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ค�ำน�ำ

 การท�าหน้าท่ีตรวจราชการและสืบสวนสอบสวนของกรมจเรทหารบก เป็นการ
ช่วยเหลือผู้บัญชาการทหารบก ในการควบคุม ก�ากับดูแลหน่วย ตลอดจนก�าลังพล  
ให้ปฏิบัติราชการและปฏิบัติตนด้วยความสุจริต ถูกต้อง และยุติธรรม ส่งผล 
ต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลโดยรวมของกองทัพบกทางตรง และ/หรือทางอ้อมต่อไป

 อย่างไรก็ตาม ด้วยข้อจ�ากัดในเรื่องจ�านวนเจ้าหน้าที่ งบประมาณ และเวลา ท�าให้
การท�าหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นไม่ทั่วถึงเท่าท่ีควร กล่าวคือ การตรวจราชการกว่าจะ  
ครบวงรอบตรวจหน่วยเดิมประมาณ ๓ ปีขึ้นไป ส่วนการสืบสวนสอบสวนก็มีความล่าช้า 
เพราะต้องท�าหลายกรณีพร้อมกัน

 คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเรจัดท�าข้ึนเพื่อให้ความรู้ในการตรวจราชการ 
และการสบืสวนสอบสวนแก่ผูป้ฏบิติังานทกุระดบั ตัง้แต่ระดบัเจ้าหน้าทีฝ่่ายกิจการพเิศษ
ฝ่ายอ�านวยการ จนถึงผู้บังคับบัญชา เพื่อใช้ในการท�างานหรือควบคุมก�ากับดูแล ซึ่งจะ
ช่วยบรรเทาข้อจ�ากัดของกรมจเรทหารบกได้ทางหนึ่ง โดยจัดท�าเป็น ๔ เล่ม ได้แก่

 เล่ม ๑ การตรวจกิจการทั่วไป ในเรื่องสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ สายสื่อสาร 
และสายพลาธิการ สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๓ สายพลาธิการ และสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๕

 เล่ม ๒ การตรวจกิจการทัว่ไป ในเรือ่งการบรกิารก�าลงัพล การรกัษาความปลอดภัย 
และการเลี้ยงดูทหาร ยานพาหนะในและนอกอัตรา อาวุธประจ�ากาย ประจ�าหน่วย และ
เครื่องควบคุมการยิง มาตรการประหยัดพลังงาน

 เล่ม ๓ การตรวจการจดัหา หลกัการจดัหาวสัด ุและ ขัน้ตอนจดัหา พระราชบญัญตัิ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารวัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วย การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารวัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
และสรุปความแตกต่างระหว่าง พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารวัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ กับระเบียบ สร. ว่าด้วยการวัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕

 เล่ม ๔ เกีย่วกบัการสบืสวนสอบสวน ในเรือ่งกฎหมายทีค่วรรู ้และการตรวจกจิการ
ทั่วไป ในเรื่องกิจการเรือนจ�าทหาร กิจการสายงานสัสดี 



 ทั้งนี้เนื้อหาทั้งการตรวจกิจการทั่วไปและการตรวจการจัดหา ประกอบด้วยเรื่อง 
ที่ตรวจ หัวข้อและรายการท่ีตรวจของเรื่องนั้น ๆ พร้อมกับอ้างอิงหลักฐานและเนื้อหา  
ไว้ด้วยกัน เพ่ิมเตมิด้วยข้อบกพร่องทีพ่บบ่อย เพือ่ให้หน่วยเพิม่ความระมดัระวงั ในรายการ  
นั้น ๆ ยิ่งขึ้น

 กรมจเรทหารบก หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเรจะเป็น 
ประโยชน์และอ�านวยความสะดวกทัง้แก่ผูบ้งัคบับญัชา เจ้าหน้าทีท่ีเ่กีย่วข้อง และผูส้นใจ
ทั่วไปได้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้ และอ้างอิง เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการ เป็น
ไปด้วยความถูกต้องแม่นย�า และเป็นมาตรฐานเดียวกัน หากมีข้อควรแก้ไข หรือข้อเสนอ
แนะ เพื่อปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น กรมจเรทหารบก ยินดีน้อมรับ เพื่อน�าไป
ปรับปรุงในโอกาสต่อไป

กรมจเรทหารบก  
พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 



สำรบัญ

   หน้า

ค�าน�า

กล่าวทั่วไป  

การเตรียมการรับตรวจ ๓

การตรวจการบริการก�าลังพล การรักษาความปลอดภัย  ๑๑

และการเลี้ยงดูทหาร   

การตรวจอาวุธประจ�ากาย ประจ�าหน่วย และเครื่องควบคุมการยิง ๖๙

การตรวจยานพาหนะใน และนอกอัตรา ๑๕๕

การตรวจมาตรการประหยัดพลังงาน ๒๘๗

  





กล่ำวทั่วไป

๑. ประวัติความเป็นมา
 กิจการจเรทหารบก : เร่ิมขึ้นในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระปรมินทร 
มหาจฬุาลงกรณ์ พระจลุจอมเกล้าเจ้าอยูห่วั พระองค์ได้ทรงจัดต้ัง “จเรทพับก” 
ขึ้นเป็นครั้งแรก เมื่อวันที่ ๖ พฤษภาคม ร.ศ.๑๑๒ (พ.ศ.๒๔๔๖) และได้ทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช เจ้าฟ้า 
มหาวชิราวุธ สยามมกุฎราชกุมาร ทรงรับต�าแหน่ง “จเรทัพบก” มีหน้าที่ 
ตรวจราชการทหารทั่วไป และพระองค์ ทรงด�ารงต�าแหน่งนี้ตลอดมาจนเสด็จ       
เถลิงถวัลยราชสมบัติเฉลิมพระปรมาภิไธยว่า พระบาทสมเด็จพระปรเมนทร
มหาวชิราวุธ พระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว ในปี ร.ศ.๑๒๙ (พ.ศ.๒๔๕๓) ซึ่งนับได้
ว่าทรงเป็นจเรทัพบกเป็นพระองค์แรก และนับได้ว่าพระองค์ท่าน เป็นต้น
ก�าเนิดของกิจการจเรและกรมจเรทหารบกสืบมาตราบจนทุกวันนี้ 
๒. วิสัยทัศน์
 กรมจเรทหารบก เป็นหน่วยตรวจราชการและสืบสวนสอบสวนที่มี
ประสิทธิภาพ มีความโปร่งใส สุจริต ยุติธรรม เป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชา 
หน่วยทหาร ก�าลังพลของกองทัพบก และประชาชน 
๓. ภารกิจ
 ๓.๑ ด�าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการ สืบสวนและสอบสวน  
ในเรื่องที่เกี่ยวกับประสิทธิภาพและราชการของหน่วยต่าง ๆ ของกองทัพบก
 ๓.๒  สืบสวนสอบสวน และพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์ และการ 
ร้องเรียนที่เกี่ยวกับราชการ หรือทหาร หรือข้าราชการกองทัพบก 
๔. ภารกิจแถลงใหม่
 ๔.๑ ด�าเนินการการตรวจราชการเพื่อให้การปฏิบัติงานหน่วยเป็นไป
ด้วยความถูกต้อง ประหยัด มีประสิทธิภาพ และสมประโยชน์ต่อทางราชการ
 ๔.๒ ด�าเนินการสืบสวนสอบสวนด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม เพื่อให้
ได้ข้อเท็จจริง เสนอผู้บังคับบัญชาได้อย่างถูกต้องและทันเวลา



 ๔.๓ พัฒนาบุคลากรในสายงานจเร และผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้มีความรู ้
ความสามารถ ในหน้าทีท่ีท่นัสมยัสอดคล้องกบัสถานการณ์ปัจจุบัน มคีณุธรรม 
และอุดมการณ์ 
๕. การจัด

๖. นโยบายของผู้บังคับบัญชา : ยึดถือตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วย 
การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร พ.ศ. ๒๕๕๒ และสนองตอบต่อเจตนารมณ์ 
และการสั่งการของ ผบ.ทบ. ดังนี้
 ๖.๑ การปฏบิตังิานในหน่วยทุกระดบัของ ทบ. ต้องยดึถอื กฎ ระเบยีบ 
ข้อบังคับ และสายการบังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด
 ๖.๒ การรกัษาคลงัอาวธุยทุโธปกรณ์ หน่วยทีม่คีลังอาวธุให้ ผบ.หน่วย 
ตรวจตรา ระมัดระวัง ดูแลคลังฯ ที่อยู ่ในความรับผิดชอบให้เรียบร้อย  
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง คลังกระสุน และวัตถุระเบิด เพื่อให้เกิดความปลอดภัย  

๕. การจัด

กรมจเรทหารบก
      
   
       แผนกการเงิน

กองธุรการ        กองแผน            กองตรวจกิจการท่ัวไป    กองตรวจการจัดหา     กองสืบสวนสอบสวน

แผนกสารบรรณ

แผนกบริการ

แผนกธรุการและกำาลังพล

แผนกแผน

แผนกงบประมาณ

แผนกวิชาการ

แผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ

แผนกวิเคราะห์และประเมินค่า แผนกวิเคราะห์และประเมินค่า แผนกพิจารณารายงานและคำาร้อง

แผนกสืบสวนสอบสวนแผนกตรวจการจัดซ้ือ

แผนกตรวจการจัดจ้าง

แผนกตรวจกิจการทั่วไป

แผนกตรวจกิจการส่งกำาลังบำารุง

๖. นโยบายของผู้บังคับบัญชา : ยึดถือตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเร พ.ศ. ๒๕๕๒ และสนองตอบต่อเจตนารมณ์ และการสั่งการของ 
ผบ.ทบ. ดังนี้
 ๖.๑ การปฏิบัติงานในหน่วยทุกระดับของ ทบ. ต้องยึดถือ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
และสายการบังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด 
 ๖.๒ การรักษาคลังอาวุธยุทโธปกรณ์ หน่วยท่ีมีคลังอาวุธให้ ผบ.หน่วย ตรวจตรา 
ระมัดระวัง ดูแลคลังฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เรียบร้อย โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
คลังกระสุน และวัตถุระเบิด เพื่อให้เกิดความปลอดภัย รวมถึงการรักษาปรนนิบัติบำารุง
ยุทโธปกรณ์ภายในหน่วยให้มีสภาพที่ดี พร้อมที่จะปฏิบัติภารกิจ และไม่มีการรั่วไหล 
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รวมถึงการรักษาปรนนิบัติบ�ารุง ยุทโธปกรณ์ภายในหน่วยให้มีสภาพที่ดี  
พร้อมที่จะปฏิบัติภารกิจ และไม่มีการรั่วไหล ซึ่งจะต้องไม่เกิดขึ้นใน ทบ.  
หากมีข้อบกพร่องและมีการสูญหาย เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งผู้บังคับ
บญัชาตามล�าดบัชัน้ จะต้องรบัผดิชอบทางวนิยั ทางคดอีาญา และทางคดแีพ่ง 
 ๖.๓ ให้ผู้บังคับหน่วยกวดขันให้ก�าลังพลตรวจสอบสมุดประวัติของ
ตนเอง ให้เรียบร้อย ทันสมัย เพื่อสิทธิของก�าลังพล รวมทั้งดูแลสิทธิต่าง ๆ  
ทีก่�าลงัพลจะได้รบั กรณทีีก่ารด�าเนนิการด้านสทิธกิ�าลงัพลล่าช้าให้แจ้งก�าลงัพล 
ได้รับทราบโดยเร็ว เพื่อป้องกันการร้องเรียน
 ๖.๔  ให้ผู้บังคับหน่วยได้มีการพัฒนาปรับปรุงหน่วยของตนเอง ให้สม
กบัเป็นหน่วยทหารท่ีมเีกยีรติและศกัดิศ์ร ีเพ่ือให้เป็นท่ียอมรับจากส่วนราชการ
อื่นและประชาชน 
 ๖.๕ ให้หน่วยทีม่คีลงัสิง่อปุกรณ์อยูใ่นความรับผิดชอบได้มกีารบริหาร
จัดการ ภายในคลังสิ่งอุปกรณ์ให้เรียบร้อยโดยจัดท�ารายการการส่งคืน 
สิ่งอุปกรณ์ รวมทั้งส�ารวจ ตรวจสอบสิ่งอุปกรณ์ใดไม่ได้ใช้งาน หมดอายุ และ
ไม่จ�าเป็นต้องจัดหามาเพิ่มเติม ให้งดเว้นการจัดหา และส่ิงอุปกรณ์ใด 
ที่ขาดแคลนก็ให้ด�าเนินการเข้าวงรอบการจัดหามาทดแทนใหม่
 ๖.๖ หน่วยทีไ่ด้รบัการประเมนิผลการตรวจอยูใ่นระดับต�า่ในปีทีผ่่านมา  
จะต้องมีการแก้ไขปรับปรุงโดยด่วน การตรวจทุกหน่วยจะต้องมีผล 
การประเมินไม่ต�่ากว่าร้อยละ ๘๐
 ๖.๗ ให้หน่วยของ ทบ. น�ามาตรการประหยัดใน ทบ. มาใช้อย่างเป็น
รูปธรรม โดยเฉพาะการส่งเสริมการใช้พลังงานทางเลือก
 ๖.๘  การจัดหาสิ่งอุปกรณ์และยุทโธปกรณ์ ให้ค�านึงถึงความต้องการ
ในการใช้งานของหน่วยใช้ ทัง้ด้านชนดิและจ�านวนท่ีสอดคล้องกบัความจ�าเป็น
และความสิ้นเปลืองในการใช้งาน การจัดซื้อจัดจ้างต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส
และเป็นธรรม เกิดประโยชน์ต่อกองทัพบกอย่างแท้จริง



 ๖.๙  การตรวจเลือกทหารกองเกินเข้าเป็นทหารกองประจ�าการ และ
การปลดทหารกองประจ�าการ ให้ทุกหน่วยที่เก่ียวข้องด�าเนินการด้วยความ 
ถูกต้อง ยุติธรรม และ โปร่งใส
 ๖.๑๐ ให้ผู้บังคับหน่วยทุกระดับด�าเนินการช่วยเหลือดูแลสวัสดิการ 
ของก�าลังพลช้ันผู้น้อยและด�าเนินการด้านสิทธิก�าลังพลอย่างจริงจัง เพื่อให้
คุณภาพชีวิตของก�าลังพล และครอบครัวดีขึ้นอย่างเป็นรูปธรรมและยั่งยืน
 ๖.๑๑  การบรหิารกองทนุชมุชนของ ทบ. เป็นไปดว้ยความโปร่งใส และ
เกิดประโยชน์ต่อก�าลังพลอย่างแท้จริง
 ๖.๑๒  ให้ ทภ. กวดขัน ก�ากับดูแล กรณีก�าลังพลน�าอาวุธ กระสุนของ
ทางราชการออกไปภายนอก ทบ. และมอบหมายให้ จบ. ท�าการสุ่มตรวจว่ามี
อาวุธ กระสุน หายไปหรือไม่ 



การเตรียมการรับตรวจ



 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

การเตรียมการรับตรวจ 
ขั้นตอนปฏิบัติก่อนการตรวจ 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. การปฏิบัต ิ 
ของหน่วยรับตรวจ 

 ผู้น าตรวจและผู้รับตรวจเตรียมเอกสารมอบให้ผู้ตรวจ ดังนี้ 
๑. หัวข้อการตรวจท่ี จบ. ส่งให้ครั้งหลังสุด จ านวน ๒ ชุด 

พร้อมลงรายละเอียดตามที่ จบ. ก าหนด 
๒. ข้อมูลที่ต้องการทราบประกอบการรับตรวจตาม          

อนุผนวกที่ จบ. ก าหนด 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหาร
จเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒, ๑๒.๑ และ ๑๒.๒ 

ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ 
ก่อนออกท าการตรวจให้กรมจเรทหารบกหรือ 

หน่วยที่สั่งการตรวจ แจ้งเรื่องและก าหนดเวลาในการตรวจ    
การเตรียมการรับตรวจ และค าขอต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการ
อ านวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่ามี
ความส าคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ 

๑๒.๑ หนังสือแจ้งก าหนดเวลาในการตรวจ
ทั่วไป ควรส่งให้หน่วยรับตรวจทราบล่วงหน้าเพื่อเตรียมการ
ก่อน     การตรวจไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

๑๒.๒ หนังสือแจ้งก าหนดเวลาในการตรวจ
พิเศษ จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า หรือจะให้นายทหารจเรที่ เป็น
หัวหน้าชุดตรวจน าไปเสนอต่อผู้บังคับหน่วยท่ีรับตรวจ ก็ได้ 

 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

การเตรียมการรับตรวจ 
ขั้นตอนปฏิบัติก่อนการตรวจ 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. การปฏิบัต ิ 
ของหน่วยรับตรวจ 

 ผู้น าตรวจและผู้รับตรวจเตรียมเอกสารมอบให้ผู้ตรวจ ดังนี้ 
๑. หัวข้อการตรวจท่ี จบ. ส่งให้ครั้งหลังสุด จ านวน ๒ ชุด 

พร้อมลงรายละเอียดตามที่ จบ. ก าหนด 
๒. ข้อมูลที่ต้องการทราบประกอบการรับตรวจตาม          

อนุผนวกที่ จบ. ก าหนด 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหาร
จเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒, ๑๒.๑ และ ๑๒.๒ 

ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ 
ก่อนออกท าการตรวจให้กรมจเรทหารบกหรือ 

หน่วยที่สั่งการตรวจ แจ้งเรื่องและก าหนดเวลาในการตรวจ    
การเตรียมการรับตรวจ และค าขอต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการ
อ านวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่ามี
ความส าคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ 

๑๒.๑ หนังสือแจ้งก าหนดเวลาในการตรวจ
ทั่วไป ควรส่งให้หน่วยรับตรวจทราบล่วงหน้าเพื่อเตรียมการ
ก่อน     การตรวจไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

๑๒.๒ หนังสือแจ้งก าหนดเวลาในการตรวจ
พิเศษ จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า หรือจะให้นายทหารจเรที่ เป็น
หัวหน้าชุดตรวจน าไปเสนอต่อผู้บังคับหน่วยท่ีรับตรวจ ก็ได้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

การเตรียมการรับตรวจ 
ขั้นตอนปฏิบัติก่อนการตรวจ 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. การปฏิบัต ิ 
ของหน่วยรับตรวจ 

 ผู้น าตรวจและผู้รับตรวจเตรียมเอกสารมอบให้ผู้ตรวจ ดังนี้ 
๑. หัวข้อการตรวจท่ี จบ. ส่งให้ครั้งหลังสุด จ านวน ๒ ชุด 

พร้อมลงรายละเอียดตามที่ จบ. ก าหนด 
๒. ข้อมูลที่ต้องการทราบประกอบการรับตรวจตาม          

อนุผนวกที่ จบ. ก าหนด 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหาร
จเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒, ๑๒.๑ และ ๑๒.๒ 

ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ 
ก่อนออกท าการตรวจให้กรมจเรทหารบกหรือ 

หน่วยที่สั่งการตรวจ แจ้งเรื่องและก าหนดเวลาในการตรวจ    
การเตรียมการรับตรวจ และค าขอต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการ
อ านวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่ามี
ความส าคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ 

๑๒.๑ หนังสือแจ้งก าหนดเวลาในการตรวจ
ทั่วไป ควรส่งให้หน่วยรับตรวจทราบล่วงหน้าเพื่อเตรียมการ
ก่อน     การตรวจไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

๑๒.๒ หนังสือแจ้งก าหนดเวลาในการตรวจ
พิเศษ จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า หรือจะให้นายทหารจเรที่ เป็น
หัวหน้าชุดตรวจน าไปเสนอต่อผู้บังคับหน่วยท่ีรับตรวจ ก็ได้ 

 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

การเตรียมการรับตรวจ 
ขั้นตอนปฏิบัติก่อนการตรวจ 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. การปฏิบัต ิ 
ของหน่วยรับตรวจ 

 ผู้น าตรวจและผู้รับตรวจเตรียมเอกสารมอบให้ผู้ตรวจ ดังนี้ 
๑. หัวข้อการตรวจท่ี จบ. ส่งให้ครั้งหลังสุด จ านวน ๒ ชุด 

พร้อมลงรายละเอียดตามที่ จบ. ก าหนด 
๒. ข้อมูลที่ต้องการทราบประกอบการรับตรวจตาม          

อนุผนวกที่ จบ. ก าหนด 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหาร
จเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒, ๑๒.๑ และ ๑๒.๒ 

ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ 
ก่อนออกท าการตรวจให้กรมจเรทหารบกหรือ 

หน่วยที่สั่งการตรวจ แจ้งเรื่องและก าหนดเวลาในการตรวจ    
การเตรียมการรับตรวจ และค าขอต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการ
อ านวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่ามี
ความส าคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ 

๑๒.๑ หนังสือแจ้งก าหนดเวลาในการตรวจ
ทั่วไป ควรส่งให้หน่วยรับตรวจทราบล่วงหน้าเพื่อเตรียมการ
ก่อน     การตรวจไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

๑๒.๒ หนังสือแจ้งก าหนดเวลาในการตรวจ
พิเศษ จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า หรือจะให้นายทหารจเรที่ เป็น
หัวหน้าชุดตรวจน าไปเสนอต่อผู้บังคับหน่วยท่ีรับตรวจ ก็ได้ 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒. บันทึกผลการ  
ตรวจของ จบ.  
คร้ังหลังสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. การจัดท าข้อมูล       
ที่ ต้ อ ง ก า ร ท ร า บ 
ประกอบการรับตรวจ 
 

 

 

 ตรวจดูส าเนาเอกสารบันทึกผลการตรวจครั้งหลังสุดของ 
นายทหารจเร ทบ.๑๐๕-๐๐๙ 
 ตรวจดู รายงานการแก้ ไขข้ อบกพร่ องของหน่ วย ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๕.๒ 

ข้อ ๑๕.๒ ผู้รับตรวจ เมื่อได้รับบันทึกผลการตรวจ 
แล้วให้แก้ไขข้อบกพร่องที่อยู่ในอ านาจของตนทันทีโดย ไม่ต้อง
รอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ ส าหรับเรื่องที่เกินขีดความสามารถ 
และ/หรือนอกเหนืออ านาจของตนที่จะแก้ไขได้เอง ให้รายงาน
หน่วยเหนือเพื่อด าเนินการต่อไป และให้เก็บบันทึก ผลการ
ตรวจและการด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องไว้เป็น หลักฐานใน
การรับตรวจครั้งต่อไป  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าส าเนาบันทึกผลการตรวจ
ของ จบ. ครั้งหลังสุด และรายงานการแก้ไขข้อบกพร่อง แนบ
ไว้กับข้อมูล 
 ตรวจดูข้อมูลของเรื่องที่ท าการตรวจตาม อจย., อสอ.         
และนอกอัตราตามอนุผนวกที่ จบ. ก าหนด รวมทั้งข้อมูลอื่น ๆ    
ที่แจ้งหน่วยรับตรวจให้จัดเตรียมไว้ 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒ 
      ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ 
              ก่อนออกท าการตรวจให้กรมจเรทหารบก หรือ     
หน่วยที่สั ่งการตรวจ แจ้ง เรื ่องและก าหนดเวลาในการ
ตรวจ                 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
๔ .  ก า ร เ ต รี ย ม      
เอกสารรับตรวจ 
 
 
 
 
 
 
๕. การจัดผู้รับตรวจ,  
ผู้ น า ต ร ว จ แ ล ะ 
ยานพาหนะน าตรวจ 

การเตรียมการรับตรวจ และค าขอต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการ     
อ านวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่า         
มีความส าคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ  
ค าสั่งกองทัพบก เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
ประจ าปีที่ท าการตรวจ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การลงนามรับรองเอกสารไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 ตรวจดูแฟ้มเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และระเบียบค าสั่ง         
ที่เกี่ยวข้องตามที่ จบ. ก าหนด มีการแยกประเภทเป็นระเบียบ 
เรียบร้อยครบถ้วน 
 ตรวจดู อจย./อฉก. และ อสอ. ของหน่วยรับตรวจ 
 ค าสั่งกองทัพบก เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
ประจ าปีที่ท าการตรวจ 
 สิ่ งที่หน่วยปฏิบั ติผิด  จัดแฟ้มเอกสารรับตรวจไม่เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
 ตรวจดูเจ้าหน้าที่ผู้รับตรวจ ผู้น าตรวจ ครบถ้วนเหมาะสม 
และมีความรู้ในเรื่องที่ตรวจ 
 ตรวจดูการจัดยานพาหนะน าตรวจพร้อมพลขับเพียงพอ   
และเหมาะสม 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒. บันทึกผลการ  
ตรวจของ จบ.  
คร้ังหลังสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. การจัดท าข้อมูล       
ที่ ต้ อ ง ก า ร ท ร า บ 
ประกอบการรับตรวจ 
 

 

 

 ตรวจดูส าเนาเอกสารบันทึกผลการตรวจครั้งหลังสุดของ 
นายทหารจเร ทบ.๑๐๕-๐๐๙ 
 ตรวจดู รายงานการแก้ ไขข้ อบกพร่ องของหน่ วย ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๕.๒ 

ข้อ ๑๕.๒ ผู้รับตรวจ เมื่อได้รับบันทึกผลการตรวจ 
แล้วให้แก้ไขข้อบกพร่องที่อยู่ในอ านาจของตนทันทีโดย ไม่ต้อง
รอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ ส าหรับเรื่องที่เกินขีดความสามารถ 
และ/หรือนอกเหนืออ านาจของตนที่จะแก้ไขได้เอง ให้รายงาน
หน่วยเหนือเพื่อด าเนินการต่อไป และให้เก็บบันทึก ผลการ
ตรวจและการด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องไว้เป็น หลักฐานใน
การรับตรวจครั้งต่อไป  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าส าเนาบันทึกผลการตรวจ
ของ จบ. ครั้งหลังสุด และรายงานการแก้ไขข้อบกพร่อง แนบ
ไว้กับข้อมูล 
 ตรวจดูข้อมูลของเรื่องที่ท าการตรวจตาม อจย., อสอ.         
และนอกอัตราตามอนุผนวกที่ จบ. ก าหนด รวมทั้งข้อมูลอื่น ๆ    
ที่แจ้งหน่วยรับตรวจให้จัดเตรียมไว้ 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒ 
      ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ 
              ก่อนออกท าการตรวจให้กรมจเรทหารบก หรือ     
หน่วยที่สั ่งการตรวจ แจ้ง เรื ่องและก าหนดเวลาในการ
ตรวจ                 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
๔ .  ก า ร เ ต รี ย ม      
เอกสารรับตรวจ 
 
 
 
 
 
 
๕. การจัดผู้รับตรวจ,  
ผู้ น า ต ร ว จ แ ล ะ 
ยานพาหนะน าตรวจ 

การเตรียมการรับตรวจ และค าขอต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการ     
อ านวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่า         
มีความส าคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ  
ค าสั่งกองทัพบก เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
ประจ าปีที่ท าการตรวจ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การลงนามรับรองเอกสารไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 ตรวจดูแฟ้มเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และระเบียบค าสั่ง         
ที่เกี่ยวข้องตามที่ จบ. ก าหนด มีการแยกประเภทเป็นระเบียบ 
เรียบร้อยครบถ้วน 
 ตรวจดู อจย./อฉก. และ อสอ. ของหน่วยรับตรวจ 
 ค าสั่งกองทัพบก เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
ประจ าปีที่ท าการตรวจ 
 สิ่ งที่หน่วยปฏิบั ติผิด  จัดแฟ้มเอกสารรับตรวจไม่เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
 ตรวจดูเจ้าหน้าที่ผู้รับตรวจ ผู้น าตรวจ ครบถ้วนเหมาะสม 
และมีความรู้ในเรื่องที่ตรวจ 
 ตรวจดูการจัดยานพาหนะน าตรวจพร้อมพลขับเพียงพอ   
และเหมาะสม 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒ 
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รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. การจัดสถานที่  
รับตรวจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ 
ก่อนออกท าการตรวจให้ กรมจเรทหารบกหรือ 

หน่วยที่สั่งการตรวจ แจ้งเรื่องและก าหนดเวลาในการตรวจ       
การเตรียมการรับตรวจ และค าขอต่าง  ๆ ที่จ าเป็นต่อการ     
อ านวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่า              
มีความส าคัญ ให้หน่วยรับตรวจทราบ  
ค าสั่งกองทัพบก เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
ประจ าปีที่ท าการตรวจ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้รับตรวจไม่ครบถ้วนและไม่มี ความรู้
ในเรื่องที่รับตรวจ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ยานพาหนะน าตรวจไม่ครบถ้วน 
 ตรวจดูสถานที่รับตรวจเหมาะสม มีแสงสว่างเพียงพอ            
ไม่มีเสียงรบกวน การถ่ายเทของอากาศดี 
 ตรวจดูการจัดสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับชุดตรวจของ จบ. 
เช่น โต๊ะ เก้าอี้  เครื่องขยายเสียง ส าหรับการช้ีแจงก่อน            
การตรวจ การด าเนินการตรวจ และสรุปผลการตรวจ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒ 
ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ 

ก่อนออกท าการตรวจให้ กรมจเรทหารบกหรือ 
หน่วยที่ส่งการตรวจ แจ้งเรื่องและก าหนดเวลาในการตรวจ       
การเตรียมการรับตรวจ และค าขอต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการ      
อ านวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่า                        
มีความส าคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ค าสั่งกองทัพบก เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 

ประจ าปีที่ท าการตรวจ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด สถานที่รับตรวจคับแคบและจัดโต๊ะ 
ผู้ตรวจใกล้กันมากเกินไป 
 สิ่ งที่หน่วยปฏิบั ติ ผิด  แสงสว่างไม่ เพียงพอ อุณหภูมิ       
ภายในห้องไม่เหมาะสม 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. การจัดสถานที่  
รับตรวจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ 
ก่อนออกท าการตรวจให้ กรมจเรทหารบกหรือ 

หน่วยที่สั่งการตรวจ แจ้งเรื่องและก าหนดเวลาในการตรวจ       
การเตรียมการรับตรวจ และค าขอต่าง  ๆ ที่จ าเป็นต่อการ     
อ านวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่า              
มีความส าคัญ ให้หน่วยรับตรวจทราบ  
ค าสั่งกองทัพบก เรื่อง การตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร 
ประจ าปีที่ท าการตรวจ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้รับตรวจไม่ครบถ้วนและไม่มี ความรู้
ในเรื่องที่รับตรวจ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ยานพาหนะน าตรวจไม่ครบถ้วน 
 ตรวจดูสถานที่รับตรวจเหมาะสม มีแสงสว่างเพียงพอ            
ไม่มีเสียงรบกวน การถ่ายเทของอากาศดี 
 ตรวจดูการจัดสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับชุดตรวจของ จบ. 
เช่น โต๊ะ เก้าอี้  เครื่องขยายเสียง ส าหรับการช้ีแจงก่อน            
การตรวจ การด าเนินการตรวจ และสรุปผลการตรวจ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒ 
ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ 

ก่อนออกท าการตรวจให้ กรมจเรทหารบกหรือ 
หน่วยที่ส่งการตรวจ แจ้งเรื่องและก าหนดเวลาในการตรวจ       
การเตรียมการรับตรวจ และค าขอต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการ      
อ านวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่า                        
มีความส าคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ค าสั่งกองทัพบก เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 

ประจ าปีที่ท าการตรวจ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด สถานที่รับตรวจคับแคบและจัดโต๊ะ 
ผู้ตรวจใกล้กันมากเกินไป 
 สิ่ งที่หน่วยปฏิบั ติ ผิด  แสงสว่างไม่ เพียงพอ อุณหภูมิ       
ภายในห้องไม่เหมาะสม 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
 
 

 

 

 

 

 

การตรวจการบริการก าลังพล  
การรักษาความปลอดภัย และการเลี้ยงดูทหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
 
 

 

 

 

 

 

การตรวจการบริการก าลังพล  
การรักษาความปลอดภัย และการเลี้ยงดูทหาร 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจการบริการก าลังพล การรักษาความปลอดภัย  
และการเลี้ยงดูทหาร 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. การรับ-ส่งหน้าท่ี 
    ๑.๑ หลักฐานการ
รับส่งหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจดูหลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ของ ผบ.หน่วยเมื่อมีการ
ย้าย เลื่อน ลด ปลด บรรจุหน่วย ได้จัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่ 
หรือไม่ 
 ตรวจดูบัญชีรับ-ส่ง หน้าที่ (บัญชีก าลังพล บัญชีอาวุธ,      
บัญชีการเงิน, บัญชีสิ่งอุปกรณ์ตามสายยุทธบริการต่าง ๆ      
และบัญชีอ่ืนเฉพาะที่จ าเป็น) 
 ตรวจดูการลงนาม รับ-ส่งหน้าท่ี 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลา ย้าย เลื่อน  
ลด  ปลด  และบรรจุ  พ.ศ.๒๕๔๐  ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ 

- ข้อ ๗ เมื่อมีค าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการออก
จากราชการผู้บังคับ บัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กันโดยเร็ว
โดยให้เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่งหน้าที่ซึ่งกันและกันภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบค าสั่งอย่างเป็นทางการ ต่อจากนั้น
ให้ท าการรับ-ส่ง หน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา 
ดังนี ้

 ข้าราชการที่มี ต าแหน่ งตั้ งแต่ผู้บั งคับหมวด หรือ
เทียบเท่าลงไป ภายใน ๒ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองร้อย หรือ
เทียบเท่า ภายใน ๓ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการ
กรมหรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ ผู้บัญชาการกองพลขึ้นไป
หรือเทียบเท่า ภายใน ๗ วัน   
 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจการบริการก าลังพล การรักษาความปลอดภัย  
และการเลี้ยงดูทหาร 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. การรับ-ส่งหน้าท่ี 
    ๑.๑ หลักฐานการ
รับส่งหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจดูหลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ของ ผบ.หน่วยเมื่อมีการ
ย้าย เลื่อน ลด ปลด บรรจุหน่วย ได้จัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่ 
หรือไม่ 
 ตรวจดูบัญชีรับ-ส่ง หน้าที่ (บัญชีก าลังพล บัญชีอาวุธ,      
บัญชีการเงิน, บัญชีสิ่งอุปกรณ์ตามสายยุทธบริการต่าง ๆ      
และบัญชีอ่ืนเฉพาะที่จ าเป็น) 
 ตรวจดูการลงนาม รับ-ส่งหน้าท่ี 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลา ย้าย เลื่อน  
ลด  ปลด  และบรรจุ  พ.ศ.๒๕๔๐  ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ 

- ข้อ ๗ เมื่อมีค าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการออก
จากราชการผู้บังคับ บัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กันโดยเร็ว
โดยให้เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่งหน้าที่ซึ่งกันและกันภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบค าสั่งอย่างเป็นทางการ ต่อจากนั้น
ให้ท าการรับ-ส่ง หน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา 
ดังนี ้

 ข้าราชการที่มี ต าแหน่ งตั้ งแต่ผู้บั งคับหมวด หรือ
เทียบเท่าลงไป ภายใน ๒ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองร้อย หรือ
เทียบเท่า ภายใน ๓ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการ
กรมหรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ ผู้บัญชาการกองพลขึ้นไป
หรือเทียบเท่า ภายใน ๗ วัน   
 

 
 
 
 

● ตรวจดูหลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ของ ผบ.หน่วยเมื่อมีการ
ย้าย เลื่อน ลด ปลด บรรจุหน่วย ได้จัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่ 
หรือไม่
● ตรวจดูบัญชีรับ-ส่ง หน้าที่ (บัญชีก�าลังพล บัญชีอาวุธ,      
บัญชีการเงิน, บัญชีสิ่งอุปกรณ์ตามสายยุทธบริการต่าง ๆ      
และบัญชีอื่นเฉพาะที่จ�าเป็น)
● ตรวจดูการลงนาม รับ-ส่งหน้าที่
♦ ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลา ย้าย เล่ือน   
ลด  ปลด  และบรรจุ  พ.ศ.๒๕๔๐  ลง ๑๘ ก.ย.๔๐
 ข้อ ๗ เม่ือมีค�าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการออก
จากราชการผู้บังคับบัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กันโดยเร็ว
โดยให้เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่งหน้าที่ซ่ึงกันและกันภายใน  
๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบค�าสั่งอย่างเป็นทางการ ต่อจาก
นั้นให้ท�าการรับ-ส่ง หน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตามก�าหนดเวลา 
ดังนี้
 ข ้าราชการที่มีต�าแหน ่งตั้ งแต ่ผู ้บั งคับหมวด หรือ 
เทียบเท่าลงไป ภายใน ๒ วัน
 ข้าราชการท่ีมีต�าแหน่งตั้งแต่ผู ้บังคับกองร้อย หรือ 
เทียบเท่า ภายใน ๓ วัน
 ข้าราชการที่มีต�าแหน่งตั้งแต่ ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการ
กรมหรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน
 ข้าราชการท่ีมีต�าแหน่งตั้งแต่ ผู้บัญชาการกองพลขึ้นไป 
หรือเทียบเท่า ภายใน ๗ วัน  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เว้นแต่ผู้ครองต าแหน่งดั งกล่ าวเป็นเจ้าหน้าที่คลัง          
ซึ่งรับผิดชอบบัญชีพัสดุ และพัสดุในคลังโดยตรง จึงให้ยืดเวลา
ในการรับ-ส่งหน้าที่ ออกไปได้ไม่เกิน ๑๕ วัน ถ้ารายใดมีความ
จ าเป็นจะต้องใช้เวลาในการรับ-ส่งหน้าท่ีเกินก าหนดในข้อนี้ก็ให้
รายงานขออนุมัติผู้สั่งย้ายเป็นรายๆ ไป  

ข้อ ๑๑ การปฏิบัติต่อเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับ-ส่ง
หน้าท่ี   

        ข้อ ๑๑.๑ ให้ผู้ส่งจัดท าบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะใน  
กองบังคับการหรือเฉพาะในส่วนที่ตนรับผิดชอบโดยตรง เช่น 
บัญชีก าลังพล บัญชีอาวุธ บัญชีการเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์        
ตามสายยุทธบริการต่าง ๆ และบัญชีอื่น ๆ เฉพาะที่จ าเป็น   
ตามจ านวนซึ่งเป็นจริงในวันที่รับ-ส่งหน้าที่  ส าหรับเงินผู้ส่งที่มี
อ านาจสั่งการเบิกจ่ายเงินกับผู้มีหน้าที่รักษาเงินต้องท าบัญชี 
รับ-ส่ง และตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย 

        ข้อ ๑๑.๒ เมื่อได้ตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้ผู้ส่งและ
ผู้รับบันทึกไว้ท้ายบัญชีส่งหน้าที่ว่าได้ตรวจรับถูกต้องแล้วลงช่ือ
ผู้รับไว้ แต่ถ้ามีการคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นก็ให้บันทึกไว้ในบัญชีนั้น
และลงช่ือผู้รับ ผู้ส่งกับเจ้าหน้าที่ซึ่งเกี่ยวข้อง แล้วรับส่งกันให้
เสร็จไปช้ันหนึ่ งก่อน ต่อจากนั้นผู้ รับต้องรีบรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว 

         ข้อ ๑๑.๓ บัญชีการเงินให้ถือปฏิบัติตามผนวก ก 
ท้ายระเบียบนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๑.๒ การรายงาน     
การรับ-ส่งหน้าที ่
 
 
 
 
 
 

         ข้อ ๑๑.๔  การรับ – ส่งหน้าที่ของหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือผู้บังคับหน่วยทีมีหน้าที่ปกครองที่ดินของทบ.ให้
ถือปฏิบัติตามผนวก ข ท้ายระเบียบนี้ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่พบหลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่
ของเจ้าหน้าท่ี  
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เอกสารประกอบการรับ-ส่งหน้าท่ี
ไม่ครบ เช่น ไม่มีบัญชีการเงิน บัญชีที่ดิน หรือบัญชี สป. แยก
ตามสายงาน มีแต่จ านวนสิ่งอุปกรณ์ แต่ไม่มีหมายเลข เช่น 
อาวุธและยานพาหนะ 
 ตรวจดูการรายงานรับ-ส่งหน้าท่ี ตามสายการบังคับบัญชา 
 ตรวจดูค าสั่งกองทัพบกที่ปรับย้ายข้าราชการ 
 ตรวจลายมือช่ือผู้รับ-ส่งหน้าที่ ว่าลงนามเรียบร้อยหรือไม่  
ผู้รับหน้าที่รายงานให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ ภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่รับ-ส่งหน้าท่ี 
 ตรวจดูส าเนาการลงลายมือช่ือของผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ทราบ และสั่งการ 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลา ย้าย เลื่อน 
ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ 

ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-ส่งหน้าที่ ให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ ณ      
ที่ท าการเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ ชุด อีก ๑ ชุด 
ผู้รับน าเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ ภายใน ๗ วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีรับ-ส่งหน้าท่ีแล้วเสร็จ เช่น 

การรับ-ส่งหน้าที่ในระดับหน่วยขึ้นตรงกองทัพบก เมื่อ
ผู้รับได้รับหน้าที่ใหม่แล้ว ให้เสนอรายงานถึงกองทัพบกผ่าน   
กรมก าลังพลทหารบก ภายใน ๗ วัน พร้อมทั้งแนบบัญชีก าลัง
พล 

 
 
 
 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เว้นแต่ผู้ครองต าแหน่งดั งกล่ าวเป็นเจ้าหน้าที่คลัง          
ซึ่งรับผิดชอบบัญชีพัสดุ และพัสดุในคลังโดยตรง จึงให้ยืดเวลา
ในการรับ-ส่งหน้าที่ ออกไปได้ไม่เกิน ๑๕ วัน ถ้ารายใดมีความ
จ าเป็นจะต้องใช้เวลาในการรับ-ส่งหน้าท่ีเกินก าหนดในข้อนี้ก็ให้
รายงานขออนุมัติผู้สั่งย้ายเป็นรายๆ ไป  

ข้อ ๑๑ การปฏิบัติต่อเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับ-ส่ง
หน้าท่ี   

        ข้อ ๑๑.๑ ให้ผู้ส่งจัดท าบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะใน  
กองบังคับการหรือเฉพาะในส่วนที่ตนรับผิดชอบโดยตรง เช่น 
บัญชีก าลังพล บัญชีอาวุธ บัญชีการเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์        
ตามสายยุทธบริการต่าง ๆ และบัญชีอื่น ๆ เฉพาะที่จ าเป็น   
ตามจ านวนซึ่งเป็นจริงในวันที่รับ-ส่งหน้าที่  ส าหรับเงินผู้ส่งที่มี
อ านาจสั่งการเบิกจ่ายเงินกับผู้มีหน้าที่รักษาเงินต้องท าบัญชี 
รับ-ส่ง และตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย 

        ข้อ ๑๑.๒ เมื่อได้ตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้ผู้ส่งและ
ผู้รับบันทึกไว้ท้ายบัญชีส่งหน้าที่ว่าได้ตรวจรับถูกต้องแล้วลงช่ือ
ผู้รับไว้ แต่ถ้ามีการคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นก็ให้บันทึกไว้ในบัญชีนั้น
และลงช่ือผู้รับ ผู้ส่งกับเจ้าหน้าที่ซึ่งเกี่ยวข้อง แล้วรับส่งกันให้
เสร็จไปช้ันหนึ่ งก่อน ต่อจากนั้นผู้ รับต้องรีบรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว 

         ข้อ ๑๑.๓ บัญชีการเงินให้ถือปฏิบัติตามผนวก ก 
ท้ายระเบียบนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๑.๒ การรายงาน     
การรับ-ส่งหน้าที ่
 
 
 
 
 
 

         ข้อ ๑๑.๔  การรับ – ส่งหน้าที่ของหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือผู้บังคับหน่วยทีมีหน้าที่ปกครองที่ดินของทบ.ให้
ถือปฏิบัติตามผนวก ข ท้ายระเบียบนี้ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่พบหลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่
ของเจ้าหน้าท่ี  
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เอกสารประกอบการรับ-ส่งหน้าท่ี
ไม่ครบ เช่น ไม่มีบัญชีการเงิน บัญชีที่ดิน หรือบัญชี สป. แยก
ตามสายงาน มีแต่จ านวนสิ่งอุปกรณ์ แต่ไม่มีหมายเลข เช่น 
อาวุธและยานพาหนะ 
 ตรวจดูการรายงานรับ-ส่งหน้าท่ี ตามสายการบังคับบัญชา 
 ตรวจดูค าสั่งกองทัพบกที่ปรับย้ายข้าราชการ 
 ตรวจลายมือช่ือผู้รับ-ส่งหน้าที่ ว่าลงนามเรียบร้อยหรือไม่  
ผู้รับหน้าที่รายงานให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ ภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่รับ-ส่งหน้าท่ี 
 ตรวจดูส าเนาการลงลายมือช่ือของผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ทราบ และสั่งการ 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลา ย้าย เลื่อน 
ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ 

ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-ส่งหน้าที่ ให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ ณ      
ที่ท าการเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ ชุด อีก ๑ ชุด 
ผู้รับน าเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ ภายใน ๗ วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีรับ-ส่งหน้าท่ีแล้วเสร็จ เช่น 

การรับ-ส่งหน้าที่ในระดับหน่วยขึ้นตรงกองทัพบก เมื่อ
ผู้รับได้รับหน้าที่ใหม่แล้ว ให้เสนอรายงานถึงกองทัพบกผ่าน   
กรมก าลังพลทหารบก ภายใน ๗ วัน พร้อมทั้งแนบบัญชีก าลัง
พล 

 
 
 
 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

14

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.การรักษายอดก าลัง
พ ล ท ห า ร ก อ ง
ประจ าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์สายต่าง ๆ หรือบัญชีอื่น ๆ ที่จ าเป็น 
เมื่อผู้บัญชาการทหารบกทราบแล้ว ให้แยกบัญชีต่าง ๆ ให้
หน่วยที่เกี่ยวข้อง คือ กรมสารบรรณทหารบก กรมการเงิน
ทหารบก และกรมส่งก าลังบ ารุงทหารบก ตรวจสอบความถูก
ต้อง และเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด รายงานให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ทราบล่าช้า 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด รายงานไม่ถูกต้อง คือ ให้ผู้ส่ง
รายงาน ท่ีถูกต้อง ผู้รับต้องเป็นผู้รายงาน 
 ตรวจดูหลักฐานเอกสารรายงานยอดก าลังพลประจ าวัน      
(กร. ๓) 
 ตรวจสอบยอดพลทหารประจ าวัน 
 ค าสั่งกองทัพบก (ค าสั่งช้ีแจง) ที่ ๑๕๔/๑๒๕๘๙ เรื่อง ให้ใช้
แบบรายงานยอดก าลังพลประจ าวัน (แบบ กร.๓ ลง ๑ พ.ค.
๙๘) 
       ๒. การใช้และความส าคัญ  แบบ กร.๓ ลงวันท่ี ๑ พ.ค.๙๘ 
เป็นแบบรายงาน ยอดก าลังซึ่งหน่วยต่าง ๆ ทุกหน่วยจะต้องใช้ 
นอกจากนี้ ส าหรับหน่วยที่จะต้องใช้แบบ กร.๓ อยู่เดิมก็ให้ใช้
แบบนี้แทน กร.๓ เดิมด้วย แบบ กร.๓ ลง ๑ พ.ค.๙๘              
เป็นแหล่งที่มาเบื้องต้นของข้อมูลที่ต้องการส าหรับรายงานยอด
ก าลังทางราชการ และสถานะภาพของแต่ละหน่วย มีค่าทาง
ประวัติศาสตร์มาก และเป็นเอกสารมูลฐานอันส าคัญที่สุด
อันหนึ่งซึ่งท าขึ้นในกองทัพบก หน่วยที่ท าเอกสารนี้ทุกหน่วย
จะต้องมีส าเนาอันถูกต้องเก็บไว้ในแฟ้มถาวร ๑ ฉบับเสมอไป 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
๓. ประวัติรับราชการ 
    ๓ . ๑  เ จ้ า ห น้ า ที่
บันทึกประวัติ 
         ๓.๑.๑  ค าสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี 
 
           ๓ . ๑ . ๒  ก า ร
บันทึกประวัต ิ
 
           ๓.๑ .๓  ก า ร
เปลี่ ยนแปลงข้อมู ล
ของเจ้าของประวตัิ 
 
 
 
 
 
 

 ๘. การเสนอรายงานยอดก าลังพล แบบ กร.๓  (ดูผนวก 
๒) รายงานยอดก าลังพล จะต้องท าเป็นวัน ๆ ไป ส าเนาของ
รายงาน ที่ส าเร็จรูปแล้ว ส าหรับวันที่ ๑๕ กับวันสิ้นเดือนทุก
เดือนให้เสนอไปตามสายการบังคับบัญชาถึง กพ.ทบ. รายงาน
ดังกล่าวนี้ต้องมิให้ชักช้าโดยไม่จ าเป็น 
 
 
 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการบันทึก
ประวัติรับราชการ กรณีมีการปรับย้ายผู้รับผิดชอบคนเดียว
หรือ หลายคนจะต้องมีค าสั่งแต่งตั้งใหม่ให้ทันสมัยด้วย 
 ตรวจดูการบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ ลงในสมุดประวัติ         
ว่าเรียบร้อยหรือไม่ โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับการแต่งตั้งฯ พร้อมทั้ง
ลงช่ือ วัน เดือน ปี ที่บันทึกก ากับไว้ด้วย 
 ตรวจดูหลักฐานการรายงานของเจ้าของประวัติ และ         
การด าเนินการแก้ไขหรือเพิ่มเติมประวัติรับราชของเจ้าหน้าท่ี
บันทึกประวัติ 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยประวัติ พ.ศ.๒๕๓๙ ลง ๒๖ธ.ค.๓๙ 
-   ข้อ ๗ การบันทึกรายการลงในแบบประวัติรับราชการให้
เจ้าหน้าท่ีบันทึกประวัติที่ได้รับการแต่งตั้งลงช่ือและวันเดือนปี 
ก ากับไว้ด้วย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.การรักษายอดก าลัง
พ ล ท ห า ร ก อ ง
ประจ าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์สายต่าง ๆ หรือบัญชีอื่น ๆ ที่จ าเป็น 
เมื่อผู้บัญชาการทหารบกทราบแล้ว ให้แยกบัญชีต่าง ๆ ให้
หน่วยที่เกี่ยวข้อง คือ กรมสารบรรณทหารบก กรมการเงิน
ทหารบก และกรมส่งก าลังบ ารุงทหารบก ตรวจสอบความถูก
ต้อง และเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด รายงานให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ทราบล่าช้า 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด รายงานไม่ถูกต้อง คือ ให้ผู้ส่ง
รายงาน ท่ีถูกต้อง ผู้รับต้องเป็นผู้รายงาน 
 ตรวจดูหลักฐานเอกสารรายงานยอดก าลังพลประจ าวัน      
(กร. ๓) 
 ตรวจสอบยอดพลทหารประจ าวัน 
 ค าสั่งกองทัพบก (ค าสั่งช้ีแจง) ที่ ๑๕๔/๑๒๕๘๙ เรื่อง ให้ใช้
แบบรายงานยอดก าลังพลประจ าวัน (แบบ กร.๓ ลง ๑ พ.ค.
๙๘) 
       ๒. การใช้และความส าคัญ  แบบ กร.๓ ลงวันท่ี ๑ พ.ค.๙๘ 
เป็นแบบรายงาน ยอดก าลังซึ่งหน่วยต่าง ๆ ทุกหน่วยจะต้องใช้ 
นอกจากนี้ ส าหรับหน่วยที่จะต้องใช้แบบ กร.๓ อยู่เดิมก็ให้ใช้
แบบนี้แทน กร.๓ เดิมด้วย แบบ กร.๓ ลง ๑ พ.ค.๙๘              
เป็นแหล่งที่มาเบื้องต้นของข้อมูลที่ต้องการส าหรับรายงานยอด
ก าลังทางราชการ และสถานะภาพของแต่ละหน่วย มีค่าทาง
ประวัติศาสตร์มาก และเป็นเอกสารมูลฐานอันส าคัญที่สุด
อันหนึ่งซึ่งท าขึ้นในกองทัพบก หน่วยที่ท าเอกสารนี้ทุกหน่วย
จะต้องมีส าเนาอันถูกต้องเก็บไว้ในแฟ้มถาวร ๑ ฉบับเสมอไป 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
๓. ประวัติรับราชการ 
    ๓ . ๑  เ จ้ า ห น้ า ที่
บันทึกประวัติ 
         ๓.๑.๑  ค าสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี 
 
           ๓ . ๑ . ๒  ก า ร
บันทึกประวัติ 
 
           ๓.๑ .๓  ก า ร
เปลี่ ยนแปลงข้อมู ล
ของเจ้าของประวตัิ 
 
 
 
 
 
 

 ๘. การเสนอรายงานยอดก าลังพล แบบ กร.๓  (ดูผนวก 
๒) รายงานยอดก าลังพล จะต้องท าเป็นวัน ๆ ไป ส าเนาของ
รายงาน ที่ส าเร็จรูปแล้ว ส าหรับวันที่ ๑๕ กับวันสิ้นเดือนทุก
เดือนให้เสนอไปตามสายการบังคับบัญชาถึง กพ.ทบ. รายงาน
ดังกล่าวนี้ต้องมิให้ชักช้าโดยไม่จ าเป็น 
 
 
 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการบันทึก
ประวัติรับราชการ กรณีมีการปรับย้ายผู้รับผิดชอบคนเดียว
หรือ หลายคนจะต้องมีค าสั่งแต่งตั้งใหม่ให้ทันสมัยด้วย 
 ตรวจดูการบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ ลงในสมุดประวัติ         
ว่าเรียบร้อยหรือไม่ โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับการแต่งตั้งฯ พร้อมทั้ง
ลงช่ือ วัน เดือน ปี ที่บันทึกก ากับไว้ด้วย 
 ตรวจดูหลักฐานการรายงานของเจ้าของประวัติ และ         
การด าเนินการแก้ไขหรือเพิ่มเติมประวัติรับราชของเจ้าหน้าท่ี
บันทึกประวัติ 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยประวัติ พ.ศ.๒๕๓๙ ลง ๒๖ธ.ค.๓๙ 
-   ข้อ ๗ การบันทึกรายการลงในแบบประวัติรับราชการให้
เจ้าหน้าท่ีบันทึกประวัติที่ได้รับการแต่งตั้งลงช่ือและวันเดือนปี 
ก ากับไว้ด้วย 
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รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกรายการใด ๆ ตามหลักฐานจะกระท าได้
เฉพาะเจ้าหน้าที่บันทึกประวัติเท่านั้น ทั้งนี้ให้หัวหน้าแผนกที่
มีหน้าที่รับผิดชอบประวัติรับราชการออกค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ีบันทึกประวัติไว้เป็นหลักฐานด้วย 

- ข้อ ๘ ข้าราชการกองทัพบกผู้ใดมีการเปลี่ยนช่ือตัว 
ช่ือสกุล หรือมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับครอบครัว เช่น การ
จดทะเบียนสมรส การมีบุตร การจดทะเบียนรับรองบุตร การ
จดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม การหย่าของภริยาหรือสามี 
ตลอดจนการถึงแก่กรรมของบิดา มารดา ภริยาหรือสามีและ
บุตร หรือ  การย้ายภูมิล าเนา หรือส าเร็จการศึกษาเพิ่มเติม 
ฯลฯ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมด้วยหลักฐาน
ภายใน ๓๐ วัน หน่วยต้นสังกัดเมื่อได้รับรายงานให้แจ้งแผนก
ประวัติบ าเหน็จ บ านาญ ของ มณฑลทหารบก หรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบประวัติรับราชการ ด าเนินการแก้ไข หรือเพิ่มเติม
ประวัติรับราชการ ให้ถูกต้อง เฉพาะกรณีเปลี่ยนแปลงช่ือตัว 
และช่ือสกุล ให้แจ้ง กรมสารบรรณทหารบก เพื่อด าเนินการ
ออกประกาศต่อไป 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เจ้าหน้าที่ไม่ทราบหน้าที่ของ
ตนเองในการด าเนินงานเกี่ยวกับประวัติราชการ  เ ช่น 
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยก าลังรบ มีหน้าที่รวบรวมข้อมูลประวัติรบั
ราชการของก าลังพลในหน่วยของตน แล้วส่งให้แผนกประวัติ 
เพื่อท าการบันทึก 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เจ้าของประวัติไม่รายงานแจ้งการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติรับราชการ 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๓.๒ เอกสารประกอบ
ประวัติรับราชการ 
        ๓.๒.๑ เอกสารใน
สมุดประวัติรับราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ก าลังพลเจ้าของประวัติไม่รายงาน 
มักน าเอกสารไปมอบให้เจ้าหน้าที่ประวัติตอนตรวจประวัติ
ประจ าปี 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เจ้าหน้าที่บันทึก ไม่ลงลายมือช่ือ 
และวันเดือนปีก ากับ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่แต่งตั้งเจ้าหน้าที่บันทึกสมุด
ประวัติรับราชการ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด การบันทึกสมุดประวัติรับราชการ
ไม่ทันสมัยสอดคล้องกับข้อมูลประวัติ ของก าลั งพลที่
เปลี่ยนแปลงไป 
 
 
 ตรวจดูเอกสารในสมุดประวัติรับราชการต้องมี เอกสาร
ครบถ้วนตามระเบียบที่ก าหนดประกอบประวัติ  

(๑) บัญชีรับรองเวลารับราชการทวีคูณ ต้องแยกรับรองเป็น
รายบุคคลใช้ฉบับตัวจริง 

(๒) ส าเนามรณบัตร หรือส าเนาทะเบียนบ้านคนตายของ
ทายาท (บิดา มารดา   คู่สมรส และบุตร) 

(๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน, ฉบับปัจจุบันของเจ้าของประวัติ 
และทายาท (บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร) 

(๔) ส าเนาใบส าคัญ หรือทะเบียนการสมรสของบิดามารดา 
(๕) ส าเนาใบส าคัญ หรือ ทะเบียน การสมรสของเจ้าของ

ประวัติ 
(๖) ส าเนาทะเบียนการรับรองบุตร (ถ้ามี) 
(๗) ส าเนาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม (ถ้ามี) 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกรายการใด ๆ ตามหลักฐานจะกระท าได้
เฉพาะเจ้าหน้าที่บันทึกประวัติเท่านั้น ทั้งนี้ให้หัวหน้าแผนกที่
มีหน้าที่รับผิดชอบประวัติรับราชการออกค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ีบันทึกประวัติไว้เป็นหลักฐานด้วย 

- ข้อ ๘ ข้าราชการกองทัพบกผู้ใดมีการเปลี่ยนช่ือตัว 
ช่ือสกุล หรือมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับครอบครัว เช่น การ
จดทะเบียนสมรส การมีบุตร การจดทะเบียนรับรองบุตร การ
จดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม การหย่าของภริยาหรือสามี 
ตลอดจนการถึงแก่กรรมของบิดา มารดา ภริยาหรือสามีและ
บุตร หรือ  การย้ายภูมิล าเนา หรือส าเร็จการศึกษาเพิ่มเติม 
ฯลฯ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมด้วยหลักฐาน
ภายใน ๓๐ วัน หน่วยต้นสังกัดเมื่อได้รับรายงานให้แจ้งแผนก
ประวัติบ าเหน็จ บ านาญ ของ มณฑลทหารบก หรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบประวัติรับราชการ ด าเนินการแก้ไข หรือเพิ่มเติม
ประวัติรับราชการ ให้ถูกต้อง เฉพาะกรณีเปลี่ยนแปลงช่ือตัว 
และช่ือสกุล ให้แจ้ง กรมสารบรรณทหารบก เพื่อด าเนินการ
ออกประกาศต่อไป 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เจ้าหน้าที่ไม่ทราบหน้าที่ของ
ตนเองในการด าเนินงานเกี่ยวกับประวัติราชการ  เ ช่น 
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยก าลังรบ มีหน้าที่รวบรวมข้อมูลประวัติรบั
ราชการของก าลังพลในหน่วยของตน แล้วส่งให้แผนกประวัติ 
เพื่อท าการบันทึก 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เจ้าของประวัติไม่รายงานแจ้งการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติรับราชการ 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๓.๒ เอกสารประกอบ
ประวัติรับราชการ 
        ๓.๒.๑ เอกสารใน
สมุดประวัติรับราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ก าลังพลเจ้าของประวัติไม่รายงาน 
มักน าเอกสารไปมอบให้เจ้าหน้าที่ประวัติตอนตรวจประวัติ
ประจ าปี 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เจ้าหน้าที่บันทึก ไม่ลงลายมือช่ือ 
และวันเดือนปีก ากับ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่แต่งตั้งเจ้าหน้าที่บันทึกสมุด
ประวัติรับราชการ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด การบันทึกสมุดประวัติรับราชการ
ไม่ทันสมัยสอดคล้องกับข้อมูลประวัติ ของก าลั งพลที่
เปลี่ยนแปลงไป 
 
 
 ตรวจดูเอกสารในสมุดประวัติรับราชการต้องมี เอกสาร
ครบถ้วนตามระเบียบที่ก าหนดประกอบประวัติ  

(๑) บัญชีรับรองเวลารับราชการทวีคูณ ต้องแยกรับรองเป็น
รายบุคคลใช้ฉบับตัวจริง 

(๒) ส าเนามรณบัตร หรือส าเนาทะเบียนบ้านคนตายของ
ทายาท (บิดา มารดา   คู่สมรส และบุตร) 

(๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน, ฉบับปัจจุบันของเจ้าของประวัติ 
และทายาท (บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร) 

(๔) ส าเนาใบส าคัญ หรือทะเบียนการสมรสของบิดามารดา 
(๕) ส าเนาใบส าคัญ หรือ ทะเบียน การสมรสของเจ้าของ

ประวัติ 
(๖) ส าเนาทะเบียนการรับรองบุตร (ถ้ามี) 
(๗) ส าเนาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม (ถ้ามี) 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๘) ส าเนาทะเบียนการหย่าของบิดา มารดา เจ้าของ
ประวัติ 

(๙) ส าเนาทะเบียนการหย่าเจ้าของประวัติ 
(๑๐) ส าเนาทะเบียนการเปลีย่นช่ือ ช่ือสกุล ของข้าราชการ 

หรือ ทายาท 
(๑๑) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
(๑๒) บันทึกรับรองเวลาราชการตอนเป็นทหารหรือต ารวจ 

หรือบันทึกรับรองเวลาราชการตอนเป็นพลเรือน 
(๑๓) ใบรับรองการเป็นทายาท 
(๑๔) ส าเนาทะเบียนทหารกองประจ าการ สด.๓ 
(๑๕) ค าสั่งบรรจุครั้งแรก 
(๑๖) ส าเนาหนังสือแสดงการเป็นสมาชิกฌาปนกิจ

สงเคราะห์กองทัพบก 
(๑๗) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 

 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยประวัติ พ.ศ.๒๕๓๙ ลง             
๒๖ ธ.ค. ๓๙  

- ข้อ ๖.๓ ประวัติรับราชการของข้าราชการกองทัพบก ให้
มี เอกสารตาม ผนวก ข ท้ายระเบียบนี้แนบไว้เพื่อการ
ตรวจสอบเสมอ 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค.๐๔๐๙.๔/ว. 
๗๐ ลง ๑๕ มิ.ย. ๔๗ เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด  
      ข้อ ๓ อีก ๑ ฉบับ เก็บไว้เป็นหลักฐานในสมุดแฟ้ม
ประวัติ หรือเก็บไว้ที่ส่วนราชการผู้เบิกเบี้ยหวัดบ านาญ 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
          ๓ .๒ .๒   ก า ร
ติดตามทวงถามเอกสาร
ในสมุดประวัต ิ
 
         ๓ . ๒ . ๓  ก า ร
รับรองส าเนาเอกสารที่
แนบไว้กับสมุดประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เอกสารประกอบสมุดประวัติรับ
ราชการไม่ครบ 
 ตรวจดูหลักฐานการติดตามทวงถามหากเอกสาร                   
ในสมุดประวัติรับราชการมีไม่ครบ ผู้รับผิดชอบจะต้องติดตาม   
ทวงถามเจ้าของประวัติหรือมีหนังสือติดตามทวงถาม             
จากหน่วยต้นสังกัด 
 ตรวจดูเอกสารที่แนบไว้กับสมุดประวัติส าเนาเอกสาร 
จะต้องได้รับการรับรองส าเนา จากหัวหน้าแผนกประวัติ หรือ
ประจ าแผนกประวัติ 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยประวัติ  พ.ศ.๒๕๓๙ ลง ๒๖ ธ.ค. ๓๙  

- ข้อ ๖.๓ ประวัติรับราชการของข้าราชการกองทัพบก   
ให้มี เอกสารตาม ผนวก ข ท้ายระเบียบนี้แนบไว้ เพื่อ               
การตรวจสอบเสมอ 

- หมายเหตุ  ๑ ส าเนาหลักฐานต่าง ๆ ให้ใช้ถ่ายส าเนา
จากฉบับจริง และให้หัวหน้าแผนกประวัติ หรือประจ าแผนก
ประวัติรับรองส าเนา เว้นส าเนาบัญชีรับรองเวลาราชการ
ทวีคูณต้องให้หัวหน้าแผนกประวัติ ฯ เป็นผู้รับรองส าเนา
เท่านั้น 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เอกสารไม่ครบ 
 สิ่งทีห่น่วยมักปฏิบัติผิด แผนกประวัติไม่รับรองส าเนาเอกสาร   
ที่แนบในสมุดประวัติ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๘) ส าเนาทะเบียนการหย่าของบิดา มารดา เจ้าของ
ประวัติ 

(๙) ส าเนาทะเบียนการหย่าเจ้าของประวัติ 
(๑๐) ส าเนาทะเบียนการเปลีย่นช่ือ ช่ือสกุล ของข้าราชการ 

หรือ ทายาท 
(๑๑) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
(๑๒) บันทึกรับรองเวลาราชการตอนเป็นทหารหรือต ารวจ 

หรือบันทึกรับรองเวลาราชการตอนเป็นพลเรือน 
(๑๓) ใบรับรองการเป็นทายาท 
(๑๔) ส าเนาทะเบียนทหารกองประจ าการ สด.๓ 
(๑๕) ค าสั่งบรรจุครั้งแรก 
(๑๖) ส าเนาหนังสือแสดงการเป็นสมาชิกฌาปนกิจ

สงเคราะห์กองทัพบก 
(๑๗) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 

 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยประวัติ พ.ศ.๒๕๓๙ ลง             
๒๖ ธ.ค. ๓๙  

- ข้อ ๖.๓ ประวัติรับราชการของข้าราชการกองทัพบก ให้
มี เอกสารตาม ผนวก ข ท้ายระเบียบนี้แนบไว้เพื่อการ
ตรวจสอบเสมอ 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค.๐๔๐๙.๔/ว. 
๗๐ ลง ๑๕ มิ.ย. ๔๗ เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด  
      ข้อ ๓ อีก ๑ ฉบับ เก็บไว้เป็นหลักฐานในสมุดแฟ้ม
ประวัติ หรือเก็บไว้ที่ส่วนราชการผู้เบิกเบี้ยหวัดบ านาญ 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
          ๓ .๒ .๒   ก า ร
ติดตามทวงถามเอกสาร
ในสมุดประวัติ 
 
         ๓ . ๒ . ๓  ก า ร
รับรองส าเนาเอกสารที่
แนบไว้กับสมุดประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เอกสารประกอบสมุดประวัติรับ
ราชการไม่ครบ 
 ตรวจดูหลักฐานการติดตามทวงถามหากเอกสาร                   
ในสมุดประวัติรับราชการมีไม่ครบ ผู้รับผิดชอบจะต้องติดตาม   
ทวงถามเจ้าของประวั ติหรือมีหนังสือติดตามทวงถาม             
จากหน่วยต้นสังกัด 
 ตรวจดูเอกสารที่แนบไว้กับสมุดประวัติส าเนาเอกสาร 
จะต้องได้รับการรับรองส าเนา จากหัวหน้าแผนกประวัติ หรือ
ประจ าแผนกประวัติ 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยประวัติ  พ.ศ.๒๕๓๙ ลง ๒๖ ธ.ค. ๓๙  

- ข้อ ๖.๓ ประวัติรับราชการของข้าราชการกองทัพบก   
ให้มี เอกสารตาม ผนวก ข ท้ายระเบียบนี้แนบไว้ เพื่อ               
การตรวจสอบเสมอ 

- หมายเหตุ  ๑ ส าเนาหลักฐานต่าง ๆ ให้ใช้ถ่ายส าเนา
จากฉบับจริง และให้หัวหน้าแผนกประวัติ หรือประจ าแผนก
ประวัติรับรองส าเนา เว้นส าเนาบัญชีรับรองเวลาราชการ
ทวีคูณต้องให้หัวหน้าแผนกประวัติ ฯ เป็นผู้รับรองส าเนา
เท่านั้น 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เอกสารไม่ครบ 
 สิ่งทีห่น่วยมักปฏิบัติผิด แผนกประวัติไม่รับรองส าเนาเอกสาร   
ที่แนบในสมุดประวัติ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
    ๓.๓ การตรวจสอบ
ประวัติรับราชการโดย
เจ้าของประวัติ 
        ๓ . ๓ . ๑  ก า ร
ตรวจสอบประวั ติ
ประจ าป ี
        ๓.๓.๒  การแจ้ง
เตือนและติดตามผู้
ตกค้างตรวจประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๓.๔ การตรวจสอบ
ประวัติรับราชการโดย
ห น่ ว ย เ ก็ บ รั ก ษ า
ประวัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 ตรวจดูหลักฐานการแจ้งให้เจ้าของประวัติ มาท าการ
ตรวจสอบสมุดประวัติ ณ สถานท่ีเก็บรักษาสมุดประวัติ 
 
 ตรวจดูหลักฐานการแจ้งเตือนหรือติดตามผู้ที่ไม่มาตรวจ
ประวัติ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยประวัติ  พ.ศ.๒๕๓๙ ลง             
๒๖ ธ.ค. ๓๙  
     ข้อ ๑๐ ประวัติรับราชการของข้าราชการกองทัพบก ถือ
เป็นเอกสารลับนอกจากเจ้าหน้าที่หรือเจ้าของประวัติไป
ตรวจสอบด้วยตนเองแล้ว ห้ามมิให้ผู้อื่นท าการตรวจสอบหรือ
ขอดู และห้ามน าออกจากส านักงานที่เก็บประวัติ เจ้าของ
ประวัติจะต้องตรวจสอบประวัติรับราชการของตนเอง ไม่น้อย
กว่าปีละ ๑ ครั้ง  
  สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  เจ้าของประวัติไม่ไปตรวจ ประวัติของ
ตนเอง 
 ตรวจหลักฐานแจ้งการตรวจประวัติจากกรมสารบรรณ
ทหารบกและหลักฐานการเดินทางไปตรวจที่กรมสารบรรณ
ทหารบกของหน่วยที่มีหน้าที่เก็บรักษาประวัติฉบับจริง คือ 
มทบ., ส่วนการศึกษา และการลงลายมือช่ือของเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๓ . ๕  สิ น ไ ห ม
ทดแทนประกันชีวิต 
         ๓.๕.๑  หนังสือ
แสดง เจตนาระบุตัว
ผู้ รั บ เ งินค่ าสิ น ไ หม
ทดแทนประกันชีวิต 
 
 
 
 
 
 

 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยประวัติ พ.ศ.๒๕๓๙  
    ข้อ ๑๐ ในระยะ ๑ ปี ให้หน่วยที่มีหน้าที่เก็บรักษาประวัติ 
ด าเนินการตรวจสอบประวัติรับราชการฉบับที่กรมสารบรรณ
ทหารบกเก็บรักษาโดยกรมสารบรรณทหารบกเป็นผู้
ก าหนด  
ห้วงเวลาในการตรวจสอบ เมื่อตรวจสอบตรงกันแล้วให้
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการบันทึกประวัติลงช่ือก ากับไว้ท้าย
รายการ    ทุกครั้ง ให้หน่วยที่มีหน้าที่เก็บรักษาประวัติ
ประสานกับหน่วย  ต้นสังกัด เพื่อก าหนดระยะเวลาให้ก าลัง
พลของหน่วยที่จะไป    ท าการตรวจสอบ ส าหรับการ
ตรวจสอบประวัติรับราชการของข้าราชการต่ ากว่าช้ันสัญญา
บัตรคงปฏิบัติเช่นเดียวกับประวัติ   รับราชการของข้าราชการ
ช้ันสัญญาบัตร 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  ไม่ได้แจ้งหน่วยรับการสนับสนุน
มาท าการตรวจสอบประวัติ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  หน่วยเก็บรักษาสมุดประวัติไม่ได้
ตรวจสอบสมุดประวัติกับ สบ.ทบ. 
 
 
 ตรวจดูหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินสินไหมทดแทน
ประกันชีวิตและการแก้ไขเพิ่มเติม กรณีทายาทผู้มีสิทธิ์ได้
เสียชีวิตลงหรือเปลี่ยนแปลงผู้รับสิทธิ์ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
    ๓.๓ การตรวจสอบ
ประวัติรับราชการโดย
เจ้าของประวัต ิ
        ๓ . ๓ . ๑  ก า ร
ตรวจสอบประวั ติ
ประจ าป ี
        ๓.๓.๒  การแจ้ง
เตือนและติดตามผู้
ตกค้างตรวจประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๓.๔ การตรวจสอบ
ประวัติรับราชการโดย
ห น่ ว ย เ ก็ บ รั ก ษ า
ประวัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 ตรวจดูหลักฐานการแจ้งให้เจ้าของประวัติ มาท าการ
ตรวจสอบสมุดประวัติ ณ สถานท่ีเก็บรักษาสมุดประวัติ 
 
 ตรวจดูหลักฐานการแจ้งเตือนหรือติดตามผู้ที่ไม่มาตรวจ
ประวัติ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยประวัติ  พ.ศ.๒๕๓๙ ลง             
๒๖ ธ.ค. ๓๙  
     ข้อ ๑๐ ประวัติรับราชการของข้าราชการกองทัพบก ถือ
เป็นเอกสารลับนอกจากเจ้าหน้าที่หรือเจ้าของประวัติไป
ตรวจสอบด้วยตนเองแล้ว ห้ามมิให้ผู้อื่นท าการตรวจสอบหรือ
ขอดู และห้ามน าออกจากส านักงานที่เก็บประวัติ เจ้าของ
ประวัติจะต้องตรวจสอบประวัติรับราชการของตนเอง ไม่น้อย
กว่าปีละ ๑ ครั้ง  
  สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  เจ้าของประวัติไม่ไปตรวจ ประวัติของ
ตนเอง 
 ตรวจหลักฐานแจ้งการตรวจประวัติจากกรมสารบรรณ
ทหารบกและหลักฐานการเดินทางไปตรวจที่กรมสารบรรณ
ทหารบกของหน่วยที่มีหน้าที่เก็บรักษาประวัติฉบับจริง คือ 
มทบ., ส่วนการศึกษา และการลงลายมือช่ือของเจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๓ . ๕  สิ น ไ ห ม
ทดแทนประกันชีวิต 
         ๓.๕.๑  หนังสือ
แสดง เจตนาระบุตัว
ผู้ รั บ เ งินค่ าสิ น ไ หม
ทดแทนประกันชีวิต 
 
 
 
 
 
 

 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยประวัติ พ.ศ.๒๕๓๙  
    ข้อ ๑๐ ในระยะ ๑ ปี ให้หน่วยที่มีหน้าที่เก็บรักษาประวัติ 
ด าเนินการตรวจสอบประวัติรับราชการฉบับที่กรมสารบรรณ
ทหารบกเก็บรักษาโดยกรมสารบรรณทหารบกเป็นผู้
ก าหนด  
ห้วงเวลาในการตรวจสอบ เมื่อตรวจสอบตรงกันแล้วให้
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการบันทึกประวัติลงช่ือก ากับไว้ท้าย
รายการ    ทุกครั้ง ให้หน่วยที่มีหน้าที่เก็บรักษาประวัติ
ประสานกับหน่วย  ต้นสังกัด เพื่อก าหนดระยะเวลาให้ก าลัง
พลของหน่วยที่จะไป    ท าการตรวจสอบ ส าหรับการ
ตรวจสอบประวัติรับราชการของข้าราชการต่ ากว่าช้ันสัญญา
บัตรคงปฏิบัติเช่นเดียวกับประวัติ   รับราชการของข้าราชการ
ช้ันสัญญาบัตร 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  ไม่ได้แจ้งหน่วยรับการสนับสนุน
มาท าการตรวจสอบประวัติ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  หน่วยเก็บรักษาสมุดประวัติไม่ได้
ตรวจสอบสมุดประวัติกับ สบ.ทบ. 
 
 
 ตรวจดูหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินสินไหมทดแทน
ประกันชีวิตและการแก้ไขเพิ่มเติม กรณีทายาทผู้มีสิทธิ์ได้
เสียชีวิตลงหรือเปลี่ยนแปลงผู้รับสิทธิ์ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทนในการ
ประกันชีวิตส าหรับข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ
ของกองทัพบกท่ีปฏิบัติหน้าที่ยามปกติ พ.ศ.๒๕๕๘ ลง ๑๘ พ.ค. 
๕๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-   ข้อ ๔ ผู้ที่จะได้รับเงินค่าสินไหมทดแทนตามระเบียบนี้ 
ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการของกองทัพบก
ที่ปฏิบัติหน้าที่ยามปกติ และได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วย จนถึง
แก่ความตาย หรือพิการทุพพลภาพจนเป็นเหตุให้ต้องถูกปลดออก
จากประจ าการ 
หรือเลิกจ้างจากสาเหตุทางการฝึก ทางศึกษา ทางธุรการอื่น ๆ 
ทั้งนี้จะต้องไม่ใช่จากสาเหตุต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
               ๔.๑ ความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือจาก
การกระท าของตนเอง 

     ๔.๒ การเสพสุรามึนเมาอันจะเป็นเหตุให้เกิด
อุบัติเหตุได้ง่าย 
     ข้อ ๕ ประเภทก าลังพลและการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทน
ตามระเบียบนี้ก าหนดไว้ ดังนี้   

            ๕.๑ ประเภทก าลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่การฝึก และ
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยการใช้อากาศยานของกองทัพบก จ่ายเงินค่า
สินไหมทดแทน ดังนี้ 
           ๕.๑ .๑  ข้ า ราชการ ช้ันสัญญาบัตรและ
ลูกจ้างประจ าช้ันสัญญาบัตรให้จ่ายเป็นเงิน ๗๐๐,๐๐๐ บาท 
 ๕.๑.๒ ข้าราชการชั้นประทวน ลูกจ้างประจ า
ต่ ากว่าช้ันสัญญาบัตร และพลอาสา สมัครให้จ่าย เป็นเงิน 
๒๘๘,๐๐๐ บาท       
 ๕.๑.๓ พลอาสาพิเศษอาสาสมัครทหารพราน
อาสาสมัครทหารพราน พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว  
ให้จ่ายเป็นเงิน ๑๔๔,๐๐๐ บาท 

๕.๒ ประเภทก าลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ในยาม
ปกตินอกเหนือจากข้อ ๕.๑ จ่ายเงินค่าสินไหมทดแทน ดังนี้

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
         ๓ . ๕ . ๒   ก า ร
ด าเนินการขอรับเงินค่า
สินไหมทดแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕.๒.๒ ข้าราชการช้ันประทวนลูกจ้างประจ า
ต่ ากว่าช้ันสัญญาบัตร และพลอาสาสมัครให้จ่ายเป็นเงิน 
๕๗,๖๐๐ บาท     
 ๕.๒.๓ พลอาสาพิเศษอาสาสมัคร-ทหารพราน 
อาสาสมัครทหารพราน พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว ให้
จ่ายเป็นเงิน ๒๘,๘๐๐ บาท 
 ตรวจดูหลักฐานการด าเนินการขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน
กรณีมีก าลังพลเสียชีวิต 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทนในการ
ประกันชีวิตส าหรับข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ
ของกองทัพบกท่ีปฏิบัติหน้าท่ียามปกติ พ.ศ.๒๕๕๘ ข้อ ๖ 
    ข้อ ๖ ผู้ยื่นค าขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน ตามระเบียบนี้
ได้แก่       
          ๖.๑ ผู้พิการทุพพลภาพ   
 ๖.๒ ผู้ซึ่งผู้ตายหรือผู้พิการทุพพลภาพ ระบุให้เป็น
ผู้รับเงินค่าสินไหมทดแทน     
          ๖.๓ เจ้ าหน้ าที่ ซึ่ งผู้ บั งคับบัญชาที่ มี ต าแหน่ ง               
ผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป ก าหนดให้เป็นผู้ท า     
ค าขอแทน 
     ข้อ ๗ ให้ผู้ยื่นค าขอรับเงินค่าสินไหมทดแทนตามข้อ ๖      
ยื่นหลักฐานประกอบ ดังนี ้    
           ๗.๑ ส าเนาค าสั่งที่ให้รับราชการ หรือบรรจุเป็น
ลูกจ้าง หรือพนักงานราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทนในการ
ประกันชีวิตส าหรับข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ
ของกองทัพบกท่ีปฏิบัติหน้าที่ยามปกติ พ.ศ.๒๕๕๘ ลง ๑๘ พ.ค. 
๕๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-   ข้อ ๔ ผู้ที่จะได้รับเงินค่าสินไหมทดแทนตามระเบียบนี้ 
ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการของกองทัพบก
ที่ปฏิบัติหน้าที่ยามปกติ และได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วย จนถึง
แก่ความตาย หรือพิการทุพพลภาพจนเป็นเหตุให้ต้องถูกปลดออก
จากประจ าการ 
หรือเลิกจ้างจากสาเหตุทางการฝึก ทางศึกษา ทางธุรการอื่น ๆ 
ทั้งนี้จะต้องไม่ใช่จากสาเหตุต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
               ๔.๑ ความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือจาก
การกระท าของตนเอง 

     ๔.๒ การเสพสุรามึนเมาอันจะเป็นเหตุให้เกิด
อุบัติเหตุได้ง่าย 
     ข้อ ๕ ประเภทก าลังพลและการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทน
ตามระเบียบนี้ก าหนดไว้ ดังนี้   

            ๕.๑ ประเภทก าลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่การฝึก และ
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยการใช้อากาศยานของกองทัพบก จ่ายเงินค่า
สินไหมทดแทน ดังนี้ 
           ๕.๑ .๑  ข้ า ราชการ ช้ันสัญญาบัตรและ
ลูกจ้างประจ าช้ันสัญญาบัตรให้จ่ายเป็นเงิน ๗๐๐,๐๐๐ บาท 
 ๕.๑.๒ ข้าราชการชั้นประทวน ลูกจ้างประจ า
ต่ ากว่าช้ันสัญญาบัตร และพลอาสา สมัครให้จ่าย เป็นเงิน 
๒๘๘,๐๐๐ บาท       
 ๕.๑.๓ พลอาสาพิเศษอาสาสมัครทหารพราน
อาสาสมัครทหารพราน พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว  
ให้จ่ายเป็นเงิน ๑๔๔,๐๐๐ บาท 

๕.๒ ประเภทก าลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ในยาม
ปกตินอกเหนือจากข้อ ๕.๑ จ่ายเงินค่าสินไหมทดแทน ดังนี้

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
         ๓ . ๕ . ๒   ก า ร
ด าเนินการขอรับเงินค่า
สินไหมทดแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕.๒.๒ ข้าราชการช้ันประทวนลูกจ้างประจ า
ต่ ากว่าช้ันสัญญาบัตร และพลอาสาสมัครให้จ่ายเป็นเงิน 
๕๗,๖๐๐ บาท     
 ๕.๒.๓ พลอาสาพิเศษอาสาสมัคร-ทหารพราน 
อาสาสมัครทหารพราน พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว ให้
จ่ายเป็นเงิน ๒๘,๘๐๐ บาท 
 ตรวจดูหลักฐานการด าเนินการขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน
กรณีมีก าลังพลเสียชีวิต 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทนในการ
ประกันชีวิตส าหรับข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ
ของกองทัพบกท่ีปฏิบัติหน้าท่ียามปกติ พ.ศ.๒๕๕๘ ข้อ ๖ 
    ข้อ ๖ ผู้ยื่นค าขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน ตามระเบียบนี้
ได้แก่       
          ๖.๑ ผู้พิการทุพพลภาพ   
 ๖.๒ ผู้ซึ่งผู้ตายหรือผู้พิการทุพพลภาพ ระบุให้เป็น
ผู้รับเงินค่าสินไหมทดแทน     
          ๖.๓ เจ้ าหน้ าที่ ซึ่ งผู้ บั งคับบัญชาที่ มี ต าแหน่ ง               
ผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป ก าหนดให้เป็นผู้ท า     
ค าขอแทน 
     ข้อ ๗ ให้ผู้ยื่นค าขอรับเงินค่าสินไหมทดแทนตามข้อ ๖      
ยื่นหลักฐานประกอบ ดังนี ้    
           ๗.๑ ส าเนาค าสั่งที่ให้รับราชการ หรือบรรจุเป็น
ลูกจ้าง หรือพนักงานราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๗.๒ รายงานการปฏิบัติ หรือบันทึกการสอบสวน 
เกี่ยวกับสาเหตุแห่งการเสียชีวิต    

   ๗.๓ ส าเนารายงานการสูญเสีย  
 ๗.๔ ส าเนาใบมรณะบัตร (กรณีเสียชีวิต) 
          ๗.๕ ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาระบุให้เป็นผู้รับเงิน   
ค่าสินไหมทดแทน หรือค าสั่งก าหนดให้เป็นผู้ท าค าขอรับเงิน   
ค่าสินไหมทดแทน 
 ๗.๖ ส าเนาบัตรประจ าตัว และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้รับเงิน 
 ๗.๗ ใบส าคัญส าหรับคนพิการทุพพลภาพหรือมีโรค   
ซึ่งไม่สามารถจะรับราชการได้ 
            ๗.๘ ค าสั่งปลดออกจากประจ าการ หรือค าสั่งเลิกจ้าง     
     ข้อ ๘ ผู้มีสิทธิรับเงินค่าสินไหมทดแทน ได้แก่  

   ๘.๑ บุคคลตามข้อ ๖.๑ และ ๖.๒  
 ๘.๒ ในกรณีผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ให้จ่าย
ให้กับทายาทผู้มีสิทธิ์ตาม พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ 
     ข้อ ๙ การด าเนินการขอรับเงินค่าสินไหมทดแทนตาม
ระเบียบนี้  ให้หน่วยต้นสังกัด เป็นผู้ด าเนินการจนถึงผู้
บัญชาการกองพลหรือเทียบเท่า แล้วจึงเสนอเรื่องมาที่ กรม
ก าลังพลทหารบก เพื่อให้ตรวจสอบขั้นต้น และขอรับอนุมัติ
ให้ถูกต้อง ก่อนเสนอเรื่ องให้กรมสวัสดิการทหารบก 
ด าเนินการเกี่ยวกับ  การจ่ายเงินให้แก่ผู ้มีสิทธิ ์ได้รับเงิน 
ตามข้อ ๘ ต่อไป ทั้งนี้ให้ 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๓.๖ เงินช่วยพิเศษ 
          ๓.๖.๑ หนังสือ
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
เงินช่วยพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยต้นสังกัดด าเนินการเป็นการเร่งด่วน ภายในเวลา ๓๐ 
วัน นับแต่วันที่ก าลังพลเสียชีวิต หรือวันที่ปลดออกจาก
ประจ าการหรือเลิกจ้าง 

ข้อ ๑๐ ให้กรมก าลังพลทหารบก ตรวจสอบความถูก
ต้องของการสูญเสีย ร่วมกับหน่วยต้นสังกัดแล้ว สรุปเรื่อง
ขอรับอนุมัติต่อผู้บัญชาการทหารบก หรือผู้ที่ ได้รับมอบ
อ านาจเพื่ออนุมัติการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  ไม่จัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับเงินค่าสินไหมทดแทนประกันชีวิต 
 
 ตรวจดูหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษและ
การแก้ไขเพิ่มเติม กรณีทายาทผู้มีสิทธิ์ได้เสียชีวิตลงหรือ
เปลี่ยนแปลงผู้รับสิทธิ์ 
 พรก.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงิน
อื่นในลักษณะเดียวกัน  พ.ศ.๒๕๓๕   (รกจ.เล่มที่  ๑๐๙  
ตอนท่ี ๓๒   ลง ๑ เม.ย. ๓๕) 
มาตราที่ ๒๓   ข้าราชการผู้ใดถึงแก่ความตายในระหว่าง         
รับราชการ ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของเงินเดือน
เต็มเดือนที่ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิ์ได้รับในเดือนที่ถึงแก่ความ
ตาย   และหากข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิ์ได้รับเงินเพิ่มพิเศษค่า
วิชา       เงินประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ 
      เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ และเงินเพิ่มพิเศษส าหรับ  
การปราบปรามผู้กระท าผิด ให้รวมเงินดังกล่าวกับเงินเดือน 
เพื่อค านวณเป็นเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าด้วย  
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๗.๒ รายงานการปฏิบัติ หรือบันทึกการสอบสวน 
เกี่ยวกับสาเหตุแห่งการเสียชีวิต    

   ๗.๓ ส าเนารายงานการสูญเสีย  
 ๗.๔ ส าเนาใบมรณะบัตร (กรณีเสียชีวิต) 
          ๗.๕ ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาระบุให้เป็นผู้รับเงิน   
ค่าสินไหมทดแทน หรือค าสั่งก าหนดให้เป็นผู้ท าค าขอรับเงิน   
ค่าสินไหมทดแทน 
 ๗.๖ ส าเนาบัตรประจ าตัว และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้รับเงิน 
 ๗.๗ ใบส าคัญส าหรับคนพิการทุพพลภาพหรือมีโรค   
ซึ่งไม่สามารถจะรับราชการได้ 
            ๗.๘ ค าสั่งปลดออกจากประจ าการ หรือค าสั่งเลิกจ้าง     
     ข้อ ๘ ผู้มีสิทธิรับเงินค่าสินไหมทดแทน ได้แก่  

   ๘.๑ บุคคลตามข้อ ๖.๑ และ ๖.๒  
 ๘.๒ ในกรณีผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ให้จ่าย
ให้กับทายาทผู้มีสิทธิ์ตาม พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ 
     ข้อ ๙ การด าเนินการขอรับเงินค่าสินไหมทดแทนตาม
ระเบียบนี้  ให้หน่วยต้นสังกัด เป็นผู้ด าเนินการจนถึงผู้
บัญชาการกองพลหรือเทียบเท่า แล้วจึงเสนอเรื่องมาที่ กรม
ก าลังพลทหารบก เพื่อให้ตรวจสอบขั้นต้น และขอรับอนุมัติ
ให้ถูกต้อง ก่อนเสนอเรื่ องให้กรมสวัสดิการทหารบก 
ด าเนินการเกี่ยวกับ  การจ่ายเงินให้แก่ผู ้มีสิทธิ ์ได้รับเงิน 
ตามข้อ ๘ ต่อไป ทั้งนี้ให้ 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๓.๖ เงินช่วยพิเศษ 
          ๓.๖.๑ หนังสือ
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
เงินช่วยพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยต้นสังกัดด าเนินการเป็นการเร่งด่วน ภายในเวลา ๓๐ 
วัน นับแต่วันที่ก าลังพลเสียชีวิต หรือวันที่ปลดออกจาก
ประจ าการหรือเลิกจ้าง 

ข้อ ๑๐ ให้กรมก าลังพลทหารบก ตรวจสอบความถูก
ต้องของการสูญเสีย ร่วมกับหน่วยต้นสังกัดแล้ว สรุปเรื่อง
ขอรับอนุมัติต่อผู้บัญชาการทหารบก หรือผู้ที่ ได้รับมอบ
อ านาจเพื่ออนุมัติการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  ไม่จัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับเงินค่าสินไหมทดแทนประกันชีวิต 
 
 ตรวจดูหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษและ
การแก้ไขเพิ่มเติม กรณีทายาทผู้มีสิทธิ์ได้เสียชีวิตลงหรือ
เปลี่ยนแปลงผู้รับสิทธิ์ 
 พรก.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงิน
อื่นในลักษณะเดียวกัน  พ.ศ.๒๕๓๕   (รกจ.เล่มที่  ๑๐๙  
ตอนท่ี ๓๒   ลง ๑ เม.ย. ๓๕) 
มาตราที่ ๒๓   ข้าราชการผู้ใดถึงแก่ความตายในระหว่าง         
รับราชการ ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของเงินเดือน
เต็มเดือนที่ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิ์ได้รับในเดือนที่ถึงแก่ความ
ตาย   และหากข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิ์ได้รับเงินเพิ่มพิเศษค่า
วิชา       เงินประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ 
      เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ และเงินเพิ่มพิเศษส าหรับ  
การปราบปรามผู้กระท าผิด ให้รวมเงินดังกล่าวกับเงินเดือน 
เพื่อค านวณเป็นเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าด้วย  

 
 
 
 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
           ๓ . ๖ . ๒  ก า ร
ด าเนินการขอรับเงิน
ช่วยพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ข้าราชการผู้ใดตายในระหว่างละทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่
มีเหตุผลอันสมควรหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่ายเงินช่วยพิเศษ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  ไม่จัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
 ตรวจดูหลักฐานการด าเนินการและการขอรับเงินช่วยพิเศษ 
 พ.ร.ก. การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่น 
ๆ ในลักษระเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ (รกจ. เล่ม ๑๐๙) 
มาตรา ๒๔  เงินช่วยพิเศษตามมาตรา ๒๓ ให้จ่ายแก่บุคคล     
ซึ่งข้าราชการผู้ตายแสดงเจตนา โดยท าเป็นหนังสือย่ืนต่อ      
ส่วนราชการเจ้าสังกัดตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 ถ้าข้าราชการผู้ตายมิได้แสดงเจตนาไว้ตามวรรคหนึ่ง
หรือบุคคลซึ่ งข้าราชการผู้ตายแสดงเจตนาไว้ตายก่อน
ข้าราชการผู้ตาย หรือก่อนมีการจ่ายเงิน ก็ให้จ่ายแก่บุคคล
ตามล าดับ ดังน้ี 
  (๑)  คู่สมรส 
  (๒) บุตร 
  (๓) บิดา มารดา 

 เมื่อปรากฏว่าบุคคลในล าดับก่อนตามวรรคสองมีชีวิต
อยู ่บุคคลในล าดับถัดไปไม่มีสิทธ์ิได้รับเงินช่วยพิเศษ  
             ถ้าผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินช่วยพิเศษตามความในวรรคสอง   
ในล าดับเดียวกันมีหลายคนให้จ่ายให้แก่ผู้ซึ่งบุคคลในล าดับนั้น
มอบหมายเป็นหนังสือ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดท่ีจัดการศพ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
   ๓.๗ บ า เหน็จตก
ทอด      
          ๓.๗.๑ หนังสือ
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจดูหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด
และการแก้ไขกรณีที่ผู้รับสิทธ์ิได้เสียชีวิตลง หรือเปลี่ยนแปลง
ผู้รับสิทธิ 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค. ๐๔๐๙.๔/ว 
๗๐ ลง ๑๕ มิ.ย. ๔๗ เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด 
     ข้อ ๒ เพื่อให้ข้าราชการหรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ซึ่งไม่มี
ทายาท ผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด ได้มีบุคคลผู้มีสิทธิไดร้บั
บ าเหน็จตกทอดและเพื่อให้ข้าราชการหรือผู้รับ เบี้ยหวัด
บ านาญซึ่งมีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดอยู่แล้ว ได้
แสดงเจตนาเผื่อไว้ในกรณีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตก
ทอดได้ตายไปก่อน อันอาจจะท าให้ไม่มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับ
บ าเหน็จตกทอด จึงขอให้ส่วนราชการแจ้งให้ข้าราชการและ
ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ซึ่งยังมิได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอดให้ถูกต้อง 
      ข้อ ๓ เมื่อข้าราชการ หรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญได้
ด าเนินการตามข้อ ๒ แล้ว ให้ เจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการ
มอบหมายตรวจสอบข้อความที่ผู้แสดงเจตนากรอกในแบบ
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดให้ถูกต้อง
และเป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลัง ฯลฯ คือผู้ให้แสดง
เจตนา ๑ ฉบับ อีกฉบับเก็บไว้เป็นหลักฐานในสมุดแฟ้ม
ประวัติ หรือเก็บไว้ที่ส่วนราชการผู้เบิกเบี้ยหวัดบ านาญ  

 
 
 
 
 
 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
           ๓ . ๖ . ๒  ก า ร
ด าเนินการขอรับเงิน
ช่วยพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ข้าราชการผู้ใดตายในระหว่างละทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่
มีเหตุผลอันสมควรหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่ายเงินช่วยพิเศษ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  ไม่จัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
 ตรวจดูหลักฐานการด าเนินการและการขอรับเงินช่วยพิเศษ 
 พ.ร.ก. การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่น 
ๆ ในลักษระเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ (รกจ. เล่ม ๑๐๙) 
มาตรา ๒๔  เงินช่วยพิเศษตามมาตรา ๒๓ ให้จ่ายแก่บุคคล     
ซึ่งข้าราชการผู้ตายแสดงเจตนา โดยท าเป็นหนังสือยื่นต่อ      
ส่วนราชการเจ้าสังกัดตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 ถ้าข้าราชการผู้ตายมิได้แสดงเจตนาไว้ตามวรรคหนึ่ง
หรือบุคคลซึ่ งข้าราชการผู้ตายแสดงเจตนาไว้ตายก่อน
ข้าราชการผู้ตาย หรือก่อนมีการจ่ายเงิน ก็ให้จ่ายแก่บุคคล
ตามล าดับ ดังน้ี 
  (๑)  คู่สมรส 
  (๒) บุตร 
  (๓) บิดา มารดา 

 เมื่อปรากฏว่าบุคคลในล าดับก่อนตามวรรคสองมีชีวิต
อยู ่บุคคลในล าดับถัดไปไม่มีสิทธ์ิได้รับเงินช่วยพิเศษ  
             ถ้าผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินช่วยพิเศษตามความในวรรคสอง   
ในล าดับเดียวกันมีหลายคนให้จ่ายให้แก่ผู้ซึ่งบุคคลในล าดับนั้น
มอบหมายเป็นหนังสือ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดท่ีจัดการศพ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
   ๓.๗ บ า เห น็จตก
ทอด      
          ๓.๗.๑ หนังสือ
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจดูหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด
และการแก้ไขกรณีที่ผู้รับสิทธ์ิได้เสียชีวิตลง หรือเปลี่ยนแปลง
ผู้รับสิทธิ 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค. ๐๔๐๙.๔/ว 
๗๐ ลง ๑๕ มิ.ย. ๔๗ เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด 
     ข้อ ๒ เพื่อให้ข้าราชการหรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ซึ่งไม่มี
ทายาท ผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด ได้มีบุคคลผู้มีสิทธิไดร้บั
บ าเหน็จตกทอดและเพื่อให้ข้าราชการหรือผู้รับ เบี้ยหวัด
บ านาญซึ่งมีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดอยู่แล้ว ได้
แสดงเจตนาเผื่อไว้ในกรณีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตก
ทอดได้ตายไปก่อน อันอาจจะท าให้ไม่มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับ
บ าเหน็จตกทอด จึงขอให้ส่วนราชการแจ้งให้ข้าราชการและ
ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ซึ่งยังมิได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอดให้ถูกต้อง 
      ข้อ ๓ เมื่อข้าราชการ หรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญได้
ด าเนินการตามข้อ ๒ แล้ว ให้ เจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการ
มอบหมายตรวจสอบข้อความที่ผู้แสดงเจตนากรอกในแบบ
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดให้ถูกต้อง
และเป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลัง ฯลฯ คือผู้ให้แสดง
เจตนา ๑ ฉบับ อีกฉบับเก็บไว้เป็นหลักฐานในสมุดแฟ้ม
ประวัติ หรือเก็บไว้ที่ส่วนราชการผู้เบิกเบี้ยหวัดบ านาญ  

 
 
 
 
 
 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก28

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
           ๓.๗.๒  การ
ด า เ นิ น ก า ร ข อ รั บ
บ าเหน็จตกทอด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  ไม่จัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
 ตรวจดูหลักฐานการด าเนินการขอรับบ าเหน็จตกทอด (ถ้ามี)
 พรบ.บ าเหน็จ บ านาญ ข้าราชการ (ฉบับท่ี ๑๖) พ.ศ.๒๕๓๙ 
มาตรา ๘  ให้ยกเลิกความในมาตรา ๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้
แทน “ข้าราชการผู้ใดตายในระหว่างรับราชการอยู่ หรือทหาร
กองหนุนมีเบี้ยหวัด ตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้น เนื่องจาก
การประพฤติ ช่ัวอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายเงินเป็น
บ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวนตามเกณฑ์ค านวณในมาตรา ๓๒(๑) 

ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธ์ิตามเกณฑ์ ดังนี้ 
      (๑) บุตรให้ได้รับสองส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่สามคนขึ้น
ไปให้ได้รับสามส่วน 

(๒) สามีหรือภรรยาให้ได้รับหนึ่งส่วน 
       (๓)บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดาที่มีชีวิตอยูให้ได้รับ
หนึ่งส่วน 

ในกรณีไม่มีทายาทในอนุมาตราใด หรือทายาทนั้นได้ตาย
ไปเสียก่อนให้แบ่งเงินดังกล่าวระหว่างทายาทผู้มีสิทธิ ใน
อนุมาตราทีมีทายาทผู้มีสิทธิได้รับ 

ในกรณีไม่มีทายาททั้งสามอนุมาตราดังกล่าว ให้จ่ายแก่
บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดตาม
แบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทและบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนา
ไว้ตามวรรคสาม หรือบุคคลนั้นได้ตายไปก่อน ให้สิทธิในบ าเหนจ็   
ตกทอดนั้นเป็นอันยุติ 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค.๐๔๐๙.๔/ว. 
๗๐ ลง ๑๕ มิ.ย.๔๗เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตวัผู้รบับ าเหนจ็       
ตกทอด 

ข้อ ๒ เพื่อให้ข้าราชการหรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ซึ่งไม่
มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด ได้มีบุคคลผู้มีสิทธิ
ได้รับบ าเหน็จตกทอด และเพื่อให้ข้าราชการ หรือผู้รับเบี้ย
หวัด บ านาญซึ่งมีทายาทผู้มีสิทธิ ได้รับบ าเหน็จตกทอดอยูแ่ลว้        
ได้แสดงเจตนาเผื่อไว้ในกรณีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ     
ตกทอด ได้ตายไปก่อน อันอาจจะท าให้ไม่มีทายาทผู้มีสิทธิ
ได้รับบ าเหน็จตกทอด จึงขอให้ส่วนราชการแจ้งให้ข้าราชการ 
และผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ซึ่งยังมิได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด ยื่นแบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตก
ทอดให้ถูกต้องตามแบบและวิธีการที่ก าหนดไว้ในประกาศ
กระทรวงการคลังฯ (ประกาศ กค. เรื่องการแสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด ลง ๕ ม.ค.๕๔ โดยให้ใช้แบบฟอร์ม     
แบบ ๑ ) 
ข้อ ๓ เมื่อข้าราชการ หรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญได้ด าเนินการ
ตาม ข้อ ๒ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการมอบหมาย
ตรวจสอบข้อความที่ผู้แสดงเจตนากรอกในแบบหนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดให้ถูกต้อง และเป็นไปตาม
ประกาศกระทรวง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
           ๓.๗.๒  การ
ด า เ นิ น ก า ร ข อ รั บ
บ าเหน็จตกทอด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  ไม่จัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
 ตรวจดูหลักฐานการด าเนินการขอรับบ าเหน็จตกทอด (ถ้ามี)
 พรบ.บ าเหน็จ บ านาญ ข้าราชการ (ฉบับท่ี ๑๖) พ.ศ.๒๕๓๙ 
มาตรา ๘  ให้ยกเลิกความในมาตรา ๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้
แทน “ข้าราชการผู้ใดตายในระหว่างรับราชการอยู่ หรือทหาร
กองหนุนมีเบี้ยหวัด ตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้น เนื่องจาก
การประพฤติ ช่ัวอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายเงินเป็น
บ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวนตามเกณฑ์ค านวณในมาตรา ๓๒(๑) 

ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธ์ิตามเกณฑ์ ดังนี้ 
      (๑) บุตรให้ได้รับสองส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่สามคนขึ้น
ไปให้ได้รับสามส่วน 

(๒) สามีหรือภรรยาให้ได้รับหนึ่งส่วน 
       (๓)บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดาที่มีชีวิตอยูให้ได้รับ
หนึ่งส่วน 

ในกรณีไม่มีทายาทในอนุมาตราใด หรือทายาทนั้นได้ตาย
ไปเสียก่อนให้แบ่งเงินดังกล่าวระหว่างทายาทผู้มีสิทธิ ใน
อนุมาตราทีมีทายาทผู้มีสิทธิได้รับ 

ในกรณีไม่มีทายาททั้งสามอนุมาตราดังกล่าว ให้จ่ายแก่
บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดตาม
แบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทและบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนา
ไว้ตามวรรคสาม หรือบุคคลนั้นได้ตายไปก่อน ให้สิทธิในบ าเหนจ็   
ตกทอดนั้นเป็นอันยุติ 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค.๐๔๐๙.๔/ว. 
๗๐ ลง ๑๕ มิ.ย.๔๗เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตวัผู้รบับ าเหนจ็       
ตกทอด 

ข้อ ๒ เพื่อให้ข้าราชการหรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ซึ่งไม่
มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด ได้มีบุคคลผู้มีสิทธิ
ได้รับบ าเหน็จตกทอด และเพื่อให้ข้าราชการ หรือผู้รับเบี้ย
หวัด บ านาญซึ่งมีทายาทผู้มีสิทธิ ได้รับบ าเหน็จตกทอดอยูแ่ลว้        
ได้แสดงเจตนาเผื่อไว้ในกรณีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ     
ตกทอด ได้ตายไปก่อน อันอาจจะท าให้ไม่มีทายาทผู้มีสิทธิ
ได้รับบ าเหน็จตกทอด จึงขอให้ส่วนราชการแจ้งให้ข้าราชการ 
และผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ซึ่งยังมิได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด ยื่นแบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตก
ทอดให้ถูกต้องตามแบบและวิธีการที่ก าหนดไว้ในประกาศ
กระทรวงการคลังฯ (ประกาศ กค. เรื่องการแสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด ลง ๕ ม.ค.๕๔ โดยให้ใช้แบบฟอร์ม     
แบบ ๑ ) 
ข้อ ๓ เมื่อข้าราชการ หรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญได้ด าเนินการ
ตาม ข้อ ๒ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการมอบหมาย
ตรวจสอบข้อความที่ผู้แสดงเจตนากรอกในแบบหนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดให้ถูกต้อง และเป็นไปตาม
ประกาศกระทรวง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.  อทบ.  และการ
ฌาปนกิจ 
     ๔.๑ สมุดฝากเงิน 
อทบ.   (อ.๑) 
 
 
 
 
 
 

การคลังฯ แล้วจึงลงช่ือในแบบหนังสือแสดงเจตนาดังกล่าว     
ทั้ง ๒ ฉบับ คืนให้ผู้แสดงเจตนา ๑ ฉบับ อีกฉบับ เก็บไว้เป็น
หลักฐานในสมุดแฟ้มประวัติ หรือเก็บไว้ที่ส่วนราชการผู้เบิก  
เบี้ยหวัดบ านาญ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  ไม่ได้จัดท าโดยเข้าใจว่ามีทายาท
อยู่แล้ว ท่ีถูกต้องแล้วต้องจัดท าทุกคน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  จัดท าไม่ถูกต้องคือยกให้กับ
ทายาท เช่น บิดามารดา ภรรยา และบุตร 
 สิ่ งที่ หน่ วยมั กปฏิ บั ติ ผิ ด    ไ ม่ ใ ช้ แ บ บ ฟ อ ร์ ม ที่  
กระทรวงการคลังประกาศ 

 
 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งนายทหารสวัสดิการของหน่วยที่ท า
หน้าที่ที่เกี่ยวกับการออมทรัพย์ในกรณีที่หน่วยไม่มีนายทหาร
สวัสดิการในอัตรา 
 ตรวจดูสมุดฝากเงิน ดังนี้ 

๑. นับจ านวนสมุดฝากเงินว่ามีครบตามจ านวนยอด
ก าลังพลทุกนาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. การบันทึกเงินฝาก บันทึกด้วยหมึกสีน้ าเงิน เงินฝาก
สมทบให้บันทึกด้วยหมึกสีแดง 
         ๓. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ จะต้องสรุปยอดรวมเงินฝาก 
และนายทหารสวัสดิการของหน่วยหรือนายทหารสัญญาบัตรที่
ได้รับการแต่งตั้งลงนามในแต่ละปี 
 ผู้บังคับหน่วยจะต้องด าเนินการให้เริ่มฝากเงินออมทรัพย์ของ
ก าลังพล เมื่อเริ่มบรรจุเข้ารับราชการ ทุกนาย 
 ระเบียบคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานกิจการ       
ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ว่าด้วยการด าเนินงานของ
กิจการออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๐ ก.ย.๕๗ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๙) 
     ข้อ ๔ ค าจ ากัดความ    
 ๔.๑ “เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก” ใช้ค า
ย่อว่า  “เงิน อทบ.ฝาก” หมายถึงจ านวนเงินที่ข้าราชการ
กองทัพบกยินยอมให้หน่วยหักจากเงินได้รายเดือนตามช้ันยศ
ฝากไว้เป็นรายเดือน ตามหลักเกณฑ์ที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้
 ๔.๒ “เงินฝากสมทบ” หมายถึงจ านวนเงินท่ีข้าราชการ
กองทัพบกฝากเพิ่มขึ้นจากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
ฝาก 
          ๔.๑๑ “เจ้าหน้าที่ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก” ใช้ค า
ย่อว่า “เจ้าหน้าท่ี อทบ.” หมายถึง 
 ๔.๑๑.๑ นายทหารสวัสดิการ ตามอัตราของหน่วยนั้น ๆ
 ๔.๑๑.๒ ในกรณีที่ไม่มีอัตรานายทหารสวัสดิการให้
หน่วยตั้งแต่ระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไป แต่งตั้งนายทหาร 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.  อทบ.  และการ
ฌาปนกิจ 
     ๔.๑ สมุดฝากเงิน 
อทบ.   (อ.๑) 
 
 
 
 
 
 

การคลังฯ แล้วจึงลงช่ือในแบบหนังสือแสดงเจตนาดังกล่าว     
ทั้ง ๒ ฉบับ คืนให้ผู้แสดงเจตนา ๑ ฉบับ อีกฉบับ เก็บไว้เป็น
หลักฐานในสมุดแฟ้มประวัติ หรือเก็บไว้ที่ส่วนราชการผู้เบิก  
เบี้ยหวัดบ านาญ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  ไม่ได้จัดท าโดยเข้าใจว่ามีทายาท
อยู่แล้ว ท่ีถูกต้องแล้วต้องจัดท าทุกคน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  จัดท าไม่ถูกต้องคือยกให้กับ
ทายาท เช่น บิดามารดา ภรรยา และบุตร 
 สิ่ งที่ หน่ วยมั กปฏิ บั ติ ผิ ด    ไ ม่ ใ ช้ แ บ บ ฟ อ ร์ ม ที่  
กระทรวงการคลังประกาศ 

 
 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งนายทหารสวัสดิการของหน่วยที่ท า
หน้าที่ที่เกี่ยวกับการออมทรัพย์ในกรณีที่หน่วยไม่มีนายทหาร
สวัสดิการในอัตรา 
 ตรวจดูสมุดฝากเงิน ดังนี้ 

๑. นับจ านวนสมุดฝากเงินว่ามีครบตามจ านวนยอด
ก าลังพลทุกนาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. การบันทึกเงินฝาก บันทึกด้วยหมึกสีน้ าเงิน เงินฝาก
สมทบให้บันทึกด้วยหมึกสีแดง 
         ๓. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ จะต้องสรุปยอดรวมเงินฝาก 
และนายทหารสวัสดิการของหน่วยหรือนายทหารสัญญาบัตรที่
ได้รับการแต่งตั้งลงนามในแต่ละปี 
 ผู้บังคับหน่วยจะต้องด าเนินการให้เริ่มฝากเงินออมทรัพย์ของ
ก าลังพล เมื่อเริ่มบรรจุเข้ารับราชการ ทุกนาย 
 ระเบียบคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานกิจการ       
ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ว่าด้วยการด าเนินงานของ
กิจการออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๐ ก.ย.๕๗ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๙) 
     ข้อ ๔ ค าจ ากัดความ    
 ๔.๑ “เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก” ใช้ค า
ย่อว่า  “เงิน อทบ.ฝาก” หมายถึงจ านวนเงินที่ข้าราชการ
กองทัพบกยินยอมให้หน่วยหักจากเงินได้รายเดือนตามช้ันยศ
ฝากไว้เป็นรายเดือน ตามหลักเกณฑ์ที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้
 ๔.๒ “เงินฝากสมทบ” หมายถึงจ านวนเงินท่ีข้าราชการ
กองทัพบกฝากเพิ่มขึ้นจากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
ฝาก 
          ๔.๑๑ “เจ้าหน้าที่ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก” ใช้ค า
ย่อว่า “เจ้าหน้าท่ี อทบ.” หมายถึง 
 ๔.๑๑.๑ นายทหารสวัสดิการ ตามอัตราของหน่วยนั้น ๆ
 ๔.๑๑.๒ ในกรณีที่ไม่มีอัตรานายทหารสวัสดิการให้
หน่วยตั้งแต่ระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไป แต่งตั้งนายทหาร 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญญาบัตรซึ่งมิใช่นายทหารการเงิน หรือเจ้าหน้าท่ีการเงินขึ้น
รับผิดชอบหน้าที่การออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกอีกหน้าท่ี
หนึ่ง    
            ๔.๑๑.๓ สัสดีจังหวัด 
      ข้อ ๘ หลักเกณฑ์การฝากและการระงับการฝาก การถอน 
และการคิดดอกเบี้ยเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก 

๘.๑ การฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากให้
เริ่มฝาก เมื่อบรรจุเข้ารับราชการ 

   ๘.๑.๑ อัตราการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก ให้ใช้หลักเกณฑ์ รายละเอียดตามผนวก ก. 

๑. อัตราการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก 
 ๑.๑  ข้าราชการต่ ากว่าช้ันสัญญาบัตร ฝากเดือนละ 

๑๐๐ บาท 
 ๑.๒ ข้าราชการช้ันนายร้อย ฝากเดือนละ ๒๐๐ บาท 
  ๑.๓ ข้าราชการช้ันนายพัน ฝากเดือนละ  ๓๐๐ บาท 
 ๑.๔ ข้าราชการช้ันพันเอก (อัตราเงินเดือนพันเอก

พิเศษ) และ นายพล ฝากเดือนละ ๕๐๐ บาท 
            ๘.๑.๒ เงินฝากสมทบ ให้ฝากเป็นหลักร้อยตลอดปี  
ให้หน่วยหักฝากเป็นรายเดือนรวมกับเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก โดยไม่ขัดต่อระเบียบนี้ 

     ๘.๑.๓ ให้ระงับการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝากเมื่อผู้ฝากย้ายออกนอกสังกัดกองทัพบก ออก
จากประจ าการ ถึงแก่กรรม สาบสูญ ก่อนเกษียณอายุราชการ 
๑ ปี หรือถูกสั่งพักราชการ 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๑๓ หลักเกณฑ์การกู้เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
ประเภทบ าบัดทุกข์     
          ๑๓.๑๓ การจ่ายเงินกู้ 
                     ๑๓.๑๓.๑ กรมสวัสดิการทหารบก จะโอนเงิน
ไปยังหน่วยต้นสังกัดของผู้กู้โดยตรง เมื่อหน่วยได้รับทราบการ
โอนเงินจากหนังสือแจ้งการโอน พร้อมรายละเอียดประกอบการ
ขอกู้จาก กรมสวัสดิการทหารบก ให้หน่วยจ่ายเงินให้กับผู้กู้ 
ภายใน ๓ วันท าการ 
ข้อ ๒๑ เจ้าหน้าที่ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกของหน่วย     
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้     
           ๒๑.๔ จัดท าสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบก (อ.๑) ประจ าตัวข้าราชการภายในหน่วยทุกคน 
ข้าราชการที่บรรจุใหม่ ให้ท าใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๐๐๖) พร้อม
ส าเนาค าสั่งบรรจุข้าราชการส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการที่มี
หมายเลขประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน และ
หนังสือน าของหน่วยเสนอกรมสวัสดิการทหารบก เพื่อขอเบิก
สมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก (อ.๑) 
          ๒๑.๕ กรณีสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบก (อ.๑) บันทึกรายการเต็มช ารุด หรือสูญหายให้หน่วย
ผู้เบิกท าหนังสือน าหน่วยพร้อมท้ังใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๐๐๖) โดย
ระบุหมายเลขสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก 
(อ.๑) ยศ ช่ือ นามสกุล และส่งสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบก (อ.๑) เล่มเก่าให้กรมสวัสดิการทหารบก 
ยกเว้น กรณีสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก 
(อ.๑) สูญหาย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญญาบัตรซึ่งมิใช่นายทหารการเงิน หรือเจ้าหน้าที่การเงินขึ้น
รับผิดชอบหน้าที่การออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกอีกหน้าท่ี
หนึ่ง    
            ๔.๑๑.๓ สัสดีจังหวัด 
      ข้อ ๘ หลักเกณฑ์การฝากและการระงับการฝาก การถอน 
และการคิดดอกเบี้ยเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก 

๘.๑ การฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากให้
เริ่มฝาก เมื่อบรรจุเข้ารับราชการ 

   ๘.๑.๑ อัตราการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก ให้ใช้หลักเกณฑ์ รายละเอียดตามผนวก ก. 

๑. อัตราการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก 
 ๑.๑  ข้าราชการต่ ากว่าช้ันสัญญาบัตร ฝากเดือนละ 

๑๐๐ บาท 
 ๑.๒ ข้าราชการช้ันนายร้อย ฝากเดือนละ ๒๐๐ บาท 
  ๑.๓ ข้าราชการช้ันนายพัน ฝากเดือนละ  ๓๐๐ บาท 
 ๑.๔ ข้าราชการช้ันพันเอก (อัตราเงินเดือนพันเอก

พิเศษ) และ นายพล ฝากเดือนละ ๕๐๐ บาท 
            ๘.๑.๒ เงินฝากสมทบ ให้ฝากเป็นหลักร้อยตลอดปี  
ให้หน่วยหักฝากเป็นรายเดือนรวมกับเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก โดยไม่ขัดต่อระเบียบนี้ 

     ๘.๑.๓ ให้ระงับการฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝากเมื่อผู้ฝากย้ายออกนอกสังกัดกองทัพบก ออก
จากประจ าการ ถึงแก่กรรม สาบสูญ ก่อนเกษียณอายุราชการ 
๑ ปี หรือถูกสั่งพักราชการ 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๑๓ หลักเกณฑ์การกู้เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
ประเภทบ าบัดทุกข์     
          ๑๓.๑๓ การจ่ายเงินกู้ 
                     ๑๓.๑๓.๑ กรมสวัสดิการทหารบก จะโอนเงิน
ไปยังหน่วยต้นสังกัดของผู้กู้โดยตรง เมื่อหน่วยได้รับทราบการ
โอนเงินจากหนังสือแจ้งการโอน พร้อมรายละเอียดประกอบการ
ขอกู้จาก กรมสวัสดิการทหารบก ให้หน่วยจ่ายเงินให้กับผู้กู้ 
ภายใน ๓ วันท าการ 
ข้อ ๒๑ เจ้าหน้าที่ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกของหน่วย     
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้     
           ๒๑.๔ จัดท าสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบก (อ.๑) ประจ าตัวข้าราชการภายในหน่วยทุกคน 
ข้าราชการที่บรรจุใหม่ ให้ท าใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๐๐๖) พร้อม
ส าเนาค าสั่งบรรจุข้าราชการส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการที่มี
หมายเลขประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน และ
หนังสือน าของหน่วยเสนอกรมสวัสดิการทหารบก เพื่อขอเบิก
สมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก (อ.๑) 
          ๒๑.๕ กรณีสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบก (อ.๑) บันทึกรายการเต็มช ารุด หรือสูญหายให้หน่วย
ผู้เบิกท าหนังสือน าหน่วยพร้อมท้ังใบเบิก (ทบ.๔๐๐-๐๐๖) โดย
ระบุหมายเลขสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก 
(อ.๑) ยศ ช่ือ นามสกุล และส่งสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบก (อ.๑) เล่มเก่าให้กรมสวัสดิการทหารบก 
ยกเว้น กรณีสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก 
(อ.๑) สูญหาย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ๔.๒ หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับเงิน 
อทบ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๑.๖ ลงนามรับรองสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบก (อ.๑) ของข้าราชการภายในหน่วยทุกฉบับ 
ตามทีไ่ด้หักเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากไว้ทุกเดือน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด หน่วยที่ไม่มีนายทหารการเงินมัก
แต่งตั้ง ฝอ.๑ เป็นทั้งนายทหารสวัสดิการและนายทหาร
การเงิน ภายในคนเดียวกัน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด สมุดฝากเงินบันทึกรายการเต็ม
แล้ว ไม่รายงานของเบิกสมุดเล่มใหม่ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด แต่งต้ังนายทหารการเงิน เป็น
นายทหารสวัสดิการ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่บันทึกยอดเงินในสมุดฝากเงิน (อ.
๑) และนายทหารสวัสดิการไม่ลงนาม 
 ตรวจดูหนังสือแสดงเจตนามีครบตามจ านวน ยอดก าลังพล 
และแนบไว้กับสมุดฝากเงิน (อ.๑) และ จะต้องได้รับการแก้ไข
ให้ทันสมัย กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงผู้รับเงิน อทบ.หรือผู้มี
สิทธ์ิได้เสียชีวิตไปก่อน 
 หนังสือแสดงเจตนาต้องลงนามโดยผู้บังคับบัญชา และ
พยานครบทุกคน 
 ระเบียบปฏิบัติประจ ากองทัพบก ว่าด้วยการก าลังพล      
พ.ศ.๒๕๔๔ ตอนท่ี ๒ ข้อ ข ๒ ฉ  
               หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ เงิน อทบ.ตาม     
อนุผนวก ๖ ประกอบผนวก จ. ซ่ึงข้าราชการใน ทบ.ทุกคน 
จะต้องท าหนังสือนี้ติดไว้กับสมุดฝากเงิน อทบ. ถ้ายังไม่ได้
จัดท าควรด าเนินการให้เรียบร้อย 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
    ๔.๓ การถอนเงิน 
อทบ.ฝากและการส่ง
สมุดเงินฝาก อทบ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  จัดท าไม่ทันสมัยให้สอดคล้องกับ
ข้อมูลประวัติรับราชการ เช่นยกให้กับบุคคลที่เสียชีวิตไปแล้ว 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัตผิิด  จัดท า ๒ ฉบับเก็บไว้ที่สมุดประวตัิ 
และสมุด อ.๑ ซึ่งท้ัง ๒ ฉบับมีข้อความไม่ตรงกันในโดยเฉพาะ
ช่ือผู้รับและส่วนแบ่งจ านวนเงินท่ีรับ 
 ตรวจดูหลักฐานการส่งสมุด อ.๑และหลักฐานการขอถอน
เงินฝากไปยัง  สก.ทบ. 
 ระเบียบคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานกิจการออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ว่าด้วยการด าเนินงานของกิจการ
ออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๐ ก.ย.๕๗ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๙) 
ข้อ ๑๐ การถอนเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก 

๑๐.๑ การถอนเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก 
จะท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้    

๑๐.๑.๑ ย้ายออกนอกสังกัดกองทัพบก  
๑๐.๑.๒ ออกจากประจ าการ 
๑๐.๑.๓ ถึงแก่กรรม 
๑๐.๑.๔ สาบสูญ 
๑๐.๑.๕ ก่อนเกษียณอายุราชการ ๑ ปี 

         ๑๐.๑.๖ ถูกสั่งพักราชการ กรณีข้าราชการผู้นั้นได้กู้เงินออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ประเภทบ าบัดทุกข์ และยังผ่อนช าระ
ไม่ครบ  
       ๑๐.๘ ให้หน่ วยด า เนินการถอนเ งินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกฝากทันทีที่ได้รับเรื่องขอถอนเงินออม
ทรัพย์ข้าราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ๔.๒ หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับเงิน 
อทบ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๑.๖ ลงนามรับรองสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบก (อ.๑) ของข้าราชการภายในหน่วยทุกฉบับ 
ตามทีไ่ด้หักเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากไว้ทุกเดือน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด หน่วยที่ไม่มีนายทหารการเงินมัก
แต่งตั้ง ฝอ.๑ เป็นทั้งนายทหารสวัสดิการและนายทหาร
การเงิน ภายในคนเดียวกัน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด สมุดฝากเงินบันทึกรายการเต็ม
แล้ว ไม่รายงานของเบิกสมุดเล่มใหม่ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด แต่งตั้งนายทหารการเงิน เป็น
นายทหารสวัสดิการ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่บันทึกยอดเงินในสมุดฝากเงิน (อ.
๑) และนายทหารสวัสดิการไม่ลงนาม 
 ตรวจดูหนังสือแสดงเจตนามีครบตามจ านวน ยอดก าลังพล 
และแนบไว้กับสมุดฝากเงิน (อ.๑) และ จะต้องได้รับการแก้ไข
ให้ทันสมัย กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงผู้รับเงิน อทบ.หรือผู้มี
สิทธ์ิได้เสียชีวิตไปก่อน 
 หนังสือแสดงเจตนาต้องลงนามโดยผู้บังคับบัญชา และ
พยานครบทุกคน 
 ระเบียบปฏิบัติประจ ากองทัพบก ว่าด้วยการก าลังพล      
พ.ศ.๒๕๔๔ ตอนท่ี ๒ ข้อ ข ๒ ฉ  
               หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ เงิน อทบ.ตาม     
อนุผนวก ๖ ประกอบผนวก จ. ซ่ึงข้าราชการใน ทบ.ทุกคน 
จะต้องท าหนังสือนี้ติดไว้กับสมุดฝากเงิน อทบ. ถ้ายังไม่ได้
จัดท าควรด าเนินการให้เรียบร้อย 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
    ๔.๓ การถอนเงิน 
อทบ.ฝากและการส่ง
สมุดเงินฝาก อทบ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  จัดท าไม่ทันสมัยให้สอดคล้องกับ
ข้อมูลประวัติรับราชการ เช่นยกให้กับบุคคลที่เสียชีวิตไปแล้ว 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  จัดท า ๒ ฉบับเก็บไว้ที่สมุดประวตัิ 
และสมุด อ.๑ ซึ่งท้ัง ๒ ฉบับมีข้อความไม่ตรงกันในโดยเฉพาะ
ช่ือผู้รับและส่วนแบ่งจ านวนเงินท่ีรับ 
 ตรวจดูหลักฐานการส่งสมุด อ.๑และหลักฐานการขอถอน
เงินฝากไปยัง  สก.ทบ. 
 ระเบียบคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานกิจการออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ว่าด้วยการด าเนินงานของกิจการ
ออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๐ ก.ย.๕๗ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๙) 
ข้อ ๑๐ การถอนเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก 

๑๐.๑ การถอนเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝาก 
จะท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้    

๑๐.๑.๑ ย้ายออกนอกสังกัดกองทัพบก  
๑๐.๑.๒ ออกจากประจ าการ 
๑๐.๑.๓ ถึงแก่กรรม 
๑๐.๑.๔ สาบสูญ 
๑๐.๑.๕ ก่อนเกษียณอายุราชการ ๑ ปี 

         ๑๐.๑.๖ ถูกสั่งพักราชการ กรณีข้าราชการผู้นั้นได้กู้เงินออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ประเภทบ าบัดทุกข์ และยังผ่อนช าระ
ไม่ครบ  
       ๑๐.๘ ให้หน่ วยด า เนินการถอนเ งินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกฝากทันทีที่ได้รับเรื่องขอถอนเงินออม
ทรัพย์ข้าราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๔.๔ การส่งเงิน อทบ.
และบัญชีรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 

กองทัพบกฝาก ข้อ ๑๐.๑ กรมสวัสดิการทหารบกจะโอน
เงินและแจ้งหนังสือการโอนเงินของกรมสวัสดิการทหารบก
ให้กับหน่วยในส่วนกลางที่เบิกเงินจาก กรมการเงินทหารบก, 
หน่วยที่เบิกเงินจากคลังในส่วนภูมิภาค และหน่วยที่ไม่ได้เบิก
เงินจากคลัง และกรมการเงินทหารบก ซึ่งเป็นหน่วยต้นสังกัด
ของก าลังพล และเมื่อได้รับเงินเข้าบัญชีของหน่วยให้เบิกจ่าย
แก่ผู้ขอถอนเงินภายใน ๓ วันท าการ  
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด จ่ายเงิน อทบ.ถอนคืนกรณีก าลัง
พลเสียชีวิต จ่ายไม่ตรงตามหนังสือแสดงเจตนาท่ีก าลังพลได้
จัดท า เช่น ยกให้กับภรรยา และบุตร แต่การจ่ายเงินจ่าย
ให้กับภรรยาคนเดียว 
 ตรวจดูการจัดท าบัญชี รายละเอียดรายชื่อ และจ านวนเงิน 
ของเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากเงินกู้ออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกประเภทบ าบัดทุกข์ เงินกู้ออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกประเภทพิเศษ    และเงินกู้ออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกประเภทเพื่อการเคหะสงเคราะห์และใน    
ใบน าส่งเงิน (กง.๔) 
 ระเบียบคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานกิจการออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ว่าด้วยการด าเนินงานของกิจการ
ออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๐ ก.ย.๕๗ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๙) 
 ข้อ ๒๐ การส่งเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากและการส่ง
ช าระคืนเงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกทุกประเภทของ
หน่วยในกองทัพบกที่จัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้าง ให้ปฏิบัติ ดังนี้  

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒๐.๑ ก่อนถึงก าหนดวันจ่ายเงินเดือน ๗ วัน ท าการ 
ให้เจ้าหน้าที่ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกของหน่วย ใน
ส่วนกลางทีเ่บิกเงินจาก กรมการเงินทหารบก, หน่วยท่ีเบิกเงิน
จากคลังในส่วนภูมิภาค และหน่วยที่ไม่ได้เบิกเงินจากคลัง  
และกรมการเงินทหารบก  จัดท าบัญชีรายละเอียด รายช่ือ 
และจ านวนเงินของเงินออมทรัพย์ข้าราชการ 

กองทัพบกฝากเงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
ประเภทบ าบัดทุกข์ เงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกประเภท
พิเศษ และเงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกประเภทเพื่อการ
เคหะสงเคราะห์ โดยแยกแต่ละรายการให้ชัดเจน อย่างละ ๓ ชุด        
ตามแบบที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ ส่งให้ส านักงานการเงินของ
หน่วย ฯลฯ 

๒๐.๒ การน าส่งเงินออมทรัพย์ข้าราชการ กองทัพบก
ฝากและเงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ทุกประเภทต่อ
กรมสวัสดิการทหารบก ให้ส านักงานการเงินของหน่วยใน
ส่วนกลางที่เบิกเงินจากกรมการเงินทหารบก และหน่วยท่ีเบิก
เงินจากคลังในส่วนภูมิภาคเป็นผู้ด าเนินการ โดยส านักงาน
การเงินของหน่วย    ที่ไม่ได้เบิกเงินจากคลัง และกรมการเงิน
ทหารบก ต้องจัดท า     ใบน าส่งเงิน (กง.๔) พร้อมกับแยก
แสดงรายการและจ านวนเงินของเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝากเงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกแต่ละ
ประเภทไว้ในใบน าส่งเงิน (กง.๔) แล้วส่งให้ส านักงานการเงิน
ของหน่วย  ในส่วนกลางที่เบิกเงินจาก กรมการเงินทหารบก 
และหน่วยที่เบิกเงินจากคลังในส่วนภูมิภาค ภายในวันจ่าย
เงินเดือนเพื่อด าเนินการต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๔.๔ การส่งเงิน อทบ.
และบัญชีรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 

กองทัพบกฝาก ข้อ ๑๐.๑ กรมสวัสดิการทหารบกจะโอน
เงินและแจ้งหนังสือการโอนเงินของกรมสวัสดิการทหารบก
ให้กับหน่วยในส่วนกลางที่เบิกเงินจาก กรมการเงินทหารบก, 
หน่วยที่เบิกเงินจากคลังในส่วนภูมิภาค และหน่วยที่ไม่ได้เบิก
เงินจากคลัง และกรมการเงินทหารบก ซึ่งเป็นหน่วยต้นสังกัด
ของก าลังพล และเมื่อได้รับเงินเข้าบัญชีของหน่วยให้เบิกจ่าย
แก่ผู้ขอถอนเงินภายใน ๓ วันท าการ  
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด จ่ายเงิน อทบ.ถอนคืนกรณีก าลัง
พลเสียชีวิต จ่ายไม่ตรงตามหนังสือแสดงเจตนาที่ก าลังพลได้
จัดท า เช่น ยกให้กับภรรยา และบุตร แต่การจ่ายเงินจ่าย
ให้กับภรรยาคนเดียว 
 ตรวจดูการจัดท าบัญชี รายละเอียดรายชื่อ และจ านวนเงิน 
ของเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากเงินกู้ออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกประเภทบ าบัดทุกข์ เงินกู้ออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกประเภทพิเศษ    และเงินกู้ออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกประเภทเพื่อการเคหะสงเคราะห์และใน    
ใบน าส่งเงิน (กง.๔) 
 ระเบียบคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานกิจการออม
ทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ว่าด้วยการด าเนินงานของกิจการ
ออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๐ ก.ย.๕๗ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๙) 
 ข้อ ๒๐ การส่งเงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากและการส่ง
ช าระคืนเงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกทุกประเภทของ
หน่วยในกองทัพบกที่จัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้าง ให้ปฏิบัติ ดังนี้  

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒๐.๑ ก่อนถึงก าหนดวันจ่ายเงินเดือน ๗ วัน ท าการ 
ให้เจ้าหน้าที่ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกของหน่วย ใน
ส่วนกลางทีเ่บิกเงินจาก กรมการเงินทหารบก, หน่วยท่ีเบิกเงิน
จากคลังในส่วนภูมิภาค และหน่วยที่ไม่ได้เบิกเงินจากคลัง  
และกรมการเงินทหารบก  จัดท าบัญชีรายละเอียด รายช่ือ 
และจ านวนเงินของเงินออมทรัพย์ข้าราชการ 

กองทัพบกฝากเงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก
ประเภทบ าบัดทุกข์ เงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกประเภท
พิเศษ และเงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกประเภทเพื่อการ
เคหะสงเคราะห์ โดยแยกแต่ละรายการให้ชัดเจน อย่างละ ๓ ชุด        
ตามแบบที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ ส่งให้ส านักงานการเงินของ
หน่วย ฯลฯ 

๒๐.๒ การน าส่งเงินออมทรัพย์ข้าราชการ กองทัพบก
ฝากและเงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ทุกประเภทต่อ
กรมสวัสดิการทหารบก ให้ส านักงานการเงินของหน่วยใน
ส่วนกลางที่เบิกเงินจากกรมการเงินทหารบก และหน่วยท่ีเบิก
เงินจากคลังในส่วนภูมิภาคเป็นผู้ด าเนินการ โดยส านักงาน
การเงินของหน่วย    ที่ไม่ได้เบิกเงินจากคลัง และกรมการเงิน
ทหารบก ต้องจัดท า     ใบน าส่งเงิน (กง.๔) พร้อมกับแยก
แสดงรายการและจ านวนเงินของเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝากเงินกู้ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกแต่ละ
ประเภทไว้ในใบน าส่งเงิน (กง.๔) แล้วส่งให้ส านักงานการเงิน
ของหน่วย  ในส่วนกลางที่เบิกเงินจาก กรมการเงินทหารบก 
และหน่วยที่เบิกเงินจากคลังในส่วนภูมิภาค ภายในวันจ่าย
เงินเดือนเพื่อด าเนินการต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
       ๔.๕ การจ่ายเงิน 
อทบ.ประเภทบ าบัด
ทุกข ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ๔.๖ การส่ งเ งิ น
ฌาปนกิจสงเคราะห์ ทบ. 
และบัญชีรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีรายละเอียดจากเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยให้  
ผู้ตรวจดู 
 ตรวจดูหลักฐานการโอนเงินจากกรมสวัสดิการทหารบก แล้ว
ให้จ่ายแก่ผู้กู้ภายใน ๓ วันท าการ 
 ระเบียบคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานกิจการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบก ว่าด้วยการด าเนินงานของกิจการออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๐ ก.ย.๕๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม     
(ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๙) 

 ข้อ ๑๓.๑๓.๑ กรมสวัสดิการทหารบกจะโอนเงินไปยัง
หน่วยต้นสังกัดของผู้กู้โดยตรง เมื่อหน่วยรับทราบการโอนเงินจาก
หนังสือแจ้งการโอนพร้อมรายละเอียดประกอบการขอกู้จากกรม
สวัสดิการทหารบก ให้หน่วยจ่ายเงินให้กับผู้กู้ ภายใน ๓ วันท า
การ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด จ่ายเงินกู้ อทบ. ประเภทบ าบัดทุกข์ให้กับ
ผู้กู้ล่าช้า เกิน ๓ วันท าการ 
 ตรวจดูใบน าส่งเงิน (กง.๔) ว่าได้ด าเนินการตามก าหนดภายใน
วันจ่ายเงินเดือนแล้วส่งให้กรมสวัสดิการทหารบก ภายในวันที่ 
๑๐ ของเดือนถัดไป 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.๒๕๕๓  
ข้อ ๒๒ การน าส่งเงินสงเคราะห์ 
       (๑) การน าส่งเงินสงเคราะห์ที่หน่วยได้หักไว้ ณ ที่จ่าย            
ตามข้อ ๒๑.๓ หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไปที่มิได้เบิก
เงินจากคลงั จัดท าใบน าส่งเงิน  (กง.๔) ภายในวันที่ ๒๐ ของเดือน 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๔.๗ การจ่ายเงิน
ฌาปนกิจสงเคราะห ์ทบ. 
 
 
 
 
 
 
 

เพื่อส่งให้หน่วยปฏิบัติตามระบบบัญชีส าหรับส่วนราชการ 
ด าเนินการส่งเงินสงเคราะห์ ให้กรมสวัสดิการทหารบก ผ่าน
ทางธนาคารทหารไทย จ ากัด (มหาชน) ได้ทุกสาขา ภายในวัน
ท าการสุดท้ายของเดือน โดยน าฝากเข้าบัญชีเงินออมทรัพย์        
ธนาคารทหารไทย จ ากัด (มหาชน) สาขาราชด าเนิน ช่ือบัญชี 
“กรมสวัสดิการทหารบก เลขท่ี ๐๐๒-๒-๔๕๖๖๖-๙”  
          (๒) ให้หน่วยระดับกองพันหรือหน่วยเทียบเท่าขึ้นไป 
จัดท าบัญชีรายละเอียดในการช าระเงินสงเคราะห์เป็น
รายบุคคลเฉพาะในเดือน ม.ค.ของทุกปี นอกนั้นท าเฉพาะที่
เปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นหรือลดลง จ านวน ๒ ชุด ส่งให้กรม
สวัสดิการทหารบก โดยตรงภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 
จ านวน ๑ ชุด ส่วนอีก ๑ ชุด ส่งให้หน่วยปฏิบัติตามระบบ
บัญชีส าหรับส่วนราชการ    
 ตรวจดูหลักฐานการโอนเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพแล้วให้
จ่ายแก่ทายาท และผู้จัดการศพ ภายใน ๗ วัน 
 ตรวจดูหนังสือยืนยันการรับเงินค่าจัดการศพให้กรม
สวัสดิการทหารบก ภายใน ๗ วัน 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.๒๕๕๓  
ข้อ ๓๐ เมื่อหน่วยได้รับทราบการโอนเงินสงเคราะห์ค่าจัดการ
ศพ เข้าบัญชีของหน่วยและได้รับหลักฐานคู่จ่ายเงินสงเคราะห์       
ค่าจัดการศพแล้ว ให้ด าเนินการจ่ายเงินแก่ทายาทและ
ผู้จัดการศพ ภายใน ๗ วัน พร้อมทั้งด าเนินการจัดส่งหนังสือ
ยืนยันการรับเงินค่าจัดการศพของทายาทให้ กรมสวัสดิการ
ทหารบก ภายใน ๗ วัน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
       ๔.๕ การจ่ายเงิน 
อทบ.ประเภทบ าบัด
ทุกข ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ๔.๖ การส่ งเ งิ น
ฌาปนกิจสงเคราะห์ ทบ. 
และบัญชีรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีรายละเอียดจากเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยให้  
ผู้ตรวจดู 
 ตรวจดูหลักฐานการโอนเงินจากกรมสวัสดิการทหารบก แล้ว
ให้จ่ายแก่ผู้กู้ภายใน ๓ วันท าการ 
 ระเบียบคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานกิจการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบก ว่าด้วยการด าเนินงานของกิจการออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๐ ก.ย.๕๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม     
(ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๙) 

 ข้อ ๑๓.๑๓.๑ กรมสวัสดิการทหารบกจะโอนเงินไปยัง
หน่วยต้นสังกัดของผู้กู้โดยตรง เมื่อหน่วยรับทราบการโอนเงินจาก
หนังสือแจ้งการโอนพร้อมรายละเอียดประกอบการขอกู้จากกรม
สวัสดิการทหารบก ให้หน่วยจ่ายเงินให้กับผู้กู้ ภายใน ๓ วันท า
การ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด จ่ายเงินกู้ อทบ. ประเภทบ าบัดทุกข์ให้กับ
ผู้กู้ล่าช้า เกิน ๓ วันท าการ 
 ตรวจดูใบน าส่งเงิน (กง.๔) ว่าได้ด าเนินการตามก าหนดภายใน
วันจ่ายเงินเดือนแล้วส่งให้กรมสวัสดิการทหารบก ภายในวันที่ 
๑๐ ของเดือนถัดไป 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.๒๕๕๓  
ข้อ ๒๒ การน าส่งเงินสงเคราะห์ 
       (๑) การน าส่งเงินสงเคราะห์ที่หน่วยได้หักไว้ ณ ที่จ่าย            
ตามข้อ ๒๑.๓ หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไปที่มิได้เบิก
เงินจากคลงั จัดท าใบน าส่งเงิน  (กง.๔) ภายในวันที่ ๒๐ ของเดือน 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๔.๗ การจ่ายเงิน
ฌาปนกิจสงเคราะห์ ทบ. 
 
 
 
 
 
 
 

เพื่อส่งให้หน่วยปฏิบัติตามระบบบัญชีส าหรับส่วนราชการ 
ด าเนินการส่งเงินสงเคราะห์ ให้กรมสวัสดิการทหารบก ผ่าน
ทางธนาคารทหารไทย จ ากัด (มหาชน) ได้ทุกสาขา ภายในวัน
ท าการสุดท้ายของเดือน โดยน าฝากเข้าบัญชีเงินออมทรัพย์        
ธนาคารทหารไทย จ ากัด (มหาชน) สาขาราชด าเนิน ช่ือบัญชี 
“กรมสวัสดิการทหารบก เลขท่ี ๐๐๒-๒-๔๕๖๖๖-๙”  
          (๒) ให้หน่วยระดับกองพันหรือหน่วยเทียบเท่าขึ้นไป 
จัดท าบัญชีรายละเอียดในการช าระเงินสงเคราะห์เป็น
รายบุคคลเฉพาะในเดือน ม.ค.ของทุกปี นอกนั้นท าเฉพาะที่
เปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นหรือลดลง จ านวน ๒ ชุด ส่งให้กรม
สวัสดิการทหารบก โดยตรงภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 
จ านวน ๑ ชุด ส่วนอีก ๑ ชุด ส่งให้หน่วยปฏิบัติตามระบบ
บัญชีส าหรับส่วนราชการ    
 ตรวจดูหลักฐานการโอนเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพแล้วให้
จ่ายแก่ทายาท และผู้จัดการศพ ภายใน ๗ วัน 
 ตรวจดูหนังสือยืนยันการรับเงินค่าจัดการศพให้กรม
สวัสดิการทหารบก ภายใน ๗ วัน 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.๒๕๕๓  
ข้อ ๓๐ เมื่อหน่วยได้รับทราบการโอนเงินสงเคราะห์ค่าจัดการ
ศพ เข้าบัญชีของหน่วยและได้รับหลักฐานคู่จ่ายเงินสงเคราะห์       
ค่าจัดการศพแล้ว ให้ด าเนินการจ่ายเงินแก่ทายาทและ
ผู้จัดการศพ ภายใน ๗ วัน พร้อมทั้งด าเนินการจัดส่งหนังสือ
ยืนยันการรับเงินค่าจัดการศพของทายาทให้ กรมสวัสดิการ
ทหารบก ภายใน ๗ วัน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
    ๔ . ๘  เ จ้ า ห น้ า ที่
สวัสดิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. ขวัญ วินัย ทหาร  
และการสวัสดิการ 
๕.๑ ขวัญ และวิ นั ย
ทหาร 
 
 
 
 

 ตรวจการจัดให้มีเจ้าหน้าที่สวัสดิการด าเนินการเกี่ยวกับ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ของก าลังพลในกรณีหน่วยไม่มีอัตรา
นายทหารสวัสดิการ ให้ผู้มีอ านาจออกค าสั่งแต่งตั้งนายทหาร
สัญญาบัตร ซึ่งมิใช่นายทหารการเงินและเจ้าหน้าที่การเงินขึ้น
รับผิดชอบ 
 ระเบียบคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานกิจการ        
ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ว่าด้วยการด าเนินงานของ
กิจการ  ออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๐ ก.ย.
๕๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๙) 
     ข้อ ๔.๑๑.๒ ในกรณีที่ไม่มีอัตรานายทหารสวัสดิการ ให้
หน่วยตั้ งแต่ระดับกองพัน หรือเทียบเท่าขึ้นไป แต่งตั้ ง
นายทหาร สัญญาบัตร ซึ่งมิใช่นายทหารการเงินหรือเจ้าหน้าที่
การเ งินขึ้นรับผิดชอบหน้าที่การออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกอีกหน้าท่ีหนึ่ง 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด แต่งตั้งนายทหารการเงิน เป็น
นายทหารสวัสดิการ 
 
 
 ดูเอกสารการรายงานก าลังพลกระท าความผิดอาญา 
 ตรวจดูรายงานก าลังพลกระท าผิดวินัย 
 ดูรายงานการกระท าความผิดเกี่ยวกับยาเสพติดของก าลังพล 
 ค าช้ีแจง ทบ.เรื่อง การปฏิบัติของทหารที่กระท าผิด
กฎหมายและการรักษาวินัย  ลง  ๓๑ พ.ค.๒๔๙๑ 

วรรคแรก ด้วยขณะนี้ปรากฏว่ามีทหารเป็น
ส่วนมากได้ประพฤติตนไปในทางผิดกฎหมาย และศีลธรรม 
ส่งให้เห็นว่า 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๕.๒ การสวัสดิการ
อื่นๆ 
 
 
 
 

ไม่มีวินัยอันดี เป็นการเสื่อมเสียเกียรติของทหาร เช่น ก่อ
เหตุร้าย ทะเลาะวิวาทกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ หรือประชาชน
พลเมืองทั่วไป รวมทั้ง  ท าการโจรกรรมต่าง ๆ เช่น แย่งชิง 
และปล้นทรัพย์ปรากฏความจริงมากรายจนเป็นข่าวเกรียว
กราวขึ ้นในหนังสือพิมพ์ ประกอบทั้งหนังสือพิมพ์บาง
ฉบับก็พยายามที่จะลงข่าวไปในท านองที่ท าให้เกิดความ
เข้าใจผิดในหมู่ประชาชนมากกว่าความเป็นจริง เพื่อก่อให้เกิด
ความหวาดกลัว และเกลียดชังทหาร ประกอบกับเมื่อทหารไป
ก่อเหตุร้าย  ณ ที่ใดต ารวจในพื้นที่นั้นไม่กล้าใช้อ านาจจับกุม  
ต้องบอกให้ทหารไประงับเหตุ ข่าวต่าง ๆ เหล่านี้ย่อมเป็นทาง 
ท าให้ประชาชนเห็นว่าวินัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของกองทัพบกได้เสื่อมทรามลง 
 ดูหลักฐานหลักสูตรการฝึกอบรมวิชาชีพให้ทหารกอง
ประจ าการจัดให้ มีหลักสูตรการศึกษา กศน. มีร้านค้า
สวัสดิการมีร้านตัดผมมีโทรศัพท์ 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตทหารกองประจ าการ  
       ข้อ ๒.๖ ด้านสวัสดิการอื่น ๆ  
 ๒.๖.๑ การฝึกอบรมวิชาชีพ เพื่อให้ทหารกอง
ประจ าการสามารถน าความรู้ที่ ได้รับไปกระกอบอาชีพ
หลังจากปลดประจ าการได้จริง (ยก.ทบ.ด าเนินการ) 
 ๒.๖.๒ การขยายโอกาสทางการศึกษา เพื่อส่งเสริมให้
ทหารกองประจ าการได้ศึกษาต่อนอกระบบโรงเรียน (ยก.ทบ.
ด าเนินการ) 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
    ๔ . ๘  เ จ้ า ห น้ า ที่
สวัสดิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. ขวัญ วินัย ทหาร  
และการสวัสดิการ 
๕.๑ ขวัญ และวิ นั ย
ทหาร 
 
 
 
 

 ตรวจการจัดให้มีเจ้าหน้าที่สวัสดิการด าเนินการเกี่ยวกับ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ของก าลังพลในกรณีหน่วยไม่มีอัตรา
นายทหารสวัสดิการ ให้ผู้มีอ านาจออกค าสั่งแต่งตั้งนายทหาร
สัญญาบัตร ซึ่งมิใช่นายทหารการเงินและเจ้าหน้าที่การเงินขึ้น
รับผิดชอบ 
 ระเบียบคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานกิจการ        
ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก ว่าด้วยการด าเนินงานของ
กิจการ  ออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๐ ก.ย.
๕๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๙) 
     ข้อ ๔.๑๑.๒ ในกรณีที่ไม่มีอัตรานายทหารสวัสดิการ ให้
หน่วยตั้ งแต่ระดับกองพัน หรือเทียบเท่าขึ้นไป แต่งตั้ ง
นายทหาร สัญญาบัตร ซึ่งมิใช่นายทหารการเงินหรือเจ้าหน้าที่
การเ งินขึ้นรับผิดชอบหน้าที่การออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกอีกหน้าท่ีหนึ่ง 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด แต่งตั้งนายทหารการเงิน เป็น
นายทหารสวัสดิการ 
 
 
 ดูเอกสารการรายงานก าลังพลกระท าความผิดอาญา 
 ตรวจดูรายงานก าลังพลกระท าผิดวินัย 
 ดูรายงานการกระท าความผิดเกี่ยวกับยาเสพติดของก าลังพล 
 ค าช้ีแจง ทบ.เรื่อง การปฏิบัติของทหารที่กระท าผิด
กฎหมายและการรักษาวินัย  ลง  ๓๑ พ.ค.๒๔๙๑ 

วรรคแรก ด้วยขณะนี้ปรากฏว่ามีทหารเป็น
ส่วนมากได้ประพฤติตนไปในทางผิดกฎหมาย และศีลธรรม 
ส่งให้เห็นว่า 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๕.๒ การสวัสดิการ
อื่นๆ 
 
 
 
 

ไม่มีวินัยอันดี เป็นการเสื่อมเสียเกียรติของทหาร เช่น ก่อ
เหตุร้าย ทะเลาะวิวาทกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ หรือประชาชน
พลเมืองทั่วไป รวมทั้ง  ท าการโจรกรรมต่าง ๆ เช่น แย่งชิง 
และปล้นทรัพย์ปรากฏความจริงมากรายจนเป็นข่าวเกรียว
กราวขึ ้นในหนังสือพิมพ์ ประกอบทั้งหนังสือพิมพ์บาง
ฉบับก็พยายามที่จะลงข่าวไปในท านองที่ท าให้เกิดความ
เข้าใจผิดในหมู่ประชาชนมากกว่าความเป็นจริง เพื่อก่อให้เกิด
ความหวาดกลัว และเกลียดชังทหาร ประกอบกับเมื่อทหารไป
ก่อเหตุร้าย  ณ ที่ใดต ารวจในพื้นที่นั้นไม่กล้าใช้อ านาจจับกุม  
ต้องบอกให้ทหารไประงับเหตุ ข่าวต่าง ๆ เหล่านี้ย่อมเป็นทาง 
ท าให้ประชาชนเห็นว่าวินัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของกองทัพบกได้เสื่อมทรามลง 
 ดูหลักฐานหลักสูตรการฝึกอบรมวิชาชีพให้ทหารกอง
ประจ าการจัดให้ มีหลักสูตรการศึกษา กศน. มีร้านค้า
สวัสดิการมีร้านตัดผมมีโทรศัพท์ 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตทหารกองประจ าการ  
       ข้อ ๒.๖ ด้านสวัสดิการอื่น ๆ  
 ๒.๖.๑ การฝึกอบรมวิชาชีพ เพื่อให้ทหารกอง
ประจ าการสามารถน าความรู้ที่ ได้รับไปกระกอบอาชีพ
หลังจากปลดประจ าการได้จริง (ยก.ทบ.ด าเนินการ) 
 ๒.๖.๒ การขยายโอกาสทางการศึกษา เพื่อส่งเสริมให้
ทหารกองประจ าการได้ศึกษาต่อนอกระบบโรงเรียน (ยก.ทบ.
ด าเนินการ) 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
๖. อาคารเรือนโรง 
    ๖.๑ อาคารโรงทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒.๖.๓ ร้านค้าสวัสดิการจ าหน่ายสินค้าที่จ าเป็นใน
ชีวิตประจ าวันในราคาถูก 

 ๒.๖.๔ ร้านตัดผม 
 ๒.๖.๕ การไปรษณีย์ ,โทรศัพท ์
 
 ตรวจสภาพอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างของทางราชการต้อง
ได้รับการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดี มีหลักฐานการรายงาน
ของนายทหารเวร, สิบเวร หรือผู้รับผิดชอบ เมื่อมีอาคารหรือ            
สิ่งปลูกสร้างของทางราชการช ารุดมีหลักฐานการรายงาน
ซ่อมแซมเมื่อมีอาคารช ารุดและติดตามรายงานการซ่อมแซม
หากมี       ความล่าช้า 
 ตรวจการรักษาความสะอาดและที่ท้ิงขยะบริเวณตัวอาคาร
และรอบอาคาร 
 ตรวจวัสดุอุปกรณ์สิ่งอ านวยความสะดวก ต้องได้รับการ
แก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงใหม่ หากมีการช ารุด 
 ค าช้ีแจง ทบ.ที่ ๓/๒๑๗๓/๒๔๘๕ ลง ๑๓ ก.พ.๘๕ เรื่อง   
การรักษาความสะอาดสถานท่ีราชการ 
             สถานที่ท างานของทางราชการ ซึ่งส่วนมากมีหน้าที่
ติดต่อกับบุคคลภายนอกมีทั้งคนไทยและชนต่างด้าว เมื่อ
บุคคลที่มาท าการติดต่อได้พบเห็นสิ่งซึ่งไม่เจริญตาแล้ว ย่อม
ท าให้ขาด ความเคารพเลื่อมใสในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ใน
สถานท่ีนั้น ๆ ทั้งเป็นเครื่องส่อให้เห็นอุปนิสัยมักง่ายขาดความ
รอบคอบและสกปรก ไม่สมกับเกียรติยศ เกียรติศักดิ์และ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการในอันจะเป็นตัวอย่างอันดีงามแก่
ประชาชนท่ัวไป ฯลฯ 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉะนั้น ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ให้ข้าราชการทุกนาย
จงช่วยกันกวดขันการรักษาความสะอาดของสถานที่ราชการ 
อย่าให้เกิดความสกปรก รกรุงรังขึ้นอีกได้เป็นอันขาด ตลอดจน
การรักษา สรรพเอกสาร แบบธรรมเนียมก็ให้เก็บรวบรวมไว้เป็น
ที่เรียบร้อย อย่ากระจัดกระจาย ให้สมกับค าที่ว่า “หยิบก็ง่าย 
หายก็รู้ ดูก็งามตา” ทั้งยังเป็นเครื่องแสดงให้ทราบถึง อุปนิสัย
และความเป็นผู้มีวัฒนธรรมอันดีงาม ฯลฯ 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๖๗/๒๕๔๘ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘ เรื่อง ช้ีแจง         
การปฏิบัติการสุขาภิบาลในที่ตั้งปกติ 
ข้ อ  ๓  ผู้ บั ง คั บบัญชาทหารตั้ ง แต่  ผบ . ร้ อ ย .  ล งมา                      
ต้องร่วมมือกับเจ้าหน้าที่แพทย์มีหน้าที่อบรมช้ีแจงทหาร          
ในบังคับบัญชาของตน ให้รู้และเข้าใจเรื่องการสุขาภบิาล และ  
สุขศาสตร์ส่วนบุคคลพร้อมทั้งควบคุมการปฏิบัติของทหารอย่าง
ใกล้ชิดด้วย 

ค. แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. ที่ตั้งหน่วยและสถานท่ีราชการ 
     ก. ผบ.หน่วยต้องแบ่งเขตสุขาภิบาลในที่ตั้งหน่วย

ให้หน่วยขึ้นตรงเพื่อรับผิดชอบ 
     ข. จัดการถมหรือท าทางระบายน้ า ภายในบริเวณ

ที่ตั้งของหน่วย เพื่อไม่ให้เกิดความสกปรก หรือน้ าขังได้ 
       ค. การก าจัดขยะ 
       ง. จัดเวรท าความสะอาดที่ตั้งหน่วยทุกวัน 
        จ. จัดเวร ตรวจสุขาภิบาลเป็นประจ า 

              ฉ. มีเวรท าและตรวจความสะอาดเรียบร้อยทุกวัน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
๖. อาคารเรือนโรง 
    ๖.๑ อาคารโรงทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒.๖.๓ ร้านค้าสวัสดิการจ าหน่ายสินค้าที่จ าเป็นใน
ชีวิตประจ าวันในราคาถูก 

 ๒.๖.๔ ร้านตัดผม 
 ๒.๖.๕ การไปรษณีย์ ,โทรศัพท ์
 
 ตรวจสภาพอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างของทางราชการต้อง
ได้รับการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดี มีหลักฐานการรายงาน
ของนายทหารเวร, สิบเวร หรือผู้รับผิดชอบ เมื่อมีอาคารหรือ            
สิ่งปลูกสร้างของทางราชการช ารุดมีหลักฐานการรายงาน
ซ่อมแซมเมื่อมีอาคารช ารุดและติดตามรายงานการซ่อมแซม
หากมี       ความล่าช้า 
 ตรวจการรักษาความสะอาดและที่ท้ิงขยะบริเวณตัวอาคาร
และรอบอาคาร 
 ตรวจวัสดุอุปกรณ์สิ่งอ านวยความสะดวก ต้องได้รับการ
แก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงใหม่ หากมีการช ารุด 
 ค าช้ีแจง ทบ.ที่ ๓/๒๑๗๓/๒๔๘๕ ลง ๑๓ ก.พ.๘๕ เรื่อง   
การรักษาความสะอาดสถานท่ีราชการ 
             สถานที่ท างานของทางราชการ ซึ่งส่วนมากมีหน้าที่
ติดต่อกับบุคคลภายนอกมีทั้งคนไทยและชนต่างด้าว เมื่อ
บุคคลที่มาท าการติดต่อได้พบเห็นสิ่งซึ่งไม่เจริญตาแล้ว ย่อม
ท าให้ขาด ความเคารพเลื่อมใสในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ใน
สถานท่ีนั้น ๆ ทั้งเป็นเครื่องส่อให้เห็นอุปนิสัยมักง่ายขาดความ
รอบคอบและสกปรก ไม่สมกับเกียรติยศ เกียรติศักดิ์และ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการในอันจะเป็นตัวอย่างอันดีงามแก่
ประชาชนท่ัวไป ฯลฯ 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉะนั้น ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ให้ข้าราชการทุกนาย
จงช่วยกันกวดขันการรักษาความสะอาดของสถานที่ราชการ 
อย่าให้เกิดความสกปรก รกรุงรังขึ้นอีกได้เป็นอันขาด ตลอดจน
การรักษา สรรพเอกสาร แบบธรรมเนียมก็ให้เก็บรวบรวมไว้เป็น
ที่เรียบร้อย อย่ากระจัดกระจาย ให้สมกับค าที่ว่า “หยิบก็ง่าย 
หายก็รู้ ดูก็งามตา” ทั้งยังเป็นเครื่องแสดงให้ทราบถึง อุปนิสัย
และความเป็นผู้มีวัฒนธรรมอันดีงาม ฯลฯ 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๖๗/๒๕๔๘ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘ เรื่อง ช้ีแจง         
การปฏิบัติการสุขาภิบาลในที่ตั้งปกติ 
ข้ อ  ๓  ผู้ บั ง คั บบัญชาทหารตั้ ง แต่  ผบ . ร้ อ ย .  ล งมา                      
ต้องร่วมมือกับเจ้าหน้าที่แพทย์มีหน้าที่อบรมช้ีแจงทหาร          
ในบังคับบัญชาของตน ให้รู้และเข้าใจเรื่องการสุขาภบิาล และ  
สุขศาสตร์ส่วนบุคคลพร้อมทั้งควบคุมการปฏิบัติของทหารอย่าง
ใกล้ชิดด้วย 

ค. แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. ที่ตั้งหน่วยและสถานท่ีราชการ 
     ก. ผบ.หน่วยต้องแบ่งเขตสุขาภิบาลในที่ตั้งหน่วย

ให้หน่วยขึ้นตรงเพื่อรับผิดชอบ 
     ข. จัดการถมหรือท าทางระบายน้ า ภายในบริเวณ

ที่ตั้งของหน่วย เพื่อไม่ให้เกิดความสกปรก หรือน้ าขังได้ 
       ค. การก าจัดขยะ 
       ง. จัดเวรท าความสะอาดที่ตั้งหน่วยทุกวัน 
        จ. จัดเวร ตรวจสุขาภิบาลเป็นประจ า 

              ฉ. มีเวรท าและตรวจความสะอาดเรียบร้อยทุกวัน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
       ๖.๒ ที่นอนทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๖.๓ ห้องน้ า-ห้อง
ส้วม 

 ข้อบังคับ ทบ.ที่ ๓/๖๗๑๓/๒๔๙๑  ลง ๔ มิ.ย.๙๑ ว่าด้วย
กิจการก่อสร้าง 
 ข้อ ๑๔ หัวหน้าหน่วยหรือบุคคลใด ได้รับมอบให้ครอบครองบรรดา
อาคารและสิ่งปลูกสร้างในราชการทหารบกเป็นผู้รับผิดชอบ          
ระวังรักษา สิ่ งต่าง ๆ ในความครอบครองนั้น ๆ ให้ด ารงอยู่              
ด้วยความเรียบร้อยและต้องบ ารุงให้อยู่ในฐานะที่ใช้ราชการได้เสมอ 
 ตรวจที่นอน หมอน มุ้ง ผ้าห่ม ต้องมีความสะอาดและ        
พลทหารทุกนายต้องได้รับเครื่องนอนครบตามอัตราการจ่าย 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๖๗/๒๕๔๘ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘ เรื่อง ช้ีแจง         
การสุขาภิบาลในที่ตั้งปกติ 

 ข้อ ค.๑ ญ. ต้องกวดขันทหารในการรักษาความสะอาด
เรียบร้อยของที่นอน 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๗๘/๒๕๕๓ ลง ๓๑ ส.ค.๕๓ เรื่อง ให้ใช้อัตรา       
สิ่งอุปกรณ์ประเภทเครื่องแต่งกาย เครื่องประกอบเครื่องแต่ง
กาย เครื่องนอน เครื่องสนาม และของใช้ประจ าตัว 

 ใ ห้ ใ ช้ อัตราสิ่ ง อุปกรณ์ประ เภทเครื่ อ งแต่ งกาย            
เครื่องประกอบเครื่องแต่งกาย เครื่องนอน และของใช้ประจ าตวั  
(ผนวก ช อัตราสิ่งอุปกรณ์ประเภทเครื่องนอน อนุผนวก ๑     
พลทหารกองประจ าการ) 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ปลอกหมอนไม่สะอาด /ไม่มีปลอก
หมอน/ไม่มีผ้าปูนอน 
 ตรวจดูความสะอาดของห้องน้ า ห้องส้วมรอบบริเวณและ
อุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในห้องน้ า  
 ตรวจหลักฐานการรายงานกรณีห้องน้ าห้องส้วมช ารุด 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตทหารกองประจ าการ 
  ข้อ ๒.๔ ด้านที่พักอาศัย 

๒.๔.๑ ปรับปรุงแบบอาคารที่เกี่ยวข้องกับทหารกอง
ประจ าการ ได้แก่ โรงทหาร, ห้องน้ า,ห้องส้วม โรงเลี้ยง และ  
โรงครัว ให้สะดวกสบายและถูกสุขลักษณะยิ่งขึ้น 

๒.๔.๓ อาคาร ห้องน้ า-ส้วมทหาร ต้องสะอาด มีการ
ระบายน้ าที่ดี และ ปราศจากกลิ่นเหม็น 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๖๗/๒๕๔๘ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘ เรื่อง ช้ีแจงการ
สุขาภิบาลในที่ตั้งปกติ 
ข้อ ๓ ส้วม 
        ก.มีเวรท าความสะอาดทุกวัน 
        ข.ส้วมซึมต้องมีน้ าและภาชนะส าหรับตักเพื่อราดส้วม
ไว้ให้พร้อมภาชนะตักน้ า ควรมีขนาดใหญ่พอสมควร 
        ค.ควบคุมกวดขันให้ทหารรักษาความสะอาดส้วม ราด
น้ าส้วมทุกครั้งภายหลังถ่าย 

 ง.ถ้าใช้กระดาษช าระต้องมีภาชนะหรือที่มีฝาปิดมิดชิด
ไว้ส าหรับท้ิงกระดาษช าระ 
ข้อ ๔ ที่ถ่ายปัสสาวะ 
ก.มีเวรท าความสะอาดทุกวัน โดยเฉพาะบริเวณยืนถ่าย 
ข.ห้ามทิ้งเศษกระดาษ ก้นบุหรี่ หรือก้านไม้ขีดไฟ 
ข้อ ๕ ที่ล้างหน้า และที่อาบน้ า 
ก.จัดที่ไว้ให้ทหารล้างหน้า และมีทางระบายน้ าโดยรอบ 

ข. สร้างที่ไว้ให้ทหารอาบน้ า และมีทางระบายน้ าโดยรอบ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
       ๖.๒ ที่นอนทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๖.๓ ห้องน้ า-ห้อง
ส้วม 

 ข้อบังคับ ทบ.ที่ ๓/๖๗๑๓/๒๔๙๑  ลง ๔ มิ.ย.๙๑ ว่าด้วย
กิจการก่อสร้าง 
 ข้อ ๑๔ หัวหน้าหน่วยหรือบุคคลใด ได้รับมอบให้ครอบครองบรรดา
อาคารและสิ่งปลูกสร้างในราชการทหารบกเป็นผู้ รับผิดชอบ          
ระวังรักษา สิ่ งต่าง ๆ ในความครอบครองนั้น ๆ ให้ด ารงอยู่              
ด้วยความเรียบร้อยและต้องบ ารุงให้อยู่ในฐานะที่ใช้ราชการได้เสมอ 
 ตรวจที่นอน หมอน มุ้ง ผ้าห่ม ต้องมีความสะอาดและ        
พลทหารทุกนายต้องได้รับเครื่องนอนครบตามอัตราการจ่าย 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๖๗/๒๕๔๘ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘ เรื่อง ช้ีแจง         
การสุขาภิบาลในที่ตั้งปกติ 

 ข้อ ค.๑ ญ. ต้องกวดขันทหารในการรักษาความสะอาด
เรียบร้อยของที่นอน 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๗๘/๒๕๕๓ ลง ๓๑ ส.ค.๕๓ เรื่อง ให้ใช้อัตรา       
สิ่งอุปกรณ์ประเภทเครื่องแต่งกาย เครื่องประกอบเครื่องแต่ง
กาย เครื่องนอน เครื่องสนาม และของใช้ประจ าตัว 

 ใ ห้ ใ ช้ อัตราสิ่ ง อุปกรณ์ประ เภทเครื่ อ งแต่ งกาย            
เครื่องประกอบเครื่องแต่งกาย เครื่องนอน และของใช้ประจ าตวั  
(ผนวก ช อัตราสิ่งอุปกรณ์ประเภทเครื่องนอน อนุผนวก ๑     
พลทหารกองประจ าการ) 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ปลอกหมอนไม่สะอาด /ไม่มีปลอก
หมอน/ไม่มีผ้าปูนอน 
 ตรวจดูความสะอาดของห้องน้ า ห้องส้วมรอบบริเวณและ
อุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในห้องน้ า  
 ตรวจหลักฐานการรายงานกรณีห้องน้ าห้องส้วมช ารุด 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตทหารกองประจ าการ 
  ข้อ ๒.๔ ด้านที่พักอาศัย 

๒.๔.๑ ปรับปรุงแบบอาคารที่เกี่ยวข้องกับทหารกอง
ประจ าการ ได้แก่ โรงทหาร, ห้องน้ า,ห้องส้วม โรงเลี้ยง และ  
โรงครัว ให้สะดวกสบายและถูกสุขลักษณะยิ่งขึ้น 

๒.๔.๓ อาคาร ห้องน้ า-ส้วมทหาร ต้องสะอาด มีการ
ระบายน้ าที่ดี และ ปราศจากกลิ่นเหม็น 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๖๗/๒๕๔๘ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘ เรื่อง ช้ีแจงการ
สุขาภิบาลในที่ตั้งปกติ 
ข้อ ๓ ส้วม 
        ก.มีเวรท าความสะอาดทุกวัน 
        ข.ส้วมซึมต้องมีน้ าและภาชนะส าหรับตักเพื่อราดส้วม
ไว้ให้พร้อมภาชนะตักน้ า ควรมีขนาดใหญ่พอสมควร 
        ค.ควบคุมกวดขันให้ทหารรักษาความสะอาดส้วม ราด
น้ าส้วมทุกครั้งภายหลังถ่าย 

 ง.ถ้าใช้กระดาษช าระต้องมีภาชนะหรือที่มีฝาปิดมิดชิด
ไว้ส าหรับท้ิงกระดาษช าระ 
ข้อ ๔ ที่ถ่ายปัสสาวะ 
ก.มีเวรท าความสะอาดทุกวัน โดยเฉพาะบริเวณยืนถ่าย 
ข.ห้ามทิ้งเศษกระดาษ ก้นบุหรี่ หรือก้านไม้ขีดไฟ 
ข้อ ๕ ที่ล้างหน้า และที่อาบน้ า 
ก.จัดที่ไว้ให้ทหารล้างหน้า และมีทางระบายน้ าโดยรอบ 

ข. สร้างที่ไว้ให้ทหารอาบน้ า และมีทางระบายน้ าโดยรอบ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
      ๖ .๔  การก า จั ด
ปลวก 

 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจปลวกตาม
อาคารสถานที่ต่ าง  ๆ ของทางราชการประจ าสัปดาห์  
ประจ าเดือน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ตรวจการรายงานการก าจัดปลวกตามอาคารต่าง ๆ 
 ตรวจสภาพอาคาร สังเกตว่ามีปลวกหรือไม่ 
 ค าสั่ง ทบ.ที่  ๖๒๗/๒๕๒๖ ลง ๖ ต.ค.๒๖ เรื่อง การ
ด าเนินการป้องกันและก าจัดปลวก หรือศัตรูท าลายเนื้อไม้อื่น ๆ 
 ค าสั่ง ทบ.ที่  ๖๒๗/๒๕๒๖ ลง ๖ ต.ค. ๒๖ เรื่อง การ
ด าเนินการป้องกันและก าจัดปลวก หรือศัตรูท าลายเนื้อไม้อื่น ๆ 
ข้อ ๒ ให้ผู้บังคับหน่วยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการตรวจตรา
อาคารสิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินภายในหน่วยเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 
หากตรวจพบปลวกหรือศัตรูท าลายเนื้อไม้อื่น ๆ  ก็ให้จ ากัดเสียแต่
เนิ่น ๆ  เพื่อมิให้ลุกลามต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจและการก าจัด
ปลวกหรือศัตรูท าลายเนื้อไม้อื่น ๆ ให้ผู้บังคับหน่วยทราบเป็น
หลักฐานทุกรอบ ๑ เดือน หากเจ้าหน้าที่ดังกล่าวละเลย ให้ผู้บังคับ
หน่วยพิจารณาลงทัณฑ์ตามที่เห็นสมควร 
ข้อ ๓ หากปรากฏจากผลการตรวจของกรมจเรทหารบก หรือ
หน่วยตรวจเยี่ยมว่าอาคารสิง่ปลูกสร้าง หรือทรัพย์สินของหน่วย
ปราศจากการเอาใจใส่ดูแลรักษา ท าให้ถูกปลวกหรือศัตรู
ท าลายเนื้อไม้อื่น ๆ ท าลายเสียหาย หรือปรากฏในภายหลังว่า
หน่วยยังคงของบประมาณในการก าจัดปลวกหรือศัตรูท าลาย
เนื้อไม้มาเป็นจ านวนมากแล้ว กองทัพบกจะถือเป็นความบกพร่อง
ของผู้บังคับหน่วยนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
       
 
 
๗. การรั กษาความ
ปลอดภัยทางเอกสาร 
    ๗.๑ นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๗.๒ การทะเบียน
เอกสารลับ 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งไม่
ท าการตรวจอาคารในความรับผิดชอบของหน่วยทุกหลังในแต่ละ
สัปดาห์ โดยเฉพาะบ้านพัก 
 
 
 ตรวจค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วย 
ต้องได้รับการแก้ไขให้ทันสมัยเมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้พ้น
หน้าท่ีและมีรายละเอียดครบถ้วน (รปภ.๑, รปภ.๓) 
 ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ         
พ.ศ.๒๕๔๔ 
ข้อ ๒๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุม 
และรับผิดชอบการด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับขึ้น
ภายในหน่วยที่ตนรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ” และจะแต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ ให้ผู้ ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ มีอ านาจหน้าท่ีปฏิบัติการแทนนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับตามที่ได้รับมอบหมาย 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด แต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ มากเกินความจ าเป็นผิดหลักการ จ ากัดให้ทราบ
เท่าที่จ าเป็น (Need to Know) 
 ตรวจการจัดท าทะเบียนคุมเอกสารแยกต่างหากจาก
ทะเบียนคุมเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ โดยจัดท า 
ทขล.๑,      ทขล.๒, ทขล.๓ นายทะเบียนเอกสารลับ หรือ
ผู้ช่วยนายทะเบียน ฯ  
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
      ๖ .๔  การก า จั ด
ปลวก 

 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจปลวกตาม
อาคารสถานที่ต่ าง  ๆ ของทางราชการประจ าสัปดาห์  
ประจ าเดือน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ตรวจการรายงานการก าจัดปลวกตามอาคารต่าง ๆ 
 ตรวจสภาพอาคาร สังเกตว่ามีปลวกหรือไม่ 
 ค าสั่ง ทบ.ที่  ๖๒๗/๒๕๒๖ ลง ๖ ต.ค.๒๖ เรื่อง การ
ด าเนินการป้องกันและก าจัดปลวก หรือศัตรูท าลายเนื้อไม้อื่น ๆ 
 ค าสั่ง ทบ.ที่  ๖๒๗/๒๕๒๖ ลง ๖ ต.ค. ๒๖ เรื่อง การ
ด าเนินการป้องกันและก าจัดปลวก หรือศัตรูท าลายเนื้อไม้อื่น ๆ 
ข้อ ๒ ให้ผู้บังคับหน่วยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการตรวจตรา
อาคารสิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินภายในหน่วยเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 
หากตรวจพบปลวกหรือศัตรูท าลายเนื้อไม้อื่น ๆ  ก็ให้จ ากัดเสียแต่
เนิ่น ๆ  เพื่อมิให้ลุกลามต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจและการก าจัด
ปลวกหรือศัตรูท าลายเนื้อไม้อื่น ๆ ให้ผู้บังคับหน่วยทราบเป็น
หลักฐานทุกรอบ ๑ เดือน หากเจ้าหน้าที่ดังกล่าวละเลย ให้ผู้บังคับ
หน่วยพิจารณาลงทัณฑ์ตามที่เห็นสมควร 
ข้อ ๓ หากปรากฏจากผลการตรวจของกรมจเรทหารบก หรือ
หน่วยตรวจเยี่ยมว่าอาคารสิง่ปลูกสร้าง หรือทรัพย์สินของหน่วย
ปราศจากการเอาใจใส่ดูแลรักษา ท าให้ถูกปลวกหรือศัตรู
ท าลายเนื้อไม้อื่น ๆ ท าลายเสียหาย หรือปรากฏในภายหลังว่า
หน่วยยังคงของบประมาณในการก าจัดปลวกหรือศัตรูท าลาย
เนื้อไม้มาเป็นจ านวนมากแล้ว กองทัพบกจะถือเป็นความบกพร่อง
ของผู้บังคับหน่วยนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
       
 
 
๗. การรั กษาความ
ปลอดภัยทางเอกสาร 
    ๗.๑ นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๗.๒ การทะเบียน
เอกสารลับ 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งไม่
ท าการตรวจอาคารในความรับผิดชอบของหน่วยทุกหลังในแต่ละ
สัปดาห์ โดยเฉพาะบ้านพัก 
 
 
 ตรวจค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วย 
ต้องได้รับการแก้ไขให้ทันสมัยเมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้พ้น
หน้าท่ีและมีรายละเอียดครบถ้วน (รปภ.๑, รปภ.๓) 
 ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ         
พ.ศ.๒๕๔๔ 
ข้อ ๒๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุม 
และรับผิดชอบการด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับขึ้น
ภายในหน่วยที่ตนรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ” และจะแต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ ให้ผู้ ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ มีอ านาจหน้าท่ีปฏิบัติการแทนนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับตามที่ได้รับมอบหมาย 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด แต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ มากเกินความจ าเป็นผิดหลักการ จ ากัดให้ทราบ
เท่าที่จ าเป็น (Need to Know) 
 ตรวจการจัดท าทะเบียนคุมเอกสารแยกต่างหากจาก
ทะเบียนคุมเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ โดยจัดท า 
ทขล.๑,      ทขล.๒, ทขล.๓ นายทะเบียนเอกสารลับ หรือ
ผู้ช่วยนายทะเบียน ฯ  
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้องเป็นผู้ที่ผู้บังคับหน่วยให้ความไว้วางใจในเรื่องการรักษา
ความลับของทางราชการ  ต้องด าเนินการลงทะเบียน และ
บันทึก รายละเอียดต่างๆ ลงใน ทขล.๑, ทขล.๒, ทขล.๓ ให้
ครบถ้วน 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ    
พ.ศ.๒๕๔๔ 
ข้อ ๒๗ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ อย่างน้อยต้องจัดให้มี
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ประกอบด้วย ทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ แยก
ต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติ ของหน่วยงาน
ของรัฐ 
     - ทะเบียนรับ ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูล
ข่าวสารลับท่ีหน่วยงานได้รับไว้ 
      - ทะเบียนส่ง ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสาร
ลับ  ที่ส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน 
     - ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้ส าหรับบันทึก         
ทางทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับท่ีหน่วยงานจัดท าขึ้นใช้
งาน หรือได้ส่งออก หรือได้รับมา รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติต่าง 
ๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น  
     - ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับ
ด้วย 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียน
ไม่ได้ด าเนินการทางด้านทะเบียน โดยให้บุคคลอื่นด าเนินการแทน 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
    ๗.๓ คณะกรรมการ  
ตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๗ .๔  ก า รก า หน ด         
ช้ันความลับ 
 
 

 ตรวจค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบเอกสารลับ ทุก ๖ 
เดือน(มิ.ย. และ ธ.ค.)และรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ
เอกสารลับให้ผู้รับผิดชอบทราบและสั่งการ 
 ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
ข้อ ๒๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการ 
และเจ้าหน้าที่อื่น อีกไม่น้อยกว่าสองคน เป็นกรรมการ ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ และการมีอยู่
ของข้อมูลข่าวสารลับที่มีอยู่ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อย
ทุก ๖ เดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบให้ หัวหน้าหน่วยงาน
รัฐนั้นทราบและสั่งการต่อไป 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด คณะกรรมการไม่ไดร้ายงานผลการตรวจ
ให้ผู้แต่งตั้งทราบ 
 ตรวจการก าหนดช้ันความลับและค าสั่งมอบอ านาจการก าหนด
ช้ันความลับให้กับผู้รับผิดชอบ 
ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
ข้อ ๑๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการก าหนด
ช้ันความลับ พร้อมท้ังให้เหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลับของ
ข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่า เป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใด และเพราะ
เหตุใด 
 หนังสือ ขว.ทบ.  ท่ี กห ๐๔๐๒/๘๑๕ ลง ๘ ก.พ.๔๕ เรื่อง ช้ีแจง
และสั่งการการปฏิบัติตามระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของ     
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้องเป็นผู้ที่ผู้บังคับหน่วยให้ความไว้วางใจในเรื่องการรักษา
ความลับของทางราชการ  ต้องด าเนินการลงทะเบียน และ
บันทึก รายละเอียดต่างๆ ลงใน ทขล.๑, ทขล.๒, ทขล.๓ ให้
ครบถ้วน 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ    
พ.ศ.๒๕๔๔ 
ข้อ ๒๗ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ อย่างน้อยต้องจัดให้มี
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ประกอบด้วย ทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ แยก
ต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติ ของหน่วยงาน
ของรัฐ 
     - ทะเบียนรับ ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูล
ข่าวสารลับท่ีหน่วยงานได้รับไว้ 
      - ทะเบียนส่ง ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสาร
ลับ  ที่ส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน 
     - ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้ส าหรับบันทึก         
ทางทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับท่ีหน่วยงานจัดท าขึ้นใช้
งาน หรือได้ส่งออก หรือได้รับมา รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติต่าง 
ๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น  
     - ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับ
ด้วย 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด  นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียน
ไม่ได้ด าเนินการทางด้านทะเบียน โดยให้บุคคลอื่นด าเนินการแทน 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
    ๗.๓ คณะกรรมการ  
ตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๗ .๔  ก า รก า หน ด         
ช้ันความลับ 
 
 

 ตรวจค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบเอกสารลับ ทุก ๖ 
เดือน(มิ.ย. และ ธ.ค.)และรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ
เอกสารลับให้ผู้รับผิดชอบทราบและสั่งการ 
 ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
ข้อ ๒๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการ 
และเจ้าหน้าที่อื่น อีกไม่น้อยกว่าสองคน เป็นกรรมการ ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ และการมีอยู่
ของข้อมูลข่าวสารลับที่มีอยู่ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อย
ทุก ๖ เดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบให้ หัวหน้าหน่วยงาน
รัฐนั้นทราบและสั่งการต่อไป 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด คณะกรรมการไม่ไดร้ายงานผลการตรวจ
ให้ผู้แต่งตั้งทราบ 
 ตรวจการก าหนดช้ันความลับและค าสั่งมอบอ านาจการก าหนด
ช้ันความลับให้กับผู้รับผิดชอบ 
ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
ข้อ ๑๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการก าหนด
ช้ันความลับ พร้อมท้ังให้เหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลับของ
ข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่า เป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใด และเพราะ
เหตุใด 
 หนังสือ ขว.ทบ.  ท่ี กห ๐๔๐๒/๘๑๕ ลง ๘ ก.พ.๔๕ เรื่อง ช้ีแจง
และสั่งการการปฏิบัติตามระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของ     
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๓ แนวทางการปฏิบัติ เพื่อให้ระเบียบ/ค าสั่งนี้สอดคล้องกับ
แนวทางของระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ      
พ.ศ.๒๕๔๔ จึงให้หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่ระบุตาม
ระเบียบ/ ค าสั่งนี้ ยึดถือแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

๓.๑ การมอบหมายความไว้วางใจ การเข้าถึงช้ัน
ความลับ และก าหนดช้ันความลับนี้ มุ่งให้เจ้าของเรื่องเดิม และ
ผู้รับผิดชอบโดยตรงเป็นผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

๓.๒ ผู้ที่ได้รับมอบหมายความไว้วางใจ การเข้าถึงช้ัน
ความลับ และก าหนด ช้ันความลับให้รับผิดชอบในหน่วยงาน สาย
งาน เรื่องที่รับผิดชอบของตน ไม่ได้มอบหมายให้เกี่ยวข้องกับเรื่อง             
ที่นอกเหนือความรับผิดชอบตามหน้าที่ แม้จะเป็นช้ันความลับ
ระดับเดียวกันก็ตาม 

๓.๓ ในกรณีที่หน่วยงานภายใต้บังคับบัญชาพบว่า 
หัวหน้าส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่ที่ระบุในระเบียบ/ค าสั่งนี้ ยังไม่
ครอบคลุมต่อผู้ปฏิบัติราชการที่ต้องเข้าถึงช้ันความลับ หรือ
ก าหนดช้ันความลับในหน่วยของตน ให้เสนอรายช่ือต าแหน่งนั้น ๆ                
ขออนุมัติต่อ (ผบ.นขต.ทบ.) เพิ่มเติมเป็นรายกรณี 

๓.๔ การมอบอ านาจ การก าหนดช้ันความลับได้
มอบหมาย โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผบ.นขต.ทบ.) เท่านั้น ผู้ที่
ได้รับมอบอ านาจการก าหนดช้ันความลับไม่สามารถมอบอ านาจนี้
ต่อไปได้ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจในการก าหนดช้ัน
ความลับจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผบ.นขต.ทบ.) มาแล้ว มัก
ไป  

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
     ๗ .๕  การบั นทึ ก
เหตุ ผลประกอบการ
ก าหนดช้ันความลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกค าสั่งมอบอ านาจให้กับผู้ใต้บังคับบัญชาระดับรองลงไปอีกซึ่ง     
ไม่ถูกต้อง 
 ตรวจดูเอกสาร ทขล.๓ ในช่องด าเนินการว่าได้บันทึก
เหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลับ 
 ตรวจดูแบบเอกสารบันทึกเหตุผลการก าหนดชั้นความลับ  
 ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ (ข้อแนะน าการปฏิบัติ ฯ) 
ข้อ ๑๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบหมาย
ได้ก าหนดช้ันความลับของข้อมูลข่าวสารของราชการ และให้
เหตุผลประกอบการก าหนดช้ันความลับไว้แล้ว ให้นาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับด าเนินการ ดังนี้ 
              (๑) บันทึกเหตุผลลงในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสาร
ลับ (ทขล.๓) ในช่องด าเนินการ 

 (๒) หากเหตุผลประกอบการก าหนดช้ันความลับนั้น   
มีรายละเอียดมาก และอาจก่อให้เกิดความเสียหาย หรือ
เหตุผลนั้นบางส่วนมีช้ันความลับสูงกว่า ทขล.๓  ซึ่งไม่
สามารถเก็บไว้ใน  ทขล.๓ ได้ ให้บันทึกรายละเอียด และ
เหตุผลนั้นแนบไว้หลัง    ใบปกข้อมูลข่าวสารลับ โดยให้อยู่ติด
กับตัวข้อมูลข่าวสารลับตลอดเวลา  

ถ้าหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลข่าวสารลับจ านวนมาก  
และมีหลายระดับช้ันความลับ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
ควรแยกทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับทั้ง ๓ ประการ
ดังกล่าว ตามช้ันความลับเป็นรายเล่ม เพื่อความสะดวกใน
การตรวจสอบและด าเนินการต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๓ แนวทางการปฏิบัติ เพื่อให้ระเบียบ/ค าสั่งนี้สอดคล้องกับ
แนวทางของระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ      
พ.ศ.๒๕๔๔ จึงให้หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่ระบุตาม
ระเบียบ/ ค าสั่งนี้ ยึดถือแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

๓.๑ การมอบหมายความไว้วางใจ การเข้าถึงช้ัน
ความลับ และก าหนดช้ันความลับนี้ มุ่งให้เจ้าของเรื่องเดิม และ
ผู้รับผิดชอบโดยตรงเป็นผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

๓.๒ ผู้ที่ได้รับมอบหมายความไว้วางใจ การเข้าถึงช้ัน
ความลับ และก าหนด ช้ันความลับให้รับผิดชอบในหน่วยงาน สาย
งาน เรื่องที่รับผิดชอบของตน ไม่ได้มอบหมายให้เกี่ยวข้องกับเรื่อง             
ที่นอกเหนือความรับผิดชอบตามหน้าที่ แม้จะเป็นช้ันความลับ
ระดับเดียวกันก็ตาม 

๓.๓ ในกรณีที่หน่วยงานภายใต้บังคับบัญชาพบว่า 
หัวหน้าส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่ที่ระบุในระเบียบ/ค าสั่งนี้ ยังไม่
ครอบคลุมต่อผู้ปฏิบัติราชการที่ต้องเข้าถึงช้ันความลับ หรือ
ก าหนดช้ันความลับในหน่วยของตน ให้เสนอรายช่ือต าแหน่งนั้น ๆ                
ขออนุมัติต่อ (ผบ.นขต.ทบ.) เพิ่มเติมเป็นรายกรณี 

๓.๔ การมอบอ านาจ การก าหนดช้ันความลับได้
มอบหมาย โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผบ.นขต.ทบ.) เท่านั้น ผู้ที่
ได้รับมอบอ านาจการก าหนดช้ันความลับไม่สามารถมอบอ านาจนี้
ต่อไปได้ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจในการก าหนดช้ัน
ความลับจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผบ.นขต.ทบ.) มาแล้ว มัก
ไป  

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
     ๗ .๕  การบั นทึ ก
เหตุ ผลประกอบการ
ก าหนดช้ันความลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกค าสั่งมอบอ านาจให้กับผู้ใต้บังคับบัญชาระดับรองลงไปอีกซึ่ง     
ไม่ถูกต้อง 
 ตรวจดูเอกสาร ทขล.๓ ในช่องด าเนินการว่าได้บันทึก
เหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลับ 
 ตรวจดูแบบเอกสารบันทึกเหตุผลการก าหนดชั้นความลับ  
 ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ (ข้อแนะน าการปฏิบัติ ฯ) 
ข้อ ๑๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบหมาย
ได้ก าหนดช้ันความลับของข้อมูลข่าวสารของราชการ และให้
เหตุผลประกอบการก าหนดช้ันความลับไว้แล้ว ให้นาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับด าเนินการ ดังนี้ 
              (๑) บันทึกเหตุผลลงในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสาร
ลับ (ทขล.๓) ในช่องด าเนินการ 

 (๒) หากเหตุผลประกอบการก าหนดช้ันความลับนั้น   
มีรายละเอียดมาก และอาจก่อให้เกิดความเสียหาย หรือ
เหตุผลนั้นบางส่วนมีช้ันความลับสูงกว่า ทขล.๓  ซึ่งไม่
สามารถเก็บไว้ใน  ทขล.๓ ได้ ให้บันทึกรายละเอียด และ
เหตุผลนั้นแนบไว้หลัง    ใบปกข้อมูลข่าวสารลับ โดยให้อยู่ติด
กับตัวข้อมูลข่าวสารลับตลอดเวลา  

ถ้าหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลข่าวสารลับจ านวนมาก  
และมีหลายระดับช้ันความลับ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
ควรแยกทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับทั้ง ๓ ประการ
ดังกล่าว ตามช้ันความลับเป็นรายเล่ม เพื่อความสะดวกใน
การตรวจสอบและด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

 รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
๘. การรั กษาความ
ปลอดภัยที่ต้ังหน่วย 
     ๘.๑ การรักษาความ
ปลอดภัย บุคคลเอกสาร
และสถานที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๘.๒ แผนเผชิญเหตุ 

 สิ่ งที่หน่วยมักปฏิบั ติผิด ผู้มีอ านาจในการก าหนดช้ัน
ความลับไม่ได้ให้เหตุผลในการก าหนดช้ันความลับของข้อมูล
ข่าวสาร     แต่ละเรื่องที่ส่งออกนอกหน่วย 
 สิ่งท่ีหน่วยมักปฏิบัติผิด นายทะเบียน ฯ ไม่ได้จดบันทึกแจ้ง
เหตุผลการก าหนดช้ันความลับ ลงใน ทขล.๓ ช่องการด าเนินการ 
 
 
ตรวจสอบเอกสาร และแผนการรักษาความปลอดภัยสถานท่ี 
มาตรการรักษาความปลอดภัย และการส ารวจการรักษาความ
ปลอดภัยบุคคล เอกสาร สถานท่ีของหน่วย 
หนังสือ ขว.ทบ.ที่ กห ๐๔๐๒/๒๑๓๒ ลง ๑๒ เม.ย.๔๕ เรื่อง
แนวทางและการวางแผนรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
(ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย)  
 ๑. ข้อมูลแนวทางการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานท่ี 
 ๒. ตัวอย่าง แนวทางแผนการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานท่ี  
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่ท าการส ารวจการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่อย่างจริงจังในขณะตรวจพบเครื่องมือ ดับเพลิงไม่
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 ตรวจดูแผนเผชิญเหตุของหน่วย 
 หนังสือ ขว.ทบ.ท่ี กห ๐๔๐๒/๖๐๐๗ ลง ๕ พ.ย.๔๕เรื่อง 
แบบส ารวจการรักษาความปลอดภัย(ตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย)      
แบบส ารวจการรักษาความปลอดภัยบุคคล/เอกสาร/สถานท่ี  

 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
๙. ความโปร่งใสในการ
เลี้ยงดูทหาร 
     ๙.๑  การแต่ งตั้ ง
หน่วยประกอบเลี้ยงและ
เจ้าหน้าที ่
 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ลง ๓ ก.พ.๕๒ หมวดที่ ๕ 
 สิ่ งที่หน่วยมักปฏิบั ติ ผิด  การจัดท าแผนการรักษา             
ความปลอดภัยสถานที่ แผนป้องกันอัคคีภัย แผนเผชิญเหตุ        
ไม่ประสานสอดคล้องในแนวทางเดียวกัน 
 
 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งหน่วยประกอบเลี้ยง 
 ตรวจดูค าสั่ง แต่งตั้งผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง 
 ตรวจดูค าสั่ง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดหา 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง 
 ตรวจดูค าสั่ง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ตรวจดูการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ว่าได้ปฏิบัติงานตามที่ได้รบั
มอบหมายอย่างถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วย การเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ข้อ ๑๐ หน่วยประกอบเลี้ยง  หมายถึงหน่วยระดับกองพัน 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป หน่วยระดับกองร้อยหรือเทียบเท่าที่
ปฏิบัติงานโดยอิสระ หรือหน่วยระดับกองร้อยหรือเทียบเท่า 
ซึ่งเป็นหน่วยขึ้นตรงของหน่วยตั้งแต่ระดับกรมขึ้นไปท่ีมีความ
พร้อมท้ังด้านสถานท่ี สิ่งอุปกรณ์เจ้าหน้าท่ีในการเลี้ยงดูทหาร 
และได้รับการอนุมัติให้ท าการเลี้ยงดูทหารจากหน่วยบังคับ
บัญชาท่ีเป็นหน่วยข้ึนตรงของกองทัพบก 

 
 
 
 
 
 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

 รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
๘. การรั กษาความ
ปลอดภัยที่ต้ังหน่วย 
     ๘.๑ การรักษาความ
ปลอดภัย บุคคลเอกสาร
และสถานที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๘.๒ แผนเผชิญเหตุ 

 สิ่ งที่หน่วยมักปฏิบั ติผิด ผู้มีอ านาจในการก าหนดช้ัน
ความลับไม่ได้ให้เหตุผลในการก าหนดช้ันความลับของข้อมูล
ข่าวสาร     แต่ละเรื่องที่ส่งออกนอกหน่วย 
 สิ่งท่ีหน่วยมักปฏิบัติผิด นายทะเบียน ฯ ไม่ได้จดบันทึกแจ้ง
เหตุผลการก าหนดช้ันความลับ ลงใน ทขล.๓ ช่องการด าเนินการ 
 
 
ตรวจสอบเอกสาร และแผนการรักษาความปลอดภัยสถานท่ี 
มาตรการรักษาความปลอดภัย และการส ารวจการรักษาความ
ปลอดภัยบุคคล เอกสาร สถานท่ีของหน่วย 
หนังสือ ขว.ทบ.ที่ กห ๐๔๐๒/๒๑๓๒ ลง ๑๒ เม.ย.๔๕ เรื่อง
แนวทางและการวางแผนรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับสถานที่ 
(ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย)  
 ๑. ข้อมูลแนวทางการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานท่ี 
 ๒. ตัวอย่าง แนวทางแผนการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานท่ี  
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่ท าการส ารวจการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่อย่างจริงจังในขณะตรวจพบเครื่องมือ ดับเพลิงไม่
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 ตรวจดูแผนเผชิญเหตุของหน่วย 
 หนังสือ ขว.ทบ.ท่ี กห ๐๔๐๒/๖๐๐๗ ลง ๕ พ.ย.๔๕เรื่อง 
แบบส ารวจการรักษาความปลอดภัย(ตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย)      
แบบส ารวจการรักษาความปลอดภัยบุคคล/เอกสาร/สถานท่ี  

 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
๙. ความโปร่งใสในการ
เลี้ยงดูทหาร 
     ๙.๑  การแต่ งตั้ ง
หน่วยประกอบเลี้ยงและ
เจ้าหน้าที ่
 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ลง ๓ ก.พ.๕๒ หมวดที่ ๕ 
 สิ่ งที่หน่วยมักปฏิบั ติ ผิด  การจัดท าแผนการรักษา             
ความปลอดภัยสถานที่ แผนป้องกันอัคคีภัย แผนเผชิญเหตุ        
ไม่ประสานสอดคล้องในแนวทางเดียวกัน 
 
 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งหน่วยประกอบเลี้ยง 
 ตรวจดูค าสั่ง แต่งตั้งผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง 
 ตรวจดูค าสั่ง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดหา 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง 
 ตรวจดูค าสั่ง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ตรวจดูการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ว่าได้ปฏิบัติงานตามที่ได้รบั
มอบหมายอย่างถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วย การเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ข้อ ๑๐ หน่วยประกอบเลี้ยง  หมายถึงหน่วยระดับกองพัน 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป หน่วยระดับกองร้อยหรือเทียบเท่าที่
ปฏิบัติงานโดยอิสระ หรือหน่วยระดับกองร้อยหรือเทียบเท่า 
ซึ่งเป็นหน่วยขึ้นตรงของหน่วยตั้งแต่ระดับกรมขึ้นไปท่ีมีความ
พร้อมท้ังด้านสถานท่ี สิ่งอุปกรณ์เจ้าหน้าท่ีในการเลี้ยงดูทหาร 
และได้รับการอนุมัติให้ท าการเลี้ยงดูทหารจากหน่วยบังคับ
บัญชาท่ีเป็นหน่วยข้ึนตรงของกองทัพบก 

 
 
 
 
 
 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๙.๓  การค านวณ
ความต้องการ ข้าวสาร 
เช้ือเพลิง และอาหาร 
 

ข้อ ๒๑ หน่วยรับการเลี้ยงดูเสนอความต้องการเลี้ยงดูไปยัง
เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง (ผ่านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดก าลังพล
ที่รับการเลี้ยงดูของหน่วยประกอบเลี้ยง) ดังนี้ 
         ๒๑.๑ เสนอความต้องการข้าวสาร และเช้ือเพลิง
โดยประมาณการเป็นจ านวนทหารที่รับการเลี้ยงดูในรอบ ๑ 
เดือน ตามแบบ ก. 
         ๒๑.๒ เสนอความต้องการอาหาร โดยประมาณการเป็น
จ านวนทหารที่รับการเลี้ยงดูในทุกห้วง วันท่ี ๑-๑๐             วันท่ี 
๑๑-๒๐ วันท่ี ๒๑-๓๐ หรือ ๓๑ ของเดือน ตามแบบ ข. 
         ๒๑.๓ ให้เสนอความต้องการตามข้อ ๒๑.๑ และ ๒๑.๒ 
ถึงเจ้าหน้าท่ีประกอบเลี้ยงล่วงหน้าก่อนถึงวันท่ีรับการเลี้ยงดูวัน
แรกอย่างน้อย ๕ วันท าการ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เสนอแบบ ก.และแบบ ข.พร้อมกัน 
 ตรวจดูการเสนอความต้องการข้าวสาร เชื้อเพลิง และอาหาร 
ตามแบบ ค และแบบ ง  ว่าตรงตามยอดก าลังพลที่หน่วยรับ
การเลี้ยงดูเสนอหรือไม่ 
 ตรวจดูเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงรวบรวมความต้องการแล้ว
ค านวณความต้องการเป็นจ านวน ข้าวสาร เช้ือเพลิง และ
อาหารเสนอเจ้าหน้าท่ีจัดหา 
 ระเบียบ ทบ.  ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร  พ.ศ.๒๕๔๙ 
ข้อ ๒๒ เจ้าหน้าท่ีประกอบเลี้ยง รวบรวมความต้องการ ตามข้อ 
๒๑ แล้ว ค านวณความต้องการปริมาณอาหาร และเช้ือเพลิง
จากเกณฑ์ความสิ้นเปลื้อง/วัน/คน โดยต้องค านึงถึงคุณค่า 

 
 
 
 
 
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ๙.๒ การ เสนอ
ความต้องการ ข้าวสาร 
เชื้อเพลิง และอาหาร 
 

ข้อ ๑๑ ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง หมายถึง ผู้บังคับบัญชา
สูงสุดของหน่วยประกอบเลี้ยง ซึ่ งได้รับการแต่งตั้ ง จาก 
ผู้บังคับบัญชา ระดับผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
ข้อ ๑๔ เจ้าหน้าที่จัดหา  หมายถึงจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับการแต่งตั้ง
จากผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงให้มีหน้าที่ด าเนินการจัดหา 
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร สนับสนุนการเลี้ยงดูทหาร 
ข้อ ๑๕ เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ผู้บังคับ
หน่วยประกอบเลี้ยง มอบหมาย ให้ท าหน้าที่ประกอบอาหาร 
และจัดการเลี้ยงดูทหารในหน่วยประกอบเลี้ยง 
ข้อ ๑๖ เจ้าหน้าที่การเงิน  หมายถึงเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับการ
แต่งตั้งจากผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง ให้มีหน้าที่ด าเนินการ
ทั้งปวง เกี่ยวกับการเงินในการเลี้ยงดูทหาร 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่ท าการตรวจสอบกันเองภายใน
หน่วย ตามหลัก ธรรมาภิบาล คือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ไม่ได้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตรวจดูการ เสนอความต้องการข้าวสาร เช้ือเพลิง ตามแบบ ก.  
 ตรวจดูการเสนอความต้องการ อาหาร ตามแบบ ข. ทุกห้วง 
๑-๑๐, ๑๑-๒๐, ๒๑-๓๐ หรือ ๓๑ ของเดือน 
 ตรวจดูการเสนอความต้องการ ถึงเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง 
อย่างน้อย ๕ วันท าการ ก่อนถึงวันรับประทานอาหาร 
 ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๙.๓  การค านวณ
ความต้องการ ข้าวสาร 
เช้ือเพลิง และอาหาร 
 

ข้อ ๒๑ หน่วยรับการเลี้ยงดูเสนอความต้องการเลี้ยงดูไปยัง
เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง (ผ่านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดก าลังพล
ที่รับการเลี้ยงดูของหน่วยประกอบเลี้ยง) ดังนี้ 
         ๒๑.๑ เสนอความต้องการข้าวสาร และเช้ือเพลิง
โดยประมาณการเป็นจ านวนทหารที่รับการเลี้ยงดูในรอบ ๑ 
เดือน ตามแบบ ก. 
         ๒๑.๒ เสนอความต้องการอาหาร โดยประมาณการเป็น
จ านวนทหารที่รับการเลี้ยงดูในทุกห้วง วันท่ี ๑-๑๐             วันท่ี 
๑๑-๒๐ วันท่ี ๒๑-๓๐ หรือ ๓๑ ของเดือน ตามแบบ ข. 
         ๒๑.๓ ให้เสนอความต้องการตามข้อ ๒๑.๑ และ ๒๑.๒ 
ถึงเจ้าหน้าท่ีประกอบเลี้ยงล่วงหน้าก่อนถึงวันท่ีรับการเลี้ยงดูวัน
แรกอย่างน้อย ๕ วันท าการ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เสนอแบบ ก.และแบบ ข.พร้อมกัน 
 ตรวจดูการเสนอความต้องการข้าวสาร เชื้อเพลิง และอาหาร 
ตามแบบ ค และแบบ ง  ว่าตรงตามยอดก าลังพลที่หน่วยรับ
การเลี้ยงดูเสนอหรือไม่ 
 ตรวจดูเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงรวบรวมความต้องการแล้ว
ค านวณความต้องการเป็นจ านวน ข้าวสาร เช้ือเพลิง และ
อาหารเสนอเจ้าหน้าท่ีจัดหา 
 ระเบียบ ทบ.  ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร  พ.ศ.๒๕๔๙ 
ข้อ ๒๒ เจ้าหน้าท่ีประกอบเลี้ยง รวบรวมความต้องการ ตามข้อ 
๒๑ แล้ว ค านวณความต้องการปริมาณอาหาร และเช้ือเพลิง
จากเกณฑ์ความสิ้นเปลื้อง/วัน/คน โดยต้องค านึงถึงคุณค่า 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๙.๓  การค านวณ
ความต้องการ ข้าวสาร 
เช้ือเพลิง และอาหาร 
 

ข้อ ๒๑ หน่วยรับการเลี้ยงดูเสนอความต้องการเลี้ยงดูไปยัง
เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง (ผ่านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดก าลังพล
ที่รับการเลี้ยงดูของหน่วยประกอบเลี้ยง) ดังนี้ 
         ๒๑.๑ เสนอความต้องการข้าวสาร และเช้ือเพลิง
โดยประมาณการเป็นจ านวนทหารที่รับการเลี้ยงดูในรอบ ๑ 
เดือน ตามแบบ ก. 
         ๒๑.๒ เสนอความต้องการอาหาร โดยประมาณการเป็น
จ านวนทหารที่รับการเลี้ยงดูในทุกห้วง วันท่ี ๑-๑๐             วันท่ี 
๑๑-๒๐ วันท่ี ๒๑-๓๐ หรือ ๓๑ ของเดือน ตามแบบ ข. 
         ๒๑.๓ ให้เสนอความต้องการตามข้อ ๒๑.๑ และ ๒๑.๒ 
ถึงเจ้าหน้าท่ีประกอบเลี้ยงล่วงหน้าก่อนถึงวันท่ีรับการเลี้ยงดูวัน
แรกอย่างน้อย ๕ วันท าการ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เสนอแบบ ก.และแบบ ข.พร้อมกัน 
 ตรวจดูการเสนอความต้องการข้าวสาร เชื้อเพลิง และอาหาร 
ตามแบบ ค และแบบ ง  ว่าตรงตามยอดก าลังพลที่หน่วยรับ
การเลี้ยงดูเสนอหรือไม่ 
 ตรวจดูเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงรวบรวมความต้องการแล้ว
ค านวณความต้องการเป็นจ านวน ข้าวสาร เช้ือเพลิง และ
อาหารเสนอเจ้าหน้าท่ีจัดหา 
 ระเบียบ ทบ.  ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร  พ.ศ.๒๕๔๙ 
ข้อ ๒๒ เจ้าหน้าท่ีประกอบเลี้ยง รวบรวมความต้องการ ตามข้อ 
๒๑ แล้ว ค านวณความต้องการปริมาณอาหาร และเช้ือเพลิง
จากเกณฑ์ความสิ้นเปลื้อง/วัน/คน โดยต้องค านึงถึงคุณค่า 

 
 
 
 
 
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ๙.๒ การ เสนอ
ความต้องการ ข้าวสาร 
เชื้อเพลิง และอาหาร 
 

ข้อ ๑๑ ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง หมายถึง ผู้บังคับบัญชา
สูงสุดของหน่วยประกอบเลี้ยง ซึ่ งได้รับการแต่งตั้ ง จาก 
ผู้บังคับบัญชา ระดับผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
ข้อ ๑๔ เจ้าหน้าที่จัดหา  หมายถึงจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับการแต่งตั้ง
จากผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงให้มีหน้าที่ด าเนินการจัดหา 
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร สนับสนุนการเลี้ยงดูทหาร 
ข้อ ๑๕ เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ผู้บังคับ
หน่วยประกอบเลี้ยง มอบหมาย ให้ท าหน้าที่ประกอบอาหาร 
และจัดการเลี้ยงดูทหารในหน่วยประกอบเลี้ยง 
ข้อ ๑๖ เจ้าหน้าที่การเงิน  หมายถึงเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับการ
แต่งตั้งจากผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง ให้มีหน้าที่ด าเนินการ
ทั้งปวง เกี่ยวกับการเงินในการเลี้ยงดูทหาร 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่ท าการตรวจสอบกันเองภายใน
หน่วย ตามหลัก ธรรมาภิบาล คือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ไม่ได้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตรวจดูการ เสนอความต้องการข้าวสาร เช้ือเพลิง ตามแบบ ก.  
 ตรวจดูการเสนอความต้องการ อาหาร ตามแบบ ข. ทุกห้วง 
๑-๑๐, ๑๑-๒๐, ๒๑-๓๐ หรือ ๓๑ ของเดือน 
 ตรวจดูการเสนอความต้องการ ถึงเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง 
อย่างน้อย ๕ วันท าการ ก่อนถึงวันรับประทานอาหาร 
 ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๙ . ๔  ก า ร จั ด ห า
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และ
อาหาร 
 

ทางโภชนาการและถูกหลักอนามัย มีปริมาณเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติภารกิจ และความพึงพอใจของทหารเสนอให้เจ้าหน้าที่
จัดหาด าเนินกรรมวิธีจัดหาต่อไป ดังน้ี 

๒๒.๑ ข้าวสารเสนอให้จัดหาในปริมาณความต้องการใน
รอบ ๑ เดือน โดยค านวณจากเกณฑ์ความสิ้นเปลื้อง เฉลี่ย/วัน/
คน หักด้วยจ านวนข้าวสารเหลือจากเดอืนที่แล้ว    ตามแบบ ค. 

๒๒.๒ เชื้อเพลิง เสนอให้จัดหาในปริมาณการใช้ในรอบ ๑ 
เดือน โดยค านวณจากเกณฑ์ความสิ้นเปลือง เฉลี่ย/วัน/คน 
ประกอบกับสถิติการใช้เฉลี่ยต่อเดือน หักด้วยจ านวนเช้ือเพลิง
คงเหลือจากเดือนที่แล้ว ตามแบบ ค. 

๒๒.๓ อาหารสด เสนอให้จัดหา โดยระบุรายการอาหารที่
เหมาะสมกับฤดูกาล และท้องถิ่นในห้วงนั้นในรอบ ๑๐ วัน หรือ 
๑๑ วัน แล้วแต่กรณี ตามแบบ ง. 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ผลการค านวณความต้องการ ตามแบบ 
ค. และแบบ ง.ที่เสนอให้จัดหา ไม่ได้ค านวณออกมาเป็นจ านวน 
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร 
 ตรวจดูรายละเอียดใบสั่งซื้อ ข้าวสาร เช้ือเพลิงและอาหารสดจัดหาตรง
ตามจ านวนและรายการที่เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงเสนอความต้องการ 
หรือไม่ 
 ระเบียบ ทบ.  ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร  พ.ศ.๒๕๔๙ 

ข้อ ๒๓ เจ้าหน้าที่ จัดหา ด าเนินการจัดหาข้าวสาร 
เช้ือเพลิงและอาหารสด ตามที่เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงเสนอ
ความต้องการตามข้อ ๒๑ ดังนี ้

 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๙.๕ การตรวจรั บ
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และ
อาหาร 
 

       ๒๓.๑ ข้าวสาร จัดหาโดยออกใบสั่งซื้อ ตามจ านวนที่
เสนอความต้องการภายในวงเงินที่ค านวณได้จากจ านวน
ทหารที่รับการเลี้ยงดูใน  ข้อ ๒๑.๑ ตามแบบ จ. 
       ๒๓.๒ เช้ือเพลิง จัดหาโดยออกใบสั่งซื้อตามจ านวนที่
เสนอความต้องการภายในวงเงินที่ค านวณได้จากจ านวน
ทหารที่รับการเลี้ยงดูในข้อ ๒๑.๑ ตามแบบ จ. 

๒๓.๓ อาหาร จัดหาโดยออกใบสั่งซื้อตามประเภท ชนิด
และจ านวนของอาหาร ซึ่งพิจารณาจากรายการอาหารตาม
สูตรอาหารทั่วไป ประกอบกับราคาอาหารสดในท้องถิ่น ณ 
ห้วงเวลานั้น ภายในวงเงินที่ค านวณได้จากจ านวนทหารที่รับ
การเลี้ยงดู   ในข้อ  ๒๑.๒ ตามแบบ จ. 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด จัดหาไม่ตรงตามจ านวน ที่
เจ้าหน้าท่ีประกอบเลี้ยงเสนอความต้องการ 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ การจัดหา 
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร 
 ตรวจดูหลักฐานการลงนามของกรรมการในใบสั่งซื้อ 
 ตรวจดูหลักฐานการควบคุมของ เจ้าหน้าที่ที่รับของ
(เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง) 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
 ข้อ ๒๔ การตรวจรับให้มีคณะกรรม การตรวจรับ การจัดหา
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร ซึ่งประกอบด้วยนายทหารที่
ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง เจ้าหน้าที่
ประกอบเลี้ยง และผู้แทนพลทหารกองประจ าการ ที่รับการ
เลี้ยงดู ท าการ 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก 57

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๙ . ๔  ก า ร จั ด ห า
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และ
อาหาร 
 

ทางโภชนาการและถูกหลักอนามัย มีปริมาณเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติภารกิจ และความพึงพอใจของทหารเสนอให้เจ้าหน้าที่
จัดหาด าเนินกรรมวิธีจัดหาต่อไป ดังน้ี 

๒๒.๑ ข้าวสารเสนอให้จัดหาในปริมาณความต้องการใน
รอบ ๑ เดือน โดยค านวณจากเกณฑ์ความสิ้นเปลื้อง เฉลี่ย/วัน/
คน หักด้วยจ านวนข้าวสารเหลือจากเดอืนที่แล้ว    ตามแบบ ค. 

๒๒.๒ เชื้อเพลิง เสนอให้จัดหาในปริมาณการใช้ในรอบ ๑ 
เดือน โดยค านวณจากเกณฑ์ความสิ้นเปลือง เฉลี่ย/วัน/คน 
ประกอบกับสถิติการใช้เฉลี่ยต่อเดือน หักด้วยจ านวนเช้ือเพลิง
คงเหลือจากเดือนที่แล้ว ตามแบบ ค. 

๒๒.๓ อาหารสด เสนอให้จัดหา โดยระบุรายการอาหารที่
เหมาะสมกับฤดูกาล และท้องถิ่นในห้วงนั้นในรอบ ๑๐ วัน หรือ 
๑๑ วัน แล้วแต่กรณี ตามแบบ ง. 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ผลการค านวณความต้องการ ตามแบบ 
ค. และแบบ ง.ที่เสนอให้จัดหา ไม่ได้ค านวณออกมาเป็นจ านวน 
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร 
 ตรวจดูรายละเอียดใบสั่งซื้อ ข้าวสาร เช้ือเพลิงและอาหารสดจัดหาตรง
ตามจ านวนและรายการที่เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงเสนอความต้องการ 
หรือไม่ 
 ระเบียบ ทบ.  ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร  พ.ศ.๒๕๔๙ 

ข้อ ๒๓ เจ้าหน้าที่ จัดหา ด าเนินการจัดหาข้าวสาร 
เช้ือเพลิงและอาหารสด ตามที่เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงเสนอ
ความต้องการตามข้อ ๒๑ ดังนี ้

 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๙.๕ การตรวจรั บ
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และ
อาหาร 
 

       ๒๓.๑ ข้าวสาร จัดหาโดยออกใบสั่งซื้อ ตามจ านวนที่
เสนอความต้องการภายในวงเงินที่ค านวณได้จากจ านวน
ทหารที่รับการเลี้ยงดูใน  ข้อ ๒๑.๑ ตามแบบ จ. 
       ๒๓.๒ เช้ือเพลิง จัดหาโดยออกใบสั่งซื้อตามจ านวนที่
เสนอความต้องการภายในวงเงินที่ค านวณได้จากจ านวน
ทหารที่รับการเลี้ยงดูในข้อ ๒๑.๑ ตามแบบ จ. 

๒๓.๓ อาหาร จัดหาโดยออกใบสั่งซื้อตามประเภท ชนิด
และจ านวนของอาหาร ซึ่งพิจารณาจากรายการอาหารตาม
สูตรอาหารทั่วไป ประกอบกับราคาอาหารสดในท้องถิ่น ณ 
ห้วงเวลานั้น ภายในวงเงินที่ค านวณได้จากจ านวนทหารที่รับ
การเลี้ยงดู   ในข้อ  ๒๑.๒ ตามแบบ จ. 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด จัดหาไม่ตรงตามจ านวน ที่
เจ้าหน้าท่ีประกอบเลี้ยงเสนอความต้องการ 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ การจัดหา 
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร 
 ตรวจดูหลักฐานการลงนามของกรรมการในใบสั่งซื้อ 
 ตรวจดูหลักฐานการควบคุมของ เจ้าหน้าที่ที่รับของ
(เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง) 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
 ข้อ ๒๔ การตรวจรับให้มีคณะกรรม การตรวจรับ การจัดหา
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร ซึ่งประกอบด้วยนายทหารที่
ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง เจ้าหน้าที่
ประกอบเลี้ยง และผู้แทนพลทหารกองประจ าการ ที่รับการ
เลี้ยงดู ท าการ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๙.๖ ด้านการเงิน 
 

ตรวจรับพร้อมส่งมอบ ให้แก่เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง แล้วรายงาน
ผลการตรวจรับให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงทราบ ในวันท าการ
ถัดไป 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด แต่งตั้งกรรมการตรวจรับไม่ถูกต้อง 
ไม่มี เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง และผู้แทนพลทหาร ร่วมเป็น
กรรมการตรวจรับ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เมื่อท าการตรวจรับแล้วไม่ส่งมอบของให้
เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง และไม่รายงานผลการตรวจรับให้ ผบ.หน่วย
ประกอบเลี้ยงทราบ 
  ตรวจดูบัญชี เ งินฝ ากธนาคา ร ประ เภท ออมทรัพย์คู่กับ
บัญชีกระแสรายวันโดยช่ือบัญชีทั้ง ๒ ประเภท ใช้ช่ือบัญชี (บัญชี
ค่าประกอบเลี้ยงหน่วยทหาร) 
 ตรวจดูหลักฐานการรับและจ่ายเงิน สอดคล้องกับบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร และทะเบียนคุมหรือไม่ 
 ตรวจการจัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยง ตามแบบ ซ. 
 ตรวจการจัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงเหลือ ตามแบบ ฌ.
 ตรวจการสรุปสถานภาพเงินค่าประกอบเลี้ยงเป็นประจ าทุก
เดือน รายงานให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงทราบ 
 ตรวจหลักฐานการจ่ายเงินค่าข้าวสาร และเช้ือเพลิง ต้องมี
ใบเสร็จรับเงิน 
 ตรวจการปิดทะเบียนคุม เงินค่าประกอบเลี้ยงโอนเข้าทะเบียน
คุมค่าประกอบเลี้ยง เหลืออย่างน้อย ปีละ ๒ ครั้ง ณ   สิ้นเดือน
มีนาคม และสิ้นเดือนกันยายน 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

  
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจหลักฐานการน าเงินที่เหลือจากการเลี้ยงดู มาใช้
ประโยชน์โดยตรงต่อก าลังพล 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดู พ.ศ.๒๕๔๙ 
ข้อ ๒๗ หน่วยทหารที่รับการเลี้ยงดู เบิกเบี้ยเลี้ยงทหารจาก
หน่วยการเงินในแต่ละงวด การจ่ายเบี้ยเลี้ยงให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ทางราชการได้ระบุไว้ ทั้งนี้ทหารจะต้องลงนามรับ
เงินเบี้ยเลี้ยงเต็มจ านวน 

๒๗.๒ น าส่งเ งินค่าประกอบเลี้ยงที่รวบรวมได้ให้
เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ผ่านเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบยอดก าลังพลที่รับ
การเลี้ยงดู ของหน่วยประกอบเลี้ยง) โดยแยกเป็น ค่าข้าวสาร 
ค่าเช้ือเพลิง และค่าอาหาร ตามที่หน่วยบังคับบัญชาหน่วย
ประกอบเลี้ยงก าหนดไว้ พร้อมจัดท าหลักฐานใบน าส่งเงินตาม
แบบ ฉ. ไว้เป็นหลักฐาน 
ข้อ ๒๘ การปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีการเงิน  
         ๒๘.๑ เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร แยกออกจากบัญชี
เงินประเภทอื่น ๆ ของทางราชการ โดยเปิดบัญชีเงินฝาก 
ประเภทออมทรัพย์คู่กับกระแสรายวัน ฯลฯ 

         ๒๘.๑.๑ ใช้ช่ือบัญชี “บัญชีค่าประกอบเลี้ยง 
(หน่วยทหาร)” ทั้งประเภทออมทรัพย์และกระแสรายวัน โดย
มีเง่ือนไขในการสั่งจ่ายให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง หรือผู้ที่     
ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงมอบหมายอีก ๑ นาย ลงนามใน
เช็ค 

      ๒๘.๑.๓ จัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยง โดย
แยกเป็นค่าประกอบเลี้ยง, ค่าข้าวสาร, ค่าเช้ือเพลิง ค่าอาหาร  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก 59

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๙.๖ ด้านการเงิน 
 

ตรวจรับพร้อมส่งมอบ ให้แก่เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง แล้วรายงาน
ผลการตรวจรับให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงทราบ ในวันท าการ
ถัดไป 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด แต่งตั้งกรรมการตรวจรับไม่ถูกต้อง 
ไม่มี เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง และผู้แทนพลทหาร ร่วมเป็น
กรรมการตรวจรับ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เมื่อท าการตรวจรับแล้วไม่ส่งมอบของให้
เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง และไม่รายงานผลการตรวจรับให้ ผบ.หน่วย
ประกอบเลี้ยงทราบ 
  ตรวจดูบัญชี เ งินฝ ากธนาคา ร ประ เภท ออมทรัพย์คู่กับ
บัญชีกระแสรายวันโดยช่ือบัญชีทั้ง ๒ ประเภท ใช้ช่ือบัญชี (บัญชี
ค่าประกอบเลี้ยงหน่วยทหาร) 
 ตรวจดูหลักฐานการรับและจ่ายเงิน สอดคล้องกับบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร และทะเบียนคุมหรือไม่ 
 ตรวจการจัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยง ตามแบบ ซ. 
 ตรวจการจัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงเหลือ ตามแบบ ฌ.
 ตรวจการสรุปสถานภาพเงินค่าประกอบเลี้ยงเป็นประจ าทุก
เดือน รายงานให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงทราบ 
 ตรวจหลักฐานการจ่ายเงินค่าข้าวสาร และเช้ือเพลิง ต้องมี
ใบเสร็จรับเงิน 
 ตรวจการปิดทะเบียนคุม เงินค่าประกอบเลี้ยงโอนเข้าทะเบียน
คุมค่าประกอบเลี้ยง เหลืออย่างน้อย ปีละ ๒ ครั้ง ณ   สิ้นเดือน
มีนาคม และสิ้นเดือนกันยายน 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

  
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจหลักฐานการน าเงินที่เหลือจากการเลี้ยงดู มาใช้
ประโยชน์โดยตรงต่อก าลังพล 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดู พ.ศ.๒๕๔๙ 
ข้อ ๒๗ หน่วยทหารที่รับการเลี้ยงดู เบิกเบี้ยเลี้ยงทหารจาก
หน่วยการเงินในแต่ละงวด การจ่ายเบี้ยเลี้ยงให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ทางราชการได้ระบุไว้ ทั้งนี้ทหารจะต้องลงนามรับ
เงินเบี้ยเลี้ยงเต็มจ านวน 

๒๗.๒ น าส่งเ งินค่าประกอบเลี้ยงที่รวบรวมได้ให้
เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ผ่านเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบยอดก าลังพลที่รับ
การเลี้ยงดู ของหน่วยประกอบเลี้ยง) โดยแยกเป็น ค่าข้าวสาร 
ค่าเช้ือเพลิง และค่าอาหาร ตามที่หน่วยบังคับบัญชาหน่วย
ประกอบเลี้ยงก าหนดไว้ พร้อมจัดท าหลักฐานใบน าส่งเงินตาม
แบบ ฉ. ไว้เป็นหลักฐาน 
ข้อ ๒๘ การปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีการเงิน  
         ๒๘.๑ เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร แยกออกจากบัญชี
เงินประเภทอ่ืน ๆ ของทางราชการ โดยเปิดบัญชีเงินฝาก 
ประเภทออมทรัพย์คู่กับกระแสรายวัน ฯลฯ 

         ๒๘.๑.๑ ใช้ช่ือบัญชี “บัญชีค่าประกอบเลี้ยง 
(หน่วยทหาร)” ทั้งประเภทออมทรัพย์และกระแสรายวัน โดย
มีเง่ือนไขในการสั่งจ่ายให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง หรือผู้ที่     
ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงมอบหมายอีก ๑ นาย ลงนามใน
เช็ค 

      ๒๘.๑.๓ จัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยง โดย
แยกเป็นค่าประกอบเลี้ยง, ค่าข้าวสาร, ค่าเช้ือเพลิง ค่าอาหาร  
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และดอกเบี้ยท่ีเกิดจากการฝากเงินธนาคารประเภทออม
ทรัพย์ตามแบบ ซ. 

 ๒๘.๑.๔ ให้จัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงเหลือ 
ตามแบบ ฌ.     
 ๒๘.๑.๖ ให้สรุปสถานภาพ เงินค่าประกอบเลี้ยงเป็น
ประจ าทุกเดือน รายงานให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงทราบ 
ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป 
      ๒๘.๒ เมื่อได้รับเรื่องขออนุมัติเบิกเงินส าหรับการจัดหา
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหารจากเจ้าหน้าท่ีจัดหาตามข้อ ๒๕ 
แล้ว ให้ด าเนินการขออนุมัติผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง หรือ
ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย สั่งจ่ายเงินให้กับคู่สัญญาต่อไป โดยให้
ปฏิบัติ ดังนี้ 

      ๒๘.๒.๑ การจ่ายเงิน    
  ๒๘.๒.๑.๑ ให้จ่ายเป็นเช็ค การเขียนเช็คสั่ง

จ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากตามข้อ ๒๘.๑.๑ ให้แก่เจ้าหนี้ ให้
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ ฯลฯ 

 ๒๘.๒.๑.๒ กรณีการจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่า 
๕,๐๐๐ บาท จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

      ๒๘.๒.๒ หลักฐานการจ่ายเงิน 
 ๒๘.๒.๒.๑ ค่าข้าวสาร และเช้ือเพลิงต้องมี

ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งใบเสร็จรับเงินอาจเป็นใบเสร็จของนิติบุคคล 
หรือบุคคลธรรมดาก็ได้ 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๘.๒.๒.๒ ค่าอาหารต้องมีใบเสร็จรับเงินเว้น
รายการค่าใช้จ่ายโดยลักษณะที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับเงินได้ ให้ผู้จ่ายเงินท า “ใบรับรองการจ่ายเงิน”  (บก.
๑๑๑) แทนใบเสร็จรับเงินได้ 

 ๒๘.๓ ให้หน่วยปิดทะเบียนคุม “เงินค่าประกอบ
เลี้ยง”ตามข้อ ๒๘.๑.๓ โอนเข้าทะเบียนคุม “ค่าประกอบ
เลี้ยงเหลือ” ตามข้อ ๒๘.๑.๔ อย่างน้อย ปีละ ๒ ครั้ง ณ สิ้น
เดือน มีนาคม และสิ้นเดือน กันยายน 
ข้อ ๒๙ ให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง น าเงินที่เหลือจากการ
ประกอบเลี้ยงฯไปใช้เพื่อประโยชน์โดยตรงแก่ก าลังพลที่รับ
การเลี้ยงดู ฯลฯ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารไม่
ถูกต้องในเรื่องของชื่อเจ้าของบัญชี โดยไม่เปิดในนามหน่วยท่ี
ได้รับอนุมัติให้เป็นหน่วยประกอบเลี้ยง เช่น ร้อย.มทบ.ได้รับ
อนุมัติให้เป็นหน่วยประกอบเลี้ยง แต่เปิดบัญชีในนาม มทบ.
ท าให้อ านาจในถอนเงินไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่เปิดบัญชีประเภทออมทรัพย์ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่เปิดบัญชีกระแสรายวัน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด น าส่งเงินค่าประกอบเลี้ยงล่าช้า  
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด น าเงินค่าประกอบเลี้ยง ไปฝาก
เข้าธนาคารล่าช้า 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่จัดท าทะเบียนคุม ค่าประกอบ
เลี้ยง ตามแบบ ซ.  
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และดอกเบี้ยท่ีเกิดจากการฝากเงินธนาคารประเภทออม
ทรัพย์ตามแบบ ซ. 

 ๒๘.๑.๔ ให้จัดท าทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงเหลือ 
ตามแบบ ฌ.     
 ๒๘.๑.๖ ให้สรุปสถานภาพ เงินค่าประกอบเลี้ยงเป็น
ประจ าทุกเดือน รายงานให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงทราบ 
ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป 
      ๒๘.๒ เมื่อได้รับเรื่องขออนุมัติเบิกเงินส าหรับการจัดหา
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหารจากเจ้าหน้าท่ีจัดหาตามข้อ ๒๕ 
แล้ว ให้ด าเนินการขออนุมัติผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง หรือ
ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย สั่งจ่ายเงินให้กับคู่สัญญาต่อไป โดยให้
ปฏิบัติ ดังนี้ 

      ๒๘.๒.๑ การจ่ายเงิน    
  ๒๘.๒.๑.๑ ให้จ่ายเป็นเช็ค การเขียนเช็คสั่ง

จ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากตามข้อ ๒๘.๑.๑ ให้แก่เจ้าหนี้ ให้
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ ฯลฯ 

 ๒๘.๒.๑.๒ กรณีการจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่า 
๕,๐๐๐ บาท จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

      ๒๘.๒.๒ หลักฐานการจ่ายเงิน 
 ๒๘.๒.๒.๑ ค่าข้าวสาร และเช้ือเพลิงต้องมี

ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งใบเสร็จรับเงินอาจเป็นใบเสร็จของนิติบุคคล 
หรือบุคคลธรรมดาก็ได้ 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๘.๒.๒.๒ ค่าอาหารต้องมีใบเสร็จรับเงินเว้น
รายการค่าใช้จ่ายโดยลักษณะที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับเงินได้ ให้ผู้จ่ายเงินท า “ใบรับรองการจ่ายเงิน”  (บก.
๑๑๑) แทนใบเสร็จรับเงินได้ 

 ๒๘.๓ ให้หน่วยปิดทะเบียนคุม “เงินค่าประกอบ
เลี้ยง”ตามข้อ ๒๘.๑.๓ โอนเข้าทะเบียนคุม “ค่าประกอบ
เลี้ยงเหลือ” ตามข้อ ๒๘.๑.๔ อย่างน้อย ปีละ ๒ ครั้ง ณ สิ้น
เดือน มีนาคม และสิ้นเดือน กันยายน 
ข้อ ๒๙ ให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง น าเงินที่เหลือจากการ
ประกอบเลี้ยงฯไปใช้เพื่อประโยชน์โดยตรงแก่ก าลังพลที่รับ
การเลี้ยงดู ฯลฯ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารไม่
ถูกต้องในเรื่องของชื่อเจ้าของบัญชี โดยไม่เปิดในนามหน่วยท่ี
ได้รับอนุมัติให้เป็นหน่วยประกอบเลี้ยง เช่น ร้อย.มทบ.ได้รับ
อนุมัติให้เป็นหน่วยประกอบเลี้ยง แต่เปิดบัญชีในนาม มทบ.
ท าให้อ านาจในถอนเงินไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่เปิดบัญชีประเภทออมทรัพย์ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่เปิดบัญชีกระแสรายวัน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด น าส่งเงินค่าประกอบเลี้ยงล่าช้า  
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด น าเงินค่าประกอบเลี้ยง ไปฝาก
เข้าธนาคารล่าช้า 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่จัดท าทะเบียนคุม ค่าประกอบ
เลี้ยง ตามแบบ ซ.  
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
๑๐. การเลี้ยงดูทหาร 
ทหารได้รับประโยชน์
สูงสุด 
    ๑๐.๑ การประกอบ
เลี้ยง 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด จัดท าทะเบียนคุม ค่าประกอบเลี้ยง
เหลือ ตามแบบ ฌ.ไม่ถูกต้อง โดยน าไปใช้คุมค่าข้าวสาร 
เช้ือเพลิง และอาหารที่ถูกต้องแล้วต้องน าไปใช้ควบคุมเงินที่
เหลือจากการประกอบเลี้ยง ว่าได้น าไปใช้จ่ายอะไรที่เป็น
ประโยชน์ต่อทหารโดยตรงบ้าง 
 
 
 
 ตรวจการจัดท าระเบียบปฏิบัติประจ าของโรงประกอบเลี้ยง 
 ตรวจดูสมุดคุมข้าวสาร 
 ตรวจหลักฐานการตรวจโรคของเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงต้อง
ได้รับการตรวจโรคก่อนการประกอบเลี้ยง และทุก ๖ เดือน 
 ตรวจการประกอบเลี้ยงถูกต้องตามหลักโภชนาการ 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร  พ.ศ.๒๕๔๙ 

ข้อ ๒๖.๑ หน่วยประกอบเลี้ยงก าหนดระเบียบปฏิบัติ
ประจ าเพื่อควบคุมการปฏิบัติ ณ โรงประกอบ เลี้ ยง เช่น        
การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงดู การควบคุมมิให้
ข้าวสาร เช้ือเพลิง อาหาร ภาชนะ เครื่องใช้ในการเลี้ยงดูสูญ
หาย 

ข้อ ๒๖.๒ เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง ด าเนินการประกอบ
เลี้ยงให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ และเกิดประโยชน์ต่อทหาร
ให้มากท่ีสุด 
 ค าสั่งทบ.ที๑่๖๗/๒๕๔๘เรื่องช้ีแจงการปฏิบัติการสุขาภิบาล
ในที่ตั้งปกติ ลงวันท่ี ๒๒มี.ค.๔๘ 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๑๐.๒ อาหารและ
โภชนาการ 

ข้อ ๒ โรงเลี้ยงและโรงประกอบอาหาร 
        ก. เจ้าหน้าท่ีโรงเลี้ยง และโรงประกอบอาหาร ต้องผ่าน
การตรวจโรคเป็นพิเศษจากแพทย์ทุก ๖ เดือน ว่าไม่เป็น
พาหะของโรคติดต่อต่าง ๆ ถ้าผู้ใดป่วยหรือสงสัยว่าจะป่วย
ด้วยโรคล าไส้ หรือ ระบบทางเดินหายใจต้องสั่งหยุดงาน
ช่ัวคราวทันที หัวหน้าโรงเลี้ยงต้องคอยสังเกตเจ้าหน้าที่ของ
ตนทุกวัน ถ้าสงสัยว่าจะมีโรคต้องส่งให้แพทย์ตรวจ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด จัดท า รปจ.ไม่ครอบคลุมการ
ปฏิบัติในเรื่องของการควบคุมมิให้ข้าวสาร เช้ือเพลิง อาหาร 
ภาชนะ เครื่องใช้ในการเลี้ยงดูสูญหาย 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด การตรวจโรคของ เจ้าหน้าที่
ประกอบเลี้ยง บางนายยังไม่ทราบผลการตรวจจากแพทย์ แต่
หน่วยให้ปฏิบัติงานไปก่อน 
 ตรวจการด าเนินการจัดเลี้ยงให้ทหารกองประจ าการ 
 ตรวจอาหารต้องมีคุณภาพ สะอาด มีรสชาติดี และ
เพียงพอ 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตทหารกองประจ าการ 
 ข้อ ๒.๒.๑ หน่วยจะต้องจัดให้มีการประกอบเลี้ยงแก่
ทหารกองประจ าการ โดยค านึงถึงคุณค่าทางโภชนาการ และ
ความเพียงพอด้านปริมาณเป็นเบื้องต้น นอกจากน้ีควรมีความ
น่ารับประทานในเรื่องของรสชาติความสะอาดและการจัดแตง่
ด้วย 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
๑๐. การเลี้ยงดูทหาร 
ทหารได้รับประโยชน์
สูงสุด 
    ๑๐.๑ การประกอบ
เลี้ยง 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด จัดท าทะเบียนคุม ค่าประกอบเลี้ยง
เหลือ ตามแบบ ฌ.ไม่ถูกต้อง โดยน าไปใช้คุมค่าข้าวสาร 
เช้ือเพลิง และอาหารที่ถูกต้องแล้วต้องน าไปใช้ควบคุมเงินที่
เหลือจากการประกอบเลี้ยง ว่าได้น าไปใช้จ่ายอะไรที่เป็น
ประโยชน์ต่อทหารโดยตรงบ้าง 
 
 
 
 ตรวจการจัดท าระเบียบปฏิบัติประจ าของโรงประกอบเลี้ยง 
 ตรวจดูสมุดคุมข้าวสาร 
 ตรวจหลักฐานการตรวจโรคของเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงต้อง
ได้รับการตรวจโรคก่อนการประกอบเลี้ยง และทุก ๖ เดือน 
 ตรวจการประกอบเลี้ยงถูกต้องตามหลักโภชนาการ 
 ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร  พ.ศ.๒๕๔๙ 

ข้อ ๒๖.๑ หน่วยประกอบเลี้ยงก าหนดระเบียบปฏิบัติ
ประจ าเพื่อควบคุมการปฏิบัติ ณ โรงประกอบ เลี้ ยง เช่น        
การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงดู การควบคุมมิให้
ข้าวสาร เช้ือเพลิง อาหาร ภาชนะ เครื่องใช้ในการเลี้ยงดูสูญ
หาย 

ข้อ ๒๖.๒ เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง ด าเนินการประกอบ
เลี้ยงให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ และเกิดประโยชน์ต่อทหาร
ให้มากท่ีสุด 
 ค าสั่งทบ.ที๑่๖๗/๒๕๔๘เรื่องช้ีแจงการปฏิบัติการสุขาภิบาล
ในที่ตั้งปกติ ลงวันท่ี ๒๒มี.ค.๔๘ 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๑๐.๒ อาหารและ
โภชนาการ 

ข้อ ๒ โรงเลี้ยงและโรงประกอบอาหาร 
        ก. เจ้าหน้าท่ีโรงเลี้ยง และโรงประกอบอาหาร ต้องผ่าน
การตรวจโรคเป็นพิเศษจากแพทย์ทุก ๖ เดือน ว่าไม่เป็น
พาหะของโรคติดต่อต่าง ๆ ถ้าผู้ใดป่วยหรือสงสัยว่าจะป่วย
ด้วยโรคล าไส้ หรือ ระบบทางเดินหายใจต้องสั่งหยุดงาน
ช่ัวคราวทันที หัวหน้าโรงเลี้ยงต้องคอยสังเกตเจ้าหน้าที่ของ
ตนทุกวัน ถ้าสงสัยว่าจะมีโรคต้องส่งให้แพทย์ตรวจ 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด จัดท า รปจ.ไม่ครอบคลุมการ
ปฏิบัติในเรื่องของการควบคุมมิให้ข้าวสาร เช้ือเพลิง อาหาร 
ภาชนะ เครื่องใช้ในการเลี้ยงดูสูญหาย 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด การตรวจโรคของ เจ้าหน้าที่
ประกอบเลี้ยง บางนายยังไม่ทราบผลการตรวจจากแพทย์ แต่
หน่วยให้ปฏิบัติงานไปก่อน 
 ตรวจการด าเนินการจัดเลี้ยงให้ทหารกองประจ าการ 
 ตรวจอาหารต้องมีคุณภาพ สะอาด มีรสชาติดี และ
เพียงพอ 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตทหารกองประจ าการ 
 ข้อ ๒.๒.๑ หน่วยจะต้องจัดให้มีการประกอบเลี้ยงแก่
ทหารกองประจ าการ โดยค านึงถึงคุณค่าทางโภชนาการ และ
ความเพียงพอด้านปริมาณเป็นเบื้องต้น นอกจากน้ีควรมีความ
น่ารับประทานในเรื่องของรสชาติความสะอาดและการจัดแตง่
ด้วย 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๑ ๐ . ๓  ส ถ า น ที่
ประกอบอาหารและ
ภาชนะ 
          ๑๐.๓.๑ โรง
ประกอบเลี้ยงและโรง
เลี้ยง 

ทั้งนี้จะต้องมีการควบคุมตรวจสอบการใช้ค่าประกอบเลี้ยงให้
เหมาะสมสัมพันธ์กับคุณภาพและปริมาณอาหารอย่างสม่ าเสมอ 

 ข้อ ๒.๒.๒ อาหารมื้อกลางวันและมื้อเย็นให้มีกับข้าว ๒ 
อย่าง และใน ๑ สัปดาห์ให้จัดอาหารท้องถิ่น หรืออาหารพิเศษ
อย่างน้อย ๑ มื้อ ค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๔๐/๒๕๕๑ ลง ๑๑ ก.ค.๕๑   
เรื่อง การใช้เงินเบี้ยเลี้ยงทหารเพื่อการประกอบเลี้ยง 
ข้อ ๓ ผู้บังคับหน่วยที่รับผิดชอบในการด าเนินการประกอบ
เลี้ยงต้องจัดให้มีอาหารเพียงพอทั้งปริมาณคุณภาพ และคุณค่า
ทางโภชนาการโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วย
การเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
 
 
 
 ตรวจความสะอาดและสุขาภิบาลของโรงประกอบเลี้ยง 
 ตรวจสถานท่ีมีที่ตากภาชนะและที่ท้ิงขยะ 
ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๖๗/๒๕๔๘ เรื่อง ช้ีแจงการสุขาภิบาลในที่ตั้ง
ปกติ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘ 
ข้อ ๒ โรงเลี้ยงและโรงประกอบอาหาร 

ค. อาหารทุกชนิดก่อนรับเข้าโรงเลี้ยง ต้องผ่านการตรวจ
ก่อนว่าคุณภาพดี และต้องตรวจอีกขณะเก็บไว้ก่อนปรุง และ
ภายหลังปรุงแล้ว 
 

 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ๑๐.๓.๒ ภาชนะ
ที่ใช้ประกอบเลี้ยง และ
รับประทานอาหาร 
 

ง. ควบคุมการจัดระเบียบและควรระวังการรักษา ความ
สะอาดของโรงเลี้ยง และโรงประกอบอาหารให้เรียบร้อย 

จ. มีเวรท าความสะอาดโรงเลี้ยง และโรงประกอบ
อาหารทุกวัน โดยเฉพาะโต๊ะรับประทานอาหาร โต๊ะที่ใช้
ประกอบอาหาร และพื้นควรกวาดและเช็ดถูทุกครั้งภายหลัง
ใช้ 

ฉ. ล้างภาชนะ เครื่องใช้ในการประกอบและรับประทาน
อาหารให้สะอาดทุกครั้งภายหลังใช้ ฯลฯ 
       ช. มีภาชนะที่มีฝาปิดมิดชิดส าหรับทิ้งเศษอาหารที่โรง
เลี้ยง และโรงประกอบอาหารให้พอเพียงแก่ความต้องการ 
       ซ. น้ าล้างผัก อาหาร และภาชนะ เครื่องใช้ให้ระบายลง
ภาชนะกล่องดักไขมัน และเศษอาหาร หรือท าหลุมซึม โดย
ขุดหลุมขนาด ๔ x ๔ x ๔ ฟุต แล้วใช้กรวดอิฐใส่ให้เต็ม ควรมี
หลุมซึม ๒ หลุมต่อโรงเลี้ยง หรือโรงประกอบอาหาร ๑ แห่ง 
เพื่อไว้ใช้วันเว้นวัน 
 ตรวจความสะอาดและการท าความสะอาดภาชนะ  
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตทหารกองประจ าการ 

 ข้อ ๒.๒.๔ ภาชนะที่ใช้ใส่และตักอาหารรับประทาน
ต้องล้างให้สะอาดแล้วผึ่งให้แห้งทุกครั้งหลังใช้งาน เพื่อที่จะ
น าไปใช้ในมื้อต่อไป 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๖๗/๒๕๔๘ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘ เรื่อง ช้ีแจงการ
ปฏิบัติการสุขาภิบาลในที่ตั้งปกติ 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

ทั้งน้ีจะต้องมีการควบคุมตรวจสอบการใช้ค่าประกอบเลี้ยงให้
เหมาะสมสมัพนัธ์กบัคณุภาพและปรมิาณอาหารอย่างสม�า่เสมอ
 ข้อ ๒.๒.๒ อาหารมื้อกลางวันและม้ือเย็นให้มีกับข้าว ๒ 
อย่าง และใน ๑ สัปดาห์ให้จัดอาหารท้องถิ่น หรืออาหารพิเศษ
อย่างน้อย ๑ มื้อ
♦ ค�าสั่ง ทบ.ที่ ๒๔๐/๒๕๕๑ ลง ๑๑ ก.ค.๕๑   เรื่อง การใช้เงิน
เบี้ยเลี้ยงทหารเพื่อการประกอบเลี้ยง
ข้อ ๓ ผูบ้งัคบัหน่วยทีร่บัผดิชอบในการด�าเนนิการประกอบเล้ียง
ต้องจัดให้มีอาหารเพียงพอท้ังปริมาณคุณภาพ และคุณค่าทาง
โภชนาการโดยด�าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วย 
การเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙

● ตรวจความสะอาดและสุขาภิบาลของโรงประกอบเลี้ยง
● ตรวจสถานที่มีที่ตากภาชนะและที่ทิ้งขยะ
♦ ค�าสั่ง ทบ.ที่ ๑๖๗/๒๕๔๘ เรื่อง ชี้แจงการสุขาภิบาลในที่ตั้ง
ปกติ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘
ข้อ ๒ โรงเลี้ยงและโรงประกอบอาหาร
 ค. อาหารทุกชนิดก่อนรับเข้าโรงเล้ียง ต้องผ่านการตรวจ
ก่อนว่าคุณภาพดี และต้องตรวจอีกขณะเก็บไว้ก่อนปรุง และ
ภายหลังปรุงแล้ว
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ๑๐.๓.๒ ภาชนะ
ที่ใช้ประกอบเลี้ยง และ
รับประทานอาหาร 
 

ง. ควบคุมการจัดระเบียบและควรระวังการรักษา ความ
สะอาดของโรงเลี้ยง และโรงประกอบอาหารให้เรียบร้อย 

จ. มีเวรท าความสะอาดโรงเลี้ยง และโรงประกอบ
อาหารทุกวัน โดยเฉพาะโต๊ะรับประทานอาหาร โต๊ะที่ใช้
ประกอบอาหาร และพื้นควรกวาดและเช็ดถูทุกครั้งภายหลัง
ใช้ 

ฉ. ล้างภาชนะ เครื่องใช้ในการประกอบและรับประทาน
อาหารให้สะอาดทุกครั้งภายหลังใช้ ฯลฯ 
       ช. มีภาชนะที่มีฝาปิดมิดชิดส าหรับทิ้งเศษอาหารที่โรง
เลี้ยง และโรงประกอบอาหารให้พอเพียงแก่ความต้องการ 
       ซ. น้ าล้างผัก อาหาร และภาชนะ เครื่องใช้ให้ระบายลง
ภาชนะกล่องดักไขมัน และเศษอาหาร หรือท าหลุมซึม โดย
ขุดหลุมขนาด ๔ x ๔ x ๔ ฟุต แล้วใช้กรวดอิฐใส่ให้เต็ม ควรมี
หลุมซึม ๒ หลุมต่อโรงเลี้ยง หรือโรงประกอบอาหาร ๑ แห่ง 
เพื่อไว้ใช้วันเว้นวัน 
 ตรวจความสะอาดและการท าความสะอาดภาชนะ  
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตทหารกองประจ าการ 

 ข้อ ๒.๒.๔ ภาชนะท่ีใช้ใส่และตักอาหารรับประทาน
ต้องล้างให้สะอาดแล้วผึ่งให้แห้งทุกครั้งหลังใช้งาน เพื่อที่จะ
น าไปใช้ในมื้อต่อไป 
 ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๖๗/๒๕๔๘ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘ เรื่อง ช้ีแจงการ
ปฏิบัติการสุขาภิบาลในที่ตั้งปกติ 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
      ๑๐.๓.๓ การบ ารุง
ขวัญ 
 
 

 ข้อ ค. ๒ ฉ. ล้างภาชนะเครื่องใช้ในการประกอบและ
รับประทานอาหารให้สะอาดทุกครั้ง ภายหลังใช้ควรใช้สบู่
และน้ าต้มเดือดล้าง โดยมีถังน้ าสบู่ ๑ ถัง ถังน้ าเดือด ๒ ถัง 
 ตรวจหลักฐานการน าเงินท่ีเหลือจากการประกอบเลี้ยงมา
ใช้เป็นประโยชน์กับทหารโดยตรง 
 ระเบียบ ทบ.  ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร  พ.ศ.๒๕๔๙  ลง 
๒๒ ก.ย.๔๙ 
ข้อ ๒๙ ให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง น าเงินที่เหลือจากการ
ประกอบเลี้ยงภายหลังจากปิดบัญชี ตามข้อ ๒๘.๓ พร้อม
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารไปใช้เพื่อประโยชน์โดรงตรงแก่ก าลัง
พลที่รับการเลี้ยงดู ท้ังนี้หน่วยบังคับบัญชา หน่วยประกอบ
เลี้ยงอาจก าหนดแนวทางปฏิบัติให้หน่วยประกอบเลี้ยงใน
บังคับบัญชา ด าเนินการให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่แสดงรายการที่ได้น าเงินไปใช้
จ่ายลงในทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงเหลือ  แบบ ฌ 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจอาวุธประจ ากาย ประจ าหน่วย  
และเครื่องควบคุมการยิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
      ๑๐.๓.๓ การบ ารุง
ขวัญ 
 
 

 ข้อ ค. ๒ ฉ. ล้างภาชนะเครื่องใช้ในการประกอบและ
รับประทานอาหารให้สะอาดทุกครั้ง ภายหลังใช้ควรใช้สบู่
และน้ าต้มเดือดล้าง โดยมีถังน้ าสบู่ ๑ ถัง ถังน้ าเดือด ๒ ถัง 
 ตรวจหลักฐานการน าเงินที่เหลือจากการประกอบเลี้ยงมา
ใช้เป็นประโยชน์กับทหารโดยตรง 
 ระเบียบ ทบ.  ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร  พ.ศ.๒๕๔๙  ลง 
๒๒ ก.ย.๔๙ 
ข้อ ๒๙ ให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง น าเงินที่เหลือจากการ
ประกอบเลี้ยงภายหลังจากปิดบัญชี ตามข้อ ๒๘.๓ พร้อม
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารไปใช้เพื่อประโยชน์โดรงตรงแก่ก าลัง
พลที่รับการเลี้ยงดู ท้ังนี้หน่วยบังคับบัญชา หน่วยประกอบ
เลี้ยงอาจก าหนดแนวทางปฏิบัติให้หน่วยประกอบเลี้ยงใน
บังคับบัญชา ด าเนินการให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 สิ่งที่หน่วยมักปฏิบัติผิด ไม่แสดงรายการที่ได้น าเงินไปใช้
จ่ายลงในทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงเหลือ  แบบ ฌ 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจอาวุธประจ ากาย ประจ าหน่วย  
และเครื่องควบคุมการยิง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจอาวุธประจ ากาย ประจ าหน่วย และเครื่องควบคุมการยิง 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. การรับ-ส่งหน้าท่ี  
๑.๑ หลักฐานการ 
รับส่งหน้าท่ี 

 
 ตรวจดูค าสั่งปรับย้าย, หลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ของ ผบ.
หน่วย และเจ้าหน้าที่เมื่อมีการย้าย เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ 
หน่วยได้จัดให้มีการรับ-ส่งหน้าท่ีหรือไม่ 
 ตรวจดูบัญชีและการลงนาม 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลา ย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ ๗, 
๑๑, ๑๑.๑, ๑๑.๒ 
ข้อ ๗ เมื่อมีค าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการออก จาก
ราชการผู้บังคับบัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กันโดยเร็วโดยให้
เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่งหน้าที่ซึ่งกันและกัน ภายใน ๗ วัน นับ
แต่วันที่ได้รับทราบค าสั่งอย่างเป็นทางการ ต่อจากนั้นให้ท าการ
รับ-ส่ง หน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตาม ก าหนดเวลา ดังนี ้
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับหมวด หรือ เทียบเท่า
ลงไป ภายใน ๒ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้ งแต่ผู้บังคับกองร้อย หรือ 
เทียบเท่า ภายใน ๓ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการ
กรมหรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บัญชาการกองพล ขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า ภายใน ๗ วัน 
        เว้นแต่ผู้ ครองต าแหน่ งกั งกล่าว เป็น เจ้ าหน้าที่คลัง  
ซึ่งรับผิดชอบบัญชีพัสดุ และพัสดุในคลังโดยตรง จึงให้ยืดเวลา 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจอาวุธประจ ากาย ประจ าหน่วย และเครื่องควบคุมการยิง 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. การรับ-ส่งหน้าท่ี  
๑.๑ หลักฐานการ 
รับส่งหน้าท่ี 

 
 ตรวจดูค าสั่งปรับย้าย, หลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ของ ผบ.
หน่วย และเจ้าหน้าที่เมื่อมีการย้าย เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ 
หน่วยได้จัดให้มีการรับ-ส่งหน้าท่ีหรือไม่ 
 ตรวจดูบัญชีและการลงนาม 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลา ย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ ๗, 
๑๑, ๑๑.๑, ๑๑.๒ 
ข้อ ๗ เมื่อมีค าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการออก จาก
ราชการผู้บังคับบัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กันโดยเร็วโดยให้
เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่งหน้าที่ซึ่งกันและกัน ภายใน ๗ วัน นับ
แต่วันที่ได้รับทราบค าสั่งอย่างเป็นทางการ ต่อจากนั้นให้ท าการ
รับ-ส่ง หน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตาม ก าหนดเวลา ดังนี ้
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับหมวด หรือ เทียบเท่า
ลงไป ภายใน ๒ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้ งแต่ผู้บังคับกองร้อย หรือ 
เทียบเท่า ภายใน ๓ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการ
กรมหรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บัญชาการกองพล ขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า ภายใน ๗ วัน 
        เว้นแต่ผู้ ครองต าแหน่ งกั งกล่าว เป็น เจ้ าหน้าที่คลัง  
ซึ่งรับผิดชอบบัญชีพัสดุ และพัสดุในคลังโดยตรง จึงให้ยืดเวลา 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจอาวุธประจ ากาย ประจ าหน่วย และเครื่องควบคุมการยิง 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. การรับ-ส่งหน้าท่ี  
๑.๑ หลักฐานการ 
รับส่งหน้าท่ี 

 
 ตรวจดูค าสั่งปรับย้าย, หลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ของ ผบ.
หน่วย และเจ้าหน้าที่เมื่อมีการย้าย เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ 
หน่วยได้จัดให้มีการรับ-ส่งหน้าท่ีหรือไม่ 
 ตรวจดูบัญชีและการลงนาม 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลา ย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ ๗, 
๑๑, ๑๑.๑, ๑๑.๒ 
ข้อ ๗ เมื่อมีค าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการออก จาก
ราชการผู้บังคับบัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กันโดยเร็วโดยให้
เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่งหน้าที่ซึ่งกันและกัน ภายใน ๗ วัน นับ
แต่วันที่ได้รับทราบค าสั่งอย่างเป็นทางการ ต่อจากนั้นให้ท าการ
รับ-ส่ง หน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตาม ก าหนดเวลา ดังนี ้
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับหมวด หรือ เทียบเท่า
ลงไป ภายใน ๒ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้ งแต่ผู้บังคับกองร้อย หรือ 
เทียบเท่า ภายใน ๓ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการ
กรมหรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บัญชาการกองพล ขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า ภายใน ๗ วัน 
        เว้นแต่ผู้ ครองต าแหน่ งกั งกล่าว เป็น เจ้ าหน้าที่คลัง  
ซึ่งรับผิดชอบบัญชีพัสดุ และพัสดุในคลังโดยตรง จึงให้ยืดเวลา 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจอาวุธประจ ากาย ประจ าหน่วย และเครื่องควบคุมการยิง 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. การรับ-ส่งหน้าท่ี  
๑.๑ หลักฐานการ 
รับส่งหน้าท่ี 

 
 ตรวจดูค าสั่งปรับย้าย, หลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ของ ผบ.
หน่วย และเจ้าหน้าที่เมื่อมีการย้าย เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ 
หน่วยได้จัดให้มีการรับ-ส่งหน้าท่ีหรือไม่ 
 ตรวจดูบัญชีและการลงนาม 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลา ย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ ๗, 
๑๑, ๑๑.๑, ๑๑.๒ 
ข้อ ๗ เมื่อมีค าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการออก จาก
ราชการผู้บังคับบัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กันโดยเร็วโดยให้
เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่งหน้าที่ซึ่งกันและกัน ภายใน ๗ วัน นับ
แต่วันที่ได้รับทราบค าสั่งอย่างเป็นทางการ ต่อจากนั้นให้ท าการ
รับ-ส่ง หน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตาม ก าหนดเวลา ดังนี ้
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับหมวด หรือ เทียบเท่า
ลงไป ภายใน ๒ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้ งแต่ผู้บังคับกองร้อย หรือ 
เทียบเท่า ภายใน ๓ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการ
กรมหรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน 
        ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บัญชาการกองพล ขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า ภายใน ๗ วัน 
        เว้นแต่ผู้ ครองต าแหน่ งกั งกล่าว เป็น เจ้ าหน้าที่คลัง  
ซึ่งรับผิดชอบบัญชีพัสดุ และพัสดุในคลังโดยตรง จึงให้ยืดเวลา 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ในการรับ-ส่งหน้าที่ออกไปได้ไม่เกิน ๑๕ วัน ถ้ารายใด มีความ

จ าเป็นจะต้องใช้เวลาในการรับ-ส่งหน้าที่เกินก าหนด ในข้อนี้ก็ให้
รายงานขออนุมัติผู้สั่งย้ายเป็นราย ๆ ไป  
     ข้อ ๑๑ การปฏิบัติต่อเอกสารรับ-ส่งหน้าท่ี 

ข้อ ๑๑.๑ ให้ผู้ส่งจัดท าบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะใน      
กองบังคับการหรือเฉพาะในส่วนที่ตนรับผิดชอบโดยตรง เช่น 
บัญชีก าลังพล บัญชีอาวุธ บัญชีการเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์ ตามสาย
ยุทธบริการต่าง ๆ และบัญชีอื่น ๆ เฉพาะที่จ าเป็น ตามจ านวนซึ่ง
เป็นจริงในวันที่รับ-ส่งหน้าที่ ส าหรับเงิน ผู้ส่ง ที่มีอ านาจสั่งการ
เบิกจ่ายเงินคับผู้มีหน้าที่รักษาเงินต้อง ท าบัญชีรับ -ส่ง และ
ตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย 

ข้อ ๑๑.๒ เมื่อได้ตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้ผู้ส่ง และ
ผู้รับบันทึกไว้ท้ายบัญชีส่งหน้าที่ว่าได้ตรวจรับถูกต้อง แล้วและลง
ช่ือผู้รับไว้ แต่ถ้ามีการคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นก็ให้ บันทึกไว้ในบัญชี
นั้นและลงนามผู้รับ ผู้ส่งกับเจ้าหน้าที่ซึ่ง เกี่ยวข้อง แล้วรับส่งกัน
ให้เสร็จไปขั้นหนึ่งก่อน ต่อจากนั้น ผู้รับต้องรีบรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว 
 ตรวจดูบัญชีหมายเลขอาวุธ (คส.๔) หรือใบแจ้งชุด สรรพาวุธ 
 ค าช้ีแจงกองทัพบก ที่ ๑๖/๑๑๑๑๗/๒๔๙๐ ลง ๑๗ ต.ค. ๙๐ 
เรื่อง การบัญชีสรรพาวุธ ข้อ ๔ และ ๙. ข 
ข้อ ๔ บัญชีหมายเลขอาวุธใช้แบบ คส.๔ เป็นบัญชีแสดง 
หมายเลขอาวุธแต่ละประเภท ซึ่งอยู่ในความควบคุมของ หน่วย 
ตามล าดับหมายเลขตั ้งแต่น้อยไปหามาก เพื ่อให้สามารถ
ส ารวจได้ว่าอาวุธ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 หมายเลขน้ัน ๆ อยู่ ณ ที่ได้ เมื่อใด และบัญชีน้ีให้ใช้ส าหรับกรมคลงั

แสงทหารบก คลังแสง มณฑล และกรม ส่วนหน่วยนอกนั้นให้ใบ
แจ้งชุดตามเดิม  
ข้อ ๙ ใบแจ้งชุดสรรพาวุธ เป็นรายการประกอบฎีกาเบิก สรรพาวุธ 
(แบบ ย.๕) หรือเป็นรายการประกอบใบน าส่ง สรรพาวุธ (แบบ ย.
๕๗ หรือ แบบ กร.๖) ใบแจ้งชุดนี้ผู้เบิก หรือผู้น าส่งสรรพาวุธท าขึ้น 
๒ ชุด เพื่อยึดถือไว้ประกอบ หลักฐานฝ่ายละ ๑ ชุด เมื่อท้ังสองฝ่าย
ตรวจรับเป็นการ ถูกต้องแล้ว ให้ลงลายมือช่ือก ากับไว้ในท้ายใบแจ้ง
ชุด สรรพาวุธนั้น นอกจากนี้ไห้ทุกหน่วยใช้ในกิจการดังต่อไปนี้ คือ 

ก. รายงานยอดสรรพาวุธประจ างวด 
ข. เป็นหลักฐานส าหรับรับส่งหน้าท่ี 

               ค. เป็นหลักฐานประกอบบัญชีคุมสรรพาวุธของ 
หน่วย 

ง. บัญชีหมายเลขอาวุธแต่ละชนิด ท้ายบัญชี สิ่ง
อุปกรณ์ ผู้รับ-ผู้ส่งลงลายมือช่ือเรียบร้อย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบหลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ ของ
เจ้าหน้าท่ีส่งก าลัง และเจ้าหน้าท่ีคลัง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ ไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนเรียบร้อย ๑.๒ รายงานการ 

รับ-ส่งหน้าท่ี 
 ตรวจดูหนังสือรายงานรับ-ส่งหน้าท่ีตามสายการบังคับบัญชา 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลาย้าย เลื่อน 
ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ ๑๒ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ในการรับ-ส่งหน้าที่ออกไปได้ไม่เกิน ๑๕ วัน ถ้ารายใด มีความ

จ าเป็นจะต้องใช้เวลาในการรับ-ส่งหน้าที่เกินก าหนด ในข้อนี้ก็ให้
รายงานขออนุมัติผู้สั่งย้ายเป็นราย ๆ ไป  
     ข้อ ๑๑ การปฏิบัติต่อเอกสารรับ-ส่งหน้าท่ี 

ข้อ ๑๑.๑ ให้ผู้ส่งจัดท าบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะใน      
กองบังคับการหรือเฉพาะในส่วนที่ตนรับผิดชอบโดยตรง เช่น 
บัญชีก าลังพล บัญชีอาวุธ บัญชีการเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์ ตามสาย
ยุทธบริการต่าง ๆ และบัญชีอื่น ๆ เฉพาะที่จ าเป็น ตามจ านวนซึ่ง
เป็นจริงในวันที่รับ-ส่งหน้าที่ ส าหรับเงิน ผู้ส่ง ที่มีอ านาจสั่งการ
เบิกจ่ายเงินคับผู้มีหน้าที่รักษาเงินต้อง ท าบัญชีรับ -ส่ง และ
ตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย 

ข้อ ๑๑.๒ เมื่อได้ตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้ผู้ส่ง และ
ผู้รับบันทึกไว้ท้ายบัญชีส่งหน้าที่ว่าได้ตรวจรับถูกต้อง แล้วและลง
ช่ือผู้รับไว้ แต่ถ้ามีการคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นก็ให้ บันทึกไว้ในบัญชี
นั้นและลงนามผู้รับ ผู้ส่งกับเจ้าหน้าที่ซึ่ง เกี่ยวข้อง แล้วรับส่งกัน
ให้เสร็จไปขั้นหนึ่งก่อน ต่อจากนั้น ผู้รับต้องรีบรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว 
 ตรวจดูบัญชีหมายเลขอาวุธ (คส.๔) หรือใบแจ้งชุด สรรพาวุธ 
 ค าช้ีแจงกองทัพบก ที่ ๑๖/๑๑๑๑๗/๒๔๙๐ ลง ๑๗ ต.ค. ๙๐ 
เรื่อง การบัญชีสรรพาวุธ ข้อ ๔ และ ๙. ข 
ข้อ ๔ บัญชีหมายเลขอาวุธใช้แบบ คส.๔ เป็นบัญชีแสดง 
หมายเลขอาวุธแต่ละประเภท ซึ่งอยู่ในความควบคุมของ หน่วย 
ตามล าดับหมายเลขตั ้งแต่น้อยไปหามาก เพื ่อให้สามารถ
ส ารวจได้ว่าอาวุธ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 หมายเลขน้ัน ๆ อยู่ ณ ที่ได้ เมื่อใด และบัญชีน้ีให้ใช้ส าหรับกรมคลงั

แสงทหารบก คลังแสง มณฑล และกรม ส่วนหน่วยนอกนั้นให้ใบ
แจ้งชุดตามเดิม  
ข้อ ๙ ใบแจ้งชุดสรรพาวุธ เป็นรายการประกอบฎีกาเบิก สรรพาวุธ 
(แบบ ย.๕) หรือเป็นรายการประกอบใบน าส่ง สรรพาวุธ (แบบ ย.
๕๗ หรือ แบบ กร.๖) ใบแจ้งชุดนี้ผู้เบิก หรือผู้น าส่งสรรพาวุธท าขึ้น 
๒ ชุด เพื่อยึดถือไว้ประกอบ หลักฐานฝ่ายละ ๑ ชุด เมื่อท้ังสองฝ่าย
ตรวจรับเป็นการ ถูกต้องแล้ว ให้ลงลายมือช่ือก ากับไว้ในท้ายใบแจ้ง
ชุด สรรพาวุธนั้น นอกจากนี้ไห้ทุกหน่วยใช้ในกิจการดังต่อไปนี้ คือ 

ก. รายงานยอดสรรพาวุธประจ างวด 
ข. เป็นหลักฐานส าหรับรับส่งหน้าท่ี 

               ค. เป็นหลักฐานประกอบบัญชีคุมสรรพาวุธของ 
หน่วย 

ง. บัญชีหมายเลขอาวุธแต่ละชนิด ท้ายบัญชี สิ่ง
อุปกรณ์ ผู้รับ-ผู้ส่งลงลายมือช่ือเรียบร้อย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบหลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ ของ
เจ้าหน้าท่ีส่งก าลัง และเจ้าหน้าท่ีคลัง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ ไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนเรียบร้อย ๑.๒ รายงานการ 

รับ-ส่งหน้าท่ี 
 ตรวจดูหนังสือรายงานรับ-ส่งหน้าท่ีตามสายการบังคับบัญชา 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลาย้าย เลื่อน 
ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ ๑๒ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๑ .๓  ก า รส า ร วจ
พิเศษ 

ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-ส่งหน้าที่ ให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ ณ ที่ท า
การเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ ชุด อีก ๑ ชุด 
ผู้รับน าเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ ภายใน ๗ วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีรับ-ส่งหน้าท่ีแล้วเสร็จ 

การรับ -ส่ งหน้าที่ ในระดับหน่วย ขึ้ นตรง
กองทัพบก เมื่อผู้รับได้รับหน้าที่ใหม่แล้ว ให้รายงานถึง
กองทัพบก ผ่านกรมก าลังพลทหารบก ภายใน ๗ วัน พร้อม
ตั้งแนบ บัญชีก าลังพล บัญชีเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์สายต่าง ๆ 
หรือ บัญชีอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น เมื่อผู้บัญชาการทหารบกทราบแล้ว 
ให้แยกบัญชีต่าง ๆ ให้หน่วยที่เกี่ยวข้อง คือ กรมสารบรรณ 
ทหารบก กรมการเงินทหารบก และกรมส่งก าลังบ ารุง 
ทหารบก ตรวจสอบความถูกต้องและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ต่อไป 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการรายงานการรับ-ส่ง 
หน้าท่ีไม่ถูกต้องเรียบร้อย 
 ตรวจดูรายงานขออนุมัติการส ารวจพิเศษ 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งกรรมการส ารวจพิเศษและรายงานผล 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ 
ข้อ.๔๒.๓, ๔๒.๓.๖, ๔๓.๓, ๔๓.๓.๑, ๔๔, ๔๔.๔ ๔๕, 
๔๖, ๔๗ และ ๔๘ 
     ข้อ ๔๒.๓ การส ารวจพิเศษ ได้แก่ การส ารวจสิ่ง อุปกรณ์
เป็นครั้งคราวตามความจ าเป็น โดยปิดการเบิกจ่าย เฉพาะ
รายการที่ส ารวจนั้น เว้นกรณีเร่งด่วน การส ารวจ ประเภท
นี้ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 จะส ารวจสิ่งอุปกรณ์จ าพวกใด ชนิดใด หรือรายการใดนั้น 

ขึ้นอยู่กับกรณีดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๔๒.๓.๖ เมื่อมีการรับส่งหน้าท่ี  
ข้อ ๔๓.๓ การส ารวจพิเศษ 

๔๓.๓.๑ เมื่อมี เหตุที่จะต้องท าการส ารวจ            
อันเนื่องมาจากกรณีใดกรณีหนึ่ง ตามที่กล่าวในข้อ ๔๒.๓ ให้
ผู้รับผิดชอบโดยตรง รายงานอนุมัติท าการส ารวจต่อ ผู้มี
อ านาจสั่งส ารวจ  
ข้อ ๔๔ ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
          ๔๔.๔ คลังจังหวัดทหารบกหน่วยสนับสนุนโดยตรง 
หรือการหน่วยใช้ ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาช้ัน ผู้บัญชาการกองพล
หรือเทียบเท่าผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจ สิ่งอุปกรณ์ตามที่
กล่าวแล้วข้างต้นจะมอบอ านาจให้ผู้ใต้บังคับ บัญชาเป็นผู้สั่ง
ส ารวจสิ่งอุปกรณ์แทนก็ได้ 

ข้อ ๔๕ การตั้งกรรมการหรือชุดส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
ให้ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ตามข้อ 

๔๔ ตั้งคณะกรรมการหรือชุดส ารวจสิ่งอุปกรณ์อย่างน้อย ๓ 
นาย (ประธานกรรมการหรือหัวหน้าชุดตรวจต้องเป็น
นายทหารสัญญาบัตร) เพื่อท าการส ารวจสิ่งอุปกรณ์ตามที่
กล่าวแล้วในข้อ ๔๓ 
ข้อ ๔๖ วิธีส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ให้คณะกรรมการหรือชุด ส ารวจ
สิ่งอุปกรณ์ ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ ซึ่งมีอยู่ ๓ ส่วน 
ด าเนินการส ารวจตามส าดับดังต่อไปนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๑ .๓  ก า รส า ร วจ
พิเศษ 

ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-ส่งหน้าที่ ให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ ณ ที่ท า
การเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ ชุด อีก ๑ ชุด 
ผู้รับน าเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ ภายใน ๗ วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีรับ-ส่งหน้าท่ีแล้วเสร็จ 

การรับ -ส่ งหน้าที่ ในระดับหน่วยขึ้ นตรง
กองทัพบก เมื่อผู้รับได้รับหน้าที่ใหม่แล้ว ให้รายงานถึง
กองทัพบก ผ่านกรมก าลังพลทหารบก ภายใน ๗ วัน พร้อม
ตั้งแนบ บัญชีก าลังพล บัญชีเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์สายต่าง ๆ 
หรือ บัญชีอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น เมื่อผู้บัญชาการทหารบกทราบแล้ว 
ให้แยกบัญชีต่าง ๆ ให้หน่วยที่เกี่ยวข้อง คือ กรมสารบรรณ 
ทหารบก กรมการเงินทหารบก และกรมส่งก าลังบ ารุง 
ทหารบก ตรวจสอบความถูกต้องและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ต่อไป 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการรายงานการรับ-ส่ง 
หน้าท่ีไม่ถูกต้องเรียบร้อย 
 ตรวจดูรายงานขออนุมัติการส ารวจพิเศษ 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งกรรมการส ารวจพิเศษและรายงานผล 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ 
ข้อ.๔๒.๓, ๔๒.๓.๖, ๔๓.๓, ๔๓.๓.๑, ๔๔, ๔๔.๔ ๔๕, 
๔๖, ๔๗ และ ๔๘ 
     ข้อ ๔๒.๓ การส ารวจพิเศษ ได้แก่ การส ารวจสิ่ง อุปกรณ์
เป็นครั้งคราวตามความจ าเป็น โดยปิดการเบิกจ่าย เฉพาะ
รายการที่ส ารวจนั้น เว้นกรณีเร่งด่วน การส ารวจ ประเภท
นี้ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 จะส ารวจสิ่งอุปกรณ์จ าพวกใด ชนิดใด หรือรายการใดนั้น 

ขึ้นอยู่กับกรณีดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๔๒.๓.๖ เมื่อมีการรับส่งหน้าท่ี  
ข้อ ๔๓.๓ การส ารวจพิเศษ 

๔๓.๓.๑ เมื่อมี เหตุที่จะต้องท าการส ารวจ            
อันเน่ืองมาจากกรณีใดกรณีหนึ่ง ตามที่กล่าวในข้อ ๔๒.๓ ให้
ผู้รับผิดชอบโดยตรง รายงานอนุมัติท าการส ารวจต่อ ผู้มี
อ านาจสั่งส ารวจ  
ข้อ ๔๔ ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
          ๔๔.๔ คลังจังหวัดทหารบกหน่วยสนับสนุนโดยตรง 
หรือการหน่วยใช้ ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาช้ัน ผู้บัญชาการกองพล
หรือเทียบเท่าผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจ สิ่งอุปกรณ์ตามที่
กล่าวแล้วข้างต้นจะมอบอ านาจให้ผู้ใต้บังคับ บัญชาเป็นผู้สั่ง
ส ารวจสิ่งอุปกรณ์แทนก็ได้ 

ข้อ ๔๕ การตั้งกรรมการหรือชุดส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
ให้ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ตามข้อ 

๔๔ ตั้งคณะกรรมการหรือชุดส ารวจสิ่งอุปกรณ์อย่างน้อย ๓ 
นาย (ประธานกรรมการหรือหัวหน้าชุดตรวจต้องเป็น
นายทหารสัญญาบัตร) เพื่อท าการส ารวจสิ่งอุปกรณ์ตามที่
กล่าวแล้วในข้อ ๔๓ 
ข้อ ๔๖ วิธีส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ให้คณะกรรมการหรือชุด ส ารวจ
สิ่งอุปกรณ์ ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ ซึ่งมีอยู่ ๓ ส่วน 
ด าเนินการส ารวจตามส าดับดังต่อไปนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
       ๔๖.๑ คนที่ ๑ ส ารวจสิ่งอุปกรณ์ แล้วบันทึก ผลลงในใบ

ส ารวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนท่ี ๑ 
      ๔๖.๒ คนที่ ๒ ส ารวจสิ่งอุปกรณ์รายการ เดียวกันกับคนที่ 
๑ แล้วบันทึกผลลงในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ส่วนท่ี ๒ 
      ๔๖.๓ คนที่  ๓ (ประธานกรรมการหรือหัวหน้า ชุด) 
ตรวจสอบผลการส ารวจของคนท่ี ๑ และ ๒ ถ้าตรงกัน ให้บันทึก
ผลใน          ใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนท่ี ๓ ถ้าผลของการ ส ารวจ
ของคนที่ ๑ และ ๒ ไม่ตรงกัน ให้คนที่ ๓ ท าการส ารวจใหม่ ผล
การส ารวจของคนที่ ๓ ตรงกับคนใดคนหนึ่ง ให้เอาผลนั้นบันทึก
ลงในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนท่ี ๓ ถ้าผลการส ารวจของคนท่ี ๓ 
ไม่ตรงกับคนใดคนหนึ่งเลย ให้ส ารวจใหม่พร้อมกันท้ังสามคน 
ข้อ ๔๗ การรายงานการส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
       ๔๗.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีคุมได้รับใบส ารวจ สิ่งอุปกรณ์จาก
คณะกรรมการหรือชุดตรวจแล้ว ท าการ เปรียบเทียบการ
ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๒ 
       ๔๗.๒ ถ้าผลการตรวจนับสิ่งอุปกรณ์คลาดเคลื่อน จากยอด
ในบัญชีคุมก่อนเสนอรายงาน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                ๔๗.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารการรับ สิ่งอุปกรณ์ และ
หลักฐานการน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ 
               ๔๗.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารการรับ สิ่งอุปกรณ์ และ
หลักฐานการน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากท่ีเก็บ  

๔๗.๒.๓ ส ารวจท่ีเก็บสิ่งอุปกรณ์ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
        ๔๗.๓ เสนอรายงานผลการเปรียบเทียบการ ตรวจสอบสิ่ง

อุปกรณ์ต่อผู้มีอ านาจในการส่งส ารวจ และ บันทึกจ านวนสิ่ง
อุปกรณ์ตามที่ได้รับอนุมัติให้ปรับยอด แล้วด้วยหมึกสีแดงในบัตร
บัญชีคุม  
ข้อ ๔๘ การปรับยอดในบัตรบัญชีคุม 
        ๔๘.๑ ถ้าจ านวนสิ่งอุปกรณ์ขาดจากยอดในบัตร บัญชีคุม ให้
ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจ าหน่าย สิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.
๒๕๕๗ ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ 
        ๔๘.๒ ถ้าจ านวนสิ่งอุปกรณ์เกินกว่ายอดในบัตร บัญชีคุม ให้
ผู้มีอ านาจในการส่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ สั่งแก้ไข ในบัตรบัญชีคุมได้ 
แล้วแจ้งให้สายยุทธบริการรับผิดชอบ ในสิ่งอุปกรณ์นั้นทราบด้วย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ด าเนินการส ารวจพิเศษสิ่ง อุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ สายสรรพาวุธ (อาวุธฯ) เมื่อมี การรับส่งหน้าท่ีผู้
บังคับหน่วย (ทุกระดับ) 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานขออนุมัติตั้งกรรมการ หรือชุด
ส ารวจพิเศษต่อผู้บังคับบัญชาระดับผู้บัญชาการ กองพลหรือ
เทียบเท่า 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการส ารวจพิเศษไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คณะกรรมการหรือชุดส ารวจพิเศษ ไม่ใช้    
ใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ ประกอบการส ารวจ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
       ๔๖.๑ คนที่ ๑ ส ารวจสิ่งอุปกรณ์ แล้วบันทึก ผลลงในใบ

ส ารวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนท่ี ๑ 
      ๔๖.๒ คนที่ ๒ ส ารวจสิ่งอุปกรณ์รายการ เดียวกันกับคนที่ 
๑ แล้วบันทึกผลลงในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ส่วนท่ี ๒ 
      ๔๖.๓ คนที่  ๓ (ประธานกรรมการหรือหัวหน้า ชุด) 
ตรวจสอบผลการส ารวจของคนท่ี ๑ และ ๒ ถ้าตรงกัน ให้บันทึก
ผลใน          ใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนท่ี ๓ ถ้าผลของการ ส ารวจ
ของคนที่ ๑ และ ๒ ไม่ตรงกัน ให้คนที่ ๓ ท าการส ารวจใหม่ ผล
การส ารวจของคนที่ ๓ ตรงกับคนใดคนหนึ่ง ให้เอาผลนั้นบันทึก
ลงในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนที่ ๓ ถ้าผลการส ารวจของคนที่ ๓ 
ไม่ตรงกับคนใดคนหนึ่งเลย ให้ส ารวจใหม่พร้อมกันท้ังสามคน 
ข้อ ๔๗ การรายงานการส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
       ๔๗.๑ เมื่อเจ้าหน้าทีบ่ัญชีคุมได้รับใบส ารวจ สิ่งอุปกรณ์จาก
คณะกรรมการหรือชุดตรวจแล้ว ท าการ เปรียบเทียบการ
ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๒ 
       ๔๗.๒ ถ้าผลการตรวจนับสิ่งอุปกรณ์คลาดเคลื่อน จากยอด
ในบัญชีคุมก่อนเสนอรายงาน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                ๔๗.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารการรับ สิ่งอุปกรณ์ และ
หลักฐานการน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ 
               ๔๗.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารการรับ สิ่งอุปกรณ์ และ
หลักฐานการน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากท่ีเก็บ  

๔๗.๒.๓ ส ารวจท่ีเก็บสิ่งอุปกรณ์ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
        ๔๗.๓ เสนอรายงานผลการเปรียบเทียบการ ตรวจสอบสิ่ง

อุปกรณ์ต่อผู้มีอ านาจในการส่งส ารวจ และ บันทึกจ านวนสิ่ง
อุปกรณ์ตามที่ได้รับอนุมัติให้ปรับยอด แล้วด้วยหมึกสีแดงในบัตร
บัญชีคุม  
ข้อ ๔๘ การปรับยอดในบัตรบัญชีคุม 
        ๔๘.๑ ถ้าจ านวนสิ่งอุปกรณ์ขาดจากยอดในบัตร บัญชีคุม ให้
ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจ าหน่าย สิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.
๒๕๕๗ ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ 
        ๔๘.๒ ถ้าจ านวนสิ่งอุปกรณ์เกินกว่ายอดในบัตร บัญชีคุม ให้
ผู้มีอ านาจในการส่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ สั่งแก้ไข ในบัตรบัญชีคุมได้ 
แล้วแจ้งให้สายยุทธบริการรับผิดชอบ ในสิ่งอุปกรณ์นั้นทราบด้วย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ด าเนินการส ารวจพิเศษสิ่ง อุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ สายสรรพาวุธ (อาวุธฯ) เมื่อมี การรับส่งหน้าท่ีผู้
บังคับหน่วย (ทุกระดับ) 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานขออนุมัติต้ังกรรมการ หรือชุด
ส ารวจพิเศษต่อผู้บังคับบัญชาระดับผู้บัญชาการ กองพลหรือ
เทียบเท่า 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการส ารวจพิเศษไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คณะกรรมการหรือชุดส ารวจพิเศษ ไม่ใช้    
ใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ ประกอบการส ารวจ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒. การเบิก-รับและ 
ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ 

 

๒ . ๑  ก า ร ส่ ง 
ลายมือช่ือผู้มีสิทธิ์เบิก 
และรับสิ่งอุปกรณ์ 

 ตรวจหลักฐานการส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิกและผู้รับ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก 
และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๑๐ ลง ๒๐ ม.ค. ๑๐ ข้อ ๓, ๔ 
และ ๕ 

ข้อ ๓ ให้ผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ช้ันผู้บัญชาการกองพล ขึ้น
ไปของหน่วยที่มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ส่งลายมือช่ือของตน และ
บุคคลอื่นซึ่งต้องการให้เบิกสิ่งอุปกรณ์แทนไปยัง สถานการส่ง
ก าลังท่ีสนับสนุนแห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ. ๑๖ ชุด เพื่อ
ยึดถือเป็นหลักในการตรวจสอบลายมือ ช่ือ ถ้าผู้มีสิทธิเบิกสิ่ง
อุปกรณ์ ที่ต าแหน่งต่ ากว่าบังคับบัญชา ช้ัน ผบ.พล. ให้
ผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นเป็นผู้ส่งลายมือช่ือ  

ข้อ ๔ เมื่อต้องการเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งได้ส่งลายมือช่ือ ไป
แล้วตาม ข้อ ๓ จะทั้งหมดหรือไม่ก็ตาม ให้ส่งลายมือช่ือใหม่
ทั้งชุดไปแทน ทั้งนี้ เพื่อสะดวกแก่การเก็บรักษาและการ 
แจกจ่ายของเจ้าหน้าท่ี 

ข้อ ๕ เมื่อผู้มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ ประสงค์จะให้ผู้อื่นรับ     
สิ่งอุปกรณ์แทนไปยังสถานการณ์ส่งก าลังที่สนับสนุน แห่งละ 
๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ. ๑๖ ชุด การเปลี่ยนตัวบุคคลใหป้ฏบิตั ิ
ท านองเดียวกับข้อ ๔ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยเบิกส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก 
และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ไม่ถูกต้อง 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยเบิกไม่ส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิ เบิกและ

ผู้รับสิ่งอุปกรณ์ของหน่วยชุดใหม่ เมื่อเปลี่ยนตัว ผู้รับรองลายมือช่ือผูม้ี
สิทธิเบิก, ผบ.หน่วยคนใหม่ และ เจ้าหน้าที ่

๒.๒ การเบิก  ตรวจดูหลักฐานใบเบิกสิ่งอุปกรณ์ แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐- ๐๐๖, ทบ.
๔๐๐-๐๐๗ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๕.๔๑, ๑๘.๕ และ ๑๘.๗ 

ข้อ ๕.๔๑ หน่วยเบิกหมายถึง หน่วยใช้ตั้งแต่ระดับ กองพันหรือ
เทียบเท่า หรือกองร้อยอิสระขึ้นไป หรือหน่วย อิสระที่กองทัพบก
อนุมัติหรือหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง ทุกระดับที่ขอเบิกสิ่ง
อุปกรณ์ไปยังหน่วยจ่าย  

ข้อ ๑๘.๕ วิธีท าใบเบิก 
๑๘.๕.๑ ใบเบิกหลายรายการ ได้แก่ แบบ พิมพ์ ทบ.

๔๐๐-๐๐๖ และ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ ใช้เบิกสิ่งอุปกรณ์ ในใบเบิกชุด
เดียวกันได้หลายรายการ ด าเนินการดังนี ้

๑๘.๕.๑.๑ ท าใบเบิกโดยแยก ประเภทสิ่ง
อุปกรณ์และสายงานที่รับผิดชอบ ๑ ชุด ๔ ฉบับ (ชมพู ฟ้า เขียว ขาว 
ตามล าดับ) 

๑๘.๕.๑.๒ ใบเบิก ฉบับที่ ๑, ๒ และ ๓ 
เสนอไปยังหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๑.๓ ใบเบิก ฉบับท่ี ๔ เก็บไว้ในแฟ้ม
รอเรื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒. การเบิก-รับและ 
ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ 

 

๒ . ๑  ก า ร ส่ ง 
ลายมือช่ือผู้มีสิทธิ์เบิก 
และรับสิ่งอุปกรณ์ 

 ตรวจหลักฐานการส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิกและผู้รับ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก 
และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๑๐ ลง ๒๐ ม.ค. ๑๐ ข้อ ๓, ๔ 
และ ๕ 

ข้อ ๓ ให้ผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ช้ันผู้บัญชาการกองพล ขึ้น
ไปของหน่วยที่มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ส่งลายมือช่ือของตน และ
บุคคลอื่นซึ่งต้องการให้เบิกสิ่งอุปกรณ์แทนไปยัง สถานการส่ง
ก าลังท่ีสนับสนุนแห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ. ๑๖ ชุด เพื่อ
ยึดถือเป็นหลักในการตรวจสอบลายมือ ช่ือ ถ้าผู้มีสิทธิเบิกสิ่ง
อุปกรณ์ ที่ต าแหน่งต่ ากว่าบังคับบัญชา ช้ัน ผบ.พล. ให้
ผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นเป็นผู้ส่งลายมือช่ือ  

ข้อ ๔ เมื่อต้องการเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งได้ส่งลายมือช่ือ ไป
แล้วตาม ข้อ ๓ จะทั้งหมดหรือไม่ก็ตาม ให้ส่งลายมือช่ือใหม่
ทั้งชุดไปแทน ทั้งนี้ เพื่อสะดวกแก่การเก็บรักษาและการ 
แจกจ่ายของเจ้าหน้าท่ี 

ข้อ ๕ เมื่อผู้มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ ประสงค์จะให้ผู้อื่นรับ     
สิ่งอุปกรณ์แทนไปยังสถานการณ์ส่งก าลังที่สนับสนุน แห่งละ 
๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ. ๑๖ ชุด การเปลี่ยนตัวบุคคลใหป้ฏบิตั ิ
ท านองเดียวกับข้อ ๔ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยเบิกส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก 
และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ไม่ถูกต้อง 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยเบิกไม่ส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิ เบิกและ

ผู้รับสิ่งอุปกรณ์ของหน่วยชุดใหม่ เมื่อเปลี่ยนตัว ผู้รับรองลายมือช่ือผูม้ี
สิทธิเบิก, ผบ.หน่วยคนใหม่ และ เจ้าหน้าที ่

๒.๒ การเบิก  ตรวจดูหลักฐานใบเบิกสิ่งอุปกรณ์ แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐- ๐๐๖, ทบ.
๔๐๐-๐๐๗ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๕.๔๑, ๑๘.๕ และ ๑๘.๗ 

ข้อ ๕.๔๑ หน่วยเบิกหมายถึง หน่วยใช้ตั้งแต่ระดับ กองพันหรือ
เทียบเท่า หรือกองร้อยอิสระขึ้นไป หรือหน่วย อิสระที่กองทัพบก
อนุมัติหรือหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง ทุกระดับที่ขอเบิกสิ่ง
อุปกรณ์ไปยังหน่วยจ่าย  

ข้อ ๑๘.๕ วิธีท าใบเบิก 
๑๘.๕.๑ ใบเบิกหลายรายการ ได้แก่ แบบ พิมพ์ ทบ.

๔๐๐-๐๐๖ และ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ ใช้เบิกสิ่งอุปกรณ์ ในใบเบิกชุด
เดียวกันได้หลายรายการ ด าเนินการดังนี ้

๑๘.๕.๑.๑ ท าใบเบิกโดยแยก ประเภทสิ่ง
อุปกรณ์และสายงานที่รับผิดชอบ ๑ ชุด ๔ ฉบับ (ชมพู ฟ้า เขียว ขาว 
ตามล าดับ) 

๑๘.๕.๑.๒ ใบเบิก ฉบับที่ ๑, ๒ และ ๓ 
เสนอไปยังหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๑.๓ ใบเบิก ฉบับท่ี ๔ เก็บไว้ในแฟ้ม
รอเรื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๘.๕.๑.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของ 

เองจากหน่วยจ่ายให้น าใบเบิก ฉบับที่ ๔ ไปตรวจสอบ กับ
จ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิก ฉบับ
ที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ 
๔ แล้วน าใบเบิกฉบับท่ี ๒ และ ๔ กลับพร้อม กับสิ่งอุปกรณ์ 

๑๘.๕.๑.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับ        
สิ่งอุปกรณ์จากส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ตรวจสอบใบเบิก 
ฉบับท่ี ๔ กับจ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริงตาม ใบ
เบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับ ที่ 
๑, ๒ และ ๔ แล้วส่งใบเบิกฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๑.๖ เก็บใบเบิกฉบับท่ี ๒ ใน
แฟ้มเสร็จเรื่อง แนบใบเบิกฉบับท่ี ๔ ไปกับรายงานการรับ สิ่ง
อุปกรณ์ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วย ตาม
สายการบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน 

๑๘.๕.๒ ใบเบิกรายการเดียวได้แก่ แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ ใช้เบิกสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกชุดเดียวกัน 
เพียงรายการเดียว ด าเนินการดังนี้ 

๑๘.๕.๒.๑ ใบเบิก ๑ ชุด ๕ ฉบับ 
(ชมพู ฟ้า เขียว ชาว ขาว ตามล าดับ) 

๑๘.๕.๒.๒ ใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒, ๓ 
และ ๔ เสนอไปยังหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๒.๓ ใบเบิกฉบับท่ี ๕ เก็บไว้
ในแฟ้มรอเรื่อง 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๘.๕.๒.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับ 

ของเองจากหน่วยจ่าย ให้น าใบเบิกฉบับที่ ๕ ไปตรวจสอบ 
กับจ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิก 
ฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, 
๒, ๔ และ ๕ แล้วน าใบเบิกฉบับที่ ๒ และ ๕ กลับพร้อม สิ่ง
อุปกรณ์ 

๑๘.๕.๒.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับ สิ่ง
อุปกรณ์จากส านักงานขนส่งปลายทางให้ตรวจสอบใบเบิก 
ฉบับท่ี ๕ กับจ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริงตาม ใบ
เบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิก ฉบับที่ 
๑, ๒ และ ๕ แล้วส่งใบเบิกฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย  

๑๘.๕.๒.๖ เก็บใบเบิกฉบับท่ี ๒ ใน
แฟ้มเสร็จเรื่อง แนบใบเบิกฉบับท่ี ๕ ไปกับรายงานการ รับสิ่ง
อุปกรณ์ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วย ตาม
สายการบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน  
              ข้อ ๑๘.๗ ข้อก าหนดในการใช้แบบพิมพ์ 

๑๘.๗.๑ ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ 
ในการเบิกสิ่งอุปกรณ์ทุกประเภทและทุกกรณี เว้นสิ่งอุปกรณ์ 
ที่ก าหนดใน ข้อ ๑๘.๗.๒ 

๑๘.๗.๒ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖ ใน 
กรณีที่หน่วยเบิกต้องไปรับของเองหรือแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐- 
๐๐๗ในกรณีที่หน่วยเบิกต้องการให้หน่วยจ่ายส่งสิ่งอุปกรณ์ 
ผ่านส านักงานขนส่งในการเบิกสิ่งอุปกรณ์ดังต่อไปนี้  

๑๘.๗.๒.๑ เครื่องแต่งกาย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๘.๕.๑.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของ 

เองจากหน่วยจ่ายให้น าใบเบิก ฉบับที่ ๔ ไปตรวจสอบ กับ
จ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิก ฉบับ
ที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ 
๔ แล้วน าใบเบิกฉบับท่ี ๒ และ ๔ กลับพร้อม กับสิ่งอุปกรณ์ 

๑๘.๕.๑.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับ        
สิ่งอุปกรณ์จากส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ตรวจสอบใบเบิก 
ฉบับท่ี ๔ กับจ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริงตาม ใบ
เบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับ ที่ 
๑, ๒ และ ๔ แล้วส่งใบเบิกฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๑.๖ เก็บใบเบิกฉบับท่ี ๒ ใน
แฟ้มเสร็จเรื่อง แนบใบเบิกฉบับท่ี ๔ ไปกับรายงานการรับ สิ่ง
อุปกรณ์ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วย ตาม
สายการบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน 

๑๘.๕.๒ ใบเบิกรายการเดียวได้แก่ แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ ใช้เบิกสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกชุดเดียวกัน 
เพียงรายการเดียว ด าเนินการดังนี้ 

๑๘.๕.๒.๑ ใบเบิก ๑ ชุด ๕ ฉบับ 
(ชมพู ฟ้า เขียว ชาว ขาว ตามล าดับ) 

๑๘.๕.๒.๒ ใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒, ๓ 
และ ๔ เสนอไปยังหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๒.๓ ใบเบิกฉบับท่ี ๕ เก็บไว้
ในแฟ้มรอเรื่อง 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๘.๕.๒.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับ 

ของเองจากหน่วยจ่าย ให้น าใบเบิกฉบับที่ ๕ ไปตรวจสอบ 
กับจ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิก 
ฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, 
๒, ๔ และ ๕ แล้วน าใบเบิกฉบับที่ ๒ และ ๕ กลับพร้อม สิ่ง
อุปกรณ์ 

๑๘.๕.๒.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับ สิ่ง
อุปกรณ์จากส านักงานขนส่งปลายทางให้ตรวจสอบใบเบิก 
ฉบับท่ี ๕ กับจ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริงตาม ใบ
เบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิก ฉบับที่ 
๑, ๒ และ ๕ แล้วส่งใบเบิกฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย  

๑๘.๕.๒.๖ เก็บใบเบิกฉบับท่ี ๒ ใน
แฟ้มเสร็จเรื่อง แนบใบเบิกฉบับท่ี ๕ ไปกับรายงานการ รับสิ่ง
อุปกรณ์ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วย ตาม
สายการบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน  
              ข้อ ๑๘.๗ ข้อก าหนดในการใช้แบบพิมพ์ 

๑๘.๗.๑ ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ 
ในการเบิกสิ่งอุปกรณ์ทุกประเภทและทุกกรณี เว้นสิ่งอุปกรณ์ 
ที่ก าหนดใน ข้อ ๑๘.๗.๒ 

๑๘.๗.๒ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖ ใน 
กรณีที่หน่วยเบิกต้องไปรับของเองหรือแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐- 
๐๐๗ในกรณีที่หน่วยเบิกต้องการให้หน่วยจ่ายส่งสิ่งอุปกรณ์ 
ผ่านส านักงานขนส่งในการเบิกสิ่งอุปกรณ์ดังต่อไปนี้  

๑๘.๗.๒.๑ เครื่องแต่งกาย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๘.๗.๒.๒ เครื่องนอน 

๑๘.๗.๒.๓ เครื่องสนาม 
๑๘.๗.๒.๔ เครื่องเขียน 
๑๘.๗.๒.๕ แบตเตอรี่แห้ง 
๑๘.๗.๒.๖ สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง 

สายทหารช่าง 
๑๘.๗.๒.๗ สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง 

สายแพทย์ 
๑๘.๗.๒.๘ สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง 

สายการสัตว์ 
๑๘.๗.๒.๙ สิ่งอุปกรณ์ ๔ จ าพวก 

สารเคมีชนิดต่าง ๆ ก๊าซ น้ ากรด และน้ ากลั่นสายวิทยาศาสตร ์   
๑๘.๗.๒.๑๐ สิ่งอุปกรณ์ประเภท 

๔ จ าพวกวัสดุก่อสร้าง และอุปกรณ์ที่เกี่ยวกับสาธารณูปโภค 
ฝ่ายยุทธ่โยธา 

๑๘.๗.๒.๑๑ วัสดุท าความสะอาด 
และปรนนิบัติบ ารุงสายสรรพาวุธ และเป้า 

๑๘.๗.๒.๑๒ แบบพิมพ ์
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ใช้แบบพิมพ์ชนิดต่าง ๆ ไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เบิกทดแทนเมื่อส่งคืน หรือ 
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เบิกทดแทนสิ่งอุปกรณ์และ 
ช้ินส่วนซ่อมอาวุธ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒.๓ การติดตาม 

ใบเบิก 
 ตรวจดูหลักฐานการติดตามใบเบิกตามห้วงระยะเวลา โดย
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ แบบ ก. หรือ แบบ ข. แล้ว แต่
กรณี 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๑๙ 

ข้อ ๑๙ การติดตามใบเบิก ได้แก่ การสอบถามเพื่อขอ 
ทราบผลการปฏิบัติต่อใบเบิกที่ได้เสนอไปยังหน่วยสนับสนุน  

๑๙.๑ หน่วยเบิก เมื่อเสนอใบเบิกไปยังหน่วย 
สนับสนุนเกิน ๔๕ วันแล้ว ยังไมได้รับสิ่งอุปกรณ์ ให้ติดตาม 
ใบเบิกโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ 

๑๙.๒ หน่วยสนับสนุน เมื่อได้รับใบติดตาม ใบเบิก
แล้ว ให้ท าการตรวจสอบใบเบิกและบันทึกผลการ ปฏิบัติใน
ใบติดตามใบเบิก แล้วส่งคืนหน่วยเบิกโดยเร็ว 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๘๙/๒๕๑๑ เรื่อง การติดตาม ใบเบิก 
ลง ๒๘ ส.ค. ๑๑ ข้อ ๑, ๒, ๔ และค าอธิบายด้าน หลังแบบ
พิมพ์ ข้อ ๑ 

ข้อ ๑ ให้หน่วยเบิกใช้แบบพิมพ์ในการติดตามใบเบิกได้ 
ทุกสายงาน 

ข้อ ๒ การใช้แบบพิมพ์ติดตามใบเบิกให้ใช้ตามสายการ 
ส่งก าลังซึ่งแบ่งออกได้เป็น ๒ สาย คือ 

๒.๑ หน่วยใช้ติดตามใบเบิกไปยังหน่วยสนับสนุน 
โดยตรง หน่วยสนับสนุนโดยตรงติดตามใบเบิกไปยังหน่วย 
สนับสนุนรวมหรือคลังสายงานยุทธบริการ หรือฝ่ายกิจการ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๘.๗.๒.๒ เครื่องนอน 

๑๘.๗.๒.๓ เครื่องสนาม 
๑๘.๗.๒.๔ เครื่องเขียน 
๑๘.๗.๒.๕ แบตเตอรี่แห้ง 
๑๘.๗.๒.๖ สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง 

สายทหารช่าง 
๑๘.๗.๒.๗ สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง 

สายแพทย์ 
๑๘.๗.๒.๘ สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง 

สายการสัตว์ 
๑๘.๗.๒.๙ สิ่งอุปกรณ์ ๔ จ าพวก 

สารเคมีชนิดต่าง ๆ ก๊าซ น้ ากรด และน้ ากลั่นสายวิทยาศาสตร ์   
๑๘.๗.๒.๑๐ สิ่งอุปกรณ์ประเภท 

๔ จ าพวกวัสดุก่อสร้าง และอุปกรณ์ที่เกี่ยวกับสาธารณูปโภค 
ฝ่ายยุทธ่โยธา 

๑๘.๗.๒.๑๑ วัสดุท าความสะอาด 
และปรนนิบัติบ ารุงสายสรรพาวุธ และเป้า 

๑๘.๗.๒.๑๒ แบบพิมพ ์
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ใช้แบบพิมพ์ชนิดต่าง ๆ ไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เบิกทดแทนเมื่อส่งคืน หรือ 
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ เบิกทดแทนสิ่งอุปกรณ์และ 
ช้ินส่วนซ่อมอาวุธ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒.๓ การติดตาม 

ใบเบิก 
 ตรวจดูหลักฐานการติดตามใบเบิกตามห้วงระยะเวลา โดย
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ แบบ ก. หรือ แบบ ข. แล้ว แต่
กรณี 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๑๙ 

ข้อ ๑๙ การติดตามใบเบิก ได้แก่ การสอบถามเพื่อขอ 
ทราบผลการปฏิบัติต่อใบเบิกที่ได้เสนอไปยังหน่วยสนับสนุน  

๑๙.๑ หน่วยเบิก เมื่อเสนอใบเบิกไปยังหน่วย 
สนับสนุนเกิน ๔๕ วันแล้ว ยังไมได้รับสิ่งอุปกรณ์ ให้ติดตาม 
ใบเบิกโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ 

๑๙.๒ หน่วยสนับสนุน เมื่อได้รับใบติดตาม ใบเบิก
แล้ว ให้ท าการตรวจสอบใบเบิกและบันทึกผลการ ปฏิบัติใน
ใบติดตามใบเบิก แล้วส่งคืนหน่วยเบิกโดยเร็ว 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๘๙/๒๕๑๑ เรื่อง การติดตาม ใบเบิก 
ลง ๒๘ ส.ค. ๑๑ ข้อ ๑, ๒, ๔ และค าอธิบายด้าน หลังแบบ
พิมพ์ ข้อ ๑ 

ข้อ ๑ ให้หน่วยเบิกใช้แบบพิมพ์ในการติดตามใบเบิกได้ 
ทุกสายงาน 

ข้อ ๒ การใช้แบบพิมพ์ติดตามใบเบิกให้ใช้ตามสายการ 
ส่งก าลังซึ่งแบ่งออกได้เป็น ๒ สาย คือ 

๒.๑ หน่วยใช้ติดตามใบเบิกไปยังหน่วยสนับสนุน 
โดยตรง หน่วยสนับสนุนโดยตรงติดตามใบเบิกไปยังหน่วย 
สนับสนุนรวมหรือคลังสายงานยุทธบริการ หรือฝ่ายกิจการ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒.๒ หน่วยใช้ติดตามใบเบิกไปยัง มทบ. หรือ 

มทบ.  ติดตามใบเบิกไปยังคลังสายงาน ฝ่ายยุทธบริการหรือ
ฝ่ายกิจการพิเศษ ข้อ ๔ ลักษณะและวิธีการใช้แบบพิมพ์ 

๔.๑ ช่ือแบบพิมพ์ "ใบติดตามใบเบิก" 
๔.๒ อักษรย่อและหมายเลขแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-

๐๗๑ 
๔.๓ แบบพิมพ์ติดตามใบเบิก ทบ.๔๐๐-๐๗๑      

ให้ตามแบบท้ายค าสั่งนี้ 
๔.๔ วิ ธี ใ ช้ดูค าอธิบายด้ านหลั งแบบพิมพ์

ประกอบค าสั่ง 
ค าอธิบายวิธีการใช้และการกรอกแบบพิมพ์ 
๑. วิธีการใช้หน่วยเบิก ส่ง หรือวางใบเบิกสิ่งอุปกรณ์ขึ้น
มาแล้ว ๔๕ วัน ต้องสอบทาน ๑ ครั้ง (สอบทานทุก ๆ ๔๕ 
วัน) ถ้าไม่ได้รับสิ่งอุปกรณ์ภายใน ๔๕ วัน ให้ติดตามใบเบิก 
สิ่งอุปกรณ์ด้วยแบบพิมพ์ แบบ ก. ถ้าเกินกว่า ๙๐ วัน แล้ว 
ยังไม่ได้รับสิ่งอุปกรณ์ให้ติดตามใบเบิกด้วยแบบพิมพ์ แบบ ข. 
แบบพิมพ์แบบ ก. และ แบบ ข. นี้ หน่วยใช้เขียน แบบพิมพ์ 
จ านวน ๒ ใบ เพื่อเสนอหน่วยจ่าย ๑ ใบ และ เก็บไว้ที่หน่วย
เบิก ๑ ใบ หน่วยจ่ายเมื่อได้รับใบติดตามใบเบิก แล้วให้บันทึก
ช้ีแจงหน่วยเบิกในช่องที่ ๖ ของแบบ ก. และ ในช่องที่ ๗ ของ
แบบ ข. 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบหลักฐานการติดตามใบเบิก 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ใช้แบบพิมพ์ติดตามใบเบิก ไม่ถูกต้อง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ติดตามการเบิกวัสดุท าความ 
สะอาดอาวุธตามห้วงระยะเวลา 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒.๒ หน่วยใช้ติดตามใบเบิกไปยัง มทบ. หรือ 

มทบ.  ติดตามใบเบิกไปยังคลังสายงาน ฝ่ายยุทธบริการหรือ
ฝ่ายกิจการพิเศษ ข้อ ๔ ลักษณะและวิธีการใช้แบบพิมพ์ 

๔.๑ ช่ือแบบพิมพ์ "ใบติดตามใบเบิก" 
๔.๒ อักษรย่อและหมายเลขแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-

๐๗๑ 
๔.๓ แบบพิมพ์ติดตามใบเบิก ทบ.๔๐๐-๐๗๑      

ให้ตามแบบท้ายค าสั่งนี้ 
๔.๔ วิ ธี ใ ช้ดูค าอธิบายด้ านหลั งแบบพิมพ์

ประกอบค าสั่ง 
ค าอธิบายวิธีการใช้และการกรอกแบบพิมพ์ 
๑. วิธีการใช้หน่วยเบิก ส่ง หรือวางใบเบิกสิ่งอุปกรณ์ขึ้น
มาแล้ว ๔๕ วัน ต้องสอบทาน ๑ ครั้ง (สอบทานทุก ๆ ๔๕ 
วัน) ถ้าไม่ได้รับสิ่งอุปกรณ์ภายใน ๔๕ วัน ให้ติดตามใบเบิก 
สิ่งอุปกรณ์ด้วยแบบพิมพ์ แบบ ก. ถ้าเกินกว่า ๙๐ วัน แล้ว 
ยังไม่ได้รับสิ่งอุปกรณ์ให้ติดตามใบเบิกด้วยแบบพิมพ์ แบบ ข. 
แบบพิมพ์แบบ ก. และ แบบ ข. นี้ หน่วยใช้เขียน แบบพิมพ์ 
จ านวน ๒ ใบ เพื่อเสนอหน่วยจ่าย ๑ ใบ และ เก็บไว้ที่หน่วย
เบิก ๑ ใบ หน่วยจ่ายเมื่อได้รับใบติดตามใบเบิก แล้วให้บันทึก
ช้ีแจงหน่วยเบิกในช่องที่ ๖ ของแบบ ก. และ ในช่องที่ ๗ ของ
แบบ ข. 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบหลักฐานการติดตามใบเบิก 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ใช้แบบพิมพ์ติดตามใบเบิก ไม่ถูกต้อง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ติดตามการเบิกวัสดุท าความ 
สะอาดอาวุธตามห้วงระยะเวลา 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  

๒.๔ การยกเลิก  
การเบิก 

• ตรวจดูวิธีด าเนินการยกเลิกใบเบิกและยกเลิกการเบิก 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๐ 

ข้อ ๒๐ การยกเลิกการเบิก ได้แก่ การแจ้งระงับการจ่าย สิ่ง
อุปกรณ์ตามใบเบิกที่หน่วยเบิกเสนอมา อาจจะเป็นทั้งหมด หรือ
บางส่วนของการเบิกก็ได้ 

๒๐.๑ เหตุผลในการยกเลิก การยกเลิกอาจ ริเริ่ม
จากหน่วยเบิก หรือหน่วยจ่ายก็ได้เมื่อมีเหตุผลตาม รหัสการยกเลกิ
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังต่อไปนี้  
  รหัส           ความหมาย  
 ๐๑    รายการนี้ยกเลิกแล้วไม่สะสมอีกต่อไป  
 ๐๒    ขาดแคลนไม่สามารถจ่ายให้ได้ในระยะรอบนี้  
 ๐๓    ไม่สะสมเพราะความต้องการห่างมาก ให้แจ้งเหตุผลที่
ต้องการโดยละเอียดใหม่  
 ๐๔    ให้เบิกจากหน่วยสนับสนุนโดยตรง  
 ๐๕   ให้เบิกจากคลังส่วนภูมิภาค หรือคลังกอง บัญชาการช่วยรบ 
 ๐๖    ให้เบิกจากคลังสายงาน  
 ๐๗    ให้เบิกไปยังสายงานท่ีรับผิดชอบ  
 ๐๘    ไม่จ่ายทั้งชุดให้เบิกเฉพาะช้ินส่วนซ่อมตาม คู่มือส่งก าลัง 

 ๐๙   ไม่จ่ายเฉ 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

● ตรวจดูวิธีด�าเนินการยกเลิกใบเบิก และการยกเลิกการเบิก

♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก�าลังสิ่งอุปกรณ์  ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๐

      ข้อ ๒๐ การยกเลิกการเบิก ได้แก่ การแจ้งระงับการจ่าย   
สิ่งอุปกรณ์ตามใบเบิกที่หน่วยเบิกเสนอมา อาจจะเป็นทั้งหมด หรือ
บางส่วนของการเบิกก็ได้

 ๒๐.๑ เหตุผลในการยกเลิก การยกเลิกอาจริเริ่มจาก
หน่วยเบิกหรือหน่วยจ่ายก็ได้ เมื่อมีเหตุผลตามรหัส การยกเลิก 
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังต่อไปนี้ 

รหัส           ความหมาย 

๐๑ รายการนี้ยกเลิกแล้วไม่สะสมอีกต่อไป 

๐๒ ขาดแคลนไม่สามารถจ่ายให้ได้ในระยะรอบนี้ 

๐๓   ไม่สะสมเพราะความต้องการห่างมาก ให้แจ้งเหตุผล   
  ที่ต้องการโดยละเอียดใหม่ 

๐๔ ให้เบิกจากหน่วยสนับสนุนโดยตรง 

๐๕ ให้เบิกจากคลังส่วนภูมิภาค หรือคลังกองบัญชาการช่วยรบ

๐๖ ให้เบิกจากคลังสายงาน 

๐๗  ให้เบิกไปยังสายงานที่รับผิดชอบ

๐๘ ไม่จ่ายทั้งชุด ให้เบิกเฉพาะชิ้นส่วนซ่อมตามคู่มือส่งก�าลัง

๐๙ ไม่จ่ายเฉพาะชิ้นส่วนซ่อม ให้เบิกทั้งชุดตามคู่มือส่งก�าลัง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 รหัส              ความหมาย  

๑๐   ปฏิบัติตามระเบียบไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขใหม่ ตามที่แจ้งให้
ทราบ 
๑๑   จ านวนที่เบิกไม่คุ้มค่าขนส่ง ให้จัดหาในห้องถิ่น  
๑๒   งดเบิกเพราะหมดความต้องการ   
๑๓   จ านวนที่เบิกเกินกว่าอัตราที่อนุมัติ  
๑๔   มีสิ่งอปุกรณ์ชนิดนี้เกินระดับสะสมที่หน่วยเบิก  
๑๕   เป็นสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๔ ให้ขออนุมัติ หลักการก่อน  
๑๖   เบิกช้า 
๑๗     ตรวจสอบหมายเลขสิ่งอุปกรณไ์ม่พบขอ ให้เบิกใหม่ โดยอ้าง
ช่ือสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ สิ่งอุปกรณ์หลัก สิ่งอุปกรณ์รอง แบบ ช่ือ 
คู่มือ และหน้า 
๒๐.๒ วิธีด าเนนิการยกเลิก มี ๒ วิธี คือ 

๒๐.๒.๑ บันทึกยกเลิกในใบเบิก ใช้เมื่อ 
ต้องการยกเลิกการเบิกสิ่งอุปกรณ์ทุกรายการในใบเบิก ให้
ด าเนินการดังนี ้

๒๐.๒.๑.๑ บันทึก "ยกเลิก รหัส...
วัน เดือน ปี" ด้วยอักษรสีแดง ด้านบนของใบเบิก แล้วลงช่ือผู้
ตรวจสอบก ากับไว้ 

๒๐.๒.๑.๒ ในกรณีที่หน่วย จ่าย
ขอยกเลิก ให้เก็บใบเบิกฉบับท่ี ๑ ไว้ ส่งใบเบิกฉบับ ที่ ๒ คืนหน่วย
เบิก ส่วนท่ีเหลือให้ท าลาย 

๒๐.๒.๑.๓ ในกรณีที่หน่วยเบิก      
ขอยกเลิก ให้ส่งใบเบิกฉบับท่ีเก็บรอเรื่องไว้ไปยังหน่วยจ่าย  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒๐.๒.๒ ยกเลิกด้วยใบแจ้ง

การยกเลิก ใช้ เมื่อต้องการยกเลิกการเบิก ให้ด าเนินการดังนี้ 
๒๐.๒.๒.๑ ท าใบแจ้งการ

ยกเลิก ด้วยแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๘ จ านวน ๒ ฉบับ 
๒๐.๒.๒.๒ ส่งใบแจ้งการ 

ยกเลิกไปยังหน่วยเบิก หรือหน่วยจ่ายแล้วแต่กรณี จ านวน ๑ 
ฉบับ และเก็บไว้ ๑ ฉบับ 

๒.๕ การยืม • ตรวจดูรายงานขอยืมสิ่งอุปกรณ์ และใบเบิกยืมแบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๐๖ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๑, 
๒๒, ๒๒.๑, ๒๒.๑.๑, ๒๒.๑.๒ และข้อ ๒๒.๑.๕ 
ข้อ ๒๑ การยืมสิ่ งอุปกรณ์ ได้แก่  วิธีด าเนินการขอรับ              
การสนับสนุนสิ่งอุปกรณ์เป็นการช่ัวคราว (เว้นช้ินส่วนซ่อม) 
ส าหรับเพิ่มพูนการปฏิบัติภารกิจ หรือส าหรับการทรงชีพ ของ
หน่วยใช้ซึ่งหน่วยไม่ได้รับอนุมัติให้มีสิ่งอุปกรณ์ดังกล่าว 
ไว้ในครอบครอง หรืออนุมัติให้มีไว้แล้ว แต่ไม่เพียงพอ 
ข้อ ๒๒ วิธีปฏิบัติในการยืมสิ่งอุปกรณ์  
ข้อ ๒๒.๑ หน่วยใช้ 

๒๒.๑.๑ ท ารายงานขอยืมสิ่งอุปกรณ์เป็นลาย 
ลักษณ์อักษรเสนอตามสายการส่งก าลังในรายงานให้แจ้ง 
เหตุผล และรายละเอียดในการใช้สิ่งอุปกรณ์ให้ชัดเจนพอ ที่
จะเป็นข้อมูลในการพิจารณาตกลงใจของผู้มีอ านาจสิ่งให้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 รหัส              ความหมาย  

๑๐   ปฏิบัติตามระเบียบไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขใหม่ ตามที่แจ้งให้
ทราบ 
๑๑   จ านวนที่เบิกไม่คุ้มค่าขนส่ง ให้จัดหาในห้องถิ่น  
๑๒   งดเบิกเพราะหมดความต้องการ   
๑๓   จ านวนที่เบิกเกินกว่าอัตราที่อนุมัติ  
๑๔   มีสิ่งอปุกรณ์ชนิดนี้เกินระดับสะสมที่หน่วยเบิก  
๑๕   เป็นสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๔ ให้ขออนุมัติ หลักการก่อน  
๑๖   เบิกช้า 
๑๗     ตรวจสอบหมายเลขสิ่งอุปกรณไ์ม่พบขอ ให้เบิกใหม่ โดยอ้าง
ช่ือสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ สิ่งอุปกรณ์หลัก สิ่งอุปกรณ์รอง แบบ ช่ือ 
คู่มือ และหน้า 
๒๐.๒ วิธีด าเนนิการยกเลิก มี ๒ วิธี คือ 

๒๐.๒.๑ บันทึกยกเลิกในใบเบิก ใช้เมื่อ 
ต้องการยกเลิกการเบิกสิ่งอุปกรณ์ทุกรายการในใบเบิก ให้
ด าเนินการดังนี ้

๒๐.๒.๑.๑ บันทึก "ยกเลิก รหัส...
วัน เดือน ปี" ด้วยอักษรสีแดง ด้านบนของใบเบิก แล้วลงช่ือผู้
ตรวจสอบก ากับไว้ 

๒๐.๒.๑.๒ ในกรณีที่หน่วย จ่าย
ขอยกเลิก ให้เก็บใบเบิกฉบับท่ี ๑ ไว้ ส่งใบเบิกฉบับ ที่ ๒ คืนหน่วย
เบิก ส่วนท่ีเหลือให้ท าลาย 

๒๐.๒.๑.๓ ในกรณีที่หน่วยเบิก      
ขอยกเลิก ให้ส่งใบเบิกฉบับท่ีเก็บรอเรื่องไว้ไปยังหน่วยจ่าย  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒๐.๒.๒ ยกเลิกด้วยใบแจ้ง

การยกเลิก ใช้ เมื่อต้องการยกเลิกการเบิก ให้ด าเนินการดังนี้ 
๒๐.๒.๒.๑ ท าใบแจ้งการ

ยกเลิก ด้วยแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๘ จ านวน ๒ ฉบับ 
๒๐.๒.๒.๒ ส่งใบแจ้งการ 

ยกเลิกไปยังหน่วยเบิก หรือหน่วยจ่ายแล้วแต่กรณี จ านวน ๑ 
ฉบับ และเก็บไว้ ๑ ฉบับ 

๒.๕ การยืม • ตรวจดูรายงานขอยืมสิ่งอุปกรณ์ และใบเบิกยืมแบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๐๖ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๑, 
๒๒, ๒๒.๑, ๒๒.๑.๑, ๒๒.๑.๒ และข้อ ๒๒.๑.๕ 
ข้อ ๒๑ การยืมสิ่ งอุปกรณ์ ได้แก่  วิธีด าเนินการขอรับ              
การสนับสนุนสิ่งอุปกรณ์เป็นการช่ัวคราว (เว้นช้ินส่วนซ่อม) 
ส าหรับเพิ่มพูนการปฏิบัติภารกิจ หรือส าหรับการทรงชีพ ของ
หน่วยใช้ซึ่งหน่วยไม่ได้รับอนุมัติให้มีสิ่งอุปกรณ์ดังกล่าว 
ไว้ในครอบครอง หรืออนุมัติให้มีไว้แล้ว แต่ไม่เพียงพอ 
ข้อ ๒๒ วิธีปฏิบัติในการยืมสิ่งอุปกรณ์  
ข้อ ๒๒.๑ หน่วยใช้ 

๒๒.๑.๑ ท ารายงานขอยืมสิ่งอุปกรณ์เป็นลาย 
ลักษณ์อักษรเสนอตามสายการส่งก าลังในรายงานให้แจ้ง 
เหตุผล และรายละเอียดในการใช้สิ่งอุปกรณ์ให้ชัดเจนพอ ที่
จะเป็นข้อมูลในการพิจารณาตกลงใจของผู้มีอ านาจสิ่งให้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐาน.อ้างอิง 
 ยืมได้ ทั้งนี้ ให้ก าหนดวันส่งคืนในรายงานด้วย 

๒๒.๑.๒ ท าใบเบิกตาม ๑๘.๕ แนบไปพร้อม 
กับรายงาน 

๒๒.๑.๕ เมื่ อมีการโยกย้ ายหรือ เปลี่ยน 
ต าแหน่งผู้เบิกยืม ให้แจ้งยกเลิกใบเบิกเดิม พร้อมกับ ท าใบ
เบิกยืมเสนอขึ้นไปใหม่ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๘๖/๒๕๔๓ ลง ๒๔ ก.ค. ๔๓ เรื่อง 
อนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่าง หน่วยขึ้น
ตรง ข้อ ๒, ๓, ๔, ๕ และ๖ 

ตามที่ ได้มอบอ านาจให้หน่วยขึ้นตรง ต าแหน่งช้ัน              
ผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไปมีอ านาจอนุมัติให้ยืม
อาวุธ ระหว่างหน่วยข้ึนตรง และจ่ายยืมยุทโธปกรณ์เพื่อใช้ใน
งานปราบปราม ผกค. ส าหรับเพิ่มพูนการปฏิบัติภารกิจ หรือ
ส าหรับการทรงชีพของหน่วยใช้ ซึ่งหน่วยไมได้รับอนุมัติ ให้มี
สิ่งอุปกรณ์ไว้ในครอบครอง หรืออนุมัติให้มีไว้แล้วแต่ ไม่
เพียงพอไว้แล้วนั้น บัดนี้เพื่อให้การอนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่างหน่วยขึ้นตรงเป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อย รัดกุม และเหมาะสมจึงให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

ข้อ ๒ ให้ผู้บังคับบัญชาขึ้นผู้บัญชาการกองพลหรือ 
เทียบเท่าขึ้นไป มีอ านาจอนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ 
และ ๔ ระหว่างหน่วยภายในหน่วยขึ้นตรงของตนได้ ข้อ ๓ 
การยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่าง หน่วยขึ้นตรง 
ให้หน่วยยืมไปใช้ใต้ เฉพาะกรณีมีความจ าเป็น เร่งด่วนทาง
ยุทธการ ถ้าหาก 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ไม่ปฏิบัติแล้วจะท าให้เกิดความ เสียหายแก่กองทัพบกอย่าง

ร้ายแรง เช่น การปฏิบัติภารกิจ ป้องกันชายแดน, การปฏิบัติ
ภารกิจรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญและการปฏิบัติ
ภารกิจปราบปรามยาเสพติด เป็นต้น ส าหรับการปฏิบัติ
ภารกิจที่หน่วยมีแผนงานรองรับ เป็นท่ีแน่นอนอยู่แล้ว เช่น 
การฝึกตามวงรอบประจ าปี การยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ 
และ ๔ ให้หน่วยปฏิบัติตาม ระเบียบ/ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๔ การสั่งการในนาม ผบ.ทบ. ตามที่ได้รับมอบ 
อ านาจดังกล่าวแล้วให้ผู้ บั งคับหน่วยช้ัน ผบ.พล หรือ 
เทียบเท่าขึ้นไปท่ีได้รับมอบอ านาจลงนาม รับค าสั่ง ผบ.ทบ. 

ข้อ ๕ ในกรณีผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการกองพลหรือ 
เทียบเท่าขึ้นไป ที่ได้รับมอบอ านาจให้สิ่งการในนาม ผบ.ทบ. 
ไม ่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราวให้ รอง ผู้ช่วย หรือ
เสนาธิการ ซึ่งท าการแทน ผู้รักษาราชการ หรือรักษาราชการ
แทน มีอ านาจรับค าสั่ง ผบ.ทบ.ได้ด้วย ลงนาม ท าการแทน 
ห รื อ รั ก ษ า ร าชก า รแ ทน  ห รื อ รั ก ษ า  ร า ชก า รแทน 
ผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
แล้วแต่กรณีตามความจ าเป็น 

ข้อ ๖ เมื่อผู้บัญชาการกองพลหรือเทียบเท่าขึน้ไป อนุมัติ
ให้หน่วยขึ้นตรงของตนยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ 
ระหว่างหน่วยแล้วให้รายงานผ่านกรมยุทธบริการ ที่
รับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์เพื่อรายงานให้ทบ. (ผ่าน กบ.ทบ.) 
ทราบทันท ี
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐาน.อ้างอิง 
 ยืมได้ ทั้งนี้ ให้ก าหนดวันส่งคืนในรายงานด้วย 

๒๒.๑.๒ ท าใบเบิกตาม ๑๘.๕ แนบไปพร้อม 
กับรายงาน 

๒๒.๑.๕ เมื่ อมีการโยกย้ ายหรือ เปลี่ยน 
ต าแหน่งผู้เบิกยืม ให้แจ้งยกเลิกใบเบิกเดิม พร้อมกับ ท าใบ
เบิกยืมเสนอขึ้นไปใหม่ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๘๖/๒๕๔๓ ลง ๒๔ ก.ค. ๔๓ เรื่อง 
อนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่าง หน่วยขึ้น
ตรง ข้อ ๒, ๓, ๔, ๕ และ๖ 

ตามที่ ได้มอบอ านาจให้หน่วยขึ้นตรง ต าแหน่งช้ัน              
ผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไปมีอ านาจอนุมัติให้ยืม
อาวุธ ระหว่างหน่วยข้ึนตรง และจ่ายยืมยุทโธปกรณ์เพื่อใช้ใน
งานปราบปราม ผกค. ส าหรับเพิ่มพูนการปฏิบัติภารกิจ หรือ
ส าหรับการทรงชีพของหน่วยใช้ ซึ่งหน่วยไมได้รับอนุมัติ ให้มี
สิ่งอุปกรณ์ไว้ในครอบครอง หรืออนุมัติให้มีไว้แล้วแต่ ไม่
เพียงพอไว้แล้วนั้น บัดนี้เพื่อให้การอนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่างหน่วยขึ้นตรงเป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อย รัดกุม และเหมาะสมจึงให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

ข้อ ๒ ให้ผู้บังคับบัญชาขึ้นผู้บัญชาการกองพลหรือ 
เทียบเท่าขึ้นไป มีอ านาจอนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ 
และ ๔ ระหว่างหน่วยภายในหน่วยขึ้นตรงของตนได้ ข้อ ๓ 
การยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่าง หน่วยขึ้นตรง 
ให้หน่วยยืมไปใช้ใต้ เฉพาะกรณีมีความจ าเป็น เร่งด่วนทาง
ยุทธการ ถ้าหาก 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ไม่ปฏิบัติแล้วจะท าให้เกิดความ เสียหายแก่กองทัพบกอย่าง

ร้ายแรง เช่น การปฏิบัติภารกิจ ป้องกันชายแดน, การปฏิบัติ
ภารกิจรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญและการปฏิบัติ
ภารกิจปราบปรามยาเสพติด เป็นต้น ส าหรับการปฏิบัติ
ภารกิจที่หน่วยมีแผนงานรองรับ เป็นที่แน่นอนอยู่แล้ว เช่น 
การฝึกตามวงรอบประจ าปี การยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ 
และ ๔ ให้หน่วยปฏิบัติตาม ระเบียบ/ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๔ การสั่งการในนาม ผบ.ทบ. ตามที่ได้รับมอบ 
อ านาจดังกล่าวแล้วให้ผู้ บั งคับหน่วยช้ัน ผบ.พล หรือ 
เทียบเท่าขึ้นไปท่ีได้รับมอบอ านาจลงนาม รับค าสั่ง ผบ.ทบ. 

ข้อ ๕ ในกรณีผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการกองพลหรือ 
เทียบเท่าขึ้นไป ที่ได้รับมอบอ านาจให้สิ่งการในนาม ผบ.ทบ. 
ไม ่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราวให้ รอง ผู้ช่วย หรือ
เสนาธิการ ซึ่งท าการแทน ผู้รักษาราชการ หรือรักษาราชการ
แทน มีอ านาจรับค าสั่ง ผบ.ทบ.ได้ด้วย ลงนาม ท าการแทน 
ห รื อ รั ก ษ า ร าชก า รแ ทน  ห รื อ รั ก ษ า  ร า ชก า รแทน 
ผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
แล้วแต่กรณีตามความจ าเป็น 

ข้อ ๖ เมื่อผู้บัญชาการกองพลหรือเทียบเท่าขึน้ไป อนุมัติ
ให้หน่วยขึ้นตรงของตนยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ 
ระหว่างหน่วยแล้วให้รายงานผ่านกรมยุทธบริการ ที่
รับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์เพื่อรายงานให้ทบ. (ผ่าน กบ.ทบ.) 
ทราบทันท ี
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การยืมสิ่งอุปกรณ์ไม่ได้ก าหนด วัน

ส่งคืน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการยืมไม่ถูกต้อง 

๒.๖ การโอน • ตรวจดูหลักฐานการโอน แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๔ 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๓ - ๒๘ 
ข้อ ๒๓ การโอน ได้แก่ การโอนความรับผิดชอบใน สิ่ ง
อุปกรณ์ระหว่างสายยุทธบริการ หรือการโอนสทิธิ ครอบครอง
สิ่งอุปกรณ์ระหว่างหน่วย 
ข้อ ๒๔ การโอนความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์ระหว่าง สาย
ยุทธบริการ ได้แก่ การโอนความรับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์ จาก
สายยุทธบริการหนึ่ง ไปยังอีกสายยุทธบริการหนึ่ง ตาม
ระเบียบหรือค าสั่งที่กองทัพบกก าหนด 
ข้อ ๒๕ การโอนสิทธิครอบครองสิ่งอุปกรณ์ระหว่าง หน่วย 
ได้แก่ การเปลี่ยนกรรมสิทธ์ิไนการครอบครอง สิ่งอุปกรณ์จาก
หน่วยหนึ่งไปยังอีกหน่วยหนึ่ง เพื่อความ มุ่งหมายดังต่อไปนี้ 

๒๕.๑ ให้หน่วยมีสิ่งอุปกรณ์ครบตามอัตราหรือ
ระดับสะสม 

๒๕.๒ ใช้สิ่งอุปกรณ์ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์มาก
ที่สุด 

๒๕.๓ ประหยัดเวลาและค่าขนส่ง  
๒๕.๔ ให้การส่งก าลังเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  

  
 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒๖ การด าเนินการโอนความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์ 

ระหว่างสายยุทธบริการ ให้ปฏิบัติตามระเบียบและค าสั่ง 
กองทัพบก ดังต่อไปนี้ 

๒๖.๑ ระเบียบปฏิบัติในการโอนสิ่งอุปกรณ์ 
จากสายยุทธบริการหนึ่งไปให้อีกสายหนึ่ง พ.ศ. ๒๕๐๑ 

๒๖.๒ ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๙๐/๒๕๐๘ ลง 
๓๐ ส.ค. ๐๘ เรื่อง ก าหนดวิธีด าเนินการโอนสิ่งอุปกรณ์ ครบ
ชุดของสายยุทธบริการ เพิ่มเติมจากระเบียบปฏิบัติใน การ
โอนสิ่งอุปกรณ์จากยุทธบริการหนึ่งไปให้อีกสายหนึ่ง พ.ศ. 
๒๕๐๑ 
ข้อ ๒๗ การด าเนินการโอนสิทธิครอบครองสิ่งอุปกรณ์ 
ระหว่างหน่วย เมื่อได้รับอนุมัติให้โอนจากผู้มีอ านาจ ในการ 
สิ่งโอนตามข้อ ๒๘ ใหป้ฏิบัติดังนี้  
                 ๒๗.๑ หน่วยโอน 

๒๗.๑.๑ ท าการปรนนิบัติบ ารุ งสิ่ ง
อุปกรณ์ก่อนโอน 

๒๗.๑.๒ ตรวจสอบให้มีสิ่งอุปกรณ์      
ครบชุด และสามารถใช้การได้ 

๒๗.๑.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดย
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๐ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การยืมสิ่งอุปกรณ์ไม่ได้ก าหนด วัน

ส่งคืน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการยืมไม่ถูกต้อง 

๒.๖ การโอน • ตรวจดูหลักฐานการโอน แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๔ 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๓ - ๒๘ 
ข้อ ๒๓ การโอน ได้แก่ การโอนความรับผิดชอบใน สิ่ ง
อุปกรณ์ระหว่างสายยุทธบริการ หรือการโอนสทิธิ ครอบครอง
สิ่งอุปกรณ์ระหว่างหน่วย 
ข้อ ๒๔ การโอนความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์ระหว่าง สาย
ยุทธบริการ ได้แก่ การโอนความรับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์ จาก
สายยุทธบริการหนึ่ง ไปยังอีกสายยุทธบริการหนึ่ง ตาม
ระเบียบหรือค าสั่งที่กองทัพบกก าหนด 
ข้อ ๒๕ การโอนสิทธิครอบครองสิ่งอุปกรณ์ระหว่าง หน่วย 
ได้แก่ การเปลี่ยนกรรมสิทธ์ิไนการครอบครอง สิ่งอุปกรณ์จาก
หน่วยหนึ่งไปยังอีกหน่วยหนึ่ง เพื่อความ มุ่งหมายดังต่อไปนี้ 

๒๕.๑ ให้หน่วยมีสิ่งอุปกรณ์ครบตามอัตราหรือ
ระดับสะสม 

๒๕.๒ ใช้สิ่งอุปกรณ์ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์มาก
ที่สุด 

๒๕.๓ ประหยัดเวลาและค่าขนส่ง  
๒๕.๔ ให้การส่งก าลังเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  

  
 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒๖ การด าเนินการโอนความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์ 

ระหว่างสายยุทธบริการ ให้ปฏิบัติตามระเบียบและค าสั่ง 
กองทัพบก ดังต่อไปนี้ 

๒๖.๑ ระเบียบปฏิบัติในการโอนสิ่งอุปกรณ์ 
จากสายยุทธบริการหนึ่งไปให้อีกสายหนึ่ง พ.ศ. ๒๕๐๑ 

๒๖.๒ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๙๐/๒๕๐๘ ลง 
๓๐ ส.ค. ๐๘ เรื่อง ก าหนดวิธีด าเนินการโอนสิ่งอุปกรณ์ ครบ
ชุดของสายยุทธบริการ เพิ่มเติมจากระเบียบปฏิบัติใน การ
โอนสิ่งอุปกรณ์จากยุทธบริการหนึ่งไปให้อีกสายหนึ่ง พ.ศ. 
๒๕๐๑ 
ข้อ ๒๗ การด าเนินการโอนสิทธิครอบครองสิ่งอุปกรณ์ 
ระหว่างหน่วย เมื่อได้รับอนุมัติให้โอนจากผู้มีอ านาจ ในการ 
สิ่งโอนตามข้อ ๒๘ ใหป้ฏิบัติดังนี้  
                 ๒๗.๑ หน่วยโอน 

๒๗.๑.๑ ท าการปรนนิบัติบ ารุ งสิ่ ง
อุปกรณ์ก่อนโอน 

๒๗.๑.๒ ตรวจสอบให้มีสิ่งอุปกรณ์      
ครบชุด และสามารถใช้การได้ 

๒๗.๑.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดย
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๐ 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก90

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒๗.๑.๔ ท าใบโอนสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้   

แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๔ จ านวน ๑ ชุด (๕ ฉบับ) 
๒๗.๑.๕ ส่งสิ่งอุปกรณ์พร้อมใบโอน ไป

ยังหน่วยรับโอน จ านวน ๔ ฉบับ เก็บไว้ในแฟ้มรอเรื่อง 
จ านวน ๑ ฉบับ 

๒๗.๑.๖ เก็บใบโอนที่ได้รับคืนจาก 
หน่วยรับโอน และส าเนาใบโอนรายงานหน่วยสนับสนุน 
หน่วยโอน จ านวน ๑ ฉบับ 

๒๗.๑.๗ ตัดยอดสิ่งอุปกรณอ์อกจากบญัชี
คุม 

๒๗.๒ หน่วยรับโอน 
๒๗.๒.๑ ลงทะเบียนใบโอน  
๒๗.๒.๒ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ตามใบ

โอน  
๒๗.๒.๓ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ใน ใบ

โอน ทั้ง ๔ ฉบับ เก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งคืนหน่วยโอน ๑ ฉบับ ล่ง
ให้หน่วยสนับสนุนของหน่วยรับโอน ๑ ฉบับ และล่งให้กรม
ฝ่ายยุทธบริการที่รับผิดชอบ ๑ ฉบับ  

ข้อ ๒๘ ผู้มีอ านาจสั่งใหโ้อน 
๒๘.๑ สิ่งอุปกรณ์เกินอัตราหรือเกินระดับ

สะสม สิ่งอุปกรณ์รอง และช้ินส่วนซ่อมเว้นอาวุธ ได้แก่ 
เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ 

๒๘.๒ กรณีอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กล่าว ได้แก่     
ผู้บัญชาการทหารบก 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒.๗ การรับ  ตรวจดูค าสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ 

และรายงานผลการตรวจรับให้ ผบ.หน่วยเบิก 
 ตรวจดูลายมือช่ือผู้มีสิทธิรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับท่ี ๒ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ 
๑๘.๕.๑.๔, ๑๘.๕.๒.๔, ๓๔.๒.๑ และ ๓๔.๒.๒ 

ข้อ ๑๘.๕.๑.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเองจากหน่วยจ่าย 
ให้น าใบเบิกฉบับท่ี ๔ ไปตรวจสอบกับจ านวนและประเภท สิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริงตามใบเบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนาม รับ
สิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ แล้วน าใบเบิก ฉบับ
ที่ ๒ และ ๔ กลับพร้อมกับสิ่งอุปกรณ์ 

ข้อ ๑๘.๕.๒.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเองจากหน่วยจ่าย 
ให้น าใบเบิกฉบับท่ี ๕ ไปตรวจสอบกับจ านวนและประเภท สิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ ลงนาม
รับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับท่ี ๑, ๒, ๔ และ ๕ แล้ว น าใบเบิก
ฉบับท่ี ๒ และ ๕ กลับพร้อมสิ่งอุปกรณ์  

ข้อ ๓๔.๒.๑ หน่วยเบิกไปรับสิ่งอุปกรณ์เอง 
๓๔.๒.๑.๑ ผู้รับสิ่งอุปกรณ์ด าเนินการ

ตาม ข้อ ๑๘.๕.๑.๔ หรือ ๑๘.๕.๒.๔ แล้วแต่กรณี 
๓๔.๒ .๑ .๒ ส าหรับสิ่ งอุปกรณ์ที่ ไม่

ประสงค์ จะเปิดหีบห่อ ให้ผู้รับรับสิ่งอุปกรณ์ตามจ านวนที่
ระบุไว้ และให้ผู้จ่ายบันทึกในใบเบิกไว้ด้วยว่า "ไม่เปิดหีบ" 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒๗.๑.๔ ท าใบโอนสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้   

แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๔ จ านวน ๑ ชุด (๕ ฉบับ) 
๒๗.๑.๕ ส่งสิ่งอุปกรณ์พร้อมใบโอน ไป

ยังหน่วยรับโอน จ านวน ๔ ฉบับ เก็บไว้ในแฟ้มรอเรื่อง 
จ านวน ๑ ฉบับ 

๒๗.๑.๖ เก็บใบโอนที่ได้รับคืนจาก 
หน่วยรับโอน และส าเนาใบโอนรายงานหน่วยสนับสนุน 
หน่วยโอน จ านวน ๑ ฉบับ 

๒๗.๑.๗ ตัดยอดสิ่งอุปกรณอ์อกจากบญัชี
คุม 

๒๗.๒ หน่วยรับโอน 
๒๗.๒.๑ ลงทะเบียนใบโอน  
๒๗.๒.๒ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ตามใบ

โอน  
๒๗.๒.๓ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ใน ใบ

โอน ทั้ง ๔ ฉบับ เก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งคืนหน่วยโอน ๑ ฉบับ ล่ง
ให้หน่วยสนับสนุนของหน่วยรับโอน ๑ ฉบับ และล่งให้กรม
ฝ่ายยุทธบริการที่รับผิดชอบ ๑ ฉบับ  

ข้อ ๒๘ ผู้มีอ านาจสั่งใหโ้อน 
๒๘.๑ สิ่งอุปกรณ์เกินอัตราหรือเกินระดับ

สะสม สิ่งอุปกรณ์รอง และช้ินส่วนซ่อมเว้นอาวุธ ได้แก่ 
เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ 

๒๘.๒ กรณีอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กล่าว ได้แก่     
ผู้บัญชาการทหารบก 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒.๗ การรับ  ตรวจดูค าสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ 

และรายงานผลการตรวจรับให้ ผบ.หน่วยเบิก 
 ตรวจดูลายมือช่ือผู้มีสิทธิรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับท่ี ๒ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ 
๑๘.๕.๑.๔, ๑๘.๕.๒.๔, ๓๔.๒.๑ และ ๓๔.๒.๒ 

ข้อ ๑๘.๕.๑.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเองจากหน่วยจ่าย 
ให้น าใบเบิกฉบับท่ี ๔ ไปตรวจสอบกับจ านวนและประเภท สิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริงตามใบเบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนาม รับ
สิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ แล้วน าใบเบิก ฉบับ
ที่ ๒ และ ๔ กลับพร้อมกับสิ่งอุปกรณ์ 

ข้อ ๑๘.๕.๒.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเองจากหน่วยจ่าย 
ให้น าใบเบิกฉบับท่ี ๕ ไปตรวจสอบกับจ านวนและประเภท สิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ ลงนาม
รับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับท่ี ๑, ๒, ๔ และ ๕ แล้ว น าใบเบิก
ฉบับท่ี ๒ และ ๕ กลับพร้อมสิ่งอุปกรณ์  

ข้อ ๓๔.๒.๑ หน่วยเบิกไปรับสิ่งอุปกรณ์เอง 
๓๔.๒.๑.๑ ผู้รับสิ่งอุปกรณ์ด าเนินการ

ตาม ข้อ ๑๘.๕.๑.๔ หรือ ๑๘.๕.๒.๔ แล้วแต่กรณี 
๓๔.๒ .๑ .๒ ส าหรับสิ่ งอุปกรณ์ที่ ไม่

ประสงค์ จะเปิดหีบห่อ ให้ผู้รับรับสิ่งอุปกรณ์ตามจ านวนที่
ระบุไว้ และให้ผู้จ่ายบันทึกในใบเบิกไว้ด้วยว่า "ไม่เปิดหีบ" 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓๔.๒.๑.๓ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจาก 

หน่วยจ่ายให้ผู้ปฏิบัติตามระเบียบและค าแนะน าของหน่วยจ่าย 
๓๔.๒.๑.๔ เมื่อผู้รับน าสิ่งอุปกรณ์ไปถึง

หน่วยเบิก ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกตั้งกรรมการตรวจรบั สิ่งอุปกรณ์ 
จ านวน ๓ นาย ประกอบด้วย นายทหารสัญญาบัตร อย่างน้อย 
๒ นาย โดยเฉพาะควรจะต้ังเจ้าหน้าที่ ในสายงานที่รับผิดชอบ
ต่อสิ่งอุปกรณ์นั้นเข้าร่วมด้วย 

๓๔.๒.๑.๕ ให้คณะกรรมการรายงาน         
ผลการตรวจรับให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ ถ้าปรากฏว่า           
สิ่งอุปกรณ์คลาดเคลื่อนไปจากใบเบิกหรือมีการช ารุดเสียหาย                   
ให้คณะกรรมการสอบสวนสาเหตุแล้วแนบส าเนาการ สอบสวน
ไปพร้อมกับรายงานด้วย 

๓๔.๒.๑.๖ ถ้ามีสิ่ งอุปกรณ์ช ารุด หรือ       
สูญหาย ให้ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วย การจ าหน่าย
สิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗  

๓๔.๒.๑.๗ ให้คณะกรรมการตรวจรับมอบ       
สิ่งอุปกรณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่คลัง หรือเจ้าหน้าที่เก็บรักษา  

๓๔.๒.๑.๘ เจ้าหน้าท่ีบัญชีคุมบันทึกการรับ
สิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุม 

             ๓๔.๒.๒ หน่วยเบิกรับสิ่ งอุปกรณ์จาก
ส านักงาน ขนส่งปลายทาง 
                              ๓๔ .๒ .๒ .๑ เมื่ อหน่ วย เบิกได้ รับ           
สิ่งอุปกรณ์ จากส านักงานขนส่งปลายทางให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการส่งและรับสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๒ และ
ค าสั่งกองทัพบก (ค าช้ีแจง) ที่ ๕๗/๑๓๑๖๖ ลง ๑๑ ต.ค. 
๒๕๐๔   

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เรื่อง ช้ีแจงการปฏิบัติการส่งและรับสิ่งอุปกรณ์ของกองทัพบก 

(ครั้งท่ี ๓) 
๓๔.๒.๒.๒ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม บันทึกการ

รับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุมหลังจากคณะกรรมการตรวจรับ       
ได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ตั้งคณะกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ 
ล่าช้า 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คณะกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ 
รายงานผลการตรวจรับล่าช้า 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด แต่งตั้งกรรมการตรวจรับสิ่ง อุปกรณ์
ไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่แต่งตั้งกรรมการตรวจรับสิ่ง 
อุปกรณ์ 

๒.๘ การส่งคืน  ตรวจดูหลักฐานการส่งคืนสิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา, เกินระดับ   
สะสม, สิ่งอุปกรณ์ล้าสมัย และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับ 
ให้ยืมแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๓, ทบ.๔๐๐-๐๑๔ และ ทบ. 
๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๙ - 
๓๓ 

ข้อ ๒๙ การส่งคืน ได้แก่ การส่งสิ่งอุปกรณ์กลับคืน       
หน่วยจ่าย หรือหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง มิได้ หมายถึง
การส่งซ่อมหรือส่งสิ่งอุปกรณ์ที่ซ่อมเสร็จแล้ว กลับคืนหน่วย
ส่งซ่อม 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓๔.๒.๑.๓ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจาก 

หน่วยจ่ายให้ผู้ปฏิบัติตามระเบียบและค าแนะน าของหน่วยจ่าย 
๓๔.๒.๑.๔ เมื่อผู้รับน าสิ่งอุปกรณ์ไปถึง

หน่วยเบิก ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกตั้งกรรมการตรวจรบั สิ่งอุปกรณ์ 
จ านวน ๓ นาย ประกอบด้วย นายทหารสัญญาบัตร อย่างน้อย 
๒ นาย โดยเฉพาะควรจะตั้งเจ้าหน้าที่ ในสายงานที่รับผิดชอบ
ต่อสิ่งอุปกรณ์นั้นเข้าร่วมด้วย 

๓๔.๒.๑.๕ ให้คณะกรรมการรายงาน         
ผลการตรวจรับให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ ถ้าปรากฏว่า           
สิ่งอุปกรณ์คลาดเคลื่อนไปจากใบเบิกหรือมีการช ารุดเสียหาย                   
ให้คณะกรรมการสอบสวนสาเหตุแล้วแนบส าเนาการ สอบสวน
ไปพร้อมกับรายงานด้วย 

๓๔.๒.๑.๖ ถ้ามีสิ่ งอุปกรณ์ช ารุด หรือ       
สูญหาย ให้ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วย การจ าหน่าย
สิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗  

๓๔.๒.๑.๗ ให้คณะกรรมการตรวจรับมอบ       
สิ่งอุปกรณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่คลัง หรือเจ้าหน้าที่เก็บรักษา  

๓๔.๒.๑.๘ เจ้าหน้าท่ีบัญชีคุมบันทึกการรับ
สิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุม 

             ๓๔.๒.๒ หน่วยเบิกรับสิ่ งอุปกรณ์จาก
ส านักงาน ขนส่งปลายทาง 
                              ๓๔ .๒ .๒ .๑ เมื่ อหน่ วย เบิกได้ รับ           
สิ่งอุปกรณ์ จากส านักงานขนส่งปลายทางให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการส่งและรับสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๒ และ
ค าสั่งกองทัพบก (ค าช้ีแจง) ที่ ๕๗/๑๓๑๖๖ ลง ๑๑ ต.ค. 
๒๕๐๔   

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เรื่อง ช้ีแจงการปฏิบัติการส่งและรับสิ่งอุปกรณ์ของกองทัพบก 

(ครั้งท่ี ๓) 
๓๔.๒.๒.๒ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม บันทึกการ

รับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุมหลังจากคณะกรรมการตรวจรับ       
ได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ตั้งคณะกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ 
ล่าช้า 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คณะกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ 
รายงานผลการตรวจรับล่าช้า 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด แต่งตั้งกรรมการตรวจรับสิ่ง อุปกรณ์
ไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่แต่งตั้งกรรมการตรวจรับสิ่ง 
อุปกรณ์ 

๒.๘ การส่งคืน  ตรวจดูหลักฐานการส่งคืนสิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา, เกินระดับ   
สะสม, สิ่งอุปกรณ์ล้าสมัย และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับ 
ให้ยืมแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๓, ทบ.๔๐๐-๐๑๔ และ ทบ. 
๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๙ - 
๓๓ 

ข้อ ๒๙ การส่งคืน ได้แก่ การส่งสิ่งอุปกรณ์กลับคืน       
หน่วยจ่าย หรือหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง มิได้ หมายถึง
การส่งซ่อมหรือส่งสิ่งอุปกรณ์ที่ซ่อมเสร็จแล้ว กลับคืนหน่วย
ส่งซ่อม 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓๐ มูลเหตุการส่งคืน 

๓๐.๑ เกินอัตราหรือระดับสะสมที่ได้รับอนุมัติ  
๓๐.๒ ล้าสมัย เปลี่ยนแบบหรือเลิกใช้  
๓๐.๓ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ยืม  
๓๐.๔ เมื่อได้รับอนุมัติให้จ าหน่าย 
๓๐.๕ กรณีอื่น ๆ  

ข้อ ๓๑ ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ส่งคืน 
๓๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การ ได้แก่ สิ่งอุปกรณ์ที่มี 

คุณภาพใช้งานได้ตามความมุ่งหมายเดิม 
๓๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้ได้แก่ สิ่งอุปกรณ์    

ที่สึกหรอ ช ารุดไม่สามารถน าไปใช้ได้ตามความมุ่งหมายเดิม 
จ าเป็นต้องซ่อม ปรับสภาพก่อนน าเข้าเก็บรักษาเพื่อแจกจ่าย 
หรือในกรณีที่หน่วยซ่อมบ ารุงพิจารณาแล้วเห็นว่าซ่อมไม่คุ้ม 
ซึ่งจะต้องด าเนินการขอจ าหน่ายต่อไป หรือซากสิ่งอุปกรณ์ 
ตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์หรือ 
สัตว์พาหนะที่ปลดจ าหน่ายออกจากทะเบียนตามระเบียบ 
กองทัพบก ว่าด้วยกิจการสัตว์พาหนะ  
ข้อ ๓๒ การด าเนินการส่งคืน 

๓๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การได้ 
๓.๒.๑.๑ หน่วยส่งคืนเมื่อมีมูลเหตุที่จะ 

ต้องส่งคืน ตามข้อ ๓๐ ให้ปฏิบัติดังนี ้
                           ๓๒.๑.๑.๑ ท าการปรนนิบัติบ ารุง           
สิ่งอุปกรณ์ก่อนน าส่งคืน 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓๒.๑.๑.๖ ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ 

ออกจากบัญชีคุม เมื่อได้รับใบส่งคืนจากหน่วยรับคืน  
                         ๓๒.๑.๒ หน่วยรับคืน ปฏิบัติดังนี ้

๓๒.๑.๒.๑ ลงทะเบียนใบส่งคืน 
๓๒.๑.๒.๒ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์

ตามใบส่งคืน 
๓๒.๑.๒.๓ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ใน    

ใบส่งคืนและส่งใบส่งคืน คืนหน่วยส่งคืน จ านวน ๑ ฉบับ 
๓๒ .๑ .๒ .๔  บั นทึ กการรับสิ่ ง

อุปกรณ์ในบัตรบัญชีส่งคืน 
๓๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้ 

๓๒.๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ช ารุดไม่สามารถ น าไปใช้
ได้ตามความมุ่งหมายเดิม จ าเป็นต้องซ่อมปรับสภาพ ก่อนน าเข้าเก็บ
รักษาเพื่อแจกจ่าย เมื่อได้รับค าสั่งให้ส่งคืน ให้ปฏิบัติดังนี ้

๓๒.๒.๑.๑ หน่วยส่งคืน ให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๑ 

๓๒.๒.๑.๒ หน่วยรับคืน ให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๒ 

๓๒.๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ช ารุด ในกรณีที่ หน่วย
ซ่อมบ ารุงพิจารณาแล้วเห็นว่าซ่อมไม่คุ้มค่าและได้ ด าเนินการ
จ าหน่ายตามระเบียบแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี ้
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓๐ มูลเหตุการส่งคืน 

๓๐.๑ เกินอัตราหรือระดับสะสมที่ได้รับอนุมัติ  
๓๐.๒ ล้าสมัย เปลี่ยนแบบหรือเลิกใช้  
๓๐.๓ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ยืม  
๓๐.๔ เมื่อได้รับอนุมัติให้จ าหน่าย 
๓๐.๕ กรณีอื่น ๆ  

ข้อ ๓๑ ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ส่งคืน 
๓๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การ ได้แก่ สิ่งอุปกรณ์ที่มี 

คุณภาพใช้งานได้ตามความมุ่งหมายเดิม 
๓๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้ได้แก่ สิ่งอุปกรณ์    

ที่สึกหรอ ช ารุดไม่สามารถน าไปใช้ได้ตามความมุ่งหมายเดิม 
จ าเป็นต้องซ่อม ปรับสภาพก่อนน าเข้าเก็บรักษาเพื่อแจกจ่าย 
หรือในกรณีที่หน่วยซ่อมบ ารุงพิจารณาแล้วเห็นว่าซ่อมไม่คุ้ม 
ซึ่งจะต้องด าเนินการขอจ าหน่ายต่อไป หรือซากสิ่งอุปกรณ์ 
ตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์หรือ 
สัตว์พาหนะที่ปลดจ าหน่ายออกจากทะเบียนตามระเบียบ 
กองทัพบก ว่าด้วยกิจการสัตว์พาหนะ  
ข้อ ๓๒ การด าเนินการส่งคืน 

๓๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การได้ 
๓.๒.๑.๑ หน่วยส่งคืนเมื่อมีมูลเหตุที่จะ 

ต้องส่งคืน ตามข้อ ๓๐ ให้ปฏิบัติดังนี ้
                           ๓๒.๑.๑.๑ ท าการปรนนิบัติบ ารุง           
สิ่งอุปกรณ์ก่อนน าส่งคืน 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓๒.๑.๑.๖ ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ 

ออกจากบัญชีคุม เมื่อได้รับใบส่งคืนจากหน่วยรับคืน  
                         ๓๒.๑.๒ หน่วยรับคืน ปฏิบัติดังนี ้

๓๒.๑.๒.๑ ลงทะเบียนใบส่งคืน 
๓๒.๑.๒.๒ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์

ตามใบส่งคืน 
๓๒.๑.๒.๓ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ใน    

ใบส่งคืนและส่งใบส่งคืน คืนหน่วยส่งคืน จ านวน ๑ ฉบับ 
๓๒ .๑ .๒ .๔  บั นทึ กการรับสิ่ ง

อุปกรณ์ในบัตรบัญชีส่งคืน 
๓๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้ 

๓๒.๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ช ารุดไม่สามารถ น าไปใช้
ได้ตามความมุ่งหมายเดิม จ าเป็นต้องซ่อมปรับสภาพ ก่อนน าเข้าเก็บ
รักษาเพื่อแจกจ่าย เมื่อได้รับค าสั่งให้ส่งคืน ให้ปฏิบัติดังนี ้

๓๒.๒.๑.๑ หน่วยส่งคืน ให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๑ 

๓๒.๒.๑.๒ หน่วยรับคืน ให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๒ 

๓๒.๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ช ารุด ในกรณีที่ หน่วย
ซ่อมบ ารุงพิจารณาแล้วเห็นว่าซ่อมไม่คุ้มค่าและได้ ด าเนินการ
จ าหน่ายตามระเบียบแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี ้
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. การควบคุมทางบัญช ี

๓.๑ บัตรบัญชีคุม     
สิ่ ง อุ ปกรณ์ ถาวรของ
หน่วย ทบ.๔๐๐-๐๐๕ 

๓๒.๒.๓.๑ หน่วยส่งคืน ให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับข้อ ๓๒.๑.๑ 

๓๒.๒.๓.๒ หน่วยรับคืน ให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๒ 
ข้อ ๓๓ ผู้มีอ านาจสั่งให้ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ 

๓๓.๑ สิ่งอุปกรณ์เกินระดับสะสม ได้แก่ ผู้บังคับ
หน่วยเก็บรักษา 

๓๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ที่ครบก าหนดยืมแล้ว ยังไม่ส่งคืน 
ได้แก่ ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งให้ยืม 

๓๓.๓ สิ่งอุปกรณ์หรือซากสิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับ อนุมัติ
ให้จ าหน่าย ได้แก่ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ตัดยอด สิ่งอุปกรณ์ให้ออก
จากบัญชีคุม 

๓๓.๔ สิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา ล้าสมัย เปลี่ยน แบบหรือ
เลิกใช้ ได้แก่ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ 

๓๓.๕ เหตุอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กล่าวแล้ว ได้แก่         
ผู้บัญชาการทหารบก 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่บันทึกหลักฐานส่งคืนปืนเล็ก ยาว แบบ 
๑๑ (ปลย.๑๑) 
 
 ตรวจดูการจัดท าบัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรกองทัพบก ๔๐๐-
๐๐๕ (บันทึกข้อมูลและรายการต่าง ๆ เช่น อัตรา ยุทโธปกรณ์ที่, 
วัน, เดือน, ปี, หลักฐานการได้มาของ สิ่งอุปกรณ์, ขอเบิก, ได้รับ, 
ส่งคืน, คงมี, ประเภทสิ่งอุปกรณ์, ราคา, หน่วยจ่าย, หมายเลข และ
ที่อยู่ของสิ่งอุปกรณ์ เป็นต้น) 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ♦  ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ 

ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๙.๒, 
๔๐ 

ข้อ ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วยสนับสนุน 
ทางการส่งก าลัง และหน่วยใช้จะต้องรับผิดชอบด าเนินการ 
ควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เหมาะสม เพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา 
โดยถือมูลฐานภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ดังต่อไปนี้ 
๓๙.๒.๓.๒ หน่วยใช้ 

๓๙.๒.๓ .๒ .๑ ด า เนินการ
รวบรวม หลักฐานจัดท าสถิติและการข้อมูลส าหรับสิ่งอุปกรณ์ 
แต่ละรายการ 

๓๙.๒.๓.๒.๒ จัดท าบัญชีคุม 
สิ่งอุปกรณ์ถาวรโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ส าหรับ 
บัญชีคุมช้ินส่วนซ่อม และสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลืองนั้น ให้ใช้ 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 

ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับชั้น ต้อง
รับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดย เรียบร้อย
เหมาะสม ถูกต้องตามความมุ่งหมายของทางราชการ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกรายการต่าง ๆ ในบัตรบัญชีคุม 
ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ด้านหน้าและด้านหลังไม่ถูกต้องครบถ้วน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ขึ้นบัญชีคุมปืนพก แบบ ๘๖ ซึ่ง 
ได้มาโดยไม่ทราบที่มา 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. การควบคุมทางบัญช ี

๓.๑ บัตรบัญชีคุม     
สิ่ ง อุ ปกรณ์ ถาวรของ
หน่วย ทบ.๔๐๐-๐๐๕ 

๓๒.๒.๓.๑ หน่วยส่งคืน ให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับข้อ ๓๒.๑.๑ 

๓๒.๒.๓.๒ หน่วยรับคืน ให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๒ 
ข้อ ๓๓ ผู้มีอ านาจสั่งให้ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ 

๓๓.๑ สิ่งอุปกรณ์เกินระดับสะสม ได้แก่ ผู้บังคับ
หน่วยเก็บรักษา 

๓๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ที่ครบก าหนดยืมแล้ว ยังไม่ส่งคืน 
ได้แก่ ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งให้ยืม 

๓๓.๓ สิ่งอุปกรณ์หรือซากสิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับ อนุมัติ
ให้จ าหน่าย ได้แก่ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ตัดยอด สิ่งอุปกรณ์ให้ออก
จากบัญชีคุม 

๓๓.๔ สิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา ล้าสมัย เปลี่ยน แบบหรือ
เลิกใช้ ได้แก่ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ 

๓๓.๕ เหตุอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กล่าวแล้ว ได้แก่         
ผู้บัญชาการทหารบก 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่บันทึกหลักฐานส่งคืนปืนเล็ก ยาว แบบ 
๑๑ (ปลย.๑๑) 
 
 ตรวจดูการจัดท าบัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรกองทัพบก ๔๐๐-
๐๐๕ (บันทึกข้อมูลและรายการต่าง ๆ เช่น อัตรา ยุทโธปกรณ์ที่, 
วัน, เดือน, ปี, หลักฐานการได้มาของ สิ่งอุปกรณ์, ขอเบิก, ได้รับ, 
ส่งคืน, คงมี, ประเภทสิ่งอุปกรณ์, ราคา, หน่วยจ่าย, หมายเลข และ
ที่อยู่ของสิ่งอุปกรณ์ เป็นต้น) 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ♦  ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ 

ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๙.๒, 
๔๐ 

ข้อ ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วยสนับสนุน 
ทางการส่งก าลัง และหน่วยใช้จะต้องรับผิดชอบด าเนินการ 
ควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เหมาะสม เพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา 
โดยถือมูลฐานภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ดังต่อไปนี้ 
๓๙.๒.๓.๒ หน่วยใช้ 

๓๙.๒.๓ .๒ .๑ ด า เนินการ
รวบรวม หลักฐานจัดท าสถิติและการข้อมูลส าหรับสิ่งอุปกรณ์ 
แต่ละรายการ 

๓๙.๒.๓.๒.๒ จัดท าบัญชีคุม 
สิ่งอุปกรณ์ถาวรโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ส าหรับ 
บัญชีคุมช้ินส่วนซ่อม และสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลืองนั้น ให้ใช้ 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 

ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับชั้น ต้อง
รับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดย เรียบร้อย
เหมาะสม ถูกต้องตามความมุ่งหมายของทางราชการ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกรายการต่าง ๆ ในบัตรบัญชีคุม 
ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ด้านหน้าและด้านหลังไม่ถูกต้องครบถ้วน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ขึ้นบัญชีคุมปืนพก แบบ ๘๖ ซึ่ง 
ได้มาโดยไม่ทราบที่มา 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๓.๒ บัญชีช้ินส่วน 
ซ่อมตามอัตราพิกัด 
(บชอพ.) 

• ตรวจดูการจัดท าบัญชีช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (บชอพ.) 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๖ ในช่องรายการและ ระดับสะสมที่
อนุมัติตามที่ก าหนดใน บชอพ. ข้ันต้น 
• ตรวจดูการขอปรับปรุง บชอพ. แล้วขอเบิกหรือส่งคืน 
เพื่อให้ ชอพ. ได้สมดุลกับความต้องการในการซ่อมบ ารุง 
ประจ าหน่วย 
• ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด และ 
ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๕.๖, 
๕.๖.๓, ๖.๒, ๖.๕, ๖.๖ และ ๖.๘ 

ข้อ ๕.๖ หน่วยใช้ 
๕.๖.๓ จัดท า บชอพ.รวมของหน่วย (ตาม 

ผนวก ก) 
ข้อ ๖.๒ การปฏิบัติของหน่วยใช้เมื่อได้รับ บชอพ. ข้ันต้น   
          ๖.๒.๑ ตรวจสอบรายการและจ านวนช้ินส่วน 

ซ่อมที่มีคงคลังรวมค้างรับกับ บชอพ. ขั้นต้นที่ได้รับแล้วเบิก 
ส่งคืน หรือแจ้งยกเลิกค้างรับ เพื่อให้มีรายการและจ านวน คง
คลังรวมค้างรับ ของช้ินส่วนซ่อมตรงกับ บชอพ. นั้น ทั้งนี้ ต้อง
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ ได้รับ 
บชอพ. ขั้นต้น 

๖.๒.๒ ท า บชอพ.รวม ด้วยแบบพิมพ์ ทบ. 
๔๐๐-๐๖๖ โดยใช้ บชอพ.ขั้นต้นเป็นมูลฐาน และแยก 
ส าหรับแต่ละสายยุทธบริการ แล้วเสนอหน่วยหรือคลังที่ 
สนับสนุนโดยตรงไว้เป็นหลักฐาน 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๖.๒.๓ ใช้ บชอพ. ท าการซ่อมบ ารุงประจ า 

หน่วย แล้วเบิกทดแทนให้เต็มระดับอยู่เสมอ 
๖.๒.๔ เก็บเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับช้ินส่วน

ซ่อม และ บชอพ. ไว้เป็นหลักฐานในส านักงานของหน่วย และ
ให้ พร้อมท่ีจะรับตรวจได้ 

ข้อ ๖.๕ การเพิ่มและการตัดรายการใน บชอพ. 
๖.๕.๑ การเพิ่มรายการช้ินส่วนซ่อมที่ ไม่

ปรากฏ ใน บชอพ. แต่คู่มือส่งก าลังหรือคู่มือเทคนิค อนุมัติให้
เบิกไป ใช้ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยได้ ถ้ารายการใดมี
ความกี่ ของความต้องการทดแทนตั้งแต่ ๓ ครั้งขึ้นไปในห้วง 
๖ เดือน ที่แล้วมาให้ค านวณระดับสะสมที่อนุมัติโดยจ านวน
รวมที่ต้องการของความต้องการทดแทนในห้วง ๖ เดือนที่แล้ว
มานั้นไปค้นหาระดับสะสมที่อนุมัติจากตารางผนวก ค วิธีหาดู
ตัวอย่างท้ายผนวก ค และเสนอขอเพิ่มรายการนั้นต่อหน่วย 
สนับสนุนโดยตรง เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้เพิ่มรายการนั้น ลง
ใน บชอพ. และท าการเบิกให้เต็มระดับสะสมที่อนุมัติ 

๖.๕.๒ การตัดรายการ ชอพ. รายการใดเมื่อมี 
การบันทึกความต้องการทดแทนในแผนเก็บของและส ารวจ 
ยอดตั้งแต่ ๑๒ เดือนขึ้นไป และมีความถี่ของความต้องการ 
ทดแทนต่ ากว่า ๓ ครั้งในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา ให้ขอตัด 
รายการนั้นต่อหน่วยสนับสนุนโดยตรงเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้
ตัดรายการนั้น 

ข้อ ๖.๖ การเพิ่มและการลดระดับสะสมที่อนุมัติ ใน 
บชอพ. 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๓.๒ บัญชีช้ินส่วน 
ซ่อมตามอัตราพิกัด 
(บชอพ.) 

• ตรวจดูการจัดท าบัญชีช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (บชอพ.) 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๖ ในช่องรายการและ ระดับสะสมที่
อนุมัติตามที่ก าหนดใน บชอพ. ข้ันต้น 
• ตรวจดูการขอปรับปรุง บชอพ. แล้วขอเบิกหรือส่งคืน 
เพื่อให้ ชอพ. ได้สมดุลกับความต้องการในการซ่อมบ ารุง 
ประจ าหน่วย 
• ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด และ 
ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๕.๖, 
๕.๖.๓, ๖.๒, ๖.๕, ๖.๖ และ ๖.๘ 

ข้อ ๕.๖ หน่วยใช้ 
๕.๖.๓ จัดท า บชอพ.รวมของหน่วย (ตาม 

ผนวก ก) 
ข้อ ๖.๒ การปฏิบัติของหน่วยใช้เมื่อได้รับ บชอพ. ข้ันต้น   
          ๖.๒.๑ ตรวจสอบรายการและจ านวนช้ินส่วน 

ซ่อมที่มีคงคลังรวมค้างรับกับ บชอพ. ขั้นต้นที่ได้รับแล้วเบิก 
ส่งคืน หรือแจ้งยกเลิกค้างรับ เพื่อให้มีรายการและจ านวน คง
คลังรวมค้างรับ ของช้ินส่วนซ่อมตรงกับ บชอพ. นั้น ทั้งนี้ ต้อง
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ ได้รับ 
บชอพ. ขั้นต้น 

๖.๒.๒ ท า บชอพ.รวม ด้วยแบบพิมพ์ ทบ. 
๔๐๐-๐๖๖ โดยใช้ บชอพ.ขั้นต้นเป็นมูลฐาน และแยก 
ส าหรับแต่ละสายยุทธบริการ แล้วเสนอหน่วยหรือคลังที่ 
สนับสนุนโดยตรงไว้เป็นหลักฐาน 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๖.๒.๓ ใช้ บชอพ. ท าการซ่อมบ ารุงประจ า 

หน่วย แล้วเบิกทดแทนให้เต็มระดับอยู่เสมอ 
๖.๒.๔ เก็บเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับช้ินส่วน

ซ่อม และ บชอพ. ไว้เป็นหลักฐานในส านักงานของหน่วย และ
ให้ พร้อมท่ีจะรับตรวจได้ 

ข้อ ๖.๕ การเพิ่มและการตัดรายการใน บชอพ. 
๖.๕.๑ การเพิ่มรายการช้ินส่วนซ่อมที่ ไม่

ปรากฏ ใน บชอพ. แต่คู่มือส่งก าลังหรือคู่มือเทคนิค อนุมัติให้
เบิกไป ใช้ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยได้ ถ้ารายการใดมี
ความกี่ ของความต้องการทดแทนตั้งแต่ ๓ ครั้งขึ้นไปในห้วง 
๖ เดือน ที่แล้วมาให้ค านวณระดับสะสมที่อนุมัติโดยจ านวน
รวมที่ต้องการของความต้องการทดแทนในห้วง ๖ เดือนที่แล้ว
มานั้นไปค้นหาระดับสะสมที่อนุมัติจากตารางผนวก ค วิธีหาดู
ตัวอย่างท้ายผนวก ค และเสนอขอเพิ่มรายการนั้นต่อหน่วย 
สนับสนุนโดยตรง เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้เพิ่มรายการนั้น ลง
ใน บชอพ. และท าการเบิกให้เต็มระดับสะสมที่อนุมัติ 

๖.๕.๒ การตัดรายการ ชอพ. รายการใดเมื่อมี 
การบันทึกความต้องการทดแทนในแผนเก็บของและส ารวจ 
ยอดตั้งแต่ ๑๒ เดือนขึ้นไป และมีความถี่ของความต้องการ 
ทดแทนต่ ากว่า ๓ ครั้งในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา ให้ขอตัด 
รายการนั้นต่อหน่วยสนับสนุนโดยตรงเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้
ตัดรายการนั้น 

ข้อ ๖.๖ การเพิ่มและการลดระดับสะสมที่อนุมัติ ใน 
บชอพ. 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๖.๖.๑ การเพิ่มระดับสะสมที่อนุมัติ ชอพ. 

รายการใดมีความถี่ของความต้องการทดแทน ตั้งแต่ ๓ ครั้ง     
ขึ้นไปในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมาให้ค านวณระดับสะสมที่อนุมัติ      
ตามวิธี ในข้อ ๖.๕.๑ ถ้าได้ผลลัพธ์สูงกว่า บชอพ. ให้ขอเพิ่ม 
ระดับสะสมนั้นต่อหน่วยสนับสนุนโดยตรง เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วจึงเพิ่มระดับสะสมใน บชอพ.ได้ และเบิกให้เต็มระดับ
สะสมที่อนุมัติ เช่น ชอพ.ค่าควรซ่อมซึ่งก าหนดให้ท าการ
แลกเปลี่ยนโดยตรงได้ หรือ ชอพ.ที่คลังรายงานรับผิดชอบ 
การส่งก าลังก าหนดไว้ว่า ไม่ให้เพิ่มระดับสะสมเกินกว่าที่ 
อนุมัติไว้ใน บชอพ.ขั้นต้น 

๖.๖.๒ การลดระดับสะสมท่ีอนุมัติ ชอพ. 
รายการใดถ้ามีความถี่ของความต้องการทดแทนตั้งแต่ ๓ ครั้ง
ขึ้นไปในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา ให้ค านวณระดับสะสมที่อนุมัติ 
เช่นเดียวกับใน ข้อ ๖.๕.๑ ถ้าต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ใน บชอพ.ให้
ขอลดระดับสะสมต่อหน่วยสะสมโดยตรง เมื่อได้ รับอนุมัติ
แล้วจึงลดระดับสะสมของรายการนั้นใน บชอพ. ได้การลด
ระดับสะสมที่อนุมัติของ ชอพ.ลงต่ ากว่าที่ก าหนด ไว้ใน 
บชอพ.ขั้นต้นให้กระท าได้เมื่อมีข้อมูลความต้องการ ทดแทน
ในแผนเก็บของและส ารวจยอด ต้ังแต่ ๑๒ เดือน ขึ้นไปและ
ให้ส่งคืนและหรือยกเลิกค้างรับต่อหน่วยสนับสนุน โดยตรง 
 ข้อ ๖.๘ วิธีปรับปรุง บชอพ. ตามข้อ ๖.๕ และข้อ 
๖.๖ 
             ๖.๘.๑ หน่วยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๖ 
ตาม ผนวก ก เขียนเฉพาะรายการที่ต้องการปรับปรุง บชอพ. 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เสนอหน่วยสนับสนุนโดยตรง จ านวน ๒ ชุด ภายใน ๑๕ วัน 

นับตั้งแต่วันท่ีท าการสอบทานตามความต้องการ  
        ๖.๘.๒ หน่วยสนับสนุนโดยตรงตรวจสอบ หมายเลขสิ่ง
อุปกรณ์รายการชิ้นการซ่อม และความต้องการที่ ขอปรับปรุง 
บชอพ. เมื่อเห็นว่าถูกต้องแล้วให้หัวหน้าหน่วย สนับสนุน
โดยตรง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์ อักษร ลง
นามอนุมัติแล้วส่งคืนให้หน่วยท่ีเสนอมา จ านวน ๑ ชุด ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันได้รับ 
        ๖.๘.๓ เมื่อหน่วยได้รับหลักฐานที่อนุมัติแล้ว ให้แก้ไข 
บชอพ.ได้ตามอนุมัติ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ขอปรับฯ หรือยืนยันไม่ขอปรับฯ 
บชอพ. ปีละ ๑ ครั้ง 

๓.๓ บัตรบัญชีคุม
ช้ินส่วนซ่อมตาม อัตรา
พิกัด 

 ตรวจดูการจัดท าบัตรบัญชีคุมช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ และการสอบทานบัตรบัญชีคุม 
ช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดเพื่อดูความถี่ของความต้องการ 
ชอพ. 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและ 
ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๕.๖, 
๕.๖.๔, ๖.๓, ๖.๓.๑, ๖.๔ และ ๖.๗ 
ข้อ ๕.๖ หน่วยใช้ 

๕.๖.๔ บันทึกข้อมูลส่งก าลังช้ินส่วนร่วมลงใน 
แผนเก็บของและส ารวจยอด ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงไปจาก 
บชอพ. ก็แจ้งไปยังหน่วยสนับสนุนโดยตรงเพื่อขออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลงแก้ไขให้ตรงกับความต้องการที่ค านวณได้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๖.๖.๑ การเพิ่มระดับสะสมที่อนุมัติ ชอพ. 

รายการใดมีความถี่ของความต้องการทดแทน ตั้งแต่ ๓ ครั้ง     
ขึ้นไปในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมาให้ค านวณระดับสะสมที่อนุมัติ      
ตามวิธี ในข้อ ๖.๕.๑ ถ้าได้ผลลัพธ์สูงกว่า บชอพ. ให้ขอเพิ่ม 
ระดับสะสมนั้นต่อหน่วยสนับสนุนโดยตรง เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วจึงเพิ่มระดับสะสมใน บชอพ.ได้ และเบิกให้เต็มระดับ
สะสมที่อนุมัติ เช่น ชอพ.ค่าควรซ่อมซึ่งก าหนดให้ท าการ
แลกเปลี่ยนโดยตรงได้ หรือ ชอพ.ที่คลังรายงานรับผิดชอบ 
การส่งก าลังก าหนดไว้ว่า ไม่ให้เพิ่มระดับสะสมเกินกว่าที่ 
อนุมัติไว้ใน บชอพ.ขั้นต้น 

๖.๖.๒ การลดระดับสะสมท่ีอนุมัติ ชอพ. 
รายการใดถ้ามีความถี่ของความต้องการทดแทนตั้งแต่ ๓ ครั้ง
ขึ้นไปในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา ให้ค านวณระดับสะสมที่อนุมัติ 
เช่นเดียวกับใน ข้อ ๖.๕.๑ ถ้าต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ใน บชอพ.ให้
ขอลดระดับสะสมต่อหน่วยสะสมโดยตรง เมื่อได้ รับอนุมัติ
แล้วจึงลดระดับสะสมของรายการนั้นใน บชอพ. ได้การลด
ระดับสะสมที่อนุมัติของ ชอพ.ลงต่ ากว่าที่ก าหนด ไว้ใน 
บชอพ.ขั้นต้นให้กระท าได้เมื่อมีข้อมูลความต้องการ ทดแทน
ในแผนเก็บของและส ารวจยอด ตั้งแต่ ๑๒ เดือน ขึ้นไปและ
ให้ส่งคืนและหรือยกเลิกค้างรับต่อหน่วยสนับสนุน โดยตรง 
 ข้อ ๖.๘ วิธีปรับปรุง บชอพ. ตามข้อ ๖.๕ และข้อ 
๖.๖ 
             ๖.๘.๑ หน่วยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๖ 
ตาม ผนวก ก เขียนเฉพาะรายการที่ต้องการปรับปรุง บชอพ. 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เสนอหน่วยสนับสนุนโดยตรง จ านวน ๒ ชุด ภายใน ๑๕ วัน 

นับตั้งแต่วันท่ีท าการสอบทานตามความต้องการ  
        ๖.๘.๒ หน่วยสนับสนุนโดยตรงตรวจสอบ หมายเลขสิ่ง
อุปกรณ์รายการชิ้นการซ่อม และความต้องการที่ ขอปรับปรุง 
บชอพ. เมื่อเห็นว่าถูกต้องแล้วให้หัวหน้าหน่วย สนับสนุน
โดยตรง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์ อักษร ลง
นามอนุมัติแล้วส่งคืนให้หน่วยท่ีเสนอมา จ านวน ๑ ชุด ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันได้รับ 
        ๖.๘.๓ เมื่อหน่วยได้รับหลักฐานที่อนุมัติแล้ว ให้แก้ไข 
บชอพ.ได้ตามอนุมัติ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ขอปรับฯ หรือยืนยันไม่ขอปรับฯ 
บชอพ. ปีละ ๑ ครั้ง 

๓.๓ บัตรบัญชีคุม
ช้ินส่วนซ่อมตาม อัตรา
พิกัด 

 ตรวจดูการจัดท าบัตรบัญชีคุมช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ และการสอบทานบัตรบัญชีคุม 
ช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดเพื่อดูความถี่ของความต้องการ 
ชอพ. 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและ 
ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๕.๖, 
๕.๖.๔, ๖.๓, ๖.๓.๑, ๖.๔ และ ๖.๗ 
ข้อ ๕.๖ หน่วยใช้ 

๕.๖.๔ บันทึกข้อมูลส่งก าลังช้ินส่วนร่วมลงใน 
แผนเก็บของและส ารวจยอด ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงไปจาก 
บชอพ. ก็แจ้งไปยังหน่วยสนับสนุนโดยตรงเพื่อขออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลงแก้ไขให้ตรงกับความต้องการที่ค านวณได้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓.๔ บัตรบัญชคีมุ 

ช้ินส่วนซ่อมและ สิ่ง
อุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง 

ข้อ ๖.๓ การท าบัญชีคุมทุกหน่วยที่มีหน้าที่รับผิดชอบ ใน
การซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย บันทึกสถานภาพและข้อมูล การส่ง
ก าลังของช้ินส่วนซ่อมทุกรายการที่ได้รับอนุมัติให้ใช้ ในการซ่อม
บ ารุงลงในแผนเก็บของและส ารวจ (ทบ.๔๐๐- ๐๖๘) ดังนี ้
       ข้อ ๖.๓.๑ ส าหรับ ชอพ. คงบันทึกตามวิธีการเขียนใน 
ผนวก ข และหมายเหตุค าว่า "ชอพ." ด้วยสีแดงไว้ที่มุมบนซ้าย     
      ข้อ ๖.๔ ให้ใช้ข้อความเช่นเดียวกับข้อ ๖.๔ ในหน้า ๑๘๒     
      ข้อ ๖.๗ ให้ใช้ข้อความเช่นเดียวกับข้อ ๖.๗ ในหน้า ๑๘๓ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีการสอบทาน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่สอบทานบัญชีคุมช้ินส่วนซ่อม      
ตามอัตราพิกัด (บชอพ.) และบัญชีช้ินส่วนซ่อมที่สะสม (บชสส.) 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เบิกทดแทนช้ินส่วนซ่อมให้เต็ม
ระดับ เช่น ช้ินส่วนซ่อมปืนเล็กยาว แบบ ๑๑ (ปลย.๑๑) 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานการขอเบิก หรือ ส่งคืน 
ชอพ. 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด จ านวน ชอพ. ในช่องคงคลังกับจ านวน 
ชอพ. ที่เก็บรักษาไม่ถูกต้องตรงกัน 
 ตรวจดูการจัดท า/บันทึกบัตรบัญชีคุม ช้ินส่วนซ่อมและ        
สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง แบบ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและ 
ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๖.๓ และ 
๖.๓.๒ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓ . ๕  บั ญ ชี

หมายเลข อาวุธ 

ข้อ ๖.๓ การท าบัญชีคุมทุกหน่วยที่มีหน้าที่รับผิดชอบใน
การซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย บันทึกสถานภาพและข้อมูล          
การส่งก าลังของช้ินส่วนซ่อมทุกรายการที่ได้รับอนุมัติให้ใช้      
ในการซ่อมบ ารุง ลงในแผนเก็บของและส ารวจ (ทบ.๔๐๐- ๐๖๘) 
ดังนี ้

๖.๓.๒ ส าหรับช้ินส่วนซ่อมที่ไม่ใช่ ชอพ. แต่
ได้รับอนุมัติให้ใช้ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยได้ให้บันทึก 
ตามวิธีเขียน ผนวก ข ยกเว้นช่องที่เก็บ และช่องระดับสะสม 
ทีอ่นุมัติ 
■  สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าบัญชีคุมวัสดุท าความ 
สะอาด 
 ตรวจบัญชีหมายเลขอาวุธหน่วยระดับกรม แบบพิมพ์ ทบ.
๔๖๘-๒๐๔ (คส.๔) หน่วยระดับต่ ากว่ากรมให้ใช้ 1 ใบแจ้ง 
ชุดสรรพาวุธ 
 ค าช้ีแจงกองทัพบก ที่ ๑๖/๑๑๑๑๗/๒๔๙๐ ลง ๑๔ ต.ค. 
๒๔๙๐ เรื่อง การบัญชีสรรพาวุธ ข้อ ๔ และ ๙ ค. 
ข้อ ๔ บัญชีหมายเลขอาวุธใช้แบบ คส.๔ เป็นบัญชีแสดง 
หมายเลขอาวุธแต่ละประเภทซึ่งอยู่ในความควบคุมของหน่วย 
ตามล าดับหมายเลขตั้งแต่น้อยไปหามาก เพื่อให้ส ารวจได้ว่า 
อาวุธหมายเลขนั้น ๆ อยู่ ณ ที่ใด เมื่อใด และบัญชีนี้ให้ใช้ 
ส าหรับกรมคลังแสงทหารบก คลังแสงมณฑล และกรม ส่วน
นอกนั้นให้ใช้ใบแจ้งชุดตามเดิม 
ข้อ ๙ ใบแจ้งชุดสรรพาวุธ เป็นรายการประกอบฎีกา เบิก
สรรพาวุธ (แบบ ย.๕) หรือเป็นรายการประกอบใบน าส่ง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓.๔ บัตรบัญชคีมุ 

ช้ินส่วนซ่อมและ สิ่ง
อุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง 

ข้อ ๖.๓ การท าบัญชีคุมทุกหน่วยที่มีหน้าที่รับผิดชอบ ใน
การซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย บันทึกสถานภาพและข้อมูล การส่ง
ก าลังของช้ินส่วนซ่อมทุกรายการที่ได้รับอนุมัติให้ใช้ ในการซ่อม
บ ารุงลงในแผนเก็บของและส ารวจ (ทบ.๔๐๐- ๐๖๘) ดังนี ้
       ข้อ ๖.๓.๑ ส าหรับ ชอพ. คงบันทึกตามวิธีการเขียนใน 
ผนวก ข และหมายเหตุค าว่า "ชอพ." ด้วยสีแดงไว้ที่มุมบนซ้าย     
      ข้อ ๖.๔ ให้ใช้ข้อความเช่นเดียวกับข้อ ๖.๔ ในหน้า ๑๘๒     
      ข้อ ๖.๗ ให้ใช้ข้อความเช่นเดียวกับข้อ ๖.๗ ในหน้า ๑๘๓ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีการสอบทาน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่สอบทานบัญชีคุมช้ินส่วนซ่อม      
ตามอัตราพิกัด (บชอพ.) และบัญชีช้ินส่วนซ่อมที่สะสม (บชสส.) 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เบิกทดแทนช้ินส่วนซ่อมให้เต็ม
ระดับ เช่น ช้ินส่วนซ่อมปืนเล็กยาว แบบ ๑๑ (ปลย.๑๑) 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานการขอเบิก หรือ ส่งคืน 
ชอพ. 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด จ านวน ชอพ. ในช่องคงคลังกับจ านวน 
ชอพ. ที่เก็บรักษาไม่ถูกต้องตรงกัน 
 ตรวจดูการจัดท า/บันทึกบัตรบัญชีคุม ช้ินส่วนซ่อมและ        
สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง แบบ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและ 
ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๖.๓ และ 
๖.๓.๒ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓ . ๕  บั ญ ชี

หมายเลข อาวุธ 

ข้อ ๖.๓ การท าบัญชีคุมทุกหน่วยที่มีหน้าที่รับผิดชอบใน
การซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย บันทึกสถานภาพและข้อมูล          
การส่งก าลังของช้ินส่วนซ่อมทุกรายการที่ได้รับอนุมัติให้ใช้      
ในการซ่อมบ ารุง ลงในแผนเก็บของและส ารวจ (ทบ.๔๐๐- ๐๖๘) 
ดังนี ้

๖.๓.๒ ส าหรับช้ินส่วนซ่อมที่ไม่ใช่ ชอพ. แต่
ได้รับอนุมัติให้ใช้ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยได้ให้บันทึก 
ตามวิธีเขียน ผนวก ข ยกเว้นช่องที่เก็บ และช่องระดับสะสม 
ทีอ่นุมัติ 
■  สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าบัญชีคุมวัสดุท าความ 
สะอาด 
 ตรวจบัญชีหมายเลขอาวุธหน่วยระดับกรม แบบพิมพ์ ทบ.
๔๖๘-๒๐๔ (คส.๔) หน่วยระดับต่ ากว่ากรมให้ใช้ 1 ใบแจ้ง 
ชุดสรรพาวุธ 
 ค าช้ีแจงกองทัพบก ที่ ๑๖/๑๑๑๑๗/๒๔๙๐ ลง ๑๔ ต.ค. 
๒๔๙๐ เรื่อง การบัญชีสรรพาวุธ ข้อ ๔ และ ๙ ค. 
ข้อ ๔ บัญชีหมายเลขอาวุธใช้แบบ คส.๔ เป็นบัญชีแสดง 
หมายเลขอาวุธแต่ละประเภทซึ่งอยู่ในความควบคุมของหน่วย 
ตามล าดับหมายเลขตั้งแต่น้อยไปหามาก เพื่อให้ส ารวจได้ว่า 
อาวุธหมายเลขนั้น ๆ อยู่ ณ ที่ใด เมื่อใด และบัญชีนี้ให้ใช้ 
ส าหรับกรมคลังแสงทหารบก คลังแสงมณฑล และกรม ส่วน
นอกนั้นให้ใช้ใบแจ้งชุดตามเดิม 
ข้อ ๙ ใบแจ้งชุดสรรพาวุธ เป็นรายการประกอบฎีกา เบิก
สรรพาวุธ (แบบ ย.๕) หรือเป็นรายการประกอบใบน าส่ง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 สรรพาวุธ (แบบ ย.๕๗ หรือ แบบ กร.๖) ใบแจ้งชุดที่ผู้เบิก 

หรือผู้น าส่งสรรพาวุธท าขึ้น ๒ ชุด เพื่อยึดถือไว้ประกอบ 
หลักฐานฝ่ายละ ๑ ชุด เมื่อทั้งสองฝ่ายตรวจรับเป็นการ 
ถูกต้องแล้ว ให้ลงลายมือ ช่ือก ากับไว้ ในท้ายใบแจ้งชุด 
สรรพาวุธนั้น 

๔. การเก็บรักษา  
๔.๑ ระเบียบการ 

เก็บรักษา 
 ตรวจดูการออกระเบียบการเก็บรักษาอาวุธประจ ากาย, 
ประจ าหน่วย และเครื่องควบคุมการยิง (หน้าคลังอาวุธและ 
โรงปืน) 
 ตรวจดูการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีเก็บรักษาตามที่ก าหนด 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์  
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๕, 
๓๕.๑,๓๕.๒ และข้อบังคับทหารที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ว่า
ด้วยการควบคุมศาสตราภัณฑ์ประจ ากาย และประจ าหน่วย 
มาตรา ๕ 
ข้อ ๓๕ การเก็บรักษา ได้แก่ การเตรียมพื้นที่ การน า สิ่ง
อุปกรณ์เข้า-ออก การเก็บหรือการวาง การระวังรักษา สิ่ง
อุปกรณ์ในที่เก็บรวมทั้งการปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อม บ ารุง
ในขณะเก็บ และก่อนจ่ายด้วย 
๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา 

๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการและ/ 
หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ ผู้บัญชาการกองบัญชาการ ช่วย
รบ ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก ผู้บังคับการจังหวัดทหารบก 
ผู้บังคับหน่วยสนับสนุนโดยตรง ผู้บังคับหน่วยใช้ จะต้องวาง
ระเบียบ และจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ ให้ปลอดภยั 
และอยู่ในสภาพที่ใช้ราชการได้ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๒ สถานที่ เก็บ

รักษา 

๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้อง เก็บ
รักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บังคับบัญชา ก าหนด 

๓๕.๒ ปัจจัยในการเก็บรักษา เพื่อให้การเก็บ รักษา
ได้ผลดี ผู้บังคับหน่วยเก็บรักษาจะต้องค านึงถึงปัจจัย ดังต่อไปนี้ 
๓๕.๒.๑ พื้นที่เก็บรักษา  
๓๕.๒.๒ ก าลังคน  
๓๕.๒.๓ เครื่องมือยกขน 

มาตรา ๕ ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ ช้ันผู้
บังคับกองพันขึ้นไป วางระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติ ในการเก็บรักษา 
รับและจ่ายศาสตราภัณฑ์ในหน่วยของตน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ออกระเบียบการเก็บรักษา ของหน่วย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบั ติผิด  ระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย มี
รายละเอียดไม่ครอบคลุม และ/หรือล้าสมัย 
 ตรวจดูสถานที่เก็บรักษา คลังอาวุธ, โรงปืน, ตู้เก็บ ช้ินส่วนซ่อม, 
ป้ายสถานท่ี, ป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ 
 ตรวจดูการเก็บหรือการวาง, การจัดระเบียบและความสะอาด 
 ตรวจดูการเก็บอาวุธและเครื่องประกอบในคลัง (ราวปืน, รายช่ือ
ผู้รับผิดชอบ, การแบ่งหมวดหมู่, กระดานแสดง สถานภาพยอด
อาวุธ) 
 ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน แผ่น
ป้ายช่ือส่วนราชการท่ีใช้ภายในกระทรวงกลาโหม พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง  
๑๒ มี.ค. ๕๗ ข้อ ๕.๑ และ ๕.๒ 

ข้อ ๕.๑ ป้ายช่ือส่วนราชการระดับกรมหรือเทียบเท่าขึ้นไป
 .............. สีของป้าย สนี้ าตาลไหม้ สีของตัวอักษรสีขาว 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 สรรพาวุธ (แบบ ย.๕๗ หรือ แบบ กร.๖) ใบแจ้งชุดที่ผู้เบิก 

หรือผู้น าส่งสรรพาวุธท าขึ้น ๒ ชุด เพื่อยึดถือไว้ประกอบ 
หลักฐานฝ่ายละ ๑ ชุด เมื่อทั้งสองฝ่ายตรวจรับเป็นการ 
ถูกต้องแล้ว ให้ลงลายมือ ช่ือก ากับไว้ ในท้ายใบแจ้งชุด 
สรรพาวุธนั้น 

๔. การเก็บรักษา  
๔.๑ ระเบียบการ 

เก็บรักษา 
 ตรวจดูการออกระเบียบการเก็บรักษาอาวุธประจ ากาย, 
ประจ าหน่วย และเครื่องควบคุมการยิง (หน้าคลังอาวุธและ 
โรงปืน) 
 ตรวจดูการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีเก็บรักษาตามที่ก าหนด 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์  
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๕, 
๓๕.๑,๓๕.๒ และข้อบังคับทหารที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ว่า
ด้วยการควบคุมศาสตราภัณฑ์ประจ ากาย และประจ าหน่วย 
มาตรา ๕ 
ข้อ ๓๕ การเก็บรักษา ได้แก่ การเตรียมพื้นที่ การน า สิ่ง
อุปกรณ์เข้า-ออก การเก็บหรือการวาง การระวังรักษา สิ่ง
อุปกรณ์ในที่เก็บรวมทั้งการปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อม บ ารุง
ในขณะเก็บ และก่อนจ่ายด้วย 
๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา 

๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการและ/ 
หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ ผู้บัญชาการกองบัญชาการ ช่วย
รบ ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก ผู้บังคับการจังหวัดทหารบก 
ผู้บังคับหน่วยสนับสนุนโดยตรง ผู้บังคับหน่วยใช้ จะต้องวาง
ระเบียบ และจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ ให้ปลอดภยั 
และอยู่ในสภาพที่ใช้ราชการได้ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๒ สถานที่ เก็บ

รักษา 

๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้อง เก็บ
รักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บังคับบัญชา ก าหนด 

๓๕.๒ ปัจจัยในการเก็บรักษา เพื่อให้การเก็บ รักษา
ได้ผลดี ผู้บังคับหน่วยเก็บรักษาจะต้องค านึงถึงปัจจัย ดังต่อไปนี้ 
๓๕.๒.๑ พื้นที่เก็บรักษา  
๓๕.๒.๒ ก าลังคน  
๓๕.๒.๓ เครื่องมือยกขน 

มาตรา ๕ ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ ช้ันผู้
บังคับกองพันขึ้นไป วางระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติ ในการเก็บรักษา 
รับและจ่ายศาสตราภัณฑ์ในหน่วยของตน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ออกระเบียบการเก็บรักษา ของหน่วย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบั ติผิด  ระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย มี
รายละเอียดไม่ครอบคลุม และ/หรือล้าสมัย 
 ตรวจดูสถานที่เก็บรักษา คลังอาวุธ, โรงปืน, ตู้เก็บ ช้ินส่วนซ่อม, 
ป้ายสถานท่ี, ป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ 
 ตรวจดูการเก็บหรือการวาง, การจัดระเบียบและความสะอาด 
 ตรวจดูการเก็บอาวุธและเครื่องประกอบในคลัง (ราวปืน, รายช่ือ
ผู้รับผิดชอบ, การแบ่งหมวดหมู่, กระดานแสดง สถานภาพยอด
อาวุธ) 
 ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน แผ่น
ป้ายช่ือส่วนราชการท่ีใช้ภายในกระทรวงกลาโหม พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง  
๑๒ มี.ค. ๕๗ ข้อ ๕.๑ และ ๕.๒ 

ข้อ ๕.๑ ป้ายช่ือส่วนราชการระดับกรมหรือเทียบเท่าขึ้นไป
 .............. สีของป้าย สีน้ าตาลไหม้ สีของตัวอักษรสีขาว 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๕.๒ ป้ายช่ือส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรม .................  

สีของป้าย สีน้ าตาลไหม้ สีของตัวอักษร สีขาว  
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๕.๓ - ๓๕.๗  
        ข้อ ๓๕.๓ การเตรียมที่เก็บรักษา 

๓๕.๓.๑ ที่เก็บ เตรียมท าที่เก็บในพื้นที่คลัง 
ปิด หรือคลังกลางแจ้ง แบ่งเป็นคลัง หรือพ้ืนท่ี แถว ตอน และ
ช่อง โดยใช้ตัวอักษรผสมกับตัวเลข ตัวอย่างเช่น ๑-ก- ๒-๔ 
หมายความว่า คลังหรือพ้ืนท่ี ๑ แถว ก ตอนที่ ๒ และช่องที่ 
๔ 

๓๕.๓.๒ ให้เขียนผังแสดงที่เก็บตามที่จัด 
ระบบไว้ในข้อ  

๓๕.๓.๑ เพื่อสะดวกในการวางแผนน า สิ่ง
อุปกรณ์เข้าเก็บ 

ข้อ ๓๕.๔ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ เจ้าหน้าที่เก็บ 
รักษาด าเนินการดังนี ้

๓๕.๔.๑ บันทึกบัตรแสดงที่เก็บ โดยใช้ 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๙ ส าหรับหน่วยสนับสนุน และ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ ส าหรับหน่วยใช้ 

๓๕.๔.๒ ท าการบ ารุงรักษาสิ่งอุปกรณ์ ก่อน 
น าเข้าเก็บ 

๓๕.๔.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้ 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม 

๓๕.๔.๔ น าสิ่ งอุปกรณ์ เข้ า เก็บในที่ ที่
ก าหนดให ้

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓๕.๕ การเก็บหรือการวางสิ่งอุปกรณ์ 

๓๕.๕.๑ ก าหนดทางเดินในพื้นที่เก็บรักษา   
เพื่อความสะดวกในการใช้แรงงานหรือ เครื่องทุ่นแรง 
ดังต่อไปนี้  
                                 ๓๕.๕.๑.๑ ทางเดินหลักอาจมี 
ทางเดียวตรงกึ่งกลางตามความยาวของพื้นที่เก็บรักษา หรือ 
มีทั้งสองข้างของพื้นที่เก็บรักษาก็ได้ ควรให้มีความกว้างพอท่ี 
รถยก ๒ คัน สวนทางกันได้ 

๓๕.๕.๑.๒ ทางเดิน ตั้งฉากกับ 
ทางเดินหลัก ควรก าหนดให้ตรงกับประตู 

๓๕.๕.๑.๓ ทางเดินระหว่างที่
เก็บ ของ ควรให้รถเข็นหรือรถยกเข้าไปปฏิบัติงานได้ 

๓๕.๕.๑.๔ ทางเดินฉุกเฉินจัด 
ส ารองไว้ส าหรับใช้ในกรณีฉุกเฉิน 

๓๕.๕.๒ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้เต็มที่ว่างทั้ง ทาง
ดิ่งและทางระดับ 

๓๕.๕.๓ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้พ้นจากอันตราย  
๓๕.๕.๔ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บรักษา ให้ 

ตรงกับลักษณะและคุณสมบัติของสิ่งอุปกรณ์ 
ข้อ ๓๕.๖ การระวังรักษา เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้อง

ระวัง รักษาสิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพใช้การได้ 
ดังต่อไปนี้ 

๓๕.๖.๑ ภัยธรรมชาติ 
๓๕.๖.๑.๑ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในคลัง 

เก็บรักษา ซึ่งสามารถระบายอากาศหรือป้องกันความชื้น
ได้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๕.๒ ป้ายช่ือส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรม .................  

สีของป้าย สีน้ าตาลไหม้ สีของตัวอักษร สีขาว  
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๕.๓ - ๓๕.๗  
        ข้อ ๓๕.๓ การเตรียมที่เก็บรักษา 

๓๕.๓.๑ ที่เก็บ เตรียมท าที่เก็บในพื้นที่คลัง 
ปิด หรือคลังกลางแจ้ง แบ่งเป็นคลัง หรือพ้ืนท่ี แถว ตอน และ
ช่อง โดยใช้ตัวอักษรผสมกับตัวเลข ตัวอย่างเช่น ๑-ก- ๒-๔ 
หมายความว่า คลังหรือพื้นที่ ๑ แถว ก ตอนที่ ๒ และช่องที่ 
๔ 

๓๕.๓.๒ ให้เขียนผังแสดงที่เก็บตามที่จัด 
ระบบไว้ในข้อ  

๓๕.๓.๑ เพื่อสะดวกในการวางแผนน า สิ่ง
อุปกรณ์เข้าเก็บ 

ข้อ ๓๕.๔ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ เจ้าหน้าที่เก็บ 
รักษาด าเนินการดังนี ้

๓๕.๔.๑ บันทึกบัตรแสดงที่เก็บ โดยใช้ 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๙ ส าหรับหน่วยสนับสนุน และ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ ส าหรับหน่วยใช้ 

๓๕.๔.๒ ท าการบ ารุงรักษาสิ่งอุปกรณ์ ก่อน 
น าเข้าเก็บ 

๓๕.๔.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้ 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม 

๓๕.๔.๔ น าสิ่ งอุปกรณ์ เข้ า เก็บในที่ ที่
ก าหนดให ้

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓๕.๕ การเก็บหรือการวางสิ่งอุปกรณ์ 

๓๕.๕.๑ ก าหนดทางเดินในพื้นที่เก็บรักษา   
เพื่อความสะดวกในการใช้แรงงานหรือ เครื่องทุ่นแรง 
ดังต่อไปนี้  
                                 ๓๕.๕.๑.๑ ทางเดินหลักอาจมี 
ทางเดียวตรงกึ่งกลางตามความยาวของพื้นที่เก็บรักษา หรือ 
มีทั้งสองข้างของพื้นที่เก็บรักษาก็ได้ ควรให้มีความกว้างพอท่ี 
รถยก ๒ คัน สวนทางกันได้ 

๓๕.๕.๑.๒ ทางเดิน ตั้งฉากกับ 
ทางเดินหลัก ควรก าหนดให้ตรงกับประตู 

๓๕.๕.๑.๓ ทางเดินระหว่างที่
เก็บ ของ ควรให้รถเข็นหรือรถยกเข้าไปปฏิบัติงานได้ 

๓๕.๕.๑.๔ ทางเดินฉุกเฉินจัด 
ส ารองไว้ส าหรับใช้ในกรณีฉุกเฉิน 

๓๕.๕.๒ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้เต็มที่ว่างทั้ง ทาง
ดิ่งและทางระดับ 

๓๕.๕.๓ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้พ้นจากอันตราย  
๓๕.๕.๔ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บรักษา ให้ 

ตรงกับลักษณะและคุณสมบัติของสิ่งอุปกรณ์ 
ข้อ ๓๕.๖ การระวังรักษา เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้อง

ระวัง รักษาสิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพใช้การได้ 
ดังต่อไปนี้ 

๓๕.๖.๑ ภัยธรรมชาติ 
๓๕.๖.๑.๑ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในคลัง 

เก็บรักษา ซึ่งสามารถระบายอากาศหรือป้องกันความชื้น
ได้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓๕.๖.๑.๒ ตรวจป้องกัน และ 

ท าลาย จ าพวกสัตว์และแมลงต่าง ๆ 
๓๕.๖.๑.๓ ในกรณีพื้นที่คลังปิด    

ไม่เพียงพอ ให้แยกเก็บสิ่งอุปกรณ์ที่มีความคงทน ต่อสภาพดิน
ฟ้าอากาศไว้ในคลังเปิด 

๓๕.๖.๑.๔ ใช้ไม้รองหรือทาสี 
หรือทาน้ ามันส าหรับสิ่งอุปกรณ์ที่เก็บในคลังเปิด  

๓๕.๖.๒ อัคคีภัย 
๓๕.๖.๒ .๑ ก าหนดเขตและ

กวดขัน ไม่ให้น าเช้ือเพลิงเข้าบริเวณที่เก็บรักษา 
๓๕.๖.๒.๒ รักษาความสะอาด 

และขจัดเชื้อเพลิงบริเวณที่เก็บรักษา 
๓๕.๖.๒.๓ ดูแลรักษาเครื่องมือ 

ดับเพลิง ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่ใช้การได้ 
๓๕.๖.๒.๔ จัดเจ้าหน้าที่ดับเพลิง 

และหมั่นฝึกซ้อมอยู่เสมอ 
๓๕.๖.๒.๕ ก าหนดข้อปฏิบัติ  

เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือและแรงงาน เพื่อลดความเสียหาย 
เมื่อเกิดอัคคีภัย 

๓๕.๖.๒.๖ จัดท าป้ายเตือนภัย 
เช่น ป้าย "ห้ามสูบบุหรี่" หรือ "ไวไฟ" เป็นต้น 

๓๕.๖.๒.๗ หมั่นตรวจตราสภาพ 
การอื่น ๆ อันอาจก่อให้เกิดอัคคีภัย เช่น สายไฟฟ้า เป็นต้น 
ส่วนรายละเอียดในการปฏิบัติอื ่น ๆ ให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 กองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิด 

อัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
๓๕.๖.๓ การทุจริต 

๓๕.๖.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ที่มีค่าสูง 
ขนย้ายและขายง่าย ต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัย และมอบความ 
รับผิดชอบให้เฉพาะบุคคล 

๓๕.๖.๓.๒ คลังทุกคลังจะต้อง 
ปิดประตูใส่กุญแจและตีตราให้เรียบร้อยเมื่อเลิกงาน 

๓๕.๖.๓.๓ ระมัดระวังมิให้บุคคล 
ลักลอบน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากคลัง  

๓๕.๖.๔ วินาศกรรม 
๓๕.๖.๔.๑ จัดเจ้าหน้าที่รักษา 

การณ์ หรือเวรยาม พร้อมอาวุธเพื่อตรวจรอบ ๆ บริเวณ ท่ี
เก็บรักษาตามความจ าเป็น ถ้าหากบริเวณกว้างขวาง อาจ จัด
ให้มียานพาหนะและเครื่องมือสื่อสารด้วยก็ได้ 

๓๕.๖.๔.๒ กวดขันบุคคลและ 
ยานพาหนะที่จะผ่านเข้า-ออก 

๓๕.๖.๔.๓ จัดให้มีเครื่องกีดขวาง 
หรือเครื่องเตือนภัยในบริเวณที่เก็บรักษาตามที่เห็นสมควร 
รายละเอียดในการปฏิบัติอื่น ๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๕ ข้อ ๓๗ (๒) และ (๔) 
        (๒) ใช้เครื่องกีดขวาง เพื่อป้องกัน ขัดขวางหรือหน่วง
เหนี่ยว 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓๕.๖.๑.๒ ตรวจป้องกัน และ 

ท าลาย จ าพวกสัตว์และแมลงต่าง ๆ 
๓๕.๖.๑.๓ ในกรณีพื้นที่คลังปิด    

ไม่เพียงพอ ให้แยกเก็บสิ่งอุปกรณ์ที่มีความคงทน ต่อสภาพดิน
ฟ้าอากาศไว้ในคลังเปิด 

๓๕.๖.๑.๔ ใช้ไม้รองหรือทาสี 
หรือทาน้ ามันส าหรับสิ่งอุปกรณ์ที่เก็บในคลังเปิด  

๓๕.๖.๒ อัคคีภัย 
๓๕.๖.๒ .๑ ก าหนดเขตและ

กวดขัน ไม่ให้น าเช้ือเพลิงเข้าบริเวณที่เก็บรักษา 
๓๕.๖.๒.๒ รักษาความสะอาด 

และขจัดเชื้อเพลิงบริเวณที่เก็บรักษา 
๓๕.๖.๒.๓ ดูแลรักษาเครื่องมือ 

ดับเพลิง ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่ใช้การได้ 
๓๕.๖.๒.๔ จัดเจ้าหน้าที่ดับเพลิง 

และหมั่นฝึกซ้อมอยู่เสมอ 
๓๕.๖.๒.๕ ก าหนดข้อปฏิบัติ  

เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือและแรงงาน เพื่อลดความเสียหาย 
เมื่อเกิดอัคคีภัย 

๓๕.๖.๒.๖ จัดท าป้ายเตือนภัย 
เช่น ป้าย "ห้ามสูบบุหรี่" หรือ "ไวไฟ" เป็นต้น 

๓๕.๖.๒.๗ หมั่นตรวจตราสภาพ 
การอื่น ๆ อันอาจก่อให้เกิดอัคคีภัย เช่น สายไฟฟ้า เป็นต้น 
ส่วนรายละเอียดในการปฏิบัติอื ่น ๆ ให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 กองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิด 

อัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
๓๕.๖.๓ การทุจริต 

๓๕.๖.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ที่มีค่าสูง 
ขนย้ายและขายง่าย ต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัย และมอบความ 
รับผิดชอบให้เฉพาะบุคคล 

๓๕.๖.๓.๒ คลังทุกคลังจะต้อง 
ปิดประตูใส่กุญแจและตีตราให้เรียบร้อยเมื่อเลิกงาน 

๓๕.๖.๓.๓ ระมัดระวังมิให้บุคคล 
ลักลอบน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากคลัง  

๓๕.๖.๔ วินาศกรรม 
๓๕.๖.๔.๑ จัดเจ้าหน้าที่รักษา 

การณ์ หรือเวรยาม พร้อมอาวุธเพื่อตรวจรอบ ๆ บริเวณ ท่ี
เก็บรักษาตามความจ าเป็น ถ้าหากบริเวณกว้างขวาง อาจ จัด
ให้มียานพาหนะและเครื่องมือสื่อสารด้วยก็ได้ 

๓๕.๖.๔.๒ กวดขันบุคคลและ 
ยานพาหนะที่จะผ่านเข้า-ออก 

๓๕.๖.๔.๓ จัดให้มีเครื่องกีดขวาง 
หรือเครื่องเตือนภัยในบริเวณที่เก็บรักษาตามที่เห็นสมควร 
รายละเอียดในการปฏิบัติอื่น ๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๕ ข้อ ๓๗ (๒) และ (๔) 
        (๒) ใช้เครื่องกีดขวาง เพื่อป้องกัน ขัดขวางหรือหน่วง
เหนี่ยว 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 บุคคลและยานพาหนะที่ไม่มีสิทธิเข้าไป ในพื้นที่ท่ีมีการรักษา
ความปลอดภัย 

(๓) จัดให้มีระบบสัญญาณเตือนภัยส าหรับตรวจ
และเตือนให้ทราบ เมื่อมีการเข้าใกล้หรือการล่วงล้ าเข้ามาใน
พื้นที่ท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 

๓๕.๖.๕ อุบัติเหตุว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ หมวดข้อ ๕ ข้อ ๓๗(๒) และ 
(๔) 

(๒) ใช้เครื่องกีดขวาง เพื่อป้องกัน ขัดขวาง 
หรือหน่วงเหนี่ยวบุคคลและพยานพาหนะที่ไม่มีสิทธิเข้าไป 
ในพื้นทีท่ี่มีการรักษาความปลอดภัย 

(๔) จัดให้มีระบบสัญญาณเตือนภัยส าหรับ 
ตรวจและเตือนให้ทราบ เมื่อมีการเข้าใกล้หรือการล่วงล้ าเข้า
มาในพ้ืนท่ีที่มีการรักษาความปลอดภัย 

๓๕.๖.๕.๑ อบรมช้ีแจงการใช้ 
เครื่องมือยกขน วิธีการขนย้าย และวิธีการจัดวางสิ่งอุปกรณ์  

๓๕ .๖ .๕ .๒  หมั่ นตรวจและ 
ปรนนิบัติบ ารุงเครื่องมือยกขนอยู่เสมอ 

๓๕.๖.๕.๓ ท าความสะอาดในที่
เก็บรักษา 

๓๕.๖.๖ การช ารุดหรือเสื่อมสภาพ 
สิ่งอุปกรณ์ซึ่งอยู่ในที่เก็บรักษา 

จะต้องได้รับการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพใช้การได้ หรือ มิให้
เสื ่อมสภาพก่อนน าไปใช้โดยจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ 
หรือ  
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ค าสั่งที่ทางราชการก าหนด หรือตามค าแนะน าของผู้ผลิต 

หรือท าหน้าท่ีทางเทคนิค 
ข้อ ๓๕.๗ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากท่ีเก็บ 

๓๕.๗.๑ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บ
ต้องมีหลักฐานการน าออก 

๓๕.๗.๒ การย้ายที่ เก็บสิ่ งอุปกรณ์ต้อง
บันทึก การย้ายไว้เป็นหลักฐาน 

๓๕.๗.๓ สิ่งอุปกรณ์ใดที่น าเข้าเก็บก่อน ให้
น าออกจ่ายก่อน 
 คู่มือประกอบการรับตรวจเรื่องอาวุธประจ ากาย, ประจ า 
หน่วยและเครื่องควบคุมการยิง พ.ศ. ๒๕๓๐ เล่ม ๑ ข้อ ๒.๓, 
๒.๓.๑ - ๒.๓.๔ 
     ข้อ ๒.๓ การด าเนินการควบคุมทางปฏิบัติ (ในคลัง) อาวุธ
ซึ่งเก็บในคลังนั้น จะต้องเก็บไว้ในลักษณะแยกเป็นพวก เป็น
ชนิด เป็นกลุ่ม อาวุธควรเก็บเข้าในราวปืน หรือโต๊ะ วางปืน
ภายในคลังจะต้องเป็นระเบียบเรียบร้อยท านองที่ว่า “หยิบก็
ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา” 

ข้อ ๒.๓.๑ ที่ราวปืนจะต้องปิดป้ายราวปืน (ทบ.๑๐๑- 
๐๓๐) กรอกยศนาม, หมายเลขปืน ซึ่งเป็นอาวุธประจ ากาย
ของ ผู้นั้น ทุกกระบอก 
      ข้อ ๒.๓.๒ อาวุธจะต้องแบ่งเป็น อาวุธของแต่ละหมวด      
มีผู้บังคับหมวดเป็นผู้รับผิดชอบในอาวุธของหมวด และ ปิด
ป้ายแบ่งเป็นการบ่งช้ีความรับผิดชอบในอาวุธของหมวด ในป้าย
ควรมีอักษร ๓ แถวคือ หมวดในแถวที่ ๑ ชนิด อาวุธและ
จ านวน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 บุคคลและยานพาหนะที่ไม่มีสิทธิเข้าไป ในพื้นที่ท่ีมีการรักษา
ความปลอดภัย 

(๓) จัดให้มีระบบสัญญาณเตือนภัยส าหรับตรวจ
และเตือนให้ทราบ เมื่อมีการเข้าใกล้หรือการล่วงล้ าเข้ามาใน
พื้นที่ท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 

๓๕.๖.๕ อุบัติเหตุว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ หมวดข้อ ๕ ข้อ ๓๗(๒) และ 
(๔) 

(๒) ใช้เครื่องกีดขวาง เพื่อป้องกัน ขัดขวาง 
หรือหน่วงเหนี่ยวบุคคลและพยานพาหนะที่ไม่มีสิทธิเข้าไป 
ในพื้นทีท่ี่มีการรักษาความปลอดภัย 

(๔) จัดให้มีระบบสัญญาณเตือนภัยส าหรับ 
ตรวจและเตือนให้ทราบ เมื่อมีการเข้าใกล้หรือการล่วงล้ าเข้า
มาในพ้ืนท่ีที่มีการรักษาความปลอดภัย 

๓๕.๖.๕.๑ อบรมช้ีแจงการใช้ 
เครื่องมือยกขน วิธีการขนย้าย และวิธีการจัดวางสิ่งอุปกรณ์  

๓๕ .๖ .๕ .๒  หมั่ นตรวจและ 
ปรนนิบัติบ ารุงเครื่องมือยกขนอยู่เสมอ 

๓๕.๖.๕.๓ ท าความสะอาดในที่
เก็บรักษา 

๓๕.๖.๖ การช ารุดหรือเสื่อมสภาพ 
สิ่งอุปกรณ์ซึ่งอยู่ในที่เก็บรักษา 

จะต้องได้รับการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพใช้การได้ หรือ มิให้
เสื ่อมสภาพก่อนน าไปใช้โดยจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ 
หรือ  

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ค าสั่งที่ทางราชการก าหนด หรือตามค าแนะน าของผู้ผลิต 

หรือท าหน้าท่ีทางเทคนิค 
ข้อ ๓๕.๗ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากท่ีเก็บ 

๓๕.๗.๑ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บ
ต้องมีหลักฐานการน าออก 

๓๕.๗.๒ การย้ายที่ เก็บสิ่ งอุปกรณ์ต้อง
บันทึก การย้ายไว้เป็นหลักฐาน 

๓๕.๗.๓ สิ่งอุปกรณ์ใดที่น าเข้าเก็บก่อน ให้
น าออกจ่ายก่อน 
 คู่มือประกอบการรับตรวจเรื่องอาวุธประจ ากาย, ประจ า 
หน่วยและเครื่องควบคุมการยิง พ.ศ. ๒๕๓๐ เล่ม ๑ ข้อ ๒.๓, 
๒.๓.๑ - ๒.๓.๔ 
     ข้อ ๒.๓ การด าเนินการควบคุมทางปฏิบัติ (ในคลัง) อาวุธ
ซึ่งเก็บในคลังนั้น จะต้องเก็บไว้ในลักษณะแยกเป็นพวก เป็น
ชนิด เป็นกลุ่ม อาวุธควรเก็บเข้าในราวปืน หรือโต๊ะ วางปืน
ภายในคลังจะต้องเป็นระเบียบเรียบร้อยท านองที่ว่า “หยิบก็
ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา” 

ข้อ ๒.๓.๑ ที่ราวปืนจะต้องปิดป้ายราวปืน (ทบ.๑๐๑- 
๐๓๐) กรอกยศนาม, หมายเลขปืน ซึ่งเป็นอาวุธประจ ากาย
ของ ผู้นั้น ทุกกระบอก 
      ข้อ ๒.๓.๒ อาวุธจะต้องแบ่งเป็น อาวุธของแต่ละหมวด      
มีผู้บังคับหมวดเป็นผู้รับผิดชอบในอาวุธของหมวด และ ปิด
ป้ายแบ่งเป็นการบ่งช้ีความรับผิดชอบในอาวุธของหมวด ในป้าย
ควรมีอักษร ๓ แถวคือ หมวดในแถวที่ ๑ ชนิด อาวุธและ
จ านวน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
๔ . ๓  เ ค รื่ อ ง

ควบคุม การยิงและตู้
เก็บเครื่อง ควบคุมการ
ยิง 

ในแถวที่ ๒ และยศนามของผู้บังคับหมวด นั้นในแถวที่ ๓ ทั้งนี้
จะต้องเป็นไปให้ถูกต้อง ตามบัญชีบรรจุ ก าลังตามต าแหน่ง
หน้าท่ีของหน่วยนั้น ๆ 
 ตรวจการเก็บเครื่องควบคุมการยิงจะต้องเก็บไว้ใน ตู้เก็บที่
ถูกต้องตามแบบที่กองทัพบกก าหนด หรือตามสภาวะ ที่
เหมาะสม 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๑๘๒/๑๔๒๕๖ ลง ๑๑ ก.ค. ๙๘ เรื่อง 
การปรนนิบัติบ ารุงและการควบคุมเครื่องควบคุมการยิง ข้อ ๙ 

ข้อ ๙ ต้องระวังอย่าให้ผิวหนังหรือนิ้วมือแตะต้อง กับเลนส์
หรือส่วนที่เป็นแก้วตลอดจนผิวโลหะ ส่วนท่ี มิได้ทาสี เพราะจะ
ท าให้ไขมันหรือกรดที่ปนอยู่ในเหง่ือไคล เกาะติดกับเลนส์เป็น
รอยฝ้าหรือกัดแก้วและโลหะนั้น ๆ ให้ช ารุดได้ 
 ตรวจตู้เก็บเครื่องควบคุมการยิงต้องมีเครื่องให้ความร้อน 
ภายในตู้จะต้องมีเครื่องวัดอุณหภูมิภายในตู้และนอกตู้ 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๑๘๒/๑๔๒๕๖ ลง ๑๑ ก.ค. ๒๔๙๘ 
เรื่อง การปรนนิบัติบ ารุงและการควบคุมเครื่องควบคุม การยิง 
ข้อ ๒๐ 
ข้อ ๒๐ การสร้างตู้เก็บ 

ก. ตู้เก็บมีอยู่ ๒ แบบ คือ แบบผนังเด่ียว และ 
ผนังคู่ ทั้ง ๒ แบบนี้มีรูระบายอากาศ และเครื่องให้ความร้อน 
เป็นส่วนส าคัญ 

ข. ตู้เก็บแบบผนังเดี่ยว ตู้เก็บแบบนี้ท าด้วยไม้ มีขนาด ๑ 
ม. x ๑ ม. x ๒ ม. ฝาตั้ง 3 ด้าน รวมทั้งประตู ให้เจาะรูขนาด ๓ 
ซม. เหนือขอบล่างขึ้นมาประมาณ ๖ - ๘ ซม. และทั้งนี้ต่ าจาก     
ขอบบนลงมาก็เจาะรูให้ขนาดและระยะเช่นเดียวกันด้วย   

 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ภายในตู้ท าเป็นช้ันวางเครื่องควบการยิง โดยใช้ ไม้แผ่นบาง

พอสมควรวางเรียงห่าง ๆ กัน หรือเจาะไม้แผ่น ให้เป็นรู ๆ ก็
ได้เพื่อเป็นช่องโปร่งให้อากาศหมุนเวียนถ่ายเท ได้ที่พื้นล่าง
ติดหลอดไฟฟ้า ซึ่งควรใช้หลอดชนิด ๕๐ วัตต์ ๒ หลอด หรือ
หลอด ๑๐๐ วัตต์ หลอดเดียว หรือจะใช้ เครื่องให้ความร้อน
แบบเตาไฟฟ้า ชนิดลวดต้านทาน แทน หลอดไฟฟ้าก็ได้ (ควร
จะมีครอบป้องกันเครื่องให้ความร้อน นี้ด้วย เพื่อป้องกันการ
เกิดเพลิงไหม้ขึ้น) อากาศจะเข้าทาง รูว่าง และได้รับความ
ร้อนจากหลอดไฟฟ้าลอยผ่านขึ้นไป ข้างบน พาความช้ืนไป
ข้างบน พาความช้ืนในตู้ออกไปทาง รูบน ตู้เก็บแบบบนนี้จะ
ป้องกันความขึ้นได้ดีมาก ถ้าให้อุณหภูมิภายในตู้สูงกว่า
อุณหภูมิภายนอกประมาณ ๑๐ - ๑๕ องศา ฟาเรนไฮต์ ทั้งนี้
ต้องระวังมิให้อุณหภูมิภายในสูงมากเกิน ๑๐๐ องศาฟาเรน
ไฮต์ เพราะจะท าให้เครื่องบังคับการยิงเป็น อันตรายได้ 

ค. ตู้ เก็บแบบผนังคู่  ตู้ เก็บแบบนี้ คือ ท าตู้
ช้ันในซ้อนเข้าไว้อีกใบหนึ่งในตู้แบบผนังเดี่ยวโดยให้มีที่ว่าง 
ระหว่างตู้ซ้อน ๒ ช้ันนั้นประมาณ ๓ - ๔ นิ้ว รูระบาย อากาศ
ของตู้ช้ันในต้องเจาะเพิ่มไว้ที่เพดานอีกด้วย เพื่อให้ เป็นทาง
ระบายอากาศออกตอนบนของตู้ช้ันนอกได้สะดวก อากาศจึง
ผ่านเข้ามาจากนอกตู้และผ่านช่องว่างระหว่างตู้ ทั้งสอง เมื่อ
ได้รับความร้อนจากเครื่องให้ความร้อน ก็จะลอยออกไปทาง
ด้านบน อนึ่ง ขนาดของตู้เก็บตามที่ซี้แจงไว้นี้ เป็นเพียง
แนวทางเท่านั้น หน่วยต่าง ๆ อาจจะพิจารณา จัดท าตู้เก็บ
ขนาดอื่น ๆ ให้เหมาะสมกับขนาด 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
๔ . ๓  เ ค รื่ อ ง

ควบคุม การยิงและตู้
เก็บเครื่อง ควบคุมการ
ยิง 

ในแถวที่ ๒ และยศนามของผู้บังคับหมวด นั้นในแถวที่ ๓ ทั้งนี้
จะต้องเป็นไปให้ถูกต้อง ตามบัญชีบรรจุ ก าลังตามต าแหน่ง
หน้าท่ีของหน่วยนั้น ๆ 
 ตรวจการเก็บเครื่องควบคุมการยิงจะต้องเก็บไว้ใน ตู้เก็บที่
ถูกต้องตามแบบที่กองทัพบกก าหนด หรือตามสภาวะ ที่
เหมาะสม 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๑๘๒/๑๔๒๕๖ ลง ๑๑ ก.ค. ๙๘ เรื่อง 
การปรนนิบัติบ ารุงและการควบคุมเครื่องควบคุมการยิง ข้อ ๙ 

ข้อ ๙ ต้องระวังอย่าให้ผิวหนังหรือนิ้วมือแตะต้อง กับเลนส์
หรือส่วนที่เป็นแก้วตลอดจนผิวโลหะ ส่วนท่ี มิได้ทาสี เพราะจะ
ท าให้ไขมันหรือกรดที่ปนอยู่ในเหง่ือไคล เกาะติดกับเลนส์เป็น
รอยฝ้าหรือกัดแก้วและโลหะนั้น ๆ ให้ช ารุดได้ 
 ตรวจตู้เก็บเครื่องควบคุมการยิงต้องมีเครื่องให้ความร้อน 
ภายในตู้จะต้องมีเครื่องวัดอุณหภูมิภายในตู้และนอกตู้ 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๑๘๒/๑๔๒๕๖ ลง ๑๑ ก.ค. ๒๔๙๘ 
เรื่อง การปรนนิบัติบ ารุงและการควบคุมเครื่องควบคุม การยิง 
ข้อ ๒๐ 
ข้อ ๒๐ การสร้างตู้เก็บ 

ก. ตู้เก็บมีอยู่ ๒ แบบ คือ แบบผนังเดี่ยว และ 
ผนังคู่ ทั้ง ๒ แบบนี้มีรูระบายอากาศ และเครื่องให้ความร้อน 
เป็นส่วนส าคัญ 

ข. ตู้เก็บแบบผนังเดี่ยว ตู้เก็บแบบนี้ท าด้วยไม้ มีขนาด ๑ 
ม. x ๑ ม. x ๒ ม. ฝาตั้ง 3 ด้าน รวมทั้งประตู ให้เจาะรูขนาด ๓ 
ซม. เหนือขอบล่างขึ้นมาประมาณ ๖ - ๘ ซม. และทั้งนี้ต่ าจาก     
ขอบบนลงมาก็เจาะรูให้ขนาดและระยะเช่นเดียวกันด้วย   

 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ภายในตู้ท าเป็นช้ันวางเครื่องควบการยิง โดยใช้ ไม้แผ่นบาง

พอสมควรวางเรียงห่าง ๆ กัน หรือเจาะไม้แผ่น ให้เป็นรู ๆ ก็
ได้เพื่อเป็นช่องโปร่งให้อากาศหมุนเวียนถ่ายเท ได้ที่พื้นล่าง
ติดหลอดไฟฟ้า ซึ่งควรใช้หลอดชนิด ๕๐ วัตต์ ๒ หลอด หรือ
หลอด ๑๐๐ วัตต์ หลอดเดียว หรือจะใช้ เครื่องให้ความร้อน
แบบเตาไฟฟ้า ชนิดลวดต้านทาน แทน หลอดไฟฟ้าก็ได้ (ควร
จะมีครอบป้องกันเครื่องให้ความร้อน นี้ด้วย เพื่อป้องกันการ
เกิดเพลิงไหม้ขึ้น) อากาศจะเข้าทาง รูว่าง และได้รับความ
ร้อนจากหลอดไฟฟ้าลอยผ่านขึ้นไป ข้างบน พาความช้ืนไป
ข้างบน พาความช้ืนในตู้ออกไปทาง รูบน ตู้เก็บแบบบนนี้จะ
ป้องกันความขึ้นได้ดีมาก ถ้าให้อุณหภูมิภายในตู้สูงกว่า
อุณหภูมิภายนอกประมาณ ๑๐ - ๑๕ องศา ฟาเรนไฮต์ ทั้งนี้
ต้องระวังมิให้อุณหภูมิภายในสูงมากเกิน ๑๐๐ องศาฟาเรน
ไฮต์ เพราะจะท าให้เครื่องบังคับการยิงเป็น อันตรายได้ 

ค. ตู้ เก็บแบบผนังคู่  ตู้ เก็บแบบนี้ คือ ท าตู้
ช้ันในซ้อนเข้าไว้อีกใบหนึ่งในตู้แบบผนังเดี่ยวโดยให้มีที่ว่าง 
ระหว่างตู้ซ้อน ๒ ช้ันนั้นประมาณ ๓ - ๔ นิ้ว รูระบาย อากาศ
ของตู้ช้ันในต้องเจาะเพิ่มไว้ที่เพดานอีกด้วย เพื่อให้ เป็นทาง
ระบายอากาศออกตอนบนของตู้ช้ันนอกได้สะดวก อากาศจึง
ผ่านเข้ามาจากนอกตู้และผ่านช่องว่างระหว่างตู้ ทั้งสอง เมื่อ
ได้รับความร้อนจากเครื่องให้ความร้อน ก็จะลอยออกไปทาง
ด้านบน อนึ่ง ขนาดของตู้เก็บตามที่ซี้แจงไว้นี้ เป็นเพียง
แนวทางเท่านั้น หน่วยต่าง ๆ อาจจะพิจารณา จัดท าตู้เก็บ
ขนาดอื่น ๆ ให้เหมาะสมกับขนาด 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
๔.๖ สภาพคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๗ การป้องกัน 

การทุจริต 
 

ข้อ ๖.๒ การปฏิบัติของหน่วย เมื่อได้รับ (บชอพ.) ขั้นต้น 
                ๖.๒.๓ ใช้ ชอพ.ท าการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 
แล้วเบิกทดแทนให้เต็มระดับอยู่เสมอ 
 ตรวจดูสภาพความมั่นคงแข็งแรง 
 ตรวจความสะอาด 
 ตรวจความปลอดภัยจากสาเหตุอื่น ๆ เช่น  
๑) ภัยธรรมชาติ 
๒) อัคคีภัย  
๓) การทุจริต  
๔) การก่อวินาศกรรม 

๕) อุบัติเหตุ 
๖) การช ารุดหรือเสื่อมสภาพ-ตรวจมาตรการการเก็บ 

รักษาและการรักษาความปลอดภัย 
 ตรวจดูคลังปิดประตูใส่กุญแจและตีตราให้เรียบร้อย เมื่อ
เลิกงาน 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๕.๖, 
๓๕.๖.๓.๑ - ๓๕.๖.๓.๓  
   ข้อ ๓๕.๖ การทุจริต 

ข้อ ๓๕.๖.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ที่มีค่าสูง ขนย้ายและขายง่าย 
ต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัย และมอบความรับผิดชอบให้ เฉพาะ
บุคคล 
 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
๔.๔ เครื่องมือชุด 

ช่างอาวุธ 
 
 
 
 
๔.๕ ช้ินส่วน ซ่อม

ตามอัตราพิกัด (ชอพ.) 
 

และจ านวน เครื่องบังคับการยิงท่ีมีอยู่ตามสมควรได้โดยอาศัย
หลักการ ดังกล่าวแล้ว รวมทั้งพิจารณาจ านวนความร้อนที่จะ
ให้เป็นไป โดยเหมาะสม 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การเก็บกล้องส่องสองตา หน่วย ไม่
ระมัดระวัง เลนส์ไม่สะอาด มีคราบไขมัน 
 ตรวจบัญชีประกอบชุด ทบ.๔๖๓-๐๔๐ จ านวน, รายการ, 
การเก็บการวาง, ผังการจัดเก็บ, ความสะอาดและ ใช้การได้ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๕.๓.๒ 
      ข้อ ๓๕.๓.๒ ให้เขียนผังแสดงที่เก็บตามที่จัดระบบไว้ใน 
ข้อ ๓๕.๓.๑ เพื่อสะดวกในการวางแผนน าสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บ 
 ตรวจดูการเก็บช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (ชอพ.) ครบ
ตามบัญชีคุม, มีตู้ชั้น ช่องเก็บของ, ค้นหาสะดวก, มีป้ายช่ือสิ่ง
อุปกรณ์ถูกต้อง และมีการหมุนเวียน 
 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๓๕.๔.๓ และ ๓๕.๔.๔  
        ๓๕.๔.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม 
        ๓๕.๔.๔ น าสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บในที่ท่ีก าหนดให้ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด 
และช้ินส่วนซ่อมท่ีสะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๖.๒ 
และ ๖.๒.๓ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
๔.๖ สภาพคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๗ การป้องกัน 

การทุจริต 
 

ข้อ ๖.๒ การปฏิบัติของหน่วย เมื่อได้รับ (บชอพ.) ขั้นต้น 
                ๖.๒.๓ ใช้ ชอพ.ท าการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 
แล้วเบิกทดแทนให้เต็มระดับอยู่เสมอ 
 ตรวจดูสภาพความมั่นคงแข็งแรง 
 ตรวจความสะอาด 
 ตรวจความปลอดภัยจากสาเหตุอื่น ๆ เช่น  
๑) ภัยธรรมชาติ 
๒) อัคคีภัย  
๓) การทุจริต  
๔) การก่อวินาศกรรม 

๕) อุบัติเหตุ 
๖) การช ารุดหรือเสื่อมสภาพ-ตรวจมาตรการการเก็บ 

รักษาและการรักษาความปลอดภัย 
 ตรวจดูคลังปิดประตูใส่กุญแจและตีตราให้เรียบร้อย เมื่อ
เลิกงาน 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๕.๖, 
๓๕.๖.๓.๑ - ๓๕.๖.๓.๓  
   ข้อ ๓๕.๖ การทุจริต 

ข้อ ๓๕.๖.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ท่ีมีค่าสูง ขนย้ายและขายง่าย 
ต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัย และมอบความรับผิดชอบให้ เฉพาะ
บุคคล 
 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
๔.๔ เครื่องมือชุด 

ช่างอาวุธ 
 
 
 
 
๔.๕ ช้ินส่วน ซ่อม

ตามอัตราพิกัด (ชอพ.) 
 

และจ านวน เครื่องบังคับการยิงท่ีมีอยู่ตามสมควรได้โดยอาศัย
หลักการ ดังกล่าวแล้ว รวมทั้งพิจารณาจ านวนความร้อนที่จะ
ให้เป็นไป โดยเหมาะสม 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การเก็บกล้องส่องสองตา หน่วย ไม่
ระมัดระวัง เลนส์ไม่สะอาด มีคราบไขมัน 
 ตรวจบัญชีประกอบชุด ทบ.๔๖๓-๐๔๐ จ านวน, รายการ, 
การเก็บการวาง, ผังการจัดเก็บ, ความสะอาดและ ใช้การได้ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๕.๓.๒ 
      ข้อ ๓๕.๓.๒ ให้เขียนผังแสดงที่เก็บตามที่จัดระบบไว้ใน 
ข้อ ๓๕.๓.๑ เพื่อสะดวกในการวางแผนน าสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บ 
 ตรวจดูการเก็บช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (ชอพ.) ครบ
ตามบัญชีคุม, มีตู้ชั้น ช่องเก็บของ, ค้นหาสะดวก, มีป้ายช่ือสิ่ง
อุปกรณ์ถูกต้อง และมีการหมุนเวียน 
 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๓๕.๔.๓ และ ๓๕.๔.๔  
        ๓๕.๔.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม 
        ๓๕.๔.๔ น าสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บในที่ท่ีก าหนดให้ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด 
และช้ินส่วนซ่อมท่ีสะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๖.๒ 
และ ๖.๒.๓ 

 
 
  

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
๔.๖ สภาพคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๗ การป้องกัน 

การทุจริต 
 

ข้อ ๖.๒ การปฏิบัติของหน่วย เมื่อได้รับ (บชอพ.) ขั้นต้น 
                ๖.๒.๓ ใช้ ชอพ.ท าการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 
แล้วเบิกทดแทนให้เต็มระดับอยู่เสมอ 
 ตรวจดูสภาพความมั่นคงแข็งแรง 
 ตรวจความสะอาด 
 ตรวจความปลอดภัยจากสาเหตุอื่น ๆ เช่น  
๑) ภัยธรรมชาติ 
๒) อัคคีภัย  
๓) การทุจริต  
๔) การก่อวินาศกรรม 

๕) อุบัติเหตุ 
๖) การช ารุดหรือเสื่อมสภาพ-ตรวจมาตรการการเก็บ 

รักษาและการรักษาความปลอดภัย 
 ตรวจดูคลังปิดประตูใส่กุญแจและตีตราให้เรียบร้อย เมื่อ
เลิกงาน 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๕.๖, 
๓๕.๖.๓.๑ - ๓๕.๖.๓.๓  
   ข้อ ๓๕.๖ การทุจริต 

ข้อ ๓๕.๖.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ท่ีมีค่าสูง ขนย้ายและขายง่าย 
ต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัย และมอบความรับผิดชอบให้ เฉพาะ
บุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
๕. การรักษาความ 
ปลอดภัย 

๕.๑ การป้องกัน 
อั ค คี ภั ย  แ ล ะ ก า ร
ปฏิบัติ เมื่อเกิดอัคคีภยั 

ข้อ ๓๕.๖.๓.๒ คลังทุกคลังจะต้องปิดประตูใส่กุญแจ 
และตีตราให้เรียบร้อยเมื่อเลิกงาน 

ข้อ ๓๕.๖.๓.๓ ระมัดระวังมิให้บุคคลลักลอบน า สิ่ง
อุปกรณ์ออกจากคลัง 
 
 
 ตรวจดู ระเบียบ/ค าสั่งการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย, แผนการขนย้ายเมื่อเกิดอัคคีภัย, แผนการ 
ป้องกันอัคคีภัย, การตรวจการป้องกันอัคคีภัยโดยผู้บังคับ 
บัญชาและการรายงานผล, เครื่องมือดับเพลิงและการฝึก 
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย (คลังอาวุธ, โรงปืน) 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๕ ข้อ ๓๔ (๑) หมวด 
๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 

ข้อ ๓๔ ในการพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภยั 
เกี่ยวกับสถานที่ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงภยันตราย 
ดังต่อไปนี้ 

(๑ )  ภยันตรายที่ เ กิ ดจากปรากฏการณ์
ธรรมชาติ และอุบัติเหตุ เช่น พายุ น้ าท่วม ฟ้าผ่า แผ่นดินไหว 
ดินถล่ม และเพลิงไหม้ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัยและ          
การปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค. ๐๓ ข้อ 
๕, ๖, ๗.๕, ๗.๖, ๗.๘, ๗.๘.๑ และ ๗.๘.๒  
 

 
  

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๕ ความรับผิดชอบ 

ผบ.หน่วยทุกขนาด มีหน้าที่รับผิดชอบในการ 
ป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้นในอาคาร 
สถานท่ีซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยนั้น ๆ 

ผบ.หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
แต่งตั้ง นายทหารขึ้น ๑ นาย เป็นผู้อ านวยการดับเพลิง มี
หน้าที่ อ านวยการดับเพลิง ซึ่งเกิดภายในหน่วย ตรวจการ
ป้องกัน อัคคีภัยภายในหน่วย และเป็นผู้เสนอแนะการป้องกนั
อัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยแก่ ผบ.หน่วยนั้น ๆ 
ข้อ ๖ เจ้าหน้าท่ีดับเพลิง 

ให้หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
ก าหนด เจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เช่น 

๖.๑ เจ้าหน้าท่ีให้สัญญาณเพลิงไหม้ 
๖.๒ เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้บังคับบัญชา และหน่วย

ดับเพลิง 
๖.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสิ่งอุปกรณ์การดับเพลิงและ 

ตรวจสิ่งซึ่งจะเป็นต้นเหตุเพลิงไหม้ 
๖.๔ เจ้าหน้าท่ีดับเพลิงข้ันต้น  
๖.๕ เจ้าหน้าที่ขนย้ายสิ่งของออกจากบริเวณ 

เพลิงไหม้ และควบคุมสิ่งของ 
๖.๖ เจ้าหน้าที่กันคนพลุกพล่าน และกีดขวาง

การดับเพลิง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
๕. การรักษาความ 
ปลอดภัย 

๕.๑ การป้องกัน 
อั ค คี ภั ย  แ ล ะ ก า ร
ปฏิบัติ เมื่อเกิดอัคคีภยั 

ข้อ ๓๕.๖.๓.๒ คลังทุกคลังจะต้องปิดประตูใส่กุญแจ 
และตีตราให้เรียบร้อยเมื่อเลิกงาน 

ข้อ ๓๕.๖.๓.๓ ระมัดระวังมิให้บุคคลลักลอบน า สิ่ง
อุปกรณ์ออกจากคลัง 
 
 
 ตรวจดู ระเบียบ/ค าสั่งการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย, แผนการขนย้ายเมื่อเกิดอัคคีภัย, แผนการ 
ป้องกันอัคคีภัย, การตรวจการป้องกันอัคคีภัยโดยผู้บังคับ 
บัญชาและการรายงานผล, เครื่องมือดับเพลิงและการฝึก 
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย (คลังอาวุธ, โรงปืน) 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๕ ข้อ ๓๔ (๑) หมวด 
๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 

ข้อ ๓๔ ในการพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภยั 
เกี่ยวกับสถานที่ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงภยันตราย 
ดังต่อไปนี้ 

(๑ )  ภยันตรายที่ เ กิ ดจากปรากฏการณ์
ธรรมชาติ และอุบัติเหตุ เช่น พายุ น้ าท่วม ฟ้าผ่า แผ่นดินไหว 
ดินถล่ม และเพลิงไหม้ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัยและ          
การปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค. ๐๓ ข้อ 
๕, ๖, ๗.๕, ๗.๖, ๗.๘, ๗.๘.๑ และ ๗.๘.๒  
 

 
  

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๕ ความรับผิดชอบ 

ผบ.หน่วยทุกขนาด มีหน้าที่รับผิดชอบในการ 
ป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้นในอาคาร 
สถานท่ีซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยนั้น ๆ 

ผบ.หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
แต่งตั้ง นายทหารขึ้น ๑ นาย เป็นผู้อ านวยการดับเพลิง มี
หน้าที่ อ านวยการดับเพลิง ซึ่งเกิดภายในหน่วย ตรวจการ
ป้องกัน อัคคีภัยภายในหน่วย และเป็นผู้เสนอแนะการป้องกนั
อัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยแก่ ผบ.หน่วยนั้น ๆ 
ข้อ ๖ เจ้าหน้าท่ีดับเพลิง 

ให้หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
ก าหนด เจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เช่น 

๖.๑ เจ้าหน้าท่ีให้สัญญาณเพลิงไหม้ 
๖.๒ เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้บังคับบัญชา และหน่วย

ดับเพลิง 
๖.๓ เจ้าหน้าท่ีตรวจสิ่งอุปกรณ์การดับเพลิงและ 

ตรวจสิ่งซึ่งจะเป็นต้นเหตุเพลิงไหม้ 
๖.๔ เจ้าหน้าท่ีดับเพลิงข้ันต้น  
๖.๕ เจ้าหน้าที่ขนย้ายสิ่งของออกจากบริเวณ 

เพลิงไหม้ และควบคุมสิ่งของ 
๖.๖ เจ้าหน้าที่กันคนพลุกพล่าน และกีดขวาง

การดับเพลิง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๖.๗ เจ้าหน้าที่ป้องกันเหตุแทรกแซงอื่น ๆ เช่น 

การขโมย การก่อวินาศกรรม ฯลฯ 
๖.๘ เจ้าหน้าท่ีแสงสว่าง จัดขึ้นเพื่อสะดวกในการ 

เฝ้ารักษาสิ่งของในเวลากลางคืน หลังจากเกิดเพลิงไหม้ ให้พ้น
จากการโจรกรรม และเพื่อสะดวกแก่เจ้าหน้าที่อื่น ๆ ซึ่ง
จะต้องปฏิบัติงานในเวลากลางคืนด้วย 

เจ้าหน้าที่ต่าง ๆ เหล่านี้ จะต้องมีค าสั่งก าหนด 
หน้าท่ีและการปฏิบัติไว้โดยแน่นอน  

ข้อ ๗.๕ แผนการขนย้ายสิ่งของ 
ทุกหน่วยจะต้องจัดเตรียมแผนการขนย้าย 

สิ่งของภายในอาคารสถานที่ของหน่วยนั้น ๆ ไว้แต่เนิ่น ๆ 
แผนการนี้ควรมีช่องทางออกทุกช่องที่ติดตั้งเครื่องอุปกรณ์ ใน
การดับเพลิง ทางออกเวลาฉุกเฉินของเจ้าหน้าที่แต่ละส่วน 
ของอาคารสถานที่นั้น ๆ ล าดับความส าคัญของการขนย้าย 
ก่อนหลังตลอดจนเจ้าหน้าที่ในการขนย้าย เป็นต้น แผนการ 
ขนย้ายนี้ควรติดตั้งไว้แต่ละอาคารสถานที่ ณ ที่ซึ่งสามารถ 
เห็นได้โดยทั่วกัน 

ข้อ ๗.๖ แผนการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติ
เมื่อเกิด อัคคีภัย ทุกหน่วยจะต้องมีแผนป้องกันอัคคีภัย และ
การ ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยตามความเหมาะสมกับสภาพและ 
สิ่งแวดล้อมของหน่วยนั้น ๆ ก่อนการวางแผนป้องกันอัคคีภัย 
ควรจะได้มีการส ารวจอาคารสถานท่ีและสิ่งต่าง ๆ ในบริเวณ    
ที่อยู่ ในความรับผิดชอบของหน่วย การส ารวจก็เพื่อหา 
รายละ เอี ยด ใน เรื่ อ งปริมาตรของอาคาร เพื่ อจั ดหา              
เครื่อง ดับเพลิงให้พอเพียง ต าบลส าคัญ ๆ ที่จะต้องท าการ
ตรวจ  

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 การป้องกันอัคคีภัยภายในหน่วยอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ ต่อครั้ง 

ส าหรับหน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเท่าขึ้นไป ให้ ผบ.หน่วยนั้น 
ๆ ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยของหน่วย ตามแต่จะ
พิจารณาเห็นสมควร 

ข้อ ๗.๘ การตรวจการป้องกันอัคคีภัย 
๗.๘.๑ ผู้บั งคับหน่วย ช้ัน ผบ.พัน .  หรือ

เทียบเท่า จะต้องท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายใน
หน่วยเดือนละ ๑ ครั้ง ส าหรับหน่วยกองร้อยหรือเทียบเท่า 
จะต้องท าการ ตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายในหน่วยอย่าง
น้อย ๒ สัปดาห์ ต่อครั้ง ส าหรับหน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเทา่
ขึ้นไป ให้ ผบ.หน่วยนั้น ๆ ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัย
ของหน่วย ตามแต่จะพิจารณาเห็นสมควร 
๗.๘.๒ ผู้อ านวยการดับเพลิงของกองพันหรือ เทียบเท่าขึ้นไป 
จะต้องท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายใน หน่วยอย่าง
น้อยเดือนละครั้ง พร้อมตั้งบันทึกผลการ ตรวจสอบเสนอ ผบ.
หน่วยนั้น ๆ พร้อมด้วยข้อคิดเห็นต่าง ๆ ตามตัวอย่างรายการ
ตรวจสอบในผนวก ข ซึ่งแนบท้าย ระเบียบนี้ เสนอต่อผู้บังคับ
หน่วยเพื่อพิจารณาด าเนินการ และสมควรแก้ไขปรับปรุงให้
เหมาะสมอยู่เสมอ และแผนนี้ ควรจะได้การประสานการ
ปฏิบัติกับหน่วยดับเพลิงสาธารณะ และส่วนราชการข้างเคียง
อย่างใกล้ชิด เพื่อการช่วยเหลือ ซึ่งกันและกัน เมื่อหน่วย
จัดท าแผนป้องกันอัคคีภัยของหน่วย แล้ว ให้หน่วยส าเนาส่ง
หน่วยเหนือทราบด้วยตัวอย่าง หัวข้อ ในการท าแผนป้องกัน
อัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย ปรากฏตามผนวก ก 
ซึ่งแนบท้ายระเบียบนี้  
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๖.๗ เจ้าหน้าที่ป้องกันเหตุแทรกแซงอื่น ๆ เช่น 

การขโมย การก่อวินาศกรรม ฯลฯ 
๖.๘ เจ้าหน้าท่ีแสงสว่าง จัดขึ้นเพื่อสะดวกในการ 

เฝ้ารักษาสิ่งของในเวลากลางคืน หลังจากเกิดเพลิงไหม้ ให้พ้น
จากการโจรกรรม และเพื่อสะดวกแก่เจ้าหน้าที่อื่น ๆ ซึ่ง
จะต้องปฏิบัติงานในเวลากลางคืนด้วย 

เจ้าหน้าที่ต่าง ๆ เหล่านี้ จะต้องมีค าสั่งก าหนด 
หน้าท่ีและการปฏิบัติไว้โดยแน่นอน  

ข้อ ๗.๕ แผนการขนย้ายสิ่งของ 
ทุกหน่วยจะต้องจัดเตรียมแผนการขนย้าย 

สิ่งของภายในอาคารสถานที่ของหน่วยนั้น ๆ ไว้แต่เนิ่น ๆ 
แผนการนี้ควรมีช่องทางออกทุกช่องที่ติดตั้งเครื่องอุปกรณ์ ใน
การดับเพลิง ทางออกเวลาฉุกเฉินของเจ้าหน้าที่แต่ละส่วน 
ของอาคารสถานที่นั้น ๆ ล าดับความส าคัญของการขนย้าย 
ก่อนหลังตลอดจนเจ้าหน้าที่ในการขนย้าย เป็นต้น แผนการ 
ขนย้ายนี้ควรติดตั้งไว้แต่ละอาคารสถานที่ ณ ที่ซึ่งสามารถ 
เห็นได้โดยทั่วกัน 

ข้อ ๗.๖ แผนการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติ
เมื่อเกิด อัคคีภัย ทุกหน่วยจะต้องมีแผนป้องกันอัคคีภัย และ
การ ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยตามความเหมาะสมกับสภาพและ 
สิ่งแวดล้อมของหน่วยนั้น ๆ ก่อนการวางแผนป้องกันอัคคีภัย 
ควรจะได้มีการส ารวจอาคารสถานที่และสิ่งต่าง ๆ ในบริเวณ    
ที่อยู่ ในความรับผิดชอบของหน่วย การส ารวจก็เพื่อหา 
รายละ เอี ยด ใน เรื่ อ งปริมาตรของอาคาร เพื่ อจั ดหา              
เครื่อง ดับเพลิงให้พอเพียง ต าบลส าคัญ ๆ ที่จะต้องท าการ
ตรวจ  

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 การป้องกันอัคคีภัยภายในหน่วยอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ ต่อครั้ง 

ส าหรับหน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเท่าขึ้นไป ให้ ผบ.หน่วยนั้น 
ๆ ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยของหน่วย ตามแต่จะ
พิจารณาเห็นสมควร 

ข้อ ๗.๘ การตรวจการป้องกันอัคคีภัย 
๗.๘.๑ ผู้บั งคับหน่วย ช้ัน ผบ.พัน .  หรือ

เทียบเท่า จะต้องท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายใน
หน่วยเดือนละ ๑ ครั้ง ส าหรับหน่วยกองร้อยหรือเทียบเท่า 
จะต้องท าการ ตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายในหน่วยอย่าง
น้อย ๒ สัปดาห์ ต่อครั้ง ส าหรับหน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเทา่
ขึ้นไป ให้ ผบ.หน่วยนั้น ๆ ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัย
ของหน่วย ตามแต่จะพิจารณาเห็นสมควร 
๗.๘.๒ ผู้อ านวยการดับเพลิงของกองพันหรือ เทียบเท่าขึ้นไป 
จะต้องท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายใน หน่วยอย่าง
น้อยเดือนละครั้ง พร้อมตั้งบันทึกผลการ ตรวจสอบเสนอ ผบ.
หน่วยนั้น ๆ พร้อมด้วยข้อคิดเห็นต่าง ๆ ตามตัวอย่างรายการ
ตรวจสอบในผนวก ข ซึ่งแนบท้าย ระเบียบนี้ เสนอต่อผู้บังคับ
หน่วยเพื่อพิจารณาด าเนินการ และสมควรแก้ไขปรับปรุงให้
เหมาะสมอยู่เสมอ และแผนนี้ ควรจะได้การประสานการ
ปฏิบัติกับหน่วยดับเพลิงสาธารณะ และส่วนราชการข้างเคียง
อย่างใกล้ชิด เพื่อการช่วยเหลือ ซึ่งกันและกัน เมื่อหน่วย
จัดท าแผนป้องกันอัคคีภัยของหน่วย แล้ว ให้หน่วยส าเนาส่ง
หน่วยเหนือทราบด้วยตัวอย่าง หัวข้อ ในการท าแผนป้องกัน
อัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย ปรากฏตามผนวก ก 
ซึ่งแนบท้ายระเบียบนี้  
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัยและ การ

ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๘ ลง ๑๒ ม.ค. 
๓๘ 
ข้อ ๗.๔ เครื่องมือดับเพลิง 

เครื่องมือและเครื่องใช้ ที่หน่วยสมควรจัดหา    
ไว้โดยใช้งบประมาณของหน่วยเอง ได้แก่ 
  - เครื่องดับเพลิงชนิดน้ ายาเคมี 
  - ถังทรายและพลั่วตักทราย 
  - ขวานขนาดใหญ่ 
  - ถังน้ า แหล่งเก็บน้ าทีม่ีน้ าขังอยู่ตลอดเวลา 
  - บันได 
  - ไฟฉาย 
  - ป้ายแสดงทางออกเวลาฉุกเฉิน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้อ านวยการดับเพลิงของกองพัน หรือ
เทียบเท่าขึ้นไปไม่ได้ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยคลัง, อาวุธ
ของหน่วยอย่างน้อยเดือนละครั้ง ผู้บังคับหน่วยใน ทุกระดับ
ไม่ได้ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยคลัง, อาวุธของหน่วยตาม
ระเบียบก าหนด ดังนี ้

ผบ.กรม หรือเทียบเท่าขึ้นไป ตามแต่จะเห็นสมควร (อย่าง
น้อยปีละ ครั้ง) 

ผบ.ร้อย. หรือเทียบเท่า ๒ สัปดาห์ต่อครั้ง ผบ.พัน. หรือ
เทียบเท่า เดือนละครั้ง  
ข้อ ๗.๗ การฝึกการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย 
      ให้ทุกหน่วยท าการฝึกเจ้าหน้าที่ท่ีได้ก าหนดขึ้น เพื่อปฏิบัติ     
เมื่อเกิดอัคคีภัยตามแผนที่จัดวางไว้โดยเฉพาะ  ให้เพ่งเล็ง 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕.๒ การเก็บวัตถุ 

อันตรายอื่น ๆ ไว้ใน 
คลัง 

การฝึกนอกเวลาราชการ และในเวลากลางคืนเป็น พิเศษโดย
ให้ด าเนินการฝึกในงวดที่ ๒ ของปีงบประมาณ (ห้วงเดือน 
ก.พ. - พ.ค.) และสามารถใช้เครื่องดับเพลิงที่ หน่วยมีอยู่จริง
ได้จ านวน ๑๐% (เศษให้ปัดเป็น ๑ เครื่อง) ทั้งนี้เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ที่ก าหนดไว้ สามารถปฏิบัติได้อย่างเป็น ระเบียบไม่
ตื่นตกใจ และปฏิบัติการได้ผลโดยแน่นอน เมื่อ เกิดอัคคีภัย
ขึ้น 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การฝึกซ้อมการป้องกันอัคคีภัยของ
หน่วยไม่ได้ฝึกซ้อมจริง (ท าเอกสารไว้รับตรวจเท่านั้น) 
 ตรวจดูการเก็บวัสดุไวไฟในอาคารหรือคลัง 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัยและ          
การปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค. ๐๓             
ข้อ ๗.๑.๔, ๗.๒.๔ และ ๗.๒.๖ 

ข้อ ๗.๑.๔ ห้ามน าวัตถุไวไฟไปเก็บไว้ในที่ท างานโดยไม่
จ าเป็น 

ข้อ ๗.๒.๔ คลังหรือห้องเก็บสิ่งของต่าง ๆ ควรจัดวาง ให้
เป็นระเบียบให้อากาศถ่ายเทได้ วัตถุไวไฟจะต้องแยกเก็บ 
ต่างหาก ควรจัดให้มีปรอทวัดอุณหภูมิของห้องหรือคลังต่าง ๆ  
ข้อ ๗.๒.๖ วัตถุบางอย่าง เช่น เซลลูลอยด์ น้ ามันยาง ผ้าหรือ
ด้ายชุบน้ ามัน วัตถุเหล่านี้หากเก็บรวมกันไว้เป็น จ านวนมาก
ในที่อับ เมื่อได้รับความร้อนมากขึ้นอาจเกิด การเผาไหม้ขึ้น
เองได้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัยและ การ

ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๘ ลง ๑๒ ม.ค. 
๓๘ 
ข้อ ๗.๔ เครื่องมือดับเพลิง 

เครื่องมือและเครื่องใช้ ที่หน่วยสมควรจัดหา    
ไว้โดยใช้งบประมาณของหน่วยเอง ได้แก่ 
  - เครื่องดับเพลิงชนิดน้ ายาเคมี 
  - ถังทรายและพลั่วตักทราย 
  - ขวานขนาดใหญ่ 
  - ถังน้ า แหล่งเก็บน้ าทีม่ีน้ าขังอยู่ตลอดเวลา 
  - บันได 
  - ไฟฉาย 
  - ป้ายแสดงทางออกเวลาฉุกเฉิน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้อ านวยการดับเพลิงของกองพัน หรือ
เทียบเท่าขึ้นไปไม่ได้ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยคลัง, อาวุธ
ของหน่วยอย่างน้อยเดือนละครั้ง ผู้บังคับหน่วยใน ทุกระดับ
ไม่ได้ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยคลัง, อาวุธของหน่วยตาม
ระเบียบก าหนด ดังนี ้

ผบ.กรม หรือเทียบเท่าขึ้นไป ตามแต่จะเห็นสมควร (อย่าง
น้อยปีละ ครั้ง) 

ผบ.ร้อย. หรือเทียบเท่า ๒ สัปดาห์ต่อครั้ง ผบ.พัน. หรือ
เทียบเท่า เดือนละครั้ง  
ข้อ ๗.๗ การฝึกการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย 
      ให้ทุกหน่วยท าการฝึกเจ้าหน้าที่ท่ีได้ก าหนดขึ้น เพื่อปฏิบัติ     
เมื่อเกิดอัคคีภัยตามแผนที่จัดวางไว้โดยเฉพาะ  ให้เพ่งเล็ง 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕.๒ การเก็บวัตถุ 

อันตรายอื่น ๆ ไว้ใน 
คลัง 

การฝึกนอกเวลาราชการ และในเวลากลางคืนเป็น พิเศษโดย
ให้ด าเนินการฝึกในงวดที่ ๒ ของปีงบประมาณ (ห้วงเดือน 
ก.พ. - พ.ค.) และสามารถใช้เครื่องดับเพลิงที่ หน่วยมีอยู่จริง
ได้จ านวน ๑๐% (เศษให้ปัดเป็น ๑ เครื่อง) ทั้งนี้เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ที่ก าหนดไว้ สามารถปฏิบัติได้อย่างเป็น ระเบียบไม่
ตื่นตกใจ และปฏิบัติการได้ผลโดยแน่นอน เมื่อ เกิดอัคคีภัย
ขึ้น 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การฝึกซ้อมการป้องกันอัคคีภัยของ
หน่วยไม่ได้ฝึกซ้อมจริง (ท าเอกสารไว้รับตรวจเท่านั้น) 
 ตรวจดูการเก็บวัสดุไวไฟในอาคารหรือคลัง 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัยและ          
การปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค. ๐๓             
ข้อ ๗.๑.๔, ๗.๒.๔ และ ๗.๒.๖ 

ข้อ ๗.๑.๔ ห้ามน าวัตถุไวไฟไปเก็บไว้ในที่ท างานโดยไม่
จ าเป็น 

ข้อ ๗.๒.๔ คลังหรือห้องเก็บสิ่งของต่าง ๆ ควรจัดวาง ให้
เป็นระเบียบให้อากาศถ่ายเทได้ วัตถุไวไฟจะต้องแยกเก็บ 
ต่างหาก ควรจัดให้มีปรอทวัดอุณหภูมิของห้องหรือคลังต่าง ๆ  
ข้อ ๗.๒.๖ วัตถุบางอย่าง เช่น เซลลูลอยด์ น้ ามันยาง ผ้าหรือ
ด้ายชุบน้ ามัน วัตถุเหล่านี้หากเก็บรวมกันไว้เป็น จ านวนมาก
ในที่อับ เมื่อได้รับความร้อนมากขึ้นอาจเกิด การเผาไหม้ขึ้น
เองได้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๕.๓ เวรยามและ 

แสงสว่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. การปรนนิบัติบ ารุง 
และการซ่อมบ ารุง 
    ๖.๑ การปรนนิบัติ 
บ ารุง, ความสะอาด
ของ อาวุธและเครื่อง
ประกอบ 

 ตรวจดูเวรยามที่คลังและสถานท่ีเก็บรักษา 
 ตรวจดูเครื่องให้แสงสว่างในเวลากลางคืน 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๑/๒๕๑๗ ลง ๒๒ พ.ย. ๑๗ เรื่อง 
ให้กวดขันการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการ ข้อ ๓ การ
รักษาความปลอดภัยของสถานที่เก็บรักษาหรือ คลังให้จัดเวร
ยามเฝ้าตรวจและระมัดระวังการโจรกรรมและ การก่อ
วินาศกรรมตลอด ๒๔ ซม. 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ 
๓๕.๖.๔.๑ 

ข้อ ๓๕.๖.๔.๑ จัดเจ้าหน้าที่รักษาการณ์หรือเวรยาม 
พร้อมอาวุธเพื่อตรวจรอบ ๆ บริเวณที่เก็บรักษาตาม ความ
จ าเป็น ถ้าหากบริเวณกว้างขวาง อาจจัดให้มียานพาหนะ 
และเครื่องมือสื่อสารด้วยก็ได้ 
 ตรวจอาวุธที่เก็บไว้ในคลัง การปรนนิบัติบ ารุงก่อนน า เข้า
ที่เก็บ ความสะอาดล ากล้อง, รังเพลิง, ความหลวมคลอน, 
โครงปืนส่วนบนและล่าง, สภาพสีและการชโลมน้ ามัน 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๓๔/๒๕๒๑ ลง ๗ มี.ค. ๒๑ เรื่อง 
กวดขันการปรนนิบัติบ ารุงยุทโธปกรณ์หลังการฝึก 

ข้อ ๒ ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน ก าชับ กวดขัน ให้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบประจ าอาวุธยุทโธปกรณ์นั้น ๆ เอาใจใส่ 
ดูแลรักษาปรนนิบัติ บ ารุ งอาวุธยุทโธปกรณ์ ในความ
รับผิดชอบของแต่ละคน ภายหลังการเสร็จสิ้นการใช้ฝึก 
ประจ าวันทุกครั้งให้สะอาดเรียบร้อยและอยู่ในสภาพที่จะ ใช้
งานได้ทันทีโดยเคร่งครัด 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๒ วัสดุท าความ 

สะอาดอาวุธและ สิ่ง
อุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง 

 ค าสั่งกองทัพบก(ค าสั่งช้ีแจง) ที่ ๕๖/๕๓๗๕ เรื่อง การ
ป้องกันสนิมและรา ลง ๑๐ มี.ค. ๙๘ ข้อ ๒ ค และ ง 

ข้อ ๒ ค อุณหภูมิเป็นเหตุให้การกลั่นตัวของความช้ืนใน 
อากาศเปลี่ยนแปลงไป ซึ่งท าให้โลหะเป็นสนิมได้ ฉะนั้น ต้อง
ตรวจปืนเล็กและล ากล้องและส่วนที่เป็นโลหะอื่น ๆ ทุกวัน คับ
จะต้องตรวจรางปืน, เลื่อนปืน, แคร่ปืน ฯลฯ เมื่อ ตรวจหา
ความช้ืนแล้วเช็ดให้แห้งแล้วชโลมด้วยน้ ามันใส ทาปืนบาง ๆ 
เพื่อป้องกันสนิม 

ข้อ ๒ ง ในระยะเวลาที่ไม่ได้ใช้ปฏิบัติงานในอันใดนั้น ส่วน
ที่เป็นโลหะที่ต้องท าการทาน้ ามันให้ใช้น้ ามันสนิมชโลม ให้หนา 
ๆ ให้ทั่ว เพื่อสามารถป้องกันต่อปฏิกิริยาของความ ช้ืนได้มาก
ที่สุด 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การปรนนิบัติบ ารุงไม่ชโลมน้ ามัน 
ป้องกันสนิมปืนเล็กยาวเอ็ม ๑๖ 
 ตรวจดูหลักฐานการเบิกทดแทนวัสดุท าความสะอาด อาวุธ
และสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง ครบตามชนิดอาวุธที่มีตาม อจย., 
อสอ. 
 ตรวจดูการจัดท าบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๔๓/๒๕๑๗ ลง ๑๔ พ.ย. ๑๗ เรื่อง ให้
ใ ช้อั ตราจ่ ายวั สดุท าความสะอาดและปรนนิบิ ติ บ า รุ ง 
ยุทโธปกรณ์ สายสรรพาวุธ ผนวกที่ ๑ อัตราจ่ายวัสดุ ท าความ
สะอาดและปรนนิบิตบ ารุงยุทโธปกรณ์สาย สพ. (จ่ายขั้นต้น) 
ส าหรับการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย (ข้ันท่ี ๑ และ ๒) 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เบิกทดแทนวัสดุท าความสะอาดอาวุธ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ติดตามการเบิกวัสดุท าความสะอาด
อาวุธตามห้วงระยะเวลา 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๕.๓ เวรยามและ 

แสงสว่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. การปรนนิบัติบ ารุง 
และการซ่อมบ ารุง 
    ๖.๑ การปรนนิบัติ 
บ ารุง, ความสะอาด
ของ อาวุธและเครื่อง
ประกอบ 

 ตรวจดูเวรยามที่คลังและสถานท่ีเก็บรักษา 
 ตรวจดูเครื่องให้แสงสว่างในเวลากลางคืน 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๑/๒๕๑๗ ลง ๒๒ พ.ย. ๑๗ เรื่อง 
ให้กวดขันการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการ ข้อ ๓ การ
รักษาความปลอดภัยของสถานที่เก็บรักษาหรือ คลังให้จัดเวร
ยามเฝ้าตรวจและระมัดระวังการโจรกรรมและ การก่อ
วินาศกรรมตลอด ๒๔ ซม. 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ 
๓๕.๖.๔.๑ 

ข้อ ๓๕.๖.๔.๑ จัดเจ้าหน้าที่รักษาการณ์หรือเวรยาม 
พร้อมอาวุธเพื่อตรวจรอบ ๆ บริเวณท่ีเก็บรักษาตาม ความ
จ าเป็น ถ้าหากบริเวณกว้างขวาง อาจจัดให้มียานพาหนะ 
และเครื่องมือสื่อสารด้วยก็ได้ 
 ตรวจอาวุธที่เก็บไว้ในคลัง การปรนนิบัติบ ารุงก่อนน า เข้า
ที่เก็บ ความสะอาดล ากล้อง, รังเพลิง, ความหลวมคลอน, 
โครงปืนส่วนบนและล่าง, สภาพสีและการชโลมน้ ามัน 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๓๔/๒๕๒๑ ลง ๗ มี.ค. ๒๑ เรื่อง 
กวดขันการปรนนิบัติบ ารุงยุทโธปกรณ์หลังการฝึก 

ข้อ ๒ ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน ก าชับ กวดขัน ให้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบประจ าอาวุธยุทโธปกรณ์นั้น ๆ เอาใจใส่ 
ดูแลรักษาปรนนิบัติ บ ารุ งอาวุธยุทโธปกรณ์ ในความ
รับผิดชอบของแต่ละคน ภายหลังการเสร็จสิ้นการใช้ฝึก 
ประจ าวันทุกครั้งให้สะอาดเรียบร้อยและอยู่ในสภาพที่จะ ใช้
งานได้ทันทีโดยเคร่งครัด 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๒ วัสดุท าความ 

สะอาดอาวุธและ สิ่ง
อุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง 

 ค าสั่งกองทัพบก(ค าสั่งช้ีแจง) ที่ ๕๖/๕๓๗๕ เรื่อง การ
ป้องกันสนิมและรา ลง ๑๐ มี.ค. ๙๘ ข้อ ๒ ค และ ง 

ข้อ ๒ ค อุณหภูมิเป็นเหตุให้การกลั่นตัวของความช้ืนใน 
อากาศเปลี่ยนแปลงไป ซึ่งท าให้โลหะเป็นสนิมได้ ฉะนั้น ต้อง
ตรวจปืนเล็กและล ากล้องและส่วนที่เป็นโลหะอื่น ๆ ทุกวัน คับ
จะต้องตรวจรางปืน, เลื่อนปืน, แคร่ปืน ฯลฯ เมื่อ ตรวจหา
ความช้ืนแล้วเช็ดให้แห้งแล้วชโลมด้วยน้ ามันใส ทาปืนบาง ๆ 
เพื่อป้องกันสนิม 

ข้อ ๒ ง ในระยะเวลาที่ไม่ได้ใช้ปฏิบัติงานในอันใดนั้น ส่วน
ที่เป็นโลหะที่ต้องท าการทาน้ ามันให้ใช้น้ ามันสนิมชโลม ให้หนา 
ๆ ให้ทั่ว เพื่อสามารถป้องกันต่อปฏิกิริยาของความ ช้ืนได้มาก
ที่สุด 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การปรนนิบัติบ ารุงไม่ชโลมน้ ามัน 
ป้องกันสนิมปืนเล็กยาวเอ็ม ๑๖ 
 ตรวจดูหลักฐานการเบิกทดแทนวัสดุท าความสะอาด อาวุธ
และสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง ครบตามชนิดอาวุธที่มีตาม อจย., 
อสอ. 
 ตรวจดูการจัดท าบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๔๓/๒๕๑๗ ลง ๑๔ พ.ย. ๑๗ เรื่อง ให้
ใ ช้อั ตราจ่ ายวั สดุท าความสะอาดและปรนนิบิ ติ บ า รุ ง 
ยุทโธปกรณ์ สายสรรพาวุธ ผนวกที่ ๑ อัตราจ่ายวัสดุ ท าความ
สะอาดและปรนนิบิตบ ารุงยุทโธปกรณ์สาย สพ. (จ่ายขั้นต้น) 
ส าหรับการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย (ข้ันท่ี ๑ และ ๒) 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เบิกทดแทนวัสดุท าความสะอาดอาวุธ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ติดตามการเบิกวัสดุท าความสะอาด
อาวุธตามห้วงระยะเวลา 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๖.๓ อาวุธช ารุด 
หรือเปลี่ยนสภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๔ การด าเนิน  

การส่งซ่อม 

 ตรวจดูอาวุธภายในคลังมีการช ารุดหรือเปลี่ยนสภาพ และ
หลักฐานการรายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๒๔ ชม. 
 ข้อบังคับทหาร ที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ลง ๑๐ ก.ย. ๘๖ ว่า
ด้วยการควบคุมศาสตราภัณฑ์ ประจ ากาย ประจ าหน่วย 
มาตรา ๔ 
   มาตรา ๔ ศาสตราภัณฑ์ทุก ๆ ชนิด ท่ีทางราชการได้ จ่าย
ประจ าการหรือประจ าหน่วยก็ดีจักต้องจัดการให้มีบัญชี คุม
ไว้เป็นหลักฐานท้ังหน่วยที่ได้จ่ายและรับโดยถูกต้อง ครบถ้วน
ตามความเป็นจริงเสมอ ถ้ามีการช ารุดเสียหายหรือ ใช้
สิ้นเปลืองไปด้วยประการใดก็ตาม ผู้ท าช ารุดสูญหายหรือผู้ใช้
จักต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของตนทราบ ภายใน 
๒๔ ซม. เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่ ได้รับรายงาน 
ด าเนินการสอบสวนหรือเสนอรายงานไปยังผู้บังคับบัญชา 
ช้ันเหนือ เพื่อจัดการต่อไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ตามกรณี 
 ตรวจดูหลักฐานการส่งซ่อมตามขั้นตอน, ใบส่งซ่อม ทบ.
๔๖๘-๓๑๑ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๒๔ ลง ๒๒ เม.ย. ๒๔ ข้อ ๑๐, ๑๐.๑ - ๑๐.๖ 

ข้อ ๑๐ การซ่อมบ ารุงระดับหน่วยเป็นความรับผิดชอบ 
ของผู้บังคับหน่วยใช้ยุทโธปกรณ์นั้น จะต้องจัดให้มีการ 
ด าเนินการดังนี ้

๑๐.๑ ท าการปรนนิบัติบ ารุงยุทโธปกรณ์ตาม 
คู  ่มือการปรนนิบัติบ ารุง หรือค าสั่งการหล่อลื่นส าหรับ 
ยุทโธปกรณ์ชนิดนั้นโดยเคร่งครัด 

 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ๑๐.๒ ท าการซ่อมบ ารุงระดับหน่วยตามที่ ก าหนด
ไว้ในคู่มือทางเทคนิค หรือตามที่สายยุทธบริการ ก าหนดให้
กระท า 

๑๐.๓ ถ้ายุทโธปกรณ์ช ารุดหรือจ าเป็นต้อง 
ปรนนิบัติบ ารุงเกินกว่าที่ก าหนดไว้ ให้ส่งไปรับการซ่อม หรือรับ
การปรนนิบัติบ ารุงท่ีหน่วยสนับสนุนโดยตรง 

๑๐.๔ ก่อนส่งยุทโธปกรณ์ไปด าเนินการตามข้อ 
๑๐.๓ ให้หน่วยใช้แจ้งให้หน่วยสนับสนุนโดยตรงทราบก่อน เมื่อ
ได้รับแจ้งให้ส่งยุทโธปกรณ์ไปท าการซ่อมแล้ว จึงจัดส่งไป        
ในกรณีที่หน่วยสนับสนุนโดยตรงสามารถ ส่งชุดซ่อมมาซ่อมยัง
หน่วยใช้ได้ก็อาจจะส่งชุดซ่อมมาท าการ ซ่อมให้ ทั้งนี้หน่วย
สนับสนุนโดยตรงจะต้องพิจารณาถึงการ ประหยัดและ
สถานการณ์ด้วย 

๑๐.๕ ก่อนส่ งยุท โธปกรณ์ ไปซ่อมที่หน่ว ย
สนับสนุนโดยตรง หน่วยใช้จะต้องท าการปรนนิบัติบ ารุง และ   
ท าการซ่อมบ ารุงในขั้นของตนให้เรียบร้อยก่อน 

๑๐.๖ ช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด เมื่อใช้ไป แล้ว
ให้ท าการเบิกทดแทนไปยังหน่วยสนับสนุนโดยตรงทันที การเบิก
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔  ข้อ ๔ ก, ข, ค, ข้อ ๕ ก, ข, ค และข้อ ๑๐ 
ข้อ ๔ การปฏิบัติเมื่อยุทโธปกรณ์ช ารุดหรืองดใช้ราชการ  ให้
ผู้รับผิดชอบรายงานตามล าดับขั้นจนถึงผู้มี อ านาจอนุมัติ/สั่งการ
ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยภายใน ๒๔ ชม. ผู้มีอ านาจสั่งการ
ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ได้แก่ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๖.๓ อาวุธช ารุด 
หรือเปลี่ยนสภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๔ การด าเนิน  

การส่งซ่อม 

 ตรวจดูอาวุธภายในคลังมีการช ารุดหรือเปลี่ยนสภาพ และ
หลักฐานการรายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๒๔ ชม. 
 ข้อบังคับทหาร ที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ลง ๑๐ ก.ย. ๘๖ ว่า
ด้วยการควบคุมศาสตราภัณฑ์ ประจ ากาย ประจ าหน่วย 
มาตรา ๔ 
   มาตรา ๔ ศาสตราภัณฑ์ทุก ๆ ชนิด ท่ีทางราชการได้ จ่าย
ประจ าการหรือประจ าหน่วยก็ดีจักต้องจัดการให้มีบัญชี คุม
ไว้เป็นหลักฐานท้ังหน่วยที่ได้จ่ายและรับโดยถูกต้อง ครบถ้วน
ตามความเป็นจริงเสมอ ถ้ามีการช ารุดเสียหายหรือ ใช้
สิ้นเปลืองไปด้วยประการใดก็ตาม ผู้ท าช ารุดสูญหายหรือผู้ใช้
จักต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของตนทราบ ภายใน 
๒๔ ซม. เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่ ได้รับรายงาน 
ด าเนินการสอบสวนหรือเสนอรายงานไปยังผู้บังคับบัญชา 
ช้ันเหนือ เพื่อจัดการต่อไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ตามกรณี 
 ตรวจดูหลักฐานการส่งซ่อมตามขั้นตอน, ใบส่งซ่อม ทบ.
๔๖๘-๓๑๑ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๒๔ ลง ๒๒ เม.ย. ๒๔ ข้อ ๑๐, ๑๐.๑ - ๑๐.๖ 

ข้อ ๑๐ การซ่อมบ ารุงระดับหน่วยเป็นความรับผิดชอบ 
ของผู้บังคับหน่วยใช้ยุทโธปกรณ์นั้น จะต้องจัดให้มีการ 
ด าเนินการดังนี ้

๑๐.๑ ท าการปรนนิบัติบ ารุงยุทโธปกรณ์ตาม 
คู  ่มือการปรนนิบัติบ ารุง หรือค าสั่งการหล่อลื่นส าหรับ 
ยุทโธปกรณ์ชนิดนั้นโดยเคร่งครัด 

 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ๑๐.๒ ท าการซ่อมบ ารุงระดับหน่วยตามที่ ก าหนด
ไว้ในคู่มือทางเทคนิค หรือตามที่สายยุทธบริการ ก าหนดให้
กระท า 

๑๐.๓ ถ้ายุทโธปกรณ์ช ารุดหรือจ าเป็นต้อง 
ปรนนิบัติบ ารุงเกินกว่าที่ก าหนดไว้ ให้ส่งไปรับการซ่อม หรือรับ
การปรนนิบัติบ ารุงท่ีหน่วยสนับสนุนโดยตรง 

๑๐.๔ ก่อนส่งยุทโธปกรณ์ไปด าเนินการตามข้อ 
๑๐.๓ ให้หน่วยใช้แจ้งให้หน่วยสนับสนุนโดยตรงทราบก่อน เมื่อ
ได้รับแจ้งให้ส่งยุทโธปกรณ์ไปท าการซ่อมแล้ว จึงจัดส่งไป        
ในกรณีที่หน่วยสนับสนุนโดยตรงสามารถ ส่งชุดซ่อมมาซ่อมยัง
หน่วยใช้ได้ก็อาจจะส่งชุดซ่อมมาท าการ ซ่อมให้ ทั้งนี้หน่วย
สนับสนุนโดยตรงจะต้องพิจารณาถึงการ ประหยัดและ
สถานการณ์ด้วย 

๑๐.๕ ก่อนส่ งยุท โธปกรณ์ ไปซ่อมที่หน่ว ย
สนับสนุนโดยตรง หน่วยใช้จะต้องท าการปรนนิบัติบ ารุง และ   
ท าการซ่อมบ ารุงในขั้นของตนให้เรียบร้อยก่อน 

๑๐.๖ ช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด เมื่อใช้ไป แล้ว
ให้ท าการเบิกทดแทนไปยังหน่วยสนับสนุนโดยตรงทันที การเบิก
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔  ข้อ ๔ ก, ข, ค, ข้อ ๕ ก, ข, ค และข้อ ๑๐ 
ข้อ ๔ การปฏิบัติเมื่อยุทโธปกรณ์ช ารุดหรืองดใช้ราชการ  ให้
ผู้รับผิดชอบรายงานตามล าดับขั้นจนถึงผู้มี อ านาจอนุมัติ/สั่งการ
ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยภายใน ๒๔ ชม. ผู้มีอ านาจสั่งการ
ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ได้แก่ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ก. ผบ.กรม หรือ ฝอ.๔  

ข. ผบ.พัน. หรือ ฝอ.๔ หรือเทียบเท่า  
ค. ผบ.ร้อย.อิสระ 

ข้อ ๕ การปฏิบัติการซ่อมบ ารุงของหน่วยใช้ เมื่อได้รับ รายงานว่า 
ยุทโธปกรณ์ชะงักใช้ราชการให้ผู้มีอ านาจ สั่งการในการซ่อมบ ารุง
ประจ าหน่วยปฏิบัติ ดังนี ้
 ก. เมื่อช ารุดตามสภาพ 
  สั่งการให้เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย จัดการซ่อม
ทันที โดยใช้เครื่องอะไหล่ประจ าหน่วยซึ่งได้ เบิกขั้นต้นมาจาก 
คส.สพ.ทบ. ถ้าการช ารุดนั้นต้องการ เครื่องอะไหล่ ซึ่งยังอยู่ใน
ประเภทการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ข้ันที่ ๑ - ๒ แต่หน่วยนั้น
ไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกไว้ประจ า หน่วยได้ ก็ให้ท าการเบิกไปยังกอง
สรรพาวุธที่ให้การ สนับสนุนทันที เพื่อน ามาท าการซ่อมต่อไป 
 ข. เมื่อช ารุดผิดปกติหรือสูญหายสั่งตั้งกรรมการขึ้นสอบสวน 
ฯลฯ 
 ค. ถ้าการช ารุดของยุทโธปกรณ์อยู่ในประเภทการ ซ่อมบ ารุงใน
สนาม ขั้นที่ ๓ - ๔ ให้เจ้าหน้าที่น ายุทโธปกรณ์ นั้นส่งซ่อมไปยังกอง
สรรพาวุธ ดังนี้ห้ามไม่ให้หน่วยใช้ ท าการซ่อมบ ารุงเกินขั้นเป็นอัน
ขาด ในการพิจารณา ว่าการช ารุดของยานยนต์อยู่ในการซ่อมบ ารุง
ขั้นใด และเป็น หน้าที่ของหน่วยใดนั้นให้ปฏิบัติตามค าสั่งช้ีแจง
กองทัพบก ที่ ๑๘๓/๑๔๓๕๓ เรื่อง การแบ่งขั้นการซ่อมบ ารุงยาน
ยนต์ สายสรรพาวุธ ลง ๒๒ ก.ค. ๙๘ โดยเคร่งครัด 
ข้อ ๑๐ รายงานยุทโธปกรณ์ช ารุด และรายงานการสอบสวน   ใน
กรณีที่น ายุทโธปกรณ์ซึ่งช ารุดตามสภาพการส่งซ่อมหน่วยใช้ต้อง
แนบรายงานยุทโธปกรณ์ที่ช ารุดไปด้วย แต่ถ้าจ าเป็น 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 การช ารุดผิดปกติหรือสูญหายให้ใช้รายงานการสอบสวนของ

คณะกรรมการแทน ดังนี้ ผู้มีอ านาจสั่งการในการซ่อมบ ารุง
ประจ าหน่วยจะต้องลงความเห็นในท้ายรายงานเสมอ 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๗๖/๒๕๑๔ ลง ๑๑ ส.ค. ๑๔ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเพื่อการประหยัดของกองทัพบก ข้อ ๕.๓  
              ข้อ ๕.๓ การซ่อมบ ารุง ผู้ที่จะท าให้ทรัพย์สินของ 
กองทัพบกด ารงสภาพอยู่ได้เป็นอย่างดีได้นานที่สุดคือ ตัวผู้ใช้
นั้นเอง ผู้ใช้นอกจากจะต้องใส่ใจที่จะดูแลรักษาให้คงสภาพด้วย
การปรนนิบัติบ ารุงเป็นอย่างดีแล้วยังจะต้องส่งซ่อม เมื่อถึง
ก าหนดเวลาหรือเมื่อช ารุดถึงขั้นจะส่งซ่อม อย่าหวงเอาไว้ใช้จน
ช ารุดต่อไปและในที่สุดทรัพย์สินนั้นอยู่ ในสภาพการซ่อมไม่
คุ้มค่าจนถึงขั้นต้องซ่อมใหญ่และจ าหน่ายไปในท่ีสุด ในเรื่องการ
ซ่อมบ ารุงนับได้ว่าเป็นเรื่องใหญ่มาก ผู้รับบริการซ่อมจะต้อง   
เชื่อใจในหน่วยงานที่มีภารกิจการซ่อม และหน่วยงานท่ีมีภารกจิ
การซ่อมบ ารุงก็จะต้องพัฒนาตนเองท างานด้านการซ่อมให้เกิด
ประสิทธิภาพจนเป็นที่ไว้วางใจของหน่วยหรือผู้ที่มารับบริการ
จากตน เป็นต้น ระบบงานซ่อมบ ารุงจะดีได้ถ้าผู้ใหญ่และผู้
บริการต่างเช่ือถือ และเคารพในหน้าที่ของกันและกัน มิฉะนั้น
ระบบงานที่ก าหนดขึ้นก็เป็นเพียงแนวความคิดที่ไม่มีผู้เห็นด้วย
ให้ผู้บังคับบัญชาตรวจตราดูแลทรัพย์สินที่มีอยู่ แล้วรายงาน      
การซ่อมไปยังหน่วยซ่อมบ ารุงตามสายงาน และถ้าหากพบเห็น
ทรัพย์สินของทางราชการช ารุดใช้การไม่ได้ แต่ไม่มีการรายงาน
หรือติดตามผลการซ่อม ให้พิจารณาลงโทษทุกรายเช่นเดียวกัน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานส่งซ่อมปืนพกแบบ ๘๖    
(ปพ.๘๖) 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ก. ผบ.กรม หรือ ฝอ.๔  

ข. ผบ.พัน. หรือ ฝอ.๔ หรือเทียบเท่า  
ค. ผบ.ร้อย.อิสระ 

ข้อ ๕ การปฏิบัติการซ่อมบ ารุงของหน่วยใช้ เมื่อได้รับ รายงานว่า 
ยุทโธปกรณ์ชะงักใช้ราชการให้ผู้มีอ านาจ สั่งการในการซ่อมบ ารุง
ประจ าหน่วยปฏิบัติ ดังนี ้
 ก. เมื่อช ารุดตามสภาพ 
  สั่งการให้เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย จัดการซ่อม
ทันที โดยใช้เครื่องอะไหล่ประจ าหน่วยซึ่งได้ เบิกขั้นต้นมาจาก 
คส.สพ.ทบ. ถ้าการช ารุดนั้นต้องการ เครื่องอะไหล่ ซึ่งยังอยู่ใน
ประเภทการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ข้ันที่ ๑ - ๒ แต่หน่วยนั้น
ไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกไว้ประจ า หน่วยได้ ก็ให้ท าการเบิกไปยังกอง
สรรพาวุธที่ให้การ สนับสนุนทันที เพื่อน ามาท าการซ่อมต่อไป 
 ข. เมื่อช ารุดผิดปกติหรือสูญหายสั่งตั้งกรรมการขึ้นสอบสวน 
ฯลฯ 
 ค. ถ้าการช ารุดของยุทโธปกรณ์อยู่ในประเภทการ ซ่อมบ ารุงใน
สนาม ขั้นที่ ๓ - ๔ ให้เจ้าหน้าที่น ายุทโธปกรณ์ นั้นส่งซ่อมไปยังกอง
สรรพาวุธ ดังนี้ห้ามไม่ให้หน่วยใช้ ท าการซ่อมบ ารุงเกินขั้นเป็นอัน
ขาด ในการพิจารณา ว่าการช ารุดของยานยนต์อยู่ในการซ่อมบ ารุง
ขั้นใด และเป็น หน้าที่ของหน่วยใดนั้นให้ปฏิบัติตามค าสั่งช้ีแจง
กองทัพบก ที่ ๑๘๓/๑๔๓๕๓ เรื่อง การแบ่งขั้นการซ่อมบ ารุงยาน
ยนต์ สายสรรพาวุธ ลง ๒๒ ก.ค. ๙๘ โดยเคร่งครัด 
ข้อ ๑๐ รายงานยุทโธปกรณ์ช ารุด และรายงานการสอบสวน   ใน
กรณีที่น ายุทโธปกรณ์ซึ่งช ารุดตามสภาพการส่งซ่อมหน่วยใช้ต้อง
แนบรายงานยุทโธปกรณ์ที่ช ารุดไปด้วย แต่ถ้าจ าเป็น 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 การช ารุดผิดปกติหรือสูญหายให้ใช้รายงานการสอบสวนของ

คณะกรรมการแทน ดังนี้ ผู้มีอ านาจสั่งการในการซ่อมบ ารุง
ประจ าหน่วยจะต้องลงความเห็นในท้ายรายงานเสมอ 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๗๖/๒๕๑๔ ลง ๑๑ ส.ค. ๑๔ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเพื่อการประหยัดของกองทัพบก ข้อ ๕.๓  
              ข้อ ๕.๓ การซ่อมบ ารุง ผู้ที่จะท าให้ทรัพย์สินของ 
กองทัพบกด ารงสภาพอยู่ได้เป็นอย่างดีได้นานที่สุดคือ ตัวผู้ใช้
นั้นเอง ผู้ใช้นอกจากจะต้องใส่ใจที่จะดูแลรักษาให้คงสภาพด้วย
การปรนนิบัติบ ารุงเป็นอย่างดีแล้วยังจะต้องส่งซ่อม เมื่อถึง
ก าหนดเวลาหรือเมื่อช ารุดถึงขั้นจะส่งซ่อม อย่าหวงเอาไว้ใช้จน
ช ารุดต่อไปและในที่สุดทรัพย์สินนั้นอยู่ ในสภาพการซ่อมไม่
คุ้มค่าจนถึงขั้นต้องซ่อมใหญ่และจ าหน่ายไปในท่ีสุด ในเรื่องการ
ซ่อมบ ารุงนับได้ว่าเป็นเรื่องใหญ่มาก ผู้รับบริการซ่อมจะต้อง   
เชื่อใจในหน่วยงานที่มีภารกิจการซ่อม และหน่วยงานท่ีมีภารกจิ
การซ่อมบ ารุงก็จะต้องพัฒนาตนเองท างานด้านการซ่อมให้เกิด
ประสิทธิภาพจนเป็นที่ไว้วางใจของหน่วยหรือผู้ที่มารับบริการ
จากตน เป็นต้น ระบบงานซ่อมบ ารุงจะดีได้ถ้าผู้ใหญ่และผู้
บริการต่างเช่ือถือ และเคารพในหน้าที่ของกันและกัน มิฉะนั้น
ระบบงานที่ก าหนดขึ้นก็เป็นเพียงแนวความคิดที่ไม่มีผู้เห็นด้วย
ให้ผู้บังคับบัญชาตรวจตราดูแลทรัพย์สินที่มีอยู่ แล้วรายงาน      
การซ่อมไปยังหน่วยซ่อมบ ารุงตามสายงาน และถ้าหากพบเห็น
ทรัพย์สินของทางราชการช ารุดใช้การไม่ได้ แต่ไม่มีการรายงาน
หรือติดตามผลการซ่อม ให้พิจารณาลงโทษทุกรายเช่นเดียวกัน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานส่งซ่อมปืนพกแบบ ๘๖    
(ปพ.๘๖) 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๕ การติดตาม 

การส่งซ่อม 

 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค. ๑๖ เรื่อง 
การตรวจเยี่ยมการส่งก าลังของผู้บังคับบัญชาและก ากับดูแล
ของฝ่ายอ านวยการการส่งก าลังบ ารุง ข้อ.๑๐, ๑๐.๔  
ข้อ ๑๐ การติดตามและเร่งรัดผลงานของฝ่ายอ านวยการ        
ส่งก าลังบ ารุงปฏิบัติดังนี้ 

๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล าดับ 
 ๑๐.๔.๑ พบปะประสานงานด้วยตนเอง 
(การเยี่ยมเพื่อก ากับดูแลด้านการส่งก าลังบ ารุง) 
 ๑๐.๔.๒ ส่งผู้แทนไปพบปะระสานงาน  
 ๑๐.๔.๓ ติดต่อโดยตรงด้วยโทรศัพท์และ
วิทยุโทรทัศน์ 
 ๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็นลายลักษณ์
อักษร 
 ตรวจดูหลักฐานการติดตามการส่งซ่อม 
 ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๓๗๖/๒๕๑๔ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ     
เพื่อการประหยัดของกองทัพบก ลง ๑๑ ส.ค. ๑๔ ข้อ ๕.๓ 

ข้อ ๕.๓ (วรรคท้าย) ให้ผู้บังคับบัญชาตรวจตราดูแล 
ทรัพย์สินที่มีอยู่ แล้วรายงานการซ่อมไปยังหน่วยซ่อมบ ารุง 
ตามสายงาน และถ้าหากพบเห็นทรัพย์สินของทางราชการ 
ช ารุดใช้การไม่ได้ แต่ไม่มีการรายงานหรือติดตามผลการ ซ่อม 
ให้พิจารณาลงโทษทุกรายเช่นเดียวกัน 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. การจ าหน่าย 

๗.๑ การรายงาน   
ข อ อนุ มั ติ จ า ห น่ า ย        
สิ่งอุปกรณ์ของหน่วย
ใช้ 

 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค. ๑๖ เรื่อง การ
ตรวจเยี่ยมทางการส่งก าลังของผู้บังคับบัญชาและ การก ากับดูแล
ของฝ่ายอ านวยการ ข้อ ๑๐ และ ๑๐.๔  
ข้อ ๑๐ การติดตามและเร่งรัดผลงานของฝ่ายอ านวยการ ส่ง
ก าลังบ ารุงปฏิบัติ ดังนี ้
 ๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล าดับ 
 ๑๐.๔.๑ พบปะประสานงานด้วยตนเอง (การเยี่ยม
เพื่อก ากับดูแลด้านการส่งก าลังบ ารุง) 
 ๑๐.๔.๒ ส่งผู้แทนไปพบประสานงาน  
 ๑๐.๔.๓ ติดต่อโดยตรงด้วยโทรศัพท์และวิทยุโทรทัศน ์
 ๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็นลายลักษณ์อักษร 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ติดตามผลการส่งซ่อมปืนกล เอ็ม ๖๐ 
 
 ตรวจดูหลักฐานการรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของหน่วย 
ขนาดกองร้อยหรือเทียบเท่า ประกอบใบส่งซ่อม ทบ.๔๖๘- ๓๑๑ 
ให้ด าเนินการตั้งแต่เมื่อใด 
 ระเบียบ ทบ. ว่าด้วย การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง 
๓๑ ม.ค. ๕๗ ข้อ ๑๗, ๑๗.๑ และ๑๗.๒ 
 ข้อ ๑๗ การรายงานขออนุมัติจ าหน่าย สิ่งอุปกรณ์ของหน่วย 

ข้อ ๑๗.๑ หน่วยขนาดกองร้อยหรือเทียบเท่า เป็นหน่วย
เริ่มรายงานโดย รายงานไปตามสายการบังคับบัญชา  
ข้อ ๑๗.๒ รายงานทันที เมื่อทราบว่าสิ่งอุปกรณ์ นั้นอยู่ในสภาพที่
ต้องจ าหน่ายเพื่อตัดยอดออกจากบัญชีคุม เว้นแต่การรายงานขอ
อนุมัติตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ เนื่องจาก การปฏิบัติราชการสนาม 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๕ การติดตาม 

การส่งซ่อม 

 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค. ๑๖ เรื่อง 
การตรวจเยี่ยมการส่งก าลังของผู้บังคับบัญชาและก ากับดูแล
ของฝ่ายอ านวยการการส่งก าลังบ ารุง ข้อ.๑๐, ๑๐.๔  
ข้อ ๑๐ การติดตามและเร่งรัดผลงานของฝ่ายอ านวยการ        
ส่งก าลังบ ารุงปฏิบัติดังนี้ 

๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล าดับ 
 ๑๐.๔.๑ พบปะประสานงานด้วยตนเอง 
(การเยี่ยมเพื่อก ากับดูแลด้านการส่งก าลังบ ารุง) 
 ๑๐.๔.๒ ส่งผู้แทนไปพบปะระสานงาน  
 ๑๐.๔.๓ ติดต่อโดยตรงด้วยโทรศัพท์และ
วิทยุโทรทัศน์ 
 ๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็นลายลักษณ์
อักษร 
 ตรวจดูหลักฐานการติดตามการส่งซ่อม 
 ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๓๗๖/๒๕๑๔ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ     
เพื่อการประหยัดของกองทัพบก ลง ๑๑ ส.ค. ๑๔ ข้อ ๕.๓ 

ข้อ ๕.๓ (วรรคท้าย) ให้ผู้บังคับบัญชาตรวจตราดูแล 
ทรัพย์สินที่มีอยู่ แล้วรายงานการซ่อมไปยังหน่วยซ่อมบ ารุง 
ตามสายงาน และถ้าหากพบเห็นทรัพย์สินของทางราชการ 
ช ารุดใช้การไม่ได้ แต่ไม่มีการรายงานหรือติดตามผลการ ซ่อม 
ให้พิจารณาลงโทษทุกรายเช่นเดียวกัน 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. การจ าหน่าย 

๗.๑ การรายงาน   
ข อ อนุ มั ติ จ า ห น่ า ย        
สิ่งอุปกรณ์ของหน่วย
ใช้ 

 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค. ๑๖ เรื่อง การ
ตรวจเยี่ยมทางการส่งก าลังของผู้บังคับบัญชาและ การก ากับดูแล
ของฝ่ายอ านวยการ ข้อ ๑๐ และ ๑๐.๔  
ข้อ ๑๐ การติดตามและเร่งรัดผลงานของฝ่ายอ านวยการ ส่ง
ก าลังบ ารุงปฏิบัติ ดังนี ้
 ๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล าดับ 
 ๑๐.๔.๑ พบปะประสานงานด้วยตนเอง (การเย่ียม
เพื่อก ากับดูแลด้านการส่งก าลังบ ารุง) 
 ๑๐.๔.๒ ส่งผู้แทนไปพบประสานงาน  
 ๑๐.๔.๓ ติดต่อโดยตรงด้วยโทรศัพท์และวิทยุโทรทัศน ์
 ๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็นลายลักษณ์อักษร 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ติดตามผลการส่งซ่อมปืนกล เอ็ม ๖๐ 
 
 ตรวจดูหลักฐานการรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของหน่วย 
ขนาดกองร้อยหรือเทียบเท่า ประกอบใบส่งซ่อม ทบ.๔๖๘- ๓๑๑ 
ให้ด าเนินการตั้งแต่เมื่อใด 
 ระเบียบ ทบ. ว่าด้วย การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง 
๓๑ ม.ค. ๕๗ ข้อ ๑๗, ๑๗.๑ และ๑๗.๒ 
 ข้อ ๑๗ การรายงานขออนุมัติจ าหน่าย สิ่งอุปกรณ์ของหน่วย 

ข้อ ๑๗.๑ หน่วยขนาดกองร้อยหรือเทียบเท่า เป็นหน่วย
เริ่มรายงานโดย รายงานไปตามสายการบังคับบัญชา  
ข้อ ๑๗.๒ รายงานทันที เมื่อทราบว่าสิ่งอุปกรณ์ นั้นอยู่ในสภาพที่
ต้องจ าหน่ายเพื่อตัดยอดออกจากบัญชีคุม เว้นแต่การรายงานขอ
อนุมัติตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ เนื่องจาก การปฏิบัติราชการสนาม 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
๗ . ๒  ก า ร ข อ

อนุมัติ จ าหน่ายของ
หน่ วย  ระดับบั งคับ
บัญชา 

ถ้าจ าเป็นให้รายงานเป็นคราว ๆ ไป การรายงานและคราวนั้น   
ให้รายงานเมื่อจบการปฏิบัติ เรื่องหนึ่ง ๆ ภายในระยะเวลา      
ที่เหมาะสมแต่ไม่เกิน ๓ เดือน  
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติ
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ ของหน่วยระดับกองร้อย หรือ เทียบเท่า 
 ตรวจดูหลักฐานการรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของ หน่วย
บังคับบัญชา การท ารายงาน การต้ังกรรมการ สอบสวน
สาเหตุ แบบพิมพ์ ทบ. ที่ให้รายงานสายการ รายงานการ, 
การตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุม ของหน่วย และ
อ านาจอนุมัติในการจ าหน่าย 
 ระเบียบ ทบ. ว่าด้วย การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ ข้อ ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔, ๑๘, ๒๐, ๒๑, ๒๔, 
๒๗ และ ๒๗.๓ 
ข้อ ๑๑  ผู้บังคับบัญชาช้ัน ผู้บังคับบัญชากองพล หรื อ
เทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติให้จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออก จาก
บัญชีคุมของหน่วยในอัตราของตน 

เฉพาะผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ให้มี
อ านาจอนุมัติจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุมของ หน่วย
อื่น ๆ ซึ่งรับการสนับสนุนสิ่งอุปกรณ์ จากกอง บัญชาการช่วย
รบ 

ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง มี  
อ านาจอนุมัติโดยถือจ านวนเงินตามราคาซื้อ หรือได้มาของ 
สิ่งอุปกรณ์ที่รายงานขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่ง ดังนี้ 
๑๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ถาวร สิ่งอุปกรณ์มี
ชีวิต และชิ้นส่วนซ่อม รวมทั้งสิ้นไม่เกิน ๑๕๐,๐๐๐ บาท 
 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๑.๑ กรณีจ าหน่ายเป็น

สูญวงเงินต้องไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท เว้นสิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับ
การช่วยเหลือทางการทหารในระหว่างภาวะไม ่ปกติ วงเงิน
ต้องไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
ข้อ ๑๒ ผู้บังคับบัญชาช้ัน แม่ทัพหรือเทียบเท่า ซึ่ง มีหน่วย
สนับสนุนทางการส่งก าลังในอัตรามีอ านาจอนุมัติ ให้จ าหน่าย   
สิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุมของหน่วยในอัตราของตน และ
หน่วย  ในพื้นที่ซึ่งได้รับการสนับสนุนจากที่ตั้ง ทางการส่ง
ก าลังของตน 

ส าหรับผู้บังคับบัญชาช้ัน แม่ทัพหรือเทียบเท่าที่ไม่มี 
หน่วยสนับสนุนในอัตรามีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
ออกจากบัญชีคุมเฉพาะหน่วยในอัตราของตน 
ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง มีอ านาจอนุมัติ
โดยให้ถือจ านวนเงินตามราคาซื้อหรือได้มา ของสิ่งอุปกรณ์ที่
ขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่ง ดังนี้ 

๑๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ถาวร            
สิ่ งอุปกรณ์ที่มี ชีวิต และช้ินส่วนซ่อม รวมทั้งสิ้นไม่ เกิน 
๓๐๐,๐๐๐ บาท 

๑๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๒.๑ กรณีจ าหน่ายเป็น 
สูญ วงเงินต้องไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท เว้นสิ่งอุปกรณ์ที่ ได้รับ         
การช่วยเหลือจากทางการทหารในระหว่างภาวะไม่ปกติ 
วงเงินต้องไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
ข้อ ๑๓ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่าย กิจการ
พิเศษ มีอ านาจอนุมัติให้จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของสายงานออกจากบัญชีคุม ดังนี้  
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
๗ . ๒  ก า ร ข อ

อนุมัติ จ าหน่ายของ
หน่ วย  ระดับบั งคับ
บัญชา 

ถ้าจ าเป็นให้รายงานเป็นคราว ๆ ไป การรายงานและคราวนั้น   
ให้รายงานเมื่อจบการปฏิบัติ เรื่องหนึ่ง ๆ ภายในระยะเวลา      
ที่เหมาะสมแต่ไม่เกิน ๓ เดือน  
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติ
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ ของหน่วยระดับกองร้อย หรือ เทียบเท่า 
 ตรวจดูหลักฐานการรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของ หน่วย
บังคับบัญชา การท ารายงาน การตั้งกรรมการ สอบสวน
สาเหตุ แบบพิมพ์ ทบ. ที่ให้รายงานสายการ รายงานการ, 
การตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุม ของหน่วย และ
อ านาจอนุมัติในการจ าหน่าย 
 ระเบียบ ทบ. ว่าด้วย การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ ข้อ ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔, ๑๘, ๒๐, ๒๑, ๒๔, 
๒๗ และ ๒๗.๓ 
ข้อ ๑๑  ผู้บังคับบัญชาช้ัน ผู้บังคับบัญชากองพล หรื อ
เทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติให้จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออก จาก
บัญชีคุมของหน่วยในอัตราของตน 

เฉพาะผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ให้มี
อ านาจอนุมัติจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุมของ หน่วย
อื่น ๆ ซึ่งรับการสนับสนุนสิ่งอุปกรณ์ จากกอง บัญชาการช่วย
รบ 

ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง มี  
อ านาจอนุมัติโดยถือจ านวนเงินตามราคาซื้อ หรือได้มาของ 
สิ่งอุปกรณ์ที่รายงานขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่ง ดังนี้ 
๑๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ถาวร สิ่งอุปกรณ์มี
ชีวิต และชิ้นส่วนซ่อม รวมทั้งสิ้นไม่เกิน ๑๕๐,๐๐๐ บาท 
 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๑.๑ กรณีจ าหน่ายเป็น

สูญวงเงินต้องไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท เว้นสิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับ
การช่วยเหลือทางการทหารในระหว่างภาวะไม ่ปกติ วงเงิน
ต้องไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
ข้อ ๑๒ ผู้บังคับบัญชาช้ัน แม่ทัพหรือเทียบเท่า ซึ่ง มีหน่วย
สนับสนุนทางการส่งก าลังในอัตรามีอ านาจอนุมัติ ให้จ าหน่าย   
สิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุมของหน่วยในอัตราของตน และ
หน่วย  ในพื้นที่ซึ่งได้รับการสนับสนุนจากที่ตั้ง ทางการส่ง
ก าลังของตน 

ส าหรับผู้บังคับบัญชาช้ัน แม่ทัพหรือเทียบเท่าที่ไม่มี 
หน่วยสนับสนุนในอัตรามีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
ออกจากบัญชีคุมเฉพาะหน่วยในอัตราของตน 
ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง มีอ านาจอนุมัติ
โดยให้ถือจ านวนเงินตามราคาซื้อหรือได้มา ของสิ่งอุปกรณ์ท่ี
ขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่ง ดังนี้ 

๑๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ถาวร            
สิ่ งอุปกรณ์ที่มี ชีวิต และช้ินส่วนซ่อม รวมทั้งสิ้นไม่ เกิน 
๓๐๐,๐๐๐ บาท 

๑๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๒.๑ กรณีจ าหน่ายเป็น 
สูญ วงเงินต้องไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท เว้นสิ่งอุปกรณ์ที่ ได้รับ         
การช่วยเหลือจากทางการทหารในระหว่างภาวะไม่ปกติ 
วงเงินต้องไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
ข้อ ๑๓ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่าย กิจการ
พิเศษ มีอ านาจอนุมัติให้จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของสายงานออกจากบัญชีคุม ดังนี้  
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต 

และช้ินส่วนซ่อม ให้ถือจ านวนเงินตามราคาซื้อหรือได้มา ของ
สิ่งอุปกรณ์ที่ขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่งรวมทั้งสิ้น ไม่เกิน 
๖๐๐,๐๐๐ บาท ส าหรับสิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต หาก วงเงินเกินที่
ก าหนดให้ลงนามอนุมัติ โดยรับค าสั่งผู้บัญชาการทหารบก และ
รายงานให้กองทัพบกทราบด้วย  

๑๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๓.๑ กรณีจ าหน่าย 
เป็นสูญ วงเงินตามราคาซื้อ หรือได้มาของสิ่งอุปกรณ์ ประเภท
ที่จ าหน่ายเป็นสูญ ให้เป็นไปตามข้อ ๑๑.๒ หรือ ข้อ ๑๒.๒ 
แล้วแต่กรณี 
ข้อ ๑๔ ผู้บัญชาการทหารบก มีอ านาจอนุมัติให้ จ าหน่ายสิ่ง
อุปกรณ์ทุกประเภทออกจากบัญชีคุมได้ทุก กรณีโดยไม่จ ากัด
วงเงิน เว้นแต่การจ าหน่ายเป็นสูญ มีอ านาจอนุมัติในวงเงินตาม
ราคาซื้อ หรือได้มาของ สิ่งอุปกรณ์ทั้งสิ้นไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท 
ข้อ ๑๘ หน่วยบังคับบัญชาขนาดกองพันหรือเทียบ เท่าขึ้นไป 
เป็นหน่วยรายงานทั้งนี้เมื่อได้รับรายงานข้อ ๑๗ แล้ว ปฏิบัติ
ตามล าดับดังต่อไปนี้ 

๑๘.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  
๑๘.๒ รายงานขออนุมัติจ าหน่าย  

ข้อ ๑๙ การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  
๑๙.๑ ให้ตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ทันทีท่ี

ได้รับรายงาน 
 ๑๙.๒ คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงประกอบ ด้วย 
ข้าราชการขึ้นสัญญาบัตรอย่างน้อย ๓ นาย เว้นแต่หน่วย 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ในต่างประเทศ ถ้ามีข้าราชการสัญญาบัตรไม่เพียงพอ ใหแ้ต่งตั้ง

ข้าราชการต่ ากว่าสัญญาบัตรหรือข้าราชการ จากหน่วยราชการ
อื่นร่วมเป็นกรรมการได้ ๑ นาย 

๑๙.๓ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเพื่อ หา
รายละเอียดและสาเหตุของการจ าหน่ายโดยให้พิจารณา ให้ได้
ความว่าการดูแลรักษาสิ่งอุปกรณ์ของเจ้าหน้าที่หรือ พลประจ า
ด้วยได้ปฏิบัติอย่างถูกต้องตามค าแนะน าหรือ คู่มือหรือไม่ 

การสอบสวนนั้น ให้คณะกรรมการด า เนินการ 
สอบสวนตามความส าคัญของเรื่องในกรณีเป็นสิ่ง อุปกรณ์ที่มี
ราคาต่ า หรือเป็นเรื่องที่เกี่ยวเนื่องจากการ ปฏิบัติราชการสนาม            
ให้คณะกรรมการรายงานผลการ สอบสวนโดยสรุป และเสนอ
ความเห็นในเรื่องที่สอบสวน ให้ผู้สิ่งแต่งตั้งกรรมการใช้แนบไป
กับรายงานขออนุมัติ จ าหน่าย เพื่อประกอบการพิจารณาสั่ง
การของผู้มีอ านาจ อนุมัติก็เป็นการเพียงพอ ข้อส าคัญต้อง
สอบสวนให้ได้ ความจริงว่า สาเหตุเกิดจากเหตุใด อาทิเช่น จาก
การทุจริต หรือการจงใจท าให้เสียหาย หรือเป็นการปฏิบัติ
หน้าที่ บกพร่องอันเป็นการประมาทเลินเล่อ หรือเกิดขึ้นจาก
อุบัติเหตุ เหตุสุดวิสัยหรือเกิดขึ้นตามสภาพการใช้งานปกติ หรือ
จากการกระท าของข้าศึก เป็นต้น รวมทั้งต้องให้ ปรากฏ
หลักฐานเกี่ยวกับ ประเภท ชนิด ราคา จ านวนความ เสียหาย ปี
ที่ได้รับการแจกจ่าย และประเภทงบประมาณ ที่จัดหาสิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้รับความเสียหายว่าจัดหามาจาก งบประมาณ
ประเภทใด และต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะต้องมี ผู้รับผิดชอบ
ชดใช้หรือไม่ ถ้าหากผลการสอบสวนส ่อ ไปในทาง เป ็น
ความผิดในทางอาญาด้วย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต 

และช้ินส่วนซ่อม ให้ถือจ านวนเงินตามราคาซื้อหรือได้มา ของ
สิ่งอุปกรณ์ที่ขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่งรวมทั้งสิ้น ไม่เกิน 
๖๐๐,๐๐๐ บาท ส าหรับสิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต หาก วงเงินเกินที่
ก าหนดให้ลงนามอนุมัติ โดยรับค าสั่งผู้บัญชาการทหารบก และ
รายงานให้กองทัพบกทราบด้วย  

๑๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๓.๑ กรณีจ าหน่าย 
เป็นสูญ วงเงินตามราคาซื้อ หรือได้มาของสิ่งอุปกรณ์ ประเภท
ที่จ าหน่ายเป็นสูญ ให้เป็นไปตามข้อ ๑๑.๒ หรือ ข้อ ๑๒.๒ 
แล้วแต่กรณี 
ข้อ ๑๔ ผู้บัญชาการทหารบก มีอ านาจอนุมัติให้ จ าหน่ายสิ่ง
อุปกรณ์ทุกประเภทออกจากบัญชีคุมได้ทุก กรณีโดยไม่จ ากัด
วงเงิน เว้นแต่การจ าหน่ายเป็นสูญ มีอ านาจอนุมัติในวงเงินตาม
ราคาซื้อ หรือได้มาของ สิ่งอุปกรณ์ทั้งสิ้นไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท 
ข้อ ๑๘ หน่วยบังคับบัญชาขนาดกองพันหรือเทียบ เท่าขึ้นไป 
เป็นหน่วยรายงานทั้งนี้เมื่อได้รับรายงานข้อ ๑๗ แล้ว ปฏิบัติ
ตามล าดับดังต่อไปนี้ 

๑๘.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  
๑๘.๒ รายงานขออนุมัติจ าหน่าย  

ข้อ ๑๙ การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  
๑๙.๑ ให้ตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ทันทีท่ี

ได้รับรายงาน 
 ๑๙.๒ คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงประกอบ ด้วย 
ข้าราชการขึ้นสัญญาบัตรอย่างน้อย ๓ นาย เว้นแต่หน่วย 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ในต่างประเทศ ถ้ามีข้าราชการสัญญาบัตรไม่เพียงพอ ใหแ้ต่งตั้ง

ข้าราชการต่ ากว่าสัญญาบัตรหรือข้าราชการ จากหน่วยราชการ
อื่นร่วมเป็นกรรมการได้ ๑ นาย 

๑๙.๓ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเพื่อ หา
รายละเอียดและสาเหตุของการจ าหน่ายโดยให้พิจารณา ให้ได้
ความว่าการดูแลรักษาสิ่งอุปกรณ์ของเจ้าหน้าที่หรือ พลประจ า
ด้วยได้ปฏิบัติอย่างถูกต้องตามค าแนะน าหรือ คู่มือหรือไม่ 

การสอบสวนนั้น ให้คณะกรรมการด า เนินการ 
สอบสวนตามความส าคัญของเรื่องในกรณีเป็นสิ่ง อุปกรณ์ที่มี
ราคาต่ า หรือเป็นเรื่องที่เกี่ยวเนื่องจากการ ปฏิบัติราชการสนาม            
ให้คณะกรรมการรายงานผลการ สอบสวนโดยสรุป และเสนอ
ความเห็นในเรื่องที่สอบสวน ให้ผู้สิ่งแต่งตั้งกรรมการใช้แนบไป
กับรายงานขออนุมัติ จ าหน่าย เพื่อประกอบการพิจารณาสั่ง
การของผู้มีอ านาจ อนุมัติก็เป็นการเพียงพอ ข้อส าคัญต้อง
สอบสวนให้ได้ ความจริงว่า สาเหตุเกิดจากเหตุใด อาทิเช่น จาก
การทุจริต หรือการจงใจท าให้เสียหาย หรือเป็นการปฏิบัติ
หน้าที่ บกพร่องอันเป็นการประมาทเลินเล่อ หรือเกิดขึ้นจาก
อุบัติเหตุ เหตุสุดวิสัยหรือเกิดขึ้นตามสภาพการใช้งานปกติ หรือ
จากการกระท าของข้าศึก เป็นต้น รวมทั้งต้องให้ ปรากฏ
หลักฐานเกี่ยวกับ ประเภท ชนิด ราคา จ านวนความ เสียหาย ปี
ที่ได้รับการแจกจ่าย และประเภทงบประมาณ ที่จัดหาสิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้รับความเสียหายว่าจัดหามาจาก งบประมาณ
ประเภทใด และต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะต้องมี ผู้รับผิดชอบ
ชดใช้หรือไม่ ถ้าหากผลการสอบสวนส ่อ ไปในทาง เป ็น
ความผิดในทางอาญาด้วย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงแยกส านวนการ

สอบสวนด าเนินคดีอาญาต่อไป เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว ให้
รายงานผลการ สอบสวนพร้อมทั้งแนบส านวนการสอบสวน
ของพนักงานสอบสวน (ถ้ามี) ส่งถึงผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ แต่ถ้าการสอบสวนยังไม่
เสร็จ จะขออนุญาต    ผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการเพื่อขยายเวลา
สอบสวน ต่อไปอีกคราวละ  ไม่เกิน ๑๕ วัน แต่รวมระยะเวลา
ในการ ด าเนินการทั้งสิ้นแล้ว  ไม่เกิน ๙๐ วัน 

๑๙.๔ ในกรณีสูญหาย เสียหาย ตาย หรือขาดบัญชี   
ซึ่งต้องพิจารณาหาตัวผู้รับผิดทางละเมิด ให้หน่วยปฏิบัติตาม
ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการปฏิบัติ เมื่อ เกิด            
ความเสียหายแก่เงินราชการหรือทรัพย์สินของทางราชการ      
อันเนื่องจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่มีผลบังคับใช้      
ในปัจจุบัน โดยให้รายงานตามสายการบังคับบัญชาไปยัง
กองทัพบก(ผ่านส านักงานพระธรรมนูญทหารบก) 
ข้อ ๒๐ แบบพิมพ์และสายการรายงานขออนุมัติ จ าหน่าย 

๒๐.๑ ใช้แบบรายงานตามแบบ ทบ.๔๐๐-๐๖๕   
(ผนวก ก.แบบรายงานขออนุมัติจ าหน่าย) และแนบหลักฐาน    
ต่าง ๆ ไปพร้อมกับรายงานด้วย 

๒๐.๒ ส่งรายงานไปตามสายการส่งก าลัง (ผนวก ข. 
ทางเดินเอกสาร) 

๒๐.๓ ส าเนารายงานให้หน่วยบังคับบัญชาโดยตรง
ทราบ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒๐.๔ หน่วยปฏิบัติราชการสนาม รายงานไปยัง 

กองบังคับการควบคุมเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึก
ความเห็นก่อน จึงส่งรายงานไปตามข้อ ๒๐.๒ 
ข้อ ๒๑ หลักฐานต่าง ๆ ที่แนบไปพร้อมกับรายงาน ขออนุมัติ
จ าหน่าย 

๒๑.๑ ค าสั่งหรือส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

๒๑.๒ รายงานผลการสอบสวนของคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

๒๑.๓ ค าให้การของบุคคลที่เป็นต้นเหตุและบุคคล      
ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ 

๒ ๑ . ๔  ส า น ว น ก า ร ส อ บ ส ว น  เ ว้ น ก ร ณี ที่
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงโดยสรุปตามข้อ๑๙.๓ 
วรรค๒  

๒๑.๕ รายงานการสอบสวนของคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดในกรณีที่ได้ขอ 
อนุมัติกองทัพบกและกองทัพบกได้อนุมัติให้แต่งตั้งคณะ 
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

๒๑.๖ เอกสารแสดงความยินยอมชดใช้สั่งอุปกรณ์ 
ของผู้รับผิดชอบชดใช้ ในกรณีที่ต้องมีผู้รับผิดชอบชดใช้ หรือ
ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบชดใช้ไม่ยินยอมชดใช้ ให้หน่วย รายงาน
ระบุในรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของหน่วยด้วย  

๒๑.๗ หลักฐานและ/หรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีจ าเป็น 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงแยกส านวนการ

สอบสวนด าเนินคดีอาญาต่อไป เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว ให้
รายงานผลการ สอบสวนพร้อมทั้งแนบส านวนการสอบสวน
ของพนักงานสอบสวน (ถ้ามี) ส่งถึงผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ แต่ถ้าการสอบสวนยังไม่
เสร็จ จะขออนุญาต    ผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการเพื่อขยายเวลา
สอบสวน ต่อไปอีกคราวละ  ไม่เกิน ๑๕ วัน แต่รวมระยะเวลา
ในการ ด าเนินการทั้งสิ้นแล้ว  ไม่เกิน ๙๐ วัน 

๑๙.๔ ในกรณีสูญหาย เสียหาย ตาย หรือขาดบัญชี   
ซึ่งต้องพิจารณาหาตัวผู้รับผิดทางละเมิด ให้หน่วยปฏิบัติตาม
ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการปฏิบัติ เมื่อ เกิด            
ความเสียหายแก่เงินราชการหรือทรัพย์สินของทางราชการ      
อันเนื่องจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่มีผลบังคับใช้      
ในปัจจุบัน โดยให้รายงานตามสายการบังคับบัญชาไปยัง
กองทัพบก(ผ่านส านักงานพระธรรมนูญทหารบก) 
ข้อ ๒๐ แบบพิมพ์และสายการรายงานขออนุมัติ จ าหน่าย 

๒๐.๑ ใช้แบบรายงานตามแบบ ทบ.๔๐๐-๐๖๕   
(ผนวก ก.แบบรายงานขออนุมัติจ าหน่าย) และแนบหลักฐาน    
ต่าง ๆ ไปพร้อมกับรายงานด้วย 

๒๐.๒ ส่งรายงานไปตามสายการส่งก าลัง (ผนวก ข. 
ทางเดินเอกสาร) 

๒๐.๓ ส าเนารายงานให้หน่วยบังคับบัญชาโดยตรง
ทราบ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒๐.๔ หน่วยปฏิบัติราชการสนาม รายงานไปยัง 

กองบังคับการควบคุมเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึก
ความเห็นก่อน จึงส่งรายงานไปตามข้อ ๒๐.๒ 
ข้อ ๒๑ หลักฐานต่าง ๆ ที่แนบไปพร้อมกับรายงาน ขออนุมัติ
จ าหน่าย 

๒๑.๑ ค าสั่งหรือส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

๒๑.๒ รายงานผลการสอบสวนของคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

๒๑.๓ ค าให้การของบุคคลที่เป็นต้นเหตุและบุคคล      
ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ 

๒ ๑ . ๔  ส า น ว น ก า ร ส อ บ ส ว น  เ ว้ น ก ร ณี ที่
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงโดยสรุปตามข้อ๑๙.๓ 
วรรค๒  

๒๑.๕ รายงานการสอบสวนของคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดในกรณีที่ได้ขอ 
อนุมัติกองทัพบกและกองทัพบกได้อนุมัติให้แต่งตั้งคณะ 
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

๒๑.๖ เอกสารแสดงความยินยอมชดใช้สั่งอุปกรณ์ 
ของผู้รับผิดชอบชดใช้ ในกรณีที่ต้องมีผู้รับผิดชอบชดใช้ หรือ
ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบชดใช้ไม่ยินยอมชดใช้ ให้หน่วย รายงาน
ระบุในรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของหน่วยด้วย  

๒๑.๗ หลักฐานและ/หรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีจ าเป็น 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒๔ เมื่อหน่วยรายงานทราบผลการอนุมัติจ าหน่ายสิ่ง 

อุปกรณ์แล้วให้ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์นั้นออกจากบัญชีคุม ของ
หน่วย และแจ้งผลการอนุมัตินั้นให้หน่วยบังคับบัญชา 
โดยตรงทราบ แต่ถ้าในระหว่างการด าเนินกรรมวิธี ขออนุมัติ
จ าหน่าย หน่วยรายงานมีความจ าเป็นต้องใช้สิ่ง อุปกรณ์
ประเภทนั้นให้หน่วยรายงานท าเบิกทดแทนไปได้ เว้นสิ่ง
อุปกรณ์ประเภท ๔ โดยในการเบิกทดแทน ให้แนบ หลักฐาน
ที่แสดงว่าสิ่งอุปกรณ์ดังกล่าวอยู่ระหว่างการ ด าเนินการ
กรรมวิธีขออนุมัติจ าหน่าย เช่น เอกสารจาก หน่วยซ่อมบ ารุง 
หรือรายงานการสูญหาย เป็นต้น 
ข้อ ๒๗ การชดใช้สิ่งอุปกรณ์ กระท าได้ ๓ วิธี คือ การแก้ไข
ให้คงสภาพเติม การชดใช้ด้วยสิ่งอุปกรณ์ และ การชดใช้ด้วย
เงิน 

 ๒๗.๓ การชดใช้ด้วยเงิน ให้ชดใช้เป็นเงิน
ตามหลัก เกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดรวมทั้งปฏิบัติตาม 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
 ค าสั่งกระทรวงกลาโหม (เฉพาะ) ที่ ๕๐/๕๐ ลง ๑๖ มี.ค. 
๕๐ เรื่อง การพัสดุ ข้อ ๑๓ และผนวก ค ท้ายค าสั่ง อ านาจ
และวงเงินอนุมัติจ าหน่ายกรณีเป็นสูญ 

ผบ.พล. หรือเทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึง่ 
ดังนี ้

สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษีไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท สิ่งอุปกรณ์
นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์ ที่ได้รับการ
ช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ) ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท สิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ) ไม่เกิน 
๕๐,๐๐๐ บาท 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.๓ การติดตาม  
ผลการจ าหน่าย 
 

มทภ. หรือเทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง 
ดังนี ้

สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษี ไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท สิ่ง
อุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์ ที่ได้รับ
การช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ) ไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท สิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ) ไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท ผบ.หน่วยยศพลเอก มีอ านาจอนุมัติ  
จ าหน่ายคราวหนึ่งดังนี้ 

สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษี ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท สิ่ง
อุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์ ที่ได้รับ
การช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ)ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท             
สิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ) ไม่
เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 

ยบ.ทบ.มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง (สิ่งอุปกรณ์
ทุกประเภท) ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

รัฐมนตรีกระทรวงกลาโหม มีอ านาจอนุมัติหน่วยคราว
หนึ่ง (เฉพาะสิ่งอุปกรณ์ นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่ง
อุปกรณ์ ที่ได้รับการช่วยเหลือระหว่างภาวะปกติและไม่ปกติ) 
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
 ตรวจดูเอกสารการติดตามผลการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค. ๑๖ เรื่อง      
การตรวจเยี่ยมการส่งก าลังของผู้บังคับบัญชาและก ากับดูแล
ของฝ่ายอ านวยการ การส่งก าลังบ ารุง ข้อ ๑๐ และ ๑๐.๔ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒๔ เมื่อหน่วยรายงานทราบผลการอนุมัติจ าหน่ายสิ่ง 

อุปกรณ์แล้วให้ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์นั้นออกจากบัญชีคุม ของ
หน่วย และแจ้งผลการอนุมัตินั้นให้หน่วยบังคับบัญชา 
โดยตรงทราบ แต่ถ้าในระหว่างการด าเนินกรรมวิธี ขออนุมัติ
จ าหน่าย หน่วยรายงานมีความจ าเป็นต้องใช้สิ่ง อุปกรณ์
ประเภทนั้นให้หน่วยรายงานท าเบิกทดแทนไปได้ เว้นสิ่ง
อุปกรณ์ประเภท ๔ โดยในการเบิกทดแทน ให้แนบ หลักฐาน
ที่แสดงว่าสิ่งอุปกรณ์ดังกล่าวอยู่ระหว่างการ ด าเนินการ
กรรมวิธีขออนุมัติจ าหน่าย เช่น เอกสารจาก หน่วยซ่อมบ ารุง 
หรือรายงานการสูญหาย เป็นต้น 
ข้อ ๒๗ การชดใช้สิ่งอุปกรณ์ กระท าได้ ๓ วิธี คือ การแก้ไข
ให้คงสภาพเติม การชดใช้ด้วยสิ่งอุปกรณ์ และ การชดใช้ด้วย
เงิน 

 ๒๗.๓ การชดใช้ด้วยเงิน ให้ชดใช้เป็นเงิน
ตามหลัก เกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดรวมทั้งปฏิบัติตาม 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
 ค าสั่งกระทรวงกลาโหม (เฉพาะ) ท่ี ๕๐/๕๐ ลง ๑๖ มี.ค. 
๕๐ เรื่อง การพัสดุ ข้อ ๑๓ และผนวก ค ท้ายค าสั่ง อ านาจ
และวงเงินอนุมัติจ าหน่ายกรณีเป็นสูญ 

ผบ.พล. หรือเทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึง่ 
ดังนี ้

สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษีไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท สิ่งอุปกรณ์
นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์ ที่ได้รับการ
ช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ) ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท สิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ) ไม่เกิน 
๕๐,๐๐๐ บาท 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.๓ การติดตาม  
ผลการจ าหน่าย 
 

มทภ. หรือเทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง 
ดังนี ้

สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษี ไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท สิ่ง
อุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์ ที่ได้รับ
การช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ) ไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท สิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ) ไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท ผบ.หน่วยยศพลเอก มีอ านาจอนุมัติ  
จ าหน่ายคราวหนึ่งดังนี้ 

สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษี ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท สิ่ง
อุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์ ที่ได้รับ
การช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ)ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท             
สิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ) ไม่
เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 

ยบ.ทบ.มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง (สิ่งอุปกรณ์
ทุกประเภท) ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

รัฐมนตรีกระทรวงกลาโหม มีอ านาจอนุมัติหน่วยคราว
หนึ่ง (เฉพาะสิ่งอุปกรณ์ นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่ง
อุปกรณ์ ที่ได้รับการช่วยเหลือระหว่างภาวะปกติและไม่ปกติ) 
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
 ตรวจดูเอกสารการติดตามผลการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค. ๑๖ เรื่อง      
การตรวจเยี่ยมการส่งก าลังของผู้บังคับบัญชาและก ากับดูแล
ของฝ่ายอ านวยการ การส่งก าลังบ ารุง ข้อ ๑๐ และ ๑๐.๔ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
๘.  การตรวจและ     
ก า ร ร า ย ง า น
สถานภาพ 

๘.๑ การตรวจ 
อาวุธประจ าสัปดาห์ 

ข้อ ๑๐ การติดตามและเร่งรัดผลงานของฝ่ายอ านวยการ 
ทางการส่งก าลังบ ารุงปฏิบัติ ดังนี ้ 

ข้อ ๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล าดับ 
 ๑๐.๔.๑ พบปะประสานงานด้วยตนเอง (การ
เยี่ยมเพื่อก ากับดูแลด้านการส่งก าลังบ ารุง) 
 ๑๐.๔.๒ ส่ งผู้ แทนไปพบปะประสานงาน 
๑๐.๔.๓ ติดต่อโดยตรงด้วยโทรศัพท์และวิทยุโทรทัศน์ 
 ๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
 
 ตรวจหลักฐานการตรวจอาวุธประจ าสัปดาห์ การรายงาน 
ผลการตรวจของ ผบ.ร้อย. หรือผู้แทนให้ผู้บังคับบัญชา 
โดยตรงทราบ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ตรวจสภาพอาวุธ, จ านวน, ความสะอาด และความพร้อม    

ในการใช้งาน 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจอาวุธและสิ่งของ ที่
จ่ายประจ าตัวทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ ลง ๘ มิ.ย. ๒๔๙๗ ข้อ ๕, 
๑๙ และข้อ ๒๐ 
ข้อ ๕ การตรวจประจ าสัปดาห์ เป็นการตรวจประจ า สัปดาห์
ละ ๑ ครั้ง โดยท าการตรวจในวันเสาร์ ระหว่าง ๑๐๐๐ - 
๑๒๐๐ โดยบุคคลต่อไปนี้ท าหน้าที่ตรวจคือกองร้อย เป็น
หน้าที่ของ ผบ.ร้อย. หรือผู้แทนส าหรับหน่วยทหาร ที่มี
ลักษณะการจัดหน่วยอย่างอ่ืนให้ปฏิบัติโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๙ การรายงานผลการตรวจการตรวจตาม ข้อ ๕ ให้ 
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของหน่วยทราบ ส่วน การ
ตรวจตามข้อ ๖ ให้ท าบันทึกขึ้น ๓ ฉบับ ส่งให้หน่วย รับการ
ตรวจ ๑ ฉบับ ผู้ตรวจเก็บไว้ ๑ ฉบับ อีก ๑ ฉบับ รายงาน
ตามล าดับถึงกองพลหรือเทียบเท่า ภายใน ๑๕ วัน โดยแยก
เป็นรายการตามล าดับสิ่งของประจ าตัวทหาร อาวุธประจ า
หน่วย อาวุธประจ ากาย คลัง สถานที่ท างาน และโรงที่อยู่ 
ฯลฯ เป็นต้น พร้อมทั้งผลเปรียบเทียบความ ยิ่งหย่อนเป็น
หน่วยๆ ท้ังนี้ ผู้บังคับบัญชาจะได้ทราบ ข้อบกพร่อง ความ
พร้อมเพรียงแล้วพิจารณาแก้ ไขให้หน่วยนั้น  มีอาวุ ธ
ยุทโธปกรณ์สมบูรณ์ตามอัตราต่อไป 
      - หากหน่วยไม่ท าการตรวจในวันเสาร์ เวลา ๑๐๐๐ - 
๑๒๐๐ ลามารถอนุโลมได้โดยให้ ผบ.หน่วยช้ัน ผบ.พล.อนุมัติ
ให้ตรวจในเวลาที่เหมาะสม 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
๘.  การตรวจและ     
ก า ร ร า ย ง า น
สถานภาพ 

๘.๑ การตรวจ 
อาวุธประจ าสัปดาห์ 

ข้อ ๑๐ การติดตามและเร่งรัดผลงานของฝ่ายอ านวยการ 
ทางการส่งก าลังบ ารุงปฏิบัติ ดังนี ้ 

ข้อ ๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล าดับ 
 ๑๐.๔.๑ พบปะประสานงานด้วยตนเอง (การ
เยี่ยมเพื่อก ากับดูแลด้านการส่งก าลังบ ารุง) 
 ๑๐.๔.๒ ส่ งผู้ แทนไปพบปะประสานงาน 
๑๐.๔.๓ ติดต่อโดยตรงด้วยโทรศัพท์และวิทยุโทรทัศน์ 
 ๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
 
 ตรวจหลักฐานการตรวจอาวุธประจ าสัปดาห์ การรายงาน 
ผลการตรวจของ ผบ.ร้อย. หรือผู้แทนให้ผู้บังคับบัญชา 
โดยตรงทราบ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ตรวจสภาพอาวุธ, จ านวน, ความสะอาด และความพร้อม    

ในการใช้งาน 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจอาวุธและสิ่งของ ที่
จ่ายประจ าตัวทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ ลง ๘ มิ.ย. ๒๔๙๗ ข้อ ๕, 
๑๙ และข้อ ๒๐ 
ข้อ ๕ การตรวจประจ าสัปดาห์ เป็นการตรวจประจ า สัปดาห์
ละ ๑ ครั้ง โดยท าการตรวจในวันเสาร์ ระหว่าง ๑๐๐๐ - 
๑๒๐๐ โดยบุคคลต่อไปนี้ท าหน้าที่ตรวจคือกองร้อย เป็น
หน้าที่ของ ผบ.ร้อย. หรือผู้แทนส าหรับหน่วยทหาร ที่มี
ลักษณะการจัดหน่วยอย่างอ่ืนให้ปฏิบัติโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๙ การรายงานผลการตรวจการตรวจตาม ข้อ ๕ ให้ 
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของหน่วยทราบ ส่วน การ
ตรวจตามข้อ ๖ ให้ท าบันทึกขึ้น ๓ ฉบับ ส่งให้หน่วย รับการ
ตรวจ ๑ ฉบับ ผู้ตรวจเก็บไว้ ๑ ฉบับ อีก ๑ ฉบับ รายงาน
ตามล าดับถึงกองพลหรือเทียบเท่า ภายใน ๑๕ วัน โดยแยก
เป็นรายการตามล าดับสิ่งของประจ าตัวทหาร อาวุธประจ า
หน่วย อาวุธประจ ากาย คลัง สถานที่ท างาน และโรงที่อยู่ 
ฯลฯ เป็นต้น พร้อมทั้งผลเปรียบเทียบความ ยิ่งหย่อนเป็น
หน่วยๆ ท้ังนี้ ผู้บังคับบัญชาจะได้ทราบ ข้อบกพร่อง ความ
พร้อมเพรียงแล้วพิจารณาแก้ ไขให้หน่วยนั้น  มีอาวุ ธ
ยุทโธปกรณ์สมบูรณ์ตามอัตราต่อไป 
      - หากหน่วยไม่ท าการตรวจในวันเสาร์ เวลา ๑๐๐๐ - 
๑๒๐๐ ลามารถอนุโลมได้โดยให้ ผบ.หน่วยช้ัน ผบ.พล.อนุมัติ
ให้ตรวจในเวลาที่เหมาะสม 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
๘.๒ การตรวจ

อาวุธ ประจ าเดือน 

ข้อ ๒๐ รายละเอียดปลีกย่อย เพื่อให้การตรวจได้ผลสมความ   
มุ่งหมาย ให้หน่วยมีสภาพพร้อมอยู่เสมอ ให้แต่ละกองพล 
หรือเทียบเท่าพิจารณาก าหนดขึ้นได้ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ตรวจอาวุธประจ าสัปดาห์ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานผลการตรวจอาวุธ ประจ า
สัปดาห์ 
 ตรวจหลักฐานการตรวจอาวุธประจ าเดือนการรายงาน ผล
การตรวจของ ผบ.พัน. หรือผู้แทนตามล าดับถึงกองพล หรือ
เทียบเท่าภายใน ๑๕ วัน 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจอาวุธและสิ่งของ ที่
จ่ายประจ าตัวทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ ลง ๘ มิ.ย. ๒๔๙๗ ข้อ ๖, 
๘, ๑๕, ๑๙ และ ๒๐ 
ข้อ ๖ การตรวจประจ าเดือน เป็นการตรวจประจ าเดือนละ ๑ 
ครั้ง 
       - การตรวจอาจท าการตรวจได้ ๒ วิธี คือ  
        ๑) การตรวจปกติ คือ ท าการตรวจบนโรงที่อยู่ของ
ทหาร 
        ๒) การตรวจในสนาม คือ ท าการตรวจในสนามฝึก        
ในลักษณะทหารปฏิบัติการในสนามการตรวจ ประจ าเดือน
กระท าในวันเสาร์สัปดาห์สุดท้ายของเดือน ระหว่าง ๑๐๐๐ - 
๑๒๐๐ โดยบุคคลต่อไปนี้ท าการตรวจ คือหน่วยกองพันหรือ
หน่วยเทียบเท่ากองพัน เป็นหน้าท่ีของ ผบ.พัน. หรือผู้แทน 
       - หากหน่วยไม่ท าการตรวจในวันเสาร์ เวลา ๑๐๐๐ - 
๑๒๐๐ สามารถอนุโลมได้โดยให้ ผบ.หน่วยช้ัน ผบ.พล. อนุมัติ
ใหต้รวจในเวลาที่เหมาะสม 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๘ การตรวจตามปกติที่กล่าวในข้อ ๖ โดยทั่วไป ท าการ

ตรวจสิ่งของต่าง ๆ ดังนี ้
(๑) อาวุธ และเครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ากาย 

ประจ าหน่วยตลอดจนสถานที่เก็บ 
(๒) คลังของหน่วย และของในคลังของหน่วย  
(๓) สัตว์และยานพาหนะของหน่วย  
(๔) สถานท่ีท างาน 
ข้อ ๑๕ การตรวจอาวุธ ยานพาหนะ เครื่องมือสื่อสาร 
เครื่องใช้อื่น ๆ จะต้องตรวจรายละเอียด การระวังรักษา 
ความสะอาด การปรนนิบัติบ ารุงว่าถูกต้องตามระเบียบที่ทาง 
ราชการก าหนด การช ารุดหรือสูญหายของแต่ละชนิดนั้น ๆ มี
การด าเนินการตามระเบียบของกองทัพบกเพียงใดเพื่อ 
ประโยชน์ที่จะให้สิ่งเหล่านี้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ตามอัตรา 
อยู่เสมอ 
ข้อ ๑๙ การรายงานผลการตรวจ ตามข้อ ๖ ให้ท า บันทึกผล
การตรวจขึ้น ๓ ฉบับ ส่งให้หน่วยรับตรวจ ๑ ฉบับ ผู้ตรวจเกบ็ 
๑ ฉบับ อีก ๑ ฉบับ รายงานตามล าดับ ถึงกองพล หรือ
เทียบเท่า ภายใน ๑๕ วัน ฯลฯ 
ข้อ ๒๐ รายละเอียดปลีกย่อย เพื่อให้การตรวจได้ผล สมความ
มุ่งหมายให้หน่วยมีสภาพพร้อมรบอยู่เสมอให้แต่ละกองพล
หรือเทียบเท่าพิจารณาก าหนดขึ้นได้และให้กรมยุทธศึกษา
ทหารบกเป็นผู้รักษาระเบียบนี้ 
■  สิ่งที่หน่วยปฏิบั ติผิด ไม่รายงานผลการตรวจอาวุธ 
ประจ าเดือน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
๘.๒ การตรวจ

อาวุธ ประจ าเดือน 

ข้อ ๒๐ รายละเอียดปลีกย่อย เพื่อให้การตรวจได้ผลสมความ   
มุ่งหมาย ให้หน่วยมีสภาพพร้อมอยู่เสมอ ให้แต่ละกองพล 
หรือเทียบเท่าพิจารณาก าหนดขึ้นได้ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ตรวจอาวุธประจ าสัปดาห์ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานผลการตรวจอาวุธ ประจ า
สัปดาห์ 
 ตรวจหลักฐานการตรวจอาวุธประจ าเดือนการรายงาน ผล
การตรวจของ ผบ.พัน. หรือผู้แทนตามล าดับถึงกองพล หรือ
เทียบเท่าภายใน ๑๕ วัน 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจอาวุธและสิ่งของ ที่
จ่ายประจ าตัวทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ ลง ๘ มิ.ย. ๒๔๙๗ ข้อ ๖, 
๘, ๑๕, ๑๙ และ ๒๐ 
ข้อ ๖ การตรวจประจ าเดือน เป็นการตรวจประจ าเดือนละ ๑ 
ครั้ง 
       - การตรวจอาจท าการตรวจได้ ๒ วิธี คือ  
        ๑) การตรวจปกติ คือ ท าการตรวจบนโรงที่อยู่ของ
ทหาร 
        ๒) การตรวจในสนาม คือ ท าการตรวจในสนามฝึก        
ในลักษณะทหารปฏิบัติการในสนามการตรวจ ประจ าเดือน
กระท าในวันเสาร์สัปดาห์สุดท้ายของเดือน ระหว่าง ๑๐๐๐ - 
๑๒๐๐ โดยบุคคลต่อไปนี้ท าการตรวจ คือหน่วยกองพันหรือ
หน่วยเทียบเท่ากองพัน เป็นหน้าท่ีของ ผบ.พัน. หรือผู้แทน 
       - หากหน่วยไม่ท าการตรวจในวันเสาร์ เวลา ๑๐๐๐ - 
๑๒๐๐ สามารถอนุโลมได้โดยให้ ผบ.หน่วยช้ัน ผบ.พล. อนุมัติ
ใหต้รวจในเวลาที่เหมาะสม 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๘ การตรวจตามปกติที่กล่าวในข้อ ๖ โดยทั่วไป ท าการ

ตรวจสิ่งของต่าง ๆ ดังนี ้
(๑) อาวุธ และเครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ากาย 

ประจ าหน่วยตลอดจนสถานที่เก็บ 
(๒) คลังของหน่วย และของในคลังของหน่วย  
(๓) สัตว์และยานพาหนะของหน่วย  
(๔) สถานท่ีท างาน 
ข้อ ๑๕ การตรวจอาวุธ ยานพาหนะ เครื่องมือสื่อสาร 
เครื่องใช้อื่น ๆ จะต้องตรวจรายละเอียด การระวังรักษา 
ความสะอาด การปรนนิบัติบ ารุงว่าถูกต้องตามระเบียบที่ทาง 
ราชการก าหนด การช ารุดหรือสูญหายของแต่ละชนิดนั้น ๆ มี
การด าเนินการตามระเบียบของกองทัพบกเพียงใดเพื่อ 
ประโยชน์ที่จะให้สิ่งเหล่านี้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ตามอัตรา 
อยู่เสมอ 
ข้อ ๑๙ การรายงานผลการตรวจ ตามข้อ ๖ ให้ท า บันทึกผล
การตรวจขึ้น ๓ ฉบับ ส่งให้หน่วยรับตรวจ ๑ ฉบับ ผู้ตรวจเกบ็ 
๑ ฉบับ อีก ๑ ฉบับ รายงานตามล าดับ ถึงกองพล หรือ
เทียบเท่า ภายใน ๑๕ วัน ฯลฯ 
ข้อ ๒๐ รายละเอียดปลีกย่อย เพื่อให้การตรวจได้ผล สมความ
มุ่งหมายให้หน่วยมีสภาพพร้อมรบอยู่เสมอให้แต่ละกองพล
หรือเทียบเท่าพิจารณาก าหนดขึ้นได้และให้กรมยุทธศึกษา
ทหารบกเป็นผู้รักษาระเบียบนี้ 
■  สิ่งที่หน่วยปฏิบั ติผิด ไม่รายงานผลการตรวจอาวุธ 
ประจ าเดือน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๓ การรายงาน 
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์ 
หลักงดใช้งาน 

 ตรวจดูเอกสารการรายงานยอดสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และ         
สิ่งอุปกรณ์หลัก งดใช้งานประจ าเดือน 
 ตรวจดูจ านวน, ความถูกต้องครบถ้วน 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๒/๒๕๔๓ ลง ๑๔ ก.ย. ๔๓ เรื่อง 
การรายงานสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์หลัก งดใช้งาน
ประจ าเดือน ข้อ ๒, ๒.๑, ๒.๒, ๓, ๔, ๔.๑ และ ๔.๒ 
ข้อ ๒ การรายงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือทราบ 
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์หลักงดใช้งาน 
ประจ าเดือนของทุกสายยุทธบริการได้อย่างถูกต้อง และใช้
เป็นข้อมูลในการตรวจสอบรายการช ารุด และการซ่อมบ ารุง           
สิ่งอุปกรณ์ที่งดใช้งานของหน่วย 
 ๒.๑ หน่วยรายงาน หน่วยใช้ หน่วยซ่อมบ ารุง และกรม
ฝ่ายยุทธบริการ มีหน้าที่รายงาน 
 ๒.๒ ห้วงระยะเวลารายงาน ให้รายงานทุกรอบ ๑ เดือน 
ปิดรายงานทุกสิ้นเดือน โดยกรมฝ่ายยุทธบริการ รวบรวม
รายงาน และจัดท าบัญชีรายการยุทโธปกรณ์ งดใช้งาน ที่งด
ใช้งานเพิ่มขึ้นในวงรอบการรายงาน (เปิดงาน ซ่อม) และ
รายการที่ซ่อมเสร็จแล้ว (ปิดงานซ่อม) รายงาน ให้กองทัพบก
ทราบ ตามแบบการรายงานที่ก าหนด (ผนวก ก) ภายในวันที่ 
๑๕ ของเดือนถัดไป 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓ ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน คือ สิ่งอุปกรณ์ 

ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์หลัก ท้ังนี้ให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ ใน
ระเบียบ/ค าสั่งฯ ที่เกี่ยวข้อง ข้อ ๔ เอกสารการรายงาน 

๔.๑ บัญชีสรุปรายงานสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และ สิ่ง
อุปกรณ์หลัก งดใช้งาน (ผนวก ก) 

๔.๒ ส าเนาใบส่งซ่อม (แบบ ทบ.๔๖๘-๓๑๑) 
ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๘๕/๒๕๓๗ ลง ๒๑ พ.ย. ๓๗ เรื่อง 
ก าหนดรายการสิ่งอุปกรณ์ส าคัญและสิ่งอุปกรณ์หลัก 
 - เพื่อให้การปฏิบัติต่อสิ่งอุปกรณ์เป็นไป อย่าง
มีประสิทธิภาพ เนื่องจากเป็นสิ่งอุปกรณ์ที่มีความจ าเป็น ต่อ
การฝึก การรบ ราคาแพง ยากต่อการจัดหาหรือ การผลิต มี
ความต้องการไม่แน่นอนอาจจะขาด หรือเกินอยู่เสมอใน 
ระบบ ส่งก าลัง และ/หรือเป็นรายการที่อาจจะเกิดวิกฤต ใน
วัสดุขั้นมูลฐาน จึงขอก าหนดให้สิ่งอุปกรณ์ตามผนวก ก ที่
แนบท้ายค าสั่งนี้เป็นสิ่งอุปกรณ์ส าคัญของกองทัพบก  
อนุผนวก ๓ ล าดับที่ ๔๔- ๘๓  
อนุผนวก ๓ ล าดับที่ ๔๔ ปืนพกขนาด ๑๑ มม. 

ล าดับที่ ๔๕ ปืนพกขนาด .๓๘ นิ้ว  
ล าดับที่ ๔๖ ปืนเล็กยาวขนาด ๕.๕๖ มม. 
ล าดับที่ ๔๗ ปืนเล็กสั้นขนาด ๕.๕๖ มม. 
ล าดับที่ ๔๘ ปืนกลขนาด ๕.๕๖ มม. 
ล าดับที่ ๔๙ ปืนเล็กขนาด .๓๐ นิ้ว 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๓ การรายงาน 
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์ 
หลักงดใช้งาน 

 ตรวจดูเอกสารการรายงานยอดสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และ         
สิ่งอุปกรณ์หลัก งดใช้งานประจ าเดือน 
 ตรวจดูจ านวน, ความถูกต้องครบถ้วน 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๒/๒๕๔๓ ลง ๑๔ ก.ย. ๔๓ เรื่อง 
การรายงานสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์หลัก งดใช้งาน
ประจ าเดือน ข้อ ๒, ๒.๑, ๒.๒, ๓, ๔, ๔.๑ และ ๔.๒ 
ข้อ ๒ การรายงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือทราบ 
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์หลักงดใช้งาน 
ประจ าเดือนของทุกสายยุทธบริการได้อย่างถูกต้อง และใช้
เป็นข้อมูลในการตรวจสอบรายการช ารุด และการซ่อมบ ารุง           
สิ่งอุปกรณ์ที่งดใช้งานของหน่วย 
 ๒.๑ หน่วยรายงาน หน่วยใช้ หน่วยซ่อมบ ารุง และกรม
ฝ่ายยุทธบริการ มีหน้าที่รายงาน 
 ๒.๒ ห้วงระยะเวลารายงาน ให้รายงานทุกรอบ ๑ เดือน 
ปิดรายงานทุกสิ้นเดือน โดยกรมฝ่ายยุทธบริการ รวบรวม
รายงาน และจัดท าบัญชีรายการยุทโธปกรณ์ งดใช้งาน ที่งด
ใช้งานเพิ่มขึ้นในวงรอบการรายงาน (เปิดงาน ซ่อม) และ
รายการที่ซ่อมเสร็จแล้ว (ปิดงานซ่อม) รายงาน ให้กองทัพบก
ทราบ ตามแบบการรายงานที่ก าหนด (ผนวก ก) ภายในวันที่ 
๑๕ ของเดือนถัดไป 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓ ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน คือ สิ่งอุปกรณ์ 

ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์หลัก ท้ังนี้ให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ ใน
ระเบียบ/ค าสั่งฯ ที่เกี่ยวข้อง ข้อ ๔ เอกสารการรายงาน 

๔.๑ บัญชีสรุปรายงานสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และ สิ่ง
อุปกรณ์หลัก งดใช้งาน (ผนวก ก) 

๔.๒ ส าเนาใบส่งซ่อม (แบบ ทบ.๔๖๘-๓๑๑) 
ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๘๕/๒๕๓๗ ลง ๒๑ พ.ย. ๓๗ เรื่อง 
ก าหนดรายการสิ่งอุปกรณ์ส าคัญและสิ่งอุปกรณ์หลัก 
 - เพื่อให้การปฏิบัติต่อสิ่งอุปกรณ์เป็นไป อย่าง
มีประสิทธิภาพ เนื่องจากเป็นสิ่งอุปกรณ์ที่มีความจ าเป็น ต่อ
การฝึก การรบ ราคาแพง ยากต่อการจัดหาหรือ การผลิต มี
ความต้องการไม่แน่นอนอาจจะขาด หรือเกินอยู่เสมอใน 
ระบบ ส่งก าลัง และ/หรือเป็นรายการที่อาจจะเกิดวิกฤต ใน
วัสดุขั้นมูลฐาน จึงขอก าหนดให้สิ่งอุปกรณ์ตามผนวก ก ที่
แนบท้ายค าสั่งนี้เป็นสิ่งอุปกรณ์ส าคัญของกองทัพบก  
อนุผนวก ๓ ล าดับที่ ๔๔- ๘๓  
อนุผนวก ๓ ล าดับที่ ๔๔ ปืนพกขนาด ๑๑ มม. 

ล าดับที่ ๔๕ ปืนพกขนาด .๓๘ นิ้ว  
ล าดับที่ ๔๖ ปืนเล็กยาวขนาด ๕.๕๖ มม. 
ล าดับที่ ๔๗ ปืนเล็กสั้นขนาด ๕.๕๖ มม. 
ล าดับที่ ๔๘ ปืนกลขนาด ๕.๕๖ มม. 
ล าดับที่ ๔๙ ปืนเล็กขนาด .๓๐ นิ้ว 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ล าดับที่ ๕๐ ปืนเล็กยาวขนาด ๗.๖๒ มม. 

ล าดับที่ ๕๑ ปืนกลขนาด .๓๐ นิ้ว 
ล าดับที่ ๕๒ ปืนกลขนาด ๗.๖๒ นิ้ว 
ล าดับที่ ๕๓ ปืนกลขนาด .๕๐ นิ้ว 
ล าดับที่ ๕๔ ปืนลูกซอง 
ล าดับที่ ๕๕ ปืนยิงแสงเทียม 
ล าดับที่ ๕๖ ปืนอัดลม 
ล าดับที่ ๕๗ มีดเหน็บสนามซองพร้อม 
ล าดับที่ ๕๘ ท่อจรวด ขนาด ๒.๗๕ นิ้ว 
ล าดับที่ ๕๙ เครื่องยิงพลุสัญญาณ 
ล าดับที่ ๖๐ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๔๐ มม. 
ล าดับที่ ๖๑ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๖๐ มม. 
ล าดับที่ ๖๒ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๘๑ มม. 
ล าดับที่ ๖๓ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๘๒ มม. 
ล าดับที่ ๖๔ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๔.๒ นิ้ว  
ล าดับที่ ๖๕ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๑๐๐ มม. 
ล าดับที่ ๖๖ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๑๒๐ มม. 
ล าดับที่ ๖๗ เครื่องยิงระเบิดต่อสู้รถถัง  
ล าดับที่ ๖๘ เครื่องยิงจรวด ขนาด ๗๓ มม. 
ล าดับที่ ๖๙ ปืนไร้แรงสะท้อนถอยหลังขนาด ๕๗ มม.  
ล าดับที่ ๗๐ ปืนไร้แรงสะท้อนถอยหลังขนาด ๗๕ มม.  
ล าดับที่ ๗๑ ปืนไร้แรงสะท้อนถอยหลังขนาด ๑๐๖ มม.  
ล าดับที่ ๗๒ ปืนใหญ่ขนาด ๗๕ มม. 
ล าดับที่ ๗๓ ปืนใหญ่ขนาด ๑๐๕ มม. 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘.๔ การรายงาน 

ส ถ า น ภ า พ ร อ บ  ๓ 
เดือน 

ล าคับที่ ๗๔ ปืนใหญ่ขนาด ๑๓๐ มม. 
ล าคับที่ ๗๕ ปืนใหญ่ขนาด ๑๕๕ มม. 
ล าคับที่ ๗๖ ปืนใหญ่ต่อสู้อากาศยานขนาด ๒๐ มม. 
ล าคับที่ ๗๗ ปืนใหญ่ต่อสู้อากาศยานขนาด ๓๗ มม. 
ล าคับที่ ๗๘ ปืนใหญ่ต่อสู้อากาศยานขนาด ๔๐ มม. 
ล าคับที่ ๗๙ ปืนใหญ่ต่อสู้อากาศยานขนาด ๕๗ มม. 
ล าคับที่ ๘๐ ระบบอาวุธจรวด 
ล าคับที่ ๘๑ ระบบอาวุธน าวิถี 
ล าคับที่ ๘๒ เครื่องช่วยฝึกระบบอาวุธน าวิถี 
ล าคับที่ ๘๓ เครื่องควบคุมการยิงด้วยแสงเลเซอร์ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์หลักงดใช้งานประจ าเดือน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด รายงานสิ่งอุปกรณ์ส าคัญงดใช้งาน 
ประจ าเดือนไม่ถูกต้องเรียบร้อย 
 ตรวจดูเอกสารการรายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์รอบ ๓ 
เดือน ครบถ้วนตาม อจย. และ อสอ.ท่ีกองทัพบกก าหนด 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๕๐, 
๕๑, ๕๑.๑, ๕๒, ๕๒.๑, ๕๓, ๕๓.๑, ๕๔.๑.๑, ๕๔.๑.๒, 
๕๔.๑.๓ และ ข้อ ๕๕. 
ข้อ ๕๐ ความมุ่งหมาย เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วย ส่ง
ก าลังบ ารุงช้ันเหนือทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ของ หน่วยใช้ 
และหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลังตามห้วงระยะเวลา 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ล าดับที่ ๕๐ ปืนเล็กยาวขนาด ๗.๖๒ มม. 

ล าดับที่ ๕๑ ปืนกลขนาด .๓๐ นิ้ว 
ล าดับที่ ๕๒ ปืนกลขนาด ๗.๖๒ นิ้ว 
ล าดับที่ ๕๓ ปืนกลขนาด .๕๐ นิ้ว 
ล าดับที่ ๕๔ ปืนลูกซอง 
ล าดับที่ ๕๕ ปืนยิงแสงเทียม 
ล าดับที่ ๕๖ ปืนอัดลม 
ล าดับที่ ๕๗ มีดเหน็บสนามซองพร้อม 
ล าดับที่ ๕๘ ท่อจรวด ขนาด ๒.๗๕ นิ้ว 
ล าดับที่ ๕๙ เครื่องยิงพลุสัญญาณ 
ล าดับที่ ๖๐ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๔๐ มม. 
ล าดับที่ ๖๑ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๖๐ มม. 
ล าดับที่ ๖๒ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๘๑ มม. 
ล าดับที่ ๖๓ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๘๒ มม. 
ล าดับที่ ๖๔ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๔.๒ นิ้ว  
ล าดับที่ ๖๕ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๑๐๐ มม. 
ล าดับที่ ๖๖ เครื่องยิงลูกระเบิดขนาด ๑๒๐ มม. 
ล าดับที่ ๖๗ เครื่องยิงระเบิดต่อสู้รถถัง  
ล าดับที่ ๖๘ เครื่องยิงจรวด ขนาด ๗๓ มม. 
ล าดับที่ ๖๙ ปืนไร้แรงสะท้อนถอยหลังขนาด ๕๗ มม.  
ล าดับที่ ๗๐ ปืนไร้แรงสะท้อนถอยหลังขนาด ๗๕ มม.  
ล าดับที่ ๗๑ ปืนไร้แรงสะท้อนถอยหลังขนาด ๑๐๖ มม.  
ล าดับที่ ๗๒ ปืนใหญ่ขนาด ๗๕ มม. 
ล าดับที่ ๗๓ ปืนใหญ่ขนาด ๑๐๕ มม. 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘.๔ การรายงาน 

ส ถ า น ภ า พ ร อ บ  ๓ 
เดือน 

ล าคับที่ ๗๔ ปืนใหญ่ขนาด ๑๓๐ มม. 
ล าคับที่ ๗๕ ปืนใหญ่ขนาด ๑๕๕ มม. 
ล าคับที่ ๗๖ ปืนใหญ่ต่อสู้อากาศยานขนาด ๒๐ มม. 
ล าคับที่ ๗๗ ปืนใหญ่ต่อสู้อากาศยานขนาด ๓๗ มม. 
ล าคับที่ ๗๘ ปืนใหญ่ต่อสู้อากาศยานขนาด ๔๐ มม. 
ล าคับที่ ๗๙ ปืนใหญ่ต่อสู้อากาศยานขนาด ๕๗ มม. 
ล าคับที่ ๘๐ ระบบอาวุธจรวด 
ล าคับที่ ๘๑ ระบบอาวุธน าวิถี 
ล าคับที่ ๘๒ เครื่องช่วยฝึกระบบอาวุธน าวิถี 
ล าคับที่ ๘๓ เครื่องควบคุมการยิงด้วยแสงเลเซอร์ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์หลักงดใช้งานประจ าเดือน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด รายงานสิ่งอุปกรณ์ส าคัญงดใช้งาน 
ประจ าเดือนไม่ถูกต้องเรียบร้อย 
 ตรวจดูเอกสารการรายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์รอบ ๓ 
เดือน ครบถ้วนตาม อจย. และ อสอ.ท่ีกองทัพบกก าหนด 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๕๐, 
๕๑, ๕๑.๑, ๕๒, ๕๒.๑, ๕๓, ๕๓.๑, ๕๔.๑.๑, ๕๔.๑.๒, 
๕๔.๑.๓ และ ข้อ ๕๕. 
ข้อ ๕๐ ความมุ่งหมาย เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วย ส่ง
ก าลังบ ารุงช้ันเหนือทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ของ หน่วยใช้ 
และหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลังตามห้วงระยะเวลา 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก146

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๕๑ หน่วยรายงาน 

๕๑.๑ หน่วยใช้ได้แก่ หน่วยระดับกองพันหรือ 
เทียบเท่าหรือหน่วยอิสระที่กองทัพบกอนุมัติขึ้นไป 

๕๑.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลังได้แก่ 
หน่วยสนับสนุนโดยตรงหน่วยสนับสนุนท่ัวไป และคลัง  

ข้อ ๕๒ ห้วงระยะเวลารายงาน 
๕๒.๑ หน่วยใช้ รายงานในรอบ ๓ เดือน ปิด 

รายงานในสิ้นมีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม 
๕๒.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง

รายงาน ในรอบ ๖ เดือน ปิดรายงานในสิ้นมีนาคม และ
กันยายน  

ข้อ ๕๓ สิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน 
๕๓.๑ หน่วยใช้ ให้รายงานสถานภาพ สิ่ง

อุปกรณ์ตาม อจย.ทุกรายการ ส่วนสิ่งอุปกรณ์ตาม อสอ. นั้น 
ให้รายงานเฉพาะรายการที่กองทัพบกก าหนด 

๕๓.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง ให้ 
รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ที่สะสมเฉพาะรายการที่  
กองทัพบกก าหนด 
ข้อ ๕๔ การด าเนินการรายงาน 

๕๔.๑ รายงานของหน่วยใช้ 
๕๔.๑.๑ หน่วยใช้ท ารายงานในรอบ ๓ 

เดือน โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๖ จ านวน ๓ ชุด แยกสิ่ง
อุปกรณ์ตามความรับผิดชอบของสายยุทธบริการ หน่วย
รายงานเก็บไว้ ๑ ชุด ส่งรายงานตามสายการบังคับ บัญชา ๒ 
ชุด ส าหรับสิ้นมีนาคมให้รายงานสถานภาพ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๙. การจ่ายและส่งคืน 
อ า วุ ธ ที่ ไ ป ป ฏิ บั ติ  
ราชการ 
๙.๑ การจ่าย อาวุธไป
ปฏิบัติราชการ 

สิ่งอุปกรณ์ทุกรายการตามที่ก าหนดในข้อ ๕๓.๑ ส่วน สิ้น
มิถุนายน กันยายน และธันวาคม ให้รายงานเฉพาะ รายการที่
เปลี่ยนแปลงถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงให้ยืนยัน ให้ทราบ 

๕๔.๑.๒ หน่วยบังคับบัญชาช้ันเหนือ 
ของหน่วยรายงาน รับทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์แล้ว ส่ง
รายงาน จ านวน ๒ ชุด ไปตามสายการบังคับบัญชา จนถึง นขต.
ทบ. และ นขต.ทบ. ส่งรายงานให้กรมฝ่ ายยุทธบริการที่
รับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์ จ านวน ๒ ชุด ภายใน ๓๐ วัน นับจากวัน
ปิดรายงาน 

๕๔.๑.๓ กรมฝ่ายยุทธบริการตรวจสอบ 
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์แล้ว ส่งรายงานไว้ ๑ ชุด 

ข้อ ๕๕ ประเภทเอกสาร เอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการ 
รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ให้ถือเป็นเอกสาร "ลับ,, 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ รอบ ๓ 
เดือน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ รอบ ๓ 
เดือน ไม่ถูกต้องเรียบร้อย 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ปิดรายงานไม่ตรงตามก าหนด 
 
 
 
• ตรวจดูหลักฐานการจ่ายอาวุธในสมุดจ่ายอาวุธ, การ บันทึก
ด้านหลังบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-๐๐๕, ป้ายกระดาน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๕๑ หน่วยรายงาน 

๕๑.๑ หน่วยใช้ได้แก่ หน่วยระดับกองพันหรือ 
เทียบเท่าหรือหน่วยอิสระที่กองทัพบกอนุมัติขึ้นไป 

๕๑.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลังได้แก่ 
หน่วยสนับสนุนโดยตรงหน่วยสนับสนุนท่ัวไป และคลัง  

ข้อ ๕๒ ห้วงระยะเวลารายงาน 
๕๒.๑ หน่วยใช้ รายงานในรอบ ๓ เดือน ปิด 

รายงานในสิ้นมีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม 
๕๒.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง

รายงาน ในรอบ ๖ เดือน ปิดรายงานในสิ้นมีนาคม และ
กันยายน  

ข้อ ๕๓ สิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน 
๕๓.๑ หน่วยใช้ ให้รายงานสถานภาพ สิ่ง

อุปกรณ์ตาม อจย.ทุกรายการ ส่วนสิ่งอุปกรณ์ตาม อสอ. นั้น 
ให้รายงานเฉพาะรายการที่กองทัพบกก าหนด 

๕๓.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง ให้ 
รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ที่สะสมเฉพาะรายการที่  
กองทัพบกก าหนด 
ข้อ ๕๔ การด าเนินการรายงาน 

๕๔.๑ รายงานของหน่วยใช้ 
๕๔.๑.๑ หน่วยใช้ท ารายงานในรอบ ๓ 

เดือน โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๖ จ านวน ๓ ชุด แยกสิ่ง
อุปกรณ์ตามความรับผิดชอบของสายยุทธบริการ หน่วย
รายงานเก็บไว้ ๑ ชุด ส่งรายงานตามสายการบังคับ บัญชา ๒ 
ชุด ส าหรับสิ้นมีนาคมให้รายงานสถานภาพ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๙. การจ่ายและส่งคืน 
อ า วุ ธ ที่ ไ ป ป ฏิ บั ติ  
ราชการ 
๙.๑ การจ่าย อาวุธไป
ปฏิบัติราชการ 

สิ่งอุปกรณ์ทุกรายการตามที่ก าหนดในข้อ ๕๓.๑ ส่วน สิ้น
มิถุนายน กันยายน และธันวาคม ให้รายงานเฉพาะ รายการที่
เปลี่ยนแปลงถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงให้ยืนยัน ให้ทราบ 

๕๔.๑.๒ หน่วยบังคับบัญชาช้ันเหนือ 
ของหน่วยรายงาน รับทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์แล้ว ส่ง
รายงาน จ านวน ๒ ชุด ไปตามสายการบังคับบัญชา จนถึง นขต.
ทบ. และ นขต.ทบ. ส่งรายงานให้กรมฝ่ ายยุทธบริการที่
รับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์ จ านวน ๒ ชุด ภายใน ๓๐ วัน นับจากวัน
ปิดรายงาน 

๕๔.๑.๓ กรมฝ่ายยุทธบริการตรวจสอบ 
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์แล้ว ส่งรายงานไว้ ๑ ชุด 

ข้อ ๕๕ ประเภทเอกสาร เอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการ 
รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ให้ถือเป็นเอกสาร "ลับ,, 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ รอบ ๓ 
เดือน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ รอบ ๓ 
เดือน ไม่ถูกต้องเรียบร้อย 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ปิดรายงานไม่ตรงตามก าหนด 
 
 
 
• ตรวจดูหลักฐานการจ่ายอาวุธในสมุดจ่ายอาวุธ, การ บันทึก
ด้านหลังบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-๐๐๕, ป้ายกระดาน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 (๓) ส าหรับหน่วยที่ไม่มีข้าราชการช้ันสัญญา

บัตร เป็นเจ้าหน้าท่ีในการนี้โดยเฉพาะให้ก าหนดตวัข้าราชการ 
ช้ันสัญญาบัตร ๑ คน เป็นผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา การ
ตรวจสอบหลักฐาน และท าหลักฐานรับ-จ่าย ไว้ให้ เป็นการ
แน่นอน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงตัวข้าราชการ ผู้รับผิดชอบนี้
คราวใด ต้องให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กันโดยมี หลักฐานทาง
เอกสารทุกครั้ง 

(๔) ก าหนดตัวข้าราชการช้ันสัญญาบัตรอย่าง
น้อย ๑ คน ให้เป็นพยานในการตรวจสอบทุก ๆ ครั้งที่ต้องมี
การ รับ-จ่ายและต้องลงช่ือก ากับไว้ในเอกสารรับ-จ่ายทุกครั้ง
ไป ส าหรับใน (๓) และ (๔) ในหน่วยที่ไม่มี ข้าราชการช้ัน
สัญญาบัตรเป็นเจ้าหน้าที่ช้ันรอง ให้ใช้ ข้าราชการต่ ากว่าช้ัน
สัญญาบัตรได้ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การจ่ายอาวุธเกิน ๒๔ ชม. หน่วย ไม่
มีหนังสือรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และก าหนดวัน ส่งคืน
ไว้ในรายงานนี้ด้วย (ส่งคืนด้วยเวลาจึงต้องก าหนดวัด) 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานการจ่ายอาวุธ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการจ่ายอาวุธไม่ถูกต้อง 
เรียบร้อย ๙.๒ การส่งคืน 

อาวุธที่กลับจากปฏิบัติ
ราชการ 

• ตรวจดูหลักฐานการส่งคืนอาวุธประจ าหน่วยในสมุดจ่าย 
เวลาที่น าส่งคืนชัดเจนทุกครั้ง และต้องรีบน าส่งคืนภายใน ๒๔ 
ชม. เมื่อจบภารกิจ 
• ตรวจดูหลักฐานการส่งคืนอาวุธประจ ากายในสมุดจ่าย เวลา
ที่น าส่งคืนชัดเจนทุกครั้ง และต้องรีบน าส่งคืนภายใน ๓ ชม. 
เมื่อจบภารกิจ 

 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 สถานภาพในคลังอาวุธ และหลักฐาน/ค าสั่งในการปฏิบัติ 

ราชการ 
♦ ข้อบังคับทหาร ที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ลง ๑๐ ก.ย. ๘๖ 
ว่าด้วยการควบคุมศาสตราภัณฑ์ประจ ากาย ประจ าหน่วย 
มาตรา ๓, ๔ (วรรคแรก) และมาตรา ๕ มาตรา ๓ การสั่งจ่าย
ศาสตราภัณฑ์ประจ ากาย หรือ ประจ าหน่วยก็ดีเป็นอ านาจ
เฉพาะตัวของผู้บังคับบัญชา หน่วยนั้น ๆ หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา นั้น ๆ เป็นลายลักษณ์อักษร 
มาตรา ๔ ศาสตราภัณฑ์ทุก ๆ ชนิดที่ทางราชการได้จ่าย 
ประจ ากายหรือประจ าหน่วยก็ดี จักต้องจัดการให้มีบัญชีคุม 
ไว้เป็นหลักฐานท้ังหน่วยท่ีได้จ่ายและรับ โดยถูกต้องครบ ถ้วน
ตามความจริงเสมอ 
มาตรา ๕ ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ช้ันผู้บังคับ 
กองพัน ผู้บังคับการเรือ หรือผู้บังคับกองบินน้อยขึ้นไป วาง
ระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติในการเก็บรักษา รับและจ่าย 
ศาสตราภัณฑ์ในหน่วยของตน 

(๑) ก าหนดที่เก็บรักษาให้อยู่ในความปลอดภัย 
ด้วยประการทั้งปวง 

(๒) การรับ-จ่าย ทั้งที่น าไปใช้ราชการประจ า
และ ราชการช่ัวคราวให้รัดกุมเคร่งครัดไม่เกิดการรั่วไหลโดย
ให้มี บัญชีแสดงหลักฐานการรับ-จ่าย วัน เดือน ปี เวลาที่จ่าย 
เหตุผลที่จ่าย ผู้อนุมัติให้จ่าย และวัน เดือน ปี เวลาที่น า 
ส่งคืนไว้ให้ชัดเจนแน่นอนทุก ๆ ครั้ง ที่มีการรับ-จ่าย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 (๓) ส าหรับหน่วยที่ไม่มีข้าราชการช้ันสัญญา

บัตร เป็นเจ้าหน้าท่ีในการนี้โดยเฉพาะให้ก าหนดตวัข้าราชการ 
ช้ันสัญญาบัตร ๑ คน เป็นผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา การ
ตรวจสอบหลักฐาน และท าหลักฐานรับ-จ่าย ไว้ให้ เป็นการ
แน่นอน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงตัวข้าราชการ ผู้รับผิดชอบนี้
คราวใด ต้องให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กันโดยมี หลักฐานทาง
เอกสารทุกครั้ง 

(๔) ก าหนดตัวข้าราชการช้ันสัญญาบัตรอย่าง
น้อย ๑ คน ให้เป็นพยานในการตรวจสอบทุก ๆ ครั้งที่ต้องมี
การ รับ-จ่ายและต้องลงช่ือก ากับไว้ในเอกสารรับ-จ่ายทุกครั้ง
ไป ส าหรับใน (๓) และ (๔) ในหน่วยที่ไม่มี ข้าราชการช้ัน
สัญญาบัตรเป็นเจ้าหน้าที่ช้ันรอง ให้ใช้ ข้าราชการต่ ากว่าช้ัน
สัญญาบัตรได้ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การจ่ายอาวุธเกิน ๒๔ ชม. หน่วย ไม่
มีหนังสือรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และก าหนดวัน ส่งคืน
ไว้ในรายงานนี้ด้วย (ส่งคืนด้วยเวลาจึงต้องก าหนดวัด) 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานการจ่ายอาวุธ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการจ่ายอาวุธไม่ถูกต้อง 
เรียบร้อย ๙.๒ การส่งคืน 

อาวุธที่กลับจากปฏิบัติ
ราชการ 

• ตรวจดูหลักฐานการส่งคืนอาวุธประจ าหน่วยในสมุดจ่าย 
เวลาที่น าส่งคืนชัดเจนทุกครั้ง และต้องรีบน าส่งคืนภายใน ๒๔ 
ชม. เมื่อจบภารกิจ 
• ตรวจดูหลักฐานการส่งคืนอาวุธประจ ากายในสมุดจ่าย เวลา
ที่น าส่งคืนชัดเจนทุกครั้ง และต้องรีบน าส่งคืนภายใน ๓ ชม. 
เมื่อจบภารกิจ 

 

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 สถานภาพในคลังอาวุธ และหลักฐาน/ค าสั่งในการปฏิบัติ 

ราชการ 
♦ ข้อบังคับทหาร ที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ลง ๑๐ ก.ย. ๘๖ 
ว่าด้วยการควบคุมศาสตราภัณฑ์ประจ ากาย ประจ าหน่วย 
มาตรา ๓, ๔ (วรรคแรก) และมาตรา ๕ มาตรา ๓ การสั่งจ่าย
ศาสตราภัณฑ์ประจ ากาย หรือ ประจ าหน่วยก็ดีเป็นอ านาจ
เฉพาะตัวของผู้บังคับบัญชา หน่วยนั้น ๆ หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา นั้น ๆ เป็นลายลักษณ์อักษร 
มาตรา ๔ ศาสตราภัณฑ์ทุก ๆ ชนิดที่ทางราชการได้จ่าย 
ประจ ากายหรือประจ าหน่วยก็ดี จักต้องจัดการให้มีบัญชีคุม 
ไว้เป็นหลักฐานท้ังหน่วยท่ีได้จ่ายและรับ โดยถูกต้องครบ ถ้วน
ตามความจริงเสมอ 
มาตรา ๕ ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ช้ันผู้บังคับ 
กองพัน ผู้บังคับการเรือ หรือผู้บังคับกองบินน้อยขึ้นไป วาง
ระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติในการเก็บรักษา รับและจ่าย 
ศาสตราภัณฑ์ในหน่วยของตน 

(๑) ก าหนดที่เก็บรักษาให้อยู่ในความปลอดภัย 
ด้วยประการทั้งปวง 

(๒) การรับ-จ่าย ทั้งที่น าไปใช้ราชการประจ า
และ ราชการช่ัวคราวให้รัดกุมเคร่งครัดไม่เกิดการร่ัวไหลโดย
ให้มี บัญชีแสดงหลักฐานการรับ-จ่าย วัน เดือน ปี เวลาที่จ่าย 
เหตุผลที่จ่าย ผู้อนุมัติให้จ่าย และวัน เดือน ปี เวลาที่น า 
ส่งคืนไว้ให้ชัดเจนแน่นอนทุก ๆ ครั้ง ที่มีการรับ-จ่าย 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

  (๓) ส�าหรบัหน่วยทีไ่ม่มข้ีาราชการชัน้สญัญา
บัตร เป็นเจ้าหน้าที่ในการนี้โดยเฉพาะให้ก�าหนดตัวข้าราชการ 
ชัน้สญัญาบตัร ๑ คน เป็นผูร้บัผดิชอบในการเกบ็รกัษา การตรวจ
สอบหลักฐาน และท�าหลักฐานรับ-จ่าย ไว้ให้ เป็นการแน่นอน 
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงตัวข้าราชการ ผู้รับผิดชอบนี้คราวใด ต้อง
ให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กันโดยมี หลักฐานทางเอกสารทุกครั้ง
  (๔)  ก�าหนดตัวข้าราชการชั้นสัญญาบัตร
อย่างน้อย ๑ คน ให้เป็นพยานในการตรวจสอบทุก ๆ ครั้งที่
ต้องมีการ รับ-จ่ายและต้องลงชื่อก�ากับไว้ในเอกสารรับ-จ่าย
ทุกครั้งไป ส�าหรับใน (๓) และ (๔) ในหน่วยที่ไม่มี ข้าราชการ 
ช้ันสัญญาบัตรเป็นเจ้าหน้าที่ชั้นรอง ให้ใช้ ข้าราชการต�่ากว่า 
ชั้นสัญญาบัตรได้
■ สิง่ทีห่น่วยปฏบิตัผิดิ การจ่ายอาวธุเกนิ ๒๔ ชม. หน่วย ไม่มี
หนงัสอืรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร และก�าหนดวนั ส่งคืนไว้ใน
รายงานนี้ด้วย (ส่งคืนด้วยเวลาจึงต้องก�าหนดวัด)
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานการจ่ายอาวุธ
■ สิ่งท่ีหน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการจ่ายอาวุธไม่ถูกต้อง 
เรียบร้อย

● ตรวจดูหลักฐานการส่งคืนอาวุธประจ�าหน่วยในสมุดจ่าย 
เวลาทีน่�าส่งคนืชัดเจนทกุครัง้ และต้องรบีน�าส่งคืนภายใน ๒๔ ชม. 
เมื่อจบภารกิจ
● ตรวจดหูลกัฐานการส่งคนือาวธุประจ�ากายในสมดุจ่าย เวลา
ที่น�าส่งคืนชัดเจนทุกคร้ัง และต้องรีบน�าส่งคืนภายใน ๓ ชม.  
เมื่อจบภารกิจ
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ♦ ตรวจดูหลักฐาน/ค าสั่งในการไปปฏิบัติราชการ 

♦ ข้อบังคับทหาร ที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ลง ๑๐ ก.ย. ๘๖ 
(มาตรา ๖) 
มาตรา ๖ ศาสตราภัณฑ์ประจ าหน่วยท่ีได้รบัไปปฏบิัติราชการ
ตามความจ าเป็นนั้น เมื่อเสร็จกิจราชการคราวหนึ่ง ๆ แล้ว 
ต้องรีบน าส่งคืนให้เสร็จภายใน ๒๔ ชม. 

ศาสตราภัณฑ์ที่ได้จ่ายประจ ากายเพื่อไปปฏิบัติ 
ราชการเฉพาะครั้งคราวตามความจ าเป็น เมื่อเสร็จกิจราชการ 
นั้น ๆ แล้ว ต้องรีบน าส่งคืนให้เสร็จภายใน ๓ ชม. เป็นอย่าง
ช้าห้ามมิให้ใช้วิธีโอนหรือสับเปลี่ยนกันเป็นอันขาด ถ้าผู้รับไม่
สามารถน าศาสตราภัณฑ์ส่งคืนได้ทัน ตามก าหนด ก็ให้
รายงานแสดงความจ าเป็นหรือข้อขัดข้อง ไปยังผู้มีอ านาจสั่ง
จ่ายเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนพ้นก าหนด เวลาที่จะต้องน า
ส่งคืน 

ผู้มีอ านาจจ่ายหรือผู้รับมอบอ านาจส่งจ่าย เมื่อ 
ได้รับรายงานแสดงความจ าเป็นหรือข้อขัดข้อง จะต้องรีบ 
พิจารณาเหตุผล แล้วส่งการเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ยื่น 
รายงานทราบทันท ี
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๑/๒๕๑๗ ลง ๒๒ พ.ย. ๑๗ เรื่อง ให้
กวดขันการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการ ข้อ ๑, ๒ ข้อ 
๑ ให้ผู้บังคับหน่วย, ผู้บังคับบัญชาคลังสายงาน, ผู้บังคับ 
บัญชาคลังส่วนภูมิภาค ควบคุมก ากับดูแลและกวดขัน 
เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ได้ตรวจสอบ 
ยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอดบัญชีคุมโดยปฏิบัติตาม 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 

ต่าง ๆ ตลอดจนแบบธรรมเนียมอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการควบคุม 
สิ่งอุปกรณ์ของทางราชการโดยเคร่งครัด 

ข้อ ๒ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบยอด สิ่ง
อุปกรณ์ได้ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอดการ 
ควบคุมทางบัญชี ตามระยะเวลาที่แบบธรรมเนียมได้ก าหนด
ไว ้

๙.๓ การส่งคืน 
อาวุธที่กลับจากปฏิบัติ 
ราชการเมื่อหมดความ 
จ าเป็น 

• ตรวจดูหลักฐานการส่งคืนอาวุธ และหลักฐานการยืมอาวุธ 
ไปใช้ปฏิบัติราชการเมื่อหมดความจ าเป็นตอ้งรีบน าสง่คืนทันที 
♦ ค าสั่งกองทัพบก (ค าสั่งชีแจง) ท่ี ๓๑๓/๒๒๙๘๖ เรื่อง วิธี 
การส่งก าลังสายสรรพาวุธของหน่วยทหาร ลง ๑ พ.ย. ๙๘ ข้อ 
๙ ข้อ ๙ ปฏิบัติอื่น ๆ 

การยืมยุทโธปกรณ์โดยปกติให้ยืมได้มีก าหนด ๓๐ วัน 
อย่างไรก็ดี ในเมื่อหมดความจ าเป็นในการใช้ราชการแล้ว ต้อง
รีบน าส่งคืนทันทีไม่ว่าจะถึงก าหนดหรือไม่ก็ตาม 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ♦ ตรวจดูหลักฐาน/ค าสั่งในการไปปฏิบัติราชการ 

♦ ข้อบังคับทหาร ที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ลง ๑๐ ก.ย. ๘๖ 
(มาตรา ๖) 
มาตรา ๖ ศาสตราภัณฑ์ประจ าหน่วยท่ีได้รบัไปปฏบิัติราชการ
ตามความจ าเป็นนั้น เมื่อเสร็จกิจราชการคราวหนึ่ง ๆ แล้ว 
ต้องรีบน าส่งคืนให้เสร็จภายใน ๒๔ ชม. 

ศาสตราภัณฑ์ที่ได้จ่ายประจ ากายเพื่อไปปฏิบัติ 
ราชการเฉพาะครั้งคราวตามความจ าเป็น เมื่อเสร็จกิจราชการ 
นั้น ๆ แล้ว ต้องรีบน าส่งคืนให้เสร็จภายใน ๓ ชม. เป็นอย่าง
ช้าห้ามมิให้ใช้วิธีโอนหรือสับเปลี่ยนกันเป็นอันขาด ถ้าผู้รับไม่
สามารถน าศาสตราภัณฑ์ส่งคืนได้ทัน ตามก าหนด ก็ให้
รายงานแสดงความจ าเป็นหรือข้อขัดข้อง ไปยังผู้มีอ านาจสั่ง
จ่ายเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนพ้นก าหนด เวลาที่จะต้องน า
ส่งคืน 

ผู้มีอ านาจจ่ายหรือผู้รับมอบอ านาจส่งจ่าย เมื่อ 
ได้รับรายงานแสดงความจ าเป็นหรือข้อขัดข้อง จะต้องรีบ 
พิจารณาเหตุผล แล้วส่งการเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ยื่น 
รายงานทราบทันท ี
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๑/๒๕๑๗ ลง ๒๒ พ.ย. ๑๗ เรื่อง ให้
กวดขันการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการ ข้อ ๑, ๒ ข้อ 
๑ ให้ผู้บังคับหน่วย, ผู้บังคับบัญชาคลังสายงาน, ผู้บังคับ 
บัญชาคลังส่วนภูมิภาค ควบคุมก ากับดูแลและกวดขัน 
เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ได้ตรวจสอบ 
ยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอดบัญชีคุมโดยปฏิบัติตาม 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 

ต่าง ๆ ตลอดจนแบบธรรมเนียมอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการควบคุม 
สิ่งอุปกรณ์ของทางราชการโดยเคร่งครัด 

ข้อ ๒ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบยอด สิ่ง
อุปกรณ์ได้ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอดการ 
ควบคุมทางบัญชี ตามระยะเวลาที่แบบธรรมเนียมได้ก าหนด
ไว ้

๙.๓ การส่งคืน 
อาวุธที่กลับจากปฏิบัติ 
ราชการเมื่อหมดความ 
จ าเป็น 

• ตรวจดูหลักฐานการส่งคืนอาวุธ และหลักฐานการยืมอาวุธ 
ไปใช้ปฏิบัติราชการเมื่อหมดความจ าเป็นตอ้งรีบน าสง่คืนทันที 
♦ ค าสั่งกองทัพบก (ค าสั่งชีแจง) ท่ี ๓๑๓/๒๒๙๘๖ เรื่อง วิธี 
การส่งก าลังสายสรรพาวุธของหน่วยทหาร ลง ๑ พ.ย. ๙๘ ข้อ 
๙ ข้อ ๙ ปฏิบัติอื่น ๆ 

การยืมยุทโธปกรณ์โดยปกติให้ยืมได้มีก าหนด ๓๐ วัน 
อย่างไรก็ดี ในเมื่อหมดความจ าเป็นในการใช้ราชการแล้ว ต้อง
รีบน าส่งคืนทันทีไม่ว่าจะถึงก าหนดหรือไม่ก็ตาม 
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ไว้



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การตรวจยานพาหนะใน และนอกอัตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การตรวจยานพาหนะใน และนอกอัตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจยานพาหนะใน และนอกอัตรา 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๑. การรับ-ส่งหน้าท่ี  

๑.๑ หลักฐานการ 
รับ-ส่งหน้าท่ี 

• ตรวจดูค าส่งการปรับย้าย, หลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ของ 
ผบ.หน่วย และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง เมื่อมีการย้าย เลื่อน ลด 
ปลด และบรรจุ ได้จัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่ตามที่ก าหนด 
หรือไม่ 
• ตรวจดูบัญชี และการลงนามรับ-ส่งหน้าที ่
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลาย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ ๗ 
และ ๑๑ 
ข้อ ๗ เมื่อมีค าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการ ออกจาก
ราชการ ผู้บังคับบัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กัน โดยเร็ว
โดยให้เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่งหน้าที่ซึ่งกันและกัน ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันที่ ได้ รับทราบค าสั่ งอย่างเป็นทางการ 
ต่อจากนั้นให้ท าการรับ-ส่งหน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตาม 
ก าหนดเวลา ดังนี้ 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับหมวด หรือเทียบเท่า 
ลงไป ภายใน ๒ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้ บังคับกองร้อย หรือ 
เทียบเท่า ภายใน ๓ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการ 
กรม หรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บัญชาการกองพลขึ้นไป 
หรือเทียบเท่า ภายใน ๗ วัน 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจยานพาหนะใน และนอกอัตรา 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๑. การรับ-ส่งหน้าท่ี  

๑.๑ หลักฐานการ 
รับ-ส่งหน้าท่ี 

• ตรวจดูค าส่งการปรับย้าย, หลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ของ 
ผบ.หน่วย และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง เมื่อมีการย้าย เลื่อน ลด 
ปลด และบรรจุ ได้จัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่ตามที่ก าหนด 
หรือไม่ 
• ตรวจดูบัญชี และการลงนามรับ-ส่งหน้าที ่
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลาย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ ๗ 
และ ๑๑ 
ข้อ ๗ เมื่อมีค าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการ ออกจาก
ราชการ ผู้บังคับบัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กัน โดยเร็ว
โดยให้เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่งหน้าที่ซึ่งกันและกัน ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันที่ ได้ รับทราบค าสั่ งอย่างเป็นทางการ 
ต่อจากนั้นให้ท าการรับ-ส่งหน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตาม 
ก าหนดเวลา ดังนี้ 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับหมวด หรือเทียบเท่า 
ลงไป ภายใน ๒ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้ บังคับกองร้อย หรือ 
เทียบเท่า ภายใน ๓ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการ 
กรม หรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บัญชาการกองพลขึ้นไป 
หรือเทียบเท่า ภายใน ๗ วัน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจยานพาหนะใน และนอกอัตรา 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๑. การรับ-ส่งหน้าท่ี  

๑.๑ หลักฐานการ 
รับ-ส่งหน้าท่ี 

• ตรวจดูค าส่งการปรับย้าย, หลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ของ 
ผบ.หน่วย และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง เมื่อมีการย้าย เลื่อน ลด 
ปลด และบรรจุ ได้จัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่ตามที่ก าหนด 
หรือไม่ 
• ตรวจดูบัญชี และการลงนามรับ-ส่งหน้าที ่
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลาย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ ๗ 
และ ๑๑ 
ข้อ ๗ เมื่อมีค าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการ ออกจาก
ราชการ ผู้บังคับบัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กัน โดยเร็ว
โดยให้เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่งหน้าที่ซึ่งกันและกัน ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันที่ ได้ รับทราบค าสั่ งอย่างเป็นทางการ 
ต่อจากนั้นให้ท าการรับ-ส่งหน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตาม 
ก าหนดเวลา ดังนี้ 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับหมวด หรือเทียบเท่า 
ลงไป ภายใน ๒ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้ บังคับกองร้อย หรือ 
เทียบเท่า ภายใน ๓ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการ 
กรม หรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บัญชาการกองพลขึ้นไป 
หรือเทียบเท่า ภายใน ๗ วัน 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจยานพาหนะใน และนอกอัตรา 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๑. การรับ-ส่งหน้าท่ี  

๑.๑ หลักฐานการ 
รับ-ส่งหน้าท่ี 

• ตรวจดูค าส่งการปรับย้าย, หลักฐานการรับ-ส่งหน้าที่ของ 
ผบ.หน่วย และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง เมื่อมีการย้าย เลื่อน ลด 
ปลด และบรรจุ ได้จัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่ตามที่ก าหนด 
หรือไม่ 
• ตรวจดูบัญชี และการลงนามรับ-ส่งหน้าที ่
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลาย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ ๗ 
และ ๑๑ 
ข้อ ๗ เมื่อมีค าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการ ออกจาก
ราชการ ผู้บังคับบัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กัน โดยเร็ว
โดยให้เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่งหน้าที่ซึ่งกันและกัน ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันที่ ได้ รับทราบค าสั่ งอย่างเป็นทางการ 
ต่อจากนั้นให้ท าการรับ-ส่งหน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตาม 
ก าหนดเวลา ดังนี้ 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับหมวด หรือเทียบเท่า 
ลงไป ภายใน ๒ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้ บังคับกองร้อย หรือ 
เทียบเท่า ภายใน ๓ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการ 
กรม หรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน 

ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ผู้บัญชาการกองพลขึ้นไป 
หรือเทียบเท่า ภายใน ๗ วัน 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

สั่ง●●

●
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เว้นแต่ผู้ครองต าแหน่งดังกล่าวเป็นเจ้าหน้าที่คลัง ซึ่ง 

รับผิดชอบบัญชีพัสดุ และพัสดุในคลังโดยตรง จึงให้ยืด เวลา
ในการรับ-ส่งหน้าท่ีออกไปได้ไม่เกิน ๑๕ วัน ถ้ารายใด มีความ
จ าเป็นจะต้องใช้เวลาในการรับ-ส่งหน้าที่เกินก าหนด ในข้อนี้
ให้รายงานขออนุมัติผู้สั่งย้ายเป็นราย ๆ ไป 
ข้อ ๑๑ การปฏิบัติต่อเอกสารที่เกี่ยวกับการรับ-ส่งหน้าท่ี  
 ๑๑.๑ ให้ผู้ส่งจัดท าบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะใน กองบังคับ
การหรือเฉพาะในส่วนท่ีตนรับผิดชอบโดยตรง เช่น บัญชีก าลัง
พล บัญชีอาวุธ บัญชีการเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์ ตามสายยุทธ
บริการต่าง ๆ และบัญชีอื่น ๆ เฉพาะที่จ าเป็น ตามจ านวนซึ่ง
เป็นจริงในวันท่ีรับ-ส่งหน้าท่ี ส าหรับเงิน ผู้ส่งที่มีอ านาจสั่งการ
เบิกจ่ายเงิน กับผู้มีหน้าที่รักษาเงิน ต้องท าบัญชีรับ-ส่ง และ
ตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย 
 ๑๑.๒ เมื่อได้ตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้ผู้ส่งและ ผู้รับบันทึก
ไว้ท้ายบัญชีส่งหน้าท่ีว่าได้ตรวจรับถูกต้องแล้ว และลงช่ือผู้รับ
ไว้ แต่ถ้ามีการคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นก็ให้บันทึก ไว้ในบัญชีนั้น 
และลงนามผู้รับ, ผู้ส่ง กับเจ้าหน้าที่ซึ่งเกี่ยวข้อง แล้วรับส่งกัน
ให้เสร็จไปช้ันหนึ่งก่อน ต่อจากนั้นผู้รับต้องรีบ รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบหลักฐานการรับ-ส่งหน้าท่ี ของ
เจ้าหน้าท่ีส่งก าลัง และเจ้าหน้าท่ีคลัง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าบัญชีรายการเครื่องมือ ซ่อม
บ ารุงของเจ้าหน้าท่ีสายงานยานยนต์ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑.๒ รายงานการ 

รับ-ส่งหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๓ การส ารวจพิเศษ 

 ตรวจดูหนังสือการรายงานรับ-ส่งหน้าที่ตามสายการบังคับ
บัญชา 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลาย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ 
๑๒ 
ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-ส่งหน้าที่ ให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ ณ ที่ท า
การเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ ชุด อีก ๑ ชุด 
ผู้รับน าเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบภายใน ๗ วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีรับ-ส่งหน้าท่ีแล้วเสร็จ 

การรับ-ส่งหน้าที่ในระดับหน่วยขึ้นตรงกองทัพบก เมื่อ
ผู้รับได้รับหน้าที่ใหม่แล้ว ให้รายงานถึงกองทัพบกผ่านกรม
ก าลังพลทหารบกภายใน ๗ วัน พร้อมตั้งแนบบัญชี ก าลังพล 
บัญชีเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์สายต่าง ๆ หรือบัญชีอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น 
เม่ือผู้บัญชาการทหารบกทราบแล้ว ให้ แยกบัญชีต่าง ๆ ให้
หน่วยที่เกี่ยวข้อง คือ กรมสารบรรณทหารบก กรมการเงิน
ทหารบก และกรมส่งก าลังบ ารุงทหารบก ตรวจสอบความถูก
ต้องและเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด รายงานการรับส่งหน้าท่ีไม่ เรียบร้อย
หรือไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานการรับส่งหน้าที่ให้กับ 
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ 
 ตรวจดูหลักฐานการรายงานขออนุมัติส ารวจพิเศษไปยังผู้มี
อ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เว้นแต่ผู้ครองต าแหน่งดังกล่าวเป็นเจ้าหน้าที่คลัง ซึ่ง 

รับผิดชอบบัญชีพัสดุ และพัสดุในคลังโดยตรง จึงให้ยืด เวลา
ในการรับ-ส่งหน้าท่ีออกไปได้ไม่เกิน ๑๕ วัน ถ้ารายใด มีความ
จ าเป็นจะต้องใช้เวลาในการรับ-ส่งหน้าที่เกินก าหนด ในข้อนี้
ให้รายงานขออนุมัติผู้สั่งย้ายเป็นราย ๆ ไป 
ข้อ ๑๑ การปฏิบัติต่อเอกสารที่เกี่ยวกับการรับ-ส่งหน้าท่ี  
 ๑๑.๑ ให้ผู้ส่งจัดท าบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะใน กองบังคับ
การหรือเฉพาะในส่วนท่ีตนรับผิดชอบโดยตรง เช่น บัญชีก าลัง
พล บัญชีอาวุธ บัญชีการเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์ ตามสายยุทธ
บริการต่าง ๆ และบัญชีอื่น ๆ เฉพาะที่จ าเป็น ตามจ านวนซึ่ง
เป็นจริงในวันท่ีรับ-ส่งหน้าท่ี ส าหรับเงิน ผู้ส่งที่มีอ านาจสั่งการ
เบิกจ่ายเงิน กับผู้มีหน้าที่รักษาเงิน ต้องท าบัญชีรับ-ส่ง และ
ตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย 
 ๑๑.๒ เมื่อได้ตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้ผู้ส่งและ ผู้รับบันทึก
ไว้ท้ายบัญชีส่งหน้าท่ีว่าได้ตรวจรับถูกต้องแล้ว และลงช่ือผู้รับ
ไว้ แต่ถ้ามีการคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นก็ให้บันทึก ไว้ในบัญชีนั้น 
และลงนามผู้รับ, ผู้ส่ง กับเจ้าหน้าที่ซึ่งเกี่ยวข้อง แล้วรับส่งกัน
ให้เสร็จไปช้ันหนึ่งก่อน ต่อจากนั้นผู้รับต้องรีบ รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบหลักฐานการรับ-ส่งหน้าท่ี ของ
เจ้าหน้าท่ีส่งก าลัง และเจ้าหน้าท่ีคลัง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าบัญชีรายการเครื่องมือ ซ่อม
บ ารุงของเจ้าหน้าท่ีสายงานยานยนต์ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑.๒ รายงานการ 

รับ-ส่งหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๓ การส ารวจพิเศษ 

 ตรวจดูหนังสือการรายงานรับ-ส่งหน้าที่ตามสายการบังคับ
บัญชา 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลาย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐ ข้อ 
๑๒ 
ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-ส่งหน้าที่ ให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ ณ ที่ท า
การเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ ชุด อีก ๑ ชุด 
ผู้รับน าเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบภายใน ๗ วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีรับ-ส่งหน้าท่ีแล้วเสร็จ 

การรับ-ส่งหน้าที่ในระดับหน่วยขึ้นตรงกองทัพบก เมื่อ
ผู้รับได้รับหน้าที่ใหม่แล้ว ให้รายงานถึงกองทัพบกผ่านกรม
ก าลังพลทหารบกภายใน ๗ วัน พร้อมตั้งแนบบัญชี ก าลังพล 
บัญชีเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์สายต่าง ๆ หรือบัญชีอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น 
เมื่อผู้บัญชาการทหารบกทราบแล้ว ให้ แยกบัญชีต่าง ๆ ให้
หน่วยที่เกี่ยวข้อง คือ กรมสารบรรณทหารบก กรมการเงิน
ทหารบก และกรมส่งก าลังบ ารุงทหารบก ตรวจสอบความถูก
ต้องและเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด รายงานการรับส่งหน้าท่ีไม่ เรียบร้อย
หรือไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานการรับส่งหน้าที่ให้กับ 
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ 
 ตรวจดูหลักฐานการรายงานขออนุมัติส ารวจพิเศษไปยังผู้มี
อ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งกรรมการหรือชุดส ารวจพิเศษ และ       

การรายงาน 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๔๒.๓, 
๔๒.๓.๖, ๔๔, ๔๔.๔, ๔๕, ๔๖, ๔๗ และ ๔๘ 

ข้อ ๔๒.๓ การส ารวจพิเศษได้แก่ การส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
เป็นครั้งคราวตามความจ าเป็น โดยปิดการเบิกจ่ายเฉพาะ 
รายการที่ส ารวจนั้น เว้นกรณีเร่งด่วน การส ารวจประเภทนี้ 
จะส ารวจสิ่งอุปกรณ์ จ าพวกใด ชนิดใด หรือรายการใดนั้น 
ขึ้นอยู่กับกรณีดังต่อไปนี้ 

 ๔๒.๓.๖ เมื่อมีการรับส่ง-หน้าท่ี  
ข้อ ๔๔ ผู้มีอ านาจในการส่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
 ๔๔.๔ คลังจังหวัดทหารบก หน่วยสนับสนุน โดยตรง หรือ
หน่วยใช้ ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการ   กองพล หรือ
เทียบเท่า 
 ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ตามที่กล่าวแล้ว
ข้างต้น จะมอบอ านาจให้ผู้ใต้บังคับบัญชา เป็น ผู้สั่งส ารวจสิ่ง
อุปกรณ์แทนก็ได้ 
ข้อ ๔๕ การตั้งกรรมการหรือชุดส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
 ให้ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ตามข้อ ๔๔       
ตั้งคณะกรรมการหรอืชุดส ารวจสิ่งอุปกรณ ์อย่างน้อย  ๓ นาย 
(ประธานกรรมการหรือหัวหน้าชุดต้องเป็นนายทหารสัญญา
บัตร) เพื่อท าการส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ตามที่กล่าวแล้วในข้อ ๔๓ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๔๖ วิธีส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 

ให้คณะกรรมการหรือชุดส ารวจสิง่อุปกรณ์       ใช้ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ ซึ่งมีอยู่ ๓ ส่วน ด าเนินการส ารวจ 
ตามล าดับดังต่อไปนี้ 
 ๔๖.๑ คนที่ ๑ ส ารวจสิ่งอุปกรณ์ แล้วบันทึกผล ลงในใบ
ส ารวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนท่ี ๑ 
 ๔๖.๒ คนที่ ๒ ส ารวจสิ่งอุปกรณ์รายการเดียว  กับคนที่ 
๑ แล้วบันทึกผลลงในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ส่วนท่ี ๒  
 ๔๖.๓ คนที่  ๓ (ประธานกรรมการหรือหัวหน้าชุด) 
ตรวจสอบผลการส ารวจของคนที่ ๑ และ ๒ ถ้าตรงกัน ให้
บันทึกผลในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ส่วนที่ ๓ ถ้าผลของการ
ส ารวจของคนท่ี ๑ และ ๒ ไม่ตรงกัน ให้คนที่ ๓ ท าการส ารวจ
ใหม่ผลการส ารวจของคนท่ี ๓ ตรงกับ คนใดคนหนึ่ง ให้เอาผล
นั้นบันทึกลงในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ส่วนที่ ๓ ถ้าผลการ
ส ารวจของคนท่ี ๓  ไม่ตรงกับคนใดคนหนึ่งเลย ให้ส ารวจใหม่
พร้อมกันทั้งสามคน  
ข้อ ๔๗ การรายงานการส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
 ๔๗.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีคุม ได้รับใบส ารวจ     สิ่ง
อุปกรณ์จากคณะกรรมการ หรือชุดส ารวจแล้วท าการ 
เปรียบเทียบการตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์โดยใช้แบบพิมพ์   
ทบ.๔๐๐-๐๑๒ 
 ๔๗.๒ ถ้าผลการตรวจนับสิ่งอุปกรณ์คลาดเคลื่อน จาก
ยอดในบัตรบัญชีคุม ก่อนเสนอรายงานให้ปฏิบัติดังนี ้
 ๔๗.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารการรับสิ่งอุปกรณ์และ
หลักฐานการน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งกรรมการหรือชุดส ารวจพิเศษ และ       

การรายงาน 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๔๒.๓, 
๔๒.๓.๖, ๔๔, ๔๔.๔, ๔๕, ๔๖, ๔๗ และ ๔๘ 

ข้อ ๔๒.๓ การส ารวจพิเศษได้แก่ การส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
เป็นครั้งคราวตามความจ าเป็น โดยปิดการเบิกจ่ายเฉพาะ 
รายการที่ส ารวจนั้น เว้นกรณีเร่งด่วน การส ารวจประเภทน้ี 
จะส ารวจสิ่งอุปกรณ์ จ าพวกใด ชนิดใด หรือรายการใดนั้น 
ขึ้นอยู่กับกรณีดังต่อไปนี้ 

 ๔๒.๓.๖ เมื่อมีการรับส่ง-หน้าท่ี  
ข้อ ๔๔ ผู้มีอ านาจในการส่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
 ๔๔.๔ คลังจังหวัดทหารบก หน่วยสนับสนุน โดยตรง หรือ
หน่วยใช้ ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการ   กองพล หรือ
เทียบเท่า 
 ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ตามที่กล่าวแล้ว
ข้างต้น จะมอบอ านาจให้ผู้ใต้บังคับบัญชา เป็น ผู้สั่งส ารวจสิ่ง
อุปกรณ์แทนก็ได้ 
ข้อ ๔๕ การตั้งกรรมการหรือชุดส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
 ให้ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ตามข้อ ๔๔       
ตั้งคณะกรรมการหรอืชุดส ารวจสิ่งอุปกรณ ์อย่างน้อย  ๓ นาย 
(ประธานกรรมการหรือหัวหน้าชุดต้องเป็นนายทหารสัญญา
บัตร) เพื่อท าการส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ตามที่กล่าวแล้วในข้อ ๔๓ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๔๖ วิธีส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 

ให้คณะกรรมการหรือชุดส ารวจสิง่อุปกรณ์       ใช้ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ ซึ่งมีอยู่ ๓ ส่วน ด าเนินการส ารวจ 
ตามล าดับดังต่อไปนี้ 
 ๔๖.๑ คนที่ ๑ ส ารวจสิ่งอุปกรณ์ แล้วบันทึกผล ลงในใบ
ส ารวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนท่ี ๑ 
 ๔๖.๒ คนที่ ๒ ส ารวจสิ่งอุปกรณ์รายการเดียว  กับคนท่ี 
๑ แล้วบันทึกผลลงในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ส่วนท่ี ๒  
 ๔๖.๓ คนที่  ๓ (ประธานกรรมการหรือหัวหน้าชุด) 
ตรวจสอบผลการส ารวจของคนที่ ๑ และ ๒ ถ้าตรงกัน ให้
บันทึกผลในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ส่วนที่ ๓ ถ้าผลของการ
ส ารวจของคนท่ี ๑ และ ๒ ไม่ตรงกัน ให้คนที่ ๓ ท าการส ารวจ
ใหม่ผลการส ารวจของคนท่ี ๓ ตรงกับ คนใดคนหนึ่ง ให้เอาผล
นั้นบันทึกลงในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ส่วนที่ ๓ ถ้าผลการ
ส ารวจของคนท่ี ๓  ไม่ตรงกับคนใดคนหนึ่งเลย ให้ส ารวจใหม่
พร้อมกันทั้งสามคน  
ข้อ ๔๗ การรายงานการส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
 ๔๗.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีคุม ได้รับใบส ารวจ     สิ่ง
อุปกรณ์จากคณะกรรมการ หรือชุดส ารวจแล้วท าการ 
เปรียบเทียบการตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์โดยใช้แบบพิมพ์   
ทบ.๔๐๐-๐๑๒ 
 ๔๗.๒ ถ้าผลการตรวจนับสิ่งอุปกรณ์คลาดเคลื่อน จาก
ยอดในบัตรบัญชีคุม ก่อนเสนอรายงานให้ปฏิบัติดังนี ้
 ๔๗.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารการรับสิ่งอุปกรณ์และ
หลักฐานการน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ๔๗.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารการจ่ายสิ่งอุปกรณ์และ

หลักฐานการน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากท่ีเก็บ  
๔๗.๒.๓ ส ารวจท่ีเก็บสิ่งอุปกรณ์  

                 ๔๗.๓ เสนอรายงานผลการเปรียบเทียบการ 
ตรวจสอบสิ่งอุปกรณ์ต่อผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจ และ 
บันทึกจ านวนสิ่งอุปกรณ์ตามที่ได้รับอนุมัติให้ปรับยอดแล้ว 
ด้วยหมึก   สีแดงในบัตรบัญชีคุม 
ข้อ ๔๘ การปรับยอดในบัตรบัญชีคุม 

๔๘.๑ ถ้าจ านวนสิ่งอุปกรณ์ขาดจากยอดใน
บัญชีคุม ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่ง
อุปกรณ์     พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ 

๔๘.๒ ถ้าจ านวนสิ่งอุปกรณ์ เกินกว่ายอดไน 
บัญชีคุมให้ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ สั่งแก้ไขใน
บัตรบัญชีคุมได้แล้วแจ้งให้สายยุทธบริการที่รับผิดชอบในสิ่ง
อุปกรณ์นั้นทราบด้วย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบหลักฐานการส ารวจพิเศษ เมื่อ
มีการรับ-ส่งหน้าท่ี 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานการส ารวจพิเศษให้ผู้มี 
อ านาจสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ทราบ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒. การเบิก-รับ และ 
ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ 

 

๒ . ๑  ก า ร ส่ ง 
ลายมือช่ือผู้มีสิทธิ์เบิก 
และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ 

 ตรวจหลักฐานการส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิ์ เบิกและผู้รับ           
สิ่งอุปกรณ์ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิ์เบิก 
และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๑๐ ลง ๒๐ ม.ค. ๑๐ ข้อ ๓, ๔ 
และ ๕ 

ข้อ ๓ ให้ผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ช้ันผู้บัญชาการกองพลขึ้น
ไปของหน่วยที่มีสิทธเิบิกสิ่งอุปกรณ์ ส่งลายมือช่ือของตน และ
บุคคลอื่นซึ่งต้องการให้เบิกสิ่งอุปกรณ์แทน ไปยังสถาน        
การส่งก าลังที่สนับสนุนแห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ. ๑๖ 
ชุด เพื่อยึดถือเป็นหลักในการตรวจสอบลายมือช่ือ ถ้าผู้มีสิทธิ
เบิก  สิ่งอุปกรณ์ ที่ต าแหน่งต่ ากว่าบังคับบัญชาช้ัน ผบ.พล.ให้ 
ผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นเป็นผู้ส่งลายมือช่ือ 

ข้อ ๔ เมื่อต้องการเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งได้ส่งลายมือช่ือ      
ไปแล้วตาม ข้อ ๓ จะทั้งหมดหรือไม่ก็ตามให้ส่งลายมือช่ือใหม่
ทั้ ง ชุดไปแทน ทั้ งนี้  เพื่อสะดวกแก่การเก็บรักษาและ              
การแจกจ่ายของเจ้าหน้าท่ี 

ข้อ ๕ เมื่อผู้มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ ประสงค์จะให้ผู้อื่นรับ 
อุปกรณ์แทน ก็ให้ส่งลายมือช่ือของผู้รับสิ่งอุปกรณ์แทนไปยัง 
สถานการส่งก าลังท่ีสนับสนุน แห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ. 
๑๖ ชุด การเปลี่ยนตัวบุคคลใหป้ฏิบัติท านองเดียวกับข้อ ๔  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยเบิกส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก 
และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ ไม่ถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ๔๗.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารการจ่ายสิ่งอุปกรณ์และ

หลักฐานการน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากท่ีเก็บ  
๔๗.๒.๓ ส ารวจท่ีเก็บสิ่งอุปกรณ์  

                 ๔๗.๓ เสนอรายงานผลการเปรียบเทียบการ 
ตรวจสอบสิ่งอุปกรณ์ต่อผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจ และ 
บันทึกจ านวนสิ่งอุปกรณ์ตามที่ได้รับอนุมัติให้ปรับยอดแล้ว 
ด้วยหมึก   สีแดงในบัตรบัญชีคุม 
ข้อ ๔๘ การปรับยอดในบัตรบัญชีคุม 

๔๘.๑ ถ้าจ านวนสิ่งอุปกรณ์ขาดจากยอดใน
บัญชีคุม ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่ง
อุปกรณ์     พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ 

๔๘.๒ ถ้าจ านวนสิ่งอุปกรณ์ เกินกว่ายอดไน 
บัญชีคุมให้ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ สั่งแก้ไขใน
บัตรบัญชีคุมได้แล้วแจ้งให้สายยุทธบริการที่รับผิดชอบในสิ่ง
อุปกรณ์นั้นทราบด้วย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบหลักฐานการส ารวจพิเศษ เมื่อ
มีการรับ-ส่งหน้าท่ี 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานการส ารวจพิเศษให้ผู้มี 
อ านาจสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ทราบ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒. การเบิก-รับ และ 
ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ 

 

๒ . ๑  ก า ร ส่ ง 
ลายมือช่ือผู้มีสิทธิ์เบิก 
และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ 

 ตรวจหลักฐานการส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิ์ เบิกและผู้รับ           
สิ่งอุปกรณ์ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิ์เบิก 
และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๑๐ ลง ๒๐ ม.ค. ๑๐ ข้อ ๓, ๔ 
และ ๕ 

ข้อ ๓ ให้ผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ช้ันผู้บัญชาการกองพลขึ้น
ไปของหน่วยที่มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ ส่งลายมือช่ือของตน และ
บุคคลอื่นซึ่งต้องการให้เบิกสิ่งอุปกรณ์แทน ไปยังสถาน        
การส่งก าลังที่สนับสนุนแห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ. ๑๖ 
ชุด เพื่อยึดถือเป็นหลักในการตรวจสอบลายมือช่ือ ถ้าผู้มีสิทธิ
เบิก  สิ่งอุปกรณ์ ที่ต าแหน่งต่ ากว่าบังคับบัญชาช้ัน ผบ.พล.ให้ 
ผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นเป็นผู้ส่งลายมือช่ือ 

ข้อ ๔ เมื่อต้องการเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งได้ส่งลายมือช่ือ      
ไปแล้วตาม ข้อ ๓ จะทั้งหมดหรือไม่ก็ตามให้ส่งลายมือช่ือใหม่
ทั้ ง ชุดไปแทน ทั้ งนี้  เพื่อสะดวกแก่การเก็บรักษาและ              
การแจกจ่ายของเจ้าหน้าท่ี 

ข้อ ๕ เมื่อผู้มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ ประสงค์จะให้ผู้อื่นรับ 
อุปกรณ์แทน ก็ให้ส่งลายมือช่ือของผู้รับสิ่งอุปกรณ์แทนไปยัง 
สถานการส่งก าลังท่ีสนับสนุน แห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ. 
๑๖ ชุด การเปลี่ยนตัวบุคคลใหป้ฏิบัติท านองเดียวกับข้อ ๔  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยเบิกส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก 
และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ ไม่ถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยเบิกไม่ส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิ

เบิกและผู้รับสิ่งอุปกรณ์ของหน่วยชุดใหม่ทั้งชุดไปแทน เมื่อมี
การเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล 

๒.๒ การเบิก • ตรวจดูหลักฐานใบเบิกสิ่งอุปกรณ์แบบพิมพ์ ทบ. ๔๐๐-
๐๐๖, ทบ.๔๐๐-๐๐๗ และ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๕.๔๑, ๑๘.๕ 
และ ๑๘.๗  
      ข้อ ๕.๔๑ หน่วยเบิก หมายถึง หน่วยใช้ ตั้งแต่ระดับกอง
พันหรือเทียบเท่า หรือกองร้อยอิสระขึ้นไป หรือหน่วยอิสระ         
ที่กองทัพบกอนุมัติ หรือหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง        
ทุกระดับที่ขอเบิกสิ่งอุปกรณ์ไปยังหน่วยจ่าย 
ข้อ ๑๘.๕ วิธีท าใบเบิก 

๑๘.๕.๑ ใบเบิกหลายรายการ ได้แก่ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖ และ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ ใช้เบิกสิ่งอุปกรณ์
ในใบเบิกชุดเดียวกันได้หลายรายการ ด าเนินการดังนี ้

๑๘.๕.๑.๑ ท าใบเบิกโดยแยก 
ประเภทสิ่งอุปกรณ์และสายงานที่รับผิดชอบ ๑ ชุด มี ๔ ฉบับ 
(ชมพู ฟ้า เขียว ขาว ตามล าดับ) 

๑๘.๕.๑.๒ ใบเบิก ฉบับที่ ๑, ๒ 
และ ๓ เสนอไปยังหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๑.๓ ใบเบิก ฉบับที่ ๔ เก็บ
ไว้ในแฟ้มรอเรื่อง 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๘.๕.๑.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับ

ของ เองจากหน่วยจ่ายให้น าใบเบิกฉบับท่ี ๔ ไปตรวจสอบกับ 
จ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับที่ 
๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ ในใบเบิกฉบับท่ี ๑, ๒ และ ๔ 
แล้วน าใบเบิกฉบับท่ี ๒ และ ๔ กลับพร้อมกับสิ่งอุปกรณ์  

๑๘.๕.๑.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับ      
สิ่งอุปกรณ์จากส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ตรวจสอบ ใบเบิก
ฉบับที่ ๔ กับจ านวน และประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริง ตาม
ใบเบิกฉบับท่ี ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ ในใบเบิกฉบับท่ี 
๑, ๒ และ ๔ แล้ว ส่งใบเบิกฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๑.๖ เก็บใบเบิกฉบับที่ ๒    
ในแฟ้มเสร็จ เรื่อง แนบใบเบิกฉบับท่ี ๔ ไปกับรายงานการรับ  
สิ่งอุปกรณ์ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วยตาม 
สายการบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน 

๑๘.๕.๒ ใบเบิกรายการเดียว ได้แก่ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ ใช้เบิกสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกชุด
เดียวกันเพียงรายการเดียว ด าเนินการดังนี ้

๑๘.๕.๒.๑ ใบเบิก ๑ ชุด มี ๕ 
ฉบับ (ชมพู ฟ้า เขียว ขาว ขาว ตามล าดับ) 

๑๘.๕.๒.๒ ใบเบิกฉบับท่ี ๑, ๒, ๓ 
และ ๔ เสนอไปยังหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๒.๓ ใบเบิกฉบับที่ ๕ เก็บ
ไว้ในแฟ้มรอเรื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยเบิกไม่ส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิ

เบิกและผู้รับสิ่งอุปกรณ์ของหน่วยชุดใหม่ทั้งชุดไปแทน เมื่อมี
การเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล 

๒.๒ การเบิก • ตรวจดูหลักฐานใบเบิกสิ่งอุปกรณ์แบบพิมพ์ ทบ. ๔๐๐-
๐๐๖, ทบ.๔๐๐-๐๐๗ และ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๕.๔๑, ๑๘.๕ 
และ ๑๘.๗  
      ข้อ ๕.๔๑ หน่วยเบิก หมายถึง หน่วยใช้ ตั้งแต่ระดับกอง
พันหรือเทียบเท่า หรือกองร้อยอิสระขึ้นไป หรือหน่วยอิสระ         
ที่กองทัพบกอนุมัติ หรือหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง        
ทุกระดับที่ขอเบิกสิ่งอุปกรณ์ไปยังหน่วยจ่าย 
ข้อ ๑๘.๕ วิธีท าใบเบิก 

๑๘.๕.๑ ใบเบิกหลายรายการ ได้แก่ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖ และ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ ใช้เบิกสิ่งอุปกรณ์
ในใบเบิกชุดเดียวกันได้หลายรายการ ด าเนินการดังนี ้

๑๘.๕.๑.๑ ท าใบเบิกโดยแยก 
ประเภทสิ่งอุปกรณ์และสายงานที่รับผิดชอบ ๑ ชุด มี ๔ ฉบับ 
(ชมพู ฟ้า เขียว ขาว ตามล าดับ) 

๑๘.๕.๑.๒ ใบเบิก ฉบับที่ ๑, ๒ 
และ ๓ เสนอไปยังหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๑.๓ ใบเบิก ฉบับที่ ๔ เก็บ
ไว้ในแฟ้มรอเรื่อง 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๘.๕.๑.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับ

ของ เองจากหน่วยจ่ายให้น าใบเบิกฉบับท่ี ๔ ไปตรวจสอบกับ 
จ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับที่ 
๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ ในใบเบิกฉบับท่ี ๑, ๒ และ ๔ 
แล้วน าใบเบิกฉบับท่ี ๒ และ ๔ กลับพร้อมกับสิ่งอุปกรณ์  

๑๘.๕.๑.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับ      
สิ่งอุปกรณ์จากส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ตรวจสอบ ใบเบิก
ฉบับที่ ๔ กับจ านวน และประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริง ตาม
ใบเบิกฉบับท่ี ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ ในใบเบิกฉบับท่ี 
๑, ๒ และ ๔ แล้ว ส่งใบเบิกฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๑.๖ เก็บใบเบิกฉบับท่ี ๒    
ในแฟ้มเสร็จ เรื่อง แนบใบเบิกฉบับท่ี ๔ ไปกับรายงานการรับ  
สิ่งอุปกรณ์ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วยตาม 
สายการบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน 

๑๘.๕.๒ ใบเบิกรายการเดียว ได้แก่ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ ใช้เบิกสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกชุด
เดียวกันเพียงรายการเดียว ด าเนินการดังนี้ 

๑๘.๕.๒.๑ ใบเบิก ๑ ชุด มี ๕ 
ฉบับ (ชมพู ฟ้า เขียว ขาว ขาว ตามล าดับ) 

๑๘.๕.๒.๒ ใบเบิกฉบับท่ี ๑, ๒, ๓ 
และ ๔ เสนอไปยังหน่วยจ่าย 

๑๘.๕.๒.๓ ใบเบิกฉบับที่ ๕ เก็บ
ไว้ในแฟ้มรอเรื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๘.๕.๒.๔ หน่วยเบิกไปรับของ

เองจากหน่วยจ่ายให้น าใบเบิกฉบับที่ ๕ ไปตรวจสอบกับ 
จ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับ 
ที่ ๑, ๒ และ ๔ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับท่ี ๑, ๒, ๔ 
และ ๕ แล้วน าใบเบิกฉบับท่ี ๒ และ ๕ กลับพร้อมสิ่งอุปกรณ์ 

๑๘.๕.๒.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับ      
สิ่งอุปกรณ์จากส านักงานขนส่งปลายทางให้ตรวจสอบใบเบิก 
ฉบับที่ ๕ กับจ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริงตาม     
ใบเบิกฉบับที่  ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิก       
ฉบับท่ี ๑, ๒ และ ๕ แล้วส่งใบเบิกฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย 
 ๑๘.๕.๒.๖ เก็บใบเบิกฉบับที่  ๒    
ใน แฟ้มเสร็จเรื่อง แนบใบเบิกฉบับท่ี ๕ ไปกับรายงานการรับ     
สิ่งอุปกรณ์ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วยตาม 
สายการบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน  
 ข้อ ๑๘.๗ ข้อก าหนดในการใช้แบบพิมพ์ 

๑๘.๗.๑ ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑    
ในการเบิกสิ่งอุปกรณ์ทุกประเภท และทุกกรณี เว้นสิ่งอุปกรณ์  
ที่ก าหนดใน ข้อ ๑๘.๗.๒ 

๑๘.๗.๒ ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖     
ในกรณีที่หน่วยเบิกต้องไปรับของเอง หรือแบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๐๗ ในกรณีที่หน่วยเบิกต้องการให้หน่วยจ่ายส่ง สิ่ง
อุปกรณ์ผ่านส านักงานขนส่งในการเบิกสิ่งอุปกรณ์ ดังต่อไปนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๘.๕.๒.๔ หน่วยเบิกไปรับของ

เองจากหน่วยจ่ายให้น าใบเบิกฉบับที่ ๕ ไปตรวจสอบกับ 
จ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับ 
ที่ ๑, ๒ และ ๔ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับท่ี ๑, ๒, ๔ 
และ ๕ แล้วน าใบเบิกฉบับท่ี ๒ และ ๕ กลับพร้อมสิ่งอุปกรณ์ 

๑๘.๕.๒.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับ      
สิ่งอุปกรณ์จากส านักงานขนส่งปลายทางให้ตรวจสอบใบเบิก 
ฉบับที่ ๕ กับจ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริงตาม     
ใบเบิกฉบับที่  ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิก       
ฉบับท่ี ๑, ๒ และ ๕ แล้วส่งใบเบิกฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย 
 ๑๘.๕.๒.๖ เก็บใบเบิกฉบับที่  ๒    
ใน แฟ้มเสร็จเรื่อง แนบใบเบิกฉบับท่ี ๕ ไปกับรายงานการรับ     
สิ่งอุปกรณ์ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วยตาม 
สายการบังคบับัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน  
 ข้อ ๑๘.๗ ข้อก าหนดในการใช้แบบพิมพ์ 

๑๘.๗.๑ ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑    
ในการเบิกสิ่งอุปกรณ์ทุกประเภท และทุกกรณี เว้นสิ่งอุปกรณ์  
ที่ก าหนดใน ข้อ ๑๘.๗.๒ 

๑๘.๗.๒ ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖     
ในกรณีที่หน่วยเบิกต้องไปรับของเอง หรือแบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๐๗ ในกรณีที่หน่วยเบิกต้องการให้หน่วยจ่ายส่ง สิ่ง
อุปกรณ์ผ่านส านักงานขนส่งในการเบิกสิ่งอุปกรณ์ ดังต่อไปนี้ 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

 ๑๘.๗.๒.๑ เครื่องแต่งกาย 
 ๑๘.๗.๒.๒  เครื่องนอน
 ๑๘.๗.๒.๓  เครื่องสนาม
 ๑๘.๗.๒.๔  เครื่องเขียน
 ๑๘.๗.๒.๕  แบตเตอรี่แห้ง
 ๑๘.๗.๒.๖  สิ่ งอุปกรณ์สิ้น เปลือง 
สายทหารช่าง
 ๑๘.๗.๒.๗ สิ่ งอุปกรณ์สิ้น เปลือง 
สายแพทย์
 ๑๘.๗.๒.๘ สิ่ งอุปกรณ์สิ้น เปลือง 
สายการสัตว์
 ๑๘.๗.๒.๙ สิ่งอุปกรณ์ ๔ จ�าพวก  
สารเคมีชนิดต่าง ๆ ก๊าซ น้�ากรด และน้�ากลั่นสายวิทยาศาสตร์   
 ๑๘.๗.๒.๑๐ สิ่ ง อุ ป ก รณ์ ป ร ะ เภท  
๔ จ�าพวกวัสดุก่อสร้าง และอุปกรณ์ที่เกี่ยวกับสาธารณูปโภค 
ฝ่ายยุทธ่โยธา
 ๑๘.๗.๒.๑๑ วัสดุท�าความสะอาด  
และปรนนิบัติบ�ารุงสายสรรพาวุธ และเป้า
 ๑๘.๗.๒.๑๒ แบบพิมพ์
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ใช้แบบพิมพ์ชนิดต่าง ๆ ไม่ถูกต้อง
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เบิกทดแทนเมื่อส่งคืน หรือ จ�าหน่าย
สิ่งอุปกรณ์
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เบิกทดแทนสิ่งอุปกรณ์และ ชิ้นส่วน
ซ่อมอาวุธ
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เบิกช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด 

(ชอพ.) ตามบัญชีช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (บชอพ.) ขั้นต้น 

๒.๓ การติดตาม   
ใบเบิก 

♦ ตรวจดูหลักฐานการติดตามใบเบิกตามห้วงระยะเวลา โดย
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ แบบ ก. และ แบบ ข. แล้ว แต่
กรณี 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๑๙ 

ข้อ ๑๙ การติดตามใบเบิก ได้แก่ การสอบถามเพื่อขอ
ทราบผลการปฏิบัติต่อใบเบิกท่ีได้เสนอไปยังหน่วยสนับสนุน 

๑๙.๑ หน่วยเบิก เมื่อเสนอใบเบิกไปยังหน่วย 
สนับสนุนเกิน ๔๕ วันแล้ว ยังไม่ได้รับสิ่งอุปกรณ์ให้ติดตาม     
ใบเบิกโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ 

๑๙.๒ หน่วยสนับสนุน เมื่อได้รับใบติดตามใบ
เบิกแล้ว ให้ท าการตรวจสอบใบเบิก และบันทึกผลการปฏิบัติ
ใน    ใบติดตามใบเบิก แล้วส่งคืนหน่วยเบิกโดยเร็ว 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๘๙/๒๕๑๑ ลง ๒๘ ส.ค. ๑๑ เรื่อง 
การติดตามใบเบิก ข้อ ๑, ๒, ๔ และค าอธิบายวิธีการใช้ และ
การกรอกแบบพิมพ์ ๑. (ด้านหลังแบบพิมพ์) 

ข้อ ๑ ให้หน่วยเบิกใช้แบบพิมพ์ในการติดตามใบเบิกได้   
ทุกสายงาน 

ข้อ ๒ การใช้แบบพิมพ์ติดตามใบเบิกให้ใช้ตามสายการ    
ส่งก าลัง ซึ่งแบ่งออกได้เป็น ๒ สาย คือ 
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  ๒.๑ หน่วยใช้ติดตามใบเบิกไปยังหน่วยสนับสนุน 
โดยตรง หน่วยสนับสนุนโดยตรงติดตามใบเบิกไปยังหน่วย 
สนบัสนนุรวมหรอืคลงัสายงานยทุธบรกิาร หรอืฝ่ายกิจการพเิศษ
  ๒.๒  หนว่ยใชต้ดิตามใบเบกิไปยงั มทบ. หรอื มทบ. 
ติดตามใบเบิกไปยังคลังสายงาน ฝ่ายยุทธบริการหรือฝ่ายกิจการ
พิเศษ 
 ข้อ ๔ ลักษณะและวิธีการใช้แบบพิมพ์
  ๔.๑ ชื่อแบบพิมพ์ “ใบติดตามใบเบิก”
  ๔.๒ อักษรย่อและหมายเลขแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-
๐๗๑
  ๔.๓ แบบพิมพ์ติดตามใบเบิก ทบ.๔๐๐-๐๗๑  
ให้ตามแบบท้ายค�าสั่งนี้
  ๔.๔ วิธีใช้ดูค�าอธิบายด้านหลังแบบพิมพ์ประกอบ
ค�าสั่ง
คำาอธิบายวิธีการใช้และการกรอกแบบพิมพ์
 ๑. วิธีการใช้หน่วยเบิก ส่ง หรือวางใบเบิกสิ่งอุปกรณ์ขึ้น
มาแล้ว ๔๕ วัน ต้องสอบทาน ๑ ครั้ง (สอบทานทุก ๆ ๔๕ วัน) 
ถา้ไมไ่ดร้บัสิง่อุปกรณภ์ายใน ๔๕ วัน ให้ตดิตามใบเบกิ สิง่อปุกรณ์
ด้วยแบบพิมพ์ แบบ ก. ถ้าเกินกว่า ๙๐ วัน แล้ว ยังไม่ได้รับ 
สิ่งอุปกรณ์ให้ติดตามใบเบิกด้วยแบบพิมพ์ แบบ ข. แบบพิมพ์ 
แบบ ก. และ แบบ ข. นี้ หน่วยใช้เขียน แบบพิมพ์ จ�านวน ๒ 
ใบ เพื่อเสนอหน่วยจ่าย ๑ ใบ และ เก็บไว้ที่หน่วยเบิก ๑ ใบ  
หน่วยจ่ายเมื่อได้รับใบติดตามใบเบิก แล้วให้บันทึกช้ีแจง 
หน่วยเบิกในช่องที่ ๖ ของแบบ ก. และ ในช่องที่ ๗ ของแบบ ข.

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เบิกช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด 

(ชอพ.) ตามบัญชีช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (บชอพ.) ขั้นต้น 

๒.๓ การติดตาม   
ใบเบิก 

♦ ตรวจดูหลักฐานการติดตามใบเบิกตามห้วงระยะเวลา โดย
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ แบบ ก. และ แบบ ข. แล้ว แต่
กรณี 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๑๙ 

ข้อ ๑๙ การติดตามใบเบิก ได้แก่ การสอบถามเพื่อขอ
ทราบผลการปฏิบัติต่อใบเบิกท่ีได้เสนอไปยังหน่วยสนับสนุน 

๑๙.๑ หน่วยเบิก เมื่อเสนอใบเบิกไปยังหน่วย 
สนับสนุนเกิน ๔๕ วันแล้ว ยังไม่ได้รับสิ่งอุปกรณ์ให้ติดตาม     
ใบเบิกโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ 

๑๙.๒ หน่วยสนับสนุน เมื่อได้รับใบติดตามใบ
เบิกแล้ว ให้ท าการตรวจสอบใบเบิก และบันทึกผลการปฏิบัติ
ใน    ใบติดตามใบเบิก แล้วส่งคืนหน่วยเบิกโดยเร็ว 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๘๙/๒๕๑๑ ลง ๒๘ ส.ค. ๑๑ เรื่อง 
การติดตามใบเบิก ข้อ ๑, ๒, ๔ และค าอธิบายวิธีการใช้ และ
การกรอกแบบพิมพ์ ๑. (ด้านหลังแบบพิมพ์) 

ข้อ ๑ ให้หน่วยเบิกใช้แบบพิมพ์ในการติดตามใบเบิกได้   
ทุกสายงาน 

ข้อ ๒ การใช้แบบพิมพ์ติดตามใบเบิกให้ใช้ตามสายการ    
ส่งก าลัง ซึ่งแบ่งออกได้เป็น ๒ สาย คือ 
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■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบหลักฐานการติดตามใบเบิก
■  สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ใช้แบบพิมพ์ติดตามใบเบิก ไม่ถูกต้อง
■  สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ติดตามการเบิกโดยต่อเนื่งทุกรอบ 
๓ เดือน
● ตรวจดูวิธีด�าเนินการยกเลิกใบเบิกและยกเลิกการเบิก
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก�าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๐
ข้อ ๒๐ การยกเลิกการเบิก ได้แก่ การแจ้งระงับการจ่าย  
สิ่งอุปกรณ์ตามใบเบิกที่หน่วยเบิกเสนอมา อาจจะเป็นท้ังหมด 
หรือบางส่วนของการเบิกก็ได้
 ๒๐.๑ เหตุผลในการยกเลิก การยกเลิกอาจ ริเริ่มจาก 
หน่วยเบิก หรือหน่วยจ่ายก็ได้เมื่อมีเหตุผลตาม รหัสการยกเลิก
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังต่อไปนี้ 
  รหัส           ความหมาย 
 ๐๑    รายการนี้ยกเลิกแล้วไม่สะสมอีกต่อไป 
  ๐๒ ขาดแคลนไม่สามารถจ่ายให้ได้ในระยะรอบนี้ 
  ๐๓    ไม่สะสมเพราะความต้องการห่างมาก ให้แจ้งเหตุผล
  ที่ต้องการโดยละเอียดใหม่ 
  ๐๔   ให้เบิกจากหน่วยสนับสนุนโดยตรง 
  ๐๕   ให้เบิกจากคลังส่วนภูมิภาค หรือคลังกอง บัญชาการ 
  ช่วยรบ
  ๐๖   ให้เบิกจากคลังสายงาน 
  ๐๗   ให้เบิกไปยังสายงานที่รับผิดชอบ 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

๒.๔ การยกเลิก 
การเบิก



กรมจเรทหารบก 169

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

รหัส             ความหมาย 
๐๘     ไม่จ่ายทั้งชุด ให้เบิกเฉพาะชิ้นส่วนซ่อมตามคู่มือส่ง  
 ก�าลัง
๐๙     ไม่จ่ายเฉพาะชิ้นส่วนซ่อม ให้เบิกทั้งชุดตามคู่มือส่ง  
 ก�าลัง
๑๐     ปฏิบัติตามระเบียบไม่ถูกต้องให้แก้ไขใหม่ ตามที่แจ้ง 
 ให้ทราบ
๑๑     จ�านวนที่เบิกไม่คุ้มค่าขนส่งให้จัดหาในท้องถิ่น 
๑๒     งดเบิกเพราะหมดความต้องการ 
๑๓     จ�านวนที่เบิกเกินกว่าอัตราที่อนุมัติ 
๑๔     มีสิ่งอุปกรณ์ชนิดนี้เกินระดับสะสมที่หน่วยเบิก
๑๕     เป็นสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๔ ให้ขออนุมัติหลักการก่อน
๑๖     เบิกซ�้า
๑๗     ตรวจสอบหมายเลขสิ่งอุปกรณ์ไม่พบ ขอให้เบิกใหม่ 
 โดยอ้างชื่อสิ่งอุปกรณ์ส�าคัญ สิ่งอุปกรณ์หลัก  
 สิ่งอุปกรณ์รอง แบบชื่อคู่มือ และหน้า
 ๒๐.๒ วิธีด�าเนินการยกเลิก มี ๒ วิธี คือ
  ๒๐.๒.๑ บันทึกยกเลิกในใบเบิก ใช้เมื่อต้องการ
ยกเลิกการเบิกสิ่งอุปกรณ์ทุกรายการในใบเบิก ให้ด�าเนินการ
ดังนี้
  ๒๐.๒.๑.๑ บันทึก “ยกเลิก รหัส...วัน เดือน ปี”    
ด้วยอักษรสีแดงด้านบนของใบเบิก แล้วลงชื่อผู้ตรวจสอบ
ก�ากับไว้
  ๒๐.๒.๑.๒ ในกรณีที่หน่วยจ่ายขอยกเลิก ให้เก็บ
ใบเบิกฉบับที่ ๑ ไว้ ส่งใบเบิกฉบับ ที่ ๒ คืนหน่วยเบิก ส่วนที่
เหลือให้ท�าลาย
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕ การยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒๐.๒.๑.๓ ในกรณีที่หน่วยเบิกขอยกเลิก ให้ส่ง      
ใบเบิกฉบับท่ีเก็บรอเรื่องไว้ไปยังหน่วยจ่าย   
 ๒๐.๒.๒ ยกเลิกด้วยใบแจ้งการยกเลิกใช้ เมื่อต้องการ
ยกเลิกการเบิกให้ด าเนินการดังนี้ 
 ๒๐.๒.๒.๑ ท าใบแจ้งการยกเลิก ด้วยแบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๐๘ จ านวน ๒ ฉบับ 
 ๒๐.๒.๒.๒ ส่งใบแจ้งการ ยกเลิกไปยังหน่วยเบิก 
หรือหน่วยจ่าย แล้วแต่กรณี จ านวน  ๑ ฉบับ และเก็บไว้ ๑ 
ฉบับ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานใบแจ้งการยกเลิก ใบ
เบิกจากหน่วยจ่าย 
 ตรวจดูรายงานขอยืมสิ่งอุปกรณ์และใบเบิกยืมแบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๐๖ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๑ และ ๒๒ 
ข้อ ๒๑  การยืมสิ่ งอุปกรณ์ ได้แก่  วิธีด า เนินการขอรับ             
การสนับสนุนสิ่งอุปกรณ์เป็นการช่ัวคราว (เว้นช้ินส่วนซ่อม) 
ส าหรับเพิ่มพูนการปฏิบัติภารกิจ หรือส าหรับการทรงชีพของ
หน่วยใช้ ซึ่งหน่วยไม่ได้รับอนุมัติให้มีสิ่งอุปกรณ์ดังกล่าว ไว้ใน
ครอบครองหรืออนุมัติให้มีไว้แล้วแต่ไม่เพียงพอ  
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒๒ วิธีปฏิบัติในการยืมสิ่งอุปกรณ์  

 ๒๒.๑ หน่วยใช้ 
 ๒๒.๑.๑ ท ารายงานขอยืมสิ่ งอุปกรณ์ เป็น           
ลายลักษณ์อักษรเสนอตามสายการส่งก าลังในรายงาน  ให้
แจ้งเหตุผลและรายละเอียดในการใช้สิ่งอุปกรณ์ให้ชัดเจน
พอที่จะเป็นข้อมูลในการพิจารณาตกลงใจของผู้มีอ านาจ
อนุมัติสั่งให้ยืมได้ ทั้งนี้ให้ก าหนดวันส่งคืนด้วย 
 ๒๒.๑.๒ ท าใบเบิกยืม ทบ.๔๐๐-๐๐๖ แนบไป
พร้อมกับรายงาน 
 ๒๒.๑.๓ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับ อนุมัติให้ยืม 
ให้น าส่งคืนภายใน ๗ วัน 
 ๒๒.๑.๔ ถ้าสิ่งอุปกรณ์ใดช ารุด หรือสูญหายให้
ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการจ าหน่าย ซึ่งมีผล
บังคับใช้ในปัจจุบัน 
 ๒๒.๑.๕ เมื่อโยกย้ายสับเปลี่ยนต าแหน่ง  ผู้เบิก
ยืมให้ยกเลิกใบเบิกเดิม พร้อมกับท าใบเบิกเสนอไปใหม่   
 ๒๒.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง 
 ๒๒.๒.๑ หากสิ่งอุปกรณ์ใดไม่มีให้ยืม ให้ยกเลิก
รายการนั้น และแจ้งให้หน่วยยืมทราบ 
 ๒๒.๒.๒ ถ้ามีสิ่งอุปกรณ์สนับสนุนได้ ให้บันทึก
เหตุผลในรายงาน และแนบใบเบิกเสนอจนถึงผู้มี อ านาจ
อนุมัติสั่งให้ยืม 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕ การยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒๐.๒.๑.๓ ในกรณีที่หน่วยเบิกขอยกเลิก ให้ส่ง      
ใบเบิกฉบับท่ีเก็บรอเรื่องไว้ไปยังหน่วยจ่าย   
 ๒๐.๒.๒ ยกเลิกด้วยใบแจ้งการยกเลิกใช้ เมื่อต้องการ
ยกเลิกการเบิกให้ด าเนินการดังนี้ 
 ๒๐.๒.๒.๑ ท าใบแจ้งการยกเลิก ด้วยแบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๐๘ จ านวน ๒ ฉบับ 
 ๒๐.๒.๒.๒ ส่งใบแจ้งการ ยกเลิกไปยังหน่วยเบิก 
หรือหน่วยจ่าย แล้วแต่กรณี จ านวน  ๑ ฉบับ และเก็บไว้ ๑ 
ฉบับ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานใบแจ้งการยกเลิก ใบ
เบิกจากหน่วยจ่าย 
 ตรวจดูรายงานขอยืมสิ่งอุปกรณ์และใบเบิกยืมแบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๐๖ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๑ และ ๒๒ 
ข้อ ๒๑  การยืมสิ่ งอุปกรณ์ ได้แก่  วิธีด า เนินการขอรับ             
การสนับสนุนสิ่งอุปกรณ์เป็นการช่ัวคราว (เว้นช้ินส่วนซ่อม) 
ส าหรับเพิ่มพูนการปฏิบัติภารกิจ หรือส าหรับการทรงชีพของ
หน่วยใช้ ซึ่งหน่วยไม่ได้รับอนุมัติให้มีสิ่งอุปกรณ์ดังกล่าว ไว้ใน
ครอบครองหรืออนุมัติให้มีไว้แล้วแต่ไม่เพียงพอ  
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒๒ วิธีปฏิบัติในการยืมสิ่งอุปกรณ์  

 ๒๒.๑ หน่วยใช้ 
 ๒๒.๑.๑ ท ารายงานขอยืมสิ่ งอุปกรณ์ เป็น           
ลายลักษณ์อักษรเสนอตามสายการส่งก าลังในรายงาน  ให้
แจ้งเหตุผลและรายละเอียดในการใช้สิ่งอุปกรณ์ให้ชัดเจน
พอที่จะเป็นข้อมูลในการพิจารณาตกลงใจของผู้มีอ านาจ
อนุมัติสั่งให้ยืมได้ ทั้งนี้ให้ก าหนดวันส่งคืนด้วย 
 ๒๒.๑.๒ ท าใบเบิกยืม ทบ.๔๐๐-๐๐๖ แนบไป
พร้อมกับรายงาน 
 ๒๒.๑.๓ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับ อนุมัติให้ยืม 
ให้น าส่งคืนภายใน ๗ วัน 
 ๒๒.๑.๔ ถ้าสิ่งอุปกรณ์ใดช ารุด หรือสูญหายให้
ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการจ าหน่าย ซึ่งมีผล
บังคับใช้ในปัจจุบัน 
 ๒๒.๑.๕ เมื่อโยกย้ายสับเปลี่ยนต าแหน่ง  ผู้เบิก
ยืมให้ยกเลิกใบเบิกเดิม พร้อมกับท าใบเบิกเสนอไปใหม่   
 ๒๒.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง 
 ๒๒.๒.๑ หากสิ่งอุปกรณ์ใดไม่มีให้ยืม ให้ยกเลิก
รายการนั้น และแจ้งให้หน่วยยืมทราบ 
 ๒๒.๒.๒ ถ้ามีสิ่งอุปกรณ์สนับสนุนได้ ให้บันทึก
เหตุผลในรายงาน และแนบใบเบิกเสนอจนถึงผู้มี อ านาจ
อนุมัติสั่งให้ยืม 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ๒๒.๒.๓ ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งให้ยืม 

 ๒๒.๒.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ส าคัญ ได้แก่ ผู้บัญชาการ
ทหารบก 
 ๒๒.๒.๓.๒ สิ่งอุปกรณ์อื่น ๆ ได้แก่ เจ้ากรมฝ่าย
ยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ หรือแม่ทัพภาค 
แล้วแต่กรณี 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๘๖/๒๕๔๓ ลง ๒๔ ก.ค. ๔๓ เรื่อง 
อนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่าง หน่วยขึ้น
ตรง ข้อ ๒, ๓ และ ๔ 

ตามที่ ได้มอบอ านาจให้หน่วยขึ้นตรง ต าแหน่งช้ัน               
ผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป มีอ านาจอนุมัติให้ยืม
อาวุธระหว่างหน่วยขึ้นตรง และจ่ายยืมยุทโธปกรณ์เพื่อใช้      
ในงานปราบปราม ผกค. ส าหรับเพิ่มพูนการปฏิบัติภารกิจ
หรือ ส าหรับการทรงชีพของหน่วยใช้ ซึ่งหน่วยไม่ได้รับอนุมัติ
ให้มี    สิ่งอุปกรณ์ไว้ในครอบครอง หรืออนุมัติให้มีไว้แล้ว แต่
ไม่เพียงพอไว้แล้วนั้น บัดนี้เพื่อให้การอนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่างหน่วยขึ้นตรงเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย รัดกุม และเหมาะสมจึงให้ปฏิบัติดังนี ้ 
ข้อ ๒ ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการกองพลหรือเทียบเท่า
ขึ้นไป มีอ านาจอนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ 
ระหว่างหน่วยภายในหน่วยขึ้นตรงของตนได้  
ข้อ ๓ การยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่าง   หน่วย
ขึ้นตรง ให้หน่วยยืมไปใช้ได้เฉพาะกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน     
ทางยุทธการ ถ้าหากไม่ปฏิบ ัต ิแล ้วจะท าให ้เก ิดความ
เสียหาย 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๖ การโอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก่กองทัพบกอย่างร้ายแรง เช่น การปฏิบัติภารกิจ ป้องกัน
ชายแดน การปฏิบัติภารกิจรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญ 
และการปฏิบัติภารกิจปราบปรามยาเสพติด เป็นต้น ส าหรับ
การปฏิบัติภารกิจที่หน่วยมีแผนงานรองรับ เป็นที่แน่นอนอยู่
แล้ว เช่น การฝึกตามวงรอบประจ าปี การยืมสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ ให้หน่วยปฏิบัติตามระเบียบ ใส่
เครื่องหมายค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
ข้อ ๔ การสั่งการในนามผู้บัญชาการทหารบกตามที่ได้รับมอบ
อ านาจดังกล่าวแล้ว ให้ผู้บังคับหน่วยช้ันผู้บัญชาการกองพล
หรือเทียบเท่าขึ้นไปที่ได้รับมอบอ านาจ ลงนามรับค าสั่ง ผบ.
ทบ. 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การยืมสิ่งอุปกรณ์ไม่ได้ก าหนดวัน
ส่งคืน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่น าส่งคืนสิ่งอุปกรณ์เมื่อครบ 
ก าหนดเวลาทีไ่ด้รับอนุมัติให้ยืม 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การจ่ายยืมสิ่งอุปกรณ์ยังไม่ได้ลงนาม
อนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งให้ยืม แต่จ่ายยืมสิ่งอุปกรณ์ ไปก่อน 
 ตรวจดูหลักฐานการโอนแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๔ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๓ - 
๒๘ 

ข้อ ๒๓ การโอน ได้แก่ การโอนความรับผิดชอบใน         
สิ่ งอุปกรณ์ ระหว่างสายยุทธบริการ หรือการโอนสิทธิ  
ครอบครองสิ่งอุปกรณ์ระหว่างหน่วย 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก 173

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ๒๒.๒.๓ ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งให้ยืม 

 ๒๒.๒.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ส าคัญ ได้แก่ ผู้บัญชาการ
ทหารบก 
 ๒๒.๒.๓.๒ สิ่งอุปกรณ์อื่น ๆ ได้แก่ เจ้ากรมฝ่าย
ยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ หรือแม่ทัพภาค 
แล้วแต่กรณี 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๘๖/๒๕๔๓ ลง ๒๔ ก.ค. ๔๓ เรื่อง 
อนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่าง หน่วยขึ้น
ตรง ข้อ ๒, ๓ และ ๔ 

ตามที่ ได้มอบอ านาจให้หน่วยขึ้นตรง ต าแหน่งช้ัน               
ผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป มีอ านาจอนุมัติให้ยืม
อาวุธระหว่างหน่วยขึ้นตรง และจ่ายยืมยุทโธปกรณ์เพื่อใช้      
ในงานปราบปราม ผกค. ส าหรับเพิ่มพูนการปฏิบัติภารกิจ
หรือ ส าหรับการทรงชีพของหน่วยใช้ ซึ่งหน่วยไม่ได้รับอนุมัติ
ให้มี    สิ่งอุปกรณ์ไว้ในครอบครอง หรืออนุมัติให้มีไว้แล้ว แต่
ไม่เพียงพอไว้แล้วนั้น บัดนี้เพื่อให้การอนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่างหน่วยขึ้นตรงเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย รัดกุม และเหมาะสมจึงให้ปฏิบัติดังนี ้ 
ข้อ ๒ ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการกองพลหรือเทียบเท่า
ขึ้นไป มีอ านาจอนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ 
ระหว่างหน่วยภายในหน่วยขึ้นตรงของตนได้  
ข้อ ๓ การยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่าง   หน่วย
ขึ้นตรง ให้หน่วยยืมไปใช้ได้เฉพาะกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน     
ทางยุทธการ ถ้าหากไม่ปฏิบ ัต ิแล ้วจะท าให ้เก ิดความ
เสียหาย 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๖ การโอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก่กองทัพบกอย่างร้ายแรง เช่น การปฏิบัติภารกิจ ป้องกัน
ชายแดน การปฏิบัติภารกิจรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญ 
และการปฏิบัติภารกิจปราบปรามยาเสพติด เป็นต้น ส าหรับ
การปฏิบัติภารกิจที่หน่วยมีแผนงานรองรับ เป็นที่แน่นอนอยู่
แล้ว เช่น การฝึกตามวงรอบประจ าปี การยืมสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ ให้หน่วยปฏิบัติตามระเบียบ ใส่
เครื่องหมายค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
ข้อ ๔ การสั่งการในนามผู้บัญชาการทหารบกตามที่ได้รับมอบ
อ านาจดังกล่าวแล้ว ให้ผู้บังคับหน่วยช้ันผู้บัญชาการกองพล
หรือเทียบเท่าขึ้นไปที่ได้รับมอบอ านาจ ลงนามรับค าสั่ง ผบ.
ทบ. 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การยืมสิ่งอุปกรณ์ไม่ได้ก าหนดวัน
ส่งคืน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่น าส่งคืนสิ่งอุปกรณ์เมื่อครบ 
ก าหนดเวลาทีไ่ด้รับอนุมัติให้ยืม 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การจ่ายยืมสิ่งอุปกรณ์ยังไม่ได้ลงนาม
อนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งให้ยืม แต่จ่ายยืมสิ่งอุปกรณ์ ไปก่อน 
 ตรวจดูหลักฐานการโอนแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๔ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๓ - 
๒๘ 

ข้อ ๒๓ การโอน ได้แก่ การโอนความรับผิดชอบใน         
สิ่ งอุปกรณ์ ระหว่างสายยุทธบริการ หรือการโอนสิทธิ  
ครอบครองสิ่งอุปกรณ์ระหว่างหน่วย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒๗ การด าเนินการโอนสิทธิครอบครองสิ่งอุปกรณ์ 

ระหว่างหน่วย เมื่อได้รับอนุมัติให้โอนจากผู้มีอ านาจในการสั่ง
ให้โอน ตามข้อ ๒๘ ใหป้ฏิบัติดังนี้  

 ๒๗.๑ หน่วยโอน 
  ๒๗.๑.๑ ท าการปรนนิบัติบ ารุงสิ่งอุปกรณ์ก่อนโอน 

  ๒๗.๑.๒ ตรวจสอบให้มีสิ่งอุปกรณ์ครบชุด และ
สามารถใช้การได้ 
 ๒๗.๑.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๑๐ 
 ๒๗.๑.๔ ท าใบโอนสิ่งอุปกรณ์โดยใช้  แบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๗๔ จ านวน ๑ ชุด (๕ ฉบับ) 
 ๒๗.๑.๕ ส่งสิ่งอุปกรณ์พร้อมใบโอน ไปยังหน่วยรับโอน 
จ านวน ๔ ฉบับ เก็บไว้ในแฟ้มรอเรื่อง จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๒๗.๑.๖ เก็บใบโอนที่ได้รับคืนจาก   หน่วยรับโอน 
และส าเนาใบโอนรายงานหน่วยสนับสนุนหน่วย โอน จ านวน 
๑ ฉบับ 
 ๒๗.๑.๗ ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุม 
 ๒๗.๒ หน่วยรับโอน 
  ๒๗.๒.๑ ลงทะเบียนใบโอน 
  ๒๗.๒.๒ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ตามใบโอน 
 ๒๗.๒.๓ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบโอน ทั้ง ๔ ฉบับ 
เก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งคืนหน่วยโอน ๑ ฉบับ ส่งให้หน่วยสนับสนุน
ของหน่วยรับโอน ๑ ฉบับ และส่งให้กรมฝ่ายยุทธบริการ           
ที่รับผิดชอบ ๑ ฉบับ 

 
  

ข้อ ๒๔ การโอนความรับผิดชอบในส่ิงอุปกรณ์ระหว่าง สาย 
ยทุธบรกิาร ไดแ้ก ่การโอนความรบัผดิชอบสิง่อปุกรณ ์จากสาย
ยทุธบรกิารหนึง่ ไปยงัอกีสายยทุธบรกิารหนึง่ ตามระเบยีบหรอื
ค�าสั่งที่กองทัพบกก�าหนด
ขอ้ ๒๕ การโอนสทิธคิรอบครองสิง่อปุกรณร์ะหวา่ง หนว่ย ไดแ้ก่ 
การเปลี่ยนกรรมสิทธ์ิไนการครอบครอง สิ่งอุปกรณ์จากหน่วย
หนึ่งไปยังอีกหน่วยหนึ่ง เพื่อความ มุ่งหมายดังต่อไปนี้
  ๒๕.๑ ให้หน่วยมีสิ่งอุปกรณ์ครบตามอัตราหรือระดับ
สะสม
  ๒๕.๒ ใช้สิ่งอุปกรณ์ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์มากที่สุด
  ๒๕.๓ ประหยัดเวลาและค่าขนส่ง 
  ๒๕.๔ ให้การส่งก�าลังเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
ข้อ ๒๖ การด�าเนินการโอนความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์ 
ระหว่างสายยุทธบริการ ให้ปฏิบัติตามระเบียบและค�าสั่ง 
กองทัพบก ดังต่อไปนี้
  ๒๖.๑ ระเบียบปฏิบัติในการโอนส่ิงอุปกรณ์ จากสาย
ยุทธบริการหนึ่งไปให้อีกสายหนึ่ง พ.ศ. ๒๕๐๑
  ๒๖.๒ ค�าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๙๐/๒๕๐๘ ลง ๓๐ ส.ค. 
๐๘ เรื่อง ก�าหนดวิธีด�าเนินการโอนสิ่งอุปกรณ์ ครบชุดของ 
สายยุทธบริการ เพิ่มเติมจากระเบียบปฏิบัติใน การโอน 
สิ่งอุปกรณ์จากยุทธบริการหนึ่งไปให้อีกสายหนึ่ง พ.ศ. ๒๕๐๑
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒๗ การด าเนินการโอนสิทธิครอบครองสิ่งอุปกรณ์ 

ระหว่างหน่วย เมื่อได้รับอนุมัติให้โอนจากผู้มีอ านาจในการสั่ง
ให้โอน ตามข้อ ๒๘ ใหป้ฏิบัติดังนี้  

 ๒๗.๑ หน่วยโอน 
  ๒๗.๑.๑ ท าการปรนนิบัติบ ารุงสิ่งอุปกรณ์ก่อนโอน 

  ๒๗.๑.๒ ตรวจสอบให้มีสิ่งอุปกรณ์ครบชุด และ
สามารถใช้การได้ 
 ๒๗.๑.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๑๐ 
 ๒๗.๑.๔ ท าใบโอนสิ่งอุปกรณ์โดยใช้  แบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๗๔ จ านวน ๑ ชุด (๕ ฉบับ) 
 ๒๗.๑.๕ ส่งสิ่งอุปกรณ์พร้อมใบโอน ไปยังหน่วยรับโอน 
จ านวน ๔ ฉบับ เก็บไว้ในแฟ้มรอเรื่อง จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๒๗.๑.๖ เก็บใบโอนที่ได้รับคืนจาก   หน่วยรับโอน 
และส าเนาใบโอนรายงานหน่วยสนับสนุนหน่วย โอน จ านวน 
๑ ฉบับ 
 ๒๗.๑.๗ ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุม 
 ๒๗.๒ หน่วยรับโอน 
  ๒๗.๒.๑ ลงทะเบียนใบโอน 
  ๒๗.๒.๒ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ตามใบโอน 
 ๒๗.๒.๓ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบโอน ทั้ง ๔ ฉบับ 
เก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งคืนหน่วยโอน ๑ ฉบับ ส่งให้หน่วยสนับสนุน
ของหน่วยรับโอน ๑ ฉบับ และส่งให้กรมฝ่ายยุทธบริการ           
ที่รับผิดชอบ ๑ ฉบับ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒.๗ การรับ 

ข้อ ๒๘ ผู้มีอ านาจสั่งใหโ้อน 
๒๘.๑ สิ่งอุปกรณ์เกินอัตราหรือเกินระดับ

สะสม สิ่งอุปกรณ์รอง และช้ินส่วนซ่อม (เว้นอาวุธ) ได้แก่ 
เจ้ากรม   ฝ่ายยุทธบริการ 

๒๘.๒ กรณีอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กล่าว ได้แก่   
ผู้บัญชาการทหารบก 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด โอนสิ่งอุปกรณ์ไม่ครบรายการ หรือ   
ไม่ครบชุด 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ และ
รายงานผลการตรวจรับให้ ผบ.หน่วยเบิกทราบ 
 ตรวจดูการลงช่ือผู้มีสิทธิรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิก ฉบับที่ ๒ 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖, ทบ.๔๐๐-๐๐๗ และ ทบ.๔๐๐-
๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ 
๑๘.๕.๑.๔ - ๑๘.๕.๑.๖, ๑๘.๕.๒.๔ - ๑๘.๕.๒.๖, ๓๔.๒.๑ 
และ ๓๔.๒.๒ 
 ข้อ ๑๘.๕.๑.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเองจากหน่วยจ่าย 
ให้น่าใบเบิกฉบับที่ ๔ ไปตรวจสอบกับจ านวนและประเภทสิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับ
สิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ แล้วน าใบเบิก ฉบับ
ที่ ๒ และ ๔ กลับพร้อมกับสิ่งอุปกรณ์ 

 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัต/ิหลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๑๘.๕.๑.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับสิ่ งอุปกรณ์จาก 

ส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ตรวจสอบใบเบิกฉบับที่ ๔ กับ 
จ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริงตามใบเบิกฉบับท่ี ๑ 
และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ 
แล้วส่งใบเบิก      ฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย 

ข้อ ๑๘.๕.๑.๖ เก็บใบเบิกฉบับที่ ๒ ในแฟ้มเสร็จเรื่อง    
แนบใบเบิกฉบับที่ ๔ ไปกับรายงานการรับสิ่งอุปกรณ์ให้            
ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วยตามสายการบังคับ
บัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน 

ข้อ ๑๘.๕.๒.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเองจากหน่วยจ่าย  
ให้น าใบเบิกฉบับที่ ๕ ไปตรวจสอบกับจ านวนและประเภท           
สิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ ลง
นามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับท่ี ๑, ๒, ๔ และ ๕ แล้วน าใบ
เบิกฉบับท่ี ๒ และ ๕ กลับพร้อมสิ่งอุปกรณ์  

ข้อ ๑๘.๕.๒.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับสิ่ งอุปกรณ์จาก 
ส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ตรวจสอบใบเบิกฉบับที่ ๕ กับ 
จ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริงตามใบเบิกฉบับท่ี ๑ 
และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๕ 
แล้วส่งใบเบิก     ฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย 
ข้อ ๑๘.๕.๒.๖ เก็บใบเบิกฉบับที่ ๒ ในแฟ้มเสร็จเรื่องแนบใบ
เบิกฉบับท่ี ๕ ไปกับรายงานการรับสิ่งอุปกรณใ์ห้ผู้บังคับหนว่ย
เบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วยตามสายการบังคับ บัญชาเหนือ
ขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒.๗ การรับ 

ข้อ ๒๘ ผู้มีอ านาจสั่งใหโ้อน 
๒๘.๑ สิ่งอุปกรณ์เกินอัตราหรือเกินระดับ

สะสม สิ่งอุปกรณ์รอง และช้ินส่วนซ่อม (เว้นอาวุธ) ได้แก่ 
เจ้ากรม   ฝ่ายยุทธบริการ 

๒๘.๒ กรณีอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กล่าว ได้แก่   
ผู้บัญชาการทหารบก 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด โอนสิ่งอุปกรณ์ไม่ครบรายการ หรือ   
ไม่ครบชุด 
 ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ และ
รายงานผลการตรวจรับให้ ผบ.หน่วยเบิกทราบ 
 ตรวจดูการลงช่ือผู้มีสิทธิรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิก ฉบับที่ ๒ 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖, ทบ.๔๐๐-๐๐๗ และ ทบ.๔๐๐-
๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ 
๑๘.๕.๑.๔ - ๑๘.๕.๑.๖, ๑๘.๕.๒.๔ - ๑๘.๕.๒.๖, ๓๔.๒.๑ 
และ ๓๔.๒.๒ 
 ข้อ ๑๘.๕.๑.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเองจากหน่วยจ่าย 
ให้น่าใบเบิกฉบับที่ ๔ ไปตรวจสอบกับจ านวนและประเภทสิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับ
สิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ แล้วน าใบเบิก ฉบับ
ที่ ๒ และ ๔ กลับพร้อมกับสิ่งอุปกรณ์ 

 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัต/ิหลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๑๘.๕.๑.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับสิ่ งอุปกรณ์จาก 

ส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ตรวจสอบใบเบิกฉบับที่ ๔ กับ 
จ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริงตามใบเบิกฉบับท่ี ๑ 
และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ 
แล้วส่งใบเบิก      ฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย 

ข้อ ๑๘.๕.๑.๖ เก็บใบเบิกฉบับท่ี ๒ ในแฟ้มเสร็จเรื่อง    
แนบใบเบิกฉบับที่ ๔ ไปกับรายงานการรับสิ่งอุปกรณ์ให้            
ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วยตามสายการบังคับ
บัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน 

ข้อ ๑๘.๕.๒.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเองจากหน่วยจ่าย  
ให้น าใบเบิกฉบับที่ ๕ ไปตรวจสอบกับจ านวนและประเภท           
สิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ ลง
นามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับท่ี ๑, ๒, ๔ และ ๕ แล้วน าใบ
เบิกฉบับท่ี ๒ และ ๕ กลับพร้อมสิ่งอุปกรณ์  

ข้อ ๑๘.๕.๒.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับสิ่ งอุปกรณ์จาก 
ส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ตรวจสอบใบเบิกฉบับที่ ๕ กับ 
จ านวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริงตามใบเบิกฉบับท่ี ๑ 
และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๕ 
แล้วส่งใบเบิก     ฉบับท่ี ๑ คืนหน่วยจ่าย 
ข้อ ๑๘.๕.๒.๖ เก็บใบเบิกฉบับที่ ๒ ในแฟ้มเสร็จเรื่องแนบใบ
เบิกฉบับท่ี ๕ ไปกับรายงานการรับสิ่งอุปกรณใ์ห้ผู้บังคับหนว่ย
เบิกทราบ เพื่อรายงานหน่วยตามสายการบังคับ บัญชาเหนือ
ขึ้นไปอีก ๑ ช้ัน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓๔.๒.๑ หน่วยเบิกไปรับสิ่งอุปกรณ์เอง 

 ๓๔.๒.๑.๑ ผู้รับสิ่งอุปกรณ์ด าเนินการตามข้อ 
๑๘.๕.๑.๔ หรือ ๑๘.๕.๒.๔ แล้วแต่กรณี 
 ๓๔.๒.๑.๒ ส าหรับสิ่งอุปกรณ์ที่ไม่ประสงค์ จะเปิด
หีบห่อ ให้ผู้รับสิ่งอุปกรณ์ตามจ านวนที่ระบุไว้ และให้ผู้จ่าย
บันทึกในใบเบิกไว้ด้วยว่า "ไม่เปิดหีบ" 
 ๓๔.๒.๑.๓ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจาก หน่วยจ่าย
ให้ผู้ปฏิบัติตามระเบียบและค าแนะน าของหน่วยจ่าย  
 ๓๔.๒.๑.๔ เมื่อผู้รับน าสิ่งอุปกรณ์ไปถึง หน่วยเบิก 
ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกตั้งกรรมการตรวจรับสิง่อุปกรณจ์ านวน ๓ 
นาย ประกอบด้วย นายทหารสัญญาบัตร อย่างน้อย ๒ นาย 
โดยเฉพาะควรจะตั้งเจ้าหน้าที่ในสายงานที่รับผิดชอบ  ต่อสิ่ง
อุปกรณ์นั้นเข้าร่วมด้วย 
 ๓๔.๒.๑.๕ ให้คณะกรรมการรายงานผล  การ
ตรวจรับให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ ถ้าปรากฏว่า สิ่งอุปกรณ์
คลาดเคลื่อนไปจากใบเบิกหรือมีการช ารุดเสียหา ยให้
คณะกรรมการสอบสวนสาเหตุแล้วแนบส าเนาการสอบสวน
ไปพร้อมกับรายงานด้วย 
 ๓๔.๒.๑.๖ ถ้ามีสิ่งอุปกรณ์ช ารุด หรือสูญหายให้
ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.๘ การส่งคืน 

๓๔.๒.๑.๗ ให้คณะกรรมการตรวจรับ
มอบ  สิ่งอุปกรณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่คลัง หรือเจ้าหน้าที่เก็บรักษา 
   ๓๔.๒.๑.๘ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม
บันทึกการรับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุม 

ข้อ ๓๔.๒.๒ หน่วยเบิก รับสิ่งอุปกรณ์จากส านักงาน
ขนส่งปลายทาง 

๓๔.๒.๒.๑ เมื่อหน่วยเบิกได้รับสิ่งอุปกรณ์ 
จากส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ ปฏิบัติตามระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการส่งและรับ พ.ศ. ๒๕๕๒ และค าสั่ง
กองทัพบก ค าช้ีแจง ที่ ๕๗/๑๓๑๖๖ ลง ๑๑ ต.ค. ๒๕๐๔ 
เรื่อง ช้ีแจงการปฏิบัติการส่งและรับสิ่งอุปกรณ์ของกองทัพบก 
(ครั้งท่ี ๓) 

๓๔.๒.๒.๒ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม บันทึกการ
รับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุมหลังจากคณะกรรมการตรวจรับ      
ได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ ไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด กรรมการตรวจรับรายงานผล การตรวจ
รับล่าช้า 
 ตรวจดูหลักฐานการส่งคืนสิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา, เกินระดับ 
สะสม, สิ่งอุปกรณ์ล้าสมัย และสิ่งอุปกรณ์เม่ือครบก าหนด 
เวลาที่ได้รับอนุมัติให้ยืม แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๓, ทบ. 
๔๐๐-๐๑๔ และ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓๔.๒.๑ หน่วยเบิกไปรับสิ่งอุปกรณ์เอง 

 ๓๔.๒.๑.๑ ผู้รับสิ่งอุปกรณ์ด าเนินการตามข้อ 
๑๘.๕.๑.๔ หรือ ๑๘.๕.๒.๔ แล้วแต่กรณี 
 ๓๔.๒.๑.๒ ส าหรับสิ่งอุปกรณ์ที่ไม่ประสงค์ จะเปิด
หีบห่อ ให้ผู้รับสิ่งอุปกรณ์ตามจ านวนที่ระบุไว้ และให้ผู้จ่าย
บันทึกในใบเบิกไว้ด้วยว่า "ไม่เปิดหีบ" 
 ๓๔.๒.๑.๓ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจาก หน่วยจ่าย
ให้ผู้ปฏิบัติตามระเบียบและค าแนะน าของหน่วยจ่าย  
 ๓๔.๒.๑.๔ เมื่อผู้รับน าสิ่งอุปกรณ์ไปถึง หน่วยเบิก 
ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกตั้งกรรมการตรวจรับสิง่อุปกรณจ์ านวน ๓ 
นาย ประกอบด้วย นายทหารสัญญาบัตร อย่างน้อย ๒ นาย 
โดยเฉพาะควรจะตั้งเจ้าหน้าที่ในสายงานที่รับผิดชอบ  ต่อสิ่ง
อุปกรณ์นั้นเข้าร่วมด้วย 
 ๓๔.๒.๑.๕ ให้คณะกรรมการรายงานผล  การ
ตรวจรับให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ ถ้าปรากฏว่า สิ่งอุปกรณ์
คลาดเคลื่อนไปจากใบเบิกหรือมีการช ารุดเสียหา ยให้
คณะกรรมการสอบสวนสาเหตุแล้วแนบส าเนาการสอบสวน
ไปพร้อมกับรายงานด้วย 
 ๓๔.๒.๑.๖ ถ้ามีสิ่งอุปกรณ์ช ารุด หรือสูญหายให้
ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.๘ การส่งคืน 

๓๔.๒.๑.๗ ให้คณะกรรมการตรวจรับ
มอบ  สิ่งอุปกรณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่คลัง หรือเจ้าหน้าที่เก็บรักษา 
   ๓๔.๒.๑.๘ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม
บันทึกการรับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุม 

ข้อ ๓๔.๒.๒ หน่วยเบิก รับสิ่งอุปกรณ์จากส านักงาน
ขนส่งปลายทาง 

๓๔.๒.๒.๑ เมื่อหน่วยเบิกได้รับสิ่งอุปกรณ์ 
จากส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ ปฏิบัติตามระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการส่งและรับ พ.ศ. ๒๕๕๒ และค าสั่ง
กองทัพบก ค าช้ีแจง ที่ ๕๗/๑๓๑๖๖ ลง ๑๑ ต.ค. ๒๕๐๔ 
เรื่อง ช้ีแจงการปฏิบัติการส่งและรับสิ่งอุปกรณ์ของกองทัพบก 
(ครั้งท่ี ๓) 

๓๔.๒.๒.๒ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม บันทึกการ
รับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุมหลังจากคณะกรรมการตรวจรับ      
ได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ ไม่ถูกต้อง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด กรรมการตรวจรับรายงานผล การตรวจ
รับล่าช้า 
 ตรวจดูหลักฐานการส่งคืนสิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา, เกินระดับ 
สะสม, สิ่งอุปกรณ์ล้าสมัย และสิ่งอุปกรณ์เมื่อครบก าหนด 
เวลาที่ได้รับอนุมัติให้ยืม แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๓, ทบ. 
๔๐๐-๐๑๔ และ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 

๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๙ - ๓๓  
ข้อ ๒๙ การส่งคืน ได้แก่ การส่งสิ่งอุปกรณ์กลับคืนหน่วยจ่าย 
หรือหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง มิได้หมายถึงการส่งซ่อม
หรือส่งสิ่งอุปกรณ์ที่ซ่อมเสร็จแล้วกลับคืนหน่วยส่งซ่อม 
ข้อ ๓๐ มูลเหตุการส่งคืน 
 ๓๐ .๑  เกิ นอั ต ร าหรื อ ระดั บสะสมที่ ไ ด้ รั บ อนุมั ติ  
 ๓๐.๒ ล้าสมัย เปลี่ยนแบบ หรือเลิกใช้  
 ๓๐.๓ เมื่ อครบก าหนดเวลาที่ ไ ด้ รั บ อนุมั ติ ให้ ยื ม 
 ๓๐.๔ เมื่อได้รับอนุมัติให้จ าหน่าย  
 ๓๐.๕ กรณีอื่น ๆ  
ข้อ ๓๑ ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ส่งคืน 
 ๓๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การได้ ได้แก่ สิ่งอุปกรณ์ ที่มีคุณภาพ
ใช้งานได้ตามความมุ่งหมายเดิม 
 ๓๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้ ได้แก่ สิ่งอุปกรณ์ที่สึกหรอ 
ช ารุดไม่สามารถน าไปใช้ได้ตามความมุ่งหมายเดิม จ าเป็นต้อง
ซ่อม ปรับสภาพ ก่อนน าเข้าเก็บรักษาเพื่อแจกจ่าย หรือใน
กรณีที่หน่วยซ่อมบ ารุงพิจารณาแล้วเห็นว่าซ่อมไม่คุ้มค่า ซึ่ง
จะต้องด าเนินการขอจ าหน่ายต่อไป หรือซากสิ่งอุปกรณ์ ตาม
ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์หรือ สัตว์
พาหนะที่ปลดจ าหน่ายออกจากทะเบียน ตามระเบียบ
กองทัพบก วา่ด้วยกิจการสัตว์พาหนะ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓๒ การด าเนินการส่งคืน 

 ๓๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การได้ 
 ๓๒.๑.๑ หน่วยส่งคืน เมื่อมีมูลเหตุที่จะต้องส่งคืนตาม
ข้อ ๓๐ ใหป้ฏิบัติดังนี ้
 ๓๒.๑.๑.๑ ท าการปรนนิบัตบิ ารุง 
สิ่งอุปกรณ์ก่อนน าส่งคืน 
 ๓๒.๑.๑.๒ ตรวจสอบให้มีสิ่งอุปกรณ์ครบชุด 
 ๓๒.๑.๑.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๑๐ 
 ๓๒.๑.๑.๔ ท าใบส่งคืน โดย  ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-
๐๑๓ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๑๔ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่
กรณีจ านวน ๑ ชุดทางเดินของใบส่งคืนตามเอกสารที่แนบ
ท้ายระเบียบ 
 ๓๒.๑.๑.๕ ส่งสิ่งอุปกรณ์ พร้อมใบส่งคืนไปยังหน่วย
รับคืนภายใน ๗ วัน เว้นแต่จะได้ รับค าสั่งเป็นอย่างอื่น 
 ๓๒.๑.๑.๖ ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ ออกจากบัญชีคุม เมื่อ
ได้รับใบส่งคืนจากหน่วยรับคืน  
 ๓๒.๑.๒ หน่วยรับคืน ปฏิบัติดังนี ้
 ๓๒.๑.๒.๑ ลงทะเบียนใบส่งคืน 
 ๓๒.๑.๒.๒ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ตามใบส่งคืน 
 ๓๒.๑.๒.๓ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบส่งคืน และส่งใบ
ส่งคืน คืนหน่วยส่งคืน จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๓๒.๑.๒.๔ บันทึกการรับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีส่งคืน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 

๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๒๙ - ๓๓  
ข้อ ๒๙ การส่งคืน ได้แก่ การส่งสิ่งอุปกรณ์กลับคืนหน่วยจ่าย 
หรือหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง มิได้หมายถึงการส่งซ่อม
หรือส่งสิ่งอุปกรณ์ที่ซ่อมเสร็จแล้วกลับคืนหน่วยส่งซ่อม 
ข้อ ๓๐ มูลเหตุการส่งคืน 
 ๓๐ .๑  เกิ นอั ต ร าหรื อ ระดั บสะสมที่ ไ ด้ รั บ อนุมั ติ  
 ๓๐.๒ ล้าสมัย เปลี่ยนแบบ หรือเลิกใช้  
 ๓๐.๓ เมื่ อครบก าหนดเวลาที่ ไ ด้ รั บ อนุมั ติ ให้ ยื ม 
 ๓๐.๔ เมื่อได้รับอนุมัติให้จ าหน่าย  
 ๓๐.๕ กรณีอื่น ๆ  
ข้อ ๓๑ ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ส่งคืน 
 ๓๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การได้ ได้แก่ สิ่งอุปกรณ์ ที่มีคุณภาพ
ใช้งานได้ตามความมุ่งหมายเดิม 
 ๓๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้ ได้แก่ สิ่งอุปกรณ์ที่สึกหรอ 
ช ารุดไม่สามารถน าไปใช้ได้ตามความมุ่งหมายเดิม จ าเป็นต้อง
ซ่อม ปรับสภาพ ก่อนน าเข้าเก็บรักษาเพื่อแจกจ่าย หรือใน
กรณีที่หน่วยซ่อมบ ารุงพิจารณาแล้วเห็นว่าซ่อมไม่คุ้มค่า ซึ่ง
จะต้องด าเนินการขอจ าหน่ายต่อไป หรือซากสิ่งอุปกรณ์ ตาม
ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์หรือ สัตว์
พาหนะที่ปลดจ าหน่ายออกจากทะเบียน ตามระเบียบ
กองทัพบก วา่ด้วยกิจการสัตว์พาหนะ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓๒ การด าเนินการส่งคืน 

 ๓๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การได้ 
 ๓๒.๑.๑ หน่วยส่งคืน เมื่อมีมูลเหตุที่จะต้องส่งคืนตาม
ข้อ ๓๐ ใหป้ฏิบัติดังนี ้
 ๓๒.๑.๑.๑ ท าการปรนนิบัติบ ารุง 
สิ่งอุปกรณ์ก่อนน าส่งคืน 
 ๓๒.๑.๑.๒ ตรวจสอบให้มีสิ่งอุปกรณ์ครบชุด 
 ๓๒.๑.๑.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๑๐ 
 ๓๒.๑.๑.๔ ท าใบส่งคืน โดย  ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-
๐๑๓ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๑๔ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่
กรณีจ านวน ๑ ชุดทางเดินของใบส่งคืนตามเอกสารที่แนบ
ท้ายระเบียบ 
 ๓๒.๑.๑.๕ ส่งสิ่งอุปกรณ์ พร้อมใบส่งคืนไปยังหน่วย
รับคืนภายใน ๗ วัน เว้นแต่จะได้ รับค าสั่งเป็นอย่างอื่น 
 ๓๒.๑.๑.๖ ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ ออกจากบัญชีคุม เมื่อ
ได้รับใบส่งคืนจากหน่วยรับคืน  
 ๓๒.๑.๒ หน่วยรับคืน ปฏิบัติดังนี ้
 ๓๒.๑.๒.๑ ลงทะเบียนใบส่งคืน 
 ๓๒.๑.๒.๒ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ตามใบส่งคืน 
 ๓๒.๑.๒.๓ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบส่งคืน และส่งใบ
ส่งคืน คืนหน่วยส่งคืน จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๓๒.๑.๒.๔ บันทึกการรับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีส่งคืน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ๓๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้ 

 ๓๒.๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ช ารุดไม่สามารถน าไปใช้ได้ตาม
ความมุ่งหมายเดิม จ าเป็นต้องซ่อมปรับสภาพ ก่อนน าเข้าเก็บ
รักษาเพื่อแจกจ่าย เมื่อได้รับค าสั่งให้ส่งคืนให้ ปฏิบัติดังนี ้
 ๓๒.๒.๑.๑ หน่วยส่งคืนให้ ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 
๓๒.๑.๑ 
 ๓๒.๒.๑.๒ หน่วยรับคืนให้ ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 
๓๒.๑.๒ 
 ๓๒.๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ช ารุด ในกรณีที่ หน่วยซ่อมบ ารุง
พิจารณาแล้ว เห็นว่าซ่อมไม่คุ้มค่า และได้ ด าเนินการจ าหน่าย
ตามระเบียบแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี ้
 ๓๒.๒.๒.๑ หน่วยส่งคืนท าใบส่งคืนโดยใช้แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๓ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๑๔ หรือ ทบ.๔๐๐-
๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี จ านวน ๑ ชุด ส่วนสิ่งอุปกรณ์นั้นไม่ต้อง
น าส่งคืนเพราะอยู่กับหน่วยซ่อมซึ่งเป็น หน่วยเดียวกันกับ
หน่วยรับคืนอยู่แล้ว 
 ๓๒.๒.๒.๒ หน่วยรับคืนให้ ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 
๓๒.๑.๒ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ๓๒.๒.๓ ซากสิ่งอุปกรณ์ตามระเบียบ กองทัพบก ว่า

ด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗ ให้ปฏิบัติดังนี ้
 ๓๒.๒.๓.๑ หน่วยส่งคืน ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 
๓๒.๑.๑ 
 ๓๒.๒.๓.๒ หน่วยรับคืน ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ 
ข้อ ๓๒.๑.๒ 
ข้อ ๓๓ ผู้มีอ านาจสงให้ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ 
 ๓๓.๑ สิ่งอุปกรณ์เกินระดับสะสม ได้แก่ ผู้บังคับ หน่วย
เก็บรักษา 
 ๓๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ที่ครบก าหนดยืมแล้วยังไม่ ส่งคืน ได้แก่ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งให้ยืม 
 ๓๓.๓ สิ่งอุปกรณ์ หรือซากสิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับ อนุมัติให้
จ าหน่าย ได้แก่ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ออก
จากบัญชีคุม 
 ๓๓.๔ สิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา ล้าสมัย เปลี่ยนแบบ หรือเลิก
ใช้ ได้แก่ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการ
พิเศษ 
 ๓๓.๕ เหตุอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กล่าวแล้ว ได้แก่             
ผู้บัญชาการทหารบก 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยไม่ส่งคืน สิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา
หรือเกินระดับสะสม หรือสิ่งอุปกรณ์ล้าสมัย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ๓๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้ 

 ๓๒.๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ช ารุดไม่สามารถน าไปใช้ได้ตาม
ความมุ่งหมายเดิม จ าเป็นต้องซ่อมปรับสภาพ ก่อนน าเข้าเก็บ
รักษาเพื่อแจกจ่าย เมื่อได้รับค าสั่งให้ส่งคืนให้ ปฏิบัติดังนี ้
 ๓๒.๒.๑.๑ หน่วยส่งคืนให้ ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 
๓๒.๑.๑ 
 ๓๒.๒.๑.๒ หน่วยรับคืนให้ ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 
๓๒.๑.๒ 
 ๓๒.๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ช ารุด ในกรณีที่ หน่วยซ่อมบ ารุง
พิจารณาแล้ว เห็นว่าซ่อมไม่คุ้มค่า และได้ ด าเนินการจ าหน่าย
ตามระเบียบแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี ้
 ๓๒.๒.๒.๑ หน่วยส่งคืนท าใบส่งคืนโดยใช้แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๓ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๑๔ หรือ ทบ.๔๐๐-
๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี จ านวน ๑ ชุด ส่วนสิ่งอุปกรณ์นั้นไม่ต้อง
น าส่งคืนเพราะอยู่กับหน่วยซ่อมซึ่งเป็น หน่วยเดียวกันกับ
หน่วยรับคืนอยู่แล้ว 
 ๓๒.๒.๒.๒ หน่วยรับคืนให้ ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 
๓๒.๑.๒ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ๓๒.๒.๓ ซากสิ่งอุปกรณ์ตามระเบียบ กองทัพบก ว่า

ด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗ ให้ปฏิบัติดังนี ้
 ๓๒.๒.๓.๑ หน่วยส่งคืน ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 
๓๒.๑.๑ 
 ๓๒.๒.๓.๒ หน่วยรับคืน ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ 
ข้อ ๓๒.๑.๒ 
ข้อ ๓๓ ผู้มีอ านาจสงให้ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ 
 ๓๓.๑ สิ่งอุปกรณ์เกินระดับสะสม ได้แก่ ผู้บังคับ หน่วย
เก็บรักษา 
 ๓๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ที่ครบก าหนดยืมแล้วยังไม่ ส่งคืน ได้แก่ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งให้ยืม 
 ๓๓.๓ สิ่งอุปกรณ์ หรือซากสิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับ อนุมัติให้
จ าหน่าย ได้แก่ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ออก
จากบัญชีคุม 
 ๓๓.๔ สิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา ล้าสมัย เปลี่ยนแบบ หรือเลิก
ใช้ ได้แก่ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการ
พิเศษ 
 ๓๓.๕ เหตุอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กล่าวแล้ว ได้แก่             
ผู้บัญชาการทหารบก 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยไม่ส่งคืน สิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา
หรือเกินระดับสะสม หรือสิ่งอุปกรณ์ล้าสมัย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
๓. การควบคุม  
ทางบัญชี 

๓.๑ บัญชีคุม  
สิ่งอุปกรณ์ถาวร 
ของหน่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ เมื่อครบตาม 
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ยืม 
 
 
 ตรวจดูการจัดท าบัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรของหน่วย 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๕ บันทึกข้อมูลและรายการต่าง ๆ 
เช่น อัตรายุทโธปกรณ์ ท่ี, วัน, เดือน, ปี, หลักฐานการ ได้มา
ของ    สิ่งอุปกรณ์, ขอเบิก, ได้รับ, ส่งคืน, คงมี, ประเภทสิ่ง
อุปกรณ์, ราคาสิ่งอุปกรณ์, หน่วยจ่าย, หมายเลขสิ่งอุปกรณ์ 
และที่อยู่ของสิ่งอุปกรณ์ เป็นต้น 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุ ปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๙.๒, 
๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ 

ข้อ ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วยสนับสนุน 
ทางการส่งก าลัง และหน่วยใช้จะต้องรับผิดชอบด าเนินการ 
ควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เหมาะสมเพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา 
โดยถือมูลฐานภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ดังต่อไปนี้ 
 ๓๙.๒.๓.๒ หน่วยใช้ 
 ๓๙.๒.๓.๒.๑ ด าเนินการ รวบรวมหลักฐาน
จัดท าสถิติและข้อมูลส าหรับสิ่งอุปกรณ์ แต่ละรายการ 
 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ๓๙.๒.๓.๒.๒ จัดท าบัญชีคุม    
สิ่งอุปกรณ์ถาวรโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ส าหรับ    
บัญชีคุมช้ินส่วนซ่อมและสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลืองนั้นให้ใช้     
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 

ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ัน      
ต้องรับผิดชอบในการควบคุมสิ่ งอุปกรณ์ให้ เป็นไปโดย
เรียบร้อย เหมาะสม ถูกต้องตามความมุ่งหมายของทาง
ราชการ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๑/๒๕๑๗ ลง ๒๒ พ.ย. ๑๗ เรื่อง 
ให้กวดขันการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการข้อ ๑ และ 
๒  
 ข้อ ๑ ให้ผู้บังคับหน่วย, ผู้บังคับบัญชาคลังสายงาน, 
ผู้บังคับบัญชาคลังส่วนภูมิภาค ควบคุมก ากับดูแล และ 
กวดขันเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ ได้
ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอดบัญชีคุมโดยปฏิบัติ 
ตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภทต่าง ๆ ตลอดจนแบบธรรมเนียมอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการ
ควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการโดยเคร่งครัด  
 ข้อ ๒ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบยอด      
สิ่งอุปกรณ์ ได้ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอดการ 
ควบคุมทางบัญชีตามระยะเวลาที่แบบธรรมเนียมได้ก าหนดไว้  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกรายการต่าง ๆ ในบัตร บัญชี
คุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ด้านหน้าและด้านหลัง         
ไม่ครบถว้น ถูกต้องเรียบร้อย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
๓. การควบคุม  
ทางบัญชี 

๓.๑ บัญชีคุม  
สิ่งอุปกรณ์ถาวร 
ของหน่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ เมื่อครบตาม 
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ยืม 
 
 
 ตรวจดูการจัดท าบัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรของหน่วย 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๕ บันทึกข้อมูลและรายการต่าง ๆ 
เช่น อัตรายุทโธปกรณ์ ท่ี, วัน, เดือน, ปี, หลักฐานการ ได้มา
ของ    สิ่งอุปกรณ์, ขอเบิก, ได้รับ, ส่งคืน, คงมี, ประเภทสิ่ง
อุปกรณ์, ราคาสิ่งอุปกรณ์, หน่วยจ่าย, หมายเลขสิ่งอุปกรณ์ 
และที่อยู่ของสิ่งอุปกรณ์ เป็นต้น 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุ ปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๙.๒, 
๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ 

ข้อ ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วยสนับสนุน 
ทางการส่งก าลัง และหน่วยใช้จะต้องรับผิดชอบด าเนินการ 
ควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เหมาะสมเพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา 
โดยถือมูลฐานภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ดังต่อไปนี้ 
 ๓๙.๒.๓.๒ หน่วยใช้ 
 ๓๙.๒.๓.๒.๑ ด าเนินการ รวบรวมหลักฐาน
จัดท าสถิติและข้อมูลส าหรับสิ่งอุปกรณ์ แต่ละรายการ 
 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ๓๙.๒.๓.๒.๒ จัดท าบัญชีคุม    
สิ่งอุปกรณ์ถาวรโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ส าหรับ    
บัญชีคุมช้ินส่วนซ่อมและสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลืองนั้นให้ใช้     
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 

ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ัน      
ต้องรับผิดชอบในการควบคุมสิ่ งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดย
เรียบร้อย เหมาะสม ถูกต้องตามความมุ่งหมายของทาง
ราชการ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๑/๒๕๑๗ ลง ๒๒ พ.ย. ๑๗ เรื่อง 
ให้กวดขันการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการข้อ ๑ และ 
๒  
 ข้อ ๑ ให้ผู้บังคับหน่วย, ผู้บังคับบัญชาคลังสายงาน, 
ผู้บังคับบัญชาคลังส่วนภูมิภาค ควบคุมก ากับดูแล และ 
กวดขันเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ ได้
ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอดบัญชีคุมโดยปฏิบัติ 
ตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภทต่าง ๆ ตลอดจนแบบธรรมเนียมอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการ
ควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการโดยเคร่งครัด  
 ข้อ ๒ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบยอด      
สิ่งอุปกรณ์ ได้ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอดการ 
ควบคุมทางบัญชีตามระยะเวลาที่แบบธรรมเนียมได้ก าหนดไว้  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกรายการต่าง ๆ ในบัตร บัญชี
คุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ด้านหน้าและด้านหลัง         
ไม่ครบถว้น ถูกต้องเรียบร้อย 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก186

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๓.๒ บัญชีช้ินส่วน 
ซ่อมตามอัตราพิกัด 
(บชอพ.) 

 ตรวจดูการจัดท าบัญชีช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (บชอพ.) 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๖ ในช่องรายการและช่องระดับ
สะสม  ท่ีอนุมัติตามที่ได้ก าหนดไว้ใน บชอพ. ขั้นต้น 
 ตรวจดูเอกสารการขออนุมัติปรับปรุง บชอพ. ไปยังหน่วย 
สนับสนุนโดยตรง แล้วขอเบิกหรือส่งคืน เพื่อให้ ชอพ. ได้
สมดุลกับความต้องการในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด 
และช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ 
๕.๖, ๕.๖.๓, ๖.๒, ๖.๕, ๖.๖ และ ๖.๘ 

ข้อ ๕.๖ หน่วยไซ้ 
 ๕.๖.๓ จัดท า บชอพ. รวมของหน่วย (ตามผนวก ก) 

ซ้อ ๖.๒ การปฏิบัติของหน่วยใช้ เมื่อได้รับ บชอพ. ขั้นต้น 
 ๖.๒.๑ ตรวจสอบรายการและจ านวนช้ินส่วน ซ่อมที่มี
คงคลังรวมค้างรับกับ บชอพ. ขั้นต้นที่ได้รับแล้ว เบิก ส่งคืน 
หรือแจ้งยกเลิกค้างรับ เพื่อให้มีรายการและ จ านวนคงคลัง
รวมค้างรับของช้ินส่วนซ่อมตรงกับ บชอพ. นั้น ทั้งนี้ต้อง
ด าเนินการให้เสร็จสิ้น ภายใน ๓๐ วัน นับจาก วันที่ได้รับ 
บชอพ. ขั้นต้น 
 ๖.๒.๒ ท า บชอพ. รวม ด้วยแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-
๐๖๖ โดยใช้ บชอพ. ขั้นต้นเป็นมูลฐานและแยกส าหรับ แต่
ละสายยุทธบริการแล้วเสนอหน่วยหรือคลังที่สนับสนุน 
โดยตรงไว้เป็นหลักฐาน 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๖.๒.๓ ใช้ ชอพ. ท าการซ่อมบ ารุงประจ า

หน่วยแล้วเบิกทดแทนให้เต็มระดับอยู่เสมอ 
๖.๒.๔ เก็บเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับช้ินส่วน

ซ่อม และ บชอพ. ไว้เป็นหลักฐานในส านักงานของหน่วย และ
ให้พร้อมที่จะรับตรวจได้ 
ข้อ ๖.๕ การเพิ่มและการตัดรายการใน บชอพ. 

๖.๕.๑ การเพิ่มรายการช้ินส่วนซ่อมที่ไม่
ปรากฏ ใน บชอพ. แต่คู่มือส่งก าลังหรือคู่มือทางเทคนิค 
อนุมัติให้เบิกไปใช้ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยได ้ถ้ารายการ
ใด มีความถี่ของความต้องการทดแทนตั้งแต่ ๓ ครั้งขึ้นไป ใน
ห้วง ๖ เดือนที่แล้วมาให้ค านวณระดับสะสมที่อนุมัติโดย น า
จ านวนรวมที่ต้องการของความต้องการทดแทน ในห้วง ๖ 
เดือนที่แล้วมานั้น  ไปค้นหาระดับสะสมที่อนุมัติจากตาราง 
ผนวก ค วิธีหาดูตัวอย่างท้าย ผนวก ค และเสนอขอเพิ่ม 
รายการนั้นต่อหน่วยสนับสนุนโดยตรง เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว 
ให้เพิ่มรายการนั้นลงใน บชอพ. และท าการเบิกให้เต็มระดับ
สะสมที่อนุมัติ 

๖.๕.๒ การตัดรายการ ชอพ. รายการใดเมื่อมี 
การบันทึกความต้องการทดแทนในแผนเก็บของและส ารวจ 
ยอดตั้งแต่ ๑๒ เดือนขึ้นไป และมีความถี่ของความต้องการ 
ทดแทนต่ ากว่า ๓ ครั้งในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมาให้ขอตัด
รายการนั้นต่อหน่วยสนับสนุนโดยตรง เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว 
ให้ตัดรายการนั้นออกจาก บชอพ. ได้ ชอพ. รายการที่มี
ความส าคัญต่อการรบ แม้ว่าจะมีความถี่ของความต้องการ
ทดแทน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๓.๒ บัญชีช้ินส่วน 
ซ่อมตามอัตราพิกัด 
(บชอพ.) 

 ตรวจดูการจัดท าบัญชีช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (บชอพ.) 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๖ ในช่องรายการและช่องระดับ
สะสม  ท่ีอนุมัติตามที่ได้ก าหนดไว้ใน บชอพ. ขั้นต้น 
 ตรวจดูเอกสารการขออนุมัติปรับปรุง บชอพ. ไปยังหน่วย 
สนับสนุนโดยตรง แล้วขอเบิกหรือส่งคืน เพื่อให้ ชอพ. ได้
สมดุลกับความต้องการในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด 
และช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ 
๕.๖, ๕.๖.๓, ๖.๒, ๖.๕, ๖.๖ และ ๖.๘ 

ข้อ ๕.๖ หน่วยไซ้ 
 ๕.๖.๓ จัดท า บชอพ. รวมของหน่วย (ตามผนวก ก) 

ซ้อ ๖.๒ การปฏิบัติของหน่วยใช้ เมื่อได้รับ บชอพ. ขั้นต้น 
 ๖.๒.๑ ตรวจสอบรายการและจ านวนช้ินส่วน ซ่อมที่มี
คงคลังรวมค้างรับกับ บชอพ. ขั้นต้นที่ได้รับแล้ว เบิก ส่งคืน 
หรือแจ้งยกเลิกค้างรับ เพื่อให้มีรายการและ จ านวนคงคลัง
รวมค้างรับของช้ินส่วนซ่อมตรงกับ บชอพ. นั้น ทั้งนี้ต้อง
ด าเนินการให้เสร็จสิ้น ภายใน ๓๐ วัน นับจาก วันที่ได้รับ 
บชอพ. ขั้นต้น 
 ๖.๒.๒ ท า บชอพ. รวม ด้วยแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-
๐๖๖ โดยใช้ บชอพ. ขั้นต้นเป็นมูลฐานและแยกส าหรับ แต่
ละสายยุทธบริการแล้วเสนอหน่วยหรือคลังที่สนับสนุน 
โดยตรงไว้เป็นหลักฐาน 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๖.๒.๓ ใช้ ชอพ. ท าการซ่อมบ ารุงประจ า

หน่วยแล้วเบิกทดแทนให้เต็มระดับอยู่เสมอ 
๖.๒.๔ เก็บเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับช้ินส่วน

ซ่อม และ บชอพ. ไว้เป็นหลักฐานในส านักงานของหน่วย และ
ให้พร้อมที่จะรับตรวจได้ 
ข้อ ๖.๕ การเพิ่มและการตัดรายการใน บชอพ. 

๖.๕.๑ การเพิ่มรายการช้ินส่วนซ่อมที่ไม่
ปรากฏ ใน บชอพ. แต่คู่มือส่งก าลังหรือคู่มือทางเทคนิค 
อนุมัติให้เบิกไปใช้ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยได ้ถ้ารายการ
ใด มีความถี่ของความต้องการทดแทนตั้งแต่ ๓ ครั้งขึ้นไป ใน
ห้วง ๖ เดือนที่แล้วมาให้ค านวณระดับสะสมที่อนุมัติโดย น า
จ านวนรวมที่ต้องการของความต้องการทดแทน ในห้วง ๖ 
เดือนที่แล้วมานั้น  ไปค้นหาระดับสะสมที่อนุมัติจากตาราง 
ผนวก ค วิธีหาดูตัวอย่างท้าย ผนวก ค และเสนอขอเพิ่ม 
รายการนั้นต่อหน่วยสนับสนุนโดยตรง เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว 
ให้เพิ่มรายการนั้นลงใน บชอพ. และท าการเบิกให้เต็มระดับ
สะสมที่อนุมัติ 

๖.๕.๒ การตัดรายการ ชอพ. รายการใดเมื่อมี 
การบันทึกความต้องการทดแทนในแผนเก็บของและส ารวจ 
ยอดตั้งแต่ ๑๒ เดือนขึ้นไป และมีความถี่ของความต้องการ 
ทดแทนต่ ากว่า ๓ ครั้งในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมาให้ขอตัด
รายการนั้นต่อหน่วยสนับสนุนโดยตรง เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว 
ให้ตัดรายการนั้นออกจาก บชอพ. ได้ ชอพ. รายการที่มี
ความส าคัญต่อการรบ แม้ว่าจะมีความถี่ของความต้องการ
ทดแทน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ไม่ถึง ๓ ครั้งในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา ไม่ต้องตัดรายการนั้น

ออก คงสะสมไว้ได้จ านวน ๑ หน่วยนับ เมื่อตัดรายการ ชอพ.      
ออกจาก บชอพ. แล้ว ให้ส่งคืนและ/หรือยกเลิกค้างรับต่อ
หน่วยสนับสนุนโดยตรงด้วย 

ข้อ ๖.๖ การเพิ่มและการลดระดับสะสมที่อนุมัติใน 
บชอพ. 

๖.๖.๑ การเพิ่มระดับสะสมที่อนุมัติ ชอพ. 
รายการใดมีความถี่ของความต้องการทดแทน ตั้งแต่ ๓ ครั้ง    
ขี้นไปในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมาให้ค านวณระดับสะสมที่อนุมัติ 
ตามวิธีในข้อ ๖.๕.๑ ถ้าได้ผลลัพธ์สูงกว่า บชอพ. ให้ขอเพิ่ม 
ระดับสะสมนั้นต่อหน่วยสนับสนุนโดยตรง เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วจึงเพิ่มระดับสะสมใน บชอพ. ได้ และเบิกให้เต็มระดับ
สะสม    ที่อนุมัติ เช่น ชอพ. ค่าควรซ่อมซึ่งก าหนดให้ท าการ
แลกเปลี่ยนโดยตรงได้หรือ ชอพ. ที่คลังสายงานรับผิดชอบ 
การส่งก าลังก าหนดไว้ว่า ไม่ให้เพิ่มระดับสะสมเกินกว่าที่
อนุมัติไว้ใน บชอพ.ฯ 

๖.๖.๒ การลดระดับสะสมที่อนุมัติ  ชอพ.
รายการ ใด ถ้ามีความถี่ของความต้องการทดแทนตั้งแต่ ๓ 
ครั้งขึ้นไป     ในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา ให้ค านวณระดับสะสม
ที่อนุมัติ เช่นเดียวกับใน ข้อ ๖.๕.๑ ถ้าต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ใน 
บชอพ.     ให้ขอลดระดับสะสมต่อหน่วยสะสมโดยตรง เมื่อ
ได้รับอนุมัติ แล้วจึงลดระดับสะสมของรายการนั้นใน บชอพ. 
ได้ การลดระดับสะสมที่อนุมัติของ ชอพ. ลงต่ ากว่าที่ก าหนด
ไว้ ใน บชอพ. ขั้นต้น ให้กระท าได้เมื่อมีข้อมูลความต้องการ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓ . ๓  บั ต ร บั ญ ชี             
คุมชิ้นส่วนซ่อมตาม  
อัตราพิกัด 

ทดแทนในแผนเก็บของและส ารวจยอดตั้งแต่ ๑๒ เดือน ข้ึน
ไปและให้ส่งคืนและ/หรือยกเลิกค้างรับต่อหน่วยสนับสนุน
โดยตรง 

ข้อ ๖.๘ วิธีปรับปรุง บชอพ. ตามข้อ ๖.๕ และ ๖.๖  
 ๖.๘.๑ หน่วยใช้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๖ 

ตาม ผนวก ก เขียนเฉพาะรายการที่ต้องการปรับปรุง บชอพ. 
เสนอหน่วยสนับสนุนโดยตรง จ านวน ๒ ชุด ภายใน ๑๕ วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีท าการสอบทานตามความต้องการ  

 ๖.๘.๒ หน่วยสนับสนุนโดยตรง ตรวจสอบ 
หมายเลขสิ่งอุปกรณ์รายการขั้นการซ่อม และความต้องการ     
ที่ขอปรับปรุง บชอพ. เมื่อเห็นว่าถูกต้องแล้ว ให้หัวหน้าหน่วย 
สนับสนุนโดยตรง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์ 
อักษรลงนามอนุมัติ แล้วส่งคืนให้หน่วยที่เสนอมา จ านวน ๑ 
ชุด ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทีไ่ด้รับ 

๖.๘.๓ เมื่อหน่วยได้รับหลักฐานที่อนุมัติแล้ว    
ใหแ้ก้ไข บชอพ. ได้ตามอนุมัติ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ด าเนินการเพื่อขอเบิกหรือส่งคืน 
ชอพ.ให้สมดุลกับความต้องการในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานการขออนุมัติปรับฯ 
บชอพ. หรือยืนยันไม่ขอปรับฯ ปีละ ๑ ครั้ง 
 ตรวจดูการจัดท าและบันทึกบัตรบัญชีคุมช้ินส่วนซ่อมตาม 
อัตราพิกัด แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ และการสอบทาน เพื่อ
ดูความถี่ของความต้องการ ชอพ. ในห้วงการควบคุม 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ไม่ถึง ๓ ครั้งในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา ไม่ต้องตัดรายการนั้น

ออก คงสะสมไว้ได้จ านวน ๑ หน่วยนับ เมื่อตัดรายการ ชอพ.      
ออกจาก บชอพ. แล้ว ให้ส่งคืนและ/หรือยกเลิกค้างรับต่อ
หน่วยสนับสนุนโดยตรงด้วย 

ข้อ ๖.๖ การเพิ่มและการลดระดับสะสมที่อนุมัติใน 
บชอพ. 

๖.๖.๑ การเพิ่มระดับสะสมที่อนุมัติ ชอพ. 
รายการใดมีความถี่ของความต้องการทดแทน ตั้งแต่ ๓ ครั้ง    
ขี้นไปในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมาให้ค านวณระดับสะสมที่อนุมัติ 
ตามวิธีในข้อ ๖.๕.๑ ถ้าได้ผลลัพธ์สูงกว่า บชอพ. ให้ขอเพิ่ม 
ระดับสะสมนั้นต่อหน่วยสนับสนุนโดยตรง เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วจึงเพิ่มระดับสะสมใน บชอพ. ได้ และเบิกให้เต็มระดับ
สะสม    ที่อนุมัติ เช่น ชอพ. ค่าควรซ่อมซึ่งก าหนดให้ท าการ
แลกเปลี่ยนโดยตรงได้หรือ ชอพ. ที่คลังสายงานรับผิดชอบ 
การส่งก าลังก าหนดไว้ว่า ไม่ให้เพิ่มระดับสะสมเกินกว่าที่
อนุมัติไว้ใน บชอพ.ฯ 

๖.๖.๒ การลดระดับสะสมที่อนุมัติ  ชอพ.
รายการ ใด ถ้ามีความถี่ของความต้องการทดแทนตั้งแต่ ๓ 
ครั้งขึ้นไป     ในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา ให้ค านวณระดับสะสม
ที่อนุมัติ เช่นเดียวกับใน ข้อ ๖.๕.๑ ถ้าต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ใน 
บชอพ.     ให้ขอลดระดับสะสมต่อหน่วยสะสมโดยตรง เมื่อ
ได้รับอนุมัติ แล้วจึงลดระดับสะสมของรายการนั้นใน บชอพ. 
ได้ การลดระดับสะสมที่อนุมัติของ ชอพ. ลงต่ ากว่าที่ก าหนด
ไว้ ใน บชอพ. ขั้นต้น ให้กระท าได้เมื่อมีข้อมูลความต้องการ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓ . ๓  บั ต ร บั ญ ชี             
คุมชิ้นส่วนซ่อมตาม  
อัตราพิกัด 

ทดแทนในแผนเก็บของและส ารวจยอดต้ังแต่ ๑๒ เดือน ข้ึน
ไปและให้ส่งคืนและ/หรือยกเลิกค้างรับต่อหน่วยสนับสนุน
โดยตรง 

ข้อ ๖.๘ วิธีปรับปรุง บชอพ. ตามข้อ ๖.๕ และ ๖.๖  
 ๖.๘.๑ หน่วยใช้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๖ 

ตาม ผนวก ก เขียนเฉพาะรายการที่ต้องการปรับปรุง บชอพ. 
เสนอหน่วยสนับสนุนโดยตรง จ านวน ๒ ชุด ภายใน ๑๕ วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีท าการสอบทานตามความต้องการ  

 ๖.๘.๒ หน่วยสนับสนุนโดยตรง ตรวจสอบ 
หมายเลขสิ่งอุปกรณ์รายการขั้นการซ่อม และความต้องการ     
ที่ขอปรับปรุง บชอพ. เมื่อเห็นว่าถูกต้องแล้ว ให้หัวหน้าหน่วย 
สนับสนุนโดยตรง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์ 
อักษรลงนามอนุมัติ แล้วส่งคืนให้หน่วยท่ีเสนอมา จ านวน ๑ 
ชุด ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทีไ่ด้รับ 

๖.๘.๓ เมื่อหน่วยได้รับหลักฐานที่อนุมัติแล้ว    
ใหแ้ก้ไข บชอพ. ได้ตามอนุมัติ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ด าเนินการเพื่อขอเบิกหรือส่งคืน 
ชอพ.ให้สมดุลกับความต้องการในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานการขออนุมัติปรับฯ 
บชอพ. หรือยืนยันไม่ขอปรับฯ ปีละ ๑ ครั้ง 
 ตรวจดูการจัดท าและบันทึกบัตรบัญชีคุมช้ินส่วนซ่อมตาม 
อัตราพิกัด แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ และการสอบทาน เพื่อ
ดูความถี่ของความต้องการ ชอพ. ในห้วงการควบคุม 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและ 

ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๕.๖, 
๕.๖.๔, ๖.๓, ๖.๓.๑, ๖.๔ และ ๖.๗  

ข้อ ๕.๖ หน่วยใช้ 
๕.๖.๔ บันทึกข้อมูลส่งก าลังช้ินส่วนซ่อมลง     

ในแผนเก็บของและส ารวจยอด ทบ.๔๐๐-๐๖๘ (ตามผนวก 
ข) ทุกครั้งท่ีมีการเบิกรับ และจ่าย 

ข้อ ๖.๓ การท าบัญชีคุม ทุกหน่วยที่มีหน้าที่รับผิดชอบ    
ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย บันทึกสถานภาพและข้อมูล      
การส่งก าลังของช้ินส่วนซ่อมทุกรายการที่ได้รับอนุมัติ ให้ใช้    
ในการซ่อมบ ารุง ลงในแผนเก็บของและส ารวจยอด ทบ.
๔๐๐-๐๖๘ ดังนี ้

๖.๓.๑ ส าหรับ ชอพ.คงบันทึกตามวิธีการ
เขียน ใน ผนวก ข และหมายเหตุค าว่า "ชอพ." ด้วยสีแดงไว้ที่ 
มุมบนซ้าย 

ข้อ ๖.๔ การสอบทาน ความต้องการเพื่อปรับปรุง 
บชอพ. ให้มีรายการและจ านวนของ ชอพ. ได้สมดุลกับความ
ต้องการ ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ให้หน่วยที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

๖.๔.๑ ชอพ. ให้สอบทานแผนเก็บของส ารวจ 
ยอดทุกรอบเดือนเพื่อทราบความถี่ และจ านวนของความ 
ต้องการทดแทนในห้วง ๖ เดือนที่ผ่านมา และขีดสีแดงใน    
แผนเก็บของ และส ารวจยอดใต้บันทึกสุดท้ายของรอบเดือน 
ทางด้านขวามือ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัต/ิหลักฐานอ้างอิง 
 ๖.๔.๒ ช้ินส่วนซ่อมที่ไม่ปรากฏใน บชอพ.      

แต่คู่มือส่งก าลังหรือคู่มือทางเทคนิค อนุมัติให้เบิกไปใช้ในการ
ซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยได้ เช่น รายการที่มีเครื่องหมายแสดง
ไว้ว่า "ความต้องการ ,, หรือรายการที่ก าหนด ระดับสะสมไว้ 
แต่ผลการท า ชอพ. โดยถือจ านวนยุทธภัณฑ์เป็นหลักได้
ผลลัพธ์ต่ ากว่า ๐.๕ นั้น ถ้าปรากฏว่ามีความถี่ของ ความ
ต้องการทดแทน ตั้งแต่ ๓ ครั้งขึ้นไปในห้วง ๖ เดือน ที่แล้วมา
เมื่อใด ให้สอบทานความต้องการตามข้อ ๖.๔.๑ ได้  
 ข้อ ๖.๗ ข้อยกเว้น 

๖.๗.๑ ชอพ.รายการใดเป็นสิ่งอุปกรณ์ล้าสมัย 
หรือหน่วยใช้ไม่มียุทธภัณฑ์ที่ใช้ ชอพ.รายการนั้นส าหรับการ 
ซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยอีกแล้ว ให้หน่วยใช้ส่งคืนทันที และ    
ตัด ชอพ. รายการนั้นออกจาก บชอพ. ได้โดยอัตโนมัติ 

๖.๗.๒ ชอพ. รายการใดมีความต้องการ
ทดแทน ไม่ถึง ๓ ครั้งในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา เนื่องจาก
ยุทธภัณฑ์ ไม่ได้ใช้งาน เช่น งดใช้งาน ฯลฯ หรือ ชอพ. นั้นมี
ความต้องการเฉพาะฤดูกาลให้สะสมไว้ได้เท่ากับจ านวนคง
คลังที่มีอยู่ แต่ไม่เกินระดับสะสมที่อนุมัติครั้งสุดท้าย 

๖.๗.๓ เมื่ อ ได้ รับแจ้ งการ เปลี่ ยนแปลง
หมายเลข สิ่งอุปกรณ์และ/หรือรายการจากหน่วยสนับสนุน
โดยตรง ให้หน่วยใช้แก้ไข บชอพ. กับแยกแผนเก็บของส ารวจ
ยอดได้โดยอัตโนมัติ เพื่อใช้ส าหรับการเบิกคราวต่อไปด้วย  
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกรายการและจ านวน ชอพ. ลง
ใน บัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-๐๖๘ ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง 
เรียบร้อย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและ 

ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๕.๖, 
๕.๖.๔, ๖.๓, ๖.๓.๑, ๖.๔ และ ๖.๗  

ข้อ ๕.๖ หน่วยใช้ 
๕.๖.๔ บันทึกข้อมูลส่งก าลังช้ินส่วนซ่อมลง     

ในแผนเก็บของและส ารวจยอด ทบ.๔๐๐-๐๖๘ (ตามผนวก 
ข) ทุกครั้งท่ีมีการเบิกรับ และจ่าย 

ข้อ ๖.๓ การท าบัญชีคุม ทุกหน่วยที่มีหน้าที่รับผิดชอบ    
ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย บันทึกสถานภาพและข้อมูล      
การส่งก าลังของช้ินส่วนซ่อมทุกรายการที่ได้รับอนุมัติ ให้ใช้    
ในการซ่อมบ ารุง ลงในแผนเก็บของและส ารวจยอด ทบ.
๔๐๐-๐๖๘ ดังนี ้

๖.๓.๑ ส าหรับ ชอพ.คงบันทึกตามวิธีการ
เขียน ใน ผนวก ข และหมายเหตุค าว่า "ชอพ." ด้วยสีแดงไว้ที่ 
มุมบนซ้าย 

ข้อ ๖.๔ การสอบทาน ความต้องการเพื่อปรับปรุง 
บชอพ. ให้มีรายการและจ านวนของ ชอพ. ได้สมดุลกับความ
ต้องการ ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ให้หน่วยที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

๖.๔.๑ ชอพ. ให้สอบทานแผนเก็บของส ารวจ 
ยอดทุกรอบเดือนเพื่อทราบความถี่ และจ านวนของความ 
ต้องการทดแทนในห้วง ๖ เดือนที่ผ่านมา และขีดสีแดงใน    
แผนเก็บของ และส ารวจยอดใต้บันทึกสุดท้ายของรอบเดือน 
ทางด้านขวามือ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัต/ิหลักฐานอ้างอิง 
 ๖.๔.๒ ช้ินส่วนซ่อมที่ไม่ปรากฏใน บชอพ.      

แต่คู่มือส่งก าลังหรือคู่มือทางเทคนิค อนุมัติให้เบิกไปใช้ในการ
ซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยได้ เช่น รายการที่มีเครื่องหมายแสดง
ไว้ว่า "ความต้องการ ,, หรือรายการที่ก าหนด ระดับสะสมไว้ 
แต่ผลการท า ชอพ. โดยถือจ านวนยุทธภัณฑ์เป็นหลักได้
ผลลัพธ์ต่ ากว่า ๐.๕ นั้น ถ้าปรากฏว่ามีความถี่ของ ความ
ต้องการทดแทน ตั้งแต่ ๓ ครั้งขึ้นไปในห้วง ๖ เดือน ที่แล้วมา
เมื่อใด ให้สอบทานความต้องการตามข้อ ๖.๔.๑ ได้  
 ข้อ ๖.๗ ข้อยกเว้น 

๖.๗.๑ ชอพ.รายการใดเป็นสิ่งอุปกรณ์ล้าสมัย 
หรือหน่วยใช้ไม่มียุทธภัณฑ์ท่ีใช้ ชอพ.รายการนั้นส าหรับการ 
ซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยอีกแล้ว ให้หน่วยใช้ส่งคืนทันที และ    
ตัด ชอพ. รายการนั้นออกจาก บชอพ. ได้โดยอัตโนมัติ 

๖.๗.๒ ชอพ. รายการใดมีความต้องการ
ทดแทน ไม่ถึง ๓ ครั้งในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา เนื่องจาก
ยุทธภัณฑ์ ไม่ได้ใช้งาน เช่น งดใช้งาน ฯลฯ หรือ ชอพ. นั้นมี
ความต้องการเฉพาะฤดูกาลให้สะสมไว้ได้เท่ากับจ านวนคง
คลังที่มีอยู่ แต่ไม่เกินระดับสะสมที่อนุมัติครั้งสุดท้าย 

๖.๗.๓ เมื่ อ ได้ รับแจ้ งการ เปลี่ ยนแปลง
หมายเลข สิ่งอุปกรณ์และ/หรือรายการจากหน่วยสนับสนุน
โดยตรง ให้หน่วยใช้แก้ไข บชอพ. กับแยกแผนเก็บของส ารวจ
ยอดได้โดยอัตโนมัติ เพื่อใช้ส าหรับการเบิกคราวต่อไปด้วย  
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกรายการและจ านวน ชอพ. ลง
ใน บัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-๐๖๘ ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง 
เรียบร้อย 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก192

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
      ๓.๔ บัตรบัญชี             
คุม ช้ินส่วนซ่อมและ      
สิ่ ง อุ ป ก ร ณ์ ใ ช้
สิ้นเปลือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานขอเบิก หรือส่งคืน 
ชอพ. 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด จ านวน ชอพ. ช่องคงคลังกับจ านวน 
ชอพ. ในที่เก็บรักษา ไม่ถูกต้องตรงกัน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีการสอบทาน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ด าเนินการเบิกทดแทน ชอพ. ให้
เต็มระดับอยู่เสมอ 
 ตรวจดูการจัดท าและบันทึกบัตรบัญชีคุมชิ้นส่วนซ่อม และ   
สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและ 
ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๖.๓ 
และ ๖.๓.๒ 

ข้อ ๖.๓ การท าบัญชีคุม ทุกหน่วยที่มีหน้าที่รับผิดชอบ    
ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย บันทึกสถานภาพและข้อมูล    
การส่งก าลังของช้ินส่วนซ่อมทุกรายการที่ได้รับอนุมัติ ให้ใช้ใน
การซ่อมบ ารุง ลงในแผนเก็บของและส ารวจยอด ทบ.๔๐๐-
๐๖๘ ดังนี ้

๖.๓.๒ ส าหรับช้ินส่วนซ่อมที่ไม่ใช่ ชอพ.แต่
ได้รับอนุมัติให้ใช้ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยได้ ให้บันทึก
ตามวิธีเขียน ผนวก ข ยกเว้นช่องที่เก็บ และช่องระดับสะสม
ที่อนุมัติ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ 
๓๙.๒.๓.๒, ๓๙.๒.๓.๒.๑ และ ๓๙.๒.๓.๒.๒ 
 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. การเก็บรักษา 
๔ . ๑  ร ะ เ บี ย บ ก า ร       
เก็บรักษา 

ข้อ ๓๙.๒.๓.๒ หน่วยใช้ 
๓๙.๒.๓.๒.๑ ด าเนินการรวบรวม

หลักฐาน จัดท าสถิติและข้อมูลส าหรับสิ่งอุปกรณ์แต่ละ
รายการ 

๓๙.๒.๓.๒.๒ จัดท าบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ ์
ถาวรโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ส าหรับบัญชีคุม 
ช้ินส่วนซ่อม และสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลืองนั้น ให้ใช้แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐- 
๐๖๘ เพื่อบันทึกช้ินส่วนซ่อมหรือสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง 
(นอก ชอพ.) เชน่ ยาง หรือแบตเตอรี่ เป็นต้น 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่บันทึกรายการและจ านวนช้ินส่วน
ซ่อม หรือสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง (นอก ชอพ.) ลงในช่องรับ
และจ่าย เช่น ยาง หรือแบตเตอรี่ เป็นต้น 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จ่ายช้ินส่วนซ่อมหรือสิ่งอุปกรณ์ใช้
สิ้นเปลือง (นอก ชอพ.) ไปท าการซ่อมบ ารุง ท าให้จ านวน       
ไม่ถูกต้องตามบัตรบัญชีคุมฯ 
 ตรวจดูการออกระเบียบ ว่าด้วยการเก็บรักษายุทโธปกรณ์ 
ของหน่วย 
 ตรวจดูการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีเก็บรักษาตามที่ก าหนด 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๕, 
๓๕.๑ และ ๓๕.๒ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
      ๓.๔ บัตรบัญชี             
คุม ช้ินส่วนซ่อมและ      
สิ่ ง อุ ป ก ร ณ์ ใ ช้
สิ้นเปลือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานขอเบิก หรือส่งคืน 
ชอพ. 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด จ านวน ชอพ. ช่องคงคลังกับจ านวน 
ชอพ. ในที่เก็บรักษา ไม่ถูกต้องตรงกัน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีการสอบทาน 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ด าเนินการเบิกทดแทน ชอพ. ให้
เต็มระดับอยู่เสมอ 
 ตรวจดูการจัดท าและบันทึกบัตรบัญชีคุมชิ้นส่วนซ่อม และ   
สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและ 
ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๖.๓ 
และ ๖.๓.๒ 

ข้อ ๖.๓ การท าบัญชีคุม ทุกหน่วยที่มีหน้าที่รับผิดชอบ    
ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย บันทึกสถานภาพและข้อมูล    
การส่งก าลังของช้ินส่วนซ่อมทุกรายการที่ได้รับอนุมัติ ให้ใช้ใน
การซ่อมบ ารุง ลงในแผนเก็บของและส ารวจยอด ทบ.๔๐๐-
๐๖๘ ดังนี ้

๖.๓.๒ ส าหรับช้ินส่วนซ่อมที่ไม่ใช่ ชอพ.แต่
ได้รับอนุมัติให้ใช้ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยได้ ให้บันทึก
ตามวิธีเขียน ผนวก ข ยกเว้นช่องที่เก็บ และช่องระดับสะสม
ที่อนุมัติ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ 
๓๙.๒.๓.๒, ๓๙.๒.๓.๒.๑ และ ๓๙.๒.๓.๒.๒ 
 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. การเก็บรักษา 
๔ . ๑  ร ะ เ บี ย บ ก า ร       
เก็บรักษา 

ข้อ ๓๙.๒.๓.๒ หน่วยใช้ 
๓๙.๒.๓.๒.๑ ด าเนินการรวบรวม

หลักฐาน จัดท าสถิติและข้อมูลส าหรับสิ่งอุปกรณ์แต่ละ
รายการ 

๓๙.๒.๓.๒.๒ จัดท าบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ ์
ถาวรโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ส าหรับบัญชีคุม 
ช้ินส่วนซ่อม และสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลืองนั้น ให้ใช้แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐- 
๐๖๘ เพื่อบันทึกช้ินส่วนซ่อมหรือสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง 
(นอก ชอพ.) เช่น ยาง หรือแบตเตอรี่ เป็นต้น 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่บันทึกรายการและจ านวนช้ินส่วน
ซ่อม หรือสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง (นอก ชอพ.) ลงในช่องรับ
และจ่าย เช่น ยาง หรือแบตเตอรี่ เป็นต้น 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จ่ายช้ินส่วนซ่อมหรือสิ่งอุปกรณ์ใช้
สิ้นเปลือง (นอก ชอพ.) ไปท าการซ่อมบ ารุง ท าให้จ านวน       
ไม่ถูกต้องตามบัตรบัญชีคุมฯ 
 ตรวจดูการออกระเบียบ ว่าด้วยการเก็บรักษายุทโธปกรณ์ 
ของหน่วย 
 ตรวจดูการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีเก็บรักษาตามที่ก าหนด 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๕, 
๓๕.๑ และ ๓๕.๒ 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ข้อ ๓๕ การเก็บรักษา ได้แก่ การเตรียมพื้นที่ การน าสิ่ง
อุปกรณ์ เข้า-ออก การเก็บหรือการวาง การระวังรักษาสิ่ง
อุปกรณ์ในที่เก็บรวมทั้งการปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อม 
บ ารุงในขณะเก็บและก่อนจ่ายด้วย 
 ๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา 
 ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการและ/ หรือเจ้ากรม
ฝ่ายกิจการพิเศษผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ผู้
บัญชาการมณฑลทหารบก ผู้บังคับหน่วยสนับสนุนโดยตรง ผู้
บังคับหน่วยใช้ จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษาสิ่ง
อุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
 ๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้องเก็บ รักษาสิ่ง
อุปกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บังคับบัญชา ในข้อ ๓๕.๑.๑ 
ก าหนด 
 ๓๕.๒ ปัจจัยในการเก็บรักษา เพื่อให้การเก็บ รักษา
ได้ผลดี  ผู้บั งคับหน่วยเก็บรักษาจะต้องค านึงถึงปัจจัย 
ดังต่อไปนี้ 
 ๓๕.๒.๑ พื้นที่เก็บรักษา  
 ๓๕.๒.๒ ก าลังคน  
 ๓๕.๒.๓ เครื่องมือยกขน 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการจัดและการปฏิบัติงานของ 
แหล่งรวมรถสาย ขส. พ.ศ. ๒๕๑๓ ข้อ ๕.๕ 

ข้อ ๕.๕ รถทุกคันในแหล่งรวมรถจะต้องมีพลขับประจ า 
รับผิดชอบรถโดยแน่นอน 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๙๕/๒๕๔๑ ลง ๒๗ ธ.ค. ๒๕๔๑      

เรื่อง การเก็บรักษาและปรนนิบัติบ ารุงยุทโธปกรณ์ใน
สภาวการณ์ปัจจุบัน ข้อ ๒, ๒.๑ และ ๒.๒ 

ข้อ ๒ ยุทโธปกรณ์ที่ต้องเก็บรักษาเป็นระยะเวลานาน      
ให้ ผบ.หน่วย ก ากับดูแลการปรนนิบัติบ ารุงโดยเคร่งครดั ดังนี้ 
๒.๑ ยานยนต์ล้อ 
 ๒.๑.๑ ให้เก็บไว้ในโรงเก็บที่ไม่ถูกแดด, 
ฝน  ๒.๑.๒ ดูแลและปรนนิบัติบ ารุงตัวถังรถ
ไม่ให้เป็นสนิม 

 ๒.๑.๓ ท าความสะอาดยางด้วยน้ าสบู่   
ยกหนุนล้อให้ลอยพ้นพื้น แล้วสูบลมยางให้ได้ความดันลมใน  
ยางตามเกณฑ์ แล้วลดลงเหลือ ๑ ใน ๓ ใช้ผ้าใบหรือกระดาษ 
ห่อหุ้มให้มิดชดิอย่าให้โดนแสงแดด 

 ๒.๑.๔ จุดอัดไขข้นทุกจุด ต้องดูแลและ 
อัดไขก่อนการเก็บเสมอ 

 ๒.๑.๕ ถอดแบตเตอรี่ออก และน าไป 
ประจุไฟจากเครื่องประจุแบตเตอรี่สัปดาห์ละครั้งตามค าสั่ง 
กองทัพบก (ค าช้ีแจง) ที่ ๑๒๙/๑๐๑๑๓ ลง ๑๘ พ.ค. ๙๘ 
เรื่อง การปรนนิบัติบ ารุงแบตเตอรี่ และเมื่อจะติดเครื่องยนต์ 
จึงจะน ามาประกอบเข้ากับรถ 

๒.๑.๖ เติมน้ ามันในถังไม่น้อยกว่า ๑/๒ 
ถัง  

๒.๑.๗ ติดเครื่องยนต์สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง    
ครั้งละ ๑๐ นาที และทดลองการท างานของเบรก, คลัตช์    
ด้วยทุกครั้ง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

  
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ข้อ ๓๕ การเก็บรักษา ได้แก่ การเตรียมพื้นที่ การน าสิ่ง
อุปกรณ์ เข้า-ออก การเก็บหรือการวาง การระวังรักษาสิ่ง
อุปกรณ์ในที่เก็บรวมทั้งการปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อม 
บ ารุงในขณะเก็บและก่อนจ่ายด้วย 
 ๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา 
 ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการและ/ หรือเจ้ากรม
ฝ่ายกิจการพิเศษผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ผู้
บัญชาการมณฑลทหารบก ผู้บังคับหน่วยสนับสนุนโดยตรง ผู้
บังคับหน่วยใช้ จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษาสิ่ง
อุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
 ๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้องเก็บ รักษาสิ่ง
อุปกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บังคับบัญชา ในข้อ ๓๕.๑.๑ 
ก าหนด 
 ๓๕.๒ ปัจจัยในการเก็บรักษา เพื่อให้การเก็บ รักษา
ได้ผลดี  ผู้บั งคับหน่วยเก็บรักษาจะต้องค านึงถึงปัจจัย 
ดังต่อไปนี้ 
 ๓๕.๒.๑ พื้นที่เก็บรักษา  
 ๓๕.๒.๒ ก าลังคน  
 ๓๕.๒.๓ เครื่องมือยกขน 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการจัดและการปฏิบัติงานของ 
แหล่งรวมรถสาย ขส. พ.ศ. ๒๕๑๓ ข้อ ๕.๕ 

ข้อ ๕.๕ รถทุกคันในแหล่งรวมรถจะต้องมีพลขับประจ า 
รับผิดชอบรถโดยแน่นอน 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๙๕/๒๕๔๑ ลง ๒๗ ธ.ค. ๒๕๔๑      

เรื่อง การเก็บรักษาและปรนนิบัติบ ารุงยุทโธปกรณ์ใน
สภาวการณ์ปัจจุบัน ข้อ ๒, ๒.๑ และ ๒.๒ 

ข้อ ๒ ยุทโธปกรณ์ที่ต้องเก็บรักษาเป็นระยะเวลานาน      
ให้ ผบ.หน่วย ก ากับดูแลการปรนนิบัติบ ารุงโดยเคร่งครดั ดังนี้ 
๒.๑ ยานยนต์ล้อ 
 ๒.๑.๑ ให้เก็บไว้ในโรงเก็บที่ไม่ถูกแดด, 
ฝน  ๒.๑.๒ ดูแลและปรนนิบัติบ ารุงตัวถังรถ
ไม่ให้เป็นสนิม 

 ๒.๑.๓ ท าความสะอาดยางด้วยน้ าสบู่   
ยกหนุนล้อให้ลอยพ้นพื้น แล้วสูบลมยางให้ได้ความดันลมใน  
ยางตามเกณฑ์ แล้วลดลงเหลือ ๑ ใน ๓ ใช้ผ้าใบหรือกระดาษ 
ห่อหุ้มให้มิดชดิอย่าให้โดนแสงแดด 

 ๒.๑.๔ จุดอัดไขข้นทุกจุด ต้องดูแลและ 
อัดไขก่อนการเก็บเสมอ 

 ๒.๑.๕ ถอดแบตเตอรี่ออก และน าไป 
ประจุไฟจากเครื่องประจุแบตเตอรี่สัปดาห์ละครั้งตามค าสั่ง 
กองทัพบก (ค าช้ีแจง) ที่ ๑๒๙/๑๐๑๑๓ ลง ๑๘ พ.ค. ๙๘ 
เรื่อง การปรนนิบัติบ ารุงแบตเตอรี่ และเมื่อจะติดเครื่องยนต์ 
จึงจะน ามาประกอบเข้ากับรถ 

๒.๑.๖ เติมน้ ามันในถังไม่น้อยกว่า ๑/๒ 
ถัง  

๒.๑.๗ ติดเครื่องยนต์สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง    
ครั้งละ ๑๐ นาที และทดลองการท างานของเบรก, คลัตช์    
ด้วยทุกครั้ง 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๒ สถานท่ีเก็บรักษา 

๒.๑.๘ เติมน้ าและน้ ายากันสนิมในหม้อน้ า
ให้เต็มอยู่เสมอ  

๒.๑.๙ ห้ามใช้น้ ามันชนิดต่าง ๆ ทาตัวถัง
รถและล้อ 
๒.๒ ยานยนต์สายพาน 

๒.๒.๑ ปฏิบัติโดยทั่วไปเช่นเดียวกับยานยนต์
ล้อ ยกเว้นการยกรถพ้นพ้ืนไม่สามารถท าได้ 

๒.๒.๒ ต้องท าความสะอาดสายพานก่อน   
การเก็บและห้ามใช้น้ ามันทาสายพานโดยเด็ดขาด เพราะจะ
ท าให้ยางรองสายพานและซีลยางของสลักสายพานช ารุด 

๒.๒.๓ เนื่องจากรถสายพานไม่สามารถ
หนุนลอยได้เหมือนกับยานยนต์ล้อจึงต้องให้มีการขยับรถ 
ในขณะลองเครื่องด้วยทุกครั้ง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ออกระเบียบการเก็บรักษาของ
หน่วย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย       
มีรายละเอียดไม่ครอบคลุม และ/หรือล้าสมัย 
 สิ่ งที่ หน่ วยปฏิบั ติ ผิด  ไม่ ออกค าสั่ ง แต่ งตั้ งพลขับ
ผู้รับผิดชอบยานพาหนะของหน่วยใช้ 
 ตรวจโรงรถ, คลังเครื่องมือ และคลังช้ินส่วนซ่อม การ
เตรียมที่เก็บรักษา, การน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ, การเก็บหรือ
การวาง, การจัดระเบียบ, ป้าย, ป้ายคลังและความสะอาด 
รวมทั้งการปรนนิบัติบ ารุง/ซ่อมบ ารุง ในขณะเก็บและก่อน
จ่ายตามระเบียบที่ก าหนด 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 

ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๓๕.๓ - ๓๕.๗  
 ข้อ ๓๕.๓ การเตรียมที่เก็บรักษา 

๓๕.๓.๑ ที่เก็บ เตรียมท าที่เก็บในพื้นที่คลัง
ปิด หรือคลังกลางแจ้ง แบ่งเป็นคลัง หรือพ้ืนท่ี แถว ตอน และ
ช่อง โดยใช้ตัวอักษรผสมกับตัวเลข ตัวอย่างเช่น ๑-ก-๒-๔ 
หมายความว่า คลังหรือพื้นที่ ๑ แถว ก ตอนที่ ๒ และช่องที่ 
๔ 

๓๕.๓.๒ ให้ เขียนผังแสดงที่ เก็บตามที่
จัดระบบไว้ในข้อ ๓๕.๓.๑ เพื่อสะดวกในการวางแผน น าสิ่ง
อุปกรณ์เข้าเก็บ 

 ข้อ ๓๕.๔ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ เจ้าหน้าที่เก็บ 
รักษา ด าเนินการดังนี ้

๓๕.๔.๑ บันทึกบัตรแสดงที่ เก็บ โดยใช้     
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๙ ส าหรับหน่วยสนับสนุน และ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ ส าหรับหน่วยใช้ 

๓๕.๔.๒ ท าการบ ารุงรักษาสิ่งอุปกรณ์ก่อน
น าเข้าเก็บ 

๓๕.๔.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์โดยใช้   
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม 

๓๕.๔.๔ น าสิ่ งอุปกรณ์ เข้ า เก็บในที่ ที่
ก าหนดให ้

 ข้อ ๓๕.๕ การเก็บหรือการวางสิ่งอุปกรณ์ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๒ สถานท่ีเก็บรักษา 

๒.๑.๘ เติมน้ าและน้ ายากันสนิมในหม้อน้ า
ให้เต็มอยู่เสมอ  

๒.๑.๙ ห้ามใช้น้ ามันชนิดต่าง ๆ ทาตัวถัง
รถและล้อ 
๒.๒ ยานยนต์สายพาน 

๒.๒.๑ ปฏิบัติโดยทั่วไปเช่นเดียวกับยานยนต์
ล้อ ยกเว้นการยกรถพ้นพ้ืนไม่สามารถท าได้ 

๒.๒.๒ ต้องท าความสะอาดสายพานก่อน   
การเก็บและห้ามใช้น้ ามันทาสายพานโดยเด็ดขาด เพราะจะ
ท าให้ยางรองสายพานและซีลยางของสลักสายพานช ารุด 

๒.๒.๓ เนื่องจากรถสายพานไม่สามารถ
หนุนลอยได้เหมือนกับยานยนต์ล้อจึงต้องให้มีการขยับรถ 
ในขณะลองเครื่องด้วยทุกครั้ง 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ออกระเบียบการเก็บรักษาของ
หน่วย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย       
มีรายละเอียดไม่ครอบคลุม และ/หรือล้าสมัย 
 สิ่ งที่ หน่ วยปฏิบั ติ ผิด  ไม่ ออกค าสั่ ง แต่ งตั้ งพลขับ
ผู้รับผิดชอบยานพาหนะของหน่วยใช้ 
 ตรวจโรงรถ, คลังเครื่องมือ และคลังช้ินส่วนซ่อม การ
เตรียมที่เก็บรักษา, การน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ, การเก็บหรือ
การวาง, การจัดระเบียบ, ป้าย, ป้ายคลังและความสะอาด 
รวมทั้งการปรนนิบัติบ ารุง/ซ่อมบ ารุง ในขณะเก็บและก่อน
จ่ายตามระเบียบที่ก าหนด 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ 

ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๓๕.๓ - ๓๕.๗  
 ข้อ ๓๕.๓ การเตรียมที่เก็บรักษา 

๓๕.๓.๑ ที่เก็บ เตรียมท าที่เก็บในพื้นที่คลัง
ปิด หรือคลังกลางแจ้ง แบ่งเป็นคลัง หรือพ้ืนท่ี แถว ตอน และ
ช่อง โดยใช้ตัวอักษรผสมกับตัวเลข ตัวอย่างเช่น ๑-ก-๒-๔ 
หมายความว่า คลังหรือพ้ืนท่ี ๑ แถว ก ตอนที่ ๒ และช่องที่ 
๔ 

๓๕.๓.๒ ให้ เขียนผังแสดงที่ เก็บตามที่
จัดระบบไว้ในข้อ ๓๕.๓.๑ เพื่อสะดวกในการวางแผน น าสิ่ง
อุปกรณ์เข้าเก็บ 

 ข้อ ๓๕.๔ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ เจ้าหน้าที่เก็บ 
รักษา ด าเนินการดังนี ้

๓๕.๔.๑ บันทึกบัตรแสดงที่ เก็บ โดยใช้     
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๙ ส าหรับหน่วยสนับสนุน และ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ ส าหรับหน่วยใช้ 

๓๕.๔.๒ ท าการบ ารุงรักษาสิ่งอุปกรณ์ก่อน
น าเข้าเก็บ 

๓๕.๔.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์โดยใช้   
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม 

๓๕.๔.๔ น าสิ่ งอุปกรณ์ เข้ า เก็บในที่ ที่
ก าหนดให ้

 ข้อ ๓๕.๕ การเก็บหรือการวางสิ่งอุปกรณ์ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓๕.๕.๑ ก าหนดทางเดินในพื้นที่เก็บรักษา 

เพื่อความสะดวกในการใช้แรงงานหรือ เครื่องทุ่นแรง 
ดังต่อไปนี้ 

๓๕.๕.๑.๑ ทางเดินหลัก อาจมี
ทางเดียว ตรงกึ่งกลางตามความยาวของพื้นที่เก็บรักษา หรือ
มีทั้งสองข้างของพื้นที่เก็บรักษาก็ได้ ควรให้มีความกว้าง พอที่
รถยก ๒ คันสวนทางกันได้ 

๓๕.๕.๑.๒ ทางเดินตั้งฉากกับ 
ทางเดินหลัก ควรก าหนดให้ตรงกับประตู 

๓๕.๕.๑.๓ ทางเดินระหว่างที่เก็บ
ของ ควรให้รถเข็นหรือรถยกเข้าไปปฏิบัติงานได้ 

๓๕.๕.๑.๔ ทางเดินฉุกเฉิน จัด 
ส ารองไว้ส าหรับใช้ในกรณีฉุกเฉิน 

๓๕.๕.๒ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้เต็มที่ว่างทั้งทาง
ดิ่งและทางระดับ 

๓๕.๕.๓ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้พ้นจากอันตราย 
๓๕.๕.๔ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บรักษาให้

ตรงกับลักษณะและคุณสมบัติของสิ่งอุปกรณ์ 
 ข้อ ๓๕.๖ การระวังรักษา เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้อง 

ระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัยและอยู่ในสภาพใช้การได้  
ดังต่อไปนี้ 

๓๕.๖.๑ ภัยธรรมชาติ 
๓๕.๖.๑.๑ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในคลัง 

เก็บรักษา ซึ่งสามารถระบายอากาศหรือป้องกันความช้ืนได้ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓๕.๖.๑.๒ ตรวจป้องกัน และ 

ท าลายจ าพวกสัตว์และแมลงต่าง ๆ 
๓๕.๖.๑.๓ ในกรณีพื้นที่คลังปิด    

ไม่เพียงพอ ให้แยกเก็บสิ่งอุปกรณ์ที่มีความคงทนต่อสภาพ 
ดินฟ้าอากาศไว้ในคลังเปิด 

๓๕.๖.๑.๔ ใช้ไม้รองหรือทาสี
หรือ ทาน้ ามันส าหรับสิ่งอุปกรณ์ที่เก็บในคลังเปิด  

๓๕.๖.๒ อัคคีภัย 
๓๕.๖.๒ .๑ ก าหนดเขตและ

กวดขัน ไม่ให้น าเช้ือเพลิงเข้าบริเวณที่เก็บรักษา 
๓๕.๖.๒.๒ รักษาความละอาด

และ ขจัดเช้ือเพลิงบริเวณที่เก็บรักษา 
๓๕.๖.๒.๓ ดูแลรักษาเครื่องมือ 

ดับเพลิง ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่ใช้การได้ 
๓๕.๖.๒.๔ จัดเจ้าหน้าที่ดับเพลิง

และหมั่นฝึกซ้อมอยู่เสมอ 
๓๕.๖.๒.๕ ก าหนดข้อปฏิบัติ  

เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือและแรงงาน เพื่อลดความเสียหาย    
เมื่อเกิดอัคคีภัย 

๓๕.๖.๒.๖ จัดท าป้ายเตือนภัย 
เช่น ป้าย "ห้ามสูบบุหรี่" หรือ "ไวไฟ" เป็นต้น 

๓๕.๖.๒.๗ หม่ันตรวจตรา สภาพ
การอื่น ๆ อันอาจก่อให้เกิดอัคคีภัย เช่น สายไฟฟ้า เป็นต้น 
ส่วนรายละเอียดในการปฏิบัติอื่น ๆ ให้ถือปฏิบัติ 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก 199

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓๕.๕.๑ ก าหนดทางเดินในพื้นที่เก็บรักษา 

เพื่อความสะดวกในการใช้แรงงานหรือ เครื่องทุ่นแรง 
ดังต่อไปนี้ 

๓๕.๕.๑.๑ ทางเดินหลัก อาจมี
ทางเดียว ตรงกึ่งกลางตามความยาวของพื้นที่เก็บรักษา หรือ
มีทั้งสองข้างของพื้นที่เก็บรักษาก็ได้ ควรให้มีความกว้าง พอที่
รถยก ๒ คันสวนทางกันได้ 

๓๕.๕.๑.๒ ทางเดินตั้งฉากกับ 
ทางเดินหลัก ควรก าหนดให้ตรงกับประตู 

๓๕.๕.๑.๓ ทางเดินระหว่างที่เก็บ
ของ ควรให้รถเข็นหรือรถยกเข้าไปปฏิบัติงานได้ 

๓๕.๕.๑.๔ ทางเดินฉุกเฉิน จัด 
ส ารองไว้ส าหรับใช้ในกรณีฉุกเฉิน 

๓๕.๕.๒ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้เต็มที่ว่างทั้งทาง
ดิ่งและทางระดับ 

๓๕.๕.๓ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้พ้นจากอันตราย 
๓๕.๕.๔ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บรักษาให้

ตรงกับลักษณะและคุณสมบัติของสิ่งอุปกรณ์ 
 ข้อ ๓๕.๖ การระวังรักษา เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้อง 

ระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัยและอยู่ในสภาพใช้การได้  
ดังต่อไปนี้ 

๓๕.๖.๑ ภัยธรรมชาติ 
๓๕.๖.๑.๑ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในคลัง 

เก็บรักษา ซึ่งสามารถระบายอากาศหรือป้องกันความช้ืนได้ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓๕.๖.๑.๒ ตรวจป้องกัน และ 

ท าลายจ าพวกสัตว์และแมลงต่าง ๆ 
๓๕.๖.๑.๓ ในกรณีพื้นที่คลังปิด    

ไม่เพียงพอ ให้แยกเก็บสิ่งอุปกรณ์ที่มีความคงทนต่อสภาพ 
ดินฟ้าอากาศไว้ในคลังเปิด 

๓๕.๖.๑.๔ ใช้ไม้รองหรือทาสี
หรือ ทาน้ ามันส าหรับสิ่งอุปกรณ์ที่เก็บในคลังเปิด  

๓๕.๖.๒ อัคคีภัย 
๓๕.๖.๒ .๑ ก าหนดเขตและ

กวดขัน ไม่ให้น าเช้ือเพลิงเข้าบริเวณที่เก็บรักษา 
๓๕.๖.๒.๒ รักษาความละอาด

และ ขจัดเช้ือเพลิงบริเวณที่เก็บรักษา 
๓๕.๖.๒.๓ ดูแลรักษาเครื่องมือ 

ดับเพลิง ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่ใช้การได้ 
๓๕.๖.๒.๔ จัดเจ้าหน้าที่ดับเพลิง

และหมั่นฝึกซ้อมอยู่เสมอ 
๓๕.๖.๒.๕ ก าหนดข้อปฏิบัติ  

เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือและแรงงาน เพื่อลดความเสียหาย    
เมื่อเกิดอัคคีภัย 

๓๕.๖.๒.๖ จัดท าป้ายเตือนภัย 
เช่น ป้าย "ห้ามสูบบุหรี่" หรือ "ไวไฟ" เป็นต้น 

๓๕.๖.๒.๗ หมั่นตรวจตรา สภาพ
การอื่น ๆ อันอาจก่อให้เกิดอัคคีภัย เช่น สายไฟฟ้า เป็นต้น 
ส่วนรายละเอียดในการปฏิบัติอื่น ๆ ให้ถือปฏิบัติ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และการ

ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
๓๕.๖.๓ การทุจริต 

๓๕.๖.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ที่มีค่าสูง   
ขนย้ายและขายง่าย ต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัย และมอบความ 
รับผิดชอบให้เฉพาะบุคคล 

๓๕.๖.๓.๒ คลังทุกคลังจะต้องปดิ 
ประตูใส่กุญแจและตีตราให้เรียบร้อยเมื่อเลิกงาน 

๓๕.๖.๓.๓ ระมัดระวังมิให้บุคคล 
ลักลอบน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากคลัง  

๓๕.๖.๔ วินาศกรรม 
๓ ๕ . ๖ . ๔ . ๑  จั ด เ จ้ า ห น้ า ที่

รักษาการณ์ หรือเวรยาม พร้อมอาวุธเพื่อตรวจรอบ ๆ บริเวณ
ที่เก็บรักษาตามความจ าเป็น ถ้าหากบริเวณกว้างขวาง อาจ
จัดให้มียานพาหนะและเครื่องมือสื่อสารด้วยก็ได้ 

๓๕.๖.๔.๒ กวดขันบุคคลและ 
ยานพาหนะที่จะผ่านเข้า-ออก 

๓๕.๖.๔.๓ จัดให้มีเครื่องกีดขวาง 
หรือเครื่องเตือนภัยในบริเวณที่เก็บรักษาตามที่เห็นสมควร 
รายละเอียดในการปฏิบัติอื่น ๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ๓๕.๖.๕ อุบัติเหตุ 

 ๓๕.๖.๕.๑ อบรมช้ีแจงการใช้ เครื่องมือยกขน 
วิธีการขนย้าย และวิธีการจัดวางสิ่งอุปกรณ์   
 ๓๕.๖.๕.๒ หมั่นตรวจ และปรนนิบัติบ ารุ ง
เครื่องมือยกขนอยู่เสมอ 
 ๓๕.๖.๕.๓ ท าความสะอาดในท่ีเก็บรักษา 
 ๓๕.๖.๖ การช ารุดหรือเสื่อมสภาพ 
 สิ่งอุปกรณ์ซึ่งอยู่ในที่เก็บรักษา จะต้องได้รับการดูแล
รักษาให้อยู่ในสภาพใช้การได้ หรือ มิให้เสื่อมสภาพก่อน
น าไปใช้ โดยจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ หรือค าสั่งที่ทาง
ราชการก าหนด หรือตามค าแนะน าของผู้ผลิต หรือท าหน้าที่
ทางเทคนิค 
ข้อ ๓๕.๗ การน าสิ่งอปุกรณ์ออกจากท่ีเก็บ 
 ๓๕.๗.๑ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่ เก็บ ต้องมิ
หลักฐานการน าออก 
 ๓๕.๗.๒ การย้ายที่เก็บสิ่งอุปกรณ์ ต้องบันทึก การ
ย้ายไว้เป็นหลักฐาน 
 ๓๕.๗.๓ สิ่งอุปกรณ์ใดที่น าเข้าเก็บก่อน ให้น าออก
จ่ายก่อน 
 ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน  
แผ่นป้ายช่ือส่วนราชการที่ใช้ภายในกระทรวงกลาโหม ลง      
๑๒ มี.ค. ๕๗ ข้อ ๕.๑ และ ๕.๒ 
       ข้อ ๕.๑ ป้ายช่ือส่วนราชการระดับกรมหรือเทียบเท่า
ขึ้นไป รูปร่างป้าย พ้ืนสี่เหลี่ยมผืนผ้า ไม่มีกรอบ ขนาดของ
ป้าย กว้าง ๓๐ เซนติเมตร ยาวตามจ านวนของตัวอักษร 
ช่องไฟ จากริมป้าย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และการ

ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
๓๕.๖.๓ การทุจริต 

๓๕.๖.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ที่มีค่าสูง   
ขนย้ายและขายง่าย ต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัย และมอบความ 
รับผิดชอบให้เฉพาะบุคคล 

๓๕.๖.๓.๒ คลังทุกคลังจะต้องปดิ 
ประตูใส่กุญแจและตีตราให้เรียบร้อยเมื่อเลิกงาน 

๓๕.๖.๓.๓ ระมัดระวังมิให้บุคคล 
ลักลอบน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากคลัง  

๓๕.๖.๔ วินาศกรรม 
๓ ๕ . ๖ . ๔ . ๑  จั ด เ จ้ า ห น้ า ที่

รักษาการณ์ หรือเวรยาม พร้อมอาวุธเพื่อตรวจรอบ ๆ บริเวณ
ที่เก็บรักษาตามความจ าเป็น ถ้าหากบริเวณกว้างขวาง อาจ
จัดให้มียานพาหนะและเครื่องมือสื่อสารด้วยก็ได้ 

๓๕.๖.๔.๒ กวดขันบุคคลและ 
ยานพาหนะที่จะผ่านเข้า-ออก 

๓๕.๖.๔.๓ จัดให้มีเครื่องกีดขวาง 
หรือเครื่องเตือนภัยในบริเวณที่เก็บรักษาตามที่เห็นสมควร 
รายละเอียดในการปฏิบัติอื่น ๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
  ๓๕.๖.๕ อุบัติเหตุ 

 ๓๕.๖.๕.๑ อบรมช้ีแจงการใช้ เครื่องมือยกขน 
วิธีการขนย้าย และวิธีการจัดวางสิ่งอุปกรณ์   
 ๓๕.๖.๕.๒ หมั่นตรวจ และปรนนิบัติบ ารุ ง
เครื่องมือยกขนอยู่เสมอ 
 ๓๕.๖.๕.๓ ท าความสะอาดในท่ีเก็บรักษา 
 ๓๕.๖.๖ การช ารุดหรือเสื่อมสภาพ 
 สิ่งอุปกรณ์ซึ่งอยู่ในที่เก็บรักษา จะต้องได้รับการดูแล
รักษาให้อยู่ในสภาพใช้การได้ หรือ มิให้เสื่อมสภาพก่อน
น าไปใช้ โดยจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ หรือค าสั่งที่ทาง
ราชการก าหนด หรือตามค าแนะน าของผู้ผลิต หรือท าหน้าท่ี
ทางเทคนิค 
ข้อ ๓๕.๗ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากท่ีเก็บ 
 ๓๕.๗.๑ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่ เก็บ ต้องมิ
หลักฐานการน าออก 
 ๓๕.๗.๒ การย้ายที่เก็บสิ่งอุปกรณ์ ต้องบันทึก การ
ย้ายไว้เป็นหลักฐาน 
 ๓๕.๗.๓ สิ่งอุปกรณ์ใดที่น าเข้าเก็บก่อน ให้น าออก
จ่ายก่อน 
 ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน  
แผ่นป้ายช่ือส่วนราชการที่ใช้ภายในกระทรวงกลาโหม ลง      
๑๒ มี.ค. ๕๗ ข้อ ๕.๑ และ ๕.๒ 
       ข้อ ๕.๑ ป้ายช่ือส่วนราชการระดับกรมหรือเทียบเท่า
ขึ้นไป รูปร่างป้าย พ้ืนสี่เหลี่ยมผืนผ้า ไม่มีกรอบ ขนาดของ
ป้าย กว้าง ๓๐ เซนติเมตร ยาวตามจ านวนของตัวอักษร 
ช่องไฟ จากริมป้าย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ด้านหัวและท้ายกับตัวอักษรภาษาไทยมีระยะห่าง ๑๒.๕

เซนติเมตร เว้นตัวอักษรภาษาอังกฤษ มีระยะห่างจากริมป้าย
ด้านหัวและท้ายตามความเหมาะสม รูปแบบอักษร ใช้รูปแบบ
ตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ เป็นตัวอักษรภาษาไทยตัวธรรมดา และ
ตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ ขนาดตัวอักษร อักษร
ภาษาไทย สูง ๑๐ เซนติเมตร อักษรภาษาอังกฤษสูง ๔ 
เซนติเมตรระยะห่าง ระหว่างบรรทัดตัวอักษรภาษาไทยกับ
ตัวอักษรภาษาอังกฤษ ๔ เซนติเมตร วัสดุที่ใช้ท าป้าย ท าด้วย
ไม้ หรือโลหะ ตามความเหมาะสม ตัวอักษร ใช้สีเขียน สลัก 
หรือวัสดุนูน สีของป้าย สีน้ าตาลไหม้ สีของตัวอักษร สีขาว 

ข้อ ๕.๒ ป้ายช่ือส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรมลงมา 
รูปร่างป้าย พื้นสี่เหลี่ยมผืนผ้า ไม่มีกรอบ ขนาด 

ของป้าย กว้าง ๑๕ เซนติเมตร ยาวตามจ านวนของตัวอักษร 
ช่องไฟจากริมป้ายด้านหัวและท้ายกับตัวอักษรมีระยะห่าง       
๕ เซนติเมตร เว้นตัวอักษรภาษาอังกฤษมีระยะห่างจากริม
ป้ายด้านหัวและท้ายตามความเหมาะสม รูปแบบตัวอักษรใช้
รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ เป็นตัวอักษรภาษาไทยตัว
ธรรมดา และตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ ขนาด
ตั วอั กษร  อั กษรภาษาไทยสู ง  ๕  เ ซน ติ เมตร  อั กษร
ภาษาอังกฤษสูง ๒ เซนติเมตร ระยะห่างระหว่างบรรทัด
ตัวอักษรภาษาไทยกับตัวอักษรภาษาอังกฤษ ๒ เซนติเมตร 
วัสดุที่ใช้ท าป้าย ท าด้วยไม้ พลาสติก หรือโลหะ ตามความ
เหมาะสม ตัวอักษร ใช้สีเขียน สลัก หรือวัสดุนูน สีของป้าย สี
น้ าตาลไหม้ สีของตัวอักษร สีขาว 
 ข้อบังคับกองทัพบก ที่ ๒/๑๓๕๗ ว่าด้วยการจัดระเบียบ 

 
๒๔๙๐ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ภายในกรมกองทหาร ลง ๑๒ ก.พ. ๒๔๙๐ ข้อ ๑๒  
 ข้อ ๑๒ สรรพสิ่งของหลวงที่จ่ายประจ าตัวทหารและ 
ประจ าหน่วย จะต้องได้รับการตรวจตราเกี่ยวกับความสะอาด 
เรียบร้อยอยู่เสมอ ส่วนการก าหนดให้มีการตรวจอย่างไร เมื่อใด
นั้น แล้วแต่ผู้บังคับบัญชาจะเห็นสมควร 
♦ คู่มือเทคนิค ๕๕-๓๐๐ ข้อ ๑๕, ๑๘ และ ๑๙ 

ข้อ ๑๕ บริเวณพื้นท่ีแหล่งรวบรวมควรเป็นพ้ืนท่ี ดังนี ้
 - พื้นที่จอดแข็งแรง 
 - มีการระบายน้ าดี 
 - มีขอบถนนสูง 
 - ไม่ควรมีสิ่งกีดขวางใด ๆ  

ข้อ ๑๘ การจราจร 
เข้าออกได้สะดวก 
- การจราจรภายในเหมาะสม และควรใช้แบบ 

จราจรทางเดียว 
 ข้อ ๑๙ เพื่อกันความสับสนในการน ารถเข้าเก็บเพื่อ   

สะดวกต่อการตรวจตรา นอกจากจะได้แบ่งพื้นที่จอดรถไว้เป็น
ชนิด ๆ แล้ว รถแต่ละระดับแต่ละชนิด ก็ควรจะได้ก าหนด ที่
จอดรถเป็นประจ าไว้ด้วย โดยติดหมายเลขรถไว้ท่ีข้างขวารถ
หรือท่ีเสาโรงรถเป็นเครื่องสังเกต 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คลังเครื่องมือจัดไม่เป็นระเบียบ และ
ไม่สะอาด 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คลังช้ินส่วนซ่อมจัดไม่เป็นระเบียบ 
และไม่สะอาด 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

ที่ ๒/๑๓๕๓
๒๔๙๐
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ด้านหัวและท้ายกับตัวอักษรภาษาไทยมีระยะห่าง ๑๒.๕

เซนติเมตร เว้นตัวอักษรภาษาอังกฤษ มีระยะห่างจากริมป้าย
ด้านหัวและท้ายตามความเหมาะสม รูปแบบอักษร ใช้รูปแบบ
ตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ เป็นตัวอักษรภาษาไทยตัวธรรมดา และ
ตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ ขนาดตัวอักษร อักษร
ภาษาไทย สูง ๑๐ เซนติเมตร อักษรภาษาอังกฤษสูง ๔ 
เซนติเมตรระยะห่าง ระหว่างบรรทัดตัวอักษรภาษาไทยกับ
ตัวอักษรภาษาอังกฤษ ๔ เซนติเมตร วัสดุที่ใช้ท าป้าย ท าด้วย
ไม้ หรือโลหะ ตามความเหมาะสม ตัวอักษร ใช้สีเขียน สลัก 
หรือวัสดุนูน สีของป้าย สีน้ าตาลไหม้ สีของตัวอักษร สีขาว 

ข้อ ๕.๒ ป้ายช่ือส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรมลงมา 
รูปร่างป้าย พื้นสี่เหลี่ยมผืนผ้า ไม่มีกรอบ ขนาด 

ของป้าย กว้าง ๑๕ เซนติเมตร ยาวตามจ านวนของตัวอักษร 
ช่องไฟจากริมป้ายด้านหัวและท้ายกับตัวอักษรมีระยะห่าง       
๕ เซนติเมตร เว้นตัวอักษรภาษาอังกฤษมีระยะห่างจากริม
ป้ายด้านหัวและท้ายตามความเหมาะสม รูปแบบตัวอักษรใช้
รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ เป็นตัวอักษรภาษาไทยตัว
ธรรมดา และตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ ขนาด
ตั วอั กษร  อั กษรภาษาไทยสู ง  ๕  เ ซนติ เ มตร  อั กษร
ภาษาอังกฤษสูง ๒ เซนติเมตร ระยะห่างระหว่างบรรทัด
ตัวอักษรภาษาไทยกับตัวอักษรภาษาอังกฤษ ๒ เซนติเมตร 
วัสดุที่ใช้ท าป้าย ท าด้วยไม้ พลาสติก หรือโลหะ ตามความ
เหมาะสม ตัวอักษร ใช้สีเขียน สลัก หรือวัสดุนูน สีของป้าย สี
น้ าตาลไหม้ สีของตัวอักษร สีขาว 
 ข้อบังคับกองทัพบก ที่ ๒/๑๓๕๗ ว่าด้วยการจัดระเบียบ 

 
๒๔๙๐ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ภายในกรมกองทหาร ลง ๑๒ ก.พ. ๒๔๙๐ ข้อ ๑๒  
 ข้อ ๑๒ สรรพสิ่งของหลวงที่จ่ายประจ าตัวทหารและ 
ประจ าหน่วย จะต้องได้รับการตรวจตราเกี่ยวกับความสะอาด 
เรียบร้อยอยู่เสมอ ส่วนการก าหนดให้มีการตรวจอย่างไร เมื่อใด
นั้น แล้วแต่ผู้บังคับบัญชาจะเห็นสมควร 
♦ คู่มือเทคนิค ๕๕-๓๐๐ ข้อ ๑๕, ๑๘ และ ๑๙ 

ข้อ ๑๕ บริเวณพื้นท่ีแหล่งรวบรวมควรเป็นพ้ืนท่ี ดังนี ้
 - พื้นที่จอดแข็งแรง 
 - มีการระบายน้ าดี 
 - มีขอบถนนสูง 
 - ไม่ควรมีสิ่งกีดขวางใด ๆ  

ข้อ ๑๘ การจราจร 
เข้าออกได้สะดวก 
- การจราจรภายในเหมาะสม และควรใช้แบบ 

จราจรทางเดียว 
 ข้อ ๑๙ เพื่อกันความสับสนในการน ารถเข้าเก็บเพื่อ   

สะดวกต่อการตรวจตรา นอกจากจะได้แบ่งพื้นที่จอดรถไว้เป็น
ชนิด ๆ แล้ว รถแต่ละระดับแต่ละชนิด ก็ควรจะได้ก าหนด ที่
จอดรถเป็นประจ าไว้ด้วย โดยติดหมายเลขรถไว้ท่ีข้างขวารถ
หรือท่ีเสาโรงรถเป็นเครื่องสังเกต 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คลังเครื่องมือจัดไม่เป็นระเบียบ และ
ไม่สะอาด 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คลังช้ินส่วนซ่อมจัดไม่เป็นระเบียบ 
และไม่สะอาด 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

 -  พื้นที่จอดแข็งแรง

 -  มีการระบายน�้าดี

 -  มีขอบถนนสูง

 -  ไม่ควรมีสิ่งกีดขวางใด ๆ 

ข้อ ๑๘ การจราจรเข้าออกได้สะดวก

 -  การจราจรภายในเหมาะสม และควรใช้แบบ จราจร

ทางเดียว
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
  
 
 
      ๔.๓ เครื่องมือ   
และเครื่ องอุปกรณ์  
ประจ ารถ 

 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เขียนหมายเลขทะเบียนรถ และ 
ป้ายช่ือพลขับรถติดไว้ท่ีจอดรถประจ า 
 สิ่งทีห่น่วยปฏิบัติผิด การจอดรถไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด มีการน าสิ่งอุปกรณ์ ๓ มาเก็บไว้ใน
คลังเครื่องมือ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การเก็บรักษายานพาหนะน าไปจอด 
นอกโรงจอดรถ หรือนอกพ้ืนท่ีเก็บรักษา 
 ตรวจเครื่องมือและอุปกรณ์ประจ ารถ ครบถ้วน อยู่ใน
สภาพใช้การได้ มีการตรวจท าความสะอาดก่อนใช้งาน, 
หลังจากใช้งาน และการปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์ 
 ข้อบังคับทหาร พ.ศ. ๒๔๘๐ ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร        
ลง ๑ มี.ค. ๒๔๘๐ มาตรา ๖ ข้อ ๒๑ 

ข้อ ๒๑ ผู้ขับรถจะให้ผู้ใดยืมเครื่องมือเครื่องใช้ประจ ารถ
ของตนไม่ได้ นอกจากจะเป็นผู้ขับรถทหารด้วยกัน และ จะ
ให้ยืมได้เพียงช่ัวคราว ในเวลาจ าเป็นเท่าน้ัน  
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ตอนที่ ๒ ข้อ ๘ ข.(๘) รายการ ที่ 
๘ และ ข้อ ๑๑ (๑๐) (ท) 

ข้อ ๘ ข. (๘) รายการที่ ๘ เครื่องมือและเครื่องอุปกรณ์ 
ตรวจเครื่องมือ เครื่องอุปกรณ์ประจ ารถ ว่ามีครบอยู่ในสภาพ
ใช้การได้และเก็บอยู่ในท่ีเก็บเรียบรอ้ย โดยตรวจ เครื่องมือกับ
แผนการเก็บตามที่ต่าง ๆ 

ข้อ ๑๑ (๑๐) (ท) เครื่องมือ เครื่องอุปกรณ์ 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๔ เครื่องมือซ่อม 
บ ารุงประจ าหน่วย 

หลังใช้งาน ตรวจเครื่องมือตามแผนการเก็บ 
เครื่องมือเครื่องใช้และเครื่องอุปกรณ์ต่าง ๆ จะต้องมีครบ     
และเก็บไว้ตามที่เก็บต่าง ๆ โดยถูกต้อง 

ประจ าสัปดาห์ ท าความสะอาด เครื่องมือ
เครื่องใช้ เครื่องอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้หมดสนิมและสิ่งสกปรก สิ่ง
เหล่านี้    ต้องอยู่ในสภาพใช้ราชการได้ ถ้าหากช ารุด หรือสูญ
หายต้องรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือและเครื่องอุปกรณ์ ต่างๆ 
ไม่ ท าความสะอาดให้หมดสนิมและสิ่งสกปรก 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือประจ ารถจัดเก็บไม่เป็น 
ระเบียบเรียบร้อย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือประจ ารถช ารุดใช้การไม่ได้
แล้ว ไม่มีการรายงาน 
 สิ่ งที่หน่วยปฏิบั ติ ผิด  เครื่ องมือประจ ารถไม่มีบัญชี
รายละเอียด/ใบแจ้งชุด 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือประจ ารถมีไม่ครบ 
 ตรวจดูเครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ครบตาม บัญชีคุม, 
จัด เก็บ เป็นระเบียบเรี ยบร้อย, ความสะอาด,  มีบัญชี  
รายละเอียด, มีผู้รับผิดชอบ เขียนช่ือสิ่งอุปกรณ์หมายเลข สิ่ง
อุปกรณ์และหมายเลขหีบท่ีฝาหีบและที่ท่ีเก็บ 
 อนุโลมตามบรรณสารสรรพาวุธ ๙๘ ค าแนะน าการซ่อม
บ ารุงยานยนต์ประจ าหน่วย ลง ๑ พ.ย. ๒๔๙๘ ตอนที่ ๖ ข้อ 
๔๔ ก.,  ข., ค. และ ๔๕ ก., ข., ค. 

  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
  
 
 
      ๔.๓ เครื่องมือ   
และเครื่ องอุปกรณ์  
ประจ ารถ 

 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เขียนหมายเลขทะเบียนรถ และ 
ป้ายช่ือพลขับรถติดไว้ท่ีจอดรถประจ า 
 สิ่งทีห่น่วยปฏิบัติผิด การจอดรถไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด มีการน าสิ่งอุปกรณ์ ๓ มาเก็บไว้ใน
คลังเครื่องมือ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การเก็บรักษายานพาหนะน าไปจอด 
นอกโรงจอดรถ หรือนอกพ้ืนท่ีเก็บรักษา 
 ตรวจเครื่องมือและอุปกรณ์ประจ ารถ ครบถ้วน อยู่ใน
สภาพใช้การได้ มีการตรวจท าความสะอาดก่อนใช้งาน, 
หลังจากใช้งาน และการปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์ 
 ข้อบังคับทหาร พ.ศ. ๒๔๘๐ ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร        
ลง ๑ มี.ค. ๒๔๘๐ มาตรา ๖ ข้อ ๒๑ 

ข้อ ๒๑ ผู้ขับรถจะให้ผู้ใดยืมเครื่องมือเครื่องใช้ประจ ารถ
ของตนไม่ได้ นอกจากจะเป็นผู้ขับรถทหารด้วยกัน และ จะ
ให้ยืมได้เพียงช่ัวคราว ในเวลาจ าเป็นเท่าน้ัน  
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ตอนที่ ๒ ข้อ ๘ ข.(๘) รายการ ที่ 
๘ และ ข้อ ๑๑ (๑๐) (ท) 

ข้อ ๘ ข. (๘) รายการที่ ๘ เครื่องมือและเครื่องอุปกรณ์ 
ตรวจเครื่องมือ เครื่องอุปกรณ์ประจ ารถ ว่ามีครบอยู่ในสภาพ
ใช้การได้และเก็บอยู่ในท่ีเก็บเรียบรอ้ย โดยตรวจ เครื่องมือกับ
แผนการเก็บตามที่ต่าง ๆ 

ข้อ ๑๑ (๑๐) (ท) เครื่องมือ เครื่องอุปกรณ์ 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๔ เครื่องมือซ่อม 
บ ารุงประจ าหน่วย 

หลังใช้งาน ตรวจเครื่องมือตามแผนการเก็บ 
เครื่องมือเครื่องใช้และเครื่องอุปกรณ์ต่าง ๆ จะต้องมีครบ     
และเก็บไว้ตามที่เก็บต่าง ๆ โดยถูกต้อง 

ประจ าสัปดาห์ ท าความสะอาด เครื่องมือ
เครื่องใช้ เครื่องอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้หมดสนิมและสิ่งสกปรก สิ่ง
เหล่านี้    ต้องอยู่ในสภาพใช้ราชการได้ ถ้าหากช ารุด หรือสูญ
หายต้องรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือและเครื่องอุปกรณ์ ต่างๆ 
ไม่ ท าความสะอาดให้หมดสนิมและสิ่งสกปรก 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือประจ ารถจัดเก็บไม่เป็น 
ระเบียบเรียบร้อย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือประจ ารถช ารุดใช้การไม่ได้
แล้ว ไม่มีการรายงาน 
 สิ่ งที่หน่วยปฏิบั ติ ผิด  เครื่ องมือประจ ารถไม่มีบัญชี
รายละเอียด/ใบแจ้งชุด 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือประจ ารถมีไม่ครบ 
 ตรวจดูเครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ครบตาม บัญชีคุม, 
จัด เก็บ เป็นระเบียบเรี ยบร้อย, ความสะอาด,  มีบัญชี  
รายละเอียด, มีผู้รับผิดชอบ เขียนช่ือสิ่งอุปกรณ์หมายเลข สิ่ง
อุปกรณ์และหมายเลขหีบท่ีฝาหีบและที่ท่ีเก็บ 
 อนุโลมตามบรรณสารสรรพาวุธ ๙๘ ค าแนะน าการซ่อม
บ ารุงยานยนต์ประจ าหน่วย ลง ๑ พ.ย. ๒๔๙๘ ตอนที่ ๖ ข้อ 
๔๔ ก.,  ข., ค. และ ๔๕ ก., ข., ค. 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๔๔ เครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 

                 ก. หน่วยซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย จะได้รับจ่าย 
เครื่องมือในการซ่อมบ ารุงเป็นจ านวนมาก ซึ่ งมีทั้งเครื่องมือ 
ประจ าตัว อันได้แก่ เครื่องมือชุดช่างทั่วไป ซึ่งต้องจ่าย
ประจ าตัวช่างยนต์หรือเครื่องมือประจ ารถ ซึ่งต้องจ่ายให้แก่
พลขับ และเครื่องมือประจ าหน่วย อันได้แก่ เครื่องมือซ่อม
บ ารุง (ขั้นที่ ๒) ประจ าหน่วย ชุดหมายเลข ๑ ทั่วไป ซึ่งเก็บไว้
เป็น เครื่องมือเป็นส่วนกลาง ไม่จ่ายประจ าให้แก่ช่างยานยนต์ 
เมื่อผู้ใดต้องการใช้หรือยืมไปจากคลังเครื่องมือ เมื่อใช้เสร็จ
แล้วต้องน ามาคืนภายในวันเดียวกัน ฉะนั้นจึงเป็นหน้าที่ของ
นายทหารยานยนต์ ที่จะต้องควบคุมดูแลในการเก็บรักษาและ
การใช้เครื่องมือ เป็นไปโดยถูกต้อง การใช้เครื่องมือผิด ความ
ประสงค์ที่ตั้งไว้เดิม จะท าให้เครื่องมือช ารุดเสียหาย และ
บางครั้งท าให้เกิดอันตรายแก่ผู้ใช้อีกด้วย  
 ข. การจัดคลังเครื่องมือ 
 เครื่องมือต่าง ๆ นั้นควรมีคลังเก็บ เช่นเดียวกับ
ช้ินส่วนอะไหล่ แต่ที่วางเครื่องมือนั้นไม่จ าเป็นจะต้องท าตู้เก็บ
เช่นเดียวกับช้ินส่วนอะไหล่ อาจจะใช้ช้ันวางนั้นเก็บเครื่องมือ   
ต่าง ๆ ก็ได้  การเก็บเครื่องมือไว้ที่ ช้ันนั้น ๆ จะ ต้องท า
เครื่องหมายโดยเขียนหมายเลขช้ินส่วนและช่ือของ เครื่องมือ
โดยย่อไว้ตรงที่ที่เก็บเครื่องมือนั้น ๆ เพื่อให้การน า เครื่องมือ
ออกใช้การและน าเครื่องมือเข้าเก็บเป็นไปโดย เรียบร้อย 
เครื่องมือท่ีมีหีบห่อนั้นให้เขียนหมายเลขเครื่องมือ ชุดนั้นไว้บน
หลังหีบห่อด้วยการใช้ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เครื่องมือผิดความประสงค์ ที่ตั้งไว้เดิมจะท าให้เครื่องมือช ารุด

เสียหายและบางครั้งท าให้ เกิดอันตรายแก่ผู้ ใช้อีกด้วย 
นอกจากน้ันการบ ารุงรักษาเครื่องมือ 
ค. เครื่องมือชุดช่างทั่วไป 
เครื่องมือชุดช่างทั่วไปที่จ่ายให้แก่ช่างยานยนต์ ห้ามมิให้เก็บ
ไว้นอกคลังเครื่องมือหรือให้ช่างยานยนต์น าไปเก็บไว้ที่บ้าน
เพราะจะท าให้เครื่องมือหายหรือกระจัดกระจายได้ ง่าย 
ฉะนั้น ให้เขียนหมายเลขหีบเครื่องมือ ไว้บนฝาหีบเครื่องมือ 
ก่อนจ่ายให้แก่   ช่างยานยนต์ แล้วจัดที่เก็บไว้ให้เมื่อจ่าย
เครื่องมือชุดช่างทั่วไปให้แก่ช่างยานยนต์ คนใดให้จ่ายกุญแจ
ใส่หีบเครื่องมือให้ด้วยก่อนเวลาเลิกงาน ๑๕ นาที ช่างยาน
ยนต์จะต้องน าหีบเครื่องมือที่ได้รับจ่ายมาเข้าเก็บในคลังโดย
ใส่กุญแจไว้เช้าวันรุ่งขึ้นเมื่อถึงเวลาท างานช่างยนต์จะมารับ
หีบเครื่องมือไปจากคลังเครื่องมือ เพื่อน าไปปฏิบัติงานอีก ๑๕ 
นาที ก่อนเลิกงานเจ้าหน้าที่คลังเครื่องมือชุดช่างทั่วไป ตรวจดู
ว่าช่างยานยนต์น ามาเก็บแล้วหรือยัง ถ้ายังไม่ครบให้ทวงถาม
จนกระทั่งน ามาเก็บจนครบ 
 ข้อ ๔๕ บัญชีแจ้งชุดเครื่องมือ 
 ก. เครื่องมือทุกชุดจะต้องมีบัญชีแจ้งชุดว่าใน  
ชุดเครื่องมือนั้น ๆ มีเครื่องมือกี่รายการ และจ านวนขึ้นเท่าใด
ทั้งนี้ เพื่อการตรวจสอบในขณะจ่ายหรือส่งคืนเครื่องมือ 
 ข. บัญชีแจ้งชุดเครื่องมือนี้จะต้องเก็บไว้ในหีบ
เครื่องมือ ๑ ชุด เก็บไว้เป็นหลักฐานเจ้าหน้าที่ ๑ ชุด 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๔๔ เครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 

                 ก. หน่วยซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย จะได้รับจ่าย 
เครื่องมือในการซ่อมบ ารุงเป็นจ านวนมาก ซึ่ งมีทั้งเครื่องมือ 
ประจ าตัว อันได้แก่ เครื่องมือชุดช่างทั่วไป ซึ่งต้องจ่าย
ประจ าตัวช่างยนต์หรือเครื่องมือประจ ารถ ซึ่งต้องจ่ายให้แก่
พลขับ และเครื่องมือประจ าหน่วย อันได้แก่ เครื่องมือซ่อม
บ ารุง (ขั้นที่ ๒) ประจ าหน่วย ชุดหมายเลข ๑ ทั่วไป ซึ่งเก็บไว้
เป็น เครื่องมือเป็นส่วนกลาง ไม่จ่ายประจ าให้แก่ช่างยานยนต์ 
เมื่อผู้ใดต้องการใช้หรือยืมไปจากคลังเครื่องมือ เมื่อใช้เสร็จ
แล้วต้องน ามาคืนภายในวันเดียวกัน ฉะนั้นจึงเป็นหน้าที่ของ
นายทหารยานยนต์ ที่จะต้องควบคุมดูแลในการเก็บรักษาและ
การใช้เครื่องมือ เป็นไปโดยถูกต้อง การใช้เครื่องมือผิด ความ
ประสงค์ที่ตั้งไว้เดิม จะท าให้เครื่องมือช ารุดเสียหาย และ
บางครั้งท าให้เกิดอันตรายแก่ผู้ใช้อีกด้วย  
 ข. การจัดคลังเครื่องมือ 
 เครื่องมือต่าง ๆ นั้นควรมีคลังเก็บ เช่นเดียวกับ
ช้ินส่วนอะไหล่ แต่ที่วางเครื่องมือนั้นไม่จ าเป็นจะต้องท าตู้เก็บ
เช่นเดียวกับช้ินส่วนอะไหล่ อาจจะใช้ช้ันวางนั้นเก็บเครื่องมือ   
ต่าง ๆ ก็ได้  การเก็บเครื่องมือไว้ที่ ช้ันนั้น ๆ จะ ต้องท า
เครื่องหมายโดยเขียนหมายเลขช้ินส่วนและช่ือของ เครื่องมือ
โดยย่อไว้ตรงที่ที่เก็บเครื่องมือนั้น ๆ เพื่อให้การน า เครื่องมือ
ออกใช้การและน าเครื่องมือเข้าเก็บเป็นไปโดย เรียบร้อย 
เครื่องมือท่ีมีหีบห่อนั้นให้เขียนหมายเลขเครื่องมือ ชุดนั้นไว้บน
หลังหีบห่อด้วยการใช้ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เครื่องมือผิดความประสงค์ ที่ตั้งไว้เดิมจะท าให้เครื่องมือช ารุด

เสียหายและบางครั้งท าให้ เกิดอันตรายแก่ผู้ ใช้อีกด้วย 
นอกจากน้ันการบ ารุงรักษาเครื่องมือ 
ค. เครื่องมือชุดช่างทั่วไป 
เครื่องมือชุดช่างทั่วไปที่จ่ายให้แก่ช่างยานยนต์ ห้ามมิให้เก็บ
ไว้นอกคลังเครื่องมือหรือให้ช่างยานยนต์น าไปเก็บไว้ที่บ้าน
เพราะจะท าให้เครื่องมือหายหรือกระจัดกระจายได้ง่าย 
ฉะนั้น ให้เขียนหมายเลขหีบเครื่องมือ ไว้บนฝาหีบเครื่องมือ 
ก่อนจ่ายให้แก่   ช่างยานยนต์ แล้วจัดที่เก็บไว้ให้เมื่อจ่าย
เครื่องมือชุดช่างทั่วไปให้แก่ช่างยานยนต์ คนใดให้จ่ายกุญแจ
ใส่หีบเครื่องมือให้ด้วยก่อนเวลาเลิกงาน ๑๕ นาที ช่างยาน
ยนต์จะต้องน าหีบเครื่องมือที่ได้รับจ่ายมาเข้าเก็บในคลังโดย
ใส่กุญแจไว้เช้าวันรุ่งขึ้นเมื่อถึงเวลาท างานช่างยนต์จะมารับ
หีบเครื่องมือไปจากคลังเครื่องมือ เพื่อน าไปปฏิบัติงานอีก ๑๕ 
นาที ก่อนเลิกงานเจ้าหน้าที่คลังเครื่องมือชุดช่างทั่วไป ตรวจดู
ว่าช่างยานยนต์น ามาเก็บแล้วหรือยัง ถ้ายังไม่ครบให้ทวงถาม
จนกระทั่งน ามาเก็บจนครบ 
 ข้อ ๔๕ บัญชีแจ้งชุดเครื่องมือ 
 ก. เครื่องมือทุกชุดจะต้องมีบัญชีแจ้งชุดว่าใน  
ชุดเครื่องมือนั้น ๆ มีเครื่องมือกี่รายการ และจ านวนขึ้นเท่าใด
ทั้งนี้ เพื่อการตรวจสอบในขณะจ่ายหรือส่งคืนเครื่องมือ 
 ข. บัญชีแจ้งชุดเครื่องมือนี้จะต้องเก็บไว้ในหีบ
เครื่องมือ ๑ ชุด เก็บไว้เป็นหลักฐานเจ้าหน้าที่ ๑ ชุด 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก208

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๕ ช้ินส่วนซ่อมตาม
อัตราพิกัด (ชอพ.) 
 
 
 
 
 
 

 ค. ในการจ่ายเครื่องมือให้แก่ช่างยานยนต์จะต้อง
ท าบัญชีแจ้งชุดขึ้น ๒ ฉบับ ให้ช่างยานยนต์รับรองแล้วเจ้าหน้าที่
คลังเก็บไว้เป็นหลักฐาน ๑ ชุด 
 ข้อบังคับกองทัพบก ที่ ๒/๑๓๕๗ ว่าด้วยการจัดระเบียบ 
ภายในกรมกองทหาร ลง ๑๒ ก.พ. ๒๔๙๐ ข้อ ๑๒  
 ข้อ ๑๒ สรรพสิ่งของหลวงที่จ่ายประจ าตัวทหารและ ประจ า
หน่วย จะต้องได้รับการตรวจตราเกี่ยวกับความสะอาด 
เรียบร้อยอยู่เสมอ ส่วนการก าหนดให้มีการตรวจอย่างไร เมื่อใด
นั้น แล้วแต่ผู้บังคับบัญชาจะเห็นสมควร 
 สิ่ ง ที่ หน่ วยปฏิ บั ติ ผิ ด  เ ครื่ อ งมื อบาง ชุด ไม่ มี บั ญ ชี  
รายละเอียด/ใบแจ้งชุดว่ามีกี่รายการและจ านวนเท่าใด 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 
จัดเก็บไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยกระจัดกระจาย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ไม่มี
หมายเลขสิ่งอุปกรณ์และหมายเลขหีบไว้ที่ฝาหีบและที่ท่ีเก็บ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย มีไม่
ครบ 
 ตรวจดูการเก็บช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด หรือ ชอพ. 
ครบถ้วนตามบัญชี, มีตู้ เก็บ, ช่องเก็บ, ท าช้ันวาง, ผูกป้าย 
ประจ าสิ่งอุปกรณ์และมีการหมุนเวียนใช้ ชอพ. เพื่อการซ่อม
บ ารุง 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๓๕.๓.๑, ๓๕.๔.๓ และ ๓๕.๔.๔ 
     ข้อ ๓๕.๓.๑ ที่เก็บเตรียมท าที่เก็บในพ้ืนท่ี คลังปิดหรือ คลัง
กลางแจ้ง แบ่งเป็นคลัง หรือพ้ืนท่ี แถว ตอน และช่อง โดยใช้ 

๒๔๙๐ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ตัวอักษรผสมกับตัวเลข ตัวอย่างเช่น ๑-ก-๒-๔ หมายความว่า
คลังหรือพ้ืนท่ี ๑ แถว ก ตอนที่ ๒ และช่องที่ ๔  

 ข้อ ๓๕.๔.๓  ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์โดยใช้แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม 

 ข้อ ๓๕.๔.๔ น าสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บในที่ท่ีก าหนดให ้
 อนุโลมตามบรรณสารสรรพาวุธ ๙๘ ค าแนะน าการซ่อม  
บ ารุงยานยนต์ประจ าหน่วย ลง ๑ พ.ย. ๙๘ ตอนท่ี ๖ ข้อ ๓๙ 
ค. และ ฉ. 
ข้อ ๓๙ ค. ท าคลังช้ินส่วนอะไหล่ 

(๑) หาห้องที่มีขนาดประมาณ ๑๘ x ๓๐ 
ฟุต  

(๒) จัดท าตู้เก็บ ช้ินส่วนอะไหล่ที่ได้รับมา 
นั้นอาจจะมีขนาดต่างกัน แต่ช่องเก็บช้ินส่วนอะไหล่นั้น ควร
ท าช้ันเพียง ๒ ขนาด คือ กว้าง ๙ นิ้ว ยาว ๑๒ นิ้ว และกว้าง 
๙ นิ้ว  ยาว ๒๔ นิ้ว ลึก ๑๒ นิ้ว ช่องเล็กอยู่ ตอนบน ช่องใหญ่
ซึ่งใช้ในการเก็บของหนักอยู่ข้างล่าง 

(๓) ช่องเล็กขนาด ๙ x ๑๒ นิ้ว น้ันอาจแบ่ง 
ออกได้เป็นช่องเล็ก ๆ ๔ ช่อง เพื่อใช้เก็บของขนาดเล็ก 

(๔) ท าที่ติดป้ายหมายเลขตู้และเขียน 
หมายเลขช่องเก็บ โดยหมายเลขตู้ มักจะเป็นตัวอักษร เช่น ตู้ 
ก., ตู้ ข. ฯลฯ ส่วนช่องให้เป็นตัวเลข ฉะนั้น หากของ ช่องใด
เก็บไว้ในตู้ ก. ช่องเล็กท่ีแบ่งออก ๔ ช่อง ให้ใช้ตัว อักษรก ากับ
ในวงเล็บ เช่น ในช่องที่ ๒ ของตู้ ก. ถ้าแบ่ง ออกเป็นช่องเล็ก 
๔ ช่อง อาจเขียนหมายเลขได้ดังนี้ คือ ก.๒ (ก), ก.๒ (ข), ก.๒ 
(ค) และ ก.๒ (ง) ตามล าดับ 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๕ ช้ินส่วนซ่อมตาม
อัตราพิกัด (ชอพ.) 
 
 
 
 
 
 

 ค. ในการจ่ายเครื่องมือให้แก่ช่างยานยนต์จะต้อง
ท าบัญชีแจ้งชุดขึ้น ๒ ฉบับ ให้ช่างยานยนต์รับรองแล้วเจ้าหน้าที่
คลังเก็บไว้เป็นหลักฐาน ๑ ชุด 
 ข้อบังคับกองทัพบก ที่ ๒/๑๓๕๗ ว่าด้วยการจัดระเบียบ 
ภายในกรมกองทหาร ลง ๑๒ ก.พ. ๒๔๙๐ ข้อ ๑๒  
 ข้อ ๑๒ สรรพสิ่งของหลวงที่จ่ายประจ าตัวทหารและ ประจ า
หน่วย จะต้องได้รับการตรวจตราเกี่ยวกับความสะอาด 
เรียบร้อยอยู่เสมอ ส่วนการก าหนดให้มีการตรวจอย่างไร เมื่อใด
นั้น แล้วแต่ผู้บังคับบัญชาจะเห็นสมควร 
 สิ่ ง ที่ หน่ วยปฏิ บั ติ ผิ ด  เ ครื่ อ งมื อบาง ชุด ไม่ มี บั ญ ชี  
รายละเอียด/ใบแจ้งชุดว่ามีกี่รายการและจ านวนเท่าใด 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 
จัดเก็บไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยกระจัดกระจาย 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ไม่มี
หมายเลขสิ่งอุปกรณ์และหมายเลขหีบไว้ที่ฝาหีบและที่ท่ีเก็บ 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย มีไม่
ครบ 
 ตรวจดูการเก็บช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด หรือ ชอพ. 
ครบถ้วนตามบัญชี, มีตู้ เก็บ, ช่องเก็บ, ท าช้ันวาง, ผูกป้าย 
ประจ าสิ่งอุปกรณ์และมีการหมุนเวียนใช้ ชอพ. เพื่อการซ่อม
บ ารุง 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๓๕.๓.๑, ๓๕.๔.๓ และ ๓๕.๔.๔ 
     ข้อ ๓๕.๓.๑ ที่เก็บเตรียมท าที่เก็บในพ้ืนท่ี คลังปิดหรือ คลัง
กลางแจ้ง แบ่งเป็นคลัง หรือพ้ืนท่ี แถว ตอน และช่อง โดยใช้ 

๒๔๙๐ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ตัวอักษรผสมกับตัวเลข ตัวอย่างเช่น ๑-ก-๒-๔ หมายความว่า
คลังหรือพ้ืนท่ี ๑ แถว ก ตอนที่ ๒ และช่องที่ ๔  

 ข้อ ๓๕.๔.๓  ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์โดยใช้แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม 

 ข้อ ๓๕.๔.๔ น าสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บในที่ท่ีก าหนดให้ 
 อนุโลมตามบรรณสารสรรพาวุธ ๙๘ ค าแนะน าการซ่อม  
บ ารุงยานยนต์ประจ าหน่วย ลง ๑ พ.ย. ๙๘ ตอนท่ี ๖ ข้อ ๓๙ 
ค. และ ฉ. 
ข้อ ๓๙ ค. ท าคลังช้ินส่วนอะไหล่ 

(๑) หาห้องที่มีขนาดประมาณ ๑๘ x ๓๐ 
ฟุต  

(๒) จัดท าตู้เก็บ ช้ินส่วนอะไหล่ที่ได้รับมา 
น้ันอาจจะมีขนาดต่างกัน แต่ช่องเก็บช้ินส่วนอะไหล่นั้น ควร
ท าช้ันเพียง ๒ ขนาด คือ กว้าง ๙ นิ้ว ยาว ๑๒ นิ้ว และกว้าง 
๙ นิ้ว  ยาว ๒๔ นิ้ว ลึก ๑๒ นิ้ว ช่องเล็กอยู่ ตอนบน ช่องใหญ่
ซึ่งใช้ในการเก็บของหนักอยู่ข้างล่าง 

(๓) ช่องเล็กขนาด ๙ x ๑๒ นิ้ว น้ันอาจแบ่ง 
ออกได้เป็นช่องเล็ก ๆ ๔ ช่อง เพื่อใช้เก็บของขนาดเล็ก 

(๔) ท าที่ติดป้ายหมายเลขตู้และเขียน 
หมายเลขช่องเก็บ โดยหมายเลขตู้ มักจะเป็นตัวอักษร เช่น ตู้ 
ก., ตู้ ข. ฯลฯ ส่วนช่องให้เป็นตัวเลข ฉะนั้น หากของ ช่องใด
เก็บไว้ในตู้ ก. ช่องเล็กท่ีแบ่งออก ๔ ช่อง ให้ใช้ตัว อักษรก ากับ
ในวงเล็บ เช่น ในช่องที่ ๒ ของตู้ ก. ถ้าแบ่ง ออกเป็นช่องเล็ก 
๔ ช่อง อาจเขียนหมายเลขได้ดังนี้ คือ ก.๒ (ก), ก.๒ (ข), ก.๒ 
(ค) และ ก.๒ (ง) ตามล าดับ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
                     (๕) ช้ินส่วนท่ีมีรูปร่างไม่เหมาะสมต่อการวาง 

ให้จัดท าป้ายติดช้ันและของที่มีขนาดใหญ่มากเข้าช่องไม่ได้ให้  
ท าช้ันวาง     
ฉ. เก็บช้ินส่วนอะไหล่ 

(๑) เก็บช้ินส่วนอะไหล่เข้าช่องเก็บตามที่ลง   
ไว้ในแผนเก็บของและส ารวจยอด 

(๒) ที่ ช่องเก็บของ ควรพิมพ์หมายเลข 
ช้ินส่วนและช่ือช้ินส่วนขนาดเล็ก ๆ ปิดไว้ เพื่อป้องกันความ 
ผิดพลาด 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและ 
ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๖.๒ 
และ ๖.๒.๓ 

ข้อ ๖.๒ การปฏิบัติของหน่วย เมื่อได้รับ บชอพ. ช้ันต้น  
         ๖.๒.๓ ใช้ ชอพ. ท าการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 

แล้วเบิกทดแทนให้เต็มระดับอยู่เสมอ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด จ านวน ชอพ. ในคลังไม่ตรงตาม     
บัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด ตู้เก็บช้ินส่วนอะไหล่ไม่ได้ขนาด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พิมพ์/เขียนช่ือและหมายเลข 
ช้ินส่วนปิดไว้ท่ีช่องเก็บ เพื่อป้องกันความผิดพลาด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (ชอพ.) 
เป็นสนิมและหมดสภาพการใช้งาน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่หมุนเวียนใช้ ชอพ. แล้วเบิก 
ทดแทนให้เต็มระดับอยู่เสมอ 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
๕. การรักษาความ 
ปลอดภัย 

๕.๑ การป้องกัน 
เ มื่ อ เ กิ ด อั ค คี ภั ย 
อัคคีภัยและการปฏิบตั ิ

 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานการขอใช้ ชอพ. ตามที่
ก าหนด 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (ชอพ.) 
ช ารุด ไม่รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ตรวจดูระเบียบ/ค าสั่งการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย, แผนการขนย้ายเมื่อเกิดอัคคีภัย, แผนการ
ป้องกันอัคคีภัย, การตรวจการป้องกันอัคคีภัยโดยผู้บังคับ 
บัญชาและรายงานผล, เครื่องมือดับเพลิงและการฝึกปฏิบัติ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๕ ข้อ ๓๔ (๑) หมวด 
๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

ข้อ ๓๔ ในการพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความ 
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ให้หน่วยงานของรัฐค านึ งถึ ง 
ภยันตรายดังต่อไปนี้ 

(๑ )  ภ ยันตรายที่ เ กิ ดจากปรากฏการณ์
ธรรมชาติ และอุบัติเหตุ เช่น พายุ น้ าท่วม ฟ้าผ่า แผ่นดินไหว 
ดินถล่ม และเพลิงไหม้ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัยและ การ
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค. ๐๓ ข้อ ๕, ๖, 
๗.๕, ๗.๖ และ ๗.๘ 

ข้อ ๕ ความรับผิดชอบ 
ผบ.หน่วยทุกขนาด มีหน้าที่รับผิดชอบในการ 

ป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้นในอาคาร 
สถานท่ี ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยนั้น ๆ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
                     (๕) ช้ินส่วนท่ีมีรูปร่างไม่เหมาะสมต่อการวาง 

ให้จัดท าป้ายติดช้ันและของที่มีขนาดใหญ่มากเข้าช่องไม่ได้ให้  
ท าช้ันวาง     
ฉ. เก็บช้ินส่วนอะไหล่ 

(๑) เก็บช้ินส่วนอะไหล่เข้าช่องเก็บตามที่ลง   
ไว้ในแผนเก็บของและส ารวจยอด 

(๒) ที่ ช่องเก็บของ ควรพิมพ์หมายเลข 
ช้ินส่วนและช่ือช้ินส่วนขนาดเล็ก ๆ ปิดไว้ เพื่อป้องกันความ 
ผิดพลาด 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและ 
ช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ข้อ ๖.๒ 
และ ๖.๒.๓ 

ข้อ ๖.๒ การปฏิบัติของหน่วย เมื่อได้รับ บชอพ. ช้ันต้น  
         ๖.๒.๓ ใช้ ชอพ. ท าการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 

แล้วเบิกทดแทนให้เต็มระดับอยู่เสมอ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด จ านวน ชอพ. ในคลังไม่ตรงตาม     
บัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด ตู้เก็บช้ินส่วนอะไหล่ไม่ได้ขนาด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พิมพ์/เขียนช่ือและหมายเลข 
ช้ินส่วนปิดไว้ท่ีช่องเก็บ เพื่อป้องกันความผิดพลาด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (ชอพ.) 
เป็นสนิมและหมดสภาพการใช้งาน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่หมุนเวียนใช้ ชอพ. แล้วเบิก 
ทดแทนให้เต็มระดับอยู่เสมอ 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
๕. การรักษาความ 
ปลอดภัย 

๕.๑ การป้องกัน 
เ มื่ อ เ กิ ด อั ค คี ภั ย 
อัคคีภัยและการปฏิบตั ิ

 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานการขอใช้ ชอพ. ตามท่ี
ก าหนด 
 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (ชอพ.) 
ช ารุด ไม่รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ตรวจดูระเบียบ/ค าสั่งการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย, แผนการขนย้ายเมื่อเกิดอัคคีภัย, แผนการ
ป้องกันอัคคีภัย, การตรวจการป้องกันอัคคีภัยโดยผู้บังคับ 
บัญชาและรายงานผล, เครื่องมือดับเพลิงและการฝึกปฏิบัติ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๕ ข้อ ๓๔ (๑) หมวด 
๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

ข้อ ๓๔ ในการพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความ 
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ให้หน่วยงานของรัฐค านึ งถึ ง 
ภยันตรายดังต่อไปนี้ 

(๑ )  ภยันตรายที่ เ กิ ดจากปรากฏการณ์
ธรรมชาติ และอุบัติเหตุ เช่น พายุ น้ าท่วม ฟ้าผ่า แผ่นดินไหว 
ดินถล่ม และเพลิงไหม้ 
 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัยและ การ
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค. ๐๓ ข้อ ๕, ๖, 
๗.๕, ๗.๖ และ ๗.๘ 

ข้อ ๕ ความรับผิดชอบ 
ผบ.หน่วยทุกขนาด มีหน้าที่รับผิดชอบในการ 

ป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้นในอาคาร 
สถานท่ี ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยนั้น ๆ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ผบ.หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไป

แต่งตั้ง นายทหารขึ้น ๑ นาย เป็นผู้อ านวยการดับเพลิง มี
หน้าที่ อ านวยการดับเพลิง ซึ่งเกิดภายในหน่วย ตรวจการ
ป้องกัน อัคคีภัยภายในหน่วย และเป็นผู้เสนอแนะการป้องกัน 
อัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยแก่ ผบ.หน่วยนั้น ๆ  

ข้อ ๖ เจ้าหน้าท่ีดับเพลิง 
ให้หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่า ขึ้นไป 

ก าหนด เจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เช่น 
๖.๑ เจ้าหน้าท่ีให้สัญญาณเพลิงไหม้ 
๖.๒ เจ้าหน้าท่ีติดต่อผู้บังคับบัญชา และหน่วย 

ดับเพลิง 
๖.๓ เจ้าหน้าท่ีตรวจสิ่งอุปกรณ์การดับเพลิง และ 

ตรวจสิ่งซึ่งจะเป็นต้นเหตุเพลิงไหม้ 
๖.๔ เจ้าหน้าท่ีดับเพลิงช้ันต้น  
๖.๕ เจ้าหน้าที่ขนย้ายสิ่งของออกจากบริเวณ 

เพลิงไหม้ และควบคุมสิ่งของ 
๖.๖ เจ้าหน้าที่กันคนพลุกพล่าน และกีดขวาง

การ 
ดับเพลิง 

๖.๗ เจ้าหน้าที่ป้องกันเหตุแทรกแซงอื่น ๆ เช่น 
การขโมย การก่อวินาศกรรม ฯลฯ 

๖.๘ เจ้าหน้าที่แสงสว่าง จัดขึ้นเพื่อสะดวกใน
การ เฝ้ารักษาสิ่งของในเวลากลางคืน หลังจากเกิดเพลิงไหม้
ให้ พ้นจากการโจรกรรม และเพื่อสะดวกแก่เจ้าหน้าที่อื่น ๆ 
ซึ่ง จะต้องปฏิบัติงานในเวลากลางคืนด้วย 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เจ้าหน้าท่ีต่าง ๆ เหล่านี้ จะต้องมีค าสั่งก าหนด 

หน้าท่ีและการปฏิบัติไว้โดยแน่นอน  
 ข้อ ๗.๕ แผนการขนย้ายสิ่งของ 

ทุกหน่วยจะต้องจัดเตรียมแผนการขนย้าย 
สิ่งของภายในอาคารสถานที่ของหน่วยนั้น ๆ ไว้แต่เนิ่น ๆ 
แผนการนี้ควรมีช่องทางออกทุกช่องที่ติดตั้งเครื่องอุปกรณ์ ใน
การดับเพลิง ทางออกเวลาฉุกเฉินของเจ้าหน้าที่แต่ละส่วน 
ของอาคารสถานที่นั้น ๆ ล าดับความส าคัญของการขนย้าย 
ก่อนหลังตลอดจนเจ้าหน้าที่ในการขนย้าย เป็นต้น แผนการ 
ขนย้ายนี้ควรติดตั้งไว้แต่ละอาคารสถานที่ ณ ที่ซึ่งสามารถ 
เห็นได้โดยทั่วกัน 

 ข้อ ๗.๖ แผนการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิด 
อัคคีภัย 

ทุกหน่วยจะต้องมีแผนป้องกันอัคคีภัย และ 
การปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยตามความเหมาะสมกับสภาพและ 
สิ่งแวดล้อมของหน่วยนั้น ๆ ก่อนการวางแผนป้องกันอัคคีภัย 
ควรจะได้มีการส ารวจอาคารสถานที่และสิ่งต่าง ๆ ในบริเวณ 
ที่อยู่ ในความรับผิดชอบของหน่วย การส ารวจก็เพื่อหา 
รายละเอียดในเรื่องปริมาตรของอาคาร เพื่อจัดหาเครื่อง 
ดับเพลิงให้พอเพียง ต าบลส าคัญ ๆ ที่จะต้องป้องกันสิ่งที่
ก่อให้เกิดเพลิงไหม้ ฯลฯ เป็นต้น เมื่อส ารวจแล้วก็ก าหนด 
เป็นแผนป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้น 
ในแผนนี้ ควรจะมีหัวข้อดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ผบ.หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไป

แต่งตั้ง นายทหารขึ้น ๑ นาย เป็นผู้อ านวยการดับเพลิง มี
หน้าที่ อ านวยการดับเพลิง ซึ่งเกิดภายในหน่วย ตรวจการ
ป้องกัน อัคคีภัยภายในหน่วย และเป็นผู้เสนอแนะการป้องกัน 
อัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยแก่ ผบ.หน่วยนั้น ๆ  

ข้อ ๖ เจ้าหน้าท่ีดับเพลิง 
ให้หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่า ขึ้นไป 

ก าหนด เจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เช่น 
๖.๑ เจ้าหน้าท่ีให้สัญญาณเพลิงไหม้ 
๖.๒ เจ้าหน้าท่ีติดต่อผู้บังคับบัญชา และหน่วย 

ดับเพลิง 
๖.๓ เจ้าหน้าท่ีตรวจสิ่งอุปกรณ์การดับเพลิง และ 

ตรวจสิ่งซึ่งจะเป็นต้นเหตุเพลิงไหม้ 
๖.๔ เจ้าหน้าท่ีดับเพลิงช้ันต้น  
๖.๕ เจ้าหน้าที่ขนย้ายสิ่งของออกจากบริเวณ 

เพลิงไหม้ และควบคุมสิ่งของ 
๖.๖ เจ้าหน้าที่กันคนพลุกพล่าน และกีดขวาง

การ 
ดับเพลิง 

๖.๗ เจ้าหน้าที่ป้องกันเหตุแทรกแซงอื่น ๆ เช่น 
การขโมย การก่อวินาศกรรม ฯลฯ 

๖.๘ เจ้าหน้าที่แสงสว่าง จัดขึ้นเพื่อสะดวกใน
การ เฝ้ารักษาสิ่งของในเวลากลางคืน หลังจากเกิดเพลิงไหม้
ให้ พ้นจากการโจรกรรม และเพื่อสะดวกแก่เจ้าหน้าที่อื่น ๆ 
ซึ่ง จะต้องปฏิบัติงานในเวลากลางคืนด้วย 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เจ้าหน้าท่ีต่าง ๆ เหล่านี้ จะต้องมีค าสั่งก าหนด 

หน้าท่ีและการปฏิบัติไว้โดยแน่นอน  
 ข้อ ๗.๕ แผนการขนย้ายสิ่งของ 

ทุกหน่วยจะต้องจัดเตรียมแผนการขนย้าย 
สิ่งของภายในอาคารสถานที่ของหน่วยนั้น ๆ ไว้แต่เนิ่น ๆ 
แผนการนี้ควรมีช่องทางออกทุกช่องที่ติดตั้งเครื่องอุปกรณ์ ใน
การดับเพลิง ทางออกเวลาฉุกเฉินของเจ้าหน้าที่แต่ละส่วน 
ของอาคารสถานที่นั้น ๆ ล าดับความส าคัญของการขนย้าย 
ก่อนหลังตลอดจนเจ้าหน้าที่ในการขนย้าย เป็นต้น แผนการ 
ขนย้ายนี้ควรติดตั้งไว้แต่ละอาคารสถานที่ ณ ที่ซึ่งสามารถ 
เห็นได้โดยทั่วกัน 

 ข้อ ๗.๖ แผนการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิด 
อัคคีภัย 

ทุกหน่วยจะต้องมีแผนป้องกันอัคคีภัย และ 
การปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยตามความเหมาะสมกับสภาพและ 
สิ่งแวดล้อมของหน่วยนั้น ๆ ก่อนการวางแผนป้องกันอัคคีภัย 
ควรจะได้มีการส ารวจอาคารสถานที่และสิ่งต่าง ๆ ในบริเวณ 
ที่อยู่ ในความรับผิดชอบของหน่วย การส ารวจก็เพื่อหา 
รายละเอียดในเรื่องปริมาตรของอาคาร เพื่อจัดหาเครื่อง 
ดับเพลิงให้พอเพียง ต าบลส าคัญ ๆ ที่จะต้องป้องกันสิ่งที่
ก่อให้เกิดเพลิงไหม้ ฯลฯ เป็นต้น เมื่อส ารวจแล้วก็ก าหนด 
เป็นแผนป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้น 
ในแผนนี้ ควรจะมีหัวข้อดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 การก าหนดเจ้าหน้าที่ต่ าง ๆ ประจ าวัน          
เพื่อ ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย แผนการขนย้ายสิ่งของต่าง ๆ      
การ ก าหนดสัญญาณอัคคีภัย น้ าใช้ในการดับเพลิง ทิศทางลม 
ตามฤดูกาล ฯลฯ เป็นต้น 

แผนการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อ
เกิด อัคคีภัยนี้ นายทหารซึ่งได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้อ านวยการ 
เพื่อท าการดับเพลิงของหน่วยเป็นผู้กระท า ข้อ ๗.๘ การตรวจ
การป้องกันอัคคีภัย 

๗.๘.๑ ผู้ บั งคับหน่วย ช้ัน ผบ. พัน .  หรือ
เทียบเท่า จะต้องท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายใน
หน่วยเดือนละ ๑ ครั้ง ส าหรับหน่วยกองร้อยหรือเทียบเท่า 
จะต้องท าการ ตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายในหน่วยอย่าง
น้อย ๒ สัปดาห์ ต่อครั้ง ส าหรับหน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเทา่
ขึ้นไป ให้ ผบ.หน่วยนั้น ๆ ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัย
ของหน่วย ตามแต่จะพิจารณาเห็นสมควร 

๗.๘.๒ ผู้อ านวยการดับเพลิงของกองพัน หรือ 
เทียบเท่าขึ้นไป จะต้องท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายใน 
หน่วยอย่างน้อยเดือนละครั้ ง  พร้อมทั้ งบันทึกผลการ 
ตรวจสอบเสนอ ผบ.หน่วยนั้น ๆ พร้อมด้วยข้อคิดเห็น ต่าง ๆ 
ตามตัวอย่างรายการตรวจสอบในผนวก ข ซึ่ง แนบท้าย
ระเบียบนี้ เสนอต่อ   ผู้บังคับหน่วยเพื่อพิจารณา ด าเนินการ 
และสมควรแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมอยู่เสมอ และแผนนี้
ควรจะได้มีการประสานการปฏิบัติกับหน่วยดับเพลิง 
สาธารณะ และส่วนราชการข้างเคียงอย่างใกล้ชิด เพื่อการ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน เมื่อหน่วยจัดท าแผนป้องกันอัคคีภัย  

ของหน่วยแล้ว ให้หน่วยส าเนาส่งหน่วยเหนือทราบด้วย 
ตัวอย่าง หัวข้อในการท าแผนป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย ปรากฏตามผนวก ก ซึ่งแนบท้ายระเบียบนี้  
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และ การ
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๘ ลง ๑๒ ม.ค. 
๓๘ ข้อ ๗.๔ และ ๗.๗  
        ข้อ ๗.๔ เครื่องมือดับเพลิง 

เครื่องมือและเครื่องใช้ที่หน่วยสมควรจัดหาไว้ 
โดยใช้งบประมาณของหน่วยเอง ได้แก่ 
- เครื่องดับเพลิงชนิดน้ ายาเคมี 
- ถังทรายและพลั่วตักทราย 
- ขวานขนาดใหญ่ 
- ถังน า แหล่งเก็บน้ าที่มีน้ าขังอยู่ตลอดเวลา 
- บันได 
- ไฟฉาย 
- ป้ายแสดงทางออกเวลาฉุกเฉิน  

 ข้อ ๗.๗ การฝึกการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย 
ให้ทุกหน่วยท าการฝึกเจ้าหน้าที่ที่ได้ก าหนด

ขึ้น เพื่อปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยตามแผนที่จัดวางไว้ โดยเฉพาะ 
ให้เพ่งเล็งการฝึกนอกเวลาราชการและในเวลากลางคืน เป็น
พิเศษ โดยให้ด าเนินการฝึกในงวดที่ ๒ 

ของปีงบประมาณ (ห้วงเดือน ก.พ. - พ.ค.) 
และ สามารถใช้เครื่องดับเพลิงที่หน่วยมีอยู่จริงได้จ านวน ๑% 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 การก าหนดเจ้าหน้าที่ต่ าง ๆ ประจ าวัน          
เพื่อ ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย แผนการขนย้ายสิ่งของต่าง ๆ      
การ ก าหนดสัญญาณอัคคีภัย น้ าใช้ในการดับเพลิง ทิศทางลม 
ตามฤดูกาล ฯลฯ เป็นต้น 

แผนการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อ
เกิด อัคคีภัยนี้ นายทหารซึ่งได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้อ านวยการ 
เพื่อท าการดับเพลิงของหน่วยเป็นผู้กระท า ข้อ ๗.๘ การตรวจ
การป้องกันอัคคีภัย 

๗.๘.๑ ผู้ บั งคับหน่วย ช้ัน ผบ. พัน .  หรือ
เทียบเท่า จะต้องท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายใน
หน่วยเดือนละ ๑ ครั้ง ส าหรับหน่วยกองร้อยหรือเทียบเท่า 
จะต้องท าการ ตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายในหน่วยอย่าง
น้อย ๒ สัปดาห์ ต่อครั้ง ส าหรับหน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเทา่
ขึ้นไป ให้ ผบ.หน่วยนั้น ๆ ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัย
ของหน่วย ตามแต่จะพิจารณาเห็นสมควร 

๗.๘.๒ ผู้อ านวยการดับเพลิงของกองพัน หรือ 
เทียบเท่าขึ้นไป จะต้องท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายใน 
หน่วยอย่างน้อยเดือนละครั้ ง  พร้อมทั้ งบันทึกผลการ 
ตรวจสอบเสนอ ผบ.หน่วยนั้น ๆ พร้อมด้วยข้อคิดเห็น ต่าง ๆ 
ตามตัวอย่างรายการตรวจสอบในผนวก ข ซึ่ง แนบท้าย
ระเบียบนี้ เสนอต่อ   ผู้บังคับหน่วยเพื่อพิจารณา ด าเนินการ 
และสมควรแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมอยู่เสมอ และแผนนี้
ควรจะได้มีการประสานการปฏิบัติกับหน่วยดับเพลิง 
สาธารณะ และส่วนราชการข้างเคียงอย่างใกล้ชิด เพื่อการ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน เมื่อหน่วยจัดท าแผนป้องกันอัคคีภัย  

ของหน่วยแล้ว ให้หน่วยส าเนาส่งหน่วยเหนือทราบด้วย 
ตัวอย่าง หัวข้อในการท าแผนป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย ปรากฏตามผนวก ก ซึ่งแนบท้ายระเบียบนี้  
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และ การ
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๘ ลง ๑๒ ม.ค. 
๓๘ ข้อ ๗.๔ และ ๗.๗  
        ข้อ ๗.๔ เครื่องมือดับเพลิง 

เครื่องมือและเครื่องใช้ที่หน่วยสมควรจัดหาไว้ 
โดยใช้งบประมาณของหน่วยเอง ได้แก่ 
- เครื่องดับเพลิงชนิดน้ ายาเคมี 
- ถังทรายและพลั่วตักทราย 
- ขวานขนาดใหญ่ 
- ถังน า แหล่งเก็บน้ าที่มีน้ าขังอยู่ตลอดเวลา 
- บันได 
- ไฟฉาย 
- ป้ายแสดงทางออกเวลาฉุกเฉิน  

 ข้อ ๗.๗ การฝึกการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย 
ให้ทุกหน่วยท าการฝึกเจ้าหน้าที่ที่ได้ก าหนด

ขึ้น เพื่อปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยตามแผนที่จัดวางไว้ โดยเฉพาะ 
ให้เพ่งเล็งการฝึกนอกเวลาราชการและในเวลากลางคืน เป็น
พิเศษ โดยให้ด าเนินการฝึกในงวดที่ ๒ 

ของปีงบประมาณ (ห้วงเดือน ก.พ. - พ.ค.) 
และ สามารถใช้เครื่องดับเพลิงที่หน่วยมีอยู่จริงได้จ านวน ๑% 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕ .๒  ก า ร เ ก็ บ วั ต ถุ  
อันตราย 

(เศษให้ปัดเป็น ๑ เครื่อง) ทั้งนี้ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ก าหนดไว้ 
สามารถปฏิบัติได้อย่างเป็นระเบียบไม่ตื่นตกใจ และปฏิบัติการ 
ได้ผลโดยแน่นอน เมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้น 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ออกระเบียบ หรือค าสั่งป้องกัน 
อัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ส าเนาแผนป้องกันอัคคีภัยให้ หน่วย
เหนือทราบ 
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัติผิด แต่งตั้งผู้อ านวยการดับเพลิงไม่ ถูกต้อง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ตรวจการป้องกันอัคคีภัย ระดับ กอง
พันเดือนละ ๑ ครั้ง ระดับกองร้อย ๒ สัปดาห์ต่อครั้ง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ท าการฝึก หรือซักซ้อมเจ้าหน้าที่  
เ พื่ อปฏิ บั ติ เ มื่ อ เ กิ ดอั คคี ภั ยตามแผนในงวดที่  ๒  ของ 
ปีงบประมาณ 
• ตรวจดูการเก็บวัสดุไวไฟในอาคารหรือคลัง 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัยและการ 
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค. ๐๓ ข้อ ๗.๑.๔, 
๗.๒.๔ และ ๗.๒.๖ 

ข้อ ๗.๑.๔ ห้ามน าวัตถุไวไฟไปเก็บไว้ในที่ท างานโดย        
ไม่จ าเป็น 

ข้อ ๗.๒.๔ คลังหรือห้องเก็บสิ่งของต่าง ๆ ควรจัดวาง ให้
เป็นระเบียบให้อากาศถ่ายเทได้ วัตถุไวไฟจะต้องแยกเก็บ 
ต่างหาก ควรจัดให้มีปรอทวัดอุณหภูมิของห้องหรือคลัง ต่าง ๆ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๗.๒.๖ วัตถุบางอย่าง เช่น เซลลูลอยด์ น้ ามันยาง        

ผ้าหรือด้ายชุบน้ ามัน วัตถุเหล่านี้หากเก็บรวมกันไว้เป็น 
จ านวนมากในที่อับ เมื่อได้รับความร้อนมากขึ้นอาจเกิดการ 
เผาไหม้ขึ้นเองได้ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เก็บน้ ามันเช้ือเพลิง (แก๊สโซลิน), สี
น้ ามัน, ทินเนอร์ ไว้ภายในคลัง 

๕.๓ เวรยามและ 
แสงสว่าง 

• ตรวจดูเวรยามที่คลังหรือสถานท่ีเก็บรักษา 
• ตรวจดูหลอดไฟหรือเครื่องให้แสงสว่างเวลากลางคืน  
ข้อ ๓ การรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีเก็บรักษา 
หรือคลังให้จัดเวรยามเผ้าตรวจและระมัดระวังการโจรกรรม 
และการก่อวินาศกรรมตลอดเวลา ๒๔ ชม. 
♦ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๕ ข้อ ๓๗ (๓) 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๑/๒๕๑๗ ลง ๒๒ พ.ย. ๑๗ เรื่อง ให้
กวดขันการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการ ข้อ ๓ 

หมวด ๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี  
ข้อ ๓๗ มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการดังต่อไปนี้ 
( ๓ )  ใ ห้ แ ส ง ส ว่ า ง เ พื่ อ ปก ป้ อ งพื้ นที่ ที่ มี

ความส าคัญ และเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบพื้นที่  
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด บริเวณหน้าคลังไม่มแีสงสว่างของ 

หลอดไฟฟ้าในเวลากลางคืน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕ .๒  ก า ร เ ก็ บ วั ต ถุ  
อันตราย 

(เศษให้ปัดเป็น ๑ เครื่อง) ทั้งนี้ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ก าหนดไว้ 
สามารถปฏิบัติได้อย่างเป็นระเบียบไม่ตื่นตกใจ และปฏิบัติการ 
ได้ผลโดยแน่นอน เมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้น 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ออกระเบียบ หรือค าสั่งป้องกัน 
อัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ส าเนาแผนป้องกันอัคคีภัยให้ หน่วย
เหนือทราบ 
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด แต่งตั้งผู้อ านวยการดับเพลิงไม่ ถูกต้อง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ตรวจการป้องกันอัคคีภัย ระดับ กอง
พันเดือนละ ๑ ครั้ง ระดับกองร้อย ๒ สัปดาห์ต่อครั้ง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ท าการฝึก หรือซักซ้อมเจ้าหน้าที่  
เ พื่ อปฏิ บั ติ เ มื่ อ เ กิ ดอั คคี ภั ยตามแผนในงวดที่  ๒  ของ 
ปีงบประมาณ 
• ตรวจดูการเก็บวัสดุไวไฟในอาคารหรือคลัง 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัยและการ 
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค. ๐๓ ข้อ ๗.๑.๔, 
๗.๒.๔ และ ๗.๒.๖ 

ข้อ ๗.๑.๔ ห้ามน าวัตถุไวไฟไปเก็บไว้ในที่ท างานโดย        
ไม่จ าเป็น 

ข้อ ๗.๒.๔ คลังหรือห้องเก็บสิ่งของต่าง ๆ ควรจัดวาง ให้
เป็นระเบียบให้อากาศถ่ายเทได้ วัตถุไวไฟจะต้องแยกเก็บ 
ต่างหาก ควรจัดให้มีปรอทวัดอุณหภูมิของห้องหรือคลัง ต่าง ๆ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๗.๒.๖ วัตถุบางอย่าง เช่น เซลลูลอยด์ น้ ามันยาง        

ผ้าหรือด้ายชุบน้ ามัน วัตถุเหล่านี้หากเก็บรวมกันไว้เป็น 
จ านวนมากในที่อับ เมื่อได้รับความร้อนมากขึ้นอาจเกิดการ 
เผาไหม้ขึ้นเองได้ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เก็บน้ ามันเช้ือเพลิง (แก๊สโซลิน), สี
น้ ามัน, ทินเนอร์ ไว้ภายในคลัง 

๕.๓ เวรยามและ 
แสงสว่าง 

• ตรวจดูเวรยามที่คลังหรือสถานท่ีเก็บรักษา 
• ตรวจดูหลอดไฟหรือเครื่องให้แสงสว่างเวลากลางคืน  
ข้อ ๓ การรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีเก็บรักษา 
หรือคลังให้จัดเวรยามเผ้าตรวจและระมัดระวังการโจรกรรม 
และการก่อวินาศกรรมตลอดเวลา ๒๔ ชม. 
♦ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๕ ข้อ ๓๗ (๓) 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๑/๒๕๑๗ ลง ๒๒ พ.ย. ๑๗ เรื่อง ให้
กวดขันการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการ ข้อ ๓ 

หมวด ๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี  
ข้อ ๓๗ มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการดังต่อไปนี้ 
( ๓ )  ใ ห้ แ ส ง ส ว่ า ง เ พื่ อ ปก ป้ อ งพื้ นที่ ที่ มี

ความส าคัญ และเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบพื้นที่  
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัติผิด บริเวณหน้าคลังไม่มแีสงสว่างของ 

หลอดไฟฟ้าในเวลากลางคืน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๖. การปรนนิบัติบ ารุง 
และการซ่อมบ ารุง 

 

๖.๑ ก าหนดการ 
ป ร น นิ บั ติ บ า รุ ง 
ยุทธภัณฑ์ 

• ตรวจดูการจัดท าและการลงบันทึกตารางการปรนนิบัติ 
บ ารุง หรือตารางปรนนิบัติบ ารุงกองทัพบกโดยใช้แบบพิมพ์ 
ทบ. ๔๖๘-๓๖๐ (ตารางปรนนิบัติบ ารุง) หรือ สพ.๔๖๐ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ค. (๑) - (๑๗) และ 
ค าแนะน าด้านหลังตารางปรนนิบัติบ ารุง (ทบ.๔๖๘-๓๖๐) 

ข้อ ๔ ค. วิธีใช้แบบพิมพ์ก าหนดการปรนนิบัติบ ารุง 
ยุทธภัณฑ์ 

การปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์นั้นจะต้อง 
ก าหนดไว้ตลอดเดือนและให้ลงรายการในแบบพิมพ์ ดัง 
ต่อไปนี ้

(๑) พลขับ/พลประจ ารถเป็นช่องส าหรับ     
ลงนามของพลขับหรือพลประจ ารถแล้วแต่กรณี 

(๒) ผู้รับผิดชอบ/ควบคุมการปรนนิบัติ 
บ ารุงให้ลงนามของผู้ควบคุมหรือผู้รับผิดชอบในการซ่อม 
บ ารุง 

(๓) ช่ือยุทธภัณฑ์ ให้ลงช่ือยุทธภัณฑ์ที่จะ 
ได้รับการปรนนิบัติบ ารุง 

(๔) วัน (หรือไมล์) ปรนนิบัติบ ารุงครั้ง 
หลังสุด ช่องนี้ใช้บันทึกวันท่ีและจ านวนไมล์ที่ท าการปรนนิบัติ 
บ ารุงครั้งหลังสุด 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 (๕) หมายเลขภายในหน่วย ถ้าหากหน่วย    

ได้ก าหนดหมายเลขภายในหน่วยไว้ให้ลงไว้ในช่องนี ้
(๖) ก าหนดวันปรนนิบัติบ ารุงครั้งต่อไป 

หลังจากการปรนนิบัติบ ารุงครั้งสุดท้ายแล้วจะต้องค านวณ       
ว่าการปรนนิบัติบ ารุงรอบ ๑,๐๐๐ ไมล์ หรือ ๑ เดือนครั้ง    
ต่อไปนั้น ควรจะตรงกับวันไหนและจ านวนไมล์เท่าใด 

(๗) หมายเลขทะเบียนในช่องนี้ ให้ลง 
หมายเลขทะเบียนของยานยนต์ ถ้าหากยานยนต์นั้นมีรถพ่วง 
ประจ าอยู่ด้วย จะต้องน ารถพ่วงนั้น ๆ เข้ารับการปรนนิบัติ
บ ารุง พร้อมกับรถลากจูงด้วยและให้ลงหมายเลขของรถพ่วง
ลง ในช่องนี้ด้วย 

(๘) โดยปกติแบบพิมพ์ฉบับหนึ่งจะท า เส้น
บรรทัดไว้ ๒๗ บรรทัด แต่ในทางปฏิบัติให้ใช้แบบพิมพ์ กับ
ยานยนต์ ๒๕ คัน เท่านั้น ส่วนอีก ๒ บรรทัด ให้เหลือ เผื่อไว้
ส าหรับการโอนยานยนต์เพิ่มเข้ามาใหม่และเหลือไว้ ส าหรับ
บันทึกสิ่งท่ีจ าเป็น นอกจากน้ัน ยังเป็นการสะดวก ต่อการแบ่ง
รถ เพราะเหตุว่าในสัปดาห์หนึ่งมีวันท างาน ๕ วัน ซึ่งหารยาน
ยนต์ จ านวน ๒๕ คัน ลงตัวพอดี 

(๙) ในช่องวันที่ทางด้านขวาของแบบพิมพ์ 
นั้นให้ใช้หมึกระบายทับวันอาทิตย์และวันหยุดราชการออก 
เสียและช่องวันอาทิตย์นั้นให้ใช้ส าหรับลงจ านวนไมล์ของรถ 
แต่ละคันที่วิ่งไปแล้วในหนึ่งสัปดาห์ ทั้งนี้ เพื่อสะดวกในการ 
สอบว่ารถคันใดมีระยะทางใกล้จะถึงการปรนนิบัติบ ารุงแล้ว 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๖. การปรนนิบัติบ ารุง 
และการซ่อมบ ารุง 

 

๖.๑ ก าหนดการ 
ป ร น นิ บั ติ บ า รุ ง 
ยุทธภัณฑ์ 

• ตรวจดูการจัดท าและการลงบันทึกตารางการปรนนิบัติ 
บ ารุง หรือตารางปรนนิบัติบ ารุงกองทัพบกโดยใช้แบบพิมพ์ 
ทบ. ๔๖๘-๓๖๐ (ตารางปรนนิบัติบ ารุง) หรือ สพ.๔๖๐ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ค. (๑) - (๑๗) และ 
ค าแนะน าด้านหลังตารางปรนนิบัติบ ารุง (ทบ.๔๖๘-๓๖๐) 

ข้อ ๔ ค. วิธีใช้แบบพิมพ์ก าหนดการปรนนิบัติบ ารุง 
ยุทธภัณฑ์ 

การปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์นั้นจะต้อง 
ก าหนดไว้ตลอดเดือนและให้ลงรายการในแบบพิมพ์ ดัง 
ต่อไปนี ้

(๑) พลขับ/พลประจ ารถเป็นช่องส าหรับ     
ลงนามของพลขับหรือพลประจ ารถแล้วแต่กรณี 

(๒) ผู้รับผิดชอบ/ควบคุมการปรนนิบัติ 
บ ารุงให้ลงนามของผู้ควบคุมหรือผู้รับผิดชอบในการซ่อม 
บ ารุง 

(๓) ช่ือยุทธภัณฑ์ ให้ลงช่ือยุทธภัณฑ์ที่จะ 
ได้รับการปรนนิบัติบ ารุง 

(๔) วัน (หรือไมล์) ปรนนิบัติบ ารุงครั้ง 
หลังสุด ช่องนี้ใช้บันทึกวันท่ีและจ านวนไมล์ที่ท าการปรนนิบัติ 
บ ารุงครั้งหลังสุด 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 (๕) หมายเลขภายในหน่วย ถ้าหากหน่วย    

ได้ก าหนดหมายเลขภายในหน่วยไว้ให้ลงไว้ในช่องนี ้
(๖) ก าหนดวันปรนนิบัติบ ารุงครั้งต่อไป 

หลังจากการปรนนิบัติบ ารุงครั้งสุดท้ายแล้วจะต้องค านวณ       
ว่าการปรนนิบัติบ ารุงรอบ ๑,๐๐๐ ไมล์ หรือ ๑ เดือนครั้ง    
ต่อไปนั้น ควรจะตรงกับวันไหนและจ านวนไมล์เท่าใด 

(๗) หมายเลขทะเบียนในช่องนี้ ให้ลง 
หมายเลขทะเบียนของยานยนต์ ถ้าหากยานยนต์นั้นมีรถพ่วง 
ประจ าอยู่ด้วย จะต้องน ารถพ่วงนั้น ๆ เข้ารับการปรนนิบัติ
บ ารุง พร้อมกับรถลากจูงด้วยและให้ลงหมายเลขของรถพ่วง
ลง ในช่องนี้ด้วย 

(๘) โดยปกติแบบพิมพ์ฉบับหนึ่งจะท า เส้น
บรรทัดไว้ ๒๗ บรรทัด แต่ในทางปฏิบัติให้ใช้แบบพิมพ์ กับ
ยานยนต์ ๒๕ คัน เท่านั้น ส่วนอีก ๒ บรรทัด ให้เหลือ เผื่อไว้
ส าหรับการโอนยานยนต์เพิ่มเข้ามาใหม่และเหลือไว้ ส าหรับ
บันทึกสิ่งท่ีจ าเป็น นอกจากน้ัน ยังเป็นการสะดวก ต่อการแบ่ง
รถ เพราะเหตุว่าในสัปดาห์หนึ่งมีวันท างาน ๕ วัน ซึ่งหารยาน
ยนต์ จ านวน ๒๕ คัน ลงตัวพอดี 

(๙) ในช่องวันที่ทางด้านขวาของแบบพิมพ์ 
นั้นให้ใช้หมึกระบายทับวันอาทิตย์และวันหยุดราชการออก 
เสียและช่องวันอาทิตย์นั้นให้ใช้ส าหรับลงจ านวนไมล์ของรถ 
แต่ละคันที่วิ่งไปแล้วในหนึ่งสัปดาห์ ทั้งนี้ เพื่อสะดวกในการ 
สอบว่ารถคันใดมีระยะทางใกล้จะถึงการปรนนิบัติบ ารุงแล้ว 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 (๑๐) การลงก าหนดการปรนนิบัติบ ารุง 

ก าหนดการปรนนิบัติบ ารุงของรถคันใดลงไปในช่องวันที่ทาง 
ด้านขวาให้อยู่บรรทัดเดียวกับยานยนต์ทางด้านซ้ายมือ ฯลฯ  

(๑๑) เครื่องหมายเครื่องต่าง ๆ ที่แสดง
ชนิด ของการปรนนิบัติบ ารุงนั้นให้ใช้อักษรย่อ 

(๑๒) การลงก าหนดการปรนนิบัติบ ารุง ให้
ลงไว้ล่วงหน้าด้วยตัวดินสอ มีก าหนด ๑ เดือน เมื่อได้ ท าการ
ปรนนิบัติบ ารุงไปแล้วให้ลงหมึกทับ ในกรณีที่ใช้ ยานยนต์ไป
ราชการที่อ่ืนซึ่งต้องค้างคืนมาเป็นเวลาและ ยานยนต์นั้นไปรบั
การปรนนิบัติบ ารุงจากที่อื่น เมื่อกลับมา พลขับจะต้องน า
แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๑ หรือ ทบ.๔๖๘ - ๓๖๒ กลับมา
ด้วยเพื่อลอกหลักฐานลงใน ทบ.๔๖๘-๓๖๐ ให้สมบูรณ์ 

(๑๓) ยานยนต์ช ารุดขาดช้ินส่วนซ่อม ใน
กรณีที่ยานยนต์ช ารุดเพราะขาดช้ินส่วนซ่อม ให้ลง ชช. ไว้ ใน
กรณีที่ ย านยนต์ ช า รุ ด เพราะขาด ช้ินส่ วนนั้ น  เมื่ อถึ ง 
ก าหนดการปรนนิบัติบ ารุงจะต้องท าการปรนนิบัติบ ารุง ส่วน
ที่ยังดีอยู่เท่าที่สามารถจะท าได้ 

(๑๔) ยานยนต์ช ารุดเพราะอุบัติเหตุ ยาน
ยนต์ที่ช ารุดเพราะเกิดอุบัติเหตุ ซึ่งก าลังรอรายงาน การ
สอบสวนเพื่อหาตัวผู้รับผิดชอบอยู่นั้นให้ลง ชอ. ลงไป ในช่อง
ของวันท่ี ฯลฯ 

( ๑๕ )  ย านยนต์ ที่ ช า รุ ด ส่ ง ซ่ อมก อ ง
สรรพาวุธ ให้ลง ชส. ลงไปในช่องวันท่ี ฯลฯ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 (๑๖) ความสม ่าเสมอในการปรนนิบัติบ ารุง 

การปรนนิบัติบ ารุงตามก าหนดเวลานั้นจะต้องพยายามท าให้ 
ตรงตามวันที่ก าหนดไว้ให้จงได้ แต่ในบางกรณียานยนต์อาจ     
จะไปราชการนอกเขตที่ตั้งเป็นเวลานานซึ่งอาจจะกลับไม่ทัน 
ตามก าหนดวันท าการปรนนิบัติบ ารุงนั้น ให้ลงมือท าการ 
ปรนนิบัติบ ารุงครั้งต่อไปจะต้องนับจากวันที่ท าการปรนนิบัติ 
บ ารุงไว้เดิมไม่นับจากวันที่ท าการปรนนิบัติบ ารุงจริง 

(๑๗) ในกรณีที่ยานยนต์วิ่งระยะทาง เกิน
กว่าก าหนดเวลาการปรนนิบัติบ ารุง เช่น วิ่ง ๑,๐๐๐ ไมล์ ใน
สัปดาห์ที่ ๒ ให้ถือระยะทางเป็นเกณฑ์ก าหนดการ ปรนนิบัติ
บ ารุง ฉะนั้น ในสัปดาห์ที่ ๒ แทนที่จะท าการ ปรนนิบัติบ ารุง
ประจ าสัปดาห์ ให้ท าการปรนนิบัติบ ารุง รอบ ๑,๐๐๐ ไมล์ 
หรือ ๑ เดือน แล้วลงแทน ส.๒  
♦ ค าแนะน าด้านหลังในแบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๐ หรือ 

สพ.๔๖๐ ข้อ ๓ 
ข้อ ๓ การปฏิบัติ นายทหารยานยนต์ นายสิบยานยนต์ 

หรือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการปรนนิบัติบ ารุง จะต้อง 
ตรวจการปรนนิบัติบ ารุงทุก ๆ วัน ว่าได้มีการปรนนิบัติ บ ารุง
ถูกต้องตามที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ และลงนามก ากับ ไว้ในช่อง
ผู้ควบคุมรับผิดชอบ แล้วลงหมึกทับตัวดินสอ เพื่อแสดงให้
เห็นว่าได้ปฏิบัติการซ่อมบ ารุงไปเป็นการเสร็จสิ้น เรียบร้อย
แล้ว ในกรณีไม่สามารถท าการปรนนิบัติบ ารุงได้  ตาม
ก าหนดเวลา ให้ใช้หมึกวงกลมล้อมรอบอักษรย่อไว้ และให้รีบ
ท าการปรนนิบัติบ ารุงทันทีเมื่อสามารถท าได้และ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 (๑๐) การลงก าหนดการปรนนิบัติบ ารุง 

ก าหนดการปรนนิบัติบ ารุงของรถคันใดลงไปในช่องวันที่ทาง 
ด้านขวาให้อยู่บรรทัดเดียวกับยานยนต์ทางด้านซ้ายมือ ฯลฯ  

(๑๑) เครื่องหมายเครื่องต่าง ๆ ที่แสดง
ชนิด ของการปรนนิบัติบ ารุงนั้นให้ใช้อักษรย่อ 

(๑๒) การลงก าหนดการปรนนิบัติบ ารุง ให้
ลงไว้ล่วงหน้าด้วยตัวดินสอ มีก าหนด ๑ เดือน เมื่อได้ ท าการ
ปรนนิบัติบ ารุงไปแล้วให้ลงหมึกทับ ในกรณีที่ใช้ ยานยนต์ไป
ราชการที่อ่ืนซึ่งต้องค้างคืนมาเป็นเวลาและ ยานยนต์นั้นไปรบั
การปรนนิบัติบ ารุงจากที่อื่น เมื่อกลับมา พลขับจะต้องน า
แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๑ หรือ ทบ.๔๖๘ - ๓๖๒ กลับมา
ด้วยเพื่อลอกหลักฐานลงใน ทบ.๔๖๘-๓๖๐ ให้สมบูรณ์ 

(๑๓) ยานยนต์ช ารุดขาดช้ินส่วนซ่อม ใน
กรณีที่ยานยนต์ช ารุดเพราะขาดช้ินส่วนซ่อม ให้ลง ชช. ไว้ ใน
กรณีที่ ย านยนต์ ช า รุ ด เพราะขาด ช้ินส่ วนนั้ น  เ ม่ื อ ถึ ง 
ก าหนดการปรนนิบัติบ ารุงจะต้องท าการปรนนิบัติบ ารุง ส่วน
ที่ยังดีอยู่เท่าที่สามารถจะท าได้ 

(๑๔) ยานยนต์ช ารุดเพราะอุบัติเหตุ ยาน
ยนต์ที่ช ารุดเพราะเกิดอุบัติเหตุ ซึ่งก าลังรอรายงาน การ
สอบสวนเพื่อหาตัวผู้รับผิดชอบอยู่นั้นให้ลง ชอ. ลงไป ในช่อง
ของวันท่ี ฯลฯ 

( ๑๕ )  ย านยนต์ ที่ ช า รุ ด ส่ ง ซ่ อมก อ ง
สรรพาวุธ ให้ลง ชส. ลงไปในช่องวันท่ี ฯลฯ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 (๑๖) ความสม ่าเสมอในการปรนนิบัติบ ารุง 

การปรนนิบัติบ ารุงตามก าหนดเวลานั้นจะต้องพยายามท าให้ 
ตรงตามวันที่ก าหนดไว้ให้จงได้ แต่ในบางกรณียานยนต์อาจ     
จะไปราชการนอกเขตที่ตั้งเป็นเวลานานซึ่งอาจจะกลับไม่ทัน 
ตามก าหนดวันท าการปรนนิบัติบ ารุงนั้น ให้ลงมือท าการ 
ปรนนิบัติบ ารุงครั้งต่อไปจะต้องนับจากวันที่ท าการปรนนิบัติ 
บ ารุงไว้เดิมไม่นับจากวันที่ท าการปรนนิบัติบ ารุงจริง 

(๑๗) ในกรณีที่ยานยนต์วิ่งระยะทาง เกิน
กว่าก าหนดเวลาการปรนนิบัติบ ารุง เช่น วิ่ง ๑,๐๐๐ ไมล์ ใน
สัปดาห์ที่ ๒ ให้ถือระยะทางเป็นเกณฑ์ก าหนดการ ปรนนิบัติ
บ ารุง ฉะนั้น ในสัปดาห์ที่ ๒ แทนที่จะท าการ ปรนนิบัติบ ารุง
ประจ าสัปดาห์ ให้ท าการปรนนิบัติบ ารุง รอบ ๑,๐๐๐ ไมล์ 
หรือ ๑ เดือน แล้วลงแทน ส.๒  
♦ ค าแนะน าด้านหลังในแบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๐ หรือ 

สพ.๔๖๐ ข้อ ๓ 
ข้อ ๓ การปฏิบัติ นายทหารยานยนต์ นายสิบยานยนต์ 

หรือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการปรนนิบัติบ ารุง จะต้อง 
ตรวจการปรนนิบัติบ ารุงทุก ๆ วัน ว่าได้มีการปรนนิบัติ บ ารุง
ถูกต้องตามที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ และลงนามก ากับ ไว้ในช่อง
ผู้ควบคุมรับผิดชอบ แล้วลงหมึกทับตัวดินสอ เพื่อแสดงให้
เห็นว่าได้ปฏิบัติการซ่อมบ ารุงไปเป็นการเสร็จสิ้น เรียบร้อย
แล้ว ในกรณีไม่สามารถท าการปรนนิบัติบ ารุงได้  ตาม
ก าหนดเวลา ให้ใช้หมึกวงกลมล้อมรอบอักษรย่อไว้ และให้รีบ
ท าการปรนนิบัติบ ารุงทันทีเมื่อสามารถท าได้และ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ห้ามมิให้เลื่อนก าหนดการปรนนิบัติบ ารุงครั้งต่อไปออกไป ไม่

ว่าการปรนนิบัติบ ารุงครั้งที่ต้องเลื่อนนั้น จะเลื่อนเข้าไป ใกล้
กับการปรนนิบัติบ ารุงครั้งต่อไปสักเท่าใด 
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด ไม่ก าหนดการปรนนิบัติบ ารงุไว้ ตลอด
เดือน 
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด ไม่ลงนามพลขับหรือพลประจ ารถ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ลงนามผู้รับผิดชอบหรือผู้ควบคุม 
การปรนนิบัติบ ารุง และซ่อมบ ารุง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่บันทึกวันที่ และจ านวนไมล์ ที่ท า
การปรนนิบัติบ ารุงครั้งหลังสุด ในช่องวันหรือไมล์ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ค านวณการปรนนิบัติบ ารุง รอบ 
๑,๐๐๐ ไมล์ หรือ ๑ เดือน หลังจากการปรนนิบัติบ ารุง ครั้ง
สุดท้าย เพื่อก าหนดวันปรนนิบัติบ ารุงครั้งต่อไป 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ลงจ านวนไมล์ของรถแต่ละคัน      
ในช่องวันอาทิตย์ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ก าหนดตารางปรนนิบัติบ ารุง        
ไว้ล่วงหน้าด้วยตัวดินสอ และเมื่อท าการปรนนิบัติบ ารุงไป
แล้ว ไม่ลงหมึกทับ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ลงรายการรถช ารุดเพราะขาด 
ช้ินส่วนซ่อม (ชช.), รถช ารุดเพราะอุบัติเหตุ (ชอ.) และรถที่ 
ช ารุดส่งซ่อม (ชส.) ในช่องวันท่ี 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ใช้หมึกวงกลมล้อมรอบตัวอักษร   
เพื่อเลื่อนการปรนนิบัติบ ารุง 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ห้ามมิให้เลื่อนก าหนดการปรนนิบัติบ ารุงครั้งต่อไปออกไป ไม่

ว่าการปรนนิบัติบ ารุงครั้งที่ต้องเลื่อนนั้น จะเลื่อนเข้าไป ใกล้
กับการปรนนิบัติบ ารุงครั้งต่อไปสักเท่าใด 
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด ไม่ก าหนดการปรนนิบัติบ ารงุไว้ ตลอด
เดือน 
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด ไม่ลงนามพลขับหรือพลประจ ารถ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ลงนามผู้รับผิดชอบหรือผู้ควบคุม 
การปรนนิบัติบ ารุง และซ่อมบ ารุง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่บันทึกวันที่ และจ านวนไมล์ ที่ท า
การปรนนิบัติบ ารุงครั้งหลังสุด ในช่องวันหรือไมล์ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ค านวณการปรนนิบัติบ ารุง รอบ 
๑,๐๐๐ ไมล์ หรือ ๑ เดือน หลังจากการปรนนิบัติบ ารุง ครั้ง
สุดท้าย เพื่อก าหนดวันปรนนิบัติบ ารุงครั้งต่อไป 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ลงจ านวนไมล์ของรถแต่ละคัน      
ในช่องวันอาทิตย์ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ก าหนดตารางปรนนิบัติบ ารุง        
ไว้ล่วงหน้าด้วยตัวดินสอ และเมื่อท าการปรนนิบัติบ ารุงไป
แล้ว ไม่ลงหมึกทับ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ลงรายการรถช ารุดเพราะขาด 
ช้ินส่วนซ่อม (ชช.), รถช ารุดเพราะอุบัติเหตุ (ชอ.) และรถที่ 
ช ารุดส่งซ่อม (ชส.) ในช่องวันท่ี 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ใช้หมึกวงกลมล้อมรอบตัวอักษร   
เพื่อเลื่อนการปรนนิบัติบ ารุง 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ลงนามผู้รับผิดชอบหรือผู้ควบคุม     

การปรนนิบัติบ ารุง/ซ่อมบ ารุงล่วงหน้าโดยยังไม่ได้ท าการ
ปฏิบัติ ๖ . ๒  ก า ร

ป ร น นิ บั ติ  บ า รุ ง
ประจ าวันและ ประจ า
สัปดาห์ 

• ตรวจดูการท าปรนนิบัติบ ารุงประจ าวันและประจ าสัปดาห์ 
โดยพลขับ ตามรายการในบัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘- 
๓๑๐ หรือ สพ.๑๑๐ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๕ ค. (๑), ข้อ ๖ ก., ง. และ 
ข้อ ๗ จ. 

ข้อ ๕ ค. การปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์ที่กระท าโดย พล
ขับน้ัน มีดังนี ้

(๑) ตรวจและปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์ตาม 
รายการที่ก าหนดไว้ใน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ 

ข้อ ๖ การปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์ประจ าวันโดยพลขับ 
ก. รายงานตรวจสภาพและปรนนิบัติบ ารุงประจ าวัน และ
สัปดาห์โดยพลขับน้ัน ปรากฏอยู่ในแบบพิมพ์ ทบ. ๔๖๘-
๓๑๐ รายการปรนนิบัติบ ารุงใช้กับยานยนต์ล้อ ยานยนต์กึ่ง
สายพาน ยานยนต์ สายพานและยานยนต์หุ้ ม เกราะ 
นอกจากนั้นยังใช้กับรถจักรยานยนต์ได้อีก การตรวจสภาพ 
และปรนนิบัติบ ารุงตามรายการต่าง ๆ ใน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ นั้น 
จะต้องท าตามวิธีปฏิบัติที่กล่าวไว้ในข้อ ๘-๑๑ ซึ่งใช้กับ ยาน
ยนต์แต่ละชนิด และกระท าโดยไม่ขัดแย้งต่อคู่มือเทคนิค ที่
จ่ายประจ ารถน้ัน 
             ง. การตรวจสภาพทั่วไป และการปรนนิบัติบ ารุง     
แต่ละอย่างนั้นจะต้องตรวจและปรนนิบัติบ ารุงแท่นหรือ 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ลงนามผู้รับผิดชอบหรือผู้ควบคุม     

การปรนนิบัติบ ารุง/ซ่อมบ ารุงล่วงหน้าโดยยังไม่ได้ท าการ
ปฏิบัติ ๖ . ๒  ก า ร

ป ร น นิ บั ติ  บ า รุ ง
ประจ าวันและ ประจ า
สัปดาห์ 

• ตรวจดูการท าปรนนิบัติบ ารุงประจ าวันและประจ าสัปดาห์ 
โดยพลขับ ตามรายการในบัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘- 
๓๑๐ หรือ สพ.๑๑๐ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๕ ค. (๑), ข้อ ๖ ก., ง. และ 
ข้อ ๗ จ. 

ข้อ ๕ ค. การปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์ที่กระท าโดย พล
ขับน้ัน มีดังนี ้

(๑) ตรวจและปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์ตาม 
รายการที่ก าหนดไว้ใน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ 

ข้อ ๖ การปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์ประจ าวันโดยพลขับ 
ก. รายงานตรวจสภาพและปรนนิบัติบ ารุงประจ าวัน และ
สัปดาห์โดยพลขับน้ัน ปรากฏอยู่ในแบบพิมพ์ ทบ. ๔๖๘-
๓๑๐ รายการปรนนิบัติบ ารุงใช้กับยานยนต์ล้อ ยานยนต์กึ่ง
สายพาน ยานยนต์ สายพานและยานยนต์หุ้ ม เกราะ 
นอกจากนั้นยังใช้กับรถจักรยานยนต์ได้อีก การตรวจสภาพ 
และปรนนิบัติบ ารุงตามรายการต่าง ๆ ใน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ นั้น 
จะต้องท าตามวิธีปฏิบัติที่กล่าวไว้ในข้อ ๘-๑๑ ซึ่งใช้กับ ยาน
ยนต์แต่ละชนิด และกระท าโดยไม่ขัดแย้งต่อคู่มือเทคนิค ที่
จ่ายประจ ารถน้ัน 
             ง. การตรวจสภาพทั่วไป และการปรนนิบัติบ ารุง     
แต่ละอย่างนั้นจะต้องตรวจและปรนนิบัติบ ารุงแท่นหรือ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ลงนามผู้รับผิดชอบหรือผู้ควบคุม     

การปรนนิบัติบ ารุง/ซ่อมบ ารุงล่วงหน้าโดยยังไม่ได้ท าการ
ปฏิบัติ ๖ . ๒  ก า ร

ป ร น นิ บั ติ  บ า รุ ง
ประจ าวันและ ประจ า
สัปดาห์ 

• ตรวจดูการท าปรนนิบัติบ ารุงประจ าวันและประจ าสัปดาห์ 
โดยพลขับ ตามรายการในบัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘- 
๓๑๐ หรือ สพ.๑๑๐ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๕ ค. (๑), ข้อ ๖ ก., ง. และ 
ข้อ ๗ จ. 

ข้อ ๕ ค. การปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์ที่กระท าโดย พล
ขับน้ัน มีดังนี้ 

(๑) ตรวจและปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์ตาม 
รายการที่ก าหนดไว้ใน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ 

ข้อ ๖ การปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์ประจ าวันโดยพลขับ 
ก. รายงานตรวจสภาพและปรนนิบัติบ ารุงประจ าวัน และ
สัปดาห์โดยพลขับน้ัน ปรากฏอยู่ในแบบพิมพ์ ทบ. ๔๖๘-
๓๑๐ รายการปรนนิบัติบ ารุงใช้กับยานยนต์ล้อ ยานยนต์กึ่ง
สายพาน ยานยนต์ สายพานและยานยนต์หุ้ ม เกราะ 
นอกจากนั้นยังใช้กับรถจักรยานยนต์ได้อีก การตรวจสภาพ 
และปรนนิบัติบ ารุงตามรายการต่าง ๆ ใน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ นั้น 
จะต้องท าตามวิธีปฏิบัติที่กล่าวไว้ในข้อ ๘-๑๑ ซึ่งใช้กับ ยาน
ยนต์แต่ละชนิด และกระท าโดยไม่ขัดแย้งต่อคู่มือเทคนิค ที่
จ่ายประจ ารถน้ัน 
             ง. การตรวจสภาพทั่วไป และการปรนนิบัติบ ารุง     
แต่ละอย่างนั้นจะต้องตรวจและปรนนิบัติบ ารุงแท่นหรือ 

 

ปฏิบัติ
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 โครงที่รองรับช้ินส่วนนั้นด้วย นอกจากนั้นยังจะต้องตรวจ 

และปรนนิบัติบ ารุงข้อต่อหรือสิ่งยึดโยงของช้ินส่วนนั้น ๆ อีก
ด้วยโดยปกติการตรวจสภาพทั่วไปนั้น ได้แก่ การตรวจ ว่า
สิ่งของนั้นอยู่ในสภาพเรียบร้อยติดตั้งถูกต้องติดตั้งมั่นคง 
มั่นคงและไม่สึกหรอมากเกินสมควร 
ข้อ ๗ จ. การปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์ 

การปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์นั้น กระท า 
เพื่อจะส่งเสริม การปรนนิบัติบ ารุงประจ าวันให้ละเอียดถี่ถ้วน 
ยิ่งขึ้น การปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์ประกอบด้วยการ 
ปรนนิบัติบ ารุงหลังจากการใช้งานเพิ่มเติมด้วยความสนใจ     
เป็นพิเศษต่อการปฏิบัติบางอย่างที่ได้ก าหนดไว้ซึ่ง รวมทั้ง      
การขันให้แน่น การท าความสะอาด และการหล่อลื่น ถ้า
จ าเป็น การปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์นั้นจะต้องมีการ
ตรวจสอบ   โดยผู้บังคับหมู่หรือผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้งให้
รับผิดชอบใน การนี้และนายทหารประจ ากองร้อยเพื่อดู
คุณภาพของการ ปรนนิบัติบ ารุงท่ีพลขับได้กระท าไป 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ปรนนิบัติบ ารุงตามรายการ ใน
แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๑๐ หรือบัตรการใช้รถประจ าวัน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัตผิิด ท าการปรนนิบัติบ ารุง ประจ าสัปดาห์ 
ไม่ตรงตามที่ก าหนดหรือไม่ครบทุกรายการ/ทุกคัน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์ 
ตามที่ก าหนดในตารางการปรนนิบัติบ ารุง ทบ.๔๖๘-๓๖๐ 
หรือ สพ.๔๖๐ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ท าการปรนนิบัติบ ารุงประจ าวัน  

ก่อนใช้งาน, ขณะใช้งาน และหลังจากใช้งาน 

๖ . ๓  ก า ร
ปรนนิบัติ บ ารุงตาม
วงรอบ 

 ตรวจดูการท าปรนนิบัติบ ารุงตามวงรอบ ๑ เดือน, ๓ เดือน 
และ ๖ เดือน รวมทั้งการบันทึกหลักฐานการปรนนิบัติ ตาม
รายการบ ารุงปรนนิบัติบ ารุงและการตรวจสภาพทาง เทคนิค
ส าหรับยานยนต์ล้อ ทบ.๔๖๘-๓๖๑ และยานยนต์ สายพาน 
ทบ.๔๖๘-๓๖๒ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๑๓ ก. (๑), (๒) และ ข้อ ๑๔ 
ก. 
ข้อ ๑๓ ก. (๑) 

แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๑ "รายการปรนนิบัติ 
บ ารุงและตรวจสภาพทางเทคนิคส าหรับยานยนต์ล้อ และ     
ยานยนต์กึ่งสายพาน" แบบพิมพ์นี่ใช้ส าหรับปรนนิบัติบ ารุง 
และตรวจสภาพทางเทคนิคยานยนต์กึ่งสายพาน อันได้แก่ รถ
โดยสาร, รถบรรทุก, รถพ่วงรถลาดตระเวน, รถหุ้มเกราะ, รถ
กึ่งสายพาน, เครื่องอุปกรณ์ในการขนถ่ายและยานยนต์ 
สะเทินบกสะเทินน้ า ข้อ ๑๓ ก. (๒) 

แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๒ "รายการปรนนิบัติ 
บ ารุงและตรวจสภาพทางเทคนิคส าหรับยานยนต์สายพาน 
และยานยนต์หุ้มเกราะ" แบบพิมพ์นี้ ใช้ส าหรับปรนนิบัติ 
บ ารุงและตรวจสภาพทางเทคนิค ยานยนต์ที่เคลื่อนที่บน 
สายพาน เช่น รถถัง ฐานปืนใหญ่เคลื่อนที่ด้วยตัวเอง, รถ
ตีนตะขาบ, ยานยนต์ที่หุ้มเกราะและติดอาวุธคล้ายรถถัง 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 โครงที่รองรับช้ินส่วนนั้นด้วย นอกจากนั้นยังจะต้องตรวจ 

และปรนนิบัติบ ารุงข้อต่อหรือสิ่งยึดโยงของช้ินส่วนนั้น ๆ อีก
ด้วยโดยปกติการตรวจสภาพทั่วไปนั้น ได้แก่ การตรวจ ว่า
สิ่งของนั้นอยู่ในสภาพเรียบร้อยติดตั้งถูกต้องติดตั้งมั่นคง 
มั่นคงและไม่สึกหรอมากเกินสมควร 
ข้อ ๗ จ. การปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์ 

การปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์นั้น กระท า 
เพื่อจะส่งเสริม การปรนนิบัติบ ารุงประจ าวันให้ละเอียดถี่ถ้วน 
ยิ่งขึ้น การปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์ประกอบด้วยการ 
ปรนนิบัติบ ารุงหลังจากการใช้งานเพิ่มเติมด้วยความสนใจ     
เป็นพิเศษต่อการปฏิบัติบางอย่างที่ได้ก าหนดไว้ซึ่ง รวมทั้ง      
การขันให้แน่น การท าความสะอาด และการหล่อลื่น ถ้า
จ าเป็น การปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์นั้นจะต้องมีการ
ตรวจสอบ   โดยผู้บังคับหมู่หรือผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้งให้
รับผิดชอบใน การนี้และนายทหารประจ ากองร้อยเพื่อดู
คุณภาพของการ ปรนนิบัติบ ารุงท่ีพลขับได้กระท าไป 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ปรนนิบัติบ ารุงตามรายการ ใน
แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๑๐ หรือบัตรการใช้รถประจ าวัน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัตผิิด ท าการปรนนิบัติบ ารุง ประจ าสัปดาห์ 
ไม่ตรงตามที่ก าหนดหรือไม่ครบทุกรายการ/ทุกคัน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์ 
ตามที่ก าหนดในตารางการปรนนิบัติบ ารุง ทบ.๔๖๘-๓๖๐ 
หรือ สพ.๔๖๐ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ท าการปรนนิบัติบ ารุงประจ าวัน  

ก่อนใช้งาน, ขณะใช้งาน และหลังจากใช้งาน 

๖ . ๓  ก า ร
ปรนนิบัติ บ ารุงตาม
วงรอบ 

 ตรวจดูการท าปรนนิบัติบ ารุงตามวงรอบ ๑ เดือน, ๓ เดือน 
และ ๖ เดือน รวมท้ังการบันทึกหลักฐานการปรนนิบัติ ตาม
รายการบ ารุงปรนนิบัติบ ารุงและการตรวจสภาพทาง เทคนิค
ส าหรับยานยนต์ล้อ ทบ.๔๖๘-๓๖๑ และยานยนต์ สายพาน 
ทบ.๔๖๘-๓๖๒ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๑๓ ก. (๑), (๒) และ ข้อ ๑๔ 
ก. 
ข้อ ๑๓ ก. (๑) 

แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๑ "รายการปรนนิบัติ 
บ ารุงและตรวจสภาพทางเทคนิคส าหรับยานยนต์ล้อ และ     
ยานยนต์กึ่งสายพาน" แบบพิมพ์นี่ใช้ส าหรับปรนนิบัติบ ารุง 
และตรวจสภาพทางเทคนิคยานยนต์กึ่งสายพาน อันได้แก่ รถ
โดยสาร, รถบรรทุก, รถพ่วงรถลาดตระเวน, รถหุ้มเกราะ, รถ
กึ่งสายพาน, เครื่องอุปกรณ์ในการขนถ่ายและยานยนต์ 
สะเทินบกสะเทินน้ า ข้อ ๑๓ ก. (๒) 

แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๒ "รายการปรนนิบัติ 
บ ารุงและตรวจสภาพทางเทคนิคส าหรับยานยนต์สายพาน 
และยานยนต์หุ้มเกราะ" แบบพิมพ์นี้ ใช้ส าหรับปรนนิบัติ 
บ ารุงและตรวจสภาพทางเทคนิค ยานยนต์ที่เคลื่อนที่บน 
สายพาน เช่น รถถัง ฐานปืนใหญ่เคลื่อนที่ด้วยตัวเอง, รถ
ตีนตะขาบ, ยานยนต์ที่หุ้มเกราะและติดอาวุธคล้ายรถถัง 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

■ สิ่งท่ีหน่วยปฏิบัติผิด ไม่ท�าการปรนนิบัติบ�ารุงประจ�าวัน   
ก่อนใช้งาน, ขณะใช้งาน และหลังจากใช้งาน

● ตรวจดูการท�าปรนนิบัติบ�ารุงตามวงรอบ ๑ เดือน, ๓ เดือน  
และ ๖ เดือน รวมทั้งการบันทึกหลักฐานการปรนนิบัติ ตาม
รายการบ�ารุงปรนนิบัติบ�ารุงและการตรวจสภาพทาง เทคนิค
ส�าหรับยานยนต์ล้อ ทบ.๔๖๘-๓๖๑ และยานยนต์ สายพาน 
ทบ.๔๖๘-๓๖๒
♦ ค�าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๑๓ ก. (๑), (๒) และ ข้อ ๑๔ ก. 
ข้อ ๑๓ ก. (๑)
 แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๑ “รายการปรนนิบัติ บ�ารุง
และตรวจสภาพทางเทคนิคส�าหรับยานยนต์ล้อ และ ยานยนต์
กึ่งสายพาน” แบบพิมพ์น่ีใช้ส�าหรับปรนนิบัติบ�ารุง และตรวจ
สภาพทางเทคนิคยานยนต์กึ่งสายพาน อันได้แก่ รถโดยสาร,  
รถบรรทกุ, รถพ่วงรถลาดตระเวน, รถหุม้เกราะ, รถกึง่สายพาน, 
เครือ่งอปุกรณ์ในการขนถ่ายและยานยนต์ สะเทนิบกสะเทนิน�า้  
ข้อ ๑๓ ก. (๒)
 แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๒ “รายการปรนนิบัติ บ�ารุงและ
ตรวจสภาพทางเทคนิคส�าหรับยานยนต์สายพาน และยานยนต์
หุ้มเกราะ” แบบพิมพ์น้ี ใช้ส�าหรับปรนนิบัติ บ�ารุงและตรวจ
สภาพทางเทคนิค ยานยนต์ที่เคลื่อนที่บน สายพาน เช่น รถถัง 
ฐานปืนใหญ่เคลื่อนที่ด้วยตัวเอง, รถตีนตะขาบ, ยานยนต์ที่หุ้ม
เกราะและติดอาวุธคล้ายรถถัง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๑๔ ก. วิธีปฏิบัติทั่ว ๆ ไปนี้เป็นค าแนะน ามูลฐาน        

ซึ่ง จะต้องปฏิบัติในการปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ท าการปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือน    
ไม่ครบทุกรายการ/ทุกคันและไม่ตรงตามที่ก าหนด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบั ติ ผิด ไม่ปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือน        
ตามรายการตรวจสภาพทางเทคนิคส าหรับยานยนต์ล้อ ทบ.
๔๖๘-๓๖๑ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือน ตาม
รายการตรวจสภาพทางเทคนิคส าหรับยานยนต์สายพาน ทบ.
๔๖๘-๓๖๒ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบั ติ ผิด ท าการปรนนิบัติบ ารุงไม่ตรงที่  
ก าหนด แล้วไม่มีการเลื่อนปรนนิบัติบ ารุง 
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด ไม่บันทึกหลักฐานการปรนนิบัติ บ ารุง
ลงในรายการตรวจสภาพทางเทคนิค ส าหรับยานยนต์ ล้อและ
ยานยนต์สายพาน 
 ตรวจดูการเก็บหลักฐานการปรนนิบัติบ ารุงไว้ในซอง 
ประวัติยุทธภัณฑ์ ทบ.๔๖๘-๓๗๘ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ เรื่อง ลง ๙ พ.ย. ๐๗ ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ก.(๑) และ ข้อ ๑๕ ก.(๔) 

ข้อ ๔ ก.(๑) บัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ 
ฯลฯ บัตรการใช้รถประจ าวันนี้ ยังมีรายการปรนนิบัติบ ารุง 
ประจ าสัปดาห์อีกด้วย จะต้องเก็บบัตรนี้ไว้เป็นหลักฐาน 
จนกว่าจะได้ท าการปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือนไปแล้วจึงจะ 
ท าลายเสียได้ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๔ การด าเนิน  
การ เพื่อการซ่อมบ ารุง 

ข้อ ๑๕ ก.(๔) แบบพิมพ์ที่ใช้ในการตรวจสภาพทาง 
เทคนิคนั้นเมื่อตรวจเสร็จแล้วจะต้องน าไปเก็บไว้ในซอง 
ประวัติยุทธภัณฑ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๘ จนกระทั่งได้ท าการ 
ปรนนิบัติบ ารุงรอบ ๖ เดือน หรือ ๓ เดือน (ยานยนต์ 
สายพาน) เสร็จเรียบร้อยแล้วจึงจะทิ้งไปได้  
♦ ค าช้ีแจงกองทัพบก เรื่อง การใช้และการปรนนิบัติบ ารุง 
ยานยนต์ที่ได้รับมอบตามโครงการ ลง ๘ มิ.ย. ๙๗ ข้อ ๓ ข้อ 
๓ ก าหนดการปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือน และประจ า ๖ 
เดือน ฯลฯ ให้ เก็บรักษาไว้จนกว่าจะได้ เสร็จจากการ 
ปรนนิบัติบ ารุงประจ า ๖ เดือนแล้ว จึงท าลายได้และจะ
ท าลายหลักฐานการปรนนิบัติบ ารุงประจ า ๖ เดือนที่แล้วได้ 
ในเมื่อได้ปรนนิบัติบ ารุงประจ า ๖ เดือนต่อไปเสร็จแล้ว  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เก็บหลักฐานปรนนิบัติบ ารุงไว้ ใน
ซองประวัติยุทธภัณฑ์ ทบ.๔๖๘-๓๗๘ 
 ตรวจดู รายงานของพลขับกรณียานพาหนะ ช ารุด ,            
การ ปฏิบัติงานของช่างประจ าหน่วย, การอนุมัติหรือสั่งการ
ซ่อมบ ารุงของผู้มีอ านาจ และการด าเนินการซ่อมบ ารุง 
 ตรวจดูเอกสารหลักฐานการซ่อมบ ารุง ใบขอและสั่งงาน 
ทบ.๔๖๘-๓๗๖, ใบเบิกและส ่งคืนสิ่งอุปกรณ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-
๑ และใบส่งซ่อมและรับของ ทบ.๔๖๘-๓๑๑ 
 ค าสั่งกองทัพบก (ค าช้ีแจง) ที่ ๓๒๐/๒๓๖๓๐ ลง ๙ พ.ย. 
๙๘ เรื่อง วิธีซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์สาย สพ. ข้อ ๔ ก., ข., ค., 
๕ ก., ข., ค. และ ๑๐ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๑๔ ก. วิธีปฏิบัติทั่ว ๆ ไปนี้เป็นค าแนะน ามูลฐาน        

ซึ่ง จะต้องปฏิบัติในการปรนนิบัติบ ารุงยานยนต์ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ท าการปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือน    
ไม่ครบทุกรายการ/ทุกคันและไม่ตรงตามที่ก าหนด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบั ติ ผิด ไม่ปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือน        
ตามรายการตรวจสภาพทางเทคนิคส าหรับยานยนต์ล้อ ทบ.
๔๖๘-๓๖๑ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือน ตาม
รายการตรวจสภาพทางเทคนิคส าหรับยานยนต์สายพาน ทบ.
๔๖๘-๓๖๒ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบั ติ ผิด ท าการปรนนิบัติบ ารุงไม่ตรงที่  
ก าหนด แล้วไม่มีการเลื่อนปรนนิบัติบ ารุง 
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด ไม่บันทึกหลักฐานการปรนนิบัติ บ ารุง
ลงในรายการตรวจสภาพทางเทคนิค ส าหรับยานยนต์ ล้อและ
ยานยนต์สายพาน 
 ตรวจดูการเก็บหลักฐานการปรนนิบัติบ ารุงไว้ในซอง 
ประวัติยุทธภัณฑ์ ทบ.๔๖๘-๓๗๘ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ เรื่อง ลง ๙ พ.ย. ๐๗ ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ก.(๑) และ ข้อ ๑๕ ก.(๔) 

ข้อ ๔ ก.(๑) บัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ 
ฯลฯ บัตรการใช้รถประจ าวันนี้ ยังมีรายการปรนนิบัติบ ารุง 
ประจ าสัปดาห์อีกด้วย จะต้องเก็บบัตรนี้ไว้เป็นหลักฐาน 
จนกว่าจะได้ท าการปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือนไปแล้วจึงจะ 
ท าลายเสียได้ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๔ การด าเนิน  
การ เพื่อการซ่อมบ ารุง 

ข้อ ๑๕ ก.(๔) แบบพิมพ์ที่ใช้ในการตรวจสภาพทาง 
เทคนิคนั้นเมื่อตรวจเสร็จแล้วจะต้องน าไปเก็บไว้ในซอง 
ประวัติยุทธภัณฑ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๘ จนกระทั่งได้ท าการ 
ปรนนิบัติบ ารุงรอบ ๖ เดือน หรือ ๓ เดือน (ยานยนต์ 
สายพาน) เสร็จเรียบร้อยแล้วจึงจะทิ้งไปได้  
♦ ค าช้ีแจงกองทัพบก เรื่อง การใช้และการปรนนิบัติบ ารุง 
ยานยนต์ที่ได้รับมอบตามโครงการ ลง ๘ มิ.ย. ๙๗ ข้อ ๓ ข้อ 
๓ ก าหนดการปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือน และประจ า ๖ 
เดือน ฯลฯ ให้ เก็บรักษาไว้จนกว่าจะได้ เสร็จจากการ 
ปรนนิบัติบ ารุงประจ า ๖ เดือนแล้ว จึงท าลายได้และจะ
ท าลายหลักฐานการปรนนิบัติบ ารุงประจ า ๖ เดือนที่แล้วได้ 
ในเมื่อได้ปรนนิบัติบ ารุงประจ า ๖ เดือนต่อไปเสร็จแล้ว  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่เก็บหลักฐานปรนนิบัติบ ารุงไว้ ใน
ซองประวัติยุทธภัณฑ์ ทบ.๔๖๘-๓๗๘ 
 ตรวจดู รายงานของพลขับกรณียานพาหนะ ช ารุด ,            
การ ปฏิบัติงานของช่างประจ าหน่วย, การอนุมัติหรือสั่งการ
ซ่อมบ ารุงของผู้มีอ านาจ และการด าเนินการซ่อมบ ารุง 
 ตรวจดูเอกสารหลักฐานการซ่อมบ ารุง ใบขอและสั่งงาน 
ทบ.๔๖๘-๓๗๖, ใบเบิกและส ่งคืนสิ่งอุปกรณ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-
๑ และใบส่งซ่อมและรับของ ทบ.๔๖๘-๓๑๑ 
 ค าสั่งกองทัพบก (ค าช้ีแจง) ที่ ๓๒๐/๒๓๖๓๐ ลง ๙ พ.ย. 
๙๘ เรื่อง วิธีซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์สาย สพ. ข้อ ๔ ก., ข., ค., 
๕ ก., ข., ค. และ ๑๐ 

 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

๖.๔ การด�าเนินการ
เพื่อการซ่อมบ�ารุง

♦
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๔ การปฏิบัติเมื่อยุทโธปกรณ์ช ารุดหรืองดใช้ราชการ   

ให้ผู้รับผิดชอบรายงานตามล าดับช้ันจนถึงผู้มี อ านาจอนุมัติ/
สั่งการในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยภายใน ๒๔ ช่ัวโมง ผู้มี
อ านาจสั่งการในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ได้แก่ 

ก. ผบ.กรม. หรือ ฝอ.๔ 
ข. ผบ.พัน. หรือ ฝอ.๔ หรือเทียบเท่า 
ค. ผบ.ร้อย.อิสระ 

ข้อ ๕ การปฏิบัติการซ่อมบ ารุงของหน่วยใช้ เมื่อได้รับ 
รายงานว่ายุทโธปกรณ์ชะงักใช้ราชการให้ผู้มีอ านาจสั่งการ      
ในการซ่อมบ ารุงประจ า หน่วยปฏิบัติดังนี้  

          ก. เมื่อช ารุดตามสภาพ 
สั่งการให้เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 

จัดการซ่อมทันที โดยใช้เครื่องอะไหล่ประจ าหน่วยซึ่งได้ เบิก
ขั้นต้นมาจาก คส.สพ.ทบ. ถ้าการช ารุดนั้นต้องการ เครื่อง
อะไหล่ ซึ่งยังอยู่ในประเภทการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ช้ันที่ 
๑ - ๒ แต่หน่วยนั้นไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกไว้ประจ าหน่วย ได้ ก็
ให้ท าการเบิกไปยังกองสรรพาวุธที่ให้การสนับสนุนทันที เพื่อ
น ามาท าการซ่อมต่อไป 

ข. เมื่อช ารุดผิดปกติหรือสูญหายสั่งต้ังกรรมการ   
ขึ้นสอบสวน ฯลฯ 

ค. ถ้าการช ารุดของยุทโธปกรณ์อยู่ในประเภท    
การซ่อมบ ารุ งในสนาม ช้ันที่  ๓ -  ๔ ให้ เจ้าหน้าที่น า  
ยุทโธปกรณ์ น้ันส่งซ่อมไปยังกองสรรพาวุธ ทั้งนี้ห้ามไม่ให้ 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 หน่วยใช้ท าการซ่อมบ ารุงเกินขั้นเป็นอันขาดในการพิจารณา    

ว่าการช ารุดของยานยนต์อยู่ในการซ่อมบ ารุงขั้นใดและ         
เป็นหน้าที่ ของหน่ วยใดนั้น ให้ปฏิบัติตาม ค าสั่ ง ช้ี แจง 
กองทัพบก ที่ ๑๘๓/๑๔๓๕๓ ลง ๒๒ ก.ค. ๗๘ เรื่อง การแบ่ง
ขั้นการซ่อมบ ารุงยานยนต์สายสรรพาวุธ โดย เคร่งครัด 

ข้อ ๑๐ รายงานยุทโธปกรณ์ช ารุด และรายงานการ 
สอบสวนในกรณีที่น ายุทโธปกรณ์ซึ่งช ารุดตามสภาพการ ส่ง
ซ่อม หน่วยใช้ต้องแนบรายงานยุทโธปกรณ์ที่ช ารุดไป ด้วย 
แต่ถ้าจ าเป็นการช ารุดผิดปกติหรือสูญหายให้ใช้รายงาน การ
สอบสวนของคณะกรรมการแทน ทั้งนี้ผู้มีอ านาจสั่งการ ใน
การซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยจะต้องลงความเห็นในท้าย 
รายงานเสมอ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๗๖/๒๕๑๔ ลง ๑๑ ส.ค. ๑๔ เรื่อง 
แนวปฏิบัติเพื่อการประหยัดของกองทัพบก ข้อ ๕.๓ 

ข้อ ๕.๓ การซ่อมบ ารุง ผู้ที่จะท าให้ทรัพย์สินของ 
กองทัพบก ด ารงสภาพอยู่ได้เป็นอย่างดีได้นานที่สุด คือ ตัว
ผู้ใช้นั้นเอง ผู้ใช้นอกจากจะต้องใส่ใจที่จะดูแลรักษาให้ คง
สภาพด้วยการปรนนิบัติบ ารุงเป็นยังจะต้องส่งซ่อมเมื่อถึง 
ก าหนดเวลา หรือเมื่อช ารุดถึงขั้นจะส่งซ่อม อย่าหวงเอาไว้ ใช้
จนช ารุดต่อไปและในที่สุดทรัพย์สินนั้นอยู่ในสภาพ การซ่อม
ไม่คุ้มค่าจนถึงขั้นต้องซ่อมใหญ่และจ าหน่ายไปใน ที่สุดใน
เรื่องการซ่อมบ ารุงนับได้ว่าเป็นเรือ่งใหญ่มาก ผู้รับบริการซ่อม
จะต้องเช่ือใจในหน่วยงานที่มีการกิจการซ่อม และหน่วยงาน
ที่มีภารกิจการซ่อมบ ารุงก็จะต้องพัฒนางาน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๔ การปฏิบัติเมื่อยุทโธปกรณ์ช ารุดหรืองดใช้ราชการ   

ให้ผู้รับผิดชอบรายงานตามล าดับช้ันจนถึงผู้มี อ านาจอนุมัติ/
สั่งการในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยภายใน ๒๔ ช่ัวโมง ผู้มี
อ านาจสั่งการในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ได้แก่ 

ก. ผบ.กรม. หรือ ฝอ.๔ 
ข. ผบ.พัน. หรือ ฝอ.๔ หรือเทียบเท่า 
ค. ผบ.ร้อย.อิสระ 

ข้อ ๕ การปฏิบัติการซ่อมบ ารุงของหน่วยใช้ เมื่อได้รับ 
รายงานว่ายุทโธปกรณ์ชะงักใช้ราชการให้ผู้มีอ านาจสั่งการ      
ในการซ่อมบ ารุงประจ า หน่วยปฏิบัติดังนี้  

          ก. เมื่อช ารุดตามสภาพ 
สั่งการให้เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย 

จัดการซ่อมทันที โดยใช้เครื่องอะไหล่ประจ าหน่วยซึ่งได้ เบิก
ขั้นต้นมาจาก คส.สพ.ทบ. ถ้าการช ารุดนั้นต้องการ เครื่อง
อะไหล่ ซึ่งยังอยู่ในประเภทการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ช้ันที่ 
๑ - ๒ แต่หน่วยนั้นไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกไว้ประจ าหน่วย ได้ ก็
ให้ท าการเบิกไปยังกองสรรพาวุธที่ให้การสนับสนุนทันที เพื่อ
น ามาท าการซ่อมต่อไป 

ข. เมื่อช ารุดผิดปกติหรือสูญหายสั่งตั้งกรรมการ   
ขึ้นสอบสวน ฯลฯ 

ค. ถ้าการช ารุดของยุทโธปกรณ์อยู่ในประเภท    
การซ่อมบ ารุ งในสนาม ช้ันที่  ๓ -  ๔ ให้ เจ้าหน้าที่น า  
ยุทโธปกรณ์ น้ันส่งซ่อมไปยังกองสรรพาวุธ ทั้งนี้ห้ามไม่ให้ 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 หน่วยใช้ท าการซ่อมบ ารุงเกินขั้นเป็นอันขาดในการพิจารณา    

ว่าการช ารุดของยานยนต์อยู่ในการซ่อมบ ารุงขั้นใดและ         
เป็นหน้าที่ ของหน่ วยใดนั้น ให้ปฏิบัติตาม ค าสั่ ง ช้ี แจง 
กองทัพบก ที่ ๑๘๓/๑๔๓๕๓ ลง ๒๒ ก.ค. ๗๘ เรื่อง การแบ่ง
ขั้นการซ่อมบ ารุงยานยนต์สายสรรพาวุธ โดย เคร่งครัด 

ข้อ ๑๐ รายงานยุทโธปกรณ์ช ารุด และรายงานการ 
สอบสวนในกรณีที่น ายุทโธปกรณ์ซึ่งช ารุดตามสภาพการ ส่ง
ซ่อม หน่วยใช้ต้องแนบรายงานยุทโธปกรณ์ที่ช ารุดไป ด้วย 
แต่ถ้าจ าเป็นการช ารุดผิดปกติหรือสูญหายให้ใช้รายงาน การ
สอบสวนของคณะกรรมการแทน ทั้งนี้ผู้มีอ านาจสั่งการ ใน
การซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยจะต้องลงความเห็นในท้าย 
รายงานเสมอ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๗๖/๒๕๑๔ ลง ๑๑ ส.ค. ๑๔ เรื่อง 
แนวปฏิบัติเพื่อการประหยัดของกองทัพบก ข้อ ๕.๓ 

ข้อ ๕.๓ การซ่อมบ ารุง ผู้ที่จะท าให้ทรัพย์สินของ 
กองทัพบก ด ารงสภาพอยู่ได้เป็นอย่างดีได้นานที่สุด คือ ตัว
ผู้ใช้นั้นเอง ผู้ใช้นอกจากจะต้องใส่ใจที่จะดูแลรักษาให้ คง
สภาพด้วยการปรนนิบัติบ ารุงเป็นยังจะต้องส่งซ่อมเมื่อถึง 
ก าหนดเวลา หรือเมื่อช ารุดถึงขั้นจะส่งซ่อม อย่าหวงเอาไว้ ใช้
จนช ารุดต่อไปและในที่สุดทรัพย์สินนั้นอยู่ในสภาพ การซ่อม
ไม่คุ้มค่าจนถึงขั้นต้องซ่อมใหญ่และจ าหน่ายไปใน ที่สุดใน
เรื่องการซ่อมบ ารุงนับได้ว่าเป็นเรือ่งใหญ่มาก ผู้รับบริการซ่อม
จะต้องเช่ือใจในหน่วยงานท่ีมีการกิจการซ่อม และหน่วยงาน
ที่มีภารกิจการซ่อมบ ารุงก็จะต้องพัฒนางาน 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ตัวเองท างานด้านการซ่อมให้เกิดประสิทธิภาพจนเป็นที่ 

ไว้วางใจของหน่วย หรือผู้ที่มารับบริการจากตน เป็นต้น 
ระบบงานซ่อมบ ารุงจะดีได้ถ้าผู้ใหญ่ และผู้รับบริการต่าง 
เช่ือถือและเคารพในหน้าที่ของกันและกัน มิฉะนั้นระบบงาน 
ที่ก าหนดขึ้นก็เป็นเพียงแนวความดีดที่ไม่มีผู้ เห็นด้วย ให้ 
ผู้บังคับบัญชาตรวจตราดูแลทรัพย์สินที่มีอยู่แล้วรายงานการ 
ซ่อมไปยังหน่วยซ่อมบ ารุงตามสายงานและถ้าหากพบเห็น 
ทรัพย์สินของทางราชการช ารุดใช้การไม่ได้แต่ไม่มีการรายงาน 
หรือติดตามผลการซ่อมให้พิจารณาลงโทษทุกรายเช่นเดียวกัน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด พลขับไม่รายงานกรณีรถช ารุด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีการด าเนินการในการปฏิบัติ     
งานของร่างในกรณีรถช ารุด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานอนุมัติ หรือสิ่งการซ่อม
บ ารุง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ด าเนินการซ่อมตามก าหนด และ   
ไม่ใช้ ชอพ. เพื่อการซ่อมบ ารุง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานใบส่งซ่อม ทบ. ๔๖๘-
๓๑๑ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คู่มือการปรนนิบัติบ ารุง และซ่อม 
บ ารุง มีไม่ครบตามชนิดของยานพาหนะ 

๖.๕ การติดตาม 
ผลการซ่อม 

• ตรวจดูหลักฐานการติดตามผลการเบิกเปลี่ยนช้ินส่วน และ
การส่งซ่อม 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๓๗๖/๒๕๑๔ ลง ๑๑ ส.ค. ๑๔ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเพื่อการประหยัดของกองทัพบก ข้อ ๕.๓ 
(วรรคท้าย) 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ตัวเองท างานด้านการซ่อมให้เกิดประสิทธิภาพจนเป็นที่ 

ไว้วางใจของหน่วย หรือผู้ที่มารับบริการจากตน เป็นต้น 
ระบบงานซ่อมบ ารุงจะดีได้ถ้าผู้ใหญ่ และผู้รับบริการต่าง 
เช่ือถือและเคารพในหน้าที่ของกันและกัน มิฉะนั้นระบบงาน 
ที่ก าหนดขึ้นก็เป็นเพียงแนวความดีดที่ไม่มีผู้ เห็นด้วย ให้ 
ผู้บังคับบัญชาตรวจตราดูแลทรัพย์สินที่มีอยู่แล้วรายงานการ 
ซ่อมไปยังหน่วยซ่อมบ ารุงตามสายงานและถ้าหากพบเห็น 
ทรัพย์สินของทางราชการช ารุดใช้การไม่ได้แต่ไม่มีการรายงาน 
หรือติดตามผลการซ่อมให้พิจารณาลงโทษทุกรายเช่นเดียวกัน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด พลขับไม่รายงานกรณีรถช ารุด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีการด าเนินการในการปฏิบัติ     
งานของร่างในกรณีรถช ารุด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานอนุมัติ หรือสิ่งการซ่อม
บ ารุง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ด าเนินการซ่อมตามก าหนด และ   
ไม่ใช้ ชอพ. เพื่อการซ่อมบ ารุง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีหลักฐานใบส่งซ่อม ทบ. ๔๖๘-
๓๑๑ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คู่มือการปรนนิบัติบ ารุง และซ่อม 
บ ารุง มีไม่ครบตามชนิดของยานพาหนะ 

๖.๕ การติดตาม 
ผลการซ่อม 

• ตรวจดูหลักฐานการติดตามผลการเบิกเปลี่ยนช้ินส่วน และ
การส่งซ่อม 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๓๗๖/๒๕๑๔ ลง ๑๑ ส.ค. ๑๔ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเพื่อการประหยัดของกองทัพบก ข้อ ๕.๓ 
(วรรคท้าย) 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

 ขอ้ ๕.๓ (วรรคท้าย) ใหผู้บ้งัคบับญัชาตรวจตราดแูล 
ทรัพย์สินที่มีอยู่แล้ว รายงานการซ่อมไปยังหน่วยซ่อม
บ�ารุง ตามสายงานและถ้าหากพบเห็นทรัพย์สินของทาง
ราชการ ช�ารดุใชก้ารไมไ่ด ้แตไ่มม่กีารรายงานหรอืติดตาม
ผลการ ซ่อม  ให้พิจารณาลงโทษทุกรายเช่นเดียวกัน 
♦ ค�าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค. ๑๖ เรื่อง 
การตรวจเย่ียมทางการส่งก�าลังของผู้บังคับบัญชาและ 
การก�ากับดูแลของฝ่ายอ�านวยการ ข้อ ๑๐ และ ๑๐.๔ 
ขอ้ ๑๐ การตดิตามและเรง่รดัผลงานของฝา่ยอ�านวย การ
ส่งก�าลังบ�ารุงปฏิบัติ ดังนี้
 ๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล�าดับ
  ๑๐.๔.๑ พบปะประสานงานด้วยตนเอง 
(การเยี่ยมเพื่อก�ากับดูแลด้านการส่งก�าลังบ�ารุง) 
  ๑๐.๔.๒ ส่งผู้แทนไปพบประสานงาน  
  ๑๐.๔.๓ ติดต่อโดยตรงด้วยโทรศัพท์และ
วิทยุโทรทัศน์
  ๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็นลายลักษณ์
อักษร
■  สิง่ทีห่นว่ยปฏบิตัผิดิ ไมม่รีายงานตดิตามผลการซอ่ม
● ตรวจดูการท�างานของเครื่องยนต์, ระบบไฟ, สภาพ 
ตัวถัง, ห้ามล้อ, คลัตช์ และเครื่องนิรภัย
● ตรวจดคูวามสะอาดของยานพาหนะและการจอดเปน็ 
ระเบียบเรียบร้อย

๖.๖ สภาพยาน 
พาหนะ
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ♦ ตรวจดูการจัดเก็บและปรนนิ บัติบ ารุ งลวดสลิ งและ       

เครื่องกว้าน 
♦ ค าสั่งกองทัพบก (ค าช้ีแจง) ที่ ๒๓/๘๑๕๐ ลง ๒๘ มิ.ย. ๐๕ 
เรื่อง ก าหนดขั้นการซ่อมบ ารุงยานยนต์ สาย สพ. ใน
โครงการฯ ข้อ ๑ 

ข้อ ๑ ให้ใช้ ผนวก ๑, ๑ ก. และ ๒ ก. ท้ายค าส่งฉบับนี้   
เป็นหลักส าหรับซ่อมบ ารุงยานยนต์ล้อ และยานยนต์สายพาน 
รายการซ่อมบ ารุงตามผนวกดังกล่าวนี้ มิได้ระบุเฉพาะว่าเป็น 
ยานยนต์ชนิดและขนาดใด แต่เป็นรายการเฉพาะที่ส าคัญ ๆ 
ส าหรับเป็นหลักพิจารณาเท่านั้น 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๒๕๐๗ เรื่อง 
ให้ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๑๑ (๑) - ๑๑ (๑๐) (ฉ) 
และ ๑๓ ก.(๑), (๒) 

ข้อ ๑๑ การปรนนิบัติบ ารุงหลังจากใช้งาน และประจ า 
สัปดาห์ 

การปรนนิบัติบ ารุงหลังจากใช้งานจะงดเว้นเสยี 
มิได้เป็นอันขาดไม่ว่าสถานการณ์ทางยุทธวิธีจะคับขันอย่างไร    
ก็ตาม แต่อาจจะท าน้อยลงไป เท่ากับการปรนนิบัติบ ารุงขณะ 
หยุดพักได้ ถ้าหากสถานการณ์ทางยุทธวิธีบีบบังคับ หลังจาก    
ได้ท าการปรนนิบัติบ ารุงเรียบร้อยแล้วจะต้องรายงานผล         
ให้ผู้บังคับหมู่หรือผู้ได้รับการแต่งตั้งให้รับผิดขอบทราบทันที 
(๑) รายการที่ ๒๔ ดวงโคมและกระจกสะท้อน แสง เมื่อเปิด
สวิตซ์ไฟต าแหน่งต่าง ๆ ดวงโคมจะต้องท างาน ถูกต้อง และ
ไฟต้องดับ เมื่อปิดสวิตช์ ลองเหยียบคันห้าม 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ล้อแล้วตรวจดูว่าไฟหยุดท างานถูกต้องในขณะที่พรางไฟ ให้

ตรวจดวงโคมไฟโดยเปิดสวิตช์ไปยังต าแหน่งไฟพราง เท่านั้น         
อย่าทดลองโคมหน้า หลังจากการตรวจดวงโคมแล้ว ต้อง
ตรวจให้แน่ใจว่าได้ปิดสวิตช์ทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว ตรวจ
เลนส์และกระจกสะท้อนแสงต้องอยู่ในสภาพเรียบร้อย ไม่
ช ารุดหรือสกปรกและถ้าจ าเป็นให้ท าความสะอาด (๒) 
รายการที่ ๒๕ เครื่องนิรภัย 

(ก) แตรและเครื่องปัดน้ าฝน ตรวจแตร
หรือ แตรเสียงครวญครางว่ายึดติดแน่น และสายไฟต่าง ๆ ต่อ
เรียบร้อย ตรวจใบปัดน้ าฝนและการท างานของเครื่องปัด
น้ าฝน 

(ข) กระจกและกระจกมองหลัง ท าความ 
สะอาดกระจกมองหลัง กระจกกันลม และกระจกอื่น ๆ 
กระจกเหล่านี้ต้องไม่ช ารุดและยึดติดแน่น 

(ค) เครื่องดับเพลิง ระบบเครื่องดับเพลิง 
ต้องอยู่ในสภาพเรียบร้อยและยึดแน่น ถ้าหากตราดีที่ตรงลิ้น 
ปิด-เปิดช ารุดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตรวจหัวฉีดให้ 
เป็นที่แน่นอนว่าไม่มีสิ่งใดเข้าไปอุดไม่มีสิ่งสกปรกหรือผุกร่อน  

(ง) บังโคลนและกันชน ตรวจบังโคลนและ 
กันชน ต้องอยู่ในสภาพเรียบร้อยและยึดติดแน่น  

(จ) ขอลากจูง 
หลังจากใช้งานตรวจขอเก่ียวจาน

พ่วง บนรถลากจูงหรือห่วงลากจูงและโซ่ต่าง ๆ ว่าหลวม
คลอน และช ารุดหรือไม่ นอกจากนั้นให้ตรวจดูโซ่นิรภัยอีก
ด้วย โซ่นิรภัยนี้จะต้องโยงระหว่างรถพ่วงและรถลากจูงโดย
ถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ♦ ตรวจดูการจัดเก็บและปรนนิ บัติบ า รุงลวดสลิ งและ       

เครื่องกว้าน 
♦ ค าสั่งกองทัพบก (ค าช้ีแจง) ที่ ๒๓/๘๑๕๐ ลง ๒๘ มิ.ย. ๐๕ 
เรื่อง ก าหนดขั้นการซ่อมบ ารุงยานยนต์ สาย สพ. ใน
โครงการฯ ข้อ ๑ 

ข้อ ๑ ให้ใช้ ผนวก ๑, ๑ ก. และ ๒ ก. ท้ายค าส่งฉบับนี้   
เป็นหลักส าหรับซ่อมบ ารุงยานยนต์ล้อ และยานยนต์สายพาน 
รายการซ่อมบ ารุงตามผนวกดังกล่าวนี้ มิได้ระบุเฉพาะว่าเป็น 
ยานยนต์ชนิดและขนาดใด แต่เป็นรายการเฉพาะที่ส าคัญ ๆ 
ส าหรับเป็นหลักพิจารณาเท่านั้น 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๒๕๐๗ เรื่อง 
ให้ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๑๑ (๑) - ๑๑ (๑๐) (ฉ) 
และ ๑๓ ก.(๑), (๒) 

ข้อ ๑๑ การปรนนิบัติบ ารุงหลังจากใช้งาน และประจ า 
สัปดาห์ 

การปรนนิบัติบ ารุงหลังจากใช้งานจะงดเว้นเสยี 
มิได้เป็นอันขาดไม่ว่าสถานการณ์ทางยุทธวิธีจะคับขันอย่างไร    
ก็ตาม แต่อาจจะท าน้อยลงไป เท่ากับการปรนนิบัติบ ารุงขณะ 
หยุดพักได้ ถ้าหากสถานการณ์ทางยุทธวิธีบีบบังคับ หลังจาก    
ได้ท าการปรนนิบัติบ ารุงเรียบร้อยแล้วจะต้องรายงานผล         
ให้ผู้บังคับหมู่หรือผู้ได้รับการแต่งตั้งให้รับผิดขอบทราบทันที 
(๑) รายการที่ ๒๔ ดวงโคมและกระจกสะท้อน แสง เมื่อเปิด
สวิตซ์ไฟต าแหน่งต่าง ๆ ดวงโคมจะต้องท างาน ถูกต้อง และ
ไฟต้องดับ เมื่อปิดสวิตช์ ลองเหยียบคันห้าม 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ล้อแล้วตรวจดูว่าไฟหยุดท างานถูกต้องในขณะที่พรางไฟ ให้

ตรวจดวงโคมไฟโดยเปิดสวิตช์ไปยังต าแหน่งไฟพราง เท่านั้น         
อย่าทดลองโคมหน้า หลังจากการตรวจดวงโคมแล้ว ต้อง
ตรวจให้แน่ใจว่าได้ปิดสวิตช์ทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว ตรวจ
เลนส์และกระจกสะท้อนแสงต้องอยู่ในสภาพเรียบร้อย ไม่
ช ารุดหรือสกปรกและถ้าจ าเป็นให้ท าความสะอาด (๒) 
รายการที่ ๒๕ เครื่องนิรภัย 

(ก) แตรและเครื่องปัดน้ าฝน ตรวจแตร
หรือ แตรเสียงครวญครางว่ายึดติดแน่น และสายไฟต่าง ๆ ต่อ
เรียบร้อย ตรวจใบปัดน้ าฝนและการท างานของเครื่องปัด
น้ าฝน 

(ข) กระจกและกระจกมองหลัง ท าความ 
สะอาดกระจกมองหลัง กระจกกันลม และกระจกอื่น ๆ 
กระจกเหล่านี้ต้องไม่ช ารุดและยึดติดแน่น 

(ค) เครื่องดับเพลิง ระบบเครื่องดับเพลิง 
ต้องอยู่ในสภาพเรียบร้อยและยึดแน่น ถ้าหากตราดีที่ตรงลิ้น 
ปิด-เปิดช ารุดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตรวจหัวฉีดให้ 
เป็นที่แน่นอนว่าไม่มีสิ่งใดเข้าไปอุดไม่มีสิ่งสกปรกหรือผุกร่อน  

(ง) บังโคลนและกันชน ตรวจบังโคลนและ 
กันชน ต้องอยู่ในสภาพเรียบร้อยและยึดติดแน่น  

(จ) ขอลากจูง 
หลังจากใช้งานตรวจขอเก่ียวจาน

พ่วง บนรถลากจูงหรือห่วงลากจูงและโซ่ต่าง ๆ ว่าหลวม
คลอน และช ารุดหรือไม่ นอกจากนั้นให้ตรวจดูโซ่นิรภัยอีก
ด้วย โซ่นิรภัยนี้จะต้องโยงระหว่างรถพ่วงและรถลากจูงโดย
ถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ประจ าสัปดาห์ ปลดเหล็กค ้ารถพ่วง 

และตรวจดูว่าท างานเรียบร้อยและหล่อลื่นถูกต้อง ท าความ 
สะอาดผิวพื้นของจานพ่วงและสลักให้เรียบร้อย จานพ่วงและ 
สลักต้องไม่สึกหรือท ารุด เสร็จแล้วเอาไขทาผิวพื้นบาง ๆ ขัน  
ควงยึดแท่นจานพ่วงทุกตัวให้แน่น แล้วลองพ่วงรถพ่วงดูใหม่ 
สังเกตการท างานว่าเรียบร้อยหรือไม่ 

(ฉ) ตัวถังสิ่งบรรทุกและผ้าใบ ตรวจตัวถัง 
ส่วนที่บรรทุกของอย่างละเอียดว่ามีรอยช ารุดหรือเสียหาย 
หรือไม่ น้ าหนักบรรทุกจะต้องเฉลี่ยไปทั่วเท่า ๆ กัน ผ้าใบ 
คลุมของหรือผ้าใบหลังคาจะต้องสามารถป้องกันของจาก ดิน
ฟ้าอากาศได้ เชือกต่าง ๆ ต้องผูกยึดกับขอหรือห่วงแน่น ผ้าใบ
หลังคาและผ้าม่านต้องไม่ขาดหรือเป็นรูตาไก่ และ เชือกต้อง
ไม่ท ารุดขาดหาย 

(๓) รายการที่ ๒๖ ห้ามล้อ รายงานการท างาน    
ที่ผิดปกติของห้ามล้อที่สังเกตพบในขณะใช้งานระยะเคลื่อนที่ 
ก่อนท างานและระยะสูงจากพื้นรถหลังจากท างานเต็มท่ีแล้ว   
ของคันห้ามล้อจะต้องถูกต้อง 

(๔) รายการที่ ๒๗ + ถังห้ามล้อลม 
(ก) หลังจากใช้งาน เปิดก๊อกก้นถังเพื่อ 

ปล่อยให้น้ าที่ตกอยู่ก้นถังไหลออก ถังลมและท่อลมต่าง ๆ 
ต้องขันยึดแน่น 

(ข) ประจ าสัปดาห์ ขันควงยึดถังลม และ 
ท่อลมต่าง ๆ ท่ีหลวมคลอนให้แน่น ท าความสะอาด เช็ดไข 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 หรือน้ ามันหล่อลื่นที่ติดอยู่ตามท่อยางออกให้หมดและเติม 

น้ ามันเชื้อเพลิงให้เต็ม รวมทั้งถังน้ ามันอะไหล่ด้วย 
(๕) รายการ ๒๘ + น้ ามันเช้ือเพลิง น้ ามัน 

หล่อลื่น และ น้ า 
(ก) หลังจากใช้งาน ตรวจระดับน้ าใน หม้อ

น้ า ตรวจระดับน้ ามันในห้องเพลาข้อเหวี่ยง ถ้าหากระดับ 
ผิดปกติให้เติมใหม่ให้ถูกต้อง ถ้าหากระดับน้ ามันในห้องเพลา 
ข้อเหวี่ยงแห้งผิดปกติให้ค้นหารอยรั่ว 

(ข) ประจ าสัปดาห์ ตรวจความสะอาดของ  
น้ าในหม้อน้ า ถ้าสกปรกมากต้องล้างหม้อน้ าให้สะอาด แล้ว
เติมน้ าใหม ่

(๖) รายการที่  ๒๙ + ส่วนประกอบของ
เครื่องยนต์ และสายพานพัดลม 

(ก) หลังจากใช้งาน ตรวจเครื่องประกอบ  
ของเครื่องยนต์ เช่น คาร์บูเรเตอร์ เครื่องก าเนิดไฟฟ้า 
มอเตอร์ หมุนเครื่องยนต์ พัดลมสูบน้ าว่าหลวมคลอนหรือไม่
ตรวจ การจัดสายพานพัดลม ถ้าหากช ารุดหรือหย่อนเกินไป 
ให้ รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

(ข) ประจ าสัปดาห์ ขันสิ่งที่หลวมคลอน      
ให้แน่น ตรวจรอยสึก ขาดหลุดลุ่ย รอยแตก เปรอะเปื้อนไข 
หรือน้ ามันเครื่อง ตรวจความตึงของสายพานพัดลม ส าหรับ 
ยานยนต์สายพานให้ตรวจเพลาขับของเครื่องประกอบต่าง ๆ 
ข้อต่อ และข้อต่ออ่อนต่าง ๆ ว่าไม่หลวมคลอน ไม่ช ารุด ไม่มี
รอยน้ ามันรั่ว 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ประจ าสัปดาห์ ปลดเหล็กค ้ารถพ่วง 

และตรวจดูว่าท างานเรียบร้อยและหล่อลื่นถูกต้อง ท าความ 
สะอาดผิวพื้นของจานพ่วงและสลักให้เรียบร้อย จานพ่วงและ 
สลักต้องไม่สึกหรือท ารุด เสร็จแล้วเอาไขทาผิวพื้นบาง ๆ ขัน  
ควงยึดแท่นจานพ่วงทุกตัวให้แน่น แล้วลองพ่วงรถพ่วงดูใหม่ 
สังเกตการท างานว่าเรียบร้อยหรือไม่ 

(ฉ) ตัวถังสิ่งบรรทุกและผ้าใบ ตรวจตัวถัง 
ส่วนที่บรรทุกของอย่างละเอียดว่ามีรอยช ารุดหรือเสียหาย 
หรือไม่ น้ าหนักบรรทุกจะต้องเฉลี่ยไปทั่วเท่า ๆ กัน ผ้าใบ 
คลุมของหรือผ้าใบหลังคาจะต้องสามารถป้องกันของจาก ดิน
ฟ้าอากาศได้ เชือกต่าง ๆ ต้องผูกยึดกับขอหรือห่วงแน่น ผ้าใบ
หลังคาและผ้าม่านต้องไม่ขาดหรือเป็นรูตาไก่ และ เชือกต้อง
ไม่ท ารุดขาดหาย 

(๓) รายการที่ ๒๖ ห้ามล้อ รายงานการท างาน    
ที่ผิดปกติของห้ามล้อที่สังเกตพบในขณะใช้งานระยะเคลื่อนที่ 
ก่อนท างานและระยะสูงจากพื้นรถหลังจากท างานเต็มที่แล้ว   
ของคันห้ามล้อจะต้องถูกต้อง 

(๔) รายการที่ ๒๗ + ถังห้ามล้อลม 
(ก) หลังจากใช้งาน เปิดก๊อกก้นถังเพื่อ 

ปล่อยให้น้ าที่ตกอยู่ก้นถังไหลออก ถังลมและท่อลมต่าง ๆ 
ต้องขันยึดแน่น 

(ข) ประจ าสัปดาห์ ขันควงยึดถังลม และ 
ท่อลมต่าง ๆ ท่ีหลวมคลอนให้แน่น ท าความสะอาด เช็ดไข 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 หรือน้ ามันหล่อลื่นที่ติดอยู่ตามท่อยางออกให้หมดและเติม 

น้ ามันเชื้อเพลิงให้เต็ม รวมทั้งถังน้ ามันอะไหล่ด้วย 
(๕) รายการ ๒๘ + น้ ามันเช้ือเพลิง น้ ามัน 

หล่อลื่น และ น้ า 
(ก) หลังจากใช้งาน ตรวจระดับน้ าใน หม้อ

น้ า ตรวจระดับน้ ามันในห้องเพลาข้อเหวี่ยง ถ้าหากระดับ 
ผิดปกติให้เติมใหม่ให้ถูกต้อง ถ้าหากระดับน้ ามันในห้องเพลา 
ข้อเหวี่ยงแห้งผิดปกติให้ค้นหารอยรั่ว 

(ข) ประจ าสัปดาห์ ตรวจความสะอาดของ  
น้ าในหม้อน้ า ถ้าสกปรกมากต้องล้างหม้อน้ าให้สะอาด แล้ว
เติมน้ าใหม ่

(๖) รายการที่  ๒๙ + ส่วนประกอบของ
เครื่องยนต์ และสายพานพัดลม 

(ก) หลังจากใช้งาน ตรวจเครื่องประกอบ  
ของเครื่องยนต์ เช่น คาร์บูเรเตอร์ เครื่องก าเนิดไฟฟ้า 
มอเตอร์ หมุนเครื่องยนต์ พัดลมสูบน้ าว่าหลวมคลอนหรือไม่
ตรวจ การจัดสายพานพัดลม ถ้าหากช ารุดหรือหย่อนเกินไป 
ให้ รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

(ข) ประจ าสัปดาห์ ขันสิ่งที่หลวมคลอน      
ให้แน่น ตรวจรอยสึก ขาดหลุดลุ่ย รอยแตก เปรอะเปื้อนไข 
หรือน้ ามันเครื่อง ตรวจความตึงของสายพานพัดลม ส าหรับ 
ยานยนต์สายพานให้ตรวจเพลาขับของเครื่องประกอบต่าง ๆ 
ข้อต่อ และข้อต่ออ่อนต่าง ๆ ว่าไม่หลวมคลอน ไม่ช ารุด ไม่มี
รอยน้ ามันรั่ว 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

 (๗) รายการที่ ๓๐ + แบตเตอรี่
  (ก) หลงัจากใช้งาน ตรวจว่าแบตเตอรี่
สะอาด ติดตั้งไม่หลวมคลอนและตรวจระดับของน�้ากรด
  (ข) ประจ�าสัปดาห์ ท�าความสะอาด
สิ่งสกปรกที่อยู่ด้านบนของแบตเตอรี่ออก ถ้าหากสายหรือ 
ขั้วแบตเตอรี่มีรอยกรดกัดเป็นสีเขียว ๆ ให้ถอดออกท�าความ 
สะอาดโดยใช้แปรงเหล็กปัด แล้วเอาไขบาง ๆ ทาทับถ้าหาก  
ขั้วสายแบตเตอรี่ไม่แน่น ให้ขันให้แน่น เติมน�้ากลั่น ถ้าหาก 
ระดับต�่าเกินควร แบตเตอรี่ต้องติดตั้งแน่นไม่หลวมคลอน  
ทีร่องรบัแบตเตอรีไ่ม่หลวมคลอน มสีทีาเรยีบร้อย ถ้าหาก ตรวจ
พบข้อบกพร่องให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
 (๘) รายการที่ ๓๑ + ยางและ/หรือ
สายพาน 
  (ก) หลังจากใช้งาน แกะสิ่งที่ต�าติด
อยู่ในยางหรือติดอยู่ระหว่างล้อคู่ออกให้หมด ตรวจว่ายางอ่อน 
หรือไม่ ดอกยางไม่สึกผิดสังเกต หัวจุ๊บและจุกปิดหัวจุ๊บ มีครบ  
ถ้าหากยางเป็นแผลสึกถึงผ้าใบ หรือดอกยางสึกมากเกินควร
แล้วให้รายงานทันที สายพานต้องไม่สึกหรอคดงอแป้นเกลียว
ลิ่มสายพานต้องขันแน่น และอยู่ในสภาพเรียบร้อย ปรับความ
ตึงของสายพานถูกต้อง สายพานที่เป็นยางต้อง ไม่เปรอะกรด 
น�้ามันหล่อลื่น  หรือไข
  (ข) ประจ�าสัปดาห์ ตรวจว่ายางสึก
เท่ากัน ทุกล้อไม่มีการสึกหรอที่ผิดปกติ ตรวจข้อสายพานแกน
สายพาน ลิม่สายพาน ต้องไม่สกึหรอมากเกนิไป ควรปรบัความ
ตึงของสายพานถูกต้อง และปรับความตึงของสายพานตาม
ความจ�าเป็น
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

 (๙) รายการที่ ๓๒ + ท�าความสะอาด
เครื่องยนต์และรถ
  (ก) หลังจากใช้งานท�าความสะอาด
สิ่งสกปรกและเศษขยะบนรถให้หมด เช็ดส่ิงสกปรกหรือไข 
ที่ เกาะติดอยู ่บนผิวนอกของเครื่องยนต ์  ส�าหรับรถถัง  
ให้ท�าความสะอาดในห้องรบด้วย
  (ข) ประจ�าสัปดาห์ ถ้าหากสามารถ
ท�าได้ ให้ล้างรถประจ�าทุกสัปดาห์ ถ้าไม่สามารถท�าได้ให้เช็ด  
ให้สะอาดให้ทั่ว อย่าขัดสีที่พ่นด้านไว้จนเป็นมันเพราะจะ 
สะท้อนแสง ถ้าหากน�ารถลงไปล้างในห้วย หนอง ล�าธาร  
บึง หรือทะเลสาบ จงระวังอย่าให้สิ่งสกปรกรั่วหลุดเข้าไป  
ในจานห้ามล้อดุมล้อและห้องเฟืองต่าง ๆ ได้ ในรถรบน้ัน 
จะต้องเช็ดถูสิ่งสกปรก ขยะ น�้ามันเชื้อเพลิง หรือน�้ามัน
เครื่องยนต์ให้หมด นอกจากน้ันให้ท�าความสะอาดห้องรบ 
ตามวิธีเดียวกัน เช็ดน�้ามันหล่อลื่นหรือไขซึ่งกระเด็นไปติดที่ฝา
หรือพื้นห้อง รบออกให้หมด
 (๑๐) รายการที่ ๓๓ + ทั่วไป
  (ก) เครื่องวัดต่าง ๆ ติดตั้งโดยนั้นคง
และ ไม่หลวมคลอนไม่ช�ารุดเสียหาย 
  (ข) สายไฟ
   หลังใช้งาน ตรวจสายไฟในระบบ 
จุดระเบิดว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยไม่หลวมคลอน
   ประจ�าสปัดาห์ ตรวจสายไฟต่าง ๆ         
ที่สามารถมองเห็นได้หรือจับถึง ขั้วต่อสายไฟทุกแห่งต้องแน่น
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ไม่หลวมคลอน ฉนวนหุ้มสายไฟต้องไม่แตกร้าวหรือมีรอย 

กะรุ่ งกะริ่ ง ถ้าปรากฎว่ามีสายไฟช ารุดหรือมีรอยขาด
กะรุ่งกะริ่ง ให้รายงานทันที 

(ค) หม้อกรองอากาศ และท่อระบายความ 
ดันห้องเพลาข้อเหวี่ยง ถ้าหากใช้รถในภูมิประเทศที่มีฝุ่น 
ทรายมากให้ตรวจดูว่าหม้อกรองอากาศและรูระบายอากาศ 
อยู่ในสภาพเรียบร้อยพอที่จะท าให้อากาศไหลผ่านเข้าไป มี
ความสะอาดดีพอ การปรนนิบัติบ ารุงหม้อกรองอากาศนั้น ให้
ปฏิบัติตามค าสั่งหล่อลื่นของรถนั้น ๆ 

(ฉ) การท างานของเครื่องยนต์ ตรวจว่า 
เครื่องยนต์ท างานเรียบร้อยเป็นปกติ ลองเร่งเครื่องและ เบา
เครื่อง และสังเกตอาการส าลัก หรือดีดไม่เต็มสูบ หรือ เสียง
ดังผิดปกติ หรืออาการสั่นสะเทือน ซึ่งแสดงถึงอาการ สึกหรอ
ของช้ินส่วน แท่นเครื่องยนต์หลวมคลอน ส่วนผสม น้ ามัน
เชื้อเพลิง ไม่ดีหรือระบบจุดระเบิดท างานไม่ถูกต้อง แก้ไขหรือ
รายงาน  การท างานผิดปกติของเครื่องยนต์ที่สังเกต พบ
ในขณะใช้งาน 

ข้อ ๑๓ ก. เพื่อให้การปรนนิบัติบ ารุง และการตรวจ 
สภาพทางเทคนิคมีแนวทางปฏิบัติเป็นแบบอย่างอันเดียวได้ 
จัดพิมพ์รายงานการปรนนิบัติบ ารุงและการตรวจสภาพทาง 
เทคนิคของยานยนต์แต่ละอย่างไว้ดังนี้ 

(๑) แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘ -๓๖๑ "รายการ 
ปรนนิบัติบ ารุงและตรวจสภาพทางเทคนิค ส าหรับยานยนต์ 
ล้อ ยานยนต์กึ่งสายพาน" แบบพิมพ์นี้ใช้ส าหรับปรนนิบัติ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 บ ารุง และตรวจสภาพทางเทคนิคยานยนต์ล้อ และยานยนต์ 

กึ่งสายพาน อันได้แก่ รถโดยสาร รถบรรทุก รถพ่วง รถ
ลาดตระเวน รถทุ้มเกราะ รถกึ่งสายพาน เครื่องอุปกรณ์ ใน
การขนถ่าย และยานยนต์สะเทินบก ยานยนต์สะเทินน้ า (๒) 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๒ "รายการ ปรนนิบัติบ ารุงและตรวจ
สภาพทางเทคนิคส าหรับยานยนต์ สายพานและยานยนต์หุ้ม
เกราะ" แบบพิมพ์นี้ใช้ส าหรับ ปรนนิบัติบ ารุง และตรวจสภาพ
ทางเทคนิคยานยนต์ที่เคลื่อนที่ บนสายพาน เช่น รถถัง ฐาน
ปืนใหญ่ เคลื่อนที่ด้วยตัวเองและ รถตีนตะขาบและยานยนตท์ี่
หุ้มเกราะและติดอาวุธคล้ายรถถัง 
♦ ข้อบังคับกองทัพบก ที่ ๒/๑๓๕๗ ว่าด้วยการจัดระเบียบ 

๒๔๙๐                      ภายในกรมกองทหาร ลง ๑๒ ก.พ. ๒๔๙๐ ข้อ ๑๒ ข้อ ๑๒  
สรรพสิ่งของหลวงที่จ่ายประจ าตัวทหารและ ประจ าหน่วย 
จะต้องได้รับการตรวจตราเกี่ยวกับความสะอาด เรียบร้อยอยู่
เสมอ ส่วนการก าหนดให้มีการตรวจอย่างไร เมื่อใดนั้น 
แล้วแต่ผู้บังคับบัญชาจะเห็นสมควร 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่  ๑๔๘/๑๑๘๗๑ เรื่อง การใช้และ        
การบ ารุงรักษาลวดสลิงเครื่องกว้าน ข้อ ๓ ก., ข., ค. และ ง. 
ข้อ ๓ การบ ารุงรักษาลวดสลิงเครื่องกว้าน 

ก. หลังจากการใช้กว้านแต่ละครั้ง ให้ท าความ 
สะอาดลวดสลิงโดยใช้น้ ามันท าความสะอาดล้างและใช้แปรง 
ลวดเหล็กขัดในขณะที่ม้วนลวดสลิงเข้าที่ให้ใช้ไขอัดลูกปืนล้อ   
ทาให้ทั่วบริเวณภายนอกของลวดสลิงบาง ๆ ลวดสลิงนี้อาจ 
ใช้ไขอัดโครงรถทาได้ แต่ควรใช้ไขอัดลูกปืนล้อดีกว่า 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ไม่หลวมคลอน ฉนวนหุ้มสายไฟต้องไม่แตกร้าวหรือมีรอย 

กะรุ่ งกะริ่ ง ถ้าปรากฎว่ามีสายไฟช ารุดหรือมีรอยขาด
กะรุ่งกะริ่ง ให้รายงานทันที 

(ค) หม้อกรองอากาศ และท่อระบายความ 
ดันห้องเพลาข้อเหวี่ยง ถ้าหากใช้รถในภูมิประเทศที่มีฝุ่น 
ทรายมากให้ตรวจดูว่าหม้อกรองอากาศและรูระบายอากาศ 
อยู่ในสภาพเรียบร้อยพอที่จะท าให้อากาศไหลผ่านเข้าไป มี
ความสะอาดดีพอ การปรนนิบัติบ ารุงหม้อกรองอากาศนั้น ให้
ปฏิบัติตามค าสั่งหล่อลื่นของรถนั้น ๆ 

(ฉ) การท างานของเครื่องยนต์ ตรวจว่า 
เครื่องยนต์ท างานเรียบร้อยเป็นปกติ ลองเร่งเครื่องและ เบา
เครื่อง และสังเกตอาการส าลัก หรือดีดไม่เต็มสูบ หรือ เสียง
ดังผิดปกติ หรืออาการสั่นสะเทือน ซึ่งแสดงถึงอาการ สึกหรอ
ของช้ินส่วน แท่นเครื่องยนต์หลวมคลอน ส่วนผสม น้ ามัน
เชื้อเพลิง ไม่ดีหรือระบบจุดระเบิดท างานไม่ถูกต้อง แก้ไขหรือ
รายงาน  การท างานผิดปกติของเครื่องยนต์ที่สังเกต พบ
ในขณะใช้งาน 

ข้อ ๑๓ ก. เพื่อให้การปรนนิบัติบ ารุง และการตรวจ 
สภาพทางเทคนิคมีแนวทางปฏิบัติเป็นแบบอย่างอันเดียวได้ 
จัดพิมพ์รายงานการปรนนิบัติบ ารุงและการตรวจสภาพทาง 
เทคนิคของยานยนต์แต่ละอย่างไว้ดังนี้ 

(๑) แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘ -๓๖๑ "รายการ 
ปรนนิบัติบ ารุงและตรวจสภาพทางเทคนิค ส าหรับยานยนต์ 
ล้อ ยานยนต์กึ่งสายพาน" แบบพิมพ์นี้ใช้ส าหรับปรนนิบัติ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 บ ารุง และตรวจสภาพทางเทคนิคยานยนต์ล้อ และยานยนต์ 

กึ่งสายพาน อันได้แก่ รถโดยสาร รถบรรทุก รถพ่วง รถ
ลาดตระเวน รถทุ้มเกราะ รถกึ่งสายพาน เครื่องอุปกรณ์ ใน
การขนถ่าย และยานยนต์สะเทินบก ยานยนต์สะเทินน้ า (๒) 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๖๒ "รายการ ปรนนิบัติบ ารุงและตรวจ
สภาพทางเทคนิคส าหรับยานยนต์ สายพานและยานยนต์หุ้ม
เกราะ" แบบพิมพ์นี้ใช้ส าหรับ ปรนนิบัติบ ารุง และตรวจสภาพ
ทางเทคนิคยานยนต์ที่เคลื่อนท่ี บนสายพาน เช่น รถถัง ฐาน
ปืนใหญ่ เคลื่อนที่ด้วยตัวเองและ รถตีนตะขาบและยานยนตท์ี่
หุ้มเกราะและติดอาวุธคล้ายรถถัง 
♦ ข้อบังคับกองทัพบก ที่ ๒/๑๓๕๗ ว่าด้วยการจัดระเบียบ 

๒๔๙๐                      ภายในกรมกองทหาร ลง ๑๒ ก.พ. ๒๔๙๐ ข้อ ๑๒ ข้อ ๑๒  
สรรพสิ่งของหลวงที่จ่ายประจ าตัวทหารและ ประจ าหน่วย 
จะต้องได้รับการตรวจตราเกี่ยวกับความสะอาด เรียบร้อยอยู่
เสมอ ส่วนการก าหนดให้มีการตรวจอย่างไร เมื่อใดนั้น 
แล้วแต่ผู้บังคับบัญชาจะเห็นสมควร 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่  ๑๔๘/๑๑๘๗๑ เรื่อง การใช้และ        
การบ ารุงรักษาลวดสลิงเครื่องกว้าน ข้อ ๓ ก., ข., ค. และ ง. 
ข้อ ๓ การบ ารุงรักษาลวดสลิงเครื่องกว้าน 

ก. หลังจากการใช้กว้านแต่ละครั้ง ให้ท าความ 
สะอาดลวดสลิงโดยใช้น้ ามันท าความสะอาดล้างและใช้แปรง 
ลวดเหล็กขัดในขณะที่ม้วนลวดสลิงเข้าที่ให้ใช้ไขอัดลูกปืนล้อ   
ทาให้ทั่วบริเวณภายนอกของลวดสลิงบาง ๆ ลวดสลิงนี้อาจ 
ใช้ไขอัดโครงรถทาได้ แต่ควรใช้ไขอัดลูกปืนล้อดีกว่า 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข. ในการม้วนลวดสลิงเข้าที่นั่น ลวดจะต้องตึง     

อยู่บ้าง วิธีท าให้ลวดมีความตึงเหมาะสมนั้นกระท าได้โดย ใช้
ขอปลายลวดสลิงเกี่ยวเข้าที่กันชนหน้ารถอีกคันหนึ่ง ขณะที่
ม้วนลวดสลิงเข้าที่นั้น ให้ลวดสลิงตึงรถคันที่เกี่ยว เคลื่อนที่
เข้าหารถคันที่ก าลังม้วนลวดสลิง ด้วยการกระท า เช่นนี้จะท า
ให้ลวดสลิงได้แน่นดี (ถ้าหากไม่สามารถหารถ อีกคันหนึ่งได้ 
ให้ใช้ต้นไม้หรือสิ่งที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน แทน ในกรณีนี้จะ
ท าให้การม้วนลวดสลิงล าบากขึ้นเพราะ เหตุว่าต าบลที่ท างาน
ต้องเปลี่ยนไปทุกขณะที่รถเคลื่อนที่ เข้าหาต้นไม้ ท าให้ต้อง
ยกอ่างน้ ามันและสิ่งอื่น ๆ ไปด้วย) การม้วนลวดสลิงช้ันแรก
เป็นสิ่งส าคัญที่สุด ขดลวดทุกขดจะ ต้องเบียดกันแน่นสนิท 
เพื่อป้องกันมิให้ลวดสลิงช้ันต่อไป แทรกลงไปในระหว่าง
ลวดสลิงช้ันแรกได้ เพื่อท่ีจะให้ขดลวด สลิงแนบสนิทกันเช่นนี้ 
จะต้องค่อยๆ ม้วนลวดสลิงช้าๆ และเท่า ๆ กัน เมื่อได้ม้วน
ลวดสลิงช้ันแรกเท่ากันและแนบ สนิทดีแล้ว จะต้องคอยระวัง
ขดลวดสลิงช้ันต่อไป เริ่มม้วน กลับมาจากขอบของเครื่อง
กว้านและกลับไปยังที่เริ่มต้น โดยไม่ซ้อนกัน ให้ใช้ไม้แข็ง ๆ 
ผลักหรือดันเพื่อให้เส้นลวด เข้าที่เรียบร้อย เนื่องจากค าช้ีแจง
นี้แนะน าให้ม้วนลวดสลิง เข้าที่โดยมีความตึงนี้เอง ในขณะ
ม้วนลวดหมดแล้ว และ เอาโซ่ปลายลวดสลิงคล้องกับขอพ่วง
ที่กันชนนั้น ถ้าหาก ไม่ระวังให้ดีแล้วจะเกิดความตึงขึ้นที่ขอ
พ่วงและลวดสลิงมาก เกินไป ท าให้เกิดความเสียหายขึ้นแก่
ลวดสลิง ขอพ่วง โครงรถและกันชนได้ ฉะนั้นจึงจ าเป็นต้อง
ระมัดระวังให้จง 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 หนัก อย่าให้เกิดการเสียหายขึ้นได้ในขณะที่ม้วนลวดสลงิเขา้ที่ 

พลขับจะต้องมีผู้ช่วยคอยให้อาณัติสัญญาณให้หยุดม้วน ลวด
ได้ทันท่วงทีก่อนที่ลวดจะตึงมากไป ถ้าหากสามารถใช้ มือ
ผลักขอโซ่ ปลายลวดสลิงขยับตัวได้บ้างเล็กน้อยแล้ว แสดงว่า
ลวดสลิงมีความตึงเพียงพอที่จะบังคับไม่ให้ลวดสลิง ที่ม้วนไว้
คลายตัวได้แล้ว 

ค. ถ้าหากไม่ได้ใช้ลวดสลิงทุก ๖ เดือน หรือทุก 
ครั้งที่ท าการปรนนิบัติบ ารุงรถรอบ ๖,๐๐๐ ไมล์ ให้คลี่  
ลวดสลิงออกทั้งหมดและตรวจว่าลวดสลิงขาด คลายเกลียว 
แบบเป็นสนิมและขมวดเป็นปมที่ใดบ้าง ท าความสะอาด 
ลวดสลิงให้ทั่วด้วยแปรงลวดและน้ ามันท าความละอาดแล้ว 
ใช้ไขอัดลูกปืนล้อทาบาง ๆ 

ง. ในขณะที่ไม่ได้ใช้กว้าน ให้หมั่นใช้ไขสะอาด 
ทาภายนอกของขดลวดสลิงและถ้าหากลามารถท าได้ให้ใช้ 
ผ้าใบพันทับไว ้
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ระบบไฟฟ้ามีสภาพไม่สมบูรณ์ เช่น 
ไฟหน้าไฟท้าย, ไฟเลี้ยว และแตร เป็นต้น 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด สภาพตัวถังผุเป็นสนิมและอุปกรณ์ 
ประจ ารถมีไม่ครบ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ระบบห้ามล้อและคลัตซ์ไม่สมบูรณ์ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด สภาพยานพาหนะไม่สะอาดมีฝุ่น, ผง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด สภาพลวดสลิงและเครื่องกว้าน 
จัดเก็บไม่เรียบร้อย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข. ในการม้วนลวดสลิงเข้าที่นั่น ลวดจะต้องตึง     

อยู่บ้าง วิธีท าให้ลวดมีความตึงเหมาะสมนั้นกระท าได้โดย ใช้
ขอปลายลวดสลิงเกี่ยวเข้าที่กันชนหน้ารถอีกคันหนึ่ง ขณะที่
ม้วนลวดสลิงเข้าที่นั้น ให้ลวดสลิงตึงรถคันที่เกี่ยว เคลื่อนที่
เข้าหารถคันที่ก าลังม้วนลวดสลิง ด้วยการกระท า เช่นนี้จะท า
ให้ลวดสลิงได้แน่นดี (ถ้าหากไม่สามารถหารถ อีกคันหนึ่งได้ 
ให้ใช้ต้นไม้หรือสิ่งที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน แทน ในกรณีนี้จะ
ท าให้การม้วนลวดสลิงล าบากขึ้นเพราะ เหตุว่าต าบลที่ท างาน
ต้องเปลี่ยนไปทุกขณะที่รถเคลื่อนที่ เข้าหาต้นไม้ ท าให้ต้อง
ยกอ่างน้ ามันและสิ่งอื่น ๆ ไปด้วย) การม้วนลวดสลิงช้ันแรก
เป็นสิ่งส าคัญที่สุด ขดลวดทุกขดจะ ต้องเบียดกันแน่นสนิท 
เพื่อป้องกันมิให้ลวดสลิงช้ันต่อไป แทรกลงไปในระหว่าง
ลวดสลิงช้ันแรกได้ เพื่อท่ีจะให้ขดลวด สลิงแนบสนิทกันเช่นนี้ 
จะต้องค่อยๆ ม้วนลวดสลิงช้าๆ และเท่า ๆ กัน เมื่อได้ม้วน
ลวดสลิงช้ันแรกเท่ากันและแนบ สนิทดีแล้ว จะต้องคอยระวัง
ขดลวดสลิงช้ันต่อไป เริ่มม้วน กลับมาจากขอบของเครื่อง
กว้านและกลับไปยังที่เริ่มต้น โดยไม่ซ้อนกัน ให้ใช้ไม้แข็ง ๆ 
ผลักหรือดันเพื่อให้เส้นลวด เข้าที่เรียบร้อย เนื่องจากค าช้ีแจง
นี้แนะน าให้ม้วนลวดสลิง เข้าที่โดยมีความตึงนี้เอง ในขณะ
ม้วนลวดหมดแล้ว และ เอาโซ่ปลายลวดสลิงคล้องกับขอพ่วง
ที่กันชนนั้น ถ้าหาก ไม่ระวังให้ดีแล้วจะเกิดความตึงขึ้นที่ขอ
พ่วงและลวดสลิงมาก เกินไป ท าให้เกิดความเสียหายขึ้นแก่
ลวดสลิง ขอพ่วง โครงรถและกันชนได้ ฉะนั้นจึงจ าเป็นต้อง
ระมัดระวังให้จง 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 หนัก อย่าให้เกิดการเสียหายขึ้นได้ในขณะที่ม้วนลวดสลงิเขา้ที่ 

พลขับจะต้องมีผู้ช่วยคอยให้อาณัติสัญญาณให้หยุดม้วน ลวด
ได้ทันท่วงทีก่อนที่ลวดจะตึงมากไป ถ้าหากสามารถใช้ มือ
ผลักขอโซ่ ปลายลวดสลิงขยับตัวได้บ้างเล็กน้อยแล้ว แสดงว่า
ลวดสลิงมีความตึงเพียงพอที่จะบังคับไม่ให้ลวดสลิง ที่ม้วนไว้
คลายตัวได้แล้ว 

ค. ถ้าหากไม่ได้ใช้ลวดสลิงทุก ๖ เดือน หรือทุก 
ครั้งที่ท าการปรนนิบัติบ ารุงรถรอบ ๖,๐๐๐ ไมล์ ให้คลี่  
ลวดสลิงออกทั้งหมดและตรวจว่าลวดสลิงขาด คลายเกลียว 
แบบเป็นสนิมและขมวดเป็นปมที่ใดบ้าง ท าความสะอาด 
ลวดสลิงให้ทั่วด้วยแปรงลวดและน้ ามันท าความละอาดแล้ว 
ใช้ไขอัดลูกปืนล้อทาบาง ๆ 

ง. ในขณะที่ไม่ได้ใช้กว้าน ให้หมั่นใช้ไขสะอาด 
ทาภายนอกของขดลวดสลิงและถ้าหากลามารถท าได้ให้ใช้ 
ผ้าใบพันทับไว้ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ระบบไฟฟ้ามีสภาพไม่สมบูรณ์ เช่น 
ไฟหน้าไฟท้าย, ไฟเลี้ยว และแตร เป็นต้น 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด สภาพตัวถังผุเป็นสนิมและอุปกรณ์ 
ประจ ารถมีไม่ครบ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ระบบห้ามล้อและคลัตซ์ไม่สมบูรณ์ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด สภาพยานพาหนะไม่สะอาดมีฝุ่น, ผง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด สภาพลวดสลิงและเครื่องกว้าน 
จัดเก็บไม่เรียบร้อย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัต/ิหลักฐานอ้างอิง 
๖ . ๗  ก า ร เ บิ ก 

เปลี่ยนยาง 
 ตรวจดูหลักฐานการเบิกเปลี่ยนยาง เมื่อครบอายุการใช้ 
งานตามเกณฑ์ที่ก าหนดไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
 ตรวจดูการวัดความสึกหรอของดอกยางเป็นหลักประกอบ 
การเบิกกรณีอายุของยางไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 ตรวจดูกรณีช ารุดหรือเสื่อมสภาพ และกรณีอื่น ๆ ก่อน 
ครบอายุการใช้งาน มีการแต่งตั้งกรรมการสอบสวนเพื่อหา 
ข้อเท็จจริง 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๕๕๙/๒๕๓๗ ลง ๓๐ ก.ย. ๓๗ เรื่องการ
เบิกเปลี่ยนยางและแบตเตอรี่ ข้อ ๒ 
ข้อ ๒ การเปลี่ยนยางส าหรับยานพาหนะ 

๒.๑ ให้เบิกเปลี่ยนโดยถือเกณฑ์อายุการใช้งาน     
ไม่น้อยกว่า ๓ ปี และวัดการสึกหรอของดอกยางประกอบ     
การเบิกเปลี่ยนด้วย 

๒.๒ ในกรณีที่อายุของยางยังไม่ถึง ๓ ปี การเบิก 
เปลี่ยนให้วัดการสึกหรอของดอกยางเป็นหลัก ดังนี้ให้เป็น       
ไปตามหลักวิชาการที่แต่ละสายงานก าหนด 

๒.๓ การเบิกเปลี่ยนตามหลักการ ข้อ ๒.๑ และ 
๒.๒ ให้หน่วยน ายางเก่าส่งคืนหน่วยที่ให้การสนับสนุน พร้อม
กับเบิกรับยางใหม่ได้ทันที 

๒.๔ การเบิกเปลี่ยนท่ีนอกเหนือจากเงื่อนไขตาม  
ข้อ ๒.๑ และ ๒.๒ เช่น การช ารุดเสียหาย เสื่อมสภาพ หรือ 
กรณีใด ๆ ให้หน่วยใช้ตั้งกรรมการสอบสวนเพื่อหาข้อเท็จจริง 
โดยปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการจ าหน่าย สิ่ง
อุปกรณ์ที่ใช้บังคับอยู่โดยอนุโลม ดังน้ี 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัต/ิหลักฐานอ้างอิง 
๖ . ๗  ก า ร เ บิ ก 

เปลี่ยนยาง 
 ตรวจดูหลักฐานการเบิกเปลี่ยนยาง เมื่อครบอายุการใช้ 
งานตามเกณฑ์ที่ก าหนดไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
 ตรวจดูการวัดความสึกหรอของดอกยางเป็นหลักประกอบ 
การเบิกกรณีอายุของยางไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 ตรวจดูกรณีช ารุดหรือเสื่อมสภาพ และกรณีอื่น ๆ ก่อน 
ครบอายุการใช้งาน มีการแต่งตั้งกรรมการสอบสวนเพื่อหา 
ข้อเท็จจริง 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๕๕๙/๒๕๓๗ ลง ๓๐ ก.ย. ๓๗ เรื่องการ
เบิกเปลี่ยนยางและแบตเตอรี่ ข้อ ๒ 
ข้อ ๒ การเปลี่ยนยางส าหรับยานพาหนะ 

๒.๑ ให้เบิกเปลี่ยนโดยถือเกณฑ์อายุการใช้งาน     
ไม่น้อยกว่า ๓ ปี และวัดการสึกหรอของดอกยางประกอบ     
การเบิกเปลี่ยนด้วย 

๒.๒ ในกรณีที่อายุของยางยังไม่ถึง ๓ ปี การเบิก 
เปลี่ยนให้วัดการสึกหรอของดอกยางเป็นหลัก ดังนี้ให้เป็น       
ไปตามหลักวิชาการที่แต่ละสายงานก าหนด 

๒.๓ การเบิกเปลี่ยนตามหลักการ ข้อ ๒.๑ และ 
๒.๒ ให้หน่วยน ายางเก่าส่งคืนหน่วยที่ให้การสนับสนุน พร้อม
กับเบิกรับยางใหม่ได้ทันที 

๒.๔ การเบิกเปลี่ยนท่ีนอกเหนือจากเงื่อนไขตาม  
ข้อ ๒.๑ และ ๒.๒ เช่น การช ารุดเสียหาย เสื่อมสภาพ หรือ 
กรณีใด ๆ ให้หน่วยใช้ตั้งกรรมการสอบสวนเพื่อหาข้อเท็จจริง 
โดยปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการจ าหน่าย สิ่ง
อุปกรณ์ที่ใช้บังคับอยู่โดยอนุโลม ดังน้ี 

 

  ๒.๔.๑  หน่ ว ย ใ ช้ ตั้ ง ก ร รมกา รสอบสวนหา 
ข้อเท็จจริง
  ๒.๔.๒ ถ้าผลการสอบสวน สรุปได้ว่ า  เป็น
เหตุสุดวิสัยไม่ได้เกิดจากความประมาทเลินเล่อ หรือบกพร่อง        
ในหนา้ที ่หรอืเปน็เหตพุงึเกดิตามปกตวิสิยัไมส่ามารถ หลกีเลีย่ง
ได ้ใหแ้นบสรปุรายงานผลการสอบสว่นประกอบ การเบกิเปลีย่น
ได้ เช่นเดียวกับการเบิกเปลี่ยน ตามข้อ ๒.๓ 
  ๒.๔.๓ ถ้าผลการสอบสวนบิได้เป็นไป ตามข้อ 
๒.๔.๒ และจะตอ้งมผีูร้บัชดใช ้ให้แนบส�าเนาสรุปรายงานผลการ
สอบสวนประกอบการเบกิเปล่ียนได้ เช่นเดยีว กบัการเบกิเปล่ียน
ตามข้อ ๒.๓ โดยไม่ต้องรอผลแห่งการ สอบสวนหรือผลแห่งการ
ชดใช้ถึงที่สุด และให้หน่วยแยก ผลการสอบสวนเพื่อด�าเนินการ
ต่อไป
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด อายุของยางยังไม่ถึง ๓ ปี ไม่ต้ัง 
กรรมการสอบสวนเพื่อหาข้อเท็จจริง
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด  ไม่น�ายางเก่าส่งคืน
●  ตรวจดูหลักฐานการเบิกเปลี่ยนแบตเตอรี่ เม่ือครบอายุ  
การใช้งานตามเกณฑ์ที่ก�าหนดไม่น้อยกว่า ๒ ปี หรือเบิกตาม
สภาพการใช้งานของแบตเตอรี่
● ตรวจดูกรณีแบตเตอรี่ช�ารุดหรือเสื่อมสภาพและกรณี อื่น ๆ 
กอ่นครบก�าหนดอายกุารใชง้านบรกิารแตง่ตัง้กรรมการ สอบสวน
เพื่อหาข้อเท็จจริง
♦ ค�าสั่งกองทัพบก ที่ ๕๕๙/๒๕๓๗ ลง ๓๐ ก.ย. ๓๗ เรื่องการ
เบิกเปลี่ยนยางและแบตเตอรี่ ข้อ ๓
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. การจ าหน่าย 

๗.๑ การรายงาน 
ขออนุมัติจ าหน่าย สิ่ง
อุปกรณ์ของหน่วยใช้ 

ข้อ ๓ การเบิกเปลี่ยนแบตเตอรี่ส าหรับยานพาหนะ 
๓.๑ ให้เบิกเปลี่ยนตามเกณฑ์อายุการใช้งาน ไม่

น้อยกว่า ๒ ปี ส าหรับยานพาหนะทุกประเภทและทุก สาย
งานโดยให้หน่วยน าแบตเตอรี่ เก่าส่งคืนหน่วยที่ ให้การ 
สนับสนุนพร้อมกับเบิกรับแบตเตอรี่ใหม่ได้ทันที 

๓.๒ ให้เบิกเปลี่ยนตามสภาพการใช้งาน ในกรณี    
ที่จ าเป็นต้องเบิกเปลี่ยนก่อนครบเกณฑ์อายุการใช้งานให้ถือ 
หลักการปฏิบัติเช่นเดียวกับการเบิกเปลี่ยนยาง ตามข้อ ๒.๔ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด อายุของแบตเตอรี่ยังไม่ถึง ๒ ปี ไม่ตั้ง
กรรมการสอบสวนเพ่ือหาข้อเท็จจริง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่น าแบตเตอรี่เก่าส่งคืน 
 
 การตรวจดูหลักฐานการรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของ 
หน่วยขนาดกองร้อยหรือเทียบเท่า  
♦ระเบียบ ทบ. ว่าด้วย การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗   
ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ ข้อ ๑๗, ๑๗.๑ และ๑๗.๒  
     ข้อ ๑๗ การรายงานขออนุมัติจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ของ
หน่วย 
ข้อ ๑๗.๑ หน่วยขนาดกองร้อยหรือเทียบเท่า เป็น หน่วยเริ่ม
รายงานโดย รายงานไปตามสายการบังคับบัญชา ข้อ ๑๗.๒ 
รายงานทันที เมื่อทราบว่าสิ่งอุปกรณ์นั้นอยู่ ในสภาพที่ต้อง
จ าหน่ายเพื่อตัดยอดออกจากบัญชีคุม เว้น แต่การรายงานขอ
อนุมัติตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ เนื่องจากการ ปฏิบัติราชการสนาม    
ถ้าจ าเป็นให้รายงานเป็นคราว ๆ ไป 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 การรายงานและคราวนั้น ให้รายงานเม่ือจบการปฏิบัติ          

เรื่อง หนึ่ง ๆ ภายในระยะเวลาที่เหมาะสมแต่ไม่เกิน ๓ เดือน  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบเอกสารหลักฐานการขอ อนุมัติ
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ ของหน่วยระดับกองร้อย หรือ เทียบเท่า 

๗ . ๒  ก า ร ข อ
อนุมัติ จ าหน่ายของ 
หน่วยบังคับบัญชา 

ตรวจดูหลักฐานการรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของหน่วย 
บังคับบัญชา การท ารายงาน การตั้งกรรมการสอบสวน 
สาเหตุ แบบพิมพ์ ทบ.ที่ให้รายงานสายการรายงานการ, การ
ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุมของหน่วย และ อ านาจ
อนุมัติในการจ าหน่าย 
♦ระเบียบ ทบ. ว่าด้วย การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗   
ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ ข้อ ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔, ๑๘, ๒๐, ๒๑, ๒๔, 
๒๗ และ ๒๗.๓ 

ข้อ ๑๑ ผู้บังคับบัญชาช้ัน ผู้บังคับบัญชากองพล หรือ 
เทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติให้จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจาก 
บัญชีคุมของหน่วยในอัตราของตน 

เฉพาะผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ให้มีอ านาจ 
อนุมัติจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุมของหน่วยอื่น ๆ 
ซึ่งรับการสนับสนุนสิ่งอุปกรณ์ จากกองบัญชาการ ช่วยรบ 

ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง มีอ านาจ 
อนุมัติโดยถือจ านวนเงินตามราคาซื้อ หรือได้มาของ สิ่ง
อุปกรณ์ที่รายงานขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่ง ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. การจ าหน่าย 

๗.๑ การรายงาน 
ขออนุมัติจ าหน่าย สิ่ง
อุปกรณ์ของหน่วยใช้ 

ข้อ ๓ การเบิกเปลี่ยนแบตเตอรี่ส าหรับยานพาหนะ 
๓.๑ ให้เบิกเปลี่ยนตามเกณฑ์อายุการใช้งาน ไม่

น้อยกว่า ๒ ปี ส าหรับยานพาหนะทุกประเภทและทุก สาย
งานโดยให้หน่วยน าแบตเตอรี่ เก่าส่งคืนหน่วยที่ ให้การ 
สนับสนุนพร้อมกับเบิกรับแบตเตอรี่ใหม่ได้ทันที 

๓.๒ ให้เบิกเปลี่ยนตามสภาพการใช้งาน ในกรณี    
ที่จ าเป็นต้องเบิกเปลี่ยนก่อนครบเกณฑ์อายุการใช้งานให้ถือ 
หลักการปฏิบัติเช่นเดียวกับการเบิกเปลี่ยนยาง ตามข้อ ๒.๔ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด อายุของแบตเตอรี่ยังไม่ถึง ๒ ปี ไม่ตั้ง
กรรมการสอบสวนเพ่ือหาข้อเท็จจริง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่น าแบตเตอรี่เก่าส่งคืน 
 
 การตรวจดูหลักฐานการรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของ 
หน่วยขนาดกองร้อยหรือเทียบเท่า  
♦ระเบียบ ทบ. ว่าด้วย การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗   
ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ ข้อ ๑๗, ๑๗.๑ และ๑๗.๒  
     ข้อ ๑๗ การรายงานขออนุมัติจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ของ
หน่วย 
ข้อ ๑๗.๑ หน่วยขนาดกองร้อยหรือเทียบเท่า เป็น หน่วยเริ่ม
รายงานโดย รายงานไปตามสายการบังคับบัญชา ข้อ ๑๗.๒ 
รายงานทันที เมื่อทราบว่าสิ่งอุปกรณ์นั้นอยู่ ในสภาพที่ต้อง
จ าหน่ายเพื่อตัดยอดออกจากบัญชีคุม เว้น แต่การรายงานขอ
อนุมัติตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ เนื่องจากการ ปฏิบัติราชการสนาม    
ถ้าจ าเป็นให้รายงานเป็นคราว ๆ ไป 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 การรายงานและคราวนั้น ให้รายงานเมื่อจบการปฏิบัติ          

เรื่อง หนึ่ง ๆ ภายในระยะเวลาที่เหมาะสมแต่ไม่เกิน ๓ เดือน  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่พบเอกสารหลักฐานการขอ อนุมัติ
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ ของหน่วยระดับกองร้อย หรือ เทียบเท่า 

๗ . ๒  ก า ร ข อ
อนุมัติ จ าหน่ายของ 
หน่วยบังคับบัญชา 

ตรวจดูหลักฐานการรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของหน่วย 
บังคับบัญชา การท ารายงาน การตั้งกรรมการสอบสวน 
สาเหตุ แบบพิมพ์ ทบ.ที่ให้รายงานสายการรายงานการ, การ
ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุมของหน่วย และ อ านาจ
อนุมัติในการจ าหน่าย 
♦ระเบียบ ทบ. ว่าด้วย การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๗   
ลง ๓๑ ม.ค. ๕๗ ข้อ ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔, ๑๘, ๒๐, ๒๑, ๒๔, 
๒๗ และ ๒๗.๓ 

ข้อ ๑๑ ผู้บังคับบัญชาช้ัน ผู้บังคับบัญชากองพล หรือ 
เทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติให้จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจาก 
บัญชีคุมของหน่วยในอัตราของตน 

เฉพาะผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ให้มีอ านาจ 
อนุมัติจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุมของหน่วยอื่น ๆ 
ซึ่งรับการสนับสนุนสิ่งอุปกรณ์ จากกองบัญชาการ ช่วยรบ 

ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง มีอ านาจ 
อนุมัติโดยถือจ านวนเงินตามราคาซื้อ หรือได้มาของ สิ่ง
อุปกรณ์ที่รายงานขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่ง ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ถาวร      

สิ่ งอุปกรณ์มี ชีวิต  และ ช้ินส่วนซ่อม รวมทั้ งสิ้ น ไม่ เกิน 
๑๕๐,๐๐๐ บาท 

๑๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๑.๑ กรณีจ าหน่าย 
เป็นสูญวงเงินต้องไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท เว้นสิ่งอุปกรณ์ ท่ี
ได้รับการช่วยเหลือทางการทหารในระหว่างภาวะไม่ปกติ 
วงเงินต้องไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท 

ข้อ ๑๒ ผู้บังคับบัญชาช้ัน แม่ทัพหรือเทียบเท่า ซึ่งมี 
หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลังในอัตรามีอ านาจอนุมัติให้ 
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุมของหน่วยในอัตรา ของ
ตน และหน่วยในพ้ืนท่ีซึ่งได้รับการสนับสนุนจาก ที่ตั้งทางการ
ส่งก าลังของตน 

ส าหรับผู้บังคับบัญชาช้ัน แม่ทัพหรือเทียบเท่าที่ไม่มี 
หน่วยสนับสนุนในอัตรามีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
ออกจากบัญชีคุมเฉพาะหน่วยในอัตราของตน 

ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง มีอ านาจ 
อนุมัติโดยให้ถือจ านวนเงินตามราคาซื้อหรือได้มาของสิ่ง 
อุปกรณ์ที่ขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่ง ดังนี้ 

๑๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ถาวร 
สิ่ งอุปกรณ์ที่มี ชีวิต และช้ินส่วนซ่อม รวมทั้งสิ้นไม่ เกิน 
๓๐๐,๐๐๐ บาท 

๑๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๒.๑ กรณีจ าหน่าย     
เป็นสูญ วงเงินต้องไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท เว้นสิ่งอุปกรณ์ ที่
ได้รับการช่วยเหลือจากทางการทหารในระหว่างภาวะ 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ไม่ปกติ วงเงินต้องไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ข้อ ๑๓ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่าย 
กิจการพิเศษ มีอ านาจอนุมัติให้จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ ซึ่งอยู่ ใน
ความรับผิดชอบของสายงานออกจากบัญชีคุม ดังนี้ 

๑๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต 
และช้ินส่วนซ่อม ให้ถือจ านวนเงินตามราคาซื้อหรือ ได้มาของ   
สิ่งอุปกรณ์ที่ขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่งรวม ทั้งสิ้นไม่เกิน 
๖๐๐,๐๐๐ บาท ส าหรับสิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต หากวงเงินเกินที่
ก าหนดให้ลงนามอนุมัติ โดยรับค าสั่ง ผู้บัญชาการทหารบก 
และรายงานให้กองทัพบกทราบด้วย  

๑๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๓.๑ กรณีจ าหน่าย     
เป็นสูญ วงเงินตามราคาซื้อ หรือได้มาของสิ่งอุปกรณ์ ประเภท
ที่จ าหน่ายเป็นสูญ ให้เป็นไปตามข้อ ๑๑.๒ หรือ ข้อ ๑๒.๒ 
แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๔ ผู้บัญชาการทหารบก มีอ านาจอนุมัติ ให้  
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ทุกประเภทออกจากบัญชีคุมได้ทุก กรณี
โดยไม่จ ากัดวงเงิน เว้นแต่การจ าหน่ายเป็นสูญ มีอ านาจ
อนุมัติในวงเงินตามราคาซื้อ หรือได้มาของ สิ่งอุปกรณ์ทั้งสิ้น
ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

ข้อ ๑๘ หน่วยบังคับบัญชาขนาดกองพันหรือเทียบเท่า 
ขึ้นไป เป็นหน่วยรายงานทั้งนี้เมื่อได้รับรายงานข้อ ๑๗ แล้ว 
ปฏิบัติตามล าดับดังต่อไปนี ้

๑๘.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
๑๘.๒ รายงานขออนุมัติจ าหน่าย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ถาวร      

สิ่ งอุปกรณ์มี ชีวิต  และ ช้ินส่วนซ่อม รวมทั้ งสิ้ น ไม่ เกิน 
๑๕๐,๐๐๐ บาท 

๑๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๑.๑ กรณีจ าหน่าย 
เป็นสูญวงเงินต้องไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท เว้นสิ่งอุปกรณ์ ท่ี
ได้รับการช่วยเหลือทางการทหารในระหว่างภาวะไม่ปกติ 
วงเงินต้องไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท 

ข้อ ๑๒ ผู้บังคับบัญชาช้ัน แม่ทัพหรือเทียบเท่า ซึ่งมี 
หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลังในอัตรามีอ านาจอนุมัติให้ 
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุมของหน่วยในอัตรา ของ
ตน และหน่วยในพ้ืนท่ีซึ่งได้รับการสนับสนุนจาก ที่ตั้งทางการ
ส่งก าลังของตน 

ส าหรับผู้บังคับบัญชาช้ัน แม่ทัพหรือเทียบเท่าที่ไม่มี 
หน่วยสนับสนุนในอัตรามีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
ออกจากบัญชีคุมเฉพาะหน่วยในอัตราของตน 

ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง มีอ านาจ 
อนุมัติโดยให้ถือจ านวนเงินตามราคาซื้อหรือได้มาของสิ่ง 
อุปกรณ์ที่ขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่ง ดังนี้ 

๑๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ถาวร 
สิ่ งอุปกรณ์ที่มี ชีวิต และช้ินส่วนซ่อม รวมทั้งสิ้นไม่ เกิน 
๓๐๐,๐๐๐ บาท 

๑๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๒.๑ กรณีจ าหน่าย     
เป็นสูญ วงเงินต้องไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท เว้นสิ่งอุปกรณ์ ที่
ได้รับการช่วยเหลือจากทางการทหารในระหว่างภาวะ 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ไม่ปกติ วงเงินต้องไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ข้อ ๑๓ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่าย 
กิจการพิเศษ มีอ านาจอนุมัติให้จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ ซึ่งอยู่ ใน
ความรับผิดชอบของสายงานออกจากบัญชีคุม ดังนี้ 

๑๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต 
และช้ินส่วนซ่อม ให้ถือจ านวนเงินตามราคาซื้อหรือ ได้มาของ   
สิ่งอุปกรณ์ที่ขออนุมัติจ าหน่ายในคราวหนึ่งรวม ทั้งสิ้นไม่เกิน 
๖๐๐,๐๐๐ บาท ส าหรับสิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต หากวงเงินเกินที่
ก าหนดให้ลงนามอนุมัติ โดยรับค าสั่ง ผู้บัญชาการทหารบก 
และรายงานให้กองทัพบกทราบด้วย  

๑๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๓.๑ กรณีจ าหน่าย     
เป็นสูญ วงเงินตามราคาซื้อ หรือได้มาของสิ่งอุปกรณ์ ประเภท
ที่จ าหน่ายเป็นสูญ ให้เป็นไปตามข้อ ๑๑.๒ หรือ ข้อ ๑๒.๒ 
แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๔ ผู้บัญชาการทหารบก มีอ านาจอนุมัติ ให้  
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ทุกประเภทออกจากบัญชีคุมได้ทุก กรณี
โดยไม่จ ากัดวงเงิน เว้นแต่การจ าหน่ายเป็นสูญ มีอ านาจ
อนุมัติในวงเงินตามราคาซื้อ หรือได้มาของ สิ่งอุปกรณ์ทั้งสิ้น
ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

ข้อ ๑๘ หน่วยบังคับบัญชาขนาดกองพันหรือเทียบเท่า 
ขึ้นไป เป็นหน่วยรายงานทั้งนี้เมื่อได้รับรายงานข้อ ๑๗ แล้ว 
ปฏิบัติตามล าดับดังต่อไปนี ้

๑๘.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
๑๘.๒ รายงานขออนุมัติจ าหน่าย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๑๙ การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

๑๙.๑ ให้ตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
ทันทีท่ีได้รับรายงาน 

๑๙.๒ คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริ ง 
ประกอบด้วย ข้าราชการช้ันสัญญาบัตรอย่างน้อย ๓ นาย เว้น
แต่หน่วยในต่างประเทศ ถ้ามีข้าราชการสัญญาบัตรไม่  
เพียงพอให้แต่ งตั้ งข้ าราชการต่ ากว่ าสัญญาบัตรหรือ 
ข้าราชการจากหน่วยราชการอื่นร่วมเป็นกรรมการได้ ๑ นาย  

๑๙.๓ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเพื่อ
หารายละเอียดและสาเหตุของการจ าหน่ายโดยให้พิจารณา 
ให้ได้ความว่าการดูแลรักษาสิ่งอุปกรณ์ของเจ้าหน้าที่หรือ พล
ประจ าด้วยได้ปฏิบัติอย่างถูกต้องตามค าแนะน าหรือ คู่มือ
หรือไม่ 

การสอบสวนนั้นให้คณะกรรมการด าเนินการสอบสวน  
ตามความส าคัญของเรื่องในกรณีเป็นสิ่งอุปกรณ์ที่มี ราคาต่ า  
หรือเป็นเรื่องที่เกี่ยวเนื่องจากการปฏิบัติราชการ สนาม ให้
คณะกรรมการรายงานผลการสอบสวนโดยสรุป และเสนอ
ความเห็นในเรื่องที่สอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้ง กรรมการใช้แนบ
ไปกับรายงานขออนุมัติจ าหน่าย เพื่อประกอบการพิจารณาสิ่ง
การของผู้มีอ านาจอนุมัติก็เป็นการเพียงพอ ข้อส าคัญต้อง
สอบสวน ให้ได้ความจริงว่า สาเหตุเกิดจากเหตุใด อาทิเช่น 
จากการทุจริต หรือการ จงใจท าให้เสียหาย หรือ เป็นการ
ปฏิบัติหน้าที่บกพร่องอัน เป็นการประมาทเลินเล่อ หรือ
เกิดขึ้นจากอุบัติเหตุ 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เหตุสุดวิสัยหรือเกิดขึ้นตามสภาพการใช้งานปกติ หรือจาก

การกระท าของข้าศึก เป็นต้น รวมทั้งต้องให้ปรากฏหลักฐาน
เกี่ยวกับ ประเภท ชนิด ราคา จ านวนความเสียหาย ปีที่ได้รับ
การแจกจ่าย และประเภทงบประมาณที่จัดหา สิ่งอุปกรณ์ที่
ได้รับความเสียหายว่าจัดหามาจากงบ ประมาณประเภทใด 
และต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะต้องมีผู้รับผิดชอบชดใช้หรือไม่ 
ถ้าหากผลการสอบสวนส่อไปในทางเป็นความผิดในทางอาญา
ด้วยให้คณะกรรมการสอบสวน ข้อเท็จจริงแยกส านวนการ
สอบสวนด าเนินคดีอาญาต่อไป เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วให้
รายงานผลการสอบสวน พร้อมทั้งแนบส านวนการสอบสวน
ของพนักงานสอบสวน (ถ้ามี) ส่งถึงผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ให้เสร็จสิ้นภาย ใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบ ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ แต่ถ้าการสอบสวนยังไม่
เสร็จ จะขออนุญาตผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการเพื่อขยายเวลา
สอบสวน ต่อไปอีกคราวละไม่เกิน ๑๕ วัน แต่รวมระยะเวลา
ในการ ด าเนินการทั้งสิ้นแล้วไม่เกิน ๙๐ วัน 

๑๙.๔ ในกรณีสูญหาย เสียหาย ตาย หรือขาดบัญชี ซึ่ง
ต้องพิจารณาหาตัวผู้รับผิดทางละเมิด ให้หน่วยปฏิบัติ ตาม
ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการปฏิบัติเมื่อเกิด ความ
เสียหายแก่เงินราชการหรือทรัพย์สินของทางราชการ อัน
เนื่องจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่มีผลบังคับ ใช้ใน
ปัจจุบัน โดยให้รายงานตามสายการบังคับบัญชาไป ยัง
กองทัพบก(ผ่านส านักงานพระธรรมนูญทหารบก) 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๑๙ การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

๑๙.๑ ให้ตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
ทันทีท่ีได้รับรายงาน 

๑๙.๒ คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริ ง 
ประกอบด้วย ข้าราชการช้ันสัญญาบัตรอย่างน้อย ๓ นาย เว้น
แต่หน่วยในต่างประเทศ ถ้ามีข้าราชการสัญญาบัตรไม่ 
เพียงพอให้แต่ งตั้ งข้ าราชการต่ ากว่ าสัญญาบัตรหรือ 
ข้าราชการจากหน่วยราชการอื่นร่วมเป็นกรรมการได้ ๑ นาย  

๑๙.๓ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเพื่อ
หารายละเอียดและสาเหตุของการจ าหน่ายโดยให้พิจารณา 
ให้ได้ความว่าการดูแลรักษาสิ่งอุปกรณ์ของเจ้าหน้าที่หรือ พล
ประจ าด้วยได้ปฏิบัติอย่างถูกต้องตามค าแนะน าหรือ คู่มือ
หรือไม่ 

การสอบสวนนั้นให้คณะกรรมการด าเนินการสอบสวน  
ตามความส าคัญของเรื่องในกรณีเป็นสิ่งอุปกรณ์ที่มี ราคาต่ า  
หรือเป็นเรื่องที่เกี่ยวเนื่องจากการปฏิบัติราชการ สนาม ให้
คณะกรรมการรายงานผลการสอบสวนโดยสรุป และเสนอ
ความเห็นในเรื่องที่สอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้ง กรรมการใช้แนบ
ไปกับรายงานขออนุมัติจ าหน่าย เพื่อประกอบการพิจารณาสิ่ง
การของผู้มีอ านาจอนุมัติก็เป็นการเพียงพอ ข้อส าคัญต้อง
สอบสวน ให้ได้ความจริงว่า สาเหตุเกิดจากเหตุใด อาทิเช่น 
จากการทุจริต หรือการ จงใจท าให้เสียหาย หรือ เป็นการ
ปฏิบัติหน้าที่บกพร่องอัน เป็นการประมาทเลินเล่อ หรือ
เกิดขึ้นจากอุบัติเหตุ 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 เหตุสุดวิสัยหรือเกิดขึ้นตามสภาพการใช้งานปกติ หรือจาก

การกระท าของข้าศึก เป็นต้น รวมทั้งต้องให้ปรากฏหลักฐาน
เกี่ยวกับ ประเภท ชนิด ราคา จ านวนความเสียหาย ปีที่ได้รับ
การแจกจ่าย และประเภทงบประมาณที่จัดหา สิ่งอุปกรณ์ที่
ได้รับความเสียหายว่าจัดหามาจากงบ ประมาณประเภทใด 
และต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะต้องมีผู้รับผิดชอบชดใช้หรือไม่ 
ถ้าหากผลการสอบสวนส่อไปในทางเป็นความผิดในทางอาญา
ด้วยให้คณะกรรมการสอบสวน ข้อเท็จจริงแยกส านวนการ
สอบสวนด าเนินคดีอาญาต่อไป เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วให้
รายงานผลการสอบสวน พร้อมทั้งแนบส านวนการสอบสวน
ของพนักงานสอบสวน (ถ้ามี) ส่งถึงผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ให้เสร็จสิ้นภาย ใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบ ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ แต่ถ้าการสอบสวนยังไม่
เสร็จ จะขออนุญาตผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการเพื่อขยายเวลา
สอบสวน ต่อไปอีกคราวละไม่เกิน ๑๕ วัน แต่รวมระยะเวลา
ในการ ด าเนินการทั้งสิ้นแล้วไม่เกิน ๙๐ วัน 

๑๙.๔ ในกรณีสูญหาย เสียหาย ตาย หรือขาดบัญชี ซึ่ง
ต้องพิจารณาหาตัวผู้รับผิดทางละเมิด ให้หน่วยปฏิบัติ ตาม
ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการปฏิบัติเมื่อเกิด ความ
เสียหายแก่เงินราชการหรือทรัพย์สินของทางราชการ อัน
เนื่องจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่มีผลบังคับ ใช้ใน
ปัจจุบัน โดยให้รายงานตามสายการบังคับบัญชาไป ยัง
กองทัพบก(ผ่านส านักงานพระธรรมนูญทหารบก) 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒๐ แบบพิมพ์และสายการรายงานขออนุมัติ  

จ าหน่าย 
๒๐.๑ ใช้แบบรายงานตามแบบ ทบ.๔๐๐-๐๖๕ 

(ผนวก ก.แบบรายงานขออนุมัติจ าหน่าย) และแนบหลัก ฐาน
ต่าง ๆ ไปพร้อมกับรายงานด้วย 

๒๐.๒ ส่งรายงานไปตามสายการส่งก าลัง (ผนวก 
ข. ทางเดินเอกสาร) 

๒๐.๓ ส าเนารายงานให้หน่วยบังคับบัญชา 
โดยตรงทราบ 

๒๐.๔ หน่วยปฏิบัติราชการสนาม รายงานไปยัง  
กองบังคับการควบคุมเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึก
ความเห็นก่อน จึงส่งรายงานไปตามข้อ ๒๐.๒  

ข้อ ๒๑ หลักฐานต่าง ๆ ที่แนบไปพร้อมกับรายงานขอ 
อนุมัติจ าหน่าย 

๒ ๑ . ๑  ค า สั่ ง ห รื อ ส า เ น า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

๒ ๑ . ๒  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ส อ บ ส ว น ข อ ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

๒๑.๓ ค าให้การของบุคคลที่เป็นต้นเหตุและ 
บุคคล ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ 

๒๑.๔ ส านวนการสอบสวน เว้นกรณีที่คณะ 
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงโดยสรุปตามข้อ ๑๙.๓ วรรค ๒ 

๒๑.๕ รายงานการสอบสวนของคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดในกรณีที่ได้ขอ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 อนุมั ติ กองทัพบกและกองทัพบกได้ อนุมั ติ ให้ แต่ งตั้ ง 

คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
๒๑.๖ เอกสารแสดงความยินยอมชดใช้สิ่ง

อุปกรณ์ของ ผู้รับผิดชอบชดใช้ ในกรณีที่ต้องมีผู้รับผิดชอบ
ชดใช้ หรือ ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบชดใช้ไม่ยินยอมชดใช้ ให้
หน่วย รายงานระบุในรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของหน่วย
ด้วย  

๒๑.๗ หลักฐานและ/หรือเอกสารอื่น ๆ ที่
จ าเป็น  

ข้อ ๒๔ เมื่อหน่วยรายงานทราบผลการอนุมัติ
จ าหน่าย สิ่งอุปกรณ์แล้วให้ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์นั้นออกจาก
บัญชีคุม ของหน่วย และแจ้งผลการอนุมัตินั้นให้หน่วยบังคับ
บัญชา โดยตรงทราบ แต่ถ้าในระหว่างการด าเนินกรรมวิธีขอ
อนุมัติจ าหน่าย หน่วยรายงานมีความจ าเป็นต้องใช้ สิ่ง
อุปกรณ์ประเภทนั้นให้หน่วยรายงานท าเบิกทดแทนไป ได้ 
เว้นสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๔ โดยในการเบิกทดแทน ให้ แนบ
หลักฐานที่แสดงว่าสิ่ งอุปกรณ์ดังกล่าวอยู่ระหว่างการ 
ด าเนินการกรรมวิธีขออนุมัติจ าหน่าย เช่น เอกสารจาก หน่วย
ซ่อมบ ารุง หรือรายงานการสูญหาย   เป็นต้น 

ข้อ ๒๗ การชดใช้สิ่งอุปกรณ์ กระท าได้ ๓ วิธี คือ การ 
แก้ไขให้คงสภาพเดิม การชดใช้ด้วยสิ่งอุปกรณ์ และการชดใช้
ด้วยเงิน 

๒๗.๓ การชดใช้ด้วยเงิน ให้ชดใช้เป็นเงินตาม 
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดรวมทั้งปฏิบัติตาม 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒๐ แบบพิมพ์และสายการรายงานขออนุมัติ  

จ าหน่าย 
๒๐.๑ ใช้แบบรายงานตามแบบ ทบ.๔๐๐-๐๖๕ 

(ผนวก ก.แบบรายงานขออนุมัติจ าหน่าย) และแนบหลัก ฐาน
ต่าง ๆ ไปพร้อมกับรายงานด้วย 

๒๐.๒ ส่งรายงานไปตามสายการส่งก าลัง (ผนวก 
ข. ทางเดินเอกสาร) 

๒๐.๓ ส าเนารายงานให้หน่วยบังคับบัญชา 
โดยตรงทราบ 

๒๐.๔ หน่วยปฏิบัติราชการสนาม รายงานไปยัง  
กองบังคับการควบคุมเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึก
ความเห็นก่อน จึงส่งรายงานไปตามข้อ ๒๐.๒  

ข้อ ๒๑ หลักฐานต่าง ๆ ที่แนบไปพร้อมกับรายงานขอ 
อนุมัติจ าหน่าย 

๒ ๑ . ๑  ค า สั่ ง ห รื อ ส า เ น า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

๒ ๑ . ๒  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ส อ บ ส ว น ข อ ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

๒๑.๓ ค าให้การของบุคคลที่เป็นต้นเหตุและ 
บุคคล ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ 

๒๑.๔ ส านวนการสอบสวน เว้นกรณีท่ีคณะ 
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงโดยสรุปตามข้อ ๑๙.๓ วรรค ๒ 

๒๑.๕ รายงานการสอบสวนของคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดในกรณีที่ได้ขอ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 อนุมั ติ กองทัพบกและกองทัพบกได้ อนุมั ติ ให้ แต่ งตั้ ง 

คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
๒๑.๖ เอกสารแสดงความยินยอมชดใช้สิ่ง

อุปกรณ์ของ ผู้รับผิดชอบชดใช้ ในกรณีที่ต้องมีผู้รับผิดชอบ
ชดใช้ หรือ ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบชดใช้ไม่ยินยอมชดใช้ ให้
หน่วย รายงานระบุในรายงานขออนุมัติจ าหน่ายของหน่วย
ด้วย  

๒๑.๗ หลักฐานและ/หรือเอกสารอื่น ๆ ที่
จ าเป็น  

ข้อ ๒๔ เมื่อหน่วยรายงานทราบผลการอนุมัติ
จ าหน่าย สิ่งอุปกรณ์แล้วให้ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์นั้นออกจาก
บัญชีคุม ของหน่วย และแจ้งผลการอนุมัตินั้นให้หน่วยบังคับ
บัญชา โดยตรงทราบ แต่ถ้าในระหว่างการด าเนินกรรมวิธีขอ
อนุมัติจ าหน่าย หน่วยรายงานมีความจ าเป็นต้องใช้ สิ่ง
อุปกรณ์ประเภทนั้นให้หน่วยรายงานท าเบิกทดแทนไป ได้ 
เว้นสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๔ โดยในการเบิกทดแทน ให้ แนบ
หลักฐานที่แสดงว่าสิ่ งอุปกรณ์ ดังกล่าวอยู่ระหว่างการ 
ด าเนินการกรรมวิธีขออนุมัติจ าหน่าย เช่น เอกสารจาก หน่วย
ซ่อมบ ารุง หรือรายงานการสูญหาย   เป็นต้น 

ข้อ ๒๗ การชดใช้สิ่งอุปกรณ์ กระท าได้ ๓ วิธี คือ การ 
แก้ไขให้คงสภาพเดิม การชดใช้ด้วยสิ่งอุปกรณ์ และการชดใช้
ด้วยเงิน 

๒๗.๓ การชดใช้ด้วยเงิน ให้ชดใช้เป็นเงินตาม 
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดรวมทั้งปฏิบัติตาม 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ♦ ค าสั่งกระทรวงกลาโหม (เฉพาะ) ที่ ๕๐/๕๐ ลง ๑๖ มี.ค. 

๕๐ เรื่อง การพัสดุ ข้อ ๑๓ และ ผนวก ค ท้ายค าสั่ง อ านาจ
และ วงเงินอนุมัติจ าหน่ายกรณีเป็นสูญ 

ผบ.พล.หรือเทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง 
ดังนี้  

สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษี ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท  
สิ่งอุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์  

ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ) ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ 
บาท 

สิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ)  
ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
      มทภ.หรือเทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง 
ดังนี้    
      สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษี ไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท 

สิ่งอุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์ที่ 
ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ) ไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ 
บาท สิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ) 
ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗.๓ การติดตาม  

ผลการจ าหน่าย 

ผบ.หน่วย ยศพลเอก มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง 
ดังนี ้

สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษี ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  
สิ่งอุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์  
ที่ ได้ รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ )ไม่ เกิน 

๑๐๐,๐๐๐ บาท  
สิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ)    

ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
ผบ.ทบ. มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง (สิ่งอุปกรณ์ 

ทุกประเภท) ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
รมว. กระทรวงกลาโหมมีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราว

หนึ่ง (เฉพาะสิ่งอุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่ง
อุปกรณ์  
ที่ได้รับการช่วยเหลือระหว่างภาวะปกติและไม่ปกติ)  
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการขออนุมัติจ าหน่าย มีไม่
ครบ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ขั้นตอน/กรรมวิธีในการจ าหน่าย  
สิ่งอุปกรณ์ของหน่วยระดับกองพัน หรือเทียบเท่าขึ้นไปล่าช้า 
ตรวจดูหลักฐานการติดตามผลการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
♦ค าสั่งงกองทัพบก ท่ี ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค. ๑๖ เรื่อง 
การ ตรวจเยี่ยมทางการส่งก าลังของผู้บังคับบัญชา และการ
ก ากับ ดูแลของฝ่ายอ านวยการ ข้อ ๑๐ และ ๑๐.๔ 

ข้อ ๑๐ การติดตามและเรง่รัดผลงานของฝ่ายอ านวยการ 
ทางการส่งก าลังบ ารุงปฏิบัติ ดังนี ้
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ♦ ค าสั่งกระทรวงกลาโหม (เฉพาะ) ที่ ๕๐/๕๐ ลง ๑๖ มี.ค. 

๕๐ เรื่อง การพัสดุ ข้อ ๑๓ และ ผนวก ค ท้ายค าสั่ง อ านาจ
และ วงเงินอนุมัติจ าหน่ายกรณีเป็นสูญ 

ผบ.พล.หรือเทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง 
ดังนี้  

สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษี ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท  
สิ่งอุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์  

ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ) ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ 
บาท 

สิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ)  
ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
      มทภ.หรือเทียบเท่า มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง 
ดังนี้    
      สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษี ไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท 

สิ่งอุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์ที่ 
ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ) ไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ 
บาท สิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ) 
ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗.๓ การติดตาม  

ผลการจ าหน่าย 

ผบ.หน่วย ยศพลเอก มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง 
ดังนี ้

สิ่งอุปกรณ์ที่ยกเว้นภาษี ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  
สิ่งอุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่งอุปกรณ์  
ที่ ได้ รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะปกติ )ไม่ เกิน 

๑๐๐,๐๐๐ บาท  
สิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือ (ระหว่างภาวะไม่ปกติ)    

ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
ผบ.ทบ. มีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราวหนึ่ง (สิ่งอุปกรณ์ 

ทุกประเภท) ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
รมว. กระทรวงกลาโหมมีอ านาจอนุมัติจ าหน่ายคราว

หนึ่ง (เฉพาะสิ่งอุปกรณ์นอกงบประมาณประเภท ๒ และสิ่ง
อุปกรณ์  
ที่ได้รับการช่วยเหลือระหว่างภาวะปกติและไม่ปกติ)  
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หลักฐานการขออนุมัติจ าหน่าย มีไม่
ครบ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ขั้นตอน/กรรมวิธีในการจ าหน่าย  
สิ่งอุปกรณ์ของหน่วยระดับกองพัน หรือเทียบเท่าขึ้นไปล่าช้า 
ตรวจดูหลักฐานการติดตามผลการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
♦ค าสั่งงกองทัพบก ท่ี ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค. ๑๖ เรื่อง 
การ ตรวจเยี่ยมทางการส่งก าลังของผู้บังคับบัญชา และการ
ก ากับ ดูแลของฝ่ายอ านวยการ ข้อ ๑๐ และ ๑๐.๔ 

ข้อ ๑๐ การติดตามและเรง่รัดผลงานของฝ่ายอ านวยการ 
ทางการส่งก าลังบ ารุงปฏิบัติ ดังนี ้
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล าดับ 
๑๐.๔.๑ พบปะประสานงานด้วย

ตนเอง (การเยี่ยมเพื่อก ากับดูแลด้านการส่งก าลังบ ารุง) 
๑ ๐ . ๔ . ๒  ส่ ง ผู้ แ ท น ไ ป พ บ ป ะ

ประสานงาน  
๑๐.๔.๓ ติดต่อโดยตรงด้วยโทรศัพท์ 

และวิทยุโทรทัศน์ 
๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็น 

ลายลักษณ์อักษร 
■  สิ่ งที่หน่วยปฏิบั ติ ผิด  ไม่มีหลักฐานติดตามผลการ 
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ของหน่วยระดับกองพัน 

๗.๔ การปฏิบัติ
ต่อ สิ่งอุปกรณ์ และ
ซาก  
สิ่งอุปกรณ์จ าหน่าย 

♦ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจ าหน่าย สป. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๑ 
ม.ค. ๕๗ ตอนที่ ๖ ข้อ ๓๐, ๓๐.๑, ๓๐.๒, ๓๐.๓, ๓๐.๔, 
๓๒, ๓๓, ๓๓.๑, ๓๓.๒ ข้อ ๓๔, ๓๔.๑, ๓๔.๒, ๓๔.๒.๑ และ
๓๔.๒.๒ 

ตอนท่ี ๖ การปฏิบัติต่อสิ่งอุปกรณ์หรือซากสิ่งอุปกรณ์  
ที่ได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีคุมแล้ว 

ข้อ ๓๐ ผู้บังคับบัญชานั้น ผู้บัญชาการกองพลหรือ 
เทียบเท่า ผู้บังคับบัญชาช้ันแม่ทัพหรือเทียบเท่า เจ้ากรมฝ่าย
ยุทธบริการ  หรือ เจ้ ากรมฝ่ ายกิจการพิ เศษหากไม่มี  
ข้อก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนแล้ว ในการอนุมัติจ าหน่าย และ สั่ง
การปฏิบัติต่อสิ่งอุปกรณ์หรือซากสิ่งอุปกรณ์ตาม ข้อ ๒๓.๒ 
นั้น ให้พิจารณาสิ่งการปฏิบัติอย่างใดอย่างหน่ึง ดังต่อไปนี้ 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล าดับ 
๑๐.๔.๑ พบปะประสานงานด้วย

ตนเอง (การเยี่ยมเพื่อก ากับดูแลด้านการส่งก าลังบ ารุง) 
๑ ๐ . ๔ . ๒  ส่ ง ผู้ แ ท น ไ ป พ บ ป ะ

ประสานงาน  
๑๐.๔.๓ ติดต่อโดยตรงด้วยโทรศัพท์ 

และวิทยุโทรทัศน์ 
๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็น 

ลายลักษณ์อักษร 
■  สิ่ งที่หน่วยปฏิบั ติ ผิด  ไม่มีหลักฐานติดตามผลการ 
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ของหน่วยระดับกองพัน 

๗.๔ การปฏิบัติ
ต่อ สิ่งอุปกรณ์ และ
ซาก  
สิ่งอุปกรณ์จ าหน่าย 

♦ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจ าหน่าย สป. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๑ 
ม.ค. ๕๗ ตอนที่ ๖ ข้อ ๓๐, ๓๐.๑, ๓๐.๒, ๓๐.๓, ๓๐.๔, 
๓๒, ๓๓, ๓๓.๑, ๓๓.๒ ข้อ ๓๔, ๓๔.๑, ๓๔.๒, ๓๔.๒.๑ และ
๓๔.๒.๒ 

ตอนท่ี ๖ การปฏิบัติต่อสิ่งอุปกรณ์หรือซากสิ่งอุปกรณ์  
ที่ได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีคุมแล้ว 

ข้อ ๓๐ ผู้บังคับบัญชานั้น ผู้บัญชาการกองพลหรือ 
เทียบเท่า ผู้บังคับบัญชาช้ันแม่ทัพหรือเทียบเท่า เจ้ากรมฝ่าย
ยุทธบริการ  หรือ เจ้ ากรมฝ่ ายกิจการพิ เศษหากไม่มี  
ข้อก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนแล้ว ในการอนุมัติจ าหน่าย และ สั่ง
การปฏิบัติต่อสิ่งอุปกรณ์หรือซากสิ่งอุปกรณ์ตาม ข้อ ๒๓.๒ 
นั้น ให้พิจารณาสิ่งการปฏิบัติอย่างใดอย่างหน่ึง ดังต่อไปนี้ 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

  ๓๐.๑ มอบให้แก่ผู้ชดใช้ในกรณีท่ีมิใช่ส่ิงอุปกรณ์ 
หลัก หรือสิ่งอุปกรณ์ส�าคัญ
  ๓๐.๒ ส่งให้ต�าบลรวบรวมส่ิงอุปกรณ์จ�าหน่าย
หรือ ปฏิบัติตามที่กรมฝ่ายยุทธบริการ หรือกรมฝ่ายกิจการ 
พิเศษที่รับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์นั้นก�าหนด
  ๓๐.๓ ให้หน่วยน�าไปใช้ประโยชน์อย่างอื่น 
  ๓๐.๔ ท�าลาย
 ข้อ ๓๒ สิ่งอุปกรณ์ และซากส่ิงอุปกรณ์ในโครงการ  
ใหถ้อืปฏบิติัตามแนวทางในขอ้ ๒๓.๔ ของระเบยีบนี ้ข้อ ๒๓.๔ 
เฉพาะสิ่งอุปกรณ์ในโครงการ
   ๒๓.๔.๑ ให้รายงานขออนุมัติจ�าหน่าย
สิ่งอุปกรณ์ ในโครงการที่อยู่ในครอบครองของหน่วยตามปกติ
จนถึงผู้มีอ�านาจอนุมัติให้จ�าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุม 
   ๒๓.๔.๒  ส�าเนารายงานขออนุมัติจ�าหน่าย
ตามขอ้ ๒๓.๔.๑ เสนอกรมฝา่ยยทุธบรกิาร หรอืกรมฝา่ยกจิการ
พิเศษท่ีรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์น้ัน เพื่อพิจารณาด�าเนินการ 
ต่อไป
   ๒๓.๔.๓ กรมฝ่ายยุทธบริการ หรือกรม
ฝ่ายกิจการ พิเศษเม่ือได้รับรายงานแล้วให้รายงานถึงกองทัพบก 
เพื่อแจ้งให้ประเทศผู้มอบ/บริจาคสิ่งอุปกรณ์ทราบ และท�าข้อ
ตกลงหรือก�าหนดแนวทางปฏิบัติต่อสิ่งอุปกรณ์ ดังกล่าวต่อไป
   ๒๓.๔.๔ หา้มด�าเนนิการใดๆ หรอืปฏิบตัิ
ตอ่สิง่ อปุกรณNในโครงการทีไ่ดรั้บอนมุตัใิหจ้�าหนา่ย กอ่นทีจ่ะ
ได้ข้อยุติจากผลการด�าเนินการตามข้อ ๒๓.๔.๓ เรียบร้อยแล้ว 
ข้อ ๓๓ สิ่งอุปกรณ์หรือซากสิ่งอุปกรณ์ต่อไปนี้ ห้ามมอบให้แก่
ผู้ชดใช้
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การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ข้อ ๖ การตรวจประจ าเดือน เป็นการตรวจประจ าเดือน 
ละ ๑ ครั้ง การตรวจอาจท าได้ ๒ วิธี ฯลฯ 
การตรวจประจ าเดือนกระท าได้ในวันเสาร์สัปดาห์ สุดท้าย
ของเดือน ระหว่าง ๑๐๐๐ - ๑๒๐๐ โดยบุคคลต่อไปนี้ ท า
การตรวจ คือ หน่วยกองพันหรือเทียบเท่ากองพัน เป็น หน้าที่
ของ ผบ.พัน. หรือผู้แทน 

ส าหรับหน่วยทหารที่มีลักษณะการจัดหน่วย 
อย่างอื่น เช่น นขต.กรม, นขต.กองพล ให้ปฏิบัติ'โดยอนุโลม 
ข้อ ๘ การตรวจตามปกติที่กล่าวในข้อ ๖ โดยทั่วโป ท าการ
ตรวจสิ่งของต่าง ๆ ดังนี ้

(๑) อาวุธ และเครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ากาย 
ประจ าหน่วยตลอดจนสถานท่ีเก็บ 
(๒) คลังของหน่วย และของในคลังของหน่วย  
(๓) สัตว์และยานพาหนะของหน่วย  
(๔) สถานท่ีท างาน 

ข้อ ๑๕ การตรวจอาวุธ ยานพาหนะ เครื่องมือสื่อสาร 
เครื่องใช้อื่น ๆ จะต้องตรวจรายละเอียด การระวังรักษา  
ความสะอาด การปรนนิบัติบ ารุงว่าถูกต้องตามระเบียบที่ทาง 
ราชการก าหนด การช ารุดหรือสูญเสียของแต่ละชนิดนั้น ๆ มี
การด าเนินการตามระเบียบของกองทัพบกเพียงใดเพื่อ
ประโยชน์     ที่จะให้สิ่งเหล่านี้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ตาม
อัตราอยู่เสมอ  
     ข้อ ๑๙ การรายงานผลการตรวจ ตามข้อ ๖ ให้ท าบันทึก
ผลการตรวจขึ้น ๓ ฉบับ ส่งให้หน่วยรับตรวจ ๑ ฉบับ ผู้ตรวจ
เก็บ   ๑ ฉบับ อีก ๑ ฉบับ รายงานตามล าดับ ถึงกองพลหรือ
เทียบเท่า ภายใน ๑๕ วัน ฯลฯ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘. การตรวจและการ 
รายงานสถานภาพ 

๘.๑ การตรวจ
ย า น  พ า ห น ะ
ประจ าเดือน 

๓๓.๑ สิ่งอุปกรณ์หลัก  
๓๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ส าคัญ 

ข้อ ๓๔ การส่งให้ต าบลรวบรวมสิ่งอุปกรณ์จ าหน่าย  
๓๔.๑ ส่งให้แก่ต าบลรวบรวมสิ่งอุปกรณ์จ าหน่ายที่

สะดวกในการขนส่ง และเสียค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด โดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการส่งและสิ่งอุปกรณ์ ที่มีผล
บังคับใช้ในปัจจุบัน 

๓๔.๒ หลักฐานประกอบการส่งคืนสิ่งอุปกรณ์  
๓๔.๒.๑ ส าเนารายงานขออนุมัติจ าหน่าย ทบ. 

๔๐๐-๐๖๕ ที่อนุมัติแล้ว 
๓๔.๒.๒ หลักฐานการส่งคืน ใช้ใบส่งคืน ทบ. 

๔๐๐-๐๑๓ หรือใบส่งคืนและสิ่งอุปกรณ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๔ 
หรือใบเบิกหรือใบส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ (ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑) 
แล้วแต่กรณี 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ส่งคืนซากสิ่งอุปกรณ์ที่เห็นว่า ไม่มี
ค่าในการซื้อขาย 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ได้ส่งส าเนารายงานขออนุมตั ิ
จ าหน่าย (ทบ.๔๐๐-๐๖๕) ไปตัดยอดบัญชีคุม ทบ. ที่กรม
ฝ่ายยุทธบริการ 
 
 
 ตรวจดูหลักฐานการตรวจยานพาหนะประจ าเดือน 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจอาวุธและสิ่งของที่จ่าย 
ประจ าตัวทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ ข้อ ๖, ๘, ๑๕, ๑๙ และ ๒๐ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ข้อ ๖ การตรวจประจ าเดือน เป็นการตรวจประจ าเดือน 
ละ ๑ ครั้ง การตรวจอาจท าได้ ๒ วิธี ฯลฯ 
การตรวจประจ าเดือนกระท าได้ในวันเสาร์สัปดาห์ สุดท้าย
ของเดือน ระหว่าง ๑๐๐๐ - ๑๒๐๐ โดยบุคคลต่อไปนี้ ท า
การตรวจ คือ หน่วยกองพันหรือเทียบเท่ากองพัน เป็น หน้าที่
ของ ผบ.พัน. หรือผู้แทน 

ส าหรับหน่วยทหารที่มีลักษณะการจัดหน่วย 
อย่างอื่น เช่น นขต.กรม, นขต.กองพล ให้ปฏิบัติ'โดยอนุโลม 
ข้อ ๘ การตรวจตามปกติที่กล่าวในข้อ ๖ โดยทั่วโป ท าการ
ตรวจสิ่งของต่าง ๆ ดังนี ้

(๑) อาวุธ และเครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ากาย 
ประจ าหน่วยตลอดจนสถานท่ีเก็บ 
(๒) คลังของหน่วย และของในคลังของหน่วย  
(๓) สัตว์และยานพาหนะของหน่วย  
(๔) สถานท่ีท างาน 

ข้อ ๑๕ การตรวจอาวุธ ยานพาหนะ เครื่องมือสื่อสาร 
เครื่องใช้อื่น ๆ จะต้องตรวจรายละเอียด การระวังรักษา  
ความสะอาด การปรนนิบัติบ ารุงว่าถูกต้องตามระเบียบที่ทาง 
ราชการก าหนด การช ารุดหรือสูญเสียของแต่ละชนิดนั้น ๆ มี
การด าเนินการตามระเบียบของกองทัพบกเพียงใดเพื่อ
ประโยชน์     ที่จะให้สิ่งเหล่านี้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ตาม
อัตราอยู่เสมอ  
     ข้อ ๑๙ การรายงานผลการตรวจ ตามข้อ ๖ ให้ท าบันทึก
ผลการตรวจขึ้น ๓ ฉบับ ส่งให้หน่วยรับตรวจ ๑ ฉบับ ผู้ตรวจ
เก็บ   ๑ ฉบับ อีก ๑ ฉบับ รายงานตามล าดับ ถึงกองพลหรือ
เทียบเท่า ภายใน ๑๕ วัน ฯลฯ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘. การตรวจและการ 
รายงานสถานภาพ 

๘.๑ การตรวจ
ย า น  พ า ห น ะ
ประจ าเดือน 

๓๓.๑ สิ่งอุปกรณ์หลัก  
๓๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ส าคัญ 

ข้อ ๓๔ การส่งให้ต าบลรวบรวมสิ่งอุปกรณ์จ าหน่าย  
๓๔.๑ ส่งให้แก่ต าบลรวบรวมสิ่งอุปกรณ์จ าหน่ายที่

สะดวกในการขนส่ง และเสียค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด โดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการส่งและสิ่งอุปกรณ์ ที่มีผล
บังคับใช้ในปัจจุบัน 

๓๔.๒ หลักฐานประกอบการส่งคืนสิ่งอุปกรณ์  
๓๔.๒.๑ ส าเนารายงานขออนุมัติจ าหน่าย ทบ. 

๔๐๐-๐๖๕ ที่อนุมัติแล้ว 
๓๔.๒.๒ หลักฐานการส่งคืน ใช้ใบส่งคืน ทบ. 

๔๐๐-๐๑๓ หรือใบส่งคืนและสิ่งอุปกรณ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๔ 
หรือใบเบิกหรือใบส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ (ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑) 
แล้วแต่กรณี 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ส่งคืนซากสิ่งอุปกรณ์ที่เห็นว่า ไม่มี
ค่าในการซื้อขาย 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ได้ส่งส าเนารายงานขออนุมตั ิ
จ าหน่าย (ทบ.๔๐๐-๐๖๕) ไปตัดยอดบัญชีคุม ทบ. ที่กรม
ฝ่ายยุทธบริการ 
 
 
 ตรวจดูหลักฐานการตรวจยานพาหนะประจ าเดือน 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจอาวุธและสิ่งของที่จ่าย 
ประจ าตัวทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ ข้อ ๖, ๘, ๑๕, ๑๙ และ ๒๐ 
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ข้อ ๖ การตรวจประจ าเดือน เป็นการตรวจประจ าเดือน 
ละ ๑ ครั้ง การตรวจอาจท าได้ ๒ วิธี ฯลฯ 
การตรวจประจ าเดือนกระท าได้ในวันเสาร์สัปดาห์ สุดท้าย
ของเดือน ระหว่าง ๑๐๐๐ - ๑๒๐๐ โดยบุคคลต่อไปนี้ ท า
การตรวจ คือ หน่วยกองพันหรือเทียบเท่ากองพัน เป็น หน้าที่
ของ ผบ.พัน. หรือผู้แทน 

ส าหรับหน่วยทหารที่มีลักษณะการจัดหน่วย 
อย่างอื่น เช่น นขต.กรม, นขต.กองพล ให้ปฏิบัติ'โดยอนุโลม 
ข้อ ๘ การตรวจตามปกติที่กล่าวในข้อ ๖ โดยทั่วโป ท าการ
ตรวจสิ่งของต่าง ๆ ดังนี ้

(๑) อาวุธ และเครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ากาย 
ประจ าหน่วยตลอดจนสถานท่ีเก็บ 
(๒) คลังของหน่วย และของในคลังของหน่วย  
(๓) สัตว์และยานพาหนะของหน่วย  
(๔) สถานท่ีท างาน 

ข้อ ๑๕ การตรวจอาวุธ ยานพาหนะ เครื่องมือสื่อสาร 
เครื่องใช้อื่น ๆ จะต้องตรวจรายละเอียด การระวังรักษา  
ความสะอาด การปรนนิบัติบ ารุงว่าถูกต้องตามระเบียบที่ทาง 
ราชการก าหนด การช ารุดหรือสูญเสียของแต่ละชนิดนั้น ๆ มี
การด าเนินการตามระเบียบของกองทัพบกเพียงใดเพื่อ
ประโยชน์     ที่จะให้สิ่งเหล่านี้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ตาม
อัตราอยู่เสมอ  
     ข้อ ๑๙ การรายงานผลการตรวจ ตามข้อ ๖ ให้ท าบันทึก
ผลการตรวจขึ้น ๓ ฉบับ ส่งให้หน่วยรับตรวจ ๑ ฉบับ ผู้ตรวจ
เก็บ   ๑ ฉบับ อีก ๑ ฉบับ รายงานตามล าดับ ถึงกองพลหรือ
เทียบเท่า ภายใน ๑๕ วัน ฯลฯ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
๘.๒ การรายงาน 

สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์ 
หลัก งดใช้งานประจ า 
เดือน 

ข้อ ๒๐ รายละเอียดปลีกย่อย เพื่อให้การตรวจได้ผล        สม
ความมุ่งหมาย ให้หน่วยมีสภาพพร้อมอยู่เสมอ ให้แต่ละ    
กองพล หรือเทียบเท่าพิจารณาก าหนดขึ้นได้ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานผลการตรวจยานพาหนะ 
ประจ าเดือน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามที่ก าหนด 
 ตรวจดูเอกสารการรายงานยอดยานยนต์งดใช้งานประจ า 
เดือนของทุกสายยุทธบริการ ตามที่กองทัพบกก าหนด (เว้น 
สาย ขส.) 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๒/๒๕๔๓ ลง ๑๔ ก.ย. ๔๓ เรื่อง 
การรายงาน สป.ส าคัญ และ สป.หลักงดใช้งาน ประจ าเดือน 
ข้อ ๒, ๒.๑, ๒.๒, ๓, ๔, ๔.๑. และ ๔.๒ 

ข้อ ๒ การรายงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือทราบ 
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์หลักงดใช้งาน 
ประจ าเดือน ของทุกสายยุทธบริการได้อย่างถูกต้อง และใช้
เป็นข้อมูลในการตรวจสอบรายการช ารุด และการซ่อมบ ารุง          
สิ่งอุปกรณ์ที่งดใช้งานของหน่วย 

๒.๑ หน่วยรายงาน หน่วยใช้ หน่วยซ่อมบ ารุง 
และกรมฝ่ายยุทธบริการ มีหน้าที่รายงาน 

๒.๒ ห้วงระยะเวลารายงาน ให้รายงานทุกรอบ      
๑ เดือน ปิดรายงานทุกสิ้นเดือน โดยกรมฝ่ายยุทธบริการ 
รวบรวมรายงาน และจัดท าบัญชีรายการยุทโธปกรณ์งดใช้
งาน  ที่งดใช้งานเพิ่มขึ้นในวงรอบการรายงาน (เปิดงานซ่อม) 
และรายการที่ซ่อมเสร็จแล้ว (ปิดงานซ่อม) รายงานให้
กองทัพบก ทราบ ตามแบบการรายงานที่ก าหนด ผนวก ก 
ภายใน วันท่ี    ๑๕ ของเดือนถัดไป 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓ ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน คือสิ่งอุปกรณ์ 

ส าคัญและสิ่งอุปกรณ์หลัก ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ใน 
ระเบียบ/  ค าสั่งฯ ที่เกี่ยวข้อง 
ข้อ ๔ เอกสารการรายงาน 

๔.๑ บัญชีสรุปรายงานสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และ       
สิ่งอุปกรณ์หลัก งดใช้งาน (ผนวก ก) 

๔.๒ ส าเนาใบส่งซ่อม (ทบ.๔๖๘-๓๑๑) 
♦  ค าสั่งกองทัพบก ที่  ๓๘๕/๒๕๓๗ ลง ๒๑ พ.ย. ๓๗          
เรื่อง ก าหนดรายการสิ่งอุปกรณ์ส าคัญและสิ่งอุปกรณ์หลัก      
อนุผนวก ๓ และ ๔ 

- เพื่อเป็นการปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการ     
ส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ และ 
เพื่อให้การปฏิบัติต่อสิ่งอุปกรณ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากเป็นสิ่งอุปกรณ์ที่มีความจ าเป็นต่อการฝึก การรบ 
ราคาแพง    ยากต่อการจัดหา หรือการผลิต มีความต้องการ 
ไม่แน่นอน อาจจะขาดหรือเกินอยู่เสมอในระบบส่งก าลัง 
และ/หรือเป็นรายการที่อาจจะเกิดวิกฤตในวัสดุขั้นมูลฐาน จึง
ขอก าหนดให้สิ่งอุปกรณ์ตามผนวก ก ที่แนบท้ายค าสั่งนี้ เป็น
สิ่งอุปกรณ์ส าคัญของกองทัพบก อนุผนวก ๓ บัญชีรายการสิ่ง
อุปกรณ์ส าคัญ    สาย สพ. ๘๓ รายการ 
๑. รถพว่งบรรทุกน้ า ขนาด ๑ - ๑ ๑/๒ คัน  
๒. รถพ่วงบรรทุกสัมภาระ ขนาด ๑/๔ - ๑ ๑/๒ คัน  
๓. รถพ่วงบรรทุกกระสุน ขนาด ๑ ๑/๒ - ๒ คัน  
๔. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๑/๔ คัน  
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
๘.๒ การรายงาน 

สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์ 
หลัก งดใช้งานประจ า 
เดือน 

ข้อ ๒๐ รายละเอียดปลีกย่อย เพื่อให้การตรวจได้ผล        สม
ความมุ่งหมาย ให้หน่วยมีสภาพพร้อมอยู่เสมอ ให้แต่ละ    
กองพล หรือเทียบเท่าพิจารณาก าหนดขึ้นได้ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานผลการตรวจยานพาหนะ 
ประจ าเดือน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามที่ก าหนด 
 ตรวจดูเอกสารการรายงานยอดยานยนต์งดใช้งานประจ า 
เดือนของทุกสายยุทธบริการ ตามที่กองทัพบกก าหนด (เว้น 
สาย ขส.) 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๖๒/๒๕๔๓ ลง ๑๔ ก.ย. ๔๓ เรื่อง 
การรายงาน สป.ส าคัญ และ สป.หลักงดใช้งาน ประจ าเดือน 
ข้อ ๒, ๒.๑, ๒.๒, ๓, ๔, ๔.๑. และ ๔.๒ 

ข้อ ๒ การรายงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือทราบ 
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และสิ่งอุปกรณ์หลักงดใช้งาน 
ประจ าเดือน ของทุกสายยุทธบริการได้อย่างถูกต้อง และใช้
เป็นข้อมูลในการตรวจสอบรายการช ารุด และการซ่อมบ ารุง          
สิ่งอุปกรณ์ที่งดใช้งานของหน่วย 

๒.๑ หน่วยรายงาน หน่วยใช้ หน่วยซ่อมบ ารุง 
และกรมฝ่ายยุทธบริการ มีหน้าที่รายงาน 

๒.๒ ห้วงระยะเวลารายงาน ให้รายงานทุกรอบ      
๑ เดือน ปิดรายงานทุกสิ้นเดือน โดยกรมฝ่ายยุทธบริการ 
รวบรวมรายงาน และจัดท าบัญชีรายการยุทโธปกรณ์งดใช้
งาน  ที่งดใช้งานเพิ่มขึ้นในวงรอบการรายงาน (เปิดงานซ่อม) 
และรายการที่ซ่อมเสร็จแล้ว (ปิดงานซ่อม) รายงานให้
กองทัพบก ทราบ ตามแบบการรายงานที่ก าหนด ผนวก ก 
ภายใน วันท่ี    ๑๕ ของเดือนถัดไป 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๓ ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน คือสิ่งอุปกรณ์ 

ส าคัญและสิ่งอุปกรณ์หลัก ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ใน 
ระเบียบ/  ค าสั่งฯ ที่เกี่ยวข้อง 
ข้อ ๔ เอกสารการรายงาน 

๔.๑ บัญชีสรุปรายงานสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และ       
สิ่งอุปกรณ์หลัก งดใช้งาน (ผนวก ก) 

๔.๒ ส าเนาใบส่งซ่อม (ทบ.๔๖๘-๓๑๑) 
♦  ค าสั่งกองทัพบก ที่  ๓๘๕/๒๕๓๗ ลง ๒๑ พ.ย. ๓๗          
เรื่อง ก าหนดรายการสิ่งอุปกรณ์ส าคัญและสิ่งอุปกรณ์หลัก      
อนุผนวก ๓ และ ๔ 

- เพื่อเป็นการปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการ     
ส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ และ 
เพื่อให้การปฏิบัติต่อสิ่งอุปกรณ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากเป็นสิ่งอุปกรณ์ที่มีความจ าเป็นต่อการฝึก การรบ 
ราคาแพง    ยากต่อการจัดหา หรือการผลิต มีความต้องการ 
ไม่แน่นอน อาจจะขาดหรือเกินอยู่เสมอในระบบส่งก าลัง 
และ/หรือเป็นรายการที่อาจจะเกิดวิกฤตในวัสดุขั้นมูลฐาน จึง
ขอก าหนดให้สิ่งอุปกรณ์ตามผนวก ก ที่แนบท้ายค าสั่งนี้ เป็น
สิ่งอุปกรณ์ส าคัญของกองทัพบก อนุผนวก ๓ บัญชีรายการสิ่ง
อุปกรณ์ส าคัญ    สาย สพ. ๘๓ รายการ 
๑. รถพว่งบรรทุกน้ า ขนาด ๑ - ๑ ๑/๒ คัน  
๒. รถพ่วงบรรทุกสัมภาระ ขนาด ๑/๔ - ๑ ๑/๒ คัน  
๓. รถพ่วงบรรทุกกระสุน ขนาด ๑ ๑/๒ - ๒ คัน  
๔. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๑/๔ คัน  
 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
   ๕. รถพยาบาล ขนาด ๑/๔ คัน  

๖. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๓/๔ คัน 
๗. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๑ ตัน  
๘. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๑ ๑/๔ ตัน  
๙. รถพยาบาล ขนาด ๓/๔ ตัน  
๑๐. รถพยาบาล ขนาด ๑ ตัน  
๑๑. รถพยาบาล ขนาด ๑ ๑/๔ ตัน  
๑๒. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๓. รถโรงงาน ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๔. รถโรงงาน ขนาด ๕ ตัน  
๑๕. รถบรรทุกน้ ามัน ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๖. รถบรรทุกน้ า ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๗. รถกู้ซ่อม ขนาด ๕ ตัน  
๑๘. รถลากจูง ขนาด ๕ ตัน  
๑๙. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๕ ตัน  
๒๐. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๑๐ ตัน  
๒๑. รถหัวลากขนส่งยุทโธปกรณ์หนัก ขนาด ๔๓๐ แรงม้า  
๒๒. รถกึ่งพ่วง ขนาด ๖- ๑๒ ตัน  
๒๓. รถกึ่งพ่วงชานต่ า ขนาด ๒- ๒๕ ตัน  
๒๔. รถกึ่งพ่วงชานต่ า ขนาด ๖๐ ตัน  
๒๕. รถสายพานกู้ซ่อม 
๒๖. รถสายพานล าเลียงพล  
๒๗. รถสายพานติดตั้งเครื่องยิงลูกระเบิด  
๒๘. รถสายพานบังคับการ  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
   ๕. รถพยาบาล ขนาด ๑/๔ คัน  

๖. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๓/๔ คัน 
๗. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๑ ตัน  
๘. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๑ ๑/๔ ตัน  
๙. รถพยาบาล ขนาด ๓/๔ ตัน  
๑๐. รถพยาบาล ขนาด ๑ ตัน  
๑๑. รถพยาบาล ขนาด ๑ ๑/๔ ตัน  
๑๒. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๓. รถโรงงาน ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๔. รถโรงงาน ขนาด ๕ ตัน  
๑๕. รถบรรทุกน้ ามัน ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๖. รถบรรทุกน้ า ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๗. รถกู้ซ่อม ขนาด ๕ ตัน  
๑๘. รถลากจูง ขนาด ๕ ตัน  
๑๙. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๕ ตัน  
๒๐. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๑๐ ตัน  
๒๑. รถหัวลากขนส่งยุทโธปกรณ์หนัก ขนาด ๔๓๐ แรงม้า  
๒๒. รถกึ่งพ่วง ขนาด ๖- ๑๒ ตัน  
๒๓. รถกึ่งพ่วงชานต่ า ขนาด ๒- ๒๕ ตัน  
๒๔. รถกึ่งพ่วงชานต่ า ขนาด ๖๐ ตัน  
๒๕. รถสายพานกู้ซ่อม 
๒๖. รถสายพานล าเลียงพล  
๒๗. รถสายพานติดตั้งเครื่องยิงลูกระเบิด  
๒๘. รถสายพานบังคับการ  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒๙. รถสายพานวางสะพาน  

๓๐. รถสายพานบรรทุกกระสุน 
๓๑. รถกึ่งสายพาน  
๓๒. รถเกราะวี ๑๐๐  
๓๓. รถเกราะวี ๑๕๐ 
๓๔. รถสายพานติดตั้งปืนใหญ่ต่อสู้อากาศยาน 
๓๕. รถถัง เอ็ม.๖๐ เอ.๑ 
๓๖. รถถัง เอ็ม.๔๑ 
๓๗. รถถัง เอ็ม.๔๘ เอ.๕ 
๓๘. รถถัง ที ๖๙-๒ 
๓๙. รถถัง ๓๒ (สติงเรย์) 
๔๐. รถถัง ๓๒ (สติงเรย์) บังคับการ 
๔๑. รถถังเบา ๒๑ บังคับการ 
๔๒. รถถังเบา ๒๑ 
๔๓. รถถังเบา ๒๑ กู้ซ่อม 

ล าดับที่ ๔๔- ๘๓ เรื่องอาวุธฯ 
อนุผนวก ๔ บัญชีรายการสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ สาย ขส. 

บัญชี เกี่ยวกับ ฮ. และ บ. ๑๒ รายการ  
♦ หนังสือ กบ.ทบ.ที่ กระทรวงกลาโหม ๐๔๐๔/๓๓๘๓ ลง 

๓๑ ส.ค. ๔๓ เรื่อง ขออนุมัติยกเลิกการรายงานสถานภาพ 
ยานพาหนะ และเครื่องมือ สาย ขส. ข้อ ๒.๒ และ ๓ 

ข้อ ๒.๒ การด าเนินการที่ผ่านมานั้น หน่วยใช้รายงาน 
สถานภาพยานพาหนะและเครื่องมือ สาย ขส. ทุกรอบ ๑ 
เดือน ตามสายส่งก าลัง จนถึง นขต.ทบ. และ นขต.ทบ. 
รวบรวม รายงานดังกล่าวให้ กบ.ทบ.ทราบ อย่างไรก็ตามการ
รายงาน น้ันซ้ าซ้อนกับระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลัง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
   ๕. รถพยาบาล ขนาด ๑/๔ คัน  

๖. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๓/๔ คัน 
๗. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๑ ตัน  
๘. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๑ ๑/๔ ตัน  
๙. รถพยาบาล ขนาด ๓/๔ ตัน  
๑๐. รถพยาบาล ขนาด ๑ ตัน  
๑๑. รถพยาบาล ขนาด ๑ ๑/๔ ตัน  
๑๒. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๓. รถโรงงาน ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๔. รถโรงงาน ขนาด ๕ ตัน  
๑๕. รถบรรทุกน้ ามัน ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๖. รถบรรทุกน้ า ขนาด ๒ ๑/๒ ตัน  
๑๗. รถกู้ซ่อม ขนาด ๕ ตัน  
๑๘. รถลากจูง ขนาด ๕ ตัน  
๑๙. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๕ ตัน  
๒๐. รถยนต์บรรทุก ขนาด ๑๐ ตัน  
๒๑. รถหัวลากขนส่งยุทโธปกรณ์หนัก ขนาด ๔๓๐ แรงม้า  
๒๒. รถกึ่งพ่วง ขนาด ๖- ๑๒ ตัน  
๒๓. รถกึ่งพ่วงชานต่ า ขนาด ๒- ๒๕ ตัน  
๒๔. รถกึ่งพ่วงชานต่ า ขนาด ๖๐ ตัน  
๒๕. รถสายพานกู้ซ่อม 
๒๖. รถสายพานล าเลียงพล  
๒๗. รถสายพานติดตั้งเครื่องยิงลูกระเบิด  
๒๘. รถสายพานบังคับการ  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒๙. รถสายพานวางสะพาน  

๓๐. รถสายพานบรรทุกกระสุน 
๓๑. รถกึ่งสายพาน  
๓๒. รถเกราะวี ๑๐๐  
๓๓. รถเกราะวี ๑๕๐ 
๓๔. รถสายพานติดตั้งปืนใหญ่ต่อสู้อากาศยาน 
๓๕. รถถัง เอ็ม.๖๐ เอ.๑ 
๓๖. รถถัง เอ็ม.๔๑ 
๓๗. รถถัง เอ็ม.๔๘ เอ.๕ 
๓๘. รถถัง ที ๖๙-๒ 
๓๙. รถถัง ๓๒ (สติงเรย์) 
๔๐. รถถัง ๓๒ (สติงเรย์) บังคับการ 
๔๑. รถถังเบา ๒๑ บังคับการ 
๔๒. รถถังเบา ๒๑ 
๔๓. รถถังเบา ๒๑ กู้ซ่อม 

ล าดับที่ ๔๔- ๘๓ เรื่องอาวุธฯ 
อนุผนวก ๔ บัญชีรายการสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ สาย ขส. 

บัญชี เกี่ยวกับ ฮ. และ บ. ๑๒ รายการ  
♦ หนังสือ กบ.ทบ.ที่ กระทรวงกลาโหม ๐๔๐๔/๓๓๘๓ ลง 

๓๑ ส.ค. ๔๓ เรื่อง ขออนุมัติยกเลิกการรายงานสถานภาพ 
ยานพาหนะ และเครื่องมือ สาย ขส. ข้อ ๒.๒ และ ๓ 

ข้อ ๒.๒ การด าเนินการที่ผ่านมานั้น หน่วยใช้รายงาน 
สถานภาพยานพาหนะและเครื่องมือ สาย ขส. ทุกรอบ ๑ 
เดือน ตามสายส่งก าลัง จนถึง นขต.ทบ. และ นขต.ทบ. 
รวบรวม รายงานดังกล่าวให้ กบ.ทบ.ทราบ อย่างไรก็ตามการ
รายงาน น้ันซ้ าซ้อนกับระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลัง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งก าหนดให้    

หน่วยต้องรายงานทุกวงรอบ ๓ เดือน ตามแบบฟอร์ม 
กองทัพบก ๔๐๐-๐๑๖ ให้กับ ขส.ทบ.ทราบอยู่แล้วและ ขส.
ทบ.ได้บันทึกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อปรับปรุง 
ฐานข้อมูลให้ทันสมัย หลังจากนั้นจะส่งข้อมูลดังกล่าวให้กับ 
กบ.ทบ. ผ่านระบบเครือข่ายทุกวงรอบการรายงาน 

ข้อ ๓ กบ.ทบ.พิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อเป็นการลด 
ปริมาณการรายงานของหน่วย และการซ้ าซ้อนของการ
รายงานพร้อมทั้งเป็นการประหยัด จึงเห็นควรยกเลิกการ
รายงานสถานภาพยานพาหนะและเครื่องมือ สาย ขส. ตาม 
อนุมัติ ผบ.ทบ. (ผช.ผบ.ทบ.(๒) รับค าสั่งฯ) ท้ายหนังสือ กบ.
ทบ. ด่วนมาก ท่ี กระทรวงกลาโหม ๐๔๐๔/๑๑๒๑ ลง ๑๒ 
ม.ค. ๓๔ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และ สิ่ง
อุปกรณ์หลักงดใช้งานประจ าเดือน สาย สพ. 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด รายงานไม่ถูกต้องตามที่ก าหนด    
ผนวก ก ๘ . ๓  ก า ร ร า ย ง า น 

ส ถ า น ภ า พ ร อ บ  ๓ 
เดือน 

 ตรวจดูเอกสารการรายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ตาม อจย. 
และ อสอ. ในรอบ ๓ เดือน ตามที่ ทบ.ก าหนด 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๕๐, 
๕ 1, ๕ 1 .1, ๕ 1 .๒ ,  ๕ ๒ ,  ๕ ๒ . 1, ๕ ๒ . ๒ ,  ๕ ๓ ,  ๕ ๓ . 1, 
๕ ๓ . ๒ ,  ๕ 4 ,  ๕ ๕ . 1 และ ๕ ๕  

ข้อ ๕๐ ความมุ่งหมาย เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วย     
ส่งก าลังบ ารุงช้ันเหนือทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ของหน่วย 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ใช้และหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลังตามห้วงระยะเวลา  

       ข้อ ๕๑ หน่วยรายงาน 
๕๑.๑ หน่วยใช้ ได้แก่ หน่วยระดับกองพันหรือ 

เทียบเท่าหรือหน่วยอิสระที่กองทัพบกอนุมัติขึ้นไป 
๕๑.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง ได้แก่ 

หน่วยสนับสนุนโดยตรง หน่วยสนับสนุนทั่วไป และคลัง  
       ข้อ ๕๒ ห้วงระยะเวลารายงาน 

๕๒.๑ หน่วยใช้ รายงานในรอบ ๓ เดือน ปิด 
รายงานในสิ้นมีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม 

๕๒.๒ หน่ วยสนับสนุนทางการส่ งก าลั ง 
รายงาน ในรอบ ๖ เดือน ปิดรายงานในสิ้นมีนาคม และ
กันยายน  
      ข้อ ๕๓ สิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน 

๕๓.๑ หน่วยใช้ให้รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
ตาม อจย.ทุกรายการ ส่วนสิ่งอุปกรณ์ตาม อสอ.นั้นให้รายงาน 
เฉพาะรายการที่กองทัพบกก าหนด 

๕๓.๒ หน่ วยสนับสนุนทางการส่ งก าลั ง             
ให้รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ที่สะสมเฉพาะรายการที่ 
กองทัพบกก าหนด 
ข้อ ๕๔ การด าเนินการรายงาน 

๕๔.๑ รายงานของหน่วยใช้ 
๕๔.๑.๑ หน่วยใช้ท ารายงานในรอบ ๓ 

เดือน โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ. ๔๐๐-๐๑๖ จ านวน ๓ ชุด แยก 
สิ่งอุปกรณ์ตามความรับผิดชอบของสายยุทธบริการ หน่วย
รายงานเก็บไว้ ๑ ชุด ส่งรายงานตามสายการบังคับบัญชา 
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๕๑, ๕๑.๑, ๕๑.๒, ๕๒, ๕๒.๑, ๕๒.๒, ๕๓, ๕๓.๑, ๕๓.๒, 
๕๔, ๕๕.๑ และ ๕๕
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งก าหนดให้    

หน่วยต้องรายงานทุกวงรอบ ๓ เดือน ตามแบบฟอร์ม 
กองทัพบก ๔๐๐-๐๑๖ ให้กับ ขส.ทบ.ทราบอยู่แล้วและ ขส.
ทบ.ได้บันทึกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อปรับปรุง 
ฐานข้อมูลให้ทันสมัย หลังจากนั้นจะส่งข้อมูลดังกล่าวให้กับ 
กบ.ทบ. ผ่านระบบเครือข่ายทุกวงรอบการรายงาน 

ข้อ ๓ กบ.ทบ.พิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อเป็นการลด 
ปริมาณการรายงานของหน่วย และการซ้ าซ้อนของการ
รายงานพร้อมทั้งเป็นการประหยัด จึงเห็นควรยกเลิกการ
รายงานสถานภาพยานพาหนะและเครื่องมือ สาย ขส. ตาม 
อนุมัติ ผบ.ทบ. (ผช.ผบ.ทบ.(๒) รับค าสั่งฯ) ท้ายหนังสือ กบ.
ทบ. ด่วนมาก ท่ี กระทรวงกลาโหม ๐๔๐๔/๑๑๒๑ ลง ๑๒ 
ม.ค. ๓๔ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานสิ่งอุปกรณ์ส าคัญ และ สิ่ง
อุปกรณ์หลักงดใช้งานประจ าเดือน สาย สพ. 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด รายงานไม่ถูกต้องตามที่ก าหนด    
ผนวก ก ๘ . ๓  ก า ร ร า ย ง า น 

ส ถ า น ภ า พ ร อ บ  ๓ 
เดือน 

 ตรวจดูเอกสารการรายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ตาม อจย. 
และ อสอ. ในรอบ ๓ เดือน ตามที่ ทบ.ก าหนด 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๕๐, 
๕ 1, ๕ 1 .1, ๕ 1 .๒ ,  ๕ ๒ ,  ๕ ๒ . 1, ๕ ๒ . ๒ ,  ๕ ๓ ,  ๕ ๓ . 1, 
๕ ๓ . ๒ ,  ๕ 4 ,  ๕ ๕ . 1 และ ๕ ๕  

ข้อ ๕๐ ความมุ่งหมาย เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วย     
ส่งก าลังบ ารุงช้ันเหนือทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ของหน่วย 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ใช้และหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลังตามห้วงระยะเวลา  

       ข้อ ๕๑ หน่วยรายงาน 
๕๑.๑ หน่วยใช้ ได้แก่ หน่วยระดับกองพันหรือ 

เทียบเท่าหรือหน่วยอิสระที่กองทัพบกอนุมัติขึ้นไป 
๕๑.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง ได้แก่ 

หน่วยสนับสนุนโดยตรง หน่วยสนับสนุนทั่วไป และคลัง  
       ข้อ ๕๒ ห้วงระยะเวลารายงาน 

๕๒.๑ หน่วยใช้ รายงานในรอบ ๓ เดือน ปิด 
รายงานในสิ้นมีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม 

๕๒.๒ หน่ วยสนับสนุนทางการส่ งก าลั ง 
รายงาน ในรอบ ๖ เดือน ปิดรายงานในสิ้นมีนาคม และ
กันยายน  
      ข้อ ๕๓ สิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน 

๕๓.๑ หน่วยใช้ให้รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
ตาม อจย.ทุกรายการ ส่วนสิ่งอุปกรณ์ตาม อสอ.นั้นให้รายงาน 
เฉพาะรายการที่กองทัพบกก าหนด 

๕๓.๒ หน่ วยสนับสนุนทางการส่ งก าลั ง             
ให้รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ที่สะสมเฉพาะรายการที่ 
กองทัพบกก าหนด 
ข้อ ๕๔ การด าเนินการรายงาน 

๕๔.๑ รายงานของหน่วยใช้ 
๕๔.๑.๑ หน่วยใช้ท ารายงานในรอบ ๓ 

เดือน โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ. ๔๐๐-๐๑๖ จ านวน ๓ ชุด แยก 
สิ่งอุปกรณ์ตามความรับผิดชอบของสายยุทธบริการ หน่วย
รายงานเก็บไว้ ๑ ชุด ส่งรายงานตามสายการบังคับบัญชา 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒ ชุด ส าหรับสิ้นมีนาคมให้รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์        

ทุกรายการตามที่ก าหนดในข้อ ๕๓.๑ ส่วนสิ้นมิถุนายน 
กันยายน และธันวาคม ให้ รายงานเฉพาะรายการที่  
เปลี่ยนแปลง ถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงให้ยืนยันให้ทราบ 

๕๔.๑.๒ หน่วยบังคับบัญชาช้ันเหนือ 
ของหน่วยรายงาน รับทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์แล้วส่ง
รายงาน จ านวน ๒ ชุด ไปตามสายการบังคับบัญชาจนถึง 
นขต.ทบ. และ นขต.ทบ. ส่งรายงานให้กรมฝ่ายยุทธบริการ ที่
รับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์ จ านวน ๒ ชุด ภายใน ๓๐ วัน นับจาก
วันปิดรายงาน 

๕๔.๑.๓ กรมฝ่ายยุทธบริการตรวจ 
สอบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์แล้ว ส่งรายงานให้กองทัพบก 
จ านวน ๑ ชุด เก็บไว้ ๑ ชุด 

ข้อ ๕๕ ประเภทเอกสาร เอกสารต่าง ๆที่ใช้ในการ
รายงาน สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ให้ถือเป็นเอกสาร "ลับ" 
♦ หนังสือ กบ.ทบ. (ด่วนมาก) ที่ กระทรวงกลาโหม ๐๔๐๔/
๑๑๗๐๒ ลง ๖ ก.ย. ๔๓ เรื่อง บชร.๒ หารือแนวทาง การ
ปฏิบัติในเรื่องการส่งก าลังบ ารุง ข้อ ๒.๒ 

ข้อ ๒.๒ ปัญหาตามข้อ ๑.๒ ตามอ้างถึง ๕ มาตรา ๑๖๑ 
ก าหนดไว้ว่า ถ้าวันสุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันหยุดซึ่งตาม 
ประเพณีงดเว้นการงาน ท่านให้นับวันที่เริ่มท างานใหม่เข้า 
ด้วย ฉะนั้น ในการรายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ๒ และ ๔ 
รอบ ๓ เดือน หากในวันปิดรายงานเป็นวันหยุดราชการ 
หน่วย สามารถรายงานในวันท าการในวันถัดไปได้ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ รอบ 

๓ เดือน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกรายละเอียดในแบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๑๖ ไม่ถูกต้อง 

สิง่ที่หนว่ยปฏิบตัิผิด รายงานลา่ช้า 
๘.๔ การรายงาน 
ยทุโธปกรณ์ ที่ได้มาจาก 
การท่ีหนว่ยจดัหาเอง 
หรือได้รับมอบหรือได้ รับ
บริจาค 

 ตรวจดูหลักฐานการรายงานและบัญชีคุมยุทโธปกรณ์ที่ 
 หน่วยจัดหามาเองหรือได้รับมอบหรือบริจาค 
♦ ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๕๖/๒๕๕๗ ลง ๒๖ พ.ค. ๕๗ 
เรื่อง การขึ้นบัญชีคุม สป. ของ ทบ. ข้อ ๓, ๓.๑, ๓.๓,  

๓.๓.๑, ๓.๓.๒, ๓.๕, ๔, ๔.๑, ๔.๒, ๔.๓, ๔.๗, ๔.๘, ๕,  
๕.๑-๕.๙ และ ๖ (ยกเลิก ค าสั่ง ทบ. ท่ี ๖๕๓/๒๕๒๗   

ลง ๔ ก.ย. ๒๗ เรื่องการควบคุมยุทโธปกรณ์ที่หน่วยต่างๆ 
จัดหาหรือได้มาหรือจากการได้รับมอบหรือบริจาค)   
     ข้อ ๓ การขึ้นบัญชีคุม สป. ที่ได้จากการจัดจ้างโดยเงิน 
ราชการใด ๆ การแลกเปลี่ยน การรับโอนจากส่วนราชการอื่น 
การรับบริจาค หรือการด าเนินการอื่นใด ยกเว้น  สป.ที่ได้รับ
จากการซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ให้ด าเนินการดังนี้ 

๓.๑ เมื่อหน่วยที่ด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
แลกเปลี่ยน รับโอน หรือรับบริจาค ได้ด าเนินการจนถึง  ขึ้น
ตรวจรับ สป.เรียบร้อยพร้อมที่จะใช้ในราชการแล้ว ให้
รายงานรายละเอียดของ สป.ที่ได้รับแยกตามสายงาน ที่
รับผิดชอบ สป. ไปตามสายการบังคับบัญชาจนถึง นขต. ทบ. 
ภายใน ๓๐ วันนับจากวันท่ีตรวจรับ สป.เรียบร้อย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒ ชุด ส าหรับสิ้นมีนาคมให้รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์        

ทุกรายการตามที่ก าหนดในข้อ ๕๓.๑ ส่วนสิ้นมิถุนายน 
กันยายน และธันวาคม ใ ห้รายงานเฉพาะรายการที่  
เปลี่ยนแปลง ถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงให้ยืนยันให้ทราบ 

๕๔.๑.๒ หน่วยบังคับบัญชาช้ันเหนือ 
ของหน่วยรายงาน รับทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์แล้วส่ง
รายงาน จ านวน ๒ ชุด ไปตามสายการบังคับบัญชาจนถึง 
นขต.ทบ. และ นขต.ทบ. ส่งรายงานให้กรมฝ่ายยุทธบริการ ที่
รับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์ จ านวน ๒ ชุด ภายใน ๓๐ วัน นับจาก
วันปิดรายงาน 

๕๔.๑.๓ กรมฝ่ายยุทธบริการตรวจ 
สอบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์แล้ว ส่งรายงานให้กองทัพบก 
จ านวน ๑ ชุด เก็บไว้ ๑ ชุด 

ข้อ ๕๕ ประเภทเอกสาร เอกสารต่าง ๆที่ใช้ในการ
รายงาน สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ให้ถือเป็นเอกสาร "ลับ" 
♦ หนังสือ กบ.ทบ. (ด่วนมาก) ที่ กระทรวงกลาโหม ๐๔๐๔/
๑๑๗๐๒ ลง ๖ ก.ย. ๔๓ เรื่อง บชร.๒ หารือแนวทาง การ
ปฏิบัติในเรื่องการส่งก าลังบ ารุง ข้อ ๒.๒ 

ข้อ ๒.๒ ปัญหาตามข้อ ๑.๒ ตามอ้างถึง ๕ มาตรา ๑๖๑ 
ก าหนดไว้ว่า ถ้าวันสุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันหยุดซึ่งตาม 
ประเพณีงดเว้นการงาน ท่านให้นับวันที่เริ่มท างานใหม่เข้า 
ด้วย ฉะนั้น ในการรายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ๒ และ ๔ 
รอบ ๓ เดือน หากในวันปิดรายงานเป็นวันหยุดราชการ 
หน่วย สามารถรายงานในวันท าการในวันถัดไปได้ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ รอบ 

๓ เดือน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกรายละเอียดในแบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๑๖ ไม่ถูกต้อง 

สิง่ที่หนว่ยปฏิบตัิผิด รายงานลา่ช้า 
๘.๔ การรายงาน 
ยทุโธปกรณ์ ที่ได้มาจาก 
การท่ีหนว่ยจดัหาเอง 
หรือได้รับมอบหรือได้ รับ
บริจาค 

 ตรวจดูหลักฐานการรายงานและบัญชีคุมยุทโธปกรณ์ที่ 
 หน่วยจัดหามาเองหรือได้รับมอบหรือบริจาค 
♦ ค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๕๖/๒๕๕๗ ลง ๒๖ พ.ค. ๕๗ 
เรื่อง การขึ้นบัญชีคุม สป. ของ ทบ. ข้อ ๓, ๓.๑, ๓.๓,  

๓.๓.๑, ๓.๓.๒, ๓.๕, ๔, ๔.๑, ๔.๒, ๔.๓, ๔.๗, ๔.๘, ๕,  
๕.๑-๕.๙ และ ๖ (ยกเลิก ค าสั่ง ทบ. ท่ี ๖๕๓/๒๕๒๗   

ลง ๔ ก.ย. ๒๗ เรื่องการควบคุมยุทโธปกรณ์ที่หน่วยต่างๆ 
จัดหาหรือได้มาหรือจากการได้รับมอบหรือบริจาค)   
     ข้อ ๓ การขึ้นบัญชีคุม สป. ที่ได้จากการจัดจ้างโดยเงิน 
ราชการใด ๆ การแลกเปลี่ยน การรับโอนจากส่วนราชการอื่น 
การรับบริจาค หรือการด าเนินการอื่นใด ยกเว้น  สป.ที่ได้รับ
จากการซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ให้ด าเนินการดังนี้ 

๓.๑ เมื่อหน่วยที่ด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
แลกเปลี่ยน รับโอน หรือรับบริจาค ได้ด าเนินการจนถึง  ขึ้น
ตรวจรับ สป.เรียบร้อยพร้อมที่จะใช้ในราชการแล้ว ให้
รายงานรายละเอียดของ สป.ที่ได้รับแยกตามสายงาน ที่
รับผิดชอบ สป. ไปตามสายการบังคับบัญชาจนถึง นขต. ทบ. 
ภายใน ๓๐ วันนับจากวันท่ีตรวจรับ สป.เรียบร้อย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓.๓ การขออนุมัติและการบันทึกขึ้นบัญชีคุม  

๓.๓.๑ กรณีเป็น สป. ที่ได้จากการจัดซื้อจัด
จ้างโดยเงินราชการใด ๆ การแลกเปลี่ยนการรับโอนจาก ส่วน
ราชการอื่น หรือการด าเนินการอื่นใดในการรับ สป. ไว้ใช้ใน
ราชการซึ่ง ทบ. ได้มีอนุมัติหลักการให้ด าเนินการ ต่อ สป. 
ดังกล่าวไว้แล้ว ให้กรมฝ่ายยุทธบริการหรือกรมฝ่ายกิจการ
พิเศษที่รับผิดชอบใน สป. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูลและบันทึกในบัญชีคุมของ ทบ. โดยเจ้ากรมฝ่าย
ยุทธบริการหรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ ที่รับผิดชอบใน สป. 
เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ขึ้นบัญชีคุม จากนั้นให้กรมฝ่ายยุทธ
บริการหรือกรมฝ่ายกิจการพิเศษ ท่ีรับผิดชอบใน สป. แจ้ง 
นขต.ทบ. ที่รายงาน ขออนุมัติ ขึ้นบัญชีคุมทราบผลการอนุมัติ 
ภายใน ๓๐ วัน 

๓.๓.๒ กรณีเป็น สป.ที่ได้จากการบริจาค หรือ
การด าเนินการอื่นใดในการรับ สป. ไว้ใช้ในราชการ ซึ่ง ทบ.     
ยั งมิ ได้มีอนุมัติหลักการหรือให้ความเห็นชอบ ในการ
ด าเนินการต่อ สป. ดังกล่าว 

๓.๕ ส าหรับ สป.ใช้สิ้นเปลือง ให้หน่วยที่ด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง แลกเปลี่ยน รับโอนจากส่วนราชการอื่น หรือ 
รับบริจาค บันทึกขึ้นบัญชีคุมในบัญชีคุมของหน่วย ทั้งนี้ ให้
อยู่ ในอ านาจอนุมัติของผู้บังคับหน่วยที่เป็นผู้ด าเนินการ 
ดังกล่าว 

๔. การขึ้นบัญชีคุม สป.ที่ ได้ รับจากการก่อสร้ าง 
ซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้างให้ด าเนินการดังนี้ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๔.๑ ก่อนการสร้างให้ ยย.ทบ. จัดท ารายละเอียด      

ในรูปแบบรายการงานก่อสร้างรวมทั้งประสานกรมฝ่ายยุทธ
บริการและกรมฝ่ายกิจการพิเศษที่รับผิดชอบใน สป. แต่ละ
รายการซึ่งปรากฎในรูปแบบรายการงานก่อสร้างให้ชัดเจนว่า 
สป. ที่จะได้รับจากการก่อสร้างซ่อมแซมอาคาร รายการใด
เป็น สป. ในความรับผิดชอบของสายงานใด  

๔.๒ เม่ืองานก่อสร้างซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูก
สร้างได้ด าเนินการแล้วเสร็จโดยคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องได้
ด าเนินการตรวจรับงานเรียบร้อย ให้ผู้ควบคุมงานของหน่วย
ด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง รวบรวมหลักฐาน ประกอบการ   
ขออนุมัติขึ้นบัญชีคุม สป. ที่ได้รับจากการก่อสร้างซ่อมแซม
อาคารและสิ่งปลูกสร้างแต่ละสายงาน พร้อมทั้งจัดท าประวัติ 
สป. 

๔.๓ ให้หน่วยที่ด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง เป็น
หน่วยรับผิดชอบในการรายงานขออนุมัติขึ้นบัญชีคุม สป. ท่ี
ได้รับจากการก่อสร้างซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง โดย
แยกรายงานตามสายงานที่รับผิดชอบ สป. ไปตามสายการ
บังคับบัญชาจนถึง นขต.ทบ.ภายใน ๓๐ วัน นับจาก วันตรวจ
รับงานงวดสุดท้าย 

๔.๗ กรณีปรากฎ สป.ที่หน่วยด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อ
จัดจ้างไม่อาจพิจารณาสายงานที่รับผิดชอบได้ให้หน่วยด าเนิน
กรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้างรายงานขออนุมัติขึ้นบัญชีคุม เป็นสาย 
ยย.ไว้ก่อน ทั้งนี้หาก ยย.ทบ. ตรวจสอบแล้ว พบว่าเป็น สป.
ในความรับผิดชอบของสายงานอื่น ให้เสนอ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓.๓ การขออนุมัติและการบันทึกขึ้นบัญชีคุม  

๓.๓.๑ กรณีเป็น สป. ที่ได้จากการจัดซื้อจัด
จ้างโดยเงินราชการใด ๆ การแลกเปลี่ยนการรับโอนจาก ส่วน
ราชการอื่น หรือการด าเนินการอื่นใดในการรับ สป. ไว้ใช้ใน
ราชการซึ่ง ทบ. ได้มีอนุมัติหลักการให้ด าเนินการ ต่อ สป. 
ดังกล่าวไว้แล้ว ให้กรมฝ่ายยุทธบริการหรือกรมฝ่ายกิจการ
พิเศษที่รับผิดชอบใน สป. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูลและบันทึกในบัญชีคุมของ ทบ. โดยเจ้ากรมฝ่าย
ยุทธบริการหรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ ที่รับผิดชอบใน สป. 
เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ขึ้นบัญชีคุม จากนั้นให้กรมฝ่ายยุทธ
บริการหรือกรมฝ่ายกิจการพิเศษ ท่ีรับผิดชอบใน สป. แจ้ง 
นขต.ทบ. ที่รายงาน ขออนุมัติ ขึ้นบัญชีคุมทราบผลการอนุมัติ 
ภายใน ๓๐ วัน 

๓.๓.๒ กรณีเป็น สป.ที่ได้จากการบริจาค หรือ
การด าเนินการอื่นใดในการรับ สป. ไว้ใช้ในราชการ ซึ่ง ทบ.     
ยั งมิ ได้มีอนุมัติหลักการหรือให้ความเห็นชอบ ในการ
ด าเนินการต่อ สป. ดังกล่าว 

๓.๕ ส าหรับ สป.ใช้สิ้นเปลือง ให้หน่วยที่ด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง แลกเปลี่ยน รับโอนจากส่วนราชการอื่น หรือ 
รับบริจาค บันทึกขึ้นบัญชีคุมในบัญชีคุมของหน่วย ทั้งนี้ ให้
อยู่ ในอ านาจอนุมัติของผู้บังคับหน่วยที่เป็นผู้ด าเนินการ 
ดังกล่าว 

๔. การขึ้นบัญชีคุม สป.ที่ ได้ รับจากการก่อสร้ าง 
ซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้างให้ด าเนินการดังนี้ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๔.๑ ก่อนการสร้างให้ ยย.ทบ. จัดท ารายละเอียด      

ในรูปแบบรายการงานก่อสร้างรวมทั้งประสานกรมฝ่ายยุทธ
บริการและกรมฝ่ายกิจการพิเศษที่รับผิดชอบใน สป. แต่ละ
รายการซึ่งปรากฎในรูปแบบรายการงานก่อสร้างให้ชัดเจนว่า 
สป. ที่จะได้รับจากการก่อสร้างซ่อมแซมอาคาร รายการใด
เป็น สป. ในความรับผิดชอบของสายงานใด  

๔.๒ เมื่องานก่อสร้างซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูก
สร้างได้ด าเนินการแล้วเสร็จโดยคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องได้
ด าเนินการตรวจรับงานเรียบร้อย ให้ผู้ควบคุมงานของหน่วย
ด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง รวบรวมหลักฐาน ประกอบการ   
ขออนุมัติขึ้นบัญชีคุม สป. ที่ได้รับจากการก่อสร้างซ่อมแซม
อาคารและสิ่งปลูกสร้างแต่ละสายงาน พร้อมทั้งจัดท าประวัติ 
สป. 

๔.๓ ให้หน่วยที่ด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง เป็น
หน่วยรับผิดชอบในการรายงานขออนุมัติขึ้นบัญชีคุม สป. ท่ี
ได้รับจากการก่อสร้างซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง โดย
แยกรายงานตามสายงานที่รับผิดชอบ สป. ไปตามสายการ
บังคับบัญชาจนถึง นขต.ทบ.ภายใน ๓๐ วัน นับจาก วันตรวจ
รับงานงวดสุดท้าย 

๔.๗ กรณีปรากฎ สป.ที่หน่วยด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อ
จัดจ้างไม่อาจพิจารณาสายงานที่รับผิดชอบได้ให้หน่วยด าเนิน
กรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้างรายงานขออนุมัติขึ้นบัญชีคุม เป็นสาย 
ยย.ไว้ก่อน ทั้งนี้หาก ยย.ทบ. ตรวจสอบแล้ว พบว่าเป็น สป.
ในความรับผิดชอบของสายงานอื่น ให้เสนอ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ขอรับความเห็นขอบจาก กบ.ทบ. ก่อนที่จะด าเนินการปรับ

โอนความรับผิดชอบให้กับสายงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
๔.๘ ส าหรับ สป. ใช้สิ้นเปลือง ให้หน่วยที่ด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง บันทึกขึ้นบัญชีคุมในบัญชีคุมของหน่วย ทั้งนี้อยู่
ในอ านาจอนุมัติของผู้บังคับหน่วยที่เป็นผู้ด าเนิน กรรมวิธี
จัดซื้อจัดจ้าง 
๕. หลักฐานประกอบการขออนุมัติขึ้นบัญชีคุม 

๕.๑ ส าเนาอนุมัติแผนจัดหา ส าเนาอนุมัติให้ด าเนิน 
การแลกเปลี่ยน ส าเนาอนุมัติให้รับโอน หรือส าเนาอนุมัติ ให้
รับบริจาคแล้วแต่กรณี 

๕.๒ ส าเนาสัญญาจ้าง ส าเนาใบสั่งจ้าง ส าเนา 
สัญญาซื้อ หรือส าเนาใบสั่งซื้อแล้วแต่กรณี 

๕.๓ หลักฐานการได้มาซึ่ง สป. ของผู้บริจาค (กรณี
เป็น สป.ที่ได้รับบริจาค) 

๕.๔ ส าเนาวัตถุประสงค์ (เฉพาะการก่อสร้าง 
ซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง) 

๕.๕ ส าเนาใบเสนอราคา (เฉพาะการก่อสร้าง 
ซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง) 

๕.๖ หลักฐานการตรวจรับ (กรณีการก่อสร้าง 
ซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ให้ใช้หลักฐานการตรวจ รับ
งานงวดสุดท้าย) ซึ่งต้องมีรายละเอียดประกอบด้วย  

๕.๖.๑ ยี่ห้อ แบบ/รุ่น ราคา  
๕.๖.๒ ภาพถ่าย ด้านหน้า ด้านข้างและ 

ด้านหลัง กรณีเป็นยานพาหนะจะต้องมีภาพถ่ายในตัวรถด้วย 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๕ .๖ .๓  ก รณี เ ป็ น  สป .ที่ มี ก า ร ก าหนด 

หมายเลขเฉพาะโดยผู้ผลิต เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ
เครื่องพิมพ์     เป็นต้น จะต้องมีการแสดงหมายเลข ดังกล่าว
ในหลักฐานการตรวจรับด้วย 

๕.๖ .๔  กรณี เ ป็นยานพาหนะจะต้ องมี  
หมายเลขเครื่องยนต์และหมายเลขตัวรถแถบลอก หมายเลข
เครื่องยนต์และหมายเลขตัวรถ และภาพถ่าย หมายเลข
เครื่องยนต์และหมายเลขตัวรถ 

     ๕.๗ หลักฐานการแจกจ่าย สป. ให้กับหน่วยอื่นใช้    
(ถ้ามีการแจกจ่าย) 

๕.๘ คู่มือการใช้งาน (ถ้ามี) 
๕.๙ หลักฐานเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี หรือ

ตามที่ กบ.ทบ. หรือกรมฝ่ายยุทธบริการและกรมฝ่ายกิจการ
พิเศษท่ีรับผิดชอบใน สป. ก าหนด) 

๖. ให้ผู้มีอ านาจในการอนุมัติขึ้นบัญชีคุมตามค าสั่งนี้
สามารถมอบอ านาจช่วงในการด าเนินการดังกล่าวได้ และ
ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอ านาจและจะมอบ
อ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได้ 

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานตามที่กองทัพบก 
ก าหนด ผนวก ก 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าบัญชีสิ่งอุปกรณ์ที่ได้ มาจาก
การบริจาค 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ขอรับความเห็นขอบจาก กบ.ทบ. ก่อนที่จะด าเนินการปรับ

โอนความรับผิดชอบให้กับสายงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
๔.๘ ส าหรับ สป. ใช้สิ้นเปลือง ให้หน่วยที่ด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง บันทึกขึ้นบัญชีคุมในบัญชีคุมของหน่วย ทั้งนี้อยู่
ในอ านาจอนุมัติของผู้บังคับหน่วยที่เป็นผู้ด าเนิน กรรมวิธี
จัดซื้อจัดจ้าง 
๕. หลักฐานประกอบการขออนุมัติขึ้นบัญชคีุม 

๕.๑ ส าเนาอนุมัติแผนจัดหา ส าเนาอนุมัติให้ด าเนิน 
การแลกเปลี่ยน ส าเนาอนุมัติให้รับโอน หรือส าเนาอนุมัติ ให้
รับบริจาคแล้วแต่กรณี 

๕.๒ ส าเนาสัญญาจ้าง ส าเนาใบสั่งจ้าง ส าเนา 
สัญญาซื้อ หรือส าเนาใบสั่งซื้อแล้วแต่กรณี 

๕.๓ หลักฐานการได้มาซึ่ง สป. ของผู้บริจาค (กรณี
เป็น สป.ที่ได้รับบริจาค) 

๕.๔ ส าเนาวัตถุประสงค์ (เฉพาะการก่อสร้าง 
ซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง) 

๕.๕ ส าเนาใบเสนอราคา (เฉพาะการก่อสร้าง 
ซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง) 

๕.๖ หลักฐานการตรวจรับ (กรณีการก่อสร้าง 
ซ่อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ให้ใช้หลักฐานการตรวจ รับ
งานงวดสุดท้าย) ซึ่งต้องมีรายละเอียดประกอบด้วย  

๕.๖.๑ ยี่ห้อ แบบ/รุ่น ราคา  
๕.๖.๒ ภาพถ่าย ด้านหน้า ด้านข้างและ 

ด้านหลัง กรณีเป็นยานพาหนะจะต้องมีภาพถ่ายในตัวรถด้วย 

 
  

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๕ .๖ .๓  ก รณี เ ป็ น  สป .ที่ มี ก า ร ก าหนด 

หมายเลขเฉพาะโดยผู้ผลิต เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ
เครื่องพิมพ์     เป็นต้น จะต้องมีการแสดงหมายเลข ดังกล่าว
ในหลักฐานการตรวจรับด้วย 

๕.๖ .๔  กรณี เ ป็นยานพาหนะจะต้ องมี  
หมายเลขเครื่องยนต์และหมายเลขตัวรถแถบลอก หมายเลข
เครื่องยนต์และหมายเลขตัวรถ และภาพถ่าย หมายเลข
เครื่องยนต์และหมายเลขตัวรถ 

     ๕.๗ หลักฐานการแจกจ่าย สป. ให้กับหน่วยอื่นใช้    
(ถ้ามีการแจกจ่าย) 

๕.๘ คู่มือการใช้งาน (ถ้ามี) 
๕.๙ หลักฐานเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี หรือ

ตามที่ กบ.ทบ. หรือกรมฝ่ายยุทธบริการและกรมฝ่ายกิจการ
พิเศษท่ีรับผิดชอบใน สป. ก าหนด) 

๖. ให้ผู้มีอ านาจในการอนุมัติขึ้นบัญชีคุมตามค าสั่งนี้
สามารถมอบอ านาจช่วงในการด าเนินการดังกล่าวได้ และ
ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอ านาจและจะมอบ
อ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได้ 

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่รายงานตามที่กองทัพบก 
ก าหนด ผนวก ก 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าบัญชีสิ่งอุปกรณ์ที่ได้ มาจาก
การบริจาค 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก270

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๕ การติดป้าย  
บอกรถที่ใช้การไม่ได้ 

 ตรวจดูการติดป้ายบอกยานพาหนะชะงักใช้ราชการ และ   
งดใช้การ 
♦ข้อบังคับทหาร ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร พ.ศ. ๒๔๘๐     
ลง ๑ มี.ค. ๘๐ มาตรา ๗ ข้อ ๕ 

ข้อ ๕ รถคันใดที่ใช้การไม่ได้ ต้องมีป้ายบอกไว้ให้ทราบ 
เสมอ และถ้าสามารถท าได้ให้แยกไว้ต่างหากจากรถท่ีใช้การ
ได้ ถ้าจะต้องส่งซ่อมก็ให้รีบจัดการโดยเร็ว 
♦ค าสั่งกองทัพบก (ค าช้ีแจง) ที่ ๓๒๐/๒๓๖๓๐ ลง ๙ พ.ย. 
๙๘ เรื่อง วิธีซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์ สายสรรพาวุธ ข้อ ๒ ก. 

ข้อ ๒ ค าจ ากัดความ 
ก. ชะงักใช้ราชการ ได้แก่ ลักษณะอย่างหนึ่ง    

อย่างใด ใน ๓ ประการที่เกิดขึ้นแก่ยุทโธปกรณ์ คือ  
(๑) ไม่ท างานตามหน้าท่ี  
(๒) ไม่ปลอดภัยในการใช้  
(๓) ถ้าใช้ต่อไปจะเสียหายมากขึ้น  

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ติดป้ายบอกรถชะงักใช้ราชการ 
และงดใช้การ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๙. การขอใช้รถ 
๙.๑ หลักฐาน  
ก า ร ข อ ใ ช้ ร ถ ท า ง
ธุรการ 

ตรวจดูหลักฐานการขอใช้รถและการอนุมัติ/สั่งการ ในการ
ขอใช้รถเพื่อใช้งานทางด้านธุรการ 
♦ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยรถราชการทหาร         
พ.ศ. ๒๕๒๕ ลง ๒๙ ธ.ค. ๒๕ ข้อ ๒๐, ๒๐.๑ และ ผนวก ก      
ใบขออนุญาตใช้รถ ทบ.๔๖๑-๐๐๑ หรือ ย.๔๒ 

ข้อ ๒๐ แบบพิมพ์การใช้รถ 
๒๐.๑ ใบขออนุญาตใช้รถให้ส่วนราชการ

ก าหนด แบบพิมพ์การขออนุญาตใช้รถขึ้นไว้อย่างน้อยให้มี
ข้อความ ผนวก ก ท้ายแบบพิมพ์นี้ 
♦ ข้อบังคับทหาร พ.ศ. ๒๔๘๐ ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร     
ลง ๑ มี.ค. ๘๐ มาตรา ๖ ข้อ ๑๔ 

ข้อ ๑๔ การน ารถออกจากโรงเก็บรถให้กระท าได้ต่อเมื่อ 
ได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาของหน่วยท่ีปกครองรถนั้น 
♦ ข้อบังคับกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการสั่ งการ และ 
ประชาสัมพันธ์ พ.ค. ๒๕๒๗ ลง ๑๖ ก.ค. ๒๗ ข้อ ๑๖ วรรค 
๒, ๓, ๔ และ ข้อ ๑๗ 

ข้อ ๑๖ ปลัดกระทรวงกลาโหม ผู้บัญชาการทหารสูงสุด     
ผู้บัญชาการทหารอากาศ มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและ สั่ง
การในนามของรัฐมนตรีกลาโหมตามที่ได้รับมอบหมายได้ ผู้
ด ารงต าแหน่ง รองผู้ช่วยเสนาธิการ รองเสนาธิการ หรือผู้ช่วย
เสนาธิการ ของส่วนราชการ หรือหน่วยใด มีอ านาจหน้าที่ท า
การแทน และสั่งการ ในนามของผู้บังคับบัญชา ส่วนราชการ
หรือหน่วย นั้น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายได้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๕ การติดป้าย  
บอกรถที่ใช้การไม่ได้ 

 ตรวจดูการติดป้ายบอกยานพาหนะชะงักใช้ราชการ และ   
งดใช้การ 
♦ข้อบังคับทหาร ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร พ.ศ. ๒๔๘๐     
ลง ๑ มี.ค. ๘๐ มาตรา ๗ ข้อ ๕ 

ข้อ ๕ รถคันใดที่ใช้การไม่ได้ ต้องมีป้ายบอกไว้ให้ทราบ 
เสมอ และถ้าสามารถท าได้ให้แยกไว้ต่างหากจากรถที่ใช้การ
ได้ ถ้าจะต้องส่งซ่อมก็ให้รีบจัดการโดยเร็ว 
♦ค าสั่งกองทัพบก (ค าช้ีแจง) ที่ ๓๒๐/๒๓๖๓๐ ลง ๙ พ.ย. 
๙๘ เรื่อง วิธีซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์ สายสรรพาวุธ ข้อ ๒ ก. 

ข้อ ๒ ค าจ ากัดความ 
ก. ชะงักใช้ราชการ ได้แก่ ลักษณะอย่างหนึ่ง    

อย่างใด ใน ๓ ประการที่เกิดขึ้นแก่ยุทโธปกรณ์ คือ  
(๑) ไม่ท างานตามหน้าท่ี  
(๒) ไม่ปลอดภัยในการใช้  
(๓) ถ้าใช้ต่อไปจะเสียหายมากขึ้น  

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ติดป้ายบอกรถชะงักใช้ราชการ 
และงดใช้การ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

๙. การขอใช้รถ 
๙.๑ หลักฐาน  
ก า ร ข อ ใ ช้ ร ถ ท า ง
ธุรการ 

ตรวจดูหลักฐานการขอใช้รถและการอนุมัติ/สั่งการ ในการ
ขอใช้รถเพื่อใช้งานทางด้านธุรการ 
♦ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยรถราชการทหาร         
พ.ศ. ๒๕๒๕ ลง ๒๙ ธ.ค. ๒๕ ข้อ ๒๐, ๒๐.๑ และ ผนวก ก      
ใบขออนุญาตใช้รถ ทบ.๔๖๑-๐๐๑ หรือ ย.๔๒ 

ข้อ ๒๐ แบบพิมพ์การใช้รถ 
๒๐.๑ ใบขออนุญาตใช้รถให้ส่วนราชการ

ก าหนด แบบพิมพ์การขออนุญาตใช้รถขึ้นไว้อย่างน้อยให้มี
ข้อความ ผนวก ก ท้ายแบบพิมพ์นี้ 
♦ ข้อบังคับทหาร พ.ศ. ๒๔๘๐ ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร     
ลง ๑ มี.ค. ๘๐ มาตรา ๖ ข้อ ๑๔ 

ข้อ ๑๔ การน ารถออกจากโรงเก็บรถให้กระท าได้ต่อเมื่อ 
ได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาของหน่วยท่ีปกครองรถนั้น 
♦ ข้อบังคับกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการสั่ งการ และ 
ประชาสัมพันธ์ พ.ค. ๒๕๒๗ ลง ๑๖ ก.ค. ๒๗ ข้อ ๑๖ วรรค 
๒, ๓, ๔ และ ข้อ ๑๗ 

ข้อ ๑๖ ปลัดกระทรวงกลาโหม ผู้บัญชาการทหารสูงสุด     
ผู้บัญชาการทหารอากาศ มีอ านาจหน้าท่ีท าการแทนและ สั่ง
การในนามของรัฐมนตรีกลาโหมตามที่ได้รับมอบหมายได้ ผู้
ด ารงต าแหน่ง รองผู้ช่วยเสนาธิการ รองเสนาธิการ หรือผู้ช่วย
เสนาธิการ ของส่วนราชการ หรือหน่วยใด มีอ านาจหน้าท่ีท า
การแทน และสั่งการ ในนามของผู้บังคับบัญชา ส่วนราชการ
หรือหน่วย นั้น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายได้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร ขึ้ น ต ร ง ต่ อ

กระทรวงกลาโหม ผู้บัญชาการทหารบก ผู้ บัญชาการ
ทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ หรือหัวหน้าหน่วยขึ้นตรง
ต่อส านักงานปลัด กระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหาร
สูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ท่ีเทียบเท่า
ต าแหน่งขึ้นแม่ทัพจะมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร ให้
ข้าราชการต าแหน่งใดในสังกัด มีอ านาจหน้าที่ท าการแทน 
และสั่งการในนามของหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วย
น้ัน ๆ ในบางกรณีก็ได้ การสั่งการในนามผู้บังคับบัญชาให้ใช้
ค าว่า 

รับค าสั่ง ..................... ลงท้ายเรื่องที่สั่งน้ัน 
ข้อ ๑๗ ส่วนราชการ หรือหน่วยใดจัดก าลังประกอบ 

หน่วยก าลังรบ และหน่วยบริการ ให้นายทหารสัญญาบัตร ท่ี
เป็นผู้บังคับหน่วยก าลังรบ ซึ่งเป็นก าลังหลัก และมีต าแหน่ง 
ยศ หรืออาจมีอาวุโสยศสูง เป็นผู้ท าการแทนเป็นการช่ัวคราว 
และถ้าส่วนราชการ หรือหน่วยใดเป็นส่วนราชการ หรือ 
หน่วยส าหรับด าเนินการ ในหน้าท่ีทางเทคนิคโดยเฉพาะ หรือ
จัดกิจการรวมหลายเทคนิค ก็ให้ข้าราชการสัญญาบัตร ซึ่งมี
ต าแหน่ง ยศหรืออาวุโสสูงในเทคนิคเป็นผู้ท าการแทน เป็น
การชั่วคราว 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๐๕/๑๑๓๗๐ ลง ๕ ก.ย. ๐๕ เรื่อง 
การน ายานพาหนะออกนอกเขตจังหวัดซึ่งเป็นท่ีตั้งหน่วย ข้อ 
๑ และ ๒ 

ข้อ ๑ ให้ ผบ.หน่วยตั้งแต่ช้ัน ผบ.กรม หรือเทียบเท่าขึ้น
ไปอนุมัติการใช้ยานพาหนะของทางราชการที่มีความจ าเป็น 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 อย่างแท้จริง ออกนอกเขตจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งหน่วยได้ การ
อนุ มั ติ ให้ ท า เป็ นลายลักษณ์อั กษร  และ ให้ ผู้ ค วบคุม 
ยานพาหนะน าหลักฐานการอนุ มั ติ ดั ง กล่ าวติ ดตาม
ยานพาหนะไปด้วย เฉพาะหน่วยที่มีระดับต่ ากว่ากรม และ
ตั้งอยู่ต่างจังหวัดกับ บก.กรม ให้ ผบ.หน่วยพิจารณาให้เป็น
ผู้อนุมัติการใช้ยานพาหนะ และให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับ จนถึง ผบ.กรม หรือเทียบเท่าภายหลัง 

ข้อ ๒ ให้ใช้บัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ เป็น
หลักฐานการอนุมัติตามข้อ ๑ และให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ บันทึก
ในช่องหมายเหตุด้านหลังว่าได้อนุมัติให้น ายานพาหนะ               
ไป ณ จังหวัดใด และกลับเมื่อใด พร้อมกับลงนามก ากับการ
อนุมัตินั้นด้วย ไม่มีการลงนามอนุมัติการขอใช้รถ ใน ใบขอ
อนุญาตใช้รถ ทบ.๔๖๑-๐๐๑ หรือ ย.๔๒ 

๙.๒ หลักฐานการ 
ข อ ใ ช้ ร ถ ท า ง ด้ า น
ยุทธการการฝึก หรือ
การซ้อมรบ 

ตรวจดูหลักฐานการอนุมัต ิหรือค าสั่งการฝึก, การตรวจสอบ
การฝึกและการซ้อมรบ เพื่อน ารถออกใช้งานทางด้านยุทธการ 
หรือยุทธวิธ ี
♦ข้อบังคับทหาร ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร พ.ศ. ๒๔๘๐    
ลง ๑ มี.ค. ๘๐ มาตรา ๑๒ ข้อ ๓ 
มาตรา ๑๒ การใช้รถ 

ข้อ ๓ รถสงครามนั้น ทางราชการจัดหาไว้ ส าหรับใช้ใน
การสงครามโดยตรงในเวลาปกติให้ใช้รถประเภทนี้ได้ เฉพาะ
ในการซ้อมรบ การตรวจสอบภาคการฝึก หรือในเหตุการณ์
พิเศษบางอย่างเท่านั้น ห้ามใช้อย่างรถยนต์ปกติ เช่น ขนของ 
หรือรับส่งคน เป็นต้น 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร ขึ้ น ต ร ง ต่ อ

กระทรวงกลาโหม ผู้บัญชาการทหารบก ผู้ บัญชาการ
ทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ หรือหัวหน้าหน่วยขึ้นตรง
ต่อส านักงานปลัด กระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหาร
สูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ท่ีเทียบเท่า
ต าแหน่งขึ้นแม่ทัพจะมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร ให้
ข้าราชการต าแหน่งใดในสังกัด มีอ านาจหน้าที่ท าการแทน 
และสั่งการในนามของหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วย
น้ัน ๆ ในบางกรณีก็ได้ การสั่งการในนามผู้บังคับบัญชาให้ใช้
ค าว่า 

รับค าสั่ง ..................... ลงท้ายเรื่องที่สั่งน้ัน 
ข้อ ๑๗ ส่วนราชการ หรือหน่วยใดจัดก าลังประกอบ 

หน่วยก าลังรบ และหน่วยบริการ ให้นายทหารสัญญาบัตร ท่ี
เป็นผู้บังคับหน่วยก าลังรบ ซึ่งเป็นก าลังหลัก และมีต าแหน่ง 
ยศ หรืออาจมีอาวุโสยศสูง เป็นผู้ท าการแทนเป็นการช่ัวคราว 
และถ้าส่วนราชการ หรือหน่วยใดเป็นส่วนราชการ หรือ 
หน่วยส าหรับด าเนินการ ในหน้าท่ีทางเทคนิคโดยเฉพาะ หรือ
จัดกิจการรวมหลายเทคนิค ก็ให้ข้าราชการสัญญาบัตร ซึ่งมี
ต าแหน่ง ยศหรืออาวุโสสูงในเทคนิคเป็นผู้ท าการแทน เป็น
การชั่วคราว 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๐๕/๑๑๓๗๐ ลง ๕ ก.ย. ๐๕ เรื่อง 
การน ายานพาหนะออกนอกเขตจังหวัดซึ่งเป็นท่ีตั้งหน่วย ข้อ 
๑ และ ๒ 

ข้อ ๑ ให้ ผบ.หน่วยตั้งแต่ช้ัน ผบ.กรม หรือเทียบเท่าขึ้น
ไปอนุมัติการใช้ยานพาหนะของทางราชการที่มีความจ าเป็น 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 อย่างแท้จริง ออกนอกเขตจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งหน่วยได้ การ
อนุ มั ติ ให้ ท า เป็ นลายลักษณ์อั กษร  และ ให้ ผู้ ค วบคุม 
ยานพาหนะน าหลักฐานการอนุ มั ติ ดั ง กล่ าวติ ดตาม
ยานพาหนะไปด้วย เฉพาะหน่วยที่มีระดับต่ ากว่ากรม และ
ตั้งอยู่ต่างจังหวัดกับ บก.กรม ให้ ผบ.หน่วยพิจารณาให้เป็น
ผู้อนุมัติการใช้ยานพาหนะ และให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับ จนถึง ผบ.กรม หรือเทียบเท่าภายหลัง 

ข้อ ๒ ให้ใช้บัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ เป็น
หลักฐานการอนุมัติตามข้อ ๑ และให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ บันทึก
ในช่องหมายเหตุด้านหลังว่าได้อนุมัติให้น ายานพาหนะ               
ไป ณ จังหวัดใด และกลับเมื่อใด พร้อมกับลงนามก ากับการ
อนุมัตินั้นด้วย ไม่มีการลงนามอนุมัติการขอใช้รถ ใน ใบขอ
อนุญาตใช้รถ ทบ.๔๖๑-๐๐๑ หรือ ย.๔๒ 

๙.๒ หลักฐานการ 
ข อ ใ ช้ ร ถ ท า ง ด้ า น
ยุทธการการฝึก หรือ
การซ้อมรบ 

ตรวจดูหลักฐานการอนุมัต ิหรือค าสั่งการฝึก, การตรวจสอบ
การฝึกและการซ้อมรบ เพื่อน ารถออกใช้งานทางด้านยุทธการ 
หรือยุทธวิธ ี
♦ข้อบังคับทหาร ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร พ.ศ. ๒๔๘๐    
ลง ๑ มี.ค. ๘๐ มาตรา ๑๒ ข้อ ๓ 
มาตรา ๑๒ การใช้รถ 

ข้อ ๓ รถสงครามนั้น ทางราชการจัดหาไว้ ส าหรับใช้ใน
การสงครามโดยตรงในเวลาปกติให้ใช้รถประเภทนี้ได้ เฉพาะ
ในการซ้อมรบ การตรวจสอบภาคการฝึก หรือในเหตุการณ์
พิเศษบางอย่างเท่านั้น ห้ามใช้อย่างรถยนต์ปกติ เช่น ขนของ 
หรือรับส่งคน เป็นต้น 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ♦ บรรณสารสรรพาวุธ ๙๘ ลง ๑ พ.ย. ๙๘ เรื่อง ค าแนะน า   

การซ่อมบ ารุงยานยนต์ประจ าหน่วย ข้อ ๒๕ ข. 
ข้อ ๒๕ ข. ผู้มีอ านาจสั่งจ่ายรถ คือ ผู้บังคับบัญชาของ

หน่วยนั้นเอง โดยปกติผู้บังคับบัญชาระดับกองพัน หรือ 
เทียบเท่าขึ้นไปเป็นผู้มีอ านาจสั่งจ่ายรถ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้อนุมัติการขอใช้รถไม่ถูกต้อง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ลงนามอนุมัติใน สพ.๑๑๐ ช่อง 
หมายเหตุในกรณีน ารถออกนอกเขตจังหวัดที่ตั้งหน่วย 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีค าสั่งไปราชการหรือค าสั่งฝึก 
หรือค าสั่งอ่ืน ๆ หรือไม่มีผนวกการขอใช้รถทางด้านยุทธการ 
หรือยุทธวิธ ี

๙ . ๓  ห ลั ก ฐ า น 
ประกอบการใช้รถ 

ตรวจดูการท าบัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ. ๔๖๘-๓๑๐   
(สพ.๑๑๐) และการบันทึกรายการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการใช้รถ 
ตรวจดูการจัดท า/บันทึกรายการจ่ายรถประจ าวัน ทบ. 
๔๖๘-๓๗๕ (สพ.๙-๗๕) ส าหรับรถที่ใช้งานทางธุรการ และ 
ออกฝึก 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ก. (๑) และ ข. (๑) 

ข้อ ๔ แบบพิมพ์และรายงาน 
ก. แบบพิมพ์ที่ใช้ในการซ่อมบ ารุงขั้นที่ ๑ (๑) 

บัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ พลขับทุกคนท่ีน ารถ
ออกใช้งาน จะต้องมีบัตรนี้เสมอนอกจาก กรณีที่ขับรถเข้า
ขบวน หรือขับรถเพื่อออกปฏิบัติงานทางยุทธวิธีเท่านั้น บัตร 
ทบ.๔๖๘-๓๑๐ นี้ เปรียบเสมือนบัตร 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 อนุญาตให้พลขับขับรถออกใช้งานได้ นอกจากนั้น ยังมีช่อง 

ส าหรับลงรายการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการใช้รถ เช่น ระยะทาง     
วิ่งเฉพาะเที่ยว และรายการอื่น ๆ เกี่ยวกับการเดินทาง 
ส่วนล่างของบัตร มีรายการปรนนิบัติบ ารุงประจ าวัน อัน 
ประกอบด้วย การปรนนิบัติบ ารุงก่อนใช้งาน การปรนนิบัติ
บ ารุงขณะใช้งาน และการปรนนิบัติบ ารุงหลังใช้งาน แม้ว่า 
พลขับที่ขับรถเข้าขบวนหรือขับรถออกไปปฏิบัติงานทาง
ยุทธวิธีไม่ต้องใช้บัตรนี้ก็ตาม แต่จะต้องการปรนนิบัติบ ารุง 
ตามรายการการปรนนิบัติบ ารุง ที่ปรากฏอยู่ในบัตรการใช้ รถ
ประจ าวัน เมื่อผู้ใช้รถได้ปล่อยรถกลับจะต้องลงนามการขอใช้
รถในช่อง ญ เพื่อรับรองว่าได้ใช้รถไปตามรายการ นั้นจริง 

บัตรการใช้รถประจ าวันนี้ยังมีรายการปรนนิบัติ 
บ ารุงประจ าสัปดาห์อีกด้วย และถ้าหากใช้บัตรนี้ท าการ 
ปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์แล้ว จะต้องเก็บบัตรนี้ ไว้เป็น 
หลักฐาน จนกว่าจะได้ท าการปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือนไป   
แล้วจึงจะท าลายได้ 

ข. แบบพิมพ์ที่ใช้ในการซ่อมบ ารุงขั้นที่ ๒ (๑) 
รายการจ่ายรถประจ าวัน (ทบ.๔๖๘- ๓๗๕) แบบพิมพ์นี้เป็น
แบบพิมพ์ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียด ในการจ่ายออกใช้งาน
ประจ าวัน  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกบัตรการใช้รถประจ าวัน 

(ทบ.๔๖๘-๓๑๐) หรือ สพ.๑๑๐ ไม่ถูกต้องครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ♦ บรรณสารสรรพาวุธ ๙๘ ลง ๑ พ.ย. ๙๘ เรื่อง ค าแนะน า   

การซ่อมบ ารุงยานยนต์ประจ าหน่วย ข้อ ๒๕ ข. 
ข้อ ๒๕ ข. ผู้มีอ านาจสั่งจ่ายรถ คือ ผู้บังคับบัญชาของ

หน่วยนั้นเอง โดยปกติผู้บังคับบัญชาระดับกองพัน หรือ 
เทียบเท่าขึ้นไปเป็นผู้มีอ านาจสั่งจ่ายรถ 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้อนุมัติการขอใช้รถไม่ถูกต้อง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ลงนามอนุมัติใน สพ.๑๑๐ ช่อง 
หมายเหตุในกรณีน ารถออกนอกเขตจังหวัดที่ตั้งหน่วย 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีค าสั่งไปราชการหรือค าสั่งฝึก 
หรือค าสั่งอื่น ๆ หรือไม่มีผนวกการขอใช้รถทางด้านยุทธการ 
หรือยุทธวิธ ี

๙ . ๓  ห ลั ก ฐ า น 
ประกอบการใช้รถ 

ตรวจดูการท าบัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ. ๔๖๘-๓๑๐   
(สพ.๑๑๐) และการบันทึกรายการต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวกับการใช้รถ 
ตรวจดูการจัดท า/บันทึกรายการจ่ายรถประจ าวัน ทบ. 
๔๖๘-๓๗๕ (สพ.๙-๗๕) ส าหรับรถที่ใช้งานทางธุรการ และ 
ออกฝึก 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ก. (๑) และ ข. (๑) 

ข้อ ๔ แบบพิมพ์และรายงาน 
ก. แบบพิมพ์ที่ใช้ในการซ่อมบ ารุงขั้นที่ ๑ (๑) 

บัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ พลขับทุกคนท่ีน ารถ
ออกใช้งาน จะต้องมีบัตรนี้เสมอนอกจาก กรณีที่ขับรถเข้า
ขบวน หรือขับรถเพื่อออกปฏิบัติงานทางยุทธวิธีเท่านั้น บัตร 
ทบ.๔๖๘-๓๑๐ นี้ เปรียบเสมือนบัตร 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 อนุญาตให้พลขับขับรถออกใช้งานได้ นอกจากนั้น ยังมีช่อง 

ส าหรับลงรายการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการใช้รถ เช่น ระยะทาง     
วิ่งเฉพาะเที่ยว และรายการอื่น ๆ เกี่ยวกับการเดินทาง 
ส่วนล่างของบัตร มีรายการปรนนิบัติบ ารุงประจ าวัน อัน 
ประกอบด้วย การปรนนิบัติบ ารุงก่อนใช้งาน การปรนนิบัติ
บ ารุงขณะใช้งาน และการปรนนิบัติบ ารุงหลังใช้งาน แม้ว่า 
พลขับที่ขับรถเข้าขบวนหรือขับรถออกไปปฏิบัติงานทาง
ยุทธวิธีไม่ต้องใช้บัตรนี้ก็ตาม แต่จะต้องการปรนนิบัติบ ารุง 
ตามรายการการปรนนิบัติบ ารุง ที่ปรากฏอยู่ในบัตรการใช้ รถ
ประจ าวัน เมื่อผู้ใช้รถได้ปล่อยรถกลับจะต้องลงนามการขอใช้
รถในช่อง ญ เพื่อรับรองว่าได้ใช้รถไปตามรายการ นั้นจริง 

บัตรการใช้รถประจ าวันนี้ยังมีรายการปรนนิบัติ 
บ ารุงประจ าสัปดาห์อีกด้วย และถ้าหากใช้บัตรนี้ท าการ 
ปรนนิบัติบ ารุงประจ าสัปดาห์แล้ว จะต้องเก็บบัตรนี้ ไว้เป็น 
หลักฐาน จนกว่าจะได้ท าการปรนนิบัติบ ารุงประจ าเดือนไป   
แล้วจึงจะท าลายได้ 

ข. แบบพิมพ์ที่ใช้ในการซ่อมบ ารุงขั้นที่ ๒ (๑) 
รายการจ่ายรถประจ าวัน (ทบ.๔๖๘- ๓๗๕) แบบพิมพ์นี้เป็น
แบบพิมพ์ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียด ในการจ่ายออกใช้งาน
ประจ าวัน  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกบัตรการใช้รถประจ าวัน 

(ทบ.๔๖๘-๓๑๐) หรือ สพ.๑๑๐ ไม่ถูกต้องครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด ไม่บันทึกรายการปรนนิบัติบ ารุง ก่อน

ใช้งาน, ขณะใช้งานและหลังใช้งาน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกรายการจ่ายรถประจ าวัน (ทบ.
๔๖๘-๓๗๕) ไม่ครบถ้วน 

๙.๔ หลักฐานที่  
น าติดไปกับรถ 

ตรวจดูหลักฐานต่าง ๆ ที่น าติดไปกับรถเมื่อออกใช้งาน 
ได้แก่ บัตรการใช้รถประจ าวัน, แบบรายงานอุบัติเหตุ, 
ใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์ทหาร และค าสั่งการใช้น้ ามันหล่อลื่น 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐-๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ก. (๑), (๒), (๓) และ (๔) 
ข้อ ๔ ก. แบบพิมพ์ท่ีใช้ในการซ่อมบ ารุงขั้นที่ ๑              แบบ
พิมพ์ที่จะกล่าวต่อไปนี้จะต้องน าไปติดรถ ในขณะที่น ารถ
ออกไปใช้งาน 
(๑) บัตรการใช้รถประจ าวัน (ทบ. ๔๘๖-๓๑๐) 
หรือ สพ.๑๑๐ 
(๒) แบบรายงานอุบัติเหตุ (ทบ.๔๖๘-๗๐๒) (๓) ใบอนุญาต
ขับข่ียานยนต์ทหาร (๔) ค าสั่งการใช้น้ ามันหล่อลื่น 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีบัตรการใช้รถประจ าวัน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีค าสั่งการใช้น้ ามันหล่อลื่น 

๙.๕ เครื่องหมาย 
พิเศษ, เลขทะเบียน, 
นามหน่วย, การพ่นสี 
หมายเลขเครื่อง และ 
หมายเลขแคร่ 

• ตรวจดูการท าเครื่องหมายรถยนต์ทหารวงจักร ทบ., เลข
ทะเบียนรถสาย สพ. และ ขส., การเขียนนามหน่วย, การ พ่น
สีรถ, หมายเลขเครื่อง และหมายเลขแคร่ 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ ข้อ ๖, ๖.๑, และ ๖.๑.๒ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๖ ความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์  กรมฝ่าย ยุทธ

บริการและกรมฝ่ายกิจการพิเศษรับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์ ตาม
รายการต่อไปนี้ 
ข้อ ๖.๑ กรมสรรพาวุธทหารบก       
          ๖.๑.๒ รถยนต์สงคราม 
♦ กฎกระทรวงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๐๒ (ออกตามความ ใน 
พ.ร.บ.รถยนต์ทหาร พ.ศ. ๒๔๗๖) ข้อ ๓ (๑), (๒) ข. และ ๕ 
(๑) 

ข้อ ๓ (๑) มีเครื่องหมายพิเศษ และเลขทะเบียนสีแดง 
บนพ้ืนสีขาว ใหเ้ครื่องหมายพิเศษอยู่หน้าเลขทะเบียน  

        (๒) เครื่องหมาย 
                  ข. จักร ส าหรับกองทัพบก 

ข้อ ๕ (๑) รถยนต์สงครามที่ต้องเขียนเลขทะเบียนแทน 
แผ่นป้ายนั้นให้เขียนเลขทะเบียนท่ีมีเลขหมายตรงกับทะเบยีน 
และประวัติรถยนต์ไว้ในที่ที่เห็นได้ง่ายแต่ไกล ที่หน้ารถหนึ่ง
แห่งและ ท่ีท้ายรถหนึ่งแห่ง 
♦ ข้อบังคับทหาร ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร ๒๔๘๐ ลง ๑ 
มี.ค. ๘๐ มาตรา ๓ ข้อ ๒ และ มาตรา ๑๒ ข้อ ๓ 
มาตรา ๓ ข้อ ๒ การจดทะเบียนรถ ให้หน่วยที่ขอกรอก 
ข้อความในใบทะเบียนแล้วส่งไปยังส านักงานปลัดกระทรวง 
กลาโหม ๒ ฉบับ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้รับขึ้นทะเบียนและ 
ก าหนดเลขหมายทะเบียน ใบทะเบียน ๒ ฉบับนี้ พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ียึดถือไว้เป็นหลักฐาน ๑ ฉบับ อีกหนึ่งฉบับส่งคืน ไป
ยังหน่วยขอจดทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด ไม่บันทึกรายการปรนนิบัติบ ารุง ก่อน

ใช้งาน, ขณะใช้งานและหลังใช้งาน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด บันทึกรายการจ่ายรถประจ าวัน (ทบ.
๔๖๘-๓๗๕) ไม่ครบถ้วน 

๙.๔ หลักฐานที่  
น าติดไปกับรถ 

ตรวจดูหลักฐานต่าง ๆ ที่น าติดไปกับรถเมื่อออกใช้งาน 
ได้แก่ บัตรการใช้รถประจ าวัน, แบบรายงานอุบัติเหตุ, 
ใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์ทหาร และค าสั่งการใช้น้ ามันหล่อลื่น 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๐๐-๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ก. (๑), (๒), (๓) และ (๔) 
ข้อ ๔ ก. แบบพิมพ์ท่ีใช้ในการซ่อมบ ารุงขั้นที่ ๑              แบบ
พิมพ์ที่จะกล่าวต่อไปนี้จะต้องน าไปติดรถ ในขณะที่น ารถ
ออกไปใช้งาน 
(๑) บัตรการใช้รถประจ าวัน (ทบ. ๔๘๖-๓๑๐) 
หรือ สพ.๑๑๐ 
(๒) แบบรายงานอุบัติเหตุ (ทบ.๔๖๘-๗๐๒) (๓) ใบอนุญาต
ขับข่ียานยนต์ทหาร (๔) ค าสั่งการใช้น้ ามันหล่อลื่น 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีบัตรการใช้รถประจ าวัน 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีค าสั่งการใช้น้ ามันหล่อลื่น 

๙.๕ เครื่องหมาย 
พิเศษ, เลขทะเบียน, 
นามหน่วย, การพ่นสี 
หมายเลขเครื่อง และ 
หมายเลขแคร่ 

• ตรวจดูการท าเครื่องหมายรถยนต์ทหารวงจักร ทบ., เลข
ทะเบียนรถสาย สพ. และ ขส., การเขียนนามหน่วย, การ พ่น
สีรถ, หมายเลขเครื่อง และหมายเลขแคร่ 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ ข้อ ๖, ๖.๑, และ ๖.๑.๒ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๖ ความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์  กรมฝ่าย ยุทธ

บริการและกรมฝ่ายกิจการพิเศษรับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์ ตาม
รายการต่อไปนี้ 
ข้อ ๖.๑ กรมสรรพาวุธทหารบก       
          ๖.๑.๒ รถยนต์สงคราม 
♦ กฎกระทรวงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๐๒ (ออกตามความ ใน 
พ.ร.บ.รถยนต์ทหาร พ.ศ. ๒๔๗๖) ข้อ ๓ (๑), (๒) ข. และ ๕ 
(๑) 

ข้อ ๓ (๑) มีเครื่องหมายพิเศษ และเลขทะเบียนสีแดง 
บนพ้ืนสีขาว ใหเ้ครื่องหมายพิเศษอยู่หน้าเลขทะเบียน  

        (๒) เครื่องหมาย 
                  ข. จักร ส าหรับกองทัพบก 

ข้อ ๕ (๑) รถยนต์สงครามที่ต้องเขียนเลขทะเบียนแทน 
แผ่นป้ายนั้นให้เขียนเลขทะเบียนท่ีมีเลขหมายตรงกับทะเบยีน 
และประวัติรถยนต์ไว้ในที่ที่เห็นได้ง่ายแต่ไกล ที่หน้ารถหนึ่ง
แห่งและ ท่ีท้ายรถหนึ่งแห่ง 
♦ ข้อบังคับทหาร ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร ๒๔๘๐ ลง ๑ 
มี.ค. ๘๐ มาตรา ๓ ข้อ ๒ และ มาตรา ๑๒ ข้อ ๓ 
มาตรา ๓ ข้อ ๒ การจดทะเบียนรถ ให้หน่วยที่ขอกรอก 
ข้อความในใบทะเบียนแล้วส่งไปยังส านักงานปลัดกระทรวง 
กลาโหม ๒ ฉบับ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้รับขึ้นทะเบียนและ 
ก าหนดเลขหมายทะเบียน ใบทะเบียน ๒ ฉบับนี้ พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ียึดถือไว้เป็นหลักฐาน ๑ ฉบับ อีกหนึ่งฉบับส่งคืน ไป
ยังหน่วยขอจดทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 มาตรา ๑๒ ข้อ ๓ รถสงครามนั้น ทางราชการจัดหาไว้ ส าหรับ

ใช้ในการสงครามโดยตรง ในเวลาปกติให้ใช้รถ ประเภทน้ีแทน
เฉพาะในการซ้อมรบ ตรวจสอบภาคการฝึก หรือในเหตุการณ์
พิเศษบางอย่างเท่านั้น ห้ามใช้อย่างรถยนต์ ปกติ เช่น ขนของ 
หรือรับ-ส่งคน เป็นต้น 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๖/๒๐๓๘๒ ลง ๒ ก.ย. ๐๓ เรื่อง 
เครื่องหมายรถยนต์ทหาร 

การท าเครื่องหมายแสดงว่าเป็นรถยนต์ทหารโดยชัดเจน 
นั้นปรากฎว่ายังมีการปฏิบัติบกพร่องในเรื่องนี้อยู่เสมอ เช่น 
หมายเลข ทะเบียน และอักษรบอกนามหน่วยลบเลือน เขียน 
ไม่ได้ขนาด หรือไม่เขียนอักษรนามหน่วยไว้เลย การปฏิบัติ 
เช่นนี้ กระท าให้ผู้ที่ใช้รถยนต์ซึ่งกระท าความผิด มีโอกาส 
ทุจริตได้ง่าย ทั้งเป็นการยากแก่เจ้าหน้าที่จะสังเกตและจดจ า 
นอกจากนี้ยังเป็นช่องทางให้ผู้ใช้รถยนต์เอกชนปลอมแปลง 
เป็นรถยนต์ทหารได้โดยง่ายเป็นเหตุให้เสื่อมเสียแก่เกียรติ 
ทหาร เพื่อให้การปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อยให้หน่วยที่มีรถยนต์อยู่ในความรับผิดชอบปฏิบัติ 
ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด 
♦ หนังสือ กพ.ทบ. ท่ี ต่อ กระทรวงกลาโหม ๐๔๐๑/๓๐๑๒ 
เรื่อง กวดขันการใช้ยานพาหนะราชการและการปฏิบัติของ 
พลขับ พ.ศ. ๒๕๓๒ ข้อ ๓.๓ 

ข้อ ๓.๓ ป้ายทะเบียนกงจักรจะต้องเป็นป้ายที่ ขส.ทบ. 
จัดท าและประทับตรา ขส.ทบ.รับเอาไว้เท่านั้น หากประสงค์ 
จะท าป้ายทะเบียนใหม่ เนื่องจากป้ายเติมช ารุดจะต้องแจ้ง 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ให้ ขส.ทบ. เพื่อท าลายป้ายเดิมก่อนหรือหากป้ายเดิมสูญหาย 

จะต้องแจ้งความกับเจ้าหน้าที่ต ารวจก่อนด าเนินการขอป้าย 
ทะเบียนใหม่ การที่หน่วยต้องแปลงหรือจัดท าป้ายทะเบียน 
กงจักรโดยพลการ นอกจากเป็นการกระท าผิดกฎระเบียบ     
ของทางราชการแล้ว ยังเป็นช่องทางให้ผู้อื่นสวมรอยกระท า  
ตามและเม่ือไปกระท าผิด กว่าจะตรวจสอบว่ามิใช่รถของ
หน่วยทหารกองทัพบกก็เสื่อมเสียไปเสียก่อนแล้ว  
♦ หนังสือ กบ.ทบ. ต่อ ที่ กระทรวงกลาโหม ๐๔๐๔/๔๑๑ 
ลง ๓๑ ม.ค. ๔๕ เรื่อง ขออนุมัติปรับปรุงการเขียนนามหน่วย
ลงบนยานพาหนะของกองทัพบก ข้อ ๑, ๒ และ ๓ 

ข้อ ๑ การเขียนนามหน่วยลงบนยานพาหนะให้ใช้ค าย่อ 
ทั้งหมด 

ข้อ ๒ สีที่ใช้ในการเขียนตัวเลขและตัวอักษรให้ใช้สีขาว 
ยกเว้น ยานพาหนะสีขาวให้ใช้สีน าเงินแทน และยานพาหนะ     
สีเหลืองให้ใช้สีด าแทน ส าหรับยานพาหนะที่ก าหนดให้ใช้ 
เกี่ยวกับกิจการสายแพทย์ รวมทั้งเครื่องหมายกาชาดให้ใช้ สี
แดง 

ข้อ ๓ ยานพาหนะที่ด้านข้างตัวรถเป็นผิวนูน ลูกคลื่น 
หรือลักษณะอื่นใด เป็นเหตุให้ไม่สามารถเขียนตัวเลข 
ตัวอักษร ตามขนาดที่ก าหนดได้ชัดเจน ให้เขียนที่กึ่งกลาง
ประตูหน้า ท้ัง ๒ ข้างแทนโดยอนุโลม 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



กรมจเรทหารบก 279

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 มาตรา ๑๒ ข้อ ๓ รถสงครามนั้น ทางราชการจัดหาไว้ ส าหรับ

ใช้ในการสงครามโดยตรง ในเวลาปกติให้ใช้รถ ประเภทน้ีแทน
เฉพาะในการซ้อมรบ ตรวจสอบภาคการฝึก หรือในเหตุการณ์
พิเศษบางอย่างเท่านั้น ห้ามใช้อย่างรถยนต์ ปกติ เช่น ขนของ 
หรือรับ-ส่งคน เป็นต้น 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๖/๒๐๓๘๒ ลง ๒ ก.ย. ๐๓ เรื่อง 
เครื่องหมายรถยนต์ทหาร 

การท าเครื่องหมายแสดงว่าเป็นรถยนต์ทหารโดยชัดเจน 
นั้นปรากฎว่ายังมีการปฏิบัติบกพร่องในเรื่องนี้อยู่เสมอ เช่น 
หมายเลข ทะเบียน และอักษรบอกนามหน่วยลบเลือน เขียน 
ไม่ได้ขนาด หรือไม่เขียนอักษรนามหน่วยไว้เลย การปฏิบัติ 
เช่นนี้ กระท าให้ผู้ที่ใช้รถยนต์ซึ่งกระท าความผิด มีโอกาส 
ทุจริตได้ง่าย ทั้งเป็นการยากแก่เจ้าหน้าที่จะสังเกตและจดจ า 
นอกจากนี้ยังเป็นช่องทางให้ผู้ใช้รถยนต์เอกชนปลอมแปลง 
เป็นรถยนต์ทหารได้โดยง่ายเป็นเหตุให้เสื่อมเสียแก่เกียรติ 
ทหาร เพื่อให้การปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อยให้หน่วยที่มีรถยนต์อยู่ในความรับผิดชอบปฏิบัติ 
ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด 
♦ หนังสือ กพ.ทบ. ท่ี ต่อ กระทรวงกลาโหม ๐๔๐๑/๓๐๑๒ 
เรื่อง กวดขันการใช้ยานพาหนะราชการและการปฏิบัติของ 
พลขับ พ.ศ. ๒๕๓๒ ข้อ ๓.๓ 

ข้อ ๓.๓ ป้ายทะเบียนกงจักรจะต้องเป็นป้ายที่ ขส.ทบ. 
จัดท าและประทับตรา ขส.ทบ.รับเอาไว้เท่านั้น หากประสงค์ 
จะท าป้ายทะเบียนใหม่ เนื่องจากป้ายเติมช ารุดจะต้องแจ้ง 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ให้ ขส.ทบ. เพื่อท าลายป้ายเดิมก่อนหรือหากป้ายเดิมสูญหาย 

จะต้องแจ้งความกับเจ้าหน้าที่ต ารวจก่อนด าเนินการขอป้าย 
ทะเบียนใหม่ การที่หน่วยต้องแปลงหรือจัดท าป้ายทะเบียน 
กงจักรโดยพลการ นอกจากเป็นการกระท าผิดกฎระเบียบ     
ของทางราชการแล้ว ยังเป็นช่องทางให้ผู้อื่นสวมรอยกระท า  
ตามและเมื่อไปกระท าผิด กว่าจะตรวจสอบว่ามิใช่รถของ
หน่วยทหารกองทัพบกก็เสื่อมเสียไปเสียก่อนแล้ว  
♦ หนังสือ กบ.ทบ. ต่อ ที่ กระทรวงกลาโหม ๐๔๐๔/๔๑๑ 
ลง ๓๑ ม.ค. ๔๕ เรื่อง ขออนุมัติปรับปรุงการเขียนนามหน่วย
ลงบนยานพาหนะของกองทัพบก ข้อ ๑, ๒ และ ๓ 

ข้อ ๑ การเขียนนามหน่วยลงบนยานพาหนะให้ใช้ค าย่อ 
ทั้งหมด 

ข้อ ๒ สีที่ใช้ในการเขียนตัวเลขและตัวอักษรให้ใช้สีขาว 
ยกเว้น ยานพาหนะสีขาวให้ใช้สีน าเงินแทน และยานพาหนะ     
สีเหลืองให้ใช้สีด าแทน ส าหรับยานพาหนะที่ก าหนดให้ใช้ 
เกี่ยวกับกิจการสายแพทย์ รวมทั้งเครื่องหมายกาชาดให้ใช้ สี
แดง 

ข้อ ๓ ยานพาหนะที่ด้านข้างตัวรถเป็นผิวนูน ลูกคลื่น 
หรือลักษณะอื่นใด เป็นเหตุให้ไม่สามารถเขียนตัวเลข 
ตัวอักษร ตามขนาดที่ก าหนดได้ชัดเจน ให้เขียนที่กึ่งกลาง
ประตูหน้า ท้ัง ๒ ข้างแทนโดยอนุโลม 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

         การพ่นนามหน่วยบนยานพาหนะ สาย สพ.
    ชนิดยานพาหนะ                       ขนาดตัวหนังสือ
 ๑. เหล็กรองกระจกด้านหน้า
  ๑.๑ รยบ. ๑/๔ ตัน ๔ x ๔ ทุกชนิด ขนาด ๖ ซม. 
 ๒. กึ่งกลางประตูด้านนอกข้างห้องพลขับ
  ๒.๑ รยบ. ๑/๔ ตัน ๔ x ๔  ขนาด ๖ ซม. 
       เมอร์ซิเด็สเบนซ์
  ๒.๒ รยบ. ๓/๔ ตัน ๔ x ๔ ทุกชนิด ขนาด ๖ ซม. 
  ๒.๓ รยบ. ๑ ตัน ๔ x ๔ ทุกชนิด  ขนาด ๖ ซม. 
  ๒.๔ รยบ. ๑ ๑/๔ ตัน ๔ x ๔ ทุกชนิด ขนาด ๖ ซม. 
  ๒.๕ รยบ. ๒ ๑/๒ ตัน ๖ x ๖ ทุกชนิด ขนาด ๑๕ ซม. 
  ๒.๖ รยบ. ๕ ตัน ๖ x ๖ ทุกชนิด  ขนาด ๑๕ ซม. 
  ๒.๗ รยบ. ๗ ตัน ๖ x ๖ ทุกชนิด  ขนาด ๑๕ ซม. 
  ๒.๘ รยบ. ๑๐ ตัน ๖ x ๖ ทุกชนิด  ขนาด ๑๕ ซม. 
  ๒.๙ รยบ. ๑๗ ตัน ๖ x ๖ ทุกชนิด  ขนาด ๑๕ ซม. 
  ๒.๑๐ รถลากจูงยุทโธปกรณ์หนัก ๘ x ๖ ขนาด ๑๕ ซม. 
 ๓. ขอบตัวถังรถเหนือล้อหลัง
  ๓.๑ รยบ. ๑ ๑/๔ ตัน ๔ x ๔ พยาบาล ขนาด ๖ ซม. 
  ๓.๒ รยบ. ๑ ๑/๔ ตัน ๔ x ๔ 
       บรรทุกสัมภาระ  ขนาด ๖ ซม. 
 ๔. ขอบถังนำ้ามัน และถังนำ้าข้างตัวรถ 
  ๔.๑. รยบ. ๒ ๑/๒ ตัน ๖ x ๖ 
        บรรทุกน�้ามัน/น�้า             ขนาด ๑๕ ซม. 
 ๕. กึ่งกลางด้านล่างข้างตัวรถ
  ๕.๑ รยบ. ๒ ๑/๒ ตัน ๖ x ๖ โรงงาน ขนาด ๑๕ ซม.
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

         การพ่นนามหน่วยบนยานพาหนะ สาย สพ.
    ชนิดยานพาหนะ                       ขนาดตัวหนังสือ
 ๖. ขอบบนด้านข้างตัวรถเหนือล้อยางหลัง
      ๖.๑ รถเกราะล�าเลียงพล วี-๑๕๐ ขนาด ๑๕ ซม. 
 ๗. กึ่งกลางด้านข้างของป้อมปืน 
      ๗.๑ รถเกราะ วี-๑๕๐ ติดตั้ง 
  ป.ขนาด ๙๐ มม.           ขนาด  ๘ ซม. 
      ๗.๒ รถถังเบา ๒๑ (สกอร์เปี้ยน) ขนาด ๑๕ ซม. 
      ๗.๓ รถถัง เอ็ม.๔๑ เอ. ๓  ขนาด ๑๕ ซม. 
      ๗.๔ รถถัง ๓๐ ที ๖๙-๒ ขนาด ๑๕ ซม. 
      ๗.๕ รถถัง เอ็ม.๖๐ เอ.๑, เอ.๓  ขนาด ๑๕ ซม. 
      ๗.๖ รถถัง เอ็ม.๔๘          ขนาด ๑๕ ซม. 
      ๗.๗ รถสายพานล�าเลียงพล แบบ ๘๕ ขนาด ๘ ซม. 
 ๘. กึ่งกลางด้านข้างของตัวรถ
      ๘.๑ รถถังเบา ๓๒ (สตริงเรย์) ขนาด ๑๕ ซม. 
      ๘.๒ รถ ปตอ.อัตราจร ขนาด ๑๕๕ มม. ขนาด ๘ ซม. 
      ๘.๓ รถสายพานกู้ซ่อม เอ็ม.๘๘  ขนาด ๑๕ ซม. 
      ๘.๔ รถสายพานล�าเลียงกระสุนเอ็ม.๙๙๒ ขนาด ๘ ซม. 
      ๘.๕ รสพ. เอ็ม.๑๑๓    ขนาด ๘ ซม. 
      ๘.๖ รถสายพานติดตั้ง ค.          
          ขนาด ๑๐๗ มม.       ขนาด ๘ ซม. 
     ๘.๗ รถสายพานติดตั้ง ค.         
         ขนาด ๘๑ มม.                ขนาด ๘ ซม. 
      ๘.๘ รถสายพานบังคับการ เอ็ม.๕๗๗ ขนาด ๘ ซม. 
      ๘.๙ รถ ปตอ.อจ.(วัลแคน) ขนาด ๒๐ มม. ขนาด ๘ ซม. 

- ฯลฯ -
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 การพ่นนามหน่วยบนยานพาหนะ สาย สพ. 
   ชนิดยานพาหนะ                      ขนาดตัวหนังสือ  

๑. กึ่งกลางประตูด้านข้างห้องพลขับ 
    ๑.๑ รถยนต์ประจ าหน่วยฯ                       ขนาด ๖ ซม.  
    ๑.๒ รถยนต์นั่งตรวจการฯ                        ขนาด ๖ ซม.  
    ๑.๓ รยบ. ขนาดเล็ก (จี๊ป ซูซูกิ)                   ขนาด ๖ ซม.  
    ๑.๔ รยบ.บรรทุกขนาดเล็ก (ปิกอัพ)                ขนาด ๖ 
ซม.  
    ๑.๕ รถดับเพลิง, รถบรรทุกขยะ, 

   รถดูดสิ่งปฏิกูล, รถตู้ และ 
  รถลากจูง ๕ ดัน                              ขนาด ๑๕ ซม.  

๒. กึ่งกลางด้านข้างตัวรถ 
    ๒.๑ รถตรวจการณ์พิเศษ, ตรวจการณ์           ขนาด ๖ ซม.     

     นอกเมือง และทั่วไป 
    ๒.๒ รยบ.ปกติขนาดกลาง                         ขนาด ๖ ซม.  
    ๒.๓ รถยนต์โดยสารขนาดเล็ก/                    ขนาด ๖ ซม.   
     ขนาดกลาง 
    ๒.๔ รถยนต์โดยสารขนาดใหญ่                  ขนาด ๑๕ ซม.   

     ปรับอากาศ 
   ๒.๕ รยบ.ปกติขนาดใหญ่                         ขนาด ๑๕ ซม.  
   ๒.๖ รถยนต์โดยสารขนาดใหญ่                   ขนาด ๑๕ ซม.  
   ๒.๗ รถเอกซเรย์/รถทันตกรรม/ 
รถศัลยกรรม เคลื่อนที่                              ขนาด ๑๕ ซม.  
   ๒.๘ รถยนต์บรรทุกเทท้าย                      ขนาด ๑๕ ซม.  
   ๒.๙ รถพ่วงบรรทุกน้ า/รถพ่วงสัมภาระ/รถกวาดถนน   
                                                      ขนาด ๖ ซม. 

การพ่นนามหน่วยบนยานพาหนะ สาย สพ.
   ชนิดยานพาหนะ                       ขนาดตัวหนังสือ 
๑. กึ่งกลางประตูด้านข้างห้องพลขับ
    ๑.๑ รถยนต์ประจ�าหน่วยฯ  ขนาด ๖ ซม. 
    ๑.๒ รถยนต์นั่งตรวจการฯ   ขนาด ๖ ซม. 
    ๑.๓ รยบ. ขนาดเล็ก (จี๊ป ซูซูกิ)       ขนาด ๖ ซม. 
    ๑.๔ รยบ.บรรทุกขนาดเล็ก (ปิกอัพ) ขนาด ๖ ซม. 
    ๑.๕ รถดับเพลิง, รถบรรทุกขยะ, 
  รถดูดสิ่งปฏิกูล, รถตู้ 
  และรถลากจูง ๕ ดัน      ขนาด ๑๕ ซม. 
๒. กึ่งกลางด้านข้างตัวรถ
    ๒.๑ รถตรวจการณ์พิเศษ, ตรวจการณ์ ขนาด ๖ ซม.    
      นอกเมือง และทั่วไป
    ๒.๒  รยบ.ปกติขนาดกลาง  ขนาด ๖ ซม. 
    ๒.๓  รถยนต์โดยสารขนาดเล็ก/  ขนาด ๖ ซม.  
      ขนาดกลาง
    ๒.๔  รถยนต์โดยสารขนาดใหญ่   ขนาด ๑๕ ซม.  
      ปรับอากาศ
   ๒.๕  รยบ.ปกติขนาดใหญ่   ขนาด ๑๕ ซม. 
   ๒.๖  รถยนต์โดยสารขนาดใหญ่  ขนาด ๑๕ ซม. 
   ๒.๗  รถเอกซเรย์/รถทันตกรรม/
  รถศัลยกรรม เคลื่อนที่        ขนาด ๑๕ ซม. 
   ๒.๘ รถยนต์บรรทุกเทท้าย  ขนาด ๑๕ ซม. 
   ๒.๙  รถพ่วงบรรทุกน�้า/ ขนาด ๖ ซม.
  รถพ่วงสัมภาระ/รถกวาดถนน  
                                       

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๙.๖ การ ใ ช้รถ 

ประจ าต าแหน่งและ 
ป้ า ย ท ะ เ บี ย น ส่ ว น
บุคคล 

 
 

การพ่นนามหน่วยบนยานพาหนะ สาย สพ. 
ชนิดยานพาหนะ                     ขนาดตัวหนังสือ  

      ๒.๑๐ รถพยาบาล                                ขนาด ๖ ซม.  
๓. ใต้ขอบกระจกบังลมหน้าด้านขวา 

๓.๑ รยบ.ปกติขนาดเล็ก (จี๊ป มิตชูบิซิ)        ขนาด ๖ ซม.  
๓.๒ รยบ.ปกติขนาดเล็ก (จี๊ป วิลลี่)             ขนาด ๖ ซม.  

๔. ขอบถังน้ าและถังน้ ามันด้านข้างตัวรถ  
๔.๑ รถบรรทุกป้า/รถบรรทุกน้ ามัน/ 

รถเติมน้ ามันอากาศยาน                ขนาด ๑๕ ซม.  
๕. ด้านข้างกึ่งกลางเหนือล้อยางหลัง 

๕.๑ รถลากเครื่องบิน                             ขนาด ๖ ซม. 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ป้ายทะเบียนลบเลือน, สีจางไม่ชัด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การเขียนนามหน่วยลงบนยาน พาหนะไม่
ครบและไม่ได้ขนาด 
 ตรวจดูเอกสารการส่งคืนรถประจ าต าแหน่งและการ บันทึก
บัตรบัญชคีุมฯ 
 ตรวจดูการขออนุมัติใช้ป้ายทะเบียนส่วนบุคคล รถส่วน กลาง
และรถรับรอง และการขอยกเว้นไม่ใช้เครื่องหมาย นามหน่วย 
ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยรถราชการทหาร          พ.ศ. 
๒๕๒๕ ลง ๒๙ ธ.ค. ๒๕ ข้อ ๓๑, ๓๑.๑, ๓๑.๒ และ ๓๑.๓ 

ข้อ ๓๑ การยกเว้นไม่ใช้ เครื่องหมายนามหน่วย และ 
เครื่องหมายพิเศษ ส่วนราชการใดที่มีเหตุผลและความจ าเป็น  จะ
ไม่ใช้เครื่องหมายนามหน่วยและเครื่องหมายพิเศษกับ 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 การพ่นนามหน่วยบนยานพาหนะ สาย สพ. 
   ชนิดยานพาหนะ                      ขนาดตัวหนังสือ  

๑. กึ่งกลางประตูด้านข้างห้องพลขับ 
    ๑.๑ รถยนต์ประจ าหน่วยฯ                       ขนาด ๖ ซม.  
    ๑.๒ รถยนต์นั่งตรวจการฯ                        ขนาด ๖ ซม.  
    ๑.๓ รยบ. ขนาดเล็ก (จี๊ป ซูซูกิ)                   ขนาด ๖ ซม.  
    ๑.๔ รยบ.บรรทุกขนาดเล็ก (ปิกอัพ)                ขนาด ๖ 
ซม.  
    ๑.๕ รถดับเพลิง, รถบรรทุกขยะ, 

   รถดูดสิ่งปฏิกูล, รถตู้ และ 
  รถลากจูง ๕ ดัน                              ขนาด ๑๕ ซม.  

๒. กึ่งกลางด้านข้างตัวรถ 
    ๒.๑ รถตรวจการณ์พิเศษ, ตรวจการณ์           ขนาด ๖ ซม.     

     นอกเมือง และทั่วไป 
    ๒.๒ รยบ.ปกติขนาดกลาง                         ขนาด ๖ ซม.  
    ๒.๓ รถยนต์โดยสารขนาดเล็ก/                    ขนาด ๖ ซม.   
     ขนาดกลาง 
    ๒.๔ รถยนต์โดยสารขนาดใหญ่                  ขนาด ๑๕ ซม.   

     ปรับอากาศ 
   ๒.๕ รยบ.ปกติขนาดใหญ่                         ขนาด ๑๕ ซม.  
   ๒.๖ รถยนต์โดยสารขนาดใหญ่                   ขนาด ๑๕ ซม.  
   ๒.๗ รถเอกซเรย์/รถทันตกรรม/ 
รถศัลยกรรม เคลื่อนที่                              ขนาด ๑๕ ซม.  
   ๒.๘ รถยนต์บรรทุกเทท้าย                      ขนาด ๑๕ ซม.  
   ๒.๙ รถพ่วงบรรทุกน้ า/รถพ่วงสัมภาระ/รถกวาดถนน   
                                                      ขนาด ๖ ซม. 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๙.๖ การ ใ ช้รถ 

ประจ าต าแหน่งและ 
ป้ า ย ท ะ เ บี ย น ส่ ว น
บุคคล 

 
 

การพ่นนามหน่วยบนยานพาหนะ สาย สพ. 
ชนิดยานพาหนะ                     ขนาดตัวหนังสือ  

      ๒.๑๐ รถพยาบาล                                ขนาด ๖ ซม.  
๓. ใต้ขอบกระจกบังลมหน้าด้านขวา 

๓.๑ รยบ.ปกติขนาดเล็ก (จี๊ป มิตชูบิซิ)        ขนาด ๖ ซม.  
๓.๒ รยบ.ปกติขนาดเล็ก (จี๊ป วิลลี่)             ขนาด ๖ ซม.  

๔. ขอบถังน้ าและถังน้ ามันด้านข้างตัวรถ  
๔.๑ รถบรรทุกป้า/รถบรรทุกน้ ามัน/ 

รถเติมน้ ามันอากาศยาน                ขนาด ๑๕ ซม.  
๕. ด้านข้างกึ่งกลางเหนือล้อยางหลัง 

๕.๑ รถลากเครื่องบิน                             ขนาด ๖ ซม. 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ป้ายทะเบียนลบเลือน, สีจางไม่ชัด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การเขียนนามหน่วยลงบนยาน พาหนะไม่
ครบและไม่ได้ขนาด 
 ตรวจดูเอกสารการส่งคืนรถประจ าต าแหน่งและการ บันทึก
บัตรบัญชคีุมฯ 
 ตรวจดูการขออนุมัติใช้ป้ายทะเบียนส่วนบุคคล รถส่วน กลาง
และรถรับรอง และการขอยกเว้นไม่ใช้เครื่องหมาย นามหน่วย 
ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยรถราชการทหาร          พ.ศ. 
๒๕๒๕ ลง ๒๙ ธ.ค. ๒๕ ข้อ ๓๑, ๓๑.๑, ๓๑.๒ และ ๓๑.๓ 

ข้อ ๓๑ การยกเว้นไม่ใช้ เครื่องหมายนามหน่วย และ 
เครื่องหมายพิเศษ ส่วนราชการใดที่มีเหตุผลและความจ าเป็น  จะ
ไม่ใช้เครื่องหมายนามหน่วยและเครื่องหมายพิเศษกับ 

 
  

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

การพ่นนามหน่วยบนยานพาหนะ สาย สพ.
ชนิดยานพาหนะ  ขนาดตัวหนังสือ 
 ๒.๑๐ รถพยาบาล ขนาด ๖ ซม. 
๓. ใต้ขอบกระจกบังลมหน้าด้านขวา
 ๓.๑ รยบ.ปกติขนาดเล็ก (จี๊ป มิตชูบิซิ)  ขนาด ๖ ซม. 
 ๓.๒ รยบ.ปกติขนาดเล็ก (จี๊ป วิลลี่) ขนาด ๖ ซม. 
๔. ขอบถังน้ำาและถังน้ำามันด้านข้างตัวรถ 
 ๔.๑ รถบรรทุกป้า/รถบรรทุกน้�ามัน/
 รถเติมน้�ามันอากาศยาน     ขนาด ๑๕ ซม. 
๕. ด้านข้ างกึ่งกลางเหนือล้อยางหลัง
 ๕.๑ รถลากเครื่องบิน  ขนาด ๖ ซม.
■	 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ป้ายทะเบียนลบเลือน, สีจางไม่ชัด
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การเขียนนามหน่วยลงบนยาน พาหนะ
ไม่ครบและไม่ได้ขนาด
● ตรวจดูเอกสารการส่งคืนรถประจ�าต�าแหน่งและการ บันทึก
บัตรบัญชีคุมฯ
●  ตรวจดูการขออนุมัติใช้ป้ายทะเบียนส่วนบุคคล รถส่วน กลาง
และรถรับรอง และการขอยกเว้นไม่ใช้เครื่องหมาย นามหน่วย
♦ ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยรถราชการทหาร          
พ.ศ. ๒๕๒๕ ลง ๒๙ ธ.ค. ๒๕ ข้อ ๓๑, ๓๑.๑, ๓๑.๒ และ ๓๑.๓
ข้อ ๓๑ การยกเว้นไม่ใช้เครื่องหมายนามหน่วย และ เครื่องหมาย
พิเศษ ส่วนราชการใดที่มีเหตุผลและความจ�าเป็น  จะไม่ใช้
เครื่องหมายนามหน่วยและเครื่องหมายพิเศษกับ
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 รถยนต์ปกติ ตามข้อบังคับทหาร ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร  

พ.ศ. ๒๔๘๐ ลง ๑ มี.ค. ๘๐ และประสงค์จะใช้ป้ายทะเบียน 
เ ช่ น เ ดี ย วกั บ ร ถยน ต์ส่ วน บุ คคลทั่ ว ไป  ให้ ข ออนุ มั ติ
ปลัดกระทรวงกลาโหม เพื่อขอยกเว้นการใช้ เครื่องหมายนาม
หน่วยและเครื่องพิเศษได้เท่าที่มีความจ าเป็น อย่างแท้จริง รถ
ที่จะขอใช้ป้ายทะเบียนเช่นเดียวกับรถส่วนบุคคลได้ จะต้อง
เข้าหลักเกณฑ์ ดังนี้  

๓๑.๑ รถประจ าต าแหน่ง  
๓๑.๒ รถส่วนกลางซึ่งจัดไว้ใช้ภารกิจราชการลับ การ

รักษาความปลอดภัย หรือปฏิบัติงานในพื้นที่ปฏิบัติการ ของ
ผู้ก่อการร้าย 

๓๑.๓ รถรับรอง 
♦ หนังสือ กบ.ทบ. ที่ กระทรวงกลาโหม ๐๓๑๘/๙๔๔๓ ลง  
๑๕ ก.ค. ๑๙ เรื่อง การขอใช้ป้ายทะเบียนบุคคล ข้อ ๓.๒.๑   
และ ๓.๒.๒ 

ข้อ ๓.๒.๑ ให้หน่วยที่มีรถส่วนกลาง เสนอความต้อง 
ผ่าน นขต.ทบ. ตามสายการบังคับบัญชาพร้อมด้วยเหตุผลที่
ต้องการใช้ 

ข้อ ๓.๒.๒ ให้ นขต.ทบ.พิจารณาความเหมาะสมขั้นต้น 
แล้วเสนอ ขส.ทบ. เพื่อพิจารณาร่วมกับ กบ.ทบ. และ ต าเนิน
การขออนุมัติต่อไป 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ขออนุมัติยกเว้นใช้เครื่องหมาย    
นามหน่วยและขอใช้ป้ายทะเบียนส่วนบุคคล 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

การตรวจมาตรการประหยัดพลังงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

ด�าเนิน



 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 รถยนต์ปกติ ตามข้อบังคับทหาร ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร  

พ.ศ. ๒๔๘๐ ลง ๑ มี.ค. ๘๐ และประสงค์จะใช้ป้ายทะเบียน 
เ ช่ น เ ดี ย วกั บ ร ถยนต์ ส่ ว น บุ คคลทั่ ว ไป  ให้ ข ออนุ มั ติ
ปลัดกระทรวงกลาโหม เพื่อขอยกเว้นการใช้ เครื่องหมายนาม
หน่วยและเครื่องพิเศษได้เท่าที่มีความจ าเป็น อย่างแท้จริง รถ
ที่จะขอใช้ป้ายทะเบียนเช่นเดียวกับรถส่วนบุคคลได้ จะต้อง
เข้าหลักเกณฑ์ ดังนี้  

๓๑.๑ รถประจ าต าแหน่ง  
๓๑.๒ รถส่วนกลางซึ่งจัดไว้ใช้ภารกิจราชการลับ การ

รักษาความปลอดภัย หรือปฏิบัติงานในพื้นที่ปฏิบัติการ ของ
ผู้ก่อการร้าย 

๓๑.๓ รถรับรอง 
♦ หนังสือ กบ.ทบ. ที่ กระทรวงกลาโหม ๐๓๑๘/๙๔๔๓ ลง  
๑๕ ก.ค. ๑๙ เรื่อง การขอใช้ป้ายทะเบียนบุคคล ข้อ ๓.๒.๑   
และ ๓.๒.๒ 

ข้อ ๓.๒.๑ ให้หน่วยที่มีรถส่วนกลาง เสนอความต้อง 
ผ่าน นขต.ทบ. ตามสายการบังคับบัญชาพร้อมด้วยเหตุผลที่
ต้องการใช้ 

ข้อ ๓.๒.๒ ให้ นขต.ทบ.พิจารณาความเหมาะสมขั้นต้น 
แล้วเสนอ ขส.ทบ. เพื่อพิจารณาร่วมกับ กบ.ทบ. และ ต าเนิน
การขออนุมัติต่อไป 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ขออนุมัติยกเว้นใช้เครื่องหมาย    
นามหน่วยและขอใช้ป้ายทะเบียนส่วนบุคคล 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

การตรวจมาตรการประหยัดพลังงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจมาตรการประหยัดพลังงาน 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. มาตรการ ประหยัด  

๑.๑ การจัดท า
แ ผ น /  ม า ต ร ก า ร
ประหยัด  และวั สดุ
ส านักงาน 

ตรวจดูแผน/มาตรการประหยัดพลังงาน น้ ามันเช้ือเพลิง 
ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และวัสดุส านักงาน 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๔ 

ข้อ ๒.๖.๔ ให้ผู้บังคับหน่วยก าหนดแผนปฏิบัติการของ 
หน่วย และมาตรการเสริมตามแนวทางที่กองทัพบกก าหนด 
และตามความริเริ่ม ความจ าเป็นของหน่วย โดยแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจความเรียบร้อยด้านการประหยัด 
เพื่อตัวแทนของผู้บังคับหน่วยในการก ากับดูแลให้มีการ
ประหยัดอย่างแท้จริง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด 

๑. ไม่จัดท าแผน/มาตรการประหยัดพลังงาน  
๒. จัดท าแผน/มาตรการประหยัดแต่ไม่เรียบร้อย/ไม่ 

สามารถปฏิบัติได้จริง ๑.๒ การก ากับดูแล 
และการรายงาน การ
ประหยัด 

ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งผู้ รับผิดชอบ การประหยัดน้ ามัน 
เชื้อเพลิง ไฟฟ้า ประปา และการรายงาน 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๔, ข้อ ๓ และข้อ ๔ 

ข้อ ๒.๖.๔ ให้ผู้บังคับหน่วยก าหนดแผนปฏิบัติการ ของ
หน่วยและมาตรการเสริมตามแนวทางที่กองทัพบกก าหนด 
และตามความริเริ่ม ความจ าเป็นของหน่วย โดยแต่งตั้งผู้ 
รับผิดชอบในการตรวจความเรียบร้อยด้านการประหยัด เพื่อ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจมาตรการประหยัดพลังงาน 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. มาตรการ ประหยัด  

๑.๑ การจัดท า
แ ผ น /  ม า ต ร ก า ร
ประหยัด  และวั สดุ
ส านักงาน 

ตรวจดูแผน/มาตรการประหยัดพลังงาน น้ ามันเช้ือเพลิง 
ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และวัสดุส านักงาน 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๔ 

ข้อ ๒.๖.๔ ให้ผู้บังคับหน่วยก าหนดแผนปฏิบัติการของ 
หน่วย และมาตรการเสริมตามแนวทางที่กองทัพบกก าหนด 
และตามความริเริ่ม ความจ าเป็นของหน่วย โดยแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจความเรียบร้อยด้านการประหยัด 
เพื่อตัวแทนของผู้บังคับหน่วยในการก ากับดูแลให้มีการ
ประหยัดอย่างแท้จริง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด 

๑. ไม่จัดท าแผน/มาตรการประหยัดพลังงาน  
๒. จัดท าแผน/มาตรการประหยัดแต่ไม่เรียบร้อย/ไม่ 

สามารถปฏิบัติได้จริง ๑.๒ การก ากับดูแล 
และการรายงาน การ
ประหยัด 

ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งผู้ รับผิดชอบ การประหยัดน้ ามัน 
เชื้อเพลิง ไฟฟ้า ประปา และการรายงาน 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๔, ข้อ ๓ และข้อ ๔ 

ข้อ ๒.๖.๔ ให้ผู้บังคับหน่วยก าหนดแผนปฏิบัติการ ของ
หน่วยและมาตรการเสริมตามแนวทางที่กองทัพบกก าหนด 
และตามความริเริ่ม ความจ าเป็นของหน่วย โดยแต่งตั้งผู้ 
รับผิดชอบในการตรวจความเรียบร้อยด้านการประหยัด เพื่อ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

การตรวจมาตรการประหยัดพลังงาน 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑. มาตรการ ประหยัด  

๑.๑ การจัดท า
แ ผ น /  ม า ต ร ก า ร
ประหยัด  และวั สดุ
ส านักงาน 

ตรวจดูแผน/มาตรการประหยัดพลังงาน น้ ามันเช้ือเพลิง 
ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และวัสดุส านักงาน 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๔ 

ข้อ ๒.๖.๔ ให้ผู้บังคับหน่วยก าหนดแผนปฏิบัติการของ 
หน่วย และมาตรการเสริมตามแนวทางที่กองทัพบกก าหนด 
และตามความริเริ่ม ความจ าเป็นของหน่วย โดยแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจความเรียบร้อยด้านการประหยัด 
เพื่อตัวแทนของผู้บังคับหน่วยในการก ากับดูแลให้มีการ
ประหยัดอย่างแท้จริง 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด 

๑. ไม่จัดท าแผน/มาตรการประหยัดพลังงาน  
๒. จัดท าแผน/มาตรการประหยัดแต่ไม่เรียบร้อย/ไม่ 

สามารถปฏิบัติได้จริง ๑.๒ การก ากับดูแล 
และการรายงาน การ
ประหยัด 

ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งผู้ รับผิดชอบ การประหยัดน้ ามัน 
เชื้อเพลิง ไฟฟ้า ประปา และการรายงาน 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๔, ข้อ ๓ และข้อ ๔ 

ข้อ ๒.๖.๔ ให้ผู้บังคับหน่วยก าหนดแผนปฏิบัติการ ของ
หน่วยและมาตรการเสริมตามแนวทางท่ีกองทัพบกก าหนด 
และตามความริเริ่ม ความจ าเป็นของหน่วย โดยแต่งตั้งผู้ 
รับผิดชอบในการตรวจความเรียบร้อยด้านการประหยัด เพื่อ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ตัวแทนของผู้บังคับหน่วยในการก ากับดูแลให้มีการประหยัด 

อย่างแท้จริง 
ข้อ ๓ ให้ผู้บังคับหน่วยทุกระดับช้ัน กวดขัน ก ากับดูแล 

ผู้ใต้บงัคับบัญชา ให้ถือปฏิบัติตามมาตรการประหยัดใน ค าสั่ง
นี่อย่างเคร่งครัด  

ข้อ ๔ การรายงาน 
๔.๑ ให้ นฃต. รวบรวมและรายงานสถิติการ ใช้

งานตามข้อ ๒.๑ เสนอ ทบ. (ผ่าน กบ.ทบ.) เป็นรายเดือน 
ตามผนวก ก, ข หรือตามแบบฟอร์มที่ กบ.ทบ. ก าหนดและ 
ตามข้อ ๒.๒-๒.๔ เสนอ ทบ. (ผ่าน สปช.ทบ.) เป็นรายเดือน 
ตามผนวก ค, ง และ จ หรือตามแบบฟอร์มที่ สปซ.ทบ. 
ก าหนดภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

๔.๒ ให้ กบ.ทบ. ก ากับดูแลการใช้น้ ามันเชื้อเพลงิ 
และ สปช.ทบ. ก ากับดูแลการใช้ค่าสาธารณูปโภคของ 
กองทัพบก โดยตรวจสอบผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
ระดับความส าเร็จของการด าเนินการตามมาตรการประหยัด 
พลังงานในภาพรวมของหน่วยต่าง ๆ ในกองทัพบกตามที่ 
ส านักงาน ก.พ.ร.ก าหนดและรายงานข้อมูลต่อส านักนโยบาย 
และแผนพลังงาน กระทรวงพลังงาน (สนพ.) หรือทาง 
www.e-report.energy.go.th เป็นประจ าทุกเดือน  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ขาดการก ากับดูแลอย่างจริงจัง

จาก ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่รับผิดชอบ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑.๓ การสร้าง 

จิ ต ส า นึ ก ใ น ก า ร
ประหยัด 

ตรวจดูกิจกรรมสร้างจิตส านึก การอบรม การเผยแพร่ 
ข่าวสาร ป้ายค าขวัญ สติกเกอร์ในพ้ืนท่ีหน่วยงานและบ้านพัก 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๓ 

ข้อ ๒.๖.๓ ให้ผู้บังคับหน่วยจัดให้มีการอบรมช้ีแจงให้ 
ก าลังพลและครอบครัวทราบ และเข้าใจในนโยบายประหยัด 
ของผู้บังคับบัญชา ตลอดจนมาตรการต่าง ๆ ที่หน่วยได้ 
ก าหนด และให้มีการประชาสัมพันธ์ให้เกิดผลในการปฏิบัติ 
เช่น การจัดท าป้ายรณรงค์/ค าขวัญเพื่อปลุกจิตส านึกให้ ก าลัง
พล เป็นต้น 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ท าการรณรงค์อย่างต่อเนื่องใน 
พื้นที่ราชการและบ้านพัก ๒. น้ ามันเชื้อเพลิง  

๒.๑ การควบคุม 
การใ ช้ยานพาหนะ 
และน้ ามันเชือ้เพลิง 

ตรวจดูการวางแผนการเดินทาง การใช้ยานพาหนะ การใช้
สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๓ ที่ได้รับการจัดสรร 
ตรวจดูการใช้พลังงานทางเลือก น้ ามันเบนซิน ดีเซล ไบโอ
ดีเซล ก๊าซโซฮอล์ หรือ NGV 
♦ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๑ ข้อ ๒.๑.๑, ๒.๑.๒, 
๒.๑.๗ และ ๒.๑.๘ 

ข้อ ๒.๑ มาตรการประหยัดน้ ามันเช้ือเพลิงให้ นขต. ใช้
น้ ามันเช้ือเพลิงอย่างมีประสิทธิภาพตามที่รัฐบาลหรือ หน่วย
เหนือก าหนด และอยู่ในวงเงินที่หน่วยได้รับการจัดสรร โดย
ปฏิบัติตามมาตรการประหยัด ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ตัวแทนของผู้บังคับหน่วยในการก ากับดูแลให้มีการประหยัด 

อย่างแท้จริง 
ข้อ ๓ ให้ผู้บังคับหน่วยทุกระดับช้ัน กวดขัน ก ากับดูแล 

ผู้ใต้บงัคับบัญชา ให้ถือปฏิบัติตามมาตรการประหยัดใน ค าสั่ง
นี่อย่างเคร่งครัด  

ข้อ ๔ การรายงาน 
๔.๑ ให้ นฃต. รวบรวมและรายงานสถิติการ ใช้

งานตามข้อ ๒.๑ เสนอ ทบ. (ผ่าน กบ.ทบ.) เป็นรายเดือน 
ตามผนวก ก, ข หรือตามแบบฟอร์มที่ กบ.ทบ. ก าหนดและ 
ตามข้อ ๒.๒-๒.๔ เสนอ ทบ. (ผ่าน สปช.ทบ.) เป็นรายเดือน 
ตามผนวก ค, ง และ จ หรือตามแบบฟอร์มท่ี สปซ.ทบ. 
ก าหนดภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

๔.๒ ให้ กบ.ทบ. ก ากับดูแลการใช้น้ ามันเชื้อเพลงิ 
และ สปช.ทบ. ก ากับดูแลการใช้ค่าสาธารณูปโภคของ 
กองทัพบก โดยตรวจสอบผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
ระดับความส าเร็จของการด าเนินการตามมาตรการประหยัด 
พลังงานในภาพรวมของหน่วยต่าง ๆ ในกองทัพบกตามท่ี 
ส านักงาน ก.พ.ร.ก าหนดและรายงานข้อมูลต่อส านักนโยบาย 
และแผนพลังงาน กระทรวงพลังงาน (สนพ.) หรือทาง 
www.e-report.energy.go.th เป็นประจ าทุกเดือน  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ขาดการก ากับดูแลอย่างจริงจัง

จาก ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่รับผิดชอบ 

 
  

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๑.๓ การสร้าง 

จิ ต ส า นึ ก ใ น ก า ร
ประหยัด 

ตรวจดูกิจกรรมสร้างจิตส านึก การอบรม การเผยแพร่ 
ข่าวสาร ป้ายค าขวัญ สติกเกอร์ในพ้ืนท่ีหน่วยงานและบ้านพัก 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๓ 

ข้อ ๒.๖.๓ ให้ผู้บังคับหน่วยจัดให้มีการอบรมช้ีแจงให้ 
ก าลังพลและครอบครัวทราบ และเข้าใจในนโยบายประหยัด 
ของผู้บังคับบัญชา ตลอดจนมาตรการต่าง ๆ ที่หน่วยได้ 
ก าหนด และให้มีการประชาสัมพันธ์ให้เกิดผลในการปฏิบัติ 
เช่น การจัดท าป้ายรณรงค์/ค าขวัญเพื่อปลุกจิตส านึกให้ ก าลัง
พล เป็นต้น 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ท าการรณรงค์อย่างต่อเนื่องใน 
พื้นที่ราชการและบ้านพัก ๒. น้ ามันเชื้อเพลิง  

๒.๑ การควบคุม 
การใ ช้ยานพาหนะ 
และน้ ามันเชือ้เพลิง 

ตรวจดูการวางแผนการเดินทาง การใช้ยานพาหนะ การใช้
สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๓ ที่ได้รับการจัดสรร 
ตรวจดูการใช้พลังงานทางเลือก น้ ามันเบนซิน ดีเซล ไบโอ
ดีเซล ก๊าซโซฮอล์ หรือ NGV 
♦ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๑ ข้อ ๒.๑.๑, ๒.๑.๒, 
๒.๑.๗ และ ๒.๑.๘ 

ข้อ ๒.๑ มาตรการประหยัดน้ ามันเช้ือเพลิงให้ นขต. ใช้
น้ ามันเช้ือเพลิงอย่างมีประสิทธิภาพตามที่รัฐบาลหรือ หน่วย
เหนือก าหนด และอยู่ในวงเงินที่หน่วยได้รับการจัดสรร โดย
ปฏิบัติตามมาตรการประหยัด ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒.๑.๑ ควบคุมการใช้รถยนต์ของราชการ และการ 

ใช้น้ ามันเช้ือเพลิง โดยให้ใช้เท่าที่จ าเป็นและเลือกใช้รถให้ 
เหมาะสมกับสภาพการเดินทาง ในการส่งเอกสารให้ใช้วิธี 
รวบรวมแล้วส่งพร้อมกัน การเดินทางไปสถานที่เดียวกันให้ 
ไปด้วยกัน หรือให้ใช้วิธีการติดต่อสื่อสารแทนการเดินทาง 
อาทิ โทรศัพท์ โทรสาร ไปรษณีย์ E-mail 

ข้อ ๒.๑.๒ การน าสารภายในหน่วย ให้พิจารณาใช้ 
จักรยานยนต์เป็นหลัก หรือจัดให้มีการรับส่งเอกสารและ 
พัสดุส่วนกลาง 

ข้อ ๒.๑.๓ รถราชการให้มีการพิจารณาใช้พลังงาน 
ทางเลือกแทนการใช้น้ ามันเบนซินและดีเซล โดยตรวจสอบ 
จากคู่มือประจ ารถ อาทิ น้ ามันก๊าซโซฮอล์ NGV และ ไบโอ
ดีเซล เป็นต้น 

ข้อ ๒.๑.๗ การสนับสนุนยานพาหนะให้กับส่วนราชการ 
อื่นให้กระท าเท่าที่จ าเป็น ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงภาพพจน์ของ 
กองทัพบกโดยรวม 

ข้อ ๒.๑.๘ การจัดรถราชการน าขบวนยานพาหนะรับรอง 
ผู้บังคับบัญชา บุคคลพิเศษ หรือสนับสนุนการเดินทางไป 
ปฏิบัติราชการให้พิจารณาจัดแบบรวมการ โดยค านึงถึง ความ
ประหยัด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ปฏิบัติตามกฎจราจร ขับรถด้วย 
ความเร็วเกิน ๙๐ กม./ชม. 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒ . ๒  ก า ร

ป ร น นิ บั ติ  บ า รุ ง
ยานพาหนะ 

ตรวจดูหลักฐานการปรนนิบัติบ ารุง เช่น การเปลี่ยนถ่าย 
น้ ามันเครื่อง การท าความสะอาด/การเปลี่ยนไส้กรองน้ ามัน/ 
อากาศ/หัวเขียนและคาร์บูเรเตอร์ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒  
เรื่อง มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๑.๔, ๒.๑.๕ 
และ ๒.๑.๖ 

ข้อ ๒.๑.๔ ก่อนใช้รถราชการปฏิบัติงาน ควรมีการ
วางแผนก่อนการเดินทาง น าสิ่งของบรรทุกที่ไม่จ าเป็นออก
จากรถ และเตรียมสภาพรถให้พร้อมใช้งานท่ีสุด ได้แก่  

               ๒.๑.๔.๑ ตรวจดูลมยางรถยนต์ให้มีความ 
เหมาะสมกับการใช้งาน ถ้าอ่อนเกินไปจะมีผลให้ฝืนเปลือง 
น้ ามันเชื้อเพลิงเพิ่มขึ้น 

๒.๑.๔.๒ เปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่อง ปรับ 
เปลี่ยน/ท าความสะอาดไส้กรองฯ หัวเทียน และคาร์บูเรเตอร์ 
ตามระยะเวลาอย่างสม ่ าเสมอ เพื่อให้การเผาไหมใน
เครื่องยนต์ มีความสมบูรณ์ ลดการฝืนเปลืองน้ ามันเช้ือเพลิง 
และ ลดการสึกหรอของเครื่องยนต์ 

ข้อ ๒.๑.๕ ขณะเดินทางให้ด าเนินการ ดังน้ี 
๒.๑.๕.๑ ให้รถยนต์ให้ถูกวิธี อาทิ เร่ง 

เครื่องยนต์ให้อัตราแรงที่พอเหมาะ ขับรถด้วยความเร็ว 
สม่ าเสมอ 

๒.๑.๕.๒ กวดขันดูแลให้มีการปฏิบัติตาม    
กฎจราจรอย่างเคร่งครัดโดยเฉพาะในเรื่องการก าหนดอัตรา 
ความเร็วของรถยนต์ (ควรให้ความเร็วที่ ๘๐ - ๙๐ กม./ชม.) 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒.๑.๑ ควบคุมการใช้รถยนต์ของราชการ และการ 

ใช้น้ ามันเช้ือเพลิง โดยให้ใช้เท่าที่จ าเป็นและเลือกใช้รถให้ 
เหมาะสมกับสภาพการเดินทาง ในการส่งเอกสารให้ใช้วิธี 
รวบรวมแล้วส่งพร้อมกัน การเดินทางไปสถานที่เดียวกันให้ 
ไปด้วยกัน หรือให้ใช้วิธีการติดต่อสื่อสารแทนการเดินทาง 
อาทิ โทรศัพท์ โทรสาร ไปรษณีย์ E-mail 

ข้อ ๒.๑.๒ การน าสารภายในหน่วย ให้พิจารณาใช้ 
จักรยานยนต์เป็นหลัก หรือจัดให้มีการรับส่งเอกสารและ 
พัสดุส่วนกลาง 

ข้อ ๒.๑.๓ รถราชการให้มีการพิจารณาใช้พลังงาน 
ทางเลือกแทนการใช้น้ ามันเบนซินและดีเซล โดยตรวจสอบ 
จากคู่มือประจ ารถ อาทิ น้ ามันก๊าซโซฮอล์ NGV และ ไบโอ
ดีเซล เป็นต้น 

ข้อ ๒.๑.๗ การสนับสนุนยานพาหนะให้กับส่วนราชการ 
อื่นให้กระท าเท่าที่จ าเป็น ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงภาพพจน์ของ 
กองทัพบกโดยรวม 

ข้อ ๒.๑.๘ การจัดรถราชการน าขบวนยานพาหนะรับรอง 
ผู้บังคับบัญชา บุคคลพิเศษ หรือสนับสนุนการเดินทางไป 
ปฏิบัติราชการให้พิจารณาจัดแบบรวมการ โดยค านึงถึง ความ
ประหยัด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ปฏิบัติตามกฎจราจร ขับรถด้วย 
ความเร็วเกิน ๙๐ กม./ชม. 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
๒ . ๒  ก า ร

ป ร น นิ บั ติ  บ า รุ ง
ยานพาหนะ 

ตรวจดูหลักฐานการปรนนิบัติบ ารุง เช่น การเปลี่ยนถ่าย 
น้ ามันเครื่อง การท าความสะอาด/การเปลี่ยนไส้กรองน้ ามัน/ 
อากาศ/หัวเขียนและคาร์บูเรเตอร์ 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒  
เรื่อง มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๑.๔, ๒.๑.๕ 
และ ๒.๑.๖ 

ข้อ ๒.๑.๔ ก่อนใช้รถราชการปฏิบัติงาน ควรมีการ
วางแผนก่อนการเดินทาง น าสิ่งของบรรทุกที่ไม่จ าเป็นออก
จากรถ และเตรียมสภาพรถให้พร้อมใช้งานท่ีสุด ได้แก่  

               ๒.๑.๔.๑ ตรวจดูลมยางรถยนต์ให้มีความ 
เหมาะสมกับการใช้งาน ถ้าอ่อนเกินไปจะมีผลให้ฝืนเปลือง 
น้ ามันเชื้อเพลิงเพิ่มขึ้น 

๒.๑.๔.๒ เปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่อง ปรับ 
เปลี่ยน/ท าความสะอาดไส้กรองฯ หัวเทียน และคาร์บูเรเตอร์ 
ตามระยะเวลาอย่างสม ่ าเสมอ เพื่อให้การเผาไหมใน
เครื่องยนต์ มีความสมบูรณ์ ลดการฝืนเปลืองน้ ามันเช้ือเพลิง 
และ ลดการสึกหรอของเครื่องยนต์ 

ข้อ ๒.๑.๕ ขณะเดินทางให้ด าเนินการ ดังน้ี 
๒.๑.๕.๑ ให้รถยนต์ให้ถูกวิธี อาทิ เร่ง 

เครื่องยนต์ให้อัตราแรงที่พอเหมาะ ขับรถด้วยความเร็ว 
สม่ าเสมอ 

๒.๑.๕.๒ กวดขันดูแลให้มีการปฏิบัติตาม    
กฎจราจรอย่างเคร่งครัดโดยเฉพาะในเรื่องการก าหนดอัตรา 
ความเร็วของรถยนต์ (ควรให้ความเร็วที่ ๘๐ - ๙๐ กม./ชม.) 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒.๑.๖ เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ ให้มีการดูแลบ ารุงรักษา 

เครื่องยนต์ของรถราชการให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอภายหลัง 
ใช้งาน โดยการตรวจสอบ ท าความสะอาด และเปลี่ยน 
อุปกรณ์ตามก าหนด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด กรองน้ ามันเช้ือเพลิง/กรองอากาศ     
ไม่เปลี่ยนหรือท าความสะอาด 

๓.ไฟฟ้า  

๓.๑ การควบคุม 
การ ใ ช้ เครื่ อ ง  ปรับ
อากาศ 

ตรวจดูการใช้เครื่องปรับอากาศเวลาเปิด-ปิด ค าแนะน า 
การใช้ และการบ ารุงรักษา 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒, ๒.๒.๑ 

ข้อ ๒.๒ มาตรการประหยัดไฟฟ้าให้ นขต. ใช้ไฟฟ้าอย่าง    
มีประสิทธิภาพตามที่รัฐบาลหรือหน่วยเหนือก าหนด และอยู่ 
ในวงเงินท่ีหน่วยได้รับการจัดสรรโดยปฏิบัติตามมาตรการ 
ประหยัดดังนี ้

๒.๒.๑ การใช้เครื่องปรับอากาศ 
๒.๒.๑.๑ ให้ใช้เครื่องปรับอากาศ

อย่าง ประหยัด โดยตั้งอุณหภูมิปรับอากาศให้เหมาะสมที่ 
๒๕-๒๖ องศาเซลเซียสในบริเวณพื้นที่ท างานทั่วไป และพื้นที่
ส่วนกลาง พร้อมกับให้มีการส ารวจการรั่วไหลของความเย็น
ของเครื่องปรับอากาศ เช่น อย่าเปิดประตูหน้าต่างทิ้งไว้ และ
อุดช่องโหว่ ของบานประตูหน้าต่าง ส าหรับส่วนราชการที่ต้อง
มีการให้ บริการประชาชนและมีการเข้า-ออกของผู้ขอรับ
บริการอย่าง 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 สม ่าเสมอควรมีการติดประตูบานสวิงที่สามารถปิดได้เองและ 

หมั่นคอยดูแลบ ารุงรักษาให้บานสวิงท างานได้ดีอยู่ตลอดเวลา  
๒.๒.๑.๒ ก าหนดเวลาในการเปิด-ปิด 

เครื่องปรับอากาศให้เหมาะสมกับอุณหภูมิภายนอก เวลา ใน
การเปิดประมาณ ๐๙๐๐ และให้ปิดเครื่องปรับอากาศ ก่อน
เวลาเลิกงานประมาณ ๓๐ นาที ส าหรับห้องประชุมที่ ไม่
สามารถเปิดหน้าต่างและประตูได้ ให้เปิดเครื่องปรับอากาศ 
ก่อนการประชุม ๑๕ นาที ปิดทันทีที่เลิกประชุม และให้มีการ
ห มุ น เ วี ย น ก า ร ใ ช้ เ ค รื่ อ ง ป รั บ อ า ก า ศ  ห า ก ใน ห้ อ ง มี
เครื่องปรับอากาศตั้งแต่ ๒ เครื่องขึน้ไป เพ่ือเป็นการยืดอายุการ
ใช้งาน ดังนี้ ก าหนดเวลาในการเปิด-ปิดเครื่องปรับอากาศ มี
ข้อยกเว้นส าหรับส่วนราชการในกองทัพบกที่มีสิ่งอุปกรณ์ สาย
สื่อสารบางรายการที่จ าเป็นตอ้งควบคุมการใช้งานด้วย อุณหภูมิ
และความขึ้นตลอด ๒๔ ชม. ได้แก่ 

๒ . ๒ . ๑ . ๒ . ๑  ตู้ ส า ข า
โทรศัพท ์
อัตโนมัติประจ าหน่วยทหาร 

๒.๒.๑.๒.๒ ระบบวิทยุ 
ถ่ายทอดแบบหลายช่องการสื่อสาร (Microwave link) 

๒.๒.๑.๒.๓ สถานีดาวเทียม 
ภาคพื้นดินกับสถานีวิทยสุื่อสาร 

๒ . ๒ . ๑ . ๒ . ๔  เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ในระบบ LAN ที่ติดตั้งภายใน 
อาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒.๑.๖ เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ ให้มีการดูแลบ ารุงรักษา 

เครื่องยนต์ของรถราชการให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอภายหลัง 
ใช้งาน โดยการตรวจสอบ ท าความสะอาด และเปลี่ยน 
อุปกรณ์ตามก าหนด 
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด กรองน้ ามันเช้ือเพลิง/กรองอากาศ     
ไม่เปลี่ยนหรือท าความสะอาด 

๓.ไฟฟ้า  

๓.๑ การควบคุม 
การ ใ ช้ เครื่ อ ง  ปรับ
อากาศ 

ตรวจดูการใช้เครื่องปรับอากาศเวลาเปิด-ปิด ค าแนะน า 
การใช้ และการบ ารุงรักษา 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒, ๒.๒.๑ 

ข้อ ๒.๒ มาตรการประหยัดไฟฟ้าให้ นขต. ใช้ไฟฟ้าอย่าง    
มีประสิทธิภาพตามที่รัฐบาลหรือหน่วยเหนือก าหนด และอยู่ 
ในวงเงินท่ีหน่วยได้รับการจัดสรรโดยปฏิบัติตามมาตรการ 
ประหยัดดังนี ้

๒.๒.๑ การใช้เครื่องปรับอากาศ 
๒.๒.๑.๑ ให้ใช้เครื่องปรับอากาศ

อย่าง ประหยัด โดยตั้งอุณหภูมิปรับอากาศให้เหมาะสมที่ 
๒๕-๒๖ องศาเซลเซียสในบริเวณพื้นที่ท างานทั่วไป และพื้นที่
ส่วนกลาง พร้อมกับให้มีการส ารวจการรั่วไหลของความเย็น
ของเครื่องปรับอากาศ เช่น อย่าเปิดประตูหน้าต่างทิ้งไว้ และ
อุดช่องโหว่ ของบานประตูหน้าต่าง ส าหรับส่วนราชการที่ต้อง
มีการให้ บริการประชาชนและมีการเข้า-ออกของผู้ขอรับ
บริการอย่าง 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 สม ่าเสมอควรมีการติดประตูบานสวิงที่สามารถปิดได้เองและ 

หมั่นคอยดูแลบ ารุงรักษาให้บานสวิงท างานได้ดีอยู่ตลอดเวลา  
๒.๒.๑.๒ ก าหนดเวลาในการเปิด-ปิด 

เครื่องปรับอากาศให้เหมาะสมกับอุณหภูมิภายนอก เวลา ใน
การเปิดประมาณ ๐๙๐๐ และให้ปิดเครื่องปรับอากาศ ก่อน
เวลาเลิกงานประมาณ ๓๐ นาที ส าหรับห้องประชุมที่ ไม่
สามารถเปิดหน้าต่างและประตูได้ ให้เปิดเครื่องปรับอากาศ 
ก่อนการประชุม ๑๕ นาที ปิดทันทีที่เลิกประชุม และให้มีการ
ห มุ น เ วี ย น ก า ร ใ ช้ เ ค รื่ อ ง ป รั บ อ า ก า ศ  ห า ก ใน ห้ อ ง มี
เครื่องปรับอากาศตั้งแต่ ๒ เครื่องขึน้ไป เพ่ือเป็นการยืดอายุการ
ใช้งาน ดังนี้ ก าหนดเวลาในการเปิด-ปิดเครื่องปรับอากาศ มี
ข้อยกเว้นส าหรับส่วนราชการในกองทัพบกที่มีสิ่งอุปกรณ์ สาย
สื่อสารบางรายการที่จ าเป็นตอ้งควบคุมการใช้งานด้วย อุณหภูมิ
และความขึ้นตลอด ๒๔ ชม. ได้แก่ 

๒ . ๒ . ๑ . ๒ . ๑  ตู้ ส า ข า
โทรศัพท ์
อัตโนมัติประจ าหน่วยทหาร 

๒.๒.๑.๒.๒ ระบบวิทยุ 
ถ่ายทอดแบบหลายช่องการสื่อสาร (Microwave link) 

๒.๒.๑.๒.๓ สถานีดาวเทียม 
ภาคพื้นดินกับสถานีวิทยุสื่อสาร 

๒ . ๒ . ๑ . ๒ . ๔  เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ในระบบ LAN ที่ติดตั้งภายใน 
อาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒.๒.๑.๓ ควบคุมการใช้เครื่องปรับ 

อากาศให้ เป็นไปโดยประหยัดและเท่าที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน  

๒.๒.๑.๔ ให้ดูแลรักษาและท าความ 
สะอาดเครื่องปรับอากาศตามก าหนดระยะเวลา ได้แก่ ท า
ความสะอาดแผงกรองอากาศที่อยู่ภายในชุดเครื่อง ปรับ
อากาศในอาคารอย่างสม ่าเสมอทุก ๆ เดือน และท าความ 
สะอาดชุดระบายความร้อนที่ติดตั้งภายนอกอาคารทุก ๖ 
เดือน เพื่อลดการสิ้นเปลืองกระแสไฟฟ้า 

๒.๒.๑.๕ ลดหรือหลีกเลี่ยงการติดตัง้ 
สิ่งของที่ไม่จ าเป็น และการใช้เครื่องไฟฟ้าที่ท าให้เกิดความ 
ร้อนภายในห้องที่ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ เช่น ตู้เสื้อผ้า ตู้แช่
น้ าเย็น หม้อต้มน้ าอัตโนมัติ กาต้มน้ า เตาไมโครเวฟ เตาหุงต้ม 
เครื่องถ่ายเอกสาร และหลอดไฟที่มีความร้อนสูง ทุกชนิด 
ทั้งนี้ เนื่องจากเครื่องปรับอากาศจะต้องสูญเสีย พลังงานใน
การดูดซับความร้อนออกจากสัมภาระสิ่งของและ เครื่องใช้
ดังกล่าวโดยเปล่าประโยชน์ ดังนี้ หากมีความจ าเป็น ต้อง
ติดตั้งภายในห้องปรับอากาศ ควรจัดตั้งในบริเวณที่ลมเย็น 
จากเครื่องปรับอากาศไหลเวียนไปไม่ถึง เช่น บริเวณมุมห้อง 
โดยพิจารณาจากต าแหน่งของเครื่องส่งลมเย็น (Fan Coil 
Unit)  

๒.๒.๑.๖ ลดภาระการท างานของ 
เครื่องปรับอากาศ โดยการป้องกันความร้อนเข้าสู่อาคาร โดย
การติดกันสาด หรือปลูกต้นไม้เพื่อให้เกิดร่มเงาบริเวณ 
โดยรอบอาคาร และหลีกเลี่ยงการใช้ผนังกระจก โดยใช้วัสดุ 
ที่มีการป้องกันความร้อนไหลเข้าสู่อาคาร 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ปรนนิบัติบ ารุงเครื่องปรับอากาศ 
ตามห้วงเวลา 

๓.๒ การควบคุม การใช้
อุปกรณ์ แสงสว่าง 

 

ตรวจดูอุปกรณ์ให้แสงสว่าง เวลาเปิดปิด การแยกสวิตซ์ 
ควบคุม และการบ ารุงรักษา 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๒, ๒.๒.๓ 
ข้อ ๒.๒.๒ การใช้อุปกรณ์ให้แสงสว่าง 

๒.๒.๒.๑ ให้เปิดใช้ไฟฟ้าเฉพาะเท่าท่ีจ าเปน็ 
เท่านั้น และให้ปิดไฟฟ้าทุกครั้งเมื่อเลิกปฏิบัติงาน 

๒.๒.๒.๒ ในช่วงพักกลางวันระหว่างเวลา 
๑๒๐๐ - ๑๓๐๐ ให้ปิดไฟฟ้า ยกเว้นส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงาน 
ระหว่างหยุดพักดังกล่าวโดยให้เปิดไฟฟ้าเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น  

๒.๒.๒.๓ ให้ปิดไฟโฆษณา ไฟส่งป้าย และ 
ไฟส่องอาคารราชการ หลังเวลา ๒๑๐๐ 

๒.๒.๒.๔ ถอดหลอดไฟฟ้าในบริเวณที่มี 
ความสว่างมากเกินความจ าเป็น เช่น โถงทางเดิน หรือ 
พิจารณาใช้แสงธรรมชาติจากภายนอก เพื่อลดการใช้ 
หลอดไฟ โดยการเปิดม่าน มู่ลี่บริเวณหน้าต่าง 

๒.๒.๒.๕ การใช้ไฟฟ้าในเวลากลางคืนให้ใช้ 
เฉพาะการด ารงภารกิจของหน่วยและการ รปภ. เท่าที่จ าเป็น 
หากจ าเป็นต้องเปิดไฟเพื่อให้แสงสว่างทั้งคืน ควรใช้หลอดไฟ 
ที่มีก าลังส่องสว่างต่ า หรือถอดหลอดไฟออกเหลือเท่าที่
จ าเป็น      

๒.๒.๒.๖ ให้ปิดหรือลดการใช้ไฟบริเวณที่ 
เป็นพื้นที่ส่วนกลาง เช่น ห้องโถง ทางเดิน ห้องสุขา 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ๒.๒.๑.๓ ควบคุมการใช้เครื่องปรับ 

อากาศให้ เป็นไปโดยประหยัดและเท่าที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน  

๒.๒.๑.๔ ให้ดูแลรักษาและท าความ 
สะอาดเครื่องปรับอากาศตามก าหนดระยะเวลา ได้แก่ ท า
ความสะอาดแผงกรองอากาศที่อยู่ภายในชุดเครื่อง ปรับ
อากาศในอาคารอย่างสม ่าเสมอทุก ๆ เดือน และท าความ 
สะอาดชุดระบายความร้อนที่ติดตั้งภายนอกอาคารทุก ๖ 
เดือน เพื่อลดการสิ้นเปลืองกระแสไฟฟ้า 

๒.๒.๑.๕ ลดหรือหลีกเลี่ยงการติดตัง้ 
สิ่งของที่ไม่จ าเป็น และการใช้เครื่องไฟฟ้าที่ท าให้เกิดความ 
ร้อนภายในห้องที่ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ เช่น ตู้เสื้อผ้า ตู้แช่
น้ าเย็น หม้อต้มน้ าอัตโนมัติ กาต้มน้ า เตาไมโครเวฟ เตาหุงต้ม 
เครื่องถ่ายเอกสาร และหลอดไฟที่มีความร้อนสูง ทุกชนิด 
ทั้งนี้ เนื่องจากเครื่องปรับอากาศจะต้องสูญเสีย พลังงานใน
การดูดซับความร้อนออกจากสัมภาระสิ่งของและ เครื่องใช้
ดังกล่าวโดยเปล่าประโยชน์ ดังนี้ หากมีความจ าเป็น ต้อง
ติดตั้งภายในห้องปรับอากาศ ควรจัดตั้งในบริเวณที่ลมเย็น 
จากเครื่องปรับอากาศไหลเวียนไปไม่ถึง เช่น บริเวณมุมห้อง 
โดยพิจารณาจากต าแหน่งของเครื่องส่งลมเย็น (Fan Coil 
Unit)  

๒.๒.๑.๖ ลดภาระการท างานของ 
เครื่องปรับอากาศ โดยการป้องกันความร้อนเข้าสู่อาคาร โดย
การติดกันสาด หรือปลูกต้นไม้เพื่อให้เกิดร่มเงาบริเวณ 
โดยรอบอาคาร และหลีกเลี่ยงการใช้ผนังกระจก โดยใช้วัสดุ 
ที่มีการป้องกันความร้อนไหลเข้าสู่อาคาร 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ปรนนิบัติบ ารุงเครื่องปรับอากาศ 
ตามห้วงเวลา 

๓.๒ การควบคุม การใช้
อุปกรณ์ แสงสว่าง 

 

ตรวจดูอุปกรณ์ให้แสงสว่าง เวลาเปิดปิด การแยกสวิตซ์ 
ควบคุม และการบ ารุงรักษา 
♦ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๒, ๒.๒.๓ 
ข้อ ๒.๒.๒ การใช้อุปกรณ์ให้แสงสว่าง 

๒.๒.๒.๑ ให้เปิดใช้ไฟฟ้าเฉพาะเท่าท่ีจ าเปน็ 
เท่านั้น และให้ปิดไฟฟ้าทุกครั้งเมื่อเลิกปฏิบัติงาน 

๒.๒.๒.๒ ในช่วงพักกลางวันระหว่างเวลา 
๑๒๐๐ - ๑๓๐๐ ให้ปิดไฟฟ้า ยกเว้นส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงาน 
ระหว่างหยุดพักดังกล่าวโดยให้เปิดไฟฟ้าเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น  

๒.๒.๒.๓ ให้ปิดไฟโฆษณา ไฟส่งป้าย และ 
ไฟส่องอาคารราชการ หลังเวลา ๒๑๐๐ 

๒.๒.๒.๔ ถอดหลอดไฟฟ้าในบริเวณที่มี 
ความสว่างมากเกินความจ าเป็น เช่น โถงทางเดิน หรือ 
พิจารณาใช้แสงธรรมชาติจากภายนอก เพื่อลดการใช้ 
หลอดไฟ โดยการเปิดม่าน มู่ลี่บริเวณหน้าต่าง 

๒.๒.๒.๕ การใช้ไฟฟ้าในเวลากลางคืนให้ใช้ 
เฉพาะการด ารงภารกิจของหน่วยและการ รปภ. เท่าที่จ าเป็น 
หากจ าเป็นต้องเปิดไฟเพื่อให้แสงสว่างทั้งคืน ควรใช้หลอดไฟ 
ที่มีก าลังส่องสว่างต่ า หรือถอดหลอดไฟออกเหลือเท่าที่
จ าเป็น      

๒.๒.๒.๖ ให้ปิดหรือลดการใช้ไฟบริเวณที่ 
เป็นพื้นที่ส่วนกลาง เช่น ห้องโถง ทางเดิน ห้องสุขา 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัต/ิหลักฐานอ้างอิง 
 ห้องประชุม ตลอดจนให้ปิดไฟฟ้าทุกจุดท่ีหมดความจ าเป็น ใน

การใช้งาน 
๒.๒.๒.๗ แยกสวิตซ์ควบคุมอุปกรณ์แสงสว่าง

เพื่อให้สามารถควบคุมการใช้อุปกรณ์แสงสว่างได้อย่าง 
เหมาะสม แทนการใช้หนึ่งสวิตซ์ควบคุมอุปกรณ์แสงสว่าง 
จ านวนมาก 

๒.๒.๒.๘ เมื่อมีการติดตั้งระบบไฟฟ้าแสง 
สว่างหรือเปลี่ยนอุปกรณ์ที่ช ารุด ควรใช้หลอดไฟและ บัลลาสต์
ชนิดประหยัดพลังงาน และควรใช้โคมไฟแบบมีแผ่น สะท้อน
แสง (Reflector) เพื่อช่วยกระจายแสง 

๒.๒.๒.๙ บ ารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าแสง สว่าง
อย่างต่อเนื่องและสม ่าเสมอโดยท าความสะอาดฝาครอบ โคม
ไฟฟ้า หลอดไฟ แผ่นสะท้อนแสง เพื่อให้อุปกรณ์ แสงสว่างมี
ความสะอาด และให้แสงสว่างอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ควรท า
ความสะอาดอย่างสม ่าเสมอทุก ๓ - ๖ เดือน  
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัติผิด อุปกรณ์ไฟฟ้าช ารุด ไม่ซ่อมบ ารุง 

๓.๓ การควบคุม การ
ใช้ลิฟต์ 

ตรวจดูการใช้ลิฟต์ ค าแนะน า และการปรนนิบัติบ า รุง 
ประจ าเดือน 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๓, ๒.๒.๓.๑, 
๒.๒.๓.๒, ๒.๒.๓.๓ และ ๒.๒.๓.๔ 

๒.๒.๓ การใช้ลิฟต์ เนื่องจากระบบลิฟต์ในอาคารต้อง     
ใช้มอเตอร์ที่มีก าลังฉุดสูง มีก าลังแรงม้ามาก นั่นคือใช้ก าลัง 
ไฟฟ้ามากทั้งขาขึ้นและขาลง เมื่อมีการใช้ลิฟต์บ่อยครั้ง การใช้ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ไฟฟ้าก็จะมีมากขึ้นด้วย แนวทางปฏิบัติเพื่อการลดใช้พลังงาน 

ในการใช้ลิฟต์มีดังนี้ 
๒.๒.๓.๑ หลีกเลี่ยงการใช้ลิฟต์กรณีขึ้นลง ช้ัน

เดียวโดยจัดการให้ลิฟต์หยุดช้ันเว้นช้ันและปรับปรุงลิฟต์ ให้
สามารถตัดไฟได้อัตโนมัติหากไม่มีการใช้งานเป็นเวลานาน 
หรือปิดลิฟต์บางตัวในช่วงที่มีการใช้งานน้อย ทั้งนี้ เพื่อลด 
การใช้พลังงานในการเดินทางและหยุดบ่อยครั้งของลิฟต์ ท า
ให้ลดการสึกหรอและการซ่อมบ ารุงรักษาได้ 

๒.๒.๓.๒ ไม่กดปุ่มเปิด-ปิด และให้เครื่องปิด 
เองอัตโนมัติโดยการทั้งเวลาให้ประตูลิฟต์ปิดเองในช่วงเวลา 
อย่างน้อย ๑๐ วินาที จะช่วยลดความจ าเป็นในการใช้ 
พลังงานไฟฟ้าของการขับเคลื่อนมอเตอร์เปิด-ปิดประตู และ 
ช่วยยืดอายุการใช้งานของมอเตอร์เปิด-ปิดประตูลิฟต์ได้ ด้วย 
และรอใช้ลิฟต์ครั้งละหลายคน 

๒.๒.๓.๓ ให้จัดท าค าแนะน าการใช้ลิฟต์เพื่อ
การ ลดใช้พลังงานและรายละเอียดต่าง ๆ ได้แก่  ผั ง
รายละเอียด ช้ันที่ตั้งของหน่วยงานในอาคาร พร้อมเลขช้ันที่
ขัดเจนใน บริเวณที่สามารถมองเห็นได้ง่าย เช่น หน้าประตู
ก่อนเข้าลิฟต์ และภายในลิฟต์ จะช่วยลดการเดินทางหลงช้ัน 
และลดการ ใช้ลิฟต์ท่ีไม่จ าเป็น 

๒.๒.๓.๔ ให้หน่วยที่ มีลิฟต์ประจ าอาคาร 
ส านักงานท าการปรนนิบัติบ ารุงลิฟต์ประจ าเดือนโดย 
เคร่งครัด 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัต/ิหลักฐานอ้างอิง 
 ห้องประชุม ตลอดจนให้ปิดไฟฟ้าทุกจุดที่หมดความจ าเป็น ใน

การใช้งาน 
๒.๒.๒.๗ แยกสวิตซ์ควบคุมอุปกรณ์แสงสว่าง

เพื่อให้สามารถควบคุมการใช้อุปกรณ์แสงสว่างได้อย่าง 
เหมาะสม แทนการใช้หนึ่งสวิตซ์ควบคุมอุปกรณ์แสงสว่าง 
จ านวนมาก 

๒.๒.๒.๘ เมื่อมีการติดตั้งระบบไฟฟ้าแสง 
สว่างหรือเปลี่ยนอุปกรณ์ที่ช ารุด ควรใช้หลอดไฟและ บัลลาสต์
ชนิดประหยัดพลังงาน และควรใช้โคมไฟแบบมีแผ่น สะท้อน
แสง (Reflector) เพื่อช่วยกระจายแสง 

๒.๒.๒.๙ บ ารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าแสง สว่าง
อย่างต่อเนื่องและสม ่าเสมอโดยท าความสะอาดฝาครอบ โคม
ไฟฟ้า หลอดไฟ แผ่นสะท้อนแสง เพื่อให้อุปกรณ์ แสงสว่างมี
ความสะอาด และให้แสงสว่างอย่างมีประสิทธภิาพ ทั้งนี้ควรท า
ความสะอาดอย่างสม ่าเสมอทุก ๓ - ๖ เดือน  
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัติผิด อุปกรณ์ไฟฟ้าช ารุด ไม่ซ่อมบ ารุง 

๓.๓ การควบคุม การ
ใช้ลิฟต์ 

ตรวจดูการใช้ลิฟต์ ค าแนะน า และการปรนนิบัติบ า รุง 
ประจ าเดือน 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๓, ๒.๒.๓.๑, 
๒.๒.๓.๒, ๒.๒.๓.๓ และ ๒.๒.๓.๔ 

๒.๒.๓ การใช้ลิฟต์ เนื่องจากระบบลิฟต์ในอาคารต้อง     
ใช้มอเตอร์ที่มีก าลังฉุดสูง มีก าลังแรงม้ามาก นั่นคือใช้ก าลัง 
ไฟฟ้ามากทั้งขาขึ้นและขาลง เมื่อมีการใช้ลิฟต์บ่อยครั้ง การใช้ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ไฟฟ้าก็จะมีมากขึ้นด้วย แนวทางปฏิบัติเพื่อการลดใช้พลังงาน 

ในการใช้ลิฟต์มีดังนี้ 
๒.๒.๓.๑ หลีกเลี่ยงการใช้ลิฟต์กรณีขึ้นลง ช้ัน

เดียวโดยจัดการให้ลิฟต์หยุดช้ันเว้นช้ันและปรับปรุงลิฟต์ ให้
สามารถตัดไฟได้อัตโนมัติหากไม่มีการใช้งานเป็นเวลานาน 
หรือปิดลิฟต์บางตัวในช่วงที่มีการใช้งานน้อย ทั้งนี้ เพื่อลด 
การใช้พลังงานในการเดินทางและหยุดบ่อยครั้งของลิฟต์ ท า
ให้ลดการสึกหรอและการซ่อมบ ารุงรักษาได้ 

๒.๒.๓.๒ ไม่กดปุ่มเปิด-ปิด และให้เครื่องปิด 
เองอัตโนมัติโดยการทั้งเวลาให้ประตูลิฟต์ปิดเองในช่วงเวลา 
อย่างน้อย ๑๐ วินาที จะช่วยลดความจ าเป็นในการใช้ 
พลังงานไฟฟ้าของการขับเคลื่อนมอเตอร์เปิด-ปิดประตู และ 
ช่วยยืดอายุการใช้งานของมอเตอร์เปิด-ปิดประตูลิฟต์ได้ ด้วย 
และรอใช้ลิฟต์ครั้งละหลายคน 

๒.๒.๓.๓ ให้จัดท าค าแนะน าการใช้ลิฟต์เพื่อ
การ ลดใช้พลังงานและรายละเอียดต่าง ๆ ได้แก่  ผั ง
รายละเอียด ช้ันที่ตั้งของหน่วยงานในอาคาร พร้อมเลขช้ันที่
ขัดเจนใน บริเวณที่สามารถมองเห็นได้ง่าย เช่น หน้าประตู
ก่อนเข้าลิฟต์ และภายในลิฟต์ จะช่วยลดการเดินทางหลงช้ัน 
และลดการ ใช้ลิฟต์ท่ีไม่จ าเป็น 

๒.๒.๓.๔ ให้หน่วยที่ มีลิฟต์ประจ าอาคาร 
ส านักงานท าการปรนนิบัติบ ารุงลิฟต์ประจ าเดือนโดย 
เคร่งครัด 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าค าแนะน าในการใช้ลิฟต์ ติด

ที่หน้าประตูหรือภายในลิฟต์ 

๓.๔ การควบคุม 
การใช้อุปกรณ์ ไฟฟ้า
ในส านักงาน 

ตรวจตูการใช้คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร โทรทัศน์ 
เวลาเปิด-ปิด และการตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้าส านักงาน 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๔, ๒.๒.๔.๑ และ 
๒.๒.๔.๒ 

ข้อ ๒.๒.๔ การใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าอื่น ๆ และการด าเนิน 
การเกี่ยวกับระบบไฟฟ้า 

๒.๒.๔.๑ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
๒.๒.๔.๑.๑ ปิดจอภาพในเวลา 

พักเที่ยง หรือเมื่อไม่มีการใช้งานเกิน ๑๕ นาที ตั้งโปรแกรม 
ให้คอมพิวเตอร์ปิดหน้าจออัตโนมัติ เมื่อไม่มีการใช้งานเกิน 
๑๕ นาท (standby mode) 

๒.๒.๔.๑.๒ ปิดคอมพิวเตอร์ 
หลังเลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออก 

๒.๒.๔.๒ เครื่องถ่ายเอกสาร 
๒ . ๒ . ๔ . ๒ . ๑  ใ ห้ ก ด ปุ่ ม พั ก 

(standby mode) เครื่องถ่ายเอกสารเมื่อใช้งานเสร็จ และ
หากเครื่อง ถ่ายเอกสารมีระบบปิดเครื่องอัตโนมัติ (auto 
power off) ควรตั้งเวลาหน่วง ๓๐ นาที ก่อนเข้าสู่ระบบ
ประหยัดพลังงาน ทั้งนี้ เนื่องจากเครื่องถ่ายเอกสารจะต้องใช้
เวลาในการ อุ่นเครื่อง ๑-๒ นาที ก่อนจะเข้าสู่ภาวะท างาน
ปกติอีกครั้ง 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ซึ่งหากมีการตั้งเวลาหน่วงสั้นไป เมื่อจะมีการใช้งานจะต้อง 

เสียเวลาอุ่นเครื่องใหม ่
๒.๒.๔.๒.๒ ควบคุมการถ่าย 

เอกสารเฉพาะที่จ าเป็น 
๒.๒.๔.๒.๓ ไม่ควรวางเครื่อง 

ถ่ายเอกสารไว้ในห้องท างานปรับอากาศ 
๒.๒ .๔ .๒ .๔ ปิด เครื่ องถ่ าย

เอกสาร หลังเลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออก 
๒.๒.๔.๓ ตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้าอยู่เสมอ 

ถ้าช ารุดเสื่อมสภาพให้รีบแก้ไขทันที 
๒.๒.๔.๔ ห้ามท าการตัดต่อเติมสายไฟ หรือ

ถอดแก้อุปกรณ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับระบบไฟฟ้าของหน่วยงาน 
รวมทั้งไม่ให้ด าเนินการเปลี่ยนแปลงระบบไฟฟ้า หม้อแปลง 
เสาไฟ สายไฟฟ้า หรืออุปกรณ์ต่าง ๆ ก่อนได้รับการ พิจารณา
จากเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบทุกครั้ง 

๒.๒.๔.๕ ให้ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าที่ไม่จ าเป็น 
ทุกครั้งเมื่อหมดความจ าเป็นในการใช้ 

๒.๒.๔.๖ ให้ลดการใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าส่วนตัว 
ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

๒.๒.๔.๗ ให้เปิดโทรทัศน์เฉพาะเวลาพัก
เที่ยง หรือเท่าที่จ าเป็น ยกเว้นหน่วยงานที่ต้องติดตาม
สถานการณ์ อย่างใกล้ชิดและต่อเนื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าค าแนะน าในการใช้ลิฟต์ ติด

ที่หน้าประตูหรือภายในลิฟต์ 

๓.๔ การควบคุม 
การใช้อุปกรณ์ ไฟฟ้า
ในส านักงาน 

ตรวจตูการใช้คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร โทรทัศน์ 
เวลาเปิด-ปิด และการตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้าส านักงาน 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๔, ๒.๒.๔.๑ และ 
๒.๒.๔.๒ 

ข้อ ๒.๒.๔ การใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าอื่น ๆ และการด าเนิน 
การเกี่ยวกับระบบไฟฟ้า 

๒.๒.๔.๑ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
๒.๒.๔.๑.๑ ปิดจอภาพในเวลา 

พักเที่ยง หรือเมื่อไม่มีการใช้งานเกิน ๑๕ นาที ตั้งโปรแกรม 
ให้คอมพิวเตอร์ปิดหน้าจออัตโนมัติ เมื่อไม่มีการใช้งานเกิน 
๑๕ นาท (standby mode) 

๒.๒.๔.๑.๒ ปิดคอมพิวเตอร์ 
หลังเลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออก 

๒.๒.๔.๒ เครื่องถ่ายเอกสาร 
๒ . ๒ . ๔ . ๒ . ๑  ใ ห้ ก ด ปุ่ ม พั ก 

(standby mode) เครื่องถ่ายเอกสารเมื่อใช้งานเสร็จ และ
หากเครื่อง ถ่ายเอกสารมีระบบปิดเครื่องอัตโนมัติ (auto 
power off) ควรตั้งเวลาหน่วง ๓๐ นาที ก่อนเข้าสู่ระบบ
ประหยัดพลังงาน ทั้งนี้ เนื่องจากเครื่องถ่ายเอกสารจะต้องใช้
เวลาในการ อุ่นเครื่อง ๑-๒ นาที ก่อนจะเข้าสู่ภาวะท างาน
ปกติอีกครั้ง 

 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ซึ่งหากมีการตั้งเวลาหน่วงสั้นไป เมื่อจะมีการใช้งานจะต้อง 

เสียเวลาอุ่นเครื่องใหม ่
๒.๒.๔.๒.๒ ควบคุมการถ่าย 

เอกสารเฉพาะที่จ าเป็น 
๒.๒.๔.๒.๓ ไม่ควรวางเครื่อง 

ถ่ายเอกสารไว้ในห้องท างานปรับอากาศ 
๒.๒ .๔ .๒ .๔ ปิด เครื่ องถ่ าย

เอกสาร หลังเลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออก 
๒.๒.๔.๓ ตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้าอยู่เสมอ 

ถ้าช ารุดเสื่อมสภาพให้รีบแก้ไขทันที 
๒.๒.๔.๔ ห้ามท าการตัดต่อเติมสายไฟ หรือ

ถอดแก้อุปกรณ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับระบบไฟฟ้าของหน่วยงาน 
รวมทั้งไม่ให้ด าเนินการเปลี่ยนแปลงระบบไฟฟ้า หม้อแปลง 
เสาไฟ สายไฟฟ้า หรืออุปกรณ์ต่าง ๆ ก่อนได้รับการ พิจารณา
จากเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบทุกครั้ง 

๒.๒.๔.๕ ให้ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าที่ไม่จ าเป็น 
ทุกครั้งเมื่อหมดความจ าเป็นในการใช้ 

๒.๒.๔.๖ ให้ลดการใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าส่วนตัว 
ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

๒.๒.๔.๗ ให้เปิดโทรทัศน์เฉพาะเวลาพัก
เที่ยง หรือเท่าที่จ าเป็น ยกเว้นหน่วยงานที่ต้องติดตาม
สถานการณ์ อย่างใกล้ชิดและต่อเนื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด 

๑. เปิดคอมพิวเตอร์เล่นเกมในเวลาพักเที่ยง หรือเมื่อ ไม่
มีงานพิมพ์เกิน ๑๕ นาทีขึ้นไป 
๒. เปิดโทรทัศน์ไว้ตลอดเวลาราชการ  
๓. เสียบปลั๊กไฟกาต้มน้ าร้อนไฟฟ้าไว้ตลอดเวลา 

๔. การควบคุม การ
ใช้ไฟฟ้าใน กิจการที่
ก่อให้เกิด รายได้ และ
การเก็บ เงินค่าไฟฟ้า
ข อ ง  ห น่ ว ย แ ล ะ
บ้านพัก 

ตรวจดูมาตรวัดการใช้ไฟฟ้า การจัดเก็บรายได้ และการน า 
ส่งเงินบูรณะทรัพย์สิน 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการใช้กระแสไฟฟ้าและ
น้ าประปา ท่ีเบิกจ่ายจากงบประมาณ งบงานบริหารหน่วย 
พ.ศ. ๒๙๔๖  
ข้อ ๑๑.๓ 

ข้อ ๑๑.๓ การช าระเงินค่ากระแสไฟฟ้าและน้ าประปาใน 
ส่วนของส านักงานและบ้านพักอาศัยให้เป็นไปตามข้อตกลง  
กับการไฟฟ้าฯ และการประปาฯ รวมถึงที่กองทัพบกก าหนด 
เพิ่มเติม โดยเบิกจ่ายจากเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพย์สินที่ 
ฝากไว้ในบัญชี เช่น เงินรายได้ของหน่วยซึ่งได้จากกิจการ 
สวัสดิการบางประเภท ได้แก่ ร้านค้า สโมสร ฯลฯ เป็นอันดับ 
แรก หากไม่เพียงพอจึงเบิกจ่ายจากงบประมาณ งบงาน
บริหาร หน่วยเป็นอันดับต่อไป ส่วนโรงพยาบาลให้เบิกจ่าย
จากเงิน รายรับสถานพยาบาลด้วย เพื่อแบ่งเบาภาระการใช้ 
งบประมาณค่าสาธารณูปโภค ส าหรับหน่วยที่ต้องช าระ ค่า
กระแสไฟฟ้าอัตราตามช่วงเวลาของการใช้งาน (TIME OF 
USE; TOU) ให้ช าระให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่
วันที่ได้รับใบแจ้งหนี้โดยนับถึงวันที่กรมบัญชีกลาง หรือคลัง
จังหวัดรับฎีกาเบิกจ่ายเงิน หากถูกเรียกเก็บเบี้ยปรับ 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด 

๑. เปิดคอมพิวเตอร์เล่นเกมในเวลาพักเที่ยง หรือเมื่อ ไม่
มีงานพิมพ์เกิน ๑๕ นาทีขึ้นไป 
๒. เปิดโทรทัศน์ไว้ตลอดเวลาราชการ  
๓. เสียบปลั๊กไฟกาต้มน้ าร้อนไฟฟ้าไว้ตลอดเวลา 

๔. การควบคุม การ
ใช้ไฟฟ้าใน กิจการที่
ก่อให้เกิด รายได้ และ
การเก็บ เงินค่าไฟฟ้า
ข อ ง  ห น่ ว ย แ ล ะ
บ้านพัก 

ตรวจดูมาตรวัดการใช้ไฟฟ้า การจัดเก็บรายได้ และการน า 
ส่งเงินบูรณะทรัพย์สิน 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการใช้กระแสไฟฟ้าและ
น้ าประปา ท่ีเบิกจ่ายจากงบประมาณ งบงานบริหารหน่วย 
พ.ศ. ๒๙๔๖  
ข้อ ๑๑.๓ 

ข้อ ๑๑.๓ การช าระเงินค่ากระแสไฟฟ้าและน้ าประปาใน 
ส่วนของส านักงานและบ้านพักอาศัยให้เป็นไปตามข้อตกลง  
กับการไฟฟ้าฯ และการประปาฯ รวมถึงที่กองทัพบกก าหนด 
เพิ่มเติม โดยเบิกจ่ายจากเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพย์สินที่ 
ฝากไว้ในบัญชี เช่น เงินรายได้ของหน่วยซึ่งได้จากกิจการ 
สวัสดิการบางประเภท ได้แก่ ร้านค้า สโมสร ฯลฯ เป็นอันดับ 
แรก หากไม่เพียงพอจึงเบิกจ่ายจากงบประมาณ งบงาน
บริหาร หน่วยเป็นอันดับต่อไป ส่วนโรงพยาบาลให้เบิกจ่าย
จากเงิน รายรับสถานพยาบาลด้วย เพื่อแบ่งเบาภาระการใช้ 
งบประมาณค่าสาธารณูปโภค ส าหรับหน่วยที่ต้องช าระ ค่า
กระแสไฟฟ้าอัตราตามช่วงเวลาของการใช้งาน (TIME OF 
USE; TOU) ให้ช าระให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่
วันที่ได้รับใบแจ้งหนี้โดยนับถึงวันที่กรมบัญชีกลาง หรือคลัง
จังหวัดรับฎีกาเบิกจ่ายเงิน หากถูกเรียกเก็บเบี้ยปรับ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ช าระค่ากระแสไฟฟ้าล่าช้า กรณีที่เกิดจากความบกพร่องของ 

หน่วยผู้บังคับหน่วยต้องรับผิดชอบ  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ติดมาตรวัดไฟฟ้า (มิเตอร์) เพื่อ 
จัดเก็บรายได้น าส่งเงินบูรณะทรัพย์สิน 

๕. น้ าประปา  
๕.๑ การควบคุม 

การใช้น้ าประปาใน 
พื้นที่ส่วนกลางและ 
พื้นที่ใช้ประโยชน์ อื่น 
ๆ ของหน่วย 

ตรวจดูกราฟ/สถิติการใช้น้ าประปา การซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 
ประปาและจุดรั่วไหล 
ตรวจดูแหล่งน้ าธรรมชาติ และการใช้น้ าจากแหล่งน้ า 
ธรรมชาติ การใช้น้ าเพื่ออุตสาหกรรมหรือเกษตรกรรม 
♦ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๓, ๒.๓.๑ ถึง ข้อ 
๒.๓.๙ 

ข้อ ๒.๓ มาตรการประหยัดน้ าประปา การผลิต และ การ
ใช้น้ าประปาจะมีการใช้พลังงานอยู่ทุกขั้นตอน ดังนั้น การใช้
น้ าอย่างประหยัดจะเป็นการลดการใช้พลังงานด้วย อีกทาง
หนึ่งดังนี ้

๒.๓.๑ ติดตามปริมาณการใช้น้ าอย่างต่อเนื่อง 
เพื่อตรวจหารอยรั่วไหล รวมทั้งหมั่นตรวจสอบรอยรั่ว ต่าง ๆ 
ของอุปกรณ์ทั้งหมดอย่างสม ่าเสมอและต่อเนื่องทั้ง ภายใน
และภายนอกอาคารหากพบจุดที่มีการรั่ วไหลให้ลงมือ 
ซ่อมแซมหรือแจ้งซ่อมทันที 

๒.๓.๒ ตรวจสอบและจัดซ่อมท่อและก๊อกน้ า 
หรืออุปกรณ์ที่รั่ว หรือเปลี่ยนแหวนยางลิ้นสุขภัณฑ์ที่ หมด
สภาพการใช้งาน เพื่อลดการสูญเสียน้ าโดยไม่จ าเป็น 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด 

๑. เปิดคอมพิวเตอร์เล่นเกมในเวลาพักเที่ยง หรือเมื่อ ไม่
มีงานพิมพ์เกิน ๑๕ นาทีขึ้นไป 
๒. เปิดโทรทัศน์ไว้ตลอดเวลาราชการ  
๓. เสียบปลั๊กไฟกาต้มน้ าร้อนไฟฟ้าไว้ตลอดเวลา 

๔. การควบคุม การ
ใช้ไฟฟ้าใน กิจการที่
ก่อให้เกิด รายได้ และ
การเก็บ เงินค่าไฟฟ้า
ข อ ง  ห น่ ว ย แ ล ะ
บ้านพัก 

ตรวจดูมาตรวัดการใช้ไฟฟ้า การจัดเก็บรายได้ และการน า 
ส่งเงินบูรณะทรัพย์สิน 
♦ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการใช้กระแสไฟฟ้าและ
น้ าประปา ท่ีเบิกจ่ายจากงบประมาณ งบงานบริหารหน่วย 
พ.ศ. ๒๙๔๖  
ข้อ ๑๑.๓ 

ข้อ ๑๑.๓ การช าระเงินค่ากระแสไฟฟ้าและน้ าประปาใน 
ส่วนของส านักงานและบ้านพักอาศัยให้เป็นไปตามข้อตกลง  
กับการไฟฟ้าฯ และการประปาฯ รวมถึงท่ีกองทัพบกก าหนด 
เพิ่มเติม โดยเบิกจ่ายจากเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพย์สินที่ 
ฝากไว้ในบัญชี เช่น เงินรายได้ของหน่วยซึ่งได้จากกิจการ 
สวัสดิการบางประเภท ได้แก่ ร้านค้า สโมสร ฯลฯ เป็นอันดับ 
แรก หากไม่เพียงพอจึงเบิกจ่ายจากงบประมาณ งบงาน
บริหาร หน่วยเป็นอันดับต่อไป ส่วนโรงพยาบาลให้เบิกจ่าย
จากเงิน รายรับสถานพยาบาลด้วย เพื่อแบ่งเบาภาระการใช้ 
งบประมาณค่าสาธารณูปโภค ส าหรับหน่วยที่ต้องช าระ ค่า
กระแสไฟฟ้าอัตราตามช่วงเวลาของการใช้งาน (TIME OF 
USE; TOU) ให้ช าระให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่
วันที่ได้รับใบแจ้งหนี้โดยนับถึงวันที่กรมบัญชีกลาง หรือคลัง
จังหวัดรับฎีกาเบิกจ่ายเงิน หากถูกเรียกเก็บเบี้ยปรับ 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ช าระค่ากระแสไฟฟ้าล่าช้า กรณีที่เกิดจากความบกพร่องของ 

หน่วยผู้บังคับหน่วยต้องรับผิดชอบ  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ติดมาตรวัดไฟฟ้า (มิเตอร์) เพื่อ 
จัดเก็บรายได้น าส่งเงินบูรณะทรัพย์สิน 

๕. น้ าประปา  
๕.๑ การควบคุม 

การใช้น้ าประปาใน 
พื้นที่ส่วนกลางและ 
พื้นที่ใช้ประโยชน์ อื่น 
ๆ ของหน่วย 

ตรวจดูกราฟ/สถิติการใช้น้ าประปา การซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 
ประปาและจุดรั่วไหล 
ตรวจดูแหล่งน้ าธรรมชาติ และการใช้น้ าจากแหล่งน้ า 
ธรรมชาติ การใช้น้ าเพื่ออุตสาหกรรมหรือเกษตรกรรม 
♦ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๓, ๒.๓.๑ ถึง ข้อ 
๒.๓.๙ 

ข้อ ๒.๓ มาตรการประหยัดน้ าประปา การผลิต และ การ
ใช้น้ าประปาจะมีการใช้พลังงานอยู่ทุกขั้นตอน ดังนั้น การใช้
น้ าอย่างประหยัดจะเป็นการลดการใช้พลังงานด้วย อีกทาง
หนึ่งดังนี ้

๒.๓.๑ ติดตามปริมาณการใช้น้ าอย่างต่อเนื่อง 
เพื่อตรวจหารอยรั่วไหล รวมทั้งหมั่นตรวจสอบรอยรั่ว ต่าง ๆ 
ของอุปกรณ์ทั้งหมดอย่างสม ่าเสมอและต่อเนื่องทั้ง ภายใน
และภายนอกอาคารหากพบจุดที่มีการรั่ วไหลให้ลงมือ 
ซ่อมแซมหรือแจ้งซ่อมทันที 

๒.๓.๒ ตรวจสอบและจัดซ่อมท่อและก๊อกน้ า 
หรืออุปกรณ์ที่รั่ว หรือเปลี่ยนแหวนยางลิ้นสุขภัณฑ์ที่ หมด
สภาพการใช้งาน เพื่อลดการสูญเสียน้ าโดยไม่จ าเป็น 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ทั้งนี้ควรเลือกใช้อุปกรณ์ประหยัดน้ าชนิดมีประสิทธิภาพสูง 

อาทิ ก๊อกน้ าประหยัดน้ า ชักโครกประหยัดน้ า หัวฉีดช าระ 
ประหยัดน้ า แทนอุปกรณ์ที่มีประสิทธิภาพต่ าเมื่อเสื่อมสภาพ 
หมดอายุการใช้งาน เป็นต้น 

๒.๓.๓ จัดท ากราฟแสดงการใช้น้ าแต่ละเดือน 
ของแต่ละหน่วยงาน หรืออาคารเปรียบเทียบ และติดประกาศ 
ให้ทราบโดยทั่วกันในบริเวณอาคารที่ใช้น้ า 

๒.๓.๔ พึงหลีกเลี่ยงการน าน้ าไปใช้ในกิจการ 
ส่วนตัวท่ีไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ 

๒.๓.๕ การรดน้ าต้นไม้ ให้พิจารณาใช้น้ าจาก 
แหล่งน าธรรมชาติ หากไม่ไกลจากหน่วย 

๒.๓.๖ กวดขันวินัยของผู้ใช้น้ าในการอุปโภค 
และบริโภค ซึ่งไม่เคารพกติกาการใช้น้ าที่แต่ละหน่วยได้ 
ก าหนดขึ้น อันเป็นผลกระทบเสียหายต่อส่วนรวม 

๒.๓.๗ หน่วยที่มีการใช้น้ านอกเหนือจากการ 
อุปโภค โดยเฉพาะเพื่อการอุตสาหกรรมและเกษตรกรรม ให้
ประสานขอรับข้อมูลและค าแนะน า ตลอดจนความร่วมมือ จาก
หน่วยงานของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง อาทิ การประปานครหลวง  
กรมชลประทาน กรมป่าไม้ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
กระทรวงอุตสาหกรรม เป็นต้น เพื่อให้การบริหารจัดการ และ
การพัฒนาทรัพยากรน าเป็นไปอย่างถูกต้องและยั่งยืน 

๒.๓.๘ กวดขัน ก ากับดูแล การใช้อุปกรณ์ 
เกี่ยวกับระบบการผลิตน้ าประปาให้คงสภาพการใช้งานให้มี 
การหมุนเวียนการใช้เครื่องสูบน้ า ให้มีการปรนนิบัติบ ารุง 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ตามระยะเวลาตามค าแนะน าหรือคู่มือ โดยเฉพาะเครื่อง กรอง

น้ า ต้องหมั่นท าการล้างกลับเพื่อป้องกันการอุดตัน 
๒.๓.๙ ให้ผู้บังคับหน่วยรวบรวมสถิติการใช้ 

น้ าประปาภายในหน่วย เพื่อเป็นมาตรการในการตรวจสอบ  
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัติผิด 
๑. ก๊อกน้ า/อุปกรณ์หรือสุขภัณฑ์รั่วไหลไม่ซ่อมบ ารุง หรือแก้ไข 
๒. ใช้น้ าประปารดต้นไม้/รดพืชผักสวนครัว  
๓. ไม่จัดท ากราฟ/สถิติการใช้น้ าในแต่ละเดือน 
 
 

๕.๒ การควบคุม 
การใช้น้ าประปาใน 
กิ จการที่ ก่ อ ให้ เ กิ ด 
รายได้ และการเก็บ 
เงินค่าน้ าประปาของ 
หน่วยและบ้านพัก 

ตรวจดูมาตรวัดการใช้ประปาของหน่วย บ้านพัก กิจการที่ ก่อ
ให้เกดรายได้ การรวบรวมสถิติการใช้น้ าประปา การเก็บ ค่า
น้ าประปา และการน าส่งเงินบูรณะทรัพย์สิน 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๓.๙ และ ระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการใช้กระแสไฟฟ้าและน้ าประปา ที่เบิกจ่าย
งบประมาณบริหารหน่วย พ.ศ. ๒๕๔๖ ข้อ ๑๑.๓ 

ข้อ ๒.๓.๙ ให้ผู้บังคับหน่วยรวบรวมสถิติการใช้น้ า ประปา
ภายในหน่วย เพื่อเป็นมาตรการในการตรวจสอบ  

ข้อ ๑๑.๓ การช าระเงินค่ากระแสไฟฟ้าและน้ าประปา ใน
ส่วนของส านักงานและบ้านพักอาศัยให้เป็นไปตามข้อตกลง กับ
การไฟฟ้าฯ และการประปาฯ รวมถึงที่กองทัพบกก าหนด 
เพิ่มเติมโดยเบิกจ่ายจากเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพย์สินที่ฝาก ไว้
ในบัญชี เช่น เงินรายได้ของหน่วยซึ่งได้จากกิจการสวัสดิการ 
บางประเภท ได้แก่ ร้านค้า สโมสร ฯลฯ เป็นอันดับแรก หาก 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ทั้งนี้ควรเลือกใช้อุปกรณ์ประหยัดน้ าชนิดมีประสิทธิภาพสูง 

อาทิ ก๊อกน้ าประหยัดน้ า ชักโครกประหยัดน้ า หัวฉีดช าระ 
ประหยัดน้ า แทนอุปกรณ์ที่มีประสิทธิภาพต่ าเมื่อเสื่อมสภาพ 
หมดอายุการใช้งาน เป็นต้น 

๒.๓.๓ จัดท ากราฟแสดงการใช้น้ าแต่ละเดือน 
ของแต่ละหน่วยงาน หรืออาคารเปรียบเทียบ และติดประกาศ 
ให้ทราบโดยทั่วกันในบริเวณอาคารที่ใช้น้ า 

๒.๓.๔ พึงหลีกเลี่ยงการน าน้ าไปใช้ในกิจการ 
ส่วนตัวท่ีไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ 

๒.๓.๕ การรดน้ าต้นไม้ ให้พิจารณาใช้น้ าจาก 
แหล่งน าธรรมชาติ หากไม่ไกลจากหน่วย 

๒.๓.๖ กวดขันวินัยของผู้ใช้น้ าในการอุปโภค 
และบริโภค ซึ่งไม่เคารพกติกาการใช้น้ าที่แต่ละหน่วยได้ 
ก าหนดขึ้น อันเป็นผลกระทบเสียหายต่อส่วนรวม 

๒.๓.๗ หน่วยที่มีการใช้น้ านอกเหนือจากการ 
อุปโภค โดยเฉพาะเพื่อการอุตสาหกรรมและเกษตรกรรม ให้
ประสานขอรับข้อมูลและค าแนะน า ตลอดจนความร่วมมือ จาก
หน่วยงานของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง อาทิ การประปานครหลวง  
กรมชลประทาน กรมป่าไม้ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
กระทรวงอุตสาหกรรม เป็นต้น เพื่อให้การบริหารจัดการ และ
การพัฒนาทรัพยากรน าเป็นไปอย่างถูกต้องและยั่งยืน 

๒.๓.๘ กวดขัน ก ากับดูแล การใช้อุปกรณ์ 
เกี่ยวกับระบบการผลิตน้ าประปาให้คงสภาพการใช้งานให้มี 
การหมุนเวียนการใช้เครื่องสูบน้ า ให้มีการปรนนิบัติบ ารุง 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ตามระยะเวลาตามค าแนะน าหรือคู่มือ โดยเฉพาะเครื่อง กรอง

น้ า ต้องหมั่นท าการล้างกลับเพื่อป้องกันการอุดตัน 
๒.๓.๙ ให้ผู้บังคับหน่วยรวบรวมสถิติการใช้ 

น้ าประปาภายในหน่วย เพื่อเป็นมาตรการในการตรวจสอบ  
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัติผิด 
๑. ก๊อกน้ า/อุปกรณ์หรือสุขภัณฑ์รั่วไหลไม่ซ่อมบ ารุง หรือแก้ไข 
๒. ใช้น้ าประปารดต้นไม้/รดพืชผักสวนครัว  
๓. ไม่จัดท ากราฟ/สถิติการใช้น้ าในแต่ละเดือน 
 
 

๕.๒ การควบคุม 
การใช้น้ าประปาใน 
กิ จการที่ ก่ อ ให้ เ กิ ด 
รายได้ และการเก็บ 
เงินค่าน้ าประปาของ 
หน่วยและบ้านพัก 

ตรวจดูมาตรวัดการใช้ประปาของหน่วย บ้านพัก กิจการที่ ก่อ
ให้เกดรายได้ การรวบรวมสถิติการใช้น้ าประปา การเก็บ ค่า
น้ าประปา และการน าส่งเงินบูรณะทรัพย์สิน 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๓.๙ และ ระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการใช้กระแสไฟฟ้าและน้ าประปา ที่เบิกจ่าย
งบประมาณบริหารหน่วย พ.ศ. ๒๕๔๖ ข้อ ๑๑.๓ 

ข้อ ๒.๓.๙ ให้ผู้บังคับหน่วยรวบรวมสถิติการใช้น้ า ประปา
ภายในหน่วย เพื่อเป็นมาตรการในการตรวจสอบ  

ข้อ ๑๑.๓ การช าระเงินค่ากระแสไฟฟ้าและน้ าประปา ใน
ส่วนของส านักงานและบ้านพักอาศัยให้เป็นไปตามข้อตกลง กับ
การไฟฟ้าฯ และการประปาฯ รวมถึงที่กองทัพบกก าหนด 
เพิ่มเติมโดยเบิกจ่ายจากเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพย์สินที่ฝาก ไว้
ในบัญชี เช่น เงินรายได้ของหน่วยซึ่งได้จากกิจการสวัสดิการ 
บางประเภท ได้แก่ ร้านค้า สโมสร ฯลฯ เป็นอันดับแรก หาก 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒.๔.๒ การติดต่อกับหน่วยงานอื่นนอก ทบ. ระบบ ๕ 

ตัว ทบ.  
๒.๔.๒.๑ การติดต่อกับหน่วยงานที่ใช้โทรศัพท์ 

หมายเลข ๗ ตัว ระบบโทรคมนาคมทหาร (สส.ทหาร) 
                         ๒.๔.๒.๑.๑ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๕ ตัว กด/หมุนรหัส "๐๘๕" ตามด้วยหมายเลข ๗ ตัว สส.ทหาร 
                         ๒๔.๒.๑.๒ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๗ ตัว สส.ทหาร กด/หมุนรหัส "๖๑" ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว 
ทบ. 

๒.๔.๒.๒ การติดต่อหน่วยงานที่ใช้ โทรศัพท์ 
๕ ตัว ทร. 
                          ๒.๔.๒.๒.๑ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส "๐๘๓" ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว ทร. 
                          ๒.๔.๒.๒.๒ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๕ ตัว ทร. กด/หมุนรหัส "๘๖๗" ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว ทบ. 

๒.๔.๒ .๓ การติดต่อกับหน่วยงานที่ ใ ช้  
โทรศัพท์หมายเลข ๕ ตัว ทอ. 
                          ๒.๔.๒.๓.๑ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส "๐๘๔" ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว ทอ. 
                          ๒.๔.๒.๓.๒ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๕ ตัว ทอ. กด/หมุนรหัส "๙๕" ตามด้วยหมายเลข ๕ ตัว ทบ. 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ไม่เพียงพอจึงเบิกจ่ายจากงบประมาณ งบงานบริหารหน่วย 
เป็นอันดับต่อไป ส่วนโรงพยาบาลให้เบิกจ่ายจากเงินรายรับ 
สถานพยาบาลด้วย เพื่อแบ่งเบาภาระการใช้งบประมาณ         
ค่าสาธารณูปโภค ส าหรับหน่วยที่ต้องช าระค่ากระแสไฟฟ้า 
อัตราตามช่วงเวลาของการใช้งาน (TIME OF USE; TOU) ให้
ช าระให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบ แจ้ง
หนี้ โดยนับถึงวันท่ีกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด รับฎีกาเบิก
จ่ายเงิน หากถูกเรียกเก็บเบี้ยปรับช าระค่ากระแส ไฟฟ้าล่าช้า 
กรณีที่เกิดจากความบกพร่องของหน่วย ผู้บังคับ หน่วยต้อง
รับผิดขอบ  
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด 

๑. ไม่รวบรวมสถิติ/กราฟการใช้น้ าประปาภายในหน่วย 
ประจ าเดือน 

๒. ไม่ติดมาตรวัดน้ าประปาและไม่น าส่งเงินบูรณะ 
ทรัพย์สิน ๖. โทรศัพท ์  

๖.๑ การควบคุม 
การใช้โทรศัพท ์

ตรวจดูหลักฐาน การควบคุมการใช้โทรศัพท์ โครงข่าย 
หมายเลขร่วม การใช้โทรศัพท์ ๕ ตัว (ทบ., ทอ., ทร. และ 
มภ.) และการใช้โทรศัพท์ภายนอก ๗ ตัว (สส.ทหาร) (TOT) 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๔.๑, ๒.๔.๒, ๒.๔.๓ 

ข้อ ๒.๔.๑ ให้ใช้โทรศัพท์ระบบโครงข่ายหมายเลขร่วม 
โทรคมนาคม ทบ. (๕ ตัว ทบ.) เป็นหลักในการติดต่อราชการ 
โดยการกด/หมุนหมายเลขติดต่อกันโดยตรง 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
 ข้อ ๒.๔.๒ การติดต่อกับหน่วยงานอื่นนอก ทบ. ระบบ ๕ 

ตัว ทบ.  
๒.๔.๒.๑ การติดต่อกับหน่วยงานที่ใช้โทรศัพท์ 

หมายเลข ๗ ตัว ระบบโทรคมนาคมทหาร (สส.ทหาร) 
                         ๒.๔.๒.๑.๑ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๕ ตัว กด/หมุนรหัส "๐๘๕" ตามด้วยหมายเลข ๗ ตัว สส.ทหาร 
                         ๒๔.๒.๑.๒ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๗ ตัว สส.ทหาร กด/หมุนรหัส "๖๑" ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว 
ทบ. 

๒.๔.๒.๒ การติดต่อหน่วยงานที่ใช้ โทรศัพท์ 
๕ ตัว ทร. 
                          ๒.๔.๒.๒.๑ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส "๐๘๓" ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว ทร. 
                          ๒.๔.๒.๒.๒ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๕ ตัว ทร. กด/หมุนรหัส "๘๖๗" ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว ทบ. 

๒.๔.๒ .๓ การติดต่อกับหน่วยงานที่ ใ ช้  
โทรศัพท์หมายเลข ๕ ตัว ทอ. 
                          ๒.๔.๒.๓.๑ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส "๐๘๔" ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว ทอ. 
                          ๒.๔.๒.๓.๒ ติดต่อจากโทรศัพท์ หมายเลข 
๕ ตัว ทอ. กด/หมุนรหัส "๙๕" ตามด้วยหมายเลข ๕ ตัว ทบ. 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 
 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 ไม่เพียงพอจึงเบิกจ่ายจากงบประมาณ งบงานบริหารหน่วย 
เป็นอันดับต่อไป ส่วนโรงพยาบาลให้เบิกจ่ายจากเงินรายรับ 
สถานพยาบาลด้วย เพื่อแบ่งเบาภาระการใช้งบประมาณ         
ค่าสาธารณูปโภค ส าหรับหน่วยที่ต้องช าระค่ากระแสไฟฟ้า 
อัตราตามช่วงเวลาของการใช้งาน (TIME OF USE; TOU) ให้
ช าระให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบ แจ้ง
หนี้ โดยนับถึงวันท่ีกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด รับฎีกาเบิก
จ่ายเงิน หากถูกเรียกเก็บเบี้ยปรับช าระค่ากระแส ไฟฟ้าล่าช้า 
กรณีที่เกิดจากความบกพร่องของหน่วย ผู้บังคับ หน่วยต้อง
รับผิดขอบ  
■ สิ่งทีห่น่วยปฏิบัตผิิด 

๑. ไม่รวบรวมสถิติ/กราฟการใช้น้ าประปาภายในหน่วย 
ประจ าเดือน 

๒. ไม่ติดมาตรวัดน้ าประปาและไม่น าส่งเงินบูรณะ 
ทรัพย์สิน ๖. โทรศัพท ์  

๖.๑ การควบคุม 
การใช้โทรศัพท ์

ตรวจดูหลักฐาน การควบคุมการใช้โทรศัพท์ โครงข่าย 
หมายเลขร่วม การใช้โทรศัพท์ ๕ ตัว (ทบ., ทอ., ทร. และ 
มภ.) และการใช้โทรศัพท์ภายนอก ๗ ตัว (สส.ทหาร) (TOT) 
♦ ค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๔.๑, ๒.๔.๒, ๒.๔.๓ 

ข้อ ๒.๔.๑ ให้ใช้โทรศัพท์ระบบโครงข่ายหมายเลขร่วม 
โทรคมนาคม ทบ. (๕ ตัว ทบ.) เป็นหลักในการติดต่อราชการ 
โดยการกด/หมุนหมายเลขติดต่อกันโดยตรง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 ๒.๔.๒.๔ การติดต่อหน่วยงานท่ีใช้โทรศัพท์ 
๕ ตัวมหาดไทย (มท.) 
                           ๒ .๔ .๒ .๔ .๑ ติ ดต่ อจากโทรศัพท์  
หมายเลข ๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส "๐๘๕" ตามด้วย 
หมายเลข ๕ ตัว มท. 
                           ๒ .๔ .๒ .๔ .๒ ติ ดต่ อจากโทรศัพท์  
หมายเลข ๕ ตัว มท. กด/หมุนรหัส "๘๐๔" ตามด้วย 
หมายเลข ๕ ตัว ทบ. 

๒.๔.๒.๕ การติดต่อกับหน่วยงานที่ใช้ 
หมายเลขภายในกรมราชองครักษ์ (รอ.) 
                           ๒ .๔ .๒ .๕ .๑ ติ ดต่ อจากโทรศัพท์  
หมายเลข ๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส "๐๘๐" ตามด้วย 
หมายเลข ๔ ตัว รอ. 
                           ๒ .๔ .๒ .๕ .๒ ติ ดต่ อจากโทรศัพท์  
หมายเลข ๔ ตัว รอ. กด/หมุนรหัส "๙๒" ตามด้วยหมายเลข 
๕ ตัว ทบ. 

๒.๔.๒.๖ การติดต่อหน่วยงานท่ีใช้โทรศัพท์ 
ของบริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) ผ่านระบบ DID : ระบบนี้ 
อ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้โทรศัพท์พื้นฐานของบริษัท ทีโอที 
จ ากัด (มหาชน) เรียกเข้ายังหมายเลขระบบโทรคมนาคม ทบ. 
(๕ ตัว ทบ.) ตั้งแต่หมายเลข ๙๕๐๐๐-๙๘๙๙๙ ผู้ที่ ต้องการ
ติดต่อกับหมายเลขในกลุ่มนี้ให้หมุน "๐๒๒๙๗" แล้วต่อด้วย
หมายเลข ๔ ตัว หลังหมายเลขที่ต้องการติดต่อ ด้วย เช่น 
ติดต่อกับหมายเลข ๙๖๑๔๓ ให้กด/หมุน "๐ ๒๒๙๗ ๖๑๔๓" 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีมาตรการควบคุมการใช้ โทรศัพท์
ภายนอก (ทีโอที) ในวันหยุดราชการ เช่น การใส่ กุญแจหรือ
รหัส 

๖.๒ การเช่ือมต่อ 
กั บ โ ท ร ส า ร แ ล ะ 
คอมพิวเตอร์ 

 ตรวจดูการเช่ือมต่อโทรสารและคอมพิวเตอร์กับโทรศัพท์ 
ทางทหาร 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๔.๖ 

ข้อ ๒.๔.๖ การเช่ือมต่อโทรสารและคอมพิวเตอร์ : ควร 
เช่ือมต่อกับโทรศัพท์ทางทหารเป็นหลัก หากจ าเป็นต้องใช้ 
โทรศัพท์ของบริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) ก็ให้จัดท าสวิตช์ 
โยกไปใช้เป็นครั้งคราวตามความจ าเป็น 

๖.๓ การบันทึก  
การใช้งาน 

 ตรวจดูสมุดบันทึกการใช้โทรศัพท์และการช าระค่าโทรศัพท์ 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๔.๓, ๒.๔.๔, และ 
๒.๔.๕ 

ข้อ ๒.๔.๓ การใช้โทรศัพท์ของบริษัท ทีโอที จ ากัด 
(มหาชน) ให้หน่วยใช้เท่าที่จ าเป็นในการปฏิบัติราชการ โดย 
เฉพาะโทรศัพท์พื้นฐานประเภท ค (ทางไกลภายในประเทศ) 
หน่วยใช้จะต้องมีการควบคุมและบันทึกการใช้งาน โดย 
หลีกเลี่ยงการใช้โทรศัพท์ที่นานเกินควรหรือเพื่อการส่วนตัว  

ข้อ ๒.๔.๔ ให้มีมาตรการป้องกันการใช้โทรศัพท์ท่ีไม่จ าเปน็  
ข้อ ๒.๔.๕ การก าหนดหมายเลขโทรศัพท์ในหนังสือ 

ราชการควรใช้หมายเลขของโทรศัพท์ทางทหารเป็นหลัก เพื่อ
หน่วยท่ีติดต่อกลับจะได้ประหยัดค่าใช้จ่าย 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 ๒.๔.๒.๔ การติดต่อหน่วยงานท่ีใช้โทรศัพท์ 
๕ ตัวมหาดไทย (มท.) 
                           ๒ .๔ .๒ .๔ .๑ ติ ดต่ อจากโทรศัพท์  
หมายเลข ๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส "๐๘๕" ตามด้วย 
หมายเลข ๕ ตัว มท. 
                           ๒ .๔ .๒ .๔ .๒ ติ ดต่ อจากโทรศัพท์  
หมายเลข ๕ ตัว มท. กด/หมุนรหัส "๘๐๔" ตามด้วย 
หมายเลข ๕ ตัว ทบ. 

๒.๔.๒.๕ การติดต่อกับหน่วยงานที่ใช้ 
หมายเลขภายในกรมราชองครักษ์ (รอ.) 
                           ๒ .๔ .๒ .๕ .๑ ติ ดต่ อจากโทรศัพท์  
หมายเลข ๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส "๐๘๐" ตามด้วย 
หมายเลข ๔ ตัว รอ. 
                           ๒ .๔ .๒ .๕ .๒ ติ ดต่ อจากโทรศัพท์  
หมายเลข ๔ ตัว รอ. กด/หมุนรหัส "๙๒" ตามด้วยหมายเลข 
๕ ตัว ทบ. 

๒.๔.๒.๖ การติดต่อหน่วยงานท่ีใช้โทรศัพท์ 
ของบริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) ผ่านระบบ DID : ระบบนี้ 
อ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้โทรศัพท์พื้นฐานของบริษัท ทีโอที 
จ ากัด (มหาชน) เรียกเข้ายังหมายเลขระบบโทรคมนาคม ทบ. 
(๕ ตัว ทบ.) ตั้งแต่หมายเลข ๙๕๐๐๐-๙๘๙๙๙ ผู้ที่ ต้องการ
ติดต่อกับหมายเลขในกลุ่มนี้ให้หมุน "๐๒๒๙๗" แล้วต่อด้วย
หมายเลข ๔ ตัว หลังหมายเลขที่ต้องการติดต่อ ด้วย เช่น 
ติดต่อกับหมายเลข ๙๖๑๔๓ ให้กด/หมุน "๐ ๒๒๙๗ ๖๑๔๓" 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 
การตรวจกจิการทั่วไป 

 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่มีมาตรการควบคุมการใช้ โทรศัพท์
ภายนอก (ทีโอที) ในวันหยุดราชการ เช่น การใส่ กุญแจหรือ
รหัส 

๖.๒ การเช่ือมต่อ 
กั บ โ ท ร ส า ร แ ล ะ 
คอมพิวเตอร์ 

 ตรวจดูการเช่ือมต่อโทรสารและคอมพิวเตอร์กับโทรศัพท์ 
ทางทหาร 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๔.๖ 

ข้อ ๒.๔.๖ การเช่ือมต่อโทรสารและคอมพิวเตอร์ : ควร 
เช่ือมต่อกับโทรศัพท์ทางทหารเป็นหลัก หากจ าเป็นต้องใช้ 
โทรศัพท์ของบริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) ก็ให้จัดท าสวิตช์ 
โยกไปใช้เป็นครั้งคราวตามความจ าเป็น 

๖.๓ การบันทึก  
การใช้งาน 

 ตรวจดูสมุดบันทึกการใช้โทรศัพท์และการช าระค่าโทรศัพท์ 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๔.๓, ๒.๔.๔, และ 
๒.๔.๕ 

ข้อ ๒.๔.๓ การใช้โทรศัพท์ของบริษัท ทีโอที จ ากัด 
(มหาชน) ให้หน่วยใช้เท่าที่จ าเป็นในการปฏิบัติราชการ โดย 
เฉพาะโทรศัพท์พื้นฐานประเภท ค (ทางไกลภายในประเทศ) 
หน่วยใช้จะต้องมีการควบคุมและบันทึกการใช้งาน โดย 
หลีกเลี่ยงการใช้โทรศัพท์ที่นานเกินควรหรือเพื่อการส่วนตัว  

ข้อ ๒.๔.๔ ให้มีมาตรการป้องกันการใช้โทรศัพท์ท่ีไม่จ าเปน็  
ข้อ ๒.๔.๕ การก าหนดหมายเลขโทรศัพท์ในหนังสือ 

ราชการควรใช้หมายเลขของโทรศัพท์ทางทหารเป็นหลัก เพื่อ
หน่วยท่ีติดต่อกลับจะได้ประหยัดค่าใช้จ่าย 

 
รายการ การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง 
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป 
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร 

การตรวจกจิการทั่วไป 

 ■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท าสมุดบันทึกควบคุมการใช้ 
โทรศัพท์ภายนอก (ทีโอที) ประจ าวัน 

๗.  วั ส ดุส านั ก งาน 
และการควบคุม การ
ใ ช้ สิ่ ง อุ ป ก ร ณ์  ใ น
ส านักงาน 

 ตรวจดูหลักฐานการควบคุมการใช้วัสดุประจ าส านักงาน 
การจัดเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
 ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๕.๑, ๒.๕.๒, ๒.๕.๓ 
และ ๒.๕.๔ 

ข้อ ๒.๕.๑ ให้ใช้วัสดุประจ าส านักงานประเภท เครื่อง
เขียนแบบพิมพ์กระดาษอย่างประหยัดตรงตาม ประเภทของ
งาน 

ข้อ ๒.๕.๒ การจัดพิมพ์เอกสาร รายงาน ผลงาน ให้จัด 
ท าเท่าที่จ าเป็น และพิจารณาเก็บข้อมูล ส่งข้อมูล และ การ
รายงานข้อมูล 

ข้อ ๒.๕.๓ การถ่ายเอกสารให้ใช้เท่าที่จ าเป็น และให้ใช้ 
กระดาษทั้ง ๒ หน้า 

ข้อ ๒.๕.๔ ให้ก าหนดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบที่ชัดเจน ใน
การบันทึกการใช้วัสดุประจ าส านักงานประเภทต่าง ๆ เพื่อ
เป็นมาตรการในการตรวจสอบ  
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ใน
การบันทึกการใช้วัสดุประจ าพนักงาน เพื่อเป็นมาตรการ ใน
การควบคุม/ตรวจสอบ 

 

	 รำยกำร	 กำรปฏิบัติ/หลักฐำนอ้ำงอิง



เลม ๒ 

กรมจเรทหารบก

๗๘ อาคารกองบัญชาการกองทัพบก (มัฆวานรังสรรค)

ถนนราชดำเนินนอก แขวงวัดโสมนัส เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ ๑๐๑๐๐

โทร ๐ ๒๒๙๗ ๘๘๐๐

เว็บไซต  www.inspectorrta.org
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