
 

                                    บันทึกขอความ 

      

สวนราชการ                         กพ.ทบ.            (กองการปกครอง  โทร.๒๙๗๘๐๖๓) 
ท่ี      กห ๐๔๐๑/  ๒๐๒๙                     วันท่ี        ๑๒       ก.ย. ๔๐ 
เร่ือง    รางระเบียบ ทบ.วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย เล่ือน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ 

เรียน ผบ.ทบ.  

อางถึง ๑. ขอบังคับ กห. วาดวยการบรรจุ ปลด ยาย เล่ือน และลดตําแหนงขาราชการกลาโหม พ.ศ.๒๕๐๒ 
 ๒. ระเบียบ ทบ.วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย เล่ือน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๔๙๒ 
 ๓. หนังสือ กพ.ทบ. ตอ ท่ี กห ๐๓๑๕/๙๔๖  ลง ๓๐ ก.ค.๒๕ 
 ๔. หนังสือ กง.ทบ. ท่ี กห ๐๓๑๙/๒๓๓๘๙  ลง ๑๕ มิ.ย.๒๕ 

๕. หนังสือ กพ.ทบ. ตอ ท่ี กห ๐๓๑๕/๑๗๒๙๒  ลง ๓๑ ส.ค.๒๕  
 ๖. คําส่ัง ทบ. ท่ี ๕๑๓/๒๕๒๕ ลง ๖ ก.ย.๒๕  เร่ือง การรับ-สงหนาท่ีของผูบังคับหนวยท่ีมีหนาท่ี 
      ปกครองท่ีดินของ ทบ. 

ส่ิงท่ีสงมาดวย    ๑. รางระเบียบกองทัพบก วาดวยการรับ-สงหนาท่ี ในเวลายาย เล่ือน ลด ปลด และบรรจุ  
      พ.ศ.๒๕๔๐   
  ๒. หนังสือ กง.ทบ. ท่ี กห ๐๔๒๒/๓๓๒๒  ลง ๒๙ ส.ค.๔๐ เร่ือง การรับ-สงหนาท่ีของ 
        ผบ.หนวยในดานการเงิน 
  ๓. หนังสือ ยย.ทบ. ท่ี กห ๐๔๔๗/๐๖๙๘๖  ลง ๑ ก.ย.๔๐  เร่ือง การับ-สงหนาท่ีหวัหนา 

สวนราชการ หรือ ผบ.หนวยดานบัญชีท่ีดิน        

  ๑. ตามดําริผูบังคับบัญชาใหปรับปรุงคําส่ัง   ระเบียบท่ีเกีย่วของกับการรับ-สงหนาท่ีของ 
หัวหนาสวนราชการ หรือ ผบ.หนวยทหาร  ใหรัดกุม  สมบูรณ และครอบคลุมในการปฏิบัติ  ท้ังนี้เพื่อเปน 
การลดปญหาดานธุรการหรือปญหาท่ีเกี่ยวของอ่ืน ๆ  เพื่อใหหวัหนาสวนราชการ  หรือ ผบ.หนวยคนใหม 
สามารถบริหารงาน  และปฏิบัติภารกิจของหนวยท่ีไดรับมอบตอไปไดอยางตอเนื่อง  และมีประสิทธิภาพ 
โดยไมเกิดความชะงักงันภายหลังจากการรับ-สงหนาท่ี อันจะอํานวยประโยชนแกหนวย  และเปนผลดีตอ 
ทางราชการ 
  ๒. ขอเท็จจริง 
         ๒.๑ การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ-สงหนาท่ีของหัวหนาสวนราชการ หรือ ผบ.หนวยทหาร 
ถือปฏิบัติ ตามขอบังคับ กห.วาดวยการบรรจุ ปลด ยาย เล่ือน และลดตําแหนงขาราชการกลาโหม พ.ศ.๒๕๐๒ 
ตามอางถึง ๑  ท่ีเกี่ยวของคือ ความในขอ ๑๔, ๑๕ และ ๑๖  การรับ-สงหนาท่ีไดกลาวถึงหลักการและหนาท่ี 
 



 
 
 

ของผูบังคับบัญชาท่ีจะตองดําเนินการใหมีการรับ-สงหนาท่ีโดยเร็ว เม่ือมีคําส่ังยายขาราชการหรือใหขาราชการ 
ออกจากราชการ   รวมท้ังรายละเอียดในการดําเนินการดานเอกสารเก่ียวกับบัญชีรับ-สงหนาท่ี   ซ่ึงขอบังคับ 
ดังกลาวยังคงถือปฏิบัติในทุกสวนราชการของ กห. 
        ๒.๒ ในสวนของ ทบ. ปจจุบันมีคําส่ัง    ระเบียบแบบธรรมเนียม  และอนุมัติหลักการ 
ท่ีเกี่ยวของกับการรับ-สงหนาท่ี  ดังนี ้
    ๒.๒.๑ ระเบียบ ทบ.วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน  ลด ปลด และบรรจ ุ
พ.ศ.๒๔๙๒ ท่ีสําคัญสรุปไดคือ กําหนดเวลาในการเดนิทางไปรับ-สงหนาท่ี นับแตวันรับทราบคําส่ัง กับ
กําหนดเวลาในการรับ-สงหนาท่ีของ หน.สวนราชการ หรือ ผบ.หนวยต้ังแตระดับ หมวด ถึง นขต.ทบ.  รวมท้ัง
กําหนด   
หลักเกณฑการสงหนาท่ีของผูท่ีครบเกษียณอายุ และผูท่ีถูกปลดออกจากประจําการดวยสาเหตุอ่ืนๆ รายละเอียด
ตามอางถึง ๒ 
    ๒.๒.๒ หนังสือ กพ.ทบ. ตอ ท่ี กห ๐๓๑๕/๙๔๖ ลง ๓๐ ก.ค.๒๕ เร่ือง การตรวจสอบ 
เอกสารรับ-สงหนาท่ี ท่ีสําคัญสรุปไดคือ ผบ.ทบ. อนุมัติหลักการใหกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทําบัญชี 
สป. สายตาง ๆ  ตามขอพิจารณารวมของ กบ.ทบ.    รวมท้ังกําหนดรายละเอียดในการจัดทํา   “บัญชีการเงิน”   
ตามหนังสือช้ีแจงของ กง.ทบ. มีรายละเอียดตามอางถึง ๓ และ ๔ 
    ๒.๒.๓ หนังสือ กพ.ทบ. ตอ ท่ี กห ๐๓๑๕/๑๗๒๙๒ ลง ๓๑ ส.ค.๒๕  เร่ือง การสง 
บัญชีท่ีดินในการรับ-สงหนาท่ี   สรุปไดคือ ผบ.ทบ.  อนุมัติหลักการให  มทบ., จทบ.  และหนวยปกครองที่ดิน 
(หนวยท่ี ทบ.ส่ังเฉพาะราย)  จัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดท่ีราชพัสดุและท่ีราชพัสดุท่ีมีปญหาตาง ๆ เพื่อสงมอบ 
ในการรับ-สงหนาท่ี พรอมกันนี้ไดออกคําส่ัง ทบ.ฯ กําหนดแนวทางปฏิบัติ และการจัดทําบัญชีท่ีดิน รายละเอียด 
ตามอางถึง ๕ และ ๖ 
        ๒.๓ กพ.ทบ. ไดยกราง ระเบียบกองทัพบก วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน  ลด 
ปลด  และบรรจุ  พ.ศ.๒๕๔๐    โดยไดนําหลักการสําคัญกับดําริผูบังคับบัญชามารวมไวในฉบับเดียวกัน  ตาม 
ส่ิงท่ีสงมาดวย ๑  สรุปไดดังนี้ 
    ๒.๓.๑ รวบรวมหลักการสําคัญจากขอบังคับ กห., ระเบียบ ทบ., คําส่ัง ทบ. อนุมัติ 
หลักการท่ีเกีย่วของตามขอ ๒ มาเรียบเรียงใหม  ตามลําดับเปนสาระสําคัญสวนใหญของรางระเบียบ ฯ 
    ๒.๓.๒ ปรับปรุง  แกไข  หลักเกณฑเดิมท่ีลาสมัย  โดยให กง.ทบ. และ ยย.ทบ. จัด 
ทํารายละเอียดในการรับ-สงหนาท่ีดานบัญชีการเงิน และบัญชีท่ีดิน ใหทันสมัยถูกตอง โดยบรรจุไวเปนผนวก  
ประกอบรางระเบียบ ฯ  รายละเอียดตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๒ 
    ๒.๓.๓ เพิ่มเติมแนวความคิดผูบังคับบัญชาเกี่ยวกับการจัดใหมีการบรรยายสรุปกอน 
มีการรับ-สงหนาท่ีอยางเปนทางการตอหนาแถวทหาร ท้ังนี้เพื่อใหหวัหนาสวนราชการ หรือ ผบ.หนวยคนใหม 
มีความรอบรู  เกี่ยวกับหนวยใหมากท่ีสุด   เพื่อใหการบริหารงานและการปฏิบัติภารกิจของหนวยเปนไปอยาง 



 
 
ตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
  ๓. กพ.ทบ. พิจารณาแลวมีความเหน็วา  ระเบียบ  คําส่ัง  และหลักการ  ท่ีเกี่ยวของกับการ 
รับ-สงหนาท่ีของ ทบ. นั้น มีหลายฉบับ   จงึไมสะดวกตอการใชในราชการประกอบกบัหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 
ลาสมัย ไมสอดคลองกับภาวะปจจุบัน เชน การจัดทําบัญชีรับ-สงหนาท่ีดานการเงิน และบัญชีท่ีดิน จึงเห็นควร
ออกระเบียบ ทบ.  เกี่ยวกับการรับ-สงหนาท่ี ฉบับใหม  คือ รางระเบียบกองทัพบก วาดวยการรับ-สงหนาท่ีใน 
เวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๑ โดยยกเลิกระเบียบ คําส่ัง และหลักการ 
ท่ีเกี่ยวของกับการรับ-สงหนาท่ีเดิม ตามอางถึง ๒-๖ รวม  ๕  ฉบับ 
  ๔. ขอเสนอ     เห็นควรดําเนนิการดังนี ้
        ๔.๑ อนุมัติใหใชระเบียบกองทัพบก วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด 
และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ 
        ๔.๒ ให สบ.ทบ. สําเนาแจกจายให นขต.ทบ. ถึงระดับกองพัน ทราบ และถือปฏิบัติ 
  จึงเรียนมาเพื่อกรุณาพิจารณา  หากเห็นเปนการสมควร  กรุณาอนุมัติตามท่ีเสนอในขอ ๔  
และกรุณาลงนามในรางระเบียบ ฯ ท่ีสงมาดวย ๑ (สําเนาคูฉบับ ๑, จริง ๑)    ท้ังนี้อยูในอํานาจของ ผบ.ทบ.     

                          (ลงช่ือ)    พล.ต.   เถกิง  นิรัติศัย 
                                                           ( เถกิง  นิรัติศัย ) 
                                                             จก.กพ.ทบ.  
     เรียน ผบ.ทบ. 
- อนุมัต,ิ ลงนามแลว    - เห็นควรอนมัุติตามท่ี กพ.ทบ. เสนอในขอ ๔ และกรุณา 
(ลงช่ือ)  พล.อ.เชษฐา  ฐานะจาโร  ลงนามในรางระเบียบ ฯ ท่ีแนบ 
              ผบ.ทบ.    (ลงช่ือ) พล.ท. สินาด  รัตนพฤกษ 
          ๑๘ ก.ย.๔๐            ผช.เสธ.ทบ.ฝกพ. 
         ๑๕ ก.ย.๔๐ 
(ลงช่ือ)  พล.อ. ถวัลย  แสวงพรรค    (ลงช่ือ)  พล.ท. พัฑฒะนะ  พธุานานนท 
          รอง ผบ.ทบ.                รอง เสธ.ทบ.(๒) 
  ๑๖ ก.ย.๔๐      ๑๕ ก.ย.๔๐ 
(ลงช่ือ)  พล.อ. บัณฑิตย  มลายอริศูนย   (ลงช่ือ)  พล.อ. ชาญ  บุญประเสริฐ 
  ผช.ผบ.ทบ.(๑)      เสธ.ทบ. 
  ๑๗ ก.ย.๔๐      ๑๕ ก.ย.๔๐ 
สําเนาถูกตอง 
(ลงช่ือ)  พ.อ. อัมพร  พิทักษวงศ 
        ผอ.กอง กพ.ทบ.  



 
 

ระเบียบกองทัพบก 
วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด และบรรจุ 

พ.ศ. ๒๕๔๐ 
………………………. 

 
  เพื่อใหการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ-สงหนาท่ีของสวนราชการในกองทัพบกเปนไปดวยความ 
เรียบรอย   สอดคลองกับขอบังคับกระทรวงกลาโหม วาดวย  การบรรจุ  ปลด  ยาย  เล่ือน  และลด ตําแหนง 
ขาราชการกลาโหม พ.ศ. ๒๕๐๒  และ เพือ่ใหสวนราชการสามารถปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจไดอยางตอเนื่อง 
ทันเวลา และมีประสิทธิภาพเปนผลดีตอทางราชการ   จึงกําหนดระเบียบกองทัพบกวาดวยการรับ-สงหนาท่ี 
ไวดังนี ้
  ขอ ๑  ระเบียบนี้  เรียกวา  “ระเบียบกองทัพบกวาดวย การรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน 
ลด  ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ”  
  ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตบัดนีเ้ปนตนไป 
  ขอ ๓  ใหยกเลิก 
   ๓.๑ ระเบียบกองทัพบก วาดวยการรับสงหนาท่ี  เวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด และ 
บรรจุ พ.ศ.๒๔๙๒ 
   ๓.๒ คําส่ัง กองทัพบก ท่ี ๕๑๓/๒๕๒๕  ลง ๖ ก.ย.๒๕  เร่ือง การรับ-สงหนาท่ีของ 
ผูบังคับหนวยที่มีหนาท่ีปกครองท่ีดินของ ทบ. 
   ๓.๓ หนังสือกรมกําลังพลทหารบก ตอ ท่ี กห ๐๓๑๕/๙๔๖  ลง ๓๐ ก.ค.๒๕ เร่ือง 
การตรวจสอบเอกสารรับ-สงหนาท่ี 
  บรรดา  คําส่ัง  ระเบียบ คําช้ีแจงใด ๆ ในเร่ืองการรับ-สงหนาท่ีของกองทัพบก ท่ีไดกาํหนด 
ไวแลว  ซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนีแ้ทน 
  ขอ ๔  ในระเบียบนี ้
   สวนราชการ  หมายถึง สวนราชการของกองทัพบกหรือหนวยทหารของกองทัพบก 
ตั้งแตระดับหมวดหรือเทียบเทาข้ึนไป  หนวยงานพิเศษ   คณะทํางานตาง ๆ  ท่ีจัดต้ังข้ึนตามโครงการของ 
กองทัพบก  ท้ังในการปฏิบัตริาชการตามปกติหรือราชการสนาม  
  ขอ ๕  ในระหวางการสงมอบหนาท่ีใหผูถูกยายหรือถูกส่ังใหออกจากราชการ มีอํานาจหนาท่ี 
และรับผิดชอบในตําแหนงเดิมตอไป  จนกวาจะไดสงมอบหนาท่ีใหกบัผูมารับหนาท่ีเรียบรอยแลว 
  ขอ ๖  ลําดับในการรับ-สงหนาท่ี คือ ผูใดจะตองไปรับหนาท่ีจากผูใดกอนนั้น โดยปกติใหถือ 
เกณฑตามลําดบัหมายเลขหนาช่ือ  ซ่ึงปรากฏอยูในคําส่ังนั้น ๆ โดยใหผูท่ีมีหมายเลขมากไปรับหนาท่ีจากผูท่ีมี
หมายเลขนอยในคําส่ังดังกลาว 
 



 
 

 
  ขอ ๗  เม่ือมีคําส่ังยายขาราชการหรือใหขาราชการออกจากราชการ  ใหผูบังคับบัญชาจัดให 
มีการรับ-สงหนาท่ีกันโดยเร็ว โดยใหเร่ิมออกเดินทางไปรับ-สงหนาท่ีซ่ึงกันและกันภายใน ๗ วัน  นับแตวนัท่ี 
ไดรับทราบคําส่ังอยางเปนทางการ ตอจากนั้นใหทําการรับ-สงหนาท่ีตอกันใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา ดังนี ้  
   ขาราชการท่ีมีตําแหนงต้ังแตผูบังคับหมวด หรือเทียบเทาลงไป ภายใน ๒ วัน 
   ขาราชการท่ีมีตําแหนงต้ังแตผูบังคับกองรอย หรือเทียบเทา  ภายใน  ๓  วัน 
   ขาราชการท่ีมีตําแหนงต้ังแตผูบังคับกองพัน  ผูบังคับการกรม หรือเทียบเทา  
ภายใน  ๕  วัน               
   ขาราชการท่ีมีตําแหนงต้ังแตผูบัญชาการกองพลขึ้นไปหรือเทียบเทา  ภายใน  ๗  วัน 
   เวนแตผูครองตําแหนงดังกลาวเปนเจาหนาท่ีคลังซ่ึงรับผิดชอบบัญชีพัสดุและพัสด ุ
ในคลังโดยตรง  จึงใหยืดเวลาในการรับ-สงหนาท่ีออกไปไดไมเกิน  ๑๕  วัน 
  ถารายใดมีความจําเปนจะตองใชเวลาในการรับ-สงหนาท่ีเกินกําหนดในขอนี้  ก็ใหรายงาน 
ขออนุมัติตอผูส่ังยายเปนราย ๆ ไป  ถาผูส่ังยายมีตําแหนงสูงกวาผูบัญชาการทหารบก ใหรายงานขออนุมัติถึง 
ผูบัญชาการทหารบก  โดยในรายงานจะตองแจงกําหนดเวลาในการรับ-สงหนาท่ีวาจะแลวเสร็จเม่ือไร 
  ขอ ๘  กรณีผูสงตองไปรับหนาท่ีใหม  เม่ือรับหนาท่ีแลวเสร็จใหผูสงกลับมาสงหนาท่ีเดิม 
ในโอกาสแรก  หากทางราชการยังมิไดแตงต้ังผูใดใหดํารงตําแหนงนัน้  หรือส่ังใหผูใดที่เหน็สมควรรักษา 
ราชการในตําแหนงนั้นเปนการช่ัวคราว  ภายใน  ๓๐  วนั ใหผูสง  สงหนาท่ีใหแกรองหัวหนาสวนราชการ 
นั้น  และใหรองหัวหนาสวนราชการเปนผูสงหนาท่ีแทนเม่ือทางราชการแตงต้ังผูดาํรงตําแหนงน้ัน ๆ หรือ 
ผูบังคับบัญชามีคําส่ังแตงต้ังผูรักษาราชการในตําแหนงนั้นเปนการช่ัวคราว 
  ขอ ๙  การสงหนาท่ีสําหรับผูถูกปลดออกจากกองประจาํการ  ใหปฏิบัติดังนี ้
   ๙.๑ ผูท่ีครบเกษียณอายุราชการใหสงมอบหนาท่ีไวกับผูใดผูหนึ่งซ่ึงผูบังคับบัญชา 
มีคําส่ังแตงต้ังใหรักษาราชการในตําแหนงนั้นเปนการช่ัวคราว  และใหสงหนาท่ีใหแลวเสร็จกอนถึงวันครบ 
เกษยีณอายุราชการ  เม่ือทางราชการมีคําส่ังแตงต้ังผูดํารงตําแหนงน้ันๆ  จึงใหสงมอบหนาท่ีกนัตอไป 
   ๙.๒ ผูถูกปลดดวยสาเหตุอ่ืน ๆ ใหสงหนาท่ีเชนเดยีวกับขอ ๗  แตถามีความจําเปน 
จะตองใหผูถูกปลดสงหนาท่ีแกผูรับดวยตนเองและเปนเวลาเกินกวากําหนดในระเบียบนี้ ก็ใหรายงานขออนุมัต ิ
ถึงผูส่ังปลดเปนราย ๆ ไป 
  ขอ ๑๐  การรับ-สงหนาท่ี  ใหปฏิบัติดังนี ้
   ๑๐.๑ ใหผูสงจดัใหมีการบรรยายสรุปใหแกผูรับโดยใหมีหัวหนาสวนราชการข้ึนตรง 
ฝายเสนาธิการหรือฝายอํานวยการ  และฝายกิจการพิเศษเขารวมรับฟงดวย   สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีฝาย
เสนาธิการหรือฝายอํานวยการหรือฝายกิจการพิเศษ   ใหจัดหวัหนาสวนราชการข้ึนตรงและนายทหารเขารวม 
รับฟงการบรรยายสรุปใหครอบคลุมหัวขอ  ดังตอไปนี ้
 



 
 
 

    ๑๐.๑.๑ สถานการณ   สถานภาพกําลังพล  สถานภาพอาวธุยุทโธปกรณ   
งบประมาณ และการเงิน  เปนตน 
    ๑๐.๑.๒ ภารกจิของหนวย 
    ๑๐.๑.๓ การปฏิบัติ  และแผนการปฏิบัติของหนวยในปจจุบัน และอนาคต 
แนวความคิดในการปฏิบัติเจตนารมณของผูบังคับบัญชา  ปญหาขอขดของอุปสรรคและความตองการของหนวย
ท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากหนวยเหนือ  เปนตน 
    ๑๐.๑.๔ แผนงาน หรือโครงการตาง ๆ  ท่ีหนวยกําลังดําเนินการ หรือกําลัง 
จะไดรับอนุมัติในอนาคต 
    ๑๐.๑.๕ กิจแผงของหนวยท่ีผูรับตองทราบ  ถาเปนเร่ืองท่ีมีช้ันความลับ   
อาจใชการสนทนาเปนการสวนตัว  หรือเฉพาะผูท่ีเกีย่วของได 
    ผูรับหนาท่ีจะตองรับทราบขอมูลเกี่ยวกับหนวยทุกเร่ืองและจะปฏิเสธ 
ความรับผิดชอบภายหลังมิได 
   ๑๐.๒ ภายหลังการบรรยายสรุปใหกระทําพิธีรับ-สงหนาท่ีระหวางผูรับ และผูสง 
โดยใหผูสงจัดประชุมกําลังพลภายใตบังคับบัญชา  แลวช้ีแจงมอบหมายการบังคับบัญชาใหแกผูรับตอไป 
  ขอ ๑๑  การปฏิบัติตอเอกสารที่เกี่ยวของกบัการรับ-สงหนาท่ี 
   ๑๑.๑ ใหผูสงจัดทําบัญชีสงหนาท่ีเฉพาะในกองบังคับการ หรือเฉพาะในสวนท่ีตน 
รับผิดชอบโดยตรง เชน บัญชีกําลังพล  บัญชีอาวุธ  บัญชีการเงิน  บัญชีส่ิงอุปกรณ ตามสายยุทธบริการตาง ๆ 
และบัญชีอ่ืน ๆ เฉพาะท่ีจําเปน  ตามจํานวนซ่ึงเปนจริงในวันท่ีรับ-สงหนาท่ี  สําหรับเงินผูสงท่ีมีอํานาจส่ังการ 
เบิกจายเงินกับผูมีหนาท่ีรักษาเงินตองทําบัญชีรับสงและตรวจสอบเงินในบัญชีดวย 
   ๑๑.๒ เม่ือไดตรวจรับถูกตองแลว  ใหผูสงและผูรับบันทึกไวทายบัญชีสงหนาท่ีวา 
ไดตรวจรับถูกตองแลว และลงช่ือผูรับไว  แตถามีการคลาดเคล่ือนเกิดข้ึนก็ใหบันทึกไวในบัญชีนั้นและลงช่ือ 
ผูรับ  ผูสงกับเจาหนาท่ีซ่ึงเกีย่วของ แลวรับสงกันใหเสร็จไปชั้นหนึ่งกอน ตอจากนัน้ผูรับตองรีบรายงานให 
ผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว 
   ๑๑.๓ บัญชีการเงิน  ใหถือปฏิบัติตามผนวก ก  ทายระเบียบนี ้
   ๑๑.๔ การรับ-สงหนาท่ีของหัวหนาสวนราชการ  หรือผูบังคับหนวยท่ีมีหนาท่ีปกครอง 
ท่ีดินของกองทัพบกใหถือปฏิบัติตามผนวก ข  ทายระเบียบนี ้
   ๑๑.๕ หนวยตองตรวจสอบบัญชีคุมยุทโธปกรณของหนวยใหถูกตอง โดยใหตรวจสอบ 
กับกรมฝายยุทธบริการท่ีเกี่ยวของทุก ๆ ป  เพื่อใหบัญชีคุมยุทโธปกรณนั้นถูกตองและสมบูรณอยูเสมอ  และเม่ือ 
จะตองทําหลักฐานการรับ-สงหนาท่ี  ผูสงจะตองตรวจสอบความถูกตองของบัญชีคุมยุทโธปกรณนั้นอีกคร้ังหนึ่ง 
กอนมีการรับ-สงหนาท่ี  โดยใชเวลาตรวจสอบไมเกินระยะเวลาที่กําหนดไว  และใหทําบัญชีเอกสารแยกประเภท 
 



 
 
ส่ิงอุปกรณแตละสายยุทธบริการ เพื่อใหกรมสงกําลังบํารุงทหารบก สามารถแยกตรวจสอบกับสายยุทธบริการ 
ท่ีเกี่ยวของได  โดยไมเสียเวลาทางธุรการ 
  ขอ ๑๒  บัญชีรับ-สงหนาท่ีใหทําเปน  ๓  ชุด  เก็บไว  ณ ท่ีทําการเปนหลักฐาน ๑ ชุด  ผูสง 
เก็บรักษาไว  ๑  ชุด อีก  ๑  ชุด ผูรับนําเสนอผูบังคับบัญชาโดยตรง  ภายใน  ๗  วัน นับต้ังแตวันท่ีรับ-สงหนาท่ี 
แลวเสร็จ  เชน 
   การรับ-สงหนาท่ีในระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพบกเม่ือผูรับไดรับหนาท่ีใหมแลวให 
เสนอรายงานถึงกองทัพบกผานกรมกําลังพลทหารบกภายใน  ๗  วัน พรอมท้ังแนบบัญชีกําลังพล  บัญชีเงิน 
บัญชีส่ิงอุปกรณสายตาง ๆ หรือบัญชีอ่ืน ๆ ท่ีจําเปน  เม่ือผูบัญชาการทหารบกทราบแลวใหแยกบัญชีตาง ๆ 
ใหหนวยท่ีเกีย่วของ    คือ  กรมสารบรรณทหารบก   กรมการเงินทหารบก   และกรมสงกําลังบํารุงทหารบก  
ตรวจสอบความถูกตอง และเก็บเปนหลักฐานไวตอไป 
  ขอ ๑๓ การรับ-สงหนาท่ีของเจาหนาท่ีในสํานักงานการเงิน  ใหถือปฏิบัติตามคําส่ังประกาศ 
หรือขอบังคับของกระทรวงกลาโหม และกองทัพบกท่ีเกี่ยวของและใหถือปฏิบัติตามระเบียบนี้โดยอนุโลม 
  ขอ ๑๔  การรับหนาท่ีของผูท่ีไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม  ใหเปนไปตามกําหนดท่ีได 
ระบุไวในคําส่ังกระทรวงกลาโหมหรือคําส่ังกองทัพบก แลวแตกรณ ี
  ขอ ๑๕  ใหเจากรมกําลังพลทหารบก  เปนผูรักษาการตามระเบียบนี ้

    ประกาศ    ณ    วันท่ี     ๑๘    กันยายน    พ.ศ. ๒๕๔๐ 

     (ลงช่ือ)  พลเอก เชษฐา   ฐานะจาโร 

                 ( เชษฐา  ฐานะจาโร ) 

                 ผูบัญชาการทหารบก 
กรมกําลังพลทหารบก 
 
     
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ก  บัญชีการเงิน  ประกอบระเบียบ ทบ.วาดวยการรับ-สงหนาท่ี ในเวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด  
และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐  
  (ตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน พ.ศ.๒๕๒๘  (ขกง.๒๘)) 
  ๑. การรับสงตัวเงิน 
       ๑.๑ ผูมีอํานาจสั่งการเบิกจาย  ตองทําบัญชีรับสงและตรวจตัวเงินดวย โดยเขียนไวทาย 
บัญชีสงหนาท่ีวา “ตรวจรับถูกตองแลว”  และลงช่ือผูรับไว (ขอบังคับ กห.ฯ ขอ ๑๖ (๑) วรรค ๒ และ วรรค ๓) 
        ๑.๒ การสงมอบตัวเงิน  ใหผูรับหนาท่ีทําการตรวจนบัเงินในกําปนเก็บเงินวาถูกตอง
ครบถวนตามรายการและจํานวนเงินคงเหลือในสมุดบันทึกนําเงินเขาออก (กง.๑๗)  และตรงตามยอดดุลของ 
สมุดเงินสดหรือบัญชีเงินสดในวันรับสงหนาท่ี  แลวใหผูสงและผูรับหนาท่ีลงลายมือช่ือ  พรอมดวย วัน เดือน 
ป  เปนหลักฐานในสมุดบันทึกนําเงินเขาออก สมุดเงินสดรับและสมุดเงินสดจาย  หรือสมุดเงินสด (ขกง. ๒๘ 
ขอ ๙๘  วรรค ๒) 
        ๑.๓ ถามีการคลาดเคล่ือนเกิดข้ึน  ใหบันทึกไวในบัญชีรับสงหนาท่ี และลงช่ือท้ังผูรับ 
ผูสง  และผูรับมอบหนาท่ีตองรีบรายงานใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว (ขอบังคับ กห.ฯ ขอ ๑๖ วรรค ๓) 
  ๒. การรับสงเอกสารและหลักฐานดานการเงิน 
        ๒.๑ ผูสง จะตองทํางบทดลองและบัญชีสงหนาท่ีแสดงรายการและจํานวนเงิน ตลอดจน 
รายละเอียดเก่ียวกับบัญชี  (จํานวนบัญชี หลักฐาน และรายละเอียดตาง ๆ)  ประกอบบัญชี และงบทดลองถึงวัน 
สงหนาท่ี 
         ๒.๒ รายงานการเงินประกอบการรับสงหนาท่ี 
     ๒.๒.๑ ระบบบัญชีสําหรับสวนราชการ 
     - รายงานยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป  (บข. ๒๒) 
     - รายงานเงินคงเหลือ  ณ  วนัส้ินเดือน  (บช. ๒๓) 
     - รายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  (บช. ๒๔) 
     - รายงานเงินงบประมาณรายจาย   (บช. ๒๕) 
     -รายงานเงินงบกลาง    (บช. ๒๕) 
     - รายงานเงินรายไดแผนดิน   (บช. ๒๖) 
     - รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  (บช. ๒๗) 
     - รายงานลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (บช. ๒๗) 
     - รายงานลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  (บช. ๒๗) 
     - รายงานเจาหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  (บช. ๒๘) 
     - รายงานเงินรับฝาก    (บช. ๒๙) 
     - รายงานเงินฝาก    (บช. ๒๙) 
 
 



 
     - รายงานเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน  (บช. ๒๙) 
     - รายงานเงินบูรณะทรัพยสินฝาก   (บช. ๒๙) 
     -รายงานเงินมัดจํา    (บช. ๓๐) 
     -รายงานใบสําคัญเงินทดรองราชการ  (บช. ๓๑) 
    - รายงานใบสําคัญเงินนอกงบประมาณ  (บช. ๓๑) 
     -รายงานเงินเรียกคืน    (บช. ๓๒) 
     - รายงานเงินรับผิดชอบตามสัญญารับสภาพหนี ้ (บช. ๓๓) 
   ๒.๒.๒ ระบบบัญชีสําหรับราชการยอย 
    ใหจดัทํารายงานการเงิน (บช. ๔๐)  เพื่อแสดงหลักฐานเงินประเภทตาง ๆ  
คงเหลือ  ณ  วนัส้ินเดือนในรายงานใหแสดงยอดเงินประเภทตาง ๆ ดงัตอไปนี ้
     - เงินคงเหลือ 
     - เงินฝากธนาคาร 
     - เงินงบประมาณรายจาย 
     - เงินรายไดแผนดิน 
     - เงินทดรองราชการ 
     - เจาหนี้เงินยมื 
     - ลูกหนี้เงินยมื 
     - เงินรับฝาก 
     - เงินฝาก 
     - เงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน 
     - เงินบูรณะทรัพยสินฝาก  
     - ใบสําคัญเงินรองจาย 
         ๒.๓ เม่ือผูรับตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ถูกตองแลว  ใหผูสงและผูรับหนาท่ีลงลายมือช่ือ 
ในบัญชีรับสงหนาท่ีและงบทดลอง  การจดัทําบัญชีรับ-สงหนาท่ี พรอมรายงานอนุโลม ตาม ขกง.๒๘ ขอ ๙๘ 
  ๓. รายงานการเงินสําหรับเงินนอกงบประมาณอ่ืน  ซ่ึงปฏิบัติตามระเบียบวาดวยเงินนอก 
งบประมาณ หรือตามบัญชีเฉพาะเร่ือง ใหรับ-สงหนาท่ีดานการเงินสําหรับเงินประเภทน้ัน ๆ ดวย 
   
 
 
 
 
 
 



  ผนวก ข  การรับ-สงหนาท่ี  หัวหนาสวนราชการหรือ ผบ.หนวยท่ีมีหนาท่ีปกครองท่ีดิน 
ประกอบระเบียบ ทบ. วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ดวยปรากฏวาในปจจุบันมีราษฎรบุกรุกท่ีดินของ ทบ. หลายแหง ทําให ทบ. เสียประโยชน 
โดยประสบปญหาการเรียกรองจากราษฎรอยูเปนประจาํ   จนเปนเหตุให ทบ.   ตองสูญเสียพื้นท่ีการฝกดวย 
ดังนั้น  เพื่อเปนการปองกันมิใหเกดิปญหาดังกลาวตอไป จึงใหกําหนดมาตรการในการรับ-สงหนาท่ีของผูบังคับ
หนวยท่ีมีหนาท่ีปกครองท่ีดิน  และ/หรือหนวยปกครองที่ดินของ ทบ. (เฉพาะราย)    โดยใหหนวยถือปฏิบัติ 
ดังนี ้
  ๑. ใหผูบังคับหนวยท่ีมีหนาท่ีปกครองท่ีดิน  และ/หรือหนวยปกครองที่ดินของ ทบ.  
(ส่ังเฉพาะราย)  จัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดท่ีดินในการรับ-สงหนาท่ี  เพื่อสงมอบในการรับ-สงหนาท่ีดวย   
และใหรายงานการรับ-สงหนาท่ี ตามสายการบังคับบัญชา จนถึง นขต.ทบ. (ทภ.) 
  ๒. การจัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดท่ีดินในการรับ-สงหนาท่ี ตามขอ ๑ ใหเปนตามอนุผนวก ๑ 
บัญชีท่ีราชพัสดุของหนวย แตถาหนวยท่ีมีหนาท่ีปกครองท่ีดิน และ/หรือหนวยปกครองที่ดินของ ทบ.(ส่ังเฉพาะ
ราย)  มีปญหาในเรื่องการบกุรุก  การมีคด ี และการมีปญหาตาง ๆ เกดิข้ึนก็ใหแสดงรายละเอียดเพิ่มเติมไวใน  
อนุผนวก ๒ บัญชีท่ีราชพัสดุท่ีมีปญหาของหนวยเปนหลักฐานอีกบัญชีหนึ่งดวย ซ่ึงท้ังสองบัญชีท่ีกลาวมาแลว
ขางตนไดกําหนดรายละเอียดไวแลว 
 

………………………………. 
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