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การควบคุม

ทหารกองเกนิและทหารกองหนุน
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การควบคุมทหารกองเกนิ
๑. เม่ือ อ.ลงบัญชีทหารกองเกนิแล้ว   ให้ท าบัญชีหน้างบ 

สด.๑

๒. คดัรายช่ือจาก สด.๑ ส่ง จว. โดยใช้ สด.๒

๓. เม่ือ จว.ได้รับ สด.๒ จาก อ. ให้คดัลง สด.๒๗ และท า
บัญชีหน้างบควบคุมยอดไว้

๔. เกบ็ยอดทหารกองเกนิลงใน ตพ.๔ เกบ็ไว้ ๑ ชุด  ส่งให้ 
มทบ. ๑ ชุด ภายในเดือน มี.ค. ทุกปี
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การควบคุมทหารกองเกนิ  (ต่อ)

หากมีการรับลงบัญชีใหม่ (ตกค้าง)  หรือมีการ
จ าหน่ายขาดจากบัญชีด้วยเหตุใดๆ กด็ ี  เม่ือ อ.ได้เพิม่
หรือจ าหน่ายแล้วให้รายงาน จว.ทราบ และเม่ือ จว.
เพิม่หรือจ าหน่ายแล้ว ให้แจ้ง มทบ.วนัที่ ๑๐ ของทุก
เดือน โดยใช้บัญชี ตพ.๗  ให้ มทบ.เพิม่หรือจ าหน่าย
ยอดใน ตพ.๔ ให้ถูกต้องตรงกนั
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การควบคุมทหารกองหนุนประเภทที ่๒

เม่ือทหารกองเกนิอายุ ๓๐ ปีบริบูรณ์

๑. อ าเภอ บันทึกปลดย้ายประเภทใน สด.๑ เป็นช้ัน ที่ 
๒, ๓ จนพ้นฯ ๒ และคดัรายช่ือลงใน ตพ.๒

๒. จังหวดั บันทึกปลดใน สด.๒๗  และคดัรายช่ือลง
ใน ตพ.๒  เกบ็ไว้ ๑ ชุด  ส่ง มทบ. ๑ ชุด

๓. บัญชี ตพ.๒ เม่ือครบก าหนดปลดพ้นฯ ท าลายได้
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การควบคุมทหารกองหนุนประเภทที ่๒
เม่ือทหารกองประจ าการ ปลดเป็น กน.๒

๑. จังหวดั คดัรายช่ือลงใน สด.๒๗ และคดั ตพ.๒
ประเภท กน.๒ แยกไว้ต่างหาก    เม่ืออายุครบ ๓๐ ปี
บริบูรณ์    จงึคดัรายช่ือลงใน ตพ.๒  รวมกบัประเภท
เดยีวกนั

๒. มทบ. คดัรายช่ือลงใน ตพ.๒  แยกไว้ต่างหากและ
ปฏิบัติเช่นเดยีวกบัจังหวดั
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การควบคุมทหารกองหนุนประเภทที ่๑
๑. สด.มทบ. บันทึกจ าหน่ายรายช่ือในบัญชีทะเบียน
ทหารกองประจ าการ/ คดัรายช่ือลงใน ตพ.๒ / ส่งหาง
ว่าวน าปลดให้ สด.จว.

๒. สด.จว. บันทึกปลดหลงั สด.๓ / คดั ตพ.๒ / จัด ท า
สด.๘ ให้หน่วยทหารหรืออ าเภอ เพ่ือมอบให้ผู้ถือ

๓. สด.อ. บันทึกปลดหลงั สด.๑ / คดั ตพ.๒ / มอบ 
สด.๘ ให้ผู้ถือ
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ทหารกองเกนิและทหารกองหนุน 

๑. ทหารกองเกนิ นับยอดเป็นช้ันปีลงใน สด.๒๒ แยก
เป็น อ.  และแยกเป็นได้รับการฝึกแล้ว และ ยงัไม่ได้รับ
การฝึก    พร้อมกบัรายงานบัญชีสถติิยอดจ านวนทหาร
กองเกนิ  แยกเป็นอ าเภอและช้ันปี

การควบคุมยอด

สด.จว. ต้องตรวจสอบยอดทหารกองเกนิและ กน.ที่มี
อยู่ แล้วรายงาน มทบ. ใน ๓๑ ม.ค. ของทุกปี  
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ทหารกองเกนิและทหารกองหนุน (ต่อ)
๒. กน.๑ ช้ันที่ ๑ นับยอดลงใน สด.๒๑ แยกเป็น อ.

แยกเหล่า พรรค หรือแผนก สังกดั รุ่นปีทีป่ลด   จดัท า
แยกแผนกละ ๑ ฉบับ/ช้ันที่ ๒, ๓ กป็ฏิบัติเช่นเดยีวกนั

การควบคุมยอด

๓. กน.๒ ช้ันที่ ๑ นับยอดลงใน สด.๒๓ แยกเป็น อ.
แยกเป็นได้รับการฝึกแล้ว และ ยงัไม่ได้รับการฝึก แยก
เหล่าหรือแผนก สังกดัและช้ันปี   /ช้ันที่ ๒, ๓ กป็ฎบิัติ
เช่นเดยีวกนั
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ทหารกองเกนิและทหารกองหนุน (ต่อ)
๔. เม่ือได้จัดท าบัญชี กน.แล้ว ให้จัดท าบัญชีตาราง

สถติิจ านวน กน. รวมทั้ง จว. แยกเป็นแผนก

การควบคุมยอด

๕. สด.จว.   ต้องรวบรวม  สด.๒๑,  ๒๒,  ๒๓ และ
บัญชีตารางสถติิจ านวนทหารกองเกนิ, กน.   ส่ง มทบ.
ภายใน เม.ย. ทุกปี
๖. มทบ. ตรวจสอบรวบรวมเสนอตามสายการบังคบั

บัญชา จนถงึ ทบ. ภายใน พ.ค. ทุกปี
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ทหารกองเกนิและทหารกองหนุน (ต่อ)
๗. มทบ.   ตรวจสอบ  และ จัดท าบัญชียอดจ านวน 

กน.๑ ช้ันที่ ๑, ๒, ๓ ซ่ึงมียอดทั้ง มทบ. โดยแยกเป็นรุ่นปี
ที่ปลด และช้ัน กน. ช้ันละ ๒ ฉบับ เสนอตามสายการ
บังคบับัญชา จนถงึ ทบ. ภายใน ม.ีค. ทุกปี

การควบคุมยอด

๘. ก่อนจัดท าบัญชียอดจ านวนทหารประเภทต่างๆส่ง
หน่วยเหนือ ให้ มทบ.กบั สด.จว. ตรวจสอบยอดให้
ตรงกนัเสียก่อน
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การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน  

หน่วยรับผดิชอบ กน. ที่สังกดั ทบ.

๑. มณฑลทหารบก

๒. ส านักงานสัสดจีังหวดั

๓. หน่วยสัสดอี าเภอ
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การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน (ต่อ)

มณฑลทหารบก

๑. ใน ม.ค. ทุกปี ให้คดัรายช่ือ น.สัญญาบัตร กน. น.
ประทวนกองหนุน (เฉพาะ กน.๑ ช้ันที่ ๑ , ๒), สต. 
(กองประจ าการ) กน. (เฉพาะช้ันที่ ๑),      พลฯ กน. 
(เฉพาะ กน.๑ ช้ันที่ ๑)  ที่จะท าการตรวจสอบสภาพ ลง
ในบัญชีตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน
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การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน (ต่อ)

มณฑลทหารบก (ต่อ)

๒. แยกบัญชีเป็น  ๔ ประเภท

๒.๑  นายทหารสัญญาบัตรกองหนุน

๒.๒  นายทหารประทวนกองหนุน

๒.๓   สิบตรีกองประจ าการกองหนุน

๒.๔   พลทหารกองหนุน 
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การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน (ต่อ)
มณฑลทหารบก (ต่อ)

๓. ส่งบัญชีตรวจสอบสภาพให้ สง.สด.จว.ภูมลิ าเนา
ทหาร ประเภทละ ๓ ชุด

๔. เม่ือได้รับบัญชีฯ คืนต้องบันทึกผลการตรวจสอบ
ลงในบัญชีตรวจสอบสภาพ และ ต.พ.๒ , ต.พ.๓ และ
ต้องแก้ไขให้ตรงกนักบัชุดของจงัหวดัอยู่เสมอ

กพ.ทร./กพ.ทอ ใน ม.ค. ด าเนินการคดัรายช่ือและ
ส่งบัญชีให้ สง.สด.จว. เช่นเดยีวกบั มทบ. 15



การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน (ต่อ)

สัสดจีังหวดั เม่ือได้รับเร่ืองจาก มทบ./กพ.ทร./กพ.ทอ. 

๑. ตรวจสอบรายช่ือกบั ตพ.๒, ตพ.๓ หากมีรายการ
คลาดเคล่ือน  ให้แก้ไขบัญชีตรวจสอบสภาพให้ถูกต้อง 
แล้วแจ้งให้หน่วยที่เกีย่วข้องทราบ

๒. เกบ็บัญชีตรวจสอบสภาพไว้ ๑ ชุด   ส่งให้หน่วย 
สด.อ. ๒ ชุด
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การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน (ต่อ)

สัสดจีังหวดั (ต่อ)

๓. เม่ือได้รับบัญชีตรวจสอบสภาพคืนจาก อ.  ให้
คดัลอกลงในบัญชีตรวจสอบสภาพของ จว.  แล้วรีบ
ส่งคืนให้ มทบ./กพ.ทร./กพ.ทอ. 

๔. บันทึกผลการตรวจสอบสภาพใน ตพ.๒, ตพ.๓
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การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน (ต่อ)
สัสดอี าเภอ เม่ือได้รับเร่ืองจาก สด.จว.

๑. แยกบัญชี เกบ็ไว้ที่ อ.  ๑ ชุด  อกี ๑ ชุด มอบให้ 
ก านัน/นายกเทศมนตรี ไปตรวจสอบ 

๒. เม่ือได้รับบัญชีคืนจากผู้ตรวจสอบ ให้คดัลอกราย 
การลงในบัญชีที่ อ. เกบ็ไว้   สด.อ.รับรองถูกต้อง แล้ว
ส่งให้ จว.     ส่วนชุดทีรั่บคืนจากผู้ตรวจสอบให้เกบ็ไว้
เป็นหลกัฐาน
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การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน (ต่อ)
สัสดอี าเภอ (ต่อ)

๓. เม่ือมีการแก้ไขเปลีย่นแปลงอย่างใด ให้ สด.อ. 
แก้ไขบัญชีชุดของ อ.    และบันทึกผลการตรวจสอบ
สภาพใน ตพ.๒, ตพ.๓

การตรวจสอบสภาพ กน. ปกติจะกระท าปีละ ๑ คร้ัง 
ภายในเดือน ม.ค.–มิ.ย. ทุกปี เม่ือได้ด าเนินการตรวจสอบ
สภาพ กน.คร้ังใหม่  ให้ท าลายบัญชีเดิม ตามระเบียบงาน
สารบรรณได้
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สัสดอี าเภอกบัระบบการควบคุม กพ.สร.

๑. การจัดท า ตพ.๒

๒. การจัดท า ตพ.๓

๓. การตรวจสอบสภาพ กน.

๔. การจัดท า ตพ.๖
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แนวทางปฏิบัติเกีย่วกบั

๑. น าบัญชีตรวจสอบสภาพไปตรวจสอบกบัทะเบียน
ราษฎร์ (ท.ร.๑๔) ว่ามช่ืีออยู่หรือไม่      ถ้ามช่ืีออยู่ให้
ด าเนินการตรวจสอบสภาพตามระเบียบ     โดยให้หา
ข้อมูล เพิม่เตมิดงันี ้  

(๑) การประกอบอาชีพ ,ต าแหน่งหน้าที่ ,สถานที่
ท างานพร้อมหมายเลขโทรศัพท์

การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน
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แนวทางปฏิบัติเกีย่วกบั

(๒) กรณมีช่ืีอแต่ย้ายไปอยู่ทีอ่ื่น     จะต้องบันทึก
รายละเอยีดว่าย้ายไปอยู่ทีใ่ดและจะต้องหาข้อมูลตาม
ข้อ (๑) ให้ได้

(๓) กรณทีี่เป็นนักศึกษา   ให้ลงรายละเอยีด ช่ือ
สถานศึกษา ก าลงัศึกษาอยู่ช้ันปีใด หลกัสูตรกีปี่ เป็น
หลกัสูตรหลกั หรือภาคสมทบ (ภาคค า่)      

การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน (ต่อ)
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แนวทางปฏิบัติเกีย่วกบั

(๔) กรณเีป็นข้าราชการประจ าการ เช่น ทหาร 
ต ารวจ   ให้ส าเนาบัตรประจ าตัว  หรือค าส่ังเข้ารับ
ราชการแนบมาด้วย

(๕)  กรณเีป็นพระภกิษุ หรือผู้ทีเ่ดนิทางไปต่าง 
ประเทศ      จะต้องแนบหลกัฐานการเป็นพระภกิษุ   
หรือหลกัฐานการเดนิทางไปต่างประเทศมาด้วย

การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน (ต่อ)
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แนวทางปฏิบัติเกีย่วกบั

๒. ถ้าตรวจสอบไม่ได้  จะต้องแนบหลกัฐาน หรือ
เอกสาร หรือหนังสือรับรองจากนายทะเบียนท้องที่มา
ด้วย

การตรวจสอบสภาพทหารกองหนุน (ต่อ)
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