
 

                                    บันทึกขอความ 

      

สวนราชการ                         กพ.ทบ.            (กองการปกครอง  โทร.๒๙๗๘๐๖๓) 
ท่ี      กห ๐๔๐๑/  ๒๐๒๙                     วันท่ี        ๑๒       ก.ย. ๔๐ 
เร่ือง    รางระเบียบ ทบ.วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย เล่ือน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ 

เรียน ผบ.ทบ.  

อางถึง ๑. ขอบังคับ กห. วาดวยการบรรจุ ปลด ยาย เล่ือน และลดตําแหนงขาราชการกลาโหม พ.ศ.๒๕๐๒ 
 ๒. ระเบียบ ทบ.วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย เล่ือน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๔๙๒ 
 ๓. หนังสือ กพ.ทบ. ตอ 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. ตอ ท่ี กห ๐๓๑๕/๑๗๒๙๒  ลง ๓๑ ส.ค.๒๕  
 ๖. คําส่ัง ทบ. ท่ี ๕๑๓/๒๕๒๕ ลง ๖ ก.ย.๒๕  เร่ือง การรับ-สงหนาท่ีของผูบังคับหนวยท่ีมีหนาท่ี 
      ปกครองท่ีดินของ ทบ. 

ส่ิงท่ีสงมาดวย    ๑. รางระเบียบกองทัพบก วาดวยการรับ-สงหนาท่ี ในเวลายาย เล่ือน ลด ปลด และบรรจุ  
      พ.ศ.๒๕๔๐   
  ๒. หนังสือ กง.ทบ. ท่ี กห ๐๔๒๒/๓๓๒๒  ลง ๒๙ ส.ค.๔๐ เร่ือง การรับ-สงหนาท่ีของ 
        ผบ.หนวยในดานการเงิน 
  ๓. หนังสือ ยย.ทบ. ท่ี กห ๐๔๔๗/๐๖๙๘๖  ลง ๑ ก.ย.๔๐  เร่ือง การับ-สงหนาท่ีหวัหนา 

สวนราชการ หรือ ผบ.หนวยดานบัญชีท่ีดิน        

  ๑. ตามดําริผูบังคับบัญชาใหปรับปรุงคําส่ัง   ระเบียบท่ีเกีย่วของกับการรับ-สงหนาท่ีของ 
หัวหนาสวนราชการ หรือ ผบ.หนวยทหาร  ใหรัดกุม  สมบูรณ และครอบคลุมในการปฏิบัติ  ท้ังนี้เพื่อเปน 
การลดปญหาดานธุรการหรือปญหาท่ีเกี่ยวของอ่ืน ๆ  เพื่อใหหวัหนาสวนราชการ  หรือ ผบ.หนวยคนใหม 
สามารถบริหารงาน  และปฏิบัติภารกิจของหนวยท่ีไดรับมอบตอไปไดอยางตอเนื่อง  และมีประสิทธิภาพ 
โดยไมเกิดความชะงักงันภายหลังจากการรับ-สงหนาท่ี อันจะอํานวยประโยชนแกหนวย  และเปนผลดีตอ 
ทางราชการ 
  ๒. ขอเท็จจริง 
         ๒.๑ การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ-สงหนาท่ีของหัวหนาสวนราชการ หรือ ผบ.หนวยทหาร 
ถือปฏิบัติ ตามขอบังคับ กห.วาดวยการบรรจุ ปลด ยาย เล่ือน และลดตําแหนงขาราชการกลาโหม พ.ศ.๒๕๐๒ 
ตามอางถึง ๑  ท่ีเกี่ยวของคือ ความในขอ ๑๔, ๑๕ และ ๑๖  การรับ-สงหนาท่ีไดกลาวถึงหลักการและหนาท่ี 
 



 
 
 

ของผูบังคับบัญชาท่ีจะตองดําเนินการใหมีการรับ-สงหนาท่ีโดยเร็ว เม่ือมีคําส่ังยายขาราชการหรือใหขาราชการ 
ออกจากราชการ   รวมท้ังรายละเอียดในการดําเนินการดานเอกสารเก่ียวกับบัญชีรับ-สงหนาท่ี   ซ่ึงขอบังคับ 
ดังกลาวยังคงถือปฏิบัติในทุกสวนราชการของ กห. 
        ๒.๒ ในสวนของ ทบ. ปจจุบันมีคําส่ัง    ระเบียบแบบธรรมเนียม  และอนุมัติหลักการ 
ท่ีเกี่ยวของกับการรับ-สงหนาท่ี  ดังนี ้
    ๒.๒.๑ ระเบียบ ทบ.วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน  ลด ปลด และบรรจ ุ
พ.ศ.๒๔๙๒ ท่ีสําคัญสรุปไดคือ กําหนดเวลาในการเดนิทางไปรับ-สงหนาท่ี นับแตวันรับทราบคําส่ัง กับ
กําหนดเวลาในการรับ-สงหนาท่ีของ หน.สวนราชการ หรือ ผบ.หนวยต้ังแตระดับ หมวด ถึง นขต.ทบ.  รวมท้ัง
กําหนด   
หลักเกณฑการสงหนาท่ีของผูท่ีครบเกษียณอายุ และผูท่ีถูกปลดออกจากประจําการดวยสาเหตุอ่ืนๆ รายละเอียด
ตามอางถึง ๒ 
    ๒.๒.๒ หนังสือ กพ.ทบ. ตอ ท่ี กห ๐๓๑๕/๙๔๖ ลง ๓๐ ก.ค.๒๕ เร่ือง การตรวจสอบ 
เอกสารรับ-สงหนาท่ี ท่ีสําคัญสรุปไดคือ ผบ.ทบ. อนุมัติหลักการใหกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทําบัญชี 
สป. สายตาง ๆ  ตามขอพิจารณารวมของ กบ.ทบ.    รวมท้ังกําหนดรายละเอียดในการจัดทํา   “บัญชีการเงิน”   
ตามหนังสือช้ีแจงของ กง.ทบ. มีรายละเอียดตามอางถึง ๓ และ ๔ 
    ๒.๒.๓ หนังสือ กพ.ทบ. ตอ ท่ี กห ๐๓๑๕/๑๗๒๙๒ ลง ๓๑ ส.ค.๒๕  เร่ือง การสง 
บัญชีท่ีดินในการรับ-สงหนาท่ี   สรุปไดคือ ผบ.ทบ.  อนุมัติหลักการให  มทบ., จทบ.  และหนวยปกครองที่ดิน 
(หนวยท่ี ทบ.ส่ังเฉพาะราย)  จัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดท่ีราชพัสดุและท่ีราชพัสดุท่ีมีปญหาตาง ๆ เพื่อสงมอบ 
ในการรับ-สงหนาท่ี พรอมกันนี้ไดออกคําส่ัง ทบ.ฯ กําหนดแนวทางปฏิบัติ และการจัดทําบัญชีท่ีดิน รายละเอียด 
ตามอางถึง ๕ และ ๖ 
        ๒.๓ กพ.ทบ. ไดยกราง ระเบียบกองทัพบก วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน  ลด 
ปลด  และบรรจุ  พ.ศ.๒๕๔๐    โดยไดนําหลักการสําคัญกับดําริผูบังคับบัญชามารวมไวในฉบับเดียวกัน  ตาม 
ส่ิงท่ีสงมาดวย ๑  สรุปไดดังนี้ 
    ๒.๓.๑ รวบรวมหลักการสําคัญจากขอบังคับ กห., ระเบียบ ทบ., คําส่ัง ทบ. อนุมัติ 
หลักการท่ีเกีย่วของตามขอ ๒ มาเรียบเรียงใหม  ตามลําดับเปนสาระสําคัญสวนใหญของรางระเบียบ ฯ 
    ๒.๓.๒ ปรับปรุง  แกไข  หลักเกณฑเดิมท่ีลาสมัย  โดยให กง.ทบ. และ ยย.ทบ. จัด 
ทํารายละเอียดในการรับ-สงหนาท่ีดานบัญชีการเงิน และบัญชีท่ีดิน ใหทันสมัยถูกตอง โดยบรรจุไวเปนผนวก  
ประกอบรางระเบียบ ฯ  รายละเอียดตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๒ 
    ๒.๓.๓ เพิ่มเติมแนวความคิดผูบังคับบัญชาเกี่ยวกับการจัดใหมีการบรรยายสรุปกอน 
มีการรับ-สงหนาท่ีอยางเปนทางการตอหนาแถวทหาร ท้ังนี้เพื่อใหหวัหนาสวนราชการ หรือ ผบ.หนวยคนใหม 
มีความรอบรู  เกี่ยวกับหนวยใหมากท่ีสุด   เพื่อใหการบริหารงานและการปฏิบัติภารกิจของหนวยเปนไปอยาง 



 
 
ตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
  ๓. กพ.ทบ. พิจารณาแลวมีความเหน็วา  ระเบียบ  คําส่ัง  และหลักการ  ท่ีเกี่ยวของกับการ 
รับ-สงหนาท่ีของ ทบ. นั้น มีหลายฉบับ   จงึไมสะดวกตอการใชในราชการประกอบกบัหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 
ลาสมัย ไมสอดคลองกับภาวะปจจุบัน เชน การจัดทําบัญชีรับ-สงหนาท่ีดานการเงิน และบัญชีท่ีดิน จึงเห็นควร
ออกระเบียบ ทบ.  เกี่ยวกับการรับ-สงหนาท่ี ฉบับใหม  คือ รางระเบียบกองทัพบก วาดวยการรับ-สงหนาท่ีใน 
เวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๑ โดยยกเลิกระเบียบ คําส่ัง และหลักการ 
ท่ีเกี่ยวของกับการรับ-สงหนาท่ีเดิม ตามอางถึง ๒-๖ รวม  ๕  ฉบับ 
  ๔. ขอเสนอ     เห็นควรดําเนนิการดังนี ้
        ๔.๑ อนุมัติใหใชระเบียบกองทัพบก วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด 
และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ 
        ๔.๒ ให สบ.ทบ. สําเนาแจกจายให นขต.ทบ. ถึงระดับกองพัน ทราบ และถือปฏิบัติ 
  จึงเรียนมาเพื่อกรุณาพิจารณา  หากเห็นเปนการสมควร  กรุณาอนุมัติตามท่ีเสนอในขอ ๔  
และกรุณาลงนามในรางระเบียบ ฯ ท่ีสงมาดวย ๑ (สําเนาคูฉบับ ๑, จริง ๑)    ท้ังนี้อยูในอํานาจของ ผบ.ทบ.     

                          (ลงช่ือ)    พล.ต.   เถกิง  นิรัติศัย 
                                                           ( เถกิง  นิรัติศัย ) 
                                                             จก.กพ.ทบ.  
     เรียน ผบ.ทบ. 
- อนุมัต,ิ ลงนามแลว    - เห็นควรอนมัุติตามท่ี กพ.ทบ. เสนอในขอ ๔ และกรุณา 
(ลงช่ือ)  พล.อ.เชษฐา  ฐานะจาโร  ลงนามในรางระเบียบ 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 
สําเนาถูกตอง 
(ลงช่ือ)  พ.อ. อัมพร  พิทักษวงศ 
        ผอ.กอง กพ.ทบ.  



 
 

ระเบียบกองทัพบก 
วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด และบรรจุ 

พ.ศ. ๒๕๔๐ 
………………………. 

 
  เพื่อใหการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ-สงหนาท่ีของสวนราชการในกองทัพบกเปนไปดวยความ 
เรียบรอย   สอดคลองกับขอบังคับกระทรวงกลาโหม วาดวย  การบรรจุ  ปลด  ยาย  เล่ือน  และลด ตําแหนง 
ขาราชการกลาโหม พ.ศ. ๒๕๐๒  และ เพือ่ใหสวนราชการสามารถปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจไดอยางตอเนื่อง 
ทันเวลา และมีประสิทธิภาพเปนผลดีตอทางราชการ   จึงกําหนดระเบียบกองทัพบกวาดวยการรับ-สงหนาท่ี 
ไวดังนี ้
  ขอ ๑  ระเบียบนี้  เรียกวา  “ระเบียบกองทัพบกวาดวย การรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน 
ลด  ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ”  
  ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตบัดนีเ้ปนตนไป 
  ขอ ๓  ใหยกเลิก 
   ๓.๑ ระเบียบกองทัพบก วาดวยการรับสงหนาท่ี  เวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด และ 
บรรจุ พ.ศ.๒๔๙๒ 
   ๓.๒ คําส่ัง กองทัพบก ท่ี ๕๑๓/๒๕๒๕  ลง ๖ ก.ย.๒๕  เร่ือง การรับ-สงหนาท่ีของ 
ผูบังคับหนวยที่มีหนาท่ีปกครองท่ีดินของ ทบ. 
   ๓.๓ หนังสือกรมกําลังพลทหารบก ตอ ท่ี กห ๐๓๑๕/๙๔๖  ลง ๓๐ ก.ค.๒๕ เร่ือง 
การตรวจสอบเอกสารรับ-สงหนาท่ี 
  บรรดา  คําส่ัง  ระเบียบ คําช้ีแจงใด ๆ ในเร่ืองการรับ-สงหนาท่ีของกองทัพบก ท่ีไดกาํหนด 
ไวแลว  ซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนีแ้ทน 
  ขอ ๔  ในระเบียบนี ้
   สวนราชการ  หมายถึง สวนราชการของกองทัพบกหรือหนวยทหารของกองทัพบก 
ตั้งแตระดับหมวดหรือเทียบเทาข้ึนไป  หนวยงานพิเศษ   คณะทํางานตาง ๆ  ท่ีจัดต้ังข้ึนตามโครงการของ 
กองทัพบก  ท้ังในการปฏิบัตริาชการตามปกติหรือราชการสนาม  
  ขอ ๕  ในระหวางการสงมอบหนาท่ีใหผูถูกยายหรือถูกส่ังใหออกจากราชการ มีอํานาจหนาท่ี 
และรับผิดชอบในตําแหนงเดิมตอไป  จนกวาจะไดสงมอบหนาท่ีใหกบัผูมารับหนาท่ีเรียบรอยแลว 
  ขอ ๖  ลําดับในการรับ-สงหนาท่ี คือ ผูใดจะตองไปรับหนาท่ีจากผูใดกอนนั้น โดยปกติใหถือ 
เกณฑตามลําดบัหมายเลขหนาช่ือ  ซ่ึงปรากฏอยูในคําส่ังนั้น ๆ โดยใหผูท่ีมีหมายเลขมากไปรับหนาท่ีจากผูท่ีมี
หมายเลขนอยในคําส่ังดังกลาว 
 



 
 

 
  ขอ ๗  เม่ือมีคําส่ังยายขาราชการหรือใหขาราชการออกจากราชการ  ใหผูบังคับบัญชาจัดให 
มีการรับ-สงหนาท่ีกันโดยเร็ว โดยใหเร่ิมออกเดินทางไปรับ-สงหนาท่ีซ่ึงกันและกันภายใน ๗ วัน  นับแตวนัท่ี 
ไดรับทราบคําส่ังอยางเปนทางการ ตอจากนั้นใหทําการรับ-สงหนาท่ีตอกันใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา ดังนี ้  
   ขาราชการท่ีมีตําแหนงต้ังแตผูบังคับหมวด หรือเทียบเทาลงไป ภายใน ๒ วัน 
   ขาราชการท่ีมีตําแหนงต้ังแตผูบังคับกองรอย หรือเทียบเทา  ภายใน  ๓  วัน 
   ขาราชการท่ีมีตําแหนงต้ังแตผูบังคับกองพัน  ผูบังคับการกรม หรือเทียบเทา  
ภายใน  ๕  วัน               
   ขาราชการท่ีมีตําแหนงต้ังแตผูบัญชาการกองพลขึ้นไปหรือเทียบเทา  ภายใน  ๗  วัน 
   เวนแตผูครองตําแหนงดังกลาวเปนเจาหนาท่ีคลังซ่ึงรับผิดชอบบัญชีพัสดุและพัสด ุ
ในคลังโดยตรง  จึงใหยืดเวลาในการรับ-สงหนาท่ีออกไปไดไมเกิน  ๑๕  วัน 
  ถารายใดมีความจําเปนจะตองใชเวลาในการรับ-สงหนาท่ีเกินกําหนดในขอนี้  ก็ใหรายงาน 
ขออนุมัติตอผูส่ังยายเปนราย ๆ ไป  ถาผูส่ังยายมีตําแหนงสูงกวาผูบัญชาการทหารบก ใหรายงานขออนุมัติถึง 
ผูบัญชาการทหารบก  โดยในรายงานจะตองแจงกําหนดเวลาในการรับ-สงหนาท่ีวาจะแลวเสร็จเม่ือไร 
  ขอ ๘  กรณีผูสงตองไปรับหนาท่ีใหม  เม่ือรับหนาท่ีแลวเสร็จใหผูสงกลับมาสงหนาท่ีเดิม 
ในโอกาสแรก  หากทางราชการยังมิไดแตงต้ังผูใดใหดํารงตําแหนงนัน้  หรือส่ังใหผูใดที่เหน็สมควรรักษา 
ราชการในตําแหนงนั้นเปนการช่ัวคราว  ภายใน  ๓๐  วนั ใหผูสง  สงหนาท่ีใหแกรองหัวหนาสวนราชการ 
นั้น  และใหรองหัวหนาสวนราชการเปนผูสงหนาท่ีแทนเม่ือทางราชการแตงต้ังผูดาํรงตําแหนงน้ัน ๆ หรือ 
ผูบังคับบัญชามีคําส่ังแตงต้ังผูรักษาราชการในตําแหนงนั้นเปนการช่ัวคราว 
  ขอ ๙  การสงหนาท่ีสําหรับผูถูกปลดออกจากกองประจาํการ  ใหปฏิบัติดังนี ้
   ๙.๑ ผูท่ีครบเกษียณอายุราชการใหสงมอบหนาท่ีไวกับผูใดผูหนึ่งซ่ึงผูบังคับบัญชา 
มีคําส่ังแตงต้ังใหรักษาราชการในตําแหนงนั้นเปนการช่ัวคราว  และใหสงหนาท่ีใหแลวเสร็จกอนถึงวันครบ 
เกษยีณอายุราชการ  เม่ือทางราชการมีคําส่ังแตงต้ังผูดํารงตําแหนงน้ันๆ  จึงใหสงมอบหนาท่ีกนัตอไป 
   ๙.๒ ผูถูกปลดดวยสาเหตุอ่ืน ๆ ใหสงหนาท่ีเชนเดยีวกับขอ ๗  แตถามีความจําเปน 
จะตองใหผูถูกปลดสงหนาท่ีแกผูรับดวยตนเองและเปนเวลาเกินกวากําหนดในระเบียบนี้ ก็ใหรายงานขออนุมัต ิ
ถึงผูส่ังปลดเปนราย ๆ ไป 
  ขอ ๑๐  การรับ-สงหนาท่ี  ใหปฏิบัติดังนี ้
   ๑๐.๑ ใหผูสงจดัใหมีการบรรยายสรุปใหแกผูรับโดยใหมีหัวหนาสวนราชการข้ึนตรง 
ฝายเสนาธิการหรือฝายอํานวยการ  และฝายกิจการพิเศษเขารวมรับฟงดวย   สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีฝาย
เสนาธิการหรือฝายอํานวยการหรือฝายกิจการพิเศษ   ใหจัดหวัหนาสวนราชการข้ึนตรงและนายทหารเขารวม 
รับฟงการบรรยายสรุปใหครอบคลุมหัวขอ  ดังตอไปนี ้
 



 
 
 

    ๑๐.๑.๑ สถานการณ   สถานภาพกําลังพล  สถานภาพอาวธุยุทโธปกรณ   
งบประมาณ และการเงิน  เปนตน 
    ๑๐.๑.๒ ภารกจิของหนวย 
    ๑๐.๑.๓ การปฏิบัติ  และแผนการปฏิบัติของหนวยในปจจุบัน และอนาคต 
แนวความคิดในการปฏิบัติเจตนารมณของผูบังคับบัญชา  ปญหาขอขดของอุปสรรคและความตองการของหนวย
ท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากหนวยเหนือ  เปนตน 
    ๑๐.๑.๔ แผนงาน หรือโครงการตาง ๆ  ท่ีหนวยกําลังดําเนินการ หรือกําลัง 
จะไดรับอนุมัติในอนาคต 
    ๑๐.๑.๕ กิจแผงของหนวยท่ีผูรับตองทราบ  ถาเปนเร่ืองท่ีมีช้ันความลับ   
อาจใชการสนทนาเปนการสวนตัว  หรือเฉพาะผูท่ีเกีย่วของได 
    ผูรับหนาท่ีจะตองรับทราบขอมูลเกี่ยวกับหนวยทุกเร่ืองและจะปฏิเสธ 
ความรับผิดชอบภายหลังมิได 
   ๑๐.๒ ภายหลังการบรรยายสรุปใหกระทําพิธีรับ-สงหนาท่ีระหวางผูรับ และผูสง 
โดยใหผูสงจัดประชุมกําลังพลภายใตบังคับบัญชา  แลวช้ีแจงมอบหมายการบังคับบัญชาใหแกผูรับตอไป 
  ขอ ๑๑  การปฏิบัติตอเอกสารที่เกี่ยวของกบัการรับ-สงหนาท่ี 
   ๑๑.๑ ใหผูสงจัดทําบัญชีสงหนาท่ีเฉพาะในกองบังคับการ หรือเฉพาะในสวนท่ีตน 
รับผิดชอบโดยตรง เชน บัญชีกําลังพล  บัญชีอาวุธ  บัญชีการเงิน  บัญชีส่ิงอุปกรณ ตามสายยุทธบริการตาง ๆ 
และบัญชีอ่ืน ๆ เฉพาะท่ีจําเปน  ตามจํานวนซ่ึงเปนจริงในวันท่ีรับ-สงหนาท่ี  สําหรับเงินผูสงท่ีมีอํานาจส่ังการ 
เบิกจายเงินกับผูมีหนาท่ีรักษาเงินตองทําบัญชีรับสงและตรวจสอบเงินในบัญชีดวย 
   ๑๑.๒ เม่ือไดตรวจรับถูกตองแลว  ใหผูสงและผูรับบันทึกไวทายบัญชีสงหนาท่ีวา 
ไดตรวจรับถูกตองแลว และลงช่ือผูรับไว  แตถามีการคลาดเคล่ือนเกิดข้ึนก็ใหบันทึกไวในบัญชีนั้นและลงช่ือ 
ผูรับ  ผูสงกับเจาหนาท่ีซ่ึงเกีย่วของ แลวรับสงกันใหเสร็จไปชั้นหนึ่งกอน ตอจากนัน้ผูรับตองรีบรายงานให 
ผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว 
   ๑๑.๓ บัญชีการเงิน  ใหถือปฏิบัติตามผนวก ก  ทายระเบียบนี ้
   ๑๑.๔ การรับ-สงหนาท่ีของหัวหนาสวนราชการ  หรือผูบังคับหนวยท่ีมีหนาท่ีปกครอง 
ท่ีดินของกองทัพบกใหถือปฏิบัติตามผนวก ข  ทายระเบียบนี ้
   ๑๑.๕ หนวยตองตรวจสอบบัญชีคุมยุทโธปกรณของหนวยใหถูกตอง โดยใหตรวจสอบ 
กับกรมฝายยุทธบริการท่ีเกี่ยวของทุก ๆ ป  เพื่อใหบัญชีคุมยุทโธปกรณนั้นถูกตองและสมบูรณอยูเสมอ  และเม่ือ 
จะตองทําหลักฐานการรับ-สงหนาท่ี  ผูสงจะตองตรวจสอบความถูกตองของบัญชีคุมยุทโธปกรณนั้นอีกคร้ังหนึ่ง 
กอนมีการรับ-สงหนาท่ี  โดยใชเวลาตรวจสอบไมเกินระยะเวลาที่กําหนดไว  และใหทําบัญชีเอกสารแยกประเภท 
 



 
 
ส่ิงอุปกรณแตละสายยุทธบริการ เพื่อใหกรมสงกําลังบํารุงทหารบก สามารถแยกตรวจสอบกับสายยุทธบริการ 
ท่ีเกี่ยวของได  โดยไมเสียเวลาทางธุรการ 
  ขอ ๑๒  บัญชีรับ-สงหนาท่ีใหทําเปน  ๓  ชุด  เก็บไว  ณ ท่ีทําการเปนหลักฐาน ๑ ชุด  ผูสง 
เก็บรักษาไว  ๑  ชุด อีก  ๑  ชุด ผูรับนําเสนอผูบังคับบัญชาโดยตรง  ภายใน  ๗  วัน นับต้ังแตวันท่ีรับ-สงหนาท่ี 
แลวเสร็จ  เชน 
   การรับ-สงหนาท่ีในระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพบกเม่ือผูรับไดรับหนาท่ีใหมแลวให 
เสนอรายงานถึงกองทัพบกผานกรมกําลังพลทหารบกภายใน  ๗  วัน พรอมท้ังแนบบัญชีกําลังพล  บัญชีเงิน 
บัญชีส่ิงอุปกรณสายตาง ๆ หรือบัญชีอ่ืน ๆ ท่ีจําเปน  เม่ือผูบัญชาการทหารบกทราบแลวใหแยกบัญชีตาง ๆ 
ใหหนวยท่ีเกีย่วของ    คือ  กรมสารบรรณทหารบก   กรมการเงินทหารบก   และกรมสงกําลังบํารุงทหารบก  
ตรวจสอบความถูกตอง และเก็บเปนหลักฐานไวตอไป 
  ขอ ๑๓ การรับ-สงหนาท่ีของเจาหนาท่ีในสํานักงานการเงิน  ใหถือปฏิบัติตามคําส่ังประกาศ 
หรือขอบังคับของกระทรวงกลาโหม และกองทัพบกท่ีเกี่ยวของและใหถือปฏิบัติตามระเบียบนี้โดยอนุโลม 
  ขอ ๑๔  การรับหนาท่ีของผูท่ีไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม  ใหเปนไปตามกําหนดท่ีได 
ระบุไวในคําส่ังกระทรวงกลาโหมหรือคําส่ังกองทัพบก แลวแตกรณ ี
  ขอ ๑๕  ใหเจากรมกําลังพลทหารบก  เปนผูรักษาการตามระเบียบนี ้

    ประกาศ    ณ    วันท่ี     ๑๘    กันยายน    พ.ศ. ๒๕๔๐ 

     (ลงช่ือ)  พลเอก เชษฐา   ฐานะจาโร 

                 ( เชษฐา  ฐานะจาโร ) 

                 ผูบัญชาการทหารบก 
กรมกําลังพลทหารบก 
 
     
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ก  บัญชีการเงิน  ประกอบระเบียบ ทบ.วาดวยการรับ-สงหนาท่ี ในเวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด  
และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐  
  (ตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน พ.ศ.๒๕๒๘  (ขกง.๒๘)) 
  ๑. การรับสงตัวเงิน 
       ๑.๑ ผูมีอํานาจสั่งการเบิกจาย  ตองทําบัญชีรับสงและตรวจตัวเงินดวย โดยเขียนไวทาย 
บัญชีสงหนาท่ีวา “ตรวจรับถูกตองแลว”  และลงช่ือผูรับไว (ขอบังคับ กห.ฯ ขอ ๑๖ (๑) วรรค ๒ และ วรรค ๓) 
        ๑.๒ การสงมอบตัวเงิน  ใหผูรับหนาท่ีทําการตรวจนบัเงินในกําปนเก็บเงินวาถูกตอง
ครบถวนตามรายการและจํานวนเงินคงเหลือในสมุดบันทึกนําเงินเขาออก (กง.๑๗)  และตรงตามยอดดุลของ 
สมุดเงินสดหรือบัญชีเงินสดในวันรับสงหนาท่ี  แลวใหผูสงและผูรับหนาท่ีลงลายมือช่ือ  พรอมดวย วัน เดือน 
ป  เปนหลักฐานในสมุดบันทึกนําเงินเขาออก สมุดเงินสดรับและสมุดเงินสดจาย  หรือสมุดเงินสด (ขกง. ๒๘ 
ขอ ๙๘  วรรค ๒) 
        ๑.๓ ถามีการคลาดเคล่ือนเกิดข้ึน  ใหบันทึกไวในบัญชีรับสงหนาท่ี และลงช่ือท้ังผูรับ 
ผูสง  และผูรับมอบหนาท่ีตองรีบรายงานใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว (ขอบังคับ กห.ฯ ขอ ๑๖ วรรค ๓) 
  ๒. การรับสงเอกสารและหลักฐานดานการเงิน 
        ๒.๑ ผูสง จะตองทํางบทดลองและบัญชีสงหนาท่ีแสดงรายการและจํานวนเงิน ตลอดจน 
รายละเอียดเก่ียวกับบัญชี  (จํานวนบัญชี หลักฐาน และรายละเอียดตาง ๆ)  ประกอบบัญชี และงบทดลองถึงวัน 
สงหนาท่ี 
         ๒.๒ รายงานการเงินประกอบการรับสงหนาท่ี 
     ๒.๒.๑ ระบบบัญชีสําหรับสวนราชการ 
     - รายงานยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป  (บข. ๒๒) 
     - รายงานเงินคงเหลือ  ณ  วนัส้ินเดือน  (บช. ๒๓) 
     - รายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  (บช. ๒๔) 
     - รายงานเงินงบประมาณรายจาย   (บช. ๒๕) 
     -รายงานเงินงบกลาง    (บช. ๒๕) 
     - รายงานเงินรายไดแผนดิน   (บช. ๒๖) 
     - รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  (บช. ๒๗) 
     - รายงานลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  (บช. ๒๗) 
     - รายงานลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  (บช. ๒๗) 
     - รายงานเจาหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  (บช. ๒๘) 
     - รายงานเงินรับฝาก    (บช. ๒๙) 
     - รายงานเงินฝาก    (บช. ๒๙) 
 
 



 
     - รายงานเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน  (บช. ๒๙) 
     - รายงานเงินบูรณะทรัพยสินฝาก   (บช. ๒๙) 
     -รายงานเงินมัดจํา    (บช. ๓๐) 
     -รายงานใบสําคัญเงินทดรองราชการ  (บช. ๓๑) 
    - รายงานใบสําคัญเงินนอกงบประมาณ  (บช. ๓๑) 
     -รายงานเงินเรียกคืน    (บช. ๓๒) 
     - รายงานเงินรับผิดชอบตามสัญญารับสภาพหนี ้ (บช. ๓๓) 
   ๒.๒.๒ ระบบบัญชีสําหรับราชการยอย 
    ใหจดัทํารายงานการเงิน (บช. ๔๐)  เพื่อแสดงหลักฐานเงินประเภทตาง ๆ  
คงเหลือ  ณ  วนัส้ินเดือนในรายงานใหแสดงยอดเงินประเภทตาง ๆ ดงัตอไปนี ้
     - เงินคงเหลือ 
     - เงินฝากธนาคาร 
     - เงินงบประมาณรายจาย 
     - เงินรายไดแผนดิน 
     - เงินทดรองราชการ 
     - เจาหนี้เงินยมื 
     - ลูกหนี้เงินยมื 
     - เงินรับฝาก 
     - เงินฝาก 
     - เงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน 
     - เงินบูรณะทรัพยสินฝาก  
     - ใบสําคัญเงินรองจาย 
         ๒.๓ เม่ือผูรับตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ถูกตองแลว  ใหผูสงและผูรับหนาท่ีลงลายมือช่ือ 
ในบัญชีรับสงหนาท่ีและงบทดลอง  การจดัทําบัญชีรับ-สงหนาท่ี พรอมรายงานอนุโลม ตาม ขกง.๒๘ ขอ ๙๘ 
  ๓. รายงานการเงินสําหรับเงินนอกงบประมาณอ่ืน  ซ่ึงปฏิบัติตามระเบียบวาดวยเงินนอก 
งบประมาณ หรือตามบัญชีเฉพาะเร่ือง ใหรับ-สงหนาท่ีดานการเงินสําหรับเงินประเภทน้ัน ๆ ดวย 
   
 
 
 
 
 
 



  ผนวก ข  การรับ-สงหนาท่ี  หัวหนาสวนราชการหรือ ผบ.หนวยท่ีมีหนาท่ีปกครองท่ีดิน 
ประกอบระเบียบ ทบ. วาดวยการรับ-สงหนาท่ีในเวลายาย  เล่ือน  ลด  ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ดวยปรากฏวาในปจจุบันมีราษฎรบุกรุกท่ีดินของ ทบ. หลายแหง ทําให ทบ. เสียประโยชน 
โดยประสบปญหาการเรียกรองจากราษฎรอยูเปนประจาํ   จนเปนเหตุให ทบ.   ตองสูญเสียพื้นท่ีการฝกดวย 
ดังนั้น  เพื่อเปนการปองกันมิใหเกดิปญหาดังกลาวตอไป จึงใหกําหนดมาตรการในการรับ-สงหนาท่ีของผูบังคับ
หนวยท่ีมีหนาท่ีปกครองท่ีดิน  และ/หรือหนวยปกครองที่ดินของ ทบ. (เฉพาะราย)    โดยใหหนวยถือปฏิบัติ 
ดังนี ้
  ๑. ใหผูบังคับหนวยท่ีมีหนาท่ีปกครองท่ีดิน  และ/หรือหนวยปกครองที่ดินของ ทบ.  
(ส่ังเฉพาะราย)  จัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดท่ีดินในการรับ-สงหนาท่ี  เพื่อสงมอบในการรับ-สงหนาท่ีดวย   
และใหรายงานการรับ-สงหนาท่ี ตามสายการบังคับบัญชา จนถึง นขต.ทบ. (ทภ.) 
  ๒. การจัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดท่ีดินในการรับ-สงหนาท่ี ตามขอ ๑ ใหเปนตามอนุผนวก ๑ 
บัญชีท่ีราชพัสดุของหนวย แตถาหนวยท่ีมีหนาท่ีปกครองท่ีดิน และ/หรือหนวยปกครองที่ดินของ ทบ.(ส่ังเฉพาะ
ราย)  มีปญหาในเรื่องการบกุรุก  การมีคด ี และการมีปญหาตาง ๆ เกดิข้ึนก็ใหแสดงรายละเอียดเพิ่มเติมไวใน  
อนุผนวก ๒ บัญชีท่ีราชพัสดุท่ีมีปญหาของหนวยเปนหลักฐานอีกบัญชีหนึ่งดวย ซ่ึงท้ังสองบัญชีท่ีกลาวมาแลว
ขางตนไดกําหนดรายละเอียดไวแลว 
 

………………………………. 
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