทียบเท่ากองร้อยข้ึนไป 
 3.5 ผู้รับตรวจ หมายความว่า ผู้บังคับหน่วยทหาร หรือหัวหน้าส่วนราชการผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการหรือบริหารหน่วยรับตรวจ 
 3.6 การตรวจ หมายความว่า การสอบถาม การส ารวจ การสอบสวน และการพิจารณาผลของกิจการนั้นๆ 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 4.1 ผอ.กผน.จบ.    : ผู้รับผิดชอบ การจัดท าค าส่ังการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร 
        ประจ าปี  
    4.2 ผอ.กตป.จบ.    : ผู้รับผิดชอบการจัดท าแผนการตรวจราชการเกี่ยวกับกิจการท่ัวไป 
        ประจ าปี 
 4.3 ผอ.กตจ.จบ.    : ผู้รับผิดชอบการจัดท าแผนการตรวจราชการเกี่ยวกับการจัดซื้ อ 
        และการจ้างประจ าปี                                               

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 จัดประชุมเตรียมการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเรประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ
ประจ าปีของหน่วย เช่น การสัมมนา กพร. , การสัมมนาวิชาการสายงานจเร, วันสถาปนาหน่วย เป็นต้น  
เพื่อก าหนดห้วงการปฏิบัติภารกิจดังกล่าว  นขต.จบ. จะต้องเตรียมข้อมูลแผนการตรวจหน่วยประจ าปี เพื่อ
ประชุมวางแผนเตรียมการตรวจหน่วยในปีงบประมาณถัดไป โดยทบทวนผลการตรวจของหน่วยรับตรวจท่ีผ่านมา
ประกอบกับแผนการตรวจหน่วยวงรอบ 3 ปี เพื่อพิจารณาก าหนดหน่วยท่ีต้องท าการตรวจ โดยมีระเบียบ ทบ. 
ว่าด้วยการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร พ.ศ.2552 เป็นหลักฐานอ้างอิงการปฏิบัติ  และพิจารณาภารกิจงาน
อื่นๆของหน่วยที่มีผลกระทบกับการก าหนดตารางการตรวจหน่วย เพื่อก าหนดตารางการปฏิบัติไม่ให้เกิดความ
ซ้ าซ้อนกัน เช่น ห้วงท่ีมีหลักสูตรของ จบ. ต้องจัดก าลังพลสอนในหลักสูตรต่างๆ หรือการสัมมนา กพร.  
ก าลังพลของ จบ. ท้ังหมดจะต้องร่วมสัมมนา ควรหลีกเล่ียงในการก าหนดแผนการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร
ตามหน่วยต่างๆ เป็นต้น เพื่อหลีกเล่ียงการขาดแคลนก าลังพลในการปฏิบัติหน้าท่ี  
    5.2 จัดท าค าส่ังการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเรประจ าปี (ประมาณเดือน ส.ค. ของทุกปี)  น าเรียน ผบ.ทบ.
(จก.จบ. รับค าส่ังฯ) เสนอขออนุมัติค าส่ัง   
 5.3 เมื่อมีเหตุจ าเป็น ต้องเปล่ียนแปลงแผนการตรวจ กองท่ีรับผิดชอบในการตรวจนั้นๆ ให้ท าหนังสือขอ
อนุมัติเปล่ียนแปลงก าหนดการตรวจผ่านกองแผน เสนอให้ จก.จบ. อนุมัติ เมื่อ จก.จบ. อนุมัติเปล่ียนแปลง
ก านหดการตรวจแล้ว ให้ท าหนังสือแจ้งหน่วยรับการตรวจทราบ รวมท้ังเปล่ียนแปลงข้อมูลในเว็บไซต์ให้เป็น
ปัจจุบัน กองแผนมีหน้าท่ี ก ากับดูแลการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเรประจ าปี และจัดท าแผนการตรวจเย่ียมชุด
ตรวจ เพื่อให้การตรวจราชการเป็นไปตามค าส่ังการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเรประจ าปีนั้นๆ  
 
 
 
 
 

/6. แผนผัง… 
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6. แผนผังกระบวนการปฏิบัติ (Work Flow) 
 -  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7. ความเส่ียง… 

รวบรวมข้อมูล/วางแผน 
เตรียมประชุม 

ประชุมเตรียมการ
ท าแผนการตรวจ

ประจ าปี 

ร่างค าสัง่การตรวจในหน้าท่ี
นายทหารจเรประจ าป ี

เสนอขออนุมัติ
ค าสั่งตรวจใน

หน้าที่นายทหาร
จเรประจ าปี 

แจกจ่ายค าสั่งการตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเรประจ าปี 

แผนการตรวจประจ าปียัง
ไม่ผ่านมติในที่ประชุม 

แผนการตรวจประจ าปี
ผ่านมติในที่ประชุม 

อนุมัติแผนการตรวจประจ าปี 

ไม่อนุมัติแผนการตรวจประจ าป ี
(ให้ปรับแก้ใหม่) 
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7. ความเส่ียง/ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขพัฒนา/มาตรการป้องกัน 

ความเส่ียง/ปัญหาอุปสรรค สาเหตุ 
แนวทางในการแก้ไขพัฒนา/

มาตรการป้องกัน 

1. ก าหนดแผนการตรวจเย่ียมชุด
ตรวจไม่ตรงกับก าหนดการตรวจ
หน่วย 

- กองท่ีรับผิดชอบการตรวจไม่ขอ
อนุมัติเปล่ียนแปลงก าหนดการ
ตรวจผ่านกองแผน(น าเรียน) 

- เจ้าหน้าท่ีกองแผนไม่ทราบการ
เปล่ียนแปลงก าหนดการตรวจ 

- เน้นย้ าเจ้าหน้าท่ี เมื่อทราบเรื่อง
การเปล่ียนแปลงก าหนดการตรวจ 
ใ ห้ รี บ น า เ รี ย น ข อ อ นุ มั ติ
เปล่ียนแปลงการตรวจผ่านกอง
แผน หากกองแผนออกแผนการ
ตรวจเยี่ยมไปแล้ว ให้เสนอแก้ไข
แผนการตรวจเย่ียมชุดตรวจนั้นๆ 

8. ระบบการติดตามประเมินผล 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 

การจัดท าค าส่ังการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร
ประจ าปี 

ให้เสร็จส้ินภายในเดือน ส.ค. ของทุกปี 

 

9. หน่วยที่เกี่ยวข้อง : แผนกแผน กองแผน กรมจเรทหารบก 
 9.1 พ.ต. นรงฤทธิ์ สายใยทอง   ต าแหน่ง  ประจ าแผนก จบ. โทร.ทบ. 98843 
      9.2 ร.ต. พิศาล คุปตะพันธ์      ต าแหน่ง  นชง.จบ.            โทร.ทบ. 98843 
    9.3 น.ส. นฤมล โมทิม           ต าแหน่ง  เสมียน จบ.         โทร.ทบ. 98843 
 

10. ระเบียบ/ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 
 10.1 นโยบายการปฏิบัติงานกองทัพบกประจ าปีงบประมาณ  
 10.2 ระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร พ.ศ. 2552 
 10.3 สรุปส่ังการ ผบ.ทบ. ประจ าเดือน 
 
 
 
 
 
 

/11. ภาคผนวก… 
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11. ภาคผนวก 
 11.1 การจัดชุดตรวจกิจการท่ัวไป ชุดท่ี ๑ และ ๒ 
 11.2 การจัดชุดตรวจกิจการท่ัวไปหน่วยทหารพราน 
 11.3 การจัดชุดตรวจการจัดหา ชุดท่ี ๑ และ ๒ 
 11.4 การจัดชุดตรวจพิเศษ 
 11.5 ก าหนดการตรวจกิจการท่ัวไป 
 11.6 ก าหนดการตรวจการจัดหา 

12. ข้อมูลผู้จัดท า 
 พ.ต. นรงฤทธิ์ สายใยทอง ต าแหน่ง  ประจ าแผนก จบ. โทร.ทบ. 98843 

13. ผู้ประสานงานการจัดการความรู้  
 พ.ท.หญิง อัจฉรา   แดงสุวรรณ์  ต าแหน่ง  หน.ผวช.กผน.จบ.  โทร.ทบ. 98845      

14. ผู้ทบทวน 

 

       พ.อ.  

                                      (สุยุทธ์  วัฒนลิขิต) 

     ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO)/ผอ.กผน.จบ. 

15. ผู้อนุมัติ 

 

       พล.ต.  

                                       (ประธาน  นิลพัฒน์) 

              ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ (CEO)/จก.จบ. 

 


