
                                                                                                                                                                                                                
หลักฐานการตรวจ ประจ าปี 

เร่ือง การบริการก าลังพล  การรักษาความปลอดภัย 
 

หัวข้อการ
ตรวจ 

ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๑.  การ
เตรียมการรับ
ตรวจ 

    

      ๑.๑ การ
ด าเนินการตาม
บนัทึกผลการ
ตรวจของชดุ
ตรวจ จบ.คร้ัง
หลงัสุด  

๑. แกไ้ข
ขอ้บกพรอ่ง
เรียบร้อย 
๒. รายงาน
การแกไ้ขให้ผู ้
บงัคบัผูบ้ญัชา
ทราบ 
๓. จดัท า
ส าเนาบนัทึก
ผลการตรวจ 
และรายงาน  
การแกไ้ข 
แนบไวก้บั
ขอ้มลู 
๔.อ่ืน ๆ 

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

- ขอ้ ๑๔ .๒ หน่วยรับการตรวจ เมื่อได้รับบนัทึกผลการตรวจแลว้ให้ด าเนินการแกไ้ขข้อบกพรอ่งท่ีอยูใ่นอ านาจ
ของตนทันทีโดยไมต่อ้งรอให้หน ่วยเหนือส่ังการ ส าหรับเร่ืองท่ีอยูน่อกเหนืออ านาจของตนท่ีจะแกไ้ขไดเ้องให้
รายงานหนว่ยเหนือเพื่อด าเนินการตอ่ไป  
 



 ๒ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

    ๑.๒ ขอ้มลู
ท่ีตอ้งการ
ทราบ
ประกอบการ
รับตรวจตาม
อนุผนวก 

๑. ครบถว้น
ตามท่ี จบ.
ก  าหนด 
๒. ถูกตอ้ง
เรียบร้อย 
๓. อ่ืน ๆ
  

-ดูเอกสาร - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๓๑๑/
๒๕๕๑ ลง ๑ ต.ค.๕๑  
เร่ืองการตรวจใน
หน้าท่ีนายทหารจเร 
ประจ าปี ๒๕๕๒ ขอ้ 
๓.๒ 
 

- ขอ้ ๓.๒ หนว่ยรับตรวจด าเนินการดงัน้ี 
                ๓.๒.๑ หนว่ยท่ีมนีายทหารจเรในอตัรา ให้ ผบ.หนว่ยด าเนินการตรวจทั่วไปตอ่หนว่ยตนเองกอ่นท่ีชดุ
ตรวจกจิการทัว่ไปของ จบ.จะเขา้ตรวจหนว่ย โดยใชง้บประมาณของหนว่ย และให้ส าเนาหลกัฐานการตรวจของ
หนว่ยเตรียมมอบให้กบัชดุตรวจ จบ. ในขณะชดุตรวจของ จบ.เขา้ท าการตรวจหน่วย             

๑.๓ การ
จดัเตรียม
หัวขอ้การ
ตรวจ 

๑. ครบถว้น
ตามท่ี จบ.
ก  าหนด 
๒.ถูกตอ้ง
เรียบร้อย 
๓.อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - เชน่เดียวกบัขอ้ ๑.๒               ๓.๒.๒ จดันายทหารสัญญาบตัรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเ ป็นผูบ้งัคบัหน ่วยรอง และ/หรือ ฝ่ายอ านวยการ เขา้รว่ม
ในการตรวจของชดุตรวจ จบ. เพื่อรับฟังการชี้แจงของผูต้รวจในแตล่ะเร่ืองทีท าการตรวจ และรายงาน
รายละเอียดท่ีผูต้รวจของ จบ.ไดช้ี้แจงให้ผูบ้งัคบัหนว่ยของตนทราบ 

๑.๔ การจดั
ผูน้ าตรวจ,
ผูรั้บตรวจและ
ยานพาหนะ
น าตรวจ 

๑. เจา้หน้าท่ีมี
ความรู้ในเร่ือง
ท่ีรับตรวจ  
๒. จดั
ครบถว้น  
๓. เหมาะสม 
๔. อ่ืน ๆ
 

-ดูค าส่ัง
แตง่ตั้ง 
-ดู
ยานพาหนะ 

- เชน่เดียวกบัขอ้ ๑.๒             ๓.๒.๓ จดัเจา้หน้าท่ีรับผิดชอบในเร่ืองท่ี จบ. ท าการตรวจเขา้รับฟังการชี้แจงจากชดุตรวจ จบ.ในวนั
ชี้แจงกอ่นการตรวจ และวนัชี้แจงผลการตรวจ 



 ๓ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

  
๑.๕  การจดั
สถานท่ีรับ
ตรวจ  

๑. จดัส่ิง
อ านวยความ
สะดวก
ส าหรับการ
ตรวจอยา่ง 
เหมาะสม 
๒. โต๊ะ, เกา้อ้ี 
จดัเป็น
ระเบียบ
เรียบร้อย 
๓. แสงสวา่ง
เพียงพอ 
๔. อ่ืน ๆ
  

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

๑.๖ การ
เตรียมเอกสาร
รับตรวจ  

๑. ใสแ่ฟ้มเป็น
ระเบียบ
เรียบร้อย 
๒. เอกสาร
หลกัฐาน
ถูกตอ้ง

- ดูแฟ้ม
เอกสาร 

- เชน่เดียวกบัขอ้ ๑.๒  



 ๔ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ครบถว้น 
๓. จดัวางอยา่ง
เหมาะสม 
๔. อ่ืน ๆ
  

๒. การรับ-สง่
หน้าท่ี 

    

    ๒.๑ 
หลกัฐานการ
รับ-สง่หน้าท่ี
  

๑. จดัท า
เอกสาร
หลกัฐาน
ครบถว้น 
๒. เอกสาร
หลกัฐาน
ถูกตอ้ง
เรียบร้อย 
๓. อ่ืน ๆ
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบกองทพับก 
วา่ดว้ยการรับ-สง่
หน้าท่ีในเวลา ยา้ย 
เล่ือน ลด ปลดและ
บรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐   
ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ขอ้ 
๑๑ และ ๑๒ 

- ขอ้ ๑๑ การปฏิบติัตอ่เอกสารท่ีเกีย่วข้องกบัการรับ-สง่หน้าท่ี 
              ๑๑.๑ ให้ผู ้ส่งจัดท าบญัชีสง่หน้าท่ีเฉพาะในกองบงัคบัการหรือเฉพาะในสว่นท่ีตนรับผิดชอบโดยตรง 
เชน่ บญัชีก  าลงัพล บญัชีอาวธุ บญัชีการเงิน บญัชีส่ิงอุปกรณ์ตามสายยุทธบริการตา่ง ๆ และบญัชีอ่ืน เฉพาะท่ี
จ าเป็นตามจ านวนซ่ึงเป็นจริงในวนัท่ีรับ-สง่หน้าท่ีส าหรับเงินผูส้ง่ท่ีมอี านาจส่ังการเบิกจา่ยเงินกบัผูม้หีน้าท่ีรักษา
เงินตอ้งท าบญัชีรับสง่และตรวจสอบเงินในบญัชีดว้ย 
- ขอ้ ๑๒ บญัชีรับ-สง่หน้าท่ีให้ท าเป็น ๓ ชดุ เกบ็ไว ้ณ ท่ีท าการเป็นหลกัฐาน ๑ ชดุ ผูส้ง่เกบ็รักษาไว ้๑ ชดุ อีก ๑ 
ชดุ ผูรั้บน าเสนอผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงทราบภายใน ๗ วนั นับตั้งแตว่นัท่ีรับ-สง่หน้าท่ีแลว้เสร็จ ฯลฯ 

    ๒.๒ 
หลกัฐานการ
รายงาน   

๑. มกีาร
รายงานให้
ผูบ้งัคบับญัชา
ทราบ 

- ดูเอกสาร - เชน่เดียวกบัขอ้ ๒.๑  



 ๕ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๒. รายงาน
ตาม
ก  าหนดเวลา 
๓. อ่ืน ๆ
  

๓. ประวติัรับ
ราชการ 

    

      ๓.๑ 
เจา้หน้าท่ี
บนัทึกประวติั 

๑. มคี าส่ัง
แตง่ตั้ง 
๒. ค าส่ัง
แตง่ตั้งทนัสมยั 
๓. บนัทึก
ประวติัรับ
ราชการ
เรียบร้อย 
๔. รายงานแจง้
การ
เปล่ียนแปลง
ขอ้มลูประวติั
ให้กบัหนว่ย
เกบ็รักษา

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

- ขอ้ ๗ การบนัทึกรายการลงในแบบประวติัรับราชการ ให้     เจา้หน้าท่ีบนัทึกประวติัท่ีไดรั้บการแตง่ตั้งลงชื่อ
และวนัเดือนปีก  ากบัไวด้ว้ย 
 การบันทึกรายการใด ๆ ตามหลักฐาน      จะกระท าไดเ้ฉพาะเจ้าหน้าท่ีบันทึกประวติัเทา่นั้ น  ทั้งน้ี  ให้
หัวหน้าแผนกประวติัท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบประวติัรับราชการ  ออกค าส่ังแตง่ตั้งเจา้หน้าท่ีบันทึกประวติัไวเ้ป็น
หลกัฐานดว้ย” 
- ขอ้ ๘  ... ให้รายงานผูบ้ังคบับญัชาทราบพร้อมดว้ยหลกัฐานภายใน ๓๐ วนั หนว่ยต้นสังกดัเมือ่ไดรั้บรายงานให้
แจง้แผนกประวติับ าเหน็จบ านาญของมณฑลทหารบกหรือจงัหวดัทหารบก  หรือเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบประวติั
รับราชการด าเนินการแกไ้ข หรือเพิ่มเติมประวติัรับราชการให้ถูกตอ้ง 



 ๖ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ประวติั 
๕. อ่ืน ๆ 

      ๓.๒ 
เอกสาร
ประกอบ
ประวติัรับ
ราชการ  

๑. มคีรบถว้น
ตามท่ีก  าหนด 
๒. มแีตไ่ม ่
ถูกตอ้ง 
๓. มหีลกัฐาน
การติดตามทวง
ถามจากหนว่ย
ตน้สังกดั กรณี
ท่ีเอกสาร
ประกอบ
ประวติัรับ
ราชการไม ่
ครบถว้น
หรือไมถู่กตอ้ง 
๔. อ่ืน ๆ  
  

- สุม่ตรวจ
ซองประวติั
รับราชการ 

- ระเบียบ ทบ. วา่ดว้ย
ประวติั พ.ศ.๒๕๓๙ ขอ้ 
๖.๓ และผนวก ข หมาย
เหตุ  ๑ 

- ขอ้ ๖.๓ ประวติัรับราชการของขา้ราชการกองทพับก ให้มเีอกสารตามผนวก ข ทา้ยระเบียบน้ีแนบไวเ้พื่อการ
ตรวจสอบเสมอ 

      ๓.๓ การ
ตรวจสอบ
ประวติัรับ

๑. ตรวจสอบ
ตามห้วง
ระยะเวลาท่ี

- ดู
เอกสาร 

  - ดูการลงชื่อ      

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

- ขอ้ ๑๐ ประวติัรับราชการของข้าราชการกองทัพบกถือเป็นเอกสารลบั  นอกจากเจ้าหน้าท่ีหรือเจ้าของ
ประวติัไปตรวจสอบด้วยตนเองแล้ว  ห้ามมิให้ ผู ้อ่ืนท าการตรวจสอบห รือขอดู  และห้ ามน าออกจาก
ส านักงานท่ีเกบ็ประวติั เจ้าของประวติัจะต้องตรวจสอบประวติัรับราชการของตนเองไมน่้อยกวา่ปีละ  ๑ 



 ๗ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ราชการโดย
เจา้ของ
ประวติั  

แผนกประวติั 
บ าเหน็จ
บ านาญของ 
มทบ.หรือ 
จทบ.ก  าหนด 
๒. ลงชื่อ
ตรวจสอบโดย
เจา้ของประวติั
เรียบร้อย 
๓. มกีาร
ติดตามทวง
ถามให้เจา้ของ
ประวติั มาท า
การตรวจสอบ 
๔. อ่ืน ๆ
 
 
  

 ตรวจสอบ 
 

 

คร้ัง และในระยะ  ๑ ปี ให้หน ่วยท่ีมหีน้าท่ีเกบ็รักษาประวติัด าเนินการตรวจสอบกบัประวติัรับราชการฉบับ
ท่ี  กรมสารบรรณทหารบกเกบ็รักษา โดยกรมสารบรรณทหารบกเป็นผู้ก  าหนดห้วงเวลาในการตรวจสอบ 
เมือ่ตรวจสอบตรงกนัแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบในการบนัทึกประวติัลงชื่อก  ากบัไวท้า้ยรายการทุกคร้ัง      
ให้หนว่ยท่ีมหีน้าท่ีเก็บรักษาประวติัประสานกบัหนว่ยต้นสังกดัเพื่อก  าหนดระยะเวลาให้กบัก  าลงัพล ของ
หน่วยท่ีจะไปท าการตรวจสอบ ส าหรับการตรวจสอบประวติัรับราชการของขา้ราชการต ่ากวา่ช ั้นสัญญา
บตัร คงปฏิบติัเชน่เดียวกบัประวติัรับราชการของขา้ราชการช ั้นสัญญาบัตร 

      ๓.๔ การ
ตรวจสอบ
ประวติัรับ

๑. มกีาร
ตรวจสอบกบั 
สบ.ทบ.ปีละ ๑ 

- ตรวจ
หลกัฐาน แบบ 
5300 

- เชน่เดียวกบัขอ้ ๓.๓ - 



 ๘ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ราชการ โดย
หนว่ยเกบ็
รักษาประวติั
  

คร้ัง  
๒. อ่ืน ๆ 

      ๓.๕ การ
จดัท าเร่ืองขอ
ถือจา่ย กรณี
ลาออกจาก
ราชการ   

๑. เสนอเร่ือง
ขอถือจา่ย
บ าเหน็จ
บ านาญไปยงั 
ส านักงานคลงั
เขต หรือ
กรมบญัชีกลาง
ตาก  าหนดเวลา 
๒. มหีลกัฐาน
การติดตาม
ทวงถามจากผู้
มสิีทธิหรือ
หนว่ยตน้
สังกดั 
๓. อ่ืน ๆ
  

-  ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ. วา่ด้วย
การขอ รับเ บ้ียห ว ัด 
บ าเหน็จ บ านาญ และ
การเบิกจา่ย เงิ นพ .ศ .
๒๕๔๒ ขอ้ ๗.๑.๒ 

- ขอ้ ๗ วธีิจดัท าเร่ือง ให้ใชห้ลกัฐานประกอบการจดัท าเร่ืองตามผนวก ก., ข., ค., และ ง. ทา้ยระเบียบน้ี 
       ๗.๑.๑ เมื่อได้รับทราบค าส่ังให้ออกจากราชการแล้ว ให้ไปลงลายมือชื่อในแบบขอรับเ งิน ท่ี
หนว่ยรับผิดชอบภายใน ๑๐ วนัท าการ 

                ๗.๑.๒  เมื่อผู ้มีสิทธิได้ลงลายมือชื่อในแบบขอรับเ งินแล้ว ให้ มณฑลทหารบก, จงัหวดัทหารบก, กรม
สารบรรณทหารบก ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงินประเภทตา่ง  ๆ  ให้ครบถว้นถูกตอ้งภายใน  ๓๐ วนัท าการ
นับแตว่นั ท่ีผูม้ีสิทธิได้ลงลายมอืชื่อในแบบขอรับเงิน  แล้วเสนอไปยังส านักงานคลังเขตหรือกรมบัญชีกลาง  
แลว้แตก่รณี 

      ๓.๖ ๑. จดัท าครบ - ดูเอกสาร - ระเบียบทบ.วา่ด้วย - ขอ้ ๗.๕    ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาระบุให้เป็นผู้รับเงินคา่สินไหมทดแทนหรือค าส่ังก  าหนดให้เป็นผูน้ าค า



 ๙ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตวั
ผูรั้บเงินคา่
สินไหม
ทดแทน
ประกนัชีวติ
  

ทุกคน 
๒. การจดัท า
ถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ
  

การจา่ยเงินคา่สินไหม
ทดแ ทน ใน ก าร
ประกนัชีวิตส าหรับ
ขา้ราชการของ ทบ.ท่ี
ปฏิ บั ติหน้ าท่ี ยาม
ปกติ พ.ศ.๒๕๔๙ ลง 
๓ ๐ พ .ค .๔ ๙  ข้ อ 
๗.๕  

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

ขอรับเงินคา่สินไหมทดแทน 
 
 
 
- ขอ้ ๓ สก.ทบ.ขอให้หนว่ยระดบักองพนัหรือเทียบเทา่ข้ึนไปไดจ้ัดท าหนังสือแสดงเจตนา ฯ ให้กบัก  าลงัพลเพื่อ
ใชเ้ป็นหลกัฐานตอ่ไป  

      ๓.๗ 
หนังสือแสดง
เจตนาระบุตวั
ผูรั้บเงินชว่ย
พิเศษ  

๑. จดัท าครบ
ทุกคน 
๒. การจดัท า
ถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ
 
  

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

- มาตรา ๒๓ ขา้ราชการผูใ้ดถึงแกค่วามตายในระหวา่งรับราชการ ให้จา่ยเงินชว่ยพิเศษ จ านวนสามเทา่ของ
เงินเดือนเต็ม ท่ีขา้ราชการผูน้ั้นมสิีทธิไดรั้บในเดือนท่ีถึงแกค่วามตาม ฯลฯ 
- มาตรา ๒๔ เ งินชว่ยพิเศษตามมาตรา ๒๓ ให้จา่ยแกบุ่คคลซ่ึงขา้ราชการผูต้ายไดแ้สดงเจตนา โดยท าเ ป็น
หนังสือย่ืนตอ่สว่นราชการ เจา้สังกดัตามแบบท่ีกระทรวงการคลงัก  าหนด 



 ๑๐ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

      ๓.๘ 
หนังสือแสดง
เจตนาระบุตวั
ผูรั้บบ าเหน็จ
ตกทอด 
(เฉพาะผูไ้มม่ี
ทายาท)  

๑. จดัท าครบ
ทุกคน 
๒. การจดัท า
ถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ
 
  

- ดูเอกสาร - พ .ร .บ.บ าเห น็ จ
บ านาญขา้ราชการ
(ฉบับท่ี ๑๖)  พ.ศ.
๒๕๓๙ มาตรา ๘ 
 

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

เร่ือง การแสดงเจตนา
ระบุตวัผูรั้บบ าเหน็จ
ตกทอด ขอ้ ๒,๓ 

- มาตรา ๘ ให้ยกเลิกความในมาตรา๔๘ ... และให้ใช ้ความตอ่ไปน้ีแทน“ข้าราชการผู้ใดตายในระหวา่งรับ
ราชการอยู ่หรือทหารกองหนุนมเี บ้ียหวดัตาย ถา้ความตายนั้ นมิได้เกิดข้ึนเน่ืองจากการประพฤติช ั่วอยา่ง
ร้ายแรงของตนเอง ให้จา่ยเ งินเป็นบ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวนตามเกณฑ์ค านวณในมาตรา ๓๒ (๑) ให้แก ่
ทายาทผูม้สิีทธิตามเกณฑ์ดงัน้ี” 
- ขอ้ ๒ เพื่อให้ขา้ราชการหรือผูรั้บเบ้ียหวดับ านาญ ซ่ึงไมม่ทีายาทผูม้ีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด ไดม้ีบุคคลผู้มี
สิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด และเพื่อให้ขา้ราชการหรือผู้รับเ บ้ียหวดั บ านาญซ่ึงมทีายาทผูม้ีสิทธิได้รับบ าเหน็จ
ตกทอดอยูแ่ลว้ ได้แสดงเจตนาเผ่ือไวใ้นกรณีทายาทผู้มาสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดไดต้ายไปกอ่น อนัอาจจะ
ท าให้ไมม่ีทายาทผูม้ีสิทธิไดรั้บบ าเหน็จตกทอด จึงขอให้สว่นราชการแจ้งให้ข้าราชการและผู้รับเบ้ียหวดั
บ านาญ ซ่ึงยงัมไิดแ้สดงเจตนาระบุตวัผูรั้บบ าเหน็จตกทอดให้ถูกตอ้ง 
- ข้อ ๓ เมื่อข้าราชการ หรือผู้รับเบ้ียหวดับ านาญได้ด าเนินการตาม ขอ้ ๒  แลว้ ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีสว่นราชการ
มอบหมายตรวจสอบขอ้ความท่ีผูแ้สดงเจตนากรอกในแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรั้บบ าเหน็จตกทอดให้
ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลัง  ฯลฯ คือให้ผู ้แสดงเจตน า ๑ ฉบับ อีกฉบับเก็บไวเ้ป็น
หลกัฐานในสมดุแฟ้มประวติั หรือเกบ็ไวท่ี้สว่นราชการผูเ้บิกเบ้ียหวดับ านาญ 

๔.  อทบ.และ
การฌาปนกจิ 

    

      ๔.๑ สมดุ
ฝากเงิน อทบ.
(อ.๑)  

๑. มคีรบทุก
คน 
๒. บนัทึก
ถูกตอ้ง
ทนัสมยั 
๓. เจา้หน้าท่ี

- ตรวจสมดุ  
(อ.๑) 
 

- ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การออมทรัพย์
ขา้ราชการกองทพับก 
พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๓ 
ส.ค.๔๘ ขอ้ ๔, ๔.๒, 
๔.๓,๔.๑๐, ๘, ๘.๑, 

- ขอ้ ๔ ค าจ ากดัความ 
 ๔.๒ “เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก “ใชค้ ายอ่วา่     “เงินอทบ.ฝาก” หมายถึง  จ านวนเงินท่ี
ขา้ราชการกองทัพบกยินยอมให้หน ่วยหักจากเ งินได้รายเดือนช ั้นยศ ฝากเป็นรายเ ดือนตามหลักเกณฑ์ท่ีได้
ก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ี 
 ๔.๓ “เงินสมทบ” หมายถึง จ านวนเงินท่ีขา้ราชการกองทพับกฝากเพิ่มข้ึนจากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการ
กองทพับกฝาก 



 ๑๑ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

บนัทึกและ
นายทหาร
สวสัดิการ ลง
นามเรียบร้อย 
๔. อ่ืน ๆ
  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              ๔.๑๐ “เจา้หน้าท่ีออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับก”  “ใชค้ ายอ่วา่”   “เจา้หน้าท่ี อทบ.”  หมายถึง 
            ๔.๑๐.๑ นายทหารสวสัดิการ ตามอตัราของหนว่ยนั้น ๆ 
              ๔.๑๐.๒ ในกรณีท่ีไมม่ีอตัรานายทหารสวสัดิการ ให้หน ่วยระดับกองพันหรือเทียบเทา่ข้ึนไป  
แตง่ตั้งนายทหารสัญญาบตัร ซ่ึงมิใชน่ายทหารการเงินและเจา้หน้าท่ีการเงินข้ึนรับผิดชอบหน้าท่ีการออมทรัพย์
ขา้ราชการกองทพับกอีกหน้าท่ีหน่ึง 
             ๔.๑๐.๓ สัสดีจงัหวดั 
- ขอ้ ๘  หลักเกณฑ์การฝาก และการระงับการฝาก   การถอน  และการคิดดอกเบ้ียเ งินออมทรัพย์ขา้ราชการ
กองทพับกฝาก 

          ๘.๑ การฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝาก ให้เร่ิมฝากเมือ่บรรจุเขา้รับราชการ 
                ๘ .๑.๑ อัตราการฝากเ งิน ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากให้ใช ้หลักเกณฑ์ รายละเอียดตาม
ผนวก ก.  
     ๑. อตัราการฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝาก 
         ๑.๑ ขา้ราชการต ่ากวา่ช ั้นสัญญาบตัร ให้ฝาก เดือนละ ๕๐ บาท 
         ๑.๒ ขา้ราชการช ั้นนายร้อย ให้ฝากเดือนละ ๑๐๐ บาท 
         ๑.๓ ขา้ราชการช ั้นนายพนั ให้ฝากเดือนละ ๒๐๐ บาท 
         ๑.๔ ขา้ราชการช ั้นพนัเอก (อตัราเงินเดือนพนัเอกพิเศษ) และนายพล ให้ฝากเดือนละ ๓๐๐ บาท 
           ๘.๑.๒เงินฝากสมทบให้ฝากเป็นหลกัร้อยตลอดปี ให้หนว่ยหักฝากเป็นรายเดือนรวมกบัเงินออม
ทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝากโดยไมข่ดัตอ่ระเบียบน้ี   
           ๘.๑.๓ ให้ระงับการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก เมือ่ผูฝ้ากย้ายออกนอกสังกดักองทพับก 
ออกจากประจ าการ ถึงแกก่รรม สาบสูญกอ่นอายุเกษียณอายุราชการ ๑ ปี  หรือถูกส่ังพกัราชการ 
- ขอ้ ๑๕ ให้ผูบ้งัคบัหนว่ยมหีน้าท่ีเกีย่วกบัการออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับก ดงัตอ่ไปน้ี 



 ๑๒ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ๑๕.๑ แตง่ตั้งนายทหารสัญญาบัตร และขา้ราชการในหน่วยเป็นเจ้าหน้าท่ีด าเ นินการออมทรัพย์ของ
หนว่ย ข้ึนรับผิดชอบกจิการออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับก         
     ๑๕.๒  ก  ากบัดูแลและรับผิดชอบงานการออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกของหน่วยให้เป็นไปดว้ยความ
เรียบร้อย และควบคุมการส่งเ งินออมทรัพย์ข้าราชการกองทพับกฝาก  เ งินฝากสมทบ และเ งินกูอ้อมทรัพย์
ขา้ราชการกองทัพบกทุกประเภท พร้อมเอกสารการโอนเงินและขอ้มูลรายละเอียดประกอบการส่ง เงินให้
กรมสวสัดิการทหารบก ภายในวนัส้ินเดือนของเดือนท่ีท าการตดัจา่ยเงินเดือน 
- ขอ้ ๑๖ เจา้หน้าท่ีออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกของหนว่ยมหีน้าท่ีดงัตอ่ไปน้ี  
        ๑๖ .๑ ควบคุมและปฏิบัติงานการออมทรัพย์ของหน่วยให้เ ป็นไปตามระเบียบ   ค าส่ัง ค าชี้ แจง   ของ
กองทัพบกท่ีเกี่ยวกบัการออมทรัพย์ข้าราชการ  กองทัพบกตลอดจนประกาศ  และค าแนะน าของกรม
สวสัดิการทหารบก 
        ๑๖.๕ จดัท าสมดุคูม่ือฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับก  (อ.๑) ประจ าตวัข้าราชการภายในหนว่ย
ทุกคน ข้าราชการท่ีบรรจุใหมใ่ห้ท าใบเบิก  (ทบ.๔๐๐-๖๐๐) พร้อมส าเนาค าส่ังบรรจุขา้ราชการ ส าเนาบตัร
ประจ าตวัขา้ราชการท่ีมหีมายเลขประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านและหนังสือน าของหน่วย 
เสนอกรมสวสัดิการทหารบก เพื่อขอเบิกสมดุคูม่อืฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับก (อ.๑) 
         ๑๖.๖  กรณีสุมดคูม่ือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทพับก (อ.๑) บันทึกรายการเต็ม ช  ารุด หรือสูญ
หายให้หน ่วยผู้เบิกท าหนังสือน าหน ่วยพร้อมทั้งใบเบิก(ทบ.๔๐๐-๐๐๖) โดยระบุหมายเลขคูม่อืฝากเงินออม
ทรัพย์ขา้ราชการกองทพับก (อ.๑) ยศ  ชื่อ  สกลุ และสง่สมดุคูม่ือฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทัพบก (อ.
๑) เลม่เกา่ให้กรมสวสัดิการกองทพับก ยกเวน้กรณีสมุดคูม่อืฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทพับก (อ.๑)  
สูญหาย 
         ๑๖.๗ ลงนามรับรองสมดุคูม่อืเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับก(อ.๑) ของขา้ราชการภายในหนว่ย
ทุกฉบบั ตามท่ีไดห้ักเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝากไวทุ้กเดือน  
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     ๑.๓ ขา้ราชการบรรจุใหมใ่ห้ท าใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๖๐๐)  พร้อมส าเนาค าส่ังบรรจุขา้ราชการ   และ
หนังสือน าของหนว่ยเสนอ  สก.ทบ.เพื่อขอเบิกสมดุ อ.๑ และก  าหนดหมายเลข อ.๑ ให้ตอ่ไป 
     ๑.๔  กรณีสมุด อ.๑  บนัทึกรายการเต็ม ช  ารุด หรือเสียหาย ให้สง่รายชื่อและสมดุ อ.๑ เลม่เกา่ไปท่ี สก.
ทบ.พร้อมใบเบิก (๔๐๐-๖๐๐)  และหนังสือน าของหน่วย   ถ้าเป็นการเบิกทดแทนสมุด อ.๑ ท่ีสูญหายให้
แจง้หมายเลข อ.๑ เลม่นั้นมาในหนังสือน าของหนว่ยดว้ยการปฏิบติั     (หนว่ยเป็นผูบ้นัทึก) ดงัน้ี 
๑. บนัทึกการฝากเงินลงในสมุด อ.๑ ของขา้ราชการในหนว่ยตามท่ีไดห้ักเงินออมทรัพย์ของข้าราชการตาม
ช ั้นยศท่ีหักฝากไวทุ้กเดือนรวมถึงเงินฝากสมทบโดยแยกการบันทึกเป็นเงินฝากประจ าตามช ั้นยศบันทึก
ดว้ยหมกึสีน ้ าเงินสว่นเงินฝากสมทบ ให้บนัทึกดว้ยหมกึสีแดง 
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- หนังสือ สก.ทบ.
ท่ี กห 
๐๔๒๕/ ๙๓๕ ลง  
๑๓  ม.ค. ๔๓ เร่ือง 
การตรวจสอบ
ยอดเงินฝาก อทบ.
ในสมดุ อ.๑  

ขอ้ ๑.๓,๑.๔ 
- หนั ง สื อ  ส ก .ทบ .
ท่ี กห ๐๔๒๕/๑๐๖๑๓ ลง 
๓๑ พ.ค.๔๓ เร่ือง ขอให้
ตรวจ สอ บสมุดคูม่ือ
ฝาก เ งิ น ออมทรัพ ย์
กองทพับก (อ.๑) 

      ๔.๒ 
หนังสือเจตนา
ระบุตวัผูรั้บ
เงิน อทบ.

๑. จดัท า
เรียบร้อย 
๒. ถูกตอ้ง
ทนัสมยั 

- ดูเอกสาร -  ระเบียบปฏิบติั
ประจ ากองทพับกวา่
ดว้ยการก  าลงัพล พ.ศ.
๒๕๔๔ ตอนท่ี ๒ ขอ้ 

     - ตอนท่ี ๒ การจดัการก  าลงัพล 
ขอ้  ฉ. หนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บเงิน อทบ. ตามอนุผนวก ๖       ประกอบผนวก  จ.  ซ่ึงขา้ราชการใน ทบ.
ทุกคน จะตอ้งท าหนังสือน้ีติดไวก้บัสมุดฝากเงิน อทบ. ถา้ยงัไมไ่ดจ้ดัท าควรด าเนินการให้เรียบร้อย 
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  ๓. อ่ืน ๆ
  

ฉ. 

      ๔.๓ การ
ถอนเงิน 
อทบ.ฝาก 
และการสง่
สมดุฝากเงิน 
อทบ.  

๑. ด าเนินการ
ถูกตอ้ง 
๒. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - ระ เบี ยบ  ทบ .วา่
ด้ ว ย ก า ร อ อ ม 
ทรัพ ย์ข้า ราช การ
กองทัพบก  พ .ศ .
๒๕๔๘  ลง  ๒๓ 
ส.ค.๔๘ 

ขอ้ ๘, ๘.๑, ๘.๑.๓, 
๘.๒ 

- ขอ้ ๘ หลกัเกณฑ์การฝาก  การถอน และการคิดดอกเบ้ียเงินออมทรัพย์ ขา้ราชการกองทพับกฝาก 
            ๘.๑ การฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝากให้เร่ิมฝากเมือ่บรรจุเขา้รับราชการ  
                   ๘ .๑.๓  ให้ระงับการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากเมื่อผู ้ฝากยา้ยออกนอกสังกดั
กองทพับก ออกจากประจ าการ  ถึงแกก่รรม สาบสูญ กอ่นเกษียณอายุราชการ ๑ ปี หรือถูกส่ังพกัราชการ 
           ๘.๒ การถอนเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝาก 
                  ๘.๒.๑ การถอนเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝากจะท าไดใ้นกรณีดงัตอ่ไปน้ี 
                  ๘.๒.๑.๑ ยา้ยออกนอกสังกดักองทพับก 
                  ๘.๒.๑.๒ ออกจากประจ าการ 
                  ๘.๒.๑.๓ ถึงแกก่รรม 
                  ๘.๒.๑.๔ สาบสูญ 
                  ๘.๒.๑.๕ กอ่นเกษียณอายุราชการ ๑ ปี 
                  ๘.๒ .๑.๖ ถูกส่ังพ ักราชการ กรณีข้าราชการผูน้ั้ นไดกู้เ้งินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกประเภท
บ าบดัทุกข์ และยงัผอ่นช  าระไมค่รบ 
         ๘.๒ .๒  ในกรณีตามข้อ ๘ .๒ .๑.๑, ๘ .๒.๑.๒  และ  ๘ .๒ .๑.๕ ให้ผู ้ฝากย่ืนค าร้องขอถอนเงินออมทรัพย์
ขา้ราชการกองทพับกฝากท่ีหนว่ยตน้สังกดัท่ีรับเงินเดือนคร้ังสุดทา้ย 
        ๘ .๒ .๓  ในกรณีตามข้อ ๘ .๒ .๑.๓  และ  ๘ .๒ .๑ .๔  ให้ทายาทผู้มีชื่ อรับเ งิน ออมทรัพ ย์ข้าราช การ
กองทพับกฝาก ย่ืน ค าร้องขอถอนเงินท่ีหนว่ยตน้สังกดัท่ีรับเงินเดือนคร้ังสุดทา้ย 
       ๘.๒ .๔  ในกรณีตามขอ้ ๘ .๒.๑.๑ ถึง ขอ้ ๒.๒ .๑.๕ หากข้าราชการผูน้ั้ น มีหน้ีเงินกูอ้อมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกประเภทบ าบัดทุกข์ , ประเภทพิเศษ หรือ ประเภทเพื่อการเคหะสงเคราะห์ให้หักเงินออมทรัพย์
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ขา้ราชการกองทพับกฝาก เพื่อช  าระหน้ีเงินกูอ้อมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกของขา้ราชการ ผูน้ั้นท่ีมอียู ่
    ๘.๒ .๕ ในกรณีตามข้อ ๘ .๒ .๑.๖    ให้หน ่วยถอนเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทัพบกฝากภายใน  ๓๐ วนั 
นับตั้งแตม่ีค าส่ังพ ักราชการเพื่อช  าระหน้ีเงินกูอ้อมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกประเภทบ าบัดทุกข์ของ
ขา้ราชการผูน้ั้นท่ีมอียู ่
       ๘.๒ .๖ กรณีผู้ฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝาก มีหน้ีเ งินกูอ้อมทรัพย์ขา้ราชการกองทัพบก 
และถูกระงับการฝากเงินตามกรณีข้อ  ๘ .๑.๓  เกินกวา่ ๓๐ วนัแลว้ไมม่ผูี ้ย่ืนค าร้องขอถอนเงิน  ให้หน ่วยท่ีผู ้
ฝากรับเงินเดือนคร้ังสุดทา้ย ท าหลกัฐานขอถอนเงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทัพบกฝาก  พร้อมสมุดคูม่ือฝาก
เงินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทัพบก (อ.๑) สง่กรมสวสัดิการทหารบกโดยเร็ว  เพื่อช  าระหน้ีเงินกูอ้อมทรัพย์
ขา้ราชการกองทพับกของ    ขา้ราชการผูน้ั้นท่ีมอียู ่  
      ๘.๒.๗ เมือ่มกีารระงับการฝากเงินออมทรัพย์ขา้ราชการ  กองทัพบกฝาก หากไมม่ีผูย่ื้นขอถอนเ งินเมื่อพ ้น
ระยะเวลา ๖๐ วนั  นับแตเ่หตุแหง่การระงับการฝากเ งินในแตล่ะกรณีแลว้  กรมสวสัดิการทหารบกมีสิทธิถอน
เงินดงักลา่ว น ามาช  าระหน้ีเงินกูอ้อมทรัพย์  ขา้ราชการกองทพับกของขา้ราชการผูน้ั้น ท่ีมอียู ่
   ๘.๒.๘  ให้หนว่ยด าเนินการถอนเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทพับกฝากทนัที ท่ีได้รับเร่ืองขอถอนเงินออม
ทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกฝากตามขอ้ ๘ .๒.๑ และเมือ่หน ่วยได้รับทราบการโอนจากหนังสือแจ้งการโอน
เงินของกรมสวสัดิการทหารบก  ให้จา่ยเงินแกผู่้ขอถอนเ งินภายใน ๓  วนัท าการกรณีหน่วยท่ีต้องจา่ยเงิน
ให้กบัหน ่วยปฏิบติับญัชีตามระบบบัญชีส าหรับส่วนราชการยอ่ย   โดยการโอนเ งินผา่นทางธนาคาร ให้โอน
จา่ยเงินผา่นทางธนาคารให้หนว่ยปฏิบติัตามระบบบญัชีส าหรับสว่นราชการยอ่ยภายใน  ๓ วนัท าการ และเมื่อ
หนว่ยปฏิบัติบญัชีตามระบบบญัชีส าหรับสว่นราชการยอ่ยไดรั้บเงินเขา้บัญชีของหนว่ยให้เบิกจา่ยให้แกผู่ข้อ
ถอนเงินภายใน ๓ วนัท าการ 

      ๔.๔ การ
สง่เงิน อทบ.

๑. สง่ตาม
ก  าหนดเวลา 

- ดู
หลกัฐาน 

- ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การออมทรัพย์

- ๑๖.๑๔  ส าหรับการส่ง เงิน ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากและการส่งช  าระคืนเ งินกูอ้อมทรัพ ย์
ขา้ราชการกองทัพบกทุกประเภท ของหน่วยปฏิบัติบัญชีตามระบบบญัชีส าหรับส่วนราชการ  และหน่วย
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และบญัชี
รายละเอียด
  

๒. อ่ืน ๆ
  

ขา้ราชการ ทบ. พ.ศ.
๒๕๔๘ ลง  ๒๓  พ.ค.
๔๘ ขอ้ ๑๖.๑๔, 
๑๖.๑๔.๑ และ 
๑๖.๑๔.๒ 

ปฏิบติับญัชีตามระบบบญัชีส าหรับส่วนราชการยอ่ย ตอ่กรมสวสัดิการทหารบก ให้ปฏิบติัดงัน้ี 
               ๑๖.๑๔.๑  ก่อนถึงก  ำหนดวันจ่ำยเงิน เดื อน  ๗  วันท  ำก ำรให้ เ จ้ำหน้ำที่ ออมทรัพย์ข้ำรำชก ำร
กองทัพบก  ของหน่วยปฏบัิติบัญชีตำมระบบบัญชีส ำหรับส่วนรำชกำร  และหน่วยปฏบัิติบัญชีตำมระบบบัญชี
ส ำหรับส่วนรำชกำรย่อย จัดท  ำบัญชีรำยละเอียดรำยชื่ อ  และจ  ำนวนเงินของเงินออมทรัพย์ข้ำรำชกำร
กองทพับกฝำกเงินกู้ออมทรัพย์ข้ำรำชกำรกองทัพบกประเภทบ ำบัดทุกข์    เงินกู้ออมทรัพย์ข้ำรำชกำร
กองทัพบกประเภทพิเศษ  และเงินกู้ออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกประเภทเคหะสงเคราะห์โดยแยกแตล่ะ
รายการให้ช ัดเจนอยา่งละ ๓ ช ุด ตามแบบท่ีก  าหนดไวท้า้ยระเบียบน้ีส่งให้ส านักงานการเงินของหนว่ยและ
หรือเจา้หน้าท่ีการเงินของแผนกสัสดีจังหวดั ๒ ชดุ เก็บไวเ้ป็นหลักฐาน ๑ ช ุด เมือ่ส านักงานการ เงินของ
หนว่ย และหรือเจ้าหน้าท่ีการเ งินของแผนกสัสดีจงัหวดัไดต้รวจสอบความถูกต้องแล้วให้ส่งบญัชีรายละเอียด
ดงักลา่วคืนตอ่เจา้หน้าท่ีออมทรัพย์ข้าราชการกองทพับกของหน่วย ๑ ช ุด เพื่อท่ีจะได้ด าเนินการส่งให้กรม
สวสัดิการทหารบก โดยผา่นส่ือคอมพิวเตอร์ในวนัส้ินเ ดือน ส่วนอีก ๑ ช ุดให้ส านักงานการเงินและหรือ
เจา้หน้าท่ีการเงินของแผนกสัสดีจงัหวดัของหนว่ยเก็บไวเ้ ป็นหลกัฐาน  

        ๑๖.๑๔ .๒ การน าส่งเ งินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทัพบกฝากและเงินกูอ้อมทรัพย์ข้าราชการกองทพับก
ทุกประเภทตอ่กรม สวสัดิการทหารบก ให้ส านักงานการเงินของหน่วยปฏิบติับญัชีตามระบบบญัชีส าหรับ
สว่นราชการ เ ป็นผูด้ าเนินการโดยส านักงานการเ งินของหน่วยปฏิบติับัญชีตามระบบบัญชีส าหรับส่วน
ราชการยอ่ยตอ้งจดัท าใบน าส่งเงิน (กง.๔) พร้อมกบัแยกแสดงรายการและจ านวนเงินออมทรัพย์ขา้ราชการ
กองทัพบกฝาก เ งินกูอ้อมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกแตล่ะประเภท ไวใ้นใบน าส่ง เงิน  (กง.๔) แลว้ส่งให้
ส านักงานการเงินของหน่วยปฏิบัติบญัชีตามระบบบัญชีส าหรับส่วนราชการภายในวนัจา่ยเ งินเดือนเพื่อ
ด าเนินการตอ่ไป 

     ๔.๕ การ
จา่ยเงิน อทบ.

๑. จา่ยตรงตาม
เวลาท่ีก  าหนด 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การออมทรัพย์

- ขอ้ ๙ หลกัเกณฑ์การกูเ้งินออมทรัพย์ขา้ราชการกองทพับกประเภทบ าบดัทุกข์ 
              ๙.๑๑ เม่ือหน่วยได้รับทรำบกำรโอนเงินจำกหนังสือแจ้งกำรโอนเงินของกรมสวัสดิกำรทหำรบก 



 ๑๘ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ประเภทบ าบดั
ทุกข์  

๒. จา่ยตรงตวั
ผูกู้ ้
๓. อ่ืน ๆ
  

ขา้ราชการกองทพับก 
พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๓ 
ส.ค.๔๘     ขอ้ ๙ และ 
๙.๑๑ 

ให้จ่ำยเงินแก่ผู้ กู้เงินภำยใน ๓ วันท  ำกำร กรณีหน่วยที่ต้องจ่ำยเงินให้กับหน่วยปฏบัิติบัญชีตำมระบบบัญชี

ส ำหรับส่วนรำชกำรย่อย โดยกำรโอนเงินผ่ำนทำงธนำคำรให้โอนจ่ำยเงินผ่ำนทำงธนำคำรให้หน่วยปฏบัิติ

ตำมระบบบัญชีส ำหรับส่วนรำชกำรย่อยภำยใน ๓ วันท  ำกำร และเ ม่ือหน่วยปฏบัิติบัญชีตำมระบบบัญชี

ส ำหรับส่วนรำชกำรย่อยได้รับเงินเข้ำบัญชีของหน่วย ให้เบิกจ่ำยให้แก่ผู้ขอกู้เงินภำยใน ๓ วันท  ำกำร 

      ๔.๖ การสง่
เงินฌาปนกจิ
สงเคราะห์ ทบ.
และบญัชีราย
รายละเอียด 

๑. สง่ครบถว้น
และตาม
ก  าหนดก  าเวลา 
( มทบ., จทบ. 
และ สก.ทบ.) 
๒. ด าเนินการ
ถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การฌาปนกจิ
สงเคราะห์ พ.ศ. 
๒๕๔๐ แกไ้ขเพิ่มเติม 
ฉบบัท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๔๑ 
ฉบบัท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๔๒ 
ขอ้ ๑๗.๒, ๑๗.๒.๑ 
และ ๑๗.๒.๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอ้ ๑๗.๒ การน าสง่เงิน 
      ๑๗.๒.๑ การน าส่งเ งินสงเคราะห์ ท่ีหน ่วยได้หักไว ้ณ ท่ีจา่ยตาม ข้อ ๑๗.๑.๓ ให้ส านักงานการเงินของ
หนว่ยปฏิบติับญัชี ตามระบบบัญชีส าหรับสว่นราชการยอ่ยจดัท าใบน าสง่เงิน (กง.๔) ภายในวนัจา่ยเงินเดือน 
เพื่อให้หนว่ยท่ีปฏิบติัตามระบบบัญชีส่วนราชการด าเนินการส่งเงินสงเคราะห์ ให้กรมสวสัดิการทหารบก 
ผา่นทางธนาคารทหารไทย จ ากดั (มหาชน) ได้ทุกสาขาภายในวนัท่ี ๑๐ ของเดือนถัดไป โดยน าฝากเขา้บญัชี
เงินออมทรัพย์ ธนาคารทหารไทย จ ากดั (มหาชน) สาขาส านักราชด าเนิน ชื่อบัญชี “กรมสวสัดิการทหารบก เลขท่ี 
๐๒๒-๒-๔๕๖๖๖-๙” 
    ๑๗.๒.๒  ให้หน ่วยระดับกองพัน หรือเทียบเทา่ จดัท าบัญชีรายละเอียดในการช  าระเ งินสงเคราะห์เป็น
รายบุคคล จ านวน ๒ ชดุ ส่งให้กรมสวสัดิการทหารบก โดยตรง ภายในวนัท่ี ๑๕ ของทุกเดือนจ านวน ๑ ช ุด 
สว่นอีก ๑ ชดุ สง่ให้หน ่วยท่ีปฏิบติัตามบญัชีของสว่นราชการ ทั้ง น้ีเพื่อตรวจสอบยอดเงินนโยบาย ทบ. ตาม
หนังสือ กพ.ทบ.ท่ี กห ๐๔๐๑/๒๗๕๘ ลง ๒๐ ธ.ค.๓๙ 
๒.๓ หน ่วยระดบักองพันหรือเทียบเทา่ข้ึนไป จดัท าบญัชีรายละเอียดการช  าระเ งินสงเคราะห์คา่จดัการศพ
ประจ าเดือนแตล่ะเดือน สง่ถึงหนว่ยเปิดบญัชีทางราชการ/หนว่ยปฏิ บติัตามระบบบัญชีส าหรับสว่นราชการ
ยอ่ย ภายในวนัท่ี ๒๐ ของเดือน จ านวน ๒ ชดุ เร่ิมตั้งแตง่วดเดือน ก.พ.๕๑ เป็นตน้ไป 



 ๑๙ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

 
- หนังสือ สก.ทบ.ท่ี 
กห ๐๔๒๕/๒๗๑๒ 
ลง ๒๕ ม.ค.๕๑ เร่ือง 
ขอความรว่มมอืใน
การสง่บญัชี
รายละเอียดการช  าระ
เงินสงเคราะห์คา่
จดัการศพ ขอ้ ๒.๓ 

      ๔.๗ การ
จา่ยเงิน
ฌาปนกจิ
สงเคราะห์ 
ทบ. 

๑. จา่ยให้ผูม้ี
สิทธิตาม
ก  าหนด 
๒. ยืนยนัการ
รับเงินคา่
จดัการศพให้ 
สก.ทบ. ตาม
ก  าหนดเวลา 
๓. อ่ืน ๆ 
 
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การฌาปนกจิ
สงเคราะห์ พ.ศ. 
๒๕๔๐ แกไ้ขเพิ่มเติม 
ฉบบัท่ี ๒ พ.ศ.
๒๕๔๑ ฉบบัท่ี ๓ 
พ.ศ.๒๕๔๒ ขอ้ 
๑๗.๓.๙ 

- ขอ้ ๑๗.๓.๙ เมือ่หนว่ยไดรั้บทราบการโอนเงินสงเคราะห์คา่จดัการศพเขา้บญัชีของหนว่ย และไดรั้บหลกัฐานคู ่
จา่ยเงินสงเคราะห์คา่จดัการศพแลว้ ให้ด าเนินการจา่ยเงินแกท่ายาท และผูจ้ดัการศพภายใน ๗ วนั พร้อมทั้ง
ด าเนินการจดัสง่หนังสือยืนยนัการรับเงินคา่จดัการศพของทายาท ให้กรมสวสัดิการทหารบก ภายใน ๗ วนั 

      ๔.๘ ๑. หนว่ยจดัให้ - ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย - ขอ้ ๔.๑๐.๑ นายทหารสวสัดิการ ตามอตัราของหนว่ยนั้น ๆ 



 ๒๐ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

เจา้หน้าท่ี
สวสัดิการ 
  

มเีจา้หน้าท่ี
สวสัดิการ 
๒. หนว่ยจดั
เจา้หน้าท่ี
สวสัดิการ
ถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ
 
  

การออมทรัพย์
ขา้ราชการกองทพับก 
พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๓ 
ส.ค.๔๘ขอ้ ๔.๑๐.๑,
และ ขอ้ ๔.๑๐.๒ 

- ข้อ ๔.๑๐.๒ ในกรณทีี่ไม่มีอัตรำนำยทหำรสวัสดิกำร ให้หน่วยตั้งแต่ระดับกองพัน หรือเทยีบเทำ่ขึ้นไป 

แต่งตั้งนำยทหำรสัญญำบัตรซ่ึงมิใช่นำยทหำรกำรเงินและเจ้ำหน้ำที่กำรเงินขึ้นรับผิดชอบหน้ำที่กำรออม

ทรัพย์ข้ำรำชกำรกองทพับกอีกหน้ำที่หน่ึง  

๕.  ขวญั วนิัย
ทหารและการ
สวสัดิการ 

    

      ๕.๑ ขวญั 
และวนิัย
ทหาร  

๑. มกี  าลงัพล
ขาด หนี
ราชการหรือ
ป่วยหรือไม ่
๒. ก  าลงัพลมี
พฤติกรรม
เกีย่วขอ้งกบัยา
เสพติดหรือ
กระท าผิด

- ดูเอกสาร 
 

- ค าชี้แจง ทบ. เร่ือง
การปฏิบติัของทหาร
ท่ีกระท าผิดกฎหมาย
และการรักษาวนิัย ลง 
๓๑ พ.ค.๙๑ 

- วรรคแรก ด้วยขณะน้ีปรากฏวา่ มีทหารเป็นส่วนมากไดป้ระพฤติตนไปในทางผิดกฎหมายและศีลธรรม ส่อให้
เห็นวา่ไมม่วีินัยอนัดี เ ป็นการเส่ือมเสียเกียรติของทหาร เชน่  กอ่เหตุร้าย ทะเลาะวิวาทกบัเจ้าหน้าท่ีต ารวจ หรือ
ประชาชนพลเมืองทัว่ไปรวมทั้งท าการโจรกรรมตา่ง  ๆ  เชน่ แยง่ชิง และปลน้ทรัพย์     ปรากฏความจริงมากราย
จนเป็นขา่วเกรียวกราวข้ึนในหนังสือพิมพ์ประกอบทั้งหนังสือพิมพ์บางฉบบัก็พยายามท่ีจะลงขา่วไปในท านอง
ท่ีท าให้เกดิความเข้าใจผิดในหมูป่ระชาชนมากกวา่ความเป็นจริง  เพื่อกอ่ให้เกดิความหวาดกลวัและเกลียดช ัง
ทหาร ประกอบกบัเมือ่ทหารไปกอ่เหตุร้าย ณ ท่ีใด ต ารวจในทอ้งท่ีนั้ นไมก่ลา้ใชอ้ านาจจบักมุ ตอ้งบอกให้ทหาร
ไประงับเหตุ ขา่วตา่ง ๆ เหลา่น้ี  ยอ่มเป็นทางท าให้ประชาชนเห็นวา่  วนิัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
กองทพับกไดเ้ส่ือมทรามลง 



 ๒๑ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

กฎหมายอ่ืน ๆ 
หรือไม ่
๓. ก  าลงัพล
ประพฤติตน
อยูใ่นระเบียบ
วนิัยดี 
๔. บกพรอ่ง
การปฏิบติัตอ่
หน้าท่ี การ
ปฏิบติัหน้าท่ี
เป็นไปตามท่ี
ทางราชการ
ก  าหนด 
๕. อ่ืน ๆ
  

      ๕.๒ การ
สวสัดิการอ่ืน 
ๆ  

๑. การฝึก
วชิาชีพให้
ทหารกอง
ประจ าการ
กอ่นปลด 
๒. จดั

- ดูเอกสาร - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/
๒๕๔๒  

ล ง   ๓  ก .พ .๔ ๒ 

เ ร่ื อ ง  ก า ร พั ฒ น า
คุณ ภ าพชี วิตทห าร
กองประ จ าการ ข้อ 

- ข้อ ๒.๖.๑ การฝึกอบรมวิชาชีพ  เพื่อให้ทหารกองประจ าการ สามารถน าความรู้ท่ีได้รับไปประกอบอาชีพ
หลงัจากปลดประจ าการไดจ้ริง (ยก.ทบ.ด าเนินการ) 
- ขอ้ ๒.๖.๒ การขยายโอกาสทางการศึกษา เพื่อสง่เสริมให้ทหารกองประจ าการได้ศึกษาตอ่นอกระบบโรงเรียน 
- ขอ้ ๒.๖.๓ ร้านคา้สวสัดิการ จ าหนา่ยสินคา้ท่ีจ าเป็นในชีวติประจ าวนัในราคาถูก 
  -ขอ้ ๒.๖.๔ ร้านตดัผม 
  - ขอ้๒.๖.๕ การไปรษณีย์, โทรศพัท์ 



 ๒๒ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

การศึกษา
หลกัสูตร 
กศน. ให้ทหาร
กองประจ าการ 
๓. มบีริการ
ร้านตดัผม 
๔. มบีริการ
ร้านคา้
สวสัดิการ 
๕. อ่ืน ๆ
 
  

๒ .๖ .๑  ถึ ง  ข้ อ 
๒.๖.๕ 

๖.  อาคาร  
เรือนโรง 

    

      ๖.๑ 
อาคารโรง
ทหาร  

๑. จดัท าความ
สะอาดเป็น
ประจ า 
๒. อยูใ่น
สภาพ
เรียบร้อย 
๓. วสัดุ

- ดู
หลกัฐาน 
     

 
 

- ค าชี้แจง ทบ.ท่ี ๗/
๒๑๗๓                                        
                              
๒๔๘๕ 
เร่ือง การรักษาความ
สะอาดของสถานท่ี
ราชการ ลง ๑๓ ก.พ.

- ฯลฯ สถานท่ีท างานของทางราชการซ่ึงสว่นมากมหีน้าท่ีติดตอ่กบับุคคลภายนอก มทีั้งคนไทยและคนตา่งดา้ว 
เมือ่บุคคลมาติดตอ่ ไดพ้บส่ิงท่ีไมเ่จริญตาแลว้ ยอ่มท าให้ขาดความเคารพเล่ือมใส ฯลฯ 
   ฉะนั้น ตั้งแตบ่ดัน้ีเป็นตน้ไป ให้ขา้ราชการทุกนาย จงชว่ยกนักวดขนัการรักษาความสะอาด ของสถานท่ี
ราชการอยา่ให้เกดิความสกปรก รกรุงรังข้ึนอีกไดเ้ป็นอนัขาดตลอดจนการรักษาสรรพเอกสาร แบบธรรมเนียมก็
ให้รวบรวมไวเ้ป็นท่ีเรียบร้อย อยา่ให้กระจดักระจาย ให้สมกบั ค าท่ีวา่ หยิบกง็า่ย หายกรู้็ ดูกง็ามตา  ทั้งยงัเป็น
เคร่ืองแสดงให้ทราบถึงอุปนิสัย และความเป็นผูม้วีฒันธรรมอนัดีงาม ฯลฯ 
- ขอ้ ข.๓ ผูบ้งัคบับญัชาทหารตั้งแต ่ ผบ.ร้อย.ลงมาตอ้งรว่มมือกบัเจา้หน้าท่ีแพทย์ มหีน้าท่ีอบรมชี้แจงทหารใน



 ๒๓ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

อุปกรณ์ส่ิง
อ านวยความ
สะดวกอยูใ่น
สภาพ  พร้อม
ใชง้าน 
๔. มกีารรายงาน
ขออนุมติั
ซอ่มแซม 
๕. อ่ืน ๆ
  

๘๕ 
 
 
 
 
 
-   ค าส่ัง ทบ.    ท่ี 
๑๖๗/๒๕๔๘ เร่ือง 
ชี้แจงการ ปฏิบติัการ
สุขาภิบาลในท่ีตั้ง
ปกติ ลง  ๒๒ ม.ีค.
๔๘    ขอ้ ข.๓ 
- ขอ้บงัคบั ทบ.ท่ี 

๓/๖๗๑๓/                             
๒๔๙๑วา่ดว้ยกจิการ
กอ่สร้าง ลง ๔ ม.ิย. 
๙๑ ขอ้ ๑๔ 

 
 
 

 

บงัคบับญัชาของตน ให้รู้และเขา้ใจเร่ืองการสุขาภิบาลและสุขศาสตร์ พร้อมทั้งควบคมุการปฏิบติัของหนว่ย
ทหารอยา่งใกลช้ิดดว้ย 
- ขอ้ ๑๔ หัวหน้าหนว่ยหรือบุคคลใด ไดรั้บมอบหมายให้ครอบครองบรรดาอาคาร และส่ิงปลูกสร้างใน
ราชการทหารบก เป็น   ผูรั้บผิดชอบระมดัระวงัรักษาส่ิงตา่ง ๆ ในครอบครองนั้น ๆ ให้ด ารงอยูด่ว้ยความ
เรียบร้อย และตอ้งบ ารุงให้อยูใ่นฐานะท่ีใชร้าชการไดเ้สมอ กบัตอ้งปฏิบติัดงัตอ่ไปน้ีโดยเครง่ครัด คือ ห้ามท้ิง
ร้างวา่งเปลา่เป็นอนัขาด อนักอ่ให้เกดิความช  ารุดเสียหายไมเ่พิกเฉย ละเลย เมือ่ปรากฏการบกพรอ่ง ช  ารุด 
เสียหาย แมจ้ะเป็นสว่นเล็กน้อยกใ็ห้บูรณะ ฯลฯ 



 ๒๔ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

      ๖.๒ ท่ี
นอนทหาร 

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

- ดูดว้ย
สายตา 

- ค าส่ัง ทบ. (ค าชี้แจง)
ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ เร่ือง 
ชี้แจงการปฏิบติัการ
สุขาภิบาลในพื้นท่ีตั้ง
ปกติ ลง ๒๒ ม.ีค.๔๘ 

ขอ้ ๓.๒.๔ 

- ขอ้ ค.๑.ญ. ตอ้งกวดขนัทหารให้การรักษาความสะอาด เรียบร้อยบริเวณท่ีนอน 
 

      ๖.๓ 
ห้องน ้ า – ห้อง
ส้วม 

๑. สะอาด 
๒. วสัดุ
อุปกรณ์ส่ิง
อ านวยความ
สะดวกอยูใ่น
สภาพ ดี 
๓. อ่ืน ๆ
 
  

- ดูสถานท่ี - ค าส่ั ง  ท บ .ท่ี  ๖ ๕ /
๒๕๔๒ ลง ๓ ก.พ.๔๒ 
เร่ือง การพฒันาคุณภาพ
ชีวติทหารกองประจ าการ    
ขอ้  ๒.๔.๑ ,๒.๔.๓ 
- ค าส่ัง ทบ. (ค าชี้ แจง)ท่ี 
๑๖๗/๒๕๔๘ เร่ือง ชี้แจง
การปฏิบติัการสุขาภิบาล
ในพื้นท่ีตั้งปกติ ลง ๒๒ 
ม.ีค.๔๘ ข้อ ๓.ก. และ ๔ 
ก. 

- ๒.๔.๑ ปรับปรุงแบบอาคารท่ีเกีย่วข้องกบัทหารกองประจ าการไดแ้กโ่รงทหาร ห้องน ้ า, ห้องส้วม, โรงเล้ียง 
และโรงครัว ให้สะดวกสบายและถูกสุขลักษณะย่ิง ข้ึน 
- ๒.๔.๓ อาคาร ห้องน ้ า-ส้วมทหาร ตอ้งสะอาด มกีารระบายน ้ าท่ีดีและปราศจากกล่ินเหมน็ 
- ขอ้ ๓.ก. มเีวรท าความสะอาดทุกวนั 
- ขอ้ ๔ ก. มเีวรท าความสะอาดทุกวนั โดยเฉพาะบริเวณท่ีย่ืนถา่ย 

      ๖.๔ การ ๑. มคี าส่ัง - ดูเอกสาร - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๒๗/ - ขอ้ ๒ ให้ผูบ้งัคบัหนว่ยแตง่ตั้งเจา้หน้าท่ีรับผิดชอบ ในการตรวจตราอาคารส่ิงปลูกสร้างและทรัพย์สินภายใน



 ๒๕ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ก  าจดัปลวก แตง่ตั้ง
เจา้หน้าท่ี
รับผิดชอบการ
ก  าจดัปลวก 
๒. มรีายงาน
ผลการตรวจ
และก  าจดั
ปลวกทุกรอบ
สัปดาห์ 
๓. มรีายงาน
ผลการตรวจ
และก  าจดั
ปลวกทุกรอบ 
๑ เดือน 
๔. มปีลวก
บริเวณอาคาร 
๕. อ่ืน ๆ  
 
  

๒๕๒๖ เร่ือง การ
ด าเนินการป้องกนั 
และก  าจดัปลวกหรือ
ศตัรูท าลายเน้ือไมอ่ื้น 
ๆ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ขอ้ 
๒ 

หนว่ยเป็นประจ าทุกสัปดาห์ หากตรวจพบปลวกหรือศัตรูท าลายเน้ือไมอ่ื้นๆ กใ็ห้ก  าจดัเสียแตเ่น่ิน ๆ เพื่อมใิห้
ลุกลามตอ่ไปแลว้รายงานผลการตรวจและการก  าจัดปลวกหรือศตัรูท าลายเน้ือไมอ่ื้นๆ  ให้ผูบ้งัคบัหนว่ยทราบ
เป็นหลกัฐานทุกรอบ ๑  เดือน หากเจา้หน้าท่ีดงักลา่วละเลย ให้ผูบ้งัคบัหนว่ยพิจารณาลงทณัฑ์ตามท่ีเห็นสมควร 

๗.  การรักษา
ความ

    



 ๒๖ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ปลอดภยัทาง
เอกสาร 
      ๗.๑ นาย
ทะเบียน
ขอ้มลูขา่วสาร
ลบั  

๑. มกีาร
แตง่ตั้ง 
๒. การแตง่ตั้ง
มคีวาม
ทนัสมยั 
๓. อ่ืน ๆ
  

- ดูค าส่ัง - ระเบียบ วา่ดว้ย
การรักษาความลบั
ของทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔ ลง  
๕ ก.พ.๔๔  
ขอ้ ๒๕  

 

- ขอ้ ๒๕  ให้หัวหน้าสว่นราชการของรัฐแตง่ตั้งเจา้หน้าท่ีควบคุมและรับผิดชอบการด าเนินการเกี่ยวกบัข้อมูลขา่วสารลับข้ึน
ภายในหนว่ยงานท่ีตนรับผิดชอบเรียกวา่ "นายทะเบียนข้อมูลขา่วสารลับ" และจะแตง่ตั้งผูช้ว่ยนายทะเบียนข้อมูลขา่วสารลับ
ตามความเหมาะสมด้วยกไ็ด ้

บทเฉพาะกาล วรรค ๔ ให้นายทะเบียนเอกสารลบัและผูช้ว่ยนายทะเบียนเอกสารลบัท่ีมอียูก่อ่นตามระเบียบ วา่
ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแหง่ชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นนายทะเบียนขอ้มลูขา่วสารลับและผูช้ว่ยนายทะเบียน
ขอ้มลูขา่วสารลบั ตามระเบียบน้ี 

      ๗.๒ การ
ทะเบียน
เอกสารลบั 

๑. มทีะเบียน
รับ (ทขล.๑) 
๒. มทีะเบียน
สง่ (ทขล.๒) 
๓. มทีะเบียน
ควบคมุขอ้มลู
ขา่วสารลบั 
(ทขล.๓) 
๔. บนัทึก
รายละเอียด
ทะเบียนรับ 
(ทขล.๑) 

- ดูเอกสาร - ประกาศส านัก
นายกรัฐมนตรี เร่ือง
ก  าหนดแบบเอกสาร
ตามระเบียบ วา่ดว้ย
การรักษาความลบั
ของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ ลง ๕ ก.พ.
๔๔ ขอ้ ๑, ๒, ๓ 
 
 

- ขอ้ ๒๗ นายทะเบียนขอ้มลูขา่วสารลับอยา่น้อยตอ้งจัดให้มนีายทะเบียนขอ้มลูขา่วสารลบัประกอบดว้ย  
ทะเบียนรับ ทะเบียนสง่ และทะเบียนควบคมุขอ้มลูขา่วสารลบั แยกตา่งหากจากทะเบียนงานสารบรรณ
ตามปกติของหนว่ยงานของรัฐ 
         ทะเบียนรับ ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดของขอ้มลูขา่วสารลบัท่ีหนว่ยงานไดรั้บไว ้
         ทะเบียนสง่ ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดของขอ้มลูขา่วสารลบัท่ีสง่ออกนอกบริเวณหน่วยงาน  
          ทะเบียนควบคมุขอ้มลูขา่วสารลบั ใชส้ าหรับบนัทึกทางทะเบียนเกีย่วกบัข้อมูลขา่วสารลับท่ี
หนว่ยงานจดัท าข้ึนใชง้านหรือไดส้ง่ออกหรือไดรั้บมา รวมทั้งบนัทึกการปฏิบติัตา่ง ๆ เกีย่วกบัขอ้มลู
ขา่วสารลบันั้น     ทะเบียนขอ้มลูขา่วสารลับให้ถือวา่เป็นข้อมลูขา่วสารลบัดว้ย 

         แบบทะเบียนรับ ทะเบียนสง่และทะเบียนควบคมุขอ้มูลขา่วสารลับให้เป็นไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีก  าหนด
โดยประกาศในราชกจิจานุเบกษา 



 ๒๗ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ครบถว้น 
๕. บนัทึก
รายละเอียด
ทะเบียนสง่ 
(ทขล.๒) 
ครบถว้น 
๖. บนัทึก
รายละเอียด
ทะเบียน
ควบคมุขอ้มลู
ขา่วสารลบั 
(ทขล.๓) 
ครบถว้น 
๗. อ่ืน ๆ 

      ๗.๓ 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบการ
ปฏิบติัตาม
ระเบียบวา่
ดว้ยการรักษา
ความลบัของ

๑. แตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
๒. แตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ถูกตอ้ง 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ วา่ดว้ยการ
รักษาความลบัของ
ทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ ลง ๕ ก.พ.
๔๔ ขอ้ ๒๙ 

- ขอ้ ๒๙  ให้หัวหน้าสว่นราชการของรัฐแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบดว้ย นายทะเบียนขอ้มลู
ขา่วสารลบัเป็นประธานกรรมการ และเจา้หน้าท่ีอ่ืนอีกไมน่้อยกวา่สองคนเป็นกรรมการ ท าการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งในการปฏิบติัตามระเบียบน้ีและการมอียูข่องขอ้มูลขา่วสารลับท่ีมีอยูใ่นทะเบียนข้อมลูขา่วสารลับอยา่ง
น้อยทุกหกเดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบให้หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐนั้นทราบและส่ังการตอ่ไป 



 ๒๘ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔
  

๓. รายงานผล
การตรวจสอบ
ตามก  าหนด 
๔. อ่ืน ๆ
 
  

      ๗.๔ การ
ก  าหนดช ั้น
ความลบั
  

๑. มกีารมอบ
อ านาจการ
ก  าหนดช ั้น
ความลบั 
๒. มกีาร
ครอบคลุมและ
ทนัสมยั 
๓. อ่ืน ๆ
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ   วา่ดว้ย
การรักษาความลบั
ของทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔  ขอ้ 
๑๖ 
 

- หนังสือ ขว.ทบ. ท่ี 
กห ๐๔๐๒/๘๑๕ ลง 
๘ ก.พ.๔๕ เร่ืองชี้แจง
และส่ังการการปฏิบติั
ตามระเบียบวา่ดว้ย
การรักษาความลบั
ของทางราชการ ตาม
ส่ิงท่ีสง่มาดว้ย ๑ ขอ้ ๓ 

- ขอ้ ๑๖ ให้หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐมหีน้าท่ีรับผิดชอบในการก  าหนดช ั้นความลบั พร้อมทั้งให้เหตุผล
ประกอบการก  าหนดช ั้นความลบัของขอ้มลูขา่วสารลบันั้นดว้ยวา่เป็นขอ้มลูขา่วสารประเภทใดและเพราะ
เหตุใด ฯ 
- ขอ้ ๓ แนวทางการปฏิบติั เพื่อให้ระเบียบ/ค าส่ังน้ีสอดคลอ้งกบัแนวทางของระเบียบวา่ดว้ยการรักษา
ความลบัของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ จึงให้หัวหน้าสว่นราชการและเจา้หน้าท่ีท่ีระบุตามระเบียบ/ค าส่ังน้ี 
ยึดถือแนวทางปฏิบติัดงัน้ี 
            ๓.๑ การมอบหมายความไวว้างใจ การเขา้ถึงช ั้นความลบัและก  าหนดช ั้นความลบัน้ี มุง่ให้เจา้ของ
เร่ืองเดิม และผูรั้บผิดชอบโดยตรง เป็นผูท่ี้ไดรั้บมอบอ านาจ 
            ๓.๒ ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายความไวว้างใจการเขา้ถึงช ั้นความลบัและก  าหนดช ั้นความลบัให้รับผิดชอบ
ในหนว่ยงาน สายงาน เร่ืองท่ีรับผิดชอบของตน ไมไ่ดม้อบหมายให้เกีย่วขอ้งกบัเร่ืองท่ีนอกเหนือความ
รับผิดชอบตามหน้าท่ี แมจ้ะเป็นช ั้นความลบัระดบัเดียวกนักต็าม 

            ๓.๓ ในกรณีท่ีหนว่ยงานภายใตบ้งัคบับญัชาพบวา่หัวหน้าสว่นราชการหรือเจา้หน้าท่ีท่ีระบุในระเบียบ/ค าส่ังน้ี ยงัไม ่
ครอบคลุมตอ่ผูป้ฏิบติัราชการท่ีตอ้งเขา้ถึงช ั้นความลบัหรือก  าหนดช ั้นความลบัในหนว่ยของตนเสนอรายชื่อต าแหนง่นั้น ๆ  ขอ
อนุมติัตอ่ (ผบ.นขต.ทบ.) เพิ่มเติมเป็นรายกรณี 
       ๓.๔ การมอบอ านาจ การก  าหนดช ั้นความลบั ไดม้อบหมายโดยหัวหน้าหน ่วยงานของรัฐ (ผบ.นขต.ทบ.) 



 ๒๙ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

เทา่นั้น ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายอ านาจการก  าหนดช ั้นความลับไมส่ามารถมอบอ านาจน้ีตอ่ไปได ้
      ๗.๕ การ
บนัทึกเหตุผล
ประกอบการ
ก  าหนดช ั้น
ความลบั 

๑. บนัทึก
เหตุผลการ
ก  าหนดช ั้น
ความลบัลงใน
แบบเอกสาร
บนัทึกผลการ
ก  าหนดช ั้น
ความลบั 
๒. บนัทึก
เหตุผลลงใน
ทะเบียนขอ้มลู
ขา่วสารลบั 
(ทขล.๓) 
๓. บนัทึกแนบ
หลงัใบปก  ติด
กบัขอ้มลู
ขา่วสารลบั 
๔. อ่ืน ๆ
 
  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ  วา่ดว้ย
การรักษาความลบั
ทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ้ 
๑๘ 
- หนังสือ ขว.ทบ.ท่ี 
กห  
๐๔๐๒/๒๑๙๘ ลง 
๑๘ เม.ย.๔๕ เร่ือง
การปฏิบติัตาม
ระเบียบ 

วา่ดว้ยการรักษา
ความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
(เพิ่มเติม) แบบ
เอกสารบนัทึกเหตุผล
การก  าหนดช ั้น
ความลบั 

- ขอ้ ๑๘ เมือ่หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายไดก้  าหนดช ั้นความลบัของขอ้มลูขา่วสารของ
ราชการ และให้เหตุผลประกอบการก  าหนดช ั้นความลบัไวแ้ลว้ ให้นายทะเบียนขอ้มลูขา่วสารลบั
ด าเนินการดงัน้ี 

            (๑) บนัทึกเหตุผลลงในทะเบียนควบคมุขอ้มลูขา่วสารลบั(ทขล.๓) ในชอ่งการด าเนินการ 
            (๒)หากเหตุผลประกอบการก  าหนดช ั้นความลับนั้นมรีายละเอียดมาก และอาจกอ่ให้เกดิความเสียหาย 
หรือเหตุผลนั้ น บางส่วนมีช ั้น ความลับสูงกวา่  ทขล.๓  ซ่ึ งไมส่ามารถเก็บไวใ้ น  ทขล.๓  ได้ ให้บันทึก
รายละเอียดและเหตุผลนั้ นแนบไวห้ลังใบปกข้อมูลขา่วสารลับโดยให้อ ยูติ่ดกบัตัวข้อมูลขา่วสารลับ
ตลอดเวลา 
             ถา้หนว่ยงานของรัฐมขี้อมูลขา่วสารลับจ านวนมากและมีหลายระดับช ั้นความลบั นายทะเบียนข้อมูล
ขา่วสารลับควรแยกทะเบียนควบคุมขอ้มูลขา่วสารลบัทั้ง  ๓  ประการดงักลา่ว ตามช ั้นความลับเป็นรายเลม่ 
เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบและด าเนินการตอ่ไป 



 ๓๐ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๘.  การรักษา
ความ
ปลอดภยัท่ีตั้ง
หนว่ย 

    

      ๘.๑ การ
รักษาความ
ปลอดภยั
บุคคล, 
เอกสารและ 
สถานท่ี ๆ 

๑. มแีผนการ
รักษาความ
ปลอดภยั 
๒. แผน
ถูกตอ้ง
ครบถว้น 
๓. มกีารส ารวจ
การรักษาความ
ปลอดภยับุคคล 
เอกสารและ
สถานท่ี 
๔. อ่ืน 

- ดูเอกสาร - หนังสือ ขว.ทบ. 
ท่ี กห ๐๔๐๒/
๒๑๓๒ ลง ๑๒ 
เม.ย.๔๕ เร่ือง
แนวทางและการ
วางแผนรักษา
ความปลอดภยั
เกีย่วกบัสถานท่ี  
ขอ้ ๔ 
- หนังสือ ขว.ทบ.
ท่ี กห ๐๔๐๒/
๖๐๐๗ ลง ๕ พ.ย.
๔๕ เร่ืองแบบ
ส ารวจการรักษา
ความปลอดภยั ขอ้ 
๓  
 

- ขอ้ ๔ ขอ้เสนอ เห็นควรให้มกีารด าเนินการดงัน้ี 
          ๔.๑ นขต.ทบ. และสว่นราชการ ทบ. ท่ีมท่ีีตั้งอิสระ 
                ๔.๑.๑ ศึกษาแนวทางการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกบัสถานท่ี(ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑) และพัฒนา
เป็นแนวทางปฏิบติัตอ่หนว่ย 

                ๔ .๑.๒  วางระเบียบ, แผน  ห รือออกค าส่ั งด้านการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัสถานท่ี โดยยึดถือ
แนวทางตาม   ตัวอยา่ง ท่ี ขว.ทบ.เสนอ (ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๒) และเพิ่มเติมรายละเอียดให้เหมาะสมตอ่หน่วย
และสภาพแวดลอ้ม 
- ขอ้ ๓ จากการท่ีลักษณะของงานดา้นการรักษาความปลอดภัยเ ป็นงานท่ีเกีย่วขอ้ง  ตอ่ก  าลังพลในสว่นราชการ
ทุกนาย บางเ ร่ืองมลีกัษณะเป็นนามธรรม บางเร่ืองไมส่ามารถชี้ ชดัขั้นตอนให้เหมอืนงานบางประเภทเชน่งานการ
พสัดุหรือการงบประมาณ  ขว.ทบ.จึงไดพ้ิจารณาจัดท าแบบส ารวจดา้นการรักษาความปลอดภัย   (รายละเอียด
ตามส่ิงท่ีสง่มาดว้ย) ซ่ึงมุง่เน้นไปท่ีการทบทวนการด าเนินการ เพื่อให้นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย
ของหน่วย ผู ้บังคับบญัชาของหน่วย  รวมทั้ง ผู ้ตรวจ/ส ารวจจากหน่วยท่ีเกี่ยวข้อง  ไดม้ีแนวทางเดียวกนัในการ
ตรวจสอบ และเหมาะสมกบัมาตรการเชิงรับตอ่ภยัคกุคามในปัจจุบนั 



 ๓๑ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

 
      ๘.๒ แผน
เผชิญเหตุ 

๑. มกีารจดัท า
แผนเผชิญเหตุ 
๒. แผน
สมบูรณ์และ
ปฏิบติัไดจ้ริง 
๓. อ่ืน ๆ
 
  

 - ระเบียบ วา่ดว้ยการ
รักษาความปลอดภยั
แหง่ชาติ  
พ.ศ.๒๕๑๗ บทท่ี ๕ 
ขอ้ ๔๓ และ
ขอ้แนะน าการปฏิบติั
ของระเบียบวา่ดว้ย
การรักษาความ
ปลอดภยัแหง่ชาติ 
พ.ศ.๒๕๑๗ ขอ้ 
๑๖.๒.๑๒ และ ขอ้ 
๑๖.๒.๑๒.๑ -๓ 

ขอ้ ๔๓ มาตรการการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกบัสถานท่ี 
         ให้สว่นราชการจดัให้มกีารรักษาความปลอดภยัเกีย่วกบัสถานท่ีให้เหมาะสม ฯลฯ 
- ๑๖.๒.๑๒ แผนการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกบัสถานท่ี 
       ๑๖.๒.๑๒.๑ แผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัสถานท่ีของส่วนราชการหรือหน่วยราชการ หมายถึง 
แนวความคิดในการก  าหนดมาตรการการรักษาความปลอดภยัตา่งๆ เพื่อป้องกนัและพิทักษ์รักษาสถานท่ีราชการ 
ซ่ึงรวมถึงอาคารสถานท่ี ส่ิงท่ีเป็นความลับของทางราชการหรือส่ิงมคีา่ ตลอดจนเจา้หน้าท่ีของสว่นราชการหรือ
หนว่ยราชการนั้นให้พน้จากการโจรกรรม การจารกรรม และการกอ่วินาศกรรมหรือเหตุอ่ืนใดอนัอาจท าให้เสีย
สมรรถภาพในการปฏิบติัภารกจิได ้
       ๑๖.๒.๑๒.๒ การวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกบัสถานท่ี  จะต้องอาศัยรายงานผลการส ารวจการ
รักษาความปลอดภัยเกีย่วกบัสถานท่ีของส่วนราชการหรือหน่วยราชการเป็นข้อมลูพื้นฐานประกอบกบัปัจจัย
ส าคญัตา่งๆ ตามระเบียบฯ ข้อ ๔๐.๑ เพื่อให้ได้แนวทางปฏิบัติท่ีไดผ้ลดีท่ีสุดในการรักษาความปลอดภัยส่วน
ราชการหรือหน่วยราชการนั้ น  และเหมาะสมท่ีสุดส าหรับสถานการณ์แวดล้อมในขณะนั้ น  (ดูตัวอยา่งใน
ผนวก…...) 

        สว่นราชการหรือหน่วยราชการท่ีตั้ง ข้ึนใหมห่รือขยายออกไป หรือยงัไมไ่ด้จัดท าแผนการรักษาความ
ปลอดภัยเกีย่วกบัสถานท่ี จะต้องท าแผนข้ึนนอกจากนั้นเมือ่สถานการณ์แวดลอ้มและระยะเวลาเปล่ียนแปลง
ไป ส่วนหรือหนว่ยราชการจะตอ้งพิจารณาการปรับปรุงแกไ้ขแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัสถานท่ี
ของตนให้มปีระสิทธิภาพอยูต่ลอดเวลาดว้ย 
    ๑๖.๒.๑๒ .๓ มาตรการการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกบัสถานท่ีในแผนดังกลา่ว เฉพาะเร่ืองท่ีจะต้องปฏิบัติ
เป็นกิจวตัร ส่วนหรือหน่วยราชการนิยมก  าหนดไวเ้ป็นระเบียบหรือค าส่ังวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภ ัย
เกีย่วกบัสถานท่ี     



 ๓๒ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

         สว่นมาตรการรักษาความปลอดภ ัยเกี่ยวกบัสถานท่ีท่ีจะตอ้งปฏิบติัเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเ ฉินนั้ น สว่นหรือ
หนว่ยราชการมกัจะก  าหนดเป็นแผนเฉพาะเร่ืองข้ึนตา่งหากเพื่อใชป้ระโยชน์ในการเตรียมการเกีย่วกบัเคร่ืองมือ
เคร่ืองใช  ้การฝึกและการซกัซอ้มของเจา้หน้าท่ีฝ่ายตา่งๆ  ให้สามารถปฏิบติัไดท้นัทว่งทีเมือ่เหตุการณ์ฉกุเฉินนั้ น
อุบัติข้ึน  หรือเมื่อมคี าส่ังใช ้แผนนั้ นๆ  ตัวอยา่งเชน่  แผนการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภ ัย  แผนการป้องกนัสถาน ท่ี
ราชการจากการใชก้  าลงัของฝ่ายตรงขา้มในขอบเขตจ ากดัเป็นตน้  

๙.  การเล้ียงดู
ทหาร 
ด าเนินการ
อยา่งโปรง่ใส 

    

     ๙.๑ แตง่ตั้ง
หนว่ย
ประกอบเล้ียง
และเจา้หน้าท่ี 

๑. การอนุมติั
ให้เป็นหนว่ย
ประกอบเล้ียง 
๒. การอนุมติั
ให้เป็นผูบ้งัคบั
หนว่ย
ประกอบเล้ียง 
๓. การอนุมติั
แตง่ตั้ง
เจา้หน้าท่ี

- ดูเอกสาร 
- ดูค าส่ัง
แตง่ตั้ง 

- ระเบียบ ทบ.วา่
ดว้ยการเล้ียงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙
ขอ้ 
๑๐,๑๑,๑๔,๑๕,๑๖ 

 

 
- ขอ้ ๑๐ หนว่ยประกอบเล้ียง หมายถึงหนว่ยระดบักองพนั หรือเทียบเทา่ข้ึนไป หนว่ยระดบักองร้อย หรือเทียบเทา่ท่ี
ปฏิบติังานโดยอิสระ หรือหนว่ยระดบักองร้อยหรือเทียบเทา่ ซ่ึงเป็นหนว่ยข้ึนตรงของหนว่ยตั้งแตร่ะดบั กรมข้ึนไป ท่ีมคีวาม
พร้อมทั้งในดา้นสถานท่ี ส่ิงอุปกรณ์ เจา้หน้าท่ีในการเล้ียงดูทหาร และไดรั้บการอนุมติัให้ท าการเล้ียงดูทหารจากหนว่ย
บงัคบับญัชา ท่ีเป็นหนว่ยข้ึนตรงของกองทพับก 
- ขอ้ ๑๑ ผูบ้งัคบัหนว่ยประกอบเล้ียง หมายถึง ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดของหนว่ยประกอบเล้ียงซ่ึงไดรั้บการ
แตง่ตั้งจากผูบ้งัคบับญัชาระดบัผู้บญัชาการกองพล หรือเทียบเทา่ข้ึนไป 
- ขอ้ ๑๔ เจา้หน้าท่ีจดัหา หมายถึง เจา้หน้าท่ีซ่ึงไดรั้บการแตง่ตั้งจากผูบ้งัคบัหนว่ยประกอบเล้ียง ให้มหีน้าท่ี
ด าเนินการจดัหา ขา้วสาร เชื้อเพลิง และอาหาร สนับสนุนการเล้ียงดู 
- ขอ้ ๑๕ เจา้หน้าท่ีประกอบเล้ียง หมายถึง เจา้หน้าท่ีท่ีผูบ้งัคบัหนว่ยประกอบเล้ียงมอบหมาย ให้ท าหน้าท่ี



 ๓๓ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

จดัหา 
๔. การอนุมติั
แตง่แตง่
เจา้หน้าท่ี
ประกอบเล้ียง 
๕. การอนุมติั
แตง่ตั้ง
เจา้หน้าท่ี
การเงิน 
๖. อ่ืน ๆ 

ประกอบอาหาร และจดัการเล้ียงดูทหารในหนว่ยประกอบเล้ียง  
- ขอ้ ๑๖ เจา้หน้าท่ีการเงิน หมายถึง เจา้หน้าท่ีซ่ึงไดรั้บการแตง่ตั้ง จากผูบ้งัคบัหนว่ยประกอบเล้ียง ให้มี
หน้าท่ีด าเนินการทั้งปวงเกีย่วกบัการเงิน ในการเล้ียงดูทหาร 

      ๙.๒ การ
เสนอความ
ตอ้งการ 

๑. การเสนอ/
ค านวณความ
ตอ้งการ
ขา้วสารและ
เชื้อเพลิง ถูก
ตอ้ง,ทนัเวลา 
ตามแบบ ก 
และ ง 
๒. การเสนอ/
ค านวณความ
ตอ้งการอาหาร

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การเล้ียงดูทหาร พ.ศ.
๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ้ ๒๑.๑ ,
๒๒.๒,๒๒.๑,๒๒.๒ 
และ ๒๒.๓ 

- ขอ้ ๒๑.๑ เสนอความต้องการข้าวสาร และเชื้อเพลิง โดยประมาณการเป็นจ านวนท่ีรับการเ ล้ียงดู ในรอบ ๑ 
เดือน ตามแบบ  ก 
- ขอ้ ๒๑.๒ เสนอความตอ้งการ โดยประมาณการเป็นจ านวนทหารท่ีรับการเล้ียงดูในทุกห้วงวนัท่ี  ๑ – ๑๐ , 
๑๑ – ๒๐ , ๒๑ – ๓๐ หรือ ๓๑ ของเดือน ตามแบบ  ข 

๒๑.๓ ให้เสนอความตอ้งการ ตามข้อ ๒๑.๑ และ ๒๑.๒ ถึงเจา้หน้าท่ีประกอบเล้ียงลว่งหน้า กอ่นถึงวนัท่ี
รับการเล้ียงดูวนัแรก อยา่งน้อย ๕ วนัท าการ 
- ขอ้ ๒๒.๑ ข้าวสาร เสนอให้จัดหาในปริมาณความต้องการในรอบ ๑ เดือน โดยค านวณจากเกณฑ์ความ
ส้ินเปลือง เฉล่ีย/ วนั/ หักดว้ยจ านวนขา้วสารคงเหลือจากเดือนท่ีแลว้ ตามแบบ ค 

  - ขอ้ ๒๒.๒ เชื้อเพลิง เสนอให้จดัหาในปริมาณการใช  ้ ในรอบ ๑ เดือน โดยค านวณจากเกณฑ์ความ

ส้ินเปลือง เฉล่ีย/วนั/คน ประกอบกบัสถิติการใชเ้ฉล่ียตอ่เดือน หักดว้ยจ านวนเชื้อเพลิงคงเหลือจากเดือนท่ีแลว้ ตามแบบ 



 ๓๔ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

สด ถูกตอ้ง
,ทนัเวลา ตาม
แบบ ข และ ง 
๓. อ่ืน ๆ 

ค 

- ขอ้ ๒๒.๓ อาหารสด เสนอให้จดัหา โดยระบุรายการอาหารท่ีเหมาะสมกบัฤดูกาล และทอ้งถ่ิน ในห้วง
นั้น ในรอบ ๑๐ วนั หรือ ๑๑ วนั แลว้แตก่รณี ตามแบบ ง 

      ๙.๓ การ
จดัหา 

๑. จดัหา
ขา้วสาร 
เชื้อเพลิง ถูก
ตอ้ง,เหมาะสม 
๒. จดัหาร
อาหาร ถูกตอ้ง
,เหมาะสม 
๓. ขออนุมติั
เบิกเงินในการ
จดัหาถูกตอ้ง 
๔. อ่ืน ๆ 

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

 - ขอ้๒๓.๑ ขา้วสาร จดัหา โดยออกใบส่ังซ้ือ ตามจ านวนท่ีเสนอความต้องการ ภายในวงเงินท่ีค านวณไดจ้าก 

จ านวนทหารท่ีรับการเล้ียงดูในขอ้ ๒๑.๑ ตามแบบ จ 

 - ขอ้ ๒๓.๒ เชื้อเพลิง จดัหาโดยออกใบส่ังซ้ือ ตามจ านวนท่ีเสนอความตอ้งการภายในวงเงินท่ีค านวณไดจ้าก 

จ านวนทหารท่ีรับการเล้ียงดูในขอ้ ๒๑.๑ ตามแบบ จ 
- ขอ้ ๒๓.๓ อาหาร จดัหาโดยออกใบส่ังซ้ือตามประเภท ชนิดและจ านวนของอาหาร ซ่ึงพิจารณาจากรายการ
อาหาร หรือตามสูตรอาหารทัว่ไป ประกอบกบัราคาอาหารสดในท้องถ่ิน ณ ห้วงเวลานั้น ภายในวงเงินท่ี
ค านวณไดจ้ากจ านวนทหารท่ีรับการเล้ียงดู ตามแบบ จ. 
- ขอ้ ๒๕ ให้เจา้หน้าท่ีจดัหา ตั้งเร่ืองขออนุมติัเบิกเงินการจดัหาขา้วสารเชื้อเพลิงและอาหาร ตามแบบ  ช.  
                ๒๕.๑ ข้าวสารและเชื้อเพลิง ตั้ง เร่ืองขออนุมติัเ บิกเ งินหลังจากหน่วยรับการเล้ียงดูน าส่ง เงินคา่
ประกอบเล้ียงในแตล่ะงวด หรือในงวดสุดทา้ยของเดือนแลว้ 
                 ๒๕.๒ อาหาร ตั้งเร่ืองขออนุมติัเบิกเงินหลงัจากหนว่ยรับการเล้ียงดู น าสง่เงินคา่ประกอบเล้ียงใน
แตล่ะงวดแลว้ 

      ๙.๔  การ
ตรวจรับ 

๑. มคี าส่ัง
แตง่ตั้ง
คณะกรรมการ 
๒. ด าเนินการ

- ดูค าส่ัง
แตง่ตั้ง 
-ดูเอกสาร 

- ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การเล้ียงดูทหาร พ.ศ.
๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ขอ้ ๒๔ 

- ขอ้ ๒๔ การตรวจรับ ให้มีคณะกรรมการตรวจรับการจดัหา ข้าวสาร เชื้อเพลิง และอาหาร ซ่ึงประกอบด้วย
นายทหารท่ีไดรั้บการแตง่ตั้งจากผูบ้ังคบัหน ่วยประกอบเล้ียง เจา้หน้าท่ีประกอบเล้ียง และผู้แทนพลทหารกอง
ประจ าการท่ีรับการเล้ียงดู ท าการตรวจรับพร้อมสง่มอบให้แกเ่จา้หน้าท่ีประกอบเล้ียง แลว้รายงานผลการตรวจ
รับให้ผูบ้งัคบัหนว่ยประกอบเล้ียงทราบในวนัท าการถัดไป 



 ๓๕ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ถูกตอ้ง 
๓. อ่ืน ๆ 

      ๙.๕ ดา้น
การเงิน 

๑. เปิดบญัชี
เงินฝาก
ธนาคาร
ด าเนินการ
ถูกตอ้ง 
๒. น าสง่เงิน
คา่ประกอบ
เล้ียง 
๓. รับเงินคา่
ประกอบเล้ียง
ฝากเขา้บญัชี
คา่ประกอบ
เล้ียง ประเภท
ออมทรัพย์ 
๔. จดัท า
ทะเบียนคมุคา่
ประกอบเล้ียง 
๕. จดัท า
ทะเบียนคมุคา่

- ดู
หลกัฐาน 

- ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การเล้ียง  ดูทหาร 
พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ 
ก.ย.๔๙  ขอ้ ๒๗ และ 
๒๘ 

- ขอ้ ๒๗ หนว่ยทหารท่ีรับการเล้ียงดู เบิกเบ้ียเ ล้ียงทหารจากหนว่ยการเงิน ในแตล่ะงวดการจา่ยเ บ้ียเ ล้ียง  ให้
เป็นไปตามระเบียบท่ีทางราชการได้ก  าหนดไว ้ทั้ง น้ี ทหารจะต้องลงนามรับเงินเบ้ียเ ล้ียงเต็มจ านวน  เพื่อให้
เป็นไปตามนัยท่ีกรมบญัชีกลางไดช้ี้แจง ตามท่ีไดร้ะบุไวใ้น 

ขอ้ ๕ ของระเบียบน้ี แลว้จึงด าเนินการ ดงัน้ี.- 

           ๒๗.๑ รวบรวมเงินคา่ประกอบเล้ียงจากทหารท่ีรับการเ ล้ียงดู ในแตล่ะงวดการจา่ยเบ้ียเล้ียง ในอัตราคา่
ประกอบเล้ียงท่ีกองทพับกก  าหนด 

          ๒๗.๒ น าสง่เงินคา่ประกอบเล้ียงท่ีรวบรวมได ้ ให้เจา้หน้าท่ีการเงิน 

(ผา่นเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบยอดก  าลังพลท่ีรับการเล้ียง ดู ของหน่วยประกอบเ ล้ียง) โดยแยกเป็นคา่ข้าวสาร คา่
เชื้อเพลิง และคา่อาหาร ตามท่ีหนว่ยบังคบับญัชาหนว่ยประกอบเล้ียงก  าหนดไวพ้ร้อมจดัท าหลกัฐานใบน าส่ง
เงินตาม แบบ ฉ ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  - ขอ้ ๒๘ การปฏิบติัของเจา้หน้าท่ีการเงิน 

             ๒๘.๑ เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร แยกออกจากบญัชีเงินประเภทอ่ืนๆ ของทางราชการ โดยเปิดบัญชี
เงินฝากประเภทออมทรัพย์คูก่บักระแสรายวนั เมือ่มีการส่ังจา่ยเงินจากบญัชีกระแสรายวนั ขอให้ธนาคารตัด

โอนจ านวนเงินจากบญัชีออมทรัพย์คูก่นัน้ี และให้บนัทึกแยกออกจากชดุบญัชีราชการ ดงัน้ี.- 

                      ๒๘.๑.๑ ใชช้ื่อบญัชี “ บัญชีค่าประกอบเลี้ยง (หน่วยทหาร) ”ทั้งประเภทออมทรัพย์ และ
กระแสรายวนั โดยมเีง่ือนไขในการส่ังจา่ยให้ผูบ้งัคบัหนว่ยประกอบเล้ียง หรือ ผูท่ี้ผูบ้งัคบัหนว่ยประกอบเล้ียง
มอบหมายอีก ๑ นาย ลงนามในเช็ครว่มกบัเจา้หน้าท่ีการเงิน 



 ๓๖ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ประกอบเล้ียง
เหลือ 
๖. สรุป
สถานภาพคา่
ประกอบเล้ียง
ประจ าเดือน 
๗. ปิด
ทะเบียนคมุ 
“เงินคา่
ประกอบเล้ียง” 
โอนเขา้
ทะเบียนคมุ 
“คา่ประกอบ
เล้ียงเหลือ” 
๘. อ่ืน ๆ 

                       ๒๘.๑.๒ รับเงินคา่ประกอบเล้ียงจากหนว่ยทหารท่ีรับการเล้ียงดูตามขอ้ ๒๗ ให้ฝากเขา้บญัชีคา่

ประกอบเล้ียง ประเภทออมทรัพย์ ตามขอ้ ๒๘.๑.๑ 

                      ๒๘.๑.๓ จดัท าทะเบียนคมุคา่ประกอบเล้ียง โดยแยกเป็น 

คา่ประกอบเล้ียง, คา่ขา้วสาร, คา่เชื้อเพลิง, คา่อาหาร และ ดอกเบ้ียท่ีเกดิจากการฝากเงินธนาคาร ประเภทออม

ทรัพย์ ตามแบบ ซ. 

                      ๒๘.๑.๔ ให้จดัท าทะเบียนคมุคา่ประกอบเล้ียงเหลือตามแบบ ฌ.  

             ๒๘.๑.๕ ผลรวมของคา่ประกอบเล้ียงตามขอ้ ๒๘.๑.๓ และคา่ประกอบเล้ียงเหลือ ตามขอ้ 

๒๘.๑.๔ ตอ้งเทา่กบัยอดเงินในบญัชีคา่ประกอบเล้ียงตามขอ้ ๒๘.๑.๒ 

                     ๒๘.๑.๖ ให้สรุปสถานภาพเงินคา่ประกอบเล้ียงเป็นประจ าทุกเดือน รายงานให้ผูบ้งัคบัหนว่ย
ประกอบเล้ียงทราบ ภายในวนัท่ี ๑๕ ของเดือนถดัไป 

๑๐. การเล้ียงดู
ทหาร ทหาร
ไดรั้บ
ประโยชน์
สูงสุด 

    



 ๓๗ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

        ๑๐.๑  
การประกอบ
เล้ียง 

๑. ก  าหนด
ระเบียบปฏิบติั
ประจ า เพื่อ
ควบคมุการ
ปฏิบติั ณ โรง
ประกอบเล้ียง 
๒. ผูป้ระกอบ
อาหารและ
เจา้หน้าท่ีโรง
เล้ียงผา่นการ
ตรวจโรคทุก 
๖ เดือน 
๓. ประกอบ
เล้ียงถูกหลกั
โภชนาการ
และเกดิ
ประโยชน์ตอ่
ทหาร 
๔. อ่ืน ๆ 

 - ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การเล้ียง  ดูทหาร 
พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ 
ก.ย.๔๙  ขอ้ ๒๖.๑ 
และ ๒๖.๒ 
-   ค าส่ัง ทบ.    ท่ี 
๑๖๗/๒๕๔๘ เร่ือง 
ชี้แจงการ ปฏิบติัการ
สุขาภิบาลในท่ีตั้ง
ปกติ ลง  ๒๒ ม.ีค.
๔๘  ขอ้ ค ๒ ก 
 

- ขอ้ ๒๖.๑ หนว่ยประกอบเล้ียงก  าหนดระเบียบปฏิบัติประจ า เพื่อควบคมุ 
การปฏิบติั ณ โรงประกอบเล้ียง เชน่ การปฏิบติัหน้าท่ีของเจา้หน้าท่ีประกอบเล้ียง การควบคมุมใิห้ ขา้วสาร 
เชื้อเพลิง อาหาร ภาชนะ เคร่ืองใชใ้นการเล้ียงดูสูญหาย เป็นตน้ 

-ขอ้ ๒๖.๒ เจา้หน้าท่ีประกอบเล้ียง ด าเนินการประกอบเล้ียงให้เป็นไปตาม 
หลกัโภชนาการ และ เกดิประโยชน์ตอ่ทหารให้มากท่ีสุด 
- ขอ้ ค ๒ ก. เจา้หน้าท่ีโรงเล้ียงและโรงประกอบอาหาร  ตอ้งผา่นการตรวจเป็นพิเศษจากแพทย์ทุก ๖ เดือน วา่ไมเ่ป็นพาหะของ
โรคติดตอ่ตา่ง  ๆ   ถา้ผูใ้ดป่วยหรือสงสัยวา่จะป่วยดว้ยโรคล าไส้หรือทางระบบหายใจ ตอ้งส่ังให้หยุดงานช ัว่คราวทนัที    
หัวหน้าโรงเล้ียงตอ้งคอยสังเกตเจา้หน้าท่ีของตนทุกวนั ถา้สงสัยวา่จะมโีรค ตอ้งสง่ให้แพทย์ตรวจ 

      ๑๐.๒  
ดา้นอาหาร

๑.  เหมาะสม
กบัราคา 

 - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/
๒๕๔๒ ลง ๓  ก.พ.

- ขอ้ ๒.๒.๑ หนว่ยจะตอ้งจดัให้มกีารประกอบเล้ียงแกท่หารกองประจ าการโดยค านึงถึงคุณคา่ ทางโภชนาการ
และความเพียงพอดา้นปริมาณเป็นเบ้ืองตน้ นอกจากน้ีควรม ี ความนา่รับประทาน ในเร่ืองของรสชาติ ความ



 ๓๘ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

และ
โภชนาการ 

๒.  คณุคา่ทาง
โภชนาการ 
๓.  ความ
สะอาด 
๔.  นา่
รับประทาน 
๕.  มือ้
กลางวนัมี
กบัขา้ว ๒ 
อยา่ง 
๖.  มือ้เย็นมี
กบัขา้ว ๒ 
อยา่ง 
๗.  ใน ๑ 
สัปดาห์มี
อาหารทอ้งถ่ิน
หรืออาหาร
พิเศษ จ านวน 
๑ มือ้ 
๘.  ปริมาณ
เพียงพอ 

๔๒ เร่ือง การพฒันา
คณุภาพชีวติฯ ขอ้ 
๒.๒.๑, ๒.๒.๒   
 
 
 
 
 
- ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๒๔๐/
๒๕๕๑ ลง ๑๑ ก.ค.
๕๑ เร่ือง การใชเ้งิน
เบ้ียเล้ียงทหารเพื่อการ
ประกอบเล้ียง ขอ้ ๓ 

สะอาดและการจดัแตง่ดว้ย ทั้งน้ีจะตอ้งมกีารควบคุมตรวจสอบการใชค้า่ประกอบเล้ียงให้เหมาะสมสัมพนัธ์กนั
กบัคณุภาพ และปริมาณอาหารอยา่งสม ่าเสมอ 
- ขอ้ ๒.๒.๒ อาหารมือ้กลางวนัและมือ้เย็นให้มกีบัขา้ว ๒ อยา่ง และใน  ๑  สัปดาห์ ให้จดัอาหารทอ้งถ่ิน หรือ
อาหารพิเศษ อยา่งน้อย ๑ มือ้ 
- ขอ้ ๓ ผูบ้งัคบัหนว่ยท่ีรับผิดชอบในดารด าเนินการประกอบเล้ียง ตอ้งจดัให้มอีาหารเพียงพอทั้งปริมาณ 
คณุภาพ และคณุคา่ทางโภชนาการ โดยเดินการให้เป็นไปตามระเบียบ กองทพับกวา่ดว้ยการเล้ียงดูทหาร พ.ศ.
๒๕๔๙ 



 ๓๙ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๙.  อ่ืน ๆ 
      ๑๐.๓ 
สถานท่ี
ประกอบ
อาหารและ
ภาชนะ 

    

                
๑๐.๓.๑โรง
ประกอบเล้ียง
  

๑. ความ
สะอาด 
๒. ปราศจาก
พาหะน าโรค 
๓. อ่ืน ๆ 

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

- ขอ้ ๒.๒.๓  ผูป้รุงอาหารต้องแตง่กายสะอาด  และไมเ่ป็นโรคติดตอ่   โรงครัว, ท่ีรับประทานอาหาร, ภาชนะท่ีใชป้ระกอบ, ใส่
และตกัอาหารตอ้งสะอาด ถูกสุขลกัษณะ ปราศจากแมลง หรือสัตวท่ี์จะเป็นพาหนะน าเชื้อโรค 

                 
๑๐.๓.๒โรง
เล้ียง  
  
 
 

๑. ท่ี
รับประทาน
อาหารสะอาด 
๒. มท่ีีตาก
ภาชนะ 
๓. วสัดุส่ิง
อ านวยความ
สะดวกอยูใ่น
สภาพดี 
๕. มตูีรั้บ

 -  ค าส่ัง ทบ.    ท่ี 
๑๖๗/๒๕๔๘ เร่ือง 
ชี้แจงการ ปฏิบติัการ
สุขาภิบาลในท่ีตั้ง
ปกติ ลง  ๒๒ ม.ีค.
๔๘  ขอ้ ค ๒ ง  
ระเบียบ ทบ.วา่ดว้ย
การเล้ียง    ดูทหาร 
พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ 
ก.ย.๔๙  ขอ้ ๕ และ 

- ขอ้ ค ๒ ง. ควบคมุการจดัระเบียบและควรระวงัการรักษาความสะอาดของโรงเล้ียง และ โรงประกอบอาหาร
ให้เรียบร้อย 
- ขอ้ ๕ ระเบียบน้ีก  าหนดไว ้ เพื่อให้การน าเงินเบ้ียเล้ียงสว่นบุคคลของทหารไปด าเนินการประกอบเล้ียง เป็น
สว่นรวมอยา่งมปีระสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์แกเ่จา้ของเงินมากท่ีสุด... 
 - ขอ้ ๗ ระเบียบน้ีประสงค์ท่ีจะให้ผูบ้งัคบัหนว่ยทุกระดับช ั้น ใชค้วามเป็นผูน้ าหนว่ย ด าเนินการบริหารจดัการ
งานทั้งปวงโดยใชห้ลกัธรรมาภิบาล จึงมกีารก  าหนดการควบคุมจากระดับบงัคบับญัชาท่ีสูงกวา่คอ่นขา้งน้อย 
ทั้งน้ีตอ้งการให้มกีารควบคุมกนัเองภายในหนว่ย 



 ๔๐ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

แสดงความ
คิดเห็น 

ขอ้ ๗ 

                
๑๐.๓.๓ 
ภาชนะ 
  

๑. ภาชะท่ีใช ้
ประกอบ, ใส่
หรือตกัอาหาร
สะอาด มกีาร
ลวกน ้ าร้อน
กอ่นน าไปใช  ้
๒. อ่ืน ๆ
  

 - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/
๒๕๔๒ ลง ๓  ก.พ.๔๒ 
เร่ือง การพฒันาคณุภาพ
ชีวติฯ ขอ้ ๒.๒.๔  
-  ค าส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/
๒๕๔๘ เร่ือง ชี้แจงการ 
ปฏิบติัการสุขาภิบาลใน
ท่ีตั้งปกติ ลง  ๒๒ ม.ีค.
๔๘  ขอ้  ค  ๒ ฉ 

- ขอ้ ๒.๒.๔ ภาชนะท่ีใชใ้สแ่ละตกัอาหารรับประทาน ตอ้งลา้งให้สะอาดแลว้ผ่ึงให้แห้งทุกคร้ังหลงัใชง้าน 
เพื่อท่ีจะน าไปใชใ้นมือ้  ตอ่ไป 
- ขอ้ ค ๒ ฉ. ลา้งภาชนะเคร่ืองใชใ้นการประกอบ และรับประทานอาหาร ให้สะอาดทุกคร้ัง ภายหลงัใชค้วรใช ้
สบูแ่ละน ้ าตม้เดือดลา้ง  โดยมถีงัน ้ าสบู ่  ๑  ถงั  ถงัน ้ าเดือด  ๒  ถงั 

        ๑๐.๔  
การบ ารุงขวญั 

๑.  น าเงินท่ีเหลือ
จากการประกอบ
เล้ียงภายหลงัจาก
ปิดบญัชี พร้อม
ดอกเบ้ียเงินฝาก
ธนาคาร มา
ด าเนินการ
ถูกตอ้ง 
๒..ด าเนินการ
เหมาะสม  

- ดู
เอกสาร 

- ระเบียบ ทบ.วา่
ดว้ยการเล้ียง    ดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  
ขอ้ ๒๙ 

- ขอ้ ๒๙ ให้ผูบ้งัคบัหนว่ยประกอบเล้ียง น าเงินท่ีเหลือจากการประกอบเล้ียงภายหลงัจากปิดบญัชีตามขอ้ ๒๘.๓ 
พร้อมดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ไปใชเ้พื่อประโยชน์โดยตรงแกก่  าลงัพลท่ีรับเล้ียงดู ทั้งน้ีหนว่ยบงัคบับญัชา
หนว่ยประกอบเล้ียง อาจก  าหนดแนวทางปฏิบติัให้หนว่ยประกอบเล้ียงในบงัคับบัญชาด าเนินการให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกนั 



 ๔๑ 

หัวข้อการ

ตรวจ 
ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๓. อ่ืน ๆ 
  
 


