
                                                                                                                                                                                                                
หลักฐานการตรวจ ประจําป 

เร่ือง การบริการกําลังพล  การรักษาความปลอดภัยทางเอกสารและการเลีย้งดูทหาร 
 

หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

๑.  การเตรียมการรับตรวจ     
      ๑.๑ การดําเนนิการตาม
บันทึกผลการตรวจของชุด
ตรวจ จบ.ครั้งหลังสุด  

๑. แกไขขอบกพรอง
เรียบรอย 
๒. รายงานการแกไขใหผู
บังคับผูบัญชาทราบ 
๓. จัดทําสําเนาบันทึกผล
การตรวจ และรายงาน  
การแกไข แนบไวกับ
ขอมูล 
๔.อ่ืน ๆ 

-ดูเอกสาร  - ระเบียบกองทัพบกวาดวยการ 
ตรวจในหนาท่ีนายทหารจเร พ.ศ.
๒๕๕๐ ลง ๑๖ พ.ย.๕๐    
ขอ ๑๔.๒ 
- คําส่ัง ทบ.ท่ี ๓๑๑/๒๕๕๑ ลง 
๑ ต.ค.๕๑ เรื่องการตรวจใน
หนาท่ีนายทหารจเร ประจําป 
๒๕๕๒ ขอ ๓.๒ 
 

- ขอ ๑๔.๒ หนวยรับการตรวจ เม่ือไดรับบันทึกผลการตรวจแลวให
ดําเนินการแกไขขอบกพรองท่ีอยูในอํานาจของตนทันทีโดยไมตองรอ
ใหหนวยเหนือส่ังการ สําหรับเรื่องท่ีอยูนอกเหนืออํานาจของตนท่ีจะ
แกไขไดเองใหรายงานหนวยเหนือเพ่ือดําเนินการตอไป  
 

    ๑.๒ ขอมูลท่ีตองการ
ทราบประกอบการรับ
ตรวจตามอนุผนวก 

๑. ครบถวนตามท่ี จบ.
กําหนด 
๒. ถูกตองเรียบรอย 
๓. อ่ืน ๆ  

-ดูเอกสาร - คําส่ัง ทบ.ท่ี ๓๑๑/๒๕๕๑ ลง 
๑ ต.ค.๕๑  เรื่องการตรวจใน
หนาท่ีนายทหารจเร ประจําป 
๒๕๕๒ ขอ ๓.๒ 
 

- ขอ ๓.๒ หนวยรับตรวจดําเนนิการดังนี ้
                ๓.๒.๑ หนวยท่ีมีนายทหารจเรในอัตรา ให ผบ.หนวย
ดําเนินการตรวจท่ัวไปตอหนวยตนเองกอนท่ีชุดตรวจกิจการท่ัวไป
ของ จบ.จะเขาตรวจหนวย โดยใชงบประมาณของหนวย และให
สําเนาหลักฐานการตรวจของหนวยเตรยีมมอบใหกับชุดตรวจ จบ. 
ในขณะชุดตรวจของ จบ.เขาทําการตรวจหนวย             

๑.๓ การจดัเตรียมหัวขอ
การตรวจ 

๑. ครบถวนตามท่ี จบ.
กําหนด 

- ดูเอกสาร - เชนเดียวกับขอ ๑.๒               ๓.๒.๒ จัดนายทหารสัญญาบัตรท่ีปฏิบัติหนาท่ีเปนผูบังคับ
หนวยรอง และ/หรือ ฝายอํานวยการ เขารวมในการตรวจของชุดตรวจ 



 ๒

หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

๒.ถูกตองเรียบรอย 
๓.อ่ืน ๆ 

จบ. เพ่ือรับฟงการช้ีแจงของผูตรวจในแตละเรื่องทีทําการตรวจ และ
รายงานรายละเอียดท่ีผูตรวจของ จบ.ไดช้ีแจงใหผูบังคับหนวยของตน
ทราบ 

๑.๔ การจัดผูนําตรวจ,ผูรับ
ตรวจและยานพาหนะนํา
ตรวจ 

๑. เจาหนาท่ีมีความรูใน
เรื่องท่ีรับตรวจ  
๒. จัดครบถวน  
๓. เหมาะสม 
๔. อ่ืน ๆ 
  

-ดูคําส่ังแตงตั้ง 
-ดู
ยานพาหนะ 

- เชนเดียวกับขอ ๑.๒             ๓.๒.๓ จัดเจาหนาท่ีรับผิดชอบในเรื่องท่ี จบ. ทําการตรวจเขา
รับฟงการช้ีแจงจากชุดตรวจ จบ.ในวันช้ีแจงกอนการตรวจ และวัน
ช้ีแจงผลการตรวจ 

๑.๕  การจัดสถานท่ีรับ
ตรวจ  

๑. จัดส่ิงอํานวยความ
สะดวกสําหรับการตรวจ
อยาง เหมาะสม 
๒. โตะ, เกาอ้ี จัดเปน
ระเบียบเรียบรอย 
๓. แสงสวางเพียงพอ 
๔. อ่ืน ๆ  

- ดูสถานท่ี - เชนเดียวกับขอ ๑.๒            ๓.๒.๔ จัดทําขอมูล และเตรียมเอกสารท่ีจะรับตรวจให
ครบถวน ตามท่ี จบ.กําหนด 
           ๓.๒.๕ จัดส่ิงอํานวยความสะดวกใหกับชุดตรวจของ จบ.เชน
สถานท่ีช้ีแจงกอนการตรวจ/สรุปผลการตรวจ สถานท่ีรับตรวจ และ
ยานพาหนะนําตรวจเปนตน 

๑.๖ การเตรียมเอกสารรับ
ตรวจ  

๑. ใสแฟมเปนระเบียบ
เรียบรอย 
๒. เอกสารหลักฐาน
ถูกตองครบถวน 
๓. จัดวางอยางเหมาะสม 

- ดูแฟมเอกสาร - เชนเดียวกับขอ ๑.๒  



 ๓

หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

๔. อ่ืน ๆ  
๒. การรับ-สงหนาท่ี     
    ๒.๑ หลักฐานการรับ-
สงหนาท่ี  

๑. จัดทําเอกสารหลักฐาน
ครบถวน 
๒. เอกสารหลักฐาน
ถูกตองเรียบรอย 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบกองทัพบก วาดวยการ
รับ-สงหนาท่ีในเวลา ยาย เล่ือน 
ลด ปลดและบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐   
ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ขอ ๑๑ และ ๑๒ 

- ขอ ๑๑ การปฏิบัติตอเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการรับ-สงหนาท่ี 
              ๑๑.๑ ให ผูสงจัดทําบัญชีสงหนาท่ีเฉพาะในกองบังคับการ
หรือเฉพาะในสวนท่ีตนรบัผิดชอบโดยตรง เชน บัญชีกําลังพล บัญชี
อาวุธ บัญชีการเงิน บัญชีส่ิงอุปกรณตามสายยุทธบริการตาง ๆ และ
บัญชีอ่ืน เฉพาะท่ีจําเปนตามจํานวนซ่ึงเปนจริงในวนัท่ีรบั-สงหนาท่ี
สําหรับเงินผูสงท่ีมีอํานาจส่ังการเบิกจายเงินกับผูมีหนาท่ีรกัษาเงินตอง
ทําบัญชีรับสงและตรวจสอบเงินในบัญชีดวย 
- ขอ ๑๒ บัญชีรับ-สงหนาท่ีใหทําเปน ๓ ชุด เก็บไว ณ ท่ีทําการเปน
หลักฐาน ๑ ชุด ผูสงเก็บรักษาไว ๑ ชุด อีก ๑ ชุด ผูรับนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบภายใน ๗ วัน นับตั้งแตวนัท่ีรบั-สงหนาท่ี
แลวเสร็จ ฯลฯ 

    ๒.๒ หลักฐานการ
รายงาน   

๑. มีการรายงานให
ผูบังคับบัญชาทราบ 
๒. รายงานตาม
กําหนดเวลา 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - เชนเดียวกับขอ ๒.๑  

๓. ประวัติรับราชการ     
      ๓.๑ เจาหนาท่ีบันทึก
ประวัต ิ

๑. มีคําส่ังแตงตั้ง 
๒. คําส่ังแตงตั้งทันสมัย 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ. วาดวยประวัต ิ
พ.ศ.๒๕๓๙ ขอ ๗ , ๘ 

- ขอ ๗ การบันทึกรายการลงในแบบประวัติรับราชการ ให     
เจาหนาท่ีบันทึกประวัติท่ีไดรับการแตงตั้งลงช่ือและวันเดือนปกาํกับ



 ๔

หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

๓. บันทึกประวัติรับ
ราชการเรียบรอย 
๔. รายงานแจงการ
เปล่ียนแปลงขอมูล
ประวัตใิหกับหนวยเก็บ
รักษาประวัต ิ
๕. อ่ืน ๆ 

ไวดวย 
 การบันทึกรายการใด ๆ ตามหลักฐาน      จะกระทําไดเฉพาะ
เจาหนาท่ีบันทึกประวัติเทานั้น ท้ังนี้ ใหหัวหนาแผนกประวัติท่ีมี
หนาท่ีรับผิดชอบประวัติรับราชการ ออกคําส่ังแตงตั้งเจาหนาท่ีบันทึก
ประวัติไวเปนหลักฐานดวย” 
- ขอ ๘ ... ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบพรอมดวยหลักฐานภายใน 
๓๐ วัน หนวยตนสังกัดเม่ือไดรับรายงานใหแจงแผนกประวัติบําเหน็จ
บํานาญของมณฑลทหารบกหรือจังหวัดทหารบก  หรือเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบประวัติรับราชการดําเนินการแกไข หรือเพ่ิมเติมประวัติรับ
ราชการใหถูกตอง 

      ๓.๒ เอกสารประกอบ
ประวัติรับราชการ  

๑. มีครบถวนตามท่ี
กําหนด 
๒. มีแตไมถูกตอง 
๓. มีหลักฐานการตดิตาม
ทวงถามจากหนวยตน
สังกัด กรณีท่ีเอกสาร
ประกอบประวตัิรับ
ราชการไมครบถวน
หรือไมถูกตอง 
๔. อ่ืน ๆ    

- สุมตรวจ
ซองประวัติ
รับราชการ 

- ระเบียบ ทบ. วาดวยประวัต ิพ.ศ.
๒๕๓๙ ขอ ๖.๓ และผนวก ข หมาย
เหตุ  ๑ 

- ขอ ๖.๓ ประวัติรับราชการของขาราชการกองทัพบก ใหมีเอกสาร
ตามผนวก ข ทายระเบียบนี้แนบไวเพ่ือการตรวจสอบเสมอ 

      ๓.๓ การตรวจสอบ ๑. ตรวจสอบตามหวง - ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ. วาดวยประวัต ิ - ขอ ๑๐ ประวัติรับราชการของขาราชการกองทัพบกถือเปน



 ๕

หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

ประวัติรับราชการโดย
เจาของประวัต ิ  

ระยะเวลาท่ีแผนกประวัติ 
บําเหน็จบํานาญของ 
มทบ.หรือ จทบ.กําหนด 
๒. ลงช่ือตรวจสอบโดย
เจาของประวัติเรยีบรอย 
๓. มีการติดตามทวงถาม
ใหเจาของประวัติ มาทํา
การตรวจสอบ 
๔. อ่ืน ๆ 
   

  - ดูการลงช่ือ     
 ตรวจสอบ 

 
 

พ.ศ.๒๕๓๙ ขอ ๑๐ เอกสารลับ นอกจากเจาหนาท่ีหรือเจาของประวัติไปตรวจสอบ
ดวยตนเองแลว หามมิใหผูอ่ืนทําการตรวจสอบหรือขอดู และ
หามนําออกจากสํานักงานท่ีเก็บประวัติ เจาของประวัติจะตอง
ตรวจสอบประวัติรับราชการของตนเองไมนอยกวาปละ ๑ ครั้ง 
และในระยะ ๑ ป ใหหนวยท่ีมีหนาท่ีเก็บรักษาประวัติดําเนินการ
ตรวจสอบกับประวัติรับราชการฉบับท่ี  กรมสารบรรณทหารบก
เก็บรักษา โดยกรมสารบรรณทหารบกเปนผูกําหนดหวงเวลาใน
การตรวจสอบ เม่ือตรวจสอบตรงกันแลว  ใหเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบในการบันทึกประวตัิลงช่ือกํากบัไวทายรายการทุกครั้ง      
ใหหนวยท่ีมีหนาท่ีเก็บรักษาประวัติประสานกับหนวยตนสังกัด
เพ่ือกําหนดระยะเวลาใหกับกําลังพลของหนวยท่ีจะไปทําการ
ตรวจสอบ  สําหรับการตรวจสอบประวัติรับราชการของ
ขาราชการต่ํากวาช้ันสัญญาบัตร คงปฏิบัติเชนเดียวกับประวัติรับ
ราชการของขาราชการช้ันสัญญาบัตร 

      ๓.๔ การตรวจสอบ
ประวัติรับราชการ โดย
หนวยเก็บรกัษาประวตั ิ  

๑. มีการตรวจสอบกับ 
สบ.ทบ.ปละ ๑ ครั้ง  
๒. อ่ืน ๆ 

- ตรวจหลักฐาน 
แบบ 5300 

- เชนเดียวกับขอ ๓.๓ - 

      ๓.๕ การจัดทําเรื่องขอ
ถือจาย กรณีลาออกจาก
ราชการ   

๑. เสนอเรื่องขอถือจาย
บําเหน็จบํานาญไปยัง 
สํานักงานคลังเขต หรือ
กรมบัญชีกลางตา

-  ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ. วาดวยการขอรับ
เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ และ
การเบิกจายเงินพ.ศ.๒๕๔๒ ขอ 
๗.๑.๒ 

- ขอ ๗ วิธีจัดทําเรื่อง ใหใชหลักฐานประกอบการจดัทําเรือ่งตาม
ผนวก ก., ข., ค., และ ง. ทายระเบียบนี ้
       ๗.๑.๑ เม่ือไดรับทราบคําส่ังใหออกจากราชการแลว 
ใหไปลงลายมือช่ือในแบบขอรับเงินท่ีหนวยรับผิดชอบภายใน 
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กําหนดเวลา 
๒. มีหลักฐานการติดตาม
ทวงถามจากผูมีสิทธิหรือ
หนวยตนสังกัด 
๓. อ่ืน ๆ  

๑๐ วันทําการ 
                ๗.๑.๒ เม่ือผูมีสิทธิไดลงลายมือช่ือในแบบขอรับเงินแลว 
ให มณฑลทหารบก, จังหวัดทหารบก, กรมสารบรรณทหารบก 
ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงินประเภทตาง ๆ  ใหครบถวนถูกตอง
ภายใน ๓๐ วันทําการนับแตวันท่ีผูมีสิทธิไดลงลายมือช่ือในแบบ
ขอรับเงิน  แลวเสนอไปยังสํานักงานคลังเขตหรือกรมบัญชีกลาง 
แลวแตกรณี 

      ๓.๖ หนังสือแสดง
เจตนาระบุตวัผูรับเงินคา
สินไหมทดแทนประกนั
ชีวิต  

๑. จัดทําครบทุกคน 
๒. การจดัทําถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบทบ.วาดวยการจายเงินคา
สินไหมทดแทนในการประกัน
ชีวิตสําหรับขาราชการของ ทบ.ท่ี
ปฏิ บั ติ หน าท่ี ยามปกติ  พ.ศ.
๒๕๔๙ ลง ๓๐ พ.ค.๔๙ ขอ 
๗.๕  

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

- ขอ ๗.๕    สําเนาหนังสือแสดงเจตนาระบุใหเปนผูรับเงินคา
สินไหมทดแทนหรือคําส่ังกําหนดให เปนผูนําคําขอรับเงินคา
สินไหมทดแทน 
 
 
 
- ขอ ๓ สก.ทบ.ขอใหหนวยระดับกองพันหรือเทียบเทาขึ้นไปไดจัดทํา
หนังสือแสดงเจตนา ฯ ใหกับกําลังพลเพ่ือใชเปนหลักฐานตอไป  

      ๓.๗ หนังสือแสดง
เจตนาระบุตวัผูรับเงินชวย
พิเศษ  

๑. จัดทําครบทุกคน 
๒. การจดัทําถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - พรก.การจายเงินเดือน เงิน
ป บําเหน็จ บํานาญ และเงิน
อ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.
๒๕๓๕ (รกจ.เลม ๑๐๙ ตอน
ท่ี ๓๒ ลง ๑ เม.ย.๓๕) 
มาตรา ๒๓, ๒๔ 

- มาตรา ๒๓ ขาราชการผูใดถึงแกความตายในระหวางรบัราชการ 
ใหจายเงินชวยพิเศษ จํานวนสามเทาของเงินเดือนเต็ม ท่ีขาราชการผู
นั้นมีสิทธิไดรับในเดือนท่ีถึงแกความตาม ฯลฯ 
- มาตรา ๒๔ เงินชวยพิเศษตามมาตรา ๒๓ ใหจายแกบุคคลซ่ึง
ขาราชการผูตายไดแสดงเจตนา โดยทําเปนหนังสือยื่นตอสวน
ราชการ เจาสังกัดตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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      ๓.๘ หนังสือแสดง
เจตนาระบุตวัผูรับบําเหน็จ
ตกทอด (เฉพาะผูไมมี
ทายาท)  

๑. จัดทําครบทุกคน 
๒. การจดัทําถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - พ.ร .บ. บํา เหน็จ บํานา ญ
ขาราชการ(ฉบับท่ี ๑๖)  พ.ศ.
๒๕๓๙ มาตรา ๘ 
 

 
- หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค. 
๐๔๐๙.๔/ว ๗๐ ลง ๑๕ มิ.ย.๔๗ 

เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัว
ผูรับบําเหน็จตกทอด ขอ ๒,๓ 

- มาตรา ๘ ใหยกเลิกความในมาตรา๔๘ ... และใหใชความตอไปนี้
แทน“ขาราชการผูใดตายในระหวางรับราชการอยู  หรือทหาร
กองหนุนมีเบ้ียหวัดตาย ถาความตายนั้นมิไดเกิดขึ้นเนื่องจากการ
ประพฤติช่ัวอยางรายแรงของตนเอง ใหจายเงินเปนบําเหน็จตกทอด
เปนจํานวนตามเกณฑคํานวณในมาตรา ๓๒ (๑) ใหแกทายาทผูมี
สิทธิตามเกณฑดังนี”้ 
- ขอ ๒ เพ่ือใหขาราชการหรือผูรับเบ้ียหวัดบํานาญ ซ่ึงไมมีทายาทผูมี
สิทธิไดรับบําเหน็จตกทอด ไดมีบุคคลผูมีสิทธิไดรับบําเหน็จตกทอด 
และเพ่ือใหขาราชการหรือผูรับเบ้ียหวัด บํานาญซ่ึงมีทายาทผูมีสิทธิ
ไดรับบําเหน็จตกทอดอยูแลว ไดแสดงเจตนาเผ่ือไวในกรณีทายาทผู
มาสิทธิไดรับบําเหน็จตกทอดไดตายไปกอน อันอาจจะทําใหไมมี
ทายาทผูมีสิทธิไดรับบําเหน็จตกทอด จึงขอใหสวนราชการแจงให
ขาราชการและผูรับเบ้ียหวัดบํานาญ ซ่ึงยังมิไดแสดงเจตนาระบุตัว
ผูรับบําเหน็จตกทอดใหถูกตอง 
- ขอ ๓ เม่ือขาราชการ หรือผูรับเบ้ียหวัดบํานาญไดดําเนินการตาม 
ขอ ๒ แลว ใหเจาหนาท่ีท่ีสวนราชการมอบหมายตรวจสอบขอความ
ท่ีผูแสดงเจตนากรอกในแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับ
บําเหน็จตกทอดใหถูกตองและเปนไปตามประกาศกระทรวงการคลัง 
ฯลฯ คือใหผูแสดงเจตนา ๑ ฉบับ อีกฉบับเก็บไวเปนหลักฐานใน
สมุดแฟมประวัติ หรือเก็บไวท่ีสวนราชการผูเบิกเบ้ียหวัดบํานาญ 

๔.  อทบ.และการฌาปนกจิ     
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      ๔.๑ สมุดฝากเงิน 
อทบ.(อ.๑)  

๑. มีครบทุกคน 
๒. บันทึกถูกตอง
ทันสมัย 
๓. เจาหนาท่ีบันทึกและ
นายทหารสวัสดิการ ลง
นามเรียบรอย 
๔. อ่ืน ๆ  

- ตรวจสมุด  
(อ.๑) 
 

- ระเบียบ ทบ.วาดวยการออม
ทรัพยขาราชการกองทัพบก 
พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๓ ส.ค.๔๘ 
ขอ ๔, ๔.๒, ๔.๓,๔.๑๐, ๘, 
๘.๑, ๑๕, ๑๕.๑, ๑๕.๒, ๑๖, 
๑๖.๑, ๑๖.๕, ๑๖.๖, ๑๖.๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอ ๔ คําจํากัดความ 
 ๔.๒ “เงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก “ใชคํายอวา     
“เงินอทบ.ฝาก” หมายถึง  จํานวนเงินท่ีขาราชการกองทัพบกยินยอม
ใหหนวยหักจากเงินไดรายเดือนช้ันยศ ฝากเปนรายเดือนตาม
หลักเกณฑท่ีไดกําหนดไวในระเบียบนี้ 
 ๔.๓ “เงินสมทบ” หมายถึง จํานวนเงินท่ีขาราชการกองทัพบก
ฝากเพ่ิมขึ้นจากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก 
              ๔.๑๐ “เจาหนาท่ีออมทรัพยขาราชการกองทัพบก”  “ใชคํายอ
วา”   “เจาหนาท่ี อทบ.”  หมายถึง 
            ๔.๑๐.๑ นายทหารสวัสดิการ ตามอัตราของหนวยนัน้ ๆ 
              ๔.๑๐.๒ ในกรณีท่ีไมมีอัตรานายทหารสวัสดิการ ให
หนวยระดับกองพันหรือเทียบเทาขึ้นไป  แตงตั้งนายทหารสัญญาบัตร 
ซ่ึงมิใชนายทหารการเงินและเจาหนาท่ีการเงินขึ้นรับผิดชอบหนาท่ี
การออมทรัพยขาราชการกองทัพบกอีกหนาท่ีหนึ่ง 
             ๔.๑๐.๓ สัสดีจังหวัด 
- ขอ ๘ หลักเกณฑการฝาก และการระงับการฝาก  การถอน และ
การคิดดอกเบ้ียเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก 

          ๘.๑ การฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก ให
เริ่มฝากเม่ือบรรจุเขารับราชการ 
                ๘.๑.๑ อัตราการฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ฝากใหใชหลักเกณฑรายละเอียดตามผนวก ก.  
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     ๑. อัตราการฝากเงินออมทรพัยขาราชการกองทัพบกฝาก 
         ๑.๑ ขาราชการต่ํากวาช้ันสัญญาบัตร ใหฝาก เดือนละ ๕๐ 
บาท 
         ๑.๒ ขาราชการช้ันนายรอย ใหฝากเดือนละ ๑๐๐ บาท 
         ๑.๓ ขาราชการช้ันนายพัน ใหฝากเดือนละ ๒๐๐ บาท 
         ๑.๔ ขาราชการช้ันพันเอก (อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ) และ
นายพล ใหฝากเดือนละ ๓๐๐ บาท 
           ๘.๑.๒เงินฝากสมทบใหฝากเปนหลักรอยตลอดป ใหหนวย
หักฝากเปนรายเดือนรวมกับเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ฝากโดยไมขัดตอระเบียบนี ้  
           ๘ .๑ .๓  ใหระงับการฝากเ งินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบก เม่ือผูฝากยายออกนอกสังกัดกองทัพบก ออกจาก
ประจําการ ถึงแกกรรม สาบสูญกอนอายุเกษียณอายุราชการ ๑ ป  
หรือถูกส่ังพักราชการ 
- ขอ ๑๕ ใหผูบังคับหนวยมีหนาท่ีเกี่ยวกับการออมทรัพย
ขาราชการกองทัพบก ดังตอไปนี้ 
     ๑๕.๑ แตงตั้งนายทหารสัญญาบัตร และขาราชการในหนวย
เปนเจาหนาท่ีดําเนินการออมทรัพยของหนวย  ขึ้นรับผิดชอบ
กิจการออมทรัพยขาราชการกองทัพบก         
     ๑๕.๒ กํากับดูแลและรับผิดชอบงานการออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบกของหนวยใหเปนไปดวยความเรียบรอย และควบคุม
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การสงเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก เงินฝากสมทบ และ
เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกทุกประเภท พรอมเอกสาร
การโอนเงินและขอมูลรายละเอียดประกอบการสงเงินใหกรม
สวัสดิการทหารบก ภายในวันส้ินเดือนของเดือนท่ีทําการตัดจาย
เงินเดือน 
- ขอ ๑๖ เจาหนาท่ีออมทรัพยขาราชการกองทัพบกของหนวยมี
หนาท่ีดังตอไปนี้ 
        ๑๖.๑ ควบคุมและปฏิบัติงานการออมทรัพยของหนวยให
เปนไปตามระเบียบ  คําส่ัง คําช้ีแจง  ของกองทัพบกท่ีเกี่ยวกับการ
ออมทรัพยขาราชการ กองทัพบกตลอดจนประกาศ และคําแนะนํา
ของกรมสวัสดิการทหารบก 
        ๑๖ .๕  จัดทําสมุดคู มือฝากเงินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบก (อ.๑) ประจําตัวขาราชการภายในหนวยทุกคน 
ขาราชการท่ีบรรจุใหมใหทําใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๖๐๐) พรอมสําเนา
คํา ส่ังบรรจุขาราชการ สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการท่ีมี
หมายเลขประจําตัวประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบานและ
หนังสือนําของหนวย เสนอกรมสวัสดิการทหารบก เพ่ือขอเบิก
สมุดคูมือฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก (อ.๑) 
         ๑๖.๖ กรณีสุมดคูมือฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก 
(อ.๑) บันทึกรายการเต็ม ชํารุด หรือสูญหายใหหนวยผูเบิกทํา
หนังสือนําหนวยพรอมท้ังใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๐๐๖) โดยระบุ
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- หนังสือ สก.ทบ.ท่ี กห 
๐๔๒๕/ ๙๓๕ ลง  ๑๓  ม.ค. ๔๓ 
เรื่อง การตรวจสอบยอดเงิน
ฝาก อทบ.ในสมุด อ.๑  

ขอ ๑.๓,๑.๔ 
- ห นัง สือ  ส ก .ท บ . ท่ี กห 
๐๔๒๕/๑๐๖๑๓ ลง ๓๑ พ.ค.๔๓ เรื่อง 
ขอใหตรวจ สอ บ สมุดคูมือฝาก
เงินออมทรัพยกองทัพบก (อ.๑) 

หมายเลขคูมือฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก (อ.๑) ยศ  
ช่ือ  สกุล และสงสมุดคูมือฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก 
(อ.๑) เลมเกาใหกรมสวัสดิการกองทัพบก ยกเวนกรณีสมุดคูมือ
ฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก (อ.๑)  สูญหาย 
         ๑๖.๗ ลงนามรับรองสมุดคูมือเงินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบก(อ.๑) ของขาราชการภายในหนวยทุกฉบับ ตามท่ีไดหัก
เงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝากไวทุกเดือน 
     ๑.๓ ขาราชการบรรจใุหมใหทําใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๖๐๐)  
พรอมสําเนาคําส่ังบรรจุขาราชการ   และหนังสือนําของหนวย
เสนอ  สก.ทบ.เพ่ือขอเบิกสมุด อ.๑ และกําหนดหมายเลข อ.๑ ให
ตอไป 
     ๑.๔ กรณีสมุด อ.๑  บันทึกรายการเต็ม ชํารุด หรือเสียหาย ให
สงรายช่ือและสมุด อ.๑ เลมเกาไปท่ี สก.ทบ.พรอมใบเบิก (๔๐๐-
๖๐๐)  และหนังสือนําของหนวย  ถาเปนการเบิกทดแทนสมุด อ.
๑ ท่ีสูญหายใหแจงหมายเลข อ.๑ เลมนั้นมาในหนังสือนําของ
หนวยดวยการปฏิบัติ     (หนวยเปนผูบันทึก) ดังนี้ 
๑. บันทึกการฝากเงินลงในสมุด อ.๑ ของขาราชการในหนวย
ตามท่ีไดหักเงินออมทรัพยของขาราชการตามช้ันยศท่ีหักฝากไว
ทุกเดือนรวมถึงเงินฝากสมทบโดยแยกการบันทึกเปนเงินฝาก
ประจําตามช้ันยศบันทึกดวยหมึกสีน้ําเงินสวนเงินฝากสมทบ ให
บันทึกดวยหมึกสีแดง 
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      ๔.๒ หนังสือเจตนา
ระบุตัวผูรับเงิน อทบ.  

๑. จัดทําเรียบรอย 
๒. ถูกตองทันสมัย 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร -  ระเบียบปฏิบัติประจํา
กองทัพบกวาดวยการกําลังพล 
พ.ศ.๒๕๔๔ ตอนท่ี ๒ ขอ ฉ. 

     - ตอนท่ี ๒ การจัดการกําลังพล 
ขอ  ฉ. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงิน อทบ. ตามอนุผนวก ๖       
ประกอบผนวก  จ.  ซ่ึงขาราชการใน ทบ.ทุกคน จะตองทําหนังสือนี้
ติดไวกับสมุดฝากเงิน อทบ. ถายังไมไดจัดทําควรดําเนินการให
เรียบรอย 

      ๔.๓ การถอนเงิน 
อทบ.ฝาก และการสงสมุด
ฝากเงิน อทบ.  

๑. ดําเนินการถูกตอง 
๒. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการ
ออม  ทรัพ ยข าราชกา ร
กองทัพบก พ.ศ.๒๕๔๘ ลง 
๒๓ ส.ค.๔๘ 

ขอ ๘, ๘.๑, ๘.๑.๓, ๘.๒ 

- ขอ ๘ หลักเกณฑการฝาก  การถอน และการคิดดอกเบ้ียเงินออม
ทรัพย ขาราชการกองทัพบกฝาก 
            ๘.๑ การฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝากให
เริ่มฝากเม่ือบรรจุเขารับราชการ  
                   ๘.๑.๓ ใหระงับการฝากเงินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบกฝากเม่ือผูฝากยายออกนอกสังกัดกองทัพบก ออกจาก
ประจําการ  ถึงแกกรรม สาบสูญ กอนเกษียณอายุราชการ ๑ ป หรือ
ถูกส่ังพักราชการ 
           ๘.๒ การถอนเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก 
                  ๘.๒.๑ การถอนเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ฝากจะทําไดในกรณีดังตอไปนี ้
                  ๘.๒.๑.๑ ยายออกนอกสังกัดกองทัพบก 
                  ๘.๒.๑.๒ ออกจากประจําการ 
                  ๘.๒.๑.๓ ถึงแกกรรม 
                  ๘.๒.๑.๔ สาบสูญ 
                  ๘.๒.๑.๕ กอนเกษียณอายุราชการ ๑ ป 
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                  ๘.๒.๑.๖ ถูกส่ังพักราชการ กรณีขาราชการผูนั้นไดกู
เงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกประเภทบําบัดทุกข  และยัง
ผอนชําระไมครบ 
         ๘.๒.๒ ในกรณีตามขอ ๘.๒.๑.๑, ๘.๒.๑.๒ และ ๘.๒.๑.๕ 
ใหผูฝากยื่นคํารองขอถอนเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก
ท่ีหนวยตนสังกัดท่ีรับเงินเดือนครั้งสุดทาย 
        ๘.๒.๓ ในกรณีตามขอ ๘.๒.๑.๓ และ ๘.๒.๑.๔ ใหทายาทผู
มีช่ือรับเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก ยื่น คํารองขอถอน
เงินท่ีหนวยตนสังกัดท่ีรับเงินเดือนครั้งสุดทาย 
       ๘.๒.๔ ในกรณีตามขอ ๘.๒.๑.๑ ถึง ขอ ๒.๒.๑.๕ หาก
ขาราชการผูนั้น  มีหนี้ เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ประเภทบําบัดทุกข , ประเภทพิเศษ  หรือ ประเภทเพ่ือการ
เคหะสงเคราะหใหหักเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก เพ่ือ
ชําระหนี้เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกของขาราชการ ผูนั้น
ท่ีมีอยู 
    ๘.๒.๕ ในกรณีตามขอ ๘.๒.๑.๖   ใหหนวยถอนเงินออมทรัพย
ขาราชการกองทัพบกฝากภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแตมีคําส่ังพัก
ราชการเพ่ือชําระหนี้เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกประเภท
บําบัดทุกขของขาราชการผูนั้นท่ีมีอยู 
       ๘.๒.๖ กรณีผูฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก มี
หนี้เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบก และถูกระงับการฝากเงิน
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ตามกรณีขอ ๘.๑.๓ เกินกวา ๓๐ วันแลวไมมีผูยื่นคํารองขอถอน
เงิน ใหหนวยท่ีผูฝากรับเงินเดือนครั้งสุดทาย ทําหลักฐานขอถอน
เงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก พรอมสมุดคูมือฝากเงิน
ออมทรัพยขาราชการกองทัพบก (อ.๑) สงกรมสวัสดิการทหารบก
โดยเร็ว  เพ่ือชําระหนี้เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกของ    
ขาราชการผูนั้นท่ีมีอยู  
      ๘.๒.๗ เม่ือมีการระงับการฝากเงินออมทรัพยขาราชการ  
กองทัพบกฝาก หากไมมีผูยื่นขอถอนเงินเม่ือพนระยะเวลา ๖๐ วัน 
นับแตเหตุแหงการระงับการฝากเงินในแตละกรณีแลว  กรม
สวัสดิการทหารบกมีสิทธิถอนเงินดังกลาว นํามาชําระหนี้เงินกู
ออมทรัพย  ขาราชการกองทัพบกของขาราชการผูนั้นท่ีมีอยู 
   ๘.๒.๘ ใหหนวยดําเนินการถอนเงินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบกฝากทันที ท่ีไดรับเรื่องขอถอนเงินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบกฝากตามขอ ๘.๒.๑ และเม่ือหนวยไดรับทราบการโอน
จากหนังสือแจงการโอนเงินของกรมสวัสดิการทหารบก  ให
จายเงินแกผูขอถอนเงินภายใน ๓ วันทําการกรณีหนวยท่ีตอง
จายเงินใหกับหนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวน
ราชการยอย   โดยการโอนเงินผานทางธนาคาร ใหโอนจายเงินผาน
ทางธนาคารใหหนวยปฏิบัติตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการ
ยอยภายใน ๓ วันทําการ และเม่ือหนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชี
สําหรับสวนราชการยอยไดรับเงินเขาบัญชีของหนวยใหเบิกจาย
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ใหแกผูขอถอนเงินภายใน ๓ วันทําการ 
      ๔.๔ การสงเงิน อทบ.
และบัญชีรายละเอียด  

๑. สงตามกําหนดเวลา 
๒. อ่ืน ๆ  

- ดูหลักฐาน - ระเบียบ ทบ.วาดวยการออม
ทรัพยขาราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๔๘ 
ลง  ๒๓  พ.ค.๔๘ ขอ ๑๖.๑๔, 
๑๖.๑๔.๑ และ ๑๖.๑๔.๒ 

- ๑๖.๑๔ สําหรับการสงเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก
และการสงชําระคืนเงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกทุก
ประเภท ของหนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวน
ราชการ และหนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการ
ยอย ตอกรมสวัสดิการทหารบก ใหปฏิบัติดังนี้ 
               ๑๖.๑๔.๑ กอนถึงกําหนดวันจายเงินเดือน ๗ วันทําการ
ใหเจาหนาท่ีออมทรัพยขาราชการกองทัพบก ของหนวยปฏิบัติ
บัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการ และหนวยปฏิบัติบัญชี
ตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอย จัดทําบัญชีรายละเอียด
รายช่ือ และจํานวนเงินของเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ฝากเงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกประเภทบําบัดทุกข   
เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกประเภทพิเศษ  และเงินกู
ออมทรัพยขาราชการกองทัพบกประเภทเคหะสงเคราะหโดยแยก
แตละรายการใหชัดเจนอยางละ ๓ ชุด ตามแบบท่ีกําหนดไวทาย
ระเบียบนี้สงใหสํานักงานการเงินของหนวยและหรือเจาหนาท่ี
การเงินของแผนกสัสดีจังหวัด ๒ ชุด เก็บไวเปนหลักฐาน ๑ ชุด 
เม่ือสํานักงานการ เงินของหนวย และหรือเจาหนาท่ีการเงินของ
แผนกสัสดีจังหวัดไดตรวจสอบความถูกตองแลวใหสงบัญชี
รายละเอียดดังกลาวคืนตอเจาหน าท่ีออมทรัพยข าราชการ
กองทัพบกของหนวย ๑ ชุด เพ่ือท่ีจะไดดําเนินการสงใหกรม
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สวัสดิการทหารบก โดยผานส่ือคอมพิวเตอรในวันส้ินเดือน สวน
อีก ๑ ชุดใหสํานักงานการเงินและหรือเจาหนาท่ีการเงินของแผนก
สัสดีจังหวัดของหนวยเก็บไวเปนหลักฐาน 
        ๑๖.๑๔.๒ การนําสงเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก
และเงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกทุกประเภทตอกรม 
สวัสดิการทหารบก ใหสํานักงานการเงินของหนวยปฏิบัติบัญชี
ตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการ  เปนผูดําเนินการโดย
สํานักงานการเงินของหนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับ
สวนราชการยอยตองจัดทําใบนําสงเงิน (กง.๔) พรอมกับแยกแสดง
รายการและจํานวนเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก เงินกู
ออมทรัพยขาราชการกองทัพบกแตละประเภท ไวในใบนําสงเงิน 
(กง.๔) แลวสงใหสํานักงานการเงินของหนวยปฏิบัติบัญชีตาม
ระบบบัญชีสําหรับสวนราชการภายในวันจายเงินเดือนเพ่ือ
ดําเนินการตอไป 

     ๔.๕ การจายเงิน อทบ.
ประเภทบําบัดทุกข  

๑. จายตรงตามเวลาท่ี
กําหนด 
๒. จายตรงตวัผูกู 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการออม
ทรัพยขาราชการกองทัพบก 
พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๓ ส.ค.๔๘     
ขอ ๙ และ ๙.๑๑ 

- ขอ ๙ หลักเกณฑการกูเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ประเภทบําบัดทุกข 
              ๙.๑๑ เม่ือหนวยไดรับทราบการโอนเงินจากหนังสือ
แจงการโอนเงินของกรมสวัสดิการทหารบก ใหจายเงินแกผูกูเงิน
ภายใน ๓ วันทําการ กรณีหนวยท่ีตองจายเงินใหกับหนวยปฏิบัติ
บัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอย โดยการโอนเงินผาน
ทางธนาคารใหโอนจายเงินผานทางธนาคารใหหนวยปฏิบัติตาม
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ระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอยภายใน ๓ วันทําการ และเม่ือ
หนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอยไดรับ
เงินเขาบัญชีของหนวย ใหเบิกจายใหแกผูขอกูเงินภายใน ๓ วันทํา
การ 

      ๔.๖ การสงเงินฌาปนกจิ
สงเคราะห ทบ.และบัญชีราย
รายละเอียด 

๑. สงครบถวนและตาม
กําหนดกําเวลา ( มทบ., 
จทบ. และ สก.ทบ.) 
๒. ดําเนินการถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการฌาปนกิจ
สงเคราะห พ.ศ. ๒๕๔๐ แกไข
เพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๔๑ 
ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๔๒ ขอ 
๑๗.๒, ๑๗.๒.๑ และ ๑๗.๒.๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือ สก.ทบ.ท่ี กห ๐๔๒๕/
๒๗๑๒ ลง ๒๕ ม.ค.๕๑ เรื่อง 

- ขอ ๑๗.๒ การนําสงเงิน 
      ๑๗.๒.๑ การนําสงเงินสงเคราะห ท่ีหนวยไดหักไว ณ ท่ีจาย
ตาม ขอ ๑๗.๑.๓ ใหสํานักงานการเงินของหนวยปฏิบัติบัญชี ตาม
ระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอยจัดทําใบนําสงเงิน (กง.๔) 
ภายในวันจายเงินเดือน เพ่ือใหหนวยท่ีปฏิบัติตามระบบบัญชีสวน
ราชการดําเนินการสงเงินสงเคราะห ใหกรมสวัสดิการทหารบก 
ผานทางธนาคารทหารไทย จํากัด (มหาชน) ไดทุกสาขาภายใน
วันท่ี ๑๐ ของเดือนถัดไป โดยนําฝากเขาบัญชีเงินออมทรัพย 
ธนาคารทหารไทย จํากัด (มหาชน) สาขาสํานักราชดําเนิน ช่ือบัญชี 
“กรมสวัสดิการทหารบก เลขท่ี ๐๒๒-๒-๔๕๖๖๖-๙” 
    ๑๗.๒.๒  ใหหนวยระดับกองพัน หรือเทียบเทา จัดทําบัญชี
รายละเอียดในการชําระเงินสงเคราะหเปนรายบุคคล จํานวน ๒ ชุด 
สงใหกรมสวัสดิการทหารบก โดยตรง ภายในวันท่ี ๑๕ ของทุก
เดือนจํานวน ๑ ชุด สวนอีก ๑ ชุด สงใหหนวยท่ีปฏิบัติตามบัญชี
ของสวนราชการ ท้ังนี้เพ่ือตรวจสอบยอดเงินนโยบาย ทบ. ตาม
หนังสือ กพ.ทบ.ท่ี กห ๐๔๐๑/๒๗๕๘ ลง ๒๐ ธ.ค.๓๙ 
๒.๓ หนวยระดับกองพันหรือเ ทียบเท าขึ้นไป จัดทําบัญชี
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ขอความรวมมือในการสงบัญชี
รายละเอียดการชําระเงิน
สงเคราะหคาจัดการศพ ขอ ๒.๓ 

รายละเอียดการชําระเงินสงเคราะหคาจัดการศพประจําเดือนแตละ
เดือน สงถึงหนวยเปดบัญชีทางราชการ/หนวยปฏิบัติตามระบบ
บัญชีสําหรับสวนราชการยอย ภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือน จํานวน 
๒ ชุด เริ่มตั้งแตงวดเดือน ก.พ.๕๑ เปนตนไป 

      ๔.๗ การจายเงิน
ฌาปนกจิสงเคราะห ทบ. 

๑. จายใหผูมีสิทธิตาม
กําหนด 
๒. ยืนยันการรับเงินคา
จัดการศพให สก.ทบ. 
ตามกําหนดเวลา 
๓. อ่ืน ๆ  
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการ
ฌาปนกจิสงเคราะห พ.ศ. 
๒๕๔๐ แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ 
พ.ศ.๒๕๔๑ ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.
๒๕๔๒ ขอ ๑๗.๓.๙ 

- ขอ ๑๗.๓.๙ เม่ือหนวยไดรับทราบการโอนเงินสงเคราะหคาจัดการ
ศพเขาบัญชีของหนวย และไดรับหลักฐานคูจายเงินสงเคราะหคา
จัดการศพแลว ใหดําเนนิการจายเงินแกทายาท และผูจัดการศพภายใน 
๗ วัน พรอมท้ังดําเนินการจัดสงหนังสือยืนยันการรับเงินคาจัดการศพ
ของทายาท ใหกรมสวัสดิการทหารบก ภายใน ๗ วนั 

      ๔.๘ เจาหนาท่ี
สวัสดิการ   

๑. หนวยจัดใหมีเจาหนาท่ี
สวัสดิการ 
๒. หนวยจดัเจาหนาท่ี
สวัสดิการถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการออม
ทรัพยขาราชการกองทัพบก 
พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๓ ส.ค.๔๘
ขอ ๔.๑๐.๑,และ ขอ ๔.๑๐.๒ 

- ขอ ๔.๑๐.๑ นายทหารสวัสดิการ ตามอัตราของหนวยนั้น ๆ 
- ขอ ๔.๑๐.๒ ในกรณีท่ีไมมีอัตรานายทหารสวัสดิการ ใหหนวย
ตั้งแตระดับกองพัน หรือเทียบเทาขึน้ไป แตงตั้งนายทหารสัญญา
บัตรซ่ึงมิใชนายทหารการเงินและเจาหนาท่ีการเงินขึ้นรับผดิชอบ
หนาท่ีการออมทรัพยขาราชการกองทัพบกอีกหนาท่ีหนึ่ง 

๕.  ขวัญ วนิัยทหารและ
การสวัสดกิาร 

    

      ๕.๑ ขวัญ และวินยั
ทหาร  

๑. มีกําลังพลขาด หนี
ราชการหรือปวยหรือไม 

- ดูเอกสาร 
 

- คําช้ีแจง ทบ. เรื่องการปฏิบัติ
ของทหารท่ีกระทําผิดกฎหมาย

- วรรคแรก ดวยขณะนี้ปรากฏวา มีทหารเปนสวนมากไดประพฤติตน
ไปในทางผิดกฎหมายและศีลธรรม สอใหเห็นวาไมมีวินัยอันดี เปน
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๒. กําลังพลมีพฤติกรรม
เกี่ยวของกับยาเสพติด
หรือกระทําผิดกฎหมาย
อ่ืน ๆ หรือไม 
๓. กําลังพลประพฤติตน
อยูในระเบียบวินัยด ี
๔. บกพรองการปฏิบัติ
ตอหนาท่ี การปฏิบัติ
หนาท่ีเปนไปตามท่ีทาง
ราชการกําหนด 
๕. อ่ืน ๆ  

และการรักษาวนิัย ลง ๓๑ พ.ค.
๙๑ 

การเส่ือมเสียเกียรติของทหาร เชน กอเหตุราย ทะเลาะวิวาทกับ
เจาหนาท่ีตํารวจ หรือประชาชนพลเมืองท่ัวไปรวมท้ังทําการโจรกรรม
ตาง ๆ เชน แยงชิง และปลนทรัพย    ปรากฏความจริงมากรายจนเปน
ขาวเกรียวกราวขึ้นในหนังสือพิมพประกอบท้ังหนังสือพิมพบางฉบับ
ก็พยายามท่ีจะลงขาวไปในทํานองท่ีทําใหเกิดความเขาใจผิดในหมู
ประชาชนมากกวาความเปนจริง เพ่ือกอใหเกิดความหวาดกลัวและ
เกลียดชังทหาร ประกอบกับเม่ือทหารไปกอเหตุราย ณ ท่ีใด ตํารวจใน
ทองท่ีนั้นไมกลาใชอํานาจจับกุม ตองบอกใหทหารไประงับเหตุ ขาว
ตาง ๆ เหลานี ้ยอมเปนทางทําใหประชาชนเห็นวา วินัยและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของกองทัพบกไดเส่ือมทรามลง 

      ๕.๒ การสวัสดิการอ่ืน 
ๆ  

๑. การฝกวิชาชีพให
ทหารกองประจําการ
กอนปลด 
๒. จัดการศึกษาหลักสูตร 
กศน. ใหทหารกอง
ประจําการ 
๓. มีบริการรานตัดผม 
๔. มีบริการรานคา
สวัสดิการ 
๕. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - คําส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒  
ลง  ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง การ
พัฒนาคุณภาพชีวิตทหารกอง
ประจําการ ขอ ๒.๖.๑ ถึง ขอ 
๒.๖.๕ 

- ขอ ๒.๖.๑ การฝกอบรมวิชาชีพ เพ่ือใหทหารกองประจําการ สามารถ
นําความรูท่ีไดรับไปประกอบอาชีพหลังจากปลดประจําการไดจริง 
(ยก.ทบ.ดําเนินการ) 
- ขอ ๒.๖.๒ การขยายโอกาสทางการศึกษา เพ่ือสงเสริมใหทหารกอง
ประจําการไดศึกษาตอนอกระบบโรงเรียน 
- ขอ ๒.๖.๓ รานคาสวัสดิการ จําหนายสินคาท่ีจําเปนใน
ชีวิตประจําวันในราคาถูก 
  -ขอ ๒.๖.๔ รานตัดผม 
  - ขอ๒.๖.๕ การไปรษณีย, โทรศัพท 
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๖.  อาคาร  เรือนโรง     
      ๖.๑ อาคารโรงทหาร  ๑. จัดทําความสะอาดเปน

ประจํา 
๒. อยูในสภาพเรียบรอย 
๓. วัสดุอุปกรณส่ิง
อํานวยความสะดวกอยู
ในสภาพ  พรอมใชงาน 
๔. มีการรายงานขออนุมัติ
ซอมแซม 
๕. อ่ืน ๆ  

- ดูหลักฐาน 
     

 
 

- คําช้ีแจง ทบ.ท่ี ๗/๒๑๗๓                                       
                              ๒๔๘๕ 
เรื่อง การรักษาความสะอาดของ
สถานท่ีราชการ ลง ๑๓ ก.พ.๘๕ 
 
 
 
 
 
-   คําส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ 
เรื่อง ช้ีแจงการ ปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในท่ีตั้งปกต ิลง  ๒๒ 
มี.ค.๔๘    ขอ ข.๓ 
- ขอบังคับ ทบ.ท่ี ๓/๖๗๑๓/       
๒๔๙๑วาดวยกิจการกอสราง ลง 
๔ มิ.ย. ๙๑ ขอ ๑๔ 

 
 
 

- ฯลฯ สถานท่ีทํางานของทางราชการซ่ึงสวนมากมีหนาท่ีติดตอกับ
บุคคลภายนอก มีท้ังคนไทยและคนตางดาว เม่ือบุคคลมาตดิตอ ไดพบ
ส่ิงท่ีไมเจริญตาแลว ยอมทําใหขาดความเคารพเล่ือมใส ฯลฯ 
   ฉะนั้น ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป ใหขาราชการทุกนาย จงชวยกันกวดขัน
การรกัษาความสะอาด ของสถานท่ีราชการอยาใหเกิดความสกปรก รก
รุงรังขึ้นอีกไดเปนอันขาดตลอดจนการรักษาสรรพเอกสาร แบบธรรม
เนียมกใ็หรวบรวมไวเปนท่ีเรียบรอย อยาใหกระจัดกระจาย ใหสมกับ 
คําท่ีวา หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา  ท้ังยังเปนเครื่องแสดงใหทราบถึง
อุปนิสัย และความเปนผูมีวัฒนธรรมอันดีงาม ฯลฯ 
- ขอ ข.๓ ผูบังคับบัญชาทหารตั้งแต ผบ.รอย.ลงมาตองรวมมือกับ
เจาหนาท่ีแพทย มีหนาท่ีอบรมช้ีแจงทหารในบังคับบัญชาของตน ใหรู
และเขาใจเรื่องการสุขาภิบาลและสุขศาสตร พรอมท้ังควบคุมการ
ปฏิบัติของหนวยทหารอยางใกลชิดดวย 
- ขอ ๑๔ หัวหนาหนวยหรือบุคคลใด ไดรับมอบหมายให
ครอบครองบรรดาอาคาร และส่ิงปลูกสรางในราชการทหารบก เปน   
ผูรับผิดชอบระมัดระวังรักษาส่ิงตาง ๆ ในครอบครองนัน้ ๆ ใหดํารง
อยูดวยความเรียบรอย และตองบํารุงใหอยูในฐานะท่ีใชราชการได
เสมอ กับตองปฏิบัติดังตอไปนี้โดยเครงครัด คือ หามท้ิงรางวางเปลา
เปนอันขาด อันกอใหเกิดความชํารุดเสียหายไมเพิกเฉย ละเลย เม่ือ
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 ปรากฏการบกพรอง ชํารุด เสียหาย แมจะเปนสวนเล็กนอยก็ให
บูรณะ ฯลฯ 

      ๖.๒ ท่ีนอนทหาร ๑. ผาปูท่ีนอน, หมอน, 
ปลอกหมอน, มุง และผา
หม สะอาด 
๒. มีครบ 
๓. อ่ืน ๆ 
  

- ดูดวยสายตา - คําส่ัง ทบ. (คําช้ีแจง)ท่ี ๑๖๗/
๒๕๔๘ เรื่อง ช้ีแจงการ

ปฏิบัติการสุขาภิบาลในพ้ืนท่ีตั้ง
ปกต ิลง ๒๒ มี.ค.๔๘ ขอ 

๓.๒.๔ 

- ขอ ค.๑.ญ. ตองกวดขันทหารใหการรกัษาความสะอาด เรียบรอย
บริเวณท่ีนอน 
 

      ๖.๓ หองน้ํา – หอง
สวม 

๑. สะอาด 
๒. วัสดุอุปกรณส่ิง
อํานวยความสะดวกอยู
ในสภาพ ด ี
๓. อ่ืน ๆ 
  

- ดูสถานท่ี - คําส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓ ก.พ.
๔๒ เรื่อง การพัฒนาคุณภาพชีวิต
ทหารกองประจําการ    ขอ  ๒.๔.๑ ,
๒.๔.๓ 
- คําส่ัง ทบ. (คําช้ีแจง)ท่ี ๑๖๗/
๒๕๔๘ เรื่อง ช้ีแจงการปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในพ้ืนท่ีตั้งปกติ ลง ๒๒ 
มี.ค.๔๘ ขอ ๓.ก. และ ๔ ก. 

- ๒.๔.๑ ปรับปรุงแบบอาคารท่ีเกี่ยวของกับทหารกองประจําการไดแก
โรงทหาร หองน้ํา, หองสวม, โรงเล้ียง และโรงครัว ใหสะดวกสบาย
และถูกสุขลักษณะยิ่งขึน้ 
- ๒.๔.๓ อาคาร หองน้ํา-สวมทหาร ตองสะอาด มีการระบายน้ําท่ีดี
และปราศจากกล่ินเหม็น 
- ขอ ๓.ก. มีเวรทําความสะอาดทุกวนั 
- ขอ ๔ ก. มีเวรทําความสะอาดทุกวนั โดยเฉพาะบริเวณท่ียืน่ถาย 

      ๖.๔ การกําจดัปลวก ๑. มีคําส่ังแตงตั้ง
เจาหนาท่ีรับผิดชอบการ
กําจัดปลวก 
๒. มีรายงานผลการตรวจ
และกําจัดปลวกทุกรอบ

- ดูเอกสาร - คําส่ัง ทบ.ท่ี ๖๒๗/๒๕๒๖ 
เรื่อง การดําเนินการปองกัน และ
กําจัดปลวกหรือศัตรูทําลายเนื้อ
ไมอ่ืน ๆ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ขอ ๒ 

- ขอ ๒ ใหผูบังคับหนวยแตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบ ในการตรวจตรา
อาคารส่ิงปลูกสรางและทรัพยสินภายในหนวยเปนประจําทุกสัปดาห 
หากตรวจพบปลวกหรือศัตรูทําลายเนื้อไมอ่ืนๆ กใ็หกําจดัเสียแตเนิ่น 
ๆ เพ่ือมิใหลุกลามตอไปแลวรายงานผลการตรวจและการกาํจัดปลวก
หรือศัตรูทําลายเนื้อไมอ่ืนๆ ใหผูบังคับหนวยทราบเปนหลักฐานทุก
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สัปดาห 
๓. มีรายงานผลการตรวจ
และกําจัดปลวกทุกรอบ 
๑ เดือน 
๔. มีปลวกบริเวณอาคาร 
๕. อ่ืน ๆ   
  

รอบ ๑  เดือน หากเจาหนาท่ีดังกลาวละเลย ใหผูบังคับหนวยพิจารณา
ลงทัณฑตามท่ีเห็นสมควร 

๗.  การรกัษาความ
ปลอดภัยทางเอกสาร 

    

      ๗.๑ นายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ  

๑. มีการแตงตั้ง 
๒. การแตงตั้งมีความ
ทันสมัย 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูคําส่ัง - ระเบียบ วาดวยการรกัษา
ความลับของทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔ ลง  ๕ ก.พ.๔๔  
ขอ ๒๕  

 

- ขอ ๒๕  ใหหัวหนาสวนราชการของรัฐแตงตั้งเจาหนาท่ีควบคุมและ
รับผิดชอบการดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับขึ้นภายในหนวยงานท่ีตน
รับผิดชอบเรียกวา "นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ" และจะแตงตั้งผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับตามความเหมาะสมดวยก็ได 

บทเฉพาะกาล วรรค ๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับท่ีมีอยูกอนตามระเบียบ วาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและ
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ตามระเบียบนี ้

      ๗.๒ การทะเบียน
เอกสารลับ 

๑. มีทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
๒. มีทะเบียนสง (ทขล.
๒) 
๓. มีทะเบียนควบคุม

- ดูเอกสาร - ประกาศสํานกันายกรัฐมนตร ี
เรื่องกําหนดแบบเอกสารตาม
ระเบียบ วาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.

- ขอ ๒๗ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยานอยตองจัดใหมีนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับประกอบดวย ทะเบียนรับ ทะเบียนสง 
และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ แยกตางหากจากทะเบียน
งานสารบรรณตามปกตขิองหนวยงานของรัฐ 
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ขอมูลขาวสารลับ (ทขล.
๓) 
๔. บันทึกรายละเอียด
ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
ครบถวน 
๕. บันทึกรายละเอียด
ทะเบียนสง (ทขล.๒) 
ครบถวน 
๖. บันทึกรายละเอียด
ทะเบียนควบคุมขอมูล
ขาวสารลับ (ทขล.๓) 
ครบถวน 
๗. อ่ืน ๆ 

๒๕๔๔ ลง ๕ ก.พ.๔๔ ขอ ๑, 
๒, ๓ 
 
 

         ทะเบียนรับ ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสาร
ลับท่ีหนวยงานไดรับไว 
         ทะเบียนสง ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสาร
ลับท่ีสงออกนอกบริเวณหนวยงาน 
          ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใชสําหรับบันทึกทาง
ทะเบียนเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับท่ีหนวยงานจัดทําขึ้นใชงาน
หรือไดสงออกหรือไดรับมา รวมท้ังบันทึกการปฏิบัติตาง ๆ 
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับนัน้     ทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหถือ
วาเปนขอมูลขาวสารลับดวย 

         แบบทะเบียนรับ ทะเบียนสงและทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสาร
ลับใหเปนไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา 

      ๗.๓ คณะกรรมการ
ตรวจสอบการปฏิบัตติาม
ระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔  

๑. แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
๒. แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบถูกตอง 
๓. รายงานผลการ
ตรวจสอบตามกําหนด 
๔. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ วาดวยการรกัษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ ลง ๕ ก.พ.๔๔ ขอ ๒๙ 

- ขอ ๒๙  ใหหัวหนาสวนราชการของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ประกอบดวย นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนประธาน
กรรมการ และเจาหนาท่ีอ่ืนอีกไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการ ทํา
การตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัตติามระเบียบนี้และการมีอยู
ของขอมูลขาวสารลับท่ีมีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยางนอยทุก
หกเดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
นั้นทราบและส่ังการตอไป 



 ๒๔

หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

      ๗.๔ การกําหนดช้ัน
ความลับ  

๑. มีการมอบอํานาจการ
กําหนดช้ันความลับ 
๒. มีการครอบคลุมและ
ทันสมัย 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ   วาดวยการรกัษา
ความลับของทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔  ขอ ๑๖ 
 

- หนังสือ ขว.ทบ. ท่ี กห ๐๔๐๒/
๘๑๕ ลง ๘ ก.พ.๔๕ เรื่องช้ีแจง
และส่ังการการปฏิบัติตาม
ระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ ตามส่ิง
ท่ีสงมาดวย ๑ ขอ ๓ 

- ขอ ๑๖ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีรับผิดชอบในการ
กําหนดช้ันความลับ พรอมท้ังใหเหตุผลประกอบการกําหนดช้ัน
ความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวยวาเปนขอมูลขาวสาร
ประเภทใดและเพราะเหตุใด ฯ 
- ขอ ๓ แนวทางการปฏิบัต ิ เพ่ือใหระเบียบ/คําส่ังนี้สอดคลองกับ
แนวทางของระเบียบวาดวยการรกัษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ จึงใหหัวหนาสวนราชการและเจาหนาท่ีท่ีระบุตาม
ระเบียบ/คําส่ังนี ้ยึดถือแนวทางปฏิบัติดังนี ้
            ๓.๑ การมอบหมายความไววางใจ การเขาถึงช้ันความลับ
และกําหนดช้ันความลับนี ้ มุงใหเจาของเรื่องเดิม และ
ผูรับผิดชอบโดยตรง เปนผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 
            ๓.๒ ผูท่ีไดรับมอบหมายความไววางใจการเขาถึงช้ัน
ความลับและกําหนดช้ันความลับใหรับผิดชอบในหนวยงาน สาย
งาน เรื่องท่ีรับผิดชอบของตน ไมไดมอบหมายใหเกี่ยวของกับ
เรื่องท่ีนอกเหนือความรับผิดชอบตามหนาท่ี แมจะเปนช้ัน
ความลับระดับเดยีวกันก็ตาม 

            ๓.๓ ในกรณีท่ีหนวยงานภายใตบังคบับัญชาพบวาหัวหนาสวนราชการ
หรือเจาหนาท่ีท่ีระบุในระเบียบ/คําส่ังนี ้ยังไมครอบคลุมตอผูปฏิบัตริาชการท่ี
ตองเขาถึงช้ันความลับหรือกาํหนดช้ันความลับในหนวยของตนเสนอรายช่ือ
ตําแหนงนัน้ ๆ  ขออนุมัติตอ (ผบ.นขต.ทบ.) เพ่ิมเติมเปนรายกรณ ี
       ๓.๔ การมอบอํานาจ การกําหนดช้ันความลับ ไดมอบหมายโดย



 ๒๕
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หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผบ.นขต.ทบ.) เทานั้น ผูท่ีไดรับมอบหมาย
อํานาจการกําหนดช้ันความลับไมสามารถมอบอํานาจนี้ตอไปได 

      ๗.๕ การบันทึกเหตุผล
ประกอบการกําหนดช้ัน
ความลับ 

๑. บันทึกเหตุผลการ
กําหนดช้ันความลับลงใน
แบบเอกสารบันทึกผล
การกําหนดช้ันความลับ 
๒. บันทึกเหตุผลลงใน
ทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับ (ทขล.๓) 
๓. บันทึกแนบหลังใบปก  
ติดกับขอมูลขาวสารลับ 
๔. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ  วาดวยการรกัษา
ความลับทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ ๑๘ 
- หนังสือ ขว.ทบ.ท่ี กห  
๐๔๐๒/๒๑๙๘ ลง ๑๘ เม.ย.
๔๕ เรื่องการปฏิบัติตาม
ระเบียบ 

วาดวยการรกัษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
(เพ่ิมเติม) แบบเอกสารบันทึก
เหตุผลการกําหนดช้ันความลับ 

- ขอ ๑๘ เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบหมายได
กําหนดช้ันความลับของขอมูลขาวสารของราชการ และให
เหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับไวแลว ใหนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับดําเนินการดังนี ้

            (๑) บันทึกเหตุผลลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ(ทขล.๓) ใน
ชองการดําเนนิการ 
            (๒)หากเหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับนั้นมี
รายละเอียดมาก และอาจกอใหเกิดความเสียหาย หรือเหตุผลนั้น
บางสวนมีช้ันความลับสูงกวา ทขล.๓ ซ่ึงไมสามารถเก็บไวใน 
ทขล.๓ ได ใหบันทึกรายละเอียดและเหตุผลนั้นแนบไวหลังใบปก
ขอมูลขาวสารลับโดยใหอยูติดกับตัวขอมูลขาวสารลับตลอดเวลา 
             ถาหนวยงานของรัฐมีขอมูลขาวสารลับจํานวนมากและมี
หลายระดับช้ันความลับ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับควรแยก
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับท้ัง ๓ ประการดังกลาว ตามช้ัน
ความลับเปนรายเลม เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบและ
ดําเนินการตอไป 

๘.  การรักษาความ
ปลอดภัยท่ีตั้งหนวย 

    

      ๘.๑ การรักษาความ ๑. มีแผนการรกัษาความ - ดูเอกสาร - หนังสือ ขว.ทบ. ท่ี กห - ขอ ๔ ขอเสนอ เห็นควรใหมีการดําเนินการดังนี ้



 ๒๖
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ปลอดภัยบุคคล, เอกสาร
และ สถานท่ี ๆ 

ปลอดภัย 
๒. แผนถูกตองครบถวน 
๓. มีการสํารวจการรกัษา
ความปลอดภยับุคคล เอกสาร
และสถานท่ี 
๔. อ่ืน 

๐๔๐๒/๒๑๓๒ ลง ๑๒ เม.ย.
๔๕ เรื่องแนวทางและการ
วางแผนรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานท่ี  ขอ ๔ 
- หนังสือ ขว.ทบ.ท่ี กห 
๐๔๐๒/๖๐๐๗ ลง ๕ พ.ย.
๔๕ เรื่องแบบสํารวจการ
รักษาความปลอดภยั ขอ ๓  
 

 

          ๔.๑ นขต.ทบ. และสวนราชการ ทบ. ท่ีมีท่ีตั้งอิสระ 
                ๔.๑.๑ ศึกษาแนวทางการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานท่ี(ตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๑) และพัฒนาเปนแนวทางปฏิบัติตอ
หนวย 

                ๔.๑.๒ วางระเบียบ, แผน หรือออกคําส่ังดานการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี โดยยึดถือแนวทางตาม   ตัวอยางท่ี ขว.ทบ.
เสนอ (ตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๒) และเพ่ิมเติมรายละเอียดใหเหมาะสมตอ
หนวยและสภาพแวดลอม 
- ขอ ๓ จากการท่ีลักษณะของงานดานการรักษาความปลอดภัยเปน
งานท่ีเกี่ยวของ ตอกําลังพลในสวนราชการทุกนาย บางเรื่องมีลักษณะ
เปนนามธรรม บางเรื่องไมสามารถช้ีชัดขั้นตอนใหเหมือนงานบาง
ประเภทเชนงานการพัสดุหรือการงบประมาณ ขว.ทบ.จึงไดพิจารณา
จัดทําแบบสํารวจดานการรักษาความปลอดภัย   (รายละเอียดตามส่ิงท่ี
สงมาดวย) ซ่ึงมุงเนนไปท่ีการทบทวนการดําเนินการ  เพ่ือให
นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัยของหนวย ผูบังคับบัญชา
ของหนวย รวมท้ังผูตรวจ/สํารวจจากหนวยท่ีเกี่ยวของ ไดมีแนวทาง
เดียวกันในการตรวจสอบ และเหมาะสมกับมาตรการเชิงรับตอภัย
คุกคามในปจจุบัน 



 ๒๗

หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

      ๘.๒ แผนเผชิญเหต ุ ๑. มีการจดัทําแผนเผชิญ
เหต ุ
๒. แผนสมบูรณและ
ปฏิบัติไดจริง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

 - ระเบียบ วาดวยการรกัษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ  
พ.ศ.๒๕๑๗ บทท่ี ๕ ขอ ๔๓ 
และขอแนะนําการปฏิบัตขิอง
ระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 
ขอ ๑๖.๒.๑๒ และ ขอ 
๑๖.๒.๑๒.๑ -๓ 

ขอ ๔๓ มาตรการการรกัษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
         ใหสวนราชการจดัใหมีการรกัษาความปลอดภยัเกี่ยวกับสถานท่ี
ใหเหมาะสม ฯลฯ 
- ๑๖.๒.๑๒ แผนการรกัษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
       ๑๖.๒.๑๒.๑ แผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีของ
สวนราชการหรือหนวยราชการ หมายถึง แนวความคิดในการกําหนด
มาตรการการรักษาความปลอดภัยตางๆ เพ่ือปองกันและพิทักษรักษา
สถานท่ีราชการ ซ่ึงรวมถึงอาคารสถานท่ี ส่ิงท่ีเปนความลับของทาง
ราชการหรือส่ิงมีคา ตลอดจนเจาหนาท่ีของสวนราชการหรือหนวย
ราชการนั้นใหพนจากการโจรกรรม การจารกรรม และการกอ
วินาศกรรมหรือเหตุอ่ืนใดอันอาจทําใหเสียสมรรถภาพในการปฏิบัติ
ภารกิจได 
       ๑๖.๒.๑๒.๒ การวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานท่ี จะตองอาศัยรายงานผลการสํารวจการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานท่ีของสวนราชการหรือหนวยราชการเปนขอมูลพ้ืนฐาน
ประกอบกับปจจัยสําคัญตางๆ ตามระเบียบฯ ขอ ๔๐.๑ เพ่ือใหได
แนวทางปฏิบัติท่ีไดผลดท่ีีสุดในการรักษาความปลอดภัยสวนราชการ
หรือหนวยราชการนั้น และเหมาะสมท่ีสุดสําหรับสถานการณ
แวดลอมในขณะนั้น (ดูตัวอยางในผนวก…...) 

        สวนราชการหรือหนวยราชการท่ีตั้งขึ้นใหมหรือขยายออกไป 
หรือยังไมไดจัดทําแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
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จะตองทําแผนขึ้นนอกจากนั้น เ ม่ือสถานการณแวดลอมและ
ระยะเวลาเปล่ียนแปลงไป สวนหรือหนวยราชการจะตองพิจารณา
การปรับปรุงแกไขแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีของ
ตนใหมีประสิทธิภาพอยูตลอดเวลาดวย 
    ๑๖.๒.๑๒.๓ มาตรการการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับสถานท่ีใน
แผนดังกลาวเฉพาะเรื่องท่ีจะตองปฏิบัติเปนกิจวัตร สวนหรือหนวย
ราชการนิยมกําหนดไวเปนระเบียบหรือคําส่ังวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี     

         สวนมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุการณฉุกเฉินนั้น  สวนหรือหนวยราชการมักจะ
กําหนดเปนแผนเฉพาะเรื่องขึ้นตางหากเพ่ือใชประโยชนในการ
เตรียมการเกี่ยวกับเครื่องมือเครื่องใช การฝกและการซักซอมของ
เจาหนาท่ีฝายตางๆ ใหสามารถปฏิบัติไดทันทวงทีเม่ือเหตุการณ
ฉุกเฉินนั้นอุบัติขึ้น หรือเม่ือมีคําส่ังใชแผนนั้นๆ ตัวอยางเชน แผนการ
ปฏิบัติเม่ือเกิดอัคคีภัย แผนการปองกันสถานท่ีราชการจากการใชกําลัง
ของฝายตรงขามในขอบเขตจํากัดเปนตน 

๙.  การเล้ียงดูทหาร 
ดําเนินการอยางโปรงใส 

    

     ๙.๑ แตงตั้งหนวย
ประกอบเล้ียงและ
เจาหนาท่ี 

๑. การอนุมัตใิหเปน
หนวยประกอบเล้ียง 
๒. การอนุมัตใิหเปนผู

- ดูเอกสาร 
- ดูคําส่ัง
แตงตั้ง 

- ระเบียบ ทบ.วาดวยการ
เล้ียงดทูหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง 
๒๒ ก.ย.๔๙ขอ 

 
- ขอ ๑๐ หนวยประกอบเล้ียง หมายถึงหนวยระดบักองพัน หรือเทียบเทาขึน้
ไป หนวยระดับกองรอย หรือเทียบเทาท่ีปฏิบัติงานโดยอิสระ หรือหนวย
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บังคับหนวยประกอบ
เล้ียง 
๓. การอนุมัติแตงตั้ง
เจาหนาท่ีจัดหา 
๔. การอนุมัติแตงแตง
เจาหนาท่ีประกอบเล้ียง 
๕. การอนุมัติแตงตั้ง
เจาหนาท่ีการเงิน 
๖. อ่ืน ๆ 

๑๐,๑๑,๑๔,๑๕,๑๖ 
 

ระดับกองรอยหรือเทียบเทา ซ่ึงเปนหนวยขึน้ตรงของหนวยตั้งแตระดับ กรม
ขึ้นไป ท่ีมีความพรอมท้ังในดานสถานท่ี ส่ิงอุปกรณ เจาหนาท่ีในการเล้ียงดู
ทหาร และไดรับการอนุมัตใิหทําการเล้ียงดูทหารจากหนวยบังคับบัญชา 
ท่ีเปนหนวยขึน้ตรงของกองทัพบก 
- ขอ ๑๑ ผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง หมายถึง ผูบังคับบัญชาสูงสุด
ของหนวยประกอบเล้ียงซ่ึงไดรับการแตงตั้งจากผูบังคับบัญชา
ระดับผูบัญชาการกองพล หรือเทียบเทาขึ้นไป 
- ขอ ๑๔ เจาหนาท่ีจัดหา หมายถึง เจาหนาท่ีซ่ึงไดรับการแตงตั้ง
จากผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง ใหมีหนาท่ีดําเนินการจัดหา 
ขาวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร สนับสนุนการเล้ียงด ู
- ขอ ๑๕ เจาหนาท่ีประกอบเล้ียง หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีผูบังคับ
หนวยประกอบเล้ียงมอบหมาย ใหทําหนาท่ีประกอบอาหาร และ
จัดการเล้ียงดูทหารในหนวยประกอบเล้ียง 
- ขอ ๑๖ เจาหนาท่ีการเงิน หมายถึง เจาหนาท่ีซ่ึงไดรับการแตงตั้ง 
จากผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง ใหมีหนาท่ีดําเนินการท้ังปวง
เกี่ยวกับการเงิน ในการเล้ียงดูทหาร 

      ๙.๒ การเสนอความ
ตองการ 

๑. การเสนอ/คํานวณ
ความตองการขาวสาร
และเช้ือเพลิง ถูกตอง
,ทันเวลา ตามแบบ ก 
และ ง 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๒๑.๑ ,
๒๒.๒,๒๒.๑,๒๒.๒ และ 
๒๒.๓ 

- ขอ ๒๑.๑ เสนอความตองการขาวสาร และเช้ือเพลิง โดยประมาณ
การเปนจํานวนท่ีรับการเล้ียงดู ในรอบ ๑ เดือน ตามแบบ  ก 
- ขอ ๒๑.๒ เสนอความตองการ โดยประมาณการเปนจํานวนทหาร
ท่ีรับการเล้ียงดูในทุกหวงวันท่ี  ๑ – ๑๐ , ๑๑ – ๒๐ , ๒๑ – ๓๐ หรือ 
๓๑ ของเดือน ตามแบบ  ข 
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๒. การเสนอ/คํานวณ
ความตองการอาหารสด 
ถูกตอง,ทันเวลา ตาม
แบบ ข และ ง 
๓. อ่ืน ๆ 

๒๑.๓ ใหเสนอความตองการ ตามขอ ๒๑.๑ และ ๒๑.๒ ถึง
เจาหนาท่ีประกอบเล้ียงลวงหนา กอนถึงวันท่ีรับการเล้ียงดูวันแรก 
อยางนอย ๕ วันทําการ 
- ขอ ๒๒.๑ ขาวสาร เสนอใหจัดหาในปริมาณความตองการใน
รอบ ๑ เดือน โดยคํานวณจากเกณฑความส้ินเปลือง เฉล่ีย/ วัน/ หัก
ดวยจํานวนขาวสารคงเหลือจากเดือนท่ีแลว ตามแบบ ค 

  - ขอ ๒๒.๒ เช้ือเพลิง เสนอใหจัดหาในปริมาณการใช ในรอบ ๑ 
เดือน โดยคํานวณจากเกณฑความส้ินเปลือง เฉล่ีย/วัน/คน ประกอบ
กับสถิติการใชเฉล่ียตอเดือน หักดวยจํานวนเช้ือเพลิงคงเหลือจากเดือนท่ีแลว 
ตามแบบ ค 

- ขอ ๒๒.๓ อาหารสด เสนอใหจัดหา โดยระบุรายการอาหารท่ี
เหมาะสมกับฤดูกาล และทองถ่ิน ในหวงนั้น ในรอบ ๑๐ วัน 
หรือ ๑๑ วัน แลวแตกรณี ตามแบบ ง 

      ๙.๓ การจัดหา ๑. จัดหาขาวสาร 
เช้ือเพลิง ถูกตอง
,เหมาะสม 
๒. จัดหารอาหาร ถูกตอง
,เหมาะสม 
๓. ขออนุมัติเบิกเงินใน
การจัดหาถูกตอง 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๒๓.๑, ๒๓.๒ และ 
๒๓.๓ 

 - ขอ๒๓.๑ ขาวสาร จัดหา โดยออกใบส่ังซ้ือ ตามจํานวนท่ีเสนอ
ความตองการ ภายในวงเงินท่ีคํานวณไดจาก จํานวนทหารท่ีรับการ
เล้ียงดใูนขอ ๒๑.๑ ตามแบบ จ 
 - ขอ ๒๓.๒ เช้ือเพลิง จัดหาโดยออกใบส่ังซ้ือ ตามจํานวนท่ีเสนอ
ความตองการภายในวงเงินท่ีคํานวณไดจาก จํานวนทหารท่ีรับการ
เล้ียงดูในขอ ๒๑.๑ ตามแบบ จ 
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๔. อ่ืน ๆ - ขอ ๒๓.๓ อาหาร จัดหาโดยออกใบส่ังซ้ือตามประเภท ชนิดและ
จํานวนของอาหาร ซ่ึงพิจารณาจากรายการอาหาร หรือตามสูตร
อาหารท่ัวไป ประกอบกับราคาอาหารสดในทองถ่ิน ณ หวงเวลา
นั้น ภายในวงเงินท่ีคํานวณไดจากจํานวนทหารท่ีรับการเล้ียงดู ตาม
แบบ จ. 
- ขอ ๒๕ ใหเจาหนาท่ีจัดหา ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิกเงินการจัดหา
ขาวสารเช้ือเพลิงและอาหาร ตามแบบ  ช.  
                ๒๕.๑ ขาวสารและเช้ือเพลิง ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน
หลังจากหนวยรับการเล้ียงดูนําสงเงินคาประกอบเล้ียงในแตละงวด 
หรือในงวดสุดทายของเดือนแลว 
                 ๒๕.๒ อาหาร ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิกเงินหลังจากหนวย
รับการเล้ียงดู นําสงเงินคาประกอบเล้ียงในแตละงวดแลว 

      ๙.๔  การตรวจรับ ๑. มีคําส่ังแตงตั้ง
คณะกรรมการ 
๒. ดําเนินการถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ 

- ดูคําส่ัง
แตงตั้ง 
-ดูเอกสาร 

- ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๒๔ 

- ขอ ๒๔ การตรวจรับ ใหมีคณะกรรมการตรวจรับการจัดหา 
ขาวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร ซ่ึงประกอบดวยนายทหารท่ีไดรับการ
แตงตั้งจากผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง เจาหนาท่ีประกอบเล้ียง และ
ผูแทนพลทหารกองประจําการท่ีรับการเล้ียงดู ทําการตรวจรับพรอม
สงมอบใหแกเจาหนาท่ีประกอบเล้ียง แลวรายงานผลการตรวจรับให
ผูบังคับหนวยประกอบเล้ียงทราบในวันทําการถัดไป 

      ๙.๕ ดานการเงิน ๑. เปดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารดําเนนิการ
ถูกตอง 

- ดูหลักฐาน - ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียง  ดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๒๗ และ ๒๘ 

- ขอ ๒๗ หนวยทหารท่ีรับการเล้ียงดู เบิกเบ้ียเล้ียงทหารจากหนวย
การเงิน ในแตละงวดการจายเบ้ียเล้ียง ใหเปนไปตามระเบียบท่ีทาง
ราชการไดกําหนดไว ท้ังนี้ ทหารจะตองลงนามรับเงินเบ้ียเล้ียงเต็ม
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๒. นําสงเงินคาประกอบ
เล้ียง 
๓. รับเงินคาประกอบ
เล้ียงฝากเขาบัญชีคา
ประกอบเล้ียง ประเภท
ออมทรัพย 
๔. จัดทําทะเบียนคุมคา
ประกอบเล้ียง 
๕. จัดทําทะเบียนคุมคา
ประกอบเล้ียงเหลือ 
๖. สรุปสถานภาพคา
ประกอบเล้ียง
ประจําเดือน 
๗. ปดทะเบียนคุม “เงิน
คาประกอบเล้ียง” โอน
เขาทะเบียนคุม “คา
ประกอบเล้ียงเหลือ” 
๘. อ่ืน ๆ 

จํานวน เพ่ือใหเปนไปตามนัยท่ีกรมบัญชีกลางไดช้ีแจง ตามท่ีไดระบุ
ไวใน 
ขอ ๕ ของระเบียบนี ้แลวจึงดําเนินการ ดังนี้.- 
           ๒๗.๑ รวบรวมเงินคาประกอบเล้ียงจากทหารท่ีรับการเล้ียงดู 
ในแตละงวดการจายเบ้ียเล้ียง ในอัตราคาประกอบเล้ียงท่ีกองทัพบก
กําหนด 
          ๒๗.๒ นําสงเงินคาประกอบเล้ียงท่ีรวบรวมได ใหเจาหนาท่ี
การเงิน 
(ผานเจาหนาท่ีตรวจสอบยอดกําลังพลท่ีรับการเล้ียงดู ของหนวย

ประกอบเล้ียง) โดยแยกเปนคาขาวสาร คาเช้ือเพลิง และคาอาหาร 
ตามท่ีหนวยบังคับบัญชาหนวยประกอบเล้ียงกําหนดไวพรอมจัดทํา
หลักฐานใบนําสงเงินตาม แบบ ฉ ไวเปนหลักฐาน 
  - ขอ ๒๘ การปฏิบัติของเจาหนาท่ีการเงิน 
             ๒๘.๑ เปดบัญชีเงินฝากธนาคาร แยกออกจากบัญชีเงิน
ประเภทอ่ืนๆ ของทางราชการ โดยเปดบัญชีเงินฝากประเภทออม
ทรัพยคูกับกระแสรายวัน เม่ือมีการส่ังจายเงินจากบัญชีกระแสรายวัน 
ขอใหธนาคารตัดโอนจํานวนเงินจากบัญชีออมทรัพยคูกันนี้ และให
บันทึกแยกออกจากชุดบัญชีราชการ ดังนี้.- 

                      ๒๘.๑.๑ ใชช่ือบัญชี “ บัญชีคาประกอบเลีย้ง (หนวย
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ทหาร) ”ท้ังประเภทออมทรัพย และกระแสรายวัน โดยมีเง่ือนไขใน
การส่ังจายใหผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง หรือ ผูท่ีผูบังคับหนวย
ประกอบเล้ียงมอบหมายอีก ๑ นาย ลงนามในเช็ครวมกับเจาหนาท่ี
การเงิน 
                       ๒๘.๑.๒ รับเงินคาประกอบเล้ียงจากหนวยทหารท่ีรับ
การเล้ียงดูตามขอ ๒๗ ใหฝากเขาบัญชีคาประกอบเล้ียง ประเภทออม
ทรัพย ตามขอ ๒๘.๑.๑ 
                      ๒๘.๑.๓ จัดทําทะเบียนคุมคาประกอบเล้ียง โดยแยก
เปน 
คาประกอบเล้ียง, คาขาวสาร, คาเช้ือเพลิง, คาอาหาร และ ดอกเบ้ีย

ท่ีเกิดจากการฝากเงินธนาคาร ประเภทออมทรัพย ตามแบบ ซ. 
                      ๒๘.๑.๔ ใหจดัทําทะเบียนคุมคาประกอบเล้ียงเหลือตามแบบ 
ฌ.  
             ๒๘.๑.๕ ผลรวมของคาประกอบเล้ียงตามขอ 
๒๘.๑.๓ และคาประกอบเล้ียงเหลือ ตามขอ ๒๘.๑.๔ ตองเทากับ

ยอดเงินในบัญชีคาประกอบเล้ียงตามขอ ๒๘.๑.๒ 
                     ๒๘.๑.๖ ใหสรุปสถานภาพเงินคาประกอบเล้ียงเปน
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ประจําทุกเดือน รายงานใหผูบังคับหนวยประกอบเล้ียงทราบ ภายใน
วันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป 

๑๐. การเล้ียงดูทหาร ทหาร
ไดรับประโยชนสูงสุด 

    

        ๑๐.๑  การประกอบ
เล้ียง 

๑. กําหนดระเบียบปฏิบัติ
ประจํา เพ่ือควบคุมการ
ปฏิบัติ ณ โรงประกอบ
เล้ียง 
๒. ผูประกอบอาหารและ
เจาหนาท่ีโรงเล้ียงผาน
การตรวจโรคทุก ๖ เดือน 
๓. ประกอบเล้ียงถูกหลัก
โภชนาการและเกิด
ประโยชนตอทหาร 
๔. อ่ืน ๆ 

 - ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียง  ดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๒๖.๑ และ ๒๖.๒ 
-   คําส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ 
เรื่อง ช้ีแจงการ ปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในท่ีตั้งปกต ิลง  ๒๒ 
มี.ค.๔๘  ขอ ค ๒ ก 
 

- ขอ ๒๖.๑ หนวยประกอบเล้ียงกําหนดระเบียบปฏิบัติประจํา เพ่ือ
ควบคุม 
การปฏิบัต ิณ โรงประกอบเล้ียง เชน การปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี
ประกอบเล้ียง การควบคุมมิให ขาวสาร เช้ือเพลิง อาหาร ภาชนะ 
เครื่องใชในการเล้ียงดูสูญหาย เปนตน 
-ขอ ๒๖.๒ เจาหนาท่ีประกอบเล้ียง ดําเนินการประกอบเล้ียงให
เปนไปตาม 
หลักโภชนาการ และ เกิดประโยชนตอทหารใหมากท่ีสุด 
- ขอ ค ๒ ก. เจาหนาท่ีโรงเล้ียงและโรงประกอบอาหาร  ตองผานการตรวจเปน
พิเศษจากแพทยทุก ๖ เดือน วาไมเปนพาหะของโรคติดตอตางๆ    ถาผูใดปวย
หรือสงสัยวาจะปวยดวยโรคลําไสหรือทางระบบหายใจ ตองส่ังใหหยุดงาน
ช่ัวคราวทันที    หัวหนาโรงเล้ียงตองคอยสังเกตเจาหนาท่ีของตนทุกวนั ถา
สงสัยวาจะมีโรค ตองสงใหแพทยตรวจ 

      ๑๐.๒  ดานอาหารและ
โภชนาการ 

๑.  เหมาะสมกับราคา 
๒.  คุณคาทางโภชนาการ 
๓.  ความสะอาด 

 - คําส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓  
ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตฯ ขอ ๒.๒.๑, 

- ขอ ๒.๒.๑ หนวยจะตองจดัใหมีการประกอบเล้ียงแกทหารกอง
ประจําการโดยคํานึงถึงคณุคา ทางโภชนาการและความเพียงพอดาน
ปริมาณเปนเบ้ืองตน นอกจากนี้ควรมี ความนารับประทาน ในเรื่อง
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๔.  นารับประทาน 
๕.  ม้ือกลางวันมีกับขาว 
๒ อยาง 
๖.  ม้ือเย็นมีกับขาว ๒ 
อยาง 
๗.  ใน ๑ สัปดาหมี
อาหารทองถ่ินหรือ
อาหารพิเศษ จํานวน ๑ 
ม้ือ 
๘.  ปริมาณเพียงพอ 
๙.  อ่ืน ๆ 

๒.๒.๒   
 
 
 
 
 
- คําส่ัง ทบ.ท่ี ๒๔๐/๒๕๕๑ ลง 
๑๑ ก.ค.๕๑ เรื่อง การใชเงินเบ้ีย
เล้ียงทหารเพ่ือการประกอบเล้ียง 
ขอ ๓ 

ของรสชาติ ความสะอาดและการจัดแตงดวย ท้ังนี้จะตองมีการควบคุม
ตรวจสอบการใชคาประกอบเล้ียงใหเหมาะสมสัมพันธกันกับคุณภาพ 
และปริมาณอาหารอยางสมํ่าเสมอ 
- ขอ ๒.๒.๒ อาหารม้ือกลางวนัและม้ือเย็นใหมีกับขาว ๒ อยาง และ
ใน  ๑  สัปดาห ใหจัดอาหารทองถ่ิน หรืออาหารพิเศษ อยางนอย ๑ ม้ือ 
- ขอ ๓ ผูบังคับหนวยท่ีรับผิดชอบในดารดําเนินการประกอบเล้ียง 
ตองจัดใหมีอาหารเพียงพอท้ังปริมาณ คุณภาพ และคุณคาทาง
โภชนาการ โดยเดินการใหเปนไปตามระเบียบ กองทัพบกวาดวยการ
เล้ียงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 

      ๑๐.๓ สถานท่ีประกอบ
อาหารและภาชนะ 

    

                ๑๐.๓.๑โรง
ประกอบเล้ียง  

๑. ความสะอาด 
๒. ปราศจากพาหะนํา
โรค 
๓. อ่ืน ๆ 

 - คําส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓  
ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตฯ ขอ ๒.๒.๑, 
๒.๒.๓   

- ขอ ๒.๒.๓  ผูปรุงอาหารตองแตงกายสะอาด  และไมเปนโรคติดตอ   โรงครัว, 
ท่ีรับประทานอาหาร, ภาชนะท่ีใชประกอบ, ใสและตักอาหารตองสะอาด ถูก
สุขลักษณะ ปราศจากแมลง หรือสัตวท่ีจะเปนพาหนะนําเช้ือโรค 

                 ๑๐.๓.๒โรง
เล้ียง    
 
 

๑. ท่ีรับประทานอาหาร
สะอาด 
๒. มีท่ีตากภาชนะ 
๓. วัสดุส่ิงอํานวยความ

 -  คําส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ 
เรื่อง ช้ีแจงการ ปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในท่ีตั้งปกต ิลง  ๒๒ 
มี.ค.๔๘  ขอ ค ๒ ง  

- ขอ ค ๒ ง. ควบคุมการจัดระเบียบและควรระวังการรักษาความ
สะอาดของโรงเล้ียง และ โรงประกอบอาหารใหเรียบรอย 
- ขอ ๕ ระเบียบนีก้ําหนดไว เพ่ือใหการนําเงินเบ้ียเล้ียงสวนบุคคล
ของทหารไปดําเนินการประกอบเล้ียง เปนสวนรวมอยางมี
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สะดวกอยูในสภาพด ี
๕. มีตูรับแสดงความ
คิดเห็น 

ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียง    ดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๕ และ ขอ ๗ 

ประสิทธิภาพ และเปนประโยชนแกเจาของเงินมากท่ีสุด... 
 - ขอ ๗ ระเบียบนี้ประสงคท่ีจะใหผูบังคับหนวยทุกระดับช้ัน ใช
ความเปนผูนําหนวย ดําเนินการบริหารจัดการงานท้ังปวงโดยใชหลัก
ธรรมาภิบาล จึงมีการกําหนดการควบคุมจากระดับบังคับบัญชาท่ีสูง
กวาคอนขางนอย ท้ังนี้ตองการใหมีการควบคุมกนัเองภายในหนวย 

                ๑๐.๓.๓ ภาชนะ
   

๑. ภาชะท่ีใชประกอบ, 
ใสหรือตักอาหารสะอาด 
มีการลวกน้ํารอนกอน
นําไปใช 
๒. อ่ืน ๆ  

 - คําส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓  ก.พ.
๔๒ เรื่อง การพัฒนาคุณภาพชีวิตฯ 
ขอ ๒.๒.๔  
-  คําส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ เรื่อง 
ช้ีแจงการ ปฏิบัติการสุขาภิบาลใน
ท่ีตั้งปกต ิลง  ๒๒ มี.ค.๔๘  ขอ  ค  ๒ 
ฉ 

- ขอ ๒.๒.๔ ภาชนะท่ีใชใสและตักอาหารรับประทาน ตองลางให
สะอาดแลวผ่ึงใหแหงทุกครั้งหลังใชงาน เพ่ือท่ีจะนําไปใชในม้ือ  
ตอไป 
- ขอ ค ๒ ฉ. ลางภาชนะเครื่องใชในการประกอบ และรับประทาน
อาหาร ใหสะอาดทุกครั้ง ภายหลังใชควรใชสบูและน้ําตมเดือดลาง  
โดยมีถังน้ําสบู  ๑  ถัง  ถังน้ําเดือด  ๒  ถัง 

        ๑๐.๔  การบํารุงขวัญ ๑.  นําเงินท่ีเหลือจากการ
ประกอบเล้ียงภายหลังจากปด
บัญชี พรอมดอกเบ้ียเงินฝาก
ธนาคาร มาดําเนนิการถูกตอง 
๒..ดําเนนิการเหมาะสม
  
๓. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการ
เล้ียง    ดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  ขอ ๒๙ 

- ขอ ๒๙ ใหผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง นําเงินท่ีเหลือจากการ
ประกอบเล้ียงภายหลังจากปดบัญชีตามขอ ๒๘.๓ พรอมดอกเบ้ียเงิน
ฝากธนาคาร ไปใชเพ่ือประโยชนโดยตรงแกกําลังพลท่ีรับเล้ียงดู ท้ังนี้
หนวยบังคับบัญชาหนวยประกอบเล้ียง อาจกําหนดแนวทางปฏิบัติให
หนวยประกอบเล้ียงในบังคับบัญชาดําเนนิการใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกนั 

  
 


