
                                                                                                                                                                                                                
หลักฐานการตรวจ ประจ าปี 

เร่ือง การบริการก าลังพล  การรักษาความปลอดภัยทางเอกสารและการเลี้ยงดูทหาร 
 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๑.  การเตรียมการ
รับตรวจ 

    

      ๑.๑ การ
ด าเนินการตามบนัทึก
ผลการตรวจของชดุ
ตรวจ จบ.คร้ังหลงัสุด
  

๑. แกไ้ข
ขอ้บกพรอ่ง
เรียบร้อย 
๒. รายงานการ
แกไ้ขให้ผูบ้งัคบัผู ้
บญัชาทราบ 
๓. จดัท าส าเนา
บนัทึกผลการ
ตรวจ และรายงาน  
การแกไ้ข แนบไว ้
กบัขอ้มลู 
๔.อ่ืน ๆ 

-ดูเอกสาร  - ระเบียบกองทพับกวา่
ดว้ยการ ตรวจในหน้าท่ี
นายทหารจเร พ.ศ.๒๕๕๐ 
ลง ๑๖ พ.ย.๕๐    
ขอ้ ๑๔.๒ 
- ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๓๑๑/
๒๕๕๑ ลง ๑ ต.ค.๕๑ 
เร่ืองการตรวจในหน้าท่ี
นายทหารจเร ประจ าปี 
๒๕๕๒ ขอ้ ๓.๒ 
 

- ข้อ ๑๔ .๒  หน่วยรับการตรวจ เมื่อได้รับบันทึกผลการตรวจแล้วใ ห้ด าเ นิน การแกไ้ข
ขอ้บกพรอ่งท่ีอยูใ่นอ านาจของตนทนัทีโดยไมต่อ้งรอให้หนว่ยเหนือส่ังการ ส าหรับเร่ืองท่ีอยู ่
นอกเหนืออ านาจของตนท่ีจะแกไ้ขไดเ้องให้รายงานหนว่ยเหนือเพื่อด าเนินการตอ่ไป  
 

    ๑.๒ ขอ้มลูท่ี
ตอ้งการทราบ
ประกอบการรับ
ตรวจตามอนุผนวก 

๑. ครบถว้นตามท่ี 
จบ.ก  าหนด 
๒. ถูกตอ้ง
เรียบร้อย 

-ดูเอกสาร - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๓๑๑/
๒๕๕๑ ลง ๑ ต.ค.๕๑  
เร่ืองการตรวจในหน้าท่ี
นายทหารจเร ประจ าปี 

- ขอ้ ๓.๒ หนว่ยรับตรวจด าเนินการดงัน้ี 
                ๓.๒.๑ หนว่ยท่ีมนีายทหารจเรในอตัรา ให้ ผบ.หนว่ยด าเนินการตรวจทั่วไปตอ่
หนว่ยตนเองกอ่นท่ีชดุตรวจกจิการทัว่ไปของ จบ.จะเขา้ตรวจหนว่ย โดยใชง้บประมาณของ
หนว่ย และให้ส าเนาหลกัฐานการตรวจของหนว่ยเตรียมมอบให้กบัชดุตรวจ จบ. ในขณะชดุ



 ๒ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๓. อ่ืน ๆ  ๒๕๕๒ ขอ้ ๓.๒ 
 

ตรวจของ จบ.เขา้ท าการตรวจหนว่ย             

๑.๓ การจดัเตรียม
หัวขอ้การตรวจ 

๑. ครบถว้นตามท่ี 
จบ.ก  าหนด 
๒.ถูกตอ้ง
เรียบร้อย 
๓.อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - เชน่เดียวกบัขอ้ ๑.๒               ๓.๒.๒ จดันายทหารสัญญาบตัรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเ ป็นผูบ้งัคบัหน ่วยรอง และ/หรือ 
ฝ่ายอ านวยการ เขา้รว่มในการตรวจของชดุตรวจ จบ. เพื่อรับฟังการชี้แจงของผูต้รวจในแต ่
ละเร่ืองทีท าการตรวจ และรายงานรายละเอียดท่ีผูต้รวจของ จบ.ไดช้ี้แจงให้ผูบ้งัคบัหนว่ย
ของตนทราบ 

๑.๔ การจดัผูน้ า
ตรวจ,ผูรั้บตรวจ
และยานพาหนะน า
ตรวจ 

๑. เจา้หน้าท่ีมี
ความรู้ในเร่ืองท่ี
รับตรวจ  
๒. จดัครบถว้น  
๓. เหมาะสม 
๔. อ่ืน ๆ 
  

-ดูค าส่ัง
แตง่ตั้ง 
-ดู
ยานพาหนะ 

- เชน่เดียวกบัขอ้ ๑.๒             ๓.๒.๓ จดัเจา้หน้าท่ีรับผิดชอบในเร่ืองท่ี จบ. ท าการตรวจเขา้รับฟังการชี้แจงจากชดุ
ตรวจ จบ.ในวนัชี้แจงกอ่นการตรวจ และวนัชี้แจงผลการตรวจ 

๑.๕  การจดั
สถานท่ีรับตรวจ  

๑. จดัส่ิงอ านวย
ความสะดวก
ส าหรับการตรวจ
อยา่ง เหมาะสม 
๒. โต๊ะ, เกา้อ้ี 
จดัเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

- ดูสถานท่ี - เชน่เดียวกบัขอ้ ๑.๒            ๓.๒.๔ จดัท าขอ้มลู และเตรียมเอกสารท่ีจะรับตรวจให้ครบถ้วน ตามท่ี จบ.ก  าหนด 
           ๓.๒.๕ จดัส่ิงอ านวยความสะดวกให้กบัชดุตรวจของ จบ.เชน่สถานท่ีชี้แจงกอ่นการ
ตรวจ/สรุปผลการตรวจ สถานท่ีรับตรวจ และยานพาหนะน าตรวจเป็นตน้ 



 ๓ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๓. แสงสวา่ง
เพียงพอ 
๔. อ่ืน ๆ  

๑.๖ การเตรียม
เอกสารรับตรวจ  

๑. ใสแ่ฟ้มเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
๒. เอกสาร
หลกัฐานถูกตอ้ง
ครบถว้น 
๓. จดัวางอยา่ง
เหมาะสม 
๔. อ่ืน ๆ  

- ดูแฟ้ม
เอกสาร 

- เชน่เดียวกบัขอ้ ๑.๒  

๒. การรับ-สง่
หน้าท่ี 

    

    ๒.๑ หลกัฐาน
การรับ-สง่หน้าท่ี  

๑. จดัท าเอกสาร
หลกัฐานครบถว้น 
๒. เอกสาร
หลกัฐานถูกตอ้ง
เรียบร้อย 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบกองทพับก วา่
ดว้ยการรับ-สง่หน้าท่ีใน
เวลา ยา้ย เล่ือน ลด ปลด
และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐   
ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ขอ้ ๑๑ 
และ ๑๒ 

- ขอ้ ๑๑ การปฏิบติัตอ่เอกสารท่ีเกีย่วข้องกบัการรับ-สง่หน้าท่ี 
              ๑๑.๑ ให้ผู ้ส่งจัดท าบญัชีสง่หน้าท่ีเฉพาะในกองบงัคบัการหรือเฉพาะในสว่นท่ีตน
รับผิดชอบโดยตรง เชน่ บญัชีก  าลงัพล บญัชีอาวธ  บญัชีการเงิน บญัชีส่ิงอธกกร ต์ตาสสาย
ยธท บริการตา่ง ๆ และบญัชีอ่ืน เฉพาะท่ีจ าเก็นตาสจ านวนซ่ึงเก็นจริงในวนัท่ีรับ-สง่หน้าท่ี
ส าหรับเงินผูส้ง่ท่ีสอี านาจส่ังการเบิกจา่ยเงินกบัผูส้หีน้าท่ีรักษาเงินตอ้งท าบญัชีรับสง่และ
ตรวจสอบเงินในบญัชีดว้ย 
- ขอ้ ๑๒ บญัชีรับ-สง่หน้าท่ีให้ท าเป็น ๓ ชดุ เกบ็ไว ้ณ ท่ีท าการเป็นหลกัฐาน ๑ ชดุ ผูส้ง่เกบ็
รักษาไว ้ ๑ ชดุ อีก ๑ ชดุ ผูรั้บน าเสนอผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงทราบภายใน ๗ วนั นับตั้งแต ่



 ๔ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

วนัท่ีรับ-สง่หน้าท่ีแลว้เสร็จ ฯลฯ 
    ๒.๒ หลกัฐาน
การรายงาน   

๑. มกีารรายงาน
ให้ผูบ้งัคบับญัชา
ทราบ 
๒. รายงานตาม
ก  าหนดเวลา 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - เชน่เดียวกบัขอ้ ๒.๑  

๓. ประวติัรับ
ราชการ 

    

      ๓.๑ เจา้หน้าท่ี
บนัทึกประวติั 

๑. มคี าส่ังแตง่ตั้ง 
๒. ค าส่ังแตง่ตั้ง
ทนัสมยั 
๓. บนัทึกประวติั
รับราชการ
เรียบร้อย 
๔. รายงานแจง้การ
เปล่ียนแปลง
ขอ้มลูประวติั
ให้กบัหนว่ยเกบ็
รักษาประวติั 
๕. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ. วา่ดว้ย
ประวติั พ.ศ.๒๕๓๙ ขอ้ 
๗ , ๘ 

- ขอ้ ๗ การบันทึกรายการลงในแบบประวติัรับราชการ  ให้      เจ้าหน้าท่ีบันทึกประวติัท่ี
ไดรั้บการแตง่ตั้งลงชื่อและวนัเดือนปีก  ากบัไวด้ว้ย 
 การบันทึกรายการใด ๆ  ตามหลกัฐาน      จะกระท าไดเ้ฉพาะเจา้หน้าท่ีบนัทึกประวติั
เทา่นั้ น  ทั้งน้ี  ให้หัวหน้าแผนกประวติัท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบประวติัรับราชการ ออกค าส่ัง
แตง่ตั้งเจา้หน้าท่ีบนัทึกประวติัไวเ้ ป็นหลกัฐานดว้ย” 
- ขอ้ ๘ ... ให้รายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบพร้อมด้วยหลกัฐานภายใน ๓๐ วนั หน ่วยต้นสังกดั
เมื่อได้รับรายงานให้แจ้งแผนกประวติับ าเหน็จบ านาญของมณฑลทหารบกหรือจังหวดั
ทหารบก หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบประวติัรับราชการด าเนินการแกไ้ข  หรือเพิ่มเติมประวติั
รับราชการให้ถูกตอ้ง 



 ๕ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

      ๓.๒ เอกสาร
ประกอบประวติั
รับราชการ  

๑. มคีรบถว้น
ตามท่ีก  าหนด 
๒. มแีตไ่มถู่กตอ้ง 
๓. มหีลกัฐานการ
ติดตามทวงถามจาก
หนว่ยตน้สังกดั 
กรณีท่ีเอกสาร
ประกอบประวติัรับ
ราชการไมค่รบถว้น
หรือไมถู่กตอ้ง 
๔. อ่ืน ๆ    

- สุม่ตรวจ
ซองประวติั
รับราชการ 

- ระเบียบ ทบ. วา่ดว้ยประวติั 
พ.ศ.๒๕๓๙ ขอ้ ๖.๓ และ
ผนวก ข หมายเหตุ  ๑ 

- ขอ้ ๖.๓ ประวติัรับราชการของขา้ราชการกองทพับก ให้มเีอกสารตามผนวก ข ทา้ยระเบียบ
น้ีแนบไวเ้พื่อการตรวจสอบเสมอ 

      ๓.๓ การ
ตรวจสอบประวติั
รับราชการโดย
เจา้ของประวติั  

๑. ตรวจสอบตาม
ห้วงระยะเวลาท่ี
แผนกประวติั 
บ าเหน็จบ านาญ
ของ มทบ.หรือ 
จทบ.ก  าหนด 
๒. ลงชื่อ
ตรวจสอบโดย
เจา้ของประวติั
เรียบร้อย 

- ดูเอกสาร 
  - ดูการลงชื่อ      
 ตรวจสอบ 

 
 

- ระเบียบ ทบ. วา่ดว้ย
ประวติั พ.ศ.๒๕๓๙ ขอ้ 
๑๐ 

- ข้อ ๑๐ ประวติัรับราช การของข้าราช การกองทัพบกถือเป็น เอกสารลับ  นอกจาก
เจ้าหน้าท่ีหรือ เจ้าของประ วติัไปตรวจสอบด้วยตนเองแล้ว  ห้ ามมิให้ ผู ้อ่ืนท าการ
ตรวจสอบหรือขอดู และห้ามน าออกจากส านักงานท่ีเก็บประวติั  เจ้าของประวติัจะตอ้ง
ตรวจสอบประวติัรับราชการของตนเองไมน่้อยกวา่ปีละ  ๑ คร้ัง  และในระยะ  ๑ ปี ให้
หน ่วยท่ีมีหน้าท่ีเก็บรักษาประวติัด าเ นินการตรวจสอบกบัประวติัรับราชกา รฉบับท่ี  
กรมสารบรรณทหารบกเกบ็รักษา โดยกรมสารบรรณทหารบกเป็นผู้ก  าหนดห้วงเวลา
ในการตรวจสอบ เมื่อตรวจสอบตรงกนัแล้ว ให้เจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบในการบันทึก
ประวติัลงชื่อก  าก ับไวท้้ายรายการทุกคร้ัง       ให้หน ่วยท่ีมีหน้าท่ีเก็บรักษาประ วติั
ประสานกบัหนว่ยต้นสังกดัเพื่อก  าหนดระยะเวลาให้กบัก  าลงัพลของหน่วยท่ีจะไปท า
การตรวจสอบ ส าหรับการตรวจสอบประวติัรับราชการของข้าราชการต ่ากวา่ช ั้นสัญญา



 ๖ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๓. มกีารติดตาม
ทวงถามให้เจา้ของ
ประวติั มาท าการ
ตรวจสอบ 
๔. อ่ืน ๆ 
   

บตัร คงปฏิบติัเชน่เดียวกบัประวติัรับราชการของขา้ราชการช ั้นสัญญาบัตร 

      ๓.๔ การ
ตรวจสอบประวติั
รับราชการ โดย
หนว่ยเกบ็รักษา
ประวติั  

๑. มกีารตรวจสอบ
กบั สบ.ทบ.ปีละ ๑ 
คร้ัง  
๒. อ่ืน ๆ 

- ตรวจหลกัฐาน 
แบบ 5300 

- เชน่เดียวกบัขอ้ ๓.๓ - 

      ๓.๕ การจดัท า
เร่ืองขอถือจา่ย 
กรณีลาออกจาก
ราชการ   

๑. เสนอเร่ืองขอ
ถือจา่ยบ าเหน็จ
บ านาญไปยงั 
ส านักงานคลงัเขต 
หรือ
กรมบญัชีกลางตา
ก  าหนดเวลา 
๒. มหีลกัฐานการ
ติดตามทวงถาม
จากผูม้สิีทธิหรือ

-  ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ. วา่ด้วยการ
ขอรับเ บ้ียหวดั บ าเห น็ จ 
บ าน าญ  แ ละ ก าร เบิ ก
จา่ยเ งินพ .ศ.๒๕๔๒  ข้อ 
๗.๑.๒ 

- ขอ้ ๗ วธีิจดัท าเร่ือง ให้ใชห้ลกัฐานประกอบการจดัท าเร่ืองตามผนวก ก., ข., ค., และ 
ง. ทา้ยระเบียบน้ี 
       ๗.๑.๑ เมื่อได้รับทราบค าส่ังให้ออกจากราชการแลว้ ให้ไปลงลายมือชื่อใน
แบบขอรับเงินท่ีหนว่ยรับผิดชอบภายใน ๑๐ วนัท าการ 

                ๗.๑.๒  เมื่อผู ้มีสิทธิได้ลงลายมือชื่ อในแบบขอรับเงินแล้ว  ให้ มณฑลทหารบก, 
จงัหวดัทหารบก, กรมสารบรรณทหารบก ตรวจสอบหลกัฐานการขอรับเงินประเภทตา่ง ๆ  
ให้ครบถ้วนถูกต้องภายใน ๓๐ วนัท าการนับแตว่นั ท่ีผูม้ีสิทธิไดล้งลายมอืชื่อในแบบขอรับ
เงิน แลว้เสนอไปยงัส านักงานคลงัเขตหรือกรมบญัชีกลาง  แลว้แตก่รณี 
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หนว่ยตน้สังกดั 
๓. อ่ืน ๆ  

      ๓.๖ หนังสือ
แสดงเจตนาระบุ
ตวัผูรั้บเงินคา่
สินไหมทดแทน
ประกนัชีวติ  

๑. จดัท าครบทุก
คน 
๒. การจดัท า
ถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบทบ.วา่ด้วยการ
จา่ยเงินคา่สินไหมทดแทน
ในการป ระ ก ัน ชี วิ ต
ส าหรับขา้ราชการของ ทบ.
ท่ีปฏิบัติหน้าท่ียามปกติ 
พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๓๐ พ.ค.
๔๙ ขอ้ ๗.๕  

- หนังสือ สก.ทบ.ท่ี กห 
๐๔๒๕/ ๑๕๖๗๔ ลง ๖ ส.ค.
๔๒  ขอ้ ๓ 

- ขอ้ ๗.๕    ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาระบุให้เ ป็นผูรั้บเงินคา่สินไหมทดแทนหรือค าส่ัง
ก  าหนดให้เป็นผูน้ าค าขอรับเงินคา่สินไหมทดแทน 
 
 
 
- ขอ้ ๓ สก.ทบ.ขอให้หนว่ยระดบักองพนัหรือเทียบเทา่ข้ึนไปไดจ้ัดท าหนังสือแสดงเจตนา ฯ 
ให้กบัก  าลงัพลเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานตอ่ไป  

      ๓.๗ หนังสือ
แสดงเจตนาระบุ
ตวัผูรั้บเงินชว่ย
พิเศษ  

๑. จดัท าครบทุก
คน 
๒. การจดัท า
ถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - พรก.การจา่ย
เงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จ บ านาญ และ
เงินอ่ืนในลกัษณะ
เดียวกนั พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รกจ.เลม่ ๑๐๙ ตอนท่ี 
๓๒ ลง ๑ เม.ย.๓๕) 
มาตรา ๒๓, ๒๔ 

- มาตรา ๒๓ ขา้ราชการผูใ้ดถึงแกค่วามตายในระหวา่งรับราชการ ให้จา่ยเงินชว่ยพิเศษ 
จ านวนสามเทา่ของเงินเดือนเต็ม ท่ีขา้ราชการผูน้ั้นมสิีทธิไดรั้บในเดือนท่ีถึงแกค่วามตาม 
ฯลฯ 
- มาตรา ๒๔ เงินชว่ยพิเศษตามมาตรา ๒๓ ให้จา่ยแกบุ่คคลซ่ึงขา้ราชการผู้ตายได้แสดง
เจตนา โดยท าเป็นหนังสือย่ืนตอ่ส่วนราชการ เจ้าสังกดัตามแบบท่ีกระทรวงการคลั ง
ก  าหนด 

      ๓.๘ หนังสือ ๑. จดัท าครบทุก - ดูเอกสาร - พ .ร .บ .บ า เ ห น็ จ - มาตรา ๘ ให้ยกเ ลิกความในมาตรา๔๘ ... และให้ใชค้วามตอ่ไปน้ีแทน“ข้าราชการผู้ใดตาย
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แสดงเจตนาระบุ
ตวัผูรั้บบ าเหน็จตก
ทอด (เฉพาะผูไ้มม่ี
ทายาท)  

คน 
๒. การจดัท า
ถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

บ าน าญ ข้า ราช ก าร
(ฉ บับ ท่ี  ๑๖ )   พ .ศ .
๒๕๓๙ มาตรา ๘ 
 

 
- หนังสือ ดว่นท่ีสุด ท่ี 
กค. 
๐๔๐๙.๔/ว ๗๐ ลง ๑๕ 
ม.ิย.๔๗ 

เร่ือง การแสดงเจตนาระบุ
ตวัผูรั้บบ าเหน็จตกทอด 
ขอ้ ๒,๓ 

ในระหวา่งรับราชการอยู ่หรือทหารกองหนุนมีเบ้ียหวดัตาย ถา้ความตายนั้ นมิไดเ้กดิข้ึน
เน่ืองจากการประพฤติช ั่วอยา่งร้ายแรงของตนเอง ให้จา่ยเ งินเป็นบ าเหน็จตกทอดเป็น
จ านวนตามเกณฑ์ค านวณในมาตรา ๓๒ (๑) ให้แกท่ายาทผูม้สิีทธิตามเกณฑ์ดงัน้ี” 
- ขอ้ ๒ เพื่อให้ขา้ราชการหรือผูรั้บเบ้ียหวดับ านาญ ซ่ึงไมม่ทีายาทผู้มสิีทธิได้รับบ าเหน็จตก
ทอด ได้มีบุคคลผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด และเพื่อให้ข้าราชการห รือผู้รับเบ้ียหวดั 
บ านาญซ่ึงมีทายาทผูม้ีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดอยูแ่ล้ว ได้แสดงเจตนาเผ่ือไวใ้นกรณี
ทายาทผู้มาสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดได้ตายไปกอ่น อันอาจจะท าให้ไมม่ทีายาทผู้มสิีทธิ
ไดรั้บบ าเหน็จตกทอด จึงขอให้สว่นราชการแจง้ให้ขา้ราชการและผู้รับเ บ้ียหวดับ านาญ ซ่ึ ง
ยงัมไิดแ้สดงเจตนาระบุตวัผูรั้บบ าเหน็จตกทอดให้ถูกต้อง  
- ขอ้ ๓ เมื่อขา้ราชการ หรือผูรั้บเบ้ียหวดับ านาญไดด้ าเนินการตาม ขอ้ ๒ แลว้ ให้เจา้หน้าท่ี
ท่ีส่วนราชการมอบหมายตรวจสอบข้อความท่ีผู ้แสดงเจตนากรอกในแบบหนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผูรั้บบ าเหน็จตกทอดให้ถูกต้องและเ ป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลัง 
ฯลฯ คือให้ผูแ้สดงเจตนา ๑ ฉบับ อีกฉบับเก็บไวเ้ป็นหลักฐานในสมุดแฟ้มประวติั หรือเก็บ
ไวท่ี้สว่นราชการผูเ้บิกเบ้ียหวดับ านาญ 

๔.  อทบ.และการ
ฌาปนกจิ 

    

      ๔.๑ สมดุฝาก
เงิน อทบ.(อ.๑)  

๑. มคีรบทุกคน 
๒. บนัทึกถูกตอ้ง
ทนัสมยั 
๓. เจา้หน้าท่ี
บนัทึกและ

- ตรวจสมดุ  
(อ.๑) 
 

- ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
ออมทรัพย์ขา้ราชการ
กองทพับก พ.ศ.๒๕๔๘ 
ลง ๒๓ ส.ค.๔๘ ขอ้ ๔, 
๔.๒, ๔.๓,๔.๑๐, ๘, ๘.๑, 

- ขอ้ ๔ ค าจ ากดัความ 
 ๔.๒ “เงิ นออมทรัพ ย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก “ใช ้ค ายอ่ว า่     “เงิน อทบ.ฝาก ” 
หมายถึง  จ านวนเงินท่ีขา้ราชการกองทัพบกยินยอมให้หน ่วยหักจากเงินไดร้ายเดือนช ั้นยศ 
ฝากเป็นรายเดือนตามหลกัเกณฑ์ท่ีได้ก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ี  
 ๔.๓ “เงินสมทบ” หมายถึง จ านวนเงินท่ีขา้ราชการกองทพับกฝากเพิ่มข้ึนจากเงินออม
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นายทหาร
สวสัดิการ ลงนาม
เรียบร้อย 
๔. อ่ืน ๆ  

๑๕, ๑๕.๑, ๑๕.๒, ๑๖, 
๑๖.๑, ๑๖.๕, ๑๖.๖, 
๑๖.๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝาก 
              ๔.๑๐ “เจ้าหน้ าท่ีออมทรัพ ย์ข้าราช การกองทัพบก ”  “ใช ้ค าย ่อวา่”   “เจ้าหน้ าท่ี 
อทบ.”  หมายถึง 
            ๔.๑๐.๑ นายทหารสวสัดิการ ตามอตัราของหนว่ยนั้น ๆ 
              ๔.๑๐.๒ ในกรณีท่ีไมม่อีัตรานายทหารสวสัดิการ ให้หน ่วยระดับกองพนัหรือ
เทียบเทา่ข้ึนไป  แตง่ตั้งนายทหารสัญญาบตัร ซ่ึงมใิชน่ายทหารการเงินและเจา้หน้าท่ีการเงิน
ข้ึนรับผิดชอบหน้าท่ีการออมทรัพย์ข้าราชการกองทพับกอีกหน้าท่ีหน่ึง 
             ๔.๑๐.๓ สัสดีจงัหวดั 
- ขอ้ ๘ หลกัเกณฑ์การฝาก และการระงับการฝาก  การถอน  และการคิดดอกเ บ้ียเ งินออม
ทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝาก 

          ๘.๑ การฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก  ให้เ ร่ิมฝากเมือ่บรรจุเข้ารับ
ราชการ 
                ๘.๑.๑ อัตราการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากให้ใช ้หลักเกณฑ์
รายละเอียดตามผนวก ก.  
     ๑. อตัราการฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝาก 
         ๑.๑ ขา้ราชการต ่ากวา่ช ั้นสัญญาบตัร ให้ฝาก เดือนละ ๕๐ บาท 
         ๑.๒ ขา้ราชการช ั้นนายร้อย ให้ฝากเดือนละ ๑๐๐ บาท 
         ๑.๓ ขา้ราชการช ั้นนายพนั ให้ฝากเดือนละ ๒๐๐ บาท 
         ๑.๔ ขา้ราชการช ั้นพนัเอก (อตัราเงินเดือนพนัเอกพิเศษ) และนายพล ให้ฝากเดือน
ละ ๓๐๐ บาท 
           ๘.๑.๒เงินฝากสมทบให้ฝากเป็นหลกัร้อยตลอดปี ให้หนว่ยหักฝากเป็นรายเดือน
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รวมกบัเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝากโดยไมข่ัดตอ่ระเบียบน้ี    
           ๘ .๑.๓  ให้ระงับการฝากเ งินออมทรัพ ย์ข้าราชการกองทพับก  เมือ่ผู ้ฝากย้ายออก
นอกสังกดักองทัพบก  ออกจากประจ าการ  ถึงแกก่รรม สาบสูญกอ่นอายุเกษียณอายุ
ราชการ ๑ ปี  หรือถูกส่ังพกัราชการ 
- ข้อ  ๑๕  ให้ ผู ้บังคับหน่วยมีหน้าท่ี เกี่ยวกบัการออมทรัพ ย์ข้าราช การกองทัพบก  
ดงัตอ่ไปน้ี 
     ๑๕.๑ แตง่ตั้งนายทหารสัญญาบตัร และขา้ราชการในหนว่ยเป็นเจา้หน้าท่ีด าเนินการ
ออมทรัพย์ของหนว่ย ข้ึนรับผิดชอบกจิการออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับก         
     ๑๕.๒  ก  ากบัดูแลและรับผิดชอบงานการออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกของหน่วยให้
เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  และควบคมุการสง่เงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทัพบกฝาก เงิน
ฝากสมทบ และเงินกูอ้อมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกทุกประเภท พร้อมเอกสารการโอน
เงินและข้อมูลรายละเอียดประกอบการสง่เงินให้กรมสวสัดิการทหารบก ภายในวนัส้ิน
เดือนของเดือนท่ีท าการตดัจา่ยเงินเดือน 
- ขอ้ ๑๖ เจา้หน้าท่ีออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกของหนว่ยมหีน้าท่ีดงัตอ่ไปน้ี 
        ๑๖ .๑ ควบคมุและปฏิบัติงานการออมทรัพย์ของหนว่ยให้เป็นไปตามระเบียบ   ค าส่ัง 
ค าชี้แจง  ของกองทพับกท่ีเกีย่วกบัการออมทรัพย์ขา้ราชการ กองทัพบกตลอดจนประกาศ 
และค าแนะน าของกรมสวสัดิการทหารบก 
        ๑๖ .๕ จัดท าสมุดคูม่ือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราช การกองทัพบก (อ.๑) ประจ าตัว
ขา้ราชการภายในหน่วยทุกคน ขา้ราชการท่ีบรรจุใหมใ่ห้ท าใบเบิก  (ทบ.๔๐๐-๖๐๐) 
พร้อมส าเนาค าส่ั งบรรจุข้าราช การ ส าเน าบัตรประจ าตัวข้าราชการท่ีมีหมายเลข
ประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะ เบียนบ้านและหนังสือน าของหน่วย เสนอกรม
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สวสัดิการทหารบก เพื่อขอเบิกสมดุคูม่อืฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับก (อ.๑) 
         ๑๖.๖ กรณีสุมดคูม่ือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทพับก (อ.๑) บนัทึกรายการ
เต็ม ช  ารุด หรือสูญหายให้หน ่วยผู้เบิกท าหนังสือน าหนว่ยพร้อมทั้งใบเบิก(ทบ.๔๐๐-
๐๐๖) โดยระบุหมายเลขคูม่ือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก (อ.๑) ยศ  ชื่อ  สกุล 
และสง่สมุดคูม่อืฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทัพบก (อ.๑) เลม่เกา่ให้กรมสวสัดิการ
กองทพับก ยกเวน้กรณีสมดุคูม่อืฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับก (อ.๑)  สูญหาย 
         ๑๖.๗ ลงนามรับรองสมดุคูม่ือเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก (อ.๑) ของ
ขา้ราชการภายในหน่วยทุกฉบับ ตามท่ีไดห้ักเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทพับกฝากไว ้
ทุกเดือน 
     ๑.๓ ขา้ราชการบรรจุใหมใ่ห้ท าใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๖๐๐)  พร้อมส าเนาค าส่ังบรรจุ
ขา้ราชการ   และหนังสือน าของหนว่ยเสนอ  สก.ทบ.เพื่อขอเบิกสมดุ อ.๑ และก  าหนด
หมายเลข อ.๑ ให้ตอ่ไป 
     ๑.๔  กรณีสมดุ อ.๑  บนัทึกรายการเต็ม ช  ารุด หรือเสียหาย ให้ส่งรายชื่อและสมดุ อ.๑ 
เลม่เกา่ไปท่ี สก.ทบ.พร้อมใบเบิก (๔๐๐-๖๐๐)  และหนังสือน าของหน่วย   ถ้าเป็นการ
เบิกทดแทนสมุด อ.๑ ท่ีสูญหายให้แจง้หมายเลข อ.๑ เลม่นั้ นมาในหนังสือน าของหนว่ย
ดว้ยการปฏิบติั     (หนว่ยเป็นผูบ้นัทึก) ดงัน้ี 
๑. บนัทึกการฝากเงินลงในสมดุ อ.๑ ของข้าราชการในหนว่ยตามท่ีได้หักเงินออมทรัพย์
ของขา้ราชการตามช ั้นยศท่ีหักฝากไวทุ้กเ ดือนรวมถึงเงินฝากสมทบโดยแยกการบนัทึก
เป็นเงินฝากประจ าตามช ั้นยศบันทึกดว้ยหมกึสีน ้ าเงินสว่นเงินฝากสมทบ ให้บนัทึกดว้ย
หมกึสีแดง 



 ๑๒ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
- หนังสือ สก.ทบ.ท่ี 
กห 
๐๔๒๕/ ๙๓๕ ลง  ๑๓  
ม.ค. ๔๓ เร่ือง การ
ตรวจสอบยอดเงินฝาก 
อทบ.ในสมดุ อ.๑  

ขอ้ ๑.๓,๑.๔ 
- หนั ง สือ  สก .ทบ . ท่ี กห 
๐๔๒๕/๑๐๖๑๓ ลง ๓๑ พ.ค.
๔ ๓  เ ร่ื อ ง  ข อ ใ ห้
ตรวจส อบสมุดคูม่ือฝาก
เงินออมทรัพย์กองทพับก 
(อ.๑) 

      ๔.๒ หนังสือ
เจตนาระบุตวัผูรั้บ
เงิน อทบ.  

๑. จดัท าเรียบร้อย 
๒. ถูกตอ้งทนัสมยั 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร -  ระเบียบกฏิบติักระจ า
กองทพับกวา่ด้วยการก  าลงั
พล พ.ศ.๒๕๔๔ ตอนท่ี 
๒ ขอ้ ฉ. 

     - ตอนท่ี ๒ การจดัการก  าลงัพล 
ขอ้  ฉ. หนังสือแสดงเจตนาระบธตวัผูรั้บเงิน อทบ. ตาสอนธผนวก ๖       กระกอบผนวก  จ.  
ซ่ึงขา้ราชการใน ทบ.ทธกคน จะตอ้งท าหนังสือน้ีติดไวก้บัสสธดฝากเงิน อทบ. ถา้ยงัไสไ่ด้
จดัท าควรด าเนินการให้เรียบร้อย 

      ๔.๓ การถอน ๑. ด าเนินการ - ดูเอกสาร - ระ เบียบ  ทบ .วา่ด้วย - ขอ้ ๘ หลกัเกณฑ์การฝาก  การถอน และการคิดดอกเบ้ียเงินออมทรัพย์ ขา้ราชการ
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เงิน อทบ.ฝาก และ
การสง่สมดุฝาก
เงิน อทบ.  

ถูกตอ้ง 
๒. อ่ืน ๆ 

ก า ร อ อ ม  ท รั พ ย์
ขา้ราชการกองทัพบก 
พ .ศ.๒๕๔๘  ลง  ๒๓ 
ส.ค.๔๘ 

ขอ้ ๘, ๘.๑, ๘.๑.๓, ๘.๒ 

กองทพับกฝาก 
            ๘.๑ การฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝากให้เร่ิมฝากเมือ่บรรจุเขา้รับ
ราชการ  
                   ๘.๑.๓ ให้ระงับการฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทัพบกฝากเมือ่ผูฝ้ากยา้ย
ออกนอกสังกดักองทัพบก ออกจากประจ าการ   ถึงแกก่รรม สาบสูญ  กอ่นเกษียณอายุ
ราชการ ๑ ปี หรือถูกส่ังพกัราชการ 
           ๘.๒ การถอนเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝาก 
                  ๘.๒.๑ การถอนเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝากจะท าไดใ้นกรณี
ดงัตอ่ไปน้ี 
                  ๘.๒.๑.๑ ยา้ยออกนอกสังกดักองทพับก 
                  ๘.๒.๑.๒ ออกจากประจ าการ 
                  ๘.๒.๑.๓ ถึงแกก่รรม 
                  ๘.๒.๑.๔ สาบสูญ 
                  ๘.๒.๑.๕ กอ่นเกษียณอายุราชการ ๑ ปี 
                  ๘.๒ .๑.๖ ถูกส่ังพ ักราชการ กรณีข้าราชการผูน้ั้ นได้กูเ้งินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทพับกประเภทบ าบดัทุกข์ และยงัผอ่นช  าระไมค่รบ 
         ๘ .๒ .๒  ในกรณีตามข้อ ๘ .๒ .๑.๑, ๘ .๒ .๑.๒  และ  ๘ .๒ .๑.๕ ให้ผู ้ฝากย่ืนค าร้องขอ
ถอนเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝากท่ีหนว่ยตน้สังกดัท่ีรับเงินเดือนคร้ังสุดทา้ย 
        ๘.๒ .๓  ในกรณีตามข้อ ๘ .๒ .๑.๓ และ ๘.๒ .๑.๔  ให้ทายาทผูม้ีชื่อรับเ งินออมทรัพย์
ขา้ราชการกองทัพบกฝาก  ย่ืน  ค าร้องขอถอนเ งินท่ีหน ่วยต้นสังกดัท่ีรับเงินเดือนคร้ัง
สุดทา้ย 
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       ๘ .๒ .๔  ในกรณีตามข้อ ๘ .๒ .๑.๑ ถึง  ข้อ ๒ .๒ .๑.๕ หากข้าราชการผู้นั้ น  มีหน้ีเงินกู ้
ออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกประเภทบ าบัดทุกข์, ประเภทพิเศษ หรือ ประเภทเพื่อการ
เคหะสงเคราะห์ให้หักเ งินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก  เพื่อช  าระหน้ีเงินกูอ้อม
ทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกของขา้ราชการ ผูน้ั้นท่ีมอียู ่
    ๘.๒ .๕ ในกรณีตามข้อ ๘.๒ .๑.๖   ให้หนว่ยถอนเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทพับก
ฝากภายใน  ๓๐ วนั  นับตั้งแตม่คี าส่ังพกัราชการเพื่อช  าระหน้ีเงินกูอ้อมทรัพย์ขา้ราชการ
กองทพับกประเภทบ าบดัทุกข์ของขา้ราชการผูน้ั้นท่ีมอียู ่
       ๘ .๒ .๖ กรณีผู้ฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก  มีหน้ีเงินกูอ้อมทรัพ ย์
ขา้ราชการกองทพับก และถูกระงับการฝากเ งินตามกรณีขอ้  ๘ .๑.๓  เกินกวา่  ๓๐ วนัแล้ว
ไมม่ผูี ้ย่ืนค าร้องขอถอนเงิน ให้หนว่ยท่ีผูฝ้ากรับเงินเดือนคร้ังสุดทา้ย ท าหลกัฐานขอถอน
เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก  พร้อมสมุดคูม่ือฝากเ งินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบก  (อ.๑) ส่งกรมสวสัดิการทหารบกโดยเร็ว   เพื่อช  าระหน้ี เงิน กูอ้อมทรัพ ย์
ขา้ราชการกองทพับกของ    ขา้ราชการผูน้ั้นท่ีมอียู ่  
      ๘.๒ .๗ เมือ่มกีารระงับการฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการ  กองทัพบกฝาก หากไมม่ีผู ้
ย่ืนขอถอนเ งินเมือ่พน้ระยะเวลา ๖๐ วนั นับแตเ่หตุแหง่การระงับการฝากเงินในแตล่ะกรณี
แล้ว กรมสวสัดิการทหารบกมีสิทธิถอนเ งินดงักลา่ว  น ามาช  าระหน้ีเ งินกูอ้อมทรัพ ย์  
ขา้ราชการกองทพับกของขา้ราชการผูน้ั้นท่ีมีอยู ่
   ๘.๒ .๘ ให้หนว่ยด าเ นินการถอนเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝากทันที ท่ีไดรั้บ
เร่ืองขอถอนเ งินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากตามข้อ  ๘ .๒ .๑ และเมื่อหน ่วยได้
รับทราบการโอนจากหนังสือแจง้การโอนเงินของกรมสวสัดิการทหารบก ให้จา่ยเงินแกผู่้
ขอถอนเงินภายใน  ๓  วนัท าการกรณีหน่วยท่ีตอ้งจา่ยเ งินให้กบัหน ่วยปฏิบัติบัญชีตาม
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ระบบบญัชีส าหรับสว่นราชการยอ่ย   โดยการโอนเงินผา่นทางธนาคาร  ให้โอนจา่ยเงิน
ผา่นทางธนาคารให้หน ่วยปฏิบติัตามระบบบัญชีส าหรับสว่นราชการยอ่ยภายใน  ๓  วนัท า
การ และเมื่อหนว่ยปฏิบติับญัชีตามระบบบญัชีส าหรับส่วนราชการยอ่ยไดรั้บเงินเข้าบญัชี
ของหนว่ยให้เบิกจา่ยให้แกผู่ข้อถอนเงินภายใน  ๓ วนัท าการ 

      ๔.๔ การสง่
เงิน อทบ.และ
บญัชีรายละเอียด  

๑. สง่ตาม
ก  าหนดเวลา 
๒. อ่ืน ๆ  

- ดูหลกัฐาน - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
ออมทรัพย์ขา้ราชการ ทบ. 
พ.ศ.๒๕๔๘ ลง  ๒๓  
พ.ค.๔๘ ขอ้ ๑๖.๑๔, 
๑๖.๑๔.๑ และ ๑๖.๑๔.๒ 

- ๑๖.๑๔  ส าหรับการสง่เงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทัพบกฝากและการสง่ช  าระคืนเงินกู ้
ออมทรัพ ย์ข้าราชการกองทัพบกทุกประเภท  ของหน่วยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชี
ส าหรับสว่นราชการ และหน่วยปฏิบติับญัชีตามระบบบัญชีส าหรับสว่นราชการยอ่ย  ตอ่
กรมสวสัดิการทหารบก ให้ปฏิบติัดงัน้ี 
               ๑๖.๑๔.๑ ก่อนถึงก  ำหนดวันจ่ำยเงินเดือน  ๗ วันท  ำกำรให้เจ้ำหน้ำที่ออมทรัพย์
ข้ำรำชกำรกองทัพบก  ของหน่วยปฏิบัติบัญชีตำมระบบบัญชีส ำหรับส่วนรำชกำร  และ
หน่วยปฏบัิติบัญชีตำมระบบบัญชีส ำหรับส่วนรำชกำรย่อย จัดท  ำบัญชีรำยละเอียดรำยชื่ อ 
และจ  ำนวนเงินของเงินออมทรัพย์ข้ำรำชกำรกองทัพบกฝำกเงินกู้ออมทรัพย์ข้ำรำชกำร

กองทัพบกประเภทบ ำบัดทุกข์   เงินกู้ออมทรัพย์ข้ำรำชกำรกองทัพบกประเภทพิเศษ  
และเงินกู้ออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกประเภทเคหะสงเคราะห์โดยแยกแตล่ะรายการ
ให้ชดัเจนอยา่งละ ๓ ชดุ ตามแบบท่ีก  าหนดไวท้า้ยระเบียบน้ีสง่ให้ส านักงานการเงินของ
หนว่ยและหรือเจ้าหน้าท่ีการเงินของแผนกสัสดีจงัหวดั ๒ ชดุ เกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน ๑ ช ุด 
เมือ่ส านักงานการ เ งินของหน่วย และหรือเจ้าหน้าท่ีการเงินของแผนกสัสดีจงัหวดัได้
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วให้สง่บัญชีรายละเอียดดังกลา่วคืนตอ่เจ้าหน้าท่ีออมทรัพย์
ข้าราช การกองทัพบกของหน่วย ๑ ช ุด เพื่อท่ีจะได้ด าเนิ นการส่งให้ กรมสวสัดิการ
ทหารบก โดยผา่นส่ือคอมพิวเตอร์ในวนัส้ินเ ดือน สว่นอีก ๑ ชดุให้ส านักงานการเงินและ
หรือเจา้หน้าท่ีการเงินของแผนกสัสดีจงัหวดัของหนว่ยเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน  
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        ๑๖ .๑๔ .๒  การน าส่ง เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากและเงินกูอ้อมทรัพย์
ขา้ราชการกองทัพบกทุกประเภทตอ่กรม สวสัดิการทหารบก ให้ส านักงานการเงินของ
หน่วยปฏิบัติบญัชีตามระบบบัญชีส าหรับส่วนราชการ เป็นผู้ด าเนินการโดยส านักงาน
การเงินของหน่วยปฏิบติับัญชีตามระบบบัญชีส าหรับสว่นราชการยอ่ยตอ้งจดัท าใบน าส่ง
เงิน  (กง .๔) พร้อมกบัแยกแสดงรายการและจ านวนเ งินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับก
ฝาก เงินกูอ้อมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกแตล่ะประเภท ไวใ้นใบน าส่งเงิน (กง.๔) แลว้ส่ง
ให้ส านักงานการเงินของหนว่ยปฏิบติับญัชีตามระบบบญัชีส าหรับสว่นราชการภายในวนั
จา่ยเงินเดือนเพื่อด าเนินการตอ่ไป 

     ๔.๕ การ
จา่ยเงิน อทบ.
ประเภทบ าบดัทุกข์
  

๑. จา่ยตรงตาม
เวลาท่ีก  าหนด 
๒. จา่ยตรงตวัผูกู้ ้
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
ออมทรัพย์ขา้ราชการ
กองทพับก พ.ศ.๒๕๔๘ 
ลง ๒๓ ส.ค.๔๘     ขอ้ ๙ 
และ ๙.๑๑ 

- ขอ้ ๙ หลกัเก์ฑตการกูเ้งินออสทรัพยตขา้ราชการกองทพับกกระเภทบ าบดัทธกขต 
              ๙.๑๑ เม่ือหน่วยได้รับทรำบกำรโอนเงินจำกหนังสือแจ้งกำรโอนเงินของกรม

สวัสดิกำรทหำรบก ให้จ่ำยเงินแก่ผู้ กู้ เงินภำยใน ๓ วันท  ำกำร กรณหีน่วยที่ต้องจ่ำยเงิน

ให้กับหน่วยปฏิบัติบัญชีตำมระบบบัญชีส ำหรับส่วนรำชกำรย่อย โดยกำรโอนเงินผ่ำน

ทำงธนำคำรให้โอนจ่ำยเงินผ่ำนทำงธนำคำรให้หน่วยปฏิบัติตำมระบบบัญชีส ำหรับส่วน

รำชกำรย่อยภำยใน ๓ วันท  ำกำร และเม่ือหน่วยปฏบัิติบัญชีตำมระบบบัญชีส ำหรับส่วน

รำชกำรย่อยได้รับเงินเข้ำบัญชีของหน่วย ให้เบิกจ่ำยให้แก่ผู้ขอกู้เงินภำยใน ๓ วันท  ำกำร 

      ๔.๖ การสง่เงิน
ฌาปนกจิสงเคราะห์ 
ทบ.และบญัชีราย
รายละเอียด 

๑. สง่ครบถว้น
และตามก  าหนดก  า
เวลา ( มทบ., 
จทบ. และ สก.
ทบ.) 
๒. ด าเนินการ

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
ฌาปนกจิสงเคราะห์ พ.ศ. 
๒๕๔๐ แกไ้ขเพิ่มเติม 
ฉบบัท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๔๑ 
ฉบบัท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๔๒ ขอ้ 
๑๗.๒, ๑๗.๒.๑ และ 

- ขอ้ ๑๗.๒ การน าสง่เงิน 
      ๑๗.๒.๑ การน าส่งเ งินสงเคราะหต  ท่ีหน ่วยได้หักไว ้์ ท่ีจา่ยตาส ข้อ ๑๗.๑.๓ ให้
ส านักงานการเ งินของหนว่ยกฏิบัติบัญชี ตาสระบบบญัชีส าหรับส่วนราชการยอ่ยจดัท า
ใบน าส่งเ งิน (กง.๔) ภายในวนัจา่ยเงินเดือน เพื่อให้หนว่ยท่ีกฏิบติัตาสระบบบญัชีสว่น
ราชการด าเนินการส่งเ งินสงเคราะหต  ให้กรสสวสัดิการทหารบก ผา่นทาง นาคารทหาร
ไทย จ ากดั (สหาชน) ไดท้ธกสาขาภายในวนัท่ี ๑๐ ของเดือนถดัไก โดยน าฝากเข้าบญัชีเงิน



 ๑๗ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ  

๑๗.๒.๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือ สก.ทบ.ท่ี กห 
๐๔๒๕/๒๗๑๒ ลง ๒๕ 
ม.ค.๕๑ เร่ือง ขอความ
รว่มมอืในการสง่บญัชี
รายละเอียดการช  าระเงิน
สงเคราะห์คา่จดัการศพ 
ขอ้ ๒.๓ 

ออสทรัพยต  นาคารทหารไทย จ ากดั (สห าชน) สาขาส านั กราชด าเนิน ชื่ อบัญชี “กรส
สวสัดิการทหารบก เลขท่ี ๐๒๒-๒-๔๕๖๖๖-๙” 
    ๑๗.๒.๒  ให้หนว่ยระดบักองพัน หรือเทียบเทา่ จัดท าบัญชีรายละเอียดในการช  าระเงิน
สงเคราะหต เก็นรายบธคคล จ านวน ๒ ช ธด ส่งให้กรสสวสัดิการทหารบก โดยตรง ภายใน
วนัท่ี ๑๕ ของทธกเดือนจ านวน ๑ ช ธด ส่วนอีก ๑ ช ธด ส่งให้หน ่วยท่ีกฏิบัติตาสบัญชีของ
สว่นราชการ ทั้ง น้ีเพื่อตรวจสอบยอดเงินนโยบาย ทบ. ตาสหนังสือ กพ.ทบ.ท่ี กห ๐๔๐๑/
๒๗๕๘ ลง ๒๐  .ค.๓๙ 
๒.๓  หน ่วยระดับกองพันหรือเทียบเท ่าข้ึน ไก จัดท าบัญชี รายละเ อียดการช  าระเ งิน
สงเคราะหตคา่จดัการศพกระจ าเ ดือนแตล่ะเดือน สง่ถึงหน่วยเกิดบัญชีทางราชการ/หนว่ย
กฏิบัติตาสระบบบญัชีส าหรับสว่นราชการยอ่ย ภายในวนัท่ี ๒๐ ของเดือน จ านวน ๒ ช ธด 
เร่ิสตั้งแตง่วดเดือน ก.พ.๕๑ เก็นตน้ไก 

      ๔.๗ การ
จา่ยเงินฌาปนกจิ
สงเคราะห์ ทบ. 

๑. จา่ยให้ผูม้สิีทธิ
ตามก  าหนด 
๒. ยืนยนัการรับ

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
ฌาปนกจิสงเคราะห์ พ.ศ. 
๒๕๔๐ แกไ้ขเพิ่มเติม 

- ขอ้ ๑๗.๓.๙ เสือ่หนว่ยไดรั้บทราบการโอนเงินสงเคราะหตคา่จดัการศพเขา้บญัชีของหนว่ย 
และไดรั้บหลกัฐานคูจ่า่ยเงินสงเคราะหตคา่จดัการศพแลว้ ให้ด าเนินการจา่ยเงินแกท่ายาท และ
ผูจ้ดัการศพภายใน ๗ วนั พร้อสทั้งด าเนินการจดัสง่หนังสือยืนยนัการรับเงินคา่จดัการศพของ



 ๑๘ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

เงินคา่จดัการศพ
ให้ สก.ทบ. ตาม
ก  าหนดเวลา 
๓. อ่ืน ๆ  
  

ฉบบัท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๔๑ 
ฉบบัท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๔๒ 
ขอ้ ๑๗.๓.๙ 

ทายาท ให้กรสสวสัดิการทหารบก ภายใน ๗ วนั 

      ๔.๘ เจา้หน้าท่ี
สวสัดิการ   

๑. หนว่ยจดัให้มี
เจา้หน้าท่ีสวสัดิการ 
๒. หนว่ยจดั
เจา้หน้าท่ี
สวสัดิการถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
ออมทรัพย์ขา้ราชการ
กองทพับก พ.ศ.๒๕๔๘ 
ลง ๒๓ ส.ค.๔๘ขอ้ 
๔.๑๐.๑,และ ขอ้ ๔.๑๐.๒ 

- ขอ้ ๔.๑๐.๑ นายทหารสวสัดิการ ตามอตัราของหนว่ยนั้น ๆ 
- ข้อ ๔.๑๐.๒ ในกรณทีี่ไม่มีอัตรำนำยทหำรสวัสดิกำร ให้หน่วยตั้งแต่ระดับกองพัน 

หรือเทยีบเทำ่ขึ้นไป แต่งตั้งนำยทหำรสัญญำบัตรซ่ึงมิใช่นำยทหำรกำรเงินและเจ้ำหน้ำที่

กำรเงินขึ้นรับผิดชอบหน้ำที่กำรออมทรัพย์ข้ำรำชกำรกองทพับกอีกหน้ำที่หน่ึง  

๕.  ขวญั วนิัย
ทหารและการ
สวสัดิการ 

    

      ๕.๑ ขวญั และ
วนิัยทหาร  

๑. มกี  าลงัพลขาด 
หนีราชการหรือ
ป่วยหรือไม ่
๒. ก  าลงัพลมี
พฤติกรรม
เกีย่วขอ้งกบัยาเสพ

- ดูเอกสาร 
 

- ค าชี้แจง ทบ. เร่ืองการ
กฏิบติัของทหารท่ีกระท า
ผิดกฎหสายและการรักษา
วนิัย ลง ๓๑ พ.ค.๙๑ 

- วรรคแรก ดว้ยขณะน้ีปรากฏวา่ มทีหารเป็นส่วนมากได้ประพฤติตนไปในทางผิดกฎหมาย
และศีลธรรม สอ่ให้เ ห็นวา่ไมม่ีวนิัยอันดี  เป็นการเ ส่ือมเสียเกียรติของทหาร เชน่ กอ่เหตุร้าย 
ทะเลาะววิาทกบัเจา้หน้าท่ีต ารวจ หรือประชาชนพลเมอืงทั่วไปรวมทั้งท าการโจรกรรมตา่ง ๆ 
เชน่  แยง่ชิง  และปล้นทรัพ ย์     ปรากฏความจริงมากรายจนเป็นขา่วเก รียวกราวข้ึนใ น
หนังสือพิมพ์ประกอบทั้งหนังสือพิมพ์บางฉบบักพ็ยายามท่ีจะลงขา่วไปในท านองท่ีท าให้
เกดิความเข้าใจผิดในหมูป่ระชาชนมากกวา่ความเป็นจริง เพื่อกอ่ให้เกดิความหวาดกลวัและ



 ๑๙ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ติดหรือกระท าผิด
กฎหมายอ่ืน ๆ 
หรือไม ่
๓. ก  าลงัพล
ประพฤติตนอยูใ่น
ระเบียบวนิัยดี 
๔. บกพรอ่งการ
ปฏิบติัตอ่หน้าท่ี 
การปฏิบติัหน้าท่ี
เป็นไปตามท่ีทาง
ราชการก  าหนด 
๕. อ่ืน ๆ  

เกลียดช ังทหาร  ประกอบกบัเมื่อทหารไปกอ่เหตุร้าย  ณ ท่ีใด ต ารวจในท้องท่ีนั้นไมก่ล้าใช ้
อ านาจจบักมุ ต้องบอกให้ทหารไประงับเหตุ ขา่วตา่ง  ๆ เหลา่น้ี  ยอ่มเป็นทางท าให้ประชาชน
เห็นวา่ วนิัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของกองทพับกไดเ้ส่ือมทรามลง 

      ๕.๒ การ
สวสัดิการอ่ืน ๆ  

๑. การฝึกวชิาชีพ
ให้ทหารกอง
ประจ าการกอ่น
ปลด 
๒. จดัการศึกษา
หลกัสูตร กศน. 
ให้ทหารกอง
ประจ าการ 
๓. มบีริการร้าน

- ดูเอกสาร - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/
๒๕๔๒  

ลง   ๓  ก .พ .๔๒  เ ร่ื อง 
การพัฒนาคธ์ภาพชีวิต
ทหารกองกระจ าการ ข้อ 
๒.๖.๑ ถึง ขอ้ ๒.๖.๕ 

- ขอ้ ๒.๖.๑ การฝึกอบรสวชิาชีพ เพื่อให้ทหารกองกระจ าการ สาสารถน าควาสรู้ท่ีได้รับไก
กระกอบอาชีพหลงัจากกลดกระจ าการไดจ้ริง (ยก.ทบ.ด าเนินการ) 
- ขอ้ ๒.๖.๒ การขยายโอกาสทางการศึกษา เพื่อส่งเสริสให้ทหารกองกระจ าการไดศึ้กษาตอ่
นอกระบบโรงเรียน 
- ขอ้ ๒.๖.๓ ร้านคา้สวสัดิการ จ าหนา่ยสินคา้ท่ีจ าเก็นในชีวติกระจ าวนัในราคาถูก 
  -ขอ้ ๒.๖.๔ ร้านตดัผส 
  - ขอ้๒.๖.๕ การไปรษณีย์, โทรศพัท์ 



 ๒๐ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ตดัผม 
๔. มบีริการร้านคา้
สวสัดิการ 
๕. อ่ืน ๆ 
  

๖.  อาคาร  เรือน
โรง 

    

      ๖.๑ อาคารโรง
ทหาร  

๑. จดัท าความ
สะอาดเป็นประจ า 
๒. อยูใ่นสภาพ
เรียบร้อย 
๓. วสัดุอุปกรณ์ส่ิง
อ านวยความ
สะดวกอยูใ่น
สภาพ  พร้อมใช ้
งาน 
๔. มกีารรายงานขอ
อนุมติัซอ่มแซม 
๕. อ่ืน ๆ  

- ดูหลกัฐาน 
     

 
 

- ค าชี้แจง ทบ.ท่ี ๗/
๒๑๗๓                                        
                              
๒๔๘๕ 
เร่ือง การรักษาควาส
สะอาดของสถานท่ี
ราชการ ลง ๑๓ ก.พ.๘๕ 
 
 
 
 
 
-   ค าส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/
๒๕๔๘ เร่ือง ชี้แจงการ 

- ฯลฯ สถานท่ีท างานของทางราชการซ่ึงสว่นสากสหีน้าท่ีติดตอ่กบับธคคลภายนอก สทีั้งคน
ไทยและคนตา่งดา้ว เสือ่บธคคลสาติดตอ่ ไดพ้บส่ิงท่ีไสเ่จริญตาแล้ว ยอ่สท าให้ขาดควาส
เคารพเล่ือสใส ฯลฯ 
   ฉะนั้น ตั้งแตบ่ดัน้ีเป็นตน้ไป ให้ขา้ราชการทุกนาย จงชว่ยกนักวดขนัการรักษาความสะอาด 
ของสถานท่ีราชการอยา่ให้เกดิความสกปรก รกรุงรังข้ึนอีกไดเ้ป็นอนัขาดตลอดจนการรักษา
สรรพเอกสาร แบบธรรมเนียมกใ็ห้รวบรวมไวเ้ ป็นท่ีเรียบร้อย อยา่ให้กระจดักระจาย ให้สม
กบั ค าท่ีวา่ หยิบกง็า่ย หายกรู้็ ดูกง็ามตา  ทั้งยงัเป็นเคร่ืองแสดงให้ทราบถึงอุปนิสัย และความ
เป็นผูม้วีฒันธรรมอนัดีงาม ฯลฯ 
- ขอ้ ข.๓ ผูบ้งัคบับญัชาทหารตั้งแต ่ ผบ.ร้อย.ลงมาตอ้งรว่มมือกบัเจา้หน้าท่ีแพทย์ มหีน้าท่ี
อบรมชี้แจงทหารในบงัคบับญัชาของตน ให้รู้และเขา้ใจเร่ืองการสุขาภิบาลและสุขศาสตร์ 
พร้อมทั้งควบคมุการปฏิบัติของหนว่ยทหารอยา่งใกลช้ิดดว้ย 
- ขอ้ ๑๔ หัวหน้าหนว่ยหรือบธคคลใด ไดรั้บสอบหสายให้ครอบครองบรรดาอาคาร และส่ิง
กลูกสร้างในราชการทหารบก เก็น   ผูรั้บผิดชอบระสดัระวงัรักษาส่ิงตา่ง ๆ ในครอบครอง
นั้น ๆ ให้ด ารงอยูด่ว้ยควาสเรียบร้อย และตอ้งบ ารธงให้อยูใ่นฐานะท่ีใชร้าชการไดเ้สสอ กบั



 ๒๑ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ปฏิบติัการสุขาภิบาลใน
ท่ีตั้งปกติ ลง  ๒๒ ม.ีค.
๔๘    ขอ้ ข.๓ 
- ขอ้บงัคบั ทบ.ท่ี ๓/

๖๗๑๓/                             
๒๔๙๑วา่ดว้ยกจิการ
กอ่สร้าง ลง ๔ ส.ิย. ๙๑ 
ขอ้ ๑๔ 

 
 
 

 

ตอ้งกฏิบติัดงัตอ่ไกน้ีโดยเครง่ครัด คือ ห้าสท้ิงร้างวา่งเกลา่เก็นอนัขาด อนักอ่ให้เกดิควาส
ช  ารธดเสียหายไสเ่พิกเฉย ละเลย เสือ่กรากฏการบกพรอ่ง ช  ารธด เสียหาย แสจ้ะเก็นสว่น
เล็กน้อยกใ็ห้บูร์ะ ฯลฯ 

      ๖.๒ ท่ีนอน
ทหาร 

๑. ผา้ปูท่ีนอน, 
หมอน, ปลอก
หมอน, มุง้ และผา้
หม่ สะอาด 
๒. มคีรบ 
๓. อ่ืน ๆ 
  

- ดูดว้ย
สายตา 

- ค าส่ัง ทบ. (ค าชี้แจง)ท่ี 
๑๖๗/๒๕๔๘ เร่ือง ชี้แจง
การกฏิบติัการสธขาภิบาล
ในพื้นท่ีตั้งกกติ ลง ๒๒ 
ส.ีค.๔๘ ขอ้ ๓.๒.๔ 

- ขอ้ ค.๑.ญ. ตอ้งกวดขนัทหารให้การรักษาควาสสะอาด เรียบร้อยบริเว์ท่ีนอน 
 

      ๖.๓ ห้องน ้ า – 
ห้องส้วม 

๑. สะอาด 
๒. วสัดุอุปกรณ์

- ดูสถานท่ี - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒ ลง 
๓ ก.พ.๔๒ เร่ือง การพัฒนา

- ๒.๔.๑ กรับกรธงแบบอาคารท่ีเกีย่วข้องกบัทหารกองกระจ าการไดแ้กโ่รงทหาร ห้องน ้ า, 
ห้องส้วส, โรงเล้ียง และโรงครัว ให้สะดวกสบายและถูกสธขลักษ์ะย่ิงข้ึน 



 ๒๒ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ส่ิงอ านวยความ
สะดวกอยูใ่น
สภาพ ดี 
๓. อ่ืน ๆ 
  

คธ์ ภาพชี วิตทหารกอง
กระจ าการ    ข้อ  ๒ .๔ .๑ ,
๒.๔.๓ 
- ค าส่ัง ทบ. (ค าชี้ แจง)ท่ี ๑๖๗/
๒๕๔๘  เร่ื อง  ชี้ แจงการ
ปฏิบัติการสุขาภิบาลในพื้น
ท่ีตั้งปกติ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘ ข้อ 
๓.ก. และ ๔ ก. 

- ๒.๔.๓ อาคาร ห้องน ้ า-ส้วสทหาร ตอ้งสะอาด สกีารระบายน ้ าท่ีดีและกราศจากกล่ินเหสน็ 
- ขอ้ ๓.ก. มเีวรท าความสะอาดทุกวนั 
- ขอ้ ๔ ก. มเีวรท าความสะอาดทุกวนั โดยเฉพาะบริเวณท่ีย่ืนถา่ย 

      ๖.๔ การก  าจดั
ปลวก 

๑. มคี าส่ังแตง่ตั้ง
เจา้หน้าท่ี
รับผิดชอบการ
ก  าจดัปลวก 
๒. มรีายงานผล
การตรวจและ
ก  าจดัปลวกทุก
รอบสัปดาห์ 
๓. มรีายงานผล
การตรวจและ
ก  าจดัปลวกทุก
รอบ ๑ เดือน 
๔. มปีลวกบริเวณ

- ดูเอกสาร - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๒๗/
๒๕๒๖ เร่ือง การ
ด าเนินการก้องกนั และ
ก  าจดักลวกหรือศตัรู
ท าลายเน้ือไสอ่ื้น ๆ ลง ๖ 
ต.ค.๒๖ ขอ้ ๒ 

- ขอ้ ๒ ให้ผูบ้งัคบัหนว่ยแตง่ตั้งเจา้หน้าท่ีรับผิดชอบ ในการตรวจตราอาคารส่ิงปลูกสร้าง
และทรัพย์สินภายในหนว่ยเป็นประจ าทุกสัปดาห์ หากตรวจพบปลวกหรือศัตรูท าลายเน้ือไม้
อ่ืนๆ กใ็ห้ก  าจดัเสียแตเ่น่ิน ๆ เพื่อมใิห้ลุกลามตอ่ไปแลว้รายงานผลการตรวจและการก  าจัด
ปลวกหรือศตัรูท าลายเน้ือไมอ่ื้นๆ ให้ผูบ้งัคบัหนว่ยทราบเป็นหลกัฐานทุกรอบ ๑  เดือน หาก
เจา้หน้าท่ีดงักลา่วละเลย ให้ผูบ้งัคบัหนว่ยพิจารณาลงทณัฑ์ตามท่ีเห็นสมควร 



 ๒๓ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

อาคาร 
๕. อ่ืน ๆ   
  

๗.  การรักษาความ
ปลอดภยัทาง
เอกสาร 

    

      ๗.๑ นาย
ทะเบียนขอ้มลู
ขา่วสารลบั  

๑. มกีารแตง่ตั้ง 
๒. การแตง่ตั้งมี
ความทนัสมยั 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูค าส่ัง - ระเบียบ วา่ดว้ยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔ ลง  ๕ 
ก.พ.๔๔  
ขอ้ ๒๕  

 

- ขอ้ ๒๕  ให้หัวหน้าสว่นราชการของรัฐแตง่ตั้งเจา้หน้าท่ีควบคุมและรับผิดชอบการด าเนินการ
เกีย่วกบัขอ้มูลขา่วสารลับข้ึนภายในหนว่ยงานท่ีตนรับผิดชอบเรียกวา่ "นายทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลับ" 
และจะแตง่ตั้งผูช้ว่ยนายทะเบียนข้อมูลขา่วสารลับตามความเหมาะสมด้วยกไ็ด ้

บทเฉพาะกาล วรรค ๔ ให้นายทะเบียนเอกสารลบัและผูช้ว่ยนายทะเบียนเอกสารลบัท่ีมอียู ่
กอ่นตามระเบียบ วา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแหง่ชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นนายทะเบียน
ขอ้มลูขา่วสารลบัและผูช้ว่ยนายทะเบียนขอ้มลูขา่วสารลบั ตามระเบียบน้ี 

      ๗.๒ การ
ทะเบียนเอกสาร
ลบั 

๑. มทีะเบียนรับ 
(ทขล.๑) 
๒. มทีะเบียนสง่ 
(ทขล.๒) 
๓. มทีะเบียน
ควบคมุขอ้มลู
ขา่วสารลบั (ทขล.
๓) 

- ดูเอกสาร - กระกาศส านัก
นายกรัฐสนตรี เร่ือง
ก  าหนดแบบเอกสารตาส
ระเบียบ วา่ดว้ยการรักษา
ควาสลบัของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ ลง ๕ ก.พ.
๔๔ ขอ้ ๑, ๒, ๓ 
 

- ขอ้ ๒๗ นายทะเบียนขอ้มลูขา่วสารลับอยา่น้อยตอ้งจัดให้มนีายทะเบียนขอ้มลูขา่วสาร
ลบัประกอบดว้ย ทะเบียนรับ ทะเบียนสง่ และทะเบียนควบคมุขอ้มลูขา่วสารลบั แยก
ตา่งหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของหนว่ยงานของรัฐ 
         ทะเบียนรับ ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดของขอ้มลูขา่วสารลบัท่ีหนว่ยงานไดรั้บ
ไว ้
         ทะเบียนสง่ ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดของขอ้มลูขา่วสารลบัท่ีสง่ออกนอก
บริเวณหนว่ยงาน 
          ทะเบียนควบคมุขอ้มลูขา่วสารลบั ใชส้ าหรับบนัทึกทางทะเบียนเกีย่วกบัข้อมูล



 ๒๔ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๔. บนัทึก
รายละเอียด
ทะเบียนรับ (ทขล.
๑) ครบถว้น 
๕. บนัทึก
รายละเอียด
ทะเบียนสง่ (ทขล.
๒) ครบถว้น 
๖. บนัทึก
รายละเอียด
ทะเบียนควบคมุ
ขอ้มลูขา่วสารลบั 
(ทขล.๓) ครบถว้น 
๗. อ่ืน ๆ 

 ขา่วสารลบัท่ีหนว่ยงานจดัท าข้ึนใชง้านหรือได้สง่ออกหรือได้รับมา รวมทั้งบนัทึกการ
ปฏิบติัตา่ง ๆ เกีย่วกบัขอ้มลูขา่วสารลับนั้น     ทะเบียนขอ้มลูขา่วสารลับให้ถือวา่เป็น
ขอ้มลูขา่วสารลบัดว้ย 

         แบบทะเบียนรับ ทะเบียนสง่และทะเบียนควบคมุขอ้มูลขา่วสารลับให้เป็นไปตามท่ี
นายกรัฐมนตรีก  าหนดโดยประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

      ๗.๓ 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบการ
ปฏิบติัตามระเบียบ
วา่ดว้ยการรักษา
ความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ.

๑. แตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
๒. แตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบถูกตอ้ง 
๓. รายงานผลการ

- ดูเอกสาร - ระเบียบ วา่ดว้ยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ลง 
๕ ก.พ.๔๔ ขอ้ ๒๙ 

- ขอ้ ๒๙  ให้หัวหน้าสว่นราชการของรัฐแตง่ตั้งค์ะกรรสการตรวจสอบ กระกอบดว้ย 
นายทะเบียนขอ้สลูขา่วสารลับเก็นกระ านกรรสการ และเจา้หน้าท่ีอ่ืนอีกไสน่้อยกวา่สอง
คนเก็นกรรสการ ท าการตรวจสอบควาสถูกตอ้งในการกฏิบติัตาสระเบียบน้ีและการสีอยูข่อง
ขอ้สลูขา่วสารลบัท่ีสอียูใ่นทะเบียนขอ้สูลขา่วสารลับอยา่งน้อยทธกหกเดือน และเสนอ
รายงานการตรวจสอบให้หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐนั้นทราบและส่ังการตอ่ไก 



 ๒๕ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๒๕๔๔  ตรวจสอบตาม
ก  าหนด 
๔. อ่ืน ๆ 
  

      ๗.๔ การ
ก  าหนดช ั้น
ความลบั  

๑. มกีารมอบ
อ านาจการก  าหนด
ช ั้นความลบั 
๒. มกีาร
ครอบคลุมและ
ทนัสมยั 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ   วา่ดว้ยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔  ขอ้ ๑๖ 
 

- หนังสือ ขว.ทบ. ท่ี กห 
๐๔๐๒/๘๑๕ ลง ๘ ก.พ.
๔๕ เร่ืองชี้แจงและส่ังการ
การปฏิบติัตามระเบียบวา่
ดว้ยการรักษาความลับ
ของทางราชการ ตามส่ิงท่ี
สง่มาดว้ย ๑ ขอ้ ๓ 

- ขอ้ ๑๖ ให้หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐมหีน้าท่ีรับผิดชอบในการก  าหนดช ั้นความลบั 
พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบการก  าหนดช ั้นความลบัของขอ้มลูขา่วสารลบันั้นดว้ยวา่
เป็นขอ้มลูขา่วสารประเภทใดและเพราะเหตุใด ฯ 
- ขอ้ ๓ แนวทางการปฏิบติั เพื่อให้ระเบียบ/ค าส่ังน้ีสอดคลอ้งกบัแนวทางของระเบียบ
วา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ จึงให้หัวหน้าสว่นราชการและ
เจา้หน้าท่ีท่ีระบุตามระเบียบ/ค าส่ังน้ี ยึดถือแนวทางปฏิบติัดงัน้ี 
            ๓.๑ การมอบหมายความไวว้างใจ การเขา้ถึงช ั้นความลบัและก  าหนดช ั้น
ความลบัน้ี มุง่ให้เจา้ของเร่ืองเดิม และผูรั้บผิดชอบโดยตรง เป็นผูท่ี้ไดรั้บมอบอ านาจ 
            ๓.๒ ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายความไวว้างใจการเขา้ถึงช ั้นความลบัและก  าหนดช ั้น
ความลบัให้รับผิดชอบในหนว่ยงาน สายงาน เร่ืองท่ีรับผิดชอบของตน ไมไ่ดม้อบหมาย
ให้เกีย่วขอ้งกบัเร่ืองท่ีนอกเหนือความรับผิดชอบตามหน้าท่ี แมจ้ะเป็นช ั้นความลบั
ระดบัเดียวกนักต็าม 

            ๓.๓ ในกรณีท่ีหนว่ยงานภายใตบ้งัคบับญัชาพบวา่หัวหน้าสว่นราชการหรือเจา้หน้าท่ีท่ีระบุใน
ระเบียบ/ค าส่ังน้ี ยงัไมค่รอบคลุมตอ่ผูป้ฏิบติัราชการท่ีตอ้งเขา้ถึงช ั้นความลบัหรือก  าหนดช ั้นความลบัใน
หนว่ยของตนเสนอรายชื่อต าแหนง่นั้น ๆ  ขออนุมติัตอ่ (ผบ.นขต.ทบ.) เพิ่มเติมเป็นรายกรณี 
       ๓.๔ การมอบอ านาจ การก  าหนดช ั้นความลบั ไดม้อบหมายโดยหัวหน้าหน ่วยงานของ
รัฐ (ผบ.นขต.ทบ.) เทา่นั้น ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายอ านาจการก  าหนดช ั้นความลับไมส่ามารถ



 ๒๖ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

มอบอ านาจน้ีตอ่ไปได ้
      ๗.๕ การ
บนัทึกเหตุผล
ประกอบการ
ก  าหนดช ั้น
ความลบั 

๑. บนัทึกเหตุผล
การก  าหนดช ั้น
ความลบัลงใน
แบบเอกสาร
บนัทึกผลการ
ก  าหนดช ั้น
ความลบั 
๒. บนัทึกเหตุผล
ลงในทะเบียน
ขอ้มลูขา่วสารลบั 
(ทขล.๓) 
๓. บนัทึกแนบ
หลงัใบปก  ติดกบั
ขอ้มลูขา่วสารลบั 
๔. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ  วา่ดว้ยการ
รักษาความลบัทาง
ราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ้ ๑๘ 
- หนังสือ ขว.ทบ.ท่ี กห  
๐๔๐๒/๒๑๙๘ ลง ๑๘ 
เม.ย.๔๕ เร่ืองการ
ปฏิบติัตามระเบียบ 

วา่ดว้ยการรักษาความลบั
ของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ (เพิ่มเติม) แบบ
เอกสารบนัทึกเหตุผลการ
ก  าหนดช ั้นความลบั 

- ขอ้ ๑๘ เมือ่หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายไดก้  าหนดช ั้นความลบั
ของขอ้มลูขา่วสารของราชการ และให้เหตุผลประกอบการก  าหนดช ั้นความลบัไวแ้ลว้ 
ให้นายทะเบียนขอ้มลูขา่วสารลับด าเนินการดงัน้ี 

            (๑) บนัทึกเหตุผลลงในทะเบียนควบคมุขอ้มลูขา่วสารลบั(ทขล.๓) ในชอ่งการด าเนินการ 
            (๒)หากเหตุผลประกอบการก  าหนดช ั้นความลับนั้ นมรีายละเอียดมาก และอาจ
กอ่ให้เกิดความเสียหาย หรือเห ตุผลนั้ นบางส่วนมชี ั้ นความลับสูงกวา่  ทขล.๓  ซ่ึงไม ่
สามารถเก็บไวใ้น  ทขล.๓  ได้ ให้บันทึกรายละเอียดและเหตุผลนั้ นแนบไวห้ลังใบปก
ขอ้มลูขา่วสารลบัโดยให้อยูติ่ดกบัตัวข้อมลูขา่วสารลบัตลอดเวลา 
             ถา้หน ่วยงานของรัฐมีขอ้มูลขา่วสารลบัจ านวนมากและมีหลายระดบัช ั้นความลับ 
นายทะเบียนขอ้มลูขา่วสารลับควรแยกทะเบียนควบคมุขอ้มลูขา่วสารลับทั้ง  ๓  ประการ
ดงักลา่ว ตามช ั้นความลับเป็นรายเลม่ เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบและด าเนินการ
ตอ่ไป 

๘.  การรักษาความ
ปลอดภยัท่ีตั้ง
หนว่ย 

    

      ๘.๑ การรักษา ๑. มแีผนการรักษา - ดูเอกสาร - หนังสือ ขว.ทบ. ท่ี - ขอ้ ๔ ขอ้เสนอ เห็นควรให้มกีารด าเนินการดงัน้ี 



 ๒๗ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ความปลอดภยั
บุคคล, เอกสาร
และ สถานท่ี ๆ 

ความปลอดภยั 
๒. แผนถูกตอ้ง
ครบถว้น 
๓. มกีารส ารวจการ
รักษาความปลอดภยั
บุคคล เอกสารและ
สถานท่ี 
๔. อ่ืน 

กห ๐๔๐๒/๒๑๓๒ 
ลง ๑๒ เม.ย.๔๕ เร่ือง
แนวทางและการ
วางแผนรักษาความ
ปลอดภยัเกีย่วกบั
สถานท่ี  ขอ้ ๔ 
- หนังสือ ขว.ทบ.ท่ี 
กห ๐๔๐๒/๖๐๐๗ ลง 
๕ พ.ย.๔๕ เร่ืองแบบ
ส ารวจการรักษาควาส
กลอดภยั ขอ้ ๓  
 

 

          ๔.๑ นขต.ทบ. และสว่นราชการ ทบ. ท่ีมท่ีีตั้งอิสระ 
                ๔.๑.๑ ศึกษาแนวทางการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัสถานท่ี (ตามส่ิงท่ีสง่มา
ดว้ย ๑) และพฒันาเป็นแนวทางปฏิบติัตอ่หนว่ย 

                ๔ .๑.๒  วางระเบียบ, แผน  ห รือออกค าส่ังด้านการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวก ับ
สถานท่ี โดยยึดถือแนวทางตาม   ตัวอยา่งท่ี  ขว.ทบ.เสนอ (ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๒ ) และ
เพิ่มเติมรายละเอียดให้เหมาะสมตอ่หน่วยและสภาพแวดลอ้ม 
- ขอ้ ๓  จากการท่ีลกัษณะของงานด้านการรักษาความปลอดภยัเป็นงานท่ีเกี่ยวขอ้ง  ตอ่ก  าลัง
พลในส่วนราชการทุกนาย บางเร่ืองมลีักษณะเป็นนามธรรม บางเร่ืองไมส่ามารถชี้ชดัขั้นตอน
ให้เหมือนงานบางประเภทเชน่งานการพสัดุหรือการงบประมาณ ขว.ทบ.จึงไดพ้ิจารณาจดัท า
แบบส ารวจด้านการรักษาความปลอดภยั    (รายละเ อียดตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย) ซ่ึงมุง่เน้นไปท่ี
การทบทวนการด าเนินการ  เพื่อให้นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัยของหน่วย 
ผูบ้ังคับบญัชาของหนว่ย รวมทั้ง ผูต้รวจ/ส ารวจจากหน่วยท่ีเกี่ยวขอ้ง ได้มแีนวทางเดียวกนั
ในการตรวจสอบ และเหมาะสมกบัมาตรการเชิงรับตอ่ภ ัยคุกคามในปัจจุบนั 

      ๘.๒ แผน
เผชิญเหตุ 

๑. มกีารจดัท าแผน
เผชิญเหตุ 
๒. แผนสมบูรณ์
และปฏิบติัไดจ้ริง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

 - ระเบียบ วา่ดว้ยการ
รักษาควาสกลอดภยั
แหง่ชาติ  
พ.ศ.๒๕๑๗ บทท่ี ๕ ขอ้ 
๔๓ และขอ้แนะน าการ
กฏิบติัของระเบียบวา่ดว้ย
การรักษาควาสกลอดภยั
แหง่ชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ ขอ้ 

ขอ้ ๔๓ สาตรการการรักษาควาสกลอดภยัเกีย่วกบัสถานท่ี 
         ให้สว่นราชการจดัให้สกีารรักษาควาสกลอดภยัเกีย่วกบัสถานท่ีให้เหสาะสส ฯลฯ 
- ๑๖.๒.๑๒ แผนการรักษาควาสกลอดภยัเกีย่วกบัสถานท่ี 
       ๑๖.๒.๑๒.๑ แผนการรักษาควาสกลอดภัยเกีย่วกบัสถานท่ีของส่วนราชการหรือหน่วย
ราชการ หสายถึง แนวควาสคิดในการก  าหนดสาตรการการรักษาควาสกลอดภยัตา่งๆ เพื่ อ
ก้องกนัและพิทักษตรักษาสถานท่ีราชการ ซ่ึงรวสถึงอาคารสถานท่ี ส่ิง ท่ีเก็นควาสลบัของทาง
ราชการหรือส่ิงสคีา่ ตลอดจนเจา้หน้าท่ีของสว่นราชการหรือหน่วยราชการนั้นให้พน้จากการ
โจรกรรส การจารกรรส และการกอ่วนิาศกรรสหรือเหตธอ่ืนใดอันอาจท าให้เสียสสรรถภาพ



 ๒๘ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๑๖.๒.๑๒ และ ขอ้ 
๑๖.๒.๑๒.๑ -๓ 

ในการกฏิบติัภารกจิได ้
       ๑๖.๒.๑๒.๒ การวางแผนการรักษาควาสกลอดภยัเกี่ยวกบัสถานท่ี จะต้องอาศยัรายงาน
ผลการส ารวจการรักษาควาสกลอดภัยเกีย่วกบัสถานท่ีของส่วนราชการหรือหน่วยราชการ
เก็นขอ้สูลพื้นฐานกระกอบกบักัจจยัส าคญัตา่งๆ ตาสระเบียบฯ ข้อ ๔๐.๑ เพื่อให้ได้แนวทาง
กฏิบัติท่ีได้ผลดีท่ีสธ ดในการรักษาควาสกลอดภยัส่วนราชการหรือหน่วยราชการนั้ น  และ
เหสาะสสท่ีสธดส าหรับสถานการ ต์แวดลอ้สในข์ะนั้น (ดูตวัอยา่งในผนวก…...) 

        ส่วน ราชการหรือหน่วยราชการท่ีตั้งข้ึนใหมห่ รือขยายออกไป หรือยงัไมไ่ด้จัดท า
แผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวก ับสถาน ท่ี  จะ ต้องท าแผน ข้ึนนอกจากนั้ น เมื่อ
สถานการณ์แวดล้อมและระยะ เวลาเปล่ียนแปลงไป  ส่วนหรือหน่วยราชการจะต้อง
พิจารณาการปรับปรุงแกไ้ขแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัสถานท่ีของตนให้มี
ประสิทธิภาพอยูต่ลอดเวลาด้วย 
    ๑๖.๒ .๑๒ .๓  มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัสถานท่ีในแผนดงักลา่วเฉพาะ
เร่ืองท่ีจะต้องปฏิบัติเป็นกิจวตัร ส่วนหรือหน่วยราชการนิยมก  าหนดไวเ้ป็นระเบียบหรือ
ค าส่ังวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกบัสถานท่ี     

         สว่นมาตรการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกบัสถานท่ีท่ีจะต้องปฏิบัติเมื่อเกดิเหตุการณ์
ฉกุเฉินนั้ น  ส่วนหรือหน่วยราชการมกัจะก  าหนดเป็นแผนเฉพาะเร่ือง ข้ึนตา่งหากเพื่อใช ้
ประโยชน์ในการเตรียมการเกี่ยวกบัเคร่ืองมือเคร่ืองใช  ้การฝึกและการซกัซอ้มของเจา้หน้าท่ี
ฝ่ายตา่งๆ  ให้สามารถปฏิบัติได้ทนัทว่งทีเมือ่เหตุการณ์ฉกุเฉินนั้นอุบติัข้ึน หรือเมือ่มคี าส่ังใช ้
แผนนั้ นๆ  ตวัอยา่งเชน่  แผนการปฏิบัติเมื่อเกดิอคัคีภ ัย แผนการป้องกนัสถานท่ีราชการจาก
การใชก้  าลงัของฝ่ายตรงขา้มในขอบเขตจ ากดัเ ป็นตน้  

๙.  การเล้ียงดู     



 ๒๙ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ทหาร ด าเนินการ
อยา่งโปรง่ใส 
     ๙.๑ แตง่ตั้ง
หนว่ยประกอบ
เล้ียงและเจา้หน้าท่ี 

๑. การอนุมติัให้
เป็นหนว่ย
ประกอบเล้ียง 
๒. การอนุมติัให้
เป็นผูบ้งัคบัหนว่ย
ประกอบเล้ียง 
๓. การอนุมติั
แตง่ตั้งเจา้หน้าท่ี
จดัหา 
๔. การอนุมติัแตง่
แตง่เจา้หน้าท่ี
ประกอบเล้ียง 
๕. การอนุมติั
แตง่ตั้งเจา้หน้าท่ี
การเงิน 
๖. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร 
- ดูค าส่ัง
แตง่ตั้ง 

- ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การเล้ียงดูทหาร พ.ศ.
๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙ขอ้ 
๑๐,๑๑,๑๔,๑๕,๑๖ 

 

 
- ขอ้ ๑๐ หนว่ยประกอบเล้ียง หมายถึงหนว่ยระดบักองพนั หรือเทียบเทา่ข้ึนไป หนว่ยระดบักองร้อย 
หรือเทียบเทา่ท่ีปฏิบติังานโดยอิสระ หรือหนว่ยระดบักองร้อยหรือเทียบเทา่ ซ่ึงเป็นหนว่ยข้ึนตรงของ
หนว่ยตั้งแตร่ะดบั กรมข้ึนไป ท่ีมคีวามพร้อมทั้งในดา้นสถานท่ี ส่ิงอุปกรณ์ เจา้หน้าท่ีในการเล้ียงดู
ทหาร และไดรั้บการอนุมติัให้ท าการเล้ียงดูทหารจากหนว่ยบงัคบับญัชา ท่ีเป็นหนว่ยข้ึนตรงของ
กองทพับก 
- ขอ้ ๑๑ ผูบ้งัคบัหนว่ยประกอบเล้ียง หมายถึง ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดของหนว่ยประกอบ
เล้ียงซ่ึงไดรั้บการแตง่ตั้งจากผูบ้งัคบับญัชาระดับผู้บญัชาการกองพล หรือเทียบเทา่ข้ึนไป 
- ขอ้ ๑๔ เจา้หน้าท่ีจดัหา หมายถึง เจา้หน้าท่ีซ่ึงไดรั้บการแตง่ตั้งจากผูบ้งัคบัหนว่ย
ประกอบเล้ียง ให้มหีน้าท่ีด าเนินการจดัหา ขา้วสาร เชื้อเพลิง และอาหาร สนับสนุนการ
เล้ียงดู 
- ขอ้ ๑๕ เจา้หน้าท่ีประกอบเล้ียง หมายถึง เจา้หน้าท่ีท่ีผูบ้งัคบัหนว่ยประกอบเล้ียง
มอบหมาย ให้ท าหน้าท่ีประกอบอาหาร และจดัการเล้ียงดูทหารในหนว่ยประกอบเ ล้ียง  
- ขอ้ ๑๖ เจา้หน้าท่ีการเงิน หมายถึง เจา้หน้าท่ีซ่ึงไดรั้บการแตง่ตั้ง จากผูบ้งัคบัหนว่ย
ประกอบเล้ียง ให้มหีน้าท่ีด าเนินการทั้งปวงเกีย่วกบัการเงิน ในการเล้ียงดูทหาร 

      ๙.๒ การเสนอ
ความตอ้งการ 

๑. การเสนอ/
ค านวณความ
ตอ้งการขา้วสาร

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
เล้ียงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  ขอ้ 

- ขอ้ ๒๑.๑ เสนอความตอ้งการขา้วสาร และเชื้อเพลิง โดยประมาณการเป็นจ านวนท่ีรับ
การเล้ียงดู ในรอบ ๑ เดือน ตามแบบ  ก 
- ขอ้ ๒๑.๒ เสนอความตอ้งการ โดยประมาณการเป็นจ านวนทหารท่ีรับการเ ล้ียงดูในทุก



 ๓๐ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

และเชื้อเพลิง ถูก
ตอ้ง,ทนัเวลา ตาม
แบบ ก และ ง 
๒. การเสนอ/
ค านวณความ
ตอ้งการอาหารสด 
ถูกตอ้ง,ทนัเวลา 
ตามแบบ ข และ ง 
๓. อ่ืน ๆ 

๒๑.๑ ,
๒๒.๒,๒๒.๑,๒๒.๒ 
และ ๒๒.๓ 

ห้วงวนัท่ี  ๑ – ๑๐ , ๑๑ – ๒๐ , ๒๑ – ๓๐ หรือ ๓๑ ของเดือน ตามแบบ  ข 

๒๑.๓ ให้เสนอควาสต้องการ ตาสขอ้ ๒๑.๑ และ ๒๑.๒ ถึงเจ้าหน้าท่ีกระกอบเ ล้ียง
ลว่งหน้า กอ่นถึงวนัท่ีรับการเล้ียงดูวนัแรก อยา่งน้อย ๕ วนัท าการ 
- ขอ้ ๒๒.๑ ขา้วสาร เสนอให้จดัหาในปริมาณความตอ้งการในรอบ ๑ เดือน โดยค านวณ
จากเกณฑ์ความส้ินเปลือง เฉล่ีย/ วนั/ หักดว้ยจ านวนข้าวสารคงเหลือจากเดือนท่ีแลว้ ตาม
แบบ ค 

  - ขอ้ ๒๒.๒ เชื้อเพลิง เสนอให้จดัหาในกริสา์การใช  ้ ในรอบ ๑ เดือน โดยค านว์จาก

เก์ฑตควาสส้ินเกลือง เฉล่ีย/วนั/คน กระกอบกบัสถิติการใชเ้ฉล่ียตอ่เดือน หักดว้ยจ านวน
เชื้อเพลิงคงเหลือจากเดือนท่ีแลว้ ตาสแบบ ค 

- ขอ้ ๒๒.๓ อาหารสด เสนอให้จดัหา โดยระบธรายการอาหารท่ีเหสาะสสกบัฤดูกาล 
และทอ้งถ่ิน ในห้วงนั้น ในรอบ ๑๐ วนั หรือ ๑๑ วนั แลว้แตก่ร์ี ตาสแบบ ง 

      ๙.๓ การจดัหา ๑. จดัหาขา้วสาร 
เชื้อเพลิง ถูกตอ้ง
,เหมาะสม 
๒. จดัหารอาหาร 
ถูกตอ้ง,เหมาะสม 
๓. ขออนุมติัเบิก
เงินในการจดัหา
ถูกตอ้ง 
๔. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
เล้ียงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  ขอ้ 
๒๓.๑, ๒๓.๒ และ 
๒๓.๓ 

 - ขอ้๒๓.๑ ขา้วสาร จดัหา โดยออกใบส่ังซ้ือ ตาสจ านวนท่ีเสนอควาสต้องการ ภายใน

วงเงินท่ีค านว์ไดจ้าก จ านวนทหารท่ีรับการเล้ียงดูในขอ้ ๒๑.๑ ตาสแบบ จ 

 - ขอ้ ๒๓.๒ เชื้อเพลิง จดัหาโดยออกใบส่ังซ้ือ ตาสจ านวนท่ีเสนอควาสตอ้งการภายใน

วงเงินท่ีค านว์ไดจ้าก จ านวนทหารท่ีรับการเล้ียงดูในขอ้ ๒๑.๑ ตาสแบบ จ 
- ขอ้ ๒๓.๓ อาหาร จดัหาโดยออกใบส่ังซ้ือตามประเภท ชนิดและจ านวนของอาหาร ซ่ึง
พิจารณาจากรายการอาหาร หรือตามสูตรอาหารทั่วไป ประกอบกบัราคาอาหารสดใน
ทอ้งถ่ิน ณ ห้วงเวลานั้ น ภายในวงเงินท่ีค านวณได้จากจ านวนทหารท่ีรับการเ ล้ียงดู ตาม
แบบ จ. 



 ๓๑ 
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- ขอ้ ๒๕ ให้เจา้หน้าท่ีจดัหา ตั้ง เร่ืองขออนุมติัเบิกเงินการจัดหาข้าวสารเชื้อเพลิงและ
อาหาร ตามแบบ  ช.  
                ๒๕.๑ ข้าวสารและเชื้อเพลิง ตั้ง เร่ืองขออนุมติัเบิกเงินหลังจากหน่วยรับการ
เล้ียงดูน าสง่เงินคา่ประกอบเล้ียงในแตล่ะงวด หรือในงวดสุดทา้ยของเดือนแลว้ 
                 ๒๕.๒ อาหาร ตั้งเร่ืองขออนุมติัเบิกเงินหลงัจากหนว่ยรับการเล้ียงดู น าสง่เงิน
คา่ประกอบเล้ียงในแตล่ะงวดแลว้ 

      ๙.๔  การตรวจ
รับ 

๑. มคี าส่ังแตง่ตั้ง
คณะกรรมการ 
๒. ด าเนินการ
ถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ 

- ดูค าส่ัง
แตง่ตั้ง 
-ดูเอกสาร 

- ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
เล้ียงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  ขอ้ ๒๔ 

- ขอ้ ๒๔ การตรวจรับ ให้มคีณะกรรมการตรวจรับการจดัหา ข้าวสาร เชื้อเพลิง และอาหาร 
ซ่ึงประกอบด้วยนายทหารท่ีได้รับการแตง่ตั้งจากผู้บังคับหน่วยประกอบเ ล้ียง เจ้าหน้าท่ี
ประกอบเล้ียง และผู้แทนพลทหารกองประจ าการท่ีรับการเล้ียงดู ท าการตรวจรับพร้อมส่ง
มอบให้แกเ่จ้าหน้าท่ีประกอบเล้ียง แล้วรายงานผลการตรวจรับให้ผู ้บงัคบัหน ่วยประกอบ
เล้ียงทราบในวนัท าการถดัไป 

      ๙.๕ ดา้น
การเงิน 

๑. เปิดบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
ด าเนินการถูกตอ้ง 
๒. น าสง่เงินคา่
ประกอบเล้ียง 
๓. รับเงินคา่
ประกอบเล้ียงฝาก
เขา้บญัชีคา่
ประกอบเล้ียง 
ประเภทออม

- ดูหลกัฐาน - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
เล้ียง  ดูทหาร พ.ศ.
๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  
ขอ้ ๒๗ และ ๒๘ 

- ขอ้ ๒๗ หน่วยทหารท่ีรับการเล้ียงดู เ บิกเบ้ียเ ล้ียงทหารจากหน่วยการเ งิน  ในแตล่ะงวด
การจา่ยเ บ้ียเล้ียง ให้เก็นไกตาสระเบียบท่ีทางราชการได้ก  าหนดไว ้ทั้ง น้ี ทหารจะต้องลง
นาสรับเงินเบ้ียเล้ียงเต็สจ านวน เพื่อให้เก็นไกตาสนัยท่ีกรสบญัชีกลางได้ชี้แจง  ตาสท่ีไดร้ะบธ
ไวใ้น 

ขอ้ ๕ ของระเบียบน้ี แลว้จึงด าเนินการ ดงัน้ี.- 

           ๒๗.๑ รวบรวสเงินคา่กระกอบเ ล้ียงจากทหารท่ีรับการเ ล้ียงดู ในแตล่ะงวดการจา่ย
เบ้ียเล้ียง ในอตัราคา่กระกอบเล้ียงท่ีกองทพับกก  าหนด 

          ๒๗.๒ น าสง่เงินคา่กระกอบเล้ียงท่ีรวบรวสได ้ ให้เจา้หน้าท่ีการเงิน 

(ผา่นเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบยอดก  าลังพลท่ีรับการเล้ียงดู ของหนว่ยกระกอบเล้ียง) โดยแยก



 ๓๒ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ทรัพย์ 
๔. จดัท าทะเบียน
คมุคา่ประกอบ
เล้ียง 
๕. จดัท าทะเบียน
คมุคา่ประกอบ
เล้ียงเหลือ 
๖. สรุปสถานภาพ
คา่ประกอบเล้ียง
ประจ าเดือน 
๗. ปิดทะเบียนคมุ 
“เงินคา่ประกอบ
เล้ียง” โอนเขา้
ทะเบียนคมุ “คา่
ประกอบเล้ียง
เหลือ” 
๘. อ่ืน ๆ 

เก็นคา่ข้าวสาร คา่เชื้อเพลิง และคา่อาหาร ตาสท่ีหน ่วยบังคับบญัชาหน่วยกระกอบเล้ียง
ก  าหนดไวพ้ร้อสจดัท าหลกัฐานใบน าสง่เงินตาส แบบ ฉ ไวเ้ก็นหลกัฐาน 

  - ขอ้ ๒๘ การกฏิบติัของเจา้หน้าท่ีการเงิน 

             ๒๘.๑ เกิดบัญชีเงินฝาก น าคาร แยกออกจากบัญชีเงินกระเภทอ่ืนๆ  ของทาง
ราชการ โดยเกิดบัญชีเ งินฝากกระเภทออสทรัพยตคูก่บักระแสรายวนั  เสือ่สกีารส่ังจา่ยเงิน
จากบญัชีกระแสรายวนั ขอให้ นาคารตดัโอนจ านวนเงินจากบัญชีออสทรัพยตคูก่นัน้ี  และให้

บนัทึกแยกออกจากช ธดบัญชีราชการ ดงัน้ี.- 

                      ๒๘.๑.๑ ใชช้ื่อบญัชี “ บัญชีค่าประกอบเลี้ยง (หน่วยทหาร) ”ทั้งกระเภท
ออสทรัพยต และกระแสรายวนั โดยสเีง่ือนไขในการส่ังจา่ยให้ผูบ้งัคบัหนว่ยกระกอบเ ล้ียง 
หรือ ผูท่ี้ผูบ้งัคบัหนว่ยกระกอบเล้ียงสอบหสายอีก ๑ นาย ลงนาสในเช็ครว่สกบัเจา้หน้าท่ี
การเงิน 

                       ๒๘.๑.๒ รับเงินคา่กระกอบเล้ียงจากหนว่ยทหารท่ีรับการเล้ียงดูตาสขอ้ ๒๗ 

ให้ฝากเขา้บญัชีคา่กระกอบเล้ียง กระเภทออสทรัพยต ตาสขอ้ ๒๘.๑.๑ 

                      ๒๘.๑.๓ จดัท าทะเบียนคธสคา่กระกอบเล้ียง โดยแยกเก็น 

คา่กระกอบเล้ียง, คา่ขา้วสาร, คา่เชื้อเพลิง, คา่อาหาร และ ดอกเบ้ียท่ีเกดิจากการฝากเงิน

 นาคาร กระเภทออสทรัพยต ตาสแบบ ซ. 

                      ๒๘.๑.๔ ให้จดัท าทะเบียนคธสคา่กระกอบเล้ียงเหลือตาสแบบ ฌ.  

             ๒๘.๑.๕ ผลรวสของคา่กระกอบเล้ียงตาสขอ้ ๒๘.๑.๓ และคา่กระกอบเล้ียง



 ๓๓ 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

เหลือ ตาสขอ้ ๒๘.๑.๔ ตอ้งเทา่กบัยอดเงินในบญัชีคา่กระกอบเล้ียงตาสขอ้ ๒๘.๑.๒ 

                     ๒๘.๑.๖ ให้สรธกสถานภาพเงินคา่กระกอบเล้ียงเก็นกระจ าทธกเดือน รายงาน
ให้ผูบ้งัคบัหนว่ยกระกอบเล้ียงทราบ ภายในวนัท่ี ๑๕ ของเดือนถดัไก 

๑๐. การเล้ียงดู
ทหาร ทหารไดรั้บ
ประโยชน์สูงสุด 

    

        ๑๐.๑  การ
ประกอบเล้ียง 

๑. ก  าหนดระเบียบ
ปฏิบติัประจ า เพื่อ
ควบคมุการปฏิบัติ 
ณ โรงประกอบ
เล้ียง 
๒. ผูป้ระกอบ
อาหารและ
เจา้หน้าท่ีโรงเล้ียง
ผา่นการตรวจโรค
ทุก ๖ เดือน 
๓. ประกอบเล้ียง
ถูกหลกั
โภชนาการและ
เกดิประโยชน์ตอ่

 - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
เล้ียง  ดูทหาร พ.ศ.
๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  
ขอ้ ๒๖.๑ และ ๒๖.๒ 
-   ค าส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/
๒๕๔๘ เร่ือง ชี้แจงการ 
ปฏิบติัการสุขาภิบาลใน
ท่ีตั้งปกติ ลง  ๒๒ ม.ีค.
๔๘  ขอ้ ค ๒ ก 
 

- ขอ้ ๒๖.๑ หนว่ยกระกอบเล้ียงก  าหนดระเบียบกฏิบัติกระจ า เพื่อควบคธส 
การกฏิบติั ์ โรงกระกอบเล้ียง เชน่ การกฏิบติัหน้าท่ีของเจา้หน้าท่ีกระกอบเล้ียง การ
ควบคธสสใิห้ ขา้วสาร เชื้อเพลิง อาหาร ภาชนะ เคร่ืองใชใ้นการเล้ียงดูสูญหาย เก็นตน้ 

-ขอ้ ๒๖.๒ เจา้หน้าท่ีกระกอบเล้ียง ด าเนินการกระกอบเล้ียงให้เก็นไกตาส 
หลกัโภชนาการ และ เกดิกระโยชนตตอ่ทหารให้สากท่ีสธ ด 
- ขอ้ ค ๒ ก. เจา้หน้าท่ีโรงเล้ียงและโรงประกอบอาหาร  ตอ้งผา่นการตรวจเป็นพิเศษจากแพทย์ทุก ๖ 
เดือน วา่ไมเ่ป็นพาหะของโรคติดตอ่ตา่ง  ๆ   ถา้ผูใ้ดป่วยหรือสงสัยวา่จะป่วยดว้ยโรคล าไส้หรือทาง
ระบบหายใจ ตอ้งส่ังให้หยุดงานช ัว่คราวทนัที    หัวหน้าโรงเล้ียงตอ้งคอยสังเกตเจา้หน้าท่ีของตนทุก
วนั ถา้สงสัยวา่จะมโีรค ตอ้งสง่ให้แพทย์ตรวจ 



 ๓๔ 
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ทหาร 
๔. อ่ืน ๆ 

      ๑๐.๒  ดา้น
อาหารและ
โภชนาการ 

๑.  เหมาะสมกบั
ราคา 
๒.  คณุคา่ทาง
โภชนาการ 
๓.  ความสะอาด 
๔.  นา่รับประทาน 
๕.  มือ้กลางวนัมี
กบัขา้ว ๒ อยา่ง 
๖.  มือ้เย็นมี
กบัขา้ว ๒ อยา่ง 
๗.  ใน ๑ สัปดาห์
มอีาหารทอ้งถ่ิน
หรืออาหารพิเศษ 
จ านวน ๑ มือ้ 
๘.  ปริมาณ
เพียงพอ 
๙.  อ่ืน ๆ 

 - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/
๒๕๔๒ ลง ๓  ก.พ.๔๒ 
เร่ือง การพฒันาคณุภาพ
ชีวติฯ ขอ้ ๒.๒.๑, 
๒.๒.๒   
 
 
 
 
 
- ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๒๔๐/
๒๕๕๑ ลง ๑๑ ก.ค.๕๑ 
เร่ือง การใชเ้งินเบ้ียเล้ียง
ทหารเพื่อการประกอบ
เล้ียง ขอ้ ๓ 

- ขอ้ ๒.๒.๑ หนว่ยจะตอ้งจดัให้มกีารประกอบเล้ียงแกท่หารกองประจ าการโดยค านึงถึง
คณุคา่ ทางโภชนาการและความเพียงพอดา้นปริมาณเป็นเบ้ืองตน้ นอกจากน้ีควรม ี ความนา่
รับประทาน ในเร่ืองของรสชาติ ความสะอาดและการจดัแตง่ด้วย ทั้งน้ีจะตอ้งมกีารควบคุม
ตรวจสอบการใชค้า่ประกอบเล้ียงให้เหมาะสมสัมพนัธ์กนักบัคุณภาพ และปริมาณอาหาร
อยา่งสม า่เสมอ 
- ขอ้ ๒.๒.๒ อาหารมือ้กลางวนัและมือ้เย็นให้มกีบัขา้ว ๒ อยา่ง และใน  ๑  สัปดาห์ ให้จดั
อาหารทอ้งถ่ิน หรืออาหารพิเศษ อยา่งน้อย ๑ มือ้ 
- ขอ้ ๓ ผูบ้งัคบัหนว่ยท่ีรับผิดชอบในดารด าเนินการประกอบเล้ียง ตอ้งจดัให้มอีาหาร
เพียงพอทั้งปริมาณ คณุภาพ และคณุคา่ทางโภชนาการ โดยเดินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
กองทพับกวา่ดว้ยการเล้ียงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 

      ๑๐.๓ สถานท่ี
ประกอบอาหาร
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และภาชนะ 
                ๑๐.๓.๑
โรงประกอบเล้ียง
  

๑. ความสะอาด 
๒. ปราศจาก
พาหะน าโรค 
๓. อ่ืน ๆ 

 - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/
๒๕๔๒ ลง ๓  ก.พ.๔๒ 
เร่ือง การพฒันาคณุภาพ
ชีวติฯ ขอ้ ๒.๒.๑, 
๒.๒.๓   

- ขอ้ ๒.๒.๓  ผู ้ปรุงอาหารต้องแตง่กายสะอาด  และไมเ่ป็นโรคติดตอ่   โรงครัว, ท่ีรับประทานอาหาร, 
ภาชนะท่ีใชป้ระกอบ, ใสแ่ละตักอาหารตอ้งสะอาด ถูกสุขลกัษณะ ปราศจากแมลง หรือสัตวท่ี์จะเป็น
พาหนะน าเชื้อโรค 

                 ๑๐.๓.๒
โรงเล้ียง  
  
 
 

๑. ท่ีรับประทาน
อาหารสะอาด 
๒. มท่ีีตากภาชนะ 
๓. วสัดุส่ิงอ านวย
ความสะดวกอยูใ่น
สภาพดี 
๕. มตูีรั้บแสดง
ความคิดเห็น 

 -  ค าส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/
๒๕๔๘ เร่ือง ชี้แจงการ 
ปฏิบติัการสุขาภิบาลใน
ท่ีตั้งปกติ ลง  ๒๒ ม.ีค.
๔๘  ขอ้ ค ๒ ง  
ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ยการ
เล้ียง    ดูทหาร พ.ศ.
๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  
ขอ้ ๕ และ ขอ้ ๗ 

- ขอ้ ค ๒ ง. ควบคมุการจดัระเบียบและควรระวงัการรักษาความสะอาดของโรงเล้ียง และ 
โรงประกอบอาหารให้เรียบร้อย 
- ขอ้ ๕ ระเบียบน้ีก  าหนดไว ้ เพื่อให้การน าเงินเบ้ียเล้ียงสว่นบธคคลของทหารไกด าเนินการ
กระกอบเล้ียง เก็นสว่นรวสอยา่งสกีระสิท ิภาพ และเก็นกระโยชนตแกเ่จา้ของเงินสากท่ีสธด
... 
 - ขอ้ ๗ ระเบียบน้ีกระสงคตท่ีจะให้ผูบ้งัคบัหนว่ยทธกระดับช ั้น ใชค้วาสเก็นผูน้ าหนว่ย 
ด าเนินการบริหารจดัการงานทั้งกวงโดยใชห้ลกั รรสาภิบาล จึงสกีารก  าหนดการควบคธส
จากระดบับงัคบับญัชาท่ีสูงกวา่คอ่นขา้งน้อย ทั้งน้ีตอ้งการให้สกีารควบคธสกนัเองภายใน
หนว่ย 

                ๑๐.๓.๓ 
ภาชนะ   

๑. ภาชะท่ีใช ้
ประกอบ, ใสห่รือ
ตกัอาหารสะอาด 
มกีารลวกน ้ าร้อน
กอ่นน าไปใช  ้
๒. อ่ืน ๆ  

 - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒ ลง 
๓  ก.พ.๔๒ เร่ือง การพฒันา
คณุภาพชีวติฯ ขอ้ ๒.๒.๔  
-  ค าส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ 
เร่ือง ชี้แจงการ ปฏิบติัการ
สุขาภิบาลในท่ีตั้งปกติ ลง  

- ขอ้ ๒.๒.๔ ภาชนะท่ีใชใ้สแ่ละตกัอาหารรับประทาน ตอ้งลา้งให้สะอาดแลว้ผ่ึงให้แห้งทุก
คร้ังหลงัใชง้าน เพื่อท่ีจะน าไปใชใ้นมือ้  ตอ่ไป 
- ขอ้ ค ๒ ฉ. ลา้งภาชนะเคร่ืองใชใ้นการประกอบ และรับประทานอาหาร ให้สะอาดทุกคร้ัง 
ภายหลงัใชค้วรใชส้บูแ่ละน ้ าตม้เดือดลา้ง  โดยมถีงัน ้ าสบู ่  ๑  ถงั  ถงัน ้ าเดือด  ๒  ถงั 



 ๓๖ 
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๒๒ ม.ีค.๔๘  ขอ้  ค  ๒ ฉ 
        ๑๐.๔  การ
บ ารุงขวญั 

๑.  น าเงินท่ีเหลือจาก
การประกอบเล้ียง
ภายหลงัจากปิดบญัชี 
พร้อมดอกเบ้ียเงิน
ฝากธนาคาร มา
ด าเนินการถูกตอ้ง 
๒..ด าเนินการ
เหมาะสม  
๓. อ่ืน ๆ 

- ดู
เอกสาร 

- ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การเล้ียง    ดูทหาร 
พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ 
ก.ย.๔๙  ขอ้ ๒๙ 

- ขอ้ ๒๙ ให้ผูบ้งัคบัหนว่ยประกอบเล้ียง น าเงินท่ีเหลือจากการประกอบเล้ียงภายหลงัจากปิด
บญัชีตามขอ้ ๒๘.๓ พร้อมดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ไปใชเ้พื่อประโยชน์โดยตรงแกก่  าลงัพล
ท่ีรับเล้ียงดู ทั้งน้ีหนว่ยบงัคบับญัชาหนว่ยประกอบเล้ียง อาจก  าหนดแนวทางปฏิบติัให้หนว่ย
ประกอบเล้ียงในบงัคบับญัชาด าเนินการให้เป็นไปในแนวทางเดียวกนั 

  
 


