
หน้า ๑ จาก ๙ หน้า 
 

หัวข้อการตรวจกิจการทั่วไป   
เร่ือง การบริการก าลังพล  การรักษาความปลอดภัยและการเลี้ยงดูทหาร 

หน่วยรับตรวจ................................................................ผบ.หน่วยรับตรวจ.................................. ............................................... 
ผู้รับตรวจ.......................................................................ต าแหน่ง..................................... ............................................................ 
ผู้น าตรวจ..................................................... ..................ต าแหน่ง.................................................................................................  
ผู้ตรวจ................................................................... ........วัน/เดือน/ปี ที่ตรวจ................................................................................ 

ล าดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ าหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช้ 

ไม่ 
พอใช้ คะแนน 

ข้อย่อย 
หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
๑. การเตรียมการรับตรวจ            

      ๑.๑ การด าเนินการตามบันทึกผลการตรวจ
ของชุดตรวจ จบ. ครั้งสุดท้าย 

        

           - การแก้ไขข้อบกพร่องเรียบร้อย         
           - การรายงานการแก้ไขให้ผู้บังคับบัญชาทราบ         
           - การจัดท าส าเนาบันทึกผลการตรวจ ฯ 

และรายงานการแก้ไขแนบไว้กับข้อมูล 
        

      ๑.๒ ข้อมูลที่ต้องการทราบประกอบการ     
รับตรวจ ตามอนุผนวกและส่งข้อมูลทาง E-Mail 

        

           - ครบถ้วนตามที่ จบ. ก าหนด         
           - ถูกต้องเรียบร้อย         
      ๑.๓ การเตรียมเอกสารรับตรวจ          
           - ครบถ้วนตามที่ จบ. ก าหนด         
           - ถูกต้องเรียบร้อย         
           - ใส่แฟ้มเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย         
           - การจัดวางอย่างเหมาะสม         
      ๑.๔ การจัดผู้น าตรวจ, ผู้รับตรวจและ

ยานพาหนะน าตรวจ 
        

           - เจ้าหน้าที่รับตรวจมีความรู้         
           - ครบถ้วน         
           - เหมาะสม         

      ๑.๕ การจัดสถานที่รับตรวจ         
           - สิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับการตรวจ         
           - การจัดสถานที่เป็นระเบียบเรียบร้อย         
           - แสงสว่างเพียงพอ         
 ผลลัพธ์         



หน้า ๒ จาก ๙ หน้า 
 

ล าดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ าหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช้ 

ไม่ 
พอใช้ คะแนน 

ข้อย่อย 
หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
๒. การรับ – ส่งหน้าที่              
      ๒.๑ หลักฐานการรับ – ส่งหน้าที่         
           - การจัดท าเอกสารหลักฐานครบถ้วน         
           - เอกสารหลักฐานถูกต้องเรียบร้อย         
      ๒.๒ หลักฐานการรายงานการรับ – ส่งหน้าที่         
           - การรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ         
           - การรายงานตามก าหนดเวลาถูกต้อง 

 
        

 ผลลัพธ์         

๓. 
 
 

การรักษายอดก าลังพลทหารกองประจ าการ 
     - รายงานยอดก าลังพลประจ าวัน (กร.๓) 
(ตรวจยอดทหารประจ าวัน) 

 
       

 ผลลัพธ์         

๔. ประวัติรับราชการ            

      ๔.๑ เจ้าหน้าที่บันทึกประวัติ          

           - มีค าสั่งแต่งตั้ง         

           - ค าสั่งแต่งตั้งทันสมัย         

           - บันทึกประวัติรับราชการเรียบร้อย         

           - รายงานแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ประวัติให้กับหน่วยเก็บประวัติ 

        

      ๔.๒ เอกสารประกอบประวัติรับราชการ         

           - มีครบถ้วนตามที่ก าหนด         

           - มีแต่ไม่ถูกต้อง         
           - มีหลักฐานการติดตามทวงถามจาก

หน่วยต้นสังกัด  กรณีท่ีเอกสารประกอบประวัติ
รับราชการไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 

        

      ๔.๓ การตรวจสอบประวัติรับราชการ      
โดยเจ้าของประวัติ   

        

           - ตรวจสอบตามห้วงระยะเวลาที่    
แผนกประวัติบ าเหน็จของ มทบ. ก าหนด  

        

          - ลงชื่อตรวจสอบโดยเจ้าของประวัติเรียบร้อย         
          - มีการติดตามทวงถามให้เจ้าของประวัติ  

มาท าการตรวจสอบ 
        

 

          
      ๔.๔ การตรวจสอบประวัติรับราชการ      

โดยหน่วยเก็บรักษาประวัติ 
        

          - มีการตรวจสอบกับ สบ.ทบ. ปีละ ๑ ครั้ง 
 

        



หน้า ๓ จาก ๙ หน้า 
 

ล าดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ าหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช้ 

ไม่ 
พอใช้ คะแนน 

ข้อย่อย 
หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
      ๔.๕ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน    

ค่าสินไหมทดแทนประกับชีวิต 
        

           - จัดท าครบทุกคน         
           - การจัดท าถูกต้อง 

          - จ่ายเงินให้กับทายาทตรงตาม
ก าหนดเวลา และรายงานให้หน่วยเหนือทราบ 

        

      ๔.๖ หนังสือแสดงเจตนาระบตุัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ         
           - จัดท าครบทุกคน         
           - การจัดท าถูกต้อง 

          - จ่ายเงินให้กับทายาทตรงตาม
ก าหนดเวลา และรายงานให้หน่วยเหนือทราบ 

        

      ๔.๗ หนังสือแสดงเจตนาระบตุัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด         
           - จัดท าครบทุกคน         
           - การจัดท าถูกต้อง 

     ๔.๘ ระบบฐานข้อมูลก าลังพลอิเล็กทรอนิกส์
(ระบบ PDX)  
          - มีค าสั่งแต่งตั้ง 
          - มีการบันทึกท าเนียบก าลังพลเรียบร้อย 
          - รายงานไปยังหน่วยที่รับผิดชอบ     
รอบ  ๓ เดือน และรอบ ๖ เดือน  

        

 ผลลัพธ์         

๕. อทบ. และการฌาปนกิจ           
      ๕.๑ สมุดฝากเงิน อทบ. (อ.๑)         
           - มีครบทุกคน         
           - บันทึกถูกต้องทันสมัย         
           - เจ้าหน้าที่บันทึกและนายทหาร

สวัสดิการลงนามเรียบร้อย 
     ๕.๒ บัญชีสรุปสภาพเงิน อทบ.ฝาก (อ.๓), 
ทะเบียนผู้กู้เงิน อทบ.(อ.๖) 
           - จัดท าเรียบร้อย 
           - ถูกต้องทันสมัย 

        

      ๕.๓ หนังสือเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน อทบ.         
           - จัดท าเรียบร้อย         
           - ถูกต้องทันสมัย, มีการตรวจประจ าปี         
      ๕.๔ การถอนเงิน  อทบ.ฝาก  และการส่ง

สมุดฝากเงิน อทบ. 
        

           - ด าเนินการถูกต้อง         



หน้า ๔ จาก ๙ หน้า 
 

ล าดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ าหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช้ 

ไม่ 
พอใช้ คะแนน 

ข้อย่อย 
หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
      ๕.๕ การส่งเงิน  อทบ. และบัญชีรายละเอียด 

 *      - ส่งตามก าหนดเวลา 
     ๕.๖ การจ่ายเงิน  อทบ. ประเภทบ าบัดทุกข์  

        

  *      - จ่ายตรงตามเวลาที่ก าหนด         
         - จ่ายตรงตัวผู้กู้         
      ๕.๗ การส่งเงินฌาปนกิจสงเคราะห์  ทบ. 

และบัญชีรายละเอียด 
        

  *       - ส่งครบถ้วนและตามก าหนดเวลา มทบ., 
และ สก.ทบ. 

        

           - ด าเนินการถูกต้อง         
      ๕.๘ การจ่ายเงินฌาปนกิจสงเคราะห์  ทบ.         
           - จ่ายให้ผู้มีสิทธิตามก าหนด         
           - ยืนยันการรับเงินค่าจัดการศพให้     

สก.ทบ. ตามก าหนดเวลา 
        

      ๕.๙ เจ้าหน้าที่สวัสดิการ         
           - หน่วยจัดให้มีเจ้าหน้าที่สวัสดิการ         
           - หน่วยจัดเจ้าหน้าที่สวัสดิการถูกต้อง         
 ผลลัพธ์         

๖. ขวัญ วินัยทหารและการสวัสดิการ           
      ๖.๑ ขวัญ  และวินัยทหาร          
           - มีก าลังพลขาด  หนีราชการหรือป่วยหรือไม่         
           - หน่วยทหารสีขาว , ก าลังพลประเภท 

น., ส. มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับยาเสพติด      
เป็นผู้เสพหรือผู้ค้า และการกระท าผิดกฎหมาย
อ่ืนๆ หรือไม่ 

        

          - ก าลังพลประพฤติตนอยู่ในระเบียบวินัยดี         
          - บกพร่องการปฏิบัติต่อหน้าที่การปฏิบัติ

หน้าที่เป็นไปตามที่ทางราชการก าหนด 
        

      ๖.๒ การสวัสดิการอื่นๆ            
           - การฝึกวิชาชีพให้ทหารกองประจ าการ

ก่อนปลด 
        

           - จัดการศึกษาหลักสูตร กศน. ให้ทหาร
กองประจ าการ 

        

           - มีบริการร้านตัดผม         
           - มีบริการร้านค้าสวัสดิการ         
 ผลลัพธ์         

 

 



หน้า ๕ จาก ๙ หน้า 
 

ล าดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ าหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช้ 

ไม่ 
พอใช้ คะแนน 

ข้อย่อย 
หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
๗. อาคาร  เรือนโรง           
      ๗.๑ อาคาร ส านักงานและบ้านพัก และ   

โรงนอนทหาร  
          - ไม่ปล่อยให้รกร้างว่างเปล่า 

        

           - จัดท าความสะอาดเป็นประจ า         
           - อยู่ในสภาพเรียบร้อย         
           - วัสดุอุปกรณ์สิ่งอ านวยความสะดวก   

อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
        

           - มีการรายงานขออนุมัติซ่อมแซมและ 
ต่อเติม 

        

      ๗.๒ ที่นอนทหาร  
          - ตรวจสิ่งของประจ ากายทหาร 

        

           - ผ้าปูที่นอน, หมอน, ปลอกหมอน, มุ้ง 
และผ้าห่มสะอาด 

        

           - มีครบ         
      ๗.๓ ห้องน้ า - ห้องส้วม          
           - สะอาด         
           - วัสดุอุปกรณ์สิ่งอ านวยความสะดวก   

อยู่ในสภาพดี 
        

      ๗.๔ การก าจัดปลวก         
           - ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ    

การก าจัดปลวก 
        

           - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจปลวก
ประจ าสัปดาห์ 

        

           - รายงานผลการตรวจและก าจัดปลวก 
ทุกรอบ ๑  เดือน 

        

  *       - มีปลวกบริเวณอาคาร         
 ผลลัพธ์         

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



หน้า ๖ จาก ๙ หน้า 
 

ล าดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ าหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช้ 

ไม่ 
พอใช้ คะแนน 

ข้อย่อย 
หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
๘. การรักษาความปลอดภัยทางเอกสาร           
      ๘.๑ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ           
           - มีการแต่งตั้ง         
           - การแต่งตัง้มีความทันสมัย         
      ๘.๒ การทะเบียนเอกสารลับ          
           - มีทะเบียนรับ (ทขล.๑)         
           - มีทะเบียนส่ง (ทขล.๒)          
           - มีทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ         

(ทขล.๓) 
        

           - บันทึกรายละเอียดทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
ครบถ้วน 

        

           - บันทึกรายละเอียดทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 
ครบถ้วน 

        

           - บันทึกรายละเอียดทะเบียนควบคุม
ข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) ครบถ้วน 

        

      ๘.๓ คณะกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ 

        

           - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ         
           - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบถูกต้อง         
           - รายงานผลการตรวจสอบตามก าหนด         
      ๘.๔ การก าหนดชั้นความลับ          
           - มีการมอบอ านาจการก าหนด          

ชั้นความลับ 
        

           - ครอบคลุมและทันสมัย         
      ๘.๕ การบันทึกเหตุผลประกอบการก าหนด

ชั้นความลับ 
        

           - บันทึกเหตุผลการก าหนดชั้นความลับ 
ลงในแบบเอกสารบันทึกผลการก าหนดชั้นความลับ 

        

           - บันทึกเหตุผลลงในทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ (ทขล.๓) 

        

           - บันทึกแนบหลังใบปก  ติดกับข้อมูล
ข่าวสารลับ 

        

 ผลลัพธ์         
 
 
 
 



หน้า ๗ จาก ๙ หน้า 
 

ล าดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ าหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช้ 

ไม่ 
พอใช้ คะแนน 

ข้อย่อย 
หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
๙. การรักษาความปลอดภัยท่ีตั้งหน่วย         
      ๙.๑ การรักษาความปลอดภัยบุคคล, เอกสาร 

สถานที่  
        

  *       - มีแผนการรักษาความปลอดภัย         
           - แผนถูกต้องครบถ้วน         
           - มีการส ารวจการรักษาความปลอดภัย

บุคคล เอกสารและสถานที่ 
        

      ๙.๒ แผนเผชิญเหตุ          
  *       - มีการจัดท าแผนเผชิญเหตุ         
          - แผนสมบูรณ์และปฏิบัติได้จริง         
 ผลลัพธ์         

๑๐. การเลี้ยงดูทหาร  ด าเนินการอย่างโปร่งใส            
      ๑๐.๑ แต่งตั้งหน่วยประกอบเลี้ยงและ

เจ้าหน้าที่ 
        

           - การอนุมัติให้เป็นหน่วยประกอบเลี้ยง        
           - การอนุมัติให้เป็นผู้บังคับหน่วยประกอบ

เลี้ยง 
        

           - การอนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดหา         
           - การอนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประกอบ

เลี้ยง 
        

           - การอนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน         
      ๑๐.๒ การเสนอความต้องการ          
           - เสนอ / ค านวณความต้องการข้าวสารและ 

เชื้อเพลิง  ถูกต้อง, ทันเวลาตามแบบ ก  และ ค 
        

           - เสนอ / ค านวณความต้องการรับการ 
เลี้ยงดูประจ าวันถูกต้อง, ทันเวลาตามแบบ ข และ ง 

        

      ๑๐.๓ การจัดหา          
           - จัดหาข้าวสาร เชื้อเพลิง  ถูกต้อง และ 

เหมาะสม 
        

           - จัดหาอาหาร  ถูกต้อง, เหมาะสม         
           - ขออนุมัติเบิกเงินในการจัดหาถูกต้อง         
      ๑๐.๔ การตรวจรับ          
           - มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ         
           - ด าเนินการถูกต้อง         
          
          



หน้า ๘ จาก ๙ หน้า 
 

ล าดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ าหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช้ 

ไม่ 
พอใช้ คะแนน 

ข้อย่อย 
หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
     ๑๐.๕ ด้านการเงิน           
 *      - เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารด าเนินการถูกต้อง 

       - ใช้ชื่อบัญชีเงินฝาก ถูกต้อง  
   ** - การน าส่งเงินค่าเลี้ยงดู ให้กับหน่วย
ประกอบเลี้ยง  

* - การน าเงินค่าเลี้ยงดู เข้าบัญชีค่าประกอบ
เลี้ยงของหน่วย 

        

 *       - จัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยง         
 *       - จัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงเหลือ         
         - สรุปสถานภาพค่าประกอบเลี้ยง

ประจ าเดือน 
        

         - ปิดทะเบียนคุม " เงินค่าประกอบเลี้ยง " 
โอนเข้าทะเบียนคุม " ค่าประกอบเลี้ยงเหลือ " 
        - การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ถูกต้อง  

        

 ผลลัพธ์         

๑๑. การเลี้ยงดูทหาร  ทหารได้รับประโยชน์สูงสุด          
      ๑๑.๑ การประกอบเลี้ยง          
           - ก าหนดระเบียบปฏิบัติประจ า เพ่ือควบคุม

การปฏิบัติ  ณ  โรงประกอบเลี้ยง 
        

           - ผู้ประกอบอาหารและเจ้าหน้าที่โรงเลี้ยง
ผ่านการตรวจโรคทุก ๖ เดือน 

        

           - ประกอบเลี้ยงถูกหลักโภชนาการและ
เกิดประโยชน์ต่อทหาร 

        

      ๑๑.๒ ด้านอาหารและโภชนาการ แต่ละวัน         
           - เหมาะสมกับราคา         
           - คุณค่าทางโภชนาการ         
 *         - ความสะอาด         
           - น่ารับประทาน         
           - มื้อกลางวันมีกับข้าว  ๒  อย่าง         
           - มื้อเย็นมีกับข้าว ๒ อย่าง         
           - ใน  ๑ สัปดาห์ มีอาหารท้องถิ่นหรือ

อาหารพิเศษ จ านวน ๑ มื้อ 
        

           - ปริมาณเพียงพอ         
      ๑๑.๓ สถานที่ประกอบอาหารและภาชนะ          
           ๑๑.๓.๑ โรงประกอบเลี้ยง         
                      - ความสะอาด 

                     - ปราศจากพาหนะน าโรค 
        



หน้า ๙ จาก ๙ หน้า 
 

ล าดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ าหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช้ 

ไม่ 
พอใช้ คะแนน 

ข้อย่อย 
หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
           ๑๑.๓.๒ โรงเลี้ยง 

                     - ที่รับประทานอาหารสะอาด 
           - มีที่ตากภาชนะ 
                      - วัสดุสิ่งอ านวยความสะดวกอยู่ใน
สภาพดี 
           - มีตู้รับแสดงความคิดเห็น   

        

           ๑๑.๓.๓ ภาชนะ         
                      - ภาชนะท่ีใช้ประกอบ, ใส่หรือ         

ตักอาหารสะอาด มีการลวกน้ าร้อนก่อนน าไปใช้ 
        

      ๑๑.๔ การบ ารุงขวัญ           
               - น าเงินที่เหลือจากการประกอบเลี้ยง

ภายหลังจากปิดบัญชี  พร้อมดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคารมาด าเนินการถูกต้อง 

        

              - ด าเนินการเหมาะสม         
  ผลลัพธ์         
  ผลลัพธ์รวม         
  ข้อบกพร่องซ้ า         
  ข้อบกพร่องส าคัญ         
  ข้อบกพร่องส าคัญมาก          
  คะแนนผลการตรวจที่ได้          

 
หมายเหตุ 
           การลดคะแนนพิจารณาจาก ข้อบกพร่องซ้ า ข้อบกพร่องส าคัญ(*) และข้อบกพร่องส าคัญมาก(**) สูงสุดไม่เกิน ๑๐ คะแนน 

ลงชื่อ ......................................................................................... ผู้รับตรวจ 
ลงชื่อ ......................................................................................... ผู้น าตรวจ 
ลงชื่อ ......................................................................................... ผู้ตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


