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หลักฐานการตรวจ ประจ าป ี๒๕๕๕ 

เรื่องการบริการก าลังพล การรักษาความปลอดภัย และการเลี้ยงดูทหาร 

หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๑.  การเตรียมการรับตรวจ     
๑.๑  การด าเนินการ

ตามบันทึกผลการตรวจ
ของชุดตรวจ จบ.ครั้ง
หลังสุด 

๑. แก้ไขข้อบกพร่อง
เรียบร้อย 
๒. รายงานการแก้ไขให้
ผู้บังคับผู้บัญชาทราบ 
๓. จัดท าส าเนาบันทึก
ผลการตรวจ และ
รายงาน  การแก้ไข 
แนบไว้กับข้อมูล 

- ดูเอกสาร - ระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการ 
ตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร พ.ศ.
๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย.๕๒   ข้อ 
๑๕.๒ 
- ค าส่ัง ทบ.ท่ี  ๑๗๒/๒๕๕๓ ลง 
๙ ส.ค.๕๓ เรื่องการตรวจใน
หน้าท่ีนายทหารจเร ประจ าปี 
๒๕๕๔ ข้อ ๔.๒ 

- ข้อ ๑๕.๒ หน่วยรับการตรวจ เมื่อได้รับบันทึกผลการตรวจ
แล้วให้ด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องท่ีอยู่ในอ านาจของตนทันที
โดยไม่ต้องรอให้หน่วยเหนือส่ังการ ส าหรับเรื่องท่ีอยู่นอกเหนือ
อ านาจของตนท่ีจะแก้ไขได้เองให้รายงานหน่วยเหนือเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

๑.๒  ข้อมูลท่ีต้องการ
ทราบประกอบการรับ
ตรวจตามอนุผนวก 

๑. ครบถ้วนตามท่ี จบ.
ก าหนด 
๒. ถูกต้องเรียบร้อย 

- ดูเอกสาร - ค าส่ัง ทบ.ท่ี  ๑๗๒/๒๕๕๓ ลง 
๙ ส.ค.๕๓ เรื่องการตรวจใน
หน้าท่ีนายทหารจเร ประจ าปี 
๒๕๕๔ ข้อ ๔.๒ 

- ข้อ ๔.๒ หน่วยรับตรวจด าเนินการดังนี ้
       ๔.๒.๑ หน่วยที่มีนายทหารจเรในอัตรา ให้ ผบ.หน่วย

ด าเนินการตรวจท่ัวไปต่อหน่วยตนเองก่อนท่ีชุดตรวจกิจการ
ท่ัวไปของ จบ.จะเข้าตรวจหน่วย โดยใช้งบประมาณของหน่วย 
และให้ส าเนาหลักฐานการตรวจของหน่วยเตรียมมอบให้กับชุด
ตรวจ จบ. ในขณะชุดตรวจของ จบ.เข้าท าการตรวจหน่วย             

๑.๓  การจัดเตรียม
หัวข้อการตรวจ 

๑. ครบถ้วนตามท่ี จบ.
ก าหนด 
๒.ถูกต้องเรียบร้อย 

- ดูเอกสาร - เช่นเดียวกับข้อ ๑.๒  ๔.๒.๒ จัดนายทหารสัญญาบัตรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเป็น
ผู้บังคับหน่วยรอง และ/หรือ ฝ่ายอ านวยการ เข้าร่วมในการ
ตรวจของชุดตรวจ จบ. เพื่อรับฟังการช้ีแจงของผู้ตรวจในแต่
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หัวข้อการตรวจ ตัวช้ีวัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

ละเรื่องทีท าการตรวจ และรายงานรายละเอียดท่ีผู้ตรวจของ 
จบ.ได้ช้ีแจงให้ผู้บังคับหน่วยของตนทราบ 

๑.๔  การจัดผู้น าตรวจ,
ผู้รับตรวจและยานพาหนะ
น าตรวจ 

๑. เจ้าหน้าท่ีมีความรู้
ในเรื่องท่ีรับตรวจ  
๒. จัดครบถ้วน  
๓. เหมาะสม 

-ดูค าส่ังแต่งต้ัง 
-ดูยานพาหนะ 

- เช่นเดียวกับข้อ ๑.๒             ๔.๒.๓ จัดเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในเรื่องท่ี จบ. ท าการ
ตรวจเข้ารับฟังการช้ีแจงจากชุดตรวจ จบ.ในวันช้ีแจงก่อนการ
ตรวจ และวันช้ีแจงผลการตรวจ 

๑.๕  การจัดสถานท่ีรับ
ตรวจ  

๑. จัดส่ิงอ านวยความ
สะดวกส าหรับการ
ตรวจอย่าง เหมาะสม 
๒. โต๊ะ, เก้าอี้ จัดเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
๓. แสงสว่างเพียงพอ 

- ดูสถานท่ี - เช่นเดียวกับข้อ ๑.๒            ๔.๒.๔ จัดท าข้อมูล และเตรียมเอกสารที่จะรับตรวจ
ให้ครบถ้วน ตามท่ี จบ.ก าหนด 
           ๔.๒.๕ จัดส่ิงอ านวยความสะดวกให้กับชุดตรวจของ 
จบ.เช่นสถานท่ีช้ีแจงก่อนการตรวจ/สรุปผลการตรวจ สถานท่ี
รับตรวจ และยานพาหนะน าตรวจเป็นต้น 

 ๑.๖ การเตรียมเอกสาร
รับตรวจ  

๑. ใส่แฟ้มเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
๒. เอกสารหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 
๓. จัดวางอย่าง
เหมาะสม 

- ดูแฟ้มเอกสาร - เช่นเดียวกับข้อ ๑.๒  

๒. การรับ-ส่งหน้าท่ี     
    ๒.๑ หลักฐานการรับ-ส่ง
หน้าท่ี  

๑. จัดท าเอกสาร
หลักฐานครบถ้วน 
๒. เอกสารหลักฐาน

-  ดูเอกสาร - ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการ
รับ-ส่งหน้าท่ีในเวลา ย้าย เล่ือน 
ลด ปลดและบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐   

- ข้อ ๑๑ การปฏิบัติต่อเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับ-ส่งหน้าท่ี 
              ๑๑.๑ ให้ผู้ส่งจัดท าบัญชีส่งหน้าท่ีเฉพาะในกอง
บังคับการหรือเฉพาะในส่วนท่ีตนรับผิดชอบโดยตรง เช่น บัญชี
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ถูกต้องเรียบร้อย ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ข้อ ๑๑ และ ๑๒ ก าลังพล บัญชีอาวุธ บัญชีการเงิน บัญชีส่ิงอุปกรณ์ตามสาย
ยุทธบริการต่าง ๆ และบัญชีอื่น เฉพาะท่ีจ าเป็นตามจ านวนซึ่ง
เป็นจริงในวันท่ีรับ-ส่งหน้าท่ีส าหรับเงินผู้ส่งท่ีมีอ านาจส่ังการ
เบิกจ่ายเงินกับผู้มีหน้าท่ีรักษาเงินต้องท าบัญชีรับส่งและ
ตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย 
- ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-ส่งหน้าท่ีให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ ณ ท่ีท า
การเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ ชุด อีก ๑ ชุด ผู้รับ
น าเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบภายใน ๗ วัน นับต้ังแต่
วันท่ีรับ-ส่งหน้าท่ีแล้วเสร็จ ฯลฯ 

    ๒.๒ หลักฐานการ
รายงาน   

๑. มีการรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๒. รายงานตาม
ก าหนดเวลา 

- ดูเอกสาร - เช่นเดียวกับข้อ ๒.๑  

๓. ประวัติรับราชการ     
      ๓.๑ เจ้าหน้าท่ีบันทึก
ประวัติ 

๑. มีค าส่ังแต่งต้ัง 
๒. ค าส่ังแต่งต้ังทันสมัย 
๓.  บันทึกประวั ติรับ
ราชการเรียบร้อย 
๔.  รายงานแจ้งการ
เป ล่ี ยนแปลงข้ อมู ล
ประวัติให้กับหน่วยเก็บ
รักษาประวัติ 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยประวัติ 
พ.ศ.๒๕๓๙ ข้อ ๗ , ๘ 

- ข้อ ๗ การบันทึกรายการลงในแบบประวัติรับราชการ ให้     
เจ้าหน้าท่ีบันทึกประวัติท่ีได้รับการแต่งต้ังลงช่ือและวันเดือนปี
ก ากับไว้ด้วย 
 การบันทึกรายการใด ๆ ตามหลักฐาน      จะกระท า
ได้เฉพาะเจ้าหน้าท่ีบันทึกประวัติเท่านั้น ท้ังนี้ ให้หัวหน้าแผนก
ประวัติท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบประวัติรับราชการ ออกค าส่ังแต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีบันทึกประวัติไว้เป็นหลักฐานด้วย” 
- ข้อ ๘ ... ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมด้วยหลักฐาน
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ภายใน ๓๐ วัน หน่วยต้นสังกัดเมื่อได้รับรายงานให้แจ้งแผนก
ประวั ติบ าเหน็จบ านาญของมณฑลทหารบกหรือจังหวัด
ทหารบก หรือเจ้าหน้ าท่ี ท่ีรับผิดชอบประวั ติรับราชการ
ด าเนินการแก้ไข หรือเพิ่มเติมประวัติรับราชการให้ถูกต้อง 

๓.๒  เอกสารประกอบ
ประวัติรับราชการ 

๑.  มีครบถ้วนตามท่ี
ก าหนด 
๒. มีแต่ไม่ถูกต้อง 
๓ .  มี ห ลั ก ฐ า น ก า ร
ติดตามทว งถามจาก
หน่วยต้นสังกัด กรณีท่ี
เอกสารประกอบประวัติ
รับราชการไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้อง  

- สุ่มตรวจซอง
ประวัติรับ
ราชการ 

- ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยประวัติ 
พ.ศ.๒๕๓๙ ข้อ ๖.๓ และผนวก 
ข หมายเหตุ  ๑ 

- ข้อ ๖.๓ ประวัติรับราชการของข้าราชการกองทัพบก ให้มี
เอกสารตามผนวก ข ท้ายระเบียบนี้แนบไว้เพื่อการตรวจสอบ
เสมอ 

๓.๓  การตรวจสอบประวัติ
รั บร าชการ โดย เ จ้าขอ ง
ประวัติ  

๑. ตรวจสอบตามห้วง
ร ะ ย ะ เ ว ล า ท่ี แ ผน ก
ป ร ะ วั ติ  บ า เ ห น็ จ
บ านาญของ มทบ.หรือ 
จทบ.ก าหนด 
๒. ลงช่ือตรวจสอบโดย
เ จ้ า ข อ ง ป ร ะ วั ติ
เรียบร้อย 
๓. มีการติดตามทวง

- ดูเอกสาร 
- ดูการลงช่ือ      
 ตรวจสอบ 
 
 

- ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยประวัติ 
พ.ศ.๒๕๓๙ ข้อ ๑๐ 

- ข้อ ๑๐ ประวัติรับราชการของข้าราชการกองทัพบกถือเป็น
เอกสารลับ นอกจากเจ้าหน้าท่ีหรือเจ้าของประวัติไปตรวจสอบ
ด้วยตนเองแล้ว ห้ามมิให้ผู้อื่นท าการตรวจสอบหรือขอดู และ
ห้ามน าออกจากส านักงานท่ีเก็บประวัติ เจ้าของประวัติจะต้อง
ตรวจสอบประวัติรับราชการของตนเองไม่น้อยกว่าปีละ ๑ ครั้ง 
และในระยะ ๑ ปี ให้หน่วยท่ีมีหน้าท่ีเก็บรักษาประวัติ
ด าเนินการตรวจสอบกับประวัติรับราชการฉบับท่ี  กรมสาร
บรรณทหารบกเก็บรักษา โดยกรมสารบรรณทหารบกเป็นผู้
ก าหนดห้วงเวลาในการตรวจสอบ เมื่อตรวจสอบตรงกันแล้ว ให้
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ถามให้เจ้าของประวัติ 
มาท าการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบในการบันทึกประวัติลงช่ือก ากับไว้ท้าย
รายการทุกครั้ง  ให้หน่วยท่ีมีหน้าท่ีเก็บรักษาประวัติประสาน
กับหน่วยต้นสังกัดเพื่อก าหนดระยะเวลาให้กับก าลังพลของ
หน่วยที่จะไปท าการตรวจสอบ ส าหรับการตรวจสอบประวัติรับ
ราชการของข้าราชการต่ ากว่าช้ันสัญญาบัตร  คงปฏิบัติ
เช่นเดียวกับประวัติรับราชการของข้าราชการช้ันสัญญาบัตร 

  ๓.๔ การตรวจสอบประวัติ
รับราชการ โดยหน่วยเก็บ
รักษาประวัติ  

- มีการตรวจสอบกับ 
สบ.ทบ.ปีละ ๑ ครั้ง  

 - เช่นเดียวกับข้อ ๓.๓  

      ๓ . ๕  ห นั ง สื อ แสด ง
เจตนาระบุตัวผู้รับเงินค่า
สินไหมทดแทนประกันชีวิต
  

๑. จัดท าครบทุกคน 
๒. การจัดท าถูกต้อง 
 

- ดูเอกสาร - ระเบียบทบ.ว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าสินไหมทดแทนในการประกัน
ชีวิตส าหรับข้าราชการของ ทบ.ท่ี
ปฏิ บั ติ หน้ า ท่ี ยามปก ติ  พ .ศ .
๒๕๔๙ ลง ๓๐ พ.ค.๔๙ ข้อ ๗.๕, 
๙ ข้อ ๑๐ 
-ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการ
จ่ายเงินค่าสินไหมทดแทนในการ
ประกันชีวิต ส าหรับพลทหารกอง
ประจ าการ และนักเรียนทหาร
ของกองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๘ ลง 
๑๖ พ.ค.๔๘ ข้อ  ๗.๕, ๙ และ 
ข้อ ๑๐ 

- ข้อ ๗.๕    ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาระบุให้เป็นผู้รับเงินค่า
สินไหมทดแทนหรือค าส่ังก าหนดให้เป็นผู้ท าค าขอรับเงินค่า
สินไหมทดแทน 
-  ข้อ ๙ การด าเนินการขอรับเงินค่าสินไหมทดแทนตาม
ระเบียบนี้ ให้หน่วยต้นสังกัดเป็นผู้ด าเนินการจนถึง ผู้
บัญชาการกองพลหรือเทียบเท่า แล้วจึงเสนอเรื่องมาท่ี กพ.ทบ. 
เพื่อให้ตรวจสอบขั้นต้น และขอรับอนุมัติให้ถูกต้อง ก่อนเสนอ
เรื่องให้ สก.ทบ.ด าเนินการเกี่ยวกับการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์
ได้รับเงินตามข้อ ๘ ท้ังนี้ให้หน่วยต้นสังกัดด าเนินการเป็นการ
เร่งด่วนภายในเวลา ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีก าลังพลเสียชีวิต หรือ
วันท่ีปลดออกจากประจ าการหรือเลิกจ้าง 
-  ข้อ ๑๐ ให้ กพ.ทบ.ตรวจสอบความถูกต้องของการสูญเสีย 
ร่วมกับหน่วยต้นสังกัด แล้วสรุปเรื่องขอรับอนุมัติต่อ ผบ.ทบ.
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หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจเพื่ออนุมัติการจ่ายเงินค่าสินไหม
ทดแทน 

      ๓ . ๖  ห นั ง สื อ แสด ง
เจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วย
พิเศษ  

๑. จัดท าครบทุกคน 
๒. การจัดท าถูกต้อง 

  

- ดูเอกสาร - พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รกจ.เล่ม ๑๐๙ ตอนท่ี ๓๒ ลง ๑ 
เม.ย.๓๕) มาตรา ๒๓, ๒๔ 

- มาตรา ๒๓ ข้าราชการผู้ใดถึงแก่ความตายในระหว่างรับ
ราชการ ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษ จ านวนสามเท่าของเงินเดือนเต็ม 
ท่ีข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับในเดือนท่ีถึงแก่ความตาม ฯลฯ 
- มาตรา ๒๔ เงินช่วยพิเศษตามมาตรา ๒๓ ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่ง
ข้าราชการผู้ตายได้แสดงเจตนา โดยท าเป็นหนังสือยื่นต่อส่วน
ราชการ เจ้าสังกัดตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

      ๓.๗ หนังสือแสดง        
เจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ
ตกทอด 

๑. จัดท าครบทุกคน 
๒. การจัดท าถูกต้อง
  

- ดูเอกสาร - พ .ร .บ.บ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ(ฉบับท่ี ๑๖)  พ.ศ.
๒๕๓๙ มาตรา ๘ 
- พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา 
๕๘ และ ๖๐  
- หนังสือ กระทรวงการคลังด่วน
ท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๔/ว ๗๐ ลง 
๑๕ มิ .ย.๔๗ เรื่อง  การแสดง
เจตนาระบุตัว ผู้รับบ าเหน็จตก
ทอด ข้อ ๒,๓ 

- มาตรา ๘ ให้ยกเลิกความในมาตรา๔๘ ... และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน“ข้าราชการผู้ใดตายในระหว่างรับราชการอยู่ หรือ
ทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้น
เนื่องจากการประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายเงิน
เป็นบ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวนตามเกณฑ์ค านวณในมาตรา 
๓๒ (๑) ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ดังนี้” 
 -  มาตรา ๕๘ ในกรณีท่ีสมาชิกผู้ใดถึงแก่ความตายในระหว่าง
รับราชการและความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากการประพฤติ
ช่ัวอย่างร้ายแรงของตนเอง หรือในกรณีท่ีผู้รับบ านาญถึงแก่
ความตาย ให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดแก่ทายาทของสมาชิกหรือ
ผู้รับบ านาญตามเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
- มาตรา ๖๐ ในกรณีท่ีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย นอกจาก
ทายาทจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดตามมาตรา ๕๘ แล้ว ให้
มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่าย
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เงินเดือน เงินปี  บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะ
เดียวกัน 
- ข้อ ๒ เพื่อให้ข้าราชการหรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ซึ่งไม่มี
ทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด ได้มีบุคคลผู้มีสิทธิได้รับ
บ าเหน็จตกทอด และเพื่อให้ข้าราชการหรือผู้รับเบี้ยหวัด 
บ านาญซึ่งมีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดอยู่แล้ว ได้
แสดงเจตนาเผ่ือไว้ในกรณีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด
ได้ตายไปก่อน อันอาจจะท าให้ไม่มีทายาทผู้มีสิทธิ ได้รับ
บ าเหน็จตกทอด จึงขอให้ส่วนราชการแจ้งให้ข้าราชการและ
ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ซึ่งยังมิได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ
ตกทอดให้ถูกต้อง 
- ข้อ ๓ เมื่อข้าราชการ หรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญได้ด าเนินการ
ตาม ข้อ  ๒ แล้ว ให้ เ จ้าหน้าท่ี ท่ี ส่วนราชการมอบหมาย
ตรวจสอบข้อความท่ีผู้แสดงเจตนากรอกในแบบหนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดให้ถูกต้องและเป็นไปตาม
ประกาศกระทรวงการคลัง ฯลฯ คือให้ผู้แสดงเจตนา ๑ ฉบับ 
อีกฉบับเก็บไว้เป็นหลักฐานในสมุดแฟ้มประวัติ หรือเก็บไว้ท่ี
ส่วนราชการผู้เบิกเบ้ียหวัดบ านาญ 

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

๑. มีครบทุกคน 
๒ .  บั น ทึ ก ถู ก ต้ อ ง
ทันสมัย 

- ตรวจสมุด   
(อ.๑) 
 

- ระเบียบ คณะกรรมการ
สวัสดิการกองทัพบก ว่าด้วยการ
ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก 

ข้อ ๔ ค าจ าจัดความ 
    ๔.๒  “เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก” ใช้ค าย่อ
ว่า “เงิน อทบ.ฝาก” หมายถึงจ านวนเงิน ท่ีข้ าราชการ
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๓. เจ้าหน้าท่ีบันทึก                      
และนายทหาร
สวัสดิการ ลงนาม
เรียบร้อย 

พ.ศ.๒๕๕๔ ลง ๑๓ เม.ย.๕๔ ข้อ 
๔, ๔.๒, ๔.๓,๔.๑๐, ๘, ๘.๑, 
๑๕, ๑๕.๑, ๑๕.๒, ๑๖, ๑๖.๑, 
๑๖.๕, ๑๖.๖, ๑๖.๗ 
 

กองทัพบกยินยอมให้หน่วยหักจากเงินได้รายเดือนตามช้ันยศ
ฝากไว้เป็นรายเดือนตามหลักเกณฑ์ท่ีได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้    
      ๔.๓   “เงินฝากสมทบ” หมายถึง จ านวนเงินท่ีขา้ราชการ
กองทัพบกฝากเพิ่มขึ้นจากเงิน ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
ฝาก 
       ๔.๑๐  “เจ้าหน้าท่ีออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก” ใช้
ค าย่อว่า “เจ้าหน้าท่ี อทบ.”  หมายถึง  
             ๔.๑๐.๑  นายทหารสวัสดิการ  ตามอัตราของหน่วย
นั้นๆ      
              ๔.๑๐.๒   ในกรณีท่ีไม่มีอัตรานายทหารสวัสดิการ  
ให้หน่วยต้ังแต่ระดับกองพัน หรือเทียบเท่าขึ้นไปแต่งต้ัง
นายทหารสัญญาบัตร ซึ่งมิใช่นายทหารการเงิน หรือเจ้าหน้าท่ี
การเงินขึ้นรับผิดชอบ หน้ า ท่ีการออมทรัพย์ ข้าราชการ
กองทัพบกอีกหน้าท่ีหนึ่ง     
              ๔.๑๐.๓  สัสดีจังหวัด หรือผู้ท่ีได้รับการมอบหมาย 
ข้อ ๘  หลักเกณฑ์การฝากและการระงับการฝาก การถอน และ
การคิดดอกเบ้ียเงินออทรัพย์ ข้าราชการกองทัพบกฝาก           
      ๘.๑  การฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก ให้
เริ่มฝากเมื่อบรรจุเข้ารับราชการ     
          ๘.๑.๑  อัตราการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก ใหใ้ช้หลักเกณฑ์ รายละเอียดตาม ผนวก ก.  
          ๘.๑.๒  เงินฝากสมทบให้ฝากเป็นหลักร้อยตลอดปี ให้
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หน่วยหักฝากเป็นรายเดือน รวมกับเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก หากมีความประสงค์จะลดเงินฝากสมทบ
ระหว่างป ีใหห้น่วยแจ้งความ ประสงค์เป็นหนังสือ เพื่อใหก้รม
สวัสดิการทหารบกพิจารณา โดยไม่ขัดต่อระเบียบนี้     
          ๘.๑.๓  ให้ระงับการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก เมื่อผู้ฝากย้ายออก นอกสังกัดกองทัพบก ออก
จากประจ าการ ถึงแก่กรรม เป็นคนสาบสูญ ก่อนเกษียณอายุ
ราชการ ๑ ปี หรือ ถูกส่ัง   พักราชการ  
ข้อ ๑๕. ใหผู้้บังคับหน่วยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบก ดังต่อไปนี ้  
        ๑๕.๑  แต่งต้ังนายทหารสัญญาบัตร และข้าราชการใน
หน่วย เป็นเจ้าหน้าท่ีด าเนินการ การออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกของหน่วยข้ึนรับผิดชอบกิจการออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบก    
        ๑๕.๒  ก ากับดูแลและรับผิดชอบงานการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกของหน่วย   ใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และควบคุมการส่งเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก  
เงินฝากสมทบ และ เงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกทุก
ประเภท พร้อมเอกสารการโอนเงินและข้อมูลรายละเอียด
ประกอบการ สงเงินให้ กรมสวัสดิการทหารบก ภายในวันส้ิน
เดือนของเดือนท่ีท าการตัดจ่ายเงินเดือน    
        ๑๕.๓  เสนอขออนุมัติจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเพื่อปฏิบัติ
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หน้าท่ีเกี่ยวกับการออมทรัพย์   ข้าราชการกองทัพบกของ
หน่วย ท่ีใช้เงินงบประมาณรายจ่ายจากเงินได้ของการออม
ทรัพย์ข้าราชการ กองทัพบกให้กรมสวัสดิการทหารบก
พิจารณา    
ข้อ ๑๖. เจ้าหน้าท่ีออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกของหน่วย   
มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้    
          ๑๖.๑  ควบคุมและปฏิบัติงานการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกของหน่วย ใหเ้ป็นไป ตามระเบียบ ค าส่ัง 
ค าช้ีแจงของกองทัพบกท่ีเกี่ยวกับกิจการออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบก ตลอดจนประกาศ และค าแนะน าของกรมสวัสดิการ
ทหารบก    
          ๑๖.๒  เป็นท่ีปรึกษาและเสนอความคิดเห็นแก่
ผู้บังคับบัญชา เป็นผู้ใหค้ าแนะน าแก่ ข้าราชการภายในหน่วย
เกี่ยวกับการออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ตามระเบียบนี้    
          ๑๖.๓  ประสานงานกับกรมสวัสดิการทหารบก อยา่ง
ใกล้ชิด เพื่อก่อใหเ้กิดความเข้าใจระหว่างหน่วย    
          ๑๖.๔  ในเดือนมิถุนายนของทุกปี ให้เจ้าหน้าท่ีออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกของหน่วย จัดท าบัญชีสรุปยอดเงิน
ออทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก และเงินฝากสมทบของ
ข้าราชการ ให้หน่วยเสนอผู้บังคับหน่วยส่ังการหักเงินฝากตาม
นัยแห่งหลักเกณฑ์ใหทั้นหักเงินฝาก ในวันจ่ายเงินประจ าเดือน 
ตุลาคมเป็นการเริ่มฝากเงินในต้นปงีบประมาณ    
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          ๑๖.๕   จัดท าสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบก (อ.๑) ประจ าตัว ข้าราชการภายในหน่วยทุกคน 
ข้าราชการท่ีบรรจุใหม่ ให้ท าใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๐๐๖) พร้อม
ส า เนาค า ส่ังบรร จุเข้ ารับราชการส าเนาบัตรประจ า ตัว
ข้าราชการท่ีมีหมายเลขประจ าตัวประชาชน หรือส าเนา
ทะเบียนบ้าน และหนังสือน าของหน่วยเสนอ สก.ทบ. เพื่อขอ
เบิกสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก (อ.๑)    
          ๑๖.๖  กรณีสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบก (อ.๑) บันทึกรายการเต็ม ช ารุด หรือสูญหายให้
หน่วยผู้เบิกท าหนังสือน าหน่วยพร้อมท้ังใบเบิก (ทบ.๔๐๐-
๐๐๖) โดยระบุหมายเลขสมุดคู่มือ ฝากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการ กองทัพบก (อ.๑) ยศ ช่ือ นามสกุล และส่งสมุดคู่มือ
ฝากเงินออมทรัพย์ ข้าราชการกองทัพบก (อ.๑) เล่มเก่าให้ สก.
ทบ. ยกเว้นกรณีสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบก (อ.๑) สูญหาย    
           ๑๖.๗  ลงนามรับรองสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบก (อ.๑) ของ  ข้าราชการภายในหน่วยทุก
ฉบับ ตามท่ีได้หักเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากไว้ทุก
เดือน 

      ๔.๒ หนังสือเจตนา
ระบุตัวผู้รับเงิน อทบ.  

๑. จัดท าเรียบร้อย 
๒. ถูกต้องทันสมัย 

 

- ดูเอกสาร -  ระเบียบปฏิบัติประจ า
กองทัพบกว่าด้วยการก าลังพล 
พ.ศ.๒๕๔๔ ตอนท่ี ๒ ข้อ ข ๒ ฉ. 

     - ตอนท่ี ๒ การจัดการก าลังพล 
ข้อ  ฉ. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน อทบ. ตามอนุผนวก 
๖ ประกอบผนวก  จ.  ซึ่งข้าราชการใน ทบ.ทุกคน จะต้องท า
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หนังสือนี้ติดไว้กับสมุดฝากเงิน อทบ. ถ้ายังไม่ได้จัดท าควร
ด าเนินการให้เรียบร้อย 

      ๔.๓ การถอนเงิน 
อทบ.ฝาก และการส่งสมุด
ฝากเงิน อทบ.  

-  ด าเนินการถูกต้อง - ดูเอกสาร - ระเบียบ คณะกรรมการ
สวัสดิการกองทัพบก ว่าด้วยการ
ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก 
พ.ศ.๒๕๕๔ ลง ๑๓ เม.ย.๕๔  
ข้อ ๘, ๘.๑, ๘.๑.๓, ๘.๒ 

-ข้อ ๘ หลักเกณฑ์การฝากและการระงับการฝาก การถอน และ
การคิดดอกเบ้ียเงินออมทรัพย์ ข้าราชการกองทัพบกฝาก 
            ๘.๑ การฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
ฝากให้เริ่มฝากเมื่อบรรจุเข้ารับราชการ  
                 ๘.๑.๓ ให้ระงับการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝากเมื่อผู้ฝากย้ายออกนอกสังกัดกองทัพบก ออก
จากประจ าการ  ถึงแก่กรรม สาบสูญ ก่อนเกษียณอายุราชการ 
๑ ปี หรือถูกส่ังพักราชการ 
             ๘.๒  การถอนเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
ฝาก     
                   ๘.๒.๑  การถอนเงินออทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก จะท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้       
                          ๘.๒.๑.๑ ย้ายออกนอกสังกดักองทัพบก       
                           ๘.๒.๑.๒  ออกจากประจ าการ       
                           ๘.๒.๑.๓  ถึงแก่กรรม       
                           ๘.๒.๑.๔  เป็นคนสาบสูญ       
                           ๘.๒.๑.๕  ก่อนเกษียณอายุราชการ ๑ ปี      
                           ๘ .๒ .๑ .๖  ถู ก ส่ั งพั กร าชการ  กร ณี
ข้าราชการผู้นั้นได้กู้ เงินออมทรัพย์ข้าราชการ กองทัพบก
ประเภทบ าบัดทุกข์ และยังผ่อนช าระไม่ครบ  
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                  ๘.๒.๒  ในกรณีตามข้อ ๘.๒.๑.๑ ข้อ ๘.๒.๑.๒   
และ ข้อ ๘.๒.๑.๕ ให้ผู้ฝากยื่นค าร้อง ขอถอนเงินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกฝากท่ีหน่วยต้นสังกัดท่ีรับเงินเดือนครั้ง
สุดท้าย     
                  ๘.๒.๓ ในกรณีตามข้อ ๘.๒.๑.๓ และ ข้อ 
๘.๒.๑.๔ ให้ทายาทผู้มีช่ือรับเงินออมทรัพย์ ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก  ยื่นค าร้องขอถอนเงินท่ีหน่วยต้นสังกัดท่ีรับ
เงินเดือนครั้งสุดทาย  
                  ๘.๒.๔ ในกรณีตามข้อ ๘.๒.๑.๑ ถึง ข้อ 
๘.๒.๑.๕ หากข้าราชการผู้นั้นมีหนี้เงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกประเภทบ าบัดทุกข์, ประเภทพิเศษ หรือประเภท
เพื่อการเคหสงเคราะห์ ให้หักเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก เพื่อช าระหนี้ เงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกของขา้ราชการผู้นั้น ท่ีมีอยู่ 
                  ๘.๒.๕ ในกรณีตามข้อ ๘.๒.๑.๖ ให้หน่วยถอน
เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ฝากภายในเวลา ๓๐ วัน 
นับต้ังแต่มีค าส่ังพักราชการ เพื่อช าระหนี้เงินกู้ออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบก  ของขา้ราชการผู้นั้นท่ีมีอยู่  
                  ๘.๒.๖  กรณีผู้ฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก มีหนี้เงินกู้ออมทรัพย์ ข้าราชการกองทัพบก 
และถูกระงับการฝากเงินตามกรณีข้อ ๘.๑.๓  เกินกว่า ๓๐ วัน 
แล้วไม่มีผู้ยื่นค าร้องขอถอนเงิน ให้หน่วยท่ีผู้ฝากรับเงินเดือน
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ครั้งสุดท้ายท าหลักฐานขอถอนเงินออมทรัพย์ ข้าราชการ
กองทัพบกฝากพร้อมสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบก (อ.๑) ส่งกรมสวัสดิการทหารบกโดยเร็ว เพื่อช าระ
หนี้เงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกของข้าราชการผู้นั้นท่ี
มีอยู่ 
                  ๘.๒.๗ เมื่อมีการระงับการฝากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกฝาก หากไม่มีผู้ยื่นขอถอนเงินเมื่อพ้น
ระยะเวลา ๖๐ วัน นับแต่เหตุแห่งการระงับการฝากเงินในแต่
ละกรณี แล้ว กรมสวัสดิการทหารบก มีสิทธิถอนเงินดังกล่าว
น ามาช าระหนี้เงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ของ
ข้าราชการผู้นั้นท่ีมีอยู่ 
                  ๘.๒.๘ ให้หน่วยด าเนินการถอนเงินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกฝากทันที ท่ีได้รับเรื่องขอถอนเงินออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก ตามข้อ ๘.๒.๑ กรมสวัสดิการ
ทหารบกจะโอนเงิน และแจ้งหนังสือการโอนเงินของกรม
สวัสดิการทหารบก ให้กับหน่วยในส่วนกลางท่ีเบิกเงินจาก 
กรมการเงินทหารบก, หน่วยท่ีเบิกเงินจากคลังในส่วนภูมิภาค 
และหน่วยที่ไม่ได้เบิกเงินจากคลัง และกรมการเงินทหารบก ซึ่ง
เป็นหน่วยตน้สังกัดของก าลังพล และเมื่อได้รับเงินเข้าบัญชีของ
หน่วย ใหเ้บิกจ่ายใหแ้ก่ผู้ขอถอนเงิน ภายใน ๓ วันท าการ 

      ๔.๔ การส่งเงิน อทบ.
และบัญชีรายละเอียด  

๑. ส่งตามก าหนดเวลา 
๒. อื่น ๆ 

- ดูหลักฐาน - ระเบียบ คณะกรรมการ
สวัสดิการกองทัพบก ว่าด้วยการ

๑๖.๑๓  ส าหรับการส่งเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
ฝากและการส่งช าระคืนเงินกู้ ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
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ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก 
พ.ศ.๒๕๕๔ ลง ๑๓ เม.ย.๕๔  ข้อ 
๑๖.๑๔, ๑๖.๑๔.๑ และ 
๑๖.๑๔.๒ 

ทุกประเภทของหน่วยในกองทัพบก ท่ีจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้าง  
ใหป้ฏิบัติดังนี้     
         ๑๖.๑๓.๑ ก่อนถึงก าหนดวันจ่ายเงินเดือน ๗ วันท าการ 
ให้เจ้าหน้าท่ีออมทรัพย์ ข้าราชการกองทัพบกของหน่วยใน
ส่วนกลางท่ีเบิกเงินจาก กรมการเงินทหารบก, หน่วยท่ีเบิกเงิน
จากคลังในส่วนภูมิภาค และหน่วยท่ีไม่ได้เบิกเงินจากคลังและ
กรมการเงินทหารบก จัดท าบัญชีรายละเอียดรายช่ือ และ
จ านวนเงินของเงิน ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก เงินกู้
ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกประเภทบ าบัดทุกข์ เงินกู้ออม
ทรัพย์ ข้าราชการกองทัพบกประเภทพิเศษ และเงินกู้ออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกประเภทเพื่อการเคหสงเคราะห์ 
โดยแยกแต่ละรายการให้ชัดเจนอย่างละ ๓ ชุด ตามแบบท่ี
ก าหนด ส่งให้ส านักงานการเงินของหน่วย หรือ เจ้าหน้าท่ี
การเงินของแผนกสัสดีจังหวัด ๒ ชุด เก็บไว้เป็นหลักฐาน ๑ ชุด 
เมื่อส านักงานการเงินของหน่วย หรือ เจ้าหน้าท่ีการเงินของ
แผนกสัสดีจังหวัดได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้ส่งบัญชี
รายละเอียดดังกล่าวคืนต่อ เจ้าหน้าท่ีออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกของหน่วย ๑ ชุด เพื่อท่ีจะได้ด าเนินการส่งให้กรม
สวัสดิการทหารบก โดยผ่านส่ือคอมพิวเตอร์ภายในวันส้ินเดือน 
ส่วนอีก ๑ ชุด ให้ส านักงานการเงิน หรือเจ้าหน้าท่ีการเงินของ
แผนก สัสดีจังหวัด ของหน่วยเก็บไว้เป็นหลักฐาน      
         ๑๖.๑๓.๒ การน าส่งเงินออมทรัพย์ ข้าราชการ
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กองทัพบกฝาก และเงินกู้ออมทรัพย์ ข้าราชการกองทัพบกทุก
ประเภทต่อกรมสวัสดิการทหารบก ให้ส านักงานการเงินของ
หน่วยในส่วนกลางท่ีเบิก เงินจากกรมการเงินทหารบก และ
หน่วยท่ีเบิกเงินจากคลังในส่วนภูมิภาคเป็นผู้ด าเนินการ โดย
ส านักงานการเงิน ของหน่วยท่ีไม่ได้เบิกเงินจากคลังและ 
กรมการเงินทหารบก ต้องจัดท าใบน าส่งเงิน (กง.๔) พร้อมกับ
แยกแสดง รายการและจ านวนเงินของ เงินออ มทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกฝาก เงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกแต่ละประเภทไว้ในใบน าส่งเงิน(กง.๔) แล้วส่งให้
ส านักงานการเงินของหน่วยในส่วนกลางท่ีเบิกเงินจาก กรมการ
เงินทหารบก และหน่วยที่เบิกเงินจากคลังในส่วนภูมิภาคภายใน
วันจ่ายเงินเดือน เพื่อด าเนินการต่อไป    
        ๑๖.๑๓.๓  ถ้ามีการเปล่ียนแปลงจ านวนข้าราชการ และ
ส านักเบิกเงินเดือนใหม่ให้ ส านักงานการเงินของหน่วย และ
หรื อ เ จ้ าหน้ า ท่ีก าร เ งิ นขอ งแผนก สัส ดี จั ง หวั ด ท่ี มี ก า ร
เปล่ียนแปลงบันทึก รายละเอียดนั้นไว้ในบัญชีรายละเอียด
ตามท่ีเจ้าหน้าท่ีออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก จัดท าตามข้อ
๑๖.๑๓.๑ แล้วส่งคืนให้เจ้าหน้าท่ีออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกของหน่วยนั้น เพื่อด าเนินการส่งให้กรมสวัสดิการ
ทหารบก ภายในก าหนดเวลาตามข้อ ๑๖.๑๓.๑     
        ๑๖.๑๓.๔  การน าส่งเงินของหน่วยในกองทัพบก ท่ี
จัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้าง  ให้กับกรมสวัสดิการทหารบก ให้ถือ
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ปฏิบัติตามท่ีกรมสวัสดิการทหารบกก าหนด                
                   ๖.๑๓.๔.๑ หน่วยในส่วนกลางท่ีเบิกเงินจาก 
กรมการเงินทหารบก และหน่วยท่ีเบิกเงินจากคลังในส่วน
ภูมิภาคน าส่งเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากและเงินกู้
ออมทรัพย์ ข้าราชการกองทัพบกทุกประเภท ให้กรมสวัสดิการ
ทหารบกผ่านธนาคารทหารไทย จ ากัด (มหาชน) สาขาท่ีหน่วย
ใช้บริการ                
                  ๑๖.๑๓.๔.๒ ให้หน่วยผู้ส่งเงินส าเนาเอกสารโอน
เงินฉบับท่ีธนาคาร รับรองให้กรมสวัสดิการทหารบก ๑ ชุด 
พร้อมบัญชีรายละเอียดการส่งเงินประจ างวด      
        ๑๖.๑๓.๕  เมื่อกรมสวัสดิการทหารบกได้รับเงินจาก
หน่วยในส่วนกลางท่ีเบิกเงิน จาก กรมการเงินทหารบก และ
หน่วยท่ีเบิกเงินจากคลังในส่วนภูมิภาค และบัญชีรายละเอียด
ตามข้อ ๑๖.๑๓.๑ จากเจ้าหน้าท่ีออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกของหน่วย ให้เร่งรัดการตรวจสอบและยืนยันความ
ถูกต้อง ให้หน่วยในส่วนกลางท่ีเบิกเงินจาก กรมการเงิน
ทหารบก และหน่วยท่ีเบิกเงินจากคลังในส่วนภูมิภาคทราบ  
ภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับเงิน     
        ๑๖.๑๓.๖ การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการรับ-จ่าย และการ
น าส่งเงินออมทรัพย์ ข้าราชการกองทัพบกฝาก เงินกู้ออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบก ประเภทบ าบัดทุกข์ เงินกู้ออมทรัพย์  
ข้าราชการกองทัพบก ประเภทพิเศษ และเงินกู้ออมทรัพย์
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ข้าราชการกองทัพบก ประเภทเพื่อการเคหสงเคราะห์ ให้หน่วย
ในส่วนกลางท่ีเบิกเงินจาก กรมการเงินทหารบก, หน่วยท่ีเบิก
เงินจากคลังในส่วนภูมิภาค และหน่วยท่ี ไม่ได้เบิกเงินจากคลัง
และกรมการเงินทหารบก   แยกบัญชีเป็นแต่ละประเภทโดย
สอดคล้องกับรายละเอียดท่ี เจ้าหน้าท่ีออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกได้จัดท าขึ้นตามข้อ ๑๖.๑๓.๑ โดยปฏิบัติตามคู่มือ
แนวทางการจัดท า บัญชีเกณฑ์คงค้างของหน่วยในกองทัพบก 
ตามผังบัญชีมาตรฐาน และฉบับท่ีแก้ไข้   ๑๖.๑๔  ตรวจสอบ
ผลการช าระหนี้ เงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกทุก
ประเภทของ ข้าราชการตามท่ีเสนอให้ฝ่ายการเงินของหน่วย
หักเงิน โดยน าลงทะเบียนคุมลูกหนี้(อ.๖)  หากไม่ครบถ้วนตาม 
บัญชีรายช่ือท่ีเสนอฝ่ายการเงินของหน่วยหักเงิน ให้ท ารายงาน
ผู้บังคับบัญชาหน่วย  เพื่อแจ้งผลให้กรมสวัสดิการ ทหารบก 
พร้อมกับบัญชีรายละเอียดในข้อ ๑๖.๑๓    
๑๖.๑๕ เมื่อข้าราชการย้ายสังกัดไปหน่วยอื่น ให้เจ้าหน้าท่ีออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ของหน่วยต้นสังกัดเดิม ด าเนินการ
ดังนี้     
        ๑๖.๑๕.๑  ตรวจสอบการบันทึกสมุดคู่มือฝากเงินออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก(อ.๑) ให้ถูกตอ้ง        
        ๑๖.๑๕.๒  บันทึกในแบบแจ้งการหักเงินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกฝาก ของผู้โอน, ย้าย (บช.อ.๒๐ - ๑)  ๔  
ชุด 
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     ๔.๕ การจ่ายเงิน อทบ.
ประเภทบ าบัดทุกข์  

๑. จ่ายตรงตามเวลาท่ี
ก าหนด 
๒. จ่ายตรงตัวผู้กู้ 
 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ คณะกรรมการ
สวัสดิการกองทัพบก ว่าด้วยการ
ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก 
พ.ศ.๒๕๕๔ ลง ๑๓ เม.ย.๕๔  ข้อ 
๙.๑๓ ,๑๖ 
๑๖.๑๑.๑,๑๖.๑๑.๒,๑๖.๑๑.๓ 

ข้อ ๙.  หลักเกณฑ์การกู้เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
ประเภทบ าบัดทุกข์ 

๙.๑๓  กรมสวัสดิการทหารบก จะโอนเงินไปยังหน่วยต้นสังกัด
ของผู้กู้โดยตรง เมื่อหน่วย ได้รับทราบการโอนเงินจากหนังสือ
แจ้งการโอนพร้อมรายละเอียดประกอบการขอกู้จาก สก.ทบ.  
ใหห้น่วยจา่ยเงินให้กับผู้กู้ภายใน ๓ วันท าการ 

- ข้อ ๑๖.๑๑ การด าเนินการจ่ายเงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกประเภทบ าบัดทุกข์ 
๑๖.๑๑.๑ เมื่อหน่วยต้นสังกัดของผู้กู้ได้รับทราบการโอนเงิน
จากหนังสือแจ้งการโอนเงิน ของกรมสวัสดิการทหารบก ให้
ตรวจสอบหลักฐาน และจ่ายเงินให้กับผู้กู้ พร้อมกับส่งมอบ
สัญญาเงินกู้ (อ.๕) 
๑๖.๑๑.๒ ส านักงานการเงินหรือเจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วย 
เมื่อ ไ ด้รับหลักฐานจากเจ้าหน้า ท่ีออมทรัพย์ข้ าราชการ
กองทัพบก ด าเนินการขออนุมัติผู้บังคับหน่วยเบิกเงิน  เพื่อจ่าย
ให้กับผู้กู้ ในกรณีท่ีผู้กู้ไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองผู้กู้ต้องท า
หลักฐานใบมอบฉันฑะให้รับเงินแทนตนด้วย 
๑๖.๑๑.๓ การจ่ายเงินของส านักงานการเงินของหน่วย และ
หรือเจ้าหน้าท่ีการเงินของแผนกสัสดีจังหวัดให้กับผู้กู้หรือผู้รับ
มอบฉันฑะ ให้ใช้ใบสรุปจ่ายเงิน (กง.๑๓) และสัญญากู้เงินออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก (อ.๕) เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

      ๔.๖ การส่งเงิน ๑. ส่งครบถ้วนและ - ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ - ข้อ ๒๒ การน าส่งเงินสงเคราะห์ 
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ฌาปนกิจสงเคราะห์ ทบ.
และบัญชีรายรายละเอียด 

ตามก าหนดก าเวลา ( 
มทบ., จทบ. และ สก.
ทบ.) 
๒. ด าเนินการถูกต้อ
  

ฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๕๓  
 
 
 

      (๑) การน าส่งเงินสงเคราะห์ ท่ีหน่วยได้หักไว้ ณ ท่ีจ่าย
ตาม ข้อ ๒๑ (๓) หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไปท่ีมิได้
เบิกเงินจากคลังจัดท าใบน าส่งเงินภายในวันท่ียี่สิบของเดือน 
เพื่อส่งให้ส่วนราชการท่ีเบิกเงินจากคลังด าเนินการส่งเงิน
สงเคราะห์ ให้ส านักงาน ผ่านธนาคารทหารไทยจ ากัด (มหาชน) 
ได้ทุกสาขาภายในวันท าการสุดท้ายของเดือน โดยน าฝากเข้า
บัญชีออมทรัพย์ธนาคารทหารไทย จ ากัด (มหาชน) สาขาราช
ด าเนิน ช่ือบัญชี “กรมสวัสดิการทหารบก (กิจการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ )” เลขท่ี ๐๐๒ – ๒ – ๔๕๖๖๖ - ๙ 
     (๒) ให้หน่วยระดับกองพัน หรือเทียบเท่า จัดท าบัญชี
รายละเอียดในการช าระเงินสงเคราะห์เป็นรายบุคคล เฉพาะ
เดือนมกราคมของทุกปี นอกนั้นให้จัดท าบัญชีรายละเอียดใน
การน าส่งเงินสงเคราะห์ตาม ( ๑)  เป็นบัญชีรายละเอียดการ
เปล่ียนแปลงจ านวนสมาชิกท่ีเพิ่มข้ึนหรือลดลง ในแต่ละเดือนท่ี
เรียกเก็บเงินสงเคราะห์ จ านวนสามชุด ส่งให้ส่วนราชการท่ีเบิก
เงินจากคลัง จ านวนสองชุด ส่วนอีกหนึ่งชุด ให้เก็บไว้เป็น
หลักฐานของหน่วย และให้ส่วนราชการท่ีเบิกเงินจากคลัง 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมส่งให้ส านักงานจ านวนหนึ่ง
ชุด พร้อมส าเนาเอกสารการน าส่งเงิน ภายในวันท าการสุดท้าย
ของเดือน 

      ๔.๗ การจ่ายเงิน
ฌาปนกิจสงเคราะห์ ทบ. 

๑. จ่ายให้ผู้มีสิทธิตาม
ก าหนด 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ข้อ ๓๐ เมื่อหน่วยได้รับทราบการโอนเงินสงเคราะห์เข้าบัญชี
ของหน่วย และได้รับหลักฐานคู่จ่ายเงินสงเคราะห์แล้ว ให้
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๒. ยืนยันการรับเงินค่า
จัดการศพให้ สก.ทบ. 
ตามก าหนดเวลา 
  

ลง ๓๐ ธ.ค.๕๓ ด าเนินการจ่ายเงินให้ผู้รับเงินสงเคราะห์ ภายในเจ็ดวันพร้อมท้ัง
ด าเนินการจัดส่งหนัง สือยืนยันการรับเงินสงเคราะห์ให้
ส านักงานภายในเจ็ดวัน 
- ข้อ ๓๑ การคิดยอดเงิน ให้คิดตามจ านวนสมาชิกท่ีต้องส่งเงิน
สงเคราะห์ ตามข้อ ๒๑ 
- ข้อ ๓๒  เมื่อส านักงานได้รับเอกสารการขอรับเงินสงเคราะห์ 
ตามข้อ ๒๔ และได้มีการตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน
แล้ว ให้จ่ายเงินสงเคราะห์ให้กับผู้รับเงินสงเคราะห์ไม่เกินร้อย
ละเก้าสิบห้า ส่วนท่ีเหลือจ่ายภายใน หนึ่งร้อยยี่สิบวันนับจาก
วันท่ีจ่ายเงินครั้งแรก 
- ให้ส านักงาน หักเงินสงเคราะห์ไว้ เป็นค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินการฌาปนกิจสงเคราะห์กองทัพบก ในอัตรร้อยละส่ี  

      ๔.๘ เจ้าหน้าท่ี
สวัสดิการ   

๑. หน่วยจัดให้มี
เจ้าหน้าท่ีสวัสดิการ 
๒. หน่วยจัดเจ้าหน้าท่ี
สวัสดิการถูกต้อง  

- ดูเอกสาร - ระเบียบ คณะกรรมการ
สวัสดิการกองทัพบก ว่าด้วยการ
ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก 
พ.ศ.๒๕๕๔ ลง ๑๓ เม.ย.๕๔ 

- ข้อ ๔.๑๐.๑ นายทหารสวัสดิการ ตามอัตราของหน่วยนั้น ๆ 
- ข้อ ๔.๑๐.๒ ในกรณีท่ีไม่มีอัตรานายทหารสวัสดิการ ให้หน่วย
ต้ังแต่ระดับกองพัน หรือเทียบเท่าขึ้นไป แต่งต้ังนายทหาร
สัญญาบัตรซึ่งมิใช่นายทหารการเงินและเจ้าหน้าท่ีการเงินขึ้น
รับผิดชอบหน้าท่ีการออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกอีกหน้าท่ี
หนึ่ง 

๕.  ขวัญ วินัยทหารและ
การสวัสดิการ 

    

      ๕.๑ ขวัญ และวินัย
ทหาร  

๑. มีก าลังพลขาด หนี
ราชการหรือป่วย

- ดูเอกสาร 
 

- ค าช้ีแจง ทบ. เรื่องการปฏิบัติ
ของทหารที่กระท าผิดกฎหมาย

- วรรคแรก ด้วยขณะนี้ปรากฏว่า มีทหารเป็นส่วนมากได้
ประพฤติตนไปในทางผิดกฎหมายและศีลธรรม ส่อให้เห็นว่าไม่
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หรือไม ่
๒. ก าลังพลมี
พฤติกรรมเกี่ยวข้องกับ
ยาเสพติดหรือกระท า
ผิดกฎหมายอื่น ๆ 
หรือไม ่
๓. ก าลังพลประพฤติ
ตนอยู่ในระเบียบวินัยดี 
๔. บกพร่องการปฏิบัติ
ต่อหน้าท่ี การปฏิบัติ
หน้าท่ีเป็นไปตามท่ีทาง
ราชการก าหนด 
 

และการรักษาวินัย ลง ๓๑ พ.ค.
๙๑ 
- หนังสือ กพ.ทบ.ท่ี กห ๐๔๐๑/
๑๒๙๑๘ ลง ๑๑ พ.ค.๔๔ แนว
ทางการปฏิบัติต่อก าลังพลผู้
ประพฤติมิชอบ  
-ค าส่ัง กห.ท่ี ๒๖๕/๒๕๔๔ เรื่อง 
แนวทางการปฏิบัติต่อก าลังพลผู้
ประพฤติมิชอบ ลง ๑๙  เม.ย.๔๔ 
ข้อ ๑ และ ข้อ ๒  
- หนังสือ ทบ.ทีกห๐๔๐๑/
๑๑๐๙  ลง ๒๓ พ.ค.๔๔ เรื่อง  
แนวทางการด าเนินการต่อก าลัง
พลท่ีกระท าผิดกรณีมีส่วน
เกี่ยวข้องกันยาเสพติดหรือ
ประพฤติตน เป็นผู้มีอิทธิพล ข้อ 
๑ และ ๒  
 
 
 
 
 

มีวินัยอันดี เป็นการเส่ือมเสียเกียรติของทหาร เช่น ก่อเหตุร้าย 
ทะเลาะวิวาทกับเจ้าหน้าท่ีต ารวจ หรือประชาชนพลเมืองท่ัวไป
รวมท้ังท าการโจรกรรมต่าง ๆ เช่น แย่งชิง และปล้นทรัพย์    
ปรากฏความจริงมากรายจนเป็นข่าวเกรียวกราวขึ้นใน
หนังสือพิมพ์ประกอบท้ังหนังสือพิมพ์บางฉบับก็พยายามท่ีจะลง
ข่าวไปในท านองท่ีท าให้เกิดความเข้าใจผิดในหมู่ประชาชน
มากกว่าความเป็นจริง เพื่อก่อให้เกิดความหวาดกลัวและเกลียด
ชังทหาร ประกอบกับเมื่อทหารไปก่อเหตุร้าย ณ ท่ีใด ต ารวจใน
ท้องท่ีนั้นไม่กล้าใช้อ านาจจับกุม ต้องบอกให้ทหารไประงับเหตุ 
ข่าวต่าง ๆ เหล่านี้ ย่อมเป็นทางท าให้ประชาชนเห็นว่า วินัย
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของกองทัพบกได้เส่ือมทรามลง 
 
- ข้อ ๑. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับดูแลกวดขันผู้ใต้บังคับบัญชา
ในหน่วยอย่างใกล้ชิดไม่ให้มีการกระท าอันมิชอบด้วยกฎหมาย
หากปรากฏมี ผู้ใต้บังคับบัญชาของหน่วยใดมีการประพฤติ
ปฏิบัติอันมิชอบ ผู้บังคับบัญชาของหน่วยนั้นจะต้องรับผิดชอบ
ด้วย 
- ข้อ ๒. ในกรณีท่ีมีก าลังพลมีการประพฤติอันมิชอบ ให้
ด าเนินการตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด 
- ข้อ ๑. เมื่อก าลังพลถกูแจ้งข้อกล่าวหา จากพนักงานสอบสวน
ว่าได้กระท าผิด ในคดีอาญาท่ีเกี่ยวข้องกับยาเสพติดให้โทษ 
หรื อค ดี ท่ี ก า ลั ง พลปร ะพฤ ติตน เป็ น ผู้ มี อิ ท ธิ พล  และ 
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- อนุมัติ ผบ.ทบ.ท้าย หนังสือ 
กพ.ทบ.ท่ี กห ๐๔๐๑/๒๙๐๖ ลง 
๔ พ.ย.๔๔ เรื่องขอให้กวดขัน
ก าลังพลมิให้เข้าไปเกี่ยวข้องกับ
ยาเสพติด 

ผู้บังคับบัญชาเห็นว่าหากให้อยู่ในหน้าท่ีราชการต่อไป จะเป็น
ผลเสียหายแก่ทางราชการ ให้ด าเนินการส่ังพักราชการทันที 
โดยปฏิบัติตามข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการส่ังให้ข้าราชการทหาร
พักราชการ ตามอ้างถึง ๑ และให้มีผลในการพิจารณาบ าเหน็จ
ประจ าปี ต่อก าลังพลท่ีกระท าผิดนั้นด้วย โดย ทบ. ถือว่าก าลัง
พลผู้นั้นเสียความประพฤติ ไม่อยู่ในเกณฑ์ท่ีได้เล่ือนบ าเหน็จ
ประจ าปี จึงให้งดบ าเหน็จ ตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการ
พิจารณาบ าเหน็จประจ าปี ตามอ้างถึง ๒ และให้พิจารณา
บ าเหน็จของผู้บังคับบัญชาโดยตรงของก าลังพลผู้นั้น โดยให้ไม่
เกิน ๐.๕ ขั้น ในวงรอบการพิจารณาในครั้งนั้น  
- ข้อ ๒. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ัน ให้ความร่วมมือกับ
พนักงานสอบสวน หรือส่วนราชการอื่นในการด าเนินการตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย กับให้ นขต.ทบ. รายงานความคืบหน้า
ของคดีหรือการด าเนินการทางด้านวินัยต่อก าลังพลท่ีกระท าผิด 
ให้ ทบ. (ผ่าน กพ.ทบ.) ทราบ เป็นระยะทุกเดือน และหากคดี
ถึงท่ีสุดแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ตาม
อ้างถึง ๑ และ ๓ โดยเคร่งครัด 
-  หากยังปรากฏว่า มีก าลังพลกระท าความผิดในคดียาเสพติด
ให้โทษอยู่อีก ให้ถือว่าเป็นความบกพร่องของผู้บังคับบัญชาของ
ผู้ ก ร ะท า คว าม ผิ ด   ใ นก า รป ก คร อ งแ ละก า กั บ ดู แ ล
ผู้ใต้บังคับบัญชาไม่ดีและหากมีการกระท าความผิดเกิดขึ้น ให้
หน่วยแจ้งรายช่ือผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้กระท าความผิด 
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และผู้บังคับบัญชาถัดจากผู้บังคับบัญชาโดยตรงขึ้นไปมาด้วย 
      ๕.๒ การสวัสดิการอื่น 
ๆ  

๑. การฝึกวิชาชีพให้
ทหารกองประจ าการ
ก่อนปลด 
๒. จัดการศึกษา
หลักสูตร กศน. ให้
ทหารกองประจ าการ 
๓. มีบริการร้านตัดผม 
๔. มีบริการร้านค้า
สวัสดิการ 

- ดูเอกสาร - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒  
ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนา
คุ ณ ภ า พ ชี วิ ต ท ห า ร ก อ ง
ประจ าการ ข้อ ๒.๖.๑ ถึง ข้อ 
๒.๖.๕ 

- ข้อ ๒.๖.๑ การฝึกอบรมวิชาชีพ เพื่อให้ทหารกองประจ าการ 
สามารถน าความรู้ท่ีได้รับไปประกอบอาชีพหลังจากปลด
ประจ าการได้จริง (ยก.ทบ.ด าเนินการ) 
   - ข้อ ๒.๖.๒ การขยายโอกาสทางการศึกษา เพื่อส่งเสริมให้
ทหารกองประจ าการได้ศึกษาต่อนอกระบบโรงเรยีน 
   - ข้อ ๒.๖.๓ ร้านค้าสวัสดิการ จ าหน่ายสินค้าท่ีจ าเป็นใน
ชีวิตประจ าวันในราคาถูก 
   -ข้อ ๒.๖.๔ ร้านตัดผม 
   -ข้อ๒.๖.๕ การไปรษณีย์, โทรศัพท์ 

๖.  อาคาร  เรือนโรง     
      ๖.๑ อาคารโรงทหาร  ๑. จัดท าความสะอาด

เป็นประจ า 
๒. อยู่ในสภาพ
เรียบร้อย 
๓. วัสดุอุปกรณ์ส่ิง
อ านวยความสะดวกอยู่
ในสภาพ  พร้อมใช้งาน 
๔. มีการรายงานขอ
อนุมัติซ่อมแซม 
 

- ดูหลักฐาน 
     

 
 

- ค าช้ีแจง ทบ.ท่ี ๗/๒๑๗๓                                    
๒๔๘๕เรื่ อง  การรักษาความ
สะอาดของสถานท่ีราชการ ลง 
๑๓ ก.พ.๘๕ 
 
 
 
 
 
 
 

- ฯลฯ สถานท่ีท างานของทางราชการซึ่งส่วนมากมีหน้าท่ีติดต่อ
กับบุคคลภายนอก มีท้ังคนไทยและคนต่างด้าว เมื่อบุคคลมา
ติดต่อ ได้พบส่ิงท่ีไม่เจริญตาแล้ว ย่อมท าให้ขาดความเคารพ
เล่ือมใส ฯลฯ 
   ฉะนั้น ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป ให้ข้าราชการทุกนาย จงช่วยกัน
กวดขันการรักษาความสะอาด ของสถานท่ีราชการอย่าให้เกิด
ความสกปรก รกรุงรังขึ้นอีกได้เป็นอันขาด ตลอดจนการรักษา
สรรพเอกสาร แบบธรรมเนียมก็ให้รวบรวมไว้เป็นท่ีเรียบร้อย 
อยา่ให้กระจัดกระจาย ให้สมกับ ค าท่ีว่า หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็
งามตา  ท้ังยังเป็นเครื่องแสดงให้ทราบถึงอุปนิสัย และความ
เป็นผู้มีวัฒนธรรมอันดีงาม ฯลฯ 
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-   ค าส่ัง ทบ.  ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ 
เรื่อง ช้ีแจงการ ปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในท่ีต้ังปกติ ลง  ๒๒ 
มี.ค.๔๘    ข้อ ข.๓ 
- ข้อบังคับ ทบ.ท่ี ๓/๖๗๑๓/                            
๒๔๙๑ว่าด้วยกิจการก่อสร้าง ลง 
๔ มิ.ย.๙๑ ข้อ ๑๔ 
 
 

- ข้อ ข.๓ ผู้บังคับบัญชาทหารตั้งแต่ ผบ.ร้อย.ลงมาต้องร่วมมือ
กับเจ้าหน้าท่ีแพทย์ มีหน้าท่ีอบรมช้ีแจงทหารในบังคับบัญชา
ของตน ให้รู้และเข้าใจเรื่องการสุขาภิบาลและสุขศาสตร์ พร้อม
ท้ังควบคุมการปฏิบัติของหน่วยทหารอย่างใกล้ชิดด้วย 
- ข้อ ๑๔ หัวหน้าหน่วยหรือบุคคลใด ได้รับมอบหมายให้
ครอบครองบรรดาอาคาร และส่ิงปลูกสร้างในราชการทหารบก 
เป็นผู้รับผิดชอบระมัดระวังรักษาส่ิงต่าง ๆ ในครอบครองนั้น ๆ 
ให้ด ารงอยู่ด้วยความเรียบร้อย และต้องบ ารุงให้อยู่ในฐานะท่ีใช้
ราชการได้เสมอ กับต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้โดยเคร่งครัด คือ ห้าม
ท้ิงร้างว่างเปล่าเป็นอันขาด อันก่อให้เกิดความช ารุดเสียหายไม่
เพิกเฉย ละเลย เมื่อปรากฏการบกพร่อง ช ารุด เสียหาย แม้จะ
เป็นส่วนเล็กน้อยก็ให้บูรณะ ฯลฯ 

      ๖.๒ ท่ีนอนทหาร ๑. ผ้าปูท่ีนอน, หมอน, 
ปลอกหมอน, มุ้ง และ
ผ้าห่ม สะอาด 
๒. มีครบ 
  

- ดูด้วยสายตา - ค าส่ัง ทบ. (ค าช้ีแจง) ท่ี ๑๖๗/
๒๕๔๘ เรื่อง ช้ีแจงการปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในพื้นท่ีต้ังปกติ ลง ๒๒ 
มี.ค.๔๘ ข้อ ๓.๒.๔ 
- ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๔๔๗/๒๕๔๓ เรื่อง 
ให้ก าหนดอัตราส่ิงอุปกรณ์
ประเภทเครื่องแต่งกาย เครื่อง
ประกอบเครื่องแต่งกาย เครื่อง
นอน และของใช้ส่วนตัวส าหรับ
พลทหารกอประจ าการ ลง ๓๑ 

- ข้อ ค.๑.ญ. ต้องกวดขันทหารให้การรักษาความสะอาด 
เรียบร้อยบริเวณท่ีนอน 
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ส.ค.๔๓ 
- ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการตรวจ
อาวุธและส่ิงของท่ีจ่ายประจ าตัว
ทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ ลง ๘ มิ.ย.๙๗ 

      ๖.๓ ห้องน้ า – ห้อง
ส้วม 

๑. สะอาด 
๒. วัสดุอุปกรณ์ส่ิง
อ านวยความสะดวกอยู่
ในสภาพ ดี 
   

- ดูสถานท่ี - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓ 
ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตทหารกองประจ าการ    ข้อ 
๒.๔.๑, ๒.๔.๓ 
- ค าส่ัง ทบ. ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ 
เรื่อง ช้ีแจงการปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในพื้นท่ีต้ังปกติ ลง ๒๒ 
มี.ค.๔๘ ข้อ ๓.ก. และ ๔ ก. 

- ๒.๔.๑ ปรับปรุงแบบอาคารท่ีเกี่ยวข้องกับทหารกอง
ประจ าการได้แก่โรงทหาร ห้องน้ า, ห้องส้วม, โรงเล้ียง และโรง
ครัว ให้สะดวกสบายและถูกสุขลักษณะยิ่งขึ้น 
- ๒.๔.๓ อาคาร ห้องน้ า-ส้วมทหาร ต้องสะอาด มีการระบาย
น้ าท่ีดีและปราศจากกล่ินเหม็น 
- ข้อ ๓.ก. มีเวรท าความสะอาดทุกวัน 
- ข้อ ๔ ก. มีเวรท าความสะอาดทุกวัน โดยเฉพาะบริเวณท่ียื่น
ถ่าย 

      ๖.๔ การก าจัดปลวก ๑. มีค าส่ังแต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
การก าจัดปลวก 
๒. มีรายงานผลการ
ตรวจและก าจัดปลวก
ทุกรอบสัปดาห์ 
๓. มีรายงานผลการ
ตรวจและก าจัดปลวก
ทุกรอบ ๑ เดือน 
๔. มีปลวกบริเวณ

- ดูเอกสาร - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๒๗/๒๕๒๖ เรื่อง 
การด าเนินการป้องกัน และก าจัด
ปลวกหรือศัตรูท าลายเนื้อไม้อื่น 
ๆ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ข้อ ๒ 

- ข้อ ๒ ให้ผู้บังคับหน่วยแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ ในการ
ตรวจตราอาคารส่ิงปลูกสร้างและทรัพย์สินภายในหน่วยเป็น
ประจ าทุกสัปดาห์ หากตรวจพบปลวกหรือศัตรูท าลายเนื้อไม้
อื่นๆ ก็ให้ก าจัดเสียแต่เนิ่น ๆ เพื่อมิให้ลุกลามต่อไปแล้วรายงาน
ผลการตรวจและการก าจัดปลวกหรือศัตรูท าลายเนื้อไม้อื่นๆ ให้
ผู้บังคับหน่วยทราบเป็นหลักฐานทุกรอบ ๑ เดือน หากเจ้าหน้าท่ี
ดังกล่าวละเลย ให้ ผู้บังคับหน่วยพิจารณาลงทัณฑ์ตามท่ี
เห็นสมควร 
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อาคาร 
    

๗.  การรักษาความ
ปลอดภัยทางเอกสาร 

    

      ๗.๑ นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ  

๑. มีการแต่งต้ัง 
๒. การแต่งต้ังมีความ
ทันสมัย 
  

- ดูค าส่ัง - ระเบียบ ว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔ ลง  ๕ ก.พ.๔๔  
ข้อ ๒๕ 

- ข้อ ๒๕  ให้หัวหน้าส่วนราชการของรัฐแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี
ควบคุมและรับผิดชอบการด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ
ขึ้นภายในหน่วยงานท่ีตนรับผิดชอบเรียกว่า "นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ" และจะแต่งต้ังผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 
บทเฉพาะกาล วรรค ๔ ให้นายทะเบียนเอกสารลับและผู้ช่วย
นายทะเบียนเอกสารลับท่ีมีอยู่ก่อนตามระเบียบ ว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ตาม
ระเบียบนี้ 

      ๗.๒ การทะเบียน
เอกสารลับ 

๑. มีทะเบียนรับ (ทขล.
๑) 
๒. มีทะเบียนส่ง (ทขล.
๒) 
๓. มีทะเบียนควบคุม
ข้อมูลข่าวสารลับ 
(ทขล.๓) 
๔. บันทึกรายละเอียด

- ดูเอกสาร - ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 
เรื่องก าหนดแบบเอกสารตาม
ระเบียบ ว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ ลง ๕ ก.พ.๔๔ ข้อ ๑, ๒, 
๓ 
 

- ข้อ ๒๗ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่าน้อยต้องจัดให้มี
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับประกอบด้วย ทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ แยก
ต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของหน่วยงานของ
รัฐ 
         ทะเบียนรับ ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูล
ข่าวสารลับท่ีหน่วยงานได้รับไว้ 
         ทะเบียนส่ง ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูล
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ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
ครบถ้วน 
๕. บันทึกรายละเอียด
ทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 
ครบถ้วน 
๖. บันทึกรายละเอียด
ทะเบียนควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับ (ทขล.๓) 
ครบถ้วน 

ข่าวสารลับท่ีส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน 
         ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้ส าหรับบันทึกทาง
ทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับท่ีหน่วยงานจัดท าขึ้นใช้งาน
หรือได้ส่งออกหรือได้รับมา รวมท้ังบันทึกการปฏิบัติต่าง ๆ 
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือ
ว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย 
         แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับให้เป็นไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา 

      ๗.๓ คณะกรรมการ
ตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔  

๑. แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
๒. แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบถูกต้อง 
๓. รายงานผลการ
ตรวจสอบตามก าหนด 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ ลง ๕ ก.พ.๔๔ ข้อ ๒๙ 

- ข้อ ๒๙ ให้หัวหน้าส่วนราชการของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ประกอบด้วย นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็น
ประธานกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีอื่นอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็น
กรรมการ ท าการตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้และการมีอยู่ของข้อมูลข่าวสารลับท่ีมีอยู่ในทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยทุกหกเดือน และเสนอรายงานการ
ตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้นทราบและส่ังการต่อไป 

      ๗.๔ การก าหนดช้ัน
ความลับ  

๑. มีการมอบอ านาจ
การก าหนดช้ัน
ความลับ 
๒. มีการครอบคลุม
และทันสมัย 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ   ว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔  ข้อ ๑๖ 
 
- หนังสือ ขว.ทบ. ท่ี กห ๐๔๐๒/

- ข้อ ๑๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการ
ก าหนดช้ันความลับ พร้อมท้ังให้เหตุผลประกอบการก าหนดช้ัน
ความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร
ประเภทใดและเพราะเหตุใด ฯ 
- ข้อ ๓ แนวทางการปฏิบัติ เพื่อให้ระเบียบ/ค าส่ังนี้สอดคล้อง
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 ๘๑๕ ลง ๘ ก.พ.๔๕ เรื่องช้ีแจง
และส่ังการการปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ ตามส่ิง
ท่ีส่งมาด้วย ๑ ข้อ ๓ 

กับแนวทางของระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ จึงให้หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีท่ี
ระบุตามระเบียบ/ค าส่ังนี้ ยึดถือแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
            ๓.๑ การมอบหมายความไว้วางใจ การเข้าถึงช้ัน
ความลับและก าหนดช้ันความลับนี้ มุ่งให้เจ้าของเรื่องเดิม และ
ผู้รับผิดชอบโดยตรง เป็นผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจ 
            ๓.๒ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายความไว้วางใจการเข้าถึงช้ัน
ความลับและก าหนดช้ันความลับให้รับผิดชอบในหน่วยงาน 
สายงาน เรื่องท่ีรับผิดชอบของตน ไม่ได้มอบหมายให้เกี่ยวข้อง
กับเรื่องท่ีนอกเหนือความรับผิดชอบตามหน้าท่ี แม้จะเป็นช้ัน
ความลับระดับเดียวกันก็ตาม 
            ๓.๓ ในกรณีท่ีหน่วยงานภายใต้บังคับบัญชาพบว่า
หัวหน้าส่วนราชการหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีระบุในระเบียบ/ค าส่ังนี้ ยัง
ไม่ครอบคลุมต่อผู้ปฏิบัติราชการท่ีต้องเข้าถึงช้ันความลับหรือ
ก าหนดช้ันความลับในหน่วยของตน เสนอรายช่ือต าแหน่งนั้น ๆ 
ขออนุมัติต่อ (ผบ.นขต.ทบ.) เพิ่มเติมเป็นรายกรณี 
            ๓.๔ การมอบอ านาจ การก าหนดช้ันความลับ ได้
มอบหมายโดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผบ.นขต.ทบ.) เท่านั้น 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายอ านาจการก าหนดช้ันความลับไม่สามารถ
มอบอ านาจนี้ต่อไปได้ 

      ๗.๕ การบันทึกเหตุผล
ประกอบการก าหนดช้ัน

๑. บันทึกเหตุผลการ
ก าหนดช้ันความลับลง

- ดูเอกสาร - ระเบียบ  ว่าด้วยการรักษา
ความลับทางราชการ  

- ข้อ ๑๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบหมาย
ได้ก าหนดช้ันความลับของข้อมูลข่าวสารของราชการ และให้
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ความลับ ในแบบเอกสารบันทึก
เหตุผลการก าหนดช้ัน
ความลับ 
๒. บันทึกเหตุผลลงใน
ทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับ (ทขล.๓) 
๓. บันทึกแนบหลังใบ
ปก  ติดกับข้อมูล
ข่าวสารลับ 
  

พ.ศ.๒๕๔๔ ข้อ ๑๘ 
- หนังสือ ขว.ทบ.ท่ี กห  
๐๔๐๒/๒๑๙๘ ลง ๑๘ เม.ย.๔๕ 
เรื่องการปฏิบัติตามระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ (เพิ่มเติม) 
แบบเอกสารบันทึกเหตุผลการ
ก าหนดช้ันความลับ 

เหตุผลประกอบการก าหนดช้ันความลับไว้แล้ว ให้นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับด าเนินการดังนี้ 
            (๑)  บัน ทึกเหตุผลลงในทะเบียนควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับ(ทขล.๓) ในช่องการด าเนินการ 
            (๒) หากเหตุผลประกอบการก าหนดช้ันความลับนั้นมี
รายละเอียดมาก และอาจก่อให้เกิดความเสียหาย หรือเหตุผล
นั้นบางส่วนมีช้ันความลับสูงกว่า ทขล.๓ ซึ่งไม่สามารถเก็บไว้ใน 
ทขล.๓ ได้ ให้บันทึกรายละเอียดและเหตุผลนั้นแนบไว้หลังใบ
ปกข้อมูลข่าวสารลับโดยให้อยู่ ติดกับตัวข้อมูลข่าวสารลับ
ตลอดเวลา 
             ถ้าหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลข่าวสารลับจ านวนมาก
และมีหลายระดับช้ันความลับ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
ควรแยกทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับท้ัง ๓ ประการ
ดังกล่าว ตามช้ันความลับเป็นรายเล่ม เพื่อความสะดวกในการ
ตรวจสอบและด าเนินการต่อไป 

๘.  การรักษาความ
ปลอดภัยท่ีต้ังหน่วย 

    

      ๘.๑ การรักษาความ
ปลอดภัยบุคคล, เอกสาร
และ สถานท่ี ๆ 

๑. มีแผนการรักษา
ความปลอดภัย 
๒. แผนถูกต้อง
ครบถ้วน 
๓. มีการส ารวจการ

- ดูเอกสาร - หนังสือขว.ทบ.ท่ีกห ๐๔๐๒/
๒๑๓๒ลง ๑๒ เม.ย.๔๕ เรื่อง
แนวทางและการวางแผนรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี  
ข้อ ๔ 

- ข้อ ๔ ข้อเสนอ เห็นควรให้มีการด าเนินการดังนี้ 
          ๔.๑ นขต.ทบ. และส่วนราชการ ทบ. ท่ีมีท่ีต้ังอิสระ 
                ๔.๑.๑ ศึกษาแนวทางการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานท่ี(ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑) และพัฒนาเป็นแนวทาง
ปฏิบัติต่อหน่วย 
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รักษาความปลอดภัย
บุคคล เอกสารและ
สถานท่ี 
 

- หนังสือ ขว.ทบ.ท่ีกห๐๔๐๒/
๖๐๐๗ ลง ๕ พ.ย.๔๕ เรื่องแบบ
ส ารวจการรักษาความปลอดภัย 
ข้อ ๓  
 

                 ๔.๑.๒ วางระเบียบ, แผน หรือออกค าส่ังด้าน
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี โดยยึดถือแนวทาง
ตาม   ตัวอย่างท่ี ขว.ทบ.เสนอ (ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๒) และ
เพิ่มเติมรายละเอียดให้เหมาะสมต่อหน่วยและสภาพแวดล้อม 
- ข้อ ๓ จากการท่ีลักษณะของงานด้านการรักษาความ
ปลอดภัยเป็นงานท่ีเกี่ยวข้อง ต่อก าลังพลในส่วนราชการทุก
นาย บางเรื่องมีลักษณะเป็นนามธรรม บางเรื่องไม่สามารถช้ีชัด
ขั้นตอนให้เหมือนงานบางประเภทเช่นงานการพัสดุหรือ
การงบประมาณ ขว.ทบ.จึงได้พิจารณาจัดท าแบบส ารวจด้าน
การรักษาความปลอดภัย   (รายละเอียดตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย) ซึ่ง
มุ่งเน้นไปท่ีการทบทวนการด าเนินการ เพื่อให้นายทหาร
ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของหน่วย ผู้บังคับบัญชาของ
หน่วย รวมท้ัง ผู้ตรวจ/ส ารวจจากหน่วยท่ีเกี่ยวข้อง ได้มี
แนวทางเดียวกันในการตรวจสอบ และเหมาะสมกับมาตรการ
เชิงรับต่อภัยคุกคามในปัจจุบัน 

      ๘.๒ แผนเผชิญเหตุ ๑. มีการจัดท าแผน
เผชิญเหตุ 
๒. แผนสมบูรณ์และ
ปฏิบัติได้จริง 
   

 - ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ลง ๓ ก.พ.
๕๒ หมวด ๕ 

ข้อ ๓๓ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี โดยก าหนดมาตรการเพื่อพิทักษ์
รักษาให้ความปลอดภัยแก่ท่ีสงวน อาคาร และสถานท่ีของ
หน่วยงาน ของรัฐ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ และ
ข้อมูลข่าวสารในอาคารและสถานท่ีดังกล่าว ให้พ้นจากการ
โจรกรรม การจารกรรม การก่อวินาศกรรม การก่อการร้าย 
หรือเหตุอื่นใดอันอาจท าให้ เสียความสามารถในการปฏิบัติ
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ภารกิจของหน่วยงานของรัฐได้ 
ข้อ ๓๔ ในการพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานท่ีให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงภยันตราย
ดังต่อไปนี้ 
            (๑) ภยันตรายท่ีเกิดจากปรากฏการณ์ธรรมชาติและ
อุปัทวะเหตุ เช่น พายุ น้ าท่วม ฟ้าผ่า แผ่นดินไหว ดินถล่ม และ
เพลิงไหม้ 
            (๒) ภยันตรายท่ีเกิดจากการกระท าของมนุษย์ ได้แก่ 
การกระท าโดยเปิดเผย เช่น การจลาจล  การก่อความไม่สงบ 
และการโจมตีของฝ่ายตรงข้าม และการกระท าโดยไม่เปิดเผย 
เช่น การโจรกรรม การจารกรรม การก่อวินาศกรรม และการ
ก่อการร้าย 
ข้อ ๓๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีต้องปฏิบัติ 
ดังต่อไปนี้ 
            (๑) จัดท าแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานท่ี 
            (๒) ก าหนดมาตรการการรั กษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานท่ี 
            (๓) ด าเนินการส ารวจและตรวจสอบการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
ข้อ ๓๖ แผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี ให้จัดท า
ขึ้นโดยพิจารณาถึงส่ิงดังต่อไปนี้ 
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            (๑) ระดับความส าคัญของหน้าท่ีและภารกิจของแต่
ละหน่วยงานของรัฐซึ่งมีความแตกต่างกัน 
            (๒) สถานการณ์และสภาพแวดล้อมโดยรอบพื้นท่ี 
ได้แก่ ลักษณะภูมิศาสตร์และ ท าเลท่ีต้ัง ของหน่วยงานของรัฐ 
อุดมการณ์หรือทัศนคติของประชาชนในพื้นท่ีนั้น ตลอดจน
พฤติการณ์ท่ีอาจเป็น 
ภัยของฝ่ายตรงข้าม 
            (๓) ข่าวสาร ส่ิงบอกเหตุ และการเตือนภัย ตลอดจน
การสนับสนุนช่วยเหลือท่ีอาจขอรับจาก หน่วยงานของรัฐอื่น ๆ 
            (๔) จ านวนเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานและเจ้าหน้าท่ี
รักษาความปลอดภัย ซึ่งขึ้นอยู่กับขนาดของอาคาร สถานท่ี 
และพื้นท่ีท่ีต้องควบคุมดูแล 
            (๕) งบประมาณท่ีจะใช้ในการวางมาตรการการรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
            (๖) การออกแบบก่อสร้างท่ีสงวน อาคารและสถานท่ี 
หรือเครื่องกีดขวางของทางราชการท่ีมีความส าคัญ หรือ
ความลับท่ีต้องพิทักษ์รักษา ให้ค านึงถึงด้านการรักษาความ
ปลอดภัย ท้ังนี้ให้อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
            (๗) การติดต่อส่ือสารภายในหน่วยงานของรัฐนั้น 
และกับหน่วยงานของรัฐอื่น ๆ 
            (๘) การรายงานผลการส ารวจหรือการตรวจสอบการ
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รักษาความปลอดภัยต่อผู้บังคับบัญชา 
-  ข้อ ๓๗ มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการดังต่อไปนี้ 
            (๑) ก าหนดพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย โดย
ก าหนดขอบเขตท่ีแน่ชัดในการควบคุมการเข้าและออก 
            (๒) ใช้เครื่องกีดขวาง เพื่อป้องกัน ขัดขวางหรือหน่วง
เหนี่ยวบุคคลและยานพาหนะท่ีไม่มีสิทธิเข้าไปในพื้นท่ีท่ีมีการ
รักษาความปลอดภัย 
            (๓) ให้แสงสว่างเพื่อปกป้องพื้นท่ีท่ีมีความส าคัญ และ
เพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบพื้นท่ี 
            (๔) จัดให้มีระบบสัญญาณเตือนภัยส าหรับตรวจและ
เตือนให้ทราบ เมื่อมีการเข้าใกล้หรือ การล่วงล้ าเข้ามาในพื้นท่ี
ท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 
            (๕) ควบคุมบุคคลเพื่อตรวจสอบให้ทราบว่าเป็น
บุคคลท่ีไ ด้รับอนุญาตให้ ผ่านเข้าพื้น ท่ีท่ีมีการรักษาความ
ปลอดภัย พื้นท่ีควบคุม หรือพื้นท่ีหวงห้าม 
            (๖) ควบคุมยานพาหนะ เพื่อให้ทราบว่ายานพาหนะ
ใดได้รับอนุญาตให้ผ่านเข้าในพื้นท่ีท่ีมีการควบคุมและมีบันทึก
เป็นหลักฐานการเข้าและออก 
            (๗) จัดให้มีเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยสถานท่ี 
ประกอบด้วย เจ้าหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยประจ าวัน 
นายตรวจเวรรักษาความปลอดภัยประจ าวัน ยามรักษาการณ์
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และเ จ้าหน้ า ท่ีอื่ น  ๆเพื่ อ ให้การรักษาความปลอดภัยมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
            (๘) ป้องกันอัคคีภัย โดยต้องวางแผนและก ากับดูแล
ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎกระทรวงและมติคณะรัฐมนตรี 
ตลอดจนค าส่ังของทางราชการท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องนี้ 
ข้อ ๓๘ ให้หน่วยงานของรั ฐจัดให้มีการส ารวจและการ
ตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีตามความ
เหมาะสม โดยขอค าแนะน าจากองค์การรักษาความปลอดภัย 

๙.  การเล้ียงดูทหาร 
ด าเนินการอย่างโปร่งใส 

    

     ๙.๑ แต่งต้ังหน่วย
ประกอบเล้ียงและเจ้าหน้าท่ี 

๑. การอนุมัติให้เป็น
หน่วยประกอบเล้ียง 
๒. การอนุมัติให้เป็นผู้
บังคับหน่วยประกอบ
เล้ียง 
๓. การอนุมัติแต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีจัดหา 
๔. การอนุมัติแต่งแต่ง
เจ้าหน้าท่ีประกอบ
เล้ียง 
๕. การอนุมัติแต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

- ดูเอกสาร 
- ดูค าส่ังแต่งต้ัง 

- ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเล้ียงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙ ข้อ ๑๐,๑๑,๑๔,๑๕,๑๖ 
- หนังสือ กบ.ทบ.ท่ีกห ๐๔๐๔/
๓๘๕๔ ลง ๒๑ ธ.ค.๔๙ เรื่อง ขอ
อนุมัติหลักการในการแบ่งมอบ
งานตรวจหน่วยประกอบเล้ียง 
ของ ทบ. 
 

 
- ข้อ ๑๐ หน่วยประกอบเล้ียง หมายถึงหน่วยระดับกองพัน 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป หน่วยระดับกองร้อย หรือเทียบเท่าท่ี
ปฏิบัติงานโดยอิสระ หรือหน่วยระดับกองร้อยหรือเทียบเท่า ซึ่ง
เป็นหน่วยขึ้นตรงของหน่วยต้ังแต่ระดับ กรมขึ้นไป ท่ีมีความ
พร้อมท้ังในด้านสถานท่ี ส่ิงอุปกรณ์ เจ้าหน้าท่ีในการเล้ียงดู
ทหาร และได้รับการอนุมัติให้ท าการเล้ียงดูทหารจากหน่วย
บังคับบัญชา ท่ีเป็นหน่วยขึ้นตรงของกองทัพบก 
- ข้อ ๑๑ ผู้บังคับหน่วยประกอบเล้ียง หมายถึง ผู้บังคับบัญชา
สูง สุดของหน่วยประกอบเ ล้ียงซึ่ ง ไ ด้รับการแต่ง ต้ังจาก
ผู้บังคับบัญชาระดับผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
- ข้อ ๑๔ เจ้าหน้าท่ีจัดหา หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งได้รับการ
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แต่งต้ังจากผู้บังคับหน่วยประกอบเล้ียง ให้มีหน้าท่ีด าเนินการ
จัดหา ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร สนับสนุนการเล้ียงดู 
- ข้อ ๑๕ เจ้าหน้าท่ีประกอบเล้ียง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีผู้บังคับ
หน่วยประกอบเล้ียงมอบหมาย ให้ท าหน้าท่ีประกอบอาหาร 
และจัดการเล้ียงดูทหารในหน่วยประกอบเล้ียง 
- ข้อ ๑๖ เจ้าหน้าท่ีการเงิน หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งได้รับการ
แต่งต้ัง จากผู้บังคับหน่วยประกอบเล้ียง ให้มีหน้าท่ีด าเนินการ
ท้ังปวงเกี่ยวกับการเงิน ในการเล้ียงดูทหาร 

      ๙.๒ การเสนอความ
ต้องการ 

๑. การเสนอความ
ต้องการข้าวสาร/
เช้ือเพลิง และอาหาร 
ถูกต้อง,ทันเวลา ตาม
แบบ ก และ ข 
๒. ค านวณความ
ต้องการ ข้าวสาร/
เช้ือเพลิง และ อาหาร
สด ถูกต้อง,ทันเวลา 
ตามแบบ ค และ ง 
 

- ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเล้ียงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ข้อ ๒๑.๑ ,
๒๑.๒,๒๑.๓,๒๒.๑,๒๒.๒ และ 
๒๒.๓ 

- ข้อ ๒๑.๑ เสนอความต้องการข้าวสาร และเช้ือเพลิง 
โดยประมาณการเป็นจ านวนท่ีรับการเล้ียงดู ในรอบ ๑ เดือน 
ตามแบบ  ก 
- ข้อ ๒๑.๒ เสนอความต้องการ โดยประมาณการเป็นจ านวน
ทหารท่ีรับการเล้ียงดูในทุกห้วงวันท่ี  ๑ – ๑๐ , ๑๑ – ๒๐ , 
๒๑ – ๓๐ หรือ ๓๑ ของเดือน ตามแบบ  ข 
๒๑.๓ ให้เสนอความต้องการ ตามข้อ ๒๑.๑ และ ๒๑.๒ ถึง
เจ้าหน้าท่ีประกอบเล้ียงล่วงหน้า ก่อนถึงวันท่ีรับการเล้ียงดูวัน
แรก อย่างน้อย ๕ วันท าการ 
- ข้อ ๒๒.๑ ข้าวสาร เสนอให้จัดหาในปริมาณความต้องการใน
รอบ ๑ เดือน โดยค านวณจากเกณฑ์ความส้ินเปลือง เฉล่ีย/ 
วัน/ หักด้วยจ านวนข้าวสารคงเหลือจากเดือนท่ีแล้ว ตามแบบ 
ค 
  - ข้อ ๒๒.๒ เช้ือเพลิง เสนอให้จัดหาในปริมาณการใช้ ในรอบ 
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๑ เดือน โดยค านวณจากเกณฑ์ความส้ินเปลือง เฉล่ีย/วัน/คน 
ประกอบกับสถิติการใช้เฉล่ียต่อเดือน หักด้วยจ านวนเช้ือเพลิง
คงเหลือจากเดือนท่ีแล้ว ตามแบบ ค 
- ข้อ ๒๒.๓ อาหารสด เสนอให้จัดหา โดยระบุรายการอาหารท่ี
เหมาะสมกับฤดูกาล และท้องถิ่น ในห้วงนั้น ในรอบ ๑๐ วัน 
หรือ ๑๑ วัน แล้วแต่กรณี ตามแบบ ง 

      ๙.๓ การจัดหา ๑. จัดหาข้าวสาร 
เช้ือเพลิง ถูกต้อง
,เหมาะสม 
๒. จัดหารอาหาร ถูก
ต้อง,เหมาะสม 
๓. ขออนุมัติเบิกเงินใน
การจัดหาถูกต้อง 

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

- ข้อ ๒๓.๑ ข้าวสาร จัดหา โดยออกใบส่ังซื้อ ตามจ านวนท่ี
เสนอความต้องการ ภายในวงเงินท่ีค านวณได้จาก จ านวน
ทหารที่รับการเล้ียงดูในข้อ ๒๑.๑ ตามแบบ จ 
 - ข้อ ๒๓.๒ เช้ือเพลิง จัดหาโดยออกใบส่ังซื้อ ตามจ านวนท่ี
เสนอความต้องการภายในวงเงินท่ีค านวณได้จาก จ านวนทหาร
ท่ีรับการเล้ียงดูในข้อ ๒๑.๑ ตามแบบ จ 
- ข้อ ๒๓.๓ อาหาร จัดหาโดยออกใบส่ังซื้อตามประเภท ชนิด
และจ านวนของอาหาร ซึ่งพิจารณาจากรายการอาหาร หรือ
ตามสูตรอาหารทั่วไป ประกอบกับราคาอาหารสดในท้องถิ่น ณ 
ห้วงเวลานั้น ภายในวงเงินท่ีค านวณได้จากจ านวนทหารท่ีรับ
การเล้ียงดู ตามแบบ จ. 
- ข้อ ๒๕ ให้เจ้าหน้าท่ีจัดหา ต้ังเรื่องขออนุมัติเบิกเงินการจัดหา
ข้าวสารเช้ือเพลิงและอาหาร ตามแบบ  ช.  
           ๒๕.๑ ข้าวสารและเช้ือเพลิง ต้ังเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน
หลังจากหน่วยรับการเล้ียงดูน าส่งเงินค่าประกอบเล้ียงในแต่ละ
งวด หรือในงวดสุดท้ายของเดือนแล้ว 
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            ๒๕.๒ อาหาร ต้ังเรื่องขออนุมัติเบิกเงินหลังจาก
หน่วยรับการเล้ียงดู น าส่งเงินค่าประกอบเล้ียงในแต่ละงวดแล้ว 

      ๙.๔  การตรวจรับ ๑. มีค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
๒. ด าเนินการถูกต้อง 
 

- ดูค าส่ังแต่งต้ัง 
-ดูเอกสาร 

- ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเล้ียงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ข้อ ๒๔ 

- ข้อ ๒๔ การตรวจรับ ให้มีคณะกรรมการตรวจรับการจัดหา 
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร ซึ่งประกอบด้วยนายทหารท่ี
ได้รับการแต่งต้ังจากผู้บังคับหน่วยประกอบเล้ียง เจ้าหน้าท่ี
ประกอบเล้ียง และผู้แทนพลทหารกองประจ าการท่ีรับการ
เล้ียงดู ท าการตรวจรับพร้อมส่งมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีประกอบ
เล้ียง แล้วรายงานผลการตรวจรับให้ผู้บังคับหน่วยประกอบ
เล้ียงทราบในวันท าการถัดไป 

      ๙.๕ ด้านการเงิน ๑. เปิดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารด าเนินการ
ถูกต้อง 
๒. น าส่งเงินค่า
ประกอบเล้ียง 
๓. รับเงินค่าประกอบ
เล้ียงฝากเข้าบัญชีค่า
ประกอบเล้ียง ประเภท
ออมทรัพย์ 
๔. จัดท าทะเบียนคุม
ค่าประกอบเล้ียง 
๕. จัดท าทะเบียนคุม
ค่าประกอบเล้ียงเหลือ 

- ดูหลักฐาน - ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเล้ียง  
ดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ข้อ ๒๗ และ ๒๘ 

- ข้อ ๒๗ หน่วยทหารท่ีรับการเล้ียงดู เบิกเบี้ยเล้ียงทหารจาก
หน่วยการเงิน ในแต่ละงวดการจ่ายเบี้ยเล้ียง ให้เป็นไปตาม
ระเบียบท่ีทางราชการได้ก าหนดไว้ ท้ังนี้ ทหารจะต้องลงนาม
รับเงินเบี้ย เ ล้ียง เต็มจ านวน เพื่อให้ เป็นไปตามนัย ท่ี
กรมบัญชีกลางได้ช้ีแจง ตามท่ีได้ระบุไว้ในข้อ ๕ ของระเบียบนี้ 
แล้วจึงด าเนินการ ดังนี้.- 
           ๒๗.๑ รวบรวมเงินค่าประกอบเล้ียงจากทหารท่ีรับ
การเล้ียงดู ในแต่ละงวดการจ่ายเบี้ยเล้ียง ในอัตราค่าประกอบ
เล้ียงท่ีกองทัพบกก าหนด 
          ๒๗.๒ น าส่งเงินค่าประกอบเล้ียงท่ีรวบรวมได้ ให้
เจ้าหน้าท่ีการเงิน(ผ่านเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบยอดก าลังพลท่ีรับ
การเล้ียงดู ของหน่วยประกอบเล้ียง) โดยแยกเป็นค่าข้าวสาร 
ค่าเช้ือเพลิง และค่าอาหาร ตามท่ีหน่วยบังคับบัญชาหน่วย
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๖. สรุปสถานภาพค่า
ประกอบเล้ียง
ประจ าเดือน 
๗. ปิดทะเบียนคุม 
“เงินค่าประกอบเล้ียง” 
โอนเข้าทะเบียนคุม 
“ค่าประกอบเล้ียง
เหลือ” 
๘. อื่น ๆ 

ประกอบเล้ียงก าหนดไว้พร้อมจัดท าหลักฐานใบน าส่งเงินตาม 
แบบ ฉ ไว้เป็นหลักฐาน 
  - ข้อ ๒๘ การปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
           ๒๘.๑ เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร แยกออกจากบัญชี
เงินประเภทอื่นๆ ของทางราชการ โดยเปิดบัญชีเงินฝาก
ประเภทออมทรัพย์คู่กับกระแสรายวัน เมื่อมกีารส่ังจ่ายเงินจาก
บัญชีกระแสรายวัน ขอให้ธนาคารตัดโอนจ านวนเงินจากบัญชี
ออมทรัพย์คู่กันนี้ และให้บันทึกแยกออกจากชุดบัญชีราชการ 
ดังนี้.- 
                     ๒๘.๑.๑ ใช้ช่ือบัญชี “ บัญชีค่าประกอบ
เลี้ยง (หน่วยทหาร) ”ท้ังประเภทออมทรัพย์ และกระแส
รายวัน โดยมีเงื่อนไขในการส่ังจ่ายให้ผู้บังคับหน่วยประกอบ
เล้ียง หรือ ผู้ท่ีผู้บังคับหน่วยประกอบเล้ียงมอบหมายอีก ๑ 
นาย ลงนามในเช็คร่วมกับเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                      ๒๘.๑.๒ รับเงินค่าประกอบเล้ียงจากหน่วย
ทหารท่ีรับการเล้ียงดูตามข้อ ๒๗ ให้ฝากเข้าบัญชีค่าประกอบ
เล้ียง ประเภทออมทรัพย์ ตามข้อ ๒๘.๑.๑ 
                      ๒๘.๑.๓ จัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบเล้ียง 
โดยแยกเป็น 
ค่าประกอบเล้ียง, ค่าข้าวสาร, ค่าเช้ือเพลิง, ค่าอาหาร และ 
ดอกเบี้ยท่ีเกิดจากการฝากเงินธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ 
ตามแบบ ซ. 
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                      ๒๘.๑.๔ ให้จัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบ
เล้ียงเหลือตามแบบ ฌ.  
                      ๒๘.๑.๕ ผลรวมของค่าประกอบเล้ียงตามข้อ 
๒๘.๑.๓ และค่าประกอบเล้ียงเหลือ ตามข้อ ๒๘.๑.๔ ต้อง
เท่ากับยอดเงินในบัญชีค่าประกอบเล้ียงตามข้อ ๒๘.๑.๒ 
                      ๒๘.๑.๖ ให้สรุปสถานภาพเงินค่าประกอบ
เล้ียงเป็นประจ าทุกเดือน รายงานให้ผู้บังคับหน่วยประกอบ
เล้ียงทราบ ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป 
  -  ข้อ ๒๘.๓ ให้หน่วยปิดทะเบียนคุม “เงินค่าประกอบเล้ียง” 
ตามข้อ ๒๘.๑.๓ โอนเข้าทะเบียนคุม “ค่าประกอบเล้ียงเหลือ” 
ตามข้อ ๒๘.๑.๔ อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง ณ ส้ินเดือน มีนาคม 
และส้ินเดือนกันยายน 

๑๐. การเล้ียงดูทหาร ทหาร
ได้รับประโยชน์สูงสุด 

    

        ๑๐.๑  การประกอบ
เล้ียง 

๑. ก าหนดระเบียบ
ปฏิบัติประจ า เพื่อ
ควบคุมการปฏิบัติ ณ 
โรงประกอบเล้ียง 
๒. ผู้ประกอบอาหาร
และเจ้าหน้าท่ีโรงเล้ียง
ผ่านการตรวจโรคทุก 
๖ เดือน 

 - ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเล้ียง  
ดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ข้อ ๒๖.๑ และ ๒๖.๒ 
-   ค าส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ 
เรื่อง ช้ีแจงการ ปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในท่ีต้ังปกติ ลง  ๒๒ 
มี.ค.๔๘  ข้อ ค ๒ ก 

- ข้อ ๒๖.๑ หน่วยประกอบเล้ียงก าหนดระเบียบปฏิบัติประจ า 
เพื่อควบคุม การปฏิบัติ ณ โรงประกอบเล้ียง เช่น การปฏิบัติ
หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีประกอบเล้ียง การควบคุมมิให้ ข้าวสาร 
เช้ือเพลิง อาหาร ภาชนะ เครื่องใช้ในการเล้ียงดูสูญหาย เป็น
ต้น 
-ข้อ ๒๖.๒ เจ้าหน้าท่ีประกอบเล้ียง ด าเนินการประกอบเล้ียง
ให้เป็นไปตาม หลักโภชนาการ และ เกิดประโยชน์ต่อทหารให้
มากท่ีสุด 
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๓. ประกอบเล้ียงถูก
หลักโภชนาการและ
เกิดประโยชน์ต่อทหาร 
๔. อื่น ๆ 

- ข้อ ค ๒ ก. เจ้าหน้าท่ีโรงเล้ียงและโรงประกอบอาหาร  ต้อง
ผ่านการตรวจเป็นพิเศษจากแพทย์ทุก ๖ เดือน ว่าไม่เป็นพาหะ
ของโรคติดต่อต่างๆ  ถ้าผู้ใดป่วยหรือสงสัยว่าจะป่วยด้วยโรค
ล าไส้หรือทางระบบหายใจ ต้องส่ังให้หยุดงานช่ัวคราวทันที    
หัวหน้าโรงเล้ียงต้องคอยสังเกตเจ้าหน้าท่ีของตนทุกวัน ถ้า
สงสัยว่าจะมีโรค ต้องส่งให้แพทย์ตรวจ 

      ๑๐.๒  ด้านอาหาร
และโภชนาการ 

๑.  เหมาะสมกับราคา 
๒.  คุณค่าทาง
โภชนาการ 
๓.  ความสะอาด 
๔.  น่ารับประทาน 
๕.  มื้อกลางวันมี
กับข้าว ๒ อย่าง 
๖.  มื้อเย็นมีกับข้าว ๒ 
อย่าง 
๗.  ใน ๑ สัปดาห์มี
อาหารท้องถิ่นหรือ
อาหารพิเศษ จ านวน 
๑ มื้อ 
๘.  ปริมาณเพียงพอ 

 - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓  
ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตฯ ข้อ ๒.๒.๑, ๒.๒.๒   
 
 
 
 
 
- ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๒๔๐/๒๕๕๑ ลง 
๑๑ ก.ค.๕๑ เรื่อง การใช้เงินเบ้ีย
เล้ียงทหารเพื่อการประกอบเล้ียง 
ข้อ ๓ 

- ข้อ ๒.๒.๑ หน่วยจะต้องจัดให้มีการประกอบเล้ียงแก่ทหาร
กองประจ าการโดยค านึงถึงคุณค่า ทางโภชนาการและความ
เพียงพอด้านปริมาณเป็นเบื้องต้น นอกจากนี้ควรมี ความน่า
รับประทาน ในเรื่องของรสชาติ ความสะอาดและการจัดแต่ง
ด้วย ท้ังนี้จะต้องมีการควบคุมตรวจสอบการใช้ค่าประกอบเล้ียง
ให้เหมาะสมสัมพันธ์กันกับคุณภาพ และปริมาณอาหารอย่าง
สม่ าเสมอ 
- ข้อ ๒.๒.๒ อาหารมื้อกลางวันและมื้อเย็นให้มีกับข้าว ๒ อย่าง 
และใน  ๑  สัปดาห์ ให้จัดอาหารท้องถิ่น หรืออาหารพิเศษ 
อย่างน้อย ๑ มื้อ 
- ข้อ ๓ ผู้บังคับหน่วยท่ีรับผิดชอบในการด าเนินการประกอบ
เล้ียง ต้องจัดให้มีอาหารเพียงพอท้ังปริมาณ คุณภาพ และ
คุณค่าทางโภชนาการ โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
กองทัพบกว่าด้วยการเล้ียงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 

      ๑๐.๓ สถานท่ี
ประกอบอาหารและภาชนะ 
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            ๑๐.๓.๑โรง
ประกอบเล้ียง  

๑. ความสะอาด 
 ๒.ปราศจากพาหะน าโรค 
 

 - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓  
ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตฯ ข้อ ๒.๒.๑, ๒.๒.๓   

- ข้อ ๒.๒.๓  ผู้ปรุงอาหารต้องแต่งกายสะอาด  และไม่เป็น
โรคติดต่อ   โรงครัว, ท่ีรับประทานอาหาร, ภาชนะท่ีใช้
ประกอบ, ใส่และตักอาหารต้องสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
ปราศจากแมลง หรือสัตว์ท่ีจะเป็นพาหนะน าเช้ือโรค 

             ๑๐.๓.๒โรงเล้ียง 
   

๑. ท่ีรับประทาน
อาหารสะอาด 
๒. มีท่ีตากภาชนะ 
๓. วัสดุส่ิงอ านวยความ
สะดวกอยู่ในสภาพดี 
๕. มีตู้รับแสดงความ
คิดเห็น 

 -  ค าส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ 
เรื่อง ช้ีแจงการ ปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในท่ีต้ังปกติ ลง  ๒๒ 
มี.ค.๔๘  ข้อ ค ๒ ง  
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเล้ียง    
ดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ข้อ ๕ และ ข้อ ๗ 

- ข้อ ค ๒ ง. ควบคุมการจัดระเบียบและควรระวังการรักษา
ความสะอาดของโรงเล้ียง และ โรงประกอบอาหารให้เรียบร้อย 
- ข้อ ๕ ระเบียบนี้ก าหนดไว้ เพื่อให้การน าเงินเบี้ยเล้ียงส่วน
บุคคลของทหารไปด าเนินการประกอบเล้ียง เป็นส่วนรวมอย่าง
มีประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์แก่เจ้าของเงินมากท่ีสุด... 
 - ข้อ ๗ ระเบียบนี้ประสงค์ท่ีจะให้ผู้บังคับหน่วยทุกระดับช้ัน 
ใช้ความเป็นผู้น าหน่วย ด าเนินการบริหารจัดการงานท้ังปวง
โดยใช้หลักธรรมาภิบาล จึงมีการก าหนดการควบคุมจากระดับ
บังคับบัญชาท่ีสูงกว่าค่อนข้างน้อย ท้ังนี้ ต้องการให้มีการ
ควบคุมกันเองภายในหน่วย 

            ๑๐.๓.๓ ภาชนะ
   

๑. ภาชะท่ีใช้ประกอบ, 
ใส่หรือตักอาหาร
สะอาด มีการลวกน้ า
ร้อนก่อนน าไปใช้ 
๒. อื่น ๆ 

 - ค าส่ัง ทบ.ท่ี ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓  
ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตฯ ข้อ ๒.๒.๔  
-  ค าส่ัง ทบ.    ท่ี ๑๖๗/๒๕๔๘ 
เรื่อง ช้ีแจงการ ปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในท่ีต้ังปกติ ลง  ๒๒ 
มี.ค.๔๘  ข้อ  ค  ๒ ฉ 

- ข้อ ๒.๒.๔ ภาชนะท่ีใช้ใส่และตักอาหารรับประทาน ต้องล้าง
ให้สะอาดแล้วผ่ึงให้แห้งทุกครั้งหลังใช้งาน เพื่อท่ีจะน าไปใช้ใน
มื้อ  ต่อไป 
- ข้อ ค ๒ ฉ. ล้างภาชนะเครื่องใช้ในการประกอบ และ
รับประทานอาหาร ให้สะอาดทุกครั้ง ภายหลังใช้ ควรใช้สบู่
และน้ าต้มเดือดล้าง  โดยมีถังน้ าสบู่  ๑  ถัง  ถังน้ าเดือด  ๒  
ถัง 

        ๑๐.๔  การบ ารุง ๑.  น าเงินท่ีเหลือจากการ - ดูเอกสาร - ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเล้ียง    - ข้อ ๒๙ ให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเล้ียง น าเงินท่ีเหลือจากการ
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ขวัญ ประกอบเล้ียงภายหลังจาก
ปิดบัญชี พร้อมดอกเบี้ย
เงินฝากธนาคาร มา
ด าเนินการถูกต้อง 
๒.  ด าเนินการเหมาะสม 

ดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.
๔๙  ข้อ ๒๙ 

ประกอบเล้ียงภายหลังจากปิดบัญชีตามข้อ ๒๘.๓ พร้อม
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ไปใช้เพื่อประโยชน์โดยตรงแก่ก าลัง
พลท่ีรับเล้ียงดู ท้ังนี้หน่วยบังคับบัญชาหน่วยประกอบเล้ียง อาจ
ก าหนดแนวทางปฏิบัติให้หน่วยประกอบเล้ียงในบังคับบัญชา
ด าเนินการให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 


