
                                                                                                                                                                                                                
หลักฐานการตรวจ ประจําป 

เร่ือง การบริการกําลังพล  การรักษาความปลอดภัยทางเอกสารและการเลีย้งดูทหาร 
 

หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

๑.  การเตรียมการรับตรวจ     
      ๑.๑ การดําเนนิการตาม
บันทึกผลการตรวจของชุด
ตรวจ จบ.ครั้งหลังสุด  

๑. แกไขขอบกพรอง
เรียบรอย 
๒. รายงานการแกไขใหผู
บังคับผูบัญชาทราบ 
๓. จัดทําสําเนาบันทึกผล
การตรวจ และรายงาน  
การแกไข แนบไวกับ
ขอมูล 
๔.อ่ืน ๆ 

-ดูเอกสาร  - ระเบียบกองทัพบกวาดวยการ 
ตรวจในหนาท่ีนายทหารจเร พ.ศ.
๒๕๕๐ ลง ๑๖ พ.ย.๕๐    
ขอ ๑๔.๒ 
- คําส่ัง ทบ.ท่ี ๓๑๑/๒๕๕๑ ลง 
๑ ต.ค.๕๑ เรื่องการตรวจใน
หนาท่ีนายทหารจเร ประจําป 
๒๕๕๒ ขอ ๓.๒ 
 

- ขอ ๑๔.๒ หนวยรับการตรวจ เม่ือไดรับบันทึกผลการตรวจแลวให
ดําเนินการแกไขขอบกพรองท่ีอยูในอํานาจของตนทันทีโดยไมตองรอ
ใหหนวยเหนือส่ังการ สําหรับเรื่องท่ีอยูนอกเหนืออํานาจของตนท่ีจะ
แกไขไดเองใหรายงานหนวยเหนือเพ่ือดําเนินการตอไป  
 

    ๑.๒ ขอมูลท่ีตองการ
ทราบประกอบการรับ
ตรวจตามอนุผนวก 

๑. ครบถวนตามท่ี จบ.
กําหนด 
๒. ถูกตองเรียบรอย 
๓. อ่ืน ๆ  

-ดูเอกสาร - คําส่ัง ทบ.ท่ี ๓๑๑/๒๕๕๑ ลง 
๑ ต.ค.๕๑  เรื่องการตรวจใน
หนาท่ีนายทหารจเร ประจําป 
๒๕๕๒ ขอ ๓.๒ 
 

- ขอ ๓.๒ หนวยรับตรวจดําเนนิการดังนี ้
                ๓.๒.๑ หนวยท่ีมีนายทหารจเรในอัตรา ให ผบ.หนวย
ดําเนินการตรวจท่ัวไปตอหนวยตนเองกอนท่ีชุดตรวจกิจการท่ัวไป
ของ จบ.จะเขาตรวจหนวย โดยใชงบประมาณของหนวย และให
สําเนาหลักฐานการตรวจของหนวยเตรยีมมอบใหกับชุดตรวจ จบ. 
ในขณะชุดตรวจของ จบ.เขาทําการตรวจหนวย             

๑.๓ การจดัเตรียมหัวขอ
การตรวจ 

๑. ครบถวนตามท่ี จบ.
กําหนด 

- ดูเอกสาร - เชนเดียวกับขอ ๑.๒               ๓.๒.๒ จัดนายทหารสัญญาบัตรท่ีปฏิบัติหนาท่ีเปนผูบังคับ
หนวยรอง และ/หรือ ฝายอํานวยการ เขารวมในการตรวจของชุดตรวจ 



 ๒

หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

๒.ถูกตองเรียบรอย 
๓.อ่ืน ๆ 

จบ. เพ่ือรับฟงการช้ีแจงของผูตรวจในแตละเรื่องทีทําการตรวจ และ
รายงานรายละเอียดท่ีผูตรวจของ จบ.ไดช้ีแจงใหผูบังคับหนวยของตน
ทราบ 

๑.๔ การจัดผูนําตรวจ,ผูรับ
ตรวจและยานพาหนะนํา
ตรวจ 

๑. เจาหนาท่ีมีความรูใน
เรื่องท่ีรับตรวจ  
๒. จัดครบถวน  
๓. เหมาะสม 
๔. อ่ืน ๆ 
  

-ดูคําส่ังแตงตั้ง 
-ดู
ยานพาหนะ 

- เชนเดียวกับขอ ๑.๒             ๓.๒.๓ จัดเจาหนาท่ีรับผิดชอบในเรื่องท่ี จบ. ทําการตรวจเขา
รับฟงการช้ีแจงจากชุดตรวจ จบ.ในวันช้ีแจงกอนการตรวจ และวัน
ช้ีแจงผลการตรวจ 

๑.๕  การจัดสถานท่ีรับ
ตรวจ  

๑. จัดส่ิงอํานวยความ
สะดวกสําหรับการตรวจ
อยาง เหมาะสม 
๒. โตะ, เกาอ้ี จัดเปน
ระเบียบเรียบรอย 
๓. แสงสวางเพียงพอ 
๔. อ่ืน ๆ  

- ดูสถานท่ี - เชนเดียวกับขอ ๑.๒            ๓.๒.๔ จัดทําขอมูล และเตรียมเอกสารท่ีจะรับตรวจให
ครบถวน ตามท่ี จบ.กําหนด 
           ๓.๒.๕ จัดส่ิงอํานวยความสะดวกใหกับชุดตรวจของ จบ.เชน
สถานท่ีช้ีแจงกอนการตรวจ/สรุปผลการตรวจ สถานท่ีรับตรวจ และ
ยานพาหนะนําตรวจเปนตน 

๑.๖ การเตรียมเอกสารรับ
ตรวจ  

๑. ใสแฟมเปนระเบียบ
เรียบรอย 
๒. เอกสารหลักฐาน
ถูกตองครบถวน 
๓. จัดวางอยางเหมาะสม 

- ดูแฟมเอกสาร - เชนเดียวกับขอ ๑.๒  
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หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

๔. อ่ืน ๆ  
๒. การรับ-สงหนาท่ี     
    ๒.๑ หลักฐานการรับ-
สงหนาท่ี  

๑. จัดทําเอกสารหลักฐาน
ครบถวน 
๒. เอกสารหลักฐาน
ถูกตองเรียบรอย 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบกองทัพบก วาดวยการ
รับ-สงหนาท่ีในเวลา ยาย เล่ือน 
ลด ปลดและบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐   
ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ขอ ๑๑ และ ๑๒ 

- ขอ ๑๑ การปฏิบัติตอเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการรับ-สงหนาท่ี 
              ๑๑.๑ ให ผูสงจัดทําบัญชีสงหนาท่ีเฉพาะในกองบังคับการ
หรือเฉพาะในสวนท่ีตนรบัผิดชอบโดยตรง เชน บัญชีกําลังพล บัญชี
อาวุธ บัญชีการเงิน บัญชีส่ิงอุปกรณตามสายยุทธบริการตาง ๆ และ
บัญชีอ่ืน เฉพาะท่ีจําเปนตามจํานวนซ่ึงเปนจริงในวนัท่ีรบั-สงหนาท่ี
สําหรับเงินผูสงท่ีมีอํานาจส่ังการเบิกจายเงินกับผูมีหนาท่ีรกัษาเงินตอง
ทําบัญชีรับสงและตรวจสอบเงินในบัญชีดวย 
- ขอ ๑๒ บัญชีรับ-สงหนาท่ีใหทําเปน ๓ ชุด เก็บไว ณ ท่ีทําการเปน
หลักฐาน ๑ ชุด ผูสงเก็บรักษาไว ๑ ชุด อีก ๑ ชุด ผูรับนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบภายใน ๗ วัน นับตั้งแตวนัท่ีรบั-สงหนาท่ี
แลวเสร็จ ฯลฯ 

    ๒.๒ หลักฐานการ
รายงาน   

๑. มีการรายงานให
ผูบังคับบัญชาทราบ 
๒. รายงานตาม
กําหนดเวลา 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - เชนเดียวกับขอ ๒.๑  

๓. ประวัติรับราชการ     
      ๓.๑ เจาหนาท่ีบันทึก
ประวัต ิ

๑. มีคําส่ังแตงตั้ง 
๒. คําส่ังแตงตั้งทันสมัย 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ. วาดวยประวัต ิ
พ.ศ.๒๕๓๙ ขอ ๗ , ๘ 

- ขอ ๗ การบันทึกรายการลงในแบบประวัติรับราชการ ให     
เจาหนาท่ีบันทึกประวัติท่ีไดรับการแตงตั้งลงช่ือและวันเดือนปกาํกับ
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หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

๓. บันทึกประวัติรับ
ราชการเรียบรอย 
๔. รายงานแจงการ
เปล่ียนแปลงขอมูล
ประวัตใิหกับหนวยเก็บ
รักษาประวัต ิ
๕. อ่ืน ๆ 

ไวดวย 
 การบันทึกรายการใด ๆ ตามหลักฐาน      จะกระทําไดเฉพาะ
เจาหนาท่ีบันทึกประวัติเทานั้น ท้ังนี้ ใหหัวหนาแผนกประวัติท่ีมี
หนาท่ีรับผิดชอบประวัติรับราชการ ออกคําส่ังแตงตั้งเจาหนาท่ีบันทึก
ประวัติไวเปนหลักฐานดวย” 
- ขอ ๘ ... ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบพรอมดวยหลักฐานภายใน 
๓๐ วัน หนวยตนสังกัดเม่ือไดรับรายงานใหแจงแผนกประวัติบําเหน็จ
บํานาญของมณฑลทหารบกหรือจังหวัดทหารบก  หรือเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบประวัติรับราชการดําเนินการแกไข หรือเพ่ิมเติมประวัติรับ
ราชการใหถูกตอง 

      ๓.๒ เอกสารประกอบ
ประวัติรับราชการ  

๑. มีครบถวนตามท่ี
กําหนด 
๒. มีแตไมถูกตอง 
๓. มีหลักฐานการตดิตาม
ทวงถามจากหนวยตน
สังกัด กรณีท่ีเอกสาร
ประกอบประวตัิรับ
ราชการไมครบถวน
หรือไมถูกตอง 
๔. อ่ืน ๆ    

- สุมตรวจ
ซองประวัติ
รับราชการ 

- ระเบียบ ทบ. วาดวยประวัต ิพ.ศ.
๒๕๓๙ ขอ ๖.๓ และผนวก ข หมาย
เหตุ  ๑ 

- ขอ ๖.๓ ประวัติรับราชการของขาราชการกองทัพบก ใหมีเอกสาร
ตามผนวก ข ทายระเบียบนี้แนบไวเพ่ือการตรวจสอบเสมอ 

      ๓.๓ การตรวจสอบ ๑. ตรวจสอบตามหวง - ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ. วาดวยประวัต ิ - ขอ ๑๐ ประวัติรับราชการของขาราชการกองทัพบกถือเปน
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หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

ประวัติรับราชการโดย
เจาของประวัต ิ  

ระยะเวลาท่ีแผนกประวัติ 
บําเหน็จบํานาญของ 
มทบ.หรือ จทบ.กําหนด 
๒. ลงช่ือตรวจสอบโดย
เจาของประวัติเรยีบรอย 
๓. มีการติดตามทวงถาม
ใหเจาของประวัติ มาทํา
การตรวจสอบ 
๔. อ่ืน ๆ 
   

  - ดูการลงช่ือ     
 ตรวจสอบ 

 
 

พ.ศ.๒๕๓๙ ขอ ๑๐ เอกสารลับ นอกจากเจาหนาท่ีหรือเจาของประวัติไปตรวจสอบ
ดวยตนเองแลว หามมิใหผูอ่ืนทําการตรวจสอบหรือขอดู และ
หามนําออกจากสํานักงานท่ีเก็บประวัติ เจาของประวัติจะตอง
ตรวจสอบประวัติรับราชการของตนเองไมนอยกวาปละ ๑ ครั้ง 
และในระยะ ๑ ป ใหหนวยท่ีมีหนาท่ีเก็บรักษาประวัติดําเนินการ
ตรวจสอบกับประวัติรับราชการฉบับท่ี  กรมสารบรรณทหารบก
เก็บรักษา โดยกรมสารบรรณทหารบกเปนผูกําหนดหวงเวลาใน
การตรวจสอบ เม่ือตรวจสอบตรงกันแลว  ใหเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบในการบันทึกประวตัิลงช่ือกํากบัไวทายรายการทุกครั้ง      
ใหหนวยท่ีมีหนาท่ีเก็บรักษาประวัติประสานกับหนวยตนสังกัด
เพ่ือกําหนดระยะเวลาใหกับกําลังพลของหนวยท่ีจะไปทําการ
ตรวจสอบ  สําหรับการตรวจสอบประวัติรับราชการของ
ขาราชการต่ํากวาช้ันสัญญาบัตร คงปฏิบัติเชนเดียวกับประวัติรับ
ราชการของขาราชการช้ันสัญญาบัตร 

      ๓.๔ การตรวจสอบ
ประวัติรับราชการ โดย
หนวยเก็บรกัษาประวตั ิ  

๑. มีการตรวจสอบกับ 
สบ.ทบ.ปละ ๑ ครั้ง  
๒. อ่ืน ๆ 

- ตรวจหลักฐาน 
แบบ 5300 

- เชนเดียวกับขอ ๓.๓ - 

      ๓.๕ การจัดทําเรื่องขอ
ถือจาย กรณีลาออกจาก
ราชการ   

๑. เสนอเรื่องขอถือจาย
บําเหน็จบํานาญไปยัง 
สํานักงานคลังเขต หรือ
กรมบัญชีกลางตา

-  ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ. วาดวยการขอรับ
เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ และ
การเบิกจายเงินพ.ศ.๒๕๔๒ ขอ 
๗.๑.๒ 

- ขอ ๗ วิธีจัดทําเรื่อง ใหใชหลักฐานประกอบการจดัทําเรือ่งตาม
ผนวก ก., ข., ค., และ ง. ทายระเบียบนี ้
       ๗.๑.๑ เม่ือไดรับทราบคําส่ังใหออกจากราชการแลว 
ใหไปลงลายมือช่ือในแบบขอรับเงินท่ีหนวยรับผิดชอบภายใน 
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กําหนดเวลา 
๒. มีหลักฐานการติดตาม
ทวงถามจากผูมีสิทธิหรือ
หนวยตนสังกัด 
๓. อ่ืน ๆ  

๑๐ วันทําการ 
                ๗.๑.๒ เม่ือผูมีสิทธิไดลงลายมือช่ือในแบบขอรับเงินแลว 
ให มณฑลทหารบก, จังหวัดทหารบก, กรมสารบรรณทหารบก 
ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงินประเภทตาง ๆ  ใหครบถวนถูกตอง
ภายใน ๓๐ วันทําการนับแตวันท่ีผูมีสิทธิไดลงลายมือช่ือในแบบ
ขอรับเงิน  แลวเสนอไปยังสํานักงานคลังเขตหรือกรมบัญชีกลาง 
แลวแตกรณี 

      ๓.๖ หนังสือแสดง
เจตนาระบุตวัผูรับเงินคา
สินไหมทดแทนประกนั
ชีวิต  

๑. จัดทําครบทุกคน 
๒. การจดัทําถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบทบ.วาดวยการจายเงินคา
สินไหมทดแทนในการประกัน
ชีวิตสําหรับขาราชการของ ทบ.ท่ี
ปฏิ บั ติ หน าท่ี ยามปกติ  พ.ศ.
๒๕๔๙ ลง ๓๐ พ.ค.๔๙ ขอ 
๗.๕  

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

- ขอ ๗.๕    สําเนาหนังสือแสดงเจตนาระบุใหเปนผูรับเงินคา
สินไหมทดแทนหรือคําส่ังกําหนดให เปนผูนําคําขอรับเงินคา
สินไหมทดแทน 
 
 
 
- ขอ ๓ สก.ทบ.ขอใหหนวยระดับกองพันหรือเทียบเทาขึ้นไปไดจัดทํา
หนังสือแสดงเจตนา ฯ ใหกับกําลังพลเพ่ือใชเปนหลักฐานตอไป  

      ๓.๗ หนังสือแสดง
เจตนาระบุตวัผูรับเงินชวย
พิเศษ  

๑. จัดทําครบทุกคน 
๒. การจดัทําถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - พรก.การจายเงินเดือน เงิน
ป บําเหน็จ บํานาญ และเงิน
อ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.
๒๕๓๕ (รกจ.เลม ๑๐๙ ตอน
ท่ี ๓๒ ลง ๑ เม.ย.๓๕) 
มาตรา ๒๓, ๒๔ 

- มาตรา ๒๓ ขาราชการผูใดถึงแกความตายในระหวางรบัราชการ 
ใหจายเงินชวยพิเศษ จํานวนสามเทาของเงินเดือนเต็ม ท่ีขาราชการผู
นั้นมีสิทธิไดรับในเดือนท่ีถึงแกความตาม ฯลฯ 
- มาตรา ๒๔ เงินชวยพิเศษตามมาตรา ๒๓ ใหจายแกบุคคลซ่ึง
ขาราชการผูตายไดแสดงเจตนา โดยทําเปนหนังสือยื่นตอสวน
ราชการ เจาสังกัดตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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      ๓.๘ หนังสือแสดง
เจตนาระบุตวัผูรับบําเหน็จ
ตกทอด (เฉพาะผูไมมี
ทายาท)  

๑. จัดทําครบทุกคน 
๒. การจดัทําถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

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

 
- หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค. 
๐๔๐๙.๔/ว ๗๐ ลง ๑๕ มิ.ย.๔๗ 

เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัว
ผูรับบําเหน็จตกทอด ขอ ๒,๓ 

- มาตรา ๘ ใหยกเลิกความในมาตรา๔๘ ... และใหใชความตอไปนี้
แทน“ขาราชการผูใดตายในระหวางรับราชการอยู  หรือทหาร
กองหนุนมีเบ้ียหวัดตาย ถาความตายนั้นมิไดเกิดขึ้นเนื่องจากการ
ประพฤติช่ัวอยางรายแรงของตนเอง ใหจายเงินเปนบําเหน็จตกทอด
เปนจํานวนตามเกณฑคํานวณในมาตรา ๓๒ (๑) ใหแกทายาทผูมี
สิทธิตามเกณฑดังนี”้ 
- ขอ ๒ เพ่ือใหขาราชการหรือผูรับเบ้ียหวัดบํานาญ ซ่ึงไมมีทายาทผูมี
สิทธิไดรับบําเหน็จตกทอด ไดมีบุคคลผูมีสิทธิไดรับบําเหน็จตกทอด 
และเพ่ือใหขาราชการหรือผูรับเบ้ียหวัด บํานาญซ่ึงมีทายาทผูมีสิทธิ
ไดรับบําเหน็จตกทอดอยูแลว ไดแสดงเจตนาเผ่ือไวในกรณีทายาทผู
มาสิทธิไดรับบําเหน็จตกทอดไดตายไปกอน อันอาจจะทําใหไมมี
ทายาทผูมีสิทธิไดรับบําเหน็จตกทอด จึงขอใหสวนราชการแจงให
ขาราชการและผูรับเบ้ียหวัดบํานาญ ซ่ึงยังมิไดแสดงเจตนาระบุตัว
ผูรับบําเหน็จตกทอดใหถูกตอง 
- ขอ ๓ เม่ือขาราชการ หรือผูรับเบ้ียหวัดบํานาญไดดําเนินการตาม 
ขอ ๒ แลว ใหเจาหนาท่ีท่ีสวนราชการมอบหมายตรวจสอบขอความ
ท่ีผูแสดงเจตนากรอกในแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับ
บําเหน็จตกทอดใหถูกตองและเปนไปตามประกาศกระทรวงการคลัง 
ฯลฯ คือใหผูแสดงเจตนา ๑ ฉบับ อีกฉบับเก็บไวเปนหลักฐานใน
สมุดแฟมประวัติ หรือเก็บไวท่ีสวนราชการผูเบิกเบ้ียหวัดบํานาญ 

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

๑. มีครบทุกคน 
๒. บันทึกถูกตอง
ทันสมัย 
๓. เจาหนาท่ีบันทึกและ
นายทหารสวัสดิการ ลง
นามเรียบรอย 
๔. อ่ืน ๆ  

- ตรวจสมุด  
(อ.๑) 
 

- ระเบียบ ทบ.วาดวยการออม
ทรัพยขาราชการกองทัพบก 
พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๓ ส.ค.๔๘ 
ขอ ๔, ๔.๒, ๔.๓,๔.๑๐, ๘, 
๘.๑, ๑๕, ๑๕.๑, ๑๕.๒, ๑๖, 
๑๖.๑, ๑๖.๕, ๑๖.๖, ๑๖.๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอ ๔ คําจํากัดความ 
 ๔.๒ “เงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก “ใชคํายอวา     
“เงินอทบ.ฝาก” หมายถึง  จํานวนเงินท่ีขาราชการกองทัพบกยินยอม
ใหหนวยหักจากเงินไดรายเดือนช้ันยศ ฝากเปนรายเดือนตาม
หลักเกณฑท่ีไดกําหนดไวในระเบียบนี้ 
 ๔.๓ “เงินสมทบ” หมายถึง จํานวนเงินท่ีขาราชการกองทัพบก
ฝากเพ่ิมขึ้นจากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก 
              ๔.๑๐ “เจาหนาท่ีออมทรัพยขาราชการกองทัพบก”  “ใชคํายอ
วา”   “เจาหนาท่ี อทบ.”  หมายถึง 
            ๔.๑๐.๑ นายทหารสวัสดิการ ตามอัตราของหนวยนัน้ ๆ 
              ๔.๑๐.๒ ในกรณีท่ีไมมีอัตรานายทหารสวัสดิการ ให
หนวยระดับกองพันหรือเทียบเทาขึ้นไป  แตงตั้งนายทหารสัญญาบัตร 
ซ่ึงมิใชนายทหารการเงินและเจาหนาท่ีการเงินขึ้นรับผิดชอบหนาท่ี
การออมทรัพยขาราชการกองทัพบกอีกหนาท่ีหนึ่ง 
             ๔.๑๐.๓ สัสดีจังหวัด 
- ขอ ๘ หลักเกณฑการฝาก และการระงับการฝาก  การถอน และ
การคิดดอกเบ้ียเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก 

          ๘.๑ การฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก ให
เริ่มฝากเม่ือบรรจุเขารับราชการ 
                ๘.๑.๑ อัตราการฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ฝากใหใชหลักเกณฑรายละเอียดตามผนวก ก.  
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     ๑. อัตราการฝากเงินออมทรพัยขาราชการกองทัพบกฝาก 
         ๑.๑ ขาราชการต่ํากวาช้ันสัญญาบัตร ใหฝาก เดือนละ ๕๐ 
บาท 
         ๑.๒ ขาราชการช้ันนายรอย ใหฝากเดือนละ ๑๐๐ บาท 
         ๑.๓ ขาราชการช้ันนายพัน ใหฝากเดือนละ ๒๐๐ บาท 
         ๑.๔ ขาราชการช้ันพันเอก (อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ) และ
นายพล ใหฝากเดือนละ ๓๐๐ บาท 
           ๘.๑.๒เงินฝากสมทบใหฝากเปนหลักรอยตลอดป ใหหนวย
หักฝากเปนรายเดือนรวมกับเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ฝากโดยไมขัดตอระเบียบนี ้  
           ๘ .๑ .๓  ใหระงับการฝากเ งินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบก เม่ือผูฝากยายออกนอกสังกัดกองทัพบก ออกจาก
ประจําการ ถึงแกกรรม สาบสูญกอนอายุเกษียณอายุราชการ ๑ ป  
หรือถูกส่ังพักราชการ 
- ขอ ๑๕ ใหผูบังคับหนวยมีหนาท่ีเกี่ยวกับการออมทรัพย
ขาราชการกองทัพบก ดังตอไปนี้ 
     ๑๕.๑ แตงตั้งนายทหารสัญญาบัตร และขาราชการในหนวย
เปนเจาหนาท่ีดําเนินการออมทรัพยของหนวย  ขึ้นรับผิดชอบ
กิจการออมทรัพยขาราชการกองทัพบก         
     ๑๕.๒ กํากับดูแลและรับผิดชอบงานการออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบกของหนวยใหเปนไปดวยความเรียบรอย และควบคุม
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การสงเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก เงินฝากสมทบ และ
เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกทุกประเภท พรอมเอกสาร
การโอนเงินและขอมูลรายละเอียดประกอบการสงเงินใหกรม
สวัสดิการทหารบก ภายในวันส้ินเดือนของเดือนท่ีทําการตัดจาย
เงินเดือน 
- ขอ ๑๖ เจาหนาท่ีออมทรัพยขาราชการกองทัพบกของหนวยมี
หนาท่ีดังตอไปนี้ 
        ๑๖.๑ ควบคุมและปฏิบัติงานการออมทรัพยของหนวยให
เปนไปตามระเบียบ  คําส่ัง คําช้ีแจง  ของกองทัพบกท่ีเกี่ยวกับการ
ออมทรัพยขาราชการ กองทัพบกตลอดจนประกาศ และคําแนะนํา
ของกรมสวัสดิการทหารบก 
        ๑๖ .๕  จัดทําสมุดคู มือฝากเงินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบก (อ.๑) ประจําตัวขาราชการภายในหนวยทุกคน 
ขาราชการท่ีบรรจุใหมใหทําใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๖๐๐) พรอมสําเนา
คํา ส่ังบรรจุขาราชการ สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการท่ีมี
หมายเลขประจําตัวประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบานและ
หนังสือนําของหนวย เสนอกรมสวัสดิการทหารบก เพ่ือขอเบิก
สมุดคูมือฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก (อ.๑) 
         ๑๖.๖ กรณีสุมดคูมือฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก 
(อ.๑) บันทึกรายการเต็ม ชํารุด หรือสูญหายใหหนวยผูเบิกทํา
หนังสือนําหนวยพรอมท้ังใบเบิก (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  

ขอ ๑.๓,๑.๔ 
- ห นัง สือ  ส ก .ท บ . ท่ี กห 
๐๔๒๕/๑๐๖๑๓ ลง ๓๑ พ.ค.๔๓ เรื่อง 
ขอใหตรวจ สอ บ สมุดคูมือฝาก
เงินออมทรัพยกองทัพบก (อ.๑) 

หมายเลขคูมือฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก (อ.๑) ยศ  
ช่ือ  สกุล และสงสมุดคูมือฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก 
(อ.๑) เลมเกาใหกรมสวัสดิการกองทัพบก ยกเวนกรณีสมุดคูมือ
ฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก (อ.๑)  สูญหาย 
         ๑๖.๗ ลงนามรับรองสมุดคูมือเงินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบก(อ.๑) ของขาราชการภายในหนวยทุกฉบับ ตามท่ีไดหัก
เงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝากไวทุกเดือน 
     ๑.๓ ขาราชการบรรจใุหมใหทําใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๖๐๐)  
พรอมสําเนาคําส่ังบรรจุขาราชการ   และหนังสือนําของหนวย
เสนอ  สก.ทบ.เพ่ือขอเบิกสมุด อ.๑ และกําหนดหมายเลข อ.๑ ให
ตอไป 
     ๑.๔ กรณีสมุด อ.๑  บันทึกรายการเต็ม ชํารุด หรือเสียหาย ให
สงรายช่ือและสมุด อ.๑ เลมเกาไปท่ี สก.ทบ.พรอมใบเบิก (๔๐๐-
๖๐๐)  และหนังสือนําของหนวย  ถาเปนการเบิกทดแทนสมุด อ.
๑ ท่ีสูญหายใหแจงหมายเลข อ.๑ เลมนั้นมาในหนังสือนําของ
หนวยดวยการปฏิบัติ     (หนวยเปนผูบันทึก) ดังนี้ 
๑. บันทึกการฝากเงินลงในสมุด อ.๑ ของขาราชการในหนวย
ตามท่ีไดหักเงินออมทรัพยของขาราชการตามช้ันยศท่ีหักฝากไว
ทุกเดือนรวมถึงเงินฝากสมทบโดยแยกการบันทึกเปนเงินฝาก
ประจําตามช้ันยศบันทึกดวยหมึกสีน้ําเงินสวนเงินฝากสมทบ ให
บันทึกดวยหมึกสีแดง 
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      ๔.๒ หนังสือเจตนา
ระบุตัวผูรับเงิน อทบ.  

๑. จัดทําเรียบรอย 
๒. ถูกตองทันสมัย 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร -  ระเบียบปฏิบัติประจํา
กองทัพบกวาดวยการกําลังพล 
พ.ศ.๒๕๔๔ ตอนท่ี ๒ ขอ ฉ. 

     - ตอนท่ี ๒ การจัดการกําลังพล 
ขอ  ฉ. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงิน อทบ. ตามอนุผนวก ๖       
ประกอบผนวก  จ.  ซ่ึงขาราชการใน ทบ.ทุกคน จะตองทําหนังสือนี้
ติดไวกับสมุดฝากเงิน อทบ. ถายังไมไดจัดทําควรดําเนินการให
เรียบรอย 

      ๔.๓ การถอนเงิน 
อทบ.ฝาก และการสงสมุด
ฝากเงิน อทบ.  

๑. ดําเนินการถูกตอง 
๒. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการ
ออม  ทรัพ ยข าราชกา ร
กองทัพบก พ.ศ.๒๕๔๘ ลง 
๒๓ ส.ค.๔๘ 

ขอ ๘, ๘.๑, ๘.๑.๓, ๘.๒ 

- ขอ ๘ หลักเกณฑการฝาก  การถอน และการคิดดอกเบ้ียเงินออม
ทรัพย ขาราชการกองทัพบกฝาก 
            ๘.๑ การฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝากให
เริ่มฝากเม่ือบรรจุเขารับราชการ  
                   ๘.๑.๓ ใหระงับการฝากเงินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบกฝากเม่ือผูฝากยายออกนอกสังกัดกองทัพบก ออกจาก
ประจําการ  ถึงแกกรรม สาบสูญ กอนเกษียณอายุราชการ ๑ ป หรือ
ถูกส่ังพักราชการ 
           ๘.๒ การถอนเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก 
                  ๘.๒.๑ การถอนเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ฝากจะทําไดในกรณีดังตอไปนี ้
                  ๘.๒.๑.๑ ยายออกนอกสังกัดกองทัพบก 
                  ๘.๒.๑.๒ ออกจากประจําการ 
                  ๘.๒.๑.๓ ถึงแกกรรม 
                  ๘.๒.๑.๔ สาบสูญ 
                  ๘.๒.๑.๕ กอนเกษียณอายุราชการ ๑ ป 
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                  ๘.๒.๑.๖ ถูกส่ังพักราชการ กรณีขาราชการผูนั้นไดกู
เงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกประเภทบําบัดทุกข  และยัง
ผอนชําระไมครบ 
         ๘.๒.๒ ในกรณีตามขอ ๘.๒.๑.๑, ๘.๒.๑.๒ และ ๘.๒.๑.๕ 
ใหผูฝากยื่นคํารองขอถอนเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก
ท่ีหนวยตนสังกัดท่ีรับเงินเดือนครั้งสุดทาย 
        ๘.๒.๓ ในกรณีตามขอ ๘.๒.๑.๓ และ ๘.๒.๑.๔ ใหทายาทผู
มีช่ือรับเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก ยื่น คํารองขอถอน
เงินท่ีหนวยตนสังกัดท่ีรับเงินเดือนครั้งสุดทาย 
       ๘.๒.๔ ในกรณีตามขอ ๘.๒.๑.๑ ถึง ขอ ๒.๒.๑.๕ หาก
ขาราชการผูนั้น  มีหนี้ เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ประเภทบําบัดทุกข , ประเภทพิเศษ  หรือ ประเภทเพ่ือการ
เคหะสงเคราะหใหหักเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก เพ่ือ
ชําระหนี้เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกของขาราชการ ผูนั้น
ท่ีมีอยู 
    ๘.๒.๕ ในกรณีตามขอ ๘.๒.๑.๖   ใหหนวยถอนเงินออมทรัพย
ขาราชการกองทัพบกฝากภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแตมีคําส่ังพัก
ราชการเพ่ือชําระหนี้เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกประเภท
บําบัดทุกขของขาราชการผูนั้นท่ีมีอยู 
       ๘.๒.๖ กรณีผูฝากเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก มี
หนี้เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบก และถูกระงับการฝากเงิน
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ตามกรณีขอ ๘.๑.๓ เกินกวา ๓๐ วันแลวไมมีผูยื่นคํารองขอถอน
เงิน ใหหนวยท่ีผูฝากรับเงินเดือนครั้งสุดทาย ทําหลักฐานขอถอน
เงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก พรอมสมุดคูมือฝากเงิน
ออมทรัพยขาราชการกองทัพบก (อ.๑) สงกรมสวัสดิการทหารบก
โดยเร็ว  เพ่ือชําระหนี้เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกของ    
ขาราชการผูนั้นท่ีมีอยู  
      ๘.๒.๗ เม่ือมีการระงับการฝากเงินออมทรัพยขาราชการ  
กองทัพบกฝาก หากไมมีผูยื่นขอถอนเงินเม่ือพนระยะเวลา ๖๐ วัน 
นับแตเหตุแหงการระงับการฝากเงินในแตละกรณีแลว  กรม
สวัสดิการทหารบกมีสิทธิถอนเงินดังกลาว นํามาชําระหนี้เงินกู
ออมทรัพย  ขาราชการกองทัพบกของขาราชการผูนั้นท่ีมีอยู 
   ๘.๒.๘ ใหหนวยดําเนินการถอนเงินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบกฝากทันที ท่ีไดรับเรื่องขอถอนเงินออมทรัพยขาราชการ
กองทัพบกฝากตามขอ ๘.๒.๑ และเม่ือหนวยไดรับทราบการโอน
จากหนังสือแจงการโอนเงินของกรมสวัสดิการทหารบก  ให
จายเงินแกผูขอถอนเงินภายใน ๓ วันทําการกรณีหนวยท่ีตอง
จายเงินใหกับหนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวน
ราชการยอย   โดยการโอนเงินผานทางธนาคาร ใหโอนจายเงินผาน
ทางธนาคารใหหนวยปฏิบัติตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการ
ยอยภายใน ๓ วันทําการ และเม่ือหนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชี
สําหรับสวนราชการยอยไดรับเงินเขาบัญชีของหนวยใหเบิกจาย
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ใหแกผูขอถอนเงินภายใน ๓ วันทําการ 
      ๔.๔ การสงเงิน อทบ.
และบัญชีรายละเอียด  

๑. สงตามกําหนดเวลา 
๒. อ่ืน ๆ  

- ดูหลักฐาน - ระเบียบ ทบ.วาดวยการออม
ทรัพยขาราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๔๘ 
ลง  ๒๓  พ.ค.๔๘ ขอ ๑๖.๑๔, 
๑๖.๑๔.๑ และ ๑๖.๑๔.๒ 

- ๑๖.๑๔ สําหรับการสงเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก
และการสงชําระคืนเงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกทุก
ประเภท ของหนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวน
ราชการ และหนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการ
ยอย ตอกรมสวัสดิการทหารบก ใหปฏิบัติดังนี้ 
               ๑๖.๑๔.๑ กอนถึงกําหนดวันจายเงินเดือน ๗ วันทําการ
ใหเจาหนาท่ีออมทรัพยขาราชการกองทัพบก ของหนวยปฏิบัติ
บัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการ และหนวยปฏิบัติบัญชี
ตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอย จัดทําบัญชีรายละเอียด
รายช่ือ และจํานวนเงินของเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ฝากเงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกประเภทบําบัดทุกข   
เงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกประเภทพิเศษ  และเงินกู
ออมทรัพยขาราชการกองทัพบกประเภทเคหะสงเคราะหโดยแยก
แตละรายการใหชัดเจนอยางละ ๓ ชุด ตามแบบท่ีกําหนดไวทาย
ระเบียบนี้สงใหสํานักงานการเงินของหนวยและหรือเจาหนาท่ี
การเงินของแผนกสัสดีจังหวัด ๒ ชุด เก็บไวเปนหลักฐาน ๑ ชุด 
เม่ือสํานักงานการ เงินของหนวย และหรือเจาหนาท่ีการเงินของ
แผนกสัสดีจังหวัดไดตรวจสอบความถูกตองแลวใหสงบัญชี
รายละเอียดดังกลาวคืนตอเจาหน าท่ีออมทรัพยข าราชการ
กองทัพบกของหนวย ๑ ชุด เพ่ือท่ีจะไดดําเนินการสงใหกรม
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สวัสดิการทหารบก โดยผานส่ือคอมพิวเตอรในวันส้ินเดือน สวน
อีก ๑ ชุดใหสํานักงานการเงินและหรือเจาหนาท่ีการเงินของแผนก
สัสดีจังหวัดของหนวยเก็บไวเปนหลักฐาน 
        ๑๖.๑๔.๒ การนําสงเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก
และเงินกูออมทรัพยขาราชการกองทัพบกทุกประเภทตอกรม 
สวัสดิการทหารบก ใหสํานักงานการเงินของหนวยปฏิบัติบัญชี
ตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการ  เปนผูดําเนินการโดย
สํานักงานการเงินของหนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับ
สวนราชการยอยตองจัดทําใบนําสงเงิน (กง.๔) พรอมกับแยกแสดง
รายการและจํานวนเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบกฝาก เงินกู
ออมทรัพยขาราชการกองทัพบกแตละประเภท ไวในใบนําสงเงิน 
(กง.๔) แลวสงใหสํานักงานการเงินของหนวยปฏิบัติบัญชีตาม
ระบบบัญชีสําหรับสวนราชการภายในวันจายเงินเดือนเพ่ือ
ดําเนินการตอไป 

     ๔.๕ การจายเงิน อทบ.
ประเภทบําบัดทุกข  

๑. จายตรงตามเวลาท่ี
กําหนด 
๒. จายตรงตวัผูกู 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการออม
ทรัพยขาราชการกองทัพบก 
พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๓ ส.ค.๔๘     
ขอ ๙ และ ๙.๑๑ 

- ขอ ๙ หลักเกณฑการกูเงินออมทรัพยขาราชการกองทัพบก
ประเภทบําบัดทุกข 
              ๙.๑๑ เม่ือหนวยไดรับทราบการโอนเงินจากหนังสือ
แจงการโอนเงินของกรมสวัสดิการทหารบก ใหจายเงินแกผูกูเงิน
ภายใน ๓ วันทําการ กรณีหนวยท่ีตองจายเงินใหกับหนวยปฏิบัติ
บัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอย โดยการโอนเงินผาน
ทางธนาคารใหโอนจายเงินผานทางธนาคารใหหนวยปฏิบัติตาม
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ระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอยภายใน ๓ วันทําการ และเม่ือ
หนวยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอยไดรับ
เงินเขาบัญชีของหนวย ใหเบิกจายใหแกผูขอกูเงินภายใน ๓ วันทํา
การ 

      ๔.๖ การสงเงินฌาปนกจิ
สงเคราะห ทบ.และบัญชีราย
รายละเอียด 

๑. สงครบถวนและตาม
กําหนดกําเวลา ( มทบ., 
จทบ. และ สก.ทบ.) 
๒. ดําเนินการถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการฌาปนกิจ
สงเคราะห พ.ศ. ๒๕๔๐ แกไข
เพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๔๑ 
ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๔๒ ขอ 
๑๗.๒, ๑๗.๒.๑ และ ๑๗.๒.๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือ สก.ทบ.ท่ี กห ๐๔๒๕/
๒๗๑๒ ลง ๒๕ ม.ค.๕๑ เรื่อง 

- ขอ ๑๗.๒ การนําสงเงิน 
      ๑๗.๒.๑ การนําสงเงินสงเคราะห ท่ีหนวยไดหักไว ณ ท่ีจาย
ตาม ขอ ๑๗.๑.๓ ใหสํานักงานการเงินของหนวยปฏิบัติบัญชี ตาม
ระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอยจัดทําใบนําสงเงิน (กง.๔) 
ภายในวันจายเงินเดือน เพ่ือใหหนวยท่ีปฏิบัติตามระบบบัญชีสวน
ราชการดําเนินการสงเงินสงเคราะห ใหกรมสวัสดิการทหารบก 
ผานทางธนาคารทหารไทย จํากัด (มหาชน) ไดทุกสาขาภายใน
วันท่ี ๑๐ ของเดือนถัดไป โดยนําฝากเขาบัญชีเงินออมทรัพย 
ธนาคารทหารไทย จํากัด (มหาชน) สาขาสํานักราชดําเนิน ช่ือบัญชี 
“กรมสวัสดิการทหารบก เลขท่ี ๐๒๒-๒-๔๕๖๖๖-๙” 
    ๑๗.๒.๒  ใหหนวยระดับกองพัน หรือเทียบเทา จัดทําบัญชี
รายละเอียดในการชําระเงินสงเคราะหเปนรายบุคคล จํานวน ๒ ชุด 
สงใหกรมสวัสดิการทหารบก โดยตรง ภายในวันท่ี ๑๕ ของทุก
เดือนจํานวน ๑ ชุด สวนอีก ๑ ชุด สงใหหนวยท่ีปฏิบัติตามบัญชี
ของสวนราชการ ท้ังนี้เพ่ือตรวจสอบยอดเงินนโยบาย ทบ. ตาม
หนังสือ กพ.ทบ.ท่ี กห ๐๔๐๑/๒๗๕๘ ลง ๒๐ ธ.ค.๓๙ 
๒.๓ หนวยระดับกองพันหรือเ ทียบเท าขึ้นไป จัดทําบัญชี



 ๑๘
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ขอความรวมมือในการสงบัญชี
รายละเอียดการชําระเงิน
สงเคราะหคาจัดการศพ ขอ ๒.๓ 

รายละเอียดการชําระเงินสงเคราะหคาจัดการศพประจําเดือนแตละ
เดือน สงถึงหนวยเปดบัญชีทางราชการ/หนวยปฏิบัติตามระบบ
บัญชีสําหรับสวนราชการยอย ภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือน จํานวน 
๒ ชุด เริ่มตั้งแตงวดเดือน ก.พ.๕๑ เปนตนไป 

      ๔.๗ การจายเงิน
ฌาปนกจิสงเคราะห ทบ. 

๑. จายใหผูมีสิทธิตาม
กําหนด 
๒. ยืนยันการรับเงินคา
จัดการศพให สก.ทบ. 
ตามกําหนดเวลา 
๓. อ่ืน ๆ  
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการ
ฌาปนกจิสงเคราะห พ.ศ. 
๒๕๔๐ แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ 
พ.ศ.๒๕๔๑ ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.
๒๕๔๒ ขอ ๑๗.๓.๙ 

- ขอ ๑๗.๓.๙ เม่ือหนวยไดรับทราบการโอนเงินสงเคราะหคาจัดการ
ศพเขาบัญชีของหนวย และไดรับหลักฐานคูจายเงินสงเคราะหคา
จัดการศพแลว ใหดําเนนิการจายเงินแกทายาท และผูจัดการศพภายใน 
๗ วัน พรอมท้ังดําเนินการจัดสงหนังสือยืนยันการรับเงินคาจัดการศพ
ของทายาท ใหกรมสวัสดิการทหารบก ภายใน ๗ วนั 

      ๔.๘ เจาหนาท่ี
สวัสดิการ   

๑. หนวยจัดใหมีเจาหนาท่ี
สวัสดิการ 
๒. หนวยจดัเจาหนาท่ี
สวัสดิการถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการออม
ทรัพยขาราชการกองทัพบก 
พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๓ ส.ค.๔๘
ขอ ๔.๑๐.๑,และ ขอ ๔.๑๐.๒ 

- ขอ ๔.๑๐.๑ นายทหารสวัสดิการ ตามอัตราของหนวยนั้น ๆ 
- ขอ ๔.๑๐.๒ ในกรณีท่ีไมมีอัตรานายทหารสวัสดิการ ใหหนวย
ตั้งแตระดับกองพัน หรือเทียบเทาขึน้ไป แตงตั้งนายทหารสัญญา
บัตรซ่ึงมิใชนายทหารการเงินและเจาหนาท่ีการเงินขึ้นรับผดิชอบ
หนาท่ีการออมทรัพยขาราชการกองทัพบกอีกหนาท่ีหนึ่ง 

๕.  ขวัญ วนิัยทหารและ
การสวัสดกิาร 

    

      ๕.๑ ขวัญ และวินยั
ทหาร  

๑. มีกําลังพลขาด หนี
ราชการหรือปวยหรือไม 

- ดูเอกสาร 
 

- คําช้ีแจง ทบ. เรื่องการปฏิบัติ
ของทหารท่ีกระทําผิดกฎหมาย

- วรรคแรก ดวยขณะนี้ปรากฏวา มีทหารเปนสวนมากไดประพฤติตน
ไปในทางผิดกฎหมายและศีลธรรม สอใหเห็นวาไมมีวินัยอันดี เปน



 ๑๙

หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

๒. กําลังพลมีพฤติกรรม
เกี่ยวของกับยาเสพติด
หรือกระทําผิดกฎหมาย
อ่ืน ๆ หรือไม 
๓. กําลังพลประพฤติตน
อยูในระเบียบวินัยด ี
๔. บกพรองการปฏิบัติ
ตอหนาท่ี การปฏิบัติ
หนาท่ีเปนไปตามท่ีทาง
ราชการกําหนด 
๕. อ่ืน ๆ  

และการรักษาวนิัย ลง ๓๑ พ.ค.
๙๑ 

การเส่ือมเสียเกียรติของทหาร เชน กอเหตุราย ทะเลาะวิวาทกับ
เจาหนาท่ีตํารวจ หรือประชาชนพลเมืองท่ัวไปรวมท้ังทําการโจรกรรม
ตาง ๆ เชน แยงชิง และปลนทรัพย    ปรากฏความจริงมากรายจนเปน
ขาวเกรียวกราวขึ้นในหนังสือพิมพประกอบท้ังหนังสือพิมพบางฉบับ
ก็พยายามท่ีจะลงขาวไปในทํานองท่ีทําใหเกิดความเขาใจผิดในหมู
ประชาชนมากกวาความเปนจริง เพ่ือกอใหเกิดความหวาดกลัวและ
เกลียดชังทหาร ประกอบกับเม่ือทหารไปกอเหตุราย ณ ท่ีใด ตํารวจใน
ทองท่ีนั้นไมกลาใชอํานาจจับกุม ตองบอกใหทหารไประงับเหตุ ขาว
ตาง ๆ เหลานี ้ยอมเปนทางทําใหประชาชนเห็นวา วินัยและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของกองทัพบกไดเส่ือมทรามลง 

      ๕.๒ การสวัสดิการอ่ืน 
ๆ  

๑. การฝกวิชาชีพให
ทหารกองประจําการ
กอนปลด 
๒. จัดการศึกษาหลักสูตร 
กศน. ใหทหารกอง
ประจําการ 
๓. มีบริการรานตัดผม 
๔. มีบริการรานคา
สวัสดิการ 
๕. อ่ืน ๆ 

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

- ขอ ๒.๖.๑ การฝกอบรมวิชาชีพ เพ่ือใหทหารกองประจําการ สามารถ
นําความรูท่ีไดรับไปประกอบอาชีพหลังจากปลดประจําการไดจริง 
(ยก.ทบ.ดําเนินการ) 
- ขอ ๒.๖.๒ การขยายโอกาสทางการศึกษา เพ่ือสงเสริมใหทหารกอง
ประจําการไดศึกษาตอนอกระบบโรงเรียน 
- ขอ ๒.๖.๓ รานคาสวัสดิการ จําหนายสินคาท่ีจําเปนใน
ชีวิตประจําวันในราคาถูก 
  -ขอ ๒.๖.๔ รานตัดผม 
  - ขอ๒.๖.๕ การไปรษณีย, โทรศัพท 



 ๒๐
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๖.  อาคาร  เรือนโรง     
      ๖.๑ อาคารโรงทหาร  ๑. จัดทําความสะอาดเปน

ประจํา 
๒. อยูในสภาพเรียบรอย 
๓. วัสดุอุปกรณส่ิง
อํานวยความสะดวกอยู
ในสภาพ  พรอมใชงาน 
๔. มีการรายงานขออนุมัติ
ซอมแซม 
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    ขอ ข.๓ 
- ขอบังคับ ทบ.ท่ี ๓/๖๗๑๓/       
๒๔๙๑วาดวยกิจการกอสราง ลง 
๔ มิ.ย. ๙๑ ขอ ๑๔ 

 
 
 

- ฯลฯ สถานท่ีทํางานของทางราชการซ่ึงสวนมากมีหนาท่ีติดตอกับ
บุคคลภายนอก มีท้ังคนไทยและคนตางดาว เม่ือบุคคลมาตดิตอ ไดพบ
ส่ิงท่ีไมเจริญตาแลว ยอมทําใหขาดความเคารพเล่ือมใส ฯลฯ 
   ฉะนั้น ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป ใหขาราชการทุกนาย จงชวยกันกวดขัน
การรกัษาความสะอาด ของสถานท่ีราชการอยาใหเกิดความสกปรก รก
รุงรังขึ้นอีกไดเปนอันขาดตลอดจนการรักษาสรรพเอกสาร แบบธรรม
เนียมกใ็หรวบรวมไวเปนท่ีเรียบรอย อยาใหกระจัดกระจาย ใหสมกับ 
คําท่ีวา หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา  ท้ังยังเปนเครื่องแสดงใหทราบถึง
อุปนิสัย และความเปนผูมีวัฒนธรรมอันดีงาม ฯลฯ 
- ขอ ข.๓ ผูบังคับบัญชาทหารตั้งแต ผบ.รอย.ลงมาตองรวมมือกับ
เจาหนาท่ีแพทย มีหนาท่ีอบรมช้ีแจงทหารในบังคับบัญชาของตน ใหรู
และเขาใจเรื่องการสุขาภิบาลและสุขศาสตร พรอมท้ังควบคุมการ
ปฏิบัติของหนวยทหารอยางใกลชิดดวย 
- ขอ ๑๔ หัวหนาหนวยหรือบุคคลใด ไดรับมอบหมายให
ครอบครองบรรดาอาคาร และส่ิงปลูกสรางในราชการทหารบก เปน   
ผูรับผิดชอบระมัดระวังรักษาส่ิงตาง ๆ ในครอบครองนัน้ ๆ ใหดํารง
อยูดวยความเรียบรอย และตองบํารุงใหอยูในฐานะท่ีใชราชการได
เสมอ กับตองปฏิบัติดังตอไปนี้โดยเครงครัด คือ หามท้ิงรางวางเปลา
เปนอันขาด อันกอใหเกิดความชํารุดเสียหายไมเพิกเฉย ละเลย เม่ือ
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 ปรากฏการบกพรอง ชํารุด เสียหาย แมจะเปนสวนเล็กนอยก็ให
บูรณะ ฯลฯ 

      ๖.๒ ท่ีนอนทหาร ๑. ผาปูท่ีนอน, หมอน, 
ปลอกหมอน, มุง และผา
หม สะอาด 
๒. มีครบ 
๓. อ่ืน ๆ 
  

- ดูดวยสายตา - คําส่ัง ทบ. (คําช้ีแจง)ท่ี ๑๖๗/
๒๕๔๘ เรื่อง ช้ีแจงการ

ปฏิบัติการสุขาภิบาลในพ้ืนท่ีตั้ง
ปกต ิลง ๒๒ มี.ค.๔๘ ขอ 

๓.๒.๔ 

- ขอ ค.๑.ญ. ตองกวดขันทหารใหการรกัษาความสะอาด เรียบรอย
บริเวณท่ีนอน 
 

      ๖.๓ หองน้ํา – หอง
สวม 

๑. สะอาด 
๒. วัสดุอุปกรณส่ิง
อํานวยความสะดวกอยู
ในสภาพ ด ี
๓. อ่ืน ๆ 
  

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

- ๒.๔.๑ ปรับปรุงแบบอาคารท่ีเกี่ยวของกับทหารกองประจําการไดแก
โรงทหาร หองน้ํา, หองสวม, โรงเล้ียง และโรงครัว ใหสะดวกสบาย
และถูกสุขลักษณะยิ่งขึน้ 
- ๒.๔.๓ อาคาร หองน้ํา-สวมทหาร ตองสะอาด มีการระบายน้ําท่ีดี
และปราศจากกล่ินเหม็น 
- ขอ ๓.ก. มีเวรทําความสะอาดทุกวนั 
- ขอ ๔ ก. มีเวรทําความสะอาดทุกวนั โดยเฉพาะบริเวณท่ียืน่ถาย 

      ๖.๔ การกําจดัปลวก ๑. มีคําส่ังแตงตั้ง
เจาหนาท่ีรับผิดชอบการ
กําจัดปลวก 
๒. มีรายงานผลการตรวจ
และกําจัดปลวกทุกรอบ

- ดูเอกสาร - คําส่ัง ทบ.ท่ี ๖๒๗/๒๕๒๖ 
เรื่อง การดําเนินการปองกัน และ
กําจัดปลวกหรือศัตรูทําลายเนื้อ
ไมอ่ืน ๆ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ขอ ๒ 

- ขอ ๒ ใหผูบังคับหนวยแตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบ ในการตรวจตรา
อาคารส่ิงปลูกสรางและทรัพยสินภายในหนวยเปนประจําทุกสัปดาห 
หากตรวจพบปลวกหรือศัตรูทําลายเนื้อไมอ่ืนๆ กใ็หกําจดัเสียแตเนิ่น 
ๆ เพ่ือมิใหลุกลามตอไปแลวรายงานผลการตรวจและการกาํจัดปลวก
หรือศัตรูทําลายเนื้อไมอ่ืนๆ ใหผูบังคับหนวยทราบเปนหลักฐานทุก



 ๒๒

หัวขอการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอางองิ ใจความของหลกัฐานอางอิง 

สัปดาห 
๓. มีรายงานผลการตรวจ
และกําจัดปลวกทุกรอบ 
๑ เดือน 
๔. มีปลวกบริเวณอาคาร 
๕. อ่ืน ๆ   
  

รอบ ๑  เดือน หากเจาหนาท่ีดังกลาวละเลย ใหผูบังคับหนวยพิจารณา
ลงทัณฑตามท่ีเห็นสมควร 

๗.  การรกัษาความ
ปลอดภัยทางเอกสาร 

    

      ๗.๑ นายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ  

๑. มีการแตงตั้ง 
๒. การแตงตั้งมีความ
ทันสมัย 
๓. อ่ืน ๆ  

- ดูคําส่ัง - ระเบียบ วาดวยการรกัษา
ความลับของทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔ ลง  ๕ ก.พ.๔๔  
ขอ ๒๕  

 

- ขอ ๒๕  ใหหัวหนาสวนราชการของรัฐแตงตั้งเจาหนาท่ีควบคุมและ
รับผิดชอบการดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับขึ้นภายในหนวยงานท่ีตน
รับผิดชอบเรียกวา "นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ" และจะแตงตั้งผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับตามความเหมาะสมดวยก็ได 

บทเฉพาะกาล วรรค ๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับท่ีมีอยูกอนตามระเบียบ วาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและ
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ตามระเบียบนี ้

      ๗.๒ การทะเบียน
เอกสารลับ 

๑. มีทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
๒. มีทะเบียนสง (ทขล.
๒) 
๓. มีทะเบียนควบคุม

- ดูเอกสาร - ประกาศสํานกันายกรัฐมนตร ี
เรื่องกําหนดแบบเอกสารตาม
ระเบียบ วาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.

- ขอ ๒๗ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยานอยตองจัดใหมีนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับประกอบดวย ทะเบียนรับ ทะเบียนสง 
และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ แยกตางหากจากทะเบียน
งานสารบรรณตามปกตขิองหนวยงานของรัฐ 
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ขอมูลขาวสารลับ (ทขล.
๓) 
๔. บันทึกรายละเอียด
ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
ครบถวน 
๕. บันทึกรายละเอียด
ทะเบียนสง (ทขล.๒) 
ครบถวน 
๖. บันทึกรายละเอียด
ทะเบียนควบคุมขอมูล
ขาวสารลับ (ทขล.๓) 
ครบถวน 
๗. อ่ืน ๆ 

๒๕๔๔ ลง ๕ ก.พ.๔๔ ขอ ๑, 
๒, ๓ 
 
 

         ทะเบียนรับ ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสาร
ลับท่ีหนวยงานไดรับไว 
         ทะเบียนสง ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสาร
ลับท่ีสงออกนอกบริเวณหนวยงาน 
          ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใชสําหรับบันทึกทาง
ทะเบียนเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับท่ีหนวยงานจัดทําขึ้นใชงาน
หรือไดสงออกหรือไดรับมา รวมท้ังบันทึกการปฏิบัติตาง ๆ 
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับนัน้     ทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหถือ
วาเปนขอมูลขาวสารลับดวย 

         แบบทะเบียนรับ ทะเบียนสงและทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสาร
ลับใหเปนไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา 

      ๗.๓ คณะกรรมการ
ตรวจสอบการปฏิบัตติาม
ระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔  

๑. แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
๒. แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบถูกตอง 
๓. รายงานผลการ
ตรวจสอบตามกําหนด 
๔. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ วาดวยการรกัษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ ลง ๕ ก.พ.๔๔ ขอ ๒๙ 

- ขอ ๒๙  ใหหัวหนาสวนราชการของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ประกอบดวย นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนประธาน
กรรมการ และเจาหนาท่ีอ่ืนอีกไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการ ทํา
การตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัตติามระเบียบนี้และการมีอยู
ของขอมูลขาวสารลับท่ีมีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยางนอยทุก
หกเดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
นั้นทราบและส่ังการตอไป 
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      ๗.๔ การกําหนดช้ัน
ความลับ  

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

- ดูเอกสาร - ระเบียบ   วาดวยการรกัษา
ความลับของทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔  ขอ ๑๖ 
 

- หนังสือ ขว.ทบ. ท่ี กห ๐๔๐๒/
๘๑๕ ลง ๘ ก.พ.๔๕ เรื่องช้ีแจง
และส่ังการการปฏิบัติตาม
ระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ ตามส่ิง
ท่ีสงมาดวย ๑ ขอ ๓ 

- ขอ ๑๖ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีรับผิดชอบในการ
กําหนดช้ันความลับ พรอมท้ังใหเหตุผลประกอบการกําหนดช้ัน
ความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวยวาเปนขอมูลขาวสาร
ประเภทใดและเพราะเหตุใด ฯ 
- ขอ ๓ แนวทางการปฏิบัต ิ เพ่ือใหระเบียบ/คําส่ังนี้สอดคลองกับ
แนวทางของระเบียบวาดวยการรกัษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ จึงใหหัวหนาสวนราชการและเจาหนาท่ีท่ีระบุตาม
ระเบียบ/คําส่ังนี ้ยึดถือแนวทางปฏิบัติดังนี ้
            ๓.๑ การมอบหมายความไววางใจ การเขาถึงช้ันความลับ
และกําหนดช้ันความลับนี ้ มุงใหเจาของเรื่องเดิม และ
ผูรับผิดชอบโดยตรง เปนผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 
            ๓.๒ ผูท่ีไดรับมอบหมายความไววางใจการเขาถึงช้ัน
ความลับและกําหนดช้ันความลับใหรับผิดชอบในหนวยงาน สาย
งาน เรื่องท่ีรับผิดชอบของตน ไมไดมอบหมายใหเกี่ยวของกับ
เรื่องท่ีนอกเหนือความรับผิดชอบตามหนาท่ี แมจะเปนช้ัน
ความลับระดับเดยีวกันก็ตาม 

            ๓.๓ ในกรณีท่ีหนวยงานภายใตบังคบับัญชาพบวาหัวหนาสวนราชการ
หรือเจาหนาท่ีท่ีระบุในระเบียบ/คําส่ังนี ้ยังไมครอบคลุมตอผูปฏิบัตริาชการท่ี
ตองเขาถึงช้ันความลับหรือกาํหนดช้ันความลับในหนวยของตนเสนอรายช่ือ
ตําแหนงนัน้ ๆ  ขออนุมัติตอ (ผบ.นขต.ทบ.) เพ่ิมเติมเปนรายกรณ ี
       ๓.๔ การมอบอํานาจ การกําหนดช้ันความลับ ไดมอบหมายโดย
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หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผบ.นขต.ทบ.) เทานั้น ผูท่ีไดรับมอบหมาย
อํานาจการกําหนดช้ันความลับไมสามารถมอบอํานาจนี้ตอไปได 

      ๗.๕ การบันทึกเหตุผล
ประกอบการกําหนดช้ัน
ความลับ 

๑. บันทึกเหตุผลการ
กําหนดช้ันความลับลงใน
แบบเอกสารบันทึกผล
การกําหนดช้ันความลับ 
๒. บันทึกเหตุผลลงใน
ทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับ (ทขล.๓) 
๓. บันทึกแนบหลังใบปก  
ติดกับขอมูลขาวสารลับ 
๔. อ่ืน ๆ 
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ  วาดวยการรกัษา
ความลับทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ ๑๘ 
- หนังสือ ขว.ทบ.ท่ี กห  
๐๔๐๒/๒๑๙๘ ลง ๑๘ เม.ย.
๔๕ เรื่องการปฏิบัติตาม
ระเบียบ 

วาดวยการรกัษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
(เพ่ิมเติม) แบบเอกสารบันทึก
เหตุผลการกําหนดช้ันความลับ 

- ขอ ๑๘ เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบหมายได
กําหนดช้ันความลับของขอมูลขาวสารของราชการ และให
เหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับไวแลว ใหนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับดําเนินการดังนี ้

            (๑) บันทึกเหตุผลลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ(ทขล.๓) ใน
ชองการดําเนนิการ 
            (๒)หากเหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับนั้นมี
รายละเอียดมาก และอาจกอใหเกิดความเสียหาย หรือเหตุผลนั้น
บางสวนมีช้ันความลับสูงกวา ทขล.๓ ซ่ึงไมสามารถเก็บไวใน 
ทขล.๓ ได ใหบันทึกรายละเอียดและเหตุผลนั้นแนบไวหลังใบปก
ขอมูลขาวสารลับโดยใหอยูติดกับตัวขอมูลขาวสารลับตลอดเวลา 
             ถาหนวยงานของรัฐมีขอมูลขาวสารลับจํานวนมากและมี
หลายระดับช้ันความลับ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับควรแยก
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับท้ัง ๓ ประการดังกลาว ตามช้ัน
ความลับเปนรายเลม เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบและ
ดําเนินการตอไป 

๘.  การรักษาความ
ปลอดภัยท่ีตั้งหนวย 

    

      ๘.๑ การรักษาความ ๑. มีแผนการรกัษาความ - ดูเอกสาร - หนังสือ ขว.ทบ. ท่ี กห - ขอ ๔ ขอเสนอ เห็นควรใหมีการดําเนินการดังนี ้
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ปลอดภัยบุคคล, เอกสาร
และ สถานท่ี ๆ 

ปลอดภัย 
๒. แผนถูกตองครบถวน 
๓. มีการสํารวจการรกัษา
ความปลอดภยับุคคล เอกสาร
และสถานท่ี 
๔. อ่ืน 

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

 

          ๔.๑ นขต.ทบ. และสวนราชการ ทบ. ท่ีมีท่ีตั้งอิสระ 
                ๔.๑.๑ ศึกษาแนวทางการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานท่ี(ตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๑) และพัฒนาเปนแนวทางปฏิบัติตอ
หนวย 

                ๔.๑.๒ วางระเบียบ, แผน หรือออกคําส่ังดานการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี โดยยึดถือแนวทางตาม   ตัวอยางท่ี ขว.ทบ.
เสนอ (ตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๒) และเพ่ิมเติมรายละเอียดใหเหมาะสมตอ
หนวยและสภาพแวดลอม 
- ขอ ๓ จากการท่ีลักษณะของงานดานการรักษาความปลอดภัยเปน
งานท่ีเกี่ยวของ ตอกําลังพลในสวนราชการทุกนาย บางเรื่องมีลักษณะ
เปนนามธรรม บางเรื่องไมสามารถช้ีชัดขั้นตอนใหเหมือนงานบาง
ประเภทเชนงานการพัสดุหรือการงบประมาณ ขว.ทบ.จึงไดพิจารณา
จัดทําแบบสํารวจดานการรักษาความปลอดภัย   (รายละเอียดตามส่ิงท่ี
สงมาดวย) ซ่ึงมุงเนนไปท่ีการทบทวนการดําเนินการ  เพ่ือให
นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัยของหนวย ผูบังคับบัญชา
ของหนวย รวมท้ังผูตรวจ/สํารวจจากหนวยท่ีเกี่ยวของ ไดมีแนวทาง
เดียวกันในการตรวจสอบ และเหมาะสมกับมาตรการเชิงรับตอภัย
คุกคามในปจจุบัน 



 ๒๗
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      ๘.๒ แผนเผชิญเหต ุ ๑. มีการจดัทําแผนเผชิญ
เหต ุ
๒. แผนสมบูรณและ
ปฏิบัติไดจริง 
๓. อ่ืน ๆ 
  

 - ระเบียบ วาดวยการรกัษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ  
พ.ศ.๒๕๑๗ บทท่ี ๕ ขอ ๔๓ 
และขอแนะนําการปฏิบัตขิอง
ระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 
ขอ ๑๖.๒.๑๒ และ ขอ 
๑๖.๒.๑๒.๑ -๓ 

ขอ ๔๓ มาตรการการรกัษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
         ใหสวนราชการจดัใหมีการรกัษาความปลอดภยัเกี่ยวกับสถานท่ี
ใหเหมาะสม ฯลฯ 
- ๑๖.๒.๑๒ แผนการรกัษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
       ๑๖.๒.๑๒.๑ แผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีของ
สวนราชการหรือหนวยราชการ หมายถึง แนวความคิดในการกําหนด
มาตรการการรักษาความปลอดภัยตางๆ เพ่ือปองกันและพิทักษรักษา
สถานท่ีราชการ ซ่ึงรวมถึงอาคารสถานท่ี ส่ิงท่ีเปนความลับของทาง
ราชการหรือส่ิงมีคา ตลอดจนเจาหนาท่ีของสวนราชการหรือหนวย
ราชการนั้นใหพนจากการโจรกรรม การจารกรรม และการกอ
วินาศกรรมหรือเหตุอ่ืนใดอันอาจทําใหเสียสมรรถภาพในการปฏิบัติ
ภารกิจได 
       ๑๖.๒.๑๒.๒ การวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานท่ี จะตองอาศัยรายงานผลการสํารวจการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานท่ีของสวนราชการหรือหนวยราชการเปนขอมูลพ้ืนฐาน
ประกอบกับปจจัยสําคัญตางๆ ตามระเบียบฯ ขอ ๔๐.๑ เพ่ือใหได
แนวทางปฏิบัติท่ีไดผลดท่ีีสุดในการรักษาความปลอดภัยสวนราชการ
หรือหนวยราชการนั้น และเหมาะสมท่ีสุดสําหรับสถานการณ
แวดลอมในขณะนั้น (ดูตัวอยางในผนวก…...) 

        สวนราชการหรือหนวยราชการท่ีตั้งขึ้นใหมหรือขยายออกไป 
หรือยังไมไดจัดทําแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 



 ๒๘
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จะตองทําแผนขึ้นนอกจากนั้น เ ม่ือสถานการณแวดลอมและ
ระยะเวลาเปล่ียนแปลงไป สวนหรือหนวยราชการจะตองพิจารณา
การปรับปรุงแกไขแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีของ
ตนใหมีประสิทธิภาพอยูตลอดเวลาดวย 
    ๑๖.๒.๑๒.๓ มาตรการการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับสถานท่ีใน
แผนดังกลาวเฉพาะเรื่องท่ีจะตองปฏิบัติเปนกิจวัตร สวนหรือหนวย
ราชการนิยมกําหนดไวเปนระเบียบหรือคําส่ังวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี     

         สวนมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุการณฉุกเฉินนั้น  สวนหรือหนวยราชการมักจะ
กําหนดเปนแผนเฉพาะเรื่องขึ้นตางหากเพ่ือใชประโยชนในการ
เตรียมการเกี่ยวกับเครื่องมือเครื่องใช การฝกและการซักซอมของ
เจาหนาท่ีฝายตางๆ ใหสามารถปฏิบัติไดทันทวงทีเม่ือเหตุการณ
ฉุกเฉินนั้นอุบัติขึ้น หรือเม่ือมีคําส่ังใชแผนนั้นๆ ตัวอยางเชน แผนการ
ปฏิบัติเม่ือเกิดอัคคีภัย แผนการปองกันสถานท่ีราชการจากการใชกําลัง
ของฝายตรงขามในขอบเขตจํากัดเปนตน 

๙.  การเล้ียงดูทหาร 
ดําเนินการอยางโปรงใส 

    

     ๙.๑ แตงตั้งหนวย
ประกอบเล้ียงและ
เจาหนาท่ี 

๑. การอนุมัตใิหเปน
หนวยประกอบเล้ียง 
๒. การอนุมัตใิหเปนผู

- ดูเอกสาร 
- ดูคําส่ัง
แตงตั้ง 

- ระเบียบ ทบ.วาดวยการ
เล้ียงดทูหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง 
๒๒ ก.ย.๔๙ขอ 

 
- ขอ ๑๐ หนวยประกอบเล้ียง หมายถึงหนวยระดบักองพัน หรือเทียบเทาขึน้
ไป หนวยระดับกองรอย หรือเทียบเทาท่ีปฏิบัติงานโดยอิสระ หรือหนวย



 ๒๙
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บังคับหนวยประกอบ
เล้ียง 
๓. การอนุมัติแตงตั้ง
เจาหนาท่ีจัดหา 
๔. การอนุมัติแตงแตง
เจาหนาท่ีประกอบเล้ียง 
๕. การอนุมัติแตงตั้ง
เจาหนาท่ีการเงิน 
๖. อ่ืน ๆ 

๑๐,๑๑,๑๔,๑๕,๑๖ 
 

ระดับกองรอยหรือเทียบเทา ซ่ึงเปนหนวยขึน้ตรงของหนวยตั้งแตระดับ กรม
ขึ้นไป ท่ีมีความพรอมท้ังในดานสถานท่ี ส่ิงอุปกรณ เจาหนาท่ีในการเล้ียงดู
ทหาร และไดรับการอนุมัตใิหทําการเล้ียงดูทหารจากหนวยบังคับบัญชา 
ท่ีเปนหนวยขึน้ตรงของกองทัพบก 
- ขอ ๑๑ ผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง หมายถึง ผูบังคับบัญชาสูงสุด
ของหนวยประกอบเล้ียงซ่ึงไดรับการแตงตั้งจากผูบังคับบัญชา
ระดับผูบัญชาการกองพล หรือเทียบเทาขึ้นไป 
- ขอ ๑๔ เจาหนาท่ีจัดหา หมายถึง เจาหนาท่ีซ่ึงไดรับการแตงตั้ง
จากผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง ใหมีหนาท่ีดําเนินการจัดหา 
ขาวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร สนับสนุนการเล้ียงด ู
- ขอ ๑๕ เจาหนาท่ีประกอบเล้ียง หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีผูบังคับ
หนวยประกอบเล้ียงมอบหมาย ใหทําหนาท่ีประกอบอาหาร และ
จัดการเล้ียงดูทหารในหนวยประกอบเล้ียง 
- ขอ ๑๖ เจาหนาท่ีการเงิน หมายถึง เจาหนาท่ีซ่ึงไดรับการแตงตั้ง 
จากผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง ใหมีหนาท่ีดําเนินการท้ังปวง
เกี่ยวกับการเงิน ในการเล้ียงดูทหาร 

      ๙.๒ การเสนอความ
ตองการ 

๑. การเสนอ/คํานวณ
ความตองการขาวสาร
และเช้ือเพลิง ถูกตอง
,ทันเวลา ตามแบบ ก 
และ ง 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๒๑.๑ ,
๒๒.๒,๒๒.๑,๒๒.๒ และ 
๒๒.๓ 

- ขอ ๒๑.๑ เสนอความตองการขาวสาร และเช้ือเพลิง โดยประมาณ
การเปนจํานวนท่ีรับการเล้ียงดู ในรอบ ๑ เดือน ตามแบบ  ก 
- ขอ ๒๑.๒ เสนอความตองการ โดยประมาณการเปนจํานวนทหาร
ท่ีรับการเล้ียงดูในทุกหวงวันท่ี  ๑ – ๑๐ , ๑๑ – ๒๐ , ๒๑ – ๓๐ หรือ 
๓๑ ของเดือน ตามแบบ  ข 



 ๓๐
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๒. การเสนอ/คํานวณ
ความตองการอาหารสด 
ถูกตอง,ทันเวลา ตาม
แบบ ข และ ง 
๓. อ่ืน ๆ 

๒๑.๓ ใหเสนอความตองการ ตามขอ ๒๑.๑ และ ๒๑.๒ ถึง
เจาหนาท่ีประกอบเล้ียงลวงหนา กอนถึงวันท่ีรับการเล้ียงดูวันแรก 
อยางนอย ๕ วันทําการ 
- ขอ ๒๒.๑ ขาวสาร เสนอใหจัดหาในปริมาณความตองการใน
รอบ ๑ เดือน โดยคํานวณจากเกณฑความส้ินเปลือง เฉล่ีย/ วัน/ หัก
ดวยจํานวนขาวสารคงเหลือจากเดือนท่ีแลว ตามแบบ ค 

  - ขอ ๒๒.๒ เช้ือเพลิง เสนอใหจัดหาในปริมาณการใช ในรอบ ๑ 
เดือน โดยคํานวณจากเกณฑความส้ินเปลือง เฉล่ีย/วัน/คน ประกอบ
กับสถิติการใชเฉล่ียตอเดือน หักดวยจํานวนเช้ือเพลิงคงเหลือจากเดือนท่ีแลว 
ตามแบบ ค 

- ขอ ๒๒.๓ อาหารสด เสนอใหจัดหา โดยระบุรายการอาหารท่ี
เหมาะสมกับฤดูกาล และทองถ่ิน ในหวงนั้น ในรอบ ๑๐ วัน 
หรือ ๑๑ วัน แลวแตกรณี ตามแบบ ง 

      ๙.๓ การจัดหา ๑. จัดหาขาวสาร 
เช้ือเพลิง ถูกตอง
,เหมาะสม 
๒. จัดหารอาหาร ถูกตอง
,เหมาะสม 
๓. ขออนุมัติเบิกเงินใน
การจัดหาถูกตอง 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๒๓.๑, ๒๓.๒ และ 
๒๓.๓ 

 - ขอ๒๓.๑ ขาวสาร จัดหา โดยออกใบส่ังซ้ือ ตามจํานวนท่ีเสนอ
ความตองการ ภายในวงเงินท่ีคํานวณไดจาก จํานวนทหารท่ีรับการ
เล้ียงดใูนขอ ๒๑.๑ ตามแบบ จ 
 - ขอ ๒๓.๒ เช้ือเพลิง จัดหาโดยออกใบส่ังซ้ือ ตามจํานวนท่ีเสนอ
ความตองการภายในวงเงินท่ีคํานวณไดจาก จํานวนทหารท่ีรับการ
เล้ียงดูในขอ ๒๑.๑ ตามแบบ จ 



 ๓๑
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๔. อ่ืน ๆ - ขอ ๒๓.๓ อาหาร จัดหาโดยออกใบส่ังซ้ือตามประเภท ชนิดและ
จํานวนของอาหาร ซ่ึงพิจารณาจากรายการอาหาร หรือตามสูตร
อาหารท่ัวไป ประกอบกับราคาอาหารสดในทองถ่ิน ณ หวงเวลา
นั้น ภายในวงเงินท่ีคํานวณไดจากจํานวนทหารท่ีรับการเล้ียงดู ตาม
แบบ จ. 
- ขอ ๒๕ ใหเจาหนาท่ีจัดหา ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิกเงินการจัดหา
ขาวสารเช้ือเพลิงและอาหาร ตามแบบ  ช.  
                ๒๕.๑ ขาวสารและเช้ือเพลิง ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน
หลังจากหนวยรับการเล้ียงดูนําสงเงินคาประกอบเล้ียงในแตละงวด 
หรือในงวดสุดทายของเดือนแลว 
                 ๒๕.๒ อาหาร ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิกเงินหลังจากหนวย
รับการเล้ียงดู นําสงเงินคาประกอบเล้ียงในแตละงวดแลว 

      ๙.๔  การตรวจรับ ๑. มีคําส่ังแตงตั้ง
คณะกรรมการ 
๒. ดําเนินการถูกตอง 
๓. อ่ืน ๆ 

- ดูคําส่ัง
แตงตั้ง 
-ดูเอกสาร 

- ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๒๔ 

- ขอ ๒๔ การตรวจรับ ใหมีคณะกรรมการตรวจรับการจัดหา 
ขาวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร ซ่ึงประกอบดวยนายทหารท่ีไดรับการ
แตงตั้งจากผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง เจาหนาท่ีประกอบเล้ียง และ
ผูแทนพลทหารกองประจําการท่ีรับการเล้ียงดู ทําการตรวจรับพรอม
สงมอบใหแกเจาหนาท่ีประกอบเล้ียง แลวรายงานผลการตรวจรับให
ผูบังคับหนวยประกอบเล้ียงทราบในวันทําการถัดไป 

      ๙.๕ ดานการเงิน ๑. เปดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารดําเนนิการ
ถูกตอง 

- ดูหลักฐาน - ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียง  ดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๒๗ และ ๒๘ 

- ขอ ๒๗ หนวยทหารท่ีรับการเล้ียงดู เบิกเบ้ียเล้ียงทหารจากหนวย
การเงิน ในแตละงวดการจายเบ้ียเล้ียง ใหเปนไปตามระเบียบท่ีทาง
ราชการไดกําหนดไว ท้ังนี้ ทหารจะตองลงนามรับเงินเบ้ียเล้ียงเต็ม
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๒. นําสงเงินคาประกอบ
เล้ียง 
๓. รับเงินคาประกอบ
เล้ียงฝากเขาบัญชีคา
ประกอบเล้ียง ประเภท
ออมทรัพย 
๔. จัดทําทะเบียนคุมคา
ประกอบเล้ียง 
๕. จัดทําทะเบียนคุมคา
ประกอบเล้ียงเหลือ 
๖. สรุปสถานภาพคา
ประกอบเล้ียง
ประจําเดือน 
๗. ปดทะเบียนคุม “เงิน
คาประกอบเล้ียง” โอน
เขาทะเบียนคุม “คา
ประกอบเล้ียงเหลือ” 
๘. อ่ืน ๆ 

จํานวน เพ่ือใหเปนไปตามนัยท่ีกรมบัญชีกลางไดช้ีแจง ตามท่ีไดระบุ
ไวใน 
ขอ ๕ ของระเบียบนี ้แลวจึงดําเนินการ ดังนี้.- 
           ๒๗.๑ รวบรวมเงินคาประกอบเล้ียงจากทหารท่ีรับการเล้ียงดู 
ในแตละงวดการจายเบ้ียเล้ียง ในอัตราคาประกอบเล้ียงท่ีกองทัพบก
กําหนด 
          ๒๗.๒ นําสงเงินคาประกอบเล้ียงท่ีรวบรวมได ใหเจาหนาท่ี
การเงิน 
(ผานเจาหนาท่ีตรวจสอบยอดกําลังพลท่ีรับการเล้ียงดู ของหนวย

ประกอบเล้ียง) โดยแยกเปนคาขาวสาร คาเช้ือเพลิง และคาอาหาร 
ตามท่ีหนวยบังคับบัญชาหนวยประกอบเล้ียงกําหนดไวพรอมจัดทํา
หลักฐานใบนําสงเงินตาม แบบ ฉ ไวเปนหลักฐาน 
  - ขอ ๒๘ การปฏิบัติของเจาหนาท่ีการเงิน 
             ๒๘.๑ เปดบัญชีเงินฝากธนาคาร แยกออกจากบัญชีเงิน
ประเภทอ่ืนๆ ของทางราชการ โดยเปดบัญชีเงินฝากประเภทออม
ทรัพยคูกับกระแสรายวัน เม่ือมีการส่ังจายเงินจากบัญชีกระแสรายวัน 
ขอใหธนาคารตัดโอนจํานวนเงินจากบัญชีออมทรัพยคูกันนี้ และให
บันทึกแยกออกจากชุดบัญชีราชการ ดังนี้.- 

                      ๒๘.๑.๑ ใชช่ือบัญชี “ บัญชีคาประกอบเลีย้ง (หนวย
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ทหาร) ”ท้ังประเภทออมทรัพย และกระแสรายวัน โดยมีเง่ือนไขใน
การส่ังจายใหผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง หรือ ผูท่ีผูบังคับหนวย
ประกอบเล้ียงมอบหมายอีก ๑ นาย ลงนามในเช็ครวมกับเจาหนาท่ี
การเงิน 
                       ๒๘.๑.๒ รับเงินคาประกอบเล้ียงจากหนวยทหารท่ีรับ
การเล้ียงดูตามขอ ๒๗ ใหฝากเขาบัญชีคาประกอบเล้ียง ประเภทออม
ทรัพย ตามขอ ๒๘.๑.๑ 
                      ๒๘.๑.๓ จัดทําทะเบียนคุมคาประกอบเล้ียง โดยแยก
เปน 
คาประกอบเล้ียง, คาขาวสาร, คาเช้ือเพลิง, คาอาหาร และ ดอกเบ้ีย

ท่ีเกิดจากการฝากเงินธนาคาร ประเภทออมทรัพย ตามแบบ ซ. 
                      ๒๘.๑.๔ ใหจดัทําทะเบียนคุมคาประกอบเล้ียงเหลือตามแบบ 
ฌ.  
             ๒๘.๑.๕ ผลรวมของคาประกอบเล้ียงตามขอ 
๒๘.๑.๓ และคาประกอบเล้ียงเหลือ ตามขอ ๒๘.๑.๔ ตองเทากับ

ยอดเงินในบัญชีคาประกอบเล้ียงตามขอ ๒๘.๑.๒ 
                     ๒๘.๑.๖ ใหสรุปสถานภาพเงินคาประกอบเล้ียงเปน
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ประจําทุกเดือน รายงานใหผูบังคับหนวยประกอบเล้ียงทราบ ภายใน
วันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป 

๑๐. การเล้ียงดูทหาร ทหาร
ไดรับประโยชนสูงสุด 

    

        ๑๐.๑  การประกอบ
เล้ียง 

๑. กําหนดระเบียบปฏิบัติ
ประจํา เพ่ือควบคุมการ
ปฏิบัติ ณ โรงประกอบ
เล้ียง 
๒. ผูประกอบอาหารและ
เจาหนาท่ีโรงเล้ียงผาน
การตรวจโรคทุก ๖ เดือน 
๓. ประกอบเล้ียงถูกหลัก
โภชนาการและเกิด
ประโยชนตอทหาร 
๔. อ่ืน ๆ 

 - ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียง  ดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๒๖.๑ และ ๒๖.๒ 
-   คําส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ 
เรื่อง ช้ีแจงการ ปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในท่ีตั้งปกต ิลง  ๒๒ 
มี.ค.๔๘  ขอ ค ๒ ก 
 

- ขอ ๒๖.๑ หนวยประกอบเล้ียงกําหนดระเบียบปฏิบัติประจํา เพ่ือ
ควบคุม 
การปฏิบัต ิณ โรงประกอบเล้ียง เชน การปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี
ประกอบเล้ียง การควบคุมมิให ขาวสาร เช้ือเพลิง อาหาร ภาชนะ 
เครื่องใชในการเล้ียงดูสูญหาย เปนตน 
-ขอ ๒๖.๒ เจาหนาท่ีประกอบเล้ียง ดําเนินการประกอบเล้ียงให
เปนไปตาม 
หลักโภชนาการ และ เกิดประโยชนตอทหารใหมากท่ีสุด 
- ขอ ค ๒ ก. เจาหนาท่ีโรงเล้ียงและโรงประกอบอาหาร  ตองผานการตรวจเปน
พิเศษจากแพทยทุก ๖ เดือน วาไมเปนพาหะของโรคติดตอตางๆ    ถาผูใดปวย
หรือสงสัยวาจะปวยดวยโรคลําไสหรือทางระบบหายใจ ตองส่ังใหหยุดงาน
ช่ัวคราวทันที    หัวหนาโรงเล้ียงตองคอยสังเกตเจาหนาท่ีของตนทุกวนั ถา
สงสัยวาจะมีโรค ตองสงใหแพทยตรวจ 

      ๑๐.๒  ดานอาหารและ
โภชนาการ 

๑.  เหมาะสมกับราคา 
๒.  คุณคาทางโภชนาการ 
๓.  ความสะอาด 

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

- ขอ ๒.๒.๑ หนวยจะตองจดัใหมีการประกอบเล้ียงแกทหารกอง
ประจําการโดยคํานึงถึงคณุคา ทางโภชนาการและความเพียงพอดาน
ปริมาณเปนเบ้ืองตน นอกจากนี้ควรมี ความนารับประทาน ในเรื่อง
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๔.  นารับประทาน 
๕.  ม้ือกลางวันมีกับขาว 
๒ อยาง 
๖.  ม้ือเย็นมีกับขาว ๒ 
อยาง 
๗.  ใน ๑ สัปดาหมี
อาหารทองถ่ินหรือ
อาหารพิเศษ จํานวน ๑ 
ม้ือ 
๘.  ปริมาณเพียงพอ 
๙.  อ่ืน ๆ 

๒.๒.๒   
 
 
 
 
 
- คําส่ัง ทบ.ท่ี ๒๔๐/๒๕๕๑ ลง 
๑๑ ก.ค.๕๑ เรื่อง การใชเงินเบ้ีย
เล้ียงทหารเพ่ือการประกอบเล้ียง 
ขอ ๓ 

ของรสชาติ ความสะอาดและการจัดแตงดวย ท้ังนี้จะตองมีการควบคุม
ตรวจสอบการใชคาประกอบเล้ียงใหเหมาะสมสัมพันธกันกับคุณภาพ 
และปริมาณอาหารอยางสมํ่าเสมอ 
- ขอ ๒.๒.๒ อาหารม้ือกลางวนัและม้ือเย็นใหมีกับขาว ๒ อยาง และ
ใน  ๑  สัปดาห ใหจัดอาหารทองถ่ิน หรืออาหารพิเศษ อยางนอย ๑ ม้ือ 
- ขอ ๓ ผูบังคับหนวยท่ีรับผิดชอบในดารดําเนินการประกอบเล้ียง 
ตองจัดใหมีอาหารเพียงพอท้ังปริมาณ คุณภาพ และคุณคาทาง
โภชนาการ โดยเดินการใหเปนไปตามระเบียบ กองทัพบกวาดวยการ
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 ขอ ๒.๒.๑, 
๒.๒.๓   

- ขอ ๒.๒.๓  ผูปรุงอาหารตองแตงกายสะอาด  และไมเปนโรคติดตอ   โรงครัว, 
ท่ีรับประทานอาหาร, ภาชนะท่ีใชประกอบ, ใสและตักอาหารตองสะอาด ถูก
สุขลักษณะ ปราศจากแมลง หรือสัตวท่ีจะเปนพาหนะนําเช้ือโรค 

                 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  ขอ ค ๒ ง  

- ขอ ค ๒ ง. ควบคุมการจัดระเบียบและควรระวังการรักษาความ
สะอาดของโรงเล้ียง และ โรงประกอบอาหารใหเรียบรอย 
- ขอ ๕ ระเบียบนีก้ําหนดไว เพ่ือใหการนําเงินเบ้ียเล้ียงสวนบุคคล
ของทหารไปดําเนินการประกอบเล้ียง เปนสวนรวมอยางมี
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สะดวกอยูในสภาพด ี
๕. มีตูรับแสดงความ
คิดเห็น 

ระเบียบ ทบ.วาดวยการเล้ียง    ดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ ๕ และ ขอ ๗ 

ประสิทธิภาพ และเปนประโยชนแกเจาของเงินมากท่ีสุด... 
 - ขอ ๗ ระเบียบนี้ประสงคท่ีจะใหผูบังคับหนวยทุกระดับช้ัน ใช
ความเปนผูนําหนวย ดําเนินการบริหารจัดการงานท้ังปวงโดยใชหลัก
ธรรมาภิบาล จึงมีการกําหนดการควบคุมจากระดับบังคับบัญชาท่ีสูง
กวาคอนขางนอย ท้ังนี้ตองการใหมีการควบคุมกนัเองภายในหนวย 

                ๑๐.๓.๓ ภาชนะ
   

๑. ภาชะท่ีใชประกอบ, 
ใสหรือตักอาหารสะอาด 
มีการลวกน้ํารอนกอน
นําไปใช 
๒. อ่ืน ๆ  

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

- ขอ ๒.๒.๔ ภาชนะท่ีใชใสและตักอาหารรับประทาน ตองลางให
สะอาดแลวผ่ึงใหแหงทุกครั้งหลังใชงาน เพ่ือท่ีจะนําไปใชในม้ือ  
ตอไป 
- ขอ ค ๒ ฉ. ลางภาชนะเครื่องใชในการประกอบ และรับประทาน
อาหาร ใหสะอาดทุกครั้ง ภายหลังใชควรใชสบูและน้ําตมเดือดลาง  
โดยมีถังน้ําสบู  ๑  ถัง  ถังน้ําเดือด  ๒  ถัง 

        ๑๐.๔  การบํารุงขวัญ ๑.  นําเงินท่ีเหลือจากการ
ประกอบเล้ียงภายหลังจากปด
บัญชี พรอมดอกเบ้ียเงินฝาก
ธนาคาร มาดําเนนิการถูกตอง 
๒..ดําเนนิการเหมาะสม
  
๓. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วาดวยการ
เล้ียง    ดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  ขอ ๒๙ 

- ขอ ๒๙ ใหผูบังคับหนวยประกอบเล้ียง นําเงินท่ีเหลือจากการ
ประกอบเล้ียงภายหลังจากปดบัญชีตามขอ ๒๘.๓ พรอมดอกเบ้ียเงิน
ฝากธนาคาร ไปใชเพ่ือประโยชนโดยตรงแกกําลังพลท่ีรับเล้ียงดู ท้ังนี้
หนวยบังคับบัญชาหนวยประกอบเล้ียง อาจกําหนดแนวทางปฏิบัติให
หนวยประกอบเล้ียงในบังคับบัญชาดําเนนิการใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกนั 

  
 


