
หน้า  ๑   ใน  ๑๐  หน้า  
หัวข้อการตรวจกิจการทั่วไป   

เร่ือง การบริการกําลังพล  การรักษาความปลอดภัยและการเลี้ยงดูทหาร 
หน่วยรับตรวจ................................................................ผบ.หน่วยรับตรวจ................................................................................. 
ผู้รับตรวจ.......................................................................ตําแหน่ง................................................................................................. 
ผู้นําตรวจ.......................................................................ตําแหน่ง................................................................................................. 
ผู้ตรวจ...........................................................................วัน/เดือน/ปี ท่ีตรวจ................................................................................ 
 

 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม ่
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
๑. การเตรียมการรับตรวจ            

      ๑.๑ การดําเนินการตามบันทึกผลการตรวจ
ของชุดตรวจ จบ.ครั้งสุดท้าย 

        

           - แก้ไขข้อบกพร่องเรียบร้อย         
           - รายงานการแก้ไขให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบ 
        

           - จัดทําสําเนาบันทึกผลการตรวจ ฯ และ
รายงานการแก้ไขแนบไว้กับข้อมูล 

        

      ๑.๒ ข้อมูลท่ีต้องการทราบประกอบการ     
รับตรวจ ตามอนุผนวก 

        

           - ครบถ้วนตามท่ี จบ.กําหนด         
           - ถูกต้องเรียบร้อย         
      ๑.๓ การเตรียมเอกสารรับตรวจ          
           - ครบถ้วนตามท่ี จบ.กําหนด         
           - ถูกต้องเรียบร้อย         
           - ใส่แฟ้มเก็บเป็นระเบียบ         
           - จัดวางอย่างเหมาะสม         
      ๑.๔ การจัดผู้นําตรวจ, ผู้รับตรวจและ

ยานพาหนะนําตรวจ 
        

           - เจ้าหน้าท่ีรับตรวจมีความรู ้         
           - ครบถ้วน         
           - เหมาะสม         

      ๑.๕ การจัดสถานท่ีรับตรวจ         
           - มีสิ่งอํานวยความสะดวกสําหรับการตรวจ         
           - จัดสถานท่ีเป็นระเบียบเรียบร้อย         
           - แสงสว่างเพียงพอ         
 ผลลัพธ์         

 



หน้า  ๒   ใน  ๑๐  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม ่
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
๒. การรับ – ส่งหน้าท่ี              
      ๒.๑ หลักฐานการรับ – ส่งหน้าท่ี         
           - จัดทําเอกสารหลักฐานครบถ้วน         
           - เอกสารหลักฐานถูกต้องเรียบร้อย         
      ๒.๒ หลักฐานการรายงาน         
           - มีการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ         
           - รายงานตามกําหนดเวลา         
 ผลลัพธ์         

๓. ประวัติรับราชการ            

      ๓.๑ เจ้าหน้าท่ีบันทึกประวัต ิ         

           - มีคําสั่งแต่งตัง้         

           - คําสั่งแต่งตั้งทันสมัย         

           - บันทึกประวัติรับราชการเรียบร้อย         

           - รายงานแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ประวัติให้กับหน่วยเก็บประวัต ิ

        

      ๓.๒ เอกสารประกอบประวัติรับราชการ         

           - มีครบถ้วนตามท่ีกําหนด         

           - มีแต่ไม่ถูกต้อง         
           - มีหลักฐานการติดตามทวงถามจาก

หน่วยต้นสังกัด  กรณีท่ีเอกสารประกอบประวัติ
รับราชการไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 

        

      ๓.๓ การตรวจสอบประวัติรับราชการโดย
เจ้าของประวัติ   

        

           - ตรวจสอบตามห้วงระยะเวลาท่ีแผนก
ประวัติบําเหน็จของ มทบ. หรือ จทบ. กําหนด 

        

          - ลงชื่อตรวจสอบโดยเจ้าของประวัติ
เรียบร้อย 

        

           - มีการติดตามทวงถามให้เจ้าของประวัติ  
มาทําการตรวจสอบ 

        

      ๓.๔ การตรวจสอบประวัติรับราชการ  โดย
หน่วยเก็บรักษาประวัติ 

        

           - มีการตรวจสอบกับ สบ.ทบ.ปีละ ๑ ครั้ง         



หน้า  ๓   ใน  ๑๐  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม ่
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
      ๓.๕ หนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผู้รับเงินค่า

สินไหมทดแทนประกับชีวิต 
        

           - จัดทําครบทุกคน         
           - การจัดทําถูกต้อง         
      ๓.๖ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วย

พิเศษ 
        

           - จัดทําครบทุกคน         
           - การจัดทําถูกต้อง         
      ๓.๗ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จ

ตกทอด 
        

           - จัดทําครบทุกคน         
           - การจัดทําถูกต้อง         
 ผลลัพธ์         

๔. อทบ. และการณาปนกิจ           
      ๔.๑ สมุดฝากเงิน อทบ. ( อ.๑ )         
           - มีครบทุกคน         
           - บันทึกถูกต้องทันสมัย         
           - เจ้าหน้าท่ีบันทึกและนายทหาร

สวัสดิการลงนามเรียบร้อย 
        

      ๔.๒ หนังสือเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน อทบ.         
           - จัดทําเรียบร้อย         
           - ถูกต้องทันสมัย         
      ๔.๓ การถอนเงิน  อทบ.ฝาก  และการส่ง

สมุดฝากเงิน อทบ. 
        

           - ดําเนินการถูกต้อง         
      ๔.๔ การส่งเงิน  อทบ. และบัญชีรายละเอียด          
     *   - ส่งตามกําหนดเวลา         
      ๔.๕ การจ่ายเงิน  อทบ.ประเภทบําบัดทุกข์          
    *    - จ่ายตรงตามเวลาท่ีกําหนด         
          - จ่ายตรงตัวผู้กู้         

 
 
 
 



หน้า  ๔   ใน  ๑๐  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม ่
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
      ๔.๖ การส่งเงินณาปนกิจสงเคราะห์  ทบ. 

และบัญชีรายละเอียด 
        

  *       - ส่งครบถ้วนและตามกําหนดเวลา มทบ., 
จทบ.และ สก.ทบ. 

        

           - ดําเนินการถูกต้อง         
      ๔.๗ การจ่ายเงินณาปนกิจสงเคราะห์  ทบ.         
           - จ่ายให้ผู้มีสิทธิตามกําหนด         
           - ยืนยันการรับเงินค่าจัดการศพให้ สก.

ทบ. ตามกําหนดเวลา 
        

      ๔.๘ เจ้าหน้าท่ีสวัสดิการ         
           - หน่วยจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีสวัสดิการ         
           - หน่วยจัดเจ้าหน้าท่ีสวัสดิการถูกต้อง         
 ผลลัพธ์         

๕. ขวัญ วินัยทหารและการสวัสดิการ           
      ๕.๑ ขวัญ  และวินัยทหาร          
           - มีกําลังพลขาด  หนีราชการหรือป่วย

หรือไม่ 
        

           - กําลังพลมีพฤติกรรมเก่ียวข้องกับยาเสพ
ติดหรือการกระทําผิดกฎหมายอ่ืนๆ หรือไม่ 

        

          - กําลังพลประพฤติตนอยู่ในระเบียบวินัยดี         
          - บกพร่องการปฏิบัติต่อหน้าท่ี  การ

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นไปตามท่ีทางราชการกําหนด 
        

      ๕.๒ การสวัสดิการอ่ืนๆ            
           - การฝึกวิชาชีพให้ทหารกองประจําการ

ก่อนปลด 
        

           - จัดการศึกษาหลักสูตร  กศน. ให้ทหาร
กองประจําการ 

        

           - มีบริการร้านตัดผม         
           - มีบริการร้านค้าสวัสดิการ         
 ผลลัพธ์         

 
 
 
 



หน้า  ๕   ใน  ๑๐  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม ่
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
      ๔.๗ การจา่ยเงินณาปนกิจสงเคราะห์  ทบ.         

๖. อาคาร  เรือนโรง           
      ๖.๑ อาคารโรงทหาร          
           - จัดทําความสะอาดเป็นประจํา         
           - อยู่ในสภาพเรียบร้อย         
           - วัสดุอุปกรณ์สิ่งอํานวยความสะดวกอยู่

ในสภาพพร้อมใช้งาน 
        

           - มีการรายงานขออนุมัติซ่อมแซม         
      ๖.๒ ท่ีนอนทหาร          
           - ผ้าปูท่ีนอน, หมอน, ปลอกหมอน, มุ้ง 

และผ้าห่มสะอาด 
        

           - มีครบ         
      ๖.๓ ห้องน้ํา - ห้องส้วม          
           - สะอาด         
           - วัสดุอุปกรณ์สิ่งอํานวยความสะดวกอยู่

ในสภาพดี 
        

      ๖.๔ การกําจัดปลวก         
           - คําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบการ

กําจัดปลวก 
        

           - การตรวจและกําจัดปลวกทุกรอบ
สัปดาห ์

        

           - รายงานผลการตรวจและกําจัดปลวกทุก
รอบ ๑  เดือน 

        

  *     - มีปลวกบริเวณอาคาร         
 ผลลัพธ์         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า  ๖   ใน  ๑๐  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม ่
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
๗. การรักษาความปลอดภัยทางเอกสาร           
      ๗.๑ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ           
           - มีการแต่งตั้ง         
           - การแต่งตั้งมีความทันสมัย         
      ๗.๒ การทะเบียนเอกสารลับ          
           - มีทะเบียนรับ  ( ทขล.๑ )         
           - มีทะเบียนรับ (ทขล. ๒ )         
           - มีทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ         

( ทขล.๓ ) 
        

           - บันทึกรายละเอียดทะเบียนรับ ( ทขล.
๑) ครบถ้วน 

        

           - บันทึกรายละเอียดทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 
ครบถ้วน 

        

           - บันทึกรายละเอียดทะเบียนควบคุม
ข้อมูลข่าวสารลับ ( ทขล.๓ ) ครบถ้วน 

        

      ๗.๓ คณะกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ 

        

           - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ         
           - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบถูกต้อง         
           - รายงานผลการตรวจสอบตามกําหนด         
      ๗.๔ การกําหนดชั้นความลับ          
           - มีการมอบอํานาจการกําหนดชั้น

ความลับ 
        

           - มีการครอบคลุมและทันสมัย         



หน้า  ๗   ใน  ๑๐  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม ่
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
      ๗.๕ การบันทึกเหตุผลประกอบการกําหนด

ชั้นความลับ 
        

           - บันทึกเหตุผลการกําหนดชั้นความลับลง
ในแบบเอกสารบันทึกผลการกําหนดชั้นความลับ 

        

           - บันทึกเหตุผลลงในทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ ( ทขล.๓ ) 

        

           - บันทึกแนบหลังใบปก  ติดกับข้อมูล
ข่าวสารลับ 

        

 ผลลัพธ์         

๘. การรักษาความปลอดภัยท่ีตั้งหน่วย          
      ๘.๑ การรักษาความปลอดภัยบุคคล , 

เอกสารและสถานท่ี 
        

  *       - มีแผนการรักษาความปลอดภัย         
           - แผนถูกต้องครบถ้วน         
           - มีการสํารวจการรักษาความปลอดภัย

บุคคล เอกสารและสถานท่ี 
        

      ๘.๒ แผนเผชิญเหต ุ         
  *       - มีการจัดทําแผนเผชิญเหต ุ         
           - แผนสมบูรณ์และปฏิบัติได้จริง         
 ผลลัพธ์         

๙. การเลี้ยงดูทหาร  ดําเนินการอย่างโปร่งใส         
      ๙.๑ แต่งตั้งหน่วยประกอบเลี้ยงและ

เจ้าหน้าท่ี 
        

           - การอนุมัติให้เป็นหน่วยประกอบเลี้ยง         
           - การอนุมัติให้เป็นผู้บังคับหน่วยประกอบ

เลี้ยง 
        

           - การอนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีจัดหา         
           - การอนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีประกอบ

เลี้ยง 
        

           - การอนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีการเงิน         



หน้า  ๘   ใน  ๑๐  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม ่
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
      ๙.๒ การเสนอความต้องการ          
           - เสนอ / คํานวณความต้องการข้าวสาร

และ เชื้อเพลิง  ถูกต้อง, ทันเวลาตามแบบ ก  
และ ค 

        

           - เสนอ / คํานวณความต้องการรับการ
เลี้ยงดปูระจําวันถูกต้อง, ทันเวลาตามแบบ ข และ 
ง 

        

      ๙.๓ การจัดหา          
           - จัดหาข้าวสาร เชื้อเพลิง  ถูกต้อง และ 

เหมาะสม 
        

           - จัดหาอาหาร  ถูกต้อง, เหมาะสม         
           - ขออนุมัติเบิกเงินในการจัดหาถูกต้อง         
      ๙.๔ การตรวจรับ          
           - มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ         
           - ดําเนินการถูกต้อง         
      ๙.๕ ด้านการเงิน           
  *      - เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารดําเนินการ

ถูกต้อง 
        

 **     - นําส่งเงินค่าประกอบเลี้ยง         
 *       - รับเงินค่าประกอบเลี้ยงฝากเข้าบัญชีค่า

ประกอบเลี้ยง  ประเภทออมทรัพย์ 
        

 *       - จัดทําทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยง         
 *       - จัดทําทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงเหลือ         
           - สรุปสถานภาพค่าประกอบเลี้ยง

ประจําเดือน 
        

           - ปิดทะเบียนคุม " เงินค่าประกอบเลี้ยง " 
โอนเข้าทะเบียนคุม " ค่าประกอบเลี้ยงเหลือ " 

        

 ผลลัพธ์         



หน้า  ๙  ใน  ๑๐  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม ่
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
๑๐. การเลี้ยงดูทหาร  ทหารได้รับประโยชน์สูงสุด         
      ๑๐.๑ การประกอบเลี้ยง          
           - กําหนดระเบียบปฏิบัติประจํา  เพ่ือ

ควบคุมการปฏิบัติ  ณ  โรงประกอบเลี้ยง 
        

           - ผู้ประกอบอาหารและเจ้าหน้าท่ีโรงเลี้ยง
ผ่านการตรวจโรคทุก ๖  เดือน 

        

           - ประกอบเลี้ยงถูกหลักโภชนาการและ
เกิดประโยชน์ต่อทหาร 

        

      ๑๐.๒ ด้านอาหารและโภชนาการ          
 *       - เหมาะสมกับราคา         
           - คุณค่าทางโภชนาการ         
           - ความสะอาด         
           - น่ารับประทาน         
           - ม้ือกลางวันมีกับข้าว  ๒  อย่าง         
           - ม้ือเย็นมีกับข้าว ๒ อย่าง         
           - ใน  ๑ สัปดาห์มีอาหารท้องถ่ินหรือ

อาหารพิเศษ จํานวน ๑ ม้ือ 
        

           - ปริมาณเพียงพอ         
      ๑๐.๓ สถานท่ีประกอบอาหารและภาชนะ          
           ๑๐.๓.๑ โรงประกอบเลี้ยง         
                        - ความสะอาด         
  *                   - ปราศจากพาหะนําโรค         
           ๑๐.๓.๒ โรงเลี้ยง         
                        - ท่ีรับประทานอาหารสะอาด         
                        - มีท่ีตากภาชนะ         
                        - วัสดุสิ่งอํานวยความสะดวก

อยู่ในสภาพดี 
        

                        - มีตู้รับแสดงความคิดเห็น         



หน้า  ๑๐  ใน  ๑๐  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม ่
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
           ๑๐.๓.๓ ภาชนะ         
                        - ภาชนะท่ีใช้ประกอบ, ใส่

หรือ ตักอาหารสะอาด มีการลวกน้ําร้อนก่อน
นําไปใช้ 

        

      ๑๐.๔ การบํารุงขวัญ           
           - นําเงินท่ีเหลือจากการประกอบเลี้ยง

ภายหลังจากปิดบัญชี  พร้อมดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคารมาดําเนินการถูกต้อง 

        

           - ดําเนินการเหมาะสม         
  ผลลัพธ์         
  ผลลัพธ์รวม         
  ข้อบกพร่องซํ้า         
  ข้อบกพร่องสําคัญ         
  ข้อบกพร่องสําคัญมาก          
  คะแนนผลการตรวจท่ีได ้          

 
หมายเหตุ 
           การลดคะแนนพิจารณาจาก ข้อบกพร่องซํ้า  ข้อบกพร่องสําคัญ  และข้อบกพร่องสําคัญมาก สูงสุดไม่เกิน ๑๐ 
คะแนน 

 
ลงชื่อ ......................................................................................... ผู้รับตรวจ 
ลงชื่อ ......................................................................................... ผู้นําตรวจ 
ลงชื่อ ......................................................................................... ผู้ตรวจ 


