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ค�ำน�ำ

	 การท�ำหน้าท่ีตรวจราชการและสืบสวนสอบสวนของกรมจเรทหารบก เป็นการ
ช่วยเหลือผู้บัญชาการทหารบก ในการควบคุม ก�ำกับดูแลหน่วย ตลอดจนก�ำลังพล  
ให้ปฏิบัติราชการและปฏิบัติตนด้วยความสุจริต ถูกต้อง และยุติธรรม ส่งผล 
ต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลโดยรวมของกองทัพบกทางตรง และ/หรือทางอ้อมต่อไป
	 อย่างไรก็ตาม ด้วยข้อจ�ำกัดในเรื่องจ�ำนวนเจ้าหน้าที่ งบประมาณ และเวลา ท�ำให้
การท�ำหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นไม่ท่ัวถึงเท่าท่ีควร กล่าวคือ การตรวจราชการกว่าจะ  
ครบวงรอบตรวจหน่วยเดิมประมาณ ๓ ปีขึ้นไป ส่วนการสืบสวนสอบสวนก็มีความล่าช้า 
เพราะต้องท�ำหลายกรณีพร้อมกัน

	 คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเรจัดท�ำข้ึนเพื่อให้ความรู้ในการตรวจราชการ 
และการสบืสวนสอบสวนแก่ผูป้ฏบิตังิานทุกระดบั ตัง้แต่ระดบัเจ้าหน้าที ่ฝ่ายกจิการพเิศษ
ฝ่ายอ�ำนวยการ จนถึงผู้บังคับบัญชา เพื่อใช้ในการท�ำงานหรือควบคุมก�ำกับดูแล ซึ่งจะ
ช่วยบรรเทาข้อจ�ำกัดของกรมจเรทหารบกได้ทางหนึ่ง โดยจัดท�ำเป็น ๔ เล่ม ได้แก่

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

	 เล่ม ๒ การตรวจกจิการทัว่ไป ในเรือ่งการบรกิารก�ำลังพล การรกัษาความปลอดภัย 
และการเลี้ยงดูทหาร ยานพาหนะในและนอกอัตรา อาวุธประจ�ำกาย ประจ�ำหน่วย และ
เครื่องควบคุมการยิง และมาตรการประหยัดพลังงาน

	 เล่ม ๓ การตรวจการจดัหา หลกัการจดัหาพสัด ุและ ขัน้ตอนจดัหา พระราชบญัญตัิ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วย การจดัซ้ือจดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง

	 เล่ม ๔ เก่ียวกบัการสบืสวนสอบสวน ในเรือ่งกฎหมายทีค่วรรู ้และการตรวจกจิการ
ทั่วไป ในเรื่องกิจการเรือนจ�ำทหาร กิจการสายงานสัสดี 
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	 ทั้งนี้เนื้อหาทั้งการตรวจกิจการทั่วไปและการตรวจการจัดหา ประกอบด้วยเรื่อง 
ที่ตรวจ หัวข้อและรายการท่ีตรวจของเรื่องนั้น ๆ พร้อมกับอ้างอิงหลักฐานและเนื้อหา  
ไว้ด้วยกัน เพ่ิมเตมิด้วยข้อบกพร่องทีพ่บบ่อย เพือ่ให้หน่วยเพิม่ความระมดัระวงั ในรายการ  
นั้น ๆ ยิ่งขึ้น

	 กรมจเรทหารบก หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเรจะเป็น 
ประโยชน์และอ�ำนวยความสะดวกทัง้แก่ผูบ้งัคบับญัชา เจ้าหน้าทีท่ีเ่กีย่วข้อง และผูส้นใจ
ทั่วไป ได้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้ และอ้างอิง เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
เป็นไปด้วยความถูกต้องแม่นย�ำ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน หากมีข้อควรแก้ไข หรือ 
ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น กรมจเรทหารบก ยินดีน้อมรับ  
เพื่อน�ำไปปรับปรุงในโอกาสต่อไป

กรมจเรทหารบก  
พฤศจิกายน ๒๕๖๔
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กล่าวทั่วไป		

การเตรียมการรับตรวจ	 ๓

การตรวจการบริการก�ำลังพล การรักษาความปลอดภัย 	 ๑๑
   และการเลี้ยงดูทหาร

การตรวจอาวุธประจ�ำกาย ประจ�ำหน่วย และเครื่องควบคุมการยิง	 ๗๗
  (หน่วยใช้)

การตรวจอาวุธประจ�ำกาย ประจ�ำหน่วย และเครื่องควบคุมการยิง	 ๑๑๙
  (หน่วยสนับสนุน)

การตรวจยานพาหนะใน-นอกอัตรา และการใช้รถประจ�ำหน่วย	 ๑๖๑

   (หน่วยใช้)

การตรวจยานพาหนะใน-นอกอัตรา และการใช้รถประจ�ำหน่วย	 ๒๓๓
  (หน่วยสนับสนุน)

การตรวจมาตรการประหยัดพลังงาน	 ๓๑๑





กล่าวทั่วไป

๑. ประวัติความเป็นมา
	 กิจการจเรทหารบก : เริ่มขึ้นในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระปรมินทร 
มหาจฬุาลงกรณ์ พระจลุจอมเกล้าเจ้าอยูหั่ว พระองค์ได้ทรงจดัต้ัง “จเรทพับก”  
ขึน้เป็นครัง้แรก เมือ่วนัที ่๖ พฤษภาคม ร.ศ.๑๑๒ (พ.ศ.๒๔๔๖) และได้ทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช เจ้าฟ้ามหาวชิราวุธ 
สยามมกุฎราชกุมาร ทรงรบัต�ำแหน่ง “จเรทัพบก” มหีน้าทีต่รวจราชการทหาร
ทัว่ไป และพระองค์ ทรงด�ำรงต�ำแหน่งนีต้ลอดมาจนเสดจ็ เถลงิถวลัยราชสมบติั
เฉลิมพระปรมาภิไธยว ่า พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรมหาวชิราวุธ 
พระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว ในปี ร.ศ.๑๒๙ (พ.ศ.๒๔๕๓) ซึ่งนับได้ว่าทรงเป็นจเร
ทพับกเป็นพระองค์แรก และนบัได้ว่าพระองค์ท่าน เป็นต้นก�ำเนดิของกิจการจเร
และกรมจเรทหารบกสืบมาตราบจนทุกวันนี้ 
๒. วิสัยทัศน์
	 กรมจเรทหารบก เป็นหน่วยหลกัของกองทัพบกมคีวามเป็นเลศิในการตรวจ
ราชการและสืบสวนสอบสวน สามารถรองรับการพัฒนาและการเปลี่ยนแปลง
ในยุคโลกาภิวัฒน์ เพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการให้กับ 
หน่วยทหารและก�ำลงัพลของกองทพับก โดยยดึหลกัการบรหิารกจิการบ้านเมอืง
ที่ดี มีความโปร่งใส สุจริต ยุติธรรม เป็นท่ียอมรับของผู ้บังคับบัญชา  
หน่วยทหารและประชาชน
๓. ภารกิจ
	 ๓.๑	ด�ำเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการ สืบสวนและสอบสวน  
ในเรื่องที่เกี่ยวกับประสิทธิภาพและราชการของหน่วยต่าง ๆ ของกองทัพบก
	 ๓.๒ 	สืบสวนสอบสวน และพิจารณาเ ร่ืองราวร ้องทุกข ์  และการ 
ร้องเรียนที่เกี่ยวกับราชการ หรือทหาร หรือข้าราชการกองทัพบก 
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๔. ภารกิจแถลงใหม่
	 ๔.๑	ด�ำเนินการการตรวจราชการเพื่อให้การปฏิบัติงานหน่วยเป็นไปด้วย
ความถูกต้อง ประหยัด มีประสิทธิภาพ และสมประโยชน์ต่อทางราชการ
	 ๔.๒	ด�ำเนินการสืบสวนสอบสวนด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม เพื่อให้ได ้
ข้อเท็จจริง เสนอผู้บังคับบัญชาได้อย่างถูกต้องและทันเวลา
	 ๔.๓	พัฒนาบุคลากรในสายงานจเร และผู ้ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้มีความรู ้ 
ความสามารถ ในหน้าที่ที่ทันสมัยสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน มีคุณธรรม 
และอุดมการณ์ 

๕. การจัด
๖. นโยบายของผู้บังคับบัญชา : ยึดถือตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วย 
การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร พ.ศ. ๒๕๕๒ และสนองตอบต่อเจตนารมณ์ 
และการสั่งการของ ผบ.ทบ. ดังนี้
	 ๖.๑	 การปฏิบัติงานในหน่วยทุกระดับของ ทบ. ต้องยึดถือ กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับ และสายการบังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด

๕. การจัด

กรมจเรทหารบก
      
   
       แผนกการเงิน

กองธุรการ        กองแผน            กองตรวจกิจการท่ัวไป    กองตรวจการจัดหา     กองสืบสวนสอบสวน

แผนกสารบรรณ

แผนกบริการ

แผนกธรุการและกำาลงัพล

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 

Issue-4.indd   8 10/11/2559   13:58:53

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป



	 ๖.๒	 การรกัษาคลงัอาวธุยทุโธปกรณ์ หน่วยทีม่คีลงัอาวธุให้ ผบ.หน่วย ตรวจตรา 
ระมัดระวัง ดูแลคลังฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เรียบร้อย โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
คลังกระสุน และวัตถุระเบิด เพื่อให้เกิดความปลอดภัย รวมถึงการปรนนิบัติ
บ�ำรุง ยทุโธปกรณ์ภายในหน่วยให้มสีภาพทีดี่ พร้อมทีจ่ะปฏบิตัภิารกจิ และไม่มี
การรั่วไหล ซึ่งจะต้องไม่เกิดขึ้นใน ทบ. หากมข้ีอบกพร่องและมกีารสญูหาย เจ้า
หน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ รวมทัง้ผูบั้งคบับัญชาตามล�ำดบัชัน้ จะต้องรบัผดิชอบทางวนิยั  
ทางคดีอาญา และทางคดีแพ่ง 
	 ๖.๓	 ให้ผู ้บังคับหน่วยกวดขันให้ก�ำลังพลตรวจสอบสมุดประวัติของ 
ตนเอง ให้เรียบร้อย ทันสมัย เพ่ือสิทธิของก�ำลังพล รวมท้ังดูแลสิทธิต่าง ๆ  
ทีก่�ำลงัพลจะได้รบั กรณทีีก่ารด�ำเนนิการด้านสิทธกิ�ำลังพลล่าช้าให้แจ้งก�ำลังพล 
ได้รับทราบโดยเร็ว เพื่อป้องกันการร้องเรียน
	 ๖.๔ 	ให้ผูบ้งัคบัหน่วยได้มกีารพฒันาปรบัปรุงหน่วยของตนเอง ให้สมกบัเป็น
หน่วยทหารท่ีมีเกียรติและศักดิ์ศรี เพื่อให้เป็นที่ยอมรับจากส่วนราชการอื่น 
และประชาชน 
	 ๖.๕	 ให้หน่วยทีม่คีลังสิง่อปุกรณ์อยูใ่นความรบัผดิชอบได้มกีารบรหิารจดัการ 
ภายในคลังสิ่งอุปกรณ์ให้เรียบร้อยโดยจัดท�ำรายการการส่งคืนสิ่งอุปกรณ์  
รวมทั้งส�ำรวจ ตรวจสอบสิ่งอุปกรณ์ใดไม่ได้ใช้งาน หมดอายุ และไม่จ�ำเป็นต้อง
จัดหามาเพิ่มเติม ให้งดเว้นการจัดหา และสิ่งอุปกรณ์ใดที่ขาดแคลนก็ให้ 
ด�ำเนินการเข้าวงรอบการจัดหามาทดแทนใหม่
	 ๖.๖	 หน่วยที่ได้รับการประเมินผลการตรวจอยู่ในระดับต่ําในปีที่ผ่านมา  
จะต้องมีการแก้ไขปรับปรุงโดยด่วน การตรวจทุกหน่วยจะต้องมีผล 
การประเมินไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๘๐
	 ๖.๗	 ให้หน่วยของ ทบ. น�ำมาตรการประหยัดใน ทบ. มาใช้อย่างเป็น 
รูปธรรม โดยเฉพาะการส่งเสริมการใช้พลังงานทางเลือก

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป



	 ๖.๘ 	การจัดหาส่ิงอุปกรณ์และยุทโธปกรณ์ ให้ค�ำนึงถึงความต้องการ 
ในการใช้งานของหน่วยใช้ ทั้งด้านชนิดและจ�ำนวนที่สอดคล้องกับความจ�ำเป็น
และความสิน้เปลอืงในการใช้งาน การจดัซือ้จดัจ้างต้องเป็นไปอย่างโปร่งใสและ
เป็นธรรม เกิดประโยชน์ต่อกองทัพบกอย่างแท้จริง
	 ๖.๙ 	การตรวจเลือกทหารกองเกินเข้าเป็นทหารกองประจ�ำการ และการ
ปลดทหารกองประจ�ำการ ให้ทุกหน่วยท่ีเกี่ยวข้องด�ำเนินการด้วยความ 
ถูกต้อง ยุติธรรม และ โปร่งใส
	 ๖.๑๐	ให้ผู ้บังคับหน่วยทุกระดับด�ำเนินการช่วยเหลือดูแลสวัสดิการ 
ของก�ำลังพลชั้นผู้น้อยและด�ำเนินการด้านสิทธิก�ำลังพลอย่างจริงจัง เพ่ือให้
คุณภาพชีวิตของก�ำลังพล และครอบครัวดีขึ้นอย่างเป็นรูปธรรมและยั่งยืน
	 ๖.๑๑	การบรหิารกองทนุชมุชนของ ทบ. เป็นไปด้วยความโปร่งใส และเกดิ
ประโยชน์ต่อก�ำลังพลอย่างแท้จริง
	 ๖.๑๒	การบริหารจัดการ สป.๕ ต้องมีการหมุนเวียนน�ำมาใช้และ 
ลดจ�ำนวนที่คงไว้ที่หน่วยลง เพื่อลดภาระการดูแลรักษาของหน่วยใช้และ
สามารถน�ำกระสนุมลูฐานส่วนทีม่คีวามเร่งด่วนต�ำ่ไปใช้ในการบรหิารจดัการให้
เกิดประโยชน์ต่อไป

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป



การเตรียมการรับตรวจ





คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

	 รายการ	 การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก 3

การเตรียมการรับตรวจ
ขั้นตอนปฏิบัติก่อนการตรวจ

● ผู้น�ำตรวจและผู้รับตรวจเตรียมเอกสารมอบให้ผู้ตรวจ ดังนี้

 	 ๑.	 หวัข้อการตรวจที ่จบ. ส่งให้ครัง้หลงัสดุ จ�ำนวน ๒ ชดุ 

พร้อมลงรายละเอียดตามที่ จบ. ก�ำหนด

	 ๒.	 ข้อมูลที่ต้องการทราบประกอบการรับตรวจตาม 

อนุผนวกที่ จบ. ก�ำหนด

♦ ระเบยีบกองทพับก ว่าด้วยการตรวจในหน้าทีน่ายทหารจเร 

พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒, ๑๒.๑ และ ๑๒.๒

ข้อ ๑๒	การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ

		  ก ่อนออกท�ำการตรวจให้กรมจเรทหารบกหรือ 

หน่วยที่สั่งการตรวจ แจ้งเรื่องและก�ำหนดเวลาในการตรวจ

การเตรียมการรับตรวจ และค�ำขอต่าง ๆ ที่จ�ำเป็นต่อการ

อ�ำนวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่ามี

ความส�ำคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ

        	 ๑๒.๑	 หนังสือแจ้งก�ำหนดเวลาในการตรวจทั่วไป  

ควรส่งให้หน่วยรบัตรวจทราบล่วงหน้าเพือ่เตรยีมการก่อนการ

ตรวจไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน

       	 ๑๒.๒	 หนังสือแจ้งก�ำหนดเวลาในการตรวจพิเศษ 

จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า หรอืจะให้นายทหารจเรที ่เป็นหวัหน้า

ชุดตรวจน�ำไปเสนอต่อผู้บังคับหน่วยที่รับตรวจ ก็ได้

๑. การปฏบิตัขิองหน่วย
รับตรวจ



	 รายการ	 การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง

กรมจเรทหารบก4

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

● ตรวจดูส�ำเนาเอกสารบันทึกผลการตรวจครั้งหลังสุดของ
นายทหารจเร ทบ.๑๐๕-๐๐๙
● ตรวจดูรายงานการแก้ไขข้อบกพร่องของหน่วยให้ผู้บังคับ
บัญชาทราบและสั่งการของผู้บังคับบัญชา
♦ ระเบยีบกองทพับก ว่าด้วยการตรวจในหน้าทีน่ายทหารจเร 
พ.ศ.๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๕.๒
ข้อ ๑๕.๒ ผูร้บัตรวจ เมือ่ได้รบับนัทกึผลการตรวจแล้วให้แก้ไข
ข้อบกพร่องทีอ่ยูใ่นอ�ำนาจของตนทนัทโีดย ไม่ต้องรอให้ผู้บงัคบั
บัญชาสั่งการ ส�ำหรับเร่ืองที่เกินขีดความสามารถ และ/หรือ
นอกเหนืออ�ำนาจของตนที่จะแก้ไขได้เอง ให้รายงานหน่วย
เหนอืเพือ่ด�ำเนนิการต่อไป และให้เก็บบันทกึ ผลการตรวจและ
การด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องไว้เป็น หลักฐานในการรับ
ตรวจครั้งต่อไป

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด  ไม่จัดท�ำส�ำเนาบันทึกผลการตรวจ
ของ จบ. ครั้งหลังสุด และรายงานการแก้ไขข้อบกพร่อง แนบ
ไว้กับข้อมูล
● ตรวจดูข้อมูลของเรื่องที่ท�ำการตรวจตาม อจย., อสอ. และ
นอกอัตราตามอนุผนวกที่ จบ. ก�ำหนด รวมทั้งข้อมูลอ่ืน ๆ  
ที่แจ้งหน่วยรับตรวจให้จัดเตรียมไว้
♦ ระเบยีบกองทพับก ว่าด้วยการตรวจในหน้าทีน่ายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒
ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ
  		  ก่อนออกท�ำการตรวจให้กรมจเรทหารบก หรอืหน่วย
ที่สั่งการตรวจ แจ้งเรื่องและก�ำหนดเวลาในการตรวจ

๒. บันทึกผลการตรวจ
ของ จบ. ครั้งหลังสุด

๓. การจัดท�ำข้อมูลท่ี
ต้องการทราบประกอบ
การรับตรวจ



	 รายการ	 การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

การเตรียมการรับตรวจ และค�ำขอต่าง ๆ ที่จ�ำเป็นต่อการ
อ�ำนวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่ามี
ความส�ำคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ
♦ ค�ำสั่งกองทัพบก เร่ือง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร
ประจ�ำปีที่ท�ำการตรวจ

■  สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การลงนามรับรองเอกสารไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน
● ตรวจดูแฟ้มเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และระเบียบค�ำส่ังที่
เกี่ยวข้องตามที่ จบ. ก�ำหนด มีการแยกประเภทเป็นระเบียบ
เรียบร้อยครบถ้วน
● ตรวจดู อจย./อฉก. และ อสอ. ของหน่วยรับตรวจ
♦ ค�ำสั่งกองทัพบก เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร
ประจ�ำปีที่ท�ำการตรวจ

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด จัดแฟ้มเอกสารรับตรวจไม่เป็น
ระเบียบเรียบร้อย
● ตรวจดูเจ้าหน้าที่ผู้รับตรวจ ผู้น�ำตรวจ ครบถ้วนเหมาะสม 
และมีความรู้ในเรื่องที่ตรวจ
● ตรวจดกูารจดัยานพาหนะน�ำตรวจพร้อมพลขบัเพยีงพอและ
เหมาะสม
♦ ระเบยีบกองทพับก ว่าด้วยการตรวจในหน้าทีน่ายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒

๔. การเตรียมเอกสาร 
รับตรวจ

๕. การจัดผู ้รับตรวจ, 
ผู ้ น� ำ ต รวจและยาน 
พาหนะน�ำตรวจ



	 รายการ	 การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ
		  ก่อนออกท�ำการตรวจให้ กรมจเรทหารบกหรือ 
หน่วยทีส่ัง่การตรวจ แจ้งเรือ่งและก�ำหนดเวลาในการตรวจการ 
เตรียมการรับตรวจ และค�ำขอต่าง ๆ ที่จ�ำเป็นต่อการอ�ำนวย
ความสะดวกในการตรวจ หรอืเรือ่งอืน่ ๆ  ทีเ่หน็ว่ามคีวามส�ำคญั 
ให้หน่วยรับตรวจทราบ
● ค�ำสั่งกองทัพบก เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร
ประจ�ำปีที่ท�ำการตรวจ

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 ๑.	ผู ้รับตรวจไม่ครบถ้วนและไม่มี  
ความรู้ในเรื่องที่รับตรวจ
			   ๒.	ยานพาหนะน�ำตรวจไม่ครบถ้วน
● ตรวจดูสถานที่รับตรวจเหมาะสม มีแสงสว่างเพียงพอ ไม่มี
เสียงรบกวน การถ่ายเทของอากาศดี
● ตรวจดกูารจัดสิง่อ�ำนวยความสะดวกให้กบัชดุตรวจของ จบ. 
เช่น โต๊ะ เก้าอี้ เครื่องขยายเสียง ส�ำหรับการชี้แจงก่อนการ
ตรวจ การด�ำเนินการตรวจ และสรุปผลการตรวจ
♦ ระเบยีบกองทพับก ว่าด้วยการตรวจในหน้าทีน่ายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒
ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ
		  ก่อนออกท�ำการตรวจให้ กรมจเรทหารบกหรือ  
หน่วยที่ส่งการตรวจ แจ้งเรื่องและก�ำหนดเวลาในการตรวจ 
การเตรียมการรับตรวจ และค�ำขอต่าง ๆ ที่จ�ำเป็นต่อการ
อ�ำนวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่า 
มีความส�ำคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ

๖. การจัดสถานท่ีรับ
ตรวจ



	 รายการ	 การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง
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คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

♦ ค�ำสั่งกองทัพบก เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร 
ประจ�ำปีที่ท�ำการตรวจ

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 ๑. สถานที่รับตรวจคับแคบและจัด
โต๊ะผู้ตรวจใกล้กันมากเกินไป
			   ๒. แสงสว่างไม่เพียงพอ อุณหภูมิ
ภายในห้องไม่เหมาะสม



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป
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การตรวจการบริการก�ำลังพล การรักษาความปลอดภัย

และการเลี้ยงดูทหาร
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หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

๑.  การเตรียม
การรับตรวจ
    ๑.๑ การ
ด�ำเนินการตาม
บันทึกผลการ
ตรวจของชุด
ตรวจ จบ.ครั้ง
หลังสุด	

    ๑.๒ ข้อมูลที่
ต้องการทราบ
ประกอบการรับ
ตรวจตาม
อนุผนวกและส่ง
ข้อมูลทาง 
E-mail

๑.๓ การจัด
เตรียมหัวข้อการ
ตรวจ

-ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการตรวจ ใน
หน้าที่นายทหารจเร 
พ.ศ.๒๕๕๒ ลง ๑๐ 
ก.ย.๕๒ ข้อ ๑๕.๒
- ค�ำสั่ง 
บ.ที่......................... 
เรื่อง การตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเร 
ประจ�ำปี ๒๕.........

- ระเบียบกองทัพ
บกว่าด้วยการตรวจ
ในหน้าที่นายทหาร
จเร พ.ศ.๒๕๕๒ 
ลง ๑๐ ก.ย.๕๒ 
ข้อ ๑๒, ๑๕.๒ 

- เช่นเดียวกับ
ข้อ ๑.๒

- ข้อ ๑๕.๒ หน่วยรบัการตรวจ เมือ่ได้รบับันทกึผล
การตรวจแล้วให้ด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องที่อยู่
ในอ�ำนาจของตนทนัทโีดยไม่ต้องรอให้หน่วยเหนอื
สั่งการ ส�ำหรับเรื่องท่ีอยู่นอกเหนืออ�ำนาจของตน
ที่จะแก้ไขได้เองให้รายงานหน่วยเหนือเพื่อด�ำเนิน
การต่อไป 

     

- ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรบัการตรวจทราบ  ก่อน
ออกท�ำการตรวจให้กรมจเรทหารบกหรือหน่วยที่
ส่งการตรวจแจ้งเรือ่งและก�ำหนดเวลาในการตรวจ  
การเตรียมการรับตรวจ และค�ำขอต่างๆ ที่จ�ำเป็น
ต่อการอ�ำนวยความสะดวกในการตรวจ หรือ 
เรือ่งอืน่ๆ ทีเ่ห็นว่ามคีวามส�ำคญัให้หน่วยรบัตรวจ
ทราบ
 		 ๑๒.๑ หนังสือแจ้งก�ำหนดเวลาในการตรวจ
ทั่วไป ควรส่งให้หน่วยรับตรวจทราบล่วงหน้าเพื่อ
เตรียมการก่อนการตรวจไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน

	 ๓.๒.๒ จดันายทหารสัญญาบตัรทีป่ฏิบตัหิน้าที่
เป็นผู้บังคับหน่วยรอง และ/หรือฝ่ายอ�ำนวยการ 
เข้าร่วมในการตรวจของชุดตรวจ จบ. เพื่อรับฟัง
การช้ีแจงของผู้ตรวจในแต่ละเร่ืองที่ท�ำการตรวจ 

การตรวจการบริการก�ำลังพล การรักษาความปลอดภัยและการเลี้ยงดูทหาร
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๑.๔ การจัดผู้น�ำ
ตรวจ,ผู้รับตรวจ
และยานพาหนะ
น�ำตรวจ

๑.๕  การจัด
สถานที่รับตรวจ	

๑.๖ การเตรียม
เอกสารรับตรวจ	

๒. การรับ-ส่ง
หน้าที่
    ๒.๑ หลักฐาน
การรับ-ส่งหน้าที่	

และรายงานรายละเอียดที่ผู้ตรวจของ จบ.ได้ช้ีแจง
ให้ผู้บังคับหน่วยของตนทราบ

	 ๓.๒.๓ จัดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในเร่ืองที่ จบ. 
ท�ำการตรวจเข้ารับฟังการชี้แจงจากชุดตรวจ จบ. 
ในวนัช้ีแจงก่อนการตรวจ และวนัชีแ้จงผลการตรวจ
 
 
      ๓.๒.๔ จัดท�ำข้อมูล และเตรียมเอกสารที่จะรับ
ตรวจให้ครบถ้วน ตามที่ จบ.ก�ำหนด
        ๓.๒.๕ จัดสิ่งอ�ำนวยความสะดวกให้กับชุด
ตรวจของ จบ. เช่นสถานท่ีชีแ้จงก่อนการตรวจ/สรปุ
ผลการตรวจ สถานที่รับตรวจ และยานพาหนะน�ำ
ตรวจเป็นต้น

- ข้อ ๑๑ การปฏิบัติต่อเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
รับ-ส่งหน้าที่
         ๑๑.๑ ให้ผู้ส่งจัดท�ำบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะใน
กองบังคับการหรือเฉพาะในส่วนที่ตนรับผิดชอบ
โดยตรง เช่น บญัชกี�ำลงัพล บญัชอีาวธุ บญัชกีารเงนิ 
บญัชสีิง่อุปกรณ์ตามสายยทุธบรกิารต่าง ๆ  และบญัชี
อื่นเฉพาะที่จ�ำเป็นตามจ�ำนวนซึ่งเป็นจริงในวันที่รับ 

- เช่นเดียวกับข้อ 
๑.๒

- เช่นเดียวกับ ข้อ 
๑.๒

- เช่นเดียวกับ ข้อ 
๑.๒

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการรับ -ส่ง
หน้าที่ในเวลา ย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และ
บรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐   
ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ข้อ 
๑๑   และข้อ ๑๒



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก 13

- ส่งหน้าทีส่�ำหรบัเงนิ  ผูส่้งทีมี่อ�ำนาจสัง่การเบกิจ่าย
เงินกับผู้มีหน้าที่รักษาเงินต้องท�ำบัญชีรับส่งและ
ตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย

- ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-ส่งหน้าที่ให้ท�ำเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ 
ณ ที่ท�ำการเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ 
ชุด อีก ๑ ชุด ผู้รับน�ำเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ทราบภายใน ๗ วนั นบัตัง้แต่วนัทีรั่บ - ส่งหน้าทีแ่ล้ว
เสร็จ ฯลฯ

-ข้อ ๔ บัญชีหมายเลขอาวุธใช้แบบ คส.๔ เป็นบัญชี
แสดงยอดหมายเลขอาวุธแต่ละประเภทซึ่งอยู่ใน
ความควบคุมของหน่วยตามล�ำดับหมายเลข ตั้งแต่
น้อยไปหามาก เพื่อให้สามารถส�ำรวจได้ว่าอาวุธ
หมายเลขนั้นๆ อยู่ ณ ที่ใด เมื่อใด และบัญชีนี้ให้ใช้
กับกรมคลังแสงทหารบก คลังแสงมณฑล และ กรม 
ส่วนหน่วยนอกนั้นให้ใช้ใบแจ้งชุด
- ข้อ ๙ ใบแจ้งชุดสรรพาวุธ เป็นรายการประกอบ
ฎีกาเบิกสรรพาวุธ (แบบ ย.๕) หรือเป็นรายการ
ประกอบการน�ำส่งสรรพาวุธ (แบบ ย.๕๗ หรือ  
แบบ กร.๖) 
	 ข. เป็นหลักฐานส�ำหรับการรับ - ส่งหน้าที่
 

- ค�ำชี้แจง ทบ.ที่ 
๖/๑๑๑๑๗/๒๔๙๐
ลง ๑๔ ต.ค.๒๔๙๐     
เรื่อง การบัญชี
สรรพาวุธ 
ข้อ ๔ และข้อ ๙ ข 
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- ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-ส่งหน้าที่ให้ท�ำเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ 
ณ ที่ท�ำการเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ 
ชุด อีก ๑ ชุด ผู้รับน�ำเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ทราบภายใน ๗ วนั นบัตัง้แต่วนัทีรั่บ - ส่งหน้าทีแ่ล้ว
เสร็จ ฯลฯ

- ๒. การใช้และความส�ำคัญ แบบ กร.๓ ลงวันที่ ๑ 
พ.ค.๙๘ เป็นแบบรายงานยอดก�ำลังซึ่งหน่วยต่าง ๆ 
ทุกหน่วยจะต้องใช้ นอกจากน้ี ส�ำหรับหน่วยที่จะ
ต้องใช้แบบ กร.๓ อยู่เดิมก็ให้ใช้แบบน้ีแทน กร.๓ 
เดิมด้วย  แบบ กร.๓ ลง ๑ พ.ค.๙๘ เป็นแหล่งที่มา
เบื้องต้นของข้อมูลที่ต้องการส�ำหรับรายงาน   ยอด
ก�ำลังทางราชการ และสถานะภาพของแต่ละหน่วย 
มค่ีาทางประวตัศิาสตร์มาก และเป็นเอกสารมลูฐาน
อันส�ำคัญที่สุดอันหนึ่ง ซึ่งท�ำขึ้นใน ทบ. หน่วยที่ท�ำ
เอกสารนี้ทุกหน่วยจะต้องมีส�ำเนาอันถูกต้องเก็บไว้
ในแฟ้มถาวร   ๑ ฉบับเสมอไป
- ๘. การเสนอรายงานยอดก�ำลังพล แบบ กร.๓ (ดู
ผนวก ๒) รายงานยอดก�ำลังพล จะต้องท�ำเป็นวัน ๆ  
ไป ส�ำเนาของรายงานที่ส�ำเร็จรูปแล้ว ส�ำหรับวันที่   
๑๕ กบัวนัสิน้เดอืนทกุเดอืน ให้เสนอไปตามสายการ
บังคับบัญชาถึง กพ.ทบ. รายงานดังกล่าวนี้ต้องมิให้
ชักช้าโดย  ไม่จ�ำเป็น

   ๒.๒ หลักฐาน
การรายงาน 
การรับ - ส่งหน้าที่	

๓. การรักษายอด
ก�ำลังพล
     ๓.๑ รายงาน
ยอดก�ำลังพล
ประจ�ำวัน (กร.๓)

   

- ระเบียบ ทบ. ว่า
ด้วยการรับ - ส่ง
หน้าที่ในเวลา ย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และ
บรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ 
ข้อ ๑๑ และ ๑๒

- ค�ำสั่ง ทบ. 
(ค�ำชี้แจง) ที่ ๑๕๔/
๑๒๕๘๙ เรื่อง ให้
ใช้แบบรายงานยอด
ก�ำลังพลประจ�ำวัน
(แบบ กร.๓) ลง ๑ 
พ.ค.๙๘ 



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก 15

- ข้อ ๕. ให้ใช้การรายงานสถานภาพก�ำลังพลประจ�ำ
เดือนด้วยโปรแกรมรายงานสถานภาพก�ำลังพล
ประจ�ำเดอืน ผ่านเครอืข่ายสารสนเทศ และคูมื่อการ
บันทึกโปรแกรมรายงานสถานภาพก�ำลังพลประจ�ำ
เดือน ผ่านเครือข่ายสารสนเทศ รายละเอียดตาม 
ผนวก ก

- ข้อ ๗. การรายงานสถานภาพก�ำลงัพลประจ�ำเดอืน 
ตามระเบียบนี้ ประกอบด้วย
   	 ๗.๑ การรายงานยอดก�ำลังพล
   	 ๗.๒ การรายงานข้อมูลคุณวุฒิการศึกษาของ
ก�ำลังพล ฯลฯ
	 ๗.๓ การรายงานข้อมูลมาตรฐานการศึกษา 
และอาชีพของทหารกองประจ�ำการ ก่อนเข้ารับ
ราชการ
 	 ๗.๔ การรายงานข้อมลูการสูญเสียของก�ำลังพล 
(เฉพาะกรณีการเสียชีวิต)
- ข้อ ๘.๔ หน่วยรายงาน หมายถึง หน่วยระดับกอง
ร้อยอสิระ หรือเทยีบเท่ากองพันขึน้ไป ที ่ทบ.ก�ำหนด
ให้เป็นหน่วยรายงาน โดยยึดถือตามโครงสร้างการ
จัดหน่วย และตามอัตราการจัดและยุทโธปกรณ์ 
(อจย.) หรอือตัราเฉพาะกจิ (อฉก.) รายละเอยีดตาม 
ผนวก ค
- ข้อ ๘.๕ หน่วยรับผิดชอบก�ำกับดูแล หมายถึง 
หน่วยขึน้ตรงต่อ ทบ. ที ่ทบ.ก�ำหนดให้รบัผิดชอบใน
การก�ำกับดูแลการรายงานสถานภาพก�ำลังพลของ
หน่วยรายงานโดยตรง เพือ่ให้การจดัท�ำบนัทกึข้อมลู
ในโปรแกรมรายงานสถานภาพก�ำลงัพลประจ�ำเดอืน 

  ๓.๒ รายงาน
ยอดก�ำลังพล
ประจ�ำเดือน

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการรายงาน
สถานภาพก�ำลังพล
ประจ�ำเดือน พ.ศ.
๒๕๕๙  ลง ๒๐ 
มิ.ย.๕๙ ข้อ ๕ , ๗ ,
๘.๔ ,๘.๕ ,๑๐ 
และข้อ ๑๔.๑
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ผ่านเครือข ่ายสารสนเทศ เป ็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถกูต้องสมบรูณ์ และทนัสมัย รายละเอยีด
ตาม ผนวก ค
- ข้อ ๑๐ ให้ผู้บังคับบัญชาของหน่วยรายงาน ออก
ค�ำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยในการจัดท�ำ
รายงานสถานภาพก�ำลังพลประจ�ำเดือน จ�ำนวน ๒ 
นายประกอบด้วย นายทหารก�ำลังพลของหน่วย 
และเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลของหน่วย
- ข้อ ๑๔.๑ การรายงานยอดก�ำลังพล ให้หน่วย
รายงานปิดยอดในวันสิ้นเดือน เวลา ๑๖๓๐ แล้ว
ส่งรายงานถึง ทบ. ภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป 
เช่น ยอดก�ำลังพลประจ�ำเดือน ต.ค. หน่วยจะต้อง
ส่งภายในวันที่ ๕ พ.ย. เป็นต้น โดยสิ่งที่หน่วยต้อง
รายงาน ประกอบด้วย อตัราเตม็ อัตราอนมุตั ิบรรจุ
จริง สาเหตุการเปลี่ยนแปลง จ�ำหน่ายต่าง ๆ และ
การแยกแหล่งก�ำเนิดของนายทหารสัญญาบัตร 
นายทหารประทวน ทหารกองประจ�ำการ ทหาร
บริการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ�ำ ลูกจ้าง
ช่ัวคราว นกัเรยีนทหาร นายทหารนักเรยีน นายสบิ
นักเรียน ส�ำหรับหน่วยที่ ทบ.ก�ำหนดให้มีก�ำลังพล
ประเภทนี้ได้

-  ข้อ ๕ ประวัติรับราชการ หมายถึง ข้อมูลแสดง
รายการประวัติ รับราชการของก�ำลังพลรายบุคคล  
ซึง่จดัท�ำด้วยรปูแบบเอกสารตามแบบพมิพ์ของกอง
ทัพบก หรือจัดท�ำด้วยระบบสารสนเทศ เพื่อใช้
ประโยชน์ในการบรหิารจัดการก�ำลังพลของกองทพั
บก และการด�ำเนินการด้านสิทธิก�ำลังพล

๔. ประวัติรับ
ราชการ
      ๔.๑  
ระเบียบ/ค�ำสั่ง
ของหน่วยเกี่ยวกับ
การจัดท�ำ จัดเก็บ 
วิธีการและค�ำ
แนะน�ำการปฏิบัติ

-ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยประวัติ พ.ศ.
๒๕๖๔ ข้อ ๕ ,๑๑ 
และ ข้อ ๒๓
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- ข้อ ๑๑ การจัดท�ำประวัติรับราชการด้วยรูปแบบ
เอกสาร ให้หน่วยที่รับผิดชอบด�ำเนินการ จัดท�ำ
ประวัติรับราชการของก�ำลังพลแต่ละประเภท 
จ�ำนวน ๑ ชุด เสร็จแล้วส่งตามสายงานไปยังหน่วย
เก็บรักษา  
- ข้อ ๒๓ ให้หน่วยต้นสังกัดด�ำเนินการจัดสถานที่ใน
การเกบ็รกัษาประวติัรบัราชการรปูแบบ เอกสารของ
ก�ำลังพลทุกประเภทที่รับผิดชอบ พร้อมจัดท�ำหลัก
เกณฑ์วิธีการและค�ำแนะน�ำการปฏิบัติ รวมทั้ง 
ก�ำหนดมาตรการรกัษาความปลอดภยั และการป้องกนั
อัคคีภัยที่อาจเกิดขึ้นได้กับเอกสารส�ำคัญดังกล่าว 
 - ข้อ ๑๔ ให้หน่วยต้นสังกัดเก็บรักษาประวัติรับ
ราชการ ออกค�ำสัง่แต่งตัง้เจ้าหน้าทีบ่นัทกึประวตัริบั
ราชการของหน่วย ในการบันทึกในรูปแบบเอกสาร 
และตรวจสอบประวตัริบัราชการในระบบ สารสนเทศ
ให้ถูกต้องตรงกัน ซึ่งประกอบด้วยข้าราชการชั้น
สญัญาบตัรอย่างน้อย ๑ นาย รวมทัง้มกีารอบรม เจ้า
หน้าที่ท่ีเก่ียวข้องให้มีความรู ้ความเข้าใจในการ
ด�ำเนินการเกี่ยวกับประวัติรับราชการทั้งในรูปแบบ
เอกสาร และระบบสารสนเทศ 
- ข้อ ๑๕ การบันทึกประวัติรับราชการรูปแบบ
เอกสารและระบบสารสนเทศ ให้บันทึกข้อมูลของ
ก�ำลังพลตั้งแต่เป็นนักเรียนทหารหรือบรรจุเข้ารับ
ราชการ ระหว่างรับราชการ จนกระทั่งออกจาก
ราชการ ครบเกษียณอายุหรือเสียชีวิต รวมทั้งต้องมี
การปรับปรุงแก้ไขข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงให้ทัน
สมัยตลอดเวลา ซึ่งสามารถกระท�ำได้เฉพาะเจ้า
หน้าทีท่ีไ่ด้รบัการแต่งตัง้เท่านัน้ เมือ่ได้ท�ำการบนัทกึ

   
   

	 ๔.๒ ค�ำสั่งแต่ง
ตั้งเจ้าหน้าที่รับ
ผิดชอบ และเจ้า
หน้าที่บันทึก
ประวัติ

  

- ระเบียบ ทบ. ว่า
ด้วยประวัติ      
พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๑๔ 
และ ข้อ ๑๕
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รายการในประวัติรับราชการ รูปแบบเอกสารแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีบันทึกลงลายมือช่ือด้วยตัวบรรจง 
และวัน เดือน ปี ก�ำกับไว้ด้วยทุกครั้ง
- ข้อ ๑๑ การจัดท�ำประวัติรับราชการด้วยรูปแบบ
เอกสาร ให้หน่วยท่ีรับผิดชอบด�ำเนินการ จัดท�ำ
ประวัติรับราชการของก�ำลังพลแต่ละประเภท 
จ�ำนวน ๑ ชุด เสร็จแล้วส่งตามสายงานไปยังหน่วย
เก็บรักษา 
- ข้อ ๑๒ การจัดท�ำประวัติรับราชการด้วยระบบ
สารสนเทศ ให้หน่วยทีร่บัผดิชอบด�ำเนนิการ บนัทกึ
ข้อมลูก�ำลงัพลเพ่ือจดัท�ำประวัตริบัราชการในระบบ 
PDX ให้กับก�ำลังพลแต่ละประเภท ตามแนวทางที่ 
กองทัพบกก�ำหนด
- ข้อ ๑๕ การบันทึกประวัติรับราชการรูปแบบ
เอกสารและระบบสารสนเทศ ให้บันทึกข้อมูลของ
ก�ำลังพลตั้งแต่เป็นนักเรียนทหารหรือบรรจุเข้ารับ
ราชการ ระหว่างรับราชการ จนกระทั่งออกจาก
ราชการ ครบเกษียณอายุหรือเสียชีวิต รวมทั้งต้อง
มีการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลที่มีการเปล่ียนแปลงให้
ทันสมัยตลอดเวลา ซึ่งสามารถกระท�ำได้เฉพาะเจ้า
หน้าท่ีท่ีได้รับการแต่งตั้งเท่านั้น เมื่อได้ท�ำการ
บนัทกึรายการในประวตัริบัราชการ รปูแบบเอกสาร
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่บันทึกลงลายมือชื่อด้วยตัว
บรรจง และวัน เดือน ปี ก�ำกับไว้ด้วยทุกครั้ง 
- ข้อ ๑๖ การบันทึกประวัติรับราชการรูปแบบ
เอกสารของก�ำลังพลรายบุคคล ตลอดจน การแนบ
หลกัฐานประกอบประวตัริบัราชการ ให้ปฏบิตัติาม 
ผนวก ก และ ข ท้ายระเบียบนี้

	 ๔.๓ การจัดท�ำ 
การบันทึก และ
การรับรองประวัติ
รับราชการ

-ระเบียบ ทบ. 
ว่าด้วยประวัติ 
พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ.๑๑
๑๒,๑๕ และ
ข้อ ๑๖
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- ข้อ ๑๘ การรับรองประวัติรับราชการและประวัติ
ย่อในรูปแบบเอกสารหรือที่จัดพิมพ์จาก ระบบ
สารสนเทศ เพื่อใช้ประโยชน์ในการด�ำเนินการด้าน
สิทธิก�ำลังพล ให้นายทหารสัญญาบัตรที่รับผิดชอบ 
เกีย่วกบัประวตัริบัราชการเป็นผู้ลงลายมือชือ่รบัรอง
ความถูกต้อง
- ผนวก ข
    หมายเหตุ ๑. เมือ่หน่วยสามารถเรยีกใช้ฐานข้อมลู
จากระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของกองทัพบกหรอื 
ส่วนราชการอ่ืน ๆ ได้แล้ว ให้น�ำเอกสารที่ส่ังพิมพ์
จากฐานข้อมูลดังกล่าวมาใช้เป็นหลักฐานทดแทน
การใช้ ส�ำเนาเอกสาร โดยให้เจ้าหน้าที่ธุรการก�ำลัง
พลระดับนายทหารสัญญาบัตรเป็นผู้รับรองส�ำเนา 
                 ๒. ส�ำเนาหลักฐานต่าง ๆ  ให้ถ่ายส�ำเนา
จากฉบับจริง และให้นายทหารธุรการก�ำลังพลของ
หน่วยเป็น ผู้รับรองส�ำเนา
-  ข้อ ๑๖ การบันทึกประวัติรับราชการรูปแบบ
เอกสารของก�ำลังพลรายบุคคล ตลอดจน การแนบ
หลักฐานประกอบประวัติรับราชการ ให้ปฏิบัติตาม 
ผนวก ข  ท้ายระเบียบนี้
      ผนวก ข เอกสารประกอบประวัติรับราชการ 
ประกอบระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยประวัติรับ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๖๔
	 ๑. ส�ำเนาทะเบยีนทหารกองประจ�ำการ (สด.๓) 
	 ๒. ส�ำเนาค�ำสั่งการบรรจุครั้งแรก   
	 ๓. บัญชีรับรองเวลาราชการทวีคูณ ต้องแยก
รับรองเป็นรายบุคคล ใช้ฉบับจริง 

  	 ๔.๔ เอกสาร
ประกอบประวัติ  
รับราชการ 	

-ระเบียบ ทบ. ว่า
ด้วยประวัติ      
พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๑๖ 
และผนวก ข ท้าย
ระเบียบฯ
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	 ๔. บันทึกรับรองเวลาราชการตอนเป็นทหาร
หรอืต�ำรวจ(แบบ “ส” ข.๗) หรอืบนัทกึรบัรองเวลา 
ราชการตอนเป็นพลเรือนอื่น ๆ  ที่ กห.ตรวจสอบไม่
ได้ พร้อมทั้งรายการรับเงินเดือน (ถ้ามี) 
	 ๕. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประเภท
ต่าง ๆ ได้แก่ 
     		 ๕.๑ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน
ช่วยพิเศษ 
   		  ๕.๒ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู ้รับ
บ�ำเหน็จตกทอด 
   		  ๕.๓ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน
ค่าสินไหมทดแทน 
    		  ๕.๔ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน
พิทักษ์พลพิเศษ 
	 ๖. ส�ำเนาหนังสือแสดงการเป ็นสมาชิก
ฌาปนกิจสงเคราะห์กองทัพบก 
	 ๗. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
     		 ๗.๑  ส�ำเนาทะเบยีนบ้านฉบบัปัจจบุนัของ
เจ้าของประวัติ 
      	 ๗.๒ ส�ำเนาใบส�ำคัญ ทะเบียนการสมรส 
หรือส�ำเนาทะเบียนการหย่าของเจ้าของประวัติ 
      	 ๗.๓  ส�ำเนาหลักฐานการเปลีย่นชือ่ตวั ชือ่
สกุล ของเจ้าของประวัติหรือหนังสือรับรองจาก
อ�ำเภอหรือส�ำนักงานเขตว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน 
(ถ้าม)ี กรณข้ีาราชการเจ้าของประวตัใิห้ใช้ประกาศ 
กองทัพบกหรือกระทรวงกลาโหม 
      	 ๗.๔ ส�ำเนาทะเบียนบ้านของคู ่สมรส 
และบุตร 
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      	 ๗.๕	 ส�ำเนาสูติบัตร, ส�ำเนาทะเบียนการ
รับรองบุตร ส�ำเนาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม 
หรือส�ำเนา ค�ำสั่งศาล ที่จ่าศาลรับรอง 
      	 ๗.๖	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบิดามารดา 
      	 ๗.๗	 ส�ำเนาใบส�ำคัญ หรือทะเบียนการ
สมรสของบดิามารดา ถ้าสมรสก่อน ๑ ต.ค. ๗๘ ให้ใช้ 
ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบุตรที่เกิดก่อน ๑ ต.ค. ๗๘ 
      	 ๗.๘ 	ส�ำเนาใบส�ำคัญ หรือทะเบียนการ
หย่าของบิดามารดา หรือส�ำเนาค�ำสั่งศาล ที่จ่าศาล
รับรอง       
   		  ๗.๙  ส�ำเนามรณบัตร หรือส�ำเนาทะเบียน
คนตายของทายาท (บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร) 
กรณีไม่มีและถึงแก่กรรมเกิน ๑๐ ปี  ให้อ�ำเภอหรือ
ส�ำนักงานเขตสอบสวนและออกหนังสือรับรอง 
  		  ๗.๑๐ ใบรับรองการเป็นทายาท
 - ข้อ ๒๑ ก�ำลงัพลทกุนายมหีน้าทีต่รวจสอบประวตัิ
รับราชการของตนเองทั้ง ๒ รูปแบบ ให้มีความถูก
ต้อง ครบถ้วน และทนัสมยั อย่างต่อเนือ่ง หากมกีาร
เปลี่ยนแปลงหรือพบว่าข้อมูลมีความคลาดเคลื่อน 
ให้น�ำหลกัฐานแสดงต่อเจ้าหน้าทีท่ีร่บัผิดชอบด�ำเนนิ
การบันทึกหรือแก้ไขให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามความ
เป็นจริง 
    ทั้งนี้ ให้ถือเป็นความรับผิดชอบร่วมกันระหว่าง
เจ้าของประวัตริบัราชการและเจ้าหน้าทีท่ีร่บัผิดชอบ
-  ข้อ ๔ ผู้ที่จะได้รับเงินค่าสินไหมทดแทนตาม
ระเบียบนี้ ได้แก่ ก�ำลังพลของ ทบ. ที่ได้รับอันตราย 
หรือเจ็บป ่วย จนถึงแก ่ความตาย หรือพิการ
ทุพพลภาพจนเป็นเหตุให้ต้องปลดออกจากประจ�ำ

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยประวัติ 
พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๒๑

-  ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการจ่ายเงินค่า
สินไหมในการ
ประกันชีวิต ส�ำหรับ

	 ๔.๕ การตรวจ
ประวัติรับราชการ
ก�ำลังพลขอหน่วย 	

	 ๔.๖ หนังสือ
แสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับเงินค่า
สินไหมทดแทน
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การ หรือเลิกจ้างจากสาเหตุการปฏิบัติงาน การฝึก
ศึกษา ทางธุรการ และอื่นๆ ทั้งนี้จะต้องไม่ใช่เกิด
จากสาเหตุต่าง ๆ
- ข้อ ๕ ประเภทก�ำลังพล ที่จะได้รับเงินค่าสินไหม
ตามระเบียบนี้ ได้แก่
  		  ๕.๑ ข้าราชการช้ันสัญญาบัตร ลูกจ้าง
ประจ�ำชั้นสัญญาบัตร และบุคคลที่ท�ำหน้าที่ทหาร
ตามที่ กห.ก�ำหนดเทียบเท่าข้าราชการชั้นสัญญา
บัตร
 		  ๕.๒ ข้าราชการต�่ำกว่าชั้นสัญญาบัตร 
ลูกจ้างประจ�ำต�่ำกว่า ชั้นสัญญาบัตร พลทหาร
ประจ�ำการ (อาสาสมัคร) และบุคคลท่ีท�ำหน้าท่ี
ทหารตามที ่กห.ก�ำหนดเทยีบเท่าข้าราชการต�ำ่กว่า
ชั้นสัญญาบัตร
   		  ๕.๓ อาสาสมัครทหารพราน พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างชั่วคราว
ข้อ ๑๐ การด�ำเนินการขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน
ตามระเบียบนี้ ให้หน่วยต้นสังกัดเป็นผู้ด�ำเนินการ
จนถึง ผบ.พล.หรือเทียบเท่า แล้วจึงเสนอเรื่องถึง 
กพ.ทบ.เพื่อให้ตรวจสอบขั้นต้น และน�ำเรียนขอ
อนมุตัต่ิอ ผบ.ทบ.หรอืผูท้ีไ่ด้รบัมอบอ�ำนาจ ก่อนส่ง
เรื่องให้  สก.ทบ.ด�ำเนินการทางธุรการเกี่ยวกับการ
จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ตามข้อ ๙ ต่อไป  
ท้ังน้ี ให้หน่วยต้นสังกัดเร่งด�ำเนินการภายในเวลา 
๓๐ วัน นับแต่วันที่ก�ำลังพลเสียชีวิต หรือวันที่ปลด
ออกจากประจ�ำการ หรือเลิกจ้าง 
- ข้อ ๓ สก.ทบ.ขอให้หน่วยระดับกองพันหรือเทียบ
เท่าขึน้ไปได้จดัท�ำหนงัสือแสดงเจตนา ฯ ให้กบัก�ำลงั
พลเพื่อใช้เป็นหลักฐานต่อไป	

ข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานราชการ 
และอาสาสมัคร
ทหารพรานของ 
ทบ.ที่ปฏิบัติหน้าที่
ยามปกติ (พิทักษ์
พลพิเศษ) พ.ศ.
๒๕๖๔ ลง ๓๐ 
เม.ย.๖๔ ข้อ ๔ ,  
๕ และข้อ ๑๐

- หนังสือ สก.ทบ.   
ที่  กห ๐๔๒๕/ 
๑๕๖๗๔ ลง ๖  
ส.ค. ๔๒ ข้อ ๓

ประกันชีวิตของ 
ทบ.(ยามปกติ) 
“พิทักษ์พล
พิเศษ”และ 
“พิทักษ์พล”	
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- มาตรา ๒๓ ข้าราชการผู้ใดถึงแก่ความตายใน
ระหว่างรบัราชการ ให้จ่ายเงนิช่วยพเิศษจ�ำนวนสาม
เท่าของเงินเดือนเต็มที่ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับ
ในเดือนที่ถึงแก่ความตาม ฯลฯ
- มาตรา ๒๔ เงินช่วยพิเศษตามมาตรา ๒๓ ให้จ่าย
แก่บุคคลซึ่งข้าราชการผู้ตายได้แสดงเจตนา โดยท�ำ
เป็นหนงัสอืยืน่ต่อส่วนราชการ เจ้าสงักดัตามแบบที่
กระทรวงการคลังก�ำหนด

- มาตรา ๘ ให้ยกเลิกความในมาตรา๔๘ ... และให้
ใช้ความต่อไปนีแ้ทน“ข้าราชการผู้ใดตายในระหว่าง
รบัราชการอยู ่หรอืทหารกองหนนุมเีบีย้หวดัตาย ถ้า
ความตายนั้นมิได้เกิดข้ึนเนื่องจากการประพฤติชั่ว
อย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายเงินเป็นบ�ำเหน็จ
ตกทอดเป็นจ�ำนวนตามเกณฑ์ค�ำนวณในมาตรา ๓๒ 
(๑) ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ดังนี้”
- ข้อ ๒ เพื่อให้ข้าราชการหรือผู้รับเบี้ยหวัดบ�ำนาญ 
ซ่ึงไม่มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ�ำเหน็จตกทอด ได้มี
บุคคลผู้มีสิทธิได้รับบ�ำเหน็จตกทอด และเพื่อให้
ข้าราชการหรอืผูร้บัเบีย้หวัด บ�ำนาญซึง่มทีายาทผูม้ี
สิทธิได้รับบ�ำเหน็จตกทอดอยู่แล้ว ได้แสดงเจตนา
เผือ่ไว้ในกรณทีายาทผู้มาสทิธไิด้รบับ�ำเหนจ็ตกทอด
ได้ตายไปก่อน อันอาจจะท�ำให้ไม่มีทายาทผู้มีสิทธิ
ได้รับบ�ำเหน็จตกทอด จึงขอให้ส่วนราชการแจ้งให้
ข้าราชการและผู้รบัเบีย้หวดับ�ำนาญ ซึง่ยงัมไิด้แสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับบ�ำเหน็จตกทอดให้ถูกต้อง

- พรก.การจ่ายเงิน
เดือน เงินปี 
บ�ำเหน็จ บ�ำนาญ 
และเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.๒๕๓๕
(รกจ.เล่ม ๑๐๙ 
ตอนที่๓๒ ลง ๑ 
เม.ย.๓๕) มาตรา 
๒๓, ๒๔

- พ.ร.บ.บ�ำเหน็จ
บ�ำนาญข้าราชการ
(ฉบับที่ ๑๖) พ.ศ.
๒๕๓๙ มาตรา ๘

      ๔.๗ หนังสือ
แสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับเงินช่วย
พิเศษ	

      ๔.๘ หนังสือ
แสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับบ�ำเหน็จ
ตกทอด (เฉพาะผู้
ไม่มีทายาท)	
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- ข้อ ๓ เมื่อข้าราชการ หรือผู้รับเบี้ยหวัดบ�ำนาญได้
ด�ำเนินการตาม 
ข้อ ๒ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการมอบหมาย
ตรวจสอบข้อความที่ ผู้แสดงเจตนากรอกในแบบ
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ�ำเหน็จ ตกทอดให้
ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลัง 
ฯลฯ คือให้ผู้แสดงเจตนา ๑ ฉบับ อีกฉบับเก็บไว้เป็น
หลักฐานในสมุดแฟ้มประวัติ หรือเก็บไว้ที่ส ่วน
ราชการผู้เบิกเบี้ยหวัดบ�ำนาญ

ข้อ ๑๙ เมื่อก�ำลังพลผู้ใดย้ายสังกัด ให้ปฏิบัติดังนี้
        ๑๙.๑ ก�ำลังพลย้ายภายใน ทบ.ให้หน่วยต้น
สังกัดเดิมจัดส่งประวัติรับราชการของก�ำลังพลผู้น้ัน 
พร้อมแนบหลักฐานการย้ายส่งไปยังหน่วยต้นสังกัด
ใหม่พร้อมกบัหนงัสอืส่งตวั ภายใน ๑๕ วนั นบัตัง้แต่
วันที่ได้รับทราบค�ำสั่ง
        ๑๙.๒ ก�ำลังพลย้ายออกนอก ทบ. ให้หน่วย
ต้นสังกัดเดิมด�ำเนินการดังนี้
              	 ๑๙.๒.๑ ข้าราชการช้ันสัญญาบตัร ให้
หน่วยต้นสังกัดเดิมจัดพิมพ์ประวัติรับราชการจาก
ระบบสารสนเทศพร้อมแนบหลักฐานการย้ายของ
ก�ำลังพลผู้นั้น ส่งไปยังหน่วยต้นสังกัดใหม่พร้อมกับ
หนงัสือส่งตัว และให้จดัส่งประวัตริบัราชการรปูแบบ
เอกสารให้ กรมเสมยีนตรา หรอืกรมสารบรรณทหาร 
แล้วแต่กรณี เพ่ือเก็บรักษาประวัติรับราชการเป็น
ส่วนรวม ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับทราบ
ค�ำสั่ง 

- หนังสือ กค.ด่วน
ที่สุด ที่ กค.
๐๔๐๙.๔/ว.๗๐ 
ลง ๑๕ มิ.ย.๔๗ 
เรื่องการแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับ
บ�ำเหน็จตกทอด  
ข้อ ๒,๓

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยประวัติ 
พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ 
๑๙ , ๒๐, ๒๕ และ
ข้อ ๒๖

     ๔.๙ การ
จ�ำหน่ายและ
ท�ำลายสมุด
ประวัติ กรณี
ก�ำลังพลเสียชีวิต 
โอน/ย้ายไปส่วน
ราชการนอก 
ทบ. หรือ กห.
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                   ๑๙.๒.๒ ข้าราชการต�่ำกว่าชั้นสัญญา
บตัร ให้หน่วยต้นสังกดัเดมิจดัส่งประวตัริบัราชการ
รูปแบบเอกสารพร้อมแนบหลักฐานการย้ายของ
ก�ำลงัพลผู้นัน้ ส่งไปยงัหน่วยต้นสังกดัใหม่พร้อมกบั
หนังสือส่งตัว ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับ
ทราบค�ำสั่ง
		  ๑๙.๓	 ผู้ที่ย้ายจากภายนอก ทบ.เข้า
มารับราชการใน ทบ.ให้หน่วยต้นสังกัดเก็บรักษา
ประวัติรับราชการไว้ ส�ำหรับข้าราชการช้ันสัญญา
บัตรท่ีได้รับประวัติรับราชการมาจากหน่วยต้น
สังกัดเดิม ๒ ชุด ให้มอบคืนเจ้าของประวัติเก็บ 
รักษา ๑ ชุด ส�ำหรับการจัดท�ำประวัติ รับราชการ
ด้วยระบบสารสนเทศ ให้หน่วยต้นสังกัดเป็น 
ผู้ด�ำเนินการ
	 ข้อ ๒๐ เมื่อก�ำลังพลผู้ใดโอน ให้ปฏิบัติดังนี้
         	 ๒๐.๑ ก�ำลังพลโอนไปรับราชการ 
หน่วยทหารนอก กห. ทั้งข้าราชการชั้นสัญญาบัตร 
และต�ำ่กว่าชัน้สญัญาบตัร ให้หน่วยต้นสงักดัเดมิจดั
ส่งประวัติรับราชการของก�ำลังพลผู้นั้น พร้อมแนบ
หลักฐานการโอน ส่งไปยังส่วนราชการที่รับโอน
พร้อมกบัหนงัสอืส่งตวั ภายใน ๑๕ วนั นบัตัง้แต่วนั
ที่ได้รับทราบค�ำสั่ง
         	 ๒๐.๒ ก�ำลังพลโอนไปรับราชการต่าง
กระทรวง ทั้งข้าราชการชั้นสัญญาบัตรและต�่ำกว่า
ชั้นสัญญาบัตร ให้หน่วยต้นสังกัดเดิมจัดส่งประวัติ
รับราชการของก�ำลังพลผู้น้ัน พร้อมแนบหลักฐาน
การโอนไปยังส่วนราชการที่รับโอนพร้อมหนังสือ
ส่งตวั ภายใน ๑๕ วัน นบัตัง้แต่วนัท่ีได้รบัทราบค�ำส่ัง
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       	 ๒๐.๓ ก�ำลังพลโอนมารบัราชการที ่ทบ. 
ให้หน่วยต้นสังกัดใหม่ที่รับโอนจัดท�ำประวัติรับ
ราชการด้วยรูปแบบเอกสารและระบบสารสนเทศ 
ดังนี้
        		  ๒๐.๓.๑ ข้าราชการชั้นสัญญา
บตัร ให้ปฏบิตัเิช่นเดยีวกบับคุคลพลเรอืน หรอืทหาร
กองหนุน บรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการชั้น
สัญญาบัตร
            	 ๒๐.๓.๒ ข้าราชการต�่ำกว่าช้ันสัญญา
บตัร ให้ปฏบิตัเิช่นเดยีวกบับคุคลพลเรอืน หรอืทหาร
กองหนนุ บรรจเุข้ารบัราชการเป็นข้าราชการต�ำ่กว่า
ชั้นสัญญาบัตร
  ข้อ ๒๕ การจ�ำหน่ายประวัติรับราชการในรูปแบบ
เอกสาร และระบบสารสนเทศของก�ำลังพล ทบ. 
สามารถด�ำเนินการ ดังนี้
    	๒๕.๑	 กรณีก�ำลังพลโอน/ย้ายไปส่วนราชกาน
อก ทบ.หรือ กห.
        	 ๒๕.๑.๑ การด�ำเนินการในรูปแบบ
เอกสาร ให้หน่วยต้นสังกัดเดิม ด�ำเนินกรรมวิธีทาง
ด้านธุรการและจัดส่งประวัติรับราชการรูปแบบ
เอกสาร ให้หน่วยต้นสงักัดใหม่ ตามข้อ ๑๙ หรอื ๒๐ 
แล้วแต่กรณี
          	 ๒๕.๑.๒ การด�ำเนินการในระบบสาร 
สนเทศ ให้หน่วยทีจ่ดัท�ำค�ำสัง่หรอืบญัชีรายชือ่ก�ำลงั
พลที่สูญเสียเป็นผู้รับผิดชอบปรับข้อมูลก�ำลังพลอ
อกจากโปรแกรมระบบ PDX ตามแนวทางที่ ทบ.
ก�ำหนดแล้วแต่กรณี
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  	 ๒๕.๒	 กรณีก�ำลังพลออกจากราชการ
         	 ๒๕.๒.๑ การด�ำเนินการในรูปแบบ
เอกสาร เมื่อด�ำเนินกรรมวิธีในเรื่องสิทธิ์ก�ำลังพล
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ สบ.ทบ.หรือ มทบ.ที่รับผิด
ชอบในการขอรบัเบีย้หวดั บ�ำเหนจ็ บ�ำนาญ ด�ำเนนิ
การจัดส่งประวัติรับราชการในรูปแบบเอกสารไป
เก็บรักษาที่หน่วย ในข้อ ๒๔ แล้วแต่กรณี
       	 ๒๕.๒.๒ การด�ำเนินการในระบบสาร 
สนเทศ ให้หน่วยที่จัดท�ำค�ำสั่งหรือบัญชีรายชื่อ
ก�ำลงัพลทีส่ญูเสยีเป็นผูร้บัผดิชอบปรบัข้อมลูก�ำลงั
พลออกจากโปรแกรมระบบ PDX ตามแนวทางที่ 
ทบ.ก�ำหนด แล้วแต่กรณี
	 ๒๕.๓ กรณีก�ำลังพลถึงแก่กรรม ให้หน่วยต้น
สังกัดปรับข้อมูลก�ำลังพลออกจากโปรแกรมระบบ 
PDX และเมื่อด�ำเนินกรรมวิธีในเรื่องสิทธิ์ก�ำลังพล
ในการขอรับเบี้ยหวัด บ�ำเหน็จ บ�ำนาญ เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว สามารถจ�ำหน่ายประวัติรับราชการ
รูปแบบเอกสารออกจากระบบการจัดเก็บ และส่ง
คืนประวัติรับราชการให้กับทายาทของก�ำลังพลได้ 
โดยให้ท�ำไว้เป็นหลักฐาน
   ข้อ ๒๖ การท�ำลายประวัติรับราชการในรูปแบบ
เอกสารของก�ำลังพลที่เสียชีวิต โดยเมื่อหน่วยต้น
สังกัดด�ำเนินกรรมวิธีในเรื่องสิทธิ์ก�ำลังพลจน
กระทัง่เสรจ็สิน้แล้ว หากภายในระยะเวลา ๑ ปี นบั
แต่วันท่ีได้รับการส่ังจ่ายบ�ำเหน็จตกทอด หรือ
บ�ำนาญพิเศษ ทายาทไม่แจ้งความประสงค์ หรือ
ตดิต่อขอรบัประวตัริบัราชการกลับไปเกบ็รักษาเอง
แล้ว ให้หน่วยเกบ็รกัษาประวตัริบัราชการพจิารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อขออนุมัติท�ำลายประวัติ
รับราชการต่อไป
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 - ข้อ ๔ ค�ำจ�ำกัดความ
 	 ๔.๑ “เงินออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ.ฝาก” ใช้
ค�ำย่อว่า “เงิน อทบ.ฝาก” หมายถึง จ�ำนวนเงินที่
ข้าราชการ ทบ.ยินยอมให้หน่วยหักจากเงินได้ราย
เดือนตามช้ันยศ ฝากไว้เป็นรายเดือนตามหลัก
เกณฑ์ที่ได้ก�ำหนดไว้ในระเบียบนี้
 	 ๔.๒ “เงินฝากสมทบ” หมายถึง จ�ำนวนเงินที่
ข้าราชการ ทบ.ฝากเพิ่มขึ้นจากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ.ฝาก
 	 ๔.๑๑ “เจ้าหน้าที่ออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ.” 
ใช้ค�ำย่อมว่า “เจ้าหน้าที่ อทบ.” หมายถึง
         	 ๔.๑๑.๑ นายทหารสวสัดกิาร ตามอตัรา
ของหน่วยนั้น ๆ
              ๔.๑๑.๒ ในกรณีที่ไม่มีอัตรานายทหาร
สวัสดิการ ให้หน่วยตั้งแต่ระดับกองพัน หรือเทียบ
เท่าข้ึนไป แต่งตั้งนายทหารสัญญาบัตรซึ่งมิใช่นาย
ทหารการเงิน หรือเจ้าหน้าที่การเงิน ขึ้นรับผิดชอบ
หน้าที่การออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ.อีกหน้าที่หนึ่ง 
              ๔.๑๑.๓ สัสดีจังหวัด
- ข้อ ๘. หลักเกณฑ์การฝากและการระงับการฝาก 
การถอน และการคิดดอกเบี้ยเงินออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ.ฝาก
        ๘.๑ การฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ. 
ฝากให้เริ่มฝากเมื่อบรรจุเข้ารับราชการ
              ๘.๑.๑ อัตราการฝากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ.ฝาก ให้ใช้หลักเกณฑ์ รายละเอียด
ตาม ผนวก ก

- ระเบียบคณะ
กรรมการควบคุม
การด�ำเนินงาน
กิจการออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ.ว่า
ด้วยการด�ำเนินงาน
ของกิจการออม
ทรัพย์ข้าราชการ 
ทบ.พ.ศ.๒๕๕๗ ลง 
๓๐ ก.ย.๕๗ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๙) 
 

๕.  อทบ.และการ
ฌาปนกิจ
      ๕.๑ สมุด
ฝากเงิน อทบ.
(อ.๑)	
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			   ๑. อัตราการฝากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการ  ทบ.ฝาก
               	 ๑.๑ ข้าราชการต�ำ่กว่าชัน้สญัญา
บัตร ฝากเดือนละ ๑๐๐ บาท
                  	 ๑.๒ ข้าราชการชัน้นายร้อย ฝาก
เดือนละ     ๒๐๐ บาท
                	 ๑.๓ ข้าราชการชัน้นายพนั ฝาก
เดือนละ     ๓๐๐ บาท
             		 ๑.๔ ข ้าราชการชั้นพันเอก 
(อัตราเงินเดือน พันเอกพิเศษ) และนายพล ฝาก
เดือนละ ๕๐๐ บาท
		  ๘.๑.๒ เงินฝากสมทบ ให้ฝากเป็นหลัก
ร้อยตลอดปี ให้หน่วยหักฝากเป็นรายเดือนรวมกับ
เงินออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ.ฝาก โดยไม่ขัดต่อ
ระเบียบนี้
   		  ๘.๑.๓ ให้ระงับการฝากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ.ฝาก เมื่อผู้ฝากย้ายออกนอกสังกัด 
ทบ. ออกจากประจ�ำการ , ถึงแก่กรรม , สาบสูญ , 
ก่อนเกษยีณอายรุาชการ ๑ ปี หรือถกูสัง่พกัราชการ
 - ข้อ ๒๑. เจ้าหน้าที่ออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ.ของ
หน่วย มีหน้าที่ดังต่อไปนี้
     	 ๒๑.๔ จดัท�ำสมดุคู่มอืฝากเงนิออมทรพัย์
ข้าราชการ ทบ.   (อ.๑) ประจ�ำตัวข้าราชการภายใน
หน่วยทุกคน ข้าราชการที่บรรจุใหม่ ให้ท�ำใบเบิก
(ทบ.๔๐๐ - ๐๐๖) พร ้อมส�ำเนาค�ำสั่งบรรจุ
ข้าราชการ ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวข้าราชการที่มี
หมายเลขประจ�ำตัวประชาชน หรือส�ำเนาทะเบียน
บ้าน และหนังสือน�ำของหน่วยเสนอ สก.ทบ. เพื่อ
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ขอเบิกสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ.
(อ.๑)
     	 ๒๑.๕ กรณสีมดุคูม่อืฝากเงนิออมทรพัย์
ข้าราชการ ทบ. (อ.๑) บนัทกึรายการเตม็ ช�ำรดุ หรอื
สญูหาย ให้หน่วยผูเ้บกิท�ำหนงัสอืน�ำหน่วยพร้อมทัง้
ใบเบิก(ทบ.๔๐๐ - ๐๐๖) โดยระบุหมายเลขสมุด
คู่มือฝากเงินออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ.     (อ.๑) ยศ 
ช่ือ นามสกุล และส่งสมุดคู่มือฝากเงินออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ.(อ.๑)เล่มเก่าให้ สก.ทบ. ยกเว้น สมดุ
คูม่อืฝากเงนิออมทรพัย์ข้าราชการ ทบ.(อ.๑) สญูหาย
     	 ๒๑.๖ ลงนามรับรองสมุดคู่มือฝากเงิน
ออมทรัพย์ข้าราชการ ทบ.(อ.๑) ของข้าราชการ
ภายในหน่วยทุกฉบับ ตามที่ได้หักเงินออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ.ฝากไว้ทุกเดือน

- ข้อ ๒๑.๙ ในเดือน ม.ค.ของทุกปี ด�ำเนินการดังต่อ
ไปนี้
  		  ๒๑.๙.๑ เจ้าหน้าที่ อทบ.ของหน่วย จะ
ต้องจดัพมิพ์บญัชีรายละเอยีดการฝากเงนิและการกู้
เงนิ อทบ.ทกุประเภท จ�ำนวน ๒ ชดุ ส่งให้ส�ำนกัการ
เงินของหน่วย ๑ ชุด เก็บไว้ที่ฝ่ายสวัสดิการของ
หน่วย   ๑ ชุด
		  ๒๑.๙.๓ การตรวจสอบความถกูต้องเงนิ
ฝากของข้าราชการ ระหว่างหน่วยกับ สก.ทบ. โดย
ท�ำการตรวจสอบทุกสิ้นปีปฏิทิน ดังนี้.-
          		  ๒๑.๙.๓.๑ สก.ทบ.จะจดัส่งบญัชี
สรปุสถานภาพเงนิ อทบ.ฝาก รายบคุคล ส่งให้หน่วย
ท�ำการตรวจสอบความถูกต้อง กับสมุดคู่มือเงินฝาก 

- ระเบียบ คณะ
กรรมการควบคุม
การด�ำเนินงาน
กิจการออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ.     
ว่าด้วยการด�ำเนิน
งานของกิจการออม
ทรัพย์ข้าราชการ 
ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ 
ข้อ ๒๑.๙ ,๒๑.๙ 
และข้อ ๒๑.๙.๓.๑  

	 ๕.๒ บัญชีสรุป
สภาพเงิน อทบ.
ฝาก (อ.๓)
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อทบ. เมื่อเจ้าหน้าที่สวัสดิการของหน่วยท�ำการ
ตรวจสอบแล้ว มีความถูกต้อง หรือมีการแก้ไข
เปลี่ยนแปลง ให้หน่วยท�ำหนังสือเสนอนายทหาร
สวัสดิการของหน่วยท�ำการตรวจสอบความถูกต้อง
กับสมุดคู่มือฝากเงิน อทบ. กรณียอดเงินดังกล่าว
ถูกต้องตรงกัน ให้น�ำดอกเบี้ย และยอดยกไปของ
บญัชสีรปุสถานภาพเงนิ อทบ.ฝากรายบคุคลบนัทกึ
ลงในสมุดคู่มือฝากเงิน อทบ.(อ.๑) และถ้ายอดเงิน
ฝากที่ยกมาจากปีที่แล้ว และเงินฝากระหว่างปี  ไม่
ถูกต้อง  ให้ท�ำหนังสือขอแก้ไขพร้อมส่งสมุดคู่มือ
ฝากเงิน (อ.๑) เสนอ สก.ทบ.ภายใน ๓๐ วัน หลัง
จากท่ีได้รับบัญชีสรุปสถานภาพเงิน อทบ.ฝากราย
บุคคล

     - ตอนที่ ๒ การจัดการก�ำลังพล
ข้อ  ฉ. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน อทบ. 
ตามอนผุนวก ๖   ประกอบผนวก  จ.  ซ่ึงข้าราชการ
ใน ทบ.ทกุคน จะต้องท�ำหนงัสือนีต้ดิไว้กบัสมดุฝาก
เงิน อทบ. ถ้ายังไม่ได้จัดท�ำควรด�ำเนินการให้
เรียบร้อย

- ข้อ ๑๐ การถอนเงิน อทบ.ฝาก
          ๑๐.๑ การถอนเงินฝาก อทบ. จะท�ำได้ใน
กรณีดังต่อไปนี้
                   ๑๐.๑.๑ ย้ายออกนอกสังกัด ทบ.
                   ๑๐.๑.๒ ออกจากประจ�ำการ
                   ๑๐.๑.๓ ถึงแก่กรรม
                   ๑๐.๑.๔ เป็นคนสาบสูญ

-  ระเบียบปฏิบัติ
ประจ�ำ ทบ.ว่าด้วย
การก�ำลังพล        
พ.ศ.๒๕๔๔ ตอนที่ 
๒ ข้อ ฉ.

-  ระเบียบ คณะ
กรรมการควบคุม
การด�ำเนินงาน
กิจการออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ.     
ว่าด้วยการด�ำเนิน
งานของกิจการออม

     ๕.๓ หนังสือ
เจตนาระบุตัวผู้รับ
เงิน อทบ.	

   

  ๕.๔ การถอน
เงิน อทบ.ฝาก 
และการส่งสมุด
ฝากเงิน อทบ.	
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                	 ๑๐.๑.๕	 ก ่ อ น เ ก ษี ย ณ อ า ยุ
ราชการ ๑ ปี
             		 ๑๐.๑.๖ ถูกสั่งพักราชการ และ
ข้าราชการผู้นั้นมีหนี้เงินกู้ อทบ.
- ข้อ ๑๐.๙ ให้หน่วยด�ำเนินการถอนเงินออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพบกฝากทันที ที่ไดร้ับเรือ่งขอถอน
เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกฝากตามข้อ 
๑๐.๑  และเมื่อหน่วยได้รับทราบการโอนจาก
หนังสือแจ้งการโอนเงินของกรมสวัสดิการทหารบก 
ให้จ่ายเงินแก่ผู้ขอถอนเงินภายใน ๓ วันท�ำการ 

-  ข้อ ๒๐ 	การส่งเงิน อทบ.ฝาก และการส่งช�ำระ
คืนเงินกู้ อทบ.ทุกประเภท ของหน่วยใน ทบ. ที่จัด
ท�ำบัญชีเกณฑ์คงค้าง ให้ปฏิบัติดังนี้
      	 ๒๐.๑ ก่อนถึงก�ำหนดวันจ่ายเงินเดือน 
๗ วันท�ำการ ให้เจ้าหน้าที่ อทบ.ของหน่วยจัดท�ำ
บญัชีรายละเอยีดรายชือ่ และจ�ำนวนเงิน อทบ.ฝาก, 
เงินกู้ อทบ.บ�ำบัดทุกข์, เงินกู้ อทบ.พิเศษ และเงินกู้ 
อทบ.เพือ่การเคหสงเคราะห์ โดยแยกแต่ละรายการ
ให้ชัดเจน อย่างละ ๓ ชุด ตามแบบที่ก�ำหนด ส่งให้
ส�ำนักงานการเงินของหน่วย หรือเจ้าหน้าที่การเงิน
ของหน่วยได้ตรวจสอบความถกูต้องแล้ว  ให้ส่งบญัชี
รายละเอียดดังกล่าวคืนเจ้าหน้าที่ อทบ.ของหน่วย 
๑ ชุด เพื่อที่จะได้ด�ำเนินการส่งให้ สก.ทบ.โดยผ่าน
สื่อคอมพิวเตอร์ ภายในวันวันสิ้นเดือน  ส่วนอีก ๑ 
ชุดให้ส�ำนักการเงิน หรือเจ้าหน้าที่ 
                ๒๐.๒ การน�ำส่งเงินออมทรัพย์ข้าราชการ
กองทัพบกฝาก และเงินกู ้ออมทรัพย์ข้าราชการ

ทรัพย์ข้าราชการ 
ทบ. พ.ศ.๒๕๕๗ 
ข้อ ๑๐ ,๑๐.๑ และ
ข้อ ๑๐.๙

-  ระเบียบ คณะ
กรรมการควบคุม
การด�ำเนินงาน
กิจการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
ด�ำเนินงานของ
กิจการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพ
บก พ.ศ.๒๕๕๗ ข้อ 
๒๐ , ๒๐.๑ และ 
ข้อ ๒๐.๒

   

   ๕.๕ การส่งเงิน 
อทบ.และบัญชี
รายละเอียด	
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กองทัพบกทุกประเภทต่อกรม สวัสดิการทหารบก 
ให้ส�ำนักงานการเงินของหน่วยในส่วนกลางที่เบิก
เงนิจาก กง.ทบ.และหน่วยทีเ่บกิเงนิจากคลงัในส่วน
ภูมิภาคเป็นผู้ด�ำเนินการ โดยส�ำนักงานการเงินของ
หน่วยปฏิบัติบัญชีตามระบบบัญชีส�ำหรับส่วน
ราชการย่อยต้องจดัท�ำใบน�ำส่งเงนิ (กง.๔) พร้อมกบั
แยกแสดงรายการและจ�ำนวนเงินออมทรัพย ์
ข ้าราชการกองทัพบกฝาก เงินกู ้ออมทรัพย ์
ข้าราชการกองทัพบกแต่ละประเภท ไว้ในใบน�ำส่ง
เงนิ (กง.๔) แล้วส่งให้ส�ำนกังานการเงินในส่วนกลาง 
ที่เบิกเงินจาก กง.ทบ. และหน่วยที่เบิกเงินจากคลัง
ในส่วนภูมิภาคภายในวันจ่ายเงินเดือนเพื่อด�ำเนิน
การต่อไป
- ข้อ ๑๓ หลักเกณฑ์การกู้เงิน อทบ.บ�ำบัดทุกข์ 
     	 ๑๓.๑. ผูกู้ต้้องเป็นข้าราชการ ทบ.ประจ�ำ
การ และมีเงิน อทบ.ฝาก
          	 ๑๓.๒ ผูกู้ต้้องมเีงนิได้รายเดอืนสทุธหิลงั
จากหักเงินงวดช�ำระหนี้เงินกู้ อทบ.แล้ว เหลือเพียง
พอส�ำหรบัการด�ำรงชพี แต่ต้องไม่น้อยกว่า ๓,๐๐๐ บาท
- ข้อ ๑๓.๑๓.๑ การจ่ายเงินกู้  สก.ทบ.จะโอนเงิน
ไปยงัหน่วยต้นสังกัดของผู้กูโ้ดยตรง เม่ือหน่วยได้รบั
ทราบการโอนเงนิจากหนงัสอืแจ้งการโอน พร้อมราย
ละเอยีดประกอบการขอกูจ้าก สก.ทบ. ให้หน่วยจ่าย
เงิน ให้กับผู้กู้ ภายใน ๓ วันท�ำการ
- ข้อ ๒๑.๑๒ การด�ำเนินการจ่ายเงินกู้ อทบ.บ�ำบัด
ทกุข์  เมือ่หน่วยต้นสงักดัของผู้กูไ้ด้รับทราบการโอน
เงินจากหนังสือแจ้งการโอนเงินของ  สก.ทบ.ให้เจ้า
หน้าที่ อทบ.ตรวจสอบหลักฐาน และจ่ายเงินให้กับ

-  ระเบียบ คณะ
กรรมการควบคุม
การด�ำเนินงาน
กิจการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
ด�ำเนินงานของ
กิจการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพ
บก พ.ศ.๒๕๕๗ ข้อ 
๑๓ , ๑๓.๑๓.๑ , 
๒๑.๑๒ และ        
ข้อ ๒๑.๑๓

     ๕.๖ การกู้
เงิน และการจ่าย
เงนิ อทบ.ประเภท
บ�ำบัดทุกข์	
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ผูกู้ ้พร้อมกบัส่งมอบสญัญาเงนิกู้ (อ.๕) ให้กบัผูกู้เ้กบ็
ไว้  ๑ ฉบับ
- ข้อ ๒๑.๑๓ เจ้าหน้าที่ อทบ.มีหน้าที่จัดท�ำและลง
ทะเบียนคุมผู้กู้เงินในสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้ (อ.๖) 
แต่ละประเภทของการกู้เงิน อทบ. โดยแยกประเภท
การกู้เงิน และแยกประเภทสัญญาบัตร และต�่ำกว่า
สัญญาบัตร

- ข้อ ๑๔ หลักเกณฑ์การกู้เงิน อทบ.พิเศษ
      	 ๑๔.๑ เป็นข้าราชการ ทบ.ประจ�ำการ 
มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปี มีเงินออมทรัพย์ข้าราชการ 
ทบ.ฝาก และผู ้กู ้ต ้องไม่มีหนี้ เงินกู ้ออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ. ประเภทเพื่อการเคหสงเคราะห์
    		 ๑๔.๒ ผู้กู้จะต้องมีเงินรายได้รายเดือน
สุทธิหลังจากหักเงินงวดช�ำระหน้ีเงินกู้ออมทรัพย์
ข้าราชการ ทบ.แล้วเหลืออยู่ ไม่น้อยกว่า ๑ ใน ๓ 
ของเงินได้รายเดือน
- ข้อ ๑๕ หลักเกณฑ์การกู้เงิน อทบ.เพื่อการเคห
สงเคราะห์
     	 ๑๕.๑ ผู้กู้ ต้องมีหลักเกณฑ์ ดังนี้.-
                   	 ๑๕.๑.๑ เป็นข้าราชการ ทบ. 
ประจ�ำการ และรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปี
              	 ๑๕.๑.๒ มีเงิน อทบ.ฝาก และผู้
กู้ต้องไม่มีหนี้สินเงินกู้ อทบ.เพื่อการเคหสงเคราะห์
                   	 ๑๕.๑.๓ ต้องมีเงินรายได้ราย
เดือนสุทธิหลังจากหักเงินงวดช�ำระหนี้เงินกู้ อทบ.
แล้วเหลอือยูไ่ม่น้อยกว่า ๑ ใน ๓ ของเงนิได้รายเดอืน

-  ระเบียบ คณะ
กรรมการควบคุม
การด�ำเนินงาน
กิจการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
ด�ำเนินงานของ
กิจการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพ
บก พ.ศ.๒๕๕๗ ข้อ 
๑๔ , ๑๕ และข้อ 
๒๑.๑๓ 

   ๕.๗ การกู้เงิน 
อทบ.พิเศษ และ 
อทบ.เคห
สงเคราะห์
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- ข้อ ๒๑.๑๓ เจ้าหน้าที่ อทบ.มีหน้าที่จัดท�ำและลง
ทะเบียนคุมผู้กู้เงิน ในสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้ (อ.๖) 
แต่ละประเภทของการกูเ้งนิ อทบ. โดยแยกประเภท
การกู้เงิน และแยกประเภทสัญญาบัตร และต�่ำกว่า
สัญญาบัตร

- ข้อ ๒๒ การน�ำส่งเงนิสงเคราะห์ ให้ด�ำเนนิการดงันี้
     (๑) การน�ำส่งเงินสงเคราะห์ หน่วยได้หักไว้ ณ 
ท่ีจ่าย(ตามข้อ ๒๑(๓) ให้หน่วยระดับกองพันหรือ
เทยีบเท่าข้ึนไป ทีม่ไิด้เบิกเงนิจากคลังจดัท�ำใบน�ำส่ง
เงิน (กง.๔) ภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือน เพื่อส่งให้   
ส่วนราชการที่เบิกเงินจากคลังด�ำเนินการส่งเงิน
สงเคราะห์ ให้ส�ำนักงานผ่านธนาคารทหารไทย 
จ�ำกัด(มหาชน) ได้ทุกสาขาภายในวันท�ำการสุดท้าย
ของเดือน โดยน�ำฝากเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ 
ธนาคารทหารไทย จ�ำกัด(มหาชน) สาขาราชด�ำเนิน 
ชื่อบัญชี  “สก.ทบ.(กิจการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
ทบ.)”เลขที่ ๐๐๒-๒ -๔๕๖๖๖ – ๙
      (๒) ให้หน่วยทหารระดับกองพัน หรือเทียบเท่า
ข้ึนไป จัดท�ำบัญชีรายละเอียดการน�ำส ่งเงิน
สงเคราะห์เป็นรายบคุคลเฉพาะเดอืน ม.ค.ของทกุปี 
นอกน้ันให้จัดท�ำบัญชีรายละเอียดในการน�ำส่งเงิน
สงเคราะห์ตาม (๑) เป็นบัญชีรายละเอียดการ
เปลี่ยนแปลงจ�ำนวนสมาชิกที่เพิ่มขึ้น หรือลดลง ใน
แต่ละเดือนที่เรียกเก็บเงินสงเคราะห์ จ�ำนวน ๓ ชุด 
ส่งให้ส่วนราชการที่เบิกเงินจากคลัง จ�ำนวน ๒ ชุด 
ส่วนอกี ๑ ชดุ ให้เกบ็ไว้เป็นหลกัฐานของหน่วย และ
ให้ส่วนราชการทีเ่บกิเงนิจากคลงัตรวจสอบความถกู

-  ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการฌาปนกิจ
สงเคราะห์         
พ.ศ.๒๕๕๓ ลง ๓๐ 
ธ.ค.๕๓ ข้อ ๒๒

     ๕.๘ การส่ง
เงินฌาปนกิจ
สงเคราะห์ ทบ. 
และบัญชีรายราย
ละเอียด
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ต้อง และรวบรวมส่งให้ส�ำนักงาน จ�ำนวน ๑ ชุด 
พร้อมส�ำเนาเอกสารการน�ำส่งเงนิ ภายในวนัท�ำการ
สุดท้ายของเดือน
   
- ข้อ ๓๐ เมื่อหน่วยได้รับทราบการโอนเงิน
สงเคราะห์เข้าบญัชขีองหน่วย และได้รบัหลักฐานคู่
จ่ายเงินสงเคราะห์แล้ว ให้ด�ำเนนิการจ่ายเงนิให้กับ
ผู้รับเงินสงเคราะห์ ภายใน ๗ วัน พร้อมทั้งด�ำเนิน
การจัดส่งหนังสือยืนยันการรับเงินสงเคราะห์ ให้
ส�ำนักงานภายใน ๗ วัน

-  ข้อ ๔.๑๑ “เจ้าหน้าทีอ่อมทรัพย์ข้าราชการ ทบ.” 
ใช้ค�ำย่อมว่า “เจ้าหน้าที่ อทบ.” หมายถึง
              ๔.๑๑.๑ นายทหารสวัสดิการ ตามอัตรา
ของหน่วยนั้น ๆ
              ๔.๑๑.๒ ในกรณีที่ไม่มีอัตรานายทหาร
สวัสดิการ ให้หน่วยตั้งแต่ระดับกองพัน หรือเทียบ
เท่าขึ้นไป แต่งตั้งนายทหารสัญญาบัตรซึ่งมิใช่นาย
ทหารการเงิน หรือเจ้าหน้าที่การเงินขึ้นรับผิดชอบ
หน้าทีก่ารออมทรพัย์ข้าราชการ ทบ.อกีหน้าทีห่นึง่ 

-  ระเบียบ ทบ. ว่า
ด้วยการฌาปนกิจ
สงเคราะห์        
พ.ศ.๒๕๕๓ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๕๓      
ข้อ ๓๐

-  ระเบียบ คณะ
กรรมการควบคุม
การด�ำเนินงาน
กิจการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
ด�ำเนินงานของ
กิจการออมทรัพย์
ข้าราชการกองทัพ
บก พ.ศ.๒๕๕๗ ข้อ 
๔.๑๑

      ๕.๙ การจ่าย
เงินฌาปนกิจ
สงเคราะห์ ทบ.
  

    ๕.๑๐ เจ้า
หน้าที่สวัสดิการ 	
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- วรรคแรก ด้วยขณะนี้ปรากฏว่า มีทหารเป็นส่วน
มากได้ประพฤติตนไปในทางผิดกฎหมายและศีล
ธรรม ส่อให้เห็นว่าไม่มีวินัยอันดี เป็นการเสื่อมเสีย
เกียรติของทหาร เช่น ก่อเหตุร้าย ทะเลาะวิวาทกับ
เจ้าหน้าท่ีต�ำรวจ หรือประชาชนพลเมืองทั่วไปรวม
ทั้งท�ำการโจรกรรมต่าง ๆ เช่น แย่งชิง และปล้น
ทรพัย์    ปรากฏความจรงิมากรายจนเป็นข่าวเกรียว
กราวขึน้ในหนงัสือพมิพ์ประกอบทัง้หนงัสือพมิพ์บาง
ฉบับก็พยายามที่จะลงข่าวไปในท�ำนองที่ท�ำให้เกิด
ความเข้าใจผิดในหมู่ประชาชนมากกว่าความเป็น
จริง เพื่อก่อให้เกิดความหวาดกลัวและเกลียดชัง
ทหาร ประกอบกับเมื่อทหารไปก่อเหตุร้าย ณ ที่ใด 
ต�ำรวจในท้องทีน่ัน้ไม่กล้าใช้อ�ำนาจจบักมุ ต้องบอก
ให้ทหารไประงับเหตุ ข่าวต่าง ๆ เหล่านี้ ย่อมเป็น
ทางท�ำให้ประชาชนเห็นว่า วินัยและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของกองทัพบกได้เสื่อมทรามลง

- การด�ำเนินการต่อก�ำลังพลที่กระท�ำความผิดวินัย
ทหารและประพฤติตนไม่เหมาะสมเป็นมาตรฐาน
เดยีวกนั และมกีารด�ำเนนิการด้าน ก�ำลงัพลท่ีชดัเจน 
สามารถบังคับใช้ได้อย่างเป็นรูปธรรมอันจะเป็น
มาตรการในการจัดการระวังรักษาวินัยทหาร 
เป็นการฟื้นฟูก�ำลังพลที่กระท�ำผิดให้มีวินัยที่ดีขึ้น 
เกิดความส�ำนึกที่ดีในการปฏิบัติหน้าที่อันจะเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ตลอดจนสร้างความ

- ค�ำชี้แจง ทบ. 
เรื่องการปฏิบัติของ
ทหารที่กระท�ำผิด
กฎหมายและการ
รักษาวินัย 
ลง ๓๑ พ.ค.๙๑

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๓๖๗/๒๕๖๒ เรื่อง 
การด�ำเนินการต่อ     
ก�ำลังพลที่กระท�ำ
ความผิดวินัยทหาร 
และประพฤติตน     
ไม่เหมาะสม  ลง ๒ 
ต.ค.๖๒

๖.  ขวัญ วินัย
ทหารและการ
สวัสดิการ
      ๖.๑ ขวัญ 
และวินัยทหาร	
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เป็นทหารอาชีพให้กับก�ำลังพล จึงให้ด�ำเนินการ 
“จัดตั้งศูนย์ธ�ำรงวินัย

- ข้อ ๓.๑ สิทธิที่เป็นตัวเงินของทหารกองประจ�ำ
การ ปัจจุบันได้รับการปรับปรุงให้มีความเหมาะสม
มากยิง่ขึน้ โดยสรปุในแต่ละเดอืนจะมรีายได้ จ�ำนวน 
๑๐,๐๐๐ บาท จงึขอให้ ผบ.หน่วยต่าง ๆ  ประชาสมัพนัธ์ 
และแนะน�ำการใช้จ่ายเงนิของทหารกองประจ�ำการ 
เพ่ือให้ใช้จ่ายแบบพอเพียงหรือตามความจ�ำเป็น 
ทัง้นี ้เพือ่ให้เหลอืเงนิส�ำหรบัส่งไปช่วยเหลอืทางบ้าน 
อันจะส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีของ ทบ.
- ข้อ ๓.๓ เพือ่ให้การจ่ายเงนิเดอืน เงนิเพ่ิมการครอง
ชีพชั่วคราวของทหารกองประจ�ำการ หลังหักค่าใช้
จ่ายต่าง ๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความ
โปร่งใส ปรากฎเป็นหลักฐานชัดเจนสอดคล้อง
ระหว่างบัญชีของหน่วยและเอกสารรายบุคคล ซึ่ง
ทหารกองประจ�ำการสามารถน�ำไปให้ญาติพี่น้อง 
หรอืบคุคลอืน่ ๆ  ได้รบัทราบถงึคณุภาพชวีติทีด่ขีอง
การเป็นทหาร อนัจะส่งผลดต่ีอภาพลกัษณ์ของ ทบ. 
จึงเห็นสมควรอนุมัติให้ก�ำหนดรูปแบบใบจ่ายเงิน
เดือนทหารกองประจ�ำการ โดยให้ ผบ.หน่วยต่าง ๆ  
ประชาสัมพนัธ์และก�ำกับดแูลการจ่ายเงนิเดอืนและ
เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และเป็นแบบอย่างอันเดียวกัน  (ตัวอย่าง 
ใบจ่ายเงินเดือนทหารกองประจ�ำการ)

- หนังสือ กพ.ทบ.
ด่วนมาก  ที่ กห 
๐๔๐๑๑๓๒๔๖     
ลง ๑๘ ก.ย.๖๓ 
เรื่อง ขออนุมัติ
ก�ำหนดรูปแบบใบ
จ่ายเงินเดือนและ
ก�ำหนดแนวทางการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับเงิน
เดือนของทหารกอง
ประจ�ำการ 
ข้อ ๓.๑ และข้อ 
๓.๓

	 ๖.๒ การจัด
ท�ำใบแจ้งรายการ
หักเงินเดือนให้ 
กับทหารกอง
ประจ�ำการ
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- ข้อ ๑.๒ กลุ่มเป้าหมาย เป็นก�ำลังพลที่มีรายได้
เหลือไม่ถึง ๑ ใน ๓ หรือไม่ถึง ๕,๐๐๐ บาท ต่อ
เดือน ก�ำลังพลที่บรรจุเข้ารับราชการใหม่ และ
ก�ำลังพลหรือครอบครัวที่มีความสนใจที่จะสร้าง
รายได้เสริม
- ข้อ ๑.๔   บูรณาการสวัสดิการของหน่วยมาเป็น
มาตรการเสริมให้กับการแก้ไขปัญหาหน้ีสิน โดย
หน่วยระดบักองพนัหรอืเทยีบเท่า เข้าให้ความช่วย
เหลือก�ำลังพลที่ มีรายได้น ้อยท่ียังมีศักยภาพ
สามารถพฒันาตนเองได้ หรอืกลบัมามศีกัยภาพใน
เบือ้งต้นอาจให้ความช่วยเหลอืด้านการสงเคราะห์
พร้อมกับการสร้างการรับรู้  และความเข้าใจ รวม
ทัง้หาวธิแีก้ไขปัญหาร่วมกนัโดยมหีน่วยเป็นพีเ่ลีย้ง 
โดยขอให้หน่วยสนับสนุนก�ำลังพลกลุ่มเป้าหมาย
เข้าไปมีส่วนร่วมในโครงการลดรายจ่าย โครงการ
สร้างรายได้ และโครงการสร้างอาชพีเสรมิ ทีห่น่วย
ได้ด�ำเนินการอยู่แล้ว แล้วรายงานให้ ทบ. ทราบ
- ข้อ ๔.๒ ให้ นขต.ทบ.และหน่วยรองจนถึงหน่วย
ระดับกองพันหรือเทียบเท่า ด�ำเนินการโครงการ
แก้ไขปัญหาหนี้สินของก�ำลังพล โดยร่วมกับการบู
รณาการงานด้านสวสัดกิารของหน่วย พร้อมทัง้ให้ 
นขต.ทบ.รายงานความคบืหน้าให้ ทบ.ทราบทก ๓ 
เดือน ตามแบบฟอร์มการรายงาน ผนวก ข 
ประกอบโครงการฯ

- หนังสือ กพ.ทบ. 
ด่วนที่สุด ที่ กห 
๐๔๐๑/๓๘๗๒       
ลง ๙ พ.ย.๕๙  
เรื่อง ขออนุมัติหลัก
การแนวทางการจัด
ท�ำโครงการแก้ไข
ปัญหาหนี้สินของ
ก�ำลังพลโดยร่วมกับ
การบูรณาการงาน
ด้านสวัสดิการของ
หน่วย ข้อ ๑.๒ , 
๑.๔ และข้อ ๔.๒  

     ๖.๓ การ
แก้ไขปัญหาให้กับ
ผู้มีรายได้น้อย 
(รายได้เหลือสุทธิ
ไม่ถึง  ๑ ใน ๓ 
ของเงินได้ราย
เดือน)
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- ข้อ ๒.๖.๑ การฝึกอบรมวิชาชีพ เพื่อให้ทหารกอง
ประจ�ำการ สามารถน�ำความรู้ที่ได้รับไปประกอบ
อาชีพหลังจากปลดประจ�ำการได้จริง (ยก.ทบ.
ด�ำเนินการ)
- ข้อ ๒.๖.๒ การขยายโอกาสทางการศึกษา เพื่อส่ง
เสรมิให้ทหาร กองประจ�ำการได้ศกึษาต่อนอกระบบ
โรงเรียน
- ข้อ ๒.๖.๓ ร้านค้าสวัสดิการ จ�ำหน่ายสินค้าที่
จ�ำเป็นในชีวิตประจ�ำวันในราคาถูก
- ข้อ ๒.๖.๔ ร้านตัดผม
- ข้อ ๒.๖.๕ การไปรษณีย์, โทรศัพท์

- ฯลฯ สถานที่ท�ำงานของทางราชการซ่ึงส่วนมาก
มีหน้าที่ติดต่อกับบุคคลภายนอก มีทั้งคนไทยและ
คนต่างด้าว เมื่อบุคคลมาติดต่อ ได้พบสิ่งที่ไม่เจริญ
ตาแล้ว ย่อมท�ำให้ขาดความเคารพเลื่อมใส ฯลฯ
   ฉะนั้น ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ให้ข้าราชการทุกนาย 
จงช่วยกันกวดขันการรักษาความสะอาด ของสถาน
ที่ราชการอย่าให้เกิดความสกปรก รกรุงรังขึ้นอีกได้
เป็นอันขาดตลอดจนการรักษาสรรพเอกสาร แบบ
ธรรมเนียมก็ให้รวบรวมไว้เป็นที่เรียบร้อย อย่าให้
กระจดักระจาย ให้สมกบั ค�ำทีว่่า หยบิกง่็าย หายกร็ู ้ 
ดูก็งามตา ทั้งยังเป็นเครื่องแสดงให้ทราบถึงอุปนิสัย 
และความเป็นผู้มีวัฒนธรรมอันดีงาม ฯลฯ
 

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๖๕/๒๕๔๒ 
ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง 
การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตทหารกอง
ประจ�ำการ ข้อ 
๒.๖.๑ ถึง 
ข้อ ๒.๖.๕

- ค�ำชี้แจง ทบ.ที่ 
๗/๒๑๗๓/๒๔๘๕                                       
เรื่อง การรักษา
ความสะอาดของ
สถานที่ราชการ 
ลง ๑๓ ก.พ.๘๕

   ๖.๔ การ
สวัสดิการอื่น ๆ	

๗.  อาคาร  
เรือนโรง
      ๗.๑ อาคาร 
ส�ำนักงานและ
บ้านพัก และโรง
นอนทหาร
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- ข้อ ๑๔ หัวหน้าหน่วยหรือบุคคลใด ได้รับมอบ
หมายให้ครอบครองบรรดาอาคาร และสิง่ปลกูสร้าง
ในราชการทหารบก เป็นผู้รับผิดชอบระมัดระวัง
รักษาสิ่งต่าง ๆ ในครอบครองนั้น ๆ ให้ด�ำรงอยู่ด้วย
ความเรียบร้อย และต้องบ�ำรุงให้อยู่ในฐานะที่ใช้
ราชการได้เสมอ กับต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้โดย
เคร่งครดั คอื ห้ามทิง้ร้างว่างเปล่าเป็นอันขาด อนัก่อ
ให้เกิดความช�ำรุดเสียหายไม่เพิกเฉย ละเลย เมื่อ
ปรากฏการบกพร่อง ช�ำรุด เสียหาย แม้จะเป็นส่วน
เล็กน้อยก็ให้บูรณะ ฯลฯ

- ผู ้บังคับหน่วยเป็นผู ้รับผิดชอบโดยตรงในการ
จัดการสุขาภิบาลภายในหน่วย และผู้บังคับบัญชา
ทหารทกุชัน้จะต้องเอาใจใส่สอดส่อง ตรวจตรา และ
กวดขันทหารในการรักษาความสะอาด ความเป็น
ระเบียบ เรียบร้อย  ตลอดจนการจัดสภาพแวดล้อม
โดยรวมภายในหน่วยให้เป็นระเบียบสะอาด สร้าง
บรรยากาศที่ดีในการปฏิบัติงานและการพักอาศัย 
โรงนอนทหารมอีากาศถ่ายเทสะดวก สะอาดไม่มฝีุน่
ละออง  มีการท�ำความสะอาดเครือ่งนอนเครือ่งนอน
อย่างสม�ำ่เสมอ สัปดาห์ละ ๑ ครัง้ มีการก�ำหนด รปจ.
ในการท�ำความสะอาด และมเีวรท�ำความสะอาดโรง
นอนทุกวัน มีการจัดตู ้ เ ส้ือผ ้าให ้เป ็นระเบียบ
เรยีบร้อย  รวมทัง้บรเิวณบ้านพกัอาศยัของก�ำลงัพล
มีการแบ่งมอลเขตสุขาภิบาลในที่ตั้งหน่วยให้หน่วย
ขึ้นตรง เพื่อรับผิดชอบมีการปรับปรุงภูมิทัศน์ให้เส
มาะสม น่าอยู่ มีการจัดเวรตรวจเขตสุขาภิบาลเป็น
ประจ�ำ การจะท�ำการตรวจเมือ่ใด เวลาใดให้ผู้บงัคับ

- ข้อบังคับ ทบ.ที่ 
๓/๖๗๑๓/ ๒๔๙๑  
ว่าด้วยกิจการ
ก่อสร้าง ลง ๔ มิ.ย. 
๙๑ ข้อ ๑๔
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บญัชาแนะน�ำ และก�ำหนดขึน้ได้สุดแล้วแต่หน่วยจะ
เห็นเป็นการสมควร
- ข้อ ๒.๗ โรงนอน
 	 -	 มีอากาศถ่ายเทสะดวก แสงสว่างส่องถึง
	 -	 โรงนอนสะอาดไม่มีฝุ ่นละออง และไม่เป็น
แหล่งสะสมเชื้อโรค
    -	 มีการจัดเตียงนอนระยะห่างกัน ๓ ฟุต 
	 -	 มีการท�ำความสะอาดเครื่องนอนสม�่ำเสมอ 
สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง
	 - 	มีการก�ำหนด รปจ.ในการท�ำความสะอาด 
และมีเวรท�ำความสะอาดโรงนอนทุกวัน
	 -	 มีการจัดตู้เสื้อผ้าให้เป็นระเบียบเรียบร้อย
- ข้อ ๒.๘ โรงนอนและอาคารส�ำนักงาน
  	 -	 สะอาด มีอากาศถ่ายเทสะดวก แสงสว่าง 
เพียงพอ
   	-	 มีการก�ำหนดเวรท�ำความสะอาดเรียบร้อย 
ทุกวัน
   - มีถังขยะที่มีฝาปิดมิดชิดไว้ทิ้งขยะ และมีการ
ก�ำจัดขยะได้อย่างถูกต้อง
  	 -	 มีการคัดแยกขยะ มีการน�ำกระดาษที่ใช้แล้ว
น�ำกลับมาใช้ใหม่
	 -	 มีการก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ไฟฟ้า เครื่องใช้
ไฟฟ้า และผู้รับผิดชอบ
- ข้อ ๒.๑๐ บริเวณรอบหน่วย
 	 -	 มกีารปรับปรงุภมูทิศัน์ให้เหมาะสม น่าอยู ่จดั
ให้มีที่พักผ่อนหย่อนใจ
	 -	 มกีารจดัแบ่งพืน้ทีร่อบหน่วยทหารเป็นสดัส่วน

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๒๒๔๘/๒๕๖๑  
ลง ๑๘ พ.ค.๖๑  
เรื่อง ชี้แจงการ
ปฏิบัติการ
สุขาภิบาล 
ในที่ตั้งปกติ และ
ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๒๒๔๙/๒๕๖๑  
ลง ๑๘ พ.ค.๖๑ 
เรื่อง วิธีการตรวจ
และรายงานการ
ปฏิบัติการ
สุขาภิบาล ข้อ ๒.๗   
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	 -	 มีการแบ่งเขตสุขาภิบาลในที่ตั้งหน่วย ให้
หน่วยขึ้นตรงเพื่อรับผิดชอบ
  	 -	 มีการท�ำลายแหล่งเพาะพันธุ์ยุง แมลง และ
สัตว์กัดแทะที่เป็นพาหะน�ำโรค
   - ที่เก็บของต้องจัดให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย 
สะอาด ไม่เป็นที่อาศัยของหนู และแมลงพาหะ 
ของโรค

 - ให้ใช้อัตราส่ิงอุปกรณ์ประเภทเครื่องแต่งกาย 
เครื่องประกอบเครื่องแต่งกาย เครื่องนอน และ
ของใช้ประจ�ำตัว (ผนวก ช. อตัราสิง่อปุกรณ์ประเภท
เครื่องนอน อนุผนวก ๑ พลทหารกองประจ�ำการ)
         ทบ. ได้ก�ำหนดอัตราสิ่งอุปกรณ์ส�ำหรับพล
ทหารกองประจ�ำการจะต้องได้รับแจกจ่ายเครื่อง
แต่งกาย เครื่องประกอบเครื่องแต่งกายเครื่องนอน 
ครบตามรายการแจกจ่ายทกุนาย และผู้บงัคับหน่วย
เป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงในการจัดการสุขาภิบาล
ภายในหน่วย  และผูบ้งัคบับญัชาทหารทกุชัน้จะต้อง
เอาใจใส่สอดส่อง ตรวจตรา และกวดขันทหารใน
การรกัษาความสะอาดเรยีบร้อยของทีน่อน  รวมทัง้
จัดให้มีการตรวจสิ่งของจ่ายประจ�ำตัวทหาร เพื่อ
ทราบการช�ำรุด สูญหาย ความสะอาดความสะอาด
ของร่างกายทหาร และโรงที่อยู่ของทหาร

- เครื่องนอน เสื้อผ้า และของใช้ส่วนตัวส�ำหรับพล
ทหาร ท่ีเก็บไว้ในตู้เสื้อผ้า และบนเตียงนอน ต้อง
สะอาด มีการจัดระเบียบ ให้มีความเป็นระเบียบ 
เรียบร้อย  ผู้บังคับบัญชาของทหารต้องกวดขัน

  

    ๗.๒ ที่นอน
ทหาร

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๑๖๗/๒๕๕๓ ลง 
๑๗ ส.ค.๕๓ เรื่อง 
ให้ใช้อัตราสิ่ง
อุปกรณ์ประเภท
เครื่องแต่งกาย 
เครื่องประกอบ
เครื่องแต่งกาย 
เครื่องนอน เครื่อง
สนาม และของใช้
ประจ�ำตัว

 - ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๒๒๔๙/๒๕๖๑ ลง 
๑๘ พ.ค.๖๑ เรื่อง 
วิธีการตรวจและ



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก44

ทหารในการรกัษาความสะอาด เรยีบร้อยของทีน่อน
อยู่เสมอ มีการท�ำความสะอาดเครื่องนอนอย่าง
สม�่ำเสมอ สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง  มีการจัดตู้เสื้อผ้าให้
เป็นระเบียบเรียบร้อย
 
- ๒.๔.๑ ปรับปรุงแบบอาคารที่เกี่ยวข้องกับทหาร
กองประจ�ำการได้แก่โรงทหาร ห้องน�้ำ, ห้องส้วม, 
โรงเลี้ยง และโรงครัว ให้สะดวกสบายและถูก
สุขลักษณะยิ่งขึ้น
- ๒.๔.๓ อาคาร ห้องน�้ำ-ส้วมทหาร ต้องสะอาด มี
การระบายน�้ำที่ดีและปราศจากกลิ่นเหม็น

- ผู ้บังคับหน่วยเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงในการ
จัดการสุขาภิบาลภายในหน่วย และผู้บังคับบัญชา
ทหารทกุชัน้จะต้องเอาใจใส่สอดส่อง ตรวจตราและ
กวดขันทหารในการรักษาความสะอาดของห้องน�้ำ  
ห้องส้วม  ทีถ่่ายปัสสาวะของทหาร ต้องสะอาด และ
ปราศจากกลิ่นเหม็น ตลอดจนจัดให้มีเวรท�ำความ
สะอาดทุกวัน
- ญ. ส้วม 
  	 ๑) 	ส้วมต้องเป็นแบบชักโครก
	 ๒) 	จัดให้มีเวรท�ำความสะอาดทุกวัน
	 ๓) 	ต้องมนี�ำ้และภาชนะส�ำหรบัตกัเพือ่ราดส้วม
	 ๔)	 ควบคุมและกวดขันให้ทหารรักษาความ
สะอาดส้วม โดยตกัน�ำ้ราดส้วมและล้างมอืให้สะอาด
ทุกครั้งหลังการขับถ่าย

รายงานการปฏิบัติ
การสุขาภิบาล        
ข้อ ๒.๗ 

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๖๕/๒๕๔๒ ลง 
๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง 
การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตทหารกอง
ประจ�ำการ ข้อ  
๒.๔.๑ ,๒.๔.๓

-  ค�ำสั่ง ทบ. ที่ 
๒๒๔๘/๒๕๖๑ ลง 
๑๘ พ.ค.๖๑ เรื่อง 
ชี้แจงการปฏิบัติ
การสุขาภิบาลในที่
ตั้งปกติ ข้อ ญ.,ฎ 

    ๗.๓ ห้องน�้ำ 
- ห้องส้วม
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ฎ. ที่ถ่ายปัสสาวะ
 	 ๑)	 จัดให้มีเวรท�ำความสะอาดทุกวัน
 	 ๒)	 ห้ามทิ้งเศษขยะ หรือก้นบุหรี่ลงในโถ
ปัสสาวะ
  	 ๓) 	ที่ปัสสาวะต้องมีระบบดับกล่ิน และเป็น
แบบใช้น�ำช�ำระลงสู่ระบบก�ำจัดสิ่งปฏิกูล

- ข้อ ๒.๙ ห้องน�้ำ ห้องส้วม และที่ถ่ายปัสสาวะ
 	 -	จัดให้มีเวรท�ำความสะอาดทุกวัน
 	 -	 มีจ�ำนวนเพียงพอต่อยอดก�ำลังพล สะอาด
และไม่มีกลิ่น
	 -	มนี�ำ้เพยีงพอและมภีาชนะทีม่ขีนาดเหมาะสม
ส�ำหรับตักน�้ำเพื่อราดส้วม
	 -	มีการกวดขันการรักษาความสะอาด
	 -	พืน้แห้ง สะอาด ไม่ลืน่ ไม่มนี�ำ้ขงั ไม่มก้ีนบหุรี่
- ข้อ ๒ ให้ผูบ้งัคบัหน่วยแต่งตัง้เจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบ 
ในการตรวจตราอาคารส่ิงปลูกสร้างและทรัพย์สิน
ภายในหน่วยเป็นประจ�ำทุกสัปดาห์ หากตรวจพบ
ปลวกหรอืศตัรทู�ำลายเนือ้ไม้อืน่ๆ กใ็ห้ก�ำจดัเสียแต่
เนิ่น ๆ เพื่อมิให้ลุกลามต่อไปแล้วรายงานผลการ
ตรวจและการก�ำจัดปลวกหรือศัตรูท�ำลายเน้ือไม้
อื่นๆ ให้ผู้บังคับหน่วยทราบเป็นหลักฐานทุกรอบ       
๑  เดือน หากเจ้าหน้าที่ดังกล่าวละเลย ให้ผู้บังคับ
หน่วยพิจารณา ลงทัณฑ์ตามที่เห็นสมควร
- ข้อ ๓ หากปรากฏผลการตรวจของกรมจเรทหาร
บก หรือหน่วยตรวจเยี่ยมว่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง  
หรอืทรพัย์สนิของหน่วยปราศจากการเอาใจใส่ดแูล
รักษา ท�ำให้ถูกปลวกหรือศัตรูท�ำลายเนื้อไม้อื่น ๆ 

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๒๒๔๙/๒๕๖๑       
ลง ๑๘ พ.ค.๖๑ 
เรื่อง วิธีการตรวจ
และรายงานการ
ปฏิบัติการ
สุขาภิบาล ข้อ ๒.๙

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๖๒๗/๒๕๒๖ เรื่อง 
การด�ำเนินการ
ป้องกัน และก�ำจัด
ปลวกหรือศัตรู
ท�ำลายเนื้อไม้อื่น ๆ 
ลง ๖ ต.ค.๒๖ 
ข้อ ๒

	 ๗.๔ การก�ำจัด
ปลวก
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ท�ำลายเสียหาย หรือปรากฏในภายหลังว่าหน่วยยัง
คงของบประมาณในการก�ำจดัปลวกหรอืศตัรทู�ำลาย
เนื้อไม้มาเป็นจ�ำนวนมากแล้ว  ทบ.จะถือว่าเป็น
ความบกพร่องของผู้บังคับหน่วยนั้น ๆ

- ข้อ ๕.๑๒ นายทหารควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัย ใช้ค�ำย่อว่า “น.คปภ.นามหน่วยขึ้นตรง 
ทบ.” หมายถึง นายทหารที่ได้รับการแต่งตั้งและ
มอบหมายจาก ผู้บังคับหน่วยข้ึนตรง ทบ.ตามข้อ 
๕.๒ เพื่อท�ำหน้าที่ด�ำเนินการ ควบคุม ก�ำกับดูแล 
ตลอดจนให้ค�ำปรึกษาเก่ียวกับการรักษาความ
ปลอดภัยภายในหน่วยขึ้นตรง ทบ. และขึ้นตรงต่อผู้
บังคับหน่วยขึ้นตรง ทบ.ตามข้อ ๕.๒ นั้น ๆ ทั้งนี้จะ
แต่งตั้งให้มีผู้ช่วยนายทหารควบคุมการรักษาความ
ปลอดภยัด้วยกไ็ด้ โดยใช้ค�ำย่อว่า “ผช.น.คปภ.นาม
หน่วยขึ้นตรง ทบ.”
          ให้หน่วยขึ้นตรง ทบ.จัดท�ำค�ำสั่งแต่งตั้งนาย
ทหารสญัญาบตัรภายในหน่วยทีไ่ด้รับความไว้วางใจ
ให้เข้าถึงสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการชั้น “ลับ
ท่ีสุด” เป็นนายทหารควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัยภายในหน่วยขึ้นตรง ทบ.ของตน

๘.  การรักษา
ความปลอดภัย
	 ๘.๑ การรักษา
ความปลอดภัย
บุคคล
 	 ๘.๑.๑ การ
แต่งตั้งบุคคลที่
เกี่ยวข้องกับการ
รักษาความ
ปลอดภัย
 

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วย การรักษา
ความปลอดภัยของ 
ทบ. พ.ศ.๒๕๖๓             
ลง ๑๕ ก.ย.๖๓ 
ข้อ ๕.๑๒, ๕.๑๓ ,
๕.๑๔ และข้อ๕.๑๕
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- ข้อ ๕.๑๓ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หมาย
ถงึ นายทหารทีไ่ด้รับการแต่งต้ังและมอบหมายจาก 
ผบ.หน่วยขึ้นตรง ทบ.ตามข้อ ๕.๒ เพื่อท�ำหน้าที่
ควบคุม รับผิดชอบการด�ำเนินการเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารลบัของหน่วย ให้เป็นไปตามระเบยีบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
และขึ้นตรงต่อ ผบ.หน่วยทหารนั้น ทั้งนี้ จะแต่งตั้ง
ให้มีผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับด้วยก็ได้
       ให้หน่วยทหาร ส่งรายชื่อและลายมือชื่อนาย
ทหารสัญญาบัตรภายในหน่วยที่ได้รับความไว้
วางใจให้เข้าถึงสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ
ชั้น “ลับที่สุด” ถึง ผบ.หน่วยขึ้นตรง ทบ.ของตน 
เพื่อจัดท�ำค�ำสั่งแต่งตั้งเป็นนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลบัของหน่วย พร้อมทั้งส่งลายมือชื่อให้แก่
หน่วยทหาร และส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องต่อไป
       นายทะเบยีนข้อมลูข่าวสารลับของหน่วยทหาร 
มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
ของหน่วยขึ้นตรง ทบ.ที่หน่วยตนสังกัด   

- ข้อ ๕.๑๔ นายทหารรักษาความปลอดภัย และ
ใช้ค�ำย่อว่า“น.รปภ.นามหน่วย” หมายถึง นาย
ทหารที่ ได ้ รับการแต่งต้ังและมอบหมายจาก      
ผบ.หน่วยไม่ต�่ำกว่าระดับกองพัน หรือเทียบเท่า 
เพือ่ท�ำหน้าทีด่�ำเนนิการ ควบคมุ ก�ำกบัดแูล ตลอด
จนให้ค�ำปรึกษาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย
ของหน่วยทหารทีม่ฐีานะต�ำ่กว่าหน่วยขึน้ตรง ทบ. 
โดยให้ขึน้ตรงต่อนายทหารควบคุมการรกัษาความ
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ปลอดภยัของหน่วยขึน้ตรง ทบ.ของตน ทัง้นี ้จะแต่ง
ตัง้ให้มผีูช่้วยนายทหารรกัษาความปลอดภยัด้วยกไ็ด้ 
โดยใช้ค�ำย่อว่า “ผช.น.รปภ.นามหน่วย” ทั้งนี้ เมื่อ
มีการเปลี่ยนแปลง ผบ.หน่วย ที่มีอ�ำนาจหน้าที่แต่ง
ตั้ง ให้จัดท�ำค�ำสั่งแต่งตั้งนายทหารรักษาความ
ปลอดภัย และ/หรือผู้ช่วยนายทหารรักษาความ
ปลอดภัยใหม่
         ให้หน่วยทหาร ที่ได้มีค�ำสั่งแต่งตั้งนายทหาร
รักษาความปลอดภัย และ/หรือผู้ช่วยนายทหาร
รักษาความปลอดภัยของหน่วยทหาร ส่งส�ำเนาค�ำ
สั่งดังกล่าว ถึงนายทหารควบคุมการรักษาความ
ปลอดภยัของหน่วยขึน้ตรง ทบ.ทีต่นสงักดั เพือ่เป็น
หลักฐานและด�ำเนินการเกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัยของหน่วยขึ้นตรง ทบ.นั้น
- ข ้อ ๕.๑๕ เจ ้าหน้าที่ รักษาความปลอดภัย 
หมายความถงึ บรรดาเจ้าหน้าท่ีทีป่ฏบิตัหิน้าทีเ่ก่ียว
กับการรักษาความปลอดภัยของหน่วยทหาร

- ข้อ ๑๓ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
เป็นมาตรการทีก่�ำหนดขึน้ส�ำหรบัใช้ปฏบิตักิบัผูท้ีอ่ยู่
ระหว่างว่าจ้าง บรรจุ หรอืแต่งตัง้ก�ำลังพล หรอืก�ำลัง
พล หรอืผูท้ีจ่ะได้รบัความไว้วางใจให้เข้าถงึส่ิงทีเ่ป็น
ความลับของทางราชการ หรือให้ปฏิบัติหน้าที่
เก่ียวข้องกับภารกิจที่ส�ำคัญ หรือทรัพย์สินที่มีค่า
ของ ทบ. เพื่อเลือกเฟ้นและตรวจสอบให้ได้ผู้ที่มี
คุณสมบัติเหมาะสม เป็นที่เช่ือแน่ว่าต้องเป็นผู้ที่ไม่
เป็นภัย และไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อความ
มั่นคงและผลประโยชน์ของ ทบ.

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วย การรักษา
ความปลอดภัยของ 
ทบ. พ.ศ.๒๕๖๓ ลง 
๑๕ ก.ย.๖๓ ข้อ 
๑๓, ๑๔, ๑๖, ๑๗, 
๑๘ และข้อ ๑๙

         ๘.๑.๒ 
การด�ำเนินการ
รักษาความ
ปลอดภัยบุคคล
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 - ข้อ ๑๔ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
ให้ปฏิบัติดังนี้
   		  ๑๔.๑	 ตรวจสอบประวตัแิละพฤตกิารณ์
บุคคล
  		  ๑๔.๒ รับรองความไว้วางใจบุคคล เพื่อ
ให้เข้าถึงสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ
 - ข้อ ๑๖ ให้ผู้บังคับหน่วยขึ้นตรง ทบ.ตามข้อ ๕.๒ 
ท�ำการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลโดย
ละเอียด ส�ำหรับก�ำลังพลหรือบุคคล ดังต่อไปนี้
      	 ๑๖.๑ ก�ำลังพล หรือบุคคลี่จะเข้าถึง 
สิ่งท่ีเป็นความลับของทางราชการชั้น “ลับมาก” 
หรือ “ลับที่สุด” หรือการรหัส
- ข้อ ๑๗ กรรมวิธีในการตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณ์บุคคล
    		 ๑๗.๑ ให้ผู ้ถูกตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณ์บุคคล กรอกรายละเอียดในแบบ 
“ประวตับิคุคล”(รปภ.๑) “บนัทกึประวตับิคุคลเพิม่
เติม” และ “ประวัติย่อบุคคล”ให้ครบถ้วน ภายใต้
การควบคุมดูแลของนายทหารควบคุมการรักษา
ความปลอดภยั หรอืนายทหารรกัษาความปลอดภยั 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
- ข้อ ๑๘ ก�ำลังพล หรือบุคคลใดจะเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารลับในช้ันความลบัใด หรอืปฏบิตัหิน้าทีเ่กีย่ว
กับสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ จะต้องผ่าน
การตรวจสอบประวตัแิละพฤตกิารณ์บุคคล และได้
รับมอบหมายความไว้วางใจจากผู้บังคับบัญชาให้
เข้าถึงสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ
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	 ๑๘.๑ เมื่อต้องส่งก�ำลังพลไปประชุม หรือเข้า
ร่วมกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับส่ิงที่เป็นความลับของ
ทางราชการชัน้ความลบั “ลบัมาก” หรอื “ลบัทีส่ดุ” 
นอกหน่วยต้นสังกัด ให้ผู ้ บังคับหน่วยขึ้นตรง 
ทบ.ตามข้อ ๕.๒ มีหนังสือหรือ “ใบรับรองความไว้
วางใจ” (รปภ.๔) ไว้เป็นหลักฐาน
	 ๑๘.๒ เมื่อมีค�ำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร แต่งตั้ง
ก�ำลังพลให้ปฏบัิตหิน้าทีท่ีเ่กีย่วกบัสิง่ทีเ่ป็นความลบั
ของทางราชการ ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
บันทึกชื่อก�ำลังพลดังกล่าวลงใน “ทะเบียนความไว้
วางใจ” (รปภ.๕)
	 ๑๘.๕ ให้ก�ำลังพลที่ได้รับมอบหมายความไว้
วางใจให้ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับส่ิงที่เป็นความ
ลับของทางราชการ หรือให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจที่ส�ำคัญ ลงช่ือใน “บันทึกรับรองการ
รกัษาความลบัเมือ่เข้ารบัการปฏิบัตหิน้าทีใ่นภารกจิ
หรือต�ำแหน่งหน้าที่” (รปภ.๖) ไว้เป็นหลักฐาน

- ข้อ ๑๙ ก่อนที่ก�ำลังพลจะพ้นจากภารกิจ หรือ
ต�ำแหน่งหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับส่ิงที่เป็นความลับของ
ทางราชการ หรอืหน้าทีเ่กีย่วข้องกบัภารกจิทีส่�ำคญั 
หรือโอนหรอืปรบัย้ายไปรบัราชการส่วนราชการอืน่ 
หรือออกจากราชการ ให้ด�ำเนินการดังนี้
	 ๑๙.๑ ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ คัดชื่อ
ก�ำลังพลนั้น
ออกจากทะเบียนความไว้วางใน
	 ๑๙.๒ ให้ก�ำลังพลนั้น ส่งคืนข้อมูลข่าวสารกับ
หลักฐานต่าง ๆ ให้กับผู้บังคับหน่วยหรือผู้ที่ได้รับ
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มอบหมาย หรือนายทหารควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัย หรือนายทหารรักษาความปลอดภัย แล้ว
แต่กรณี
 	 ๑๙.๔ ให้ก�ำลังพลนั้น ลงชื่อใน “บันทึกรับรอง
การรักษาความลับเมื่อพ้นจากการปฏิบัติหน้าท่ีใน
ภารกิจหรอืต�ำแหน่งหน้าที”่ (รปภ.๗) ไว้เป็นหลักฐาน

- ข้อ ๒๓ ผู้บังคับหน่วยขึ้นตรง ทบ.ตามข้อ ๕.๒ ซึ่ง
เป็นเจ้าของเรื่อง มีอ�ำนาจหน้าที่รับผิดชอบในการ
ก�ำหนดชั้นความลับได้ทุกชั้นความลับ และให้ผู ้
บังคับหน่วยทหารมีอ�ำนาจหน้าที่รับผิดชอบการ
ก�ำหนดชั้นความลับได้ ดังนี้
  	 ๒๓.๑ ผู ้ บังคับหน่วยระดับ ผบ.พล.หรือ 
ผอ.ส�ำนัก หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือผู้ช่วยทูตฝ่าย
ทหารบก หรอืผูท้�ำการแทน หรือผูท้ีไ่ด้รบัมอบหมาย 
ซ่ึงเป็นเจ้าของเร่ือง มีอ�ำนาจหน้าที่รับผิดชอบ
ก�ำหนดชั้นความลับ ตั้งแต่ชั้น “ลับที่สุด” ลงมา
  	 ๒๓.๒ ผูบั้งคบัหน่วยระดบั ผบ.กรม หรอื ผอ.กอง 
หรอืเทยีบเท่าขึน้ไป หรอืผูท้�ำการแทน หรอืผูท้ีไ่ด้รบั
มอบหมาย ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่อง มีอ�ำนาจหน้าที่รับ
ผดิชอบก�ำหนดช้ันความลบั ต้ังแต่ชัน้ “ลบัมาก” ลงมา
	 ๒๓.๓ ผู ้บังคับหน่วยระดับ ผบ.ร้อย หรือ 
หน.แผนก หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือผู้ท�ำการแทน 
หรือผู ้ที่ ได ้รับมอบหมาย ซึ่งเป ็นเจ ้าของเรื่อง  
มีอ�ำนาจหน้าที่รับผิดชอบก�ำหนดชั้นความลับ  
ชั้น “ลับ”

ระเบียบ ทบ.ว่าด้วย
การรักษาความ
ปลอดภัยของ ทบ. 
พ.ศ.๒๕๖๓ 
ลง ๑๕ ก.ย.๖๓ ข้อ 
๒๓, ๒๔,๒๕,๒๖ 
และข้อ ๒๗

    ๘.๒ การรักษา
ความปลอดภัย
เกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารลับ
   	๘.๒.๑ การ
ก�ำหนดชั้น
ความลับ
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 - ข้อ ๒๔ ให้ผู้ก�ำหนดชั้นความลับ หรือผู้ท�ำการ
แทน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของหน่วยเจ้าของ
เรื่อง บันทึกเหตุผลประกอบการก�ำหนดช้ันความ
ลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่า เป็นข้อมูล
ข่าวสารลับชั้นใด และเพราะเหตุผลใด ลงใน 
“บันทึกของผู้รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมายใน
การก�ำหนดชัน้ความลับ” แนบเกบ็ไว้กบัคูฉ่บบัของ
ข้อมลูข่าวสารลบันัน้ และแจ้งให้นายทะเบยีนข้อมลู
ข่าวสารลับของหน่วยตน บันทึกในช่องการด�ำเนิน
การท้ายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับด้วย
 - ข้อ ๒๕ การก�ำหนดให้ข้อมูลข่าวสารอยู่ในชั้น
ความลับใด ให้พิจารณาถึงองค์ประกอบอย่างน้อย
ดังต่อไปนี้
   	 ๒๕.๑ ความส�ำคัญของเนื้อหา
            ๒๕.๒ แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร
            ๒๕.๓ วิธีการน�ำไปใช้ประโยชน์
            ๒๕.๔ จ�ำนวนบุคคลที่ควรรับทราบ
            ๒๕.๕ ผลกระทบหากมีการเปิดเผย
            ๒๕.๖ หน่วยที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของ
เรื่องหรือผู้อนุมัติ
 - ข้อ ๒๖ ในกรณทีีม่คีวามจ�ำเป็นเร่งด่วน เจ้าหน้าที่
ท่ีเก่ียวข้องมีอ�ำนาจก�ำหนดชั้นความลับเป็นการ
ชัว่คราวได้ และให้รบีเสนอต่อผู้มอี�ำนาจก�ำหนดชัน้
ความลับเพื่อส่ังการเกี่ยวกับการก�ำหนดชั้นความ
ลับต่อไปทันที
 - ข้อ ๒๗ การก�ำหนดชั้นความลับของข้อมูล
ข่าวสารท่ีมช้ัีนความลับหลายช้ันอยูใ่นเรือ่งเดยีวกนั 
ให้ก�ำหนดชัน้ความลบัเท่ากบัชัน้ความลบัสงูสดุทีม่ี
อยู่ในข้อมูลข่าวสารลับนั้น
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- ข้อ ๓๒ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ต้องจัดให้
มีทะเบียนข ้อมูลข ่าวสารลับ ประกอบด ้วย 
“ทะเบียนรับ” “ทะเบียนส่ง” และ “ทะเบียน
ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ” แยกต่างหากจาก
ทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของหน่วย ทั้งนี้ 
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ให้ก�ำหนดชั้นความลับ
ตามชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับที่ท�ำการ
บันทึกนั้น
  	 ๓๒.๑ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ใช้ส�ำหรับบันทึก
รายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยได้รับไว้
	 ๓๒.๒ ทะเบียนส่ง (ทขล.๒) ใช้ส�ำหรับบันทึก
รายละเอียดของข ้อมูลข ่าวสารลับที่ส ่งออก 
นอกหน่วย
	 ๓๒.๓ ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ  
(ทขล.๓) ใช้ส�ำหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยจัดท�ำขึ้นใช้งาน หรือได้ 
ส่งออก หรอืได้รบัมา รวมทัง้บนัทกึการปฏิบตัต่ิาง ๆ 
เกีย่วกบัข้อมลูข่าวสารลับนัน้ ในช่องการด�ำเนนิการ 

 - ข้อ ๓๓ ให้ผู้บังคับหน่วยขึ้นตรง ทบ.ตามข้อ ๕.๒ 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับ 
เพือ่ด�ำเนนิการตรวจสอบความถกูต้องในการปฏบิตัิ 
และการมีอยู่ของข้อมูลข่าวสารลับ ประกอบด้วย 
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยขึ้นตรง 
ทบ.เป็นประธานกรรมการ และเจ้าหน้าทีอ่ืน่ทีผ่่าน
การรบัรองความไว้วางใจให้เข้าถงึชัน้ความลบัไม่ต�ำ่
กว่าข้อมูลข่าวสารลับที่ตรวจสอบอีก ไม่น้อยกว่า  
๒ นาย เป็นกรรมการ ท�ำการตรวจสอบความ 

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยของ ทบ. 
พ.ศ.๒๕๖๓         
ลง ๑๕ ก.ย.๖๓ 
ข้อ ๓๒

 - ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยของ ทบ. 
พ.ศ.๒๕๖๓        
ลง ๑๕ ก.ย.๖๓ 
ข้อ ๓๓

    ๘.๒.๒ การ
ทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ

	 ๘.๒.๓ การ
ตรวจสอบข้อมูล
ข่าวสารลับ	
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ถกูต้องในการปฏิบตัแิละการมอียูข่องข้อมลูข่าวสาร
ลบัทีม่อียูใ่นทะเบยีนข้อมลูข่าวสารลับ อย่างน้อยทกุ 
๖ เดือน (ห้วง มกราคม -  มิถุนายน และ กรกฎาคม 
- ธันวาคม) และน�ำเสนอ “รายงานการตรวจสอบ
ข้อมลูข่าวสารลับ” ให้ผู้บงัคับหน่วยขึน้ตรง ทบ.ตาม
ข้อ ๕.๒ นั้น ทราบและสั่งการต่อไป

 - ข้อ ๔๘ ให้หน่วยทหารจัดท�ำแผนการปฏิบัติต่อ
ข้อมูลข่าวสารลับในเวลาฉุกเฉิน เช่น ภัยที่เกิดจาก
ธรรมชาติ จลาจล อัคคีภัย ประกอบด้วย แผนการ
เคลื่อนย้าย แผนการพิทักษ์รักษา แผนการท�ำลาย
ข้อมลูข่าวสารลบั เพือ่น�ำมาปฏบิตัเิป็นล�ำดบัชัน้ตาม
ความรุนแรงของสถานการณ์
 - ข้อ ๔๙ ในการด�ำเนนิการตามแผนปฏบิตัต่ิอข้อมลู
ข่าวสารลบัในเวลาฉกุเฉนิ ให้จัดล�ำดบัความเร่งด่วน 
โดยด�ำเนินการต่อข้อมูลข่าวสารลับชั้น “ลับที่สุด” 
“ลับมาก” และ “ลับ” ตามล�ำดับ และซักซ้อม
ท�ำความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบถึงวิธีการ
ปฏิบัติเมื่อเกิดสถานการณ์
 - ข้อ ๕๐ ในกรณทีีข้่อมลูข่าวสารลบัของ ทบ.สญูหาย 
หรือสงสัยว่าบุคคลที่ไม่มีอ�ำนาจหน้าที่เกี่ยวกับ
ข้อมลูข่าวสารลบั ได้รูห้รอือาจรู้ถงึข้อมูลข่าวสารลับ 
หรอืเมือ่สงสยัว่ามกีารละเมดิการรกัษาความลับของ
ข้อมูลข่าวสารของ ทบ. ให้ผู้ทราบเรื่องหรือข้อเท็จ
จรงิ รายงานการสญูหายให้ผูบ้งัคบัหน่วยทีต่นสงักดั
ทราบโดยทนัท ีและให้ผูท้ีเ่กีย่วข้องลดความเสียหาย
ท่ีอาจจะเกิดขึ้นจากการสูญหายของข้อมูลข่าวสาร
ลับชั้น เช่น ยกเลิกการปฏิบัติตามแผนที่ก�ำหนดไว้

 - ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วย การรักษา
ความปลอดภัย ของ 
ทบ. พ.ศ.๒๕๖๓        
ลง ๑๕ ก.ย.๖๓ ข้อ 
๔๘ ,๔๙ และข้อ 
๕๐

       ๘.๒.๔ การ
ปฏิบัติในกรณี
ฉุกเฉิน	
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ในข้อมูลข่าวลับนั้น และให้ผู้บังคับหน่วยขึ้นตรง 
ทบ.ตามข้อ ๕.๒ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ออกค�ำ
สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการสูญหายของ
ข้อมลูข่าวสารลบั หรอืคณะกรรมการสอบสวนการ
ละเมิดข้อมูลข่าวสารลับ โดยต้องไม่เป็นบุคคลที่ได้
รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการในข้อ ๓๓ (การตรวจ
สอบ)

- ข้อ ๔ ข้อเสนอ เห็นควรให้มีการด�ำเนินการดังนี้
	 ๔.๑	นขต.ทบ. และส่วนราชการ ทบ. ที่มีที่ตั้ง
อิสระ
      	 ๔.๑.๑ ศึกษาแนวทางการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่(ตามส่ิงที่ส่งมาด้วย ๑) 
และพัฒนาเป็นแนวทางปฏิบัติ
ต่อหน่วย
   		  ๔.๑.๒	 วางระเบยีบ, แผน หรอืออกค�ำส่ัง
ด้านการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ โดย
ยดึถอืแนวทางตามตวัอย่างที ่ขว.ทบ.เสนอ (ตามสิง่
ที่ส่งมาด้วย ๒) และเพิ่มเติมรายละเอียดให้เหมาะ
สมต่อหน่วยและสภาพแวดล้อม

- ข้อ ๓ จากการที่ลักษณะของงานด้านการรักษา
ความปลอดภัยเป็นงานท่ีเกี่ยวข้อง ต่อก�ำลังพลใน
ส่วนราชการทุกนาย บางเรื่องมีลักษณะเป็น
นามธรรม บางเรื่องไม่สามารถช้ีชัดขั้นตอนให้
เหมือนงานบางประเภทเช่นงานการพัสดุหรือการ
งบประมาณ ขว.ทบ.จึงได้พิจารณาจัดท�ำแบบ
ส�ำรวจด้านการรักษาความปลอดภัย (รายละเอียด

-หนังสือ ขว.ทบ.ที่ 
กห ๐๔๐๒/๒๑๓๒ 
ลง ๑๒ เม.ย.๔๕ 
เรื่องแนวทางและ
การวางแผนรักษา
ความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานที่  
ข้อ ๔

     ๘.๓  การ
รักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ 
         ๘.๓.๑ 
การจัดท�ำแผน/
มาตรการรักษา
ความปลอดภัย
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ตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย) ซึ่งมุ่งเน้นไปที่การทบทวนการ
ด�ำเนนิการ เพือ่ให้นายทหารควบคุมการรกัษาความ
ปลอดภัยของหน่วย ผู้บังคับบัญชาของหน่วย รวม
ท้ังผู ้ตรวจ/ส�ำรวจจากหน่วยที่ เกี่ยวข้อง ได้มี
แนวทางเดยีวกนัในการตรวจสอบ และเหมาะสมกับ
มาตรการเชิงรับต่อภัยคุกคามในปัจจุบัน

- ข้อ ๕๒ ให้ผู้บังคับหน่วยทหาร ก�ำหนดมาตรการ
เพือ่พทิกัษ์ รักษา ให้ความปลอดภัยแก่บคุคลส�ำคัญ 
ก�ำลังพล บุคคล สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ 
สถานที่ หรือทรัพย์สินของหน่วยทหาร เพื่อป้องกัน
ไม่ให้ผูไ้ม่มอี�ำนาจหน้าทีก่ระท�ำการใด ๆ  อนัจะท�ำให้
เกิดความเสียหายต่อหน่วยของตน
 - ข้อ ๕๓ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถาน
ที่ อย่างน้อยให้ด�ำเนินการ ดังนี้
		  ๕๓.๑ จัดท�ำแผนการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ของหน่วยทหาร
 		  ๕๓.๒ ก�ำหนดมาตรการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ของหน่วยทหาร
		  ๕๓.๓ ด�ำเนนิการส�ำรวจ ตรวจสอบ และ
รายงานการละเมิดมาตรการรักษาความปลอดภัย
สถานที่ของหน่วยทหาร
 - ข้อ ๕๔ แผนรักษาความปลอดภัยสถานที่ของ
หน่วยทหาร
           	 ๕๔.๑ ให้หน่วยทหารจัดท�ำแผนรักษา
ความปลอดภัยของหน่วยตน โดยพิจารณาจาก
หน้าท่ีและภาจกิจของหน่วย สถานการณ์ สภาพ
แวดล้อม อดุมการณ์หรอืทศันคตขิองประชาชนโดย
รอบพืน้ที ่และพฤตกิารณ์ทีอ่าจเป็นภัยจากฝ่ายตรง

- หนังสือ ขว.ทบ.          
ที่ กห ๐๔๐๒/ 
๖๐๐๗ ลง ๕ พ.ย.
๔๕ เรื่องแบบ
ส�ำรวจการรักษา
ความปลอดภัย 
ข้อ ๓ 
- ระเบียบทบ. 
ว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยของ 
ทบ. พ.ศ.๒๕๖๓       
ลง ๑๕ ก.ย.๖๓ 
ข้อ ๕๒ ,
๕๓ และข้อ ๕๔
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ข้าม ข่าวสาร สิ่งบอกเหตุ การเตือนภัย ตลอดจน
การสนับสนุนช่วยเหลือท่ีอาจขอรับจากส่วน
ราชการอื่น จ�ำนวนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานและเจ้า
หน้าท่ีรักษาความปลอดภัยสถานที่ การออกแบบ
สิ่งปลูกสร้าง เครื่องกีดขวาง งบประมาณ และการ
ติดต่อสื่อสาร
           กรณีมีหน่วยทหารหลายสังกัดอยู่ในพื้นที่
เดียวกัน ให้ผู้บังคับหน่วยทหารที่มีต�ำแหน่งสูงสุด
ในพื้นที่เดียวกันนั้น เป็นผู้จัดท�ำหรือมอบหมายให้
จัดท�ำแผนรักษาความปลอดภัยสถานที่ของหน่วย
ทหารเป็นส่วนรวมก็ได้
          ๕๔.๒ ท�ำการส�ำรวจหรือตรวจสอบการ
รกัษาความปลอดภยั แล้วรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา

  ข้อ ๕๔.๓ จัดให้มีการทบทวน และซักซ้อม
แผนการรักษาความปลอดภัยสถานที่ของหน่วย
ทหาร อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง
  ข้อ ๕๕.๓ มาตรการตรวจการณ์และการลาด
ตระเวน
               ๕๓.๑ จัดระบบให้แสงสว่าง เพื่อป้องกัน
และเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจการณ์พื้นที่ โดย
ค�ำนึงถึงความส�ำคัญของพื้นที่ และความคุ้มค่า
               ๕๓.๒ จัดให้มีระบบเฝ้าตรวจ เจ้าหน้าที่
สายตรวจ ตามความจ�ำเป็นและขีดความสามารถ
ของหน่วย

        ๘.๓.๒ ซัก
ซ้อมการปฏิบัติ
ตามแผนรักษา
ความปลอดภัย
ตามที่ก�ำหนด

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยของ ทบ. 
พ.ศ.๒๕๖๓ ลง ๑๕ 
ก.ย.๖๓ ข้อ 
๕๔.๓,๕๕.๓ , 
๕๕.๔ , ๕๕.๕ ,
๕๕.๗ และข้อ ๕๖
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  ข้อ ๕๕.๔ มาตรการแจ้งเตือนและรายงาน
            		  ๕๕.๔.๑ จดัให้มรีะบบสัญญาณ
เตอืนภยั ส�ำหรบัตรวจ และ/หรอืเตอืนให้ทราบเมือ่
มีการเข้าใกล้ หรือมีการล่วงล�้ำเข้ามาในพื้นท่ีหวง
ห้าม หรือเมื่อเกิดอัคคีภัย
         		  ๕๕.๔.๒ ก�ำหนดหลักเกณฑ์
และวธิกีารรายงานต่อผูบ้งัคับบญัชา และเจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวข้องเมื่อเกิดเหตุการณ์ พร้อมทั้งจัดท�ำ
แผนการประสานงาน หรอืขอรบัการสนบัสนนุจาก
หน่วยข้างเคียงหรือส่วนราชการอื่น ๆ

     ข้อ ๕๕.๕ มาตรการตอบโต้
              	 ๕๕.๕.๑ จัดให้มีอุปกรณ์เกี่ยว
กับมาตรการรักษาความปลอดภัยในการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วย พร้อมทั้งจัดให้มีการฝึก อบรม 
และซกัซ้อมการปฏบิตัเิมือ่เกิดเหตกุารณ์ตามความ
จ�ำเป็น
              	 ๕๕.๕.๖ การจัดกองรักษา
การณ์ ให้ปฏิบัติตามข้อบังคับทหารว่าด้วยการ
รกัษาการณ์ ทัง้นี ้อาจจดัให้มชีดุเผชญิเหตดุ้วยกไ็ด้
     ข้อ ๕๕.๗ การป้องกันอัคคีภัย ให้ปฏิบัติตาม
มาตรฐานที่เกี่ยวกับการป้องกันอัคคีภัย และ
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และการ
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย
     ข้อ ๕๖ ให้ ขว.ทบ. และ จบ. ท�ำการส�ำรวจ 
ตรวจสอบ ประเมินผล รวมถึงให้ค�ำแนะน�ำในการ
ปฏบิตัทิีเ่กีย่วกบัการรกัษาความปลอดภยัแก่หน่วย
ทหาร
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- ข้อ ๒.๒ ให้ทกุหน่วยจดัท�ำแผนเผชญิเหต ุและบญัชี
การติดต่อสื่อสารกับ ผบ.หน่วย หรือผู้บังคับบัญชา
ทีส่ะดวก/รวดเรว็ทีสุ่ด ในกรณเีกดิเหตดุ่วน/เหตรุ้าย 
รวมท้ังจัดให้มีการซักซ้อมการปฏิบัติอย่างจริงจัง/
สม�ำ่เสมอ เพือ่ให้ก�ำลงัพลทกุนายทีป่ฏบิตัหิน้าทีเ่วร
ยาม/กองรักษาการณ์ เข้าใจขั้นตอนและสามารถ
ปฏิบัติในสถานการณ์จริงได้อย่างเป็นอัตโนมัติ

- ข้อ ๑๐ หน่วยประกอบเลี้ยง หมายถึงหน่วยระดับ
กองพัน หรือเทียบเท่าข้ึนไป หน่วยระดับกองร้อย 
หรือเทียบเท่าที่ปฏิบัติงานโดยอิสระ หรือหน่วย
ระดับกองร้อยหรือเทียบเท่า ซ่ึงเป็นหน่วยขึ้นตรง
ของหน่วยตัง้แต่ระดบั กรมขึน้ไป ทีม่คีวามพร้อมทัง้
ในด้านสถานที่ ส่ิงอุปกรณ์ เจ้าหน้าที่ในการเล้ียงดู
ทหาร และได้รับการอนุมัติให้ท�ำการเลี้ยงดูทหาร
จากหน่วยบังคับบัญชา ที่เป็นหน่วยขึ้นตรงของกอง
ทัพบก
- ข้อ ๑๑ ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง หมายถึง  
ผูบ้งัคบับญัชาสูงสดุของหน่วยประกอบเลีย้งซ่ึงได้รบั
การแต่งตั้งจากผู้บังคับ บัญชาระดับผู้บัญชาการ
กองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป
- ข้อ ๑๔ เจ้าหน้าที่จัดหา หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งได้
รับการแต่งตั้งจากผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงให้
มีหน้าท่ีด�ำเนินการจัดหา ข้าวสาร เชื้อเพลิง และ
อาหาร สนับสนุนการเลี้ยงดู
- ข้อ ๑๕ เจ้าหน้าทีป่ระกอบเลีย้ง หมายถึง เจ้าหน้าที่
ทีผู่บ้งัคบัหน่วยประกอบเล้ียงมอบหมายให้ท�ำหน้าที่

๙.  การเลี้ยงดู
ทหาร 
     ๙.๑ การเลี้ยง
ดูทหาร ด�ำเนิน
การอย่างโปร่งใส 
           ๙.๑.๑ 
แต่งตั้งหน่วย
ประกอบเลี้ยงและ
เจ้าหน้าที่

- วิทยุราชการทหาร 
กบ.ทบ.
ด่วนมาก ที่ กห 
๐๔๐๔/๔๙๕       
ลง ๑๘ ก.พ.๖๓

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการเลี้ยงดู
ทหารพ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง๒๒ ก.ย.๔๙ ข้อ 
๑๐,๑๑,๑๔,๑๕ 
และข้อ ๑๖
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ประกอบอาหาร และจัดการเลี้ยงดูทหารในหน่วย
ประกอบเลี้ยง
- ข้อ ๑๖ เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่ง
ได้รบัการแต่งตัง้ จากผู้บงัคับหน่วยประกอบเล้ียงให้
มีหน้าท่ีด�ำเนินการทั้งปวงเก่ียวกับการเงิน ในการ
เลี้ยงดูทหาร
- ข้อ ๒๑ หน่วยรับการเล้ียงดูเสนอความต้องการ
เลีย้งดูไปยังเจ้าหน้าทีป่ระกอบเลี้ยง (ผ่านเจา้หน้าที่
ตรวจสอบยอดก�ำลังพลที่รับการเลี้ยงดูของหน่วย
ประกอบเลี้ยง) ดังนี้
    		 ๒๑.๑ เสนอความต้องการข้าวสาร และ
เชือ้เพลงิ โดยประมาณการเป็นจ�ำนวนทีร่บัการเล้ียง
ดู ในรอบ ๑ เดือน ตามแบบ  ก
     	 ๒๑.๒ เสนอความต้องการ โดยประมาณ
การเป็นจ�ำนวนทหารทีร่บัการเลีย้งดใูนทกุห้วงวนัที่  
๑ – ๑๐ , ๑๑ – ๒๐ , ๒๑ – ๓๐ หรือ ๓๑ ของเดือน 
ตามแบบ  ข
    		 ๒๑.๓ ให้เสนอความต้องการ ตามข้อ 
๒๑.๑ และ ๒๑.๒ ถึงเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงล่วง
หน้าก่อนถึงวันที่รับการเลี้ยงดูวันแรก อย่างน้อย ๕ 
วันท�ำการ 
- ข้อ ๒๒ เจ้าหน้าที่ประกอบเล้ียง รวบรวมความ
ต้องการตาม ข้อ ๒๑ แล้ว ค�ำนวณความต้องการ
ปริมาณอาหาร และเช้ือเพลิง จากเกณฑ์ความส้ิน
เปลือง/วัน/คน โดยค�ำนึงถึงคุณค่าทางโภชนาการ
และถกูหลกัอนามยั มปีรมิาณเพยีงพอต่อการปฏบิตัิ
ภารกิจ และความพึงพอใจของทหาร เสนอให้เจ้า
หน้าที่จัดหาด�ำเนินกรรมวิธีจัดหาต่อไป ดังนี้

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการเลี้ยงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙                    
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  
ข้อ ๒๑, ๒๑.๑ ,
๒๑.๒,๒๑.๓ , ๒๒, 
๒๒.๒, ๒๒.๑,๒๒.๒ 
และ ๒๒.๓

        ๙.๑.๒ การ
เสนอความ
ต้องการ
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        	 ๒๒.๑ ข้าวสาร เสนอให้จดัหาในปรมิาณ
ความต้องการในรอบ ๑ เดอืน โดยค�ำนวณจากเกณฑ์
ความสิ้นเปลือง เฉล่ีย/วัน/คน หักด้วยจ�ำนวน
ข้าวสารเหลือจากเดือนที่แล้ว ตามแบบ ค
        	 ๒๒.๒ เชือ้เพลงิ เสนอให้จัดหาในปรมิาณ
การใช้ในรอบ  ๑ เดอืน โดยค�ำนวณจากเกณฑ์ความ
สิ้นเปลือง เฉลี่ย/วัน/คน  ประกอบกับสถิติ   การใช้
เฉลี่ยต่อเดือน หักด้วยจ�ำนวนเชื้อเพลิงคงเหลือจาก
เดือนที่แล้ว ตามแบบ ค
       	 ๒๒.๓ อาหารสด เสนอให้จัดหา โดยระบุ
รายการอาหารที่เหมาะสมกับฤดูกาล และท้องถิ่น
ในห้วงนั้น ในรอบ ๑๐ วนั หรือ ๑๑ วนั แล้วแต่กรณี 
ตามแบบ ง

- ข้อ ๒๓ เจ้าหน้าที่จัดหา ด�ำเนินการจัดหาข้าวสาร 
เชื้อเพลิง และอาหารสด ตามที่เจ้าหน้าที่ประกอบ
เลี้ยงเสนอความต้องการตาม ข้อ ๒๑ ดังนี้
		  ๒๓.๑ ข้าวสาร จัดหาโดยออกใบสั่งซื้อ
ตามจ�ำนวนที่เสนอความต้องการภายในวงเงินที่
ค�ำนวณได้จากจ�ำนวนทหารที่รับการเล้ียงดูในข้อ 
๒๑.๑ ตามแบบ จ
 		  ๒๓.๒ เชื้อเพลิง จัดหาโดยออกใบสั่งซื้อ
ตามจ�ำนวนที่เสนอความต้องการภายในวงเงินที่
ค�ำนวณได้จากจ�ำนวนทหารที่รับการเล้ียงดูในข้อ 
๒๑.๑ ตามแบบ จ
 		  ๒๓.๓ อาหาร จัดหาโดยออกใบส่ังซื้อ
ตามประเภท ชนิด และจ�ำนวนของอาหาร ซึ่ง
พิจารณาจากรายการอาหารตามสูตรอาหารทั่วไป 

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

  	 ๙.๑.๓ การ
จัดหา
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ประกอบกับราคาอาหารสดในท้องถิ่น ณ ห้วงเวลา
นัน้ ภายในวงเงนิทีค่�ำนวณได้จากจ�ำนวนทหารทีร่บั
การเลี้ยงดูในข้อ ๒๑.๑ ตามแบบ จ 
- ข้อ ๒๕ ให้เจ้าหน้าที่จัดหา ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิก
เงินการจดัหาข้าวสารเชือ้เพลงิและอาหาร ตามแบบ  
ช. 
                ๒๕.๑ ข้าวสารและเชื้อเพลิง ตั้งเรื่อง
ขออนุมัติเบิกเงินหลังจากหน่วยรับการเลี้ยงดูน�ำส่ง
เงนิค่าประกอบเลีย้งในแต่ละงวด หรอืในงวดสดุท้าย
ของเดือนแล้ว
                 ๒๕.๒ อาหาร ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิก
เงินหลังจากหน่วยรับการเล้ียงดู น�ำส่งเงินค่า
ประกอบเลี้ยงในแต่ละงวดแล้ว

- ข้อ ๒๔ การตรวจรับ ให้มีคณะกรรมการตรวจรับ
การจัดหา ข้าวสาร เชื้อเพลิง และอาหาร ซ่ึง
ประกอบด้วยนายทหารที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้
บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง 
และผู้แทนพลทหารกองประจ�ำการที่รับการเลี้ยงดู 
ท�ำการตรวจรับพร้อมส่งมอบให้แก่เจ ้าหน้าที่
ประกอบเลี้ยง แล้วรายงานผลการตรวจรับให้ผู ้
บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงทราบในวันท�ำการถัดไป

- ข้อ ๒๕ ให้เจ้าหน้าที่จัดหา ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิก
เงินการจัดหา ข้าวสาร เชื้อเพลิง และอาหาร ต่อผู้
บังคับหน่วยประกอบเล้ียง ตามแบบ ช (ผ่านเจ้า
หน้าที่การเงิน) ต่อไป ดังนี้

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

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการเลี้ยงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙                   
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  
ข้อ ๒๕ , ๒๗ และ 
๒๘

  	 ๙.๑.๔  การ
ตรวจรับ

	 ๙.๑.๕ ด้าน
การเงิน
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     	 ๒๕.๑ ข้าวสาร และเชื้อเพลิง ตั้งเรื่อง
ขออนมุตัเิบกิเงนิหลงัจากหน่วยรับการเลีย้งดนู�ำส่ง
เงินค่าประกอบเล้ียงในแต่ละงวด หรือในงวด
สุดท้ายของเดือนแล้ว
       	 ๒๕.๒ อาหาร ตัง้เรือ่งขออนมุตัเิบกิเงนิ
หลังจากหน่วยรับการเล้ียงดูน�ำส่งเงินค่าประกอบ
เลี้ยงในแต่ละงวดแล้ว
- ข้อ ๒๗ หน่วยทหารที่รับการเลี้ยงดู เบิกเบี้ยเลี้ยง
ทหารจากหน่วยการเงิน ในแต่ละงวดการจ่ายเบ้ีย
เลี้ยง ให้เป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการได้
ก�ำหนดไว้ ท้ังนี ้ทหารจะต้องลงนามรบัเงนิเบีย้เล้ียง
เต็มจ�ำนวน เพื่อให้เป็นไปตามนัยที่กรมบัญชีกลาง
ได้ชีแ้จง ตามทีไ่ด้ระบไุว้ในข้อ ๕ ของระเบยีบนี ้แล้ว
จึงด�ำเนินการ ดังนี้.-
       	 ๒๗.๑ รวบรวมเงินค่าประกอบเล้ียงจาก
ทหารทีร่บัการเลีย้งด ูในแต่ละงวดการจ่ายเบีย้เลีย้ง 
ในอัตราค่าประกอบเลี้ยงที่กองทัพบกก�ำหนด
      	 ๒๗.๒ น�ำส่งเงินค่าประกอบเล้ียงที่
รวบรวมได้ ให้เจ้าหน้าที่การเงิน (ผ่านเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบยอดก�ำลังพลที่รับการเลี้ยงดู ของหน่วย
ประกอบเลีย้ง) โดยแยกเป็นค่าข้าวสาร ค่าเช้ือเพลงิ 
และค่าอาหาร ตามที่หน่วยบังคับบัญชาหน่วย
ประกอบเลีย้งก�ำหนดไว้พร้อมจดัท�ำหลักฐานใบน�ำ
ส่งเงินตาม แบบ ฉ ไว้เป็นหลักฐาน
- ข้อ ๒๘ การปฏิบัติของเจ้าหน้าที่การเงิน
      	 ๒๘.๑ เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร แยก
ออกจากบัญชีเงินประเภทอื่นๆ ของทางราชการ 
โดยเปิดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์คู ่กับ
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กระแสรายวนั เม่ือมกีารสัง่จ่ายเงนิจากบญัชกีระแส
รายวัน ขอให้ธนาคารตัดโอนจ�ำนวนเงินจากบัญชี
ออมทรัพย์คู่กันนี้ และให้บันทึกแยกออกจากชุด
บัญชีราชการ ดังนี้.-
               	 ๒๘.๑.๑ ใช้ชื่อบัญชี “บัญชีค่า
ประกอบเลีย้ง (หน่วยทหาร) ”ทัง้ประเภทออมทรพัย์ 
และกระแสรายวัน โดยมีเง่ือนไขในการส่ังจ่ายให้ผู้
บังคับหน่วยประกอบเล้ียง หรือ ผู้ที่ผู้บังคับหน่วย
ประกอบเลี้ยงมอบหมายอีก ๑ นาย ลงนามในเช็ค
ร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงิน
                  	 ๒๘.๑.๒ รบัเงนิค่าประกอบเล้ียง
จากหน่วยทหารที่รับการเลี้ยงดูตามข้อ ๒๗ ให้ฝาก
เข้าบัญชีค่าประกอบเลี้ยง ประเภทออมทรัพย์ ตาม
ข้อ ๒๘.๑.๑
               	 ๒๘.๑.๓ จัดท�ำทะเบียนคุมค่า
ประกอบเล้ียง โดยแยกเป็นค่าประกอบเล้ียง,  
ค่าข้าวสาร, ค่าเชื้อเพลิง, ค่าอาหาร และ ดอกเบี้ยที่
เกิดจากการฝากเงินธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ 
ตามแบบ ซ.
               	 ๒๘.๑.๔ ให้จดัท�ำทะเบยีนคมุค่า
ประกอบเลี้ยงเหลือ ตาม แบบ ฌ. 
      		  ๒๘.๑.๕ ผลรวมของค่าประกอบ
เล้ียงตามข้อ ๒๘.๑.๓ และค่าประกอบเลี้ยงเหลือ 
ตามข้อ ๒๘.๑.๔ ต้องเท่ากับยอดเงินในบัญชีค่า
ประกอบเลี้ยงตามข้อ ๒๘.๑.๒
              	 ๒๘.๑.๖ ให้สรุปสถานภาพเงิน
ค่าประกอบเล้ียงเป็นประจ�ำทุกเดือน รายงานให้ผู้
บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงทราบ ภายในวันที่ ๑๕ 
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ของเดือนถัดไป
- ๒๘.๒ เมือ่ได้รบัเรือ่งขออนมุตัเิบกิเงนิส�ำหรบัการ
จดัหาข้าวสาร เชือ้เพลิง และอาหาร จากเจ้าหน้าที่
จัดหาตามข้อ ๒๕ แล้วให้ด�ำเนินการขออนุมัติผู้
บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง หรือผู้มีอ�ำนาจสั่งจ่าย 
สั่งจ่ายเงินให้กับคู่สัญญาต่อไป โดยให้ปฏิบัติ ดังนี้
              ๒๘.๒.๑ การจ่ายเงิน
                    	 ๒๘.๒.๑.๑ ให้จ่ายเป็นเชค็ การ
เขยีนเชค็สัง่จ่ายจากบญัชเีงนิฝากตามข้อ ๒๘.๑.๑ 
ให้แก่เจ้าหนี้ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ 
ฯลฯ
                	 ๒๘.๒.๑.๒ กรณีการจ่ายเงินที่
มวีงเงินต�ำ่กว่า ๕,๐๐๐ บาท จะจ่ายเป็นเงนิสดก็ได้
         	 ๒๘.๒.๒ หลักฐานการจ่ายเงิน
                    	 ๒๘.๒.๒.๑ ค่าข้าวสาร และเช้ือ
เพลิง ต้องมีใบเสร็จรับเงิน ซึ่งใบเสร็จรับเงินอาจ
เป็นใบเสร็จรับเงินของนิติบุคคล หรือบุคคล
ธรรมดา ก็ได้
                 	 ๒๘.๒.๒.๒ ค่าอาหาร ต้องมใีบ
เสร็จรับเงิน เว้น รายการค่าใช้จ่ายโดยเฉพาะที่ไม่
อาจเรยีบใบเสรจ็รบัเงนิจากผู้รบัเงนิได้ ให้ผูจ่้ายเงนิ
ท�ำ “ใบรับรองการจ่ายเงิน” (บก.๑๑๑) แทนใบ
เสร็จรับเงินได้
  	 ๒๘.๓ ให้หน่วยปิดทะเบียนคุม “เงินค่า
ประกอบเลีย้ง”  ตามข้อ  ๒๘.๑.๓ โอนเข้าทะเบยีน
คุม “ค่าประกอบเลี้ยงเหลือ” ตามข้อ ๒๘.๑.๔ 
อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง ณ สิ้นเดือน มีนาคม และ
สิ้นเดือน กันยายน
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- ข้อ ๒๖.๑ หน่วยประกอบเล้ียงก�ำหนดระเบียบ
ปฏบิตัปิระจ�ำ เพือ่ควบคมุการปฏบิตั ิณ โรงประกอบ
เลี้ยง เช่น การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ประกอบ
เลี้ยง การควบคุมมิให้ ข้าวสาร เชื้อเพลิง อาหาร 
ภาชนะ เครื่องใช้ในการเลี้ยงดูสูญหาย เป็นต้น
-ข้อ ๒๖.๒ เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง ด�ำเนินการ
ประกอบเล้ียงให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ และ 
เกิดประโยชน์ต่อทหารให้มากที่สุด

 - ข้อ ฌ โรงเลี้ยง และประกอบอาหาร
     ๑) เจ้าหน้าที่โรงเลี้ยงและโรงประกอบอาหาร  
ต้องผ่านการตรวจสุขภาพ  จากแพทย์ทุก ๖ เดือน 
และรบัรองผลว่าไม่เป็นพาหะของโรคตดิต่อทางเดนิ
อาหาร เช่น อุจาระล่วง บิด  ไทฟอยด์ และโรคทาง
ระบบหายใจ เช่น วัณโรค ตับอักเสบชนิดเอ ตรวจ
ผิวหนัง ไม่พบการติดเชื้อราหรือผิวหนังอักเสบ 
เป็นต้น หากตรวจพบจะต้องสั่งให้หยุดท�ำงานทันที 
และรีบส่งให้แพทย์ตรวจรักษา  
     ๒) เจ้าหน้าทีป่ระกอบอาหารทกุคนต้องมสีขุภาพ
และสุขศาสตร์
ส่วนบุคคลที่ดี

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการเลี้ยงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙                   
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  
ข้อ ๒๖.๑ และ 
ข้อ ๒๖.๒

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๒๒๔๘/๒๕๖๑        
ลง ๑๘ พ.ค.๖๑ 
เรื่อง ชี้แจงการ
ปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในที่ตั้ง
ปกติ ข้อ ฌ โรง
เลี้ยงและประกอบ
อาหาร 

	 ๙.๒ การเลี้ยง
ดูทหาร ทหารได้
รับประโยชน์
สูงสุด
       ๙.๒.๑  การ
ประกอบเลี้ยง
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- ข้อ ๒.๒.๑ หน่วยจะต้องจัดให้มกีารประกอบเลีย้ง
แก่ทหารกองประจ�ำการโดยค�ำนึงถึงคุณค่า ทาง
โภชนาการและความเพยีงพอด้านปรมิาณเป็นเบือ้ง
ต้น นอกจากนี้ควรมี ความน่ารับประทาน ในเรื่อง
ของรสชาติ ความสะอาดและการจัดแต่งด้วย ทั้งนี้
จะต้องมีการควบคุมตรวจสอบการใช้ค่าประกอบ
เลี้ยงให้เหมาะสมสัมพันธ์กันกับคุณภาพ และ
ปริมาณอาหารอย่างสม�่ำเสมอ

- ข้อ ๒.๗.๕.๑ ก�ำหนดให้ใช้เบี้ยเลี้ยงประจ�ำมา
ท�ำการประกอบเล้ียง แก่ทหารกองประจ�ำการ จาก
เดิมในอัตราขั้นต�่ำ คนละ ๕๕ บาท ไม่เกิน ๗๐ 
บาท/คน/วนั เป็น ให้ทกุหน่วยประกอบเลีย้งใช้เงิน
เบี้ยเลี้ยงทหารมาท�ำการประกอบเล้ียง ในอัตรา 
๗๐ บาท/คน/วนั เป็นแนวทางเดยีวกนัทกุพืน้ทีข่อง
หน่วยประกอบเลี้ยงของ ทบ.
 - ข้อ ๒.๗.๕.๒ ปรับรายการอาหารการประกอบ
เลีย้งให้สอดคล้องกบัหลักโภชนาการ ซึง่ก�ำหนดให้
แต่ละวัน จะต้องได้รับพลังงาน ๒,๔๐๐ - ๓,๔๐๐ 
กิโลแคลอรี/คน/วัน ดังนี้
	 มื้อเช้า : กับข้าว ๒ อย่าง พร้อมอาหารเสริม ๑ 
อย่าง เช่น ไข่ต้ม น�้ำเต้าหู้ นม หรือเครื่องดื่มมอลต์
รสซ็อกโกแลต(โอวันติน หรือไมโล) เป็นต้น 
	 มื้อกลางวัน และมื้อเย็น : กับข้าว ๒ อย่าง
	 การจัดของหวานหรือผลไม้ ม้ือกลางวัน หรือ
มื้อเย็น ให้จัดมื้อใดมื้อหนึ่ง       
  	 อาหารพิเศษ จัดมื้อกลางวันทุกวันพุธของ
สัปดาห์

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๖๕/๒๕๔๒           
ลง ๓  ก.พ.๔๒ 
เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตฯ       
ข้อ ๒.๒.๑ 

- หนังสือ กบ.ทบ.
ด่วนมาก ที่กห 
๐๔๐๔/๓๙๗๐                    
ลง ๓๐ พ.ย.๖๓ 
เรื่อง ขออนุมัติ
แนวทางการ
ปรับปรุงและ
พัฒนาการ
ประกอบเลี้ยง
ทหารกองประจ�ำ
การ

	 ๙.๒.๒ ด้าน
อาหารและ
โภชนาการ 
แต่ละวัน     
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 - ข้อ ๒.๗.๕.๓ ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง ต้อง
เป็นผูร้บัผดิชอบการปฏิบตัติามแนวทางการบรหิาร
จัดการ และการก�ำกับดูแลการประกอบเล้ียงของ
หน่วยให้มีประสิทธิภาพ ตามระเบียบ ฯ 
- ข้อ ฌ โรงเลี้ยงและโรงประกอบอาหาร
     ๑๒) อาหาร น�้ำดื่ม ต้องบรรจุอยู่ในภาชนะที่ปิด
สนิท อาหารต้องสด สะอาด มีคุณภาพดี อาหารที่
แช่ในตู้เย็นหรือห้องเย็น ต้องแยกเป็นสัดส่วนตาม
ประเภทของอาหาร ไม่ให้ปะปนกัน อาหารที่ปรุง
ส�ำเร็จแล้วต้องรีบออกมารับประทานโดยเร็ว และ
ต้องมีฝากาปิดมิดชิด สามารถป้องกันฝุ่น ละออง 
แมลง และการปนเปื้อนได้ การเตรียมเครื่องดื่ม น�้ำ
ผลไม้ ต้องใช้น�้ำสะอาดผ่านการฆ่าเชื้อโรค ต้องมี
การสุ่มตรวจตัวอย่างอาหารที่ปรุงเสร็จแล้ว
- ข้อ ๓ ผูบ้งัคับหน่วยทีร่บัผิดชอบในการด�ำเนนิการ
ประกอบเลี้ยง ต้องจัดให้มีอาหารเพียงพอทั้ง
ปริมาณ คุณภาพ และคุณค่าทางโภชนาการ โดย
เดินการให้เป็นไปตามระเบียบ กองทัพบกว่าด้วย
การเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙
- ข้อ ๒.๗.๔ ขอให้หน่วยประกอบเลี้ยงได้เพิ่มเติม
การรายงานผลการประกอบเลี้ยง โดยบันทึกเป็น
ภาพถ่ายอาหารในแต่ละม้ือของทุกวัน ส่งรายงาน
ให้ผูบั้งคับหน่วยตามล�ำดบัสายการบงัคบับญัชา เพือ่
ให้สามารถรับการตรวจสอบได้

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๒๒๔๘/๒๕๖๑      
ลง ๑๘ พ.ค.๖๑ 
เรื่อง ชี้แจงการ
ปฏบิตักิารสขุาภบิาล
ในที่ตั้งปกติ
ข้อ ฌ ๑๒)

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๒๔๐/๒๕๕๑      
ลง ๑๑ ก.ค.๕๑ 
เรื่อง การใช้เงินเบี้ย
เลี้ยงทหารเพื่อการ
ประกอบเลี้ยง 
ข้อ ๓ 

หนังสือ กบ.ทบ.
ด่วนมาก ที่ กห 
๐๔๐๔/๓๙๗๐       
ลง ๓๐ พ.ย.๖๓  
เรื่อง ขออนุมัติ
แนวทางการ
ปรับปรุง และ
พัฒนาการประกอบ
เลี้ยงทหารกอง
ประจ�ำการ

๙.๒.๓ การ
รายงานผลการ
ประกอบเลี้ยงใน
แต่ละมื้อของ 
ทุกวัน
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- ข้อ ๒.๒.๓  ผูป้รงุอาหารต้องแต่งกายสะอาด  และ
ไม่เป็นโรคติดต่อ โรงครัว , ที่รับประทานอาหาร, 
ภาชนะทีใ่ช้ประกอบ, ใส่และตกัอาหารต้องสะอาด              
ถูกสุขลักษณะ ปราศจากแมลง หรือสัตว์ท่ีจะเป็น
พาหนะน�ำเชื้อโรค

ข้อ ฌ โรงเลี้ยงและโรงประกอบอาหาร
     ๔) จดัให้มอ่ีางน�ำ้และสบูล้่างมอืก่อนรับประทาน
อาหารอย่างเพียงพอ
     ๕) จดัให้มภีาชนะหรือหม้อต้มน�ำ้ทีอุ่ณหภมู ิ๗๐ 
- ๑๐๐ องซาเซลเซียส ส�ำหรับอุ่นช้อนและซ้อม 
ประมาณ ๓๐ วินาที เพื่อฆ่าเช้ือโรค และล้าง
ท�ำความสะอาดเมื่อเสร็จส้ินการรับประทานทุกวัน 
และจดัเกบ็ในภาชนะทีม่ฝีาปิดภายหลังจากการล้าง
ท�ำความสะอาด
    ๖) ควบคุมการรักษาความสะอาดของโรงเลี้ยง 
และโรงประกอบอาหารให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย
อยู่เสมอ
    ๗) จัดเวรท�ำความสะอาดสะอาดโรงเลี้ยง โรง
ประกอบอาหาร โต๊ะรับประทานอาหาร โต๊ะที่ใช้
ประกอบอาหาร และพื้น ควรกวาด เช็ดถู ภายหลัง
จากการใช้งานทุกวัน
   ๘) ภาชนะเครื่องใช้ประกอบและรับประทาน
อาหาร หลังจากการใช้งานแล้ว ต้องล้างให้สะอาด
และน�ำมาแช่ผ่านน�้ำร้อนก่อนขึ้นตากให้แห้ง โดยมี
มุ้งลวดป้องกันแมลงทุกครั้ง

	 ๙.๒.๔ สถาน
ที่ประกอบอาหาร
	 ๙.๒.๔.๑ 
โรงประกอบเลี้ยง	

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๖๕/๒๕๔๒          
ลง ๓  ก.พ.๔๒ 
เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตฯ         
ข้อ ๒.๒.๑, ๒.๒.๓  
- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๒๒๔๘/๒๕๖๑     
ลง ๑๘ พ.ค.๖๑ 
เรื่อง ชี้แจงการ
ปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในที่ตั้ง
ปกติ
ข้อ ฌ
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   ๙) จัดให้มีถังขยะที่มีฝาปิดมิดชิด ส�ำหรับทิ้งเศษ
อาหารเพียงพอแก่ความต้องการ และน�ำไปเล้ียง
สัตว์ ฝัง หรือรถเก็บขยะ
   ๑๐) น�้ำล้างผัก อาหาร และภาชนะเครื่องใช้ ให้
ระบายผ่านบ่อดักไขมันและทิ้งพร้อมทั้งท�ำความ
สะอาดทุกครั้งหลังการท�ำงาน
  ๑๑) บริเวณที่ประกอบอาหารจะต้องสะอาด มี
สภาพด ีวสัดอุปุกรณ์ต่าง ๆ  ต้องจดัวางเป็นระเบยีบ
เรียบร้อย และเป็นสัดส่วน ไม่มีคราบสกปรกและ
หยากไย่ มแีสงสว่างเพยีงพอ มแีสงแดดส่องถงึห่าง
ไกลจากแหล่งของความสกปรก พื้น ผนัง เพดาน 
ท�ำด้วยวัสดุที่ท�ำความสะอาดง่าย เรียบ โดยโต๊ะ
เตรียมปรุงอาหารสูงจากพื้น อย่างน้อย ๖๐ 
ซม.และผนังบริเวณเตาไฟท�ำด้วยวัสดุที่ เรียบ
ท�ำความสะอาดง่าย
   ๑๓) ภาชนะและอุปกรณ์ทุกชนิด ต้องท�ำด้วย
วัสดุที่ไม่เป็นอันตราย และมีรูปแบบที่ท�ำความ
สะอาดได้ง่าย ต้องมีการตรวจสอบความสะอาด
ตามมาตรฐานกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ภาชนะ
ส�ำหรับทหารที่ป่วยด้วยโรคติดต่อที่สามารถแพร่
เชื้อโรคได้ทางเสมหะ น�้ำลาย น�้ำมูก ต้องแยกล้าง
โดยเฉพาะ โดยไม่ล้างปะปนกับภาชนะใส่อาหาร
กับทหารทั่วไป อ่างล้างภาชนะต้องสูงจากพื้น     
อย่างน้อย ๖๐ ซม. เขียงที่ใช้หั่นอาหารต้องไม่แตก
ร้าว หรือเป็นร่อง และไม่มีเชื้อราคราบสกปรกที่ฝัง
แน่น แยกใช้ตามประเภทของอาหารไม่ปะปนกัน
สารเคมี หรือวัสดุที่เป็นอันตราย ควรแยกเก็บให้
เป็นสัดส่วน และเขียนป้ายบอกอย่างชัดเจน
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  ข้อ ฐ. ครัวและที่เก็บของ จัดให้มีเวรท�ำความ
สะอาดให้เรยีบร้อยทุกวนั อย่าให้เป็นแหล่งทีอ่าศยั
เพาะพันธ์ของหนูและแมลงพาหะ น�ำโรคได้ 

- เช่นเดียวกับ ข้อ ฌ  
- ข้อ ๕ ระเบียบนี้ก�ำหนดไว้ เพื่อให้การน�ำเงินเบี้ย
เลี้ยงส่วนบุคคลของทหารไปด�ำเนินการประกอบ
เลี้ยง เป็นส่วนรวมอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็น
ประโยชน์แก่เจ้าของเงินมากที่สุด...
 - ข้อ ๗ ระเบยีบนีป้ระสงค์ทีจ่ะให้ผู้บงัคับหน่วยทกุ
ระดบัช้ัน ใช้ความเป็นผูน้�ำหน่วย ด�ำเนนิการบรหิาร
จดัการงานทัง้ปวงโดยใช้หลักธรรมา ภบิาล จงึมกีาร
ก�ำหนดการควบคมุจากระดบับงัคับบญัชาทีส่งูกว่า
ค่อนข้างน้อย ทั้งนี้ต้องการให้มีการควบคุมกันเอง
ภายในหน่วย

- ข้อ ๒.๒.๓  ผูป้รงุอาหารต้องแต่งกายสะอาด  และ
ไม่เป็นโรคติดต่อ โรงครัว, ที่รับประทานอาหาร, 
ภาชนะทีใ่ช้ประกอบ, ใส่และตกัอาหารต้องสะอาด             
ถูกสุขลักษณะ ปราศจากแมลง หรือสัตว์ท่ีจะเป็น
พาหนะน�ำเชื้อโรค

ข้อ ฌ โรงเลี้ยงและโรงประกอบอาหาร
     ๔) จดัให้มอ่ีางน�ำ้และสบูล้่างมอืก่อนรับประทาน
อาหารอย่างเพียงพอ
     ๕) จดัให้มภีาชนะหรือหม้อต้มน�ำ้ทีอ่ณุหภมู ิ๗๐ 
- ๑๐๐ องซาเซลเซียส ส�ำหรับอุ่นช้อนและซ้อม 
ประมาณ ๓๐ วินาที เพื่อฆ่าเช้ือโรค และล้าง

- เช่นเดียวกับ ข้อ 
๘.๒.๔.๑
- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการเลี้ยงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  
ข้อ ๕ และ ข้อ ๗

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๖๕/๒๕๔๒           
ลง ๓  ก.พ.๔๒  
เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพชีวิตฯ  
ข้อ ๒.๒.๔ 

	 ๙.๒.๔.๒ 
โรงเลี้ยง 	

	 ๙.๒.๔.๓ 
ภาชนะ	
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ท�ำความสะอาดเม่ือเสร็จส้ินการรับประทานทุกวัน 
และจดัเกบ็ในภาชนะทีม่ฝีาปิดภายหลงัจากการล้าง
ท�ำความสะอาด
    ๖) ควบคุมการรักษาความสะอาดของโรงเลี้ยง 
และโรงประกอบอาหารให้เป็นระเบยีบ เรยีบร้อยอยู่
เสมอ
    ๗) จัดเวรท�ำความสะอาดสะอาดโรงเล้ียง โรง
ประกอบอาหาร  โต๊ะรับประทานอาหาร โต๊ะท่ีใช้
ประกอบอาหาร และพื้น ควรกวาด เช็ดถู ภายหลัง
จากการใช้งานทุกวัน
   ๘) ภาชนะเครื่องใช้ประกอบและรับประทาน
อาหาร หลังจากการใช้งานแล้ว ต้องล้างให้สะอาด
และน�ำมาแช่ผ่านน�้ำร้อนก่อนขึ้นตากให้แห้ง โดยมี
มุ้งลวดป้องกันแมลงทุกครั้ง
   ๙) จัดให้มีถังขยะที่มีฝาปิดมิดชิด ส�ำหรับทิ้งเศษ
อาหารเพยีงพอแก่ความต้องการ และน�ำไปเลีย้งสตัว์ 
ฝัง หรือรถเก็บขยะ
   ๑๐) น�้ำล้างผัก อาหาร และภาชนะเครื่องใช้ ให้
ระบายผ่านบ่อดักไขมันและทิ้งพร้อมทั้งท�ำความ
สะอาดทุกครั้งหลังการท�ำงาน
  ๑๑) บริเวณที่ประกอบอาหารจะต้องสะอาด มี
สภาพดี วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ต้องจัดวางเป็นระเบียบ
เรียบร้อย และเป็นสัดส่วน ไม่มีคราบสกปรกและ
หยากไย่ มีแสงสว่างเพียงพอ มีแสงแดดส่องถึงห่าง
ไกลจากแหล่งของความสกปรก พื้น ผนัง เพดาน ท�ำ
ด้วยวัสดุที่ท�ำความสะอาดง่าย เรียบ โดยโต๊ะเตรียม
ปรุงอาหารสูงจากพื้น อย่างน้อย ๖๐ ซม.และผนัง
บรเิวณเตาไฟท�ำด้วยวสัดทุีเ่รยีบท�ำความสะอาดง่าย

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๒๒๔๘/๒๕๖๑       
ลง ๑๘ พ.ค.๖๑ 
เรื่อง ชี้แจงการ
ปฏิบัติการ
สุขาภิบาลในที่ตั้ง
ปกติ ข้อ ฌ
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   ๑๓) ภาชนะและอปุกรณ์ทกุชนดิ ต้องท�ำด้วยวสัดุ
ทีไ่ม่เป็นอนัตราย และมรีปูแบบทีท่�ำความสะอาดได้
ง่าย ต้องมกีารตรวจสอบความสะอาดตามมาตรฐาน
กรมวทิยาศาสตร์การแพทย์ ภาชนะส�ำหรบัทหารที่
ป่วยด้วยโรคติดต่อที่สามารถแพร่เชื้อโรคได้ทาง
เสมหะ น�้ำลาย น�้ำมูก ต้องแยกล้างโดยเฉพาะ โดย
ไม่ล้างปะปนกับภาชนะใส่อาหารกับทหารทั่วไป 
อ่างล้างภาชนะต้องสูงจากพื้นอย่างน้อย ๖๐ ซม. 
เขียงที่ใช้หั่นอาหารต้องไม่แตกร้าว หรือเป็นร่อง 
และไม่มีเชื้อราคราบสกปรกที่ฝังแน่น แยกใช้ตาม
ประเภทของอาหาร ไม่ปะปนกันสารเคมี หรือวัสดุ
ท่ีเป็นอันตราย ควรแยกเก็บให้เป็นสัดส่วน และ
เขียนป้ายบอกอย่างชัดเจน
  ข้อ ฐ. ครัวและที่เก็บของ จัดให้มีเวรท�ำความ
สะอาดให้เรียบร้อยทุกวัน อย่าให้เป็นแหล่งที่อาศัย
เพาะพันธ์ของหนูและแมลงพาหะน�ำโรคได้ 

- ข้อ ๓.๒ ให้ ผบ.หน่วยประกอบเลี้ยง และหน่วยที่
เ ก่ียวข้อง บริหารจัดการ และก�ำกับดูแลการ
ประกอบเลี้ยงของหน่วย โดยค�ำนึงถึงคุณภาพของ
อาหารท่ีประกอบเลี้ยง รวมถึงรสชาดและปริมาณ 
ให้ได้มาตรฐานตามการตรวจสอบและประเมินผล
การพฒันาคณุภาพชวีติก�ำลงัพล และประสทิธภิาพ
หน่วยทหาร ทบ. เกดิประโยชน์แก่ทหารกองประจ�ำ
การมากทีส่ดุ ทัง้นี ้หากตรวจพบข้อบกพร่องหรอืได้
รับการร้องเรียน         

- หนังสือ กบ.ทบ.
ด่วนมาก ที่ กห 
๐๔๐๔/๓๙๗๐         
ลง ๓๐ พ.ย.๖๓  
เรื่อง ขออนุมัติ
แนวทางการ
ปรับปรุงและ
พัฒนาการประกอบ
เลี้ยงทหารกอง
ประจ�ำการ  ข้อ 
๓.๒

	 ๙.๒.๕ การ
ประเมินความพึง
พอใจ
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เรือ่งขอการประกอบเลีย้ง แล้วผลการตรวจสอบข้อ
เทจ็จรงิไม่เป็นไป ตามระเบยีบ  ผบ.หน่วยประกอบ
เลี้ยงต้องเป็นผู้รับผิดชอบ

ข้อ ๒.๒.๑ หน่วยจะต้องจัดให้มีการประกอบเลี้ยง
แก่ทหารกองประจ�ำการ โดยค�ำนึงถึงคุณค่าทาง
โภชนาการและความเพียงพอด้านปริมาณเป็นเบื้อ
ต้น นอกจากนี้ควรมีความน่ารับประทานในเรื่อง
ของรสชาด ความสะอาด และการจดัแต่งด้วย ทัง้นี้
จะต้องมีการควบคุมตรวจสอบการใช้ค่าประกอบ
เลี้ยงให้เหมาะสมสัมพันธ์กันกับคุณภาพและ
ปริมาณอาหารอย่างสม�่ำเสมอ

๒.๖ โรงเลี้ยงและโรงประกอบอาหาร
      - อาหารที่น�ำมาปรุงหรือประกอบอาหาร ต้อง
ผ ่านการตรวจความสะอาดและคุณภาพที่ได ้
มาตรฐานก่อนเข้าโรงประกอบอาหาร และหลังจาก
การประกอบอาหาร   
      - มีการประเมินความพึงใจจากผู้บริโภคด้วย
- ข้อ ๒๙ ให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง น�ำเงินที่
เหลือจากการประกอบเลี้ยงภายหลังจากปิดบัญชี
ตามข้อ ๒๘.๓ พร้อมดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ไป
ใช้เพื่อประโยชน์โดยตรงแก่ก�ำลังพลที่รับเล้ียงดู 
ทั้งนี้หน่วยบังคับบัญชาหน่วยประกอบเล้ียง อาจ
ก�ำหนดแนวทางปฏิบัติให้หน่วยประกอบเล้ียงใน
บังคับบัญชาด�ำเนินการให้เป ็นไปในแนวทาง
เดียวกัน

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๖๕/๒๕๔๒ 
ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง 
การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตทหารกอง
ประจ�ำการ 

- ค�ำสั่ง ทบ.ที่ 
๒๒๔๙/๒๕๖๑  
ลง ๑๘ พ.ค.
๖๑เรื่อง วิธีการ
ตรวจและรายงาน
การปฏิบัติการ
สุขาภิบาล 

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการเลี้ยงดู
ทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙  
ข้อ ๒๙

        ๙.๒.๖  
การบ�ำรุงขวัญ



การตรวจอาวุธประจ�ำกาย ประจ�ำหน่วย 

และเครื่องควบคุมการยิง (หน่วยใช้)
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๑. การเตรียมการ
รับตรวจ
       ๑.๑ การ
ดําเนินการตาม
บันทึกผลการ
ตรวจของชดุตรวจ 
จบ. ครั้งสุดท้าย

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการตรวจใน
หน้าท่ีนายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ 
ก.ย.๕๒ ข้อ ๑๕.๒ 

 
- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเร
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ 
ก.ย.๕๒ ข้อ ๑๕.๒

 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง 
๑๐ ก.ย.๕๒ ข้อ ๑๕.๒

- ข้อ ๑๕.๒ ผู้รบัตรวจเมือ่ได้รบับนัทกึผลการตรวจ
แลวใหแกไขขอบกพร่องที่อยูในอ�ำนาจของตนทัน
ทีโดยไมตองรอใหผู้บังคับบัญชาส่ังการ สําหรับ
เรื่องท่ีเกินขีดความสามารถ และ/หรือนอกเหนือ
อํานาจของตนที่จะแกไข ไดเองใหรายงานหนวย
เหนือเพื่อดําเนินการตอไป และให้เก็บบันทึกผล
การตรวจและการด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องไว้
เป็นหลักฐานในการรับตรวจครั้งต่อไป
 - ข้อ ๑๕.๒ ผู้รบัตรวจเมือ่ได้รบับนัทกึผลการตรวจ
แลวใหแกไขขอบกพร่องที่อยูในอ�ำนาจของตนทัน
ทโีดยไมตองรอใหผู้บังคับบญัชาส่ังการสําหรบัเรือ่ง
ทีเ่กนิขดีความสามารถและ/หรอืนอกเหนอือาํนาจ
ของตนทีจ่ะแกไข ไดเองใหรายงานหนวยเหนอืเพือ่
ดําเนินการตอไป และให้เก็บบันทึกผลการตรวจ
และการด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องไว้เป็นหลัก
ฐานในการรับตรวจครั้งต่อไป
- ข้อ ๑๕.๒ ผู้รบัตรวจเมือ่ได้รบับนัทกึผลการตรวจ
แลวใหแกไขขอบกพร่องที่อยูในอ�ำนาจของตนทัน
ทโีดยไมตองรอใหผู้บังคับบญัชาส่ังการสําหรบัเรือ่ง
ทีเ่กนิขดีความสามารถและ/หรอืนอกเหนอือาํนาจ
ของตนทีจ่ะแกไข ไดเองใหรายงานหนวยเหนอืเพือ่
ดําเนินการตอไป และให้เก็บบันทึกผลการตรวจ
และการด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องไว้เป็นหลัก
ฐานในการรับตรวจครั้งต่อไป
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- ข้อ ๔.๓ หน่วยรับตรวจ ด�ำเนินการดังนี้
           ๔.๓.๔ จัดท�ำข้อมูลการตรวจและเตรียม
เอกสารที่จะรับตรวจให้ครบถ้วนตามที่ จบ.ก�ำหนด

 - ข้อ ๔.๓ หน่วยรับตรวจ ด�ำเนินการดังนี้
            ๔.๓.๔ จัดท�ำข้อมูลการตรวจและเตรียม
เอกสารที่จะรับตรวจให้ครบถ้วนตามที่ จบ.ก�ำหนด
 
 

 - ข้อ ๔.๓ หน่วยรับตรวจ ด�ำเนินการดังนี้
            ๔.๓.๔ จัดท�ำข้อมูลการตรวจและเตรียม
เอกสารทีจ่ะรบัตรวจให้ ครบถ้วนตามที ่จบ.ก�ำหนด

 - ข้อ ๔.๑.๓ ท�ำการตรวจแนะน�ำก่อนการตรวจจริง 
โดยจัดชุดตรวจแนะน�ำ เดินทางไปให้ความรู้กับ 
เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องในระดับผู้ปฏิบัติที่จะต้องรับ
ตรวจจาก จบ. ณ ทีต่ัง้หน่วยทีเ่ป็นศนูย์กลางครอบคลมุ
แต่ละภูมิภาค โดยท�ำการอบรมแนะน�ำและสาธิต
การปฏิบตัเิพือ่ซกัซ้อมความเข้าใจ ลดความผดิพลาด
ในการปฏบิตังิานให้กบัเจ้าหน้าทีร่บัตรวจของหน่วย
  ข้อ ๔.๓.๕ จดัส่ิงอ�ำนวยความสะดวกให้กบัชดุตรวจ
ของ จบ. เช่น ยานพาหนะน�ำตรวจฯ 

	 ๑.๒ ขอมูลที่
ตองการทราบ
ประกอบการรับ
ตรวจตามอนุ
ผนวกและส่ง
ข้อมูลทาง 
e-mail

	 ๑.๓ การเตรียม 
เอกสารรับตรวจ
   

    
 	 ๑.๔ การจัด
ผู้น�ำตรวจ,
ผูรับตรวจและ
ยานพาหนะ
นําตรวจ

 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเรประจ�ำปีทีท่�ำการ
ตรวจ ข้อ ๔.๓ และ 
๔.๓.๔
 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเรประจ�ำปีทีท่�ำการ
ตรวจ ข้อ ๔.๓ และ 
๔.๓.๔   
 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเรประจ�ำปีทีท่�ำการ
ตรวจ ข้อ ๔.๓ และ 
๔.๓.๔    
 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเรประจ�ำปีทีท่�ำการ
ตรวจ ข้อ ๔.๑.๓ 
และ ๔.๓.๕
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      ๑.๕ การจัด
สถานที่
รับตรวจ

๒. การรับ-สงหนาที่
   ๒.๑ หลักฐาน
การรับ-สงหนาที่

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเร
ประจ�ำป ีที่ท�ำการ
ตรวจ ข้อ ๔.๓.๕          

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการรบั-สงหนา
ท่ีในเวลา ยายเลื่อน 
ลด ปลด และบรรจุ     
พ.ศ.๒๕๔๐ ลง ๑๘ 
ก.ย.๔๐ ขอ ๑๑ และ 
๑๒              
 

- ค�ำชีแ้จงกองทพับก
ที ่๖/๑๑๑๑๗/๒๔๙๐ 
เรื่อง การบัญชี
สรรพาวุธ ลง ๑๗ 
ต.ค. ๙๐ ข้อ ๔ 
และ ๙

- ข้อ ๔.๓.๕ จดัสิง่อ�ำนวยความสะดวกให้กับชดุตรวจ
ของ จบ. เช่น สถานที่ชี้แจงก่อนการตรวจ/สรุปผล
การตรวจ สถานที่รับตรวจฯ เป็นต้น

- ขอ ๑๑ การปฏิบัติตอเอกสารที่เกี่ยวของกับการ
รับ-สงหนาที่
            ๑๑.๑ ใหผูสงจัดทําบัญชีสงหนาที่เฉพาะ
ในกองบงัคบัการ หรอืเฉพาะในสวนทีต่นรบัผิดชอบ
โดยตรง เชน บญัชกี�ำลงัพล บญัชอีาวธุ บญัชกีารเงนิ
บญัชสีิง่อปุกรณตามสายยทุธบรกิารตางๆและบญัชี
อื่นเฉพาะที่จําเปนตามจํานวนซึ่งเปนจริงในวันที่
รับ-สงหนาที่สําหรับเงินผูสง ที่มีอํานาจสั่งการเบิก-
จายเงินกับผูมีหนาที่รักษาเงินตองทําบัญชีรับ-สง   
และตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย
  ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-สงหนาที่ใหทําเปน ๓ ชุด เก็บไว 
ณ ที่ท�ำการเป็น  หลักฐาน ๑ ชุด ผูสงเก็บรักษาไว 
๑ ชุด อีก ๑ ชุด ผูรับนําเสนอผูบังคับบัญชาโดยตรง
ทราบภายใน ๗ วันนับตั้งแตวันที่รับ-สงหนาที่แลว
เสร็จ
 - ข้อ ๔ บญัชหีมายเลขอาวธุใช้แบบ คส.๔ เป็นบญัชี
แสดงยอดหมายเลขอาวุธแต่ละประเภท ซึ่งอยู่ใน
ความควบคุมของหน่วยตามล�ำดับหมายเลข ต้ังแต่
น้อยไปหามาก เพื่อให้สามารถส�ำรวจได้ว่าอาวุธ
หมายเลขนั้น ๆ  อยู่ ณ ที่ใด เมื่อใด และบัญชีนี้ให้ใช้
ส�ำหรับกรมคลงัแสงทหารบก คลงัแสง  มณฑล และ 
กรม ส่วนหน่วยนอกนั้นให้ใช้ใบแจ้งชุดตามเดิม
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  ขอ ๙ ใบแจงชุดสรรพาวุธ เปนรายการประกอบ
ฎีกาเบิกสรรพาวุธ (บบ ย.๕) หรือเปนรายการประ
กอบใบนําสงสรรพาวุธ (แบบ ย.๕๗ หรือ แบบ กร.
๖) ใบแจงชุดนี้ผูเบิกหรือผูนําสงสรรพาวุธทําขึ้น ๒ 
ชดุ เพือ่ยดึถอืไว้  ประกอบกบัหลักฐานฝายละ ๑ ชุด 
เม่ือท้ังสองฝายตรวจรับเปนการถูกต้องแลว ใหลง
ลายมือช่ือกํากับไวในทายใบแจงชุดสรรพาวุธนั้น 
นอกจากนี้ ใหทุกหน่วยใชในกิจการดังตอไปนี้ คือ
	 ก.	 รายงานยอดสรรพาวุธประจํางวด
	 ข. 	เปนหลักฐานสําหรับรับสงหนาที่
	 ค. 	เปนหลักฐานประกอบบญัชคีมุสรรพาวุธ
ของหนวย
 - ข้อความเช่นเดียวกับข้อ ๒.๑

 
 

 - ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-สงหนาที่ใหทําเปน ๓ ชุด เก็บไว 
ณ ทีท่�ำการเป็นหลักฐาน ๑ ชดุ ผูสงเกบ็รกัษาไว ๑ ชุด 
อีก ๑ ชุดผูรับนําเสนอผูบังคับ บัญชาโดยตรงทราบ
ภายใน ๗ วันนับตั้งแตวันที่รับ-สงหนาที่แลวเสร็จ

 - ค�ำชี้แจงกองทัพ
บกที่ ๑๖/๑๑๑๑๗/
๒๔๙๐ เรื่อง การ
บัญชีสรรพาวุธ 
ลง ๑๗ ต.ค. ๙๐ 
ข้อ ๔ และ ๙
 
- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วย การรับ-สง 
หนาที่ในเวลา ยาย 
เลื่อน ลด ปลด และ
บรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐      
ขอ ๑๒

	 ๒.๒ หลกัฐาน
การรายงานการ
รับ-สงหนาที่
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 - ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-สงหนาที่ใหทําเปน ๓ ชุด เก็บ
ไว ณ ที่ท�ำการเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผูสงเก็บรักษาไว 
๑ ชดุ อกี ๑ ชดุ ผูรบันําเสนอผูบังคบั บญัชาโดยตรง
ทราบภายใน ๗ วันนับตั้งแตวันที่รับ-สงหนาท่ี 
แลวเสร็จ

- ขอ ๔๒.๓ การสํารวจพิเศษ ไดแก การสํารวจสิ่ง
อุปกรณเปนครั้งคราวตามความจําเปนโดยปดการ
เบกิจายเฉพาะรายการทีสํ่ารวจนัน้ เว้นกรณเีรงดวน
การสํารวจประเภทนีจ้ะสาํรวจสิง่อปุกรณ์จ�ำพวกใด 
ชนิดใด หรือ รายการใดนั้นขึ้นอยูกับกรณีดังตอไป
นี้ ฯลฯ
		  ๔๒.๓.๖ เม่ือมีการรับ-สงหนาท่ี 
ฯลฯ
  ข้อ ๔๔	ผู้มีอ�ำนาจในการสั่งส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์
        	 ๔๔.๔	 คลงัจงัหวดัทหารบก หน่วยสนบัสนนุ
โดยตรงหรือหน่วยใช้ ได้แก่ ผู ้บังคับบัญชาช้ัน 
ผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่า
     	 ผูม้อี�ำนาจในการสัง่ส�ำรวจสิง่อปุกรณ์ตาม
ที่กล่าวแล้วข้างต้น จะมอบอ�ำนาจให้ผู้ใต้บังคับ
บัญชาเป็นผู้สั่งส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์แทนก็ได้
   ข้อ ๔๕ การตัง้กรรมการหรือชดุส�ำรวจส่ิงอปุกรณ์
      	 ให้ผู้มีอ�ำนาจในการสั่งส�ำรวจส่ิงอุปกรณ์
ตามข้อ ๔๔ ตั้งคณะกรรมการหรือชุดส�ำรวจ 
สิ่งอุปกรณ์ อย่างน้อย ๓ นาย (ประธานกรรมการ 
หรือหัวหน้าชุดต้องเป็นนายทหารสัญญาบัตร)  
เพื่อท�ำการส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์ที่กล่าวแล้วในข้อ ๔๓

 - ระเบยีบกองทพับก 
ว ่าด ้วยการรับ-ส ง 
หนาที่ในเวลา ยาย 
เลื่อน ลด ปลด และ
บรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ลง 
๑๘ ก.ย. ๔๐ ขอ ๑๒

- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ ประเภท   
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
ข้อ ๔๒.๓, ๔๒.๓.๖, 
๔๔,๔๔.๔, ๔๕, ๔๖ 
และ ๔๗ 

	 ๒.๓ การ 
สํารวจพิเศษ
เมื่อมีการรับ 
- สงหนาที่
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   ข้อ ๔๖ วิธีส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์ ให้คณะกรรมการ
หรือชุดส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-
๐๑๑ ซึ่งมีอยู่ ๓ ส่วน ด�ำเนินการส�ำรวจตามล�ำดับ
ดังต่อไปนี้
       	 ๔๖.๑	 คนที่ ๑ ส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์แล้ว
บันทึกผลลงในใบส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนที่ ๑
        	 ๔๖.๒	 คนที ่๒ ส�ำรวจสิง่อปุกรณ์รายการ
เดียวกับคนที่ ๑ แล้วบันทึกผลลงในใบส�ำรวจ 
สิ่งอุปกรณ์ส่วนที่ ๒
	 ๔๖.๓ คนที่ ๓ (ประธานกรรมการ หรือ
หัวหน้าชุด) ตรวจสอบผลการส�ำรวจของคนที่ ๑ 
และ ๒ ถ้าตรงกัน ให้บันทึกผลในใบส�ำรวจสิ่ง
อปุกรณ์ส่วนที ่๓ ถ้าผลการส�ำรวจของคนที ่๑ และ 
๒ ไม่ตรงกันให้คนที่ ๓ ท�ำการส�ำรวจใหม่ ผลการ
ส�ำรวจของคนที่ ๓ ตรงกับคนใดคนหนึ่งให้เอาผล  
นัน้บนัทกึลงในใบส�ำรวจสิง่อปุกรณ์ส่วนที ่๓ ถ้าผล
การส�ำรวจของคนที่ ๓ ไม่ตรงกับคนใดคนหนึ่งเลย
ให้ส�ำรวจใหม่พร้อมกันทั้งสามคน
   ข้อ ๔๗ การรายงานการส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์
       	 ๔๗.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีคุมได้รับใบ
ส�ำรวจสิง่อปุกรณ์จากคณะกรรมการหรอืชดุส�ำรวจ
แล้ว ท�ำการเปรียบเทียบการตรวจสอบยอด 
สิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๒
       	 ๔๗.๒ ถ้าผลการตรวจนับสิ่งอุปกรณ์ 
คลาดเคลือ่นจากยอดในบญัชคีมุก่อนเสนอรายงาน 
ให้ปฏิบัติดังนี้
                 	 ๔๗.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารการรบั
สิง่อปุกรณ์ และหลักฐานการน�ำส่ิงอปุกรณ์เข้าทีเ่กบ็
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         		  ๔๗.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารการรบั
สิง่อปุกรณ์ และหลกัฐานการน�ำส่ิงอปุกรณ์ออกจาก
ที่เก็บ
              	 ๔๗.๒.๓ ส�ำรวจที่เก็บสิ่งอุปกรณ์
 	 ๔๗.๓ เสนอรายงานผลการเปรียบเทียบ
การตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ต่อผู้มีอ�ำนาจในการ
สัง่ส�ำรวจ และบนัทกึจ�ำนวนส่ิงอปุกรณ์ตามทีไ่ด้รบั
อนมุตั ิให้ปรบัยอดแล้วเขยีนด้วยหมกึสแีดงในบตัร
บัญชีคุม

- ขอ ๓ ใหผูบังคับบัญชาตั้งแตช้ันผูบัญชาการ
กองพลขึ้นไปของหนวยที่มีสิทธิเบิกส่ิงอุปกรณสง
ลายมือชื่อของตน และบุคคลอื่นซึ่งตองการใหเบิก  
สิ่งอุปกรณแทนไปยังสถานการส่งก�ำลังบ�ำรุงที่
สนับสนุน แห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ.๑๖ ชุด 
เพื่อยึดถือเปนหลักในการตรวจสอบลายมือชื่อ
ถาผูมีสิทธิเบิกส่ิงอุปกรณที่ตําแหนงต�่ำกวาผูบังคับ
บัญชาชั้น ผบ.พล. ใหผู บังคับบัญชาของผู นั้น
เปนผูสงลายมือชื่อ
   ขอ ๔ เมื่อตองการเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งไดสงลา
ยมือขอ ๓ จะทั้งหมดหรือไมก็ตามใหสงลายมือชื่อ
ใหมทัง้ชดุไปแทนทัง้นีเ้พือ่สะดวกแกการเกบ็รกัษา
และการแจกจายของเจาหนาที่
   ขอ ๕ เมือ่ผูมสีทิธเิบกิสิง่อปุกรณประสงคจะใหผูอืน่
รับสิ่งอุปกรณแทนไปยังสถานการสงกําลังบ�ำรุงที่
สนับสนุน แหงละ ๑๐ ชุดเฉพาะ สพ.ทบ.  ๑๖ ชุด 
การเปลีย่นตวับคุคลใหปฏิบตัทิาํนองเดยีวกบัขอ ๔
- ข้อ ๑๘.๕ วิธีท�ำใบเบิก   

 - ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงลายมอื
ชื่อผู มีสิทธิเบิกและ
รับสิ่งอุปกรณ พ.ศ.
๒๕๑๐ ลง ๒๐ ม.ค. 
๑๐ ขอ ๓, ๔ และ  ๕

๓. การเบิก-รับสิ่ง
อุปกรณ
	 ๓.๑ การสง
ลายมือชื่อผูมีสิทธิ
เบิกและรับ สป.
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           ๑๘.๕.๑ ใบเบิกหลายรายการ ได้แก่ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖ และทบ.๔๐๐-๐๐๗ ใช้เบิก 
สิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกชุดเดียวกันได้หลายรายการ
              ๑๘.๕.๒ ใบเบิกรายการเดียว ได้แก่ แบบ
พมิพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ - ๑ ใช้เบกิส่ิงอปุกรณ์ในใบเบิก
ชุดเดียวกันเพียงรายการเดียว
ขอ ๑๘.๗ ขอกําหนดในการใชแบบพิมพ
   	 ๑๘.๗.๑ ใหใชแบบพมิพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ 
ในการเบิกสิ่งอุปกรณ์ทุกประเภทและทุกกรณี  
เวนสิ่งอุปกรณที่กําหนดในขอ ๑๘.๗.๒
	 ๑๘.๗.๒ ใหใชแบบพิมพทบ.๔๐๐-๐๐๖ 
ในกรณีท่ีหนวยเบิกต้องไปรับของเองหรือแบบ
พิมพทบ.๔๐๐-๐๐๗ ในกรณีหน่วยเบิกตองการ
ใหหนวยจายสงสิ่งอุปกรณผานสํานักงานขนส่งใน
การเบิกสิ่งอุปกรณ์ ดังต่อไปนี้
                   	 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 ส่ิงอปุกรณ์ส้ินเปลอืง
สายทหารช่าง
                   	 ๑๘.๗.๒.๗ สิง่อปุกรณ์สิน้เปลอืง
สายแพทย์
                    	 ๑๘.๗.๒.๘ สิง่อปุกรณ์สิน้เปลอืง
สายการสัตว์
                   	 ๑๘.๗.๒.๙ สิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๔ จ�ำพวกสารเคมีชนิดต่าง ๆ ก๊าซน�้ำกรด และน�้ำ
กลั่นสายวิทยาศาสตร์

	 ๓.๒ การเบิก
ในระบบ 
LOGSMIS/
ส่งคืน สป. และ
 /หรือกรณีหน่วย
เหนือเรียกคืน

- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔  พ.ศ.๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔    
ขอ ๑๘.๕, ๑๘.๕.๒,   
๑๘.๕.๒, ๑๘.๗, 
๑๘.๗.๑ 
 และ ๑๘.๗.๒ 
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                      	 ๑๘.๗.๒.๑๐ สิ่ งอุปกรณ์
ประเภท ๔ จ�ำพวกวัสดุก่อสร้าง  
 และอปุกรณ์ทีเ่กีย่วกบัสาธารณปูโภคสายยทุธโยธา
                 		  ๑๘.๗.๒.๑๑ วัสดุท�ำความ
สะอาดและปรนนิบัติบ�ำรุงสายสรรพาวุธและ 
เป้าหมาย
                     	 ๑๘.๗.๒.๑๒ แบบพิมพ์
 - ข้อ ๒.๒.๖.๓ ให้ นขต.ทบ. ในฐานะหน่วยใช้ทุก
หน่วยตรวจสอบความถูกต้องของจ�ำนวนและ
สถานภาพ สป. ของหน่วยเพื่อบันทึกข้อมูลราย
ละเอียด สป.ที่ถือครองตามบัญชีคุมเข้าสู่ระบบฯ 
รวมถงึตรวจสอบความซ�ำ้ซ้อนของ สป. เพือ่เตรยีม
ถ่ายโอนข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลสถานภาพ สป. 
(ระบบ Logistic) มายงัระบบสารสนเทศสายงาน
ล่งก�ำลงับ�ำรงุ (LOGSMIS) ให้แล้วเสรจ็ภายใน ม.ีค. 
๖๓ และด�ำเนนิการเบกิ สป. ทกุประเภทผ่านระบบ
ตาม ข้อ ๒.๒.๕.๑ (๑) - ๒.๒.๕.๑ (๓) พร้อมทั้ง
พิมพ์ใบเบิกผ่านระบบฯ เท่านั้น อีกทั้งให้ผู้บังคับ
บัญชาทุกระดับชั้นก�ำกับดูแลและติดตามการ 
ใช้งานระบบฯ ของหน่วยผ่านระบบ Logsmis 
อย่างต่อเนื่อง 
	 ข้อ ๒.๒.๖.๖ ก�ำหนดให้ นขต.ทบ. ทุกหน่วย
ด�ำเนนิการเบกิ-จ่าย สป.๒  และ ๔ และ สป.๓ ผ่าน
ระบบ LOGSMIS อย่างเต็มรูปแบบตั้งแต่ ๑ ก.ค.
๖๓  เป็นต้นไป และ สป.๕ ให้ด�ำเนนิการผ่านระบบฯ 
เช่นเดียวกันอย่างเต็มรูปแบบตั้งแต่ ๑ ต.ค.๖๓ 
เป็นต้นไป

- และหนังสอื กบ.ทบ.
ด่วนมาก  ที่ กห 
๐๔๐๔/๒๕๑ ลง 
๒๔ ม.ค. ๖๓ เรื่อง 
อนุมัติหลักการ 
การใช้งานระบบ
สารสนเทศ  
สายงานส่งก�ำลัง
บ�ำรุง (LOGSMIS) 
และแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ
อ�ำนวยการ  
ระบบสารสนเทศ
สายงานส่ง  
ก�ำลังบ�ำรุง ข้อ 
๒.๒.๖.๓ และ  
ข้อ ๒.๒.๖.๖ 
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 - ขอ ๑ ใหหนวยเบิกใชแบบพิมพในการติดตาม
ใบเบิกไดทุกสายงาน
   ขอ ๒ การใชแบบพิมพติดตามใบเบิกให้ใช้ตาม
สายส่งก�ำลัง ซึ่งแบ่งออกไดเปน ๒ สายคือ
     	 ๒.๑ หนวยใช ติดตามใบเบิกไปยังหนวย
สนับสนุนโดยตรง หนวยสนับสนับสนุนโดยตรง
ติดตามใบเบิกไปยังหนวยสนับสนุนส่วนรวม หรือ
 คลังสายงานฝายยุทธบริการหรือฝายกิจการพิเศษ
     	 ๒.๒ หนวยใชตดิตามใบเบกิไปยงั มทบ.หรอื
จทบ.มทบ. หรือ จทบ.  
 ตดิตามใบเบกิไปยงัคลงัสายงานฝายยทุธบรกิารหรอื 
ฝายกิจการพิเศษ
  ขอ ๔ ลักษณะและวิธีการใชแบบพิมพ
	 ๔.๑ ชื่อแบบพิมพ“ใบติดตามใบเบิก”
      	 ๔.๒ อักษรยอและหมายเลขแบบพิมพ ทบ.
๔๐๐-๐๗๑
        	 ๔.๓ แบบพิมพติดตามใบเบิก ทบ.๔๐๐-
๐๗๑ ใช้ตามแบบท้าย
คําสั่งนี้
     	 ๔.๔ วิธี ใช ดู คําอธิบายด านหลังแบบ
พิมพประกอบคําส่ังน้ี (แบบ ก. การเบิกตั้งแต  
๔๙-๕๐วัน, แบบ ข. การเบิกเกินกวา ๙๐วัน)
  - ขอ ๑๙.๑ หนวยเบิกเมื่อเสนอใบเบิกไปยังหนวย
สนับสนุนเกิน ๔๕ วัน แล วยั ง ไม  ได  รับ ส่ิง 
อุปกรณใหติดตามใบเบิกโดยใชแบบพิมพ ทบ.๔๐๐ 
– ๐๗๑

	 ๓.๓ การ
ติดตามใบเบิก
 ในระบบ 
LOGSMIS

- คําสั่งกองทัพบก 
ที่ ๒๘๙/๒๕๑๑ 
เรื่องการติดตาม
ใบเบิก  ลง ๒๘ ส.ค. 
๑๑ ข้อ ๑, ๒ และ ๔ 

- ระเบียกองทัพบก    
 วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ .
๒๕๓๔  ลง ๓๐ ธ.ค. 
๓๔ ขอ ๑๙.๑
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- ข้อ ๒.๒.๖.๓ ให้ นขต.ทบ. ในฐานะหน่วยใช้ทุก
หน่วยตรวจสอบความถูกต้องของจ�ำนวนและ
สถานภาพ สป. ของหน่วยเพื่อบันทึกข้อมูลราย
ละเอียด สป.ที่ถือครองตามบัญชีคุมเข้าสู่ระบบฯ 
รวมถึงตรวจสอบความซ�้ำซ้อนของ สป. เพื่อเตรียม
ถ่ายโอนข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลสถานภาพ สป. 
(ระบบ Logistic) มายังระบบสารสนเทศสายงาน
ล่งก�ำลังบ�ำรุง (LOGSMIS) ให้แล้วเสร็จภายใน มี.ค. 
๖๓ และด�ำเนินการเบิก สป. ทุกประเภทผ่านระบบ
ตาม ข้อ ๒.๒.๕.๑ (๑) - ๒.๒.๕.๑ (๓) พร้อมทั้งพิมพ์
ใบเบิกผ่านระบบฯ เท่านั้น อีกทั้งให้ผู้บังคับบัญชา
ทุกระดับชั้นก�ำกับดูแลและติดตามการใช ้งา
นระบบฯ ของหน่วยผ่านระบบ LOGSMIS อย่างต่อ
เนื่อง
   ข้อ ๒.๒.๖.๖ ก�ำหนดให้ นขต.ทบ. ทุกหน่วยด�ำเนนิ
การเบิก-จ่าย สป.๒   และ ๔ และ สป.๓ ผ่านระบบ 
LOGSMIS อย่างเต็มรูปแบบตั้งแต่ ๑ ก.ค. ๖๓ 
เป็นต้นไป และ สป.๕ ให้ด�ำเนนิการผ่านระบบฯเช่น
เดยีวกันอย่างเตม็รปูแบบตัง้แต่ ๑ ต.ค.๖๓ เป็นต้นไป
- ข้อ ๓๔.๒ การรับสิ่งอุปกรณ์จากการเบิก
            ๓๔.๒.๑.๓ การน�ำสิ่งอุปกรณ์ออกจาก
หน่วยจ่ายให้ผูร้บัปฏบัิตติามระเบยีบและค�ำแนะน�ำ
ของหน่วยจ่าย
            ๓๔.๒.๑.๔ เมื่อผู้รับน�ำสิ่งอุปกรณ์ไปถึง
หน่วยเบกิให้ผู้บังคับหน่วยเบกิตัง้กรรมการตรวจรบั
สิ่งอุปกรณ์ จ�ำ๒นวน ๓ นาย ประกอบด้วย นาย
ทหารสัญญาบัตรอย่างน้อย ๒ นาย โดนเฉพาะควร
จะตัง้เจ้าหน้าทีใ่นสายงานทีรั่บผดิชอบต่อสิง่อปุกรณ์
นั้นเข้าร่วมด้วย

และหนงัสอื กบ.ทบ.
ด่วนมาก ที่ กห 
๐๔๐๔/๒๕๑ ลง 
๒๔ ม.ค.๖๓ เรื่อง 
อนุมติหลักการ  
การใช้งานระบบ
สารสนเทศ  สายงาน
ส่งก�ำลังบ�ำรุง 
(LOGSMIS) 
และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อ�ำนวยการ
ระบบสารสนเทศ
สายงานส่งก�ำลัง
บ�ำรุง ข้อ ๒.๒.๖.๓ 
และ ข้อ ๒.๒.๖.๖

- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิง่อุปกรณ์ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ขอ 
๓๔.๒, ๓๔.๒.๑.๓
๓๔.๒.๑.๔, ๓๔.๒.๑.๕,   
๓๔.๒.๑.๗ และ 
๓๔.๒.๑.๘

	 ๓.๔ การตั้ง
กรรมการตรวจรับ 
สป.



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก88

       	 ๓๔.๒.๑.๕ ให้คณะกรรมการรายงานผลการ
ตรวจรับให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ ถ้าปรากฏว่าสิ่ง
อุปกรณ์คลาดเคลื่อนไปจากใบเบิก หรือมีการช�ำรุด
เสียหาย ให้คณะกรรมการสอบสวนหาสาเหตุแล้ว
แนบส�ำเนาผลการสอบสวนไปพร้อมกบัรายงานด้วย
      	 ๓๔.๒.๑.๗ ให้คณะกรรมการตรวจรับมอบ
สิ่งอุปกรณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่คลัง หรือเจ้าหน้าที่เก็บ
รักษา
 	 ๓๔.๒.๑.๘ เจ้าหน้าทีบ่ญัชคีมุบนัทกึการรบั
สิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุม
  

 - ข้อ. ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วย
สนบัสนนุทางการส่งก�ำลงัและหน่วยใช้จะต้องรบัผดิ
ชอบด�ำเนินการควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ ให้  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม เพื่อให้ทราบ
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน 
ภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุม
                ๓๙.๒.๓.๑	 หน่วยสนับสนุนทางการ
ส่งก�ำลัง
                          		 ๓๙.๒.๓.๑.๑ ด�ำเนนิการ
รวบรวมหลักฐาน จัดท�ำสถิติและข้อมูลส�ำหรับส่ิง
อุปกรณ์แต่ละรายการ
                           	 ๓๙.๒.๓.๑.๒ จดัท�ำบญัชี
คมุสิง่อปุกรณ์ถาวรโดย ใช้แบบพมิพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓ 
และแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๒

- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท   
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ 
๓๙.๒, ๓๙.๒.๓.๑, 
๓๙.๒.๓.๑.๑,  
๓๙.๒.๓.๑.๒, 
๓๙.๒.๓.๑.๓  
 และข้อ ๔๐

๔. การควบคมุทาง
บัญชี
      ๔.๑ บัญชีคุม
สิ่งอุปกรณ์ถาวร 
(ทบ.๔๐๐-๐๐๓)
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                            	 ๓๙.๒.๓.๑.๓ จดัท�ำบญัชี
คุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรที่อยู่ในความครอบครองของ
หน่วยใช้ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๓ และ
 แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๔
   ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ
ชั้นต้องรับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็น
ไปโดยเรยีบร้อยเหมาะสม ถกูต้องตามความมุง่หมาย
ของทางราชการ
- ข้อ ๒.๒.๖.๓ ให้ นขต.ทบ. ในฐานะหน่วยใช้ทุก
หน่วยตรวจสอบความถูกต้องของจ�ำนวนและ
สถานภาพ สป. ของหน่วยเพื่อบันทึกข้อมูลราย
ละเอียด สป.ที่ถือครองตามบัญชีคุมเข้าสู่ระบบฯ 
รวมถึงตรวจสอบความซ�้ำซ้อนของ สป. เพื่อเตรียม
ถ่ายโอนข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลสถานภาพ สป. 
(ระบบ Logistic) มายังระบบสารสนเทศสายงาน
ล่งก�ำลังบ�ำรุง (LOGSMIS) 

 

 - ข้อ. ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วย
สนบัสนนุทางการส่งก�ำลงัและหน่วยใช้จะต้องรบัผดิ
ชอบด�ำเนินการควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ ให้  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม เพื่อให้ทราบ
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้  ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน 
ภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุม

- หนังสือ กบ.ทบ.
ด่วนมาก ที่  กห 
๐๔๐๔/๒๕๑ ลง 
๒๔ ม.ค. ๖๓ เรื่อง 
อนุมติหลักการ การ 
ใช้งานระบบสารสน 
เทศสายงานส่งก�ำลงั
บ�ำรุง (LOGSMIS) 
และแต่งตั้งคณะ
กรรมการอ�ำนวย
การระบบสารสนเทศ
สายงาน ส่งก�ำลัง
บ�ำรุง ข้อ ๒.๒.๖.๓

 - ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท  
๒ และ ๔ พ.ศ. 
๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.
๓๔ ข้อ ๓๙.๒,  
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          	 ๓๙.๒.๓.๑ หน่วยสนบัสนนุทางการ
ส่งก�ำลัง
                            	 ๓๙.๒.๓.๑.๑ ด�ำเนนิการ
รวบรวมหลักฐาน จัดท�ำสถิติและข้อมูลส�ำหรับส่ิง
อุปกรณ์แต่ละรายการ
                              ๓๙.๒.๓.๑.๒ จัดท�ำบัญชี
คมุส่ิงอปุกรณ์ โดยใช้แบบพมิพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓ และ
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๒
                              ๓๙.๒.๓.๑.๓ จัดท�ำบัญชี
คุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรที่อยู่ในความครอบครองของ
หน่วยใช้ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๓ และ
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๔
   ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ
ช้ันต้องรับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็น
ไปโดยเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตามความ  
มุ่งหมายของทางราชการ

 - ระเบียบกองทัพ
บก วาดวยการสง 
กําลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง      
๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ 
๓๙.๒.๓.๑  
และ ๓๙.๒.๓.๑.๒ 
และ ระเบียบ
กองทัพบก วาดวย  
ชิ้นสวนซอมตาม
อัตราพิกัดและ  

    ๔.๒ บัญชีชิ้น
สวนซอมที่สะสม/
บชสส. (ทบ.๔๐๐-  
 ๐๖๙)

๓๙.๒.๓.๑, 
๓๙.๒.๓.๑.๑,  
๓๙.๒.๓.๑.๒, 
๓๙.๒.๓.๑.๓  
และข้อ ๔๐ 

- ขอ ๕.๕ หนวยสนับสนุนทั่วไป
	 ๕.๕.๑ ท�ำ บชสส. ของตน และแก้ไขให้
ตรงกับเกณฑ์ความต้องการในปัจจุบัน
        	 ๕.๕.๒ สะสมชิ้นส่วนตาม บชสส.
       	 ๕.๕.๓ เสนอ บชสส. และแก้ไขให้หน่วย
หรือคลังที่สนับสนุนทราบ
 - ข้อ ๗.๒ การจัดท�ำบัญชีช้ินส่วนซ่อมที่สะสม 
(บชสส.)
    	 ๗.๒.๑ หน่วยสนับสนุนโดยตรง และ
หน่วยสนบัสนนุทัว่ไป จัดท�ำ บชสส. โดยใช้แบบพมิพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๖๙ บญัชช้ิีนส่วนซ่อมทีส่ะสม (ผนวก ง.) 
และเสนอให้หน่วยหรือคลังที่สนับสนุนทราบเพื่อ
เป็นหลักฐาน
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	 ๗.๒.๒ เมื่อมีการปรับปรุง บชสส. ให้จัด
ท�ำใหม่ทุก ๆ ปี และเสนอให้หน่วยหรือคลังที่
สนับสนุนทราบภายใน ม.ค. ของทุกปี

 - ข้อ ๓๙.๒.๓.๑ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก�ำลัง
		  ๓๙.๒.๓.๑.๒ จัดท�ำบัญชีคุมสิ่ง
อุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓ ทุกครั้งที่
มีการเบิก-รับและจ่าย
 - ข้อ ๗.๓ สอบทานความต้องการเพื่อปรับปรุง 
บชสส. ให้มรีายการ ชสส. ได้สมดลุกบัความต้องการ
ในการส่งก�ำลัง และ/การซ่อมบ�ำรุง ให้ปฏิบัติดังนี้
  	 ๗.๓.๑ ชสส.ทีส่ะสมโดยอาศยัหลกัเกณฑ์
ตามข้อ ๗.๑.๑ ให้สอบทานบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-
๐๐๓ ในช่องความต้องการประจ�ำทกุรอบเดอืน เพือ่
ให้ทราบความถี่ของความต้องการประจ�ำในห้วง
ควบคุม และเส้นสีแดงใต้บันทึกสุดท้ายของรอบ
เดือนที่สอบทานนั้นทุกครั้ง
               ๗.๓.๒ ชสส.ที่สะสมโดยอาศัยหลักเกณฑ์
ตามข้อ ๗.๑.๒ และชิ้นส่วนซ่อมที่ยังไม่เข้าเกณฑ์ใน
การสะสมตามข้อ ๗.๑.๑ ให้สอบทานทกุครัง้ทีบั่นทกึ
ความต้องการประจ�ำลงในบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-
๐๐๓ เม่ือมีความต้องการประจ�ำถึง ๓ ครั้งในห้วง
ควบคมุเมือ่ใด ให้ค�ำนวณและก�ำหนดเกณฑ์เบกิด้วย 
- ข้อ ๗ การปฏิบัติเก่ียวกับชิ้นส่วนซ่อมที่สะสม 
(ชสส.)
	 ๗.๑ หลักเกณฑ์ในการสะสม
            		 ๗.๑.๑ ชิ้นส่วนซ่อมท่ีมีความถี่
ของความต้องการประจ�ำตั้งแต่

  

  ๔.๓ บัตรบัญชี
คมุชิน้ส่วน  ซอมที่
สะสม/ชสส.                 
(ทบ.๔๐๐-๐๐๓)

	 ๔.๔ ชิ้นสวน 
ซอมที่สะสม/
ชสส.

ชิ้นสวนซอมที่สะสม 
พ.ศ.๒๕๑๒  
 ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ขอ 
๗.๓, ๗.๓.๑
 และ ๗.๓.๒
- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท   
๒ และ ๔ พ.ศ. 
๒๕๓๔ ลง      
๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ 
๓๙.๒.๓.๑  และ 
๓๙.๒.๓.๑.๒ และ  
 ระเบียบกองทัพบก 
วาดวย  ชิน้สวนซอม
ตามอัตราพิกัดและ  
ชิ้นสวนซอมที่สะสม 
พ.ศ.๒๕๑๒  ลง ๙ 
มิ.ย. ๑๒ ขอ ๗.๓, 
๗.๓.๑ และ ๗.๓.๒

- ระเบียบกองทัพ
บก วาดวยชิ้นสวน 
ซอมตามอัตราพิกัด
และชิ้นสวนซอมที่
สะสม พ.ศ.๒๕๑๒  
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 ๓ ครั้งขึ้นไป ในห้วงควบคุม ๑๒ เดือน (๓๖๐ วัน)
	 ๗.๑.๒ ชิ้นส่วนซ่อมที่มีความถี่ของความ
ต้องการประจ�ำต�่ำกว่า ๓ ครั้งขึ้นไป ในห้วงควบคุม 
๑๒ เดือน (๓๖๐ วัน) แต่เป็นรายการที่จ�ำเป็นต่อ
ภารกิจ รวมทั้งรายการต่อไปนี้
                   	 ๗.๑.๒.๑ ชอพ.ของหน่วยซึง่ตนมี
ภารกิจให้การสนับสนุน
                   	 ๗.๑.๒.๒ ชสส.ของหน่วยซึง่ตนมี
ภารกิจให้การสนับสนุน
                   	 ๗.๑.๒.๓ ชิน้ส่วนซ่อมทีอ่นมุตัใิห้
สะสมได้ โดยจ�ำกัดจ�ำนวน ตามคู่มือส่งก�ำลังหรือ
คู่มือเทคนิคที่มีบัญชีชิ้นส่วนซ่อม เพื่อประกันได้ว่า
ยุทธภัณฑ์ในความสนับสนุนสามารถน�ำไปใช้งานได้
โดยต่อเนื่อง ฯลฯ
 - ข้อ ๑๒ การซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนทั่วไป ผู้บังคับ
หน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุน
 ทัว่ไปมหีน้าทีร่บัผดิชอบในการสนบัสนนุหน่วยซ่อม
บ�ำรุงสนับสนุนโดยตรง
 ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ มีขอบเขตหน้าที่ ดังนี้ 
	 ๑๒.๑ รบัยทุโธปกรณ์เพือ่ท�ำการซ่อมหรอื
ท�ำการซ่อมใหญ่จากหน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุน
โดยตรงจากต�ำบลรวบรวม หน่วยส่งก�ำลงัและหน่วย
อื่น ๆ ที่มีความรับผิดชอบในการซ่อมบ�ำรุง
    	 ๑๒.๒ ท�ำการซ่อมใหญ่
             ๑๒.๓ ส่งยุทโธปกรณ์ที่ซ่อมเสร็จแล้วเข้า
สายการส่งก�ำลัง

ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ขอ 
๗, ๗.๑.๑ และ 
๗.๑.๒ และระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วย
การซ่อม บ�ำรุง
ยุทโธปกรณ์ พ.ศ.
๒๕๒๔  ลง ๒๒ 
เม.ย.๒๔ ข้อ ๑๒
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- ข้อ ๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา
             ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ และ/
หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ ผู้บัญชาการกอง
บัญชาการช่วยรบ ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก       
ผูบ้งัคบัหน่วยสนบัสนนุโดยตรง ผู้บงัคบัหน่วยใช้ จะ
ต้องวางระเบียบ และจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์
ในที่เก็บให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
          	 ๓๕.๑.๒ เจาหนาทีเ่กบ็รกัษาจะตองเกบ็
รักษาสิ่งอุปกรณใหเป็น ไปตามระเบียบที่ผูบังคับ
บัญชาใน ขอ ๓๕.๑.๑ กําหนด
 
 - มาตรา ๗ ศาสตราภณัฑ์ทกุ ๆ  ชนิดทีท่างราชการ
จ่ายให้ประจ�ำกาย หรือ ประจ�ำหน่วยก็ดี ให้เป็น
หน้าที่ของผู้ที่ได้รับจ่ายไปหรือเจ้าหน้าที่ในเรื่องนี้
ของหน่วยน้ันเป็นผู้เก็บรักษาให้ถูกต้องตามสมุด
คู ่ มือแห่งการใช้ศาสตราภัณฑ์นั้น ๆ ทั้งต ้อง
ระมัดระวังมิให้เกิดการช�ำรุดสูญหายขึ้นได้เป็น 
อันขาด ถ้าปรากฏว่าผู้ใดละเลยจนบังเกิดการเสีย
หายข้ึนแล้วจักต้องจัดการพิจารณาโทษตามที่ได้
ก�ำหนดไว้ในข้อบังคบัทหารที ่๑/๔๘๑๔/๒๔๘๕ ว่า
ด้วยวนิยั การรกัษาอาวธุและเครือ่งยทุโธปกรณ์ ลง 
๑๕ ก.พ.๘๕ ทันที 

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการส่ง
ก�ำลังสิ่อุปกรณ์   
ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ 
ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๕.๑, 
๓๕.๑.๑ และ 
๓๕.๑.๒

 - ข้อบังคับทหารที่ 
๕๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ 
ว่าด้วยการควบคุม  
ศาสตราภัณฑ์
ประจ�ำกาย และ
ประจ�ำหน่วย ลง 
๑๐ ก.ย.๘๖ มาตรา ๗

๕. การเก็บรักษา 
(คลงัอาวุธฯ, 
โรงเก็บฯ และ
คลงัชิน้ส่วนซ่อมฯ)
	 ๕.๑ ระเบียบ
การเก็บรักษาฯ

     

	 ๕.๒ การเก็บ
อาวุธและเครื่อง
ประกอบ และชิ้น
ส่วนซ่อมในคลังฯ
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- ตอนที ่๕ การเก็บรกัษาเครือ่งควบคุมการยงิในคลัง
ของหน่วยทหาร
           ขอ ๑๙ เครื่องควบคุมการยิงตาง ๆ จะตอง
เก็บรักษาไวในที่แหง
สะอาดกับพยายามรักษาให้อุณหภูมิเปนไปอยาง
สม�่ำเสมอ จึงควรจัดท�ำ  ตู้เก็บขึ้นจะช่วยการเก็บ
รักษาให้ได้ผลเป็นอย่างดี

 - ข้อ ๒๐ การสร้างตู้เก็บ
     	 ก. ตูเ้กบ็ม ี๒ แบบ คอืแบบผนงัเดีย่ว และ
ผนังคู่ ทั้ง ๒ แบบนี้มีรูระบายอากาศและเครื่องให้
ความร้อนเป็นส่วนส�ำคัญ
    	 ข. ตูเก็บแบบผนังเดียวทําดวยไมขนาด  
๑ ม.x ๑ ม.x ๒ ม. ฝาทั้ง ๓ ดานรวมทั้งประตูให 
เจาะรูขนาด ๓ ซม. เหนือขอบลางขึ้นมาประมาณ 
๖-๘ ซม. และทั้งน้ีต�่ำจากขอบบนลงมาก็เจาะร ู
ใหขนาด และระยะเชนเดยีวกนั  ดวยภายในตูทาํเปน
ช้ันวางเครื่องควบคุมการยิงโดยใชไมแผนบางพอ
สมควรวางเรียงหางๆกันหรือเจาะแผนไมใหเปนรูๆ
ก็ได้ เพื่อเปนชองโปรงใหอากาศหมุนเวียนถายเท
ไดที่พื้นลางติดหลอดไฟฟาซึ่งควรใชหลอดชนิด ๕๐ 
วัตต์ ๒ หลอดหรือ ๑๐๐วัตต หลอดเดี่ยวหรือจะใช้
เครือ่งให้ความ ร้อนตูเกบ็แบบเตาไฟฟ้ากไ็ด้ (ควรจะ
มคีรอบป้องกนัเครือ่งให้ความร้อนนีด้้วย เพือ่ป้องกนั
การเกิดเพลิงไหม้ขึ้น) อากาศจะเข้าทางรูว่าง และ
ได้รับความร้อนจากหลอดไฟฟ้าลอยผ่านขึ้นไปข้าง
บน พาความชื้นในตู้ออกไปทางรูบน ตู้เก็บแบบนี้

- ค�ำสั่งกองทัพบกที่ 
๑๘๒/ ๑๔๒๕๖ 
เรื่อง การปรนนิบัติ
บํารุงและการเก็บ
รักษาเครื่องควบคุม
การยิง ลง ๑๑ ก.ค.
๙๘ ตอนที่ ๕ ขอ 
๑๙ 

 - ค�ำสั่งกองทัพบก
ที่ ๑๘๒/ ๑๔๒๕๖  
เรื่อง การปรนนิบัติ
บํารุงและการเก็บ
รักษาเครื่องควบคุม
การยิง ลง ๑๑ ก.ค.
๙๘ ตอนที่ ๕ ขอ 
๒๐ และ ๒๒ 

	 ๕.๓ การเก็บ
เครื่องควบคุมการ
ยิงและกล้องฯ 
(สาย ส.พ.)
    

	 ๕.๔ ตู้เก็บ
เครื่องควบคุมการ
ยิงและกล้อง 
(สาย สพ.) 
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จะปองกันความชื้นไดดีมากถาใหอุณหภูมิภายใน
ตูสงูกว่าอณุหภมูภิายนอก ประมาณ ๑๐- ๑๕ องศา 
F ท้ังน้ีตองระวังมิใหอุณหภูมิภายในสูงมากเกิน  
๑๐๐ องศา F เพราะจะทําใหเครื่องควบคุมการยิง
เปนอันตรายได
	 ค. ตู้เก็บแบบผนังคู่ ตู ้เก็บแบบนี้ก็คือ  
ท�ำตูช้ัน้ในซ้อนเข้าไว้อกีใบหนึง่ในตู้ผนงัเดีย่ว โดยให้
มีที่ว่างระหว่างตู้ซ้อน ๒ ชั้นนั้นประมาณ ๓-๔ นิ้ว  
รรูะบายอากาศของตูช้ัน้ในต้องเจาะรเูพิม่ไว้ทีเ่พดาน
อีกด้วย เพื่อให้เป็นทางระบายอากาศออกตอนบน
ของตูช้ัน้นอกได้สะดวก อากาศจงึผ่านเข้าจากนอกตู้ 
และผ่านช่องว่างระหว่างตู้ทั้งสอง เมื่อได้รับความ
ร้อนจากเครือ่งให้ความร้อนก็จะลอยออกไปทางด้านบน 
              อนึ่ง ขนาดของตู้เก็บตามที่ชี้แจงไว้นี้ เป็น
เพียงแนวทางเท่านั้น  หน่วยต่าง ๆ  อาจจะพิจารณา
จัดท�ำตู้เก็บขนาดอื่น ๆ ให้เหมาะสมกับขนาดและ
จ�ำนวนเครือ่งบงัคบัการยงิทีม่อียูต่ามสมควรได้ โดย
อาศยัหลกัการ  ดงักล่าวแล้ว รวมทัง้พจิารณาจ�ำนวน
ความร้อนที่จะให้เป็นไปโดยเหมาะสม
   ข้อ ๒๒ การให้ความร้อนแก่ตู้เก็บ
       	 ง. เครือ่งให้ความร้อน ควรควรตัง้ไว้ทีพ่ืน้
ตู้ ส�ำหรับตู้เก็บโดยทั่ว ๆ ไปแล้วควรใช้หลอดไฟฟ้า 
เพราะมักจะได้รับผลดี
      	 จ. ควรใช้ปรอทวัดความร้อนติดไว้ด้วย
และหมัน่ดบู่อย ๆ  เพือ่เป็นการตรวจสอบคร่าว ๆ  ว่า
ตู้เก็บได้ผลหรือไม่อย่างไร
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- ข้อ ๑๒ ให้ทุกหน่วยท�ำแผนและวางระเบียบเกี่ยว
กับการป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิด 
อัคคีภัย โดยก�ำหนดข้อปลีกย่อยให้เหมาะสมกับ  
อาคาร สถานที ่ตลอดจนส่ิงแวดล้อมของหน่วยนัน้ ๆ 

- ข้อ ๗.๔ เครื่องมือดับเพลิง เครื่องมือและเครื่องใช้
ทีห่น่วยสมควรจดัหาไว้โดยใช้งบประมาณของหน่วยเอง 
ได้แก่
           	 -	 เครื่องมือดับเพลิงชนิดน�้ำยาเคมี
      	 - 	 ถังทรายและพลั่วตักทราย
      	 - 	 ขวานขนาดใหญ่
      	 - 	 ถงัน�ำ้, แหล่งเกบ็น�ำ้ทีม่นี�ำ้ขงัอยูต่ลอด
เวลา
          	 - 	 บันได
          	 - 	 ไฟฉาย
         	 -	 ป้ายแสดงทางออกเวลาฉุกเฉิน 
        นอกจากเครื่องมือดับเพลิงขั้นต้นแล้ว ควรจะ
มเีครือ่งมดัีบเพลงิขนาดใหญ่ชนดิทีเ่คลือ่นทีไ่ว้ใช้ด้วย 
ตลอดจนเจ้าหน้าที่ดับเพลิงที่ได้รับการฝึกเกี่ยวกับ
เครื่องมือนั้นอยู่ประจ�ำ ถ้าหากไม่สามารถจัดให้มีได้
ก็ต้องเตรยีมการตดิต่อกับหน่วยดบัเพลิงสาธารณะไว้
- ข้อ ๗.๖ แผนการปองกันอัคคีภัยและการปฏิบัติ
เมือ่เกดิอคัคภัียทกุหนวย  จะตองมแีผนปองกนัอคัคี
ภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิด อัคคีภัยตามความเหมาะ
สมกับสภาพและสิ่งแวดล้อมของหน่วยน้ัน ๆ ก่อน
การวางแผนป้องกันอัคคีภัย ควรจะไดมีการสํารว
จอาคารสถานที ่และสิง่ตางๆในบรเิวณทีอ่ยูในความ
รับผิดชอบของหนวยการสํารวจเพื่อหารายละเอียด

- ระเบียบกองทัพ
บก วาดวยการปอง
กันอัคคีภัย และการ 
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคี
ภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง 
๑ ก.ค.๐๓ ขอ ๑๒
และระเบียบ
กองทัพบก วาดวย  
การปองกันอัคคีภัย 
และการปฏิบัติเมื่อ
เกิดอัคคีภัย ฉบับที่ 
๒ พ.ศ.๒๕๓๘ 
ลง ๑๒ ม.ค.๓๘ 
ขอ ๗.๔ 

- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวย การปองกัน
อัคคีภัย และการ 
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคี
ภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง 
๑ ก.ค.๐๓ ขอ ๗.๖,  
๗.๘, ๗.๘.๑ และ 
๗.๘.๒

๖. การรักษา
ความปลอดภัย
 (คลังอาวุธ, โรง
เก็บฯ)
     ๖.๑ การ
ป้องกันและ  
การปฏิบัติเมื่อ
เกิดอัคคีภัย
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ในเรื่องปริมาตรของอาคาร เพื่อจัดหาเครื่องดับเพ
ลิงให  เพียงพอตําบลสําคัญๆที่จะต องป องกัน 
สิง่กอใหเกดิเพลงิไหมฯลฯ เปนตน เมือ่สาํรวจแลวก็
ก�ำหนดเปนแผนปองกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเม่ือ
เกิดอัคคีภัยขึ้นในแผนนี้ควรมีหัวขอดังนี้         
	 การกําหนดเจาหนาที่ตาง ๆ การก�ำหนด
สัญญาณอัคคีภัย น�้ำใช้ในการดับเพลิง ทิศทางลม
ตามฤดูกาล ฯลฯ เป็นต้น
  	 แผนการปองกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเม่ือ
เกิดอัคคีภัยนี้ นายทหารซึ่งไดรับการแตงตั้งเปน 
ผู อํานวยการเพื่อท�ำการดับเพลิงของหนวยเปน  
ผู้กระทําเสนอตอผูบังคับหนวยเพื่อพิจารณาดําเนิน
การและสมควรแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมอยูเสมอ
และแผนนี้ควรจะไดมีการประสานการปฏิบัติกับ
หนวยดับเพลิงสาธารณะและสวนราชการขางเคียง
อยางใกลชิดเพื่อการชวยเหลือซึ่งกันและกันเมื่อ
หนวยจัดทําแผนปองกันอัคคีภัยของหนวยแลว  
ใหหนวยสําเนาส่งใหหนวยเหนือทราบด้วย
 - ข้อ ๗.๘ การตรวจการป้องกันอัคคีภัย
         	 ๗.๘.๑ ผู้บังคับหน่วยชั้น ผบ.พัน. หรือ
เทียบเท่าจะต้องท�ำการตรวจการป้องกันอัคคีภัย
ภายในหน่วยเดือนละ ๑ ครั้งส�ำหรับหน่วยกองร้อย
หรอืเทยีบเท่าจะต้องท�ำการตรวจการป้องกนัอคัคภียั
ภายในหน่วยอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ต่อครั้ง ส�ำหรับ
หน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเท่าขึ้นไปให้ ผบ.หน่วย 
นั้นๆ ท�ำการตรวจป้องกันอัคคีภัยของหน่วยตามแต่
จะพิจารณาเห็นสมควร
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              ๗.๘.๒ ผู้อ�ำนวยการดับเพลิงของกองพัน
หรอืเทยีบเท่าขึน้ไป  จะต้องท�ำการตรวจการป้องกนั
อัคคีภัยภายในหน่วยอย่างน้อยเดือนละครั้ง  พร้อม
ทัง้บนัทกึผลการตรวจสอบเสนอ ผบ.หน่วยนัน้พร้อม
ข้อคดิเหน็ต่าง ๆ   ตามตวัอย่างรายการตรวจสอบใน
ผนวก ข ซึ่งแนบท้ายระเบียบ
 - ข้อ ๗.๗ การฝึกการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย
             ให้ทกุหน่วยท�ำการฝึกเจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้ก�ำหนด
ขึ้นเพื่อปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยตามแผนที่วางไว้ โดย
เฉพาะให้เพ่งเล็งการฝึกนอกเวลาราชการและ 
ในเวลากลางคนืเป็นพเิศษ โดยให้ฝึกในงวดที ่๒ ของ
ปีงบประมาณ (ห้วง เดือน ก.พ.-พ.ค.) และสามารถ
ใช้เครือ่งมอืดบัเพลิงทีม่อียูจ่รงิได้ ๑๐ % (เศษให้ปัด
เป็น ๑ เคร่ือง) ทั้งนี้เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ก�ำหนดไว้ 
สามารถปฏบิติัการได้อย่างเป็นระเบยีบ ไม่ตืน่ตกใจ
และปฏิบัติการได้ผลโดยแน่นอน
- ข้อ ๗.๒	 การจดัสภาพต่าง ๆ ทีจ่ะใช้ให้เกดิอคัคีภยั
       	 ๗.๒.๔ คลังหรือห้องเก็บสิ่งของต่าง ๆ 
ควรจดัวางให้เป็นระเบียบ ให้ถ่ายเทได้ วตัถไุวไฟจะ
ต้องแยกเกบ็ต่างหาก ควรจดัให้มปีรอทวดั  อณุหภูมิ
ของห้อง หรือคลังต่าง ๆ ด้วย
        	 ๗.๒.๖ วัตถุบางอย่าง เช่น เซลลูลอยด์, 
น�ำ้มนัยาง, ผ้าหรอืด้ายชบุน�ำ้มนั วตัถเุหล่านีห้ากเกบ็
รวมกันไว้เป็นจ�ำนวนมากในที่อับ เมื่อได้รับความ
ร้อนมากขึ้นอาจเกิดการเผาไหม้ขึ้นเองได้   

 - ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการปองกัน
อัคคีภัย และการ 
ปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัย ฉบับที่ 
๒ พ.ศ.๒๕๓๘ 
ลง ๑๒ ม.ค.๓๘ 
ขอ ๗.๗  
 

 - ระเบียบกองทัพ
บก วาดวยการปอง
กันอัคคีภัย และการ 
ปฏิบัติเมื่อเกิด 
อัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ 
ลง ๑ ก.ค.๐๓       
ขอ ๗.๒, ๗.๒.๔ 
และ ๗.๒.๖

	 ๖.๒ การเก็บ
วัตถุ อนัตรายอืน่ ๆ  
ไว้ในคลังฯ
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 - ขอ ๓ การรักษาความปลอดภัยของสถานที่เก็บ
รกัษา หรอืคลงั ใหจดัเวรยามเฝาตรวจ และระมดั 
ระวังการโจรกรรม และการกอวินาศกรรมตลอด
เวลา ๒๔ ชั่วโมง

- หมวด ๕ การรกัษาความปลอดภยัเกีย่วกบัสถานที่
  ข้อ ๕๑ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
เป็นมาตรการที่ก�ำหนดขึ้นเพื่อพิทักษ์ รักษาให้
ความปลอดภยัแก่ทีส่งวน อนัได้แก่ ทีต่ัง้กองบญัชา
การหรอืกองบงัคบัการหรอืส�ำนกังาน โรงซ่อมหรอื
สร้างอาวุธ คลังอาวุธหรือยุทธภัณฑ์ คลังสิ่ง 
อุปกรณ์ฯ หรือสถานที่ใด ๆ ให้พ้นจากการบุกรุก 
การโจรกรรม การจารกรรม การก่อวนิาศกรรม การ
ก่อการร้าย หรือเหตุอื่นใด และป้องกันไม่ให้ผู้ไม่มี
อ�ำนาจหน้าท่ีกระท�ำการอันอาจท�ำให้เสียความ
สามารถหรือลดประสิทธิภาพในการปฏิบัติภารกิจ
ของหน่วยฯ
   ข้อ ๕๕ ให้หน่วยทหารพจิารณาก�ำหนดมาตรการ
รักษาความปลอดภัยสถานที่ฯ
         	 ๕๕.๑	 มาตรการควบคุม
                 	 ๕๕.๑.๑ ก�ำหนดพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัยของหน่วย โดยก�ำหนด
ขอบเขตเป็นพ้ืนที่ควบคุม และพื้นที่หวงห้ามให้
แน่ชัด
          	 ๕๕.๓	 มาตรการตรวจการณ์และการ
ลาดตระเวน

	 ๖.๓ การเฝ้า
ตรวจและ
แสงสวาง 
บริเวณคลังฯ

- คําสั่งกองทัพบกที่ 
๔๖๑/ ๒๕๑๗ เรื่อง 
ใหกวดขันการ
ควบคุมสิ่ง
อุปกรณของทาง
ราชการ ลง ๒๒ 
พ.ย.๑๗ ขอ ๓ 
และระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
รักษาความ
ปลอดภัยของ
กองทัพบก พ.ศ.
๒๕๖๓ ลง 
๑๕ ก.ย.๖๓ หมวด 
๕ ข้อ ๕๑,๕๕, 
๕๕.๑, ๕๕.๑.๑, 
๕๕.๓, ๕๕.๓.๑, 
๕๕.๓.๒
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                    	 ๕๕.๓.๑	จัดระบบให้แสงสว่าง 
เพือ่ป้องกนัและเพิม่ประสิทธภิาพในการตรวจการณ์
พื้นที่ โดยค�ำนึงถึงความส�ำคัญของพื้นที่ และ
 ความคุ้มค่า
                     ๕๕.๓.๒ จัดให้มีระบบเฝ้าตรวจ 
เจ้าหน้าที่สายตรวจ ตามความจ�ำเป็นและขีดความ
สามารถของหน่วย
 - ขอ ๒ เม่ือพบส่ิงใดชํารุดสกปรกหรือส่ิงนั้น
จะทาํใหพ้ืนทีไ่มเรยีบรอยสวยงามหรอืพบอาคารโรง
เรือนชํารุดแลวแมเพียงเล็กนอย ตองรีบด�ำเนิน  
การแกไขกําจัด หรือซอมแซม 

- ข้อ ๓๕.๖.๓ การทุจริต
     	 ๓๕.๖.๓.๑ สิ่งอุปกรณที่มีคาสูงขนยาย 
และขายงายตองเกบ็ไวในทีป่ลอดภยัและมอบความ
รับผิดชอบใหเฉพาะบุคคล
 	 ๓๕.๖.๓.๒ คลังทุกคลังจะตองปดประตู
ใสกุญแจ และตีตรา ใหเรียบรอยเมื่อเลิกงาน
    	 ๓๕.๖.๓.๓ ระมัดระวงัมใิห้บคุคลลักลอบ
น�ำสิ่งอุปกรณ์ออกจากคลัง

	 ๖.๔ สภาพ
คลังอาวุธฯ. 
โรงเก็บฯ และ
คลังชิ้นส่วนซ่อมฯ 
 

    ๖.๕ การปอง
กันการทุจริตและ
โจรกรรม

 - คําสั่งกองทัพบก 
(ชี้แจง) ที่ ๒๘/ 
๑๗๙๗๙ เรื่อง 
ใหรวมมือการรักษา
ความสะอาด 
ทนุบํารุงสถานที่
ราชการตลอด 
จนอาคารบานเรือน
ของหน่วยทหาร ลง 
๑๗ ส.ค.๐๒ ข้อ ๒

- ระเบยีบกองทพับก            
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ.
๒๕๓๔  ลง ๓๐ 
ธ.ค.๓๔ ขอ ๓๕.๖.๓,
๓๕.๖.๓.๑, 
๓๕.๖.๓.๒ และ  
๓๕.๖.๓.๓ และ 
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 - หมวด ๕ การรกัษาความปลอดภยัเกีย่วกบัสถานที่
            ข้อ ๓๗ มาตรการการรักษาความปลอดภัย
เกีย่วกบัสถานที ่ให้หน่วยของรฐัพจิารณาด�ำเนนิการ
ดังต่อไปนี้
	 (๔) จัดให้มีระบบสัญญาณเตือนภัยส�ำหรับ
ตรวจ และเตือนให้ทราบ เมื่อมีการเข้าใกล้หรือการ
ล่วงล�้ำเข้ามาในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย
- หมวด ๕ การรกัษาความปลอดภยัเกีย่วกบัสถานที่
	 ข้อ ๕๕.๒	 มาตรการป้องกัน
                    	 ๕๕.๒.๑ ใช้เครื่องกีดขวางเพื่อ
ป้องกัน ขัดขวางหรือหน่วงเหนี่ยวบุคคลและยาน
พาหนะที่ไม่มีสิทธิเข้าไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัย
 	 ข้อ ๕๕.๔	 มาตรการแจ้งเตอืนและรายงาน
             	 ๕๕.๔.๑  จดัให้มีระบบสญัญาณ
เตือนภัยส�ำหรับตรวจและ/หรือเตือนให้ทราบ เมื่อ
มกีารเข้าใกล้หรอืมีการล่วงล�ำ้เข้ามาในพืน้ทีห่วงห้าม 
หรือเมื่อเกิดอัคคีภัย

 - ขอ ๒ ใหผู บังคับบัญชาตามลําดับช้ันกําชับ 
กวดขันใหเจ าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบประจําอาวุธ
ยทุโธปกรณนัน้ ๆ  เอาใจใสดแูลรกัษาปรนนบิตับํิารงุ 
อาวุธยุทโธปกรณในความรับผิดชอบของแตละคน
ภายหลังการเสร็จส้ินการฝึก ประจําวันทุกครั้งให 
สะอาดเรียบรอยและอยูในสภาพพรอมท่ีจะใชงาน
ไดทันที โดยเครงครัด

- ระเบียบส�ำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัย 
แห่งชาติ พ.ศ.
๒๕๕๒ หมวด ๕   
ข้อ ๓๗ (๔) 
และระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วย
การรักษาความ
ปลอดภัยของ
กองทัพบก พ.ศ.
๒๕๖๓ ลง  
๑๕ ก.ย.๖๓ หมวด 
๕ ข้อ ๕๕.๒, 
๕๕.๒.๑, ๕๕.๔ 
และ ๕๕.๔.๑
 
- คําสั่งกองทัพบก 
(เฉพาะ) ที ่๒๓๔/๒๑ 
เรื่อง ให้กวดขัน  
การปรนนิบัติบํารุง 
อาวุธยุทโธปกรณ 
หลักการฝก ลง            
๗ มี.ค.๒๑ ขอ ๒, 
๓, ๔ และ ๕

	 ๖.๖ การ
ป้องกันการ
 บุกรุกและการ
ก่อการร้าย

๗. การปรนนิ
บัติบํารุง  และ
การซ่อมบ�ำรุง
	 ๗.๑ การปรน
นิบัติบํารุง สป.
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  - ข้อ ๓ ส�ำหรับอาวุธประจ�ำกายและประจ�ำหน่วย
ท่ีได้น�ำออกไปฝึกยิงมาแล้วจะต้องควบคุมให้มีการ
ท�ำความสะอาดและปรนนิบัติบ�ำรุงภายหลังเสร็จ
สิน้การใช้ฝึกยงิในวนัเดยีวกนันัน้ ให้สะอาด และอยู่
ในสภาพเรยีบร้อยทีสุ่ด และจะต้องก�ำหนดให้มนีาย
ทหารสัญญาบัตรหรือผู้ควบคุมการฝึกครั้งน้ันเป็น 
ผูร้บัผดิชอบในการตรวจสภาพการท�ำความสะอาด
และการปรนนบิตับิ�ำรงุ อย่างละเอยีดรอบคอบและ
จริงจังก่อนน�ำเก็บ หากผู ้ควบคุมการฝึกหรือ  
ผู้บังคับหน่วยที่รับผิดชอบการฝึกพิจารณาเห็นว่า
ผลการปรนนิบัติบ�ำรุงท�ำ ความสะอาดอาวุธใน 
ครั้งนั้นหรือวันน้ันยังไม่ดีพออันเน่ืองมากจากมี 
เวลาน้อย หรือขาดเคร่ืองมือเครื่องใช้ในการ
ท�ำความสะอาดเพราะท�ำการฝึกยิงปืนใน สนาม
หรอืท�ำการยงิประจ�ำปีในสนามท่ีห่างไกลทีต่ัง้หน่วย
ปกติแล้ว ผู้บังคับหน่วย หรือผู้รับผิดชอบการฝึก 
จะต้องก�ำหนดให้มกีารปรนนบิตับิ�ำรงุ และท�ำความ
สะอาดในวันรุ่งขึ้นหลังจากกลับถึงที่ตั้งหน่วยปกติ
แล้วทนัท ีภายใต้การควบคมุและตรวจตราของนาย
ทหารหรือผู้ควบคุมการฝึกตามที่กล่าวแล้วอย่าง
ใกล้ชิด ท้ังนี้เพื่อให้เป็นเครื่องประกันได้ว่าอาวุธ
เหล่านัน้ จะไม่เกดิการช�ำรดุเสยีหายอันเนือ่งมาจาก
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขาดการเอาใจใส่ดูแลและ
ปรนนบิตับิ�ำรงุรกัษาอย่างเพยีงพอภายหลงัการฝึก
ขอ ๔ ใหผูบังคับหนวยตั้งแตระดับผูบังคับกองรอย 
หรือเทียบเทาขึ้นไป ท�ำการตรวจสภาพอาวุธ
ยุทโธปกรณของหนวยประจําสัปดาห ในกรณีที่มี  
การนําอาวุธยุทโธปกรณออกใชฝกและผู บังคับ

   ๗.๒ ความ
สะอาดของอาวุธ
และเครื่องประ
กอบฯ
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บัญชาหน่วยเหนือขึ้นไปควร หมุนเวียนตรวจ
หนวยใตบังคับบัญชาของตนเปนครั้งคราวตาม
ความเหมาะสม เพือ่เปนการกระตุนเตอืนผูใตบังคับ
บญัชาใหหม่ันเอาใจใสดแูลรกัษาอาวธุ ยทุโธปกรณ 
ประจํากายและประจําหนวยในความรับผิดชอบ
ใหอยู ในสภาพพรอมที่จะใชงานไดตลอดเวลา
อยูเสมอ
    ข้อ ๕ การปฏิบัติเกี่ยวกับการถนอมรักษา และ
ปรนนบิตับิ�ำรงุอาวธุยทุโธปกรณ์ตามทีก่ล่าวมาแล้ว 
ให้ปฏบิตัติามทีก่ล่าวไว้ในคูม่อืของอาวธุยทุโธปกรณ์
ชนิดนั้น ๆ และระเบียบหรือค�ำสั่ง ทบ.ที่เกี่ยวข้อง
รวม ทัง้การ   ส่งก�ำลงัและซ่อมบ�ำรงุ ให้เป็นไปตาม
ระเบยีบและค�ำสัง่ ทบ. ทีไ่ด้ก�ำหนดไว้ โดยเคร่งครดั 

  - ขอ ๒ การปองกันสนิม
    	 ค. อุณหภูมิเปนเหตุการณกล่ันตัวของ
ความช้ืนในอากาศเปลี่ยนแปลงไป ซึ่งทําให้โลหะ
เปนสนิมได ฉะน้ันตองตรวจปนเล็กและลํากลอง 
และสวนทีเ่ปนโลหะอืน่ๆทกุวนักบัจะตองตรวจราง
ปน, เลื่อนปืน, แครปนฯลฯเพื่อตรวจ หาความชื้น
แลวเชด็ใหแหงแลวชะโลมน�ำ้มนัใสทาปนบางๆเพือ่
ปองกันสนิม
 	 ง. ในระยะเวลาที่ไมไดใชปฏิบัติงานใน
อันใดน้ันสวนที่เปนโลหะที่ตองทําการทาน�้ำมัน 
ใหใชน�้ำมันกันสนิมชะโลมทาใหหนา ๆ ใหทั่วเพื่อ 
สามารถปองกันตอปฏิกิริยาของความช้ืนไดมาก
ที่สุด

- ค�ำสั่งกองทัพบก
(ค�ำสั่งชี้แจง) ที่ 
๕๖/๕๓๗๕ เรื่อง 
การป้องกันสนิมและ
รา ลง ๑๐ มี.ค.๙๘ 
ข้อ ๒ ค. และ ง.   
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- ข้อ ๓๕.๔ การน�ำสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาด�ำเนินการดังนี้
               ๓๕.๔.๑ บันทึกบัตรแสดงที่เก็บ โดย
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๙ ส�ำหรับหน่วย
สนับสนุน และแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ ส�ำหรับ 
หน่วยใช้
                ๕๖.๑๘ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ บัตรบัญชีคุม
ชิ้นส่วนซ่อมและสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง

 - ข้อ ๑ ผนวกที่ ๑ อัตราจ่ายวัสดุท�ำความสะอาด
และปรนนิบัติบ�ำรุงยุทโธปกรณ์สายสรรพาวุธ  
(จ่ายข้ันต้น) ส�ำหรับการซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วย 
(ขั้นที่ ๑ และ ๒)

- ข้อ ๑.๑ อัตราจายวัสดุทําความสะอาดตามขอ ๑ 
เปนอัตราจายขั้นตนเม่ือหนวยใชไปเทาใดก็ใหเบิก
ทดแทนเทาไดใชไปจริงเทานั้นมิใชเบิกเทาอัตรา  
ขั้นตนอีก
 

	 ๗.๓ วัสดุทํา
ความสะอาดฯ 
และ สป.ใช้  
สิ้นเปลือง

 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการส่ง
ก�ำลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง         
๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ 
๓๕.๔, ๓๕.๔.๑ 
และวิธีเขียนบัตร
บัญชี คุมฯ ทบ.
๔๐๐-๐๖๘            
ข้อ ๕๖.๑๘   

 - คําสั่งกองทัพบก 
ที่๔๔๓/๒๕๑๗ 
เรือ่ง ใหใชอตัราจาย 
วัสดุทําความ
สะอาดและ 
ปรนนนิบัติบํารุง
ยุทโธปกรณสาย
สรรพวุธ ลง ๑๔ 
พ.ย.๑๗
ข้อ ๑ ผนวกที่ ๑ 
และ บนัทกึข้อความ 
สพ.ทบ.ที่ กห 
๐๔๔๓ /๓๗๒๔ 
เรื่อง ขอชี้แจง 
วิธีการเบิกวัสดุ
ท�ำความสะอาด
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- ข้อ ๕.๓ การซ่อมบ�ำรุง ผู้ที่จะท�ำให้ทรัพย์สิน
ของกองทัพบกด�ำรงสภาพอยู่ได้เป็นอย่างดีได้นาน
ที่สุดคือตัวผู้ใช้นั่นเองผู้ใช้นอกจากจะต้องใฝ่ใจที่จะ
ดูแลรักษาให้คงสภาพด้วยการปรนนิบัติบ�ำรุงเป็น
อย่างดแีล้วยงัจะต้องส่งซ่อมเม่ือถงึก�ำหนดเวลาหรอื
เมื่อช�ำรุดถึงขั้นจะส่งซ่อมอย่าหวงเอาไว้ใช้จนช�ำรุด
ต่อไป และในที่สุดทรัพย์สินนั้นอยู่ในสภาพการซ่อม
ไม่คุม้ค่าจนถงึขัน้ส่งซ่อมอย่าหวงไว้ใช้จนช�ำรดุต่อไป 
และในที่สุดทรัพย์สินน้ันอยู่ในสภาพการซ่อมไม่คุ้ม
ค่าจนถงึข้ันต้องซ่อมใหญ่ และจ�ำหน่ายไปในทีสุ่ด ใน
เรื่อง การซ่อมบ�ำรุงนับได้ว่าเป็นเรื่องใหญ่มาก ผู้รับ
บรกิารซ่อมจะต้องเชือ่ใจในหน่วยงานทีม่ภีารกจิการ
ซ่อม และหน่วยงานทีม่ภีารกจิการซอมบาํรงุกจ็ะตอง
พฒันาตวัเองทาํงานดานการซอมใหเกดิประสิทธภิาพ
จนเป็นท่ีไว้วางใจของหนวยหรือผูที่มารับบริการ 
จากตนเป็นต้น ระบบงานซอมบาํรงุจะดไีด ถาผูใหญ 
และผูรับบริการตางเชื่อถือและเคารพในหนาที่ของ
กนัและกนั มฉิะนัน้ระบบงานทีก่าํหนดขึน้กเ็ป็นเพยีง
แนวความคิดทีไ่มมผู้ีเหน็ด้วย ให้ผูบงัคับบญัชาตรวจ
ตราดูแลทรัพยสินที่มีอยูแลวรายงานการซอมไปยัง     
หนวยซอมบาํรงุตามสายงานและถาพบเหน็ทรพัยสนิ
ของทางราชการชํารุด ใชการไมได้ แตไมมีรายงาน
หรือติดตามผลการซอมใหพิจารณาลงโทษทุกราย
เชนเดียวกัน

และ ปรนนิบัติบ�ำรุง
ยุทโธปกรณ์ สาย
สรรพาวุธ ลง ๒๕ 
เม.ย.๓๔ ข้อ ๑.๑

- คําสั่งกองทัพบกที่ 
๓๗๖/๒๕๔๑ เรื่อง 
แนวทาปฏิบัติเพื่อ
การประหยัดของ
กองทัพบก ลง ๑๑ 
ส.ค.๑๔ ขอ ๕.๓ 

	 ๗.๔ การ
ด�ำเนินการส่ง
ซ่อมอาวุธฯ ช�ำรุด
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 - ข้อ ๑๒ การซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนทั่วไป ผู้บังคับ
หน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบ
ในการสนับสนุนหน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนโดยตรง
ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ มีขอบเขตหน้าที่ ดังนี้ 
             	 ๑๒.๑ รับยุทโธปกรณ์เพื่อท�ำการซ่อม
หรือท�ำการซ่อมใหญ่จากหน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุน
โดยตรงจากต�ำบลรวบรวม หน่วยส่งก�ำลงัและหน่วย
อื่น ๆ ที่มีความรับผิดชอบในการซ่อมบ�ำรุง
      	 ๑๒.๒ ท�ำการซ่อมใหญ่
       	 ๑๒.๓ ส่งยุทโธปกรณ์ที่ซ่อมเสร็จแล้ว
เข้าสายการส่งก�ำลัง

 - ข้อ ๑.๕ การควบคุมโดยใช้ระบบสารสนเทศ 
 ผู้บังคับหน่วยทุกระดับต้อง ให้ความส�ำคัญก�ำกับ
ดูแล และกวดขันการใช้งานระบบสารสนเทศของ 
ทบ.  ด้านการส่งก�ำลงับ�ำรงุอย่างต่อเนือ่งเพือ่ควบคมุ
และบริหารจัดการ สป.๒  และ ๔, สป.๓ และ สป.
๕ ภายในหน่วยให้เกิดประสิทธิภาพ ป้องกันการ 
ทจุรติและการรัว่ไหล โดยให้หน่วยสนบัสนนุทางการ
ส่งก�ำลงัทกุระดบั ท�ำหน้าทีแ่นะน�ำและขยายผลการ
ใช้งานระบบสารสนเทศ ให้กับหน่วยท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบเพื่อให้ ทบ.มีฐานข้อมูลด้านการส่งก�ำลัง
บ�ำรุงที่ใช้งานร่วมกันเป็นฐานข้อมูลเดียวที่เป็น
มาตรฐาน ถูกต้อง ชัดเจน น่าเชื่อถือ และสามารถ
น�ำไปวางแผนการส่งก�ำลังบ�ำรุง เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจของ ผู้บังคับบัญชาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

 

- ระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วย 
การซ่อมบ�ำรุง
ยุทโธปกรณ์  
พ.ศ.๒๕๒๔ ลง ๒๒ 
เม.ย.๒๔ ข้อ ๑๒, 
๑๒.๑, ๑๒.๒ และ
๑๒.๓

- นโยบายการ
ปฏิบัติงานกองทัพ
บก ประจ�ำปี
งบประมาณ 
๒๕๖๓ เฉพาะ  
ด้านการส่งก�ำลัง
บ�ำรุง ข้อ ๑.๕
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 - ข้อ ๑๗ การรายงานขออนมุตัจิ�ำหน่ายสิง่อปุกรณ์
ของหน่วย
      	 ๑๗.๑	 หน่วยขนาดกองร้อยหรือเทียบ
เท่า เป็นหน่วยเริม่รายงาน โดยรายงานไปตามสาย
การบังคับบัญชา
      	 ๑๗.๒	 รายงานทันทีเ ม่ือทราบว่าส่ิง
อุปกรณ์น้ันอยู่ในสภาพที่ต้องจ�ำหน่ายเพื่อตัดยอด
ออกจากบัญชีคุม เว้นแต่การรายงานขออนุมัติ
จ�ำหน่าย สิ่งอุปกรณ์เนื่องจากการปฏิบัติราชการ
สนาม ถ้าจ�ำเป็นให้รายงานเป็นคราวๆ ไป การรายงาน
แต่ละคราวน้ัน ให้รายงานเม่ือจบการปฏิบัติเรื่อง
หนึ่ง ๆ   ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม แต่ไม่เกิน ๓ 
เดือน

- ข้อ ๑๘ หน่วยบังคับบัญชาขนาดกองพันหรือ
เทียบเท่าขึ้นไป เป็นหน่วยรายงานทั้งนี้เมื่อได้รับ
รายงานตามข้อ ๑๗ แล้วให้ปฏิบัติตามล�ำดับดัง 
ต่อไปนี้
              ๑๘.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง
              ๑๘.๒ รายงานขออนุมัติจ�ำหน่าย
   ข้อ ๒๐ แบบพิมพ์และสายการรายงานขออนุมัติ
จ�ำหน่าย
       	 ๒๐.๑ ใช้แบบรายงานตามแบบ ทบ.
๔๐๐-๐๖๕ (ผนวก ก แบบรายงานขออนุมัติ
จ�ำหน่าย) และแนบหลักฐานต่าง ๆ ไปพร้อมกับ  
รายงานด้วย

 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง 
๓๑ ม.ค.๕๗        
ข้อ ๑๗, ๑๗.๑ และ 
๑๗.๒ 

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง 
๓๑ ม.ค.๕๗  ข้อ 
๑๘, ๒๐, ๒๑, ๒๔, 
๒๗  และ ๒๗.๓ 

๘. การจ�ำหน่าย
	 ๘.๑ การ
ด�ำเนินการ   
ขอจ�ำหน่าย

	 ๘.๒ หลักฐาน
การขอจ�ำหน่าย
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           	๒๐.๒	 ส่งรายงานไปตามสายการส่งก�ำลงั 
(ผนวก ข ทางเดินเอกสาร)
    	 ๒๐.๓	 ส�ำเนารายงานให้ผู ้บังคับบัญชา
โดยตรงทราบ
       	 ๒๐.๔	 หน่วยปฏบิตัริาชการสนาม รายงาน
ไปยังกองบังคับการ ควบคุมเพื่อตรวจสอบความ 
ถูกต้อง และบันทึกความเห็นก่อนจึงส่งรายงาน 
ไปตามข้อ ๒๐.๒
     ข้อ ๒๑ หลักฐานต่าง ๆ ที่ต้องแนบไปพร้อมกับ
รายงานขออนุมัติจ�ำหน่าย
     	 ๒๑.๑ ค�ำสั่งหรือส�ำเนาค�ำสั่งแต่งตั้งคณะ
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง
      	 ๒๑.๒ รายงานผลการสอบสวนของคณะ
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง
       	 ๒๑.๓ ค�ำให้การของบุคคลท่ีเป็นต้นเหตุ 
และบุคคลที่เกี่ยวข้อง หรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์
 	 ๒๑.๔ ส�ำนวนการสอบสวนเว้นกรณีที่
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงโดยสรุปตามข้อ 
๑๙.๓ วรรค ๒
 	 ๒๑.๕	 รายงานการสอบสวนของคณะ
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดชอบทาง
ละเมิด ในกรณีที่ได ้ขออนุมัติกองทัพบก และ 
กองทพับกได้อนมุตัใิห้แต่งตัง้คณะกรรมการสอบข้อ
เท็จจริงความรับผิด ทางละเมิด
 	 ๒๑.๖	 เอกสารแสดงการยินยอมชดใช้สิง่
อุปกรณ์ของผู้รับผิดชอบชดใช้ ในกรณีที่ต้องมีผู้รับ
ผิดชอบชดใช้ หรือในกรณีที่ผู้รับผิดชอบชดใช้ไม่
ยินยอมชดใช้ ให้หน่วยรายงานระบุในรายงานขอ
อนุมัติจ�ำหน่ายของหน่วยด้วย
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	 ๒๑.๗ หลักฐานและ/หรือเอกสารอื่น ๆ 
ที่จ�ำเป็น
      ข้อ ๒๔ เมื่อหน่วยรายงานทราบผลการอนุมัติ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์แล้วให้ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์นั้น
ออกจากบัญชีคุมของหน่วยและแจ้งผลการอนุมัติ  
นั้นให้หน่วยบังคับบัญชาโดยตรงทราบ แต่ถ้าใน
ระหว่างการด�ำเนินกรรมวิธีขออนุมัติจ�ำหน่าย 
หน่วยรายงานมีความจ�ำเป็นต้องใช้ส่ิงอุปกรณ์
ประเภทนั้น ให้หน่วยรายงานท�ำเบิกทดแทนไปได้ 
เว้นสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๔ โดยในการเบิกทดแทน
ให้แนบหลักฐานที่แสดงว่าส่ิงอุปกรณ์ดังกล่าวอยู่ 
ระหว่างการด�ำเนนิกรรมวธิขีออนมุตัจิ�ำหน่าย เช่น 
เอกสารจากหน่วยซ่อมบ�ำรุง หรือ รายงานการ
สูญหาย เป็นต้น
    ข้อ ๒๗ การชดใช้สิ่งอุปกรณ์ กระท�ำได้ ๓ วิธี 
คือ การแก้ไขให้คงสภาพเดิม การชดใช้ด้วย 
สิ่งอุปกรณ์ และการชดใช้ด้วยเงิน
        	 ๒๗.๓ การชดใชดวยเงนิใหชดใชเปนเงนิ
ตามหลกัเกณฑทีก่ระทรวงการคลังกาํหนด รวมทัง้
ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการที่
เกี่ยวข้อง

- ขอ ๑๑ ผูบ้งัคับบญัชาชัน้ผูบ้ญัชาการกองพลหรอื
เทียบเท่า มีอ�ำนาจอนุมัติ ให้จ�ำหน่ายส่ิงอุปกรณ์
ออกจากบัญชีคุมของหน่วยในอัตราของตน
            ๑๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์
ถาวร สิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต และชิ้นส่วนซ่อมรวมทั้ง
สิ้นไม่เกิน ๑๕๐,๐๐๐ บาท

 

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง 
๓๑ ม.ค.๕๗ ข้อ 
๑๑ 

      ๘.๓ การจํา
หนาย และส่งคืน
ซาก การรายงาน
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             ๑๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๑.๑ กรณี
จ�ำหน่ายเป็นสูญ วงเงินต้อง ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท 
เว้นสิง่อปุกรณ์ทีไ่ด้รับการช่วยเหลือทางการทหารใน
ระหว่างภาวะไม่ปกติ วงเงนิต้องไม่เกนิ ๕๐,๐๐๐ บาท 
ฯลฯ
 - ขอ ๑๐ การติดตามและเรงรัดผลงานของฝาย 
อํานวยการสงกําลังบํารุงให้ปฏิบัติดังนี้
        	 ๑๐.๔ 	ใชวิธีตอไปนี้ตามลําดับ
                	 ๑๐.๔.๑ 	พบปะประสานงานดวย
ตนเอง (การเยีย่มเพือ่กาํกบัดแูลดานการสงกาํลงับาํรงุ)
                 	 ๑๐.๔.๒	 ส  งผู  แทนไปพบปะ
ประสานงาน
                     	๑๐.๔.๓	 ติดต อโดยตรงด วย
โทรศัพท และวิทยุโทรศัพท์
                    	 ๑๐.๔.๔	 ติดตามและเรงรัดเปน
ลายลักษณอักษร

- ตอนที่ ๙ การรายงานสถานภาพ
       ข้อ ๕๑ หน่วยรายงาน
        	 ๕๑.๑ หน่วยใช้ ได้แก่ หน่วยระดับ
กองพันหรือเทียบเท่าหรือหน่วยอิสระที่กองทัพบก
อนุมัติขึ้น
	 ขอ ๕๒ 	หวงระยะเวลารายงาน
          	 ๕๒.๑ หนวยใชรายงานในรอบ ๓ 
เดือน ปดรายงานในสิ้นมีนาคม มิถุนายน กันยายน 
และธันวาคม

 

 - คําสั่งกองทัพบก
ที่๔๒๒/ ๒๕๑๖ 
เรื่อง การตรวจ
เยี่ยม การส่งก�ำลัง
ของผูบังคับบัญชา 
และการกํากับดูแล
ของฝาย อาํนวยการ 
สงกําลังบํารุง ลง    
๕ ต.ค.๑๖ ขอ ๑๐, 
๑๐.๔,  ๑๐.๔.๑, 
๑๐.๔.๒, ๑๐.๔.๓ 
และ ๑๐.๔.๔  

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วย การส่ง
ก�ำลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท  ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง      
๓๐ ธ.ค.๓๔ ตอนที่ 
๙ ข้อ ๕๑,  ๕๒, 
๕๓, ๕๔ และ ๕๕ 

๙. การรายงาน
สถานภาพ
 	 ๙.๑ การ
รายงาน
สถานภาพ 
๓ เดือน
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    	 ขอ ๕๓ สิ่งอุปกรณที่ตองรายงาน
             	 ๕๓.๑ หนวยใชใหรายงานสถานภาพ
สิ่งอุปกรณตาม อจย. ทุกรายการ ส่วนสิ่งอุปกรณ์
ตาม อสอ.นัน้ ให้รายงานเฉพาะรายการทีก่องทพับก
ก�ำหนด
   	 ขอ ๕๔ การดําเนินการรายงาน
		  ๕๔.๑ รายงานของหนวยใช
                             ๕๔.๑.๑ หนวยใชทํารายงาน
ในรอบ ๓ เดือนโดยใชแบบพิมพ ทบ.๔๐๐-๐๑๖  
จํานวน ๓ ชุดแยกส่ิงอุปกรณตามความรับผิดชอบ 
ของสายยุทธบริการหนวยรายงานเก็บไว ๑ ชุด  
สงรายงานตามสายการบังคับ บัญชา ๒ ชุด สําหรับ
สิ้นมีนาคมใหรายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณทุก
รายการ ตามทีก่�ำหนดในข้อ ๕๓.๑ ส่วนสิน้ มถินุายน 
กันยายน และ ธันวาคม ให้รายงานเฉพาะรายการที่
เปลี่ยนแปลง ถ้าไม่มีการเปล่ียนแปลงให้ยืนยันให้
ทราบ
 	 ขอ ๕๕ ประเภทเอกสาร เอกสารตาง ๆ  ทีใ่ชใน
การรายงานสถานภาพสิง่อปุกรณ ใหถือเปนเอกสาร 
“ลับ”
- ข้อ ๒. การรายงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ
ทราบสถาพภาพ สป. ส�ำคญั และ สป.หลกังดใช้งาน
ประจ�ำเดือนของทุกสายยุทธบริการได้อย่างถูกต้อง 
และใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบรายการช�ำรุด 
และการซ่อมบ�ำรุง สป. ที่งดใช้งานของหน่วย
    	 ๒.๑	 หน่วยรายงาน หน่วยใช้ หน่วยซ่อมบ�ำรงุ 
และ กรมฝ่ายยุทธบริการ มีหน้าที่รายงาน

- ค�ำสั่งกองทัพบกที่ 
๔๖๒/ ๒๕๔๓ เรื่อง 
การรายงาน สป. 
ส�ำคัญ และ 
สป.หลักงดใช้งาน
ประจ�ำเดือน ลง 
๑๔ ก.ย.๔๓  ข้อ 
๒, ๓, ๔ และ ๕ 

	 ๙.๒ การ
รายงาน สป. 
หลัก และ สป.
ส�ำคัญงดใช้
งานประจ�ำเดือน
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   		  ๒.๒ ห้วงระยะเวลารายงาน ให้รายงาน 
ทุกรอบ ๑ เดือน ปิดรายงาน ทุกสิ้นเดือนโดยกรม
ฝ่ายยุทธบริการรวบรวมรายงาน และจัดท�ำบัญชี
รายการ ยุทโธปกรณ์งดใช้งาน ที่งดใช้งานเพิ่มขึ้นใน
วงรอบการรายงาน (เปิดงานซ่อม) และรายการที่
ซ่อมเสร็จแล้ว(ปิดงานซ่อม) รายงานให้ ทบ. ทราบ 
ตามแบบการรายงานทีก่�ำหนด (ผนวก ก) ภายในวนั
ที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป
    ข้อ ๓	 ประเภท สป.ทีต้่องรายงาน คอื สป.ส�ำคญั 
และ สป.หลัก ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม ที่ระบุไว้ใน
ระเบียบ/ค�ำสั่งฯ ที่เกี่ยวข้อง
	 ข้อ ๔	 เอกสารการรายงาน
      	 ๔.๑ บัญชีสรุปรายงาน สป.ส�ำคัญ และ 
สป.หลักงดใช้งาน(ผนวก ก)
          	 ๔.๒ ส�ำเนาใบส่งซ่อม (แบบ ทบ.๔๖๘-
๓๑๑)
	 ข้อ ๕ การด�ำเนินการรายงาน
       	 ๕.๑ ให้หน่วยซ่อมบ�ำรุงที่เปิดงานซ่อม 
สป.หลกั และ สป.ส�ำคญัส�ำเนาใบส่งซ่อม (แบบ ทบ.
๔๖๘-๓๑๑) ทีอ่อกเลขงานซ่อมและตรวจสภาพแล้ว 
ส่งตามสายงานส่งก�ำลังบ�ำรุงภายในวันเดียวกัน 
หน่วยที่รับรายงานส่งผ่านรายงานไปจนถึงกรมฝ่าย
ยุทธบริการ ทั้งนี้ยกเว้นรายการที่เป็นการซ่อมที่ส่ง
ต่อไม่ต้องรายงาน  
           	 ๕.๒ เม่ือหน่วยซ่อมบ�ำรุงได้ปิดงานซ่อม
แล้วให้รายงานหมายเลขงานนามหน่วยซ่อมบ�ำรุง
และวันที่ปิดงาน ให้กรมฝ่ายยุทธบริการทราบ ตาม
สายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง
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          ๕.๓ ในกรณีไม่มีการเปิดหรือปิดงานซ่อม 
ในรอบเดือน ให้ปิดการรายงานทุกสิ้นเดือน และให้
หน่วยซ่อมบ�ำรุงยืนยันให้กรมฝ่ายยุทธบริการทราบ 
ภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป
       	 ๕.๕ การรายงานตามที่ก�ำหนดใน ผนวก 
ก นั้น ให้แยกแบบการรายงานระหว่างการเปิดงาน
ซ่อม และการปิดงานซ่อม
    	 ๕.๖ ในกรณียุทโธปกรณ์งดใช้งานและ
ท�ำการซ่อมในขั้นหน่วยใช้ ให้หน่วยใช้รายงานตาม
แบบการรายงานที่ก�ำหนด (ผนวก ก) ถึง กรมฝ่าย
ยุทธบริการตามสายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง
  - ข้อ ๑.๕ การควบคุมโดยใช้ระบบสารสนเทศ  
ผูบ้งัคบัหน่วยทุกระดับต้องให้ความส�ำคญัก�ำกบัดแูล 
และกวดขันการใช้งานระบบสารสนเทศของ ทบ. 
ด้านการส่งก�ำลังบ�ำรงุอย่างต่อเนือ่งเพือ่ควบคุม และ
บริหารจัดการ สป.๒ และ ๔, สป.๓ และ สป.๕ 
ภายในหน่วยให้เกิดประสทิธภิาพ ป้องกันการทจุรติ 
และการรั่วไหลโดยให้หน่วยสนับสนุนทางการส่ง
ก�ำลงัทกุระดบัท�ำหน้าทีแ่นะน�ำ และขยายผลการใช้
งานระบบสารสนเทศ ให้กับหน่วยที่อยู่ในความรับ
ผิดชอบเพื่อให้ ทบ. มีฐานข้อมูลด้านการส่งก�ำลัง
บ�ำรุงที่ใช้งานร่วมกันเป็นฐานข้อมูลเดียวที่เป็น
มาตรฐาน ถูกต้อง ชัดเจน น่าเชื่อถือ และ สามารถ
น�ำไปวางแผนการส่งก�ำลังบ�ำรุง เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บังคับบัญชาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

- นโยบายการปฏบิตัิ
งานกองทัพบก 
ประจ�ำปี
งบประมาณ 
๒๕๖๓ เฉพาะ   
ด้านการส่งก�ำลัง
บ�ำรุง ข้อ ๑.๕ 
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 - ขอ ๖ การตรวจประจําเดือน เปนการตรวจประ
จําเดือนละ ๑ ครั้ง การตรวจอาจทําการตรวจได ๒ 
วิธี คือ
	 ๑. การตรวจปกติ คือ ทําการตรวจบน
โรงที่อยูของทหาร
	 ๒. การตรวจในสนาม คือ ทําการตรวจ
ในสนามฝกในลักษณะทหารปฏิบัติการในสนาม
การตรวจประจําเดือน กระทําในวันเสารสัปดาห ์
สุดทาย ของเดือนระหวาง ๑๐๐๐-๑๒๐๐ โดย
บคุคลตอไปนี ้ทาํการตรวจ คอื หนวยระดบักองพนั
หรือเทียบเทา เปนหนาที่ของ ผบ.พัน. หรือผู้แทน
สําหรับหนวยทหารที่มี ลักษณะการจัดหนวย 
อยางอื่น เชน นขต.กรม.ร., นขต.กองพล ใหปฏิบัติ
โดยอนุโลม
 - ขอ ๑๕ การตรวจอาวธุ ยานพาหนะและเครือ่งมอื
สื่อสาร เครื่องใชอื่น ๆ  จะตองตรวจรายละเอียดถึง
การระวังรักษาความสะอาด การปรนนิบัติบํารุง   
ว ่าถูกตองตามระเบียบที่ทางราชการกําหนด  
การชํารุด หรือสูญหายของแตละชนิดน้ันๆ มีการ 
ดําเนินการตามระเบียบของ ทบ. เพียงใด เพื่อ
ประโยชน ที่จะใหส่ิงเหลาน้ีอยูในสภาพที่ใช้การ
ไดตามอัตราอยูเสมอ
     ข้อ ๑๙ การรายงานผลการตรวจการตรวจตาม
ขอ ๕ ใหรายงานผลใหผูบังคับบัญชาโดยตรงของ
หนวยทราบ สวนการตรวจตามขอ ๖ ใหทําบันทึก 
 ผลการตรวจขึน้ ๓ ฉบบั สงใหหนวยทีร่บัการตรวจ 

๑๐. การตรวจ
อาวุธ และคลังฯ
      ๑๐.๑ การ
ตรวจอาวุธฯ  
และคลังฯ ประจ�ำ
เดือน

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
ตรวจอาวุธ และ
สิ่งของ  ประจ�ำตัว
ทหาร พ.ศ.๒๔๙๗   
 ลง ๘ มิ.ย.๙๗ ข้อ 
๖, ๑๕ และ 
 ๑๙  
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๑ ฉบับ ผูตรวจเก็บไว ๑ ฉบับ อีก ๑ ฉบับรายงาน
ตามลําดับถึงกองพลหรือเทียบเทาภายใน ๑๕ วัน
โดยแยกเปนรายการตามลําดับส่ิงของประจําตัว
ทหาร, อาวุธประจําหนวย, อาวุธประจํากาย,  
คลงั สถานทีท่าํงาน และโรงท่ีอยู ฯลฯ เปนตน พรอม
ทั้งผลเปรียบเทียบความยิ่งหยอนเปนหนวย ๆ ทั้งนี้
ผูบังคับบัญชาจะไดทราบ ขอบกพรอง, ความพรอม
เพรียงแลวพิจารณาแกไขใหหนวยนั้นมีอาวุธ        
ยุทโธปกรณสมบูรณตามอัตราตอไป
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๑. การเตรียมการ
รับตรวจ
       ๑.๑ การดํา
เนินการตาม
บันทึกผลการ
ตรวจของชดุตรวจ 
จบ. ครั้งสุดท้าย

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการตรวจใน
หน้าท่ีนายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ 
ก.ย.๕๒ ข้อ ๑๕.๒ 

 
- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเร
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ 
ก.ย.๕๒ ข้อ ๑๕.๒

 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง 
๑๐ ก.ย.๕๒ ข้อ ๑๕.๒

- ข้อ ๑๕.๒ ผู้รบัตรวจเมือ่ได้รบับนัทกึผลการตรวจ
แลวใหแกไขขอบกพร่องที่อยูในอ�ำนาจของตนทัน
ทีโดยไมตองรอใหผู้บังคับบัญชาส่ังการ สําหรับ
เรื่องท่ีเกินขีดความสามารถ และ/หรือนอกเหนือ
อํานาจของตนที่จะแกไข ไดเองใหรายงานหนวย
เหนือเพื่อดําเนินการตอไป และให้เก็บบันทึกผล
การตรวจและการด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องไว้
เป็นหลักฐานในการรับตรวจครั้งต่อไป
 - ข้อ ๑๕.๒ ผู้รบัตรวจเมือ่ได้รบับนัทกึผลการตรวจ
แลวใหแกไขขอบกพร่องที่อยูในอ�ำนาจของตนทัน
ทโีดยไมตองรอใหผู้บังคับบญัชาส่ังการสําหรบัเรือ่ง
ทีเ่กนิขดีความสามารถและ/หรอืนอกเหนอือาํนาจ
ของตนทีจ่ะแกไข ไดเองใหรายงานหนวยเหนอืเพือ่
ดําเนินการตอไป และให้เก็บบันทึกผลการตรวจ
และการด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องไว้เป็นหลัก
ฐานในการรับตรวจครั้งต่อไป
- ข้อ ๑๕.๒ ผู้รบัตรวจเมือ่ได้รบับนัทกึผลการตรวจ
แลวใหแกไขขอบกพร่องที่อยูในอ�ำนาจของตนทัน
ทโีดยไมตองรอใหผู้บังคับบญัชาส่ังการสําหรบัเรือ่ง
ทีเ่กนิขดีความสามารถและ/หรอืนอกเหนอือาํนาจ
ของตนทีจ่ะแกไข ไดเองใหรายงานหนวยเหนอืเพือ่
ดําเนินการตอไป และให้เก็บบันทึกผลการตรวจ
และการด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องไว้เป็นหลัก
ฐานในการรับตรวจครั้งต่อไป
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- ข้อ ๔.๓ หน่วยรับตรวจ ด�ำเนินการดังนี้
           ๔.๓.๔ จัดท�ำข้อมูลการตรวจและเตรียม
เอกสารที่จะรับตรวจให้ครบถ้วนตามที่ จบ.ก�ำหนด

 - ข้อ ๔.๓ หน่วยรับตรวจ ด�ำเนินการดังนี้
            ๔.๓.๔ จัดท�ำข้อมูลการตรวจและเตรียม
เอกสารที่จะรับตรวจให้ครบถ้วนตามที่ จบ.ก�ำหนด
 
 

 - ข้อ ๔.๓ หน่วยรับตรวจ ด�ำเนินการดังนี้
            ๔.๓.๔ จัดท�ำข้อมูลการตรวจและเตรียม
เอกสารทีจ่ะรบัตรวจให้ ครบถ้วนตามที ่จบ.ก�ำหนด

 - ข้อ ๔.๑.๓ ท�ำการตรวจแนะน�ำก่อนการตรวจจริง 
โดยจัดชุดตรวจแนะน�ำ เดินทางไปให้ความรู้กับ 
เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องในระดับผู้ปฏิบัติที่จะต้องรับ
ตรวจจาก จบ. ณ ทีต่ัง้หน่วยทีเ่ป็นศนูย์กลางครอบคลมุ
แต่ละภูมิภาค โดยท�ำการอบรมแนะน�ำและสาธิต
การปฏิบตัเิพือ่ซกัซ้อมความเข้าใจ ลดความผดิพลาด
ในการปฏบิตังิานให้กบัเจ้าหน้าทีร่บัตรวจของหน่วย
  ข้อ ๔.๓.๕ จดัส่ิงอ�ำนวยความสะดวกให้กบัชดุตรวจ
ของ จบ. เช่น ยานพาหนะน�ำตรวจฯ 

	 ๑.๒ ขอมูลที่
ตองการทราบ
ประกอบการรับ
ตรวจตามอนุ
ผนวกและส่ง
ข้อมูลทาง 
e-mail

	 ๑.๓ การเตรียม 
เอกสารรับตรวจ
   

    
 	 ๑.๔ การจัด
ผู้น�ำตรวจ,
ผูรับตรวจและ
ยานพาหนะ
นําตรวจ

 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเรประจ�ำปีทีท่�ำการ
ตรวจ ข้อ ๔.๓ และ 
๔.๓.๔
 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเรประจ�ำปีทีท่�ำการ
ตรวจ ข้อ ๔.๓ และ 
๔.๓.๔   
 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเรประจ�ำปีทีท่�ำการ
ตรวจ ข้อ ๔.๓ และ 
๔.๓.๔    
 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเรประจ�ำปีทีท่�ำการ
ตรวจ ข้อ ๔.๑.๓ 
และ ๔.๓.๕
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      ๑.๕ การจัด
สถานที่
รับตรวจ

๒. การรับ-สงหนาที่
   ๒.๑ หลักฐาน
การรับ-สงหนาที่

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเร
ประจ�ำป ีที่ท�ำการ
ตรวจ ข้อ ๔.๓.๕          

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการรบั-สงหนา
ท่ีในเวลา ยายเลื่อน 
ลด ปลด และบรรจุ     
พ.ศ.๒๕๔๐ ลง ๑๘ 
ก.ย.๔๐ ขอ ๑๑ และ 
๑๒              
 

- ค�ำชีแ้จงกองทพับก
ที ่๖/๑๑๑๑๗/๒๔๙๐ 
เรื่อง การบัญชี
สรรพาวุธ ลง ๑๗ 
ต.ค. ๙๐ ข้อ ๔ 
และ ๙

- ข้อ ๔.๓.๕ จดัสิง่อ�ำนวยความสะดวกให้กับชดุตรวจ
ของ จบ. เช่น สถานที่ชี้แจงก่อนการตรวจ/สรุปผล
การตรวจ สถานที่รับตรวจฯ เป็นต้น

- ขอ ๑๑ การปฏิบัติตอเอกสารที่เกี่ยวของกับการ
รับ-สงหนาที่
            ๑๑.๑ ใหผูสงจัดทําบัญชีสงหนาที่เฉพาะ
ในกองบงัคบัการ หรอืเฉพาะในสวนทีต่นรบัผิดชอบ
โดยตรง เชน บญัชกี�ำลงัพล บญัชอีาวธุ บญัชกีารเงนิ
บญัชสีิง่อปุกรณตามสายยทุธบรกิารตางๆและบญัชี
อื่นเฉพาะที่จําเปนตามจํานวนซึ่งเปนจริงในวันที่
รับ-สงหนาที่สําหรับเงินผูสง ที่มีอํานาจสั่งการเบิก-
จายเงินกับผูมีหนาที่รักษาเงินตองทําบัญชีรับ-สง   
และตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย
  ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-สงหนาที่ใหทําเปน ๓ ชุด เก็บไว 
ณ ที่ท�ำการเป็น  หลักฐาน ๑ ชุด ผูสงเก็บรักษาไว 
๑ ชุด อีก ๑ ชุด ผูรับนําเสนอผูบังคับบัญชาโดยตรง
ทราบภายใน ๗ วันนับตั้งแตวันที่รับ-สงหนาที่แลว
เสร็จ
 - ข้อ ๔ บญัชหีมายเลขอาวธุใช้แบบ คส.๔ เป็นบญัชี
แสดงยอดหมายเลขอาวุธแต่ละประเภท ซึ่งอยู่ใน
ความควบคุมของหน่วยตามล�ำดับหมายเลข ต้ังแต่
น้อยไปหามาก เพื่อให้สามารถส�ำรวจได้ว่าอาวุธ
หมายเลขนั้น ๆ  อยู่ ณ ที่ใด เมื่อใด และบัญชีนี้ให้ใช้
ส�ำหรับกรมคลงัแสงทหารบก คลงัแสง  มณฑล และ 
กรม ส่วนหน่วยนอกนั้นให้ใช้ใบแจ้งชุดตามเดิม
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  ขอ ๙ ใบแจงชุดสรรพาวุธ เปนรายการประกอบ
ฎีกาเบิกสรรพาวุธ (บบ ย.๕) หรือเปนรายการประ
กอบใบนําสงสรรพาวุธ (แบบ ย.๕๗ หรือ แบบ กร.
๖) ใบแจงชุดนี้ผูเบิกหรือผูนําสงสรรพาวุธทําขึ้น ๒ 
ชดุ เพือ่ยดึถอืไว้  ประกอบกบัหลักฐานฝายละ ๑ ชดุ 
เม่ือท้ังสองฝายตรวจรับเปนการถูกต้องแลว ใหลง
ลายมือช่ือกํากับไวในทายใบแจงชุดสรรพาวุธนั้น 
นอกจากนี้ ใหทุกหน่วยใชในกิจการดังตอไปนี้ คือ
	 ก.	 รายงานยอดสรรพาวุธประจํางวด
	 ข. 	เปนหลักฐานสําหรับรับสงหนาที่
	 ค. 	เปนหลักฐานประกอบบญัชคุีมสรรพาวุธ
ของหนวย
 - ข้อความเช่นเดียวกับข้อ ๒.๑

 
 

 - ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-สงหนาที่ใหทําเปน ๓ ชุด เก็บไว 
ณ ทีท่�ำการเป็นหลักฐาน ๑ ชดุ ผูสงเกบ็รกัษาไว ๑ ชุด 
อีก ๑ ชุดผูรับนําเสนอผูบังคับ บัญชาโดยตรงทราบ
ภายใน ๗ วันนับตั้งแตวันที่รับ-สงหนาที่แลวเสร็จ

 - ค�ำชี้แจงกองทัพ
บกที่ ๑๖/๑๑๑๑๗/
๒๔๙๐ เรื่อง การ
บัญชีสรรพาวุธ 
ลง ๑๗ ต.ค. ๙๐ 
ข้อ ๔ และ ๙
 
- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วย การรับ-สง 
หนาที่ในเวลา ยาย 
เลื่อน ลด ปลด และ
บรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ลง ๑๘ ก.ย. ๔๐      
ขอ ๑๒

	 ๒.๒ หลกัฐาน
การรายงานการ
รับ-สงหนาที่
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 - ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-สงหนาที่ใหทําเปน ๓ ชุด เก็บ
ไว ณ ที่ท�ำการเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผูสงเก็บรักษาไว 
๑ ชดุ อกี ๑ ชดุ ผูรบันําเสนอผูบังคบั บญัชาโดยตรง
ทราบภายใน ๗ วันนับตั้งแตวันที่รับ-สงหนาท่ี 
แลวเสร็จ

- ขอ ๔๒.๓ การสํารวจพิเศษ ไดแก การสํารวจสิ่ง
อุปกรณเปนครั้งคราวตามความจําเปนโดยปดการ
เบกิจายเฉพาะรายการทีสํ่ารวจนัน้ เว้นกรณเีรงดวน
การสํารวจประเภทนีจ้ะสาํรวจสิง่อปุกรณ์จ�ำพวกใด 
ชนิดใด หรือ รายการใดนั้นขึ้นอยูกับกรณีดังตอไป
นี้ ฯลฯ
		  ๔๒.๓.๖ เม่ือมีการรับ-สงหนาท่ี 
ฯลฯ
  ข้อ ๔๔	ผู้มีอ�ำนาจในการสั่งส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์
        	 ๔๔.๔	 คลงัจงัหวดัทหารบก หน่วยสนบัสนนุ
โดยตรงหรือหน่วยใช้ ได้แก่ ผู ้บังคับบัญชาช้ัน 
ผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่า
     	 ผูม้อี�ำนาจในการสัง่ส�ำรวจสิง่อปุกรณ์ตาม
ที่กล่าวแล้วข้างต้น จะมอบอ�ำนาจให้ผู้ใต้บังคับ
บัญชาเป็นผู้สั่งส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์แทนก็ได้
   ข้อ ๔๕ การตัง้กรรมการหรือชดุส�ำรวจส่ิงอปุกรณ์
      	 ให้ผู้มีอ�ำนาจในการสั่งส�ำรวจส่ิงอุปกรณ์
ตามข้อ ๔๔ ตั้งคณะกรรมการหรือชุดส�ำรวจ 
สิ่งอุปกรณ์ อย่างน้อย ๓ นาย (ประธานกรรมการ 
หรือหัวหน้าชุดต้องเป็นนายทหารสัญญาบัตร)  
เพื่อท�ำการส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์ที่กล่าวแล้วในข้อ ๔๓

 - ระเบยีบกองทพับก 
ว ่าด ้วยการรับ-ส ง 
หนาที่ในเวลา ยาย 
เลื่อน ลด ปลด และ
บรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ลง 
๑๘ ก.ย. ๔๐ ขอ ๑๒

- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ ประเภท   
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
ข้อ ๔๒.๓, ๔๒.๓.๖, 
๔๔,๔๔.๔, ๔๕, ๔๖ 
และ ๔๗ 

	 ๒.๓ การ 
สํารวจพิเศษ
เมื่อมีการรับ 
- สงหนาที่



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก124

   ข้อ ๔๖ วิธีส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์ ให้คณะกรรมการ
หรือชุดส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-
๐๑๑ ซึ่งมีอยู่ ๓ ส่วน ด�ำเนินการส�ำรวจตามล�ำดับ
ดังต่อไปนี้
       	 ๔๖.๑	 คนที่ ๑ ส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์แล้ว
บันทึกผลลงในใบส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนที่ ๑
        	 ๔๖.๒	 คนที ่๒ ส�ำรวจส่ิงอปุกรณ์รายการ
เดียวกับคนที่ ๑ แล้วบันทึกผลลงในใบส�ำรวจ 
สิ่งอุปกรณ์ส่วนที่ ๒
	 ๔๖.๓ คนที่ ๓ (ประธานกรรมการ หรือ
หัวหน้าชุด) ตรวจสอบผลการส�ำรวจของคนที่ ๑ 
และ ๒ ถ้าตรงกัน ให้บันทึกผลในใบส�ำรวจสิ่ง
อปุกรณ์ส่วนที ่๓ ถ้าผลการส�ำรวจของคนที ่๑ และ 
๒ ไม่ตรงกันให้คนที่ ๓ ท�ำการส�ำรวจใหม่ ผลการ
ส�ำรวจของคนที่ ๓ ตรงกับคนใดคนหนึ่งให้เอาผล  
นัน้บนัทกึลงในใบส�ำรวจสิง่อปุกรณ์ส่วนที ่๓ ถ้าผล
การส�ำรวจของคนที่ ๓ ไม่ตรงกับคนใดคนหนึ่งเลย
ให้ส�ำรวจใหม่พร้อมกันทั้งสามคน
   ข้อ ๔๗ การรายงานการส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์
       	 ๔๗.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีคุมได้รับใบ
ส�ำรวจสิง่อุปกรณ์จากคณะกรรมการหรอืชดุส�ำรวจ
แล้ว ท�ำการเปรียบเทียบการตรวจสอบยอด 
สิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๒
       	 ๔๗.๒ ถ้าผลการตรวจนับสิ่งอุปกรณ์ 
คลาดเคล่ือนจากยอดในบญัชคุีมก่อนเสนอรายงาน 
ให้ปฏิบัติดังนี้
                 	 ๔๗.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารการรบั
สิง่อปุกรณ์ และหลักฐานการน�ำส่ิงอปุกรณ์เข้าทีเ่กบ็
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         		  ๔๗.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารการรบั
สิง่อปุกรณ์ และหลกัฐานการน�ำสิง่อปุกรณ์ออกจาก
ที่เก็บ
              	 ๔๗.๒.๓ ส�ำรวจที่เก็บสิ่งอุปกรณ์
 	 ๔๗.๓ เสนอรายงานผลการเปรียบเทียบ
การตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ต่อผู้มีอ�ำนาจในการ
สัง่ส�ำรวจ และบนัทกึจ�ำนวนส่ิงอปุกรณ์ตามทีไ่ด้รบั
อนมุตั ิให้ปรบัยอดแล้วเขยีนด้วยหมกึสแีดงในบตัร
บัญชีคุม

- ขอ ๓ ใหผูบังคับบัญชาตั้งแตช้ันผูบัญชาการ
กองพลขึ้นไปของหนวยที่มีสิทธิเบิกส่ิงอุปกรณสง
ลายมือชื่อของตน และบุคคลอื่นซึ่งตองการใหเบิก  
สิ่งอุปกรณแทนไปยังสถานการส่งก�ำลังบ�ำรุงที่
สนับสนุน แห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ.๑๖ ชุด 
เพื่อยึดถือเปนหลักในการตรวจสอบลายมือชื่อ
ถาผูมีสิทธิเบิกส่ิงอุปกรณที่ตําแหนงต�่ำกวาผูบังคับ
บัญชาชั้น ผบ.พล. ใหผู บังคับบัญชาของผู นั้น
เปนผูสงลายมือชื่อ
   ขอ ๔ เมื่อตองการเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งไดสงลา
ยมือขอ ๓ จะทั้งหมดหรือไมก็ตามใหสงลายมือชื่อ
ใหมทัง้ชดุไปแทนทัง้นีเ้พือ่สะดวกแกการเกบ็รกัษา
และการแจกจายของเจาหนาที่
   ขอ ๕ เมือ่ผูมสีทิธเิบกิสิง่อุปกรณประสงคจะใหผูอืน่
รับสิ่งอุปกรณแทนไปยังสถานการสงกําลังบ�ำรุงที่
สนับสนุน แหงละ ๑๐ ชุดเฉพาะ สพ.ทบ.  ๑๖ ชุด 
การเปลีย่นตวับคุคลใหปฏิบตัทิาํนองเดยีวกบัขอ ๔
- ข้อ ๑๘.๕ วิธีท�ำใบเบิก   

 - ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงลายมอื
ชื่อผู มีสิทธิเบิกและ
รับสิ่งอุปกรณ พ.ศ.
๒๕๑๐ ลง ๒๐ ม.ค. 
๑๐ ขอ ๓, ๔ และ  ๕

๓. การเบิก-รับสิ่ง
อุปกรณ
	 ๓.๑ การสง
ลายมือชื่อผูมีสิทธิ
เบิกและรับ สป.
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           ๑๘.๕.๑ ใบเบิกหลายรายการ ได้แก่ แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖ และทบ.๔๐๐-๐๐๗ ใช้เบิก 
สิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกชุดเดียวกันได้หลายรายการ
              ๑๘.๕.๒ ใบเบิกรายการเดียว ได้แก่ แบบ
พมิพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ - ๑ ใช้เบกิส่ิงอปุกรณ์ในใบเบกิ
ชุดเดียวกันเพียงรายการเดียว
ขอ ๑๘.๗ ขอกําหนดในการใชแบบพิมพ
   	 ๑๘.๗.๑ ใหใชแบบพมิพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ 
ในการเบิกสิ่งอุปกรณ์ทุกประเภทและทุกกรณี  
เวนสิ่งอุปกรณที่กําหนดในขอ ๑๘.๗.๒
	 ๑๘.๗.๒ ใหใชแบบพิมพทบ.๔๐๐-๐๐๖ 
ในกรณีท่ีหนวยเบิกต้องไปรับของเองหรือแบบ
พิมพทบ.๔๐๐-๐๐๗ ในกรณีหน่วยเบิกตองการ
ใหหนวยจายสงสิ่งอุปกรณผานสํานักงานขนส่งใน
การเบิกสิ่งอุปกรณ์ ดังต่อไปนี้
                   	 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 ส่ิงอปุกรณ์สิน้เปลือง
สายทหารช่าง
                   	 ๑๘.๗.๒.๗ สิง่อปุกรณ์สิน้เปลอืง
สายแพทย์
                    	 ๑๘.๗.๒.๘ สิง่อปุกรณ์สิน้เปลอืง
สายการสัตว์
                   	 ๑๘.๗.๒.๙ สิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๔ จ�ำพวกสารเคมีชนิดต่าง ๆ ก๊าซน�้ำกรด และน�้ำ
กลั่นสายวิทยาศาสตร์

	 ๓.๒ การเบิก
ในระบบ 
LOGSMIS/
ส่งคืน สป. และ
 /หรือกรณีหน่วย
เหนือเรียกคืน

- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔  พ.ศ.๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔    
ขอ ๑๘.๕, ๑๘.๕.๒,   
๑๘.๕.๒, ๑๘.๗, 
๑๘.๗.๑ 
 และ ๑๘.๗.๒ 
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                      	 ๑๘.๗.๒.๑๐ สิ่ งอุปกรณ์
ประเภท ๔ จ�ำพวกวัสดุก่อสร้าง  
 และอปุกรณ์ทีเ่กีย่วกบัสาธารณปูโภคสายยทุธโยธา
                 		  ๑๘.๗.๒.๑๑ วัสดุท�ำความ
สะอาดและปรนนิบัติบ�ำรุงสายสรรพาวุธและ 
เป้าหมาย
                     	 ๑๘.๗.๒.๑๒ แบบพิมพ์
 - ข้อ ๒.๒.๖.๓ ให้ นขต.ทบ. ในฐานะหน่วยใช้ทุก
หน่วยตรวจสอบความถูกต้องของจ�ำนวนและ
สถานภาพ สป. ของหน่วยเพื่อบันทึกข้อมูลราย
ละเอียด สป.ที่ถือครองตามบัญชีคุมเข้าสู่ระบบฯ 
รวมถงึตรวจสอบความซ�ำ้ซ้อนของ สป. เพือ่เตรยีม
ถ่ายโอนข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลสถานภาพ สป. 
(ระบบ Logistic) มายงัระบบสารสนเทศสายงาน
ล่งก�ำลงับ�ำรงุ (LOGSMIS) ให้แล้วเสรจ็ภายใน ม.ีค. 
๖๓ และด�ำเนนิการเบกิ สป. ทกุประเภทผ่านระบบ
ตาม ข้อ ๒.๒.๕.๑ (๑) - ๒.๒.๕.๑ (๓) พร้อมทั้ง
พิมพ์ใบเบิกผ่านระบบฯ เท่านั้น อีกทั้งให้ผู้บังคับ
บัญชาทุกระดับชั้นก�ำกับดูแลและติดตามการ 
ใช้งานระบบฯ ของหน่วยผ่านระบบ Logsmis 
อย่างต่อเนื่อง 
	 ข้อ ๒.๒.๖.๖ ก�ำหนดให้ นขต.ทบ. ทุกหน่วย
ด�ำเนนิการเบกิ-จ่าย สป.๒  และ ๔ และ สป.๓ ผ่าน
ระบบ LOGSMIS อย่างเต็มรูปแบบตั้งแต่ ๑ ก.ค.
๖๓  เป็นต้นไป และ สป.๕ ให้ด�ำเนนิการผ่านระบบฯ 
เช่นเดียวกันอย่างเต็มรูปแบบตั้งแต่ ๑ ต.ค.๖๓ 
เป็นต้นไป

- และหนังสอื กบ.ทบ.
ด่วนมาก  ที่ กห 
๐๔๐๔/๒๕๑ ลง 
๒๔ ม.ค. ๖๓ เรื่อง 
อนุมัติหลักการ 
การใช้งานระบบ
สารสนเทศ  
สายงานส่งก�ำลัง
บ�ำรุง (LOGSMIS) 
และแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ
อ�ำนวยการ  
ระบบสารสนเทศ
สายงานส่ง  
ก�ำลังบ�ำรุง ข้อ 
๒.๒.๖.๓ และ  
ข้อ ๒.๒.๖.๖ 
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 - ขอ ๑ ใหหนวยเบิกใชแบบพิมพในการติดตาม
ใบเบิกไดทุกสายงาน
   ขอ ๒ การใชแบบพิมพติดตามใบเบิกให้ใช้ตาม
สายส่งก�ำลัง ซึ่งแบ่งออกไดเปน ๒ สายคือ
     	 ๒.๑ หนวยใช ติดตามใบเบิกไปยังหนวย
สนับสนุนโดยตรง หนวยสนับสนับสนุนโดยตรง
ติดตามใบเบิกไปยังหนวยสนับสนุนส่วนรวม หรือ
 คลังสายงานฝายยุทธบริการหรือฝายกิจการพิเศษ
     	 ๒.๒ หนวยใชตดิตามใบเบกิไปยงั มทบ.หรอื
จทบ.มทบ. หรือ จทบ.  
 ตดิตามใบเบกิไปยงัคลงัสายงานฝายยทุธบรกิารหรอื 
ฝายกิจการพิเศษ
  ขอ ๔ ลักษณะและวิธีการใชแบบพิมพ
	 ๔.๑ ชื่อแบบพิมพ“ใบติดตามใบเบิก”
      	 ๔.๒ อักษรยอและหมายเลขแบบพิมพ ทบ.
๔๐๐-๐๗๑
        	 ๔.๓ แบบพิมพติดตามใบเบิก ทบ.๔๐๐-
๐๗๑ ใช้ตามแบบท้าย
คําสั่งนี้
     	 ๔.๔ วิธี ใช ดู คําอธิบายด านหลังแบบ
พิมพประกอบคําส่ังน้ี (แบบ ก. การเบิกตั้งแต  
๔๙-๕๐วัน, แบบ ข. การเบิกเกินกวา ๙๐วัน)
  - ขอ ๑๙.๑ หนวยเบิกเมื่อเสนอใบเบิกไปยังหนวย
สนับสนุนเกิน ๔๕ วัน แล วยั ง ไม  ได  รับ ส่ิง 
อุปกรณใหติดตามใบเบิกโดยใชแบบพิมพ ทบ.๔๐๐ 
– ๐๗๑

	 ๓.๓ การ
ติดตามใบเบิก
 ในระบบ 
LOGSMIS

- คําสั่งกองทัพบก 
ที่ ๒๘๙/๒๕๑๑ 
เรื่องการติดตาม
ใบเบิก  ลง ๒๘ ส.ค. 
๑๑ ข้อ ๑, ๒ และ ๔ 

- ระเบียกองทัพบก    
 วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ .
๒๕๓๔  ลง ๓๐ ธ.ค. 
๓๔ ขอ ๑๙.๑
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- ข้อ ๒.๒.๖.๓ ให้ นขต.ทบ. ในฐานะหน่วยใช้ทุก
หน่วยตรวจสอบความถูกต้องของจ�ำนวนและ
สถานภาพ สป. ของหน่วยเพื่อบันทึกข้อมูลราย
ละเอียด สป.ที่ถือครองตามบัญชีคุมเข้าสู่ระบบฯ 
รวมถึงตรวจสอบความซ�้ำซ้อนของ สป. เพื่อเตรียม
ถ่ายโอนข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลสถานภาพ สป. 
(ระบบ Logistic) มายังระบบสารสนเทศสายงาน
ล่งก�ำลังบ�ำรุง (LOGSMIS) ให้แล้วเสร็จภายใน มี.ค. 
๖๓ และด�ำเนินการเบิก สป. ทุกประเภทผ่านระบบ
ตาม ข้อ ๒.๒.๕.๑ (๑) - ๒.๒.๕.๑ (๓) พร้อมทั้งพิมพ์
ใบเบิกผ่านระบบฯ เท่านั้น อีกทั้งให้ผู้บังคับบัญชา
ทุกระดับชั้นก�ำกับดูแลและติดตามการใช ้งา
นระบบฯ ของหน่วยผ่านระบบ LOGSMIS อย่างต่อ
เนื่อง
   ข้อ ๒.๒.๖.๖ ก�ำหนดให้ นขต.ทบ. ทกุหน่วยด�ำเนนิ
การเบิก-จ่าย สป.๒   และ ๔ และ สป.๓ ผ่านระบบ 
LOGSMIS อย่างเต็มรูปแบบตั้งแต่ ๑ ก.ค. ๖๓ 
เป็นต้นไป และ สป.๕ ให้ด�ำเนนิการผ่านระบบฯเช่น
เดยีวกันอย่างเตม็รปูแบบตัง้แต่ ๑ ต.ค.๖๓ เป็นต้นไป
- ข้อ ๓๔.๒ การรับสิ่งอุปกรณ์จากการเบิก
            ๓๔.๒.๑.๓ การน�ำสิ่งอุปกรณ์ออกจาก
หน่วยจ่ายให้ผูร้บัปฏบิตัติามระเบยีบและค�ำแนะน�ำ
ของหน่วยจ่าย
            ๓๔.๒.๑.๔ เมื่อผู้รับน�ำสิ่งอุปกรณ์ไปถึง
หน่วยเบกิให้ผู้บงัคับหน่วยเบกิตัง้กรรมการตรวจรบั
สิ่งอุปกรณ์ จ�ำ๒นวน ๓ นาย ประกอบด้วย นาย
ทหารสัญญาบัตรอย่างน้อย ๒ นาย โดนเฉพาะควร
จะตัง้เจ้าหน้าทีใ่นสายงานท่ีรับผดิชอบต่อสิง่อปุกรณ์
นั้นเข้าร่วมด้วย

และหนงัสอื กบ.ทบ.
ด่วนมาก ที่ กห 
๐๔๐๔/๒๕๑ ลง 
๒๔ ม.ค.๖๓ เรื่อง 
อนุมติหลักการ  
การใช้งานระบบ
สารสนเทศ  สายงาน
ส่งก�ำลังบ�ำรุง 
(LOGSMIS) 
และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อ�ำนวยการ
ระบบสารสนเทศ
สายงานส่งก�ำลัง
บ�ำรุง ข้อ ๒.๒.๖.๓ 
และ ข้อ ๒.๒.๖.๖

- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิง่อุปกรณ์ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ขอ 
๓๔.๒, ๓๔.๒.๑.๓
๓๔.๒.๑.๔, ๓๔.๒.๑.๕,   
๓๔.๒.๑.๗ และ 
๓๔.๒.๑.๘

	 ๓.๔ การตั้ง
กรรมการตรวจรับ 
สป.



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก130

       	 ๓๔.๒.๑.๕ ให้คณะกรรมการรายงานผลการ
ตรวจรับให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ ถ้าปรากฏว่าสิ่ง
อุปกรณ์คลาดเคลื่อนไปจากใบเบิก หรือมีการช�ำรุด
เสียหาย ให้คณะกรรมการสอบสวนหาสาเหตุแล้ว
แนบส�ำเนาผลการสอบสวนไปพร้อมกบัรายงานด้วย
      	 ๓๔.๒.๑.๗ ให้คณะกรรมการตรวจรับมอบ
สิ่งอุปกรณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่คลัง หรือเจ้าหน้าที่เก็บ
รักษา
 	 ๓๔.๒.๑.๘ เจ้าหน้าทีบ่ญัชคีมุบนัทกึการรบั
สิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุม
  

 - ข้อ. ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วย
สนบัสนนุทางการส่งก�ำลงัและหน่วยใช้จะต้องรบัผดิ
ชอบด�ำเนินการควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ ให้  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม เพื่อให้ทราบ
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน 
ภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุม
                ๓๙.๒.๓.๑	 หน่วยสนับสนุนทางการ
ส่งก�ำลัง
                          		 ๓๙.๒.๓.๑.๑ ด�ำเนนิการ
รวบรวมหลักฐาน จัดท�ำสถิติและข้อมูลส�ำหรับส่ิง
อุปกรณ์แต่ละรายการ
                           	 ๓๙.๒.๓.๑.๒ จดัท�ำบญัชี
คมุสิง่อปุกรณ์ถาวรโดย ใช้แบบพมิพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓ 
และแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๒

- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท   
๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ 
๓๙.๒, ๓๙.๒.๓.๑, 
๓๙.๒.๓.๑.๑,  
๓๙.๒.๓.๑.๒, 
๓๙.๒.๓.๑.๓  
 และข้อ ๔๐

๔. การควบคมุทาง
บัญชี
      ๔.๑ บัญชีคุม
สิ่งอุปกรณ์ถาวร 
(ทบ.๔๐๐-๐๐๓)
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                            	 ๓๙.๒.๓.๑.๓ จดัท�ำบญัชี
คุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรที่อยู่ในความครอบครองของ
หน่วยใช้ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๓ และ
 แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๔
   ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ
ชั้นต้องรับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็น
ไปโดยเรยีบร้อยเหมาะสม ถกูต้องตามความมุง่หมาย
ของทางราชการ
- ข้อ ๒.๒.๖.๓ ให้ นขต.ทบ. ในฐานะหน่วยใช้ทุก
หน่วยตรวจสอบความถูกต้องของจ�ำนวนและ
สถานภาพ สป. ของหน่วยเพื่อบันทึกข้อมูลราย
ละเอียด สป.ที่ถือครองตามบัญชีคุมเข้าสู่ระบบฯ 
รวมถึงตรวจสอบความซ�้ำซ้อนของ สป. เพื่อเตรียม
ถ่ายโอนข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลสถานภาพ สป. 
(ระบบ Logistic) มายังระบบสารสนเทศสายงาน
ล่งก�ำลังบ�ำรุง (LOGSMIS) 

 

 - ข้อ. ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วย
สนบัสนนุทางการส่งก�ำลงัและหน่วยใช้จะต้องรบัผดิ
ชอบด�ำเนินการควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ ให้  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม เพื่อให้ทราบ
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้  ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน 
ภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุม

- หนังสือ กบ.ทบ.
ด่วนมาก ที่  กห 
๐๔๐๔/๒๕๑ ลง 
๒๔ ม.ค. ๖๓ เรื่อง 
อนุมติหลักการ การ 
ใช้งานระบบสารสน 
เทศสายงานส่งก�ำลงั
บ�ำรุง (LOGSMIS) 
และแต่งตั้งคณะ
กรรมการอ�ำนวย
การระบบสารสนเทศ
สายงาน ส่งก�ำลัง
บ�ำรุง ข้อ ๒.๒.๖.๓

 - ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท  
๒ และ ๔ พ.ศ. 
๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.
๓๔ ข้อ ๓๙.๒,  
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          	 ๓๙.๒.๓.๑ หน่วยสนบัสนนุทางการ
ส่งก�ำลัง
                            	 ๓๙.๒.๓.๑.๑ ด�ำเนนิการ
รวบรวมหลักฐาน จัดท�ำสถิติและข้อมูลส�ำหรับส่ิง
อุปกรณ์แต่ละรายการ
                              ๓๙.๒.๓.๑.๒ จัดท�ำบัญชี
คมุสิง่อปุกรณ์ โดยใช้แบบพมิพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓ และ
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๒
                              ๓๙.๒.๓.๑.๓ จัดท�ำบัญชี
คุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรที่อยู่ในความครอบครองของ
หน่วยใช้ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๓ และ
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๔
   ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ
ช้ันต้องรับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็น
ไปโดยเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตามความ  
มุ่งหมายของทางราชการ

 - ระเบียบกองทัพ
บก วาดวยการสง 
กําลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง      
๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ 
๓๙.๒.๓.๑  
และ ๓๙.๒.๓.๑.๒ 
และ ระเบียบ
กองทัพบก วาดวย  
ชิ้นสวนซอมตาม
อัตราพิกัดและ  

    ๔.๒ บัญชีชิ้น
สวนซอมที่สะสม/
บชสส. (ทบ.๔๐๐-  
 ๐๖๙)

๓๙.๒.๓.๑, 
๓๙.๒.๓.๑.๑,  
๓๙.๒.๓.๑.๒, 
๓๙.๒.๓.๑.๓  
และข้อ ๔๐ 

- ขอ ๕.๕ หนวยสนับสนุนทั่วไป
	 ๕.๕.๑ ท�ำ บชสส. ของตน และแก้ไขให้
ตรงกับเกณฑ์ความต้องการในปัจจุบัน
        	 ๕.๕.๒ สะสมชิ้นส่วนตาม บชสส.
       	 ๕.๕.๓ เสนอ บชสส. และแก้ไขให้หน่วย
หรือคลังที่สนับสนุนทราบ
 - ข้อ ๗.๒ การจัดท�ำบัญชีชิ้นส่วนซ่อมที่สะสม 
(บชสส.)
    	 ๗.๒.๑ หน่วยสนับสนุนโดยตรง และ
หน่วยสนบัสนนุทัว่ไป จดัท�ำ บชสส. โดยใช้แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๖๙ บญัชชีิน้ส่วนซ่อมทีส่ะสม (ผนวก ง.) 
และเสนอให้หน่วยหรือคลังที่สนับสนุนทราบเพื่อ
เป็นหลักฐาน
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	 ๗.๒.๒ เมื่อมีการปรับปรุง บชสส. ให้จัด
ท�ำใหม่ทุก ๆ ปี และเสนอให้หน่วยหรือคลังที่
สนับสนุนทราบภายใน ม.ค. ของทุกปี

 - ข้อ ๓๙.๒.๓.๑ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก�ำลัง
		  ๓๙.๒.๓.๑.๒ จัดท�ำบัญชีคุมสิ่ง
อุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓ ทุกครั้งที่
มีการเบิก-รับและจ่าย
 - ข้อ ๗.๓ สอบทานความต้องการเพื่อปรับปรุง 
บชสส. ให้มรีายการ ชสส. ได้สมดลุกบัความต้องการ
ในการส่งก�ำลัง และ/การซ่อมบ�ำรุง ให้ปฏิบัติดังนี้
  	 ๗.๓.๑ ชสส.ทีส่ะสมโดยอาศยัหลกัเกณฑ์
ตามข้อ ๗.๑.๑ ให้สอบทานบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-
๐๐๓ ในช่องความต้องการประจ�ำทกุรอบเดอืน เพือ่
ให้ทราบความถี่ของความต้องการประจ�ำในห้วง
ควบคุม และเส้นสีแดงใต้บันทึกสุดท้ายของรอบ
เดือนที่สอบทานนั้นทุกครั้ง
               ๗.๓.๒ ชสส.ที่สะสมโดยอาศัยหลักเกณฑ์
ตามข้อ ๗.๑.๒ และชิ้นส่วนซ่อมที่ยังไม่เข้าเกณฑ์ใน
การสะสมตามข้อ ๗.๑.๑ ให้สอบทานทกุครัง้ทีบ่นัทกึ
ความต้องการประจ�ำลงในบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-
๐๐๓ เม่ือมีความต้องการประจ�ำถึง ๓ ครั้งในห้วง
ควบคมุเมือ่ใด ให้ค�ำนวณและก�ำหนดเกณฑ์เบกิด้วย 
- ข้อ ๗ การปฏิบัติเก่ียวกับชิ้นส่วนซ่อมที่สะสม 
(ชสส.)
	 ๗.๑ หลักเกณฑ์ในการสะสม
            		 ๗.๑.๑ ชิ้นส่วนซ่อมท่ีมีความถี่
ของความต้องการประจ�ำตั้งแต่

  

  ๔.๓ บัตรบัญชี
คมุชิน้ส่วน  ซอมที่
สะสม/ชสส.                 
(ทบ.๔๐๐-๐๐๓)

	 ๔.๔ ชิ้นสวน 
ซอมที่สะสม/
ชสส.

ชิ้นสวนซอมที่สะสม 
พ.ศ.๒๕๑๒  
 ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ขอ 
๗.๓, ๗.๓.๑
 และ ๗.๓.๒
- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท   
๒ และ ๔ พ.ศ. 
๒๕๓๔ ลง      
๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ 
๓๙.๒.๓.๑  และ 
๓๙.๒.๓.๑.๒ และ  
 ระเบียบกองทัพบก 
วาดวย  ชิน้สวนซอม
ตามอัตราพิกัดและ  
ชิ้นสวนซอมที่สะสม 
พ.ศ.๒๕๑๒  ลง ๙ 
มิ.ย. ๑๒ ขอ ๗.๓, 
๗.๓.๑ และ ๗.๓.๒

- ระเบียบกองทัพ
บก วาดวยชิ้นสวน 
ซอมตามอัตราพิกัด
และชิ้นสวนซอมที่
สะสม พ.ศ.๒๕๑๒  
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 ๓ ครั้งขึ้นไป ในห้วงควบคุม ๑๒ เดือน (๓๖๐ วัน)
	 ๗.๑.๒ ชิ้นส่วนซ่อมที่มีความถี่ของความ
ต้องการประจ�ำต�่ำกว่า ๓ ครั้งขึ้นไป ในห้วงควบคุม 
๑๒ เดือน (๓๖๐ วัน) แต่เป็นรายการที่จ�ำเป็นต่อ
ภารกิจ รวมทั้งรายการต่อไปนี้
                   	 ๗.๑.๒.๑ ชอพ.ของหน่วยซึง่ตนมี
ภารกิจให้การสนับสนุน
                   	 ๗.๑.๒.๒ ชสส.ของหน่วยซึง่ตนมี
ภารกิจให้การสนับสนุน
                   	 ๗.๑.๒.๓ ชิน้ส่วนซ่อมทีอ่นมุตัใิห้
สะสมได้ โดยจ�ำกัดจ�ำนวน ตามคู่มือส่งก�ำลังหรือ
คู่มือเทคนิคที่มีบัญชีชิ้นส่วนซ่อม เพื่อประกันได้ว่า
ยุทธภัณฑ์ในความสนับสนุนสามารถน�ำไปใช้งานได้
โดยต่อเนื่อง ฯลฯ
 - ข้อ ๑๒ การซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนท่ัวไป ผู้บังคับ
หน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุน
 ทัว่ไปมหีน้าทีร่บัผดิชอบในการสนบัสนนุหน่วยซ่อม
บ�ำรุงสนับสนุนโดยตรง
 ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ มีขอบเขตหน้าที่ ดังนี้ 
	 ๑๒.๑ รบัยทุโธปกรณ์เพือ่ท�ำการซ่อมหรอื
ท�ำการซ่อมใหญ่จากหน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุน
โดยตรงจากต�ำบลรวบรวม หน่วยส่งก�ำลงัและหน่วย
อื่น ๆ ที่มีความรับผิดชอบในการซ่อมบ�ำรุง
    	 ๑๒.๒ ท�ำการซ่อมใหญ่
             ๑๒.๓ ส่งยุทโธปกรณ์ที่ซ่อมเสร็จแล้วเข้า
สายการส่งก�ำลัง

ลง ๙ มิ.ย. ๑๒ ขอ 
๗, ๗.๑.๑ และ 
๗.๑.๒ และระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วย
การซ่อม บ�ำรุง
ยุทโธปกรณ์ พ.ศ.
๒๕๒๔  ลง ๒๒ 
เม.ย.๒๔ ข้อ ๑๒
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- ข้อ ๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา
             ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ และ/
หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ ผู้บัญชาการกอง
บัญชาการช่วยรบ ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก       
ผูบ้งัคบัหน่วยสนบัสนนุโดยตรง ผู้บงัคับหน่วยใช้ จะ
ต้องวางระเบียบ และจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์
ในที่เก็บให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
          	 ๓๕.๑.๒ เจาหนาทีเ่กบ็รกัษาจะตองเกบ็
รักษาสิ่งอุปกรณใหเป็น ไปตามระเบียบที่ผูบังคับ
บัญชาใน ขอ ๓๕.๑.๑ กําหนด
 
 - มาตรา ๗ ศาสตราภณัฑ์ทกุ ๆ  ชนิดทีท่างราชการ
จ่ายให้ประจ�ำกาย หรือ ประจ�ำหน่วยก็ดี ให้เป็น
หน้าที่ของผู้ที่ได้รับจ่ายไปหรือเจ้าหน้าที่ในเรื่องนี้
ของหน่วยนั้นเป็นผู้เก็บรักษาให้ถูกต้องตามสมุด
คู ่ มือแห่งการใช้ศาสตราภัณฑ์นั้น ๆ ทั้งต ้อง
ระมัดระวังมิให้เกิดการช�ำรุดสูญหายขึ้นได้เป็น 
อันขาด ถ้าปรากฏว่าผู้ใดละเลยจนบังเกิดการเสีย
หายข้ึนแล้วจักต้องจัดการพิจารณาโทษตามที่ได้
ก�ำหนดไว้ในข้อบงัคบัทหารที ่๑/๔๘๑๔/๒๔๘๕ ว่า
ด้วยวนิยั การรกัษาอาวธุและเครือ่งยทุโธปกรณ์ ลง 
๑๕ ก.พ.๘๕ ทันที 

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการส่ง
ก�ำลังสิ่อุปกรณ์   
ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ 
ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๕.๑, 
๓๕.๑.๑ และ 
๓๕.๑.๒

 - ข้อบังคับทหารที่ 
๕๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ 
ว่าด้วยการควบคุม  
ศาสตราภัณฑ์
ประจ�ำกาย และ
ประจ�ำหน่วย ลง 
๑๐ ก.ย.๘๖ มาตรา ๗

๕. การเก็บรักษา 
(คลงัอาวุธฯ, 
โรงเก็บฯ และ
คลงัชิน้ส่วนซ่อมฯ)
	 ๕.๑ ระเบียบ
การเก็บรักษาฯ

     

	 ๕.๒ การเก็บ
อาวุธและเครื่อง
ประกอบ และชิ้น
ส่วนซ่อมในคลังฯ
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- ตอนที ่๕ การเกบ็รกัษาเครือ่งควบคุมการยงิในคลัง
ของหน่วยทหาร
           ขอ ๑๙ เครื่องควบคุมการยิงตาง ๆ จะตอง
เก็บรักษาไวในที่แหง
สะอาดกับพยายามรักษาให้อุณหภูมิเปนไปอยาง
สม�่ำเสมอ จึงควรจัดท�ำ  ตู้เก็บขึ้นจะช่วยการเก็บ
รักษาให้ได้ผลเป็นอย่างดี

 - ข้อ ๒๐ การสร้างตู้เก็บ
     	 ก. ตูเ้กบ็ม ี๒ แบบ คอืแบบผนงัเดีย่ว และ
ผนังคู่ ทั้ง ๒ แบบนี้มีรูระบายอากาศและเครื่องให้
ความร้อนเป็นส่วนส�ำคัญ
    	 ข. ตูเก็บแบบผนังเดียวทําดวยไมขนาด  
๑ ม.x ๑ ม.x ๒ ม. ฝาทั้ง ๓ ดานรวมทั้งประตูให 
เจาะรูขนาด ๓ ซม. เหนือขอบลางขึ้นมาประมาณ 
๖-๘ ซม. และทั้งนี้ต�่ำจากขอบบนลงมาก็เจาะร ู
ใหขนาด และระยะเชนเดยีวกนั  ดวยภายในตูทาํเปน
ช้ันวางเคร่ืองควบคุมการยิงโดยใชไมแผนบางพอ
สมควรวางเรียงหางๆกันหรือเจาะแผนไมใหเปนรูๆ
ก็ได้ เพื่อเปนชองโปรงใหอากาศหมุนเวียนถายเท
ไดที่พื้นลางติดหลอดไฟฟาซึ่งควรใชหลอดชนิด ๕๐ 
วัตต์ ๒ หลอดหรือ ๑๐๐วัตต หลอดเดี่ยวหรือจะใช้
เครือ่งให้ความ ร้อนตูเกบ็แบบเตาไฟฟ้ากไ็ด้ (ควรจะ
มคีรอบป้องกนัเครือ่งให้ความร้อนนีด้้วย เพือ่ป้องกนั
การเกิดเพลิงไหม้ขึ้น) อากาศจะเข้าทางรูว่าง และ
ได้รับความร้อนจากหลอดไฟฟ้าลอยผ่านขึ้นไปข้าง
บน พาความชื้นในตู้ออกไปทางรูบน ตู้เก็บแบบนี้

- ค�ำสั่งกองทัพบกที่ 
๑๘๒/ ๑๔๒๕๖ 
เรื่อง การปรนนิบัติ
บํารุงและการเก็บ
รักษาเครื่องควบคุม
การยิง ลง ๑๑ ก.ค.
๙๘ ตอนที่ ๕ ขอ 
๑๙ 

 - ค�ำสั่งกองทัพบก
ที่ ๑๘๒/ ๑๔๒๕๖  
เรื่อง การปรนนิบัติ
บํารุงและการเก็บ
รักษาเครื่องควบคุม
การยิง ลง ๑๑ ก.ค.
๙๘ ตอนที่ ๕ ขอ 
๒๐ และ ๒๒ 

	 ๕.๓ การเก็บ
เครื่องควบคุมการ
ยิงและกล้องฯ 
(สาย ส.พ.)
    

	 ๕.๔ ตู้เก็บ
เครื่องควบคุมการ
ยิงและกล้อง 
(สาย สพ.) 
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จะปองกันความชื้นไดดีมากถาใหอุณหภูมิภายใน
ตูสงูกว่าอณุหภมูภิายนอก ประมาณ ๑๐- ๑๕ องศา 
F ท้ังน้ีตองระวังมิใหอุณหภูมิภายในสูงมากเกิน  
๑๐๐ องศา F เพราะจะทําใหเครื่องควบคุมการยิง
เปนอันตรายได
	 ค. ตู้เก็บแบบผนังคู่ ตู ้เก็บแบบนี้ก็คือ  
ท�ำตูช้ัน้ในซ้อนเข้าไว้อกีใบหนึง่ในตู้ผนงัเดีย่ว โดยให้
มีที่ว่างระหว่างตู้ซ้อน ๒ ชั้นนั้นประมาณ ๓-๔ นิ้ว  
รรูะบายอากาศของตูช้ัน้ในต้องเจาะรเูพิม่ไว้ทีเ่พดาน
อีกด้วย เพื่อให้เป็นทางระบายอากาศออกตอนบน
ของตูช้ัน้นอกได้สะดวก อากาศจงึผ่านเข้าจากนอกตู้ 
และผ่านช่องว่างระหว่างตู้ทั้งสอง เมื่อได้รับความ
ร้อนจากเครือ่งให้ความร้อนก็จะลอยออกไปทางด้านบน 
              อนึ่ง ขนาดของตู้เก็บตามที่ชี้แจงไว้นี้ เป็น
เพียงแนวทางเท่านั้น  หน่วยต่าง ๆ  อาจจะพิจารณา
จัดท�ำตู้เก็บขนาดอื่น ๆ ให้เหมาะสมกับขนาดและ
จ�ำนวนเครือ่งบงัคบัการยงิทีม่อียูต่ามสมควรได้ โดย
อาศยัหลกัการ  ดงักล่าวแล้ว รวมทัง้พจิารณาจ�ำนวน
ความร้อนที่จะให้เป็นไปโดยเหมาะสม
   ข้อ ๒๒ การให้ความร้อนแก่ตู้เก็บ
       	 ง. เครือ่งให้ความร้อน ควรควรตัง้ไว้ทีพ่ืน้
ตู้ ส�ำหรับตู้เก็บโดยทั่ว ๆ ไปแล้วควรใช้หลอดไฟฟ้า 
เพราะมักจะได้รับผลดี
      	 จ. ควรใช้ปรอทวัดความร้อนติดไว้ด้วย
และหมัน่ดบู่อย ๆ  เพือ่เป็นการตรวจสอบคร่าว ๆ  ว่า
ตู้เก็บได้ผลหรือไม่อย่างไร
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- ข้อ ๑๒ ให้ทุกหน่วยท�ำแผนและวางระเบียบเกี่ยว
กับการป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิด 
อัคคีภัย โดยก�ำหนดข้อปลีกย่อยให้เหมาะสมกับ  
อาคาร สถานที ่ตลอดจนส่ิงแวดล้อมของหน่วยนัน้ ๆ 

- ข้อ ๗.๔ เครื่องมือดับเพลิง เครื่องมือและเครื่องใช้
ทีห่น่วยสมควรจดัหาไว้โดยใช้งบประมาณของหน่วยเอง 
ได้แก่
           	 -	 เครื่องมือดับเพลิงชนิดน�้ำยาเคมี
      	 - 	 ถังทรายและพลั่วตักทราย
      	 - 	 ขวานขนาดใหญ่
      	 - 	 ถงัน�ำ้, แหล่งเกบ็น�ำ้ทีม่นี�ำ้ขงัอยูต่ลอด
เวลา
          	 - 	 บันได
          	 - 	 ไฟฉาย
         	 -	 ป้ายแสดงทางออกเวลาฉุกเฉิน 
        นอกจากเครื่องมือดับเพลิงขั้นต้นแล้ว ควรจะ
มเีครือ่งมดีบัเพลงิขนาดใหญ่ชนดิทีเ่คลือ่นทีไ่ว้ใช้ด้วย 
ตลอดจนเจ้าหน้าที่ดับเพลิงที่ได้รับการฝึกเกี่ยวกับ
เครื่องมือนั้นอยู่ประจ�ำ ถ้าหากไม่สามารถจัดให้มีได้
ก็ต้องเตรยีมการตดิต่อกับหน่วยดบัเพลิงสาธารณะไว้
- ข้อ ๗.๖ แผนการปองกันอัคคีภัยและการปฏิบัติ
เมือ่เกดิอคัคภัียทกุหนวย  จะตองมแีผนปองกนัอคัคี
ภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิด อัคคีภัยตามความเหมาะ
สมกับสภาพและสิ่งแวดล้อมของหน่วยน้ัน ๆ ก่อน
การวางแผนป้องกันอัคคีภัย ควรจะไดมีการสํารว
จอาคารสถานที ่และสิง่ตางๆในบรเิวณทีอ่ยูในความ
รับผิดชอบของหนวยการสํารวจเพื่อหารายละเอียด

- ระเบียบกองทัพ
บก วาดวยการปอง
กันอัคคีภัย และการ 
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคี
ภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง 
๑ ก.ค.๐๓ ขอ ๑๒
และระเบียบ
กองทัพบก วาดวย  
การปองกันอัคคีภัย 
และการปฏิบัติเมื่อ
เกิดอัคคีภัย ฉบับที่ 
๒ พ.ศ.๒๕๓๘ 
ลง ๑๒ ม.ค.๓๘ 
ขอ ๗.๔ 

- ระเบยีบกองทพับก 
วาดวย การปองกัน
อัคคีภัย และการ 
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคี
ภัย พ.ศ. ๒๕๐๓ ลง 
๑ ก.ค.๐๓ ขอ ๗.๖,  
๗.๘, ๗.๘.๑ และ 
๗.๘.๒

๖. การรักษา
ความปลอดภัย
 (คลังอาวุธ, โรง
เก็บฯ)
     ๖.๑ การ
ป้องกันและ  
การปฏิบัติเมื่อ
เกิดอัคคีภัย
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ในเรื่องปริมาตรของอาคาร เพื่อจัดหาเครื่องดับเพ
ลิงให  เพียงพอตําบลสําคัญๆที่จะต องป องกัน 
สิง่กอใหเกดิเพลงิไหมฯลฯ เปนตน เมือ่สาํรวจแลวก็
ก�ำหนดเปนแผนปองกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเม่ือ
เกิดอัคคีภัยขึ้นในแผนนี้ควรมีหัวขอดังนี้         
	 การกําหนดเจาหนาที่ตาง ๆ การก�ำหนด
สัญญาณอัคคีภัย น�้ำใช้ในการดับเพลิง ทิศทางลม
ตามฤดูกาล ฯลฯ เป็นต้น
  	 แผนการปองกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเม่ือ
เกิดอัคคีภัยนี้ นายทหารซึ่งไดรับการแตงตั้งเปน 
ผู อํานวยการเพื่อท�ำการดับเพลิงของหนวยเปน  
ผู้กระทําเสนอตอผูบังคับหนวยเพื่อพิจารณาดําเนิน
การและสมควรแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมอยูเสมอ
และแผนนี้ควรจะไดมีการประสานการปฏิบัติกับ
หนวยดับเพลิงสาธารณะและสวนราชการขางเคียง
อยางใกลชิดเพื่อการชวยเหลือซึ่งกันและกันเมื่อ
หนวยจัดทําแผนปองกันอัคคีภัยของหนวยแลว  
ใหหนวยสําเนาส่งใหหนวยเหนือทราบด้วย
 - ข้อ ๗.๘ การตรวจการป้องกันอัคคีภัย
         	 ๗.๘.๑ ผู้บังคับหน่วยชั้น ผบ.พัน. หรือ
เทียบเท่าจะต้องท�ำการตรวจการป้องกันอัคคีภัย
ภายในหน่วยเดือนละ ๑ ครั้งส�ำหรับหน่วยกองร้อย
หรอืเทยีบเท่าจะต้องท�ำการตรวจการป้องกนัอคัคภียั
ภายในหน่วยอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ต่อครั้ง ส�ำหรับ
หน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเท่าขึ้นไปให้ ผบ.หน่วย 
นั้นๆ ท�ำการตรวจป้องกันอัคคีภัยของหน่วยตามแต่
จะพิจารณาเห็นสมควร
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              ๗.๘.๒ ผู้อ�ำนวยการดับเพลิงของกองพัน
หรอืเทยีบเท่าขึน้ไป  จะต้องท�ำการตรวจการป้องกนั
อัคคีภัยภายในหน่วยอย่างน้อยเดือนละครั้ง  พร้อม
ทัง้บนัทกึผลการตรวจสอบเสนอ ผบ.หน่วยนัน้พร้อม
ข้อคดิเหน็ต่าง ๆ   ตามตวัอย่างรายการตรวจสอบใน
ผนวก ข ซึ่งแนบท้ายระเบียบ
 - ข้อ ๗.๗ การฝึกการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย
             ให้ทกุหน่วยท�ำการฝึกเจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้ก�ำหนด
ขึ้นเพื่อปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยตามแผนที่วางไว้ โดย
เฉพาะให้เพ่งเล็งการฝึกนอกเวลาราชการและ 
ในเวลากลางคนืเป็นพเิศษ โดยให้ฝึกในงวดที ่๒ ของ
ปีงบประมาณ (ห้วง เดือน ก.พ.-พ.ค.) และสามารถ
ใช้เครือ่งมือดบัเพลิงทีม่อียูจ่รงิได้ ๑๐ % (เศษให้ปัด
เป็น ๑ เคร่ือง) ทั้งนี้เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ก�ำหนดไว้ 
สามารถปฏบิติัการได้อย่างเป็นระเบยีบ ไม่ตืน่ตกใจ
และปฏิบัติการได้ผลโดยแน่นอน
- ข้อ ๗.๒	 การจดัสภาพต่าง ๆ ทีจ่ะใช้ให้เกดิอคัคีภยั
       	 ๗.๒.๔ คลังหรือห้องเก็บสิ่งของต่าง ๆ 
ควรจดัวางให้เป็นระเบยีบ ให้ถ่ายเทได้ วตัถไุวไฟจะ
ต้องแยกเกบ็ต่างหาก ควรจดัให้มปีรอทวดั  อณุหภูมิ
ของห้อง หรือคลังต่าง ๆ ด้วย
        	 ๗.๒.๖ วัตถุบางอย่าง เช่น เซลลูลอยด์, 
น�ำ้มนัยาง, ผ้าหรอืด้ายชบุน�ำ้มนั วตัถเุหล่านีห้ากเกบ็
รวมกันไว้เป็นจ�ำนวนมากในที่อับ เมื่อได้รับความ
ร้อนมากขึ้นอาจเกิดการเผาไหม้ขึ้นเองได้   

 - ระเบยีบกองทพับก 
วาดวยการปองกัน
อัคคีภัย และการ 
ปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัย ฉบับที่ 
๒ พ.ศ.๒๕๓๘ 
ลง ๑๒ ม.ค.๓๘ 
ขอ ๗.๗  
 

 - ระเบียบกองทัพ
บก วาดวยการปอง
กันอัคคีภัย และการ 
ปฏิบัติเมื่อเกิด 
อัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ 
ลง ๑ ก.ค.๐๓       
ขอ ๗.๒, ๗.๒.๔ 
และ ๗.๒.๖

	 ๖.๒ การเก็บ
วัตถุ อนัตรายอืน่ ๆ  
ไว้ในคลังฯ
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 - ขอ ๓ การรักษาความปลอดภัยของสถานที่เก็บ
รกัษา หรอืคลงั ใหจดัเวรยามเฝาตรวจ และระมดั 
ระวังการโจรกรรม และการกอวินาศกรรมตลอด
เวลา ๒๔ ชั่วโมง

- หมวด ๕ การรกัษาความปลอดภยัเกีย่วกบัสถานที่
  ข้อ ๕๑ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
เป็นมาตรการที่ก�ำหนดขึ้นเพื่อพิทักษ์ รักษาให้
ความปลอดภยัแก่ทีส่งวน อนัได้แก่ ทีต่ัง้กองบญัชา
การหรอืกองบงัคบัการหรอืส�ำนกังาน โรงซ่อมหรอื
สร้างอาวุธ คลังอาวุธหรือยุทธภัณฑ์ คลังสิ่ง 
อุปกรณ์ฯ หรือสถานที่ใด ๆ ให้พ้นจากการบุกรุก 
การโจรกรรม การจารกรรม การก่อวนิาศกรรม การ
ก่อการร้าย หรือเหตุอื่นใด และป้องกันไม่ให้ผู้ไม่มี
อ�ำนาจหน้าท่ีกระท�ำการอันอาจท�ำให้เสียความ
สามารถหรือลดประสิทธิภาพในการปฏิบัติภารกิจ
ของหน่วยฯ
   ข้อ ๕๕ ให้หน่วยทหารพจิารณาก�ำหนดมาตรการ
รักษาความปลอดภัยสถานที่ฯ
         	 ๕๕.๑	 มาตรการควบคุม
                 	 ๕๕.๑.๑ ก�ำหนดพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัยของหน่วย โดยก�ำหนด
ขอบเขตเป็นพื้นที่ควบคุม และพื้นที่หวงห้ามให้
แน่ชัด
          	 ๕๕.๓	 มาตรการตรวจการณ์และการ
ลาดตระเวน

	 ๖.๓ การเฝ้า
ตรวจและ
แสงสวาง 
บริเวณคลังฯ

- คําสั่งกองทัพบกที่ 
๔๖๑/ ๒๕๑๗ เรื่อง 
ใหกวดขันการ
ควบคุมสิ่ง
อุปกรณของทาง
ราชการ ลง ๒๒ 
พ.ย.๑๗ ขอ ๓ 
และระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
รักษาความ
ปลอดภัยของ
กองทัพบก พ.ศ.
๒๕๖๓ ลง 
๑๕ ก.ย.๖๓ หมวด 
๕ ข้อ ๕๑,๕๕, 
๕๕.๑, ๕๕.๑.๑, 
๕๕.๓, ๕๕.๓.๑, 
๕๕.๓.๒
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                    	 ๕๕.๓.๑	จัดระบบให้แสงสว่าง 
เพือ่ป้องกนัและเพิม่ประสิทธภิาพในการตรวจการณ์
พื้นที่ โดยค�ำนึงถึงความส�ำคัญของพื้นที่ และ
 ความคุ้มค่า
                     ๕๕.๓.๒ จัดให้มีระบบเฝ้าตรวจ 
เจ้าหน้าที่สายตรวจ ตามความจ�ำเป็นและขีดความ
สามารถของหน่วย
 - ขอ ๒ เม่ือพบส่ิงใดชํารุดสกปรกหรือส่ิงน้ัน
จะทาํใหพ้ืนทีไ่มเรยีบรอยสวยงามหรือพบอาคารโรง
เรือนชํารุดแลวแมเพียงเล็กนอย ตองรีบด�ำเนิน  
การแกไขกําจัด หรือซอมแซม 

- ข้อ ๓๕.๖.๓ การทุจริต
     	 ๓๕.๖.๓.๑ สิ่งอุปกรณที่มีคาสูงขนยาย 
และขายงายตองเก็บไวในทีป่ลอดภยัและมอบความ
รับผิดชอบใหเฉพาะบุคคล
 	 ๓๕.๖.๓.๒ คลังทุกคลังจะตองปดประตู
ใสกุญแจ และตีตรา ใหเรียบรอยเมื่อเลิกงาน
    	 ๓๕.๖.๓.๓ ระมดัระวงัมใิห้บคุคลลักลอบ
น�ำสิ่งอุปกรณ์ออกจากคลัง

	 ๖.๔ สภาพ
คลังอาวุธฯ. 
โรงเก็บฯ และ
คลังชิ้นส่วนซ่อมฯ 
 

    ๖.๕ การปอง
กันการทุจริตและ
โจรกรรม

 - คําสั่งกองทัพบก 
(ชี้แจง) ที่ ๒๘/ 
๑๗๙๗๙ เรื่อง 
ใหรวมมือการรักษา
ความสะอาด 
ทนุบํารุงสถานที่
ราชการตลอด 
จนอาคารบานเรือน
ของหน่วยทหาร ลง 
๑๗ ส.ค.๐๒ ข้อ ๒

- ระเบยีบกองทพับก            
วาดวยการสงกําลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ.
๒๕๓๔  ลง ๓๐ 
ธ.ค.๓๔ ขอ ๓๕.๖.๓,
๓๕.๖.๓.๑, 
๓๕.๖.๓.๒ และ  
๓๕.๖.๓.๓ และ 
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 - หมวด ๕ การรกัษาความปลอดภยัเกีย่วกบัสถานที่
            ข้อ ๓๗ มาตรการการรักษาความปลอดภัย
เกีย่วกบัสถานที ่ให้หน่วยของรฐัพจิารณาด�ำเนนิการ
ดังต่อไปนี้
	 (๔) จัดให้มีระบบสัญญาณเตือนภัยส�ำหรับ
ตรวจ และเตือนให้ทราบ เมื่อมีการเข้าใกล้หรือการ
ล่วงล�้ำเข้ามาในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย
- หมวด ๕ การรกัษาความปลอดภยัเกีย่วกบัสถานที่
	 ข้อ ๕๕.๒	 มาตรการป้องกัน
                    	 ๕๕.๒.๑ ใช้เครื่องกีดขวางเพื่อ
ป้องกัน ขัดขวางหรือหน่วงเหนี่ยวบุคคลและยาน
พาหนะที่ไม่มีสิทธิเข้าไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัย
 	 ข้อ ๕๕.๔	 มาตรการแจ้งเตอืนและรายงาน
             	 ๕๕.๔.๑  จดัให้มีระบบสญัญาณ
เตือนภัยส�ำหรับตรวจและ/หรือเตือนให้ทราบ เมื่อ
มกีารเข้าใกล้หรอืมีการล่วงล�ำ้เข้ามาในพืน้ทีห่วงห้าม 
หรือเมื่อเกิดอัคคีภัย

 - ขอ ๒ ใหผู บังคับบัญชาตามลําดับช้ันกําชับ 
กวดขันใหเจ าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบประจําอาวุธ
ยทุโธปกรณนัน้ ๆ  เอาใจใสดแูลรกัษาปรนนบิตับํิารงุ 
อาวุธยุทโธปกรณในความรับผิดชอบของแตละคน
ภายหลังการเสร็จส้ินการฝึก ประจําวันทุกครั้งให 
สะอาดเรียบรอยและอยูในสภาพพรอมที่จะใชงาน
ไดทันที โดยเครงครัด

- ระเบียบส�ำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัย 
แห่งชาติ พ.ศ.
๒๕๕๒ หมวด ๕   
ข้อ ๓๗ (๔) 
และระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วย
การรักษาความ
ปลอดภัยของ
กองทัพบก พ.ศ.
๒๕๖๓ ลง  
๑๕ ก.ย.๖๓ หมวด 
๕ ข้อ ๕๕.๒, 
๕๕.๒.๑, ๕๕.๔ 
และ ๕๕.๔.๑
 
- คําสั่งกองทัพบก 
(เฉพาะ) ที ่๒๓๔/๒๑ 
เรื่อง ให้กวดขัน  
การปรนนิบัติบํารุง 
อาวุธยุทโธปกรณ 
หลักการฝก ลง            
๗ มี.ค.๒๑ ขอ ๒, 
๓, ๔ และ ๕

	 ๖.๖ การ
ป้องกันการ
 บุกรุกและการ
ก่อการร้าย

๗. การปรนนิ
บัติบํารุง  และ
การซ่อมบ�ำรุง
	 ๗.๑ การปรน
นิบัติบํารุง สป.
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  - ข้อ ๓ ส�ำหรับอาวุธประจ�ำกายและประจ�ำหน่วย
ท่ีได้น�ำออกไปฝึกยิงมาแล้วจะต้องควบคุมให้มีการ
ท�ำความสะอาดและปรนนิบัติบ�ำรุงภายหลังเสร็จ
สิน้การใช้ฝึกยงิในวนัเดยีวกนันัน้ ให้สะอาด และอยู่
ในสภาพเรยีบร้อยทีสุ่ด และจะต้องก�ำหนดให้มนีาย
ทหารสัญญาบัตรหรือผู้ควบคุมการฝึกครั้งน้ันเป็น 
ผูร้บัผดิชอบในการตรวจสภาพการท�ำความสะอาด
และการปรนนบิตับิ�ำรงุ อย่างละเอยีดรอบคอบและ
จริงจังก่อนน�ำเก็บ หากผู ้ควบคุมการฝึกหรือ  
ผู้บังคับหน่วยที่รับผิดชอบการฝึกพิจารณาเห็นว่า
ผลการปรนนิบัติบ�ำรุงท�ำ ความสะอาดอาวุธใน 
ครั้งนั้นหรือวันน้ันยังไม่ดีพออันเน่ืองมากจากมี 
เวลาน้อย หรือขาดเคร่ืองมือเครื่องใช้ในการ
ท�ำความสะอาดเพราะท�ำการฝึกยิงปืนใน สนาม
หรอืท�ำการยงิประจ�ำปีในสนามท่ีห่างไกลท่ีต้ังหน่วย
ปกติแล้ว ผู้บังคับหน่วย หรือผู้รับผิดชอบการฝึก 
จะต้องก�ำหนดให้มกีารปรนนบิตับิ�ำรงุ และท�ำความ
สะอาดในวันรุ่งขึ้นหลังจากกลับถึงที่ตั้งหน่วยปกติ
แล้วทนัท ีภายใต้การควบคมุและตรวจตราของนาย
ทหารหรือผู้ควบคุมการฝึกตามที่กล่าวแล้วอย่าง
ใกล้ชิด ท้ังนี้เพื่อให้เป็นเครื่องประกันได้ว่าอาวุธ
เหล่านัน้ จะไม่เกดิการช�ำรดุเสยีหายอันเนือ่งมาจาก
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขาดการเอาใจใส่ดูแลและ
ปรนนบิตับิ�ำรงุรกัษาอย่างเพยีงพอภายหลงัการฝึก
ขอ ๔ ใหผูบังคับหนวยตั้งแตระดับผูบังคับกองรอย 
หรือเทียบเทาขึ้นไป ท�ำการตรวจสภาพอาวุธ
ยุทโธปกรณของหนวยประจําสัปดาห ในกรณีที่มี  
การนําอาวุธยุทโธปกรณออกใชฝกและผู บังคับ

   ๗.๒ ความ
สะอาดของอาวุธ
และเครื่องประ
กอบฯ
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บัญชาหน่วยเหนือขึ้นไปควร หมุนเวียนตรวจ
หนวยใตบังคับบัญชาของตนเปนครั้งคราวตาม
ความเหมาะสม เพือ่เปนการกระตุนเตอืนผูใตบงัคับ
บญัชาใหหม่ันเอาใจใสดแูลรกัษาอาวธุ ยทุโธปกรณ 
ประจํากายและประจําหนวยในความรับผิดชอบ
ใหอยู ในสภาพพรอมที่จะใชงานไดตลอดเวลา
อยูเสมอ
    ข้อ ๕ การปฏิบัติเกี่ยวกับการถนอมรักษา และ
ปรนนบิตับิ�ำรงุอาวธุยทุโธปกรณ์ตามทีก่ล่าวมาแล้ว 
ให้ปฏบิติัตามทีก่ล่าวไว้ในคู่มอืของอาวธุยทุโธปกรณ์
ชนิดนั้น ๆ และระเบียบหรือค�ำสั่ง ทบ.ที่เกี่ยวข้อง
รวม ทัง้การ   ส่งก�ำลงัและซ่อมบ�ำรงุ ให้เป็นไปตาม
ระเบยีบและค�ำสัง่ ทบ. ทีไ่ด้ก�ำหนดไว้ โดยเคร่งครดั 

  - ขอ ๒ การปองกันสนิม
    	 ค. อุณหภูมิเปนเหตุการณกล่ันตัวของ
ความช้ืนในอากาศเปลี่ยนแปลงไป ซึ่งทําให้โลหะ
เปนสนิมได ฉะน้ันตองตรวจปนเล็กและลํากลอง 
และสวนทีเ่ปนโลหะอืน่ๆทกุวนักบัจะตองตรวจราง
ปน, เลื่อนปืน, แครปนฯลฯเพื่อตรวจ หาความชื้น
แลวเชด็ใหแหงแลวชะโลมน�ำ้มนัใสทาปนบางๆเพือ่
ปองกันสนิม
 	 ง. ในระยะเวลาที่ไมไดใชปฏิบัติงานใน
อันใดน้ันสวนที่เปนโลหะที่ตองทําการทาน�้ำมัน 
ใหใชน�้ำมันกันสนิมชะโลมทาใหหนา ๆ ใหทั่วเพื่อ 
สามารถปองกันตอปฏิกิริยาของความช้ืนไดมาก
ที่สุด

- ค�ำสั่งกองทัพบก
(ค�ำสั่งชี้แจง) ที่ 
๕๖/๕๓๗๕ เรื่อง 
การป้องกันสนิมและ
รา ลง ๑๐ มี.ค.๙๘ 
ข้อ ๒ ค. และ ง.   
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- ข้อ ๓๕.๔ การน�ำสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาด�ำเนินการดังนี้
               ๓๕.๔.๑ บันทึกบัตรแสดงที่เก็บ โดย
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๙ ส�ำหรับหน่วย
สนับสนุน และแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ ส�ำหรับ 
หน่วยใช้
                ๕๖.๑๘ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ บัตรบัญชีคุม
ชิ้นส่วนซ่อมและสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง

 - ข้อ ๑ ผนวกที่ ๑ อัตราจ่ายวัสดุท�ำความสะอาด
และปรนนิบัติบ�ำรุงยุทโธปกรณ์สายสรรพาวุธ  
(จ่ายข้ันต้น) ส�ำหรับการซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วย 
(ขั้นที่ ๑ และ ๒)

- ข้อ ๑.๑ อัตราจายวัสดุทําความสะอาดตามขอ ๑ 
เปนอัตราจายขั้นตนเม่ือหนวยใชไปเทาใดก็ใหเบิก
ทดแทนเทาไดใชไปจริงเทานั้นมิใชเบิกเทาอัตรา  
ขั้นตนอีก
 

	 ๗.๓ วัสดุทํา
ความสะอาดฯ 
และ สป.ใช้  
สิ้นเปลือง

 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการส่ง
ก�ำลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง         
๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ 
๓๕.๔, ๓๕.๔.๑ 
และวิธีเขียนบัตร
บัญชี คุมฯ ทบ.
๔๐๐-๐๖๘            
ข้อ ๕๖.๑๘   

 - คําสั่งกองทัพบก 
ที่๔๔๓/๒๕๑๗ 
เรือ่ง ใหใชอตัราจาย 
วัสดุทําความ
สะอาดและ 
ปรนนนิบัติบํารุง
ยุทโธปกรณสาย
สรรพวุธ ลง ๑๔ 
พ.ย.๑๗
ข้อ ๑ ผนวกที่ ๑ 
และ บนัทกึข้อความ 
สพ.ทบ.ที่ กห 
๐๔๔๓ /๓๗๒๔ 
เรื่อง ขอชี้แจง 
วิธีการเบิกวัสดุ
ท�ำความสะอาด



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก 147

- ข้อ ๕.๓ การซ่อมบ�ำรุง ผู้ที่จะท�ำให้ทรัพย์สิน
ของกองทัพบกด�ำรงสภาพอยู่ได้เป็นอย่างดีได้นาน
ที่สุดคือตัวผู้ใช้นั่นเองผู้ใช้นอกจากจะต้องใฝ่ใจที่จะ
ดูแลรักษาให้คงสภาพด้วยการปรนนิบัติบ�ำรุงเป็น
อย่างดแีล้วยงัจะต้องส่งซ่อมเม่ือถงึก�ำหนดเวลาหรอื
เมื่อช�ำรุดถึงขั้นจะส่งซ่อมอย่าหวงเอาไว้ใช้จนช�ำรุด
ต่อไป และในที่สุดทรัพย์สินนั้นอยู่ในสภาพการซ่อม
ไม่คุม้ค่าจนถงึขัน้ส่งซ่อมอย่าหวงไว้ใช้จนช�ำรดุต่อไป 
และในที่สุดทรัพย์สินน้ันอยู่ในสภาพการซ่อมไม่คุ้ม
ค่าจนถงึข้ันต้องซ่อมใหญ่ และจ�ำหน่ายไปในทีสุ่ด ใน
เรื่อง การซ่อมบ�ำรุงนับได้ว่าเป็นเรื่องใหญ่มาก ผู้รับ
บรกิารซ่อมจะต้องเชือ่ใจในหน่วยงานทีม่ภีารกจิการ
ซ่อม และหน่วยงานทีม่ภีารกจิการซอมบาํรงุกจ็ะตอง
พฒันาตวัเองทาํงานดานการซอมใหเกดิประสิทธภิาพ
จนเป็นท่ีไว้วางใจของหนวยหรือผูที่มารับบริการ 
จากตนเป็นต้น ระบบงานซอมบาํรงุจะดไีด ถาผูใหญ 
และผูรับบริการตางเชื่อถือและเคารพในหนาที่ของ
กนัและกนั มฉิะนัน้ระบบงานทีก่าํหนดขึน้กเ็ป็นเพยีง
แนวความคิดทีไ่มมผู้ีเหน็ด้วย ให้ผูบงัคับบญัชาตรวจ
ตราดูแลทรัพยสินที่มีอยูแลวรายงานการซอมไปยัง     
หนวยซอมบาํรงุตามสายงานและถาพบเหน็ทรพัยสนิ
ของทางราชการชํารุด ใชการไมได้ แตไมมีรายงาน
หรือติดตามผลการซอมใหพิจารณาลงโทษทุกราย
เชนเดียวกัน

และ ปรนนิบัติบ�ำรุง
ยุทโธปกรณ์ สาย
สรรพาวุธ ลง ๒๕ 
เม.ย.๓๔ ข้อ ๑.๑

- คําสั่งกองทัพบกที่ 
๓๗๖/๒๕๔๑ เรื่อง 
แนวทาปฏิบัติเพื่อ
การประหยัดของ
กองทัพบก ลง ๑๑ 
ส.ค.๑๔ ขอ ๕.๓ 

	 ๗.๔ การ
ด�ำเนินการส่ง
ซ่อมอาวุธฯ ช�ำรุด
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 - ข้อ ๑๒ การซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนทั่วไป ผู้บังคับ
หน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบ
ในการสนับสนุนหน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนโดยตรง
ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ มีขอบเขตหน้าที่ ดังนี้ 
             	 ๑๒.๑ รับยุทโธปกรณ์เพื่อท�ำการซ่อม
หรือท�ำการซ่อมใหญ่จากหน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุน
โดยตรงจากต�ำบลรวบรวม หน่วยส่งก�ำลงัและหน่วย
อื่น ๆ ที่มีความรับผิดชอบในการซ่อมบ�ำรุง
      	 ๑๒.๒ ท�ำการซ่อมใหญ่
       	 ๑๒.๓ ส่งยุทโธปกรณ์ที่ซ่อมเสร็จแล้ว
เข้าสายการส่งก�ำลัง

 - ข้อ ๑.๕ การควบคุมโดยใช้ระบบสารสนเทศ 
 ผู้บังคับหน่วยทุกระดับต้อง ให้ความส�ำคัญก�ำกับ
ดูแล และกวดขันการใช้งานระบบสารสนเทศของ 
ทบ.  ด้านการส่งก�ำลงับ�ำรงุอย่างต่อเนือ่งเพือ่ควบคมุ
และบริหารจัดการ สป.๒  และ ๔, สป.๓ และ สป.
๕ ภายในหน่วยให้เกิดประสิทธิภาพ ป้องกันการ 
ทจุรติและการรัว่ไหล โดยให้หน่วยสนบัสนนุทางการ
ส่งก�ำลงัทกุระดบั ท�ำหน้าทีแ่นะน�ำและขยายผลการ
ใช้งานระบบสารสนเทศ ให้กับหน่วยท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบเพื่อให้ ทบ.มีฐานข้อมูลด้านการส่งก�ำลัง
บ�ำรุงที่ใช้งานร่วมกันเป็นฐานข้อมูลเดียวที่เป็น
มาตรฐาน ถูกต้อง ชัดเจน น่าเชื่อถือ และสามารถ
น�ำไปวางแผนการส่งก�ำลังบ�ำรุง เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจของ ผู้บังคับบัญชาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

 

- ระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วย 
การซ่อมบ�ำรุง
ยุทโธปกรณ์  
พ.ศ.๒๕๒๔ ลง ๒๒ 
เม.ย.๒๔ ข้อ ๑๒, 
๑๒.๑, ๑๒.๒ และ
๑๒.๓

- นโยบายการ
ปฏิบัติงานกองทัพ
บก ประจ�ำปี
งบประมาณ 
๒๕๖๓ เฉพาะ  
ด้านการส่งก�ำลัง
บ�ำรุง ข้อ ๑.๕
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 - ข้อ ๑๗ การรายงานขออนมุตัจิ�ำหน่ายสิง่อปุกรณ์
ของหน่วย
      	 ๑๗.๑	 หน่วยขนาดกองร้อยหรือเทียบ
เท่า เป็นหน่วยเริม่รายงาน โดยรายงานไปตามสาย
การบังคับบัญชา
      	 ๑๗.๒	 รายงานทันทีเ ม่ือทราบว่าส่ิง
อุปกรณ์น้ันอยู่ในสภาพที่ต้องจ�ำหน่ายเพื่อตัดยอด
ออกจากบัญชีคุม เว้นแต่การรายงานขออนุมัติ
จ�ำหน่าย สิ่งอุปกรณ์เนื่องจากการปฏิบัติราชการ
สนาม ถ้าจ�ำเป็นให้รายงานเป็นคราวๆ ไป การรายงาน
แต่ละคราวน้ัน ให้รายงานเม่ือจบการปฏิบัติเรื่อง
หนึ่ง ๆ   ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม แต่ไม่เกิน ๓ 
เดือน

- ข้อ ๑๘ หน่วยบังคับบัญชาขนาดกองพันหรือ
เทียบเท่าขึ้นไป เป็นหน่วยรายงานทั้งนี้เมื่อได้รับ
รายงานตามข้อ ๑๗ แล้วให้ปฏิบัติตามล�ำดับดัง 
ต่อไปนี้
              ๑๘.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง
              ๑๘.๒ รายงานขออนุมัติจ�ำหน่าย
   ข้อ ๒๐ แบบพิมพ์และสายการรายงานขออนุมัติ
จ�ำหน่าย
       	 ๒๐.๑ ใช้แบบรายงานตามแบบ ทบ.
๔๐๐-๐๖๕ (ผนวก ก แบบรายงานขออนุมัติ
จ�ำหน่าย) และแนบหลักฐานต่าง ๆ ไปพร้อมกับ  
รายงานด้วย

 - ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง 
๓๑ ม.ค.๕๗        
ข้อ ๑๗, ๑๗.๑ และ 
๑๗.๒ 

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง 
๓๑ ม.ค.๕๗  ข้อ 
๑๘, ๒๐, ๒๑, ๒๔, 
๒๗  และ ๒๗.๓ 

๘. การจ�ำหน่าย
	 ๘.๑ การ
ด�ำเนินการ   
ขอจ�ำหน่าย

	 ๘.๒ หลักฐาน
การขอจ�ำหน่าย
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           	๒๐.๒	 ส่งรายงานไปตามสายการส่งก�ำลงั 
(ผนวก ข ทางเดินเอกสาร)
    	 ๒๐.๓	 ส�ำเนารายงานให้ผู ้บังคับบัญชา
โดยตรงทราบ
       	 ๒๐.๔	 หน่วยปฏบิตัริาชการสนาม รายงาน
ไปยังกองบังคับการ ควบคุมเพื่อตรวจสอบความ 
ถูกต้อง และบันทึกความเห็นก่อนจึงส่งรายงาน 
ไปตามข้อ ๒๐.๒
     ข้อ ๒๑ หลักฐานต่าง ๆ ที่ต้องแนบไปพร้อมกับ
รายงานขออนุมัติจ�ำหน่าย
     	 ๒๑.๑ ค�ำสั่งหรือส�ำเนาค�ำสั่งแต่งตั้งคณะ
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง
      	 ๒๑.๒ รายงานผลการสอบสวนของคณะ
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง
       	 ๒๑.๓ ค�ำให้การของบุคคลท่ีเป็นต้นเหต ุ
และบุคคลที่เกี่ยวข้อง หรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์
 	 ๒๑.๔ ส�ำนวนการสอบสวนเว้นกรณีที่
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงโดยสรุปตามข้อ 
๑๙.๓ วรรค ๒
 	 ๒๑.๕	 รายงานการสอบสวนของคณะ
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดชอบทาง
ละเมิด ในกรณีที่ได ้ขออนุมัติกองทัพบก และ 
กองทพับกได้อนมุตัใิห้แต่งตัง้คณะกรรมการสอบข้อ
เท็จจริงความรับผิด ทางละเมิด
 	 ๒๑.๖	 เอกสารแสดงการยินยอมชดใช้สิง่
อุปกรณ์ของผู้รับผิดชอบชดใช้ ในกรณีที่ต้องมีผู้รับ
ผิดชอบชดใช้ หรือในกรณีที่ผู้รับผิดชอบชดใช้ไม่
ยินยอมชดใช้ ให้หน่วยรายงานระบุในรายงานขอ
อนุมัติจ�ำหน่ายของหน่วยด้วย



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก 151

	 ๒๑.๗ หลักฐานและ/หรือเอกสารอื่น ๆ 
ที่จ�ำเป็น
      ข้อ ๒๔ เมื่อหน่วยรายงานทราบผลการอนุมัติ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์แล้วให้ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์นั้น
ออกจากบัญชีคุมของหน่วยและแจ้งผลการอนุมัติ  
นั้นให้หน่วยบังคับบัญชาโดยตรงทราบ แต่ถ้าใน
ระหว่างการด�ำเนินกรรมวิธีขออนุมัติจ�ำหน่าย 
หน่วยรายงานมีความจ�ำเป็นต้องใช้ส่ิงอุปกรณ์
ประเภทนั้น ให้หน่วยรายงานท�ำเบิกทดแทนไปได้ 
เว้นสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๔ โดยในการเบิกทดแทน
ให้แนบหลักฐานที่แสดงว่าส่ิงอุปกรณ์ดังกล่าวอยู่ 
ระหว่างการด�ำเนนิกรรมวธิขีออนมุตัจิ�ำหน่าย เช่น 
เอกสารจากหน่วยซ่อมบ�ำรุง หรือ รายงานการ
สูญหาย เป็นต้น
    ข้อ ๒๗ การชดใช้สิ่งอุปกรณ์ กระท�ำได้ ๓ วิธี 
คือ การแก้ไขให้คงสภาพเดิม การชดใช้ด้วย 
สิ่งอุปกรณ์ และการชดใช้ด้วยเงิน
        	 ๒๗.๓ การชดใชดวยเงนิใหชดใชเปนเงนิ
ตามหลกัเกณฑทีก่ระทรวงการคลังกาํหนด รวมทัง้
ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการที่
เกี่ยวข้อง

- ขอ ๑๑ ผูบ้งัคับบญัชาชัน้ผูบ้ญัชาการกองพลหรอื
เทียบเท่า มีอ�ำนาจอนุมัติ ให้จ�ำหน่ายส่ิงอุปกรณ์
ออกจากบัญชีคุมของหน่วยในอัตราของตน
            ๑๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์
ถาวร สิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต และชิ้นส่วนซ่อมรวมทั้ง
สิ้นไม่เกิน ๑๕๐,๐๐๐ บาท

 

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง 
๓๑ ม.ค.๕๗ ข้อ 
๑๑ 

      ๘.๓ การจํา
หนาย และส่งคืน
ซาก การรายงาน
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             ๑๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๑.๑ กรณี
จ�ำหน่ายเป็นสูญ วงเงินต้อง ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท 
เว้นสิง่อปุกรณ์ท่ีได้รับการช่วยเหลือทางการทหารใน
ระหว่างภาวะไม่ปกติ วงเงนิต้องไม่เกนิ ๕๐,๐๐๐ บาท 
ฯลฯ
 - ขอ ๑๐ การติดตามและเรงรัดผลงานของฝาย 
อํานวยการสงกําลังบํารุงให้ปฏิบัติดังนี้
        	 ๑๐.๔ 	ใชวิธีตอไปนี้ตามลําดับ
                	 ๑๐.๔.๑ 	พบปะประสานงานดวย
ตนเอง (การเยีย่มเพือ่กาํกบัดแูลดานการสงกาํลงับาํรงุ)
                 	 ๑๐.๔.๒	 ส  งผู  แทนไปพบปะ
ประสานงาน
                     	๑๐.๔.๓	 ติดต อโดยตรงด วย
โทรศัพท และวิทยุโทรศัพท์
                    	 ๑๐.๔.๔	 ติดตามและเรงรัดเปน
ลายลักษณอักษร

- ตอนที่ ๙ การรายงานสถานภาพ
       ข้อ ๕๑ หน่วยรายงาน
        	 ๕๑.๑ หน่วยใช้ ได้แก่ หน่วยระดับ
กองพันหรือเทียบเท่าหรือหน่วยอิสระที่กองทัพบก
อนุมัติขึ้น
	 ขอ ๕๒ 	หวงระยะเวลารายงาน
          	 ๕๒.๑ หนวยใชรายงานในรอบ ๓ 
เดือน ปดรายงานในสิ้นมีนาคม มิถุนายน กันยายน 
และธันวาคม

 

 - คําสั่งกองทัพบก
ที่๔๒๒/ ๒๕๑๖ 
เรื่อง การตรวจ
เยี่ยม การส่งก�ำลัง
ของผูบังคับบัญชา 
และการกํากับดูแล
ของฝาย อาํนวยการ 
สงกําลังบํารุง ลง    
๕ ต.ค.๑๖ ขอ ๑๐, 
๑๐.๔,  ๑๐.๔.๑, 
๑๐.๔.๒, ๑๐.๔.๓ 
และ ๑๐.๔.๔  

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วย การส่ง
ก�ำลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท  ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง      
๓๐ ธ.ค.๓๔ ตอนที่ 
๙ ข้อ ๕๑,  ๕๒, 
๕๓, ๕๔ และ ๕๕ 

๙. การรายงาน
สถานภาพ
 	 ๙.๑ การ
รายงาน
สถานภาพ 
๓ เดือน
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    	 ขอ ๕๓ สิ่งอุปกรณที่ตองรายงาน
             	 ๕๓.๑ หนวยใชใหรายงานสถานภาพ
สิ่งอุปกรณตาม อจย. ทุกรายการ ส่วนสิ่งอุปกรณ์
ตาม อสอ.นัน้ ให้รายงานเฉพาะรายการทีก่องทพับก
ก�ำหนด
   	 ขอ ๕๔ การดําเนินการรายงาน
		  ๕๔.๑ รายงานของหนวยใช
                             ๕๔.๑.๑ หนวยใชทํารายงาน
ในรอบ ๓ เดือนโดยใชแบบพิมพ ทบ.๔๐๐-๐๑๖  
จํานวน ๓ ชุดแยกส่ิงอุปกรณตามความรับผิดชอบ 
ของสายยุทธบริการหนวยรายงานเก็บไว ๑ ชุด  
สงรายงานตามสายการบังคับ บัญชา ๒ ชุด สําหรับ
สิ้นมีนาคมใหรายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณทุก
รายการ ตามทีก่�ำหนดในข้อ ๕๓.๑ ส่วนสิน้ มถินุายน 
กันยายน และ ธันวาคม ให้รายงานเฉพาะรายการที่
เปลี่ยนแปลง ถ้าไม่มีการเปล่ียนแปลงให้ยืนยันให้
ทราบ
 	 ขอ ๕๕ ประเภทเอกสาร เอกสารตาง ๆ  ทีใ่ชใน
การรายงานสถานภาพสิง่อปุกรณ ใหถือเปนเอกสาร 
“ลับ”
- ข้อ ๒. การรายงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ
ทราบสถาพภาพ สป. ส�ำคญั และ สป.หลกังดใช้งาน
ประจ�ำเดือนของทุกสายยุทธบริการได้อย่างถูกต้อง 
และใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบรายการช�ำรุด 
และการซ่อมบ�ำรุง สป. ที่งดใช้งานของหน่วย
    	 ๒.๑	 หน่วยรายงาน หน่วยใช้ หน่วยซ่อมบ�ำรงุ 
และ กรมฝ่ายยุทธบริการ มีหน้าที่รายงาน

- ค�ำสั่งกองทัพบกที่ 
๔๖๒/ ๒๕๔๓ เรื่อง 
การรายงาน สป. 
ส�ำคัญ และ 
สป.หลักงดใช้งาน
ประจ�ำเดือน ลง 
๑๔ ก.ย.๔๓  ข้อ 
๒, ๓, ๔ และ ๕ 

	 ๙.๒ การ
รายงาน สป. 
หลัก และ สป.
ส�ำคัญงดใช้
งานประจ�ำเดือน
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   		  ๒.๒ ห้วงระยะเวลารายงาน ให้รายงาน 
ทุกรอบ ๑ เดือน ปิดรายงาน ทุกสิ้นเดือนโดยกรม
ฝ่ายยุทธบริการรวบรวมรายงาน และจัดท�ำบัญชี
รายการ ยุทโธปกรณ์งดใช้งาน ที่งดใช้งานเพิ่มขึ้นใน
วงรอบการรายงาน (เปิดงานซ่อม) และรายการที่
ซ่อมเสร็จแล้ว(ปิดงานซ่อม) รายงานให้ ทบ. ทราบ 
ตามแบบการรายงานทีก่�ำหนด (ผนวก ก) ภายในวนั
ที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป
    ข้อ ๓	 ประเภท สป.ทีต้่องรายงาน คอื สป.ส�ำคญั 
และ สป.หลัก ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม ที่ระบุไว้ใน
ระเบียบ/ค�ำสั่งฯ ที่เกี่ยวข้อง
	 ข้อ ๔	 เอกสารการรายงาน
      	 ๔.๑ บัญชีสรุปรายงาน สป.ส�ำคัญ และ 
สป.หลักงดใช้งาน(ผนวก ก)
          	 ๔.๒ ส�ำเนาใบส่งซ่อม (แบบ ทบ.๔๖๘-
๓๑๑)
	 ข้อ ๕ การด�ำเนินการรายงาน
       	 ๕.๑ ให้หน่วยซ่อมบ�ำรุงที่เปิดงานซ่อม 
สป.หลกั และ สป.ส�ำคญัส�ำเนาใบส่งซ่อม (แบบ ทบ.
๔๖๘-๓๑๑) ทีอ่อกเลขงานซ่อมและตรวจสภาพแล้ว 
ส่งตามสายงานส่งก�ำลังบ�ำรุงภายในวันเดียวกัน 
หน่วยที่รับรายงานส่งผ่านรายงานไปจนถึงกรมฝ่าย
ยุทธบริการ ทั้งนี้ยกเว้นรายการที่เป็นการซ่อมท่ีส่ง
ต่อไม่ต้องรายงาน  
           	 ๕.๒ เม่ือหน่วยซ่อมบ�ำรุงได้ปิดงานซ่อม
แล้วให้รายงานหมายเลขงานนามหน่วยซ่อมบ�ำรุง
และวันที่ปิดงาน ให้กรมฝ่ายยุทธบริการทราบ ตาม
สายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง
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          ๕.๓ ในกรณีไม่มีการเปิดหรือปิดงานซ่อม 
ในรอบเดือน ให้ปิดการรายงานทุกสิ้นเดือน และให้
หน่วยซ่อมบ�ำรุงยืนยันให้กรมฝ่ายยุทธบริการทราบ 
ภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป
       	 ๕.๕ การรายงานตามที่ก�ำหนดใน ผนวก 
ก นั้น ให้แยกแบบการรายงานระหว่างการเปิดงาน
ซ่อม และการปิดงานซ่อม
    	 ๕.๖ ในกรณียุทโธปกรณ์งดใช้งานและ
ท�ำการซ่อมในขั้นหน่วยใช้ ให้หน่วยใช้รายงานตาม
แบบการรายงานที่ก�ำหนด (ผนวก ก) ถึง กรมฝ่าย
ยุทธบริการตามสายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง
  - ข้อ ๑.๕ การควบคุมโดยใช้ระบบสารสนเทศ  
ผูบ้งัคบัหน่วยทุกระดับต้องให้ความส�ำคญัก�ำกบัดแูล 
และกวดขันการใช้งานระบบสารสนเทศของ ทบ. 
ด้านการส่งก�ำลังบ�ำรงุอย่างต่อเนือ่งเพือ่ควบคุม และ
บริหารจัดการ สป.๒ และ ๔, สป.๓ และ สป.๕ 
ภายในหน่วยให้เกิดประสทิธภิาพ ป้องกันการทจุรติ 
และการรั่วไหลโดยให้หน่วยสนับสนุนทางการส่ง
ก�ำลงัทกุระดบัท�ำหน้าทีแ่นะน�ำ และขยายผลการใช้
งานระบบสารสนเทศ ให้กับหน่วยที่อยู่ในความรับ
ผิดชอบเพื่อให้ ทบ. มีฐานข้อมูลด้านการส่งก�ำลัง
บ�ำรุงที่ใช้งานร่วมกันเป็นฐานข้อมูลเดียวที่เป็น
มาตรฐาน ถูกต้อง ชัดเจน น่าเชื่อถือ และ สามารถ
น�ำไปวางแผนการส่งก�ำลังบ�ำรุง เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บังคับบัญชาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

- นโยบายการปฏบิตัิ
งานกองทัพบก 
ประจ�ำปี
งบประมาณ 
๒๕๖๓ เฉพาะ   
ด้านการส่งก�ำลัง
บ�ำรุง ข้อ ๑.๕ 
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 - ขอ ๖ การตรวจประจําเดือน เปนการตรวจประ
จําเดือนละ ๑ ครั้ง การตรวจอาจทําการตรวจได ๒ 
วิธี คือ
	 ๑. การตรวจปกติ คือ ทําการตรวจบน
โรงที่อยูของทหาร
	 ๒. การตรวจในสนาม คือ ทําการตรวจ
ในสนามฝกในลักษณะทหารปฏิบัติการในสนาม
การตรวจประจําเดือน กระทําในวันเสารสัปดาห ์
สุดทาย ของเดือนระหวาง ๑๐๐๐-๑๒๐๐ โดย
บคุคลตอไปนี ้ทาํการตรวจ คอื หนวยระดบักองพนั
หรือเทียบเทา เปนหนาที่ของ ผบ.พัน. หรือผู้แทน
สําหรับหนวยทหารที่ มีลักษณะการจัดหนวย 
อยางอื่น เชน นขต.กรม.ร., นขต.กองพล ใหปฏิบัติ
โดยอนุโลม
 - ขอ ๑๕ การตรวจอาวธุ ยานพาหนะและเครือ่งมอื
สื่อสาร เครื่องใชอื่น ๆ  จะตองตรวจรายละเอียดถึง
การระวังรักษาความสะอาด การปรนนิบัติบํารุง   
ว ่าถูกตองตามระเบียบที่ทางราชการกําหนด  
การชํารุด หรือสูญหายของแตละชนิดน้ันๆ มีการ 
ดําเนินการตามระเบียบของ ทบ. เพียงใด เพื่อ
ประโยชน ที่จะใหส่ิงเหลาน้ีอยูในสภาพที่ใช้การ
ไดตามอัตราอยูเสมอ
     ข้อ ๑๙ การรายงานผลการตรวจการตรวจตาม
ขอ ๕ ใหรายงานผลใหผูบังคับบัญชาโดยตรงของ
หนวยทราบ สวนการตรวจตามขอ ๖ ใหทําบันทึก 
 ผลการตรวจขึน้ ๓ ฉบบั สงใหหนวยทีร่บัการตรวจ 

๑๐. การตรวจ
อาวุธ และคลังฯ
      ๑๐.๑ การ
ตรวจอาวุธฯ  
และคลังฯ ประจ�ำ
เดือน

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
ตรวจอาวุธ และ
สิ่งของ  ประจ�ำตัว
ทหาร พ.ศ.๒๔๙๗   
 ลง ๘ มิ.ย.๙๗ ข้อ 
๖, ๑๕ และ 
 ๑๙  
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๑ ฉบับ ผูตรวจเก็บไว ๑ ฉบับ อีก ๑ ฉบับรายงาน
ตามลําดับถึงกองพลหรือเทียบเทาภายใน ๑๕ วัน
โดยแยกเปนรายการตามลําดับส่ิงของประจําตัว
ทหาร, อาวุธประจําหนวย, อาวุธประจํากาย,  
คลงั สถานทีท่าํงาน และโรงท่ีอยู ฯลฯ เปนตน พรอม
ทั้งผลเปรียบเทียบความยิ่งหยอนเปนหนวย ๆ ทั้งนี้
ผูบังคับบัญชาจะไดทราบ ขอบกพรอง, ความพรอม
เพรียงแลวพิจารณาแกไขใหหนวยนั้นมีอาวุธ        
ยุทโธปกรณสมบูรณตามอัตราตอไป
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การตรวจยานพาหนะใน-นอกอัตรา 

และการใช้รถประจ�ำหน่วย (หน่วยใช้)
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การตรวจยานพาหนะใน-นอกอัตรา 
และการใช้รถประจ�ำหน่วย (หน่วยใช้)

๑. การเตรียม
การรับตรวจ
	 ๑.๑ การ
ด�ำเนินการตาม 
บันทึกผลการ
ตรวจ ของชุด
ตรวจ จบ. 
ครั้งหลังสุด

	 ๑.๒ ข้อมูลที่
ต้องการทราบ
ประกอบการรับ
ตรวจ ตามอนุ
ผนวก และส่ง
ข้อมูลทาง    
E-mail

	 ๑.๓ การ
เตรียมเอกสาร
รับตรวจ
 ๑.๔ การจัดผู้น�ำ
ตรวจ ผู้รับตรวจ
และ ยานพาหนะ
น�ำตรวจ

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วย การตรวจใน 
หน้าท่ีนายทหารจเร 
พ.ศ.๒๕๕๐ ลง ๑๖ 
พ.ย. ๕๐ ข้อ ๑๔.๒
- ค�ำสั่ง ทบ.เรื่อง 
ก�ำหนดการตรวจใน
 หน้าทีน่ายทหารจเร 
ประจ�ำปี ท่ีท�ำการ
ตรวจ
- ค�ำสั่ง ทบ.เรื่อง
ก�ำหนดการตรวจใน
หน้าท่ีนายทหารจเร 
ประจ�ำปี ท่ีท�ำการ
ตรวจ 
- หนังสือที่ จบ.แจ้ง
ให ้หน ่วยรับตรวจ
เตรียมการรับตรวจ
ล่วงหน้า
- เช ่นเดียวกับข้อ 
๑.๒

- เช ่นเดียวกับข้อ 
๑.๒

- ข้อ ๑๔.๒ หน่วยรับการตรวจระดับกองพัน หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป เมื่อได้รับบันทึกผลการตรวจแล้ว
ให้ด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องที่อยู่ในอ�ำนาจของ
ตนทันที โดยไม่ต้องรอให้หน่วยเหนือส่ังการ 
ส�ำหรับเรื่องที่อยู่นอกเหนือ อ�ำนาจของตนที่จะ
แก้ไขได้เอง ให้รายงานหน่วยเหนือเพื่อด�ำเนินการ
ต่อไป
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๑.๕ การจัดสถาน
ที่ รับตรวจ

๒. การรับ – ส่ง
หน้าที่ 
	 ๒.๑ หลักฐาน
การรับ-ส่ง หน้าที่

	 ๒.๒ หลักฐาน 
การรายงานการ
รับ - ส่งหน้าที่

- เช ่นเดียวกับข้อ 
๑.๒

- ระเบยีบกองทัพบก 
ว่าด้วยการรับ-ส่ง
หน้าท่ี ในเวลาย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และ
บรรจุ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ข้อ 
๗

- ระเบยีบกองทัพบก 
ว่าด้วยการรับ-ส่ง
หน้าท่ีในเวลาย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และ 

- ข้อ ๗ เมือ่มคี�ำสัง่ย้ายข้าราชการ หรอืให้ข้าราชการ
ออกจากราชการ ให้ผูบ้งัคบั บญัชาจดัให้มีการรบั-ส่ง
หนา้ที่กันโดยเร็วโดยให้เริ่มออกเดินทางไป รับ-ส่ง
หน้าที่ ซึ่งกันและกันภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้
รับทราบค�ำสั่งอย่างเป็นทางการ ต่อจากนั้นให้
ท�ำการรับ-ส่งหน้าท่ีต่อกันให้แล้วเสร็จตามก�ำหนด
เวลา ดังนี้     
  	 ข้าราชการที่มีต�ำแหน่งตั้งแต่ผู ้บังคับหมวด
หรือเทียบเท่าลงไป ภายใน ๒ วัน 
  	 ข ้าราชการที่มีต�ำแหน่งตั้งแต่ผู ้บังคับคับ 
กองร้อยหรือเทียบเท่า ภายใน ๓ วัน 
  	 ข้าราชการที่มีต�ำแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองพัน  
ผู้บังคับการกรม หรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน 
  	 ข้าราชการที่มีต�ำแหน่งตั้งแต่ผู ้บัญชาการ
กองพลขึ้นไปหรือเทียบเท่าภายใน ๗วัน 
  	 เว้นแต่ผู้ครองต�ำแหน่งดังกล่าวเป็นเจ้าหน้าที่
คลงั ซึง่รบัผดิชอบบญัชพีสัดุและพสัดใุนคลังโดยตรง 
จึงให้ยืดเวลาในการรับ-ส่งหน้าที่ออกไปได้ ไม่เกิน 
๑๕ วัน
- ข้อ ๑๑ การปฏิบัติต่อเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
รับ-ส่งหน้าที่ 
	 ๑๑.๑ ให้ผู้ส่งจัดท�ำบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะใน
กองบังคับการ หรือเฉพาะ ในส่วนที่ตนรับผิดชอบ
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บรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ข้อ 
๑๑ และ ๑๒

-ระเบียบกองทัพบก 
ว่าด้วยการส่งก�ำลัง
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔ ลง ๓๐ 
ธ.ค.๓๔ ข้อ ๔๒.๓ 
และ ข้อ ๔๒.๓.๖

โดยตรง เช่น บญัชกี�ำลงัพล บญัชอีาวธุ บญัชกีารเงนิ 
บญัชสีิง่อุปกรณ์ตามสายยทุธบรกิารต่าง ๆ  และบญัชี
อื่น ๆ เฉพาะที่จ�ำเป็น ตามจ�ำนวนซึ่งเป็นจริงในวัน
ทีร่บั-ส่งหน้าที ่ส�ำหรับเงนิผูส่้งทีม่อี�ำนาจส่ังการเบกิ
จ่ายเงนิกบัผู้มหีน้าทีรั่กษาเงนิต้องท�ำบญัชีรับส่งและ
ตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย
 ๑๑.๒ เมื่อได้ตรวจรับถูกต้องแล้วให้ผู้ส่งและผู้รับ
บันทึกไว้ท้ายบัญชี ส่งหน้าที่ว่าได้ตรวจรับถูกต้อง
แล้วและลงชื่อผู้รับไว้ แต่ถ้ามีการคลาดเคลื่อนเกิด
ขึ้นก็ให้บันทึกไว้ในบัญชีนั้นและลงชื่อผู้รับ, ผู้ส่งกับ
เจ้าหน้าท่ีซึ่งเกี่ยวข้อง แล้วรับ-ส่งกันให้เสร็จไปชั้น
หนึ่งก่อน ต่อจากนั้นผู้รับต้องรีบรายงานให้ผู้บังคับ
บัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว ฯลฯ
 -ข้อ ๑๒ บัญชีรับ-ส่งหน้าที่ให้ท�ำเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ 
ณ ที่ท�ำการเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ 
ชุด อีก ๑ ชุด ผู้รับน�ำเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรง 
ทราบภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันที่รับ-ส่งหน้าที่แล้ว
เสร็จ ฯลฯ
-ข้อ ๔๒.๓ การส�ำรวจพิเศษ ได้แก่การส�ำรวจสิ่ง
อุปกรณ์เป็นครั้งคราวตาม ความจ�ำเป็น โดยปิดการ
เบกิจ่ายเฉพาะรายการทีส่�ำรวจนัน้ เว้นกรณเีร่งด่วน 
การส�ำรวจประเภทนีจ้ะส�ำรวจสิง่อปุกรณ์จ�ำพวกใด 
ชนิดใด หรือรายการใด นั้นขึ้นอยู่กับกรณีดังต่อไปนี้
  ๔๒.๓.๖ เมื่อมีการรับส่ง – หน้าที่ 

ฯลฯ

	 ๒.๓ การส�ำรวจ 
พิเศษเมื่อมีการรับ 
- ส่งหน้าที่
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- ข้อ ๓ ให้ผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ชั้นผู้บัญชาการ
กองพลขึ้นไปของหน่วยที่มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ส่ง
ลายมือชื่อของตน และบุคคลอื่นซึ่งต้องการให้เบิก
สิ่งอุปกรณ์แทน ไปยังสถานการณ์ ส่งก�ำลังที่
สนับสนุนแห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ.๑๖ ชุด 
เพื่อยึดถือเป็นหลักในการตรวจสอบลายมือชื่อ
         ถ้าผู้มีสิทธิเบิกส่ิงอุปกรณ์ที่ต�ำแหน่งต�่ำกว่าผู้
บังคับบัญชาชั้น ผบ.พล ให้ ผู้บังคับบัญชาของผู้นั้น
เป็นผู้ส่งลายมือชื่อ
-ข้อ ๔ เมื่อต้องการเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งได้ส่งลายมือ
ไปแล้วตาม ข้อ ๓ จะทั้งหมด หรือไม่ก็ตามให้ส่ง
ลายมอืชือ่ใหม่ทัง้ชุดไปแทน ทัง้นีเ้พือ่สะดวกแก่การ
เก็บรักษาและการแจกจ่ายของเจ้าหน้าที่ 
- ข้อ ๕ เมื่อผู้มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ประสงค์จะใหผู้
อื่นรับสิ่งอุปกรณ์แทนไปยัง สถานการณ์ส่งก�ำลังที่
สนับสนุน แห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ. ๑๖ ชุด 
การ เปลี่ยนตัวบุคคลให้ปฏิบัติท�ำนองเดียวกับข้อ ๔
 -ข้อ ๑๘.๗ ข้อก�ำหนดในการใช้แบบพิมพ์ 
  ๑๘.๗.๑ ให้ใช้แบบพิมพ์ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ ในการ
เบกิสิง่อปุกรณ์ ประเภทและทกุกรณเีว้น สิง่อปุกรณ์
ที่ก�ำหนดใน ข้อ ๑๘.๗.๒ 
  ๑๘.๗.๒ ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖ ในกรณี
ที่หน่วยเบิกต้องไปรับของเองหรือแบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๐๗ ในกรณีที่หน่วยเบิกต้องการให้หน่วย 
จ่ายส่งสิ่งอุปกรณ์ผ่านส�ำนักงานขนส่งในการเบิกสิ่ง
อุปกรณ์ดังต่อไปนี้

-ระเบยีบ กองทพับก
ว่า ด้วยการส่งลายมอื
ชื่อผู้มี สิทธิเบิกและ
รับสิ่ง อุปกรณ์ พ.ศ.
๒๕๑๐ ลง ๒๐ ม.ค.
๑๐ ข้อ ๓, ๔ และ ๕

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วยการ ส่งก�ำลังสิ่ง
อุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ 
๑๘.๗, ๑๘.๗.๑, 
๑๘.๗.๒ และ ข้อ 
๓๔.๒.๑.๔

๓. การเบิก-รับสิ่ง
อุปกรณ์
 	 ๓.๑ การเบิก 
สป.

	 ๓.๒ การรับ สป.
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	 ข้อ ๑๘.๗.๒.๑ เครื่องแต่งกาย 
	 ข้อ ๑๘.๗.๒.๒ เครื่องนอน 
  	 ข้อ ๑๘.๗.๒.๓ เครื่องสนาม 
   	 ข้อ ๑๘.๗.๒.๔ เครื่องเขียน 
   	 ข้อ ๑๘.๗.๒.๕ แบตเตอรี่แห้ง 
	 ข้อ ๑๘.๗.๒.๖ ส่ิงอปุกรณ์ส้ินเปลืองสายทหารช่าง 
    	 ข้อ ๑๘.๗.๒.๗ สิง่อปุกรณ์สิน้เปลอืงสายแพทย์ 
   	 ข้อ ๑๘.๗.๒.๘ สิง่อุปกรณ์ส้ินเปลืองสายการสัตว์ 

ฯลฯ
- ข้อ ๓๔.๒.๑.๔ เมื่อผู้รับ สป.ไปถึงหน่วยเบิก ให้ผู้
บังคับหน่วยเบิก ตั้งกรรมการตรวจรับ สป.จ�ำนวน 
๓ นาย ประกอบด้วย นายทหารสัญญาบัตร 
อย่างน้อย ๒ นาย โดยเฉพาะเจ้าหน้าที่ในสายงาน 
ที่รับผิดชอบต่อ สป.นั้นเข้าร่วมด้วย
- ข้อ ๒ การเปลี่ยนยางส�ำหรับยานพาหนะ 
   	 ๒.๑	 ให้เบกิเปล่ียนโดยถือเกณฑ์อายกุารใช้งาน 
ไม่น้อยกว่า ๓ ปี และ วัดการสึกหรอของดอกยาง
ประกอบการเบิกเปลี่ยนด้วย 
	 ๒.๒	 ในกรณทีีอ่ายขุองยางยงัไม่ถงึ ๓ ปีการเบกิ
เปลี่ยนให้วัดการสึกหรอของดอกยางเป็นหลัก ทั้งนี้
ให้เป็นไปตามหลักวิชาการที่แต่ละสายงาน ก�ำหนด 
	 ๒.๔ การเบิกเปล่ียนที่นอกเหนือจากเงื่อนไข
ตามข้อ ๒.๑ และ ๒.๒ เช่น การช�ำรดุเสียหาย, เส่ือม
สภาพ หรือกรณีใดๆ ให้หน่วยใช้ตั้งกรรมการ
สอบสวน เพ่ือหาข้อเทจ็จรงิ โดยปฏิบตัติามระเบยีบ 
ทบ.ว่าด้วยการจ�ำหน่าย สป.ทีใ่ช้บงัคบัอยูโ่ดยอนุโลม 
ดังนี้ 
    	 	 ๒.๔.๑ หน่วยใช้ตั้งกรรมการสอบสวนหา
ข้อเท็จจริง 

	 ๓.๓ การเบิก
เปลีย่นยาง

- ค�ำสั่ง ทบ. ที่๕๕๙/ 
๒๕๓๗ ลง ๓๐ ก.ย. 
๓๗ เรื่องการเบิก
เป ล่ียนยาง และ
แบตเตอรี่ ข้อ ๒
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	 	 ๒.๔.๒ ถ้าผลการสอบสวนสรปุได้ว่าเป็น
เหตุสุดวิสัยไม่ได้เกิดจากความประมาทเลินเล่อ 
หรอืบกพร่องในหน้าที ่หรอืเป็นเหตพึุง่เกิดตามปกติ
วิสัย ไม่สามารถ โดยเฉพาะเจ้าหน้าที่ในสายงานที่
รับผิดชอบต่อ สป.นั้นเข้าร่วมด้วย
- ข้อ ๒ การเปลี่ยนยางส�ำหรับยานพาหนะ 
	 ๒.๑ ให้เบกิเปลีย่นโดยถอืเกณฑ์อายกุารใช้งาน
ไม่น้อยกว่า ๓ ปี และ  วัดการสึกหรอของดอกยาง
ประกอบการเบิกเปลี่ยนด้วย 
	 ๒.๒ ในกรณีที่อายุของยางยังไม่ถึง ๓ ปีการ
เบิกเปลี่ยนให้วัดการสึกหรอของดอกยางเป็นหลัก 
ท้ังนี้ให้เป็นไปตามหลักวิชาการที่แต่ละสายงาน 
ก�ำหนด 
	 ๒.๔ การเบิกเปลี่ยนท่ีนอกเหนือจากเงื่อนไข
ตามข้อ ๒.๑ และ ๒.๒ เช่น การช�ำรุดเสียหาย, เส่ือม
สภาพ หรือกรณีใดๆ ให้หน่วยใช้ตั้งกรรมการ
สอบสวน เพือ่หาข้อเทจ็จรงิ โดยปฏบิตัติามระเบยีบ 
ทบ.ว่าด้วยการจ�ำหน่าย สป.ที่ใช้บังคับอยู ่โดย
อนุโลม ดังนี้ 
	 	 ๒.๔.๑ หน่วยใช้ตัง้กรรมการสอบสวนหา
ข้อเท็จจริง 
  	 	 ๒.๔.๒ ถ้าผลการสอบสวนสรปุได้ว่าเป็น
เหตุสุดวิสัยไม่ได้เกิดจากความประมาทเลินเล่อ 
หรอืบกพร่องในหน้าที ่หรอืเป็นเหตพึุง่เกิดตามปกติ
วิสัย ไม่สามารถหลีกเล่ียงได้ ให้แนบสรุปรายงาน
ผลการสอบสวนประกอบการเบิกเปล่ียนได้เช่น
เดียวกับการเบิกเปลี่ยน ตามข้อ ๒.๓ 
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	 ๓.๔ การเบิก
เปลี่ยนแบตเตอรี่

 	 	 ๒.๔.๓ ถ้าผลการสอบสวนมไิด้เป็นไปตาม
ข้อ ๒.๔.๒ และจะต้องมผีูร้บัชดใช้ให้แนบส�ำเนาสรปุ
รายงานผลการสอบสวนประกอบการเบกิเปล่ียน ได้
เช่นเดียวกับการเบิกเปลี่ยนตามข้อ ๒.๓ โดยไม่ต้อง
รอผลแห่งการสอบสวน หรือผลแห่งการชดใช้ถึงที่
สุด และให้หน่วยแยกผลการสอบสวน เพื่อด�ำเนิน
การ ต่อไป (๒.๓ การเบิกเปล่ียนตามหลักการ ข้อ 
๒.๑ และ ๒.๒ ให้หน่วยน�ำยางเก่า ส่งคืนหน่วยที่
ให้การสนับสนุน พร้อมกับเบิกรับยางใหม่ได้ทันที
-ข้อ ๓ การเบกิเปลีย่นแบตเตอรีส่�ำหรบัยานพาหนะ 
	 ๓.๑ ให้เบิกเปล่ียนตามเกณฑ์อายุการใช้งาน 
ไม่น้อยกว่า ๒ ปี ส�ำหรับยานพาหนะ ทุกประเภท
และทกุสายงาน โดยให้หน่วยน�ำแบตเตอรีเ่ก่าส่งคนื  
หน่วยที่ให้การสนับสนุน พร้อมกับเบิกรับแบตเตอรี่
ใหม่ได้ทันที
	 ๓.๒ ให้เบกิเปลีย่นตามสภาพการใช้งาน ในกรณี
ท่ีจ�ำเป็นต้องเบิกเปลี่ยน ก่อนครบเกณฑ์อายุการ 
ใช้งาน ให้ถือหลักการปฏิบัติเช่นเดียวกับการเบิก
เปลี่ยน ยาง ตามข้อ ๒.๔
- ข้อ ๑ ให้หน่วยเบิกใช้แบบพิมพ์ในการติดตาม
ใบเบิกได้ทุกสายงาน 
- ข้อ ๒ การใช้แบบพิมพ์ติดตามใบเบิกให้ใช้ตาม
รายการส่งก�ำลัง ซึ่งแบ่งออกได้เป็น ๒ สายคือ 
	 ๒.๑ หน่วยใช ้ติดตามใบเบิกไปยังหน ่วย
สนับสนุนโดยตรง หน่วยสนับสนุนโดยตรงติดตาม
ใบเบิกไปยังหน่วยสนับสนุนรวม หรือคลังสายงาน
ยุทธบริการ หรือฝ่ายกิจการพิเศษ 

- ค�ำสั่ง ทบ. ที่๕๕๙/ 
๒๕๓๗ ลง ๓๐ ก.ย. 
๓๗ เรื่องการเบิก
เป ล่ียนยาง และ
แบตเตอรี่ ข้อ ๓

- ค�ำสั่งกองทัพบก ที่ 
๒๘๙/๒๕๑๑ เรื่อง 
การติดตามใบเบิก 
ลง ๒๘ ส.ค.๒๕๑๑ 
ข้อ ๑, ๒ และ ๔

	 ๓.๕ การ
ติดตาม ใบเบิก
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	 ๒.๒ หน่วยใช้ติดตามใบเบิกไปยัง มทบ.หรือ 
จทบ., มทบ.หรอื จทบ. ตดิตามใบเบกิไปยงัคลงัสาย
งานฝ่ายยุทธบริการ หรือฝ่ายกิจการพิเศษ
- ข้อ ๔ ลักษณะและวิธีการใช้แบบพิมพ์ 
	 ๔.๑ ชื่อแบบพิมพ์“ใบติดตามใบเบิก” 
	 ๔.๒ อักษรย่อและหมายเลขพิมพ์ทบ.๔๐๐-
๐๗๑ 
	 ๔.๓ แบบพิมพ์ติดตามใบเบิก ทบ.๔๐๐-๐๗๑ 
ให้ตามแบบท้ายค�ำสั่งนี้ 
	 ๔.๔ วิธีใช ้ดูค�ำอธิบายด้านหลังแบบพิมพ์ 
ประกอบค�ำสัง่ (แบบ ก.) การเบกิตัง้แต่ ๔๕-๙๐ วนั, 
(แบบ ข.) การเบิกเกินกว่า ๙๐ วัน

- ข้อ ๕.๔๐ หน่วยใช้หมายถึง หน่วยที่ได้รับสิ่ง
อุปกรณ์ตาม อจย. อสอ.หรืออนุมัติอื่นใดซึ่งได้รับ
ประโยชน์จากการใช้สิ่งอุปกรณ์นั้น ๆ 
 - ข้อ ๕.๔๑ หน่วยเบกิ หมายถงึ หน่วยใช้ตัง้แต่ระดบั
กองพนั หรอืเทียบเท่า หรอืกองร้อยอสิระขึน้ไป หรอื
หน่วยอิสระที่ ทบ.อนุมัติหรือหน่วยสนับสนุน
ทางการส่งก�ำลังทุกระดับ ที่เบิกสิ่งอุปกรณ์ไปยัง
หน่วยจ่าย
- ข้อ ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชีผู้บังคับหน่วย
สนับสนุนทางการส่งก�ำลัง และหน่วยใช้จะต้องรับ
ผดิชอบด�ำเนินการควบคมุทางบญัชีต่อสิง่อปุกรณ์ให้ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม เพื่อให้ทราบ
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน 
ภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุม ดังนี้

- ระเบยีบกองทัพบก 
ว่าด้วยการส่งก�ำลัง
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ 
๕.๔๐, ๕.๔๑, ๓๙.๒, 
๓๙.๒.๓.๒, 
๓๙.๒.๓๒.๒ และ
ข้อ ๔๐

๔. การควบคุม
ทางบัญชี 
	 ๔.๑ บัญชีคุม 
สิ่งอุปกรณ์ถาวร 
(ทบ.๔๐๐-๐๐๕)
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	 ๔.๒ บัญชีชิ้น
ส่วนซ่อม ตามอตัรา
พิกัด หรือ บชอพ. 
(ทบ.๔๐๐-๐๖๖)

- ข้อ ๓๙.๒.๓.๒ หน่วยใช้
      	 ๓๙.๒.๓.๒.๑ ด�ำเนนิการรวบรวมหลักฐาน 
จัดท�ำสถิติและข้อมูลส�ำหรับสิ่งอุปกรณ์แต่ละ
รายการ
    	 	 ๓๙.๒.๓.๒.๒ จัดท�ำบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์
ถาวรโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๕  ส�ำหรบับญัชี
คุมชิ้นส่วนซ่อมและสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง ให้ใช้
แบบพิมพ์ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
 - ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ
ชั้นต้องรับผิดชอบในการ ควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็น
ไปโดยเรยีบร้อยเหมาะสมถกูต้อง ตามความมุง่หมาย
ของทางราชการ
- ข้อ ๔ ค�ำจ�ำกัดความ 
  	 ๔.๒ บัญชีชิ้นส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (บชอพ.) 
คือ เอกสารแสดงรายการ และจ�ำนวนชิ้นส่วนซ่อม
ซึง่อนมุตัใิห้หน่วยใช้สะสมไว้เพือ่ สนบัสนนุขดีความ
สามารถในการซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วย (ขั้น ๑-๒) 
 	 ๔.๓ ชิ้นส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (ชอพ.) คือ  
ช้ินส่วนซ่อมส�ำหรับการ ซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วย  
ซึ่งอนุมัติให้หน่วยใช้สะสมไว้ตามบัญชีชิ้นส่วน ซ่อม
ตามอัตราพิกัด   
	 ๔.๖ หน่วยใช้ หมายถงึ หน่วยซึง่ได้รบัประโยชน์
จากการใช้ สิ่งอุปกรณ์นั้น โดยตรง
- ข้อ ๖.๔ การสอบทาน ความต้องการเพื่อปรับปรุง 
บชอพ. ให้มีรายการและ จ�ำนวนของ ชอพ.ได้สมดุล
กับความต้องการในการซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วย ให้
หน่วยทีร่บัผดิชอบในการส่งก�ำลงับ�ำรุงประจ�ำหน่วย 
ปฏิบัติดังนี้

- ระเบยีบกองทัพบก 
ว่าด้วยชิ้นส่วนซ่อม
ตาม อัตราพิกัดและ
ชิน้ส่วน ซ่อมทีส่ะสม 
พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ 
มิ.ย.๑๒ ข้อ ๔, ๔.๒, 
๔.๓, ๔.๖, ๖.๒, 
๖.๓, ๖.๔, ๖.๕, 
๖.๖, ๖.๗ และ ๖.๘

- ระเบียบกองทัพบก 
ว่าด้วยชิ้นส่วนซ่อม
ตาม อัตราพิกัดและ
ชิ้นส่วน ซ่อมที่สะสม 
พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ 
มิ.ย.๑๒ ข้อ ๔, ๔.๒, 
๔.๓, ๔.๖, ๖.๒, ๖.๓, 
๖.๔, ๖.๕, ๖.๖, ๖.๗ 
และ ๖.๘ 
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        ๖.๔.๑ ชอพ.ให้สอบทานแผนเก็บของส�ำรวจ
ยอดทกุรอบเดอืนเพือ่ทราบความถีแ่ละจ�ำนวนของ
ความต้องการทดแทน ในห้วง ๖ เดือนที่ผ่านมา  
และขีดสีแดงในแผนเก็บของ และส�ำรวจยอดได้
บันทึกสุดท้ายของรอบเดือน ทางด้านขวามือ   
      ๖.๔.๒ ชิ้นส่วนซ่อม ไม่ปรากฏใน บชอพ.แต่
คูม่ือสง่ก�ำลงัหรือคูม่ือเทคนิค อนุมัติให้เบกิไปใช้ใน
การซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วยได้ เช่น รายการที่มี
เครื่องหมายแสดงไว้ว่า “ความต้องการ” หรือ
รายการท่ีก�ำหนดระดับสะสมไว้ แต่ผลการการท�ำ 
ชอพ.โดยถือจ�ำนวนยุทธภัณฑ์เป็นหลักได้ผลลัพท์
ต�่ำกว่า ๐.๕ นั้น ถ้าปรากฏว่ามีความถ่ีของความ
ต้องการทดแทนตัง้แต่ ๓ ครัง้ขึน้ไป ในห้วง ๖ เดอืน
ที่แล้วมาเมื่อใด ให้สอบทานความต้องการตามข้อ 
๖.๔.๑ ได้ 
  - ข้อ ๖.๕ การเพิ่มและการตัดรายการใน บชอพ.
	 ๖.๕.๑ การเพิ่มรายการชิ้นส่วนซ่อมที่ไม่
ปรากฏใน บชอพ. แต่คู่มือส่งกลังหรือคู่มือเทคนิค
อนุมัติให้เบิกไปใช้ในการซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วยได้ 
ถ้ารายการใดมีความถี่ของความต้องการทดแทน
ตั้งแต่ ๓ ครั้งขึ้นไปในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมาให้
ค�ำนวณระดับสะสมที่อนุมัติโดยจ�ำนวนรวมที่
ต้องการของความต้องการทดแทนในห้วง ๖ เดือน
ที่แล้วมานั้น ไปค้นหาระดับสะสมที่อนุมัติจาก
ตาราง ผนวก ค. วิธีดูตัวอย่าง ผนวก ค .และเสนอ
ขอเพิม่รายการนัน้ต่อหน่วยสนบัสนนุโดยตรง เมือ่ได้ 
รับอนุมัติแล้วให้เพ่ิมรายการนั้นลงใน บชอพ.และ
ท�ำการเบิกให้เต็มระดับสะสมที่อนุมัติ



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก 171

    ๖.๕.๒ การตัดรายการ ชอพ.รายการใดเมื่อมีการ
บันทึกความต้องการ ทดแทนในแผนเก็บของและ
ส�ำรวจยอดตั้งแต่ ๑๒ เดือนขึ้นไป และมีความถี่ของ
ความต้องการทดแทน ต�ำ่กว่า ๓ ครัง้ในห้วง ๖ เดอืน 
ท่ีแล้วมาให้ขอตัด รายการนั้น ต่อหน่วยสนับสนุน
โดยตรง เมื่อไดร้ับอนุมัติแล้ว ให้ตัดรายการนั้น
 - ข้อ ๖.๖ การเพิ่มและการลดระดับสะสมที่อนุมัติ
ใน บชอพ.
      ๖.๖.๑ การเพิม่ระดบัสะสมทีอ่นมุติั ชอพ.รายการ
ใดมีความถี่ของความต้องการทดแทน ตั้งแต่ ๓ ครั้ง
ขึ้นไปในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา  ให้ค�ำนวณ  ระดับ
สะสมที่อนุมัติตามวิธีในข้อ ๖.๕.๑ ถ้าได้ผลลัพท์สูง
กว่า บชอพ.ให้ขอเพิ่มระดับ สะสมนั้นต่อหน่วย
สนับสนนุโดยตรง เมือ่ได้รบัอนมุตัแิล้วจงึเพิม่ ระดบั
สะสมใน บชอพ.ได้และเบิกให้เต็มระดับสะสมที่
อนมุตัเิช่น ชอพ.ค่าควรซ่อม ซึง่ก�ำหนดให้ท�ำการแลก
เปลี่ยนโดยตรงได้ หรือ ชอพ.ที่คลัง รายงานรับผิด
ชอบการส่งก�ำลังก�ำหนดไว้ว่า ไม่ให้้เพิ่มระดับสะสม
เกินกว่าที่อนุมัติไว้ใน บชอพ.ขั้นต้น
   ๖.๖.๒ การลดระดับสะสมที่อนุมัติ ชอพ.รายการ
ใดถ้ามีความถี่ของ ความต้องการทดแทนตั้งแต่ ๓ 
ครั้งขึ้นไปในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา ให้ค�ำนวณระดับ
สะสมที่อนุมัติ เช่นเดียวกับในข้อ ๖.๕.๑ ถ้าต�่ำกว่า
ทีก่�ำหนดไว้ใน บชอพ.ให้ขอลดระดบัสะสมต่อหน่วย
สะสมโดยตรง เมือ่ได้รบัอนมุตัแิล้วจงึ ลดระดบัสะสม
ของรายการนั้นใน บชอพ.ได้การลดระดับสะสมที่
อนุมัติของ ชอพ.ลงต�่ำกว่าที่ก�ำหนดไว้ใน บชอพ.ขั้น
ต้น ให้กระท�ำ ได้เมื่อมีข้อมูลความต้องการทดแทน
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ในแผนเกบ็ของ และส�ำรวจยอดตัง้แต่ ๑๒ เดอืนขึน้
ไปและให้ส่งคืนและหรือยกเลิกค้างรับต่อหน่วย
สนับสนุนโดยตรง
  - ข้อ ๖.๗ ข้อยกเว้น 
	 ๖.๗.๑ ชอพ.รายการใดเป็น สป.ล้าสมัย หรือ
หน่วยใช้ไม่มยีทุธภณัฑ์ ทีใ่ช้ ชอพ.รายการนัน้ส�ำหรบั
การซ่อมบ�ำรงุประจ�ำหน่วยอกีแล้ว ให้หน่วยใช้ ส่งคืน
ทันทีและตัด ชอพ.รายการนั้นออกจาก บชอพ.ได้
โดยอัตโนมัติ 
	 ๖.๗.๒ ชอพ.รายการใดมคีวามต้องการทดแทน
ไม่ถึง ๓ ครั้งในห้วง ๖ เดือนที่แล้วมา เนื่องจาก
ยุทธภัณฑ์ไม่ได้ใช้งาน เช่น งดใช้งาน ฯลฯ หรือ 
ชอพ.น้ันมีความต้องการเฉพาะฤดูกาล ให้สะสมไว้
ได้เท่ากับจ�ำนวนคงคลังที่ มีอยู ่แต่ไม่เก็บระดับ 
สะสมที่อนุมัติครั้งสุดท้าย
 	 ๖.๗.๓ เม่ือได้รบัแจ้งการเปล่ียนแปลงหมายเลข
สิ่งอุปกรณ์และหรือ รายการจากหน่วยสนับสนุน
โดยตรง ให้หน่วยใช้แก้ไข บชอพ.กับแยกแผนเก็บ
ของส�ำรวจยอดได้โดยอัตโนมัติเพื่อใช้ส�ำหรับการ
เบิกคราวต่อไปด้วย
- ข้อ ๖.๘ วธิปีรบัปรงุ บชอพ.ตามข้อ ๖.๕ และ ๖.๖
	 ๖.๘.๑ หน่วยใช้แบบพิมพ์ทบ.๔๐๐-๐๖๖  
ตาม ผนวก ก. เขียนเฉพาะ รายการที่ต้องการ
ปรับปรุง บชอพ.เสนอหน่วยสนับสนุนโดยตรง 
จ�ำนวน ๒ ชุด ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ท�ำการ
สอบทานตามความต้องการ 
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	 ๖.๘.๒ หน่วยสนับสนุนโดยตรงตรวจสอบ
หมายเลขส่ิงอปุกรณ์ รายการข้ันการซ่อม และความ
ต้องการทีข่อปรบัปรงุ บชอพ.เมือ่เห็นว่าถกูต้อง แล้ว
ให้ หัวหน้าหน่วยสนับสนุนโดยตรง หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายเป็นลาย ลักษณ์อักษร ลงนามอนุมัติแล้ว
ส่งคืนให้หน่วยที่เสนอมาจ�ำนวน ๑ ชุด ภายใน ๓๐ 
วัน นับแต่วันได้รับ 
        ๖.๘.๓ เมื่อหน่วยได้รับหลักฐานที่อนุมัติแล้ว
ให้แก้ไข บชอพ.ได้ตามอนุมัติ
 - ข้อ ๖.๓ การท�ำบัญชีคุมทุกหน่วยที่มีหน้าที่รับผิด
ชอบในการซ่อมบ�ำรงุประจ�ำ หน่วย บนัทกึสถานภาพ
และข้อมูลการส่งก�ำลังของชิ้นส่วนซ่อมทุกรายการ
ที่ ได้รับอนุมัติให้ใช้ในการซ่อมบ�ำรุงลงในแผนเก็บ
ของและส�ำรวจ (ทบ.๔๐๐-๐๖๘) ดังนี้
  ๖.๓.๒ ส�ำหรับชิน้ส่วนซ่อมท่ีไม่ใช้ ชอพ.ได้รบัอนมุตัิ
ให้ใช้ในการซ่อมบ�ำรงุประจ�ำหน่วยได้โดยบนัทึกตาม
วิธีเขียน ผนวกข. ยกเว้นซ่อมที่เก็บ และช่องระดับ
สะสมที่อนุมัติ
 
- ข้อ ๓๕ การเกบ็รกัษา ได้แก่การเตรยีมพืน้ทีก่ารน�ำ
สิ่งอุปกรณ์เข้า-ออก การเก็บหรือการวาง การระ
วงัรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บรวมทั้งการปรนนิบัติ
บ�ำรุงและการซ่อมบ�ำรุงขณะเก็บ และก่อนจ่ายด้วย 
	 ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ และ/หรือ 
เจ้ากรมฝ่ายกจิการพเิศษ ผู้บัญชาการกองบญัชาการ
ช่วยรบ ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก ผู้บังคับการ
จังหวัดทหารบก ผู้บังคับหน่วยสนับสนุนโดยตรง  
ผูบ้งัคบัหน่วยใช้ จะต้องวางระเบียบ และจดังานเก็บ

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยชิ้นส่วนซ่อม
ตามอัตราพิกัดและ
ชิน้ส่วน ซ่อมทีส่ะสม 
พ.ศ. ๒๕๑๒ ลง ๙ 
มิ.ย.๑๒ ข้อ ๖.๓ 
และ ๖.๓.๒

-ระเบียบกองทัพบก 
ว่าด้วยการส่งก�ำลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ .
๒๕๓๔ ข ้อ ๓๕, 
๓๕.๑.๑ และ 
๓๕.๑.๒
 

	 ๔ . ๓  บั ต ร
บัญชีคุมชิ้นส ่วน
ซ ่ อมตามอั ต ร า
พิ กั ด แ ล ะ ส่ิ ง
อุปกรณ ์  ใช ้สิ้น
เปลือง (ทบ.๔๐๐-
๐๖๘)

๕. การเก็บรักษา 
	 ๕.๑ ระเบยีบ
การ เก็บรักษา
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รักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัย และอยู่ใน
สภาพที่ใช้การได้ 
    ๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้องเก็บรักษาสิ่ง
อุปกรณ์ให้เป็นไป ตามระเบียบ ที่ผู้บังคับบัญชาใน
ข้อ ๓๕.๑.๑ ก�ำหนด
 - ข้อ ๓ การรักษาความปลอดภัยของสถานที่เก็บ
รักษาหรือคลังให ้จัด เวร-ยาม เข ้าตรวจและ
ระมัดระวังการโจรกรรม การก่อวินาศกรรม ตลอด 
๒๔ ชั่วโมง

- ข้อ ๑๒ สรรพส่ิงของหลวงที่จ่ายประจ�ำตัวทหาร 
และประจ�ำหน่วย จะต้อง ได้รับการตรวจตราอัน
เกี่ยวกับความสะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ ส่วนการที่
จะ ก�ำหนดให้มีการตรวจกันอย่างไร เมื่อใดนั้น แล้ว
แต่ผู้บังคับบัญชาจะเห็นสมควร

 - ข้อ ๑๕ บริเวณพื้นที่แหล่งรวบรวมควรเป็นพื้นที่ 
ดังนี้ 
	 -	 พื้นที่จอดแข็งแรง
	 -	 มีการระบายน�้ำดี 
	 - 	มีขอบถนนสูง 
	 -	 ไม่ควรมีสิ่งกีดขวางใด ๆ
  - ข้อ ๑๘ การจราจร 
    	 -	 เข้าออกได้สะดวก 
  	 -	 การจราจรภายในเหมาะสม และควรใช้แบบ
จราจรทางเดียว
   - ข้อ ๑๙ เพื่อกันความสับสนในการน�ำรถเข้าเก็บ
เพือ่สะดวกต่อการตรวจตรา นอกจากจะได้แบ่งพืน้ที่

- ค�ำสั่งกองทัพบก  
ที่  ๔๖๑/๒๕๑๗ 
เร่ือง ให้กวดขันการ
ควบคุมสิ่งอุปกรณ์
ของทางราชการ ลง 
๒๒ พ.ย.๑๗ ข้อ ๓
 - ข้อบังคับกองทัพ
บก ที่ ๒/๑๓๕๗
          ๒๔๙๐  
ว่าด้วย การจัดระเบยีบ 
ภายในกรมกองทหาร 
ลง ๑๒ ก.พ.๒๔๙๐ 
ข้อ ๑๒ 
 - คู่มือเทคนิค ๕๕-
๓๐๐ ข้อ ๑๕, ๑๘ 
และข้อ ๑๙

 

        ๕.๒ สถานที่
เก็บรักษา (โรงรถ, 
ค ลั ง เ ค ร่ื อ ง มื อ , 
คลังชิ้นส่วนซ่อม)
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จอดรถไว้เป็นชนดิ ๆ  แล้วรถแต่ละระดบั แต่ละชนดิ
ก็ควรจะได้ก�ำหนดที่จอดรถเป็นประจ�ำไว้ด้วย โดย
ตดิหมายเลขรถไว้ทีข้่างขวารถหรอืทีเ่สาโรงรถเป็น
เครื่องสังเกต
- ข้อ ๒๑ ผู้ขับรถจะให้ผู้ใดยืมเคร่ืองมือเครื่องใช้
ประจ�ำรถของตนไม่ได้ นอกจากจะเป็นผู้ขับรถ
ทหารด้วยกนัและจะให้ยมืได้เพยีงชัว่คราว ในเวลา
จ�ำเป็นเท่านั้น
- ข้อ ๘ ข. (๘) รายการที่ ๘ เครื่องมือและเครื่อง
อปุกรณ์ตรวจเครือ่งมอืเครือ่ง อปุกรณ์ประจ�ำรถว่า
มีครบอยู่ในสภาพใช้การได้และเก็บอยู่ในที่เก็บ
เรียบร้อย โดยตรวจเครื่องมือเก็บรับรองการเก็บ
ตามที่ต่าง ๆ 
  - ข้อ ๑๑ (๑๐) (ท) เครื่องมือเครื่องอุปกรณ์ หลัง
ใช้งาน ตรวจเครื่องมือตามแผนการเก็บ เครื่องมือ
เครื่องใช้และเครื่อง อุปกรณ์ต่าง ๆ จะต้องมีครบ 
และเก็บไว้ตามที่เก็บต่าง ๆ โดยถูกต้อง ประจ�ำ
สัปดาห์ท�ำความสะอาดเครื่องมือเครื่องใช้เครื่อง
อปุกรณ์ต่าง ๆ  ให้ หมดสนมิและส่ิงสกปรก ส่ิงเหล่า
นี้ต้องอยู่ในสภาพใช้ราชการได้ ถ้าหากช�ำรุด หรือ
สูญหายต้องรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
- ข้อ ๔๔ เครื่องมือซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วย 
        ก. หน่วยซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วย จะได้รับ
จ่ายเครื่องมือในการซ่อมบ�ำรุงเป็นจ�ำนวนมาก ซึ่ง
มีท้ังเครื่องมือประจ�ำตัว อันได้แก่เครื่องมือชุดช่าง
ทั่วไป ซึ่งต้องจ่ายประจ�ำตัวช่างยนต์หรือเครื่องมือ
ประจ�ำรถ ซ่ึงต้องจ่ายให้แก่ พลขับและเครื่องมือ
ประจ�ำหน่วย อนัได้แก่เครือ่งมอืซ่อมบ�ำรงุ (ข้ันที ่ ๒) 

- ข้อบังคับทหาร ว่า
ด้วย การใช้รถยนต์
ทหาร ลง ๑ มี.ค.
๒๔๘๐ มาตรา ๖  
ข้อ ๒๑ 
 - ค�ำสั่งกองทัพบก  
ที่ ๔๐๐/ ๒๕๐๗ ลง 
๙ พ.ย.๐๗ เรื่อง ใช้
คู ่มือเทคนิค ๓๗-
๒๘๑๐ ตอนที่ ๒ ข้อ 
๘ ข.(๘) และ ๑๑ 
(๑๐) (ท)

 - อนุโลมตาม บสพ.
๙๘ ค�ำแนะน�ำการ
ซ่อมบ�ำรุงยานยนต์
ประจ�ำหน่วย ลง ๑ 
พ.ย.๙๘ ตอนท่ี ๖ 
ข้อ ๔๔ ก., ข. และ 
ค. และข้อ ๔๕

	 ๕.๓ เครื่อง
มือ และอุปกรณ ์
ประจ�ำรถ

	 ๕.๔ เครื่อง
มื อ ซ ่ อ ม บ� ำ รุ ง 
ประจ�ำหน่วย
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ประจ�ำหน่วย ชุดหมายเลข ๑ ทั่วไป ซึ่งเก็บไว้เป็น
เครือ่งมอืเป็นส่วนกลาง ไม่จ่ายประจ�ำ ให้แก่ช่างยาน
ยนต์เมื่อผู้ใดต้องการใช้หรือยืมไปจากคลังเคร่ืองมือ 
เมื่อใช้เสร็จแล้วต้องน�ำมาคืนภายในวันเดียวกัน 
ฉะนัน้จงึเป็นหน้าทีข่อง นายทหารยานยนต์ทีจ่ะต้อง
ควบคุมดูแลให้การเก็บรักษาและการใช้เครื่องมือ 
เป็นไปโดยถกูต้อง การใช้เครือ่งมอืผดิความประสงค์
ทีต่ัง้ไว้้เดมิ จะท�ำให้เครือ่งมอืช�ำรดุเสยีหาย และ บาง
ครั้งท�ำให้เกิดอันตรายแก่ผู้ใช้อีกด้วย
         ข. การจัดคลังเครื่องมือ 
	 เครื่องมือต่าง ๆ นั้นควรมีคลังเก็บเช่นเดียวกับ
ชิน้ส่วนอะไหล่ แต่ทีว่างเครือ่งมอืนัน้ไม่จ�ำเป็นจะต้อง
ท�ำตูเ้กบ็เช่นเดยีวกบัชิน้ส่วนอะไหล่อาจจะใช้ ชัน้วาง
นั้นเก็บเครื่องมือต่าง ๆ ก็ได้
	 การเก็บเครื่องมือไว้ที่ชั้นนั้น ๆ จะต้องท�ำ
เครื่องหมายโดยเขียน หมายเลขชิ้นส่วนและชื่อของ
เครื่องมือโดยย่อไว้ตรงที่ที่เก็บเครื่องมือน้ัน ๆ เพื่อ
ให้การน�ำเครื่องมือออกใช้การและน�ำเครื่องมือเข้า
เก็บเป็นไปโดยเรียบร้อย เครื่องมือท่ีมีหีบห่อน้ันให้
เขียนหมายเลขเครือ่งมอืชดุนัน้ไว้บนหลงัหบีห่อด้วย 
การใช้เครือ่งมอืผิดความประสงค์ทีต่ัง้ไว้เดมิ จะท�ำให้
เครื่องมือช�ำรุดเสียหาย และบางครั้งท�ำให้เกิด
อันตรายแก่ผู้ใช้อีกด้วย นอกจากนั้นการบ�ำรุงรักษา 
เครื่องมือ
         ค. เครื่องมือชุดช่างทั่วไป 
      เครื่องมือชุดช่างทั่วไปที่จ่ายให้แก่ช่างยานยนต์
ห้ามมิให้เก็บไว้นอกคลังเครื่องมือหรือให้ช่างยาน
ยนต์น�ำไปเกบ็ไว้ทีบ้่านเพราะจะท�ำให้เครือ่งมอื หาย
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หรือกระจัดกระจายได้ง่ายฉะนั้นให้เขียนหมายเลข
หบีเครือ่งมอืไว้บนฝาหบีเครือ่งมอืก่อนจ่ายให้แก่ช่าง
ยานยนต์แล้วจดัทีเ่กบ็ไว้ให้เมือ่จ่ายเครือ่งมอืชดุช่าง
ทั่วไปให้แก่ช่างยานยนต์คนใดให้จ่ายกุญแจใส่หีบ
เครื่องมือให้ด้วย ก่อนเวลาเลิกงาน ๑๕ นาที ช่าง
ยานยนต์จะต้องน�ำหีบเครื่องมือที่ได้รับจ่ายมาเข้า
เก็บในคลังโดยใส่กุญแจไว้เช้าวันรุ่งขึ้นเมื่อถึงเวลา
ท�ำงานช่างยนต์จะมารับหีบ เครื่องมือไปจากคลัง
เครื่องมือเพื่อน�ำไปปฏิบัติงานอีก ๑๕ นาทีก่อนเลิก
งาน เจ้าหน้าที่คลังเครื่องมือชุดช่างทั่วไป ตรวจดูว่า
ช่างยานยนต์น�ำมาเก็บแล้วหรือ ยังถ้ายังไม่ครบให ้
ทวงถามจนกระทั่งน�ำ มาเก็บจนครบ
 - ข้อ ๔๕ บัญชีแจ้งชุดเครื่องมือ  
          ก. เครื่องมือทุกชุดจะต้องมีบัญชีแจ้งชุดว่า
ในชุดเครื่องมือนั้น ๆ มีเครื่องมือกี่รายการ และ
จ�ำนวนชิน้เท่าใด ทัง้นีเ้พือ่การตรวจสอบในขณะจ่าย 
หรือ ส่งคืนเครื่องมือ 
           ข. บัญชีแจ้งชุดเครื่องมือนี้จะต้องเก็บไว้ใน
หบีเครือ่งมือ ๑ ชดุ เกบ็ไว้เป็นหลักฐานเจ้าหน้าที ่๑ ชดุ 
           ค. ในการจ่ายเครื่องมือให้แก่ช่างยานยนต์
จะต้องท�ำบัญชีแจ้งชุดขึ้น ๒ ฉบับ ให้ช่างยานยนต์
รับรองแล้วเจ้าหน้าที่คลังเก็บไว้เป็นหลักฐาน ๑ ชุด
 - ข้อ ๓๙ ค. ท�ำคลังชิ้นส่วนอะไหล่
 	 (๑) ท�ำห้องที่มีขนาดประมาณ ๑๘X๓๐ ฟุต
  	 (๒) จดทั�ำตูเ้กบ็ชิน้ส่วนอะไหล่ทีไ่ด้รบัมานัน้อาจ
จะมขีนาดต่างกนั แต่ช่องเกบ็ช้ินส่วนอะไหล่นัน้ควร
ท�ำขึ้นเพียง ๒ ขนาด คือกว้าง ๙ นิ้ว ยาวลึก ๑๒ นิ้ว
และกว้าง ๙ นิ้ว ยาวลึก ๒๔ นิ้ว ช่องเล็กอยู่ตอนบน

 - อนุโลมตาม บสพ.
๙๘ ค�ำแนะน�ำการ
ซ่อมบ�ำรุง ยานยนต์
ประจ�ำหน่วย ลง ๑ 
พ.ย.๙๘ ตอนที่๗ 
ข้อ ๓๙ ค. และ ฉ.

	 ๕.๕ ชิ้นส่วน
ซ ่อม ตามอัตรา
พิกัด (ชอพ.)
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ของใหญ่ ซึ่งใช้ในการเก็บของหนักอยู่ข้างล่าง 
 	 (๓) ช่องเล็กขนาด ๙X๑๒ นิ้ว นั้นอาจแบ่งออก
ได้เป็นช่องเล็ก ๆ ๔ ช่อง เพื่อใช้เก็บของขนาดเล็ก 
         (๔) ท�ำทีต่ดิป้ายหมายเลขตูแ้ละเขยีนหมายเลข
ช่องเก็บ โดยหมายเลขตู้มักจะเป็นตัวอักษร เช่น  
ตู้ ก., ตู้ ข. ฯลฯ ส่วนช่องให้เป็นตัวเลข ฉะนั้นหาก
ของช่องใดเก็บไว้ในตู้ ก. ช่องเล็กที่แบ่งออก ๔ ช่อง 
ให้ใช้ตัวอักษรก�ำกับในวงเล็บ เช่น ในช่องที่ ๒ ของ
ตู้ ก. ถ้าแบ่งออกเป็นช่องเล็ก ๔ ช่องอาจเขียน 
หมายเลขได้ดังนี้คือ ก.๒ (ก), ก.๒ (ข), ก.๒ (ค) และ
ก.๒ (ง) ตามล�ำดับ
 	 (๕) ช้ินส่วนทีมี่รปูร่างไม่เหมาะสมต่อการวางให้
จดัท�ำป้ายตดิขึน้ และของทีม่ขีนาดใหญ่มากเข้าช่อง
ไม่ได้ให้ท�ำชั้นวาง
  - ฉ. เก็บชิ้นส่วนอะไหล่
  	 (๑) เก็บช้ินส่วนอะไหล่เข้าช่องเก็บตามที่ลงไว้
ในแผนเก็บของและส�ำรวจยอด 
  	 (๒) ที่ช่องเก็บของ ควรพิมพ์หมายเลขชิ้นส่วน
และชื่อชิ้นส่วนขนาดเล็ก ๆ ปิดไว้เพื่อป้องกันความ
ผิดพลาด

 - ข้อ ๗.๖ แผนการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติ
เมื่อเกิดอัคคีภัย 
        ทุกหน่วยจะต้องมีแผนป้องกันอัคคีภัยและ
การปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย ควรจะได้มีการส�ำรวจ
อาคารสถานที่ และสิ่งของต่าง ๆ ในบริเวณที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของหน่วย การส�ำรวจเพื่อหาราย
ละเอยีดในเรือ่งปรมิาณของอาคาร เพือ่จดัหาเครือ่ง
ดบัเพลงิให้พอเพยีง ต�ำบลส�ำคัญ ๆ  ทีจ่ะต้องป้องกนั

 - ระเบียบกองทัพ
บกว ่ า  ด ้ ว ยการ
ป้องกนัอคัคภัีย และ
การปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ 
ลง ๑ ก.ค.๐๓ ข้อ 
๗.๖, ๗.๕, ๗.๔, ๗.๓ 
และ ๗.๗

๖ .  ก า ร รั ก ษ า 
ความปลอดภัย 	
	 ๖ . ๑  ก า ร
ป้องกันอัคคีภัย



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก 179

สิ่ง ก่อให้เกิดเพลิงไหม้ ฯลฯ เป็นต้น เมื่อส�ำรวจแล้ว
ที่เป็นแผนป้องกันอัคคีภัยและ การปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัยขึ้นในแผนนี้ควรมีหัวข้อ ดังนี้ 
	 การก�ำหนดเจ้าหน้าที่ต่าง ๆ ประจ�ำวัน เพื่อ
ปฏิบัติเม่ือเกิดอัคคีภัยแผนการขนย้ายต่าง ๆ การ
ก�ำหนดสัญญาณอัคคีภัย น�้ำที่ใช้ในการดับเพลิง 
ทิศทางลมตามฤดูกาล ฯลฯ เป็นต้น
	 แผนการป้องกนัอคัคภียัและการปฏบิตัเิมือ่เกดิ
อคัคภียันีน้ายทหารซึง่ ได้รบัการแต่งตัง้เป็นผูอ้�ำนวย
การดบัเพลงิของหน่วยเป็นผู้กระท�ำเสนอต่อผู้บงัคบั
หน่วยเพื่อพิจารณาด�ำเนินการและสมควรแก้ไข
ปรับปรุงให้เหมาะสม อยู่เสมอและแผนนี้ควรจะได้
มีการประสานการปฏิบัติกับหน ่วยดับเพลิ ง 
สาธารณะและส่วนราชการข้างเคียงอย่างใกล้ชิด 
เพือ่การช่วยเหลอืซึง่กนัและกนัเม่ือหน่วยจดัท�ำแผน
ป้องกันอัคคีภัยของหน่วยแล้วให้หน่วยส่งส�ำเนาให ้
หน่วยเหนือทราบ
 - ข้อ ๗.๕ แผนการขนย้ายสิ่งของ 
	 ทุกหน่วยจะต้องจัดเตรียมแผนการขนย้าย
สิ่งของภายในอาคาร สถานที่ของหน่วยนั้น ๆ ไว้แต่
เนิน ๆ ฯลฯ แผนการขนย้ายนี้ควรติดตั้งไว้แต่ละ
อาคารและสถานที ่ณ ทีซ่ึ่งสามารถเหน็ได้โดยทัว่ถงึ
 - ข้อ ๗.๓ สัญญาณบอกเพลิงไหม้ 
          หน่วยต่าง ๆ  จะต้องจัดให้มีเครื่องให้สัญญาณ
บอกเพลงิไหม้ เมือ่เกดิเพลิงไหมขึน้ และได้มกีารนดั
หมายเป็นที่เข้าใจกันโดยทั่วถึง เครื่องให้สัญญาณนี้
อาจเป็นไซเรน แตรเดี่ยว ระฆัง นกหวีด ฯลฯ แล้ว
แต่ความเหมาะสม
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  - ข้อ ๗.๗ การฝึกการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย ให้ทุก
หน่วยท�ำการฝึกเจ้าหน้าทีท่ี ่ได้ก�ำหนดขึน้เพือ่ปฏบิตัิ
เมือ่เกดิอคัคภียัตามแผนทีจ่ดัไว้โดยเฉพาะให้เพ่งเลง็ 
การฝึกนอกเวลาราชการ และในเวลากลางคืนเป็น
พิเศษ โดยให้ด�ำเนินการฝึกในงวดที่  ๒ ของ
ปีงบประมาณ (ห้วงเดือน ก.พ.- พ.ค.) และสามารถ
ใช้เครื่องดับเพลิงที่หน่วยมีอยู่จริงได้จ�ำนวน ๑๐ % 
(เศษให้ปัด ๑ เครือ่ง) ทัง้นีเ้พือ่ให้เจ้าหน้าทีท่ีก่�ำหนดไว้ 
สามารถปฏบิตัไิด้อย่างเป็นระเบยีบไม่ตืน่ตกใจ และ
ปฏิบัติการได้ผลโดยแน่นนอน เมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้น
- ข้อ ๗.๔ เครื่องมือดับเพลิง 
	 เครื่องมือและเครื่องใช้ที่หน่วยสมควรจัดหาไว้
โดยใช้งบประมาณของหน่วย เอง ได้แก่ 
	 -	 เครื่องดับเพลิงชนิดน�้ำยาเคมี
	 - 	ถังทรายและพลั่วตักทราย 
	 - 	ขวานขนาดใหญ่
	 - 	ถังน�้ำ , แหล่งเก็บน�้ำที่มีน�้ำขังอยู่ตลอดเวลา 
	 - 	บันได 
	 - 	ไฟฉาย 
	 - 	ป้ายแสดงทางออกเวลาฉุกเฉิน
  
  - ข้อ ๗.๒.๖ วัตถุบางอย่าง เช่น เซลล์ลูลอย, น�้ำมัน
ยาง ผ้าหรือด้ายชุบน�้ำมัน วัตถุเหล่านี้หากเก็บรวม
กันไว้เป็นจ�ำนวนมากในที่อับ เมื่อได้รับความร้อน
มากขึ้นอาจเกิดการเผาไหม้เองได้

- ระเบยีบกองทัพบก
ว่า ด้วยการป้องกัน
อคัคภียัฯ (ฉบบัที ่๒) 
พ.ศ.๒๕๓๘ ลง ๑๑ 
ม.ค.๓๘ ข้อ ๗.๔

 - ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการป้องกัน
อัคคีภัย และการ
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคี
ภัย พ.ศ.๒๕๐๓ ลง 
๑ ก.ค.๐๓ ข้อ ๗.๒.๖

	 ๖.๓ การเก็บ
วัตถุอันตราย

	 ๖.๒ เครื่อง
มือดับเพลิง
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	 ๖.๔ เวรยาม 
และแสงสว่าง

๗. การปรนนิบัติ
บ� ำ รุง  และการ
ซ่อมบ�ำรุง
 	 ๗.๑ ตาราง
การปรนนบิตับิ�ำรงุ 
(ทบ.๔๖๘-๓๖๐)

 - ข้อ ๓ การรักษาความปลอดภัยของสถานที่เก็บ
รักษา หรือคลัง ให้จัดเวรยาม เฝ้าตรวจและ
ระมัดระวังการโจรกรรมและการก่อวินาศกรรม 
ตลอดเวลา ๒๔ ชม.

 - ข้อ ๔๓.๒ การให้แสงสว่าง การให้แสงสว่างก็เพื่อ
จะให้มองเหน็บรเิวณรัว้และเขตหวงห้ามต่างๆ โดย
ชัดเจนในเวลามืด จะได้มองผู้บุกรุกเข้าในสถานที่

- ข้อ ๔ (ค.) วธิใีช้แบบพมิพ์ก�ำหนดการ ปบ.ยุทธภัณฑ ์
        การ ปบ. ยานยนต์นั้นจะต้องก�ำหนดไว้ตลอด
เดือนและให้ลงรายการในแบบพิมพ์ดังต่อไปนี้ 
 	 (๑) พลขับ/พลประจ�ำรถเป็นช่องส�ำหรับลง
นามของพลขับ หรือพลประจ�ำรถแล้วแต่กรณี 
	 (๒) ผู้รับผิดชอบ/ควบคุมการ ปบ. ให้ลงนาม
ของผู้ควบคุม หรือผู้รับผิดชอบในการซ่อมบ�ำรุง 
	 (๓) ชื่อยุทธภัณฑ์ให้ลงชื่อยุทธภัณฑ์ที่จะได้รับ
การ ปบ. 
	 (๔) วัน (หรือไมล์) ปบ. ครั้งหลังสุด ช่องนี้ใช้
บนัทกึวนัที ่และ จ�ำนวนไมล์ทีท่�ำการ ปบ.ครัง้หลังสุด
	 (๕) หมายเลขภายในหน่วย ถ้าหากหน่วยได้
ก�ำหนดหมายเลข ภายในหน่วยไว้ให้ลงไว้ในช่องนี้
	 (๖) ก�ำหนดวัน ปบ. ครั้งต่อไป หลังจากการ 
ปบ.ครั้งสุดท้ายแล้วจะต้องค�ำนวณว่าการ ปบ.รอบ 
๑,๐๐๐ ไมล์หรือ ๑ เดือน ครั้งต่อไปนั้นควรจะตรง
กับวันไหนและจ�ำนวนไมล์เท่าใด 

- ค�ำสัง่กองทพับก ที่ 
๔๖๑/๒๕๑๗
 เรือ่ง ให้กวดขนัการ
ควบคุมสิ่งอุปกรณ์
ของทางราชการ ลง 
๒๒ พ.ย.๑๗ ข้อ ๓
- ระเบียบว่าด้วย
การ รปภ.แห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๑๗ ข ้อ 
๔๓.๒
- ค�ำสัง่กองทพับก ที่ 
๔๐๐/๒๕๐๗ เรื่อง 
ให ้ใช ้คู ่ มือเทคนิค 
๓๗-๒๘๑๐ ลง ๙ 
พ.ย.๒๕๐๗ ข้อ ๔ 
(ค.), (๑) - (๑๗)
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	 (๗) หมายเลขทะเบียนในช่องนี้ให้ลงหมายเลข
ทะเบียนของยานยนต์ ถ้าหากยานยนต์นั้นมีรถพ่วง
ประจ�ำอยู่ด้วย จะต้องน�ำรถพ่วงนั้น ๆ เข้ารับการ 
ปบ.พร้อมกบัรถลากจงูด้วย และให้ลงหมายเลขของ
รถพ่วงลงใน ช่องนี้ด้วย
	 (๘) โดยปกติแบบพิมพ์ฉบับหนึ่งจะท�ำเส้น
บรรทัดไว้ ๒๗ บรรทัด แต่ในทางปฏิบัติให้ใช้แบบ
พมิพ์กบัยานยนต์ ๒๕ คนั เท่านัน้ ส่วนอกี ๒ บรรทดั 
ให้เหลือเผ่ือไว้ส�ำหรับการโอนยานยนต์เพิ่มเข้ามา
ใหม่ และเหลอืไว้ส�ำหรบับนัทกึสิง่ทีจ่�ำเป็น นอกจาก
นัน้ยงัเป็นการสะดวกต่อการแบ่งรถ เพราะเหตวุ่าใน
สัปดาห์หนึ่งมีวันท�ำงาน ๕ วัน ซ่ึงหารยานยนต์
จ�ำนวน ๒๕ คัน ลงตัวพอดี 
	 (๙) ในช่องวันที่ทางด้านขวาของแบบพิมพ์น้ัน
ให้ใช้หมกึระบายทบัวนัอาทติย์ และวนัหยดุราชการ
ออกเสียและช่องวันอาทิตย์น้ัน ให้ใช้ส�ำหรับลงจ�ำ 
นวนไมล์ของรถแต่ละคันที่วิ่งไปแล้วในหนึ่งสัปดาห์
ทั้งนี้ เพื่อสะดวกในการสอบว่ารถคันใดมีระยะทาง
ใกล้จะถึงการ ปบ.แล้ว
	 (๑๐) การลงก�ำหนดการ ปบ.ก�ำหนดการ 
ปบ.ของรถคันใดลงไปในช่องวนัทีท่างด้านขวา ให้อยู่
บรรทัดเดียวกับยานยนต์ทางด้านซ้ายมือ ฯลฯ 
	 (๑๑) เครื่องหมาย เครื่องต่าง ๆ ที่แสดงชนิด
ของการ ปบ.นั้นให้ใช้อักษรย่อ 
	 (๑๒) การลงก�ำหนดการ ปบ.ให้ลงไว้ล่วงหน้า
ด้วยตัวดินสอ มีก�ำหนด ๑ เดือน เมื่อได้ท�ำการ 
ปบ.ไปแล้วให้ลงหมึกทับ ในกรณีที่ใช้ยานยนต์ไป
ราชการท่ีอื่น ซึ่งต ้องค้างคืนมาเป็นเวลาและ 
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ยานยนต์นัน้ไปรบัการ ปบ.จากทีอ่ืน่ เมือ่กลบัมาพล
ขับจะต้องน�ำแบบพิมพ์อทบ.๔๖๘-๓๖๑ หรือ ทบ.
๔๖๘-๓๖๒ กลบัมาด้วยเพือ่ลอกหลักฐานลงใน ทบ.
๔๖๘-๓๖๐ ให้สมบูรณ์
	 (๑๓) ยานยนต์ช�ำรุดขาดชิ้นส่วนซ่อม ในกรณี
ท่ียานยนต์ช�ำรุดเพราะขาดช้ินส่วนซ่อม ให้ลง ชช. 
ไว้ ในกรณีที่ยานยนต์ช�ำรุดเพราะขาดชิ้นส่วนนั้น 
เมื่อถึงก�ำหนดการ ปบ.จะต้องท�ำการ ปบ.ส่วนที่ยัง
ดีอยู่เท่าที่ สามารถจะท�ำได้ 
   	 (๑๔) ยานยนต์ช�ำรุดเพราะอุบัติเหตุ ยานยนต์
ท่ีช�ำรุดเพราะเกิดอุบัติเหตุซึ่งก�ำลังรอรายงานการ
สอบสวนเพือ่หาตวัผูร้บัผดิชอบอยูน่ัน้ ให้ลง ชอ. ลง
ไปในช่องของวันที่ ฯลฯ 
 	 (๑๕) ยานยนต์ทีช่�ำรดุส่งซ่อมกองสรรพาวธุ ให้
ลง ชส. ลงไปในช่อง วันที่ ฯลฯ
	 (๑๖) ความสม�่ำเสมอในการ ปบ. การ ปบ.ตาม
ก�ำหนดเวลานั้นจะต้องพยายามท�ำให้ตรงตามวันที่
ก�ำหนดไว้ให้จงได้ แต่ในบางกรณยีานยนต์อาจจะไป
ราชการนอกเขตที่ตั้งเป็นเวลานานซ่ึงอาจจะกลับ
ไม่ทนัตามก�ำหนดวนัท�ำการ ปบ.นัน้ ให้ลงมอืท�ำการ 
ปบ.ครั้งต่อไปจะต้องนับจากวันที่ท�ำการ ปบ.ไว้เดิม
ไม่นับจากวันที่ท�ำการ ปบ.จริง ๆ
        (๑๗) ในกรณีที่ยานยนต์วิ่งระยะทางเกินกว่า
ก�ำหนดเวลาการ ปบ. เช่นวิง่ ๑,๐๐๐ ไมล์ในสัปดาห์
ท่ี ๒ ให้ถือระยะทางเป็นเกณฑ์ก�ำหนดการ ปบ. 
ฉะนั้นในสัปดาห์ที่ ๒ แทนที่จะท�ำการ ปบ.ประจ�ำ
สปัดาห์ให้ท�ำการ ปบ.รอบ ๑,๐๐๐ ไมล์หรอื ๑ เดอืน 
แล้วลงแทน ส.๒
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 - ข้อ ๕ ค. การปรนนิบัติบ�ำรุงยานพาหนะที่กระท�ำ
โดยพลขับนั้น มีดังนี้ 
   	 (๑) ตรวจและปรนนิบัติบ�ำรุงยานยนต์ตาม
รายการที่ก�ำหนดไว้ใน ทบ. ๔๖๘-๓๑๐
  - ข้อ ๖ การปรนนิบัติบ�ำรุงยานพาหนะประจ�ำวัน
โดยพลขับ
	 ก. รายงานตรวจสภาพ และปรนนิบัติบ�ำรุง
ประจ�ำวันและสัปดาห์โดย พลขับนั้น ปรากฏอยู่ใน
แบบพิมพ์ ทบ.๔๖๘-๓๑๐ รายการปรนนิบัติบ�ำรุง 
ใช้กับยานยนต์ล้อ ยานยนต์กึ่งสายพาน ยานยนต์
สายพานและยานยนต์หุม้เกราะ นอกจากนัน้ยงัใช้กบั
รถจักรยานยนต์ได้อีก การตรวจสอบสภาพและการ
ปรนนบิตับิ�ำรงุตามรายการต่าง ๆ  ใน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ 
นัน้จะต้องท�ำตามวธิปีฏบิตัทิีก่ล่าวไว้ข้อ ๘-๑๐ ซึง่ใช้
กบัยานยนต์แต่ละชนดิ และกระท�ำโดยไม่ขดัแย้งต่อ
คู่มือเทคนิคที่จ่ายประจ�ำรถนั้น ๆ
	 ง. การตรวจสภาพทัว่ไป และการปรนนบิตับิ�ำรุง
แต่ละอย่างนัน้ จะต้องตรวจและปรนนิบตับิ�ำรงุแทน
หรือโครงที่รองรับชิ้นส่วนนั้นด้วย นอกจากนั้นยังจะ
ต้องตรวจและปรนนบิตับิ�ำรงุข้อต่อหรอืสิง่ยดึโยงของ
ชิน้ส่วนนัน้ ๆ  อกีด้วย โดยปกตกิารตรวจสภาพทัว่ไป
นัน้ได้แก่การตรวจว่า สิง่ของนัน้อยูใ่นสภาพเรยีบร้อย
ติดต้ัง ถูกต้อง ติดต้ังมั่นคงและไม่สึกหรอมากเกิน
สมควร 
  - ข้อ ๗ จ. การปรนนิบัติบ�ำรุงประจ�ำสัปดาห์การ
ปรนนิบัติบ�ำรุงประจ�ำสัปดาห์นั้น กระท�ำเพื่อจะส่ง
เสริมการปรนนิบัติบ�ำรุงประจ�ำวันให้ละเอียดถี่ถ้วน
ยิง่ขึน้การปรนนบิตับิ�ำรุงประจ�ำสัปดาห์ประกอบด้วย

 - ค�ำสั่งกองทัพบกที่ 
๔๐๐/๒๕๐๗ เรื่อง 
ให ้ใช ้คู ่ มือเทคนิค 
๓๗-๒๘๑๐ ลง ๙ 
พ.ย.๒๕๐๗ ข้อ ๔ ก
(๑),๕ ค.(๑) ๖ ก., ๖ 
ง., ๗ จ., ๑๓ ก.(๑), 
๑๓ ก. (๒), ๑๔ ก 
และ ข้อ ๑๕ ก(๔)

	 ๗.๒ การ
ปรนนิบัติบ�ำรุง
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การปรนนิบัติบ�ำรุงหลังจากการใช้งานเพิ่มเติมด้วย
ความสนใจเป็นพิเศษต่อการปฏิบัติ บางอย่างที่ได้
ก�ำหนดไว้ซึ่งรวมทั้งการขันให้แน่น การท�ำความ
สะอาดและการหล่อลืน่ ถ้าจ�ำเป็นการปรนนบิตับิ�ำรงุ
ประจ�ำสปัดาห์นัน้จะต้องมกีารตรวจสอบโดยผูบ้งัคบั
หมู่หรือผู้ที่่ได้รับการแต่งตั้งให้รับผิดชอบในการนี ้
และนายทหารประจ�ำกองร้อย เพื่อดูคุณภาพของ
การปรนนิบัติบ�ำรุงที่พลขับ ได้กระท�ำไป
  - ข้อ ๑๓ ก. (๑) แบบพมิพ์ทบ.๔๖๘-๓๖๑ “รายการ
ปรนนบิติับ�ำรงุและตรวจสภาพทางเทคนคิยานยนต์
ล้อและยานยนต์กึง่สายพาน” แบบพมิพ์นีใ้ช้ส�ำหรบั
ปรนนบิตับิ�ำรงุ และตรวจสภาพทางเทคนคิยานยนต์
กึง่สายพาน อนัได้แก่ รถโดยสาร, รถบรรทกุ, รถพ่วง
รถลาดตระเวน, รถ หุม้เกราะ, รถก่ึงสายพาน, เคร่ือง
อุปกรณ์ในการการขนถ่าย และยานยนต์เสทินบก 
เสทินน�้ำ
 -  ข้อ ๑๓ ก.(๒) แบบพมิพ์ทบ.๔๖๘-๓๖๒ “รายการ
ปรนนิบัติบ�ำรุงและตรวจสภาพทางเทคนิคส�ำหรับ
ยานยนต์สายพานและยานยนต์หุ้มเกราะ” แบบ
พมิพ์นีใ้ช้ส�ำหรบัปรนนบิตับิ�ำรงุและตรวจสภาพทาง
เทคนิคยานยนต์ที่เคล่ือนที่บนสายพานเช่นรถถัง 
ฐานปืนใหญ่เคล่ือนที่ด้วยตัวเอง, รถตีนตะขาบ,  
ยานยนต์ ที่หุ้มเกราะและติดอาวุธคล้ายรถถัง
 - ข้อ ๑๔ ก. วิธีปฏิบัติทั่ว ๆ ไปนี้เป็นค�ำแนะน�ำ
มูลฐาน ซึ่งจะต้องปฏิบัติใน การปรนนิบัติบ�ำรุงยาน
ยนต์ตามรายการที่ปรากฏอยู่ในแบบพิมพ์ที่ใช้ใน 
การปรนนิบัติบ�ำรุง
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	 - ข้อ ๑๕ ก. (๔) แบบพิมพ์ที่ใช้ในการตรวจ
สภาพทางเทคนิคนั้น     เมื่อตรวจเสร็จแล้วจะต้อง
น�ำไปเกบ็ไว้ในซองประวตัยิทุธภณัฑ์ทบ.๔๖๘-๓๖๘ 
จนกระทั่งได้ท�ำ  การ ปบ. รอบ ๖ เดือน หรือ ๓ 
เดอืน (ยานยนต์สายพาน) เสรจ็เรยีบร้อยแล้วจงึจะ
ทิ้งไปได้
	 - ๔ ก. (๑) บัตรการใช้รถประจ�ำวัน ทบ.๔๖๘-
๓๑๐ ฯลฯ บัตรการใช้รถ ประจ�ำวันนี้ยังมีรายการ 
ปบ. ประจ�ำสปัดาห์อกีด้วยจะต้องเกบ็บตัรนี ้ไว้เป็น
หลักฐาน จนกว่าจะได้ท�ำการ ปบ.ประจ�ำเดือนไป
แล้วจึงจะท�ำลายเสียได้
	 - ข้อ ๓ การปรนนิบัติบ�ำรุงประจ�ำเดือน และ
ประจ�ำ ๖ เดือน ฯลฯ ให้เก็บรักษาไว้จนกว่าจะได้
เสร็จจากการ ปบ. ประจ�ำ ๖ เดือนแล้วจึงท�ำลาย
ได้ และจะท�ำลายหลักฐานการปรนนบิตับิ�ำรงุประจ�ำ 
๖ เดือนที่แล้วได้ในเมื่อได้ปรนนิบัติบ�ำรุงประจ�ำ ๖ 
เดือนต่อไปเสร็จแล้ว
	 - ข้อ ๔ การปฏิบัติเมื่อยุทโธปกรณ์ช�ำรุดหรือ
งดใช้ราชการ ให้ผู้รับผิดชอบรายงานตามล�ำดับชั้น
จนถึงผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ/ สั่งการในการซ่อมบ�ำรุง
ประจ�ำหน่วยภายใน ๒๔ ชั่วโมง ผู้มีอ�ำนาจสั่งการ
ในการซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วย ได้แก่
        	 ก. ผบ.กรม. หรือ ฝอ.๔ 
    	 	 ข. ผบ.พัน. หรือ ฝอ.๔ หรือเทียบเท่า 
	 	 ค. ผบ.ร้อย.อิสระ

 - ค�ำช้ีแจงกองทัพ
บก เรื่องการใช้และ
การปรนนิบัติบ�ำรุง
ยานยนต ์ที่ ได ้ รับ
มอบตามโครงการ 
ลง ๘ มิ.ย.๙๗ ข้อ ๓
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	 ๗.๓ การซ่อม
บ�ำรุง

  - ข้อ ๕ การปฏิบัติการซ่อมบ�ำรุงของหน่วยใช้ เมื่อ
ได้รบัรายงานว่า ยทุโธปกรณ์ชะงกัใช้ราชการ ให้ผูม้ี
อ�ำนาจสั่งการในการซ่อมบ�ำรุงประจ�ำ หน่วยปฏิบัติ
ดังนี้
 	 ก. เมือ่ช�ำรดุตามสภาพ ส่ังการให้เจ้าหน้าทีซ่่อม
บ�ำรุงประจ�ำหน่วย จัดการซ่อมทันที โดยใช้เครื่อง
อะไหล่ประจ�ำหน่วยซึ่งได้เบิกขั้นต้นมาจากคส.สพ.
ทบ. ถ้าการช�ำรุดนั้นต้องการเครื่องอะไหล่ ซึ่งยังอยู่
ในประเภทการซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วย ชั้นที่ ๑ – ๒ 
แต่หน่วยนัน้ไม่ได้รับอนมุตัใิห้เบกิไว้ประจ�ำหน่วยได้ 
กใ็ห้ท�ำการเบกิไปยงักองสรรพาวธุทีใ่ห้การสนบัสนนุ
ทันทีเพื่อน�ำมาท�ำการซ่อมต่อไป
	 ข. เม่ือช�ำรุดผดิปกติหรือสูญหายสัง่ตัง้กรรมการ
ขึ้นสอบสวน ฯลฯ   
   	 ค. ถ้าการช�ำรุดของยุทโธปกรณ์อยู่ในประเภท
การซ่อมบ�ำรุงในสนาม ชั้นที่ ๓ – ๔ ให้เจ้าหน้าที่น�ำ
ยทุโธปกรณ์ นัน้ส่งซ่อมไปยงักองสรรพาวธุ ทัง้นีห้้าม
ไม่ให้หน่วยใช้ท�ำการซ่อมบ�ำรุงเกินขั้นเป็นอันขาด 
ในการพิจารณาว่าการช�ำรุดของยานยนต์อยู่ในการ
ซ่อมบ�ำรุงขั้นใดและเป็น หน้าที่ของหน่วยใดนั้น ให้
ปฏิบตัติามค�ำสัง่ชีแ้จงกองทพับก ที ่๑๘๓/๑๔๓๕๓ 
ลง ๒๒ ก.ค. ๗๘ เรื่อง การแบ่งขั้นการซ่อมบ�ำรุง 
ยานยนต์สายสรรพาวุธ โดยเคร่งครัด
  - ข้อ ๑๐ รายงานยุทโธปกรณ์ช�ำรุด และรายงาน
การสอบสวน ในกรณีที่น�ำยุทโธปกรณ์ซึ่งช�ำรุดตาม
สภาพการส่งซ่อม หน่วยใช้ต ้องแนบรายงาน
ยทุโธปกรณ์ท่ีช�ำรดุไปด้วย แต่ถ้าจ�ำเป็นการช�ำรดุผดิ
ปกติหรือสูญหาย ให้ใช้รายงานการสอบสวนของ

- ค�ำสั่งกองทัพบก 
(ค�ำชีแ้จง) ที ่๓๒๐/ 
๒๓๖๓๐ ลง ๙ พ.ย. 
๙๘ เรื่อง วิธีซ่อม
บ�ำรุงยุทโธปกรณ์
สาย สพ. ข้อ ๔ ก., 
ข., ค., ๕ ก., ข., ค. 
และ ๑๐
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คณะกรรมการแทน ทั้งนี้ผู้มีอ�ำนาจส่ังการในการ
ซ่อมบ�ำรุงประจ�ำหน่วยจะต้องลงความเห็นในท้าย
รายงานเสมอ
  - ข้อ ๕.๓ ให้ผู้บงัคับบัญชาตรวจตราดแูลทรพัย์สิน
ท่ีมีอยู่แล้ว รายงานการซ่อมไปยังหน่วยซ่อมบ�ำรุง
ตามสายงาน และถ้าหากพบเห็นทรัพย์สินของทาง
ราชการช�ำรุดใช้การไม่ได้ แต่ไม่มีการรายงาน หรือ
ติดตามผลการซ่อม ให้พิจารณาลงโทษทุกรายเช่น
เดียวกัน

   - ข้อ ๑๐ การติดตามและเร่งรัดผลงานของฝ่าย
อ�ำนวยการส่งก�ำลังบ�ำรุงปฏิบัติ ดังนี้ 
  	 ๑๐.๔	ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล�ำดับ
           	 ๑๐.๔.๑ 	พบปะประสานงานด้วยตนเอง 
(การเยี่ยมเพื่อก�ำกับดูแล ด้านการส่งก�ำลังบ�ำรุง) 
             	 ๑๐.๔.๒ 	 ส่งผู้แทนไปพบปะประสานงาน 
     		 ๑๐.๔.๓ 	ติดต่อโดยตรงด้วยโทรศัพท์
และวิทยุโทรทัศน์ 
     		 ๑๐.๔.๔	 ติดตามและเร่งรัดเป็นลาย
ลักษณ์อักษร
 - ข้อ ๑ ให้ใช้ผนวก ๑, ๑ ก. และ ๒ ก.ท้ายค�ำสั่ง
ฉบับนี้เป็นหลักส�ำหรับซ่อมบ�ำรุงยานยนต์ล้อ และ
ยานยนต์สายพาน รายการซ่อมบ�ำรุงตามผนวกดัง
กล่าวนี้ มิได้ระบุบุคคลเฉพาะว่าเป็นยานยนต์ชนิด
และขนาดใด แต่เป็นรายการเฉพาะท่ีส�ำคัญ ๆ 
ส�ำหรับถือเป็นหลักพิจารณาเท่านั้น

- ค�ำสั่งกองทัพบก ที่ 
๓๗๖/๒๕๑๔ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเพ่ือ 
การประหยัดของ 
กองทัพบก ข้อ ๕.๓

 - ค�ำสั่งกองทัพบก 
ที่  ๔๒๒/๒๕๑๖ 
เรือ่ง การตรวจเยีย่ม
การส่งก�ำลังของผู ้
บั งคับ บัญชาและ
ก�ำกับดูแลของฝ่าย
อ�ำนวยการ การส่ง
ก�ำลังบ�ำรุง ลง ๕ 
ต.ค. ๑๖ ข้อ ๑๐
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  - ข้อ ๑๑ การปรนนิบัติบ�ำรุงหลังจากใช้งานและ
ประจ�ำสัปดาห์ การปรนนิบัติบ�ำรุงหลังจากใช้งาน
จะงดเว้นเสยีมไิด้เป็นอนัขาดไม่ว่าสถานการณ์ทาง
ยุทธวิธีจะคับขันอย่างไรก็ตาม แต่อาจจะท�ำน้อย
ลงไปเท่ากบัการปรนนบิตับิ�ำรงุขณะหยดุพกัได้ ถ้า
หากสถานการณ์ทางยุทธวิธีบีบบังคับ หลังจากได้
ท�ำการปรนนบิตับิ�ำรงุเรยีบร้อยแล้วจะต้องรายงาน
ผลให้ผู้บังคับหมู่หรือผู้ได้รับการแต่งตั้งให้รับผิด
ชอบทราบทันที
          (๑) รายการที่ ๒๔ ดวงโคมและกระจก
สะท้อนแสง เมื่อเปิดสวิตซ์ไฟต�ำแหน่งต่าง ๆ ดวง
โคมจะต้องท�ำงานถูกต้อง และไฟต้องดับเม่ือปิด
สวติซ์ลองเหยยีบคันห้ามล้อ แล้วตรวจดวู่าไฟหยดุ
ท�ำงานถูกต้อง ในขณะที่พรางไฟ ให้ตรวจดวงโคม
ไฟโดยเปิดสวติซ์ไปยงัต�ำแหน่งไฟพรางเท่านัน้อย่า
ทดลองโคมหน้า หลังจากการตรวจดวงโคมแล้ว 
ต้องตรวจให้แน่ใจว่าได้ปิด สวิตซ์ทกุอย่างเรยีบร้อย
แล้ว ตรวจเลนส์และกระจกสะท้อน แสงต้องอยูใ่น
สภาพเรียบร้อย ไม่ช�ำรุด หรือ สกปรก และถ้า
จ�ำเป็นให้ท�ำความสะอาด
	 	 (๒)	 รายการที่ ๒๕ เครื่องนิรภัย 
     		 	 (ก) 	แตรและเครือ่งปัดน�ำ้ฝน ตรวจ
แตรหรือแตรเสียงครวญครางว่ายึดติดแน่น และ
สายไฟต่าง ๆ ต่อเรียบร้อย ตรวจใบปัดน�้ำฝนและ
การท�ำงานของเครื่องปัดน�้ำฝน
          	 	 (ข) กระจกและกระจกมองหลัง 
ท�ำความสะอาดกระจากมองหลัง กระจกกันลม
และกระจกอื่น ๆ กระจกเหล่านี้ต้องไม่ช�ำรุดและ
ยึดติดแน่น

 - ค�ำสั่งกองทัพบก 
(ค�ำชี้แจง) ที่
๒๓/ ๘๑๕๐ เรื่อง 
ก� ำ ห น ด ขั้ น ก า ร 
ซ่อมบ�ำรุงยานยนต์
สายสรรพาวุธใน 
โครงการ ฯ ลง ๒๘ 
มิ.ย.๐๕ ข้อ ๑

 - ค�ำสั่งกองทัพบก 
ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง 
๙ พ.ย. ๒๕๐๗ เรือ่ง 
ให้ใช ้คู ่ มือเทคนิค 
๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๑๑ 
(๑) – ๑๑ (๑๐) (ฉ) 

	 ๗.๔ สภาพ
ยานพาหนะ
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             	 (ค)	 เครื่องดับเพลิง ระบบเครื่องดับ
เพลิงต้องอยู่ในสภาพเรียบร้อยและยึดแน่น ถ้าหาก
ตราดีที่ตรงลิ้นปิด-เปิด ช�ำรุดให้รายงานผู้บังคับ
บัญชาทราบ ตรวจหัวฉีดให้เป็นที่แน่นอนว่าไม่มีสิ่ง
ใดเข้าไปอุดไม่มีสิ่งสกปรกหรือผุกร่อน
              	 (ง)	 บั ง โคลนและกันชน ตรวจ
บังโคลนและกันชน ต้องอยู่ในสภาพเรียบร้อยและ
ยึดติดแน่น           
             	 (จ)	 ขอลากจูง หลังจากใช้งานตรวจ
ขอเก่ียวจานพ่วงบนรถลากจูงหรอืห่วงลากจงูและโซ่
ต่าง ๆ ว่าหลวมคลอน และช�ำรุดหรือไม่ นอกจาก
นั้นให้ตรวจดูโซ่นิรภัยอีกด้วย โซ่นิรภัยนี้จะต้องโยง
ระหว่างรถพ่วงและรถลากจูงโดยถูกต้อง
	 ประจ�ำสัปดาห์ ปลดเหล็กค�้ำรถพ่วง และตรวจ
ดูว่าท�ำงานเรียบร้อยและหล่อลื่นถูกต้อง ท�ำความ
สะอาดผวิพ้ืนของจานพ่วงและสลักให้เรยีบร้อย จาน
พ่วงและสลักต้องไม่สึก หรือช�ำรุด เสร็จแล้วเอาไข
ทาผิวพื้นบาง ๆ ขันควงยึดแท่นจานพ่วง ทุกตัวให้
แน่น แล้วลองพ่วงรถพ่วงดูใหม่สังเกตการณ์ท�ำงาน
ว่า เรียบร้อยหรือไม่
                   (ฉ) ตัวถังสิ่งบรรทุกและผ้าใบ ตรวจ
ตัวถังส่วนที่บรรทุกของอย่างละเอียดว่ามีรอยช�ำรุด
หรือเสียหายหรือไม่ น�้ำหนักบรรทุกจะต้องเฉลี่ยไป
ทัว่เท่า ๆ  กนั ผ้าใบคลุมของหรอืผ้าใบหลังคาจะต้อง
สามารถป้องกันของจาก ดิน ฟ้า อากาศ
ได้ เชือกต่าง ๆ  ต้องผูกยึดกับขอหรือห่วงแน่น ผ้าใบ
หลังคาและผ้าม่านต้องไม่ขาดหรือเป็นรูตาไก่และ
เชือกต้องไม่ช�ำรุดขาดหาย
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	 	 (๓)	 รายการที่ ๒๖ ห้ามล้อ รายงานการ
ท�ำงานท่ีผิดปกติของห้ามล้อที่สังเกตพบในขณะใช้
งาน ระยะเคลื่อนที่ก่อนท�ำงานและระยะสูงจากพื้น
รถหลังจากท�ำงานเต็มที่แล้วของคันห้ามล้อจะต้อง
ถูกต้อง
       	 (๔)	 รายการที่ ๒๗ + ถังห้ามล้อลม 
            		 (ก) หลังจากใช้งาน เปิดก๊อกก้นถัง
เพือ่ปล่อยให้น�ำ้ทีต่กอยูก้่นถงัไหลออก ถงัลมและท่อ
ลมต่าง ๆ ต้องขันยึดแน่น
              	 (ข) ประจ�ำสัปดาห์ ขันควงยึดถังลม 
และท่อลมต่างๆ ที่หลวมคลอนให้แน่น ท�ำความ
สะอาด เชด็ไขหรอืน�ำ้มนัหล่อล่ืนท่ีตดิอยูต่ามท่อยาง
ออกให้หมด และเติมน�้ำมันเช้ือเพลิงให้เต็มรวมทั้ง
ถังน�้ำมันอะไหล่ด้วย
     		 (๕) 	รายการ ๒๘ + น�ำ้มนัเชือ้เพลิง น�ำ้มนั
หล่อลื่น และน�้ำ
             	 (ก)	 หลังจากใช้งาน ตรวจระดับน�้ำ
ในหม้อน�้ำ  ตรวจระดับน�้ำมันในห้องเพลาข้อเหว่ียง 
ถ้าหากระดับผิดปกติให้เติมใหม่ให้ถูกต้อง ถ้าหาก
ระดับน�้ำมันในห้องเพลาข้อเหว่ียงแห้งผิดปกติให้
ค้นหารอยรั่ว 
             	 (ข)	 ประจ�ำสัปดาห์ ตรวจความ
สะอาดของน�ำ้ในหม้อน�ำ้ ถ้าสกปรกมากต้องล้างหม้อ
น�้ำให้สะอาด แล้วเติมน�้ำใหม่
     		 (๖)	 รายการที่ ๒๙ + ส่วนประกอบของ 
เครื่องยนต์ และสายพานพัดลม 
               	 (ก)	 หลังจากใช้งาน ตรวจเครื่อง
ประกอบของเครื่องยนต์ เช่น คาร์บูเรเตอร์ เครื่อง
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ก�ำเนิดไฟฟ้ามอเตอร์ หมุนเครื่องยนต์ พัดลมสูบน�้ำ
ว่าหลวมคลอนหรือไม่ ตรวจการจัดสายพานพัดลม 
ถ้าหากช�ำรุดหรือหย่อนเกินไปให้ รายงานให้  
ผู้บังคับบัญชาทราบ
            		 (ข)	 ประจ�ำสัปดาห์ ขันสิ่งที่หลวม
คลอนให้แน่น ตรวจรอยสึกขาดหลุดลุ่ย รอยแตก 
เปรอะเป้ือนไข หรอืน�ำ้มนัเคร่ือง ตรวจความตงึของ
สายพานพัดลม ส�ำหรับยานยนต์สายพานให้ตรวจ
เพลาขับของเครื่องประกอบต่าง ๆ ข้อต่อ และข้อ
ต่ออ่อนต่าง ๆ ว่าไม่หลวมคลอน ไม่ช�ำรุด ไม่มีราย
น�้ำมันรั่ว
    	 	 (๗)	 รายการที่ ๓๐ + แบตเตอรี่ 
            		 (ก) 	หลงัจากใช้งานตรวจว่าแบตเตอร่ี 
สะอาด ติดตั้งไม่หลวมคลอนและตรวจระดับของ
น�้ำกรด
            		 (ข)	 ประจ�ำสปัดาห์ ท�ำความสะอาด 
สิ่งสกปรกที่อยู่ด้านบนของแบตเตอรี่ออก ถ้าหาก
สายหรือขั้วแบตเตอรี่รอยกรดกัดเป็นสีเขียว ๆ ให้
ถอดออกท�ำความสะอาด โดยใช้แปรงเหล็กปัด แล้ว
เอาไขบาง ๆ  ทาทับถ้าหากขั้วสายแบตเตอรี่ไม่แน่น 
ให้ขัดให้แน่น เติมน�้ำกลั่น ถ้าหากระดับต�่ำเกินควร 
แบตเตอรี่ต้องติดตั้งแน่นไม่หลวมคลอนที่รอบรับ
แบตเตอรี่ที่ไม่หลวมคลอน มีสีทาเรียบร้อย ถ้าหาก
ตรวจพบข้อบกพร่องให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ
         (๘) รายการที่ ๓๑ + ยางและ/หรือสายพาน 
             (ก) หลังจากใช้งาน แกะสิ่งที่ต�ำติดอยู่ใน
ยางหรอืติดอยูร่ะหว่างล้อคูอ่อกให้หมด ตรวจว่ายาง
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อ่อนหรอืไม่ ดอกยางไม่สึกผิดสังเกต หวัจุบ๊และจกุ
ปิดหัวจุ๊บ มีครบถ้าหากยางเป็นแผลสึกถึงผ้าใบ 
หรือดอกยางสึกมากเกินควรและให้รายงานทันท ี
สายพานต้องไม่สึกหรอ คดงอ แป้นเกลียวลิ่ม
สายพานต้องขันแน่น และอยู่ในสภาพเรียบร้อย 
ปรับความตึงของสายพานถูกต้อง สายพานที่เป็น
ยางต้องไม่เปรอะกรด น�้ำมันหล่อลื่น หรือไข 
       	 	 (ข)	 ประจ�ำสปัดาห์ ตรวจว่ายางสกึ
เท่ากันทุกล้อ ไม่มีการสึกหรอท่ีผิดปกติ ตรวจข้อ
สายพานแกนสายพาน ลิม่สายพาน ต้องไม่สกึหรอ
มากเกินไป ควรปรับความตึงของสายพานถูกต้อง 
และปรับความตึงของสายพานตามความจ�ำเป็น
 	 	 (๙)	 รายการที่ ๓๒ + ท�ำความสะอาด 
เครื่องยนต์และรถ 
         	 	 (ก)	 หลงัจากใช้งานท�ำความสะอาด 
สิ่งสกปรก และเศษขยะบนรถให้หมด เช็ดสิ่ง
สกปรกหรือไขท่ีเกาะติด อยู ่บนผิวนอกของ
เคร่ืองยนต์ ส�ำหรับรถถังให้ท�ำความสะอาดใน  
ห้องรบด้วย
             	 (ข) 	ประจ�ำสปัดาห์ ถ้าหากสามารถ
ท�ำได้ ให้ล้างรถประจ�ำทุกสัปดาห์ ถ้าไม่สามารถ
ท�ำได้ให้เช็ดให้สะอาดให้ทั่ว อย่าขัดสีที่พ่นด้านไว้
จนเป็นมนัเพราะจะสะท้อนแสง ถ้าหากน�ำรถลงไป
ล้างในห้วย หนอง ส�ำธาร บึง หรือทะเลสาบ จง
ระวงัอย่าให้ส่ิงสกปรกร่ัวหลดุเข้าไปในจานห้ามล้อ
ดุมล้อและห้องเฟืองต่าง ๆ  ในรถรบนั้นจะต้องเช็ด
ถูสิ่งสกปรก ขยะ น�้ำมัน เชื้อเพลิง หรือน�้ำมัน
เครือ่งยนต์ให้หมด นอกจากนัน้ให้ท�ำความสะอาด
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ห้องรบตามวิธีเดียวกัน เช็ดน�้ำมันหล่อลื่นหรือไขซึ่ง
กระเด็นไปติดที่ฝาหรือพื้นห้องรบออกให้หมด
         (๑๐)	 รายการที่ ๓๓ + ทั่วไป 
         	 	 (ก)	 เครือ่งวดัต่าง ๆ  ตดิตัง้โดยมัน่คง 
และไม่หลวมคลอนไม่ช�ำรุดเสียหาย
               	 (ข)	 สายไฟ หลงัใช้งาน ตรวจสายไฟ
ในระบบจุดระเบิดว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยไม่หลวม
คลอน ประจ�ำสปัดาห์ ตรวจสายไฟต่าง ๆ  ทีส่ามารถ
มองเห็นได้หรือจับถึงขั้วต่อสายไฟทุกแห่งต้องแน่น 
ไม่หลวมคลอน ฉนวนหุม้สายไฟต้องไม่แตกร้าวหรอื
มีรอย กะรุ่งกะริ่ง ถ้าปรากฏว่ามีสายไฟช�ำรุดหรือมี
รายขาดกะรุ่งกะริ่ง ให้รายงานทันที
          	 	 (ค)	 หม้อกรองอากาศ และท่อระบาย
ความดันห้องเพลาข้อเหวี่ยง ถ ้าหากใช้รถใน
ภมูปิระเทศทีม่ฝีุน่ ทรายมาก ให้ตรวจดวู่าหม้อกรอง
อากาศและรูระบายอากาศอยู่ในสภาพเรียบร้อย
พอท่ีจะท�ำให้อากาศไหลผ่านเข้าไปมีความสะอาด 
ดีพอ การปรนนิบัติบ�ำรุงหม้อกรองอากาศนั้น  
ให้ปฏิบัติตามค�ำสั่ง หล่อลื่นของรถนั้น ๆ 
          	 	 (ฉ)	 การท�ำงานของเครือ่งยนต์ ตรวจ
ว่าเครื่องยนต์ท�ำงานเรียบร้อยเป็นปกติ ลองเร่ง
เครื่องและเบาเครื่อง และสังเกตอาการส�ำลัก หรือ
ดีดไม่เต็มสูบหรือเสียงดังผิดปกติ หรืออาการสั่น
สะเทอืน ซึง่แสดงถึงอาการ สกึหรอของชิน้ส่วนแท่น
เครื่องยนต์หลวมคลอน ส่วนผสมน�้ำมันเชื้อเพลิง 
ไม่ด ีหรอืระบบจดุระเบดิท�ำงานไม่ถกูต้อง แก้ไขหรอื
รายงาน การท�ำงานผิดปกติของเครื่องยนต์ที่สังเกต
พบในขณะใช้งาน
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 - ข้อ ๑๒ สรรพสิง่ของหลวงทีจ่่ายประจ�ำตวัทหาร
และประจ�ำหน่วย จะต้องได้รับการตรวจตราอัน
เกี่ยวแก่ความสะอาด เรียบร้อยอยู่เสมอ ส่วนการ
ท่ีจะก�ำหนดให้มีการตรวจกันอย่างไร เมื่อใดนั้น
แล้วแต่ผู้บังคับบัญชาจะเห็นสมควร

 - ข้อ ๓ การบ�ำรุงรักษาลวดสลิงเครื่องกว้าน 
       	 ก. หลังจากการใช้กว้านแต่ละครั้งให้
ท�ำความสะอาด ลวดสลิงโดยใช้น�้ำมันท�ำความ
สะอาดล้าง และใช้แปรงลวดเหลก็ขัดในขณะทีม้่วน
ลวดสลิงเข้าที่ให้ใช้ไขอัดลูกปืนล้อทาให้ทั่วบริเวณ
ภายนอกของลวดสลิงบาง ๆ ลวดสลิงน้ีอาจใช้ไข
อัดโครงรถทาได้ แต่ควรใช้ไขอัดลูกปืนล้อดีกว่า
        	 ข. ในการม้วนลวดสลิงเข้าที่นั้น ลวดจะ
ต้องตงึอยูบ้่าง วธิที�ำให้ลวดมคีวามตงึเหมาะลมนัน้
กระท�ำได้โดยใช้ขอปลายลวดสลิงเกีย่วเข้าทีก่นัชน
หน้ารถอกีคนัหนึง่ ขณะทีม้่วนลวดสลงิเข้าทีน่ัน้ ให้
ลวดสลิงตึงรถคันที่เกี่ยว เคลื่อนที่เข้าหารถคันที่
ก�ำลังม้วนลวดสลิง ด้วยการกระท�ำเช่นน้ีจะท�ำให้
ลวดสลิงได้แน่นดี (ถ้าหากไม่สามารถหารถอีกคัน
หนึง่ได้ให้ใช้ต้นไม้หรอืสิง่ทีม่ลีกัษณะคล้ายคลงึกนั
แทน ในกรณนีีจ้ะท�ำให้การม้วนลวดสลงิล�ำบากขึน้ 
เพราะเหตวุ่าต�ำบลทีท่�ำงานต้องเปล่ียนไปทกุขณะ
ท่ีรถเคลื่อนท่ีเข้าหาต้นไม ้ ท�ำให้ต้องยกอ้างน�ำ้มัน
และสิง่อืน่ ๆ  ไปด้วย) การม้วนลวดสลิงชัน้แรกเป็น
สิ่งส�ำคัญที่สุด ขดลวดทุกขดจะต้องเบียดกันแน่น
สนิทเพื่อป้องกันมิให้ลวดสลิงช้ันต่อไปแทรกลงไป
ในระหว่างลวดสลิงชั้นแรกได้ เพื่อที่จะให้ขอลวด

- ข้อบังคับกองทัพ
บกที่ ๒/๑๓๕๗ ว่า
ด้วยการจดัระเบียบ
การภายในกรมกอง
ทหาร ลง ๑๒ ก.พ. 
๒๔๙๐ ข้อ ๑๒
- ค�ำสั่งกองทัพบก 
ท่ี ๑๔๘/๑๑๘๗๑ 
เร่ือง การใช้และ
การบ�ำรงุรักษาลวด
สลิงเครื่องกว ้าน 
ข้อ ๓ ก., ข., ค. 
และ ง. 



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก196

สลงิแนบสนทิกนัเช่นจะต้องค่อย ๆ ม้วนลวดสลิงช้า ๆ 
และเท่า ๆ  กนัเมือ่ได้ม้วนลวดสลิงชัน้แรกเท่ากนัและ
แนบสนิทดีแล้ว จะต้องคอยระวังขดลวดสลิงชั้นต่อ
ไป เริ่มม้วนกลับมาจากขอบของเครื่องกว้านและ
กลับไปยังที่ เริ่มต้นโดยไม่ซ้อนกัน ให้ใช้ไม้แข็ง ๆ 
ผลกัหรือดนัเพือ่ให้เส้นลวดเข้าทีเ่รยีบร้อย เนือ่งจาก
ค�ำช้ีแจงน้ีแนะน�ำให้ม้วนลวดสลิงเข้าที่ โดยมีความ
ตึงนี้เอง ในขณะม้วนลวดหมดแล้ว และเอาโซ่ปลาย
ลวดสลงิคล้องกบัขอพ่วงทีก่นัชนนัน้ ถ้าหากไม่ระวงั
ให้ดีแล้วจะเกิดความตึงขึ้นที่ขอพ่วงและลวดสลิง
มากเกินไป ท�ำให้เกิดความเสียหายขึ้นแก่ลวดสลิง 
ขอพ่วงโครงรถ และกันชนได้ ฉะนั้นจึงจ�ำเป็นต้อง
ระมัดระวังให้จงหนัก อย่าให้เกิดการเสียหายขึ้นได้
ในขณะที่ม้วนลวดสลิงเข้าที่ พลขับจะต้องมีผู้ช่วย
คอยให้อาณัติสัญญาณให้หยุดม้วนลวดได้ทันท่วงที
ก่อนที่ลวดจะตึงมากไป ถ้าหากสามารถใช้มือผลัก
ขอโซ่ปลายลวดสลิงขยับตัวได้บ้างเล็กน้อยแล้ว 
แสดงว่าลวดสลิงมีความตึงเพียงพอที่จะบังคับไม่ให้
ลวดสลิงที่ม้วนไว้คลายตัวได้แล้ว
          	 ค.	 ถ้าหากไม่ได้ใช้ลวดสลิงทุก ๖ เดือน 
หรือทุกครั้งที่ท�ำการปรนนิบัติบ�ำรุงรถรอบ ๖,๐๐๐ 
ไมล์ ให้คลี่ลวดสลิงออกทั้งหมด และตรวจว่าลวด
สลิงขาด คลายเกลียวแบบเป็นสนิมและขมวดเป็น
ปมทีใ่ดบ้าง ท�ำความสะอาดลวดสลิงให้ทัว่ด้วยแปรง
ลวด และน�ำ้มนัท�ำความสะอาดแล้วใช้ไขอดัลูกปืนล้อ
ทาบาง ๆ
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      	 ง.	 ในขณะทีไ่ม่ได้ใช้กว้าน ให้หมัน่ใช้ไข
สะอาด ทาภายนอกของขดลวดสลิงและถ้าหาก
สามารถท�ำได้ให้ใช้ผ้าใบพันทับไว้

 - ข้อ ๑๗ การรายงานขออนมุติัจ�ำหน่ายส่ิงอปุกรณ์
ของหน่วย 
 - ข้อ ๑๗.๑ หน่วยขนาดกองร้อยหรือเทียบเท่า 
เป็นหน่วยเริม่รายงานโดย รายงานไปตามสายการ
บังคับบัญชา 
  - ข้อ ๑๗.๒ รายงานทันทีเมื่อทราบว่าสิ่งอุปกรณ์
นัน้อยูใ่นสภาพทีต้่องจ�ำหน่ายเพือ่ตดัยอดออกจาก
บัญชีคุม เว้นแต่การรายงานขออนุมัติตัดยอดสิ่ง
อุปกรณ์ เนื่องจากการปฏิบัติราชการสนาม ถ้า
จ�ำเป็นให้รายงานเป็นคราว ๆ  ไป การรายงานและ
คราวนั้น ให้รายงานเมื่อจบการปฏิบัติเรื่อง หนึ่ง ๆ  
ภายในระยะเวลาที่เหมาะสมแต่ไม่เกิน ๓ เดือน
 - ข้อ ๑๑ ผู้บังคับบัญชาชั้นผู้บังคับบัญชากองพล 
หรือเทียบเท่า มีอ�ำนาจอนุมัติให้จ�ำหน่ายสิ่ง
อุปกรณ์ออกจากบัญชีของหน่วยในอัตราของตน 
เฉพาะผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ให้มี
อ�ำนาจอนมุตัจิ�ำหน่ายส่ิงอปุกรณ์ออกจากบญัชีคุม
ของหน่วยอืน่ ๆ  ซึง่รบัการสนบัสนนุสิง่อปุกรณ์จาก
กองบัญชาการช่วยรบ ผูบ้งัคับบญัชาตามวรรคหนึง่
และวรรคสอง มีอ�ำนาจอนุมัติ โดยถือจ�ำนวนเงิน
ตามราคาซือ้ หรอืได้มาของส่ิงอปุกรณ์ทีร่ายงานขอ
อนุมัติจ�ำหน่วยในคราวหนึ่ง ดังนี้
           ๑๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์
ถาวร สิง่อุปกรณ์มชีวีติ และชิน้ส่วนซ่อมรวมทัง้สิน้
ไม่เกิน ๑๕๐,๐๐๐ บาท 

- ระเบียบ ทบ.ว่า
ด้วย การจ�ำหน่าย
สิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.
๒๕๕๗ ลง ๓๐ ม.ค. 
๕๗ ข้อ ๑๗, ๑๗.๑, 
๑๗.๒, ๑๑, ๑๒, 
๑๓, ๑๔, ๑๘, ๒๐, 
๒๑, ๒๔, ๒๗ และ 
๒๗.๓

๘. การจ�ำหน่าย 
	 ๘ .๑ การ
ด�ำเนินการ กรรม 
วิ ธี ข อ อ นุ มั ติ
จ�ำหน่าย
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                    ๑๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๑.๑ กรณี
จ�ำหน่ายเป็นสูญวงเงินต้องไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท 
เว้นสิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือทางการทหาร
ในระหว่างภาวะไม่ปกต ิวงเงนิต้องไม่ เกิน ๕๐,๐๐๐ 
บาท 
   - ข้อ ๑๒ ผู้บังคับบัญชาชั้นแม่ทัพหรือเทียบเท่า 
ซึ่งมีหน่วยสนับสนุนทางการส่งก�ำลังในอัตรามี
อ�ำนาจอนุมัติให้จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชี
คุมของหน่วยในอัตราของตนและหน่วยในพื้นที่ซ่ึง
ได้รบัการสนบัสนนุจาก ทีต่ัง้ทางการส่งก�ำลงัของตน 
ส�ำหรบัผูบ้งัคบับญัชาชัน้แม่ทพัหรอืเทยีบเท่าทีไ่ม่มี
หน่วยสนับสนุนในอัตรามีอ�ำนาจอนุมัติจ�ำหน่ายส่ิง
อปุกรณ์ ออกจาก บญัชคีมุเฉพาะหน่วยในอตัราของ
ตน ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง มี
อ�ำนาจอนมุตั ิโดยให้ถอืจ�ำนวนเงนิตามราคาซือ้หรอื
ได้มาของส่ิง อุปกรณ์ที่ขออนุมัติจ�ำหน่ายในคราว
หนึ่ง ดังนี้
         ๑๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง สิ่งอุปกรณ์
ถาวร สิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต และชิ้นส่วนซ่อม รวมทั้ง
สิ้นไม่เกิน ๓๐๐,๐๐๐ บาท
        ๑๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๒.๑ กรณีจ�ำหน่าย
เป็นสูญ วงเงินต้องไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท เว้นสิ่ง
อุปกรณ์ท่ีได้รับการช่วยเหลือจากทางการทหารใน
ระหว่างภาวะไม่ปกติ วงเงนิต้องไม่เกนิ ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
  - ข้อ ๑๓ เจ้ากรมฝ่ายยทุธบรกิาร หรือเจ้ากรมฝ่าย
กิจการพิเศษ มีอ�ำนาจอนุมัติให้จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
ซึง่อยูใ่นความรบัผิดชอบของสายงานออกจากบญัชี
คุม ดังนี้
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      	 ๑๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลืองสิ่งอุปกรณ์
ทีม่ชีวีติ และชิน้ส่วนซ่อม ให้ถอืจ�ำนวนเงนิตามราคา
ซื้อหรือได้มาของส่ิงอุปกรณ์ที่ขออนุมัติจ�ำหน่ายใน
คราวหนึง่รวม ทัง้ส้ินไม่เกนิ ๖๐๐,๐๐๐ บาท ส�ำหรบั
สิง่อุปกรณ์ที่มชีวีติ หากวงเงนิเกนิทีก่�ำหนดให้ลงนา
มอนุมัติ โดยรับค�ำสั่ง ผู้บัญชาการทหารบก และ
รายงานให้กองทัพบกทราบด้วย
     		 ๑๓.๒ ส่ิงอุปกรณ์ตามข้อ ๑๓.๑ กรณี
จ�ำหน่ายเป็นสูญ วงเงินตามราคาซื้อ หรือได้มาของ
สิง่อปุกรณ์ประเภททีจ่�ำหน่ายเป็นสญูให้เป็นไปตาม
ข้อ ๑๑.๒ หรือ ข้อ ๑๒.๒. แล้วแต่ กรณี 
- ข้อ ๑๔ ผู้บัญชาการทหารบก มีอ�ำนาจอนุมัติให้
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ทุกประเภทออกจากบัญชีคุมได้
ทุกกรณีโดยไม่จ�ำกัดวงเงิน เว้นแต่การจ�ำหน่ายเป็น
สูญ มีอ�ำนาจอนุมัติในวงเงินตามราคาซื้อ หรือได้มา
ของ สิงอุปกรณ์ทั้งสิ้นไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
 - ข้อ ๑๘ หน่วยบงัคบับญัชาขนาดกองพนัหรอืเทยีบ
เท่าขึ้นไป เป็นหน่วยรายงานทั้งนี้เมื่อได้รับรายงาน
ข้อ ๑๗ แล้วปฏิบัติตามล�ำดับ ดังต่อไปนี้ 
     		 ๑๘.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อ
เท็จจริง 
      	 ๑๘.๒ รายงานขออนุมัติจ�ำหน่าย
- ข้อ ๑๙ การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จ
จริง 
         	 ๑๙.๑ ให้ตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อ
เท็จจริงทันทีที่ได้รับรายงาน
        	 ๑๙.๒ คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจรงิ
ประกอบด้วย ข้าราชการชั้นสัญญาบัตรอย่างน้อย  
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๓ นาย เว้นแต่หน่วยในต่างประเทศถ้ามีข้าราชการ
สัญญาบัตรไม่เพียงพอ ให้แต่งตั้งข้าราชการต�่ำกว่า
กว่าสัญญาบัตรหรือข้าราชการจากหน่วยราชการ
การอื่นร่วมเป็นกรรมการได้ ๑ นาย
           ๑๙.๓ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จ
จรงิเพือ่หารายละเอียดและสาเหตขุองการจ�ำหน่าย 
โดยให้พิจารณาให้ได้ความว่าการดูแลรักษาสิ่ง
อุปกรณ์ของเจ้าหน้าที่หรือพลประจ�ำด้วย ได้ปฏิบัติ
อย่างถูกต้องตามค�ำแนะน�ำหรือคู่มือหรือไม่ การ
สอบสวนน้ันให้คณะกรรมการด�ำเนินการสอบสวน
ตามความส�ำคญัของเรือ่งในกรณีเป็นสิ่งอปุกรณท์ี่มี
ราคาต�่ำหรือ เป็นเรื่องที่เกี่ยวเน่ืองจากการปฏิบัติ
ราชการสนาม ให้คณะกรรมการรายงานผลการ
สอบสวนโดยสรุป และเสนอความเห็นในเรื่องที่
สอบสวนให้ผู ้สั่งแต่งตั้งกรรมการใช้แนบไปกับ
รายงานขออนุมั ติจ�ำหน่าย เพื่อประกอบการ
พจิารณาส่ิงการของผูม้อี�ำนาจอนมุตักิเ็ป็นการเพยีง
พอ ข้อส�ำคัญต้องสอบสวนให้ได้ความจริงว่าสาเหตุ
เกดิจากเหตุใด อาทเิช่น จากการทจุรติหรือการจงใจ
ท�ำให้เสยีหาย หรอืเป็นการปฏบิตัหิน้าทีบ่กพร่องอนั
เป็นการประมาทเลินเล่อหรือเกิดขึ้นจากอุบัติเหต ุ
เหตุสุดวิสัยหรือเกิดขึ้นตามสภาพการใช้งานปกติ
หรอืจากการกระท�ำของข้าศกึเป็นต้น รวมทัง้ต้องให้
ปรากฏหลกัฐานเกีย่วกบัประเภท ชนดิ ราคา จ�ำนวน
ความเสียหาย ปีที่ได้รับการแจกจ่าย และประเภท
งบประมาณทีจั่ดหาส่ิงอุปกรณ์ท่ีได้รบัความเสยีหาย 
ว่าจดัหามาจากงบประมาณประเภทใด และต้องระบุ
ให้ชัดเจนว่าจะต้องมีผู้รับผิดขอบชดใช้หรือไม่ ถ้า
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หากผลการสอบสวนส่อไปในทางเป็นความผิดใน
ทางอาญาด้วยให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเทจ็จรงิ 
แยกส�ำนวนการสอบสวนด�ำเนนิคดอีาญาต่อไป เมือ่
สอบสวนเสร็จส้ินแล้วให้รายงานผลการสอบสวน
พร้อมท้ังแนบส�ำนวนการสอบสวนของพนักงาน
สอบสวน (ถ้ามี) ส่งถึงผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้
เสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบค�ำส่ังแต่งตั้งกรรมการ แต่ถ้า
การสอบสวนยังไม่เสร็จ จะขออนุญาตผู้ส่ังแต่งตั้ง
กรรมการ  เพือ่ขยายเวลาสอบสวนต่อไปอกีคราวละ
ไม่เกิน ๑๕ วัน แต่รวมระยะเวลาในการด�ำเนินการ
ทั้งสิ้นแล้วไม่เกิน ๙๐ วัน
        	 ๑๙.๔ 	ในกรณสีญูหาย เสียหาย ตาย หรอื
ขาดบัญชี ซึ่งต้อง พิจารณาหาตัวผู้รับผิดทางละเมิด 
ให้หน่วยปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่า
ด้วยการปฏบิตัเิมือ่เกิดความเสยีหายแก่เงนิราชการ
หรือทรัพย์สินของทางราชการอันเนื่องจากการ 
กระท�ำละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่มีผลบังคับใช้ใน
ปัจจุบัน โดยให้รายงานตามสายการบังคับบัญชาไป 
ยงักองทพับก (ผ่านส�ำนกังาน พระธรรมนญูทหารบก)
  - ข้อ ๒๐ แบบพิมพ์และสายการรายงานขออนุมัติ 
จ�ำหน่าย 
      	 ๒๐.๑ 	ใช้แบบรายงานตามแบบ ทบ.๔๐๐-
๐๖๕ (ผนวก ก.แบบรายงานขออนมุตัจิ�ำหน่าย) และ
แนบหลักฐานต่าง ๆ ไปพร้อมกับรายงานด้วย
         	 ๒๐.๒	ส่งรายงานไปตามสายการส่งก�ำลงั 
(ผนวก ข. ทางเดินเอกสาร) 
       	 ๒๐.๓	ส�ำเนารายงานให้หน่วยบังคับ
บัญชา โดยตรงทราบ
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       	 ๒๐.๔	หน่วยปฏบิตัริาชการสนาม รายงาน
ไปยังกองบังคับการควบคุมเพื่อตรวจสอบความถูก
ต้อง และบนัทกึความเหน็ก่อน จงึส่งรายงานไปตาม
ข้อ ๒๐.๒
  - ข้อ ๒๑ หลกัฐานต่าง ๆ  ทีแ่นบไปพร้อมกบัรายงาน
ขออนุมัติ จ�ำหน่าย
     		 ๒๑.๑	ค�ำส่ังหรือส�ำเนาค�ำส่ังแต่งตั้งคณะ
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
        	 ๒๑.๒	รายงานผลการสอบสวนของคณะ
กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
      	 ๒๑.๓	ค�ำให้การของบุคคลที่เป็นต้นเหต ุ
และบุคคลที่เกี่ยวข้องหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ 
           	๒๑.๔	ส�ำนวนการสอบสวน เว้นกรณีที่
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงโดยสรุปตามข้อ 
๑๙.๓ วรรค ๒ 
      	 ๒๑.๕	รายงานการสอบสวนของคณะ
กรรมการสอบสวนข้อเทจ็จรงิความรบัผดิทางละเมดิ
ในกรณีท่ีได้ขออนุมัติกองทัพบกและกองทัพบกได้
อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด
      	 ๒๑.๖	เอกสารแสดงความยนิยอมชดใช้ส่ิง
อุปกรณ์ ของผู้รับผิดชอบชดใช้ ในกรณีที่ต้องมีผู้รับ
ผิดชอบชดใช้ หรือในกรณีที่ผู ้รับผิดชอบชดใช้ไม่
ยินยอมชดใช้ ให้หน่วยรายงานระบุในรายงานขอ
อนุมัติจ�ำหน่ายของหน่วยด้วย 
       	 ๒๑.๗	หลักฐานและ/หรือเอกสารอื่น ๆ  
ที่จ�ำเป็น
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   - ข้อ ๒๔ เมื่อหน่วยรายงานทราบผลการอนุมัติ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์แล้ว ให้ตัดยอดส่ิงอุปกรณ์น้ัน
ออกจากบัญชีคุมของหน่วย และแจ้งผลการอนุมัติ
นั้นให้หน่วยบังคับบัญชาโดยตรงทราบ แต่ถ้าใน
ระหว่างการด�ำเนนิกรรมวธิขีออนมุตัจิ�ำหน่าย หน่วย
รายงานมคีวามจ�ำเป็นต้องใช้ส่ิงอปุกรณ์ประเภทนัน้
ให้หน่วยรายงานท�ำเบกิทดแทนไปได้ เว้นส่ิงอปุกรณ์
ประเภท ๔ โดยในการเบกิทดแทน ให้แนบหลกัฐาน
ทีแ่สดงว่าสิง่อปุกรณ์ดงักล่าวอยูร่ะหว่างการ ด�ำเนนิ
การกรรมวิธีของอนุมัติจ�ำหน่าย เช่น เอกสารจาก
หน่วยซ่อมบ�ำรุง หรือรายงานการสูญหายเป็นต้น 
  - ข้อ ๒๗ การชดใช้สิ่งอุปกรณ์ กระท�ำได้ ๓ วิธี คือ 
การแก้ไขให้คงสภาพเดิม การชดใช้ด้วยส่ิงอุปกรณ ์
และการชดใช้ด้วยเงิน
           ๒๗.๓ การชดใช้ด้วยเงิน ให้ชดใช้เป็นเงิน
ตาม หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก�ำหนดรวมทั้ง
ปฏิบัติตามระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่
เกี่ยวข้อง
 - ข้อ ๑๐ การติดตามและเร่งรัดผลงานของฝ่าย
อ�ำนวยการทางการส่งก�ำลังบ�ำรุงปฏิบัติ ดังนี้
     		 ๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล�ำดับ
             	 ๑๐.๔.๑	 พบปะประสานงานด้วย
ตนเอง (การเยี่ยมเพื่อก�ำกับดูแลด้านการส่งก�ำลัง
บ�ำรุง) 
               	 ๑๐.๔.๒	 ส ่ ง ผู ้ แ ท น ไ ปพบปะ
ประสานงาน
               	 ๑๐.๔.๓	 ติ ด ต ่ อ โ ดยตร งด ้ ว ย
โทรศัพท์ และวิทยุโทรทัศน ์                                       

 - ค�ำสั่งกองทัพบก 
ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง 
๕ ต.ค. ๑๖ เรือ่ง การ
ตรวจเยี่ยมทางการ 
ส่งก�ำลังของผู้บังคับ
บญัชา และการก�ำกบั
ดแูลของฝ่ายอ�ำนวย
การ ข้อ ๑๐ และ 
๑๐.๔

	 ๘.๒ การ
ติดตามผลการ
จ�ำหน่าย
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                ๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็นลาย
ลักษณ์อักษร
 - ข้อ ๓๐ ผู้บังคับบัญชานั้น ผู้บัญชาการกองพล
หรอืเทยีบเท่า ผูบ้งัคบับญัชาชัน้แม่ทพัหรอืเทยีบเท่า 
เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการ
พเิศษหากไม่มข้ีอก�ำหนดไว้เป็นอย่างอืน่แล้ว ในการ
อนุมตัจิ�ำหน่าย และสัง่การปฏบัิตต่ิอสิง่อปุกรณ์หรอื 
ซากสิ่งอุปกรณ์ตาม ข้อ ๒๓.๒ นั้น ให้พิจารณาสิ่ง
การปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้
    	 	 ๓๐.๑	มอบให้แก่ผู้ชดใช้ในกรณีที่มิใช่ส่ิง
อุปกรณ์หลัก หรือสิ่งอุปกรณ์ส�ำคัญ 
      	 ๓๐.๒	ส่งให้ต�ำบลรวบรวมส่ิงอุปกรณ์
จ�ำหน่าย หรอืปฏบิตัติามทีก่รมฝ่ายยทุธบรกิาร หรอื
กรมฝ่ายกิจการพิเศษที่รับผิดชอบส่ิงอุปกรณ์นั้น
ก�ำหนด 
       	 ๓๐.๓	 ให้หน่วยน�ำไปใช้ประโยชน์อย่างอืน่ 
        	 ๓๐.๔	ท�ำลาย 
 - ข้อ ๓๒ สิง่อปุกรณ์ และซากสิง่อปุกรณ์ในโครงการ
ให้ถอืปฏบิติัตามแนวทางในข้อ ๒๓.๔ ของระเบยีบนี ้
- ข้อ ๒๓.๔ เฉพาะสิ่งอุปกรณ์ในโครงการ 
       	 ๒๓.๔.๑ ให้รายงานขออนุมัติจ�ำหน่ายสิ่ง
อุปกรณ์ในโครงการ ที่อยู่ในครอบครองของหน่วย
ตามปกติ จนถึงผู้มีอ�ำนาจอนุมัติให้จ�ำหน่ายส่ิง
อุปกรณ์ออกจากบัญชีคุม 
     		 ๒๓.๔.๒ ส�ำเนารายงานขออนมุติัจ�ำหน่าย 
ตามข้อ ๒๓.๔.๑ เสนอกรมฝ่ายยทุธบรกิาร หรอืกรม
ฝ่ายกจิการพเิศษทีรั่บผดิชอบในสิง่อปุกรณ์นัน้ เพือ่
พิจารณาด�ำเนินการต่อไป 

- ระเบียบ ทบ. ว่า
ด ้วยการจ�ำหน ่าย 
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, ๓๔, ๓๔,๑ 
๓๔.๒, ๓๔.๒.๑ และ 
๓๔.๒.๒ ตอนท่ี ๖ 
การปฏบิตัต่ิออปุกรณ์
หรือซากสิ่งอุปกรณ์
ที่ ได ้รับอนุมั ติ ให ้
จ�ำหน ่ายออกจาก
บัญชีคุมแล้ว

	 ๘.๓ การส่ง
ซากคืน สป. หรือ
ซากทีไ่ด้รบัอนมุตัิ
จ�ำหน่าย
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           ๒๓.๔.๓ กรมฝ่ายยุทธบริการ หรือกรม
ฝ่ายกิจการพิเศษเม่ือได้รับรายงานแล้วให้รายงาน
ถงึกองทพับก เพือ่แจ้งให้ประเทศผู้มอบ/บรจิาคส่ิง
อปุกรณ์ทราบและท�ำข้อตกลงหรอืก�ำหนดแนวทาง
ปฏิบัติต่อสิ่งอุปกรณ์ ดังกล่าวต่อไป 
           ๒๓.๔.๔ ห้ามด�ำเนินการใดๆ หรือปฏิบัติ
ต่อสิง่อปุกรณ์ในโครงการทีไ่ด้รบัอนมุตัใิห้จ�ำหน่าย 
ก่อนที่จะได้ข้อยุติจากผลการด�ำเนินการตามข้อ 
๒๓.๔.๓ เรียบร้อยแล้ว 
  - ข้อ ๓๓ สิ่งอุปกรณ์หรือซากสิ่งอุปกรณ์ต่อไปนี้ 
ห้ามมอบให้แก่ผู้ชดใช้
     		 ๓๓.๑ 	สิ่งอุปกรณ์หลัก 
      	 ๓๓.๒ 	สิ่งอุปกรณ์ส�ำคัญ 
   - ข้อ ๓๔ การส่งให้ต�ำบลรวบรวมสิ่งอุปกรณ์
จ�ำหน่าย 
        	 ๓๔.๑ 	ส่งให้แก่ต�ำบลรวบรวมสิง่อปุกรณ์
จ�ำหน่ายท่ีสะดวกในการขนส่ง และเสียค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วยการส่งและสิง่อปุกรณ์ทีม่ผีลบงัคบัใช้ในปัจจบุนั
        	 ๓๔.๒	หลักฐานประกอบการส่งคืนสิ่ง
อุปกรณ์ 
               	 ๓๔.๒.๑ ส�ำเนารายงานขออนุมัติ
จ�ำหน่าย ทบ.๔๐๐-๐๖๕ ที่อนุมัติแล้ว
                  	 ๓๔.๒.๒ หลกัฐานการส่งคนื ใช้ใบ
ส่งคนื ทบ.๔๐๐-๐๑๓ หรอืใบส่งคนืและส่ิงอปุกรณ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๑๔ หรอื ใบเบกิหรือใบส่งคนืสิง่อุปกรณ์ 
(ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑) แล้วแต่กรณี
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- ข้อ ๕๐ ความมุ่งหมาย เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาและ
หน่วยส่งก�ำลังบ�ำรุงชั้นเหนือทราบสถานภาพส่ิง
อปุกรณ์ของหน่วย และหน่วยสนบัสนนุทางการส่ง
ก�ำลังตามห้วงระยะเวลา 
- ข้อ ๕๑ หน่วยรายงาน 
        	 ๕๑.๑ หน่วยใช้ ได้แก่ หน่วยระดับ
กองพนัหรอืเทยีบเท่า หรอืหน่วยอสิระทีก่องทพับก 
อนุมัติขึ้นไป 
    	 	 ๕๑.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก�ำลัง 
ได้แก่หน่วยสนบัสนนุโดยตรง หน่วยสนบัสนนุทัว่ไป 
และคลัง 
- ข้อ ๕๒ ห้วงระยะเวลารายงาน 
         	 ๕๒.๑ หน่วยใช้ รายงานในรอบ ๓ เดือน 
ปิดรายงานใน สิ้นมีนาคม มิถุนายน กันยายน และ
ธันวาคม 
        	 ๕๒.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก�ำลัง 
รายงานในรอบ ๖ เดือน ปิดรายงานในสิ้นมีนาคม 
และกันยายน 
- ข้อ ๕๓ สิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน 
       	 ๕๓.๑ หน่วยใช้ให้รายงานสถานภาพสิ่ง
อปุกรณ์ตาม อจย. ทกุรายการ ส่วนสิง่อปุกรณ์ตาม 
อสอ. นั้นให้รายงานเฉพาะรายการที่กองทัพบก
ก�ำหนด 
     		 ๕๓.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก�ำลัง
ให้รายงานสถานภาพส่ิงอุปกรณ์ที่สะสมเฉพาะ
รายการที่กองทัพบกก�ำหนด 

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการส่งก�ำลัง
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ . 
๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. 
๓๔ ข้อ ๕๐, ๕๑, 
๕๑.๑, ๕๑.๒, ๕๒, 
๕๒.๑, ๕๒.๒, ๕๓, 
๕๓.๑, ๕๓.๒, ๕๔, 
๕๕.๑ และ ๕๕

๙. การตรวจ
และการราย
งานสถานภาพ
  	 ๙.๑ การ
รายงานสถานภาพ 
สิ่งอุปกรณ์ 
รอบ ๓ เดือน
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 - ข้อ ๕๔ การด�ำเนินการรายงาน 
        	 ๕๔.๑ 	รายงานของหน่วยใช้ 
                 ๕๔.๑.๑ หน่วยใช้ท�ำรายงานในรอบ 
๓ เดือน โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ. ๔๐๐-๐๑๖ จ�ำนวน 
๓ ชุด แยกสิง่อปุกรณ์ตามความรบัผดิชอบของสาย
ยุทธบริการ หน่วยรายงานเก็บไว้ ๑ ชุด ส่งรายงาน
ตามสายการบังคับบัญชา ๒ ชุด ส�ำหรับสิ้นมีนาคม
ให้รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ทุก รายการตามที่
ก�ำหนดในข้อ ๕๓.๑ ส่วนส้ินมิถุนายน กันยายน 
และธันวาคม ให ้รายงานเฉพาะรายการ ท่ี
เปลี่ยนแปลง ถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงให้ยืนยันให้
ทราบ 
                 ๕๔.๑.๒ หน่วยบังคับบัญชาชั้นเหนือ
ของหน่วยรายงาน รับทราบสถานภาพส่ิงอุปกรณ์
แล้วส่งรายงาน จ�ำนวน ๒ ชดุ ไปตามสายการบงัคบั
บัญชาจนถึง นขต.ทบ. และ นขต.ทบ. ส่งรายงาน
ให้   กรมฝ่ายยุทธบริการที่รับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์ 
จ�ำนวน ๒ ชดุ ภายใน ๓๐ วนั นบัจากวนัปิดรายงาน 
                ๕๔.๑.๓ กรมฝ่ายยุทธบริการตรวจ
สอบสถานภาพส่ิงอุปกรณ์แล้ว ส่งรายงานให้
กองทัพบกจ�ำนวน ๑ ชุด เก็บไว้ ๑ ชุด 
- ข้อ ๕๕ ประเภทเอกสาร เอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ใน
การรายงาน สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ให้ถือเป็น
เอกสาร “ลับ” 
 - ข้อ ๒.๒ ปัญหาตามข้อ ๑.๒ ตามอ้างถงึ ๕ มาตรา 
๑๖๑ ก�ำหนด ไว้ว่า ถ้าวันสุดท้ายแห่งระยะเวลา
เป็นวนัหยดุซึง่ตาม ประเพณงีดเว้นการงาน ท่านให้
นับวันท่ีเริ่มท�ำงานใหม่เข้าด้วย ฉะนั้นในการ

	 ๙.๒ การ
รายงานสถานภาพ 
สิ่งอุปกรณ์ ใน
ระบบสารสนเทศ 
ทบ. (LOGSMIS)
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รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ๒ และ ๔ รอบ ๓ 
เดือน หากในวันปิดรายงานเป็นวันหยุดราชการ
หน่วยสามารถรายงานในวันท�ำการในวันถัดไปได้
 - ๒.๒.๖.๓ ให้ นขต.ทบ. ในฐานะหน่วยใช้ทกุหน่วย
ตรวจสอบความถกูต้องของจ�ำนวน และสถานภาพ 
สป.ของหน่วย เพือ่บนัทกึข้อมลูรายละเอยีด สป. ที่
ถือครองตามบัญชีคุมเข้าสู่ระบบฯ รวมถึงตรวจ
สอบความซ�้ำซ้อนของ สป. เพ่ือเตรียมถ่ายโอน
ข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลสถานภาพ สป.(ระบบ 
Logistics) มายงัระบบสารสนเทศสายงานส่งก�ำลงั
บ�ำรงุ (LOGSMIS) ให้แล้วเสรจ็ภายใน ม.ีค.๖๓ และ
ด�ำเนินการเบิก สป.ทุกประเภท ผ่านระบบตามข้อ 
๒.๒.๕.๑(๑)-๒.๒.๕.๑(๓) พร้อมทั้งพิมพ์ใบเบิกผ่า
นระบบฯ เท่านั้น อีกทั้งให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ
ชั้นก�ำกับดูแลและติดตามการใช้งานระบบฯ ของ
หน่วยผ่านระบบ LOGSMIS อย่างต่อเนื่อง
  - ๒.๒.๖.๔ ให้ จบ. ใช้เอกสารหลกัฐานข้อมลูต่างๆ 
จากระบบฯ ประกอบการตรวจประจ�ำปีของ จบ. 
เพ่ือให้สามารถติดตามตรวจสอบ กวดขันการ
ท�ำงานของหน่วย  บชร.และ มทบ. ในฐานะหน่วย
สนบัสนนุทางการส่งก�ำลงั รวมถงึ นขต.ทบ.ในฐานะ
หน่วยใช้ หากไม่ด�ำเนินการถือเป็นข้อบกพร่อง
ส�ำคัญ
 - ๑.๑ การบันทึกข้อมูล สป.ในความรับผิดชอบ
ของหน่วย “ไม่ครบถ้วน” ก�ำหนดให้หน่วยใช้และ
หน่วยสนับสนุนแต่ละระดับ จนถึงกรมฝ่ายยุทธ
บรกิารทีร่บัผดิชอบ ได้ร่วมสอบทานและยนืยนัหลกั
ฐานที่ถูกต้องร่วมกัน
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- ๑.๒ การบนัทกึข้อมูล “ไม่ถกูต้อง ไม่ตรงความเป็น
จริง” ก�ำหนดให้ผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับชั้น จัดให้
มีการตรวจสอบ ตรวจนับ เพื่อยืนยันความถูกต้อง
ของข้อมลูในระบบ LOGSMIS รวมทัง้การตรวจสอบ
เพื่อยืนยันจ�ำนวนหรือสภาพการใช้งานของ สป. จะ
ต้องกระท�ำเป็นวงรอบ มีระบบการรายงานและ
ตรวจทานระหว่างหน่วยใช้ หน่วยสนับสนุนและ
หน่วยบังคับบัญชาอย่างต่อเนื่อง
 - ๒ เพือ่ให้การด�ำเนนิการระบบสารสนเทศสายงาน
ส่งก�ำลงับ�ำรงุ (LOGSMIS) มฐีานข้อมลูทีถ่กูต้อง ตรง
กับความเป็นจริง สามารถน�ำมาเป็นข้อมูลประกอบ
การพิ จารณาของ ผู ้ บั ง คับบัญชาได ้ อย ่ า ง มี
ประสิทธิภาพ กบ.ทบ.จึงขอให้หน่วย และ นขต.ทุก
หน่วย ตรวจสอบข้อมูลสถานภาพ สป.ในระบบ 
LOGSMIS ให้ครบถ้วน ถกูต้อง ตรงกบัความเป็นจรงิ
ภายใน กพ.๖๔ โดยแนบไฟล์เอกสาร ทบ.๔๐๐-
๐๑๖(ใบรายรานสถานภาพสิง่อปุกรณ์ของหน่วยใช้) 
และให้ ผบ.หน่วยหรอืผูแ้ทน ลงนามรบัรองความถกู
ต้อง พร้อมทั้งให้นายทหารสัญญาบัตรที่ได้รับมอบ
หมายจากหน่วยยืนยันสถานภาพ สป.ในระบบ 
LOGSMIS ตัง้แต่วนัที ่๒๕-๒๘ ก.พ.๖๔ ส�ำหรบัเดอืน
ต่อไปให้ด�ำเนินการยืนยันสถานภาพ สป.ในระบบ 
LOGSMIS วนัที ่๒๕-สิน้เดอืน และพมิพ์เอกสาร ทบ.
๔๐๐-๐๑๖ (ใบรายรานสถานภาพส่ิงอุปกรณ์ของ
หน่วยใช้) เก็บไว้เป็นหลักฐานประกอบการรับตรวจ
ของ จบ. และชดุตรวจด้านการส่งก�ำลงับ�ำรงุ ทกุครัง้
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 - ข้อ ๒ การรายงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ
ทราบ สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ส�ำคัญ และสิ่งอุปกรณ์
หลกังดใช้งานประจ�ำเดอืนของทุกสายยทุธบรกิารได้
อย่างถูกต้อง และใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบ
รายการช�ำรุด และการซ่อมบ�ำรุงส่ิงอุปกรณ์ที่งดใช้
งานของหน่วย
 	 	 ๒.๑ หน่วยรายงาน หน่วยใช้ หน่วยซ่อม
บ�ำรุง และกรมฝ่ายยุทธบริการ มีหน้าที่รายงาน
 	 	 ๒.๒ ห้วงระยะเวลารายงาน ให้รายงาน 
ทกุรอบ ๑ เดือน ปิดรายงานทุกสิ้นเดือน โดยกรม
ฝ่ายยุทธบริการรวบรวมรายงาน และจัดท�ำบัญชี
รายการยุทโธปกรณ์งดใช้งานที่งดใช้งาน เพิ่มขึ้นใน
วงรอบการรายงาน (เปิดงานซ่อม) และรายการที่
ซ่อมเสร็จแล้ว (ปิดงานซ่อม) รายงานให้กองทัพบก
ทราบตามแบบการรายงานที่ก�ำหนด ผนวก ก 
ภายใน วันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป
  - ข้อ ๓ ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน คือสิ่ง
อุปกรณ์ส�ำคัญ และส่ิงอุปกรณ์หลัก ทั้งนี้ให้เป็นไป
ตามที่ระบุไว้ในระเบียบ/ ค�ำสั่งฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  - ข้อ ๔ เอกสารการรายงาน
       	 ๔.๑ บัญชีสรุปรายงานสิ่งอุปกรณ์ส�ำคัญ 
และสิ่งอุปกรณ์หลัก งดใช้งาน (ผนวก ก) 
        	 ๔.๒ ส�ำเนาใบส่งซ่อม (ทบ.๔๖๘-๓๑๑) 
 - ข้อ ๕ การด�ำเนินการรายงาน 
       	 ๕.๑ ให้หน่วยซ่อมบ�ำรุงที่เปิดงานซ่อม 
สป.หลัก และ สป. ส�ำคัญ ส�ำเนาใบส่งซ่อม (แบบ 
ทบ.๔๖๘–๓๑๑) ที่ออกเลขงานซ่อม และตรวจ

- ค�ำสัง่กองทพับก ที่ 
๔๖๒/๒๕๔๓ ลง 
๑๔ ก.ย. ๔๓ เรื่อง 
การรายงาน สป. 
ส� ำ คัญ  และสป . 
ห ลั ก ง ด ใ ช ้ ง า น
ประจ�ำเดือน ข้อ ๒, 
๒.๑, ๒.๒, ๓, ๔, 
๔.๑, ๔.๒, ๕, ๕.๑, 
๕.๒, ๕.๓, ๕.๔, 
๕.๕, และ ๕.๖

	 ๙ .๓  การ
รายงานยอด สป. 
ส�ำคญั / สป. หลกั
งดใช้งาน ประจ�ำ
เดือน
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สภาพแล้วส่งตามสายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง ภายในวัน
เดยีวกนัหน่วยท่ีรบัรายงาน ส่งผ่านรายงานไปจนถงึ
กรมฝ่ายยุทธบริการ ทั้งนี้ยกเว้น รายการที่เป็นการ
ซ่อมที่ส่งต่อไม่ต้อง รายงาน
      	 ๕.๒	 เมื่อหน่วยซ่อมบ�ำรุงได้ปิดงานซ่อม
แล้ว ให้รายงานหมายเลขงาน นามหน่วยซ่อมบ�ำรุง
และวันที่ปิดงาน ให้กรมฝ่ายยุทธบริการทราบ ตาม
สายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง 
      	 ๕.๓	 ในกรณีที่ไม่มีการเปิด หรือปิดงาน
ซ่อมในรอบเดือน ให้ปิดการ รายงานทุกส้ินเดือน 
และให้หน่วยซ่อมบ�ำรงุยนืยันให้กรมฝ่ายยทุธบรกิาร 
ทราบ ภายในวันที่๕ ของเดือนถัดไป 
     		 ๕.๔	 กรมฝ ่ ายยุทธบริการรวบรวม
รายงาน และจดัท�ำบญัชสีรปุรายงานยทุโธปกรณ์งด
ใช้งานทีง่ดใช้งานเพิม่ขึน้ในวงรอบการรายงาน (เปิด
งานซ่อม) และรายการซ่อมเสร็จแล้ว (ปิดงานซ่อม) 
รายงานให้ ทบ.ทราบ ตามแบบการ รายงานที่
ก�ำหนด (ผนวก ก) ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 
๕.๕ การรายงานตามที่ก�ำหนดให้ผนวก ก นั้น ให้
แยกแบบการรายงานระหว่างการเปิดงานซ่อม และ
การปิดงานซ่อม 
	 	 ๕.๖	 ในกรณียุทโธปกรณ์งดใช้งานและ
ท�ำการซ่อมในขั้นหน่วยใช้ ให้หน่วยใช้รายงาน ตาม
แบบการรายงานที่ก�ำหนด (ผนวก ก) ถึงกรมฝ่าย
ยุทธบริการตามสายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง
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 - ข้อ ๕ รถคันใดที่ใช้การไม่ได้ ต้องมีป้ายบอกไว้ให้
ทราบเสมอ และถ้าสามารถท�ำได้ให้แยกไว้ต่างหาก
จากรถท่ีใช้การได้ ถ้าจะต้องส่งซ่อมก็ให้รีบจัดการ
โดยเร็ว

 - ข้อ ๒ ค�ำจ�ำกัดความ ก.	ชะงักใช้ราชการ ได้แก่ 
ลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดใน ๓ ประการที่เกิดขึ้น
แก่ยุทโธปกรณ์ คือ
          	 	 (๑)	ไม่ท�ำงานตามหน้าที่ 
                 (๒) ไม่ปลอดภัยในการใช้ 
                 (๓) ถ้าใช้ต่อไปจะเสียหายมากขึ้น 
 - ข้อ ๔ การปฏิบัติเมื่อยุทโธปกรณ์ช�ำรุดหรือชะงัก
ใช้ราชการ 
        	 เมือ่ยทุโธปกรณ์ช�ำรดุหรอืชะงักใช้ราชการ 
ให้ผู ้รับผิดชอบรายงาน ตามล�ำดับชั้นจนถึงผู ้มี
อ�ำนาจสัง่การในการซ่อมบ�ำรงุประจ�ำหน่วย ภายใน 
๒๔ ชั่ว โมง ผู้มีอ�ำนาจสั่งการในการซ่อมบ�ำรุง
ประจ�ำหน่วย ได้แก่ 
  	 	 ก.	 ผบ.กรม. หรือ ฝอ.๔ 
       	 ข.	 ผบ.พัน. หรือ ฝอ.๔ หรือเทียบเท่า 
         	 ค.	 ผบ.ร้อย. อิสระ
 - ข้อ ๖ การตรวจประจ�ำเดอืน เป็นการตรวจประจ�ำ
เดือนละ ๑ ครั้ง การตรวจอาจท�ำได้ ๒ วิธี ฯลฯ
     		 การตรวจประจ�ำเดือนกระท�ำได้ในวัน
เสาร์สัปดาห์สุดท้ายของเดือน ระหว่าง ๑๐๐๐-
๑๒๐๐ โดยบุคคลต่อไปนี้ ท�ำการตรวจ คือ หน่วย
กองพันหรือเทียบเท่ากองพันเป็นหน้าที่ ของ 
ผบ.พัน. หรือผู้แทน 

 - ข้อบังคับทหารว่า 
ด้วยการใช้รถยนต์ 
ทหาร พ.ศ. ๒๔๘๐  
ลง ๑ มี.ค.๘๐ มาตรา 
๗ ข้อ ๕
- ค�ำสั่งกองทัพบก 
(ค�ำชี้แจง) ที่ ๓๒๐/ 
๒๓๖๓๐ ลง ๙ พ.ย. 
๙๘ เรื่อง วิธีซ่อม
บ�ำรุงยุทโธปกรณ์ 
สายสรรพาวธุ ข้อ ๒ 
ก. และ ข้อ ๔

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการตรวจ
อาวุธและส่ิงของท่ี
จ่ายประจ�ำตวัทหาร 
พ.ศ.๒๔๙๗ ข้อ ๖, 
๘, ๑๕, ๑๙ และ ๒๐

	 ๙.๔ การตดิ
ป้ายบอกชะงักใช้
ราชการและงดใช้
การ  

	 ๙ .๕ การ
ตรวจ ยานพาหนะ 
ประจ�ำเดือน
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     		 ส�ำหรับหน่วยทหารที่มีลักษณะการจัด
หน่วยอย่างอื่น เช่น นขต.กองพล, นขต.กองพล ให้
ปฏิบัติโดยอนุโลม
  - ข้อ ๘ การตรวจตามปกติที่กล่าวในข้อ ๖ โดย
ทั่วไป ท�ำการตรวจ สิ่งของต่าง ๆ ดังนี้
       	 (๑)	อาวธุ และเครือ่งมือเครือ่งใช้ประจ�ำ
กายประจ�ำหน่วยตลอดจนสถานที่เก็บ           
        	 (๒)	 คลังของหน่วย และของในคลังของหน่วย 
          	 (๓)	สัตว์และยานพาหนะของหน่วย
         	 (๔) 	สถานที่ท�ำงาน 
  - ข้อ ๑๕ การตรวจอาวุธ ยานพาหนะ เครื่องมือ
สื่อสาร เครื่องใช้อ่ืน ๆ จะต้องตรวจรายละเอียด 
การระวังรักษาความสะอาด การปรนนิบัติบ�ำรุงว่า
ถูกต้องตามระเบียบที่ทางราชการก�ำหนด การ
ช�ำรดุหรอืสญูเสยีของแต่ละชนดินัน้ ๆ  มกีารด�ำเนนิ
การตามระเบียบของกองทัพบกเพียงใดเพื่อ
ประโยชน์ที่จะให้สิ่งเหล่านี้ อยู่ในสภาพที่ใช้การได้
ตามอัตราอยู่เสมอ
  - ข้อ ๑๙ การรายงานผลการตรวจ ตามข้อ ๖ ให้
ท�ำบันทึกผลการตรวจขึ้น ๓ ฉบับ ส่งให้หน่วยรับ
ตรวจ ๑ ฉบับ ผู้ตรวจเก็บ ๑ ฉบับ อีก ๑ ฉบับ 
รายงานตามล�ำดับถึงกองพลหรือเทียบเท่าภายใน 
๑๕ วนั พร้อมทัง้ผลเปรียบเทยีบความยิง่หย่อนเป็น
หน่วยๆ ทั้งนี้ผูบ้ังคับบัญชาจะได้ทราบขอ้บกพรอ่ง 
ความพร้อมเพรียง
 - ข้อ ๒๐ รายละเอียดปลีกย่อย เพื่อให้การตรวจ
ได้ผลสมความมุ่งหมายให้หน่วยมีสภาพพร้อมอยู่
เสมอ ให้แต่ละกองพล หรือเทียบเท่าพิจารณา
ก�ำหนดขึ้นได้
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 - ข้อ ๒๐ แบบพิมพ์การใช้รถ 
        	 ๒๐.๑ ใบขออนญุาตใช้รถ ให้ส่วนราชการ
ก�ำหนดแบบพิมพ์การขออนุญาตใช้รถขึ้นไว้อย่าง
น้อยให้มีข้อความผนวก ก ท้ายแบบพิมพ์นี้ 
     		 ผนวก ก.ใบขออนุญาตใช้รถ (ทบ.๔๖๑-
๐๐๑) ย.๔๒ ให้เสนอรายงาน ตามล�ำดับช้ันถึงผู้มี
อ�ำนาจอนุมัติ
 - ข้อ ๑๔ การน�ำรถออกจากโรงเก็บรถให้กระท�ำได้
ต่อเมื่อได้รับค�ำสั่งจากผู้บังคับบัญชาของหน่วยที่
ปกครองรถนั้น
 - ข้อ ๑๖ ปลดักระทรวงกลาโหม ผูบ้ญัชาการทหาร
สูงสุด ผู้บัญชาการทหารอากาศ มีอ�ำนาจหน้าที่
ท�ำการแทนและสัง่การในนามของรฐัมนตรกีลาโหม
ตามทีไ่ด้รบัมอบหมายได้ ผูด้�ำรงต�ำแหน่งรอง ผูช่้วย
เสนาธกิาร รองเสนาธกิาร หรอืผูช่้วยเสนาธกิาร ของ
ส่วนราชการ หรือหน่วยใด มีอ�ำนาจหน้าที่ท�ำการ
แทน และสั่งการในนามของผู้บังคับบัญชา ส่วน
ราชการหรือหน่วยนั้น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายได้
  	 	 หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงต่อกระทรวง
กลาโหม ผูบ้ญัชาการทหารบก ผูบ้ญัชาการทหารเรอื 
ผูบ้ญัชาการทหาร อากาศ หรอืหวัหน้าหน่วยขึน้ตรง
ต่อส�ำนกังานปลดั กระทรวงกลาโหม กองบญัชาการ
ทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ 
ทีเ่ทยีบเท่าต�ำแหน่งขึน้แม่ทพัจะมอบหมายเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้ข้าราชการต�ำแหน่งใดในสังกัดมี
อ�ำนาจหน้าที่ท�ำการแทน และสั่งการในนามของ
หัวหน้าส่วนราชการ หรือ หัวหน้าหน่วยนั้น ๆ ใน

- ระเบียบกระทรวง
กลาโหม ว่าด้วยรถ
ราชการทหาร พ.ศ. 
๒๕๒๕ ลง ๑๙ ธ.ค. 
๒๕ ข้อ ๒๐, ๒๐.๑ 
และ ผนวก ก ใบขอ 
อนุญาตใช้รถ ทบ.
๔๖๑-๐๐๑ หรือ ย.
๔๒

- ข ้อบังคับทหาร 
พ.ศ. ๒๔๘๐ ว่าด้วย
การใช้รถยนต์ทหาร 
ลง ๑ มี .ค .  ๘๐ 
มาตรา ๖ ข้อ ๑๔

 -  ข ้ อ บั ง คั บ
กระทรวงกลาโหม 
ว่าด้วยการสั่งการ 
และ ประชาสัมพนัธ์ 
พ.ค. ๒๕๒๗ ลง ๑๖ 
ก.ค. ๒๗ ข้อ ๑๖ 
วรรค ๒, ๓, ๔ และ 
ข้อ ๑๗

๑๐. การขอใช้รถ 
	 ๑๐.๑ หลัก
ฐาน การอนุมัติ/
ค�ำสั่งการใช้รถ
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บางกรณีก็ได้ การส่ังการในนามผู้บังคับบัญชาให้
ใช้ค�ำว่า
                 รับค�ำสั่ง.............................ลงท้าย
เรื่องที่สั่งนั้น
 - ข้อ ๑๗ ส่วนราชการ หรือหน่วยใดจัดก�ำลัง
ประกอบหน่วยก�ำลังรบ และหน่วยบริการ ให้นาย
ทหารสัญญาบัตรที่เป็นผู้บังคับหน่วยก�ำลังรบ ซึ่ง
เป็นก�ำลงัหลัก และมตี�ำแหน่งยศ หรอือาจมอีาวโุส
ยศสูงเป็นผู้ท�ำการแทนเป็นการชั่วคราว และถ้า
ส่วนราชการ หรือหน่วยใดเป็นส่วนราชการ หรือ
หน่วยส�ำหรับด�ำเนินการในหน้าที่ทางเทคนิคโดย
เฉพาะ หรือจัดกิจการรวมหลายเทคนิค ก็ให้
ข้าราชการสญัญาบตัร ซึง่มตี�ำแหน่งยศ หรอือาวโุส
สูงในเทคนิคเป็นผู้ท�ำการแทนเป็นการชั่วคราว
 - มาตรา ๑๒ การใช้รถ 
- ข้อ ๓ รถสงครามนัน้ ทางราชการจัดหาไว้ส�ำหรบั
ใช้ในการสงครามโดยตรงในเวลาปกติ ให้ใช้รถ
ประเภทน้ีได้เฉพาะในการซ้อมรบ การตรวจสอบ
ภาคการฝึก หรือในเหตุการณ์พิเศษบางอย่าง
เท่านั้น ห้ามใช้อย่างรถยนต์ปกติ เช่น ขนของหรือ
รับ-ส่งคน เป็นต้น 
 - ข้อ ๒๕ ข. ผูม้อี�ำนาจสัง่จ่ายรถ คอื ผูบ้งัคับบญัชา
ของหน่วยนั้นเอง โดยปกติผู้บังคับบัญชาระดับ
กองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไปเป็นผู ้มีอ�ำนาจส่ัง 
จ่ายรถ

 - ข้อบังคับทหาร ว่า
ด้วยการใช้รถยนต์
ทหาร พ.ศ. ๒๔๘๐ 
ลง ๑ มี .ค .  ๘๐ 
มาตรา ๑๒ ข้อ ๓
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 - ข้อ ๔ แบบพิมพ์และรายงาน
	 	 ก.แบบพิมพ์ที่ใช้ในการซ่อมบ�ำรุงขั้นที่ ๑ 
(๑) บัตรการใช้รถประจ�ำวัน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ พลขับ
ทุกคนท่ีน�ำรถออกใช้งาน จะต้องมีบัตรนี้เสมอ 
นอกจากกรณีที่ขับรถเข้าขบวน หรือขับรถเพื่อออก
ปฏิบัติงานทางยุทธวิธีเท่านั้น บัตร ทบ.๔๖๘-๓๑๐ 
นี้เปรียบเสมือนบัตรอนุญาตให้พลขับ ขับรถออก 
ใช้งานได้ นอกจากนัน้ยงัมช่ีองส�ำหรบัลงรายการต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวกับการใช้รถ เช่น ระยะทางวิ่งเฉพาะเที่ยว 
และรายการอืน่ ๆ  เก่ียวกับการเดินทาง ส่วนล่างของ
บตัรมรีายการปรนนบิตับิ�ำรงุประจ�ำวนั อนัประกอบ
ด้วย การปรนนิบัติบ�ำรุงก่อนใช้งาน การปรนนิบัติ
บ�ำรงุขณะใช้ งาน และการปรนนบิตับิ�ำรงุหลังใช้งาน 
แม้ว่าพลขับที่ขับรถเข้าขบวนหรือขับรถออกไป
ปฏิบัติงานทางยุทธวิธีไม่ต้องใช้บัตรนี้ก็ตาม แต่จะ
ต้องการปรนนิบัติบ�ำรุงตามรายการการปรนนิบัติ
บ�ำรุงที่ปรากฏอยู่ในบัตรการใช้รถประจ�ำวัน เมื่อผู้
ใช้รถได้ปล่อยรถกลับจะต้องลงนามการขอใช้รถใน
ช่อง ญ เพื่อรับรองว่าได้ใช้รถไปตามรายการนั้นจริง 
 	 	 บัตรการใช้รถประจ�ำวันนี้ยังมีรายการ
ปรนนบิตับิ�ำรงุประจ�ำสัปดาห์อกีด้วย และถ้าหากใช้
บัตรนี้ท�ำการปรนนิบัติบ�ำรุงประจ�ำสัปดาห์แล้ว จะ
ต้องเก็บบัตรนี้ไว้เป็นหลักฐาน จนกว่าจะได้ท�ำการ
ปรนนิบัติบ�ำรุงประจ�ำเดือนไปแล้วจึงจะท�ำลายได้ 
     		 ข. แบบพิมพ์ที่ใช้ในการซ่อมบ�ำรุงขั้นที่ ๒ 
(๑) รายการ จ่ายรถประจ�ำวนั (ทบ.๔๖๘-๓๗๕) แบบ
พิมพ์นี้เป็นแบบพิมพ์ใช้ ส�ำหรับบันทึกรายละเอียด 
ในการจ่ายออกใช้งานประจ�ำวัน 

- บรรณสารสรรพาวธุ 
๙๘ ลง ๑ พ.ย. ๙๘ 
เรื่อง ค�ำแนะน�ำการ
ซ่อมบ�ำรุงยานยนต์
ประจ�ำหน่วย 
ข้อ ๒๕ ข.
 - ค�ำสั่งกองทัพบก 
ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง 
๙ พ.ย.๐๗ เรื่อง ให้
ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-
๒๘๑๐ ข้อ ๔ ก. (๑) 
และ ข. (๑)

	 ๑๐.๒ หลัก
ฐานประกอบการ 
ขอใช้รถ
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 - ข้อ ๑ ให้ ผบ.หน่วยตั้งแต่ชั้น ผบ.กรม หรือเทียบ
เท่าขึน้ไป อนมุตักิารใช้ยานพาหนะของทางราชการ
ท่ีมีความจ�ำเป็นอย่างแท้จริง ออกนอกเขตจังหวัด
ซ่ึงเป็นท่ีตั้งหน่วยได้   การอนุมัติให้ท�ำเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และให้ผู้ควบคุมยานพาหนะน�ำหลัก
ฐานการอนุมัติดังกล่าวติดตามยานพาหนะไปด้วย 
เฉพาะหน่วยที่มีระดับต�่ำกว่ากรม และตั้งอยู่ต่าง
จังหวัดกับ บก.กรม ให้ ผบ.หน่วยพิจารณาให้เป็น
ผู้อนุมัติการใช้ยานพาหนะ และให้รายงานให้ผู้
บังคับบัญชาตามล�ำดับจนถึง ผบ.กรม หรือเทียบ
เท่าภายหลัง 
  - ข้อ ๒ ให้ใช้บัตรการใช้รถประจ�ำวัน ทบ.๔๖๘-
๓๑๐ เป็นหลักฐานการอนุมัติตามข้อ ๑ และให้ผู้มี
อ�ำนาจอนุมัติ บันทึกในช่องหมายเหตุด้านหลังว่า 
ได้อนุมัติให้ 
น�ำยานพาหนะไป ณ จังหวัดใด และกลับเมื่อใด 
พร้อมกับลงนามก�ำกับการอนุมัติน้ันด้วย ไม่มีการ
ลงนามอนุมัติการขอใช้รถในใบขออนุญาตใช้รถ 
ทบ.๔๖๑-๐๐๑ หรือ ย.๔๒
 - ข้อ ๔ ข้าราชการกลาโหมซึ่งมิได้ด�ำรงต�ำแหน่ง
บังคับบัญชาตรงตามที่ก�ำหนดไว้ในข้อ ๓ ให้ถือ
อัตราเงินเดือนของต�ำแหน่งที่ด�ำรงอยู่เป็นหลักใน
การเทยีบต�ำแหน่งบังคบับญัชา หากเทยีบอตัราเงนิ
เดอืนของต�ำแหน่งทีด่�ำรงอยูต่ามความในวรรคแรก
ไม่ได้กใ็ห้ถอืยศของทหารหรอืเงนิเดือนทีไ่ด้รบัเป็น
หลักในการเทียบต�ำแหน่งบังคับบัญชา

- ค�ำสั่งกองทัพบก 
ที่ ๒๐๕/๑๑๓๗๐ 
ลง ๕ ก.ย. ๐๕ เรือ่ง 
การน�ำ ยานพาหนะ
ออกนอกเขตจงัหวดั
ซึ่งเป็นที่ตั้งหน่วย 
ข้อ ๑ และ ๒

- ข้อบงัคบักระทรวง
กลาโหมว ่ าด ้ วย
ต�ำแหน่งและการ
เ ที ย บ ต� ำ แ ห น ่ ง
บั ง คั บ บั ญ ช า
ข้าราชการกลาโหม 
พ.ศ. ๒๕๐๑ ลง ๒๗ 
ส.ค. ๐๑ ข้อ ๔



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก218

 - ข้อ ๔ ก. แบบพิมพ์ที่ใช้ในการซ่อมบ�ำรุงขั้นที่ ๑ 
แบบพิมพ์ที่จะกล่าวต่อไปนี้จะต้องน�ำไปติดรถ 
ในขณะที่น�ำรถออกไปใช้งาน
  	 	 (๑) บัตรการใช้รถประจ�ำวัน (ทบ.๔๘๖-
๓๑๐) หรือ สพ.๑๑๐ 
      	 (๒)	 แบบรายงานอุบัติเหตุ (ทบ.๔๖๘-
๗๐๒)           
     		 (๓)	 ใบอนุญาตขับขี่ยานยนต์ทหาร 
     		 (๔)	 ค�ำสั่งการใช้น�้ำมันหล่อลื่น
 - ข้อ ๖ ความรบัผดิชอบในสิง่อปุกรณ์ กรมฝ่ายยทุธ
บริการและกรมฝ่ายกิจการพิเศษรับผิดชอบสิ่ง
อุปกรณ์ ตามรายการต่อไปนี้ 
- ข้อ ๖.๑ กรมสรรพาวุธทหารบก 
      	 ๖.๑.๒ รถยนต์สงคราม 

- ข้อ ๓ (๑) มีเครื่องหมายพิเศษ และเลขทะเบียนสี
แดงบนพื้นสีขาว ให้เครื่องหมายพิเศษอยู่หน้าเลข
ทะเบียน 
        	 (๒)	 เครื่องหมาย 
               	 ข. จักร ส�ำหรับกองทัพบก 

 - ข้อ ๕ (๑) รถยนต์สงครามทีต้่องเขยีนเลขทะเบยีน
แทนแผ่นป้ายนัน้ ให้เขยีนเลขทะเบยีนทีม่เีลขหมาย
ตรงกับทะเบียนและประวัติรถยนต์ไว้ในที่ที่เห็นได้
ง่ายแต่ไกล ทีห่น้ารถหนึง่แห่ง และทีท้่ายรถหนึง่แห่ง

- ค�ำสัง่กองทพับก ที่ 
๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ 
พ.ย. ๐๗ เรื่อง ให้ใช้
คู ่มือเทคนิค ๓๗-
๒๘๑๐ ข้อ ๔ ก. (๑), 
(๒), (๓) และ (๔)

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยความรับผิด
ชอบในสิ่งอุปกรณ ์
พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๖, 
๖.๑ และ ๖.๑.๒

 - กฎกระทรวงฉบับ
ที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
(ออกตามความใน 
พ . ร .บ .  รถยนต ์
ทหาร พ.ศ. ๒๔๗๖) 
ข้อ ๓ (๑), (๒) ข. 
และ ๕ (๑)

	 ๑๐.๓ หลัก
ฐานต่างๆ ทีน่�ำตดิ
ไปกับรถ

	 ๑๐.๔ การ
ใช ้ เค ร่ืองหมาย
พเิศษ, นามหน่วย, 
การพ ่นสี  และ
หมายเลขรถ
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 - มาตรา ๓ ข้อ ๒ การจดทะเบียนรถ ให้หน่วยที่ขอ
จดกรอกข้อความในใบทะเบียนแล้วส ่งไปยัง
ส�ำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม ๒ ฉบับ เพื่อเจ้า
หน้าท่ีจะได้รับขึ้นทะเบียนและก�ำหนดเลขหมาย
ทะเบียน ใบทะเบียน ๒ฉบับนี้ พนักงานเจ้าหน้าที่
ยึดถือไว้เป็น หลักฐาน ๑ ฉบับ อีกหนึ่งฉบับส่งคืน
ไปยังหน่วยขอจดทะเบียน
  - มาตรา ๑๒ ข้อ ๓ รถสงครามนั้น ทางราชการ
จัดหาไว้ ส�ำหรับใช้ในการสงครามโดยตรง ในเวลา
ปกติ ให้ใช้รถประเภทนี้แทนเฉพาะในการซ้อมรบ 
ตรวจสอบภาคการฝึก หรือในเหตุการณ์พิเศษบาง
อย่างเท่านั้น ห้ามใช้อย่างรถยนต์ปกติ เช่น ขนของ 
หรือรับ-ส่งคน เป็นต้น 
  - การท�ำเครือ่งหมายแสดงว่าเป็นรถยนต์ทหารโดย
ชดัเจนนัน้ ปรากฏว่ายงัมกีารปฏิบตับิกพร่องในเรือ่ง
นี้อยู่เสมอ เช่น หมายเลขทะเบียน และอักษรบอก
นามหน่วยลบเลือน เขียนไม่ได้ขนาด หรือไม่เขียน
อักษรนามหน่วยไว้เลย การปฏิบัติเช่นนี้ กระท�ำให้
ผูท่ี้ใช้รถยนต์ซึง่กระท�ำความผดิมโีอกาสทจุรติได้ง่าย 
ท้ังเป็นการยากแก่เจ้าหน้าที่จะสังเกตและจดจ�ำ
นอกจากนี้ยังเป็น ช่องทางให้ผู้ใช้รถยนต์เอกชน
ปลอมแปลงเป็นรถยนต์ทหารได้โดยง่ายเป็นเหตุให้
เสือ่มเสยีแก่เกยีรตทิหาร เพือ่ให้การปฏบิตัเิกีย่วกบั
เรือ่งนีเ้ป็นไปด้วยความเรยีบร้อยให้หน่วยทีม่รีถยนต์
อยูใ่นความ รบัผิดชอบปฏบิตัติามค�ำส่ังโดยเคร่งครดั

 - ข้อบงัคบัทหาร ว่า
ด้วยการใช้รถยนต์
ทหาร พ.ศ. ๒๔๘๐ 
ลง ๑ ม.ีค. ๘๐ มาตรา 
๓ ข้อ ๒ และ มาตรา 
๑๒ ข้อ ๓

 - ค�ำสั่งกองทัพบก 
ที่ ๒๖/๒๐๓๘๒ ลง 
๒ ก.ย. ๐๓ เรื่อง 
เครื่องหมายรถยนต์
ทหาร
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 - ข้อ ๑๒ หน่วยใช้มีหน้าที่แจ้งขอเปลี่ยนแผ่นป้าย
ทะเบียน เมื่อเกิดการช�ำรุดหรือสูญหาย ในกรณีที่
หน่วยใช้แจ้งขอรับแผ่นป้ายเลขทะเบียนเพื่อ
ทดแทนแผ่นป้ายเลขทะเบียนที่สูญหาย จะต้องมี
หลกัฐาน ซึง่ผู้บงัคับหน่วยหรอืผู้ทีไ่ด้รบัมอบอ�ำนาจ
แจ้งความต่อเจ้าหน้าที่ต�ำรวจพร้อมด้วยผลการ
สอบสวนของคณะกรรมการของหน่วยมาแสดงด้วย
 - ข้อ ๑๓ การจะพิจารณาว่าแผ่นป้ายเลขทะเบียน
ช�ำรดุ อนัใดต้องซ่อมหรอืต้องผลิตทดแทนให้อยูใ่น
ดุลยพินิจของกองคลัง กรมการขนส่งทางบก เป็น
ผู้พิจารณา 
  - ข้อ ๑๔ กองคลัง กรมการขนส่งทางบก มีหน้า
ท่ีและความรับผิดชอบในการผลิตเลขแผ่นป้าย
ทะเบียน  โดยให้มีการผลิตได้ เมื่อได้รับหมายเลข
จากสป. หรือเพือ่ทดแทนหมายเลขทะเบยีนทีช่�ำรดุ 
หรือสูญหายเท่านั้น รวมทั้ง  
  - ข้อ ๑๕ ถ้าไม่มีหลักฐาน ซึ่งผู้บังคับหน่วย หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอ�ำนาจแจ้งความต่อเจ้าหน้าที่ต�ำรวจ
พร้อมด้วยผลการสอบสวนของคณะกรรมการของ
หน่วยมาแสดง หรือไม่มีแผ่นป้ายเลขทะเบียนเก่า
มาส่งคืนให้เรียบร้อยก่อน ห้ามมิให้จ่ายแผ่นป้าย
ทดแทนให้หน่วยใช้ในทุกกรณี 
  - ข้อ ๑๖ แผ่นป้ายเลขทะเบียนที่ได้ท�ำการผลิต
แล้ว แต่ยังไม่ได้แจกจ่ายถึงหน่วยใช้ต้องเก็บรักษา
ไว้ในท่ี ๆ  ปลอดภัยตราบเท่าทีแ่ผ่นป้ายทะเบยีนนัน้
ยงัคงอยูใ่นความรบัผดิชอบ และต้องมหีลกัฐานทกุ
ครั้งที่มีการมอบโอนความรับผิดชอบ 

- ระเบียบ ขส.ทบ. 
ว่าด้วยแผ่นป้ายเลข
ทะ เบี ยนประจ� ำ
รถยนต์ สาย ขส.ทบ. 
พ.ศ.๒๕๔๖ ลง ๒๗ 
พ.ย.๔๖ ข้อ ๑๒, 
๑๓, ๑๔, ๑๕, ๑๖ 
และข้อ ๑๗
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  - ข้อ ๑๗ การรายงานขออนุมัติจ�ำหน่าย หรือการ
ขอความเห็นชอบเพื่อขออนุมัติจ�ำหน่ายรถยนต์ 
สาย ขส. จากกรมการขนส่งทหารบกทุกกรณี ให้
หน่วยส่งคนืแผ่นป้ายเลขทะเบยีนของรถยนต์คันดงั
กล่าวมาพร้อมเอกสารการรายงานขออนุมัติ
จ�ำหน่ายด้วยทุกครัง้ เพือ่กรมการขนส่งทหารบกจะ
ได้ด�ำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป
 - ข้อ ๑.๒ หน่วยใช้มีหน้าที่แจ้งขอเปลี่ยนป้ายเลข
ทะเบียนรถยนต์ทหาร เมื่อเกิดการช�ำรุดหรือ
สูญหายเพื่อทดแทน โดยจะต้องมีหลักฐานซึ่งผู ้
บังคับหน่วย หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ�ำนาจ แจ้งความ
ต่อเจ้าหน้าทีต่�ำรวจพร้อมด้วยผลการสอบสวนของ
คณะกรรมการของหน่วยมาแสดง
 - ข้อ ๑ การเขียนนามหน่วยลงบนยานพาหนะ ให้
ใช้ค�ำย่อทั้งหมด 
  - ข้อ ๒ สีที่ใช้ในการเขียนตัวเลข และตัวอักษรให้
ใช้สขีาว ยกเว้น ยานพาหนะสขีาวให้ใช้สนี�ำ้เงนิแทน 
และยานพาหนะสีเหลืองให้ใช้สีด�ำแทน ส�ำหรบัยาน
พาหนะที่ก�ำหนดให้ใช้เกี่ยวกับกิจการสายแพทย์ 
รวมทั้งเครื่องหมายกาชาดให้ใช้ สีแดง
  - ข้อ ๓ ยานพาหนะทีด้่านข้างตวัรถเป็นผวินนู ลกู
คลืน่ หรอืลกัษณะอืน่ใด เป็นเหตใุห้ไม่สามารถเขยีน
ตัวเลข ตัวอักษร ตามขนาดที่ก�ำหนดได้ชัดเจนได้
ให้เขียนท่ีกึ่งกลางประตูหน้าทั้ง ๒ ข้างแทนโดย
อนุโลม

- วิทยุราชการทหาร 
ขส.ทบ. ที ่กห ๐๔๔๔ 
/ ลง ๒๒ มิ.ย. ๖๐ 
ข้อ ๑.๒

-   หนังสือ กบ.ทบ. 
ต่อ ที่ กห  ๐๔๐๔/ 
๔๑๑ ลง ๓๑ ม.ค. 
๔๕ เรื่อง ขออนุมัติ
ปรับปรุงการเขียน
นามหน ่วยลงบน
ยานพาหนะของกอง
ทัพบก ข้อ ๑, ๒  
และ ๓
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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  เมอร์ซิเด็สเบนซ์	 ขนาด ๖ ซม. 
    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 ตนั ๔ x ๔ บรรทกุสัมภาระ	 ขนาด ๖ ซม.
๔. ขอบถังน�้ำมัน และถังน�้ำข้างตัวรถ 
	 ๔.๑ รยบ. ๒ ๑/๒ ตัน ๖ x ๖ บรรทกุน�ำ้มนั/น�ำ้	ขนาด ๑๕ ซม. 
๕. กึ่งกลางด้านล่างข้างตัวรถ 
	 ๕.๑ รยบ. ๒ ๑/๒ ตัน ๖ x ๖ โรงงาน  	 ขนาด ๑๕ ซม.
๖. ขอบบนด้านข้างตัวรถเหนือล้อยางหลัง 
    ๖.๑ รถเกราะล�ำเลียงพล วี-๑๕๐ 	 ขนาด ๑๕ ซม.
๗. กึ่งกลางด้านข้างของป้อมปืน 
	 ๗.๑ รถเกราะ ว-ี๑๕๐ ติดตัง้ ป. ขนาด ๙๐ มม.	ขนาด ๘ ซม.
 	 ๗.๒ รถถังเบา ๒๑ (สกอร์เปี้ยน) 	 นาด ๑๕ ซม. 
  	 ๗.๓ รถถัง เอ็ม.๔๑ เอ.๓      	 ขนาด ๑๕ ซม
 	 ๗.๔ รถถัง ๓๐ ที ๖๙-๒           	 ขนาด ๑๕ ซม.

หัวขอ
การตรวจ

ใจความของหลักฐานอ้างอิงหลักฐาน
อ้างอิง



กรมจเรทหารบก 223กรมจเรทหารบก 223

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

	 ๗.๕ รถถัง เอม็.๖๐ เอ.๑, เอ.๓	 ขนาด ๑๕ ซม.
	 ๗.๖ รถถัง เอ็ม.๔๘   	 	 ขนาด ๑๕ ซม. 
     ๗.๗ รถสายพานล�ำเลียงพล 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�ำเลียงกระสุนเอ็ม.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 –
การพ่นนามหน่วยบนยานพาหนะ สาย สพ.

          ชนิดยานพาหนะ 	 ขนาดตัวหนังสือ 
๑. กึ่งกลางประตูด้านข้างห้องพลขับ
	 ๑.๑ รถยนต์ประจ�ำหน่วยฯ 	 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 ตัน	 ขนาด ๑๕ ซม
๒. กึ่งกลางด้านข้างตัวรถ 
	 ๒.๑ รถตรวจการณ์พิเศษ, ตรวจการณ์               
	 นอกเมือง และทั่วไป                       	 ขนาด ๖ ซม.
	 ๒.๒ รยบ.ปกติขนาดกลาง             	 ขนาด ๖ ซม.
	 ๒.๓ รถยนต์โดยสารขนาดเล็ก/ขนาดกลาง	 ขนาด ๖ ซม. 
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	 ๒.๔ รถยนต์โดยสารขนาดใหญ่ ปรับอากาศ	 ขนาด ๑๕ ซม. 
	 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�้ำ/ 
	 รถพ่วงสัมภาระ/รถกวาดถนน            	 ขนาด ๖ ซม.
	 ๒.๑๐รถพยาบาล                	 ขนาด ๖ ซม.
๓. ใต้ขอบกระจกบังลมหน้าด้านขวา
	 ๓.๑ รยบ. ปกติขนาดเล็ก (จี๊ป มิตซูบิชิ)   	 ขนาด ๖ ซม. 
	 ๓.๒ รยบ.ปกติขนาดเล็ก (จี๊ป วิลลี่)    	 ขนาด ๖ ซม. 
๔. ขอบถังน�้ำและถังน�้ำมันด้านข้างตัวรถ
	 ๔.๑ รถบรรทุกป้า/รถบรรทุกน�้ำมัน/ 
	 รถเติมน�้ำมันอากาศยาน            	 ขนาด ๑๕ ซม. 
๕. ด้านข้างกึ่งกลางเหนือล้อยางหลัง 
	 ๕.๑ รถลากเครื่องบิน         	 ขนาด ๖ ซม. 

- ฯลฯ -
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- ข้อ ๒ เนื่องด้วยปัจจุบัน พบว่ามียานพาหนะ สาย 
สพ.และสาย ขส. ที่ใช้สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ
ที่ส�ำคัญต่าง ๆ  ของ ทบ.จ�ำนวนมาก มีการปฏิบัติที่
บกพร่อง ไม่สอดคล้องกบัข้อบงัคบั ระเบยีบ/ค�ำสัง่ 
และหลักเกณฑ์ท่ีก�ำหนด โดยเฉพาะในเรื่องการ
ปิดบังนามหน่วยและเลขทะเบียนประจ�ำรถ อักษร
นามหน่วยลบเลือน/ไม่ได้ขนาด รวมท้ังการตดิแผ่น
ป้ายเลขทะเบียนประจ�ำรถไม่ถูกต้อง เป็นต้น ซ่ึง
เป็นเหตุให้เสื่อมเสียภาพลักษณ์ที่ดีของ ทบ.
- ข้อ ๓ เพื่อให้เป็นแบบมาตรฐานเดียวกัน และ
ป้องกันผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อภาพลักษณ์ที่ดี
ของ ทบ. ดงันัน้จงึขอให้หน่วยด�ำเนินการตรวจสอบ
ยานพาหนะ และยึดถือปฏิบัติตามข้อบังคับ 
ระเบียบ/ค�ำส่ัง และหลักเกณฑ์ที่ก�ำหนด อย่าง
เคร่งครัด เป็นกรณีเร่งด่วน ซึ่งก�ำหนดให้การเขียน
นามหน่วยบนยานพาหนะ (ใช้หน่วยย่อ) ให้มคีวาม
ชดัเจน ณ บรเิวณพืน้ทีท่ีก่�ำหนด รวมถงึยานพาหนะ
ทุกคันต้องติดแผ่นป้ายเลขทะเบียนประจ�ำรถ ถูก
ต้องตรงกนักบัทีไ่ด้รบัอนมุตัจิดทะเบยีนเป็นรถยนต์
ทหาร โดยไม่มีการปิดบังนามหน่วย และเลข
ทะเบียนประจ�ำรถ ทั้งนี้ ขอให้ผู้บังคับหน่วยและผู้
บังคับบัญชาตามล�ำดับชั้น ก�ำกับดูแลอย่างใกล้ชิด 
หากตรวจพบหรือได้รับการรายงานว่า หน่วยใด
ละเลยไม่ด�ำเนินการให้เป ็นไปตามข้อบังคับ 
ระเบียบ/ค�ำสั่ง และหลักเกณฑ์ดังกล่าว ถือว่า
เป็นการขดัค�ำสัง่ ทบ. จะพจิารณาลงโทษต่อผูบ้งัคบั
หน่วยนั้นต่อไป

- วทิย ุจก.กบ.ทบ.ด่วน
ที่สุด ที่ กห ๐๔๐๔ 
/๒๖๑๙ ลง ๘ ก.ย.
๖๔ ข้อ ๒ และ ข้อ ๓

- ค�ำสัง่ ทบ. ที ่๑๕๖/ 
๒๕๕๗ ลง ๒๖ พ.ค. 
๕๗ เรื่อง การขึ้น
บัญชีคุม 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
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- ข้อ ๓ การขึ้นบัญชีคุม สป. ที่ได้จากการจัดจ้าง
โดยเงินราชการใด ๆ การแลกเปลี่ยน การรับโอน
จากส่วนราชการอืน่ การรบับริจาค หรอืการด�ำเนนิ
การอื่นใด ยกเว้น สป. ที่ได้รับจากการซ่อมแซม
อาคารและสิ่งปลูกสร้าง ให้ด�ำเนินการดังนี้     
     	๓.๑ เม่ือหน่วยที่ด�ำเนินกรรมวิธีจัดซ้ือจัดจ้าง 
แลกเปลี่ยน รับโอน หรือรับบริจาค ได้ด�ำเนินการ
จนถึงข้ึนตรวจรับ สป. เรียบร้อยพร้อมที่จะใช้ใน
ราชการแล้ว ให้รายงานรายละเอียดของ สป. ที่ได้
รับแยกตามสายงาน ที่รับผิดชอบ สป. ไปตามสาย
การบังคับบัญชาจนถึง นขต. ทบ. ภายใน ๓๐ วัน
นับจากวันที่ตรวจรับ สป. เรียบร้อย
  	 ๓.๓ การขออนุมัติและการบันทึกขึ้นบัญชีคุม
      	 ๓.๓.๑ กรณีเป็น สป. ที่ได้จากการจัดซื้อ
จดัจ้าง โดยเงนิราชการใด ๆ  การแลกเปลีย่นการรบั
โอนจากส่วนราชการอื่น หรือการด�ำเนินการอื่นใด
ในการรับ สป. ไว้ใช้ในราชการซึ่ง ทบ. ได้มีอนุมัติ
หลักการ ให้ด�ำเนินการต่อ สป. ดังกล่าวไว้แล้ว ให้
กรมฝ่ายยทุธบรกิารหรอืกรมฝ่ายกจิการพเิศษทีร่บั
ผดิชอบใน สป. ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลและบันทึกในบัญชีคุมของ ทบ. โดยเจ้ากรม
ฝ่ายยุทธบริการหรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษที่รับ
ผิดชอบใน สป. เป็นผู้มีอ�ำนาจอนุมัติให้ขึ้นบัญชีคุม 
จากนั้นให้กรมฝ่ายยุทธบริการหรือกรมฝ่ายกิจการ
พิเศษที่รับผิดชอบใน สป. แจ้ง นขต.ทบ. ที่รายงาน
ขออนุมัติขึ้นบัญชีคุมทราบผล
การอนุมัติภายใน ๓๐ วัน

- ค�ำสั่ ง  ทบ. ที่ 
๑๕๖/๒๕๕๗ ลง 
๒๖ พ.ค. ๕๗ เรื่อง 
ก า ร ข้ึ นบัญชี คุ ม 
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

๑๐.๕ ยทุโธปกรณ์ 
ที่ได ้มาจากการ
บริจาคจากเอกชน 
พ ล เ รื อ น โ ด ย
ทั่วไป
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        	 ๓.๓.๒ กรณีเป็น สป. ที่ได้จากการ
บรจิาค หรอืการด�ำเนนิการอืน่ใดในการรบั สป. ไว้
ใช้ในราชการ ซึ่ง ทบ. ยังมิได้มีอนุมัติหลักการหรือ
ให ้ความเห็นชอบในการด�ำเนินการต่อ สป.  
ดังกล่าว
 	 ๓.๕ ส�ำหรับ สป. ใช้สิ้นเปลือง ให้หน่วยที่
ด�ำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแลกเปลี่ยน รับโอนจาก
ส่วนราชการอื่น หรือรับบริจาค บันทึกบัญชีคุมใน
บัญชีคุมของหน่วย ทั้งนี้ให้อยู่ในอ�ำนาจอนุมัติของ
ผู้บังคับหน่วยที่เป็นผู้ด�ำเนินการดังกล่าว
 - ข้อ ๔ การขึ้นบัญชีคุม สป. ที่ได้รับจากการ
ก่อสร้างซ่อมแซมอาคารและส่ิงปลูกสร้างให้ด�ำเนนิ
การดังนี้
   	 ๔.๑ ก่อนการสร้างให้ ยย.ทบ. จัดท�ำราย
ละเอียดในรูปแบบรายการงานก่อสร้างรวมทั้ง
ประสานกรมฝ่ายยุทธบริการ และกรมฝ่ายกิจการ
พเิศษท่ีรบัผิดชอบใน สป. แต่ละรายการซึง่ปรากฏ
ในรูปแบบรายการงานก่อสร้างให้ชัดเจนว่า สป.  
ท่ีจะได้รับจากการก่อสร้าง ซ่อมแซมอาคาร
รายการใดเป็น สป. ในความรับผิดชอบของสาย
งานใด 
	 ๔.๒ เม่ืองานก่อสร้างซ่อมแซมอาคารและ 
สิ่งปลูกสร้างได้ด�ำเนินการแล้วเสร็จโดยคณะ
กรรมการที่เกี่ยวข้อง ได้ด�ำเนินการตรวจรับงาน
เรียบร้อย ให้ผู ้ควบคุมงานของหน่วยด�ำเนิน
กรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง รวบรวมหลักฐานประกอบ
การขออนุมัติขึ้นบัญชีคุม สป. ที่ได้รับจากการ
ก่อสร้างซ่อมแซมอาคาร และสิ่งปลูกสร้างแต่ละ
สายงาน พร้อมทั้งจัดท�ำประวัติ สป. 
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    	 ๔.๓ ให้หน่วยที่ด�ำเนินกรรมวิธีจัดซ้ือจัดจ้าง 
เป็นหน่วยรับผิดชอบในการรายงานขออนุมัติขึ้น
บัญชีคุม สป. ที่ได้รับจากการก่อสร้างซ่อมแซม
อาคารและส่ิงปลูกสร้าง โดยแยกรายงานตามสาย
งานท่ีรับผิดชอบ สป. ไปตามสายการบังคับบัญชา
จนถึง นขต.ทบ. ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันตรวจรับ
งานงวดสุดท้าย
     	๔.๗ กรณีปรากฏ สป. ที่หน่วยด�ำเนินกรรมวิธี
จัดซื้อ จัดจ้างไม่อาจพิจารณาสายงานที่รับผิดชอบ
ได้ให้หน่วยด�ำเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้างรายงานขอ
อนุมัติข้ึนบัญชีคุมเป็นสาย ยย. ไว้ก่อน ทั้งนี้หาก 
ยย.ทบ. ตรวจสอบแล้วพบว่าเป็น สป. ในความรับ
ผิดชอบของสายงานอื่น ให้เสนอขอรับความเห็น
ชอบจาก กบ.ทบ. ก่อนท่ีจะด�ำเนินการปรับโอน 
ความรับผิดชอบให้กับสายงานที่เกี่ยวข้องต่อไป
     	๔.๘ ส�ำหรับ สป. ใช้ส้ินเปลอืง ให้หน่วยทีด่�ำเนนิ
การจดัซือ้ จดัจ้าง บนัทึกขึน้บัญชคีมุ ในบญัชคีมุของ
หน่วย ทั้งนี้  อยู่ในอ�ำนาจอนุมัติของผู้บังคับหน่วยที่
เป็นผู้ด�ำเนินกรรมวิธีจัดซื้อ จัดจ้าง
- ข้อ ๕ หลักฐานประกอบการขออนุมัติขึ้นบัญชีคุม 
	 ๕.๑ ส�ำเนาอนุมัติแผนจัดหา ส�ำเนาอนุมัติให้
ด�ำเนินการแลกเปลี่ยน ส�ำเนาอนุมัติให้รับโอน หรือ
ส�ำเนาอนุมัติให้รับบริจาคแล้วแต่กรณี 
    	 ๕.๒ ส�ำเนาสัญญาจ้าง ส�ำเนาใบสั่งจ้าง ส�ำเนา
สัญญาซื้อ หรือส�ำเนาใบสั่งซื้อแล้วแต่กรณี 
	 ๕.๓ หลักฐานการได้มาซ่ึง สป. ของผู้บริจาค 
(กรณี เป็น สป. ที่ได้ รับบริจาค)          
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 	 ๕.๔ ส�ำเนาวัตถุประสงค์ (เฉพาะการก่อสร้าง
ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง) 
	 ๕.๕ ส�ำเนาใบเสนอราคา (เฉพาะการก่อสร้าง
ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง) 
   	 ๕.๖ หลักฐานการตรวจรับ (กรณีการก่อสร้าง
ซ่อมแซมอาคารและส่ิงปลูกสร้างให้ใช้หลักฐานการ
ตรวจรับงานงวดสุดท้าย)ซึ่งต้องมีรายละเอียด
ประกอบด้วย
	 	 ๕.๖.๑ ยี่ห้อ แบบ/รุ่น ราคา
    	 	 ๕.๖.๒ ภาพถ่าย ด้านหน้า ด้านข้างและ
ด้านหลงั กรณเีป็นยานพาหนะจะต้องมภีาพถ่ายใน
ตัวรถด้วย
          	 ๕.๖.๓ กรณีเป็น สป. ที่มีการก�ำหนด
หมายเลขเฉพาะโดยผูผ้ลติ เช่น เครือ่งคอมพวิเตอร์ 
หรือเคร่ืองพิมพ์ เป็นต้น จะต้องมีการแสดง
หมายเลขดังกล่าวในหลักฐานการตรวจรับด้วย 
         	 ๕.๖.๔ กรณีเป็นยานพาหนะจะต้องมี
หมายเลขเครื่องยนต์และหมายเลขตัวรถแถบลอก 
หมายเลขเครื่องยนต์ และหมายเลขตัวรถ และ
ภาพถ่าย หมายเลขเครื่องยนต์และหมายเลขตัวรถ
   	 ๕.๗ หลักฐานการแจกจ่าย สป. ให้กับหน่วย
อื่นใช้ (ถ้ามีการแจกจ่าย) 
	 ๕.๘ คู่มือการใช้งาน (ถ้ามี
	 ๕.๙ หลักฐานเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี 
หรือตามท่ี กบ.ทบ.หรือกรมฝ่ายยุทธบริการ และ
กรมฝ่ายกิจการพิเศษที่รับผิดชอบใน สป. ก�ำหนด)
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  - ข้อ ๖ ให้ผูมี้อ�ำนาจในการอนมัุตขิึน้บญัชคุีมตาม
ค�ำสั่งนี้ สามารถมอบอ�ำนาจช่วงในการด�ำเนินการ
ดังกล่าวได้ และผู้รับมอบอ�ำนาจมีหน้าที่ต้องรับ
มอบอ�ำนาจและจะมอบอ�ำนาจนั้นให้แก่ผู ้ด�ำรง
ต�ำแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้



การตรวจยานพาหนะใน-นอกอัตรา 

และการใช้รถประจ�ำหน่วย (หน่วยสนับสนุน)
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การตรวจยานพาหนะใน-นอกอัตรา 
และการใช้รถประจ�ำหน่วย (หน่วยสนับสนุน)

๑. การเตรียม
การรับตรวจ
	 ๑.  การเตรี
ยมการรับตรวจ
๑.๑ การด�ำเนิน
การตามบันทึก
ผลการตรวจ ของ
ชุดตรวจ จบ.
ครั้งสุดท้าย  
- แก้ไขข้อบกพร่อ
เรียบร้อย
- รายงานการ
แก้ไขข้อบกพร่อง
ให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ
- จัดท�ำส�ำเนา
บันทึกผลการ
ตรวจและรายงาน
การแก้ไข ฯ แนบ
ไว้กับข้อมูล
๑.๒ ข้อมูลที่
ต้องการทราบ
ประกอบการรับ
ตรวจตามอนุ
ผนวก

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเร
พ.ศ.๒๕๕๒ ลง ๑๐ 
ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๕.๒

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเร
พ.ศ.๒๕๕๒ ลง ๑๐ 
ก.ย.๕๒ ข้อ ๑๒

- ข้อ ๑๕.๒ ผู้รบัตรวจเมือ่ได้รบับนัทกึผลการตรวจ
แล้วให้แก้ไขข้อบกพร่องทีอ่ยูใ่นอ�ำนาจของตนทนัที
โดยไม่ต้องรอให้ผู้บงัคับบญัชาส่ังการ  ส�ำหรบัเรือ่ง
ที่เกินขีดความสามารถ และ/หรือ นอกเหนือ
อ�ำนาจของตนที่จะแก้ไขได้เองให้รายงานหน่วย
เหนือเพื่อด�ำเนินการต่อไป และให้เก็บบันทึกผล
การตรวจและการด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องไว้
เป็นหลักฐานในการรับตรวจครั้งต่อไป

- ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ
	 ก่อนออกท�ำการตรวจ ให้กรมจเรทหารบก 
หรอืหน่วยทีส่ั่งการตรวจแจ้งเร่ืองและก�ำหนดเวลา
ในการตรวจการเตรียมการรบัตรวจและค�ำขอต่างๆ 
ที่จ�ำเป็นต่อการอ�ำนวยความสะดวกในการตรวจ 
หรือเรื่องอ่ืนๆ ที่เห็นว่ามีความส�ำคัญให้หน่วยรับ
ตรวจทราบ
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- ครบถ้วนตามที่ 
จบ.ก�ำหนด
- ถูกต้องเรียบร้อย
๑.๓ การเตรียม
เอกสารรับตรวจ
- ครบถ้วนตามที่ 
จบ.ก�ำหนด
- ถูกต้องเรียบร้อย
- ใส่แฟ้มเก็บเป็น
ระเบียบ
- จัดวางอย่าง
เหมาะสม

๑.๔ การจัดผู้น�ำ
ตรวจ, ผู้รับตรวจ 
และ ยานพาหนะ
น�ำตรวจ
- เจ้าหน้าที่มี
ความรู้ในเรื่อง
ที่รับตรวจ 
- ครบถ้วน 
- เหมาะสม
๑.๕ การจัดสถาน
ที่รับตรวจ
- มีสิ่งอ�ำนวย
ความสะดวก
ส�ำหรับการตรวจ

- ระเบยีบกองทัพบก 
ว่าด้วยการตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ 
ก.ย.๕๒ ข้อ ๑๒

- เอกสารเตรียมการ
รับตรวจ ๒๕
รายการตามที่ 
จบ.ก�ำหนด 
- เช ่นเดียวกับข้อ 
๑.๓
- ค�ำสั่งกองทัพบก 
เรื่องการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเรประจ�ำปี
ที่ท�ำการตรวจ 

- เช่นเดยีวกับข้อ ๑.๔
- ค�ำสั่งกองทัพบก 
เรื่องการตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหาร
จเรประจ�ำปี
ที่ท�ำการตรวจ  

- ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ
    ก่อนออกท�ำการตรวจ ให้กรมจเรทหารบก หรือ
หน่วยท่ีสั่งการตรวจแจ้งเรื่องและ ก�ำหนดเวลาใน
การตรวจการเตรียมการรับตรวจและค�ำขอต่างๆ ที่
จ�ำเป็นต่อการอ�ำนวย ความสะดวกในการตรวจ หรอื
เรื่องอื่นๆ ที่เห็นว่ามีความส�ำคัญให้หน่วยรับตรวจ
ทราบ

- เช่นเดียวกับข้อ ๑.๓

- เช่นเดียวกับข้อ ๑.๔
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- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการ
รับ-ส่งหน้าที่ในเวลา
ย้าย เลื่อน ลด
ปลด และ บรรจุ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ 
ข้อ ๗ และ ๑๑

- ข้อ ๗ เมือ่มคี�ำสัง่ย้ายข้าราชการ หรอืให้ข้าราชการ
ออกจากราชการให้ผูบ้งัคบับญัชาจัดให้มกีารรบั-ส่ง
หน้าท่ีกันโดยเร็ว โดยให้เริ่มออกเดินทางไปรับ-ส่ง
หน้าที่ ซึ่งกันและกันภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้
รบัทราบค�ำส่ังอย่างเป็นทางการต่อจากนัน้ให้ท�ำการ
รับ-ส่งหน้าที่ต่อกันให้แล้วเสร็จตามก�ำหนดเวลา 
ดังนี้
	 	 ข้าราชการที่มีต�ำแหน่งตั้งแต่ ผู ้บังคับ
หมวดหรือเทียบเท่าลงไป ภายใน ๒ วัน
        	 ข้าราชการทีมี่ต�ำแหน่งตัง้แต่ ผู้บงัคับกอง
ร้อย หรือเทียบเท่า ภายใน ๓ วัน
      	 ข้าราชการที่มีต�ำแหน่งต้ังแต่ ผู ้บังคับ
กองพนั ผูบ้งัคับการกรม หรอืเทยีบเท่าภายใน ๕ วนั
         	 ข้าราชการทีม่ตี�ำแหน่งตัง้แต่ ผูบ้งัชาการก
องพลขึ้นไปหรือเทียบเท่าภายใน ๗ วัน
         	 ข้าราชการทีม่ตี�ำแหน่งตัง้แต่ ผูบ้ญัชาการ
กองพลขึ้นไป หรือเทียบเท่า ภายใน ๗ วัน
     		 เว้นแต่ผู้ครองต�ำแหน่งดังกล่าวเป็นเจ้า
หน้าที่คลัง ซึ่งรับผิดชอบบัญชีพัสดุและพัสดุในคลัง
โดยตรง  จึงให้ยึดเวลาในการรับ – ส่งหน้าที่ออกไป
ได้ ไม่เกิน ๑๕ วัน
- ข้อ ๑๑ การปฏิบัติต่อเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
รับ-ส่งหน้าที่

- จัดสถานที่เป็น
ระเบียบเรียบร้อย
- แสงสว่างเพียงพอ
๒. การรับ – ส่ง
หน้าที่
	 ๒.๑ หลักฐาน
การรับ-ส่งหน้าที่
- จัดท�ำหลักฐาน
การรับ-ส่งหน้าที่
- หลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน
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          ๑๑.๑ ให้ผู้ส่งจัดท�ำบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะใน
กองบังคับการหรือเฉพาะในส่วนที่ตนรับผิดชอบ
โดยตรง เช่น บญัชกี�ำลงัพล บญัชอีาวธุ บญัชกีารเงนิ 
บญัชสีิง่อุปกรณ์ตามสายยทุธบรกิารต่าง ๆ  และบญัชี
อื่น ๆ  เฉพาะที่จ�ำเป็น ตามจ�ำนวนซึ่งเป็นจริง  ในวัน
ทีร่บั-ส่งหน้าที ่ส�ำหรับเงนิ ผูส่้งทีม่อี�ำนาจสัง่การเบกิ
จ่ายเงินกับผู้มีหน้าที่รักษาเงิน ต้องท�ำบัญชีรับส่ง
และตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย      
          ๑๑.๒ เมื่อได้ตรวจรับถูกต้องแล้วให้ผู้ส่งและ
ผู้รับ บันทึกไว้ท้ายบัญชี ส่งหน้าที่ว่า ได้ตรวจรับถูก
ต้องแล้วและลงช่ือผู้รับไว้ แต่ถ้ามีการคลาดเคล่ือน
เกิดขึ้นกใ็ห้บนัทกึไวใ้นบัญชีนั้นและลงชือ่ผู้รบั, ผูส้ง่ 
กับเจ้าหน้าที่ซึ่งเก่ียวข้อง แล้วรับ-ส่งกันให้เสร็จไป
ชั้นหนึ่งก่อน ต่อจากนั้นผู้รับต้องรีบรายงานให้ผู้
บังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็ว   
- ข้อ ๑๒ บัญชีรับส่งหน้าที่ให้ท�ำเป็น ๓ ชุด เก็บไว้   
ณ  ที่ท�ำการเป็นหลักฐาน ๑  ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ 
๑ ชุด อีก ๑ ชุด ผู้รับน�ำเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ทราบภายในวนั ๗ วนั นบัตัง้แต่วนัที ่รบั – ส่งหน้าที่
แล้วเสร็จ
	 การรบัส่งหน้าที ่ในระดบัหน่วยขึน้ตรงกองทพับก 
เม่ือผู้รับได้รับหน้าที่ใหม่แล้วให้รายงานถึงกองทัพ
บกผ่านกรมก�ำลังพลทหารบก ภายใน ๗ วัน  พร้อม
ทัง้แนบบญัชกี�ำลงัพล บญัชเีงนิ บญัชสีิง่อปุกรณ์สาย
ต่างๆ หรอืบญัชีอืน่ๆ ทีจ่�ำเป็นเมือ่ผู้บญัชาการทหาร
บกแล้ว ให้แยกบัญชีต่างๆ ให้หน่วยที่เกี่ยวข้อง คือ 
กรมสารบรรณทหารบก กรมการเงินทหารบก และ
กรมส่งก�ำลังบ�ำรุงทหารบก ตรวจสอบความถูกต้อง 
และเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป	

- ระเบยีบกองทพับก 
ว ่าด ้วยการรับ-ส ่ง
หน้าท่ีในเวลาย้าย 
เลื่อน ลด ปลด และ 
บรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ข้อ 
๑๒

	 ๒.๒ หลักฐาน
การรายงาน 
- มีหลักฐานการ
รายงาน
- รายงานให้บังคับ
บัญชาทราบ
- รายงานตาม
ก�ำหนดเวลา
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- ข้อ ๔๒.๓ การส�ำรวจพิเศษ ได้แก่ การส�ำรวจสิ่ง
อุปกรณ์เป็นครั้งคราว ตามความจ�ำเป็น โดยปิดการ
เบกิจ่ายเฉพาะรายการทีส่�ำรวจนัน้ เว้นกรณเีร่งด่วน 
การส�ำรวจประเภทนีจ้ะส�ำรวจสิง่อปุกรณ์จ�ำพวกใด 
ชนิดใด หรือรายการใดนั้น ขึ้นอยู่กับกรณีดังต่อไปนี้
	 ๔๒.๓.๑	 เมื่ออันตรายเกิดขึ้นกับสิ่งอุปกรณ์
	 ๔๒.๓.๒	 เม่ือหน่วยบัญชีคุมต้องการทราบ
จ�ำนวน
	 ๔๒.๓.๓	 เมื่ อยอดคงคลังในบัตรบัญชีคุม 
เป็นศูนย์
	 ๔๒.๓.๔	 เมื่อมีการยับยั้งการจ่าย
	 ๔๒.๓.๕	 เมื่อพบสิ่งอุปกรณ์ตกหล่น
	 ๔๒.๓.๖	 เมื่อมีการรับส่ง – หน้าที่
	 ๔๒.๓.๗	 เมื่อสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บเป็นศูนย์
 - ข้อ ๔๓ การด�ำเนินการส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์
 	 ๔๓.๑.๓	 วิธีปฏิบัติในการส�ำรวจ
	 	 	 ๔๓.๑.๓.๑ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม กรอก
หมายเลข ชือ่ และทีเ่กบ็สิง่อปุกรณ์ โดยใช้แบบพมิพ์ 
ทบ. ๔๐๐-๐๑๑ และบนัทึกค�ำว่า “ส�ำรวจ วนั เดอืน
ปี” ทีท่�ำการส�ำรวจ ลงในบญัชีคมุขดีเส้นใต้ด้วยหมกึ
สแีดง เสรจ็แล้วส่งแบบพมิพ์ทบ.๔๐๐-๐๑๑ ให้คณะ
กรรมการ/ ชุดส�ำรวจ
        	 	 ๔๓.๑.๓.๒ คณะกรรมการ/ชดุส�ำรวจ 
ท�ำการส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์ ตามแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-
๐๑๑ เสร็จแล้วส่งแบบพิมพ์ดังกล่าวคืนเจ้าหน้าที่
บัญชีคุม

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการส่งก�ำลัง
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท  
๒ และ ๔ พ.ศ .
๒๕๓๔  ลง ๓๐ ธ.ค.
๓๔  ข ้ อ  ๔๒ .๓ , 
๔๒.๓.๑-๖, ๔๓, 
๔๓.๑.๓, ๔๔, ๔๕, 
๔๖, ๔๗ และ ๔๘ 

 ๒.๓ การส�ำรวจ
พิเศษ
- รายงานขอ
อนมุตัสิ�ำรวจพิเศษ
- ต้ังคณะกรรมการ/
ชดุส�ำรวจครบถ้วน 
- ด�ำเนินการ
ส�ำรวจถูกต้อง 
ตามระเบียบ
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            		 ๔๓.๑.๓.๓ เจ้าหน้าทีบ่ญัชีคุม บนัทกึ
ผลการส�ำรวจลงในใบรายงานผลการเปรียบเทียบ
การตรวจสอบยอดส่ิงอปุกรณ์ โดยใช้แบบพมิพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๑๒ 
         	 	 ๔๓.๑.๓.๔ เจ้าหน้าทีบ่ญัชคีมุ เสนอ
ใบรายงานผลเปรียบเทียบการตรวจสอบยอดส่ิง
อุปกรณ์ต่อผู้มีอ�ำนาจสั่งปรับยอดในบัตรบัญชีคุม  
ตามข้อ ๔๘ 
            		 ๔๓.๑.๓.๕ เจ ้าหน ้าที่บัญชี คุม 
ท�ำการปรับยอดในบัตรบัญชีคุมเมื่อได้รับอนุมัติ
- ข้อ ๔๔ ผู้มีอ�ำนาจในการสั่งส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์
 	 	 ๔๔.๑ คลังกรมฝ่ายยทุธบรกิาร หรอืฝ่าย
กิจการพิเศษ ได้แก่ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือ
ฝ่ายกิจการพิเศษ
	 	 ๔๔.๒ คลังกองบัญชาการช่วยรบ ได้แก่ 
ผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ
           	๔๔.๓ คลังมณฑลทหารบก ได ้แก ่  
ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก
   	 	 ๔๔.๔ คลังจังหวัดทหารบก หน่วย
สนบัสนนุโดยตรง หรอืหน่วยใช้ได้แก่ ผูบั้งคบับัญชา 
ชั้นผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่า
	 ผู้มีอ�ำนาจในการสั่งส�ำรวจพิเศษสิ่งอุปกรณ์
ตามทีก่ล่าวแล้วข้างต้น จะมอบอ�ำนาจให้ผูใ้ต้บงัคบั
บัญชา  เป็นผู้สั่งส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์แทนก็ได้
- ข้อ ๔๕ การตัง้กรรมการ หรอืชุดส�ำรวจส่ิงอปุกรณ์ 
	 ให้ผู้มีอ�ำนาจในการส่ังส�ำรวจส่ิงอุปกรณ์ตาม
ข้อ ๔๔ ต้ังคณะกรรมการ/ชุดส�ำรวจส่ิงอุปกรณ์ 
อย่างน้อย ๓ นาย (ประธานกรรมการ หรือหัวหน้า
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ชดุต้องเป็นนายทหารสัญญาบตัร) เพือ่ท�ำการส�ำรวจ
สิ่งอุปกรณ์ตามที่กล่าวแล้วในข้อ ๔๓.๑.๓
- ข้อ ๔๖ วิธีส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์
	 ให้คณะกรรมการ/ชดุส�ำรวจสิง่อปุกรณ์ ใช้แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ ซึ่งมีอยู่ ๓ ส่วนด�ำเนินการ
ส�ำรวจตามล�ำดับดังต่อไปนี้
  	 ๔๖.๑	คนที ่๑ ส�ำรวจส่ิงอปุกรณ์ แล้วบนัทกึผล
ลงในใบส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์ ส่วนที่ ๑
  	 ๔๖.๒	คนที่ ๒ ส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์รายการเดียว
กับคนท่ี ๑ แล้วบันทึกผลลงใบส�ำรวจสิ่งอุปกรณ ์
ส่วนที่ ๒
   	 ๔๖.๓	คนที่ ๓ (ประธานกรรมการ หรือหัวหน้า
ชุด) ตรวจสอบผลการส�ำรวจของคนที่ ๑ และ ๒  
ถ้าตรงกันให้บันทึกผลลงในใบส�ำรวจส่ิงอุปกรณ ์
ส่วนที่ ๓ ถ้าผลของการส�ำรวจของคนที่ ๑ และ ๒ 
ไม่ตรงกัน ให้คนที่ ๓ ท�ำการส�ำรวจใหม่ ผลการ
ส�ำรวจของคนที ่๓ ตรงกบัคนใดคนหนึง่ให้เอาผลนัน้
บันทึกลงในใบส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนที่ ๓ ถ้าผลการ
ส�ำรวจของ  คนที่ ๓ ไม่ตรงกับคนใดคนหนึ่งเลย ให้
ส�ำรวจใหม่พร้อมกันทั้งสามคน
- ข้อ ๔๗ การรายงานการส�ำรวจสิ่งอุปกรณ์
   	 ๔๗.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีคุมได้รับใบส�ำรวจสิ่ง
อุปกรณ์ จากคณะกรรมการ/ชุดส�ำรวจแล้ว ท�ำการ
เปรียบเทียบการตรวจสอบยอดส่ิงอุปกรณ์โดยใช้
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๒
  	 ๔๗.๒ ถ้าผลการตรวจนับสิ่งอุปกรณ์คลาด
เคลือ่นจากยอดในบตัรบญัชีคุมก่อนเสนอรายงานให้
ปฏิบัติดังนี้     
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    	 	 	 	 ๔๗.๒.๑	ตรวจสอบเอกสารการ
รับส่ิงอุปกรณ์ และหลักฐานการน�ำส่ิงอุปกรณ์ 
เข้าที่เก็บ
         	 	 	 ๔๗.๒.๒	ตรวจสอบเอกสารการ
จ่ายสิ่งอุปกรณ์ และหลักฐานการน�ำส่ิงอุปกรณ์ 
ออกจากที่เก็บ
        	 	 	 ๔๗.๒.๓	ส�ำรวจทีเ่กบ็สิง่อปุกรณ์
- ข้อ ๔๘ การปรับยอดในบัตรบัญชีคุม 
	 	 ๔๘.๑	ถ้าจ�ำนวนสิง่อุปกรณ์ขาดจากยอด
ในบัตรบัญชีคุม ให้ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก
ว่าด้วยการจ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๓๙ ลง ๙  
พ.ค.๓๙
  	 	 ๔๘.๒	ถ้าจ�ำนวนส่ิงอปุกรณ์เกนิกว่ายอด
ในบญัชคีมุ ให้ผู้มอี�ำนาจในการส่ังส�ำรวจส่ิงอปุกรณ์  
สั่งแก้ไขในบัตรบัญชีคุมได้ แล้วแจ้งให้สายยุทธ
บริการที่รับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์นั้นทราบด้วย

- ข้อ ๓ ให้ผู ้บังคับบัญชาตั้งแต่ช้ันผู้บัญชาการ 
กองพลข้ึนไปของหน่วยที่มีสิทธิเบิกส่ิงอุปกรณ ์ 
ส่งลายมือชื่อของตนและบุคคลอื่นซึ่งต้องการ 
ให้เบิกสิ่งอุปกรณ์แทนไปยังสถานการณ์ส่งก�ำลัง
บ�ำรงุ ทีส่นบัสนนุ แห่งละ ๑๐ ชดุ เฉพาะ สพ.ทบ. ๑๖ 
ชดุ เพื่อยึดถือเป็นหลักในการตรวจสอบลายมือชื่อ
       	 ถ้าผู้มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ มีต�ำแหน่งต�่ำ
กว่าผูบ้งัคบับญัชาชัน้ ผบ.พล ให้ผูบ้งัคบับญัชาของ
ผู้นั้น เป็นผู้ส่งลายมือชื่อ
- ข้อ ๔ เมือ่ต้องการเปลีย่นตวับคุคลซึง่ได้ส่งลายมอื
ชื่อไปแล้วตามข้อ ๓ จะทั้งหมดหรือไม่ก็ตามให้ส่ง

- ระเบียบ กองทัพ
บกว ่าด ้วยการส ่ง
ลายมือชื่อผู ้มีสิทธิ
เบิก และผู ้ รับสิ่ ง
อปุกรณ์ พ.ศ.๒๕๑๐ 
ลง ๒๐ ม.ค.๑๐ ข้อ 
๓, ๔ และ ๕

๓. การเบิก – รับ
และจ่าย
	 ๓.๑ การเบิก
สิ่งอุปกรณ์
- ส่งลายมือชื่อผู้มี
สิทธิเบิก และ
ผู้รับสิ่งอุปกรณ์
- จัดท�ำใบเบิกถูก
ต้องเรียบร้อย
- เบิกทดแทนสิ่ง
อุปกรณ์
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ลายมอืชือ่ใหม่ทัง้ชุดไปแทน ทัง้นีเ้พือ่สะดวกแก่การ
เก็บรักษาและการแจกจ่ายของเจ้าหน้าที่
- ข้อ ๕ เมื่อผู้มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์  ประสงค์จะให้ผู้
อื่นรับสิ่งอุปกรณ์แทน ก็ให้ส่งลายมือชื่อของผู้รับ 
สิ่งอุปกรณ์แทนไปยังสถานการณ์ส่งก�ำลังบ�ำรุง  
ที่สนับสนุนแห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ. ๑๖ ชุด 
การเปลี่ยนตัวบุคคลให้ปฏิบัติท�ำนองเดียวกับข้อ ๔
- ข้อ ๕.๔๑ หน่วยเบกิ หมายถงึ หน่วยใช้ ตัง้แต่ระดบั
กองพนัหรอืเทยีบเท่า หรอืกองร้อยอสิระขึน้ไป หรอื
หน่วยอสิระทีก่องทพับกอนมุตั ิหรอืหน่วยสนบัสนนุ
ทางการส่งก�ำลังทุกระดับ ที่ขอเบิกสิ่งอุปกรณ์ไปยัง
หน่วยจ่าย
- ข้อ ๑๘.๗ ข้อก�ำหนดในการใช้แบบพิมพ์
    	 ๑๘.๗.๑	 ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ 
ในการเบิกสิ่งอุปกรณ์ทุกประเภท และทุกกรณี เว้น
สิ่งอุปกรณ์ที่ก�ำหนดในข้อ ๑๘.๗.๒
  	 ๑๘.๗.๒	 ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖ ใน
กรณีท่ีหน่วยเบิกต้องไปรับของเอง หรือแบบพิมพ์ 
ทบ. ๔๐๐-๐๐๗ ในกรณีที่หน่วยเบิกต้องการให้
หน่วยจ่ายส่งสิง่อปุกรณ์ผ่านส�ำนกังานขนส่ง ในการ
เบิกสิ่งอุปกรณ์ดังต่อไปนี้
            	 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

- ระเบยีบกองทพับก
ว่าด้วยการส่งก�ำลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท            
๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ 
๕.๔๑, ๑๘.๗, ๒๑, 
๒๒, ๒๒.๑, ๒๒.๒ 
และ ๒๒.๒.๓
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             	 ๑๘.๗.๒.๖	สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง 
สาย ช.
               	 ๑๘.๗.๒.๗ 	สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง 
สาย พ.
                 	๑๘.๗.๒.๘ 	สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง 
สาย กส.
              	 ๑๘.๗.๒.๙	สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๔ 
จ�ำพวกสารเคมชีนิดต่างๆ ก๊าซ และน�ำ้กล่ัน สาย วศ.
               	 ๑๘.๗.๒.๑๐ สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๔ 
จ�ำพวกวัสดุก ่อสร ้าง และอุปกรณ์ที่ เกี่ยวกับ
สาธารณูปโภค สาย ยย. 
	 	 ๑๘.๗.๒.๑๑ วัสดุท�ำความสะอาด 
และปรนนิบัติบ�ำรุง สาย สพ. และเป้า
               	 ๑๘.๗.๒.๑๒ 	แบบพิมพ์
- ข้อ ๒๑ การยืมสิ่งอุปกรณ์ ได้แก่ วิธีด�ำเนินการ
ขอรับการสนับสนุนสิ่งอุปกรณ์เป็นการชั่วคราว 
(เว้นชิน้ส่วนซ่อม) ส�ำหรบัเพิม่พนูการปฏิบติัภารกจิ 
หรอืส�ำหรบัการทรงชพีของหน่วยใช้ ซึง่หน่วยไม่ได้
รับอนุมัติให้มีส่ิงอุปกรณ์ไว้ในครอบครอง หรือ
อนุมัติให้มีไว้แล้วแต่ไม่เพียงพอ
- ข้อ ๒๒ วิธีปฏิบัติในการยืมสิ่งอุปกรณ์
     		 ๒๒.๑	 หน่วยใช้
            		 ๒๒.๑.๑ ท�ำรายงานขอยืมส่ิง
อุปกรณ์เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอตามสายการส่ง
ก�ำลัง ในรายงานให้แจ้งเหตุผลและรายละเอียดใน
การใช้สิ่งอุปกรณ์ ให้ชัดเจนพอที่จะเป็นข้อมูลใน
การพิจารณาตกลงใจของผู้มีอ�ำนาจอนุมัติสั่งให้ยืม
ได้ ทั้งนี้ให้ก�ำหนดวันส่งคืนด้วย
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      	 	 ๒๒.๑.๒ ท�ำใบเบิกยืม ทบ.๔๐๐-
๐๐๖ แนบไปพร้อมกับรายงาน
                 	 ๒๒.๑.๓	 เมื่อครบก�ำหนดเวลาที่
ได้รับอนุมัติให้ยืม ให้น�ำส่งคืนภายใน ๗ วัน
               	 ๒๒.๑.๔	 ถ้าสิ่งอุปกรณ์ใดช�ำรุด 
หรอืสญูหายให้ปฏบิตัติามระเบยีบกองทพับก ว่าด้วย
การจ�ำหน่ายซึ่งมีผลบังคับใช้ในปัจจุบัน
                	 ๒๒.๑.๕	 เมื่อโยกย้ายสับเปลี่ยน
ต�ำแหน่งผู้เบิกยืม ให้ยกเลิกใบเบิกเดิม พร้อมกับท�ำ
ใบเบิกเสนอไปใหม่
       	  ๒๒.๒	หน่วยสนับสนุนทางการส่งก�ำลัง
	 	 	 ๒๒.๒.๑ 	หากสิง่อปุกรณ์ใดไม่มใีห้
ยมื  ให้ยกเลกิรายการนัน้ และแจ้งให้หน่วยยมืทราบ
                   	 ๒๒.๒.๒ 	ถ้ามสีิง่อปุกรณ์สนบัสนนุ
ได้  ให้บนัทกึเหตุผลในรายงาน และแนบใบเบกิเสนอ
จนถึงผู้มีอ�ำนาจอนุมัติสั่งให้ยืม
                 	 ๒๒.๒.๓ 	ผูม้อี�ำนาจอนมุตัสิัง่ให้ยมื
                      	 ๒๒.๒.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์
ส�ำคัญ ได้แก่ ผู้บัญชาการทหารบก
                      	 ๒๒.๒.๓.๒ สิ่งอุปกรณ์
อืน่ๆ ได้แก่ เจ้ากรมฝ่ายยทุธบรกิาร หรอืเจ้ากรมฝ่าย
กิจการพิเศษ หรือแม่ทัพแล้วแต่กรณี

- ข้อ ๒ ให้ผูบ้งัคับบญัชาช้ันผู้บญัชาการกองพล หรอื
เทียบเท่าขึ้นไป มีอ�ำนาจอนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่างหน่วยภายในหน่วยขึ้น
ตรงของตนได้

- ค�ำสั่งกองทัพบก 
ที่  ๓๘๖/๒๕๔๓  
ลง ๒๔ ก.ค.๔๓ เรือ่ง
อนุมัติให้ยืมสิ่ง
อุปกรณ์ประเภท 
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- ข้อ ๓ การยืมส่ิงอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ 
ระหว่างหน่วยขึ้นตรงให้หน่วยยืมไปใช้ได้ เฉพาะ
กรณีมีความจ�ำเป็นเร่งด่วนทางยุทธการ ถ้าหากไม่
ปฏบิตัแิล้วจะท�ำให้เกดิความเสยีหายแก่กองทพับก
อย่างร้ายแรง เช่น การปฏิบัติภารกิจป้องกัน
ชายแดนการปฏิบัติภารกิจรักษาความปลอดภัย
บุคคลส�ำคัญ  และการปฏิบัติภารกิจปราบปรามยา
เสพติด  เป็นต้น  ส�ำหรับการปฏิบัติภารกิจที่หน่วย
มีแผนงานรองรับเป็นทีแ่น่นอนอยูแ่ล้ว เช่น การฝึก
ตามวงรอบประจ�ำปี การยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ 
และ ๔ ให้หน่วยปฏิบัติตามระเบียบ / ค�ำสั่งที่
เกี่ยวข้อง
 - ข้อ ๔ การส่ังการในนาม ผบ.ทบ. ตามทีไ่ด้รบัมอบ
อ�ำนาจดังกล่าวแล้ว ให้ผู้บังคับหน่วยชั้น ผบ.พล. 
หรือเทียบเท่าขึ้นไปที่ได้รับมอบอ�ำนาจ ลงนาม
รับค�ำสั่ง ผบ.ทบ.
- ข้อ ๑๘.๕.๑.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเอง จาก
หน่วยจ่ายให้น�ำใบเบิกฉบับที่ ๔ ไปตรวจสอบกับ
จ�ำนวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตาม
ใบเบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับส่ิงอุปกรณ์ใน
ใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ แล้วน�ำใบเบิกฉบับที่ ๒ 
และ ๔ กลับพร้อมกับสิ่งอุปกรณ์
- ข้อ ๑๘.๕.๑.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับสิ่งอุปกรณ์จาก
ส�ำนกังานขนส่งปลายทาง  ให้ตรวจสอบใบเบกิฉบบั
ที่ ๔ กับจ�ำนวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ ที่จ่ายจริง
ตามใบเบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์
ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ แล้วส่งใบเบิกฉบับที่ 
๑ คืนหน่วยจ่าย

๒ และ ๔ ระหว่าง
หน่วยขึ้นตรงข้อ 
๒, ๓ และ ๔ 

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการส่ง
ก�ำลังสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ 
ธ.ค. ๓๔ ข้อ 
๑๘.๕.๑.๔, 
๑๘.๕.๑.๕, 
๑๘.๕.๑.๖, 
๑๘.๕.๒.๔, 
๑๘.๕.๒.๕, 
๑๘.๕.๒.๖, 

	 ๓.๒ การรับ
สิ่งอุปกรณ์
      -	 การตั้ง
กรรมการตรวจรับ
สิ่งอุปกรณ์
  	 -	 การด�ำเนิน
การตรวจรับ
ถูกต้องครบถ้วน
  	 -	 รายงานผล
การตรวจรับ
เรียบร้อย
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- ข้อ ๑๘.๕.๑.๖ เก็บใบเบิกฉบับที่ ๒ ในแฟ้มเสร็จ
เรื่อง แนบใบเบิกฉบับที่ ๔ ไปกับรายงานการรับสิ่ง
อุปกรณ์ให้ผู ้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงาน
หน่วยตามสายการบงัคบับญัชาเหนอืขึน้ไปอีก ๑ ชัน้
- ข้อ ๑๘.๕.๒.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเอง จาก
หน่วยจ่ายให้น�ำใบเบิกฉบับที่ ๕ ไปตรวจสอบกับ
จ�ำนวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตาม
ใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔  ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ใน
ใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒, ๔ และ ๕ แล้วน�ำใบเบิกฉบับที่ 
๒ และ ๕ กลับพร้อมกับสิ่งอุปกรณ์
- ข้อ ๑๘.๕.๒.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับสิ่งอุปกรณ์จาก
ส�ำนกังานขนส่งปลายทาง  ให้ตรวจสอบใบเบกิฉบบั
ที่ ๕ กับจ�ำนวนและประเภทสิ่งอุปกรณ์ ที่จ่ายจริง
ตามใบเบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์
ในใบเบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๕ แล้วส่งใบเบิกฉบับที่ 
๑ คืนหน่วยจ่าย
- ข้อ ๑๘.๕.๒.๖ เก็บใบเบิกฉบับที่ ๒ ในแฟ้มเสร็จ
เรื่อง แนบใบเบิกฉบับที่ ๕ ไปกับรายงานการรับสิ่ง
อุปกรณ์ให้ผู ้บังคับหน่วยเบิกทราบ เพื่อรายงาน
หน่วยตามสายการบงัคบับญัชาเหนือขึน้ไปอกีหนึง่ชัน้
- ข้อ ๓๔.๒.๑ หน่วยเบิกไปรับสิ่งอุปกรณ์เอง
      	 ๓๔.๒.๑.๑ ผู้รบัส่ิงอุปกรณ์ด�ำเนนิการตาม
ข้อ ๑๘.๕.๑.๔ หรือ ๑๘.๕.๒.๔ แล้วแต่กรณี
      	 ๓๔.๒.๑.๒ ส�ำหรับส ่งอุปกรณ์ที่ ไม ่
ประสงค์จะเปิดหบีห่อให้ผู้รบัส่ิงอปุกรณ์ตามจ�ำนวน
ทีร่ะบไุว้และให้ผูจ่้ายบนัทกึในใบเบกิไว้ด้วยว่า  “ไม่
เปิดหีบ”

๓๔.๒.๑, ๓๔.๒.๒, 
๓๖, ๓๖.๑, ๓๖.๓, 
๓๖.๔, ๓๖.๕ และ 
๓๖.๖

	 -	 การจ่าย
สิ่งอุปกรณ์
เป็นไปตามที่
ก�ำหนด
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          	 ๓๔.๒.๑.๓ การน�ำสิ่งอุปกรณ์ออกจาก
หน่วยจ่ายให้ผู้ปฏิบัตติามระเบยีบและค�ำแนะน�ำของ
หน่วยจ่าย
       	 ๓๔.๒.๑.๔ เม่ือผู้รับน�ำสิ่งอุปกรณ์ไปถึง
หน่วยเบิกให้ผู้บังคับหน่วยเบิกต้ังกรรมการตรวจรับ
สิ่งอุปกรณ์จ�ำนวน ๓ นาย ประกอบด้วย นายทหาร
สัญญาบัตรอย่างน้อย ๒ นาย  โดยเฉพาะควรจะตั้ง
เจ้าหน้าท่ีในสายงานที่รับผิดชอบต่อส่ิงอุปกรณ์นั้น
เข้าร่วมด้วย
       	 ๓๔.๒.๑.๕ ให้คณะกรรมการรายงานผล
การตรวจรับให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ   ถ้าปรากฏ
ว่าสิ่งอุปกรณ์คลาดเคลื่อนไปจากใบเบิกหรือมีการ
ช�ำรดุเสยีหาย  ให้คณะกรรมการสอบสวนสาเหตแุล้ว
แนบส�ำเนาการสอบสวนไปพร้อมกับรายงานด้วย
        	 ๓๔.๒.๑.๖ ถ้ามีส่ิงอุปกรณ์ช�ำรุดหรือ
สญูหาย ให้ปฏบิตัติามระเบยีบกองทพับก ว่าด้วยการ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๙ ลง ๙ พ.ค. ๓๙
       	 ๓๔.๒.๑.๗ ให้คณะกรรมการตรวจรับ  
มอบสิ่งอุปกรณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่คลัง  หรือเจ้าหน้าที่
เก็บรักษา
       	 ๓๔.๒.๑.๘ เจ้าหน้าที่บัญชีคุมบันทึกการ
รับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุม
- ข้อ ๓๔.๒.๒ หน่วยเบกิรบัสิง่อปุกรณ์จากส�ำนักงาน
ขนส่งปลายทาง 
          ๓๔.๒.๒.๑ เมื่อหน่วยเบิกได้รับสิ่งอุปกรณ์
จากส�ำนักงานขนส่ง
          ๓๔.๒.๒.๑ เมื่อหน่วยเบิกได้รับสิ่งอุปกรณ์
จากส�ำนกังานขนส่งปลายทาง  ให้ปฏบิตัติามระเรียบ
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กองทัพบก ว่าด้วยการส่งและรับสิ่งอุปกรณ์  พ.ศ. 
๒๕๐๐ และค�ำสั่ งกองทัพบก(ค�ำชี้ แจง)  ที ่
๕๗/๑๓๑๖๖ ลง ๑๑ ต.ค. ๐๔ เรือ่งชีแ้จงการปฏบิตัิ
การส่งและรับสิ่งอุปกรณ์ของกองทัพบก (ครั้งที่ ๓)
      	 ๓๔.๒.๒.๒ เจ้าหน้าทีบ่ญัชคีมุ บนัทกึการ
รับสิ่ งอุปกรณ ์ในบัตรบัญชีคุมหลังจากคณะ
กรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว
- ข้อ ๓๖ การจ่ายสิ่งอุปกรณ์ ได้แก่ การด�ำเนินการ
ตอบสนองความต้องการที่หน่วยเบิกได้ส่งค�ำขอมา
- ข้อ ๓๖.๑ ข้อพจิารณาในการจ่ายส่ิงอปุกรณ์  หลัก
เกณฑ์ที่จะต้องพิจารณาว่า   ควรจ่ายรายการใด  
จ�ำนวนเท่าใดนั้น  ให้ค�ำนึงปัจจัยดังต่อไปนี้
       	 ๓๖.๑.๑ ความต้องการของหน่วยรบัการ
สนับสนุน
        	 ๓๖.๑.๒ สถานการณ์ทางยุทธวิธี
      	 ๓๖.๑.๓ ระดับส่งก�ำลังหรืออัตราของ
หน่วยรับการสนับสนุน
       	 ๓๖.๑.๔ ส่ิงอ�ำนวยความสะดวกใน
การขนส่ง
       	 ๓๖.๑.๕ สถานที่เก็บรักษาของหน่วยรับ
การสนับสนุน
        	 ๓๖.๑.๖ ปริมาณสิ่งอุปกรณ์คงคลังของ
หน่วยจ่าย
       	 ๓๖.๑.๗ ขีดความสามารถในการซ่อม
บ�ำรุงของหน่วยรับการสนับสนุน
- ข้อ ๓๖.๓ วิธีด�ำเนินการจ่ายสิ่งอุปกรณ์
       	 ๓๖.๓.๑ ส่วนบัญชีคุม
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        	 ๓๖.๓.๑.๑ รับใบเบิก และลงทะเบียน
เอกสารโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๒
          	 ๓๖.๓.๑.๒ ตรวจสอบใบเบกิในเรือ่งดงัต่อ
ไปนี้
	 	 ๓๖.๓.๑.๒.๑ ลายมือชื่อผู้มีสิทธิเบิก
           	๓๖.๓.๑.๒.๒ ความเรียบร้อยและความ
ถกูต้อง ของใบเบกิ เช่น การอ้างหลักฐานทีใ่ช้ในการ
เบิก  รายการและจ�ำนวนที่ขอเบิกเป็นต้น
        	 ๓๖.๓.๑.๒.๓ ความผูกพันระหว่างหน่วย
เบิกกับหน่วยจ่าย ค้างรับและค้างจ่าย เป็นต้น
           	๓๖.๓.๑.๒.๔ ห้วงเวลาก�ำหนดให้ท�ำ 
การเบิก
      	 ๓๖.๓.๑.๓ การด�ำเนินการทางบัญชี
	 	 ๓๖.๓.๑.๓.๑ จ�ำนวนที่ขอเบิกมาอาจ
เพิ่มหรือลดก็ได ้ ทั้งนี้ เพื่อความเหมาะสมกับ
มาตรฐานการบรรจุหีบห่อ
          	 ๓๖.๓.๑.๓.๒ พจิารณาจ่ายตามล�ำดบั
ทะเบียนหน่วยจ่ายเว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ�ำนาจอนุมัติสั่งจ่ายให้ด�ำเนินการเป็นอย่างอื่น
 	 	 ๓๖.๓.๑.๓.๓ ถ้าไม่มีสิ่งอุปกรณ์จ่าย 
ให้บันทึกค้างจ่ายโดยผู้ตรวจสอบลงนามในใบเบิก  
ส่งใบเบิกฉบับที่ ๒ คืนหน่วยเบิกส่วนที่เหลือเก็บไว้
ในแฟ้มรอเรื่อง
        	 ๓๖.๓.๑.๓.๔ ถ้ามีสิ่งอุปกรณ์จ่าย ให้
บันทึกการจ่ายผู ้ตรวจสอบลงนามแล้วเสนอผู ้มี
อ�ำนาจสั่งจ่ายลงนามอนุมัติเก็บใบเบิกฉบับที่ ๓ ไว้
ในแฟ้มรอเรื่อง ส่วนใบเบิกที่เหลือส่งให้ส่วนเก็บ
รกัษาด�ำเนนิการต่อไป เมือ่ได้รบัใบเบกิฉบบัที ่๑ คนื
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แล้วให้ส�ำเนาชื่อ ผู้รับ ผู้จ่าย  ลงในใบเบิกฉบับที่ ๓ 
แล้วส่งให้ส่วนเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน
	 ๓๖.๓.๒ ส่วนเก็บรักษา
         	 ๓๖.๓.๒.๑ ลงนามผู้จ่ายในใบเบิก
	 	 ๓๖.๓.๒.๒ จัดเตรียมและคัดแยกสิ่ง
อุปกรณ์ให้ครบถ้วนตามใบเบิก
               	๓๖.๓.๒.๓ เขียนป้ายประจ�ำสิ่ง
อุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ. ๔๐๐-๐๑๐
          	 ๓๖.๓.๒.๔ ในกรณีที่หน่วยมารับสิ่ง
อุปกรณ์เองให้ตรวจสอบลายมือช่ือผู้มีสิทธิรับส่ิง
อุปกรณ์ให้ถูกต้อง
             	 ๓๖.๓.๒.๕ มอบสิง่อปุกรณ์ให้ผูร้บัไป
พร้อมกับใบเบิกฉบับที่ ๒ และส่งใบเบิกฉบับที่ ๑ 
คืน ส่วนบัญชีคุม
             	 ๓๖.๓.๒.๖ ให้ความช่วยเหลือในการ
บรรทุกสิ่งอุปกรณ์
            	 ๓๖.๓.๒.๗ ในกรณีที่ผู้รับไม่สามารถ
รับสิ่งอุปกรณ์ ตามใบเบิกได้ครบในครั้งเดียว ให้ผู้
จ่ายและผู้รับท�ำบันทึกไว้ด้านหลังใบเบิกแล้วลง
นามรับรองไว้
            	 ๓๖.๓.๒.๘ ในกรณีที่หน่วยจ่ายส่งสิ่ง
อปุกรณ์ให้หน่วยเบกิผ่านส�ำนกังานขนส่งให้ปฏบิตัิ
ตามระเบียบกองทัพบกว่ายด้วยการส่งและรับส่ง
อุปกรณ์ พ.ศ. ๒๕๐๐ และระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วยการท�ำหีบห่อ และท�ำเครื่องหมายเพื่อการ
ขนส่งสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.๒๔๙๙
- ข้อ ๓๖.๔ การจ่ายสิ่งอุปกรณ์โดยอัตโนมัติ ได้แก่ 
การจ่ายสิ่งอุปกรณ์ให้หน่วยรับการสนับสนุน โดย
หน่วยที่รับการสนับสนุนนั้นไม่ต้องท�ำใบเบิก
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        ๓๖.๔.๑	 ข้อพิจารณาในการจ่ายอัตโนมัติ
              	 ๓๖.๔.๑.๑ เมื่อมีค�ำสั่งของผู ้มี
อ�ำนาจสั่งจ่าย
             	 ๓๖.๔.๑.๒ เมือ่หน่วยจ่ายพจิารณา
เห็นสมควร
  	 ๓๖.๔.๒	 วิธีด�ำเนินการจ่ายอัตโนมัติ
              	 ๓๖.๔.๒.๑ หน่วยจ่ายท�ำใบเบิก ๑ 
ชดุ โดยใช้แบบพมิพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ หรอื ทบ.๔๐๐-
๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี
   	 	 ๓๖.๔.๒.๑ หน่วยจ่ายท�ำใบเบิก ๑ 
ชดุ โดยใช้แบบพมิพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ หรอื ทบ.๔๐๐-
๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี
              	 ๓๖.๔.๒.๒ ลงทะเบยีนเอกสารแล้ว
บันทึกค�ำว่า “อัตโนมัติ” ไว้ด้านบนของใบเบิกด้วย
อักษรสีแดง
                 	 ๓๖.๔.๒.๓ บันทึกการจ่าย
                	 ๓๖.๔.๒.๔ ผู้ตรวจสอบลงนาม แล้ว
เสนอผุ้มีอ�ำนาจสั่งจ่ายลงนามอนุมัติ
               	 ๓๖.๔.๒.๕ เก็บใบเบิกฉบับที่ ๓ ไว้
ในแฟ้มรอเรื่อง ส่วนที่เหลือส่งไปให้หน่วยรับการ
สนับสนุน พร้อมกับสิ่งอุปกรณ์
                	 ๓๖.๔.๒.๖ หน่วยรับการสนับสนุน 
ลงท่ีใบเบิก ลงนามผู้เบิกและผู ้รับสิ่งอุปกรณ์ใน
ใบเบกิฉบบัที ่๑, ๒, ๔ หรอื ๕ แล้วแต่กรณ ีส่งใบเบกิ
ฉบับที่ ๑ คืน หน่วยจ่ายภายใน ๗ วัน นับจากวันที่
ได้รับสิ่งอุปกรณ์ ส่วนใบเบิกที่เหลือให้ด�ำเนินการ
เช่นเดียวกับการเบิกปกติ
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              	 ๓๖.๔.๒.๗ หากหน่วยรับการ
สนับสนุนส่งใบเบิกฉบับที่ ๑ คืนหน่วยจ่ายช้าเกิน
กว่าก�ำหนด ให้หน่วยจ่ายแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาช้ัน
เหนือของหน่วยรับการสนับสนุนน้ันทราบ เพื่อ
พิจารณาสอบสวนหาสาเหตุแห่งความล่าช้าต่อไป
- ข้อ ๓๖.๕ การปลอดเปลื้องค้างจ่าย
       	๓๖.๕.๑	 การปลดเปลื้องค้างจ่าย ได้แก่ การ
จ่ายสิ่งอุปกรณ์ท่ีค ้างจ่ายให้กับหน่วยเบิกโดย
อัตโนมัติ
      	 ๓๖.๕.๒	 วิธีด�ำเนินการปลดเปลื้องค้างจ่าย
               	 ๓๖.๕.๒.๑ หน่วยจ่ายท�ำใบเบิก ๑ 
ชุด ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ หรือ ทบ.๔๐๐-
๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี โดยใช้ที่ใบเบิกเดิม
                	 ๓๖.๕.๒.๒ บนัทกึทะเบยีนเอกสาร
ในใบเบกิ โดยใช้เลขทะเบยีนเดมิแล้วเพ่ิมจ�ำนวนครัง้
ที่ ปลดเปลื้ องท ้ ายทะเบียนนั้ น กับบันทึกว ่ า 
“ปลดเปลื้องค้างจ่าย” ไว้ด้านบนของใบเบิกด้วย
อักษรสีแดง
               	 ๓๖.๕.๒.๓ บันทึกการจ่าย
                	 ๓๖.๕.๒.๔ ตรวจสอบลงนามแล้ว
เสนอผู้มีอ�ำนาจสั่งจ่ายลงนามอนุมัติ        
                 	 ๓๖.๕.๒.๕ เก็บใบเบิกฉบับที่ ๓ ไว้
ในแฟ้มรอเรื่องส่วนที่เหลือส่งไปให้หน่วยรับการ
สนับสนุนพร้อมกับสิ่งอุปกรณ์
                	 ๓๖.๕.๒.๖ หน่วยรับการสนับสนุน
ลงนามผูเ้บกิ และผู้รบัส่ิงอปุกรณ์ในใบเบกิฉบบัที ่๑, 
๒, ๔,  หรือ ๕ แล้วแต่กรณีส่งใบเบิกฉบับที่ ๑ คืน
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หน่วยจ่ายภายใน ๗ วนั นบัจากวนัทีไ่ด้รบัส่ิงอปุกรณ์  
ส่วนใบเบกิทีเ่หลือให้ด�ำเนนิการเช่นเดยีวกบัการเบกิ
ตามปกติ
             	 ๓๖.๕.๒.๗ หากหน่วยรับการ
สนับสนุนส่งใบเบิกฉบับ ๑ คืนหน่วยจ่ายล่าช้าเกิน
กว่าก�ำหนด ให้หน่วยจ่ายแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาชั้น
เหนือของหน่วยรับการสนับสนุนนั้นทราบ เพื่อ
พิจารณาสอบสวนหาสาเหตุแห่งความล่าช้าต่อไป
- ข้อ ๓๖.๖ อ�ำนาจสั่งจ่ายในใบเบิก
             ๓๖.๖.๑ การเบิก
                 	 ๓๖.๖.๑.๑ สป.ส�ำคญั และ สป.หลัก 
เม่ือผู้บัญชาการทหารบกอนุมัติหลักการแจกจ่าย
แล้ว ผูอ้�ำนวยการกองหรอืหวัหน้ากองตามทีเ่จ้ากรม
ฝ่ายยทุธบริการ และ/หรอื เจ้ากรมฝ่ายกิจการพเิศษ
ก�ำหนด ผู ้บัญชาการกองบัญชาการช ่วยรบ  
ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก ผู้บังคับการจังหวัด
ทหารบก เป็นผู้สั่งจ่าย
            	 ๓๖.๖.๑.๒ สป.รอง และชิ้นส่วน
ซ่อม ผูอ้�ำนวยการกองหรอืหัวหน้ากองตามทีเ่จ้ากรม
ฝ่ายยทุธบริการ และ/หรอื เจ้ากรมฝ่ายกิจการพเิศษ
ก�ำหนด ผู ้บัญชาการกองบัญชาการช ่วยรบ  
ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก ผู้บังคับการจังหวัด
ทหารบก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้สั่งจ่าย                   
     	 ๓๖.๖.๒	 การยืม
              	 ๓๖.๖.๒.๑ สป.ส�ำคัญ เมื่อผู ้
บัญชาการทหารบกอนุมัติหลักการยืมแล้วผู้อ�ำนวย
การกองหรือหัวหน้ากองตามที่เจ้ากรมฝ่ายยุทธ
บริการ และ/หรือ เจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษก�ำหนด 
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ผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ผู้บัญชาการ
มณฑลทหารบกหรือผู้บังคับการจังหวัดทหารบก
เป็นผู้สั่งจ่าย          
          	 ๓๖.๖.๒.๒ สป. อื่นๆ เม่ือได้รับ
อนุมัติหลักการจากผู้มีอ�ำนาจให้ยืมแล้วผู้อ�ำนวย
การกองหรือหัวหน้ากองตามที่เจ้ากรมฝ่ายยุทธ
บรกิาร และ/หรอื เจ้ากรมฝ่าย กจิการพเิศษก�ำหนด 
ผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ผู้บัญชาการ
มณฑลทหารบก ผู้บังคับการจังหวัดทหารบก หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้สั่งจ่าย

- ข้อ ๑๙ การตดิตามใบเบกิ ได้แก่ การสอบถามเพ่ือ
ขอทราบผลการปฏิบัติต่อใบเบิกที่ได้เสนอไปยัง
หน่วยสนับสนุน
         ๑๙.๑ หน่วยเบิก เมื่อเสนอใบเบิกไปยังหน่วย
สนับสนุนเกิน ๔๕ วันแล้ว ยังไม่ได้รับสิ่งอุปกรณ์ให้
ติดตามใบเบิกโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ 
	 ๑๙.๒ หน่วยสนับสนุน เมื่อได้รับใบติดตาม
ใบเบิกแล้ว ให้ท�ำการตรวจสอบใบเบิก และบันทึก
ผลการปฏิบัติในใบติดตามใบเบิก แล้วส่งคืนหน่วย
เบิกโดยเร็ว
- ข้อ ๑ ให้หน่วยเบิกใช้แบบพิมพ์ในการติดตาม
ใบเบิกได้ทุกสายงาน
- ข้อ ๒ การใช้แบบพิมพ์ติดตามใบเบิก ให้ใช้ตาม
สายการส่งก�ำลัง ซึ่งแบ่งออกได้เป็น ๒ สาย คือ

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการส่ง
ก�ำลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ 
ธ.ค.๓๔ ข้อ ๑๙, 
๑๙.๑ และ ๑๙.๒

- ค�ำสั่งกองทัพบก 
ที่ ๒๘๙/ 
๒๕๑๑ เรื่องการ
ติดตามใบเบิก ลง 
๒๙ ส.ค.๒๕๑๑ ข้อ 
๑, ๒ และ ๔

	 ๓.๓ การ
ติดตามใบเบิก
- หลักฐานการ
ติดตามใบเบิก
- ห้วงเวลาติดตาม
ใบเบิก
 - หลักฐานถูก
ต้องครบถ้วน
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	 ๒.๑ หน่วยใช้ติดตามใบเบิกไปยังหน่วย
สนับสนุนโดยตรง, หน่วยสนับสนุนโดยตรงติดตาม
ใบเบกิไปยงัหน่วยสนบัสนนุรวม หรอืคลังสายงานฝ่า
ยุทธบริการหรือฝ่ายกิจการพิเศษ
	 ๒.๒ หน่วยใช้ติดตามใบเบิกไปยัง มทบ. หรือ 
จทบ., มทบ. หรอื จทบ. ตดิตามใบเบกิไปยงัคลงัสาย
งานฝ่ายยุทธบริการ หรือฝ่ายกิจการพิเศษ
- ข้อ ๔ ลักษณะ และวิธีการใช้แบบพิมพ์
    	 ๔.๑ ชื่อแบบพิมพ์ “ใบติดตามใบเบิก”
   	 ๔.๒ อักษรย่อ และหมายเลขแบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๗๑                               
   	 ๔.๓ แบบพมิพ์ตดิตามใบเบกิ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ 
ให้ใช้ตามแนบท้ายค�ำสั่งนี้
	 ๔.๔ วิธีใช้ดูค�ำอธิบายด้านหลังแบบพิมพ์
ประกอบค�ำสั่ง (ค�ำอธิบายวิธีการใช้และการกรอก
แบบพิมพ์ ๑.)
   ๑. วิธีการใช้
        หน่วยเบิก ส่งหรือวางใบเบิกสิ่งอุปกรณ์ขึ้นมา
แล้ว ๔๕ วัน ต้องสอบทาน ๑ ครั้ง (สอบทานทุก ๆ 
๔๕ วัน )  ถ้าไม่ได้รับสิ่งอุปกรณ์ภายใน ๔๕ วัน ให้
ตดิตามใบเบกิสิง่อปุกรณ์ ด้วยแบบพมิพ์ แบบ ก. ถ้า
เกินกว่า ๙๐ วัน แล้วยังไม่ได้รับสิ่งอุปกรณ์ ให้
ติดตามใบเบิกด้วยแบบพิมพ์ แบบ ข.   แบบพิมพ์
แบบ ก. และ แบบ ข.นี้ หน่วยใช้เขียนแบบพิมพ์
จ�ำนวน ๒ ใบ เพื่อเสนอหน่วยจ่าย ๑ ใบ และเก็บไว้
ที่หน่วยเบิก ๑ ใบ หน่วยจ่ายเมื่อได้รับใบติดตาม
ใบเบกิแล้วให้บนัทกึชีแ้จงหน่วยเบกิในช่องที ่๖ ของ
แบบ ก. และในช่องที่ ๗ ของแบบ ข.
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- ข้อ ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วย
สนบัสนนุทางการส่งก�ำลงั จะต้องรบัผดิชอบด�ำเนนิ
การควบคุมทางบัญชีต่อส่ิงอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วย
ความเรยีบร้อย เหมาะสมเพือ่ให้ทราบสถานภาพสิง่
อุปกรณ์ได้ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน ภารกิจและ
ความรับผิดชอบในการควบคุม ดังนี้
- ข้อ ๓๙.๒.๑ มูลฐานการควบคุมทางบัญชี มีดังนี้
     		 ๓๙.๒.๑.๑	 บัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์และ
ข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับบัตรบัญชีคุมรวมทั้ง
ประวัติสิ่งอุปกรณ์
          	 ๓๙.๒.๑.๒ 	สถานภาพสิ่งอุปกรณ์
            	๓๙.๒.๑.๓	 ประสบการณ์ในการรับ-จ่าย
สิ่งอุปกรณ์
- ข้อ ๓๙.๒.๒ ภารกิจการควบคุมทางบัญชี มีดังนี้
           	๓๙.๒.๒.๑	 บันทึก รายงาน แบะจัดท�ำ
ข้อมูลเกี่ยวกับจ�ำนวนสภาพ และสถานภาพสิ่ง
อุปกรณ์
           	๓๙.๒.๒.๒	 จัดท�ำแผนการแจกจ่ายหรือ
เอกสารการแจกจ่ายสิ่งอุปกรณ์แล้วแต่กรณี
           	๓๙.๒.๒.๓	 พิจารณาจ�ำนวนสิ่งอุปกรณ์
ให้หน่วยสนับสนุนตามความจ�ำเป็นให้น้อยที่สุด
- ข้อ ๓๙.๒.๓ ความรบัผดิชอบการควบคมุทางบญัชี
         	 ๓๙.๒.๓.๑	 หน่วยสนับสนุนทางการส่ง
ก�ำลัง
         	 ๓๙.๒.๓.๑.๑ ด�ำเนนิการรวบรวมหลักฐาน 
จดัท�ำสถติ ิและข้อมลูส�ำหรบัส่ิงอปุกรณ์แต่ละรายการ                                 

- ระเบียบกองทัพ
บกว่าด้วยการส่ง
ก�ำลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ 
ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๙.๒, 
๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, 
๓๙.๒.๓, 
๓๙.๒.๓.๑ และ ข้อ 
๔๐

๔. การควบคุม
ทางบัญชี
	 ๔.๑ บัญชีคุม
สิ่งอุปกรณ์
	 - จัดท�ำบัญชี
คุมสิ่งอุปกรณ์
 	 - บันทึก
เรียบร้อยถูกต้อง
	 - ใบเบิกครบ
ถ้วน
	 - จ�ำนวนสิ่ง
อุปกรณ์ถูกต้อง
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    	 	 ๓๙.๒.๓.๑.๒ จัดท�ำบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์
โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ. ๔๐๐-๐๐๓ (บัตรบัญชีคุมสิ่ง
อุปกรณ์) และแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๒ (บัตร
บัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้)
            	๓๙.๒.๓.๑.๓ จัดท�ำบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์
ถาวร ที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยใช้  โดยใช้
แบบพิมพ์ ทบ. ๔๐๐-๐๐๓-๓ (บัตรบัญชีคุมสิ่ง
อุปกรณ์ถาวร คุมเป็นรายการ) และ ทบ๔๐๐-๐๐๓-
๔ (บัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรคุมเป็นหน่วย)
- ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ
ชัน้ต้องรบัผดิชอบในการควบคุมส่ิงอุปกรณ์ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม ถูกต้องตามความมุ่ง
หมายของทางราชการ   
                     
- ข้อ ๑ ให้ผูบ้งัคับหน่วย, ผู้บงัคับบญัชาคลังสายงาน, 
ผู้บังคับบัญชาคลังส่วนภูมิภาค ควบคุมก�ำกับดูแล 
และกวดขันเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการควบคุมสิ่ง
อุปกรณ์ได้ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอด
บัญชีคุม  โดยปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วย
การส่งก�ำลังสิ่งอุปกรณ์ประเภทต่างๆ ตลอดจนแบบ
ธรรมเนยีมอืน่ๆ ทีเ่กีย่วกบัการควบคุมสิง่อุปกรณ์ของ
ทางราชการโดยเคร่งครัด
- ข้อ ๒ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบ
ยอดส่ิงอุปกรณ์ได้ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรง
กับยอดการควบคุมทางบัญชี ตามระยะเวลาที่แบบ
ธรรมเนียมได้ก�ำหนดไว้

- ค�ำสั่งกองทัพบกที่ 
๔๖๑/๒๕๑๗
ลง ๒๒ พ.ย.๑๗ 
เรื่อง ให้กวดขัน
ก า ร ค ว บ คุ ม สิ่ ง
อุปกรณ ์ของทาง
ราชการ ข้อ ๑ และ 
๒
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- ระเบยีบกองทัพบก  
ว่าด้วยชิ้นส่วนซ่อม
ตามอัตราพิกัด และ
ชิ้นส่วนซ่อมท่ีสะสม 
พ.ศ.๒๕๑๒ ลง ๙ 
มิ.ย.๑๒ ข้อ ๔.๕, 
๔.๗, ๔.๘, ๕.๔, 
๕ . ๕ ,  ๗ ,  ๗ . ๑ , 
๗.๑.๑, ๗.๑.๒, ๗.๒, 
๗.๒.๑, ๗.๒.๒, ๗.๓, 
๗.๓.๑, ๗.๓.๒, ๗.๔, 
๗.๔.๑ และ ๗.๔.๒

	 ๔.๒ บัตร
บัญชีชิ้นส่วน
ซ่อมที่สะสม 
หรือ บชสส. 
(ASL)
	 - จัดท�ำถูก
ต้องเรียบร้อย
	 - มีการขอ
ปรับ บชสส.
	 - มีการ
ก�ำหนดเกณฑ์
เบิก

- ข้อ ๔.๕ บัญชีช้ินส่วนซ่อมที่สะสม (บชสส.) คือ 
เอกสารแสดงรายการชิ้นส่วนซ่อม   ซึ่งต้องการให้
หน่วยสนับสนุนโดยตรง และหน่วยสนับสนุนทั่วไป
สะสมไว้  เพือ่สนบัสนนุหน่วยใช้และหน่วยสนบัสนนุ
ในสายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง
- ข้อ ๔.๗ หน่วยสนับสนุนโดยตรง  หมายถึง หน่วย
ของสายงานฝ่ายยุทธบริการ ซึ่งมีภารกิจสนับสนุน
ในด้านการส่งก�ำลัง และ/หรือการซ่อมบ�ำรุง ต่อ
      	 ๔.๗.๑ หน่วยในอัตราการจัดของหน่วย
ระดับกองพล
         	 ๔.๗.๒ หน่วยอื่น ๆ ภายในพื้นที่ซึ่งได้รับ
มอบหมายให้สนับสนุน
- ข้อ ๔.๘ หน่วยสนบัสนุนทัว่ไป หมายถงึ หน่วยของ
สายงานฝ่ายยทุธบริการ ซึง่มภีารกจิสนบัสนนุในด้าน
การส่งก�ำลัง และ/หรือการซ่อมบ�ำรุง ต่อ
         	 ๔.๘.๑ หน่วยสนับสนุนโดยตรง
        	 ๔.๘.๒ หน่วยอื่น ๆ ภายในพื้นที่ซึ่งได้รับ
มอบหมายให้สนับสนุน
- ข้อ ๕.๔ หน่วยสนับสนุนโดยตรง
        	 ๕.๔.๑ อนุมัติการเปลี่ยนแปลง บชอพ. 
ตามเกณฑ์ความต้องการของหน่วยใช้
     		 ๕.๔.๒ ท�ำ บชสส. ของตน  และแก้ไขให้
ตรงกับเกณฑ์ความต้องการในปัจจุบัน
   	 	 ๕.๔.๓ สะสมชิ้นส่วนซ่อมตาม บชสส.
         	 ๕.๔.๔ เสนอ บชสส. และการแก้ไขให้
หน่วยหรือคลังที่สนับสนุนทราบ
- ข้อ ๕.๕ หน่วยสนับสนุนทั่วไป
         	 ๕.๖.๑ ท�ำ บชสส. ของตน และแก้ไขให้
ตรงกับเกณฑ์ความต้องการในปัจจุบัน
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	 	 ๕.๖.๒ สะสมชิ้นส่วนซ่อมตาม บชสส.
           	๕.๖.๓ เสนอ บชสส. และการแก้ไขให้
หน่วยหรือคลังที่สนับสนุนทราบ
- ข้อ ๗ การปฏิบัติเกี่ยวกับชิ้นส่วนซ่อมที่สะสม 
(ชสส.)
- ข้อ ๗.๑ หลักเกณฑ์ในการสะสม 
         	 ช้ินส่วนซ่อมรายการใดที่เข้าหลักเกณฑ์
ในการสะสมต่อไปนีใ้ห้จดัไว้เป็นพวก ชสส. และต้อง
ท�ำ บชสส. ได้แก่
               ๗.๑.๑ ชิ้นส่วนซ่อมที่มีความถี่ของความ
ต้องการประจ�ำตั้งแต่ ๓ ครั้งขึ้นไป ในห้วงควบคุม 
๑๒ เดือน(๓๖๐ วัน)
               ๗.๑.๒ ชิ้นส่วนซ่อมที่มีความถี่ของความ
ต้องการประจ�ำต�่ำกว่า ๓ ครั้ง ในห้วงควบคุม ๑๒ 
เดอืน(๓๖๐ วนั) แต่เป็นรายการทีจ่�ำเป็นต่อภารกจิ 
รวมทั้งรายการต่อไปนี้คือ
      	 	 ๗.๑.๒.๑ ชอพ. ของหน่วยซึ่งตน
มีภารกิจให้การสนับสนุน
      	 	 ๗.๑.๒.๒	 ชสส. ของหน่วยซึ่งตน
มีภารกิจให้การสนับสนุน
      	 	 ๗.๑.๒.๓ 	ชิน้ส่วนซ่อมทีอ่นมุตัใิห้
สะสมไว้ได้ โดยจ�ำกดัจ�ำนวนตามคู่มอืส่งก�ำลัง หรือ
คู่มือเทคนิคที่มีบัญชีชิ้นส่วนซ่อม เพื่อประกันได้ว่า
ยทุธภณัฑ์ในความสนบัสนนุสามารถน�ำไปใช้งานได้
โดยต่อเนื่อง
           		 ๗.๑.๒.๔	 อ งค ์ ป ระกอบของ
ยุทธภัณฑ์ ที่กรมฝ่ายยุทธบริการอนุมัติให้หน่วย
สนับสนุนในการส่งก�ำลังสะสมไว้  เพื่อจ่ายทดแทน
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องค์ประกอบที่ช�ำรุดซ่อมได้ของยุทธภัณฑ์ เมื่อ
หน่วยสนับสนุนกรซ่อมบ�ำรุงไม ่สามารถซ่อม
ยุทธภัณฑ์ที่ช�ำรุดให้แล้วเสร็จทันความต้องการ
              	 ๗.๑.๒.๕ 	ชิน้ส่วนซ่อมควบคู ่ทีจ่ดั
ให้โดยอัตโนมัติที่หน่วยจ่ายส่งให้เพื่อสนับสนุน
ยุทธภัณฑ์รายการใหม่
                  	 ๗.๑.๒.๖	 ชิ้นส่วนซ่อมตามบัญชี
แลกเปลีย่นโดยตรง ซึง่กรมฝ่ายยทุธบรกิารอนมุตัใิห้
สะสม
               	 ๗.๑.๒.๗	 ชิ้นส่วนซ่อมตามบัญชี
สะสมของโรงงานซ่อมบ�ำรุงของหน่วยสนับสนุน
- ข้อ ๗.๒ การจัดท�ำบัญชีชิ้นส่วนซ่อมท่ีสะสม
(บชสส.)
     		 ๗.๒.๑	หน่วยสนับสนุนโดยตรง และ
หน่วยสนบัสนนุท่ัวไปจัดท�ำ บชสส. โดยใช้แบบพมิพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๖๙ (บัญชีส่วนซ่อมที่สะสม) ตามผนวก 
ง. ท้ายระเบียบ และเสนอให้หน่วยหรือคลังที่
สนับสนุนทราบ เพื่อเป็นหลักฐาน
      	 ๗.๒.๒ เมื่อมีการปรับปรุง บชสส. ให้จัด
ท�ำใหม่ทุก ๆ ปี และเสนอให้หน่วยหรือคลังที่
สนับสนุนทราบภายใน ม.ค. ของทุกปี
- ข้อ ๗.๓ การสอบทานความต้องการเพื่อปรับปรุง 
บชสส. ให้มรีายการ ชสส. ได้สมดลุกับความต้องการ
ในการส่งก�ำลัง และ/หรือการซ่อมบ�ำรุง ให้ปฏิบัติ
ดังนี้
         	 ๗.๓.๑ ชสส. ทีส่ะสมโดยอาศัยหลักเกณฑ์
ตามข้อ ๗.๑.๑ กล่าวคือ ช้ินส่วนซ่อมทีม่คีวามถีข่อง
ความต้องการประจ�ำตั้งแต่ ๓ ครั้งขึ้นไป ในห้วง
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ควบคุม ๑๒ เดือน(๓๖๐ วัน) ให้สอบทานบัตรบัญชี
คมุ ทบ.๔๐๐-๐๐๓ ในช่องความต้องการประจ�ำทกุร
อบเดือน เพื่อให้ทราบความถี่ของความต้องการ
ประจ�ำในห้วงควบคุม และขีดเส้นสีแดงใต้บันทึก
สุดท้าย ของรอบเดือนที่สอบทานนั้นทุกครั้ง
               ๗.๓.๒ ชสส. ที่สะสมโดยอาศัยหลัก
เกณฑ์ตามข้อ ๗.๑.๒ และช้ินส่วนซ่อมที่ยังไม่เข้า
เกณฑ์ในการสะสมตามข้อ ๗.๑.๑ ให้สอบทานทุก
ครัง้ทีบ่นัทกึความต้องการประจ�ำลงในบตัรบญัชคุีม 
ทบ.๔๐๐-๐๐๓ เมื่อมีความต้องการประจ�ำไม่ถึง ๓ 
ครั้ง ในห้วงควบคุมเมื่อใดให้ค�ำนวณและก�ำหนด
เกณฑ์เบิกด้วย

- ข้อ ๗.๔ การเพิ่มและตัดรายการใน บชสส.
            	๗.๔.๑ การเพิ่มรายการชิ้นส่วนซ่อมที่ไม่
ปรากฏใน บชสส. แต่คู่มือส่งก�ำลังหรือคู่มือเทคนิค
ท่ีมีบัญชีช้ินส่วนซ่อมอนุมัติให้เบิกไปสะสมไว้ เพื่อ
ภารกิจในการสนับสนุนได้ ถ้ารายการใดเข้าหลัก
เกณฑ์สะสมตามข้อ ๗.๑ อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้เพิ่ม
รายการนัน้  ใน บชสส. ได้  และให้ใช้แบบพมิพ์ ทบ. 
๔๐๐-๐๖๙ บัญชีชิ้นส่วนซ่อมที่สะสม (ผนวก ง.)  
เสนอให้หน่วยหรือคลังที่สนับสนุนทราบเฉพาะ
รายการที่เพิ่มภายใน ๑ เดือน
            	๗.๔.๒ การตัดรายการ
                  	 รายการต่อไปนี้ต้องตัดออกจาก 
บชสส.
                   	 ๗.๔.๒.๑ ชสส. ที่สะสมตามหลัก
เกณฑ์ในข้อ ๗.๑.๑ ถ้าปรากฏว่าในห้วงควบคุมใด
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ไม่มีความต้องการเลย  และไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม
ข้อ ๗.๑.๒ ด้วย
	 	 	 ๗.๔.๒.๒ ชสส. ทีส่ะสมตามหลกั
เกณฑ์ไหนข้อ ๗.๑.๒.๑ ถ้าหากหน่วยใช้ไม่มีความ
ต้องการอีกต่อไป
         	 	 ๗.๔.๒.๓ ชสส. ทีส่ะสมตามหลกั
เกณฑ์ในข้อ ๗.๑.๒.๒ ถ้าหากหน่วยซ่ึงตนมภีารกจิ
ให้การสนับสนุนไม่มีความต้องการอีกต่อไป
               	 ๗.๔.๒.๔ ชสส. ทีส่ะสมตามหลกั
เกณฑ์ในข้อ ๗.๑.๒.๓ ถ้าหากคู่มือส่งก�ำลังหรือ
คู่มือเทคนิค มีการแก้ไขโดยตัดรายการนั้นออก
                 	 ๗.๔.๒.๕ ชสส. ทีส่ะสมตามหลกั
เกณฑ์ในข้อ ๗.๑.๒.๔ ถ้ากรมฝ่ายยุทธบริการที่
อนมุตัใิห้สะสมแจ้งการแก้ไขโดยยกเลกิการอนมุตัิ
                   	 ๗.๔.๒.๖ ชสส. ทีส่ะสมตามหลกั
เกณฑ์ในข้อ ๗.๑.๒.๕ เมื่อสะสมไว้ครบตามเวลา
ของห้วงควบคมุแล้ว และไม่เข้าหลกัเกณฑ์อย่างใด 
ตามข้อ ๗.๑
                    	๗.๔.๒.๗ ชสส. ทีส่ะสมตามหลกั
เกณฑ์ในข้อ ๗.๑.๒.๖ ถ้ากรมฝ่ายยุทธบริการที่
อนุมัติให้สะสมแจ้งการแก้ไขโดยยกเลิกอนุมัติ
                   	 ๗.๔.๒.๘ ชสส. ทีส่ะสมตามหลกั
เกณฑ์ในข้อ ๗.๑.๒.๗ ถ้าโรงงานซ่อมบ�ำรุงของ
หน่วยสนับสนุนไม่ต้องการอีกต่อไป
                  	 การตัดรายการใน บชสส. ให้ใช้
แบบพิมพ์ ทบ. ๔๐๐-๐๖๙ บัญชีชิ้นส่วนซ่อมที่
สะสม (ผนวก ง.) เสนอ ให้หน่วยหรือคลังที่
สนับสนุนทราบเฉพาะรายการที่ตัดออกภายใน ๑ 
เดือน
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- ข้อ ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วย
สนับสนุนทางการส่งก�ำลังจะต้องรับผิดชอบด�ำเนิน
การควบคุมทางบัญชีต่อส่ิงอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วย
ความเรยีบร้อย เหมาะสมเพือ่ให้ทราบสถานภาพสิง่
อุปกรณ์ได้ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน ภารกิจและ
ความรับผิดชอบในการควบคุม ดังนี้
- ข้อ ๓๙.๒.๑ มูลฐานการควบคุมทางบัญชี มีดังนี้
            		 ๓๙.๒.๑.๑	 บตัรบญัชคีมุสิง่อปุกรณ์
และข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับบัตรบัญชีคุมรวมทั้ง
ประวัติสิ่งอุปกรณ์
            		 ๓๙.๒.๑.๒	 สถานภาพสิ่งอุปกรณ์
             	 ๓๙.๒.๑.๓	 ประสบการณ์ในการ
รับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์
 - ข้อ ๓๙.๒.๒ ภารกิจการควบคุมทางบัญชี มีดังนี้
             	 ๓๙.๒.๒.๑ บันทึก รายงาน แบะจัด
ท�ำข้อมูลเก่ียวกับจ�ำนวนสภาพ และสถานภาพสิ่ง
อุปกรณ์
                 	๓๙.๒.๒.๒ จัดท�ำแผนการแจกจ่าย
หรือเอกสารการแจกจ่ายสิ่งอุปกรณ์แล้วแต่กรณี
          	 	 ๓๙.๒.๒.๓ พิจารณาจ�ำนวนส่ิง
อุปกรณ์ให้หน่วยสนับสนุนตามความจ�ำเป็นให้น้อย
ที่สุด
- ข้อ ๓๙.๒.๓ ความรบัผิดชอบการควบคมุทางบญัชี
                  	๓๙.๒.๓.๑ หน่วยสนับสนุนทางการ
ส่งก�ำลัง
              	 ๓๙.๒.๓.๑.๑ ด�ำเนินการรวบรวม
หลักฐาน จัดท�ำสถิติ และข้อมูลส�ำหรับสิ่งอุปกรณ์
แต่ละรายการ

- ระเบยีบกองทัพบก
ว่าด้วยการส่งก�ำลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท 
๒ และ ๔ พ.ศ . 
๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. 
๓๔ ข ้ อ  ๓๙ .๒ , 
๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, 
๓๙.๒.๓, ๓๙.๒.๓.๑ 
และข้อ ๔๐

	 ๔.๓ แบตเตอรี่
และยาง
	 - จัดท�ำบัญชี
คุมเรียบร้อย
	 - ใบเบิกครบ
ถ้วน
	 - จ�ำนวนถูก
ต้อง
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          	 	 ๓๙.๒.๓.๑.๒ จัดท�ำบัญชีคุมสิ่ง
อปุกรณ์โดยใช้แบบพมิพ์ ทบ. ๔๐๐-๐๐๓ (บตัรบญัชี
คุมสิ่งอุปกรณ์) และแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๒ 
(บัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้)
                	 ๓๙.๒.๓.๑.๓ จัดท�ำบัญชีคุมสิ่ง
อปุกรณ์ถาวร ทีอ่ยูใ่นความครอบครองของหน่วยใช้  
โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ. ๔๐๐-๐๐๓-๓ (บัตรบัญชีคุม
สิ่งอุปกรณ์ถาวร คุมเป็นรายการ) และ ทบ๔๐๐-
๐๐๓-๔ (บัตรบญัชคีมุสิง่อปุกรณ์ถาวรคมุเป็นหน่วย)
- ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ
ชั้นต้องรับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็น
ไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม ถูกต้องตามความ
มุ่งหมายของทางราชการ      

- ข้อ ๓๕ การเก็บรักษา ได้แก่ การเตรียมพื้นที่ 
การน�ำสิง่อปุกรณ์เข้า-ออก การเกบ็หรอืการวาง การ
ระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ รวมทั้งการปรนนิบัติ
บ�ำรุงและการซ่อมบ�ำรุงขณะเก็บ และก่อนจ่ายด้วย
  	 	 ๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา
           		 ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ 
และ/หรอื เจ้ากรมฝ่ายกจิการพเิศษ ผู้บญัชาการกอง
บัญชาการช่วยรบ ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก ผู้
บังคับการจังหวัด ทหารบก ผู้บังคับหน่วยสนับสนุน
โดยตรง ผูบ้งัคับหน่วยใช้ จะต้องวางระเบยีบและจดั
 งานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัย และ
อยู่ในสภาพที่ใช้การได้
        	 	 ๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าทีเ่กบ็รกัษา จะต้อง
เกบ็รกัษาสิง่อปุกรณ์ให้เป็นไปตามระเบยีบทีผู่บ้งัคบั
บัญชาในข้อ ๓๕.๑.๑ ก�ำหนด

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการส่ง
ก�ำลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ข้อ 
๓๕, ๓๕.๑ และ 
๓๕.๒

๕. การเก็บรักษา
	 ๕.๑ ระเบียบ
การเก็บรักษา
	 -  มี ระ เบี ยบ
และค�ำสั่ง
	 - ระเบียบ/ค�ำ
สั่งมีรายละเอียด
ครอบคลุมครบถ้วน
	 - เจ้าหน้าที่มี
ความรูแ้ละ ปฏบิตัิ
ตามระเบียบค�ำสั่ง   
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๓๕.๒ ปัจจัยในการเก็บรักษา  เพื่อให้การเก็บรักษา
ได้ผลดี ผู ้บังคับหน่วยเก็บรักษาจะต้องค�ำนึงถึง
ปัจจัย ดังต่อไปนี้
         	 ๓๕.๒.๑ พื้นที่เก็บรักษา
            	๓๕.๒.๒ ก�ำลังคน
      	 ๓๕.๒.๓ เครื่องมือยกขน
- ข้อ ๓ การรักษาความปลอดภัยของสถานที่เก็บ
รักษา หรือคลัง ให้จัดเวร-ยาม เฝ้าตรวจและ
ระมัดระวังการโจรกรรม การก่อวินาศกรรมตลอด 
๒๔ ชั่วโมง
  

  - ข้อ ๑๗.๒ เก็บรักษารถส่วนกลาง  และรถรับรอง 
ให้อยู่ในความควบคุม และรับผิดชอบของหน่วยที่
ได้รบัรถนัน้มาอยูใ่นความครอบครอง โดยเกบ็รกัษา
ในสถานที่เก็บ   หรือในพื้นที่ของหน่วยน้ัน หากมี
ความจ�ำเป็นจะน�ำรถไปเก็บไว้ท่ีอ่ืนเป็นคร้ังคราว  
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าราชการ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอ�ำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการนั้น
 - ข้อ ๑๕ บริเวณพื้นที่รวบรวมควรเป็นพื้นที่  ดังนี้
         	 - พื้นที่จอดแข็งแรง
          	 - มีการระบายน�้ำดี
         	 - มีขอบถนนสูง
     		 - ไม่ควรมีสิ่งกีดขวางใด ๆ
- ข้อ ๑๘ การจราจร
       	 - เข้าออกได้สะดวก
     		 - การจราจรภายในเหมาะสมและควรใช้
แบบจราจรทางเดียว

  - ค�ำสั่งกองทัพบก 
ที่ ๔๖๑/๒๕๑๗
ลง ๒๒ พ.ย.๑๗ 
เรื่องให้กวดขันการ
ควบคุมสิ่งอุปกรณ์
ของทางราชการ
ข้อ ๓
- ระเบียบกระทรวง
กลาโหม ว่าด้วย
รถราชการทหาร 
พ.ศ.๒๕๒๕ ลง
๒๙ ธ.ค.๒๕ ข้อ 
๑๗.๒
- คู่มือเทคนิค 
๕๕-๓๐๐ ข้อ ๑๕,  
 ๑๘ และ ๑๙
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  - ข้อ ๑๙ เพื่อกันความสับสนในการน�ำรถเข้าเก็บ
เพื่อสะดวกต่อการตรวจตรา   นอกจากจะได้แบ่ง
พืน้ท่ีจอดรถไว้เป็นชนดิๆ แล้วรถแต่ละระดับ แต่ละ
ชนดิก็ควรจะได้ก�ำหนดทีจ่อดรถเป็นประจ�ำไว้ด้วย  
โดยตดิหมายเลขรถไว้ทีข้่างขวารถหรือทีเ่สาโรงรถ
เป็นเครื่องสังเกต
  - ข้อ ๑๒ สรรพสิง่ของหลวงทีจ่่ายประจ�ำตวัทหาร 
และประจ�ำหน่วยจะต้องได้รับการตรวจตราอัน
เกีย่วกับความสะอาดเรยีบร้อยอยูเ่สมอ ส่วนการที่
จะก�ำหนดให้มีการตรวจตรากันอย่างไร เมื่อใดนั้น 
แล้วแต่ผู้บังคับบัญชาจะเห็นสมควร
 

- ข้อ ๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา
    	 	 ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ และ/
หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ ผู้บัญชาการกอง
บัญชาการช่วยรบ   ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก  
ผู ้ บังคับการจังหวัดทหารบก ผู ้บังคับหน่วย
สนับสนุนโดยตรง ผู ้บังคับหน่วยใช้จะต้องวาง
ระเบียบ และจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ
ให้ปลอดภัย  และอยู่ในสภาพใช้การได้
     		 ๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าทีเ่ก็บรกัษา จะต้องเก็บ
รักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บังคับ
บัญชาในข้อ ๓๕.๑.๑ ก�ำหนด
- ข้อ ๓๕.๓ การเตรียมที่เก็บรักษา
          	 ๓๕.๓.๑ ที่เก็บ เตรียมท�ำที่เก็บในพื้นที่
คลังปิดหรือคลังกลางแจ้ง แบ่งเป็นคลังหรือพื้นที ่
แถว ตอน และช่อง โดยใช้ตัวอักษรผสมกับตัวเลข 

- ข้อบังคับกองทัพ
บก ที่ ๒/๑๓๕๗
ว่าด้วยการจัด
ระเบียบภายในกรม
กองทหาร ลง ๑๒ 
ก.พ.๒๔๙๐ ข้อ ๑๒

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยการ
ส่งก�ำลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ
๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง 
๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ
๓๕.๑, ๓๕.๓, 
๓๕.๔, ๓๕.๕ และ 
๓๕.๗

	 ๕.๒ คลังชิ้น
ส่วนซ่อมที่สะสม
	 - สะอาด
	 - เป็น
ระเบียบเรียบร้อย
	 - มีผู้รับผิด
ชอบ
	 - ชิ้นส่วน
ซ่อมสะอาด และ
ปราศจากสนิม
   	 - ชิ้นส่วน
ซ่อมใช้การได้
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ตัวอย่างเช่น ๑-ก-๒-๔ หมายความว่าคลังหรือพื้นที่ 
๑ แถว ก  ตอนที่ ๒ และช่องที่ ๔
        	 ๓๕.๓.๒ ให้เขียนผังแสดงที่เก็บตามที่จัด
ระบบไว้ในข้อ ๓๕.๓.๑ เพื่อสะดวกในการวางแผน
น�ำสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ
 - ข้อ ๓๕.๔ การน�ำสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ  เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาด�ำเนินการดังนี้               
         	 ๓๕.๔.๑ บันทึกบัตรแสดงที่เก็บ โดยใช้
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๙ ส�ำหรับหน่วยสนับสนุน 
และแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ ส�ำหรับหน่วยใช้
        	 ๓๕.๔.๒ ท�ำการบ�ำรุงรักษาสิ่งอุปกรณ์
ก่อนน�ำเข้าเก็บ 
         	 ๓๕.๔.๓ ผกูป้ายประจ�ำสิง่อปุกรณ์ โดยใช้
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๐โดยอนุโลม
         	 ๓๕.๔.๔ น�ำสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บในที่ที่
ก�ำหนดให้
 - ข้อ ๓๕.๕ การเก็บหรือการวางสิ่งอุปกรณ์
      	 ๓๕.๕.๑ ก�ำหนดทางเดินในพื้นที่เก็บ
รกัษา เพือ่ความสะดวกในการใช้แรงงานหรอืเครือ่ง
ทุ่นแรง ดังต่อไปนี้
          	 ๓๕.๕.๑.๑ ทางเดินหลักอาจมีทางเดียว 
ตรงกึ่งกลางตามความยาวของพื้นที่เก็บรักษา หรือ
มีทั้งสองข้างของพื้นที่เก็บรักษาก็ได้  ควรให้มีความ
กว้างพอที่รถยก ๒ คัน สวนทางกันได้
            ๓๕.๕.๑.๒ ทางเดินตั้งฉากกับทางเดินหลัก  
ควรก�ำหนดให้ตรงกับประตู
       	 ๓๕.๕.๑.๓ ทางเดินระหว่างทีเ่กบ็ของ ควร
ให้รถเข็นหรือรถยกเข้าไปปฏิบัติงานได้
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	 	 ๓๕.๕.๑.๔ ทางเดินฉุกเฉิน จัดส�ำรองไว้
ส�ำหรับใช้ในกรณีฉุกเฉิน
	 	 ๓๕.๕.๒ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้เต็มที่ว่างทั้ง
ทางดิ่งและทางระดับ
           	๓๕.๕.๓ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้พ้นจาก
อันตราย
      	 ๓๕.๕.๔ เก็บส่ิงอุปกรณ์ในที่เก็บรักษา
ให้ตรงกับลักษณะ และคุณสมบัติของสิ่งอุปกรณ์
 - ข้อ ๓๕.๗ การน�ำสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บ
     		 ๓๕.๗.๑ การน�ำส่ิงอุปกรณ์ออกจากที่
เก็บต้องมีหลักฐานการน�ำออก
          	 ๓๕.๗.๒ การย้ายที่เก็บส่ิงอุปกรณ์ต้อง
บันทึกการย้ายไว้เป็นหลักฐาน
        	 ๓๕.๗.๓ สิ่งอุปกรณ์ใดที่น�ำเข้าเก็บก่อน
ให้น�ำออกจ่ายก่อน
 - ข้อ ๓.๑ ป้ายชือ่ส่วนราชการระดบักรมหรอืเทยีบ
เท่าขึ้นไป
        	 รูปร่างของป้ายพื้นท่ีสี่เหลี่ยมยาวไม่มี
กรอบ ขนาดของป้ายส่วนกว้าง ๒๓ เซนติเมตร  
ขนาดตัวอักษร สูง ๑๐ เซนติเมตร สีของป้ายสี
น�้ำตาลไหม้ สีของตัวอักษรสีขาว
 - ข้อ ๓.๒ ป้ายชื่อส่วนราชการต�่ำกว่าระดับกรม
ลงมา
 	 	 รูปร่างของป้ายพ้ืนที่สี่เหลี่ยมยาวไม่มี
กรอบ ขนาดของป้ายส่วนกว้าง ๑๑ เซนติดเมตร 
ขนาดตัวอักษร สูง ๕ เซนติเมตร สีของตัวอักษร 
สีขาว

- ระเบียบกระทรวง
กลาโหม ว่าด้วย
การก�ำหนด
มาตรฐานแผ่น
ป้ายชื่อส่วนราชการ
ที่ใช้ภายในอาคาร
สถานที่ส่วน
ราชการของ
กระทรวงกลาโหม 
ลง ๒๙ ต.ค. 
๑๔ ข้อ ๓.๑ และ 
๓.๒
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 - ข้อ ๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา
         ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการและ/หรือ
เจ้ากรมฝ่ายกจิการพเิศษ ผู้บญัชาการ กองบญัชาการ
ช่วยรบ ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก ผู้บังคับการ
จังหวัดทหารบก ผู้บังคับ หน่วยสนับสนุนโดยตรง   
ผูบ้งัคบัหน่วยใช้ จะต้องวางระเบยีบและจดังานเกบ็
รักษาสิ่งอุปกรณ์ในท่ีเก็บให้ปลอดภัย และอยู่ใน
สภาพใช้การได้
    	 	 ๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้องเก็บ
รักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บังคับ
บัญชาในข้อ ๓๕.๑.๑ ก�ำหนด
- ข้อ ๓๕.๓.๑ ที่เก็บ เตรียมท�ำที่เก็บในพื้นที่คลังปิด  
หรอืคลงักลางแจ้ง  แบ่งเป็นคลงัหรอืพืน้ที ่แถว ตอน 
และช่อง โดยใช้ตวัอกัษรผสมกบัตวัเลข ตวัอย่างเช่น 
๑-ก-๒-๔ หมายความว่า คลังหรือพื้นที่ ๑ แถว ก 
ตอนที่ ๒ และช่องที่ ๔
- ข้อ ๓๕.๓.๒ ให้เขียนผนังแสดงที่เก็บตามที่จัด
ระบบไว้ในข้อ ๓๕.๓.๑ เพื่อสะดวกในการวางแผน
น�ำสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ
 - ข้อ ๓๕.๔ การน�ำสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาด�ำเนินการดังนี้
	 	 ๓.๕.๔.๑ บันทึกบัตรแสดงที่เก็บ  โดยใช้
แบบพมิพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๙ (ส�ำหรบัหน่วยสนบัสนนุ) 
และแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ (ส�ำหรับหน่วยใช้)
         	 ๓.๕.๔.๒ ท�ำการบ�ำรุงรักษาส่ิงอุปกรณ์
ก่อนน�ำเข้าเก็บ
    	 	 ๓.๕.๔.๓ ผูกป้ายประจ�ำสิ่งอุปกรณ์  โดย
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม

- ระเบียบกองทัพ
บกว่าด้วยการส่ง
ก�ำลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ
๔  พ.ศ.๒๕๓๔ ลง 
๓๐ ธ.ค.๓๔
ข้อ ๓๕.๑, ๓๕.๓.๑, 
๓๕.๓.๒, ๓๕.๔, 
๓๕.๕.๓, ๓๕.๕.๔ 
และ ข้อ ๓๕.๗

	 ๕.๓ การเก็บ
แบตเตอรี่และยาง
 	 - จัดเก็บตาม
ระเบียบ
    	 - ใช้การได้
 	 - มีผู้รับผิด
ชอบ
  	 - ครบถ้วน
ถูกต้องตามบัญชี
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  	 	 ๓.๕.๔.๔ น�ำสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บในที่ที่
ก�ำหนดไว้
- ข้อ ๓๕.๕.๓ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้พ้นจากอันตราย
- ข้อ ๓๕.๕.๔ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บรักษาให้ตรง
กับลักษณะ และคุณสมบัติของสิ่งอุปกรณ์                 
- ข้อ ๓๕.๗ การน�ำสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บ
          	 ๓๕.๗.๑ การน�ำส่ิงอุปกรณ์ออกจากที่
เก็บต้องมีหลักฐานการน�ำออก
         	 ๓๕.๗.๒ การย้ายที่เก็บส่ิงอุปกรณ์ต้อง
บันทึกการย้ายไว้เป็นหลักฐาน
     		 ๓๕.๗.๓ สิ่งอุปกรณ์ใดที่น�ำเข้าเก็บก่อน
ให้น�ำออกจ่ายก่อน
- ข้อ ๒ การเบิกเปลี่ยนยาง
          	 ๒.๑ ให้เบกิเปลีย่นโดยถอืเกณฑ์อายกุาร
ใช้งานไม่น้อยกว่า ๓ ปี และวัด สภาพการสึกหรอ
ของดอกยางประกอบการเบิกเปลี่ยนด้วย
        	 ๒.๒ ในกรณีอายุของยางยังไม่ถึง ๓ ปี 
การเบิกเปลี่ยนให้วัดสภาพการสึกหรอของดอก
เป็นหลัก ทั้งน้ีให้เป็นไปตามหลักวิชาการที่แต่ละ
สายงานก�ำหนด
      	 ๒.๓ การเบิกเปลี่ยนให้หน่วยน�ำยางเก่า
ส่งคนืหน่วยทีใ่ห้การสนับสนนุพร้อมกบัเบกิรบัยาง
ใหม่ได้ทันที
     		 ๒.๔ การเบิกเปล่ียนเมื่อเกิดการช�ำรุด 
เสียหาย เส่ือมสภาพ หรือกรณีใดๆ ให้หน่วยตั้ง
กรรมการสอบสวนเพื่อหาข้อเท็จจริง โดยปฏิบัติ
ตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการจ�ำหน่าย สป.ที่ใช้
บังคับอยู่โดยอนุโลมดังนี้

- ค�ำสั่งกองทัพบกท่ี 
๕๕๙/๒๕๓๗ ลง ๓๐ 
ก.ย.๓๗ เรื่อง การ
เบิกเปลี่ยนยางและ
แบตเตอรี่ ส� ำห รับ
ยานพาหนะ ข้อ ๒, ๓ 
 และ ๔
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        	 ๒.๔.๑ หน่วยใช้ตั้งกรรมการสอบสวนหา
ข้อเท็จจริง
     		 ๒.๔.๒ ถ้าผลการสอบสวนสรุปได้ว่าเป็น
เหตสุดุวสิยัไม่ได้เกดิจากความประมาทเลินเล่อ หรอื
บกพร่องในหน้าที่ หรือเป็นเหตุที่พึงเกิดตามปกติ
วสิยัไม่สามารถหลกีเลีย่งได้ ให้แนบสรปุรายงานผล
ผลการสอบสวนประกอบการเบกิเปลีย่นได้เช่นเดยีว
กับการเบิกเปลี่ยนตามข้อ ๒.๓
	 	 ๒.๔.๓ ถ้าผลการสอบสวนมไิด้เป็นไปตาม
ข้อ ๒.๔.๒ และจะต้องผู้รบัชดใช้ ให้แนบส�ำเนาสรปุ
รายงานผลผลการสอบสวนประกอบการเบกิเปลีย่น
ได้เช่นเดียวกับการเบิกเปล่ียนตามข้อ ๒.๓ โดยไม่
ต้องรอผลแห่งการสอบสวน หรือ ผลแห่งการชดใช้
ถึงที่สุด และให้แยกผลการสอบสวนเพื่อด�ำเนินการ
ต่อไป
 - ข้อ ๓ การเบิกเปลี่ยนแบตเตอรี่
  	 ๓.๑ ให้เบิกเปลีย่นตามเกณฑ์อายกุารใช้งานไม่
น้อยกว่า ๒ ปี ส�ำหรับยานพาหนะทุกประเภทและ
ทุกสายงาน โดยให้หน่วยน�ำแบตเตอรี่เก่าส่งคืน
หน่วยท่ีให้การสนับสนุนพร้อมกับเบิกรับแบตเตอรี่
ใหม่ได้ทันที 
	 ๓.๒ ให้เบิกเปลี่ยนตามสภาพการใช้งาน  
ในกรณีจ�ำเป็นต้องเบิกเปล่ียนก่อนครบเกณฑ์อายุ
การใช้งานให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการเบิกเปลี่ยน
ยางตามข้อ ๒.๔ 
- ข้อ ๔ ข้อก�ำหนดอื่นๆ
    	 ๔.๑ การเบิกเปลี่ยนยางส�ำหรับยานพาหนะให้
หมายรวมถึงยางทั้งชุด คือ
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 ยางนอกและยางใน หรือยางครบชุด (ส�ำหรับยางที่
ไม่ใช้ยางใน)
	 ๔.๒ อายุของยางและแบตเตอรี่ให้ถือหลักฐาน
การจ่ายท่ีหน่วยสนับสนุนได้ แจกจ่ายยางหรือ
แบตเตอรี่ให้กับหน่วยใช้เป็นส�ำคัญ 
	 ๔.๓ ให้หน่วยที่มียานพาหนะในความรับผิด
ชอบสามารถก�ำหนดระเบียบปฏิบัติเพิ่มเติมในการ
เบกิเปลีย่นยางและแบตเตอรีส่�ำหรบัยานพาหนะใน
ความรับผิดชอบได้ตามความเหมาะสม โดยไม่ขัด
หรือแย้งต่อค�ำสั่งนี้

 - หมวด ๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถาน
ที่
 - ข้อ ๓๔ ในการพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ให้หน่วยงานของรัฐค�ำนึง
ถึงภยันตรายดังต่อไปนี้
     		 (๑) ภยันตรายที่เกิดจากปรากฏการณ์
ธรรมชาติ และอุปัทวเหตุ  เช่น พายุ น�้ำท่วม ฟ้าผ่า 
แผ่นดินไหว ดินถล่ม และเพลิงไหม้
  - ข้อ ๕ ความรับผิดชอบ
      	 ผบ.หน่วยทกุขนาด มหีน้าทีร่บัผดิชอบใน
การป้องกันอัคคีภัย และการ  
 ปฏบิตัเิมือ่เกดิอคัคภียัขึน้ในอาคารสถานทีซ่ึ่งอยูใ่น
ความรับผิดชอบของหน่วยนั้น ๆ
        	 ผบ.หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้น
ไป แต่งตั้งนายทหารขึ้น ๑ นาย เป็นผู้อ�ำนวยการ
ดับเพลิง มีหน้าที่อ�ำนวยการดับเพลิง ซึ่งเกิดภายใน
หน่วย ตรวจการป้องกนัอคัคภียั และการปฏบิตัเิมือ่
เกิดอัคคีภัยแก่ ผบ. หน่วยนั้น ๆ 

-  ระ เบี ยบส� ำนั ก
นายกรัฐมนตรี ว ่า
ด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ.๒๕๕๒ หมวด ๕ 
ข้อ ๓๔(๑) 
 

 - ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการ  
 ป้องกนัอคัคภียั และ
การปฏิบัติเมื่อ
 เกิดอัคคีภัย พ.ศ.
๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค.  
 ๐๓ และฉบับทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๒)  ลง ๑๒ 

๖. การรักษาความ
ปลอดภัย
๖.๑ ระเบียบ/ค�ำ
สั่งป้องกันอัคคีภัย
       - มีระเบียบ/
ค�ำสั่งถูกต้อง
       - แผนการ
ป ้องกันอัคคีภัย 
และการปฏิบั ติ
เมื่อเกิดอัคคีภัย
ครบถ้วน
       - ส่งแผนการ
ป้องกันอัคคีภัย ฯ 
ให ้หน ่ วย เหนือ
ทราบ
      - การฝึก/ซัก
ซ ้ อ ม แ ผ น ก า ร
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- ข้อ ๖ เจ้าหน้าที่ดับเพลิง
           ให้หน่วยระดับกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
ก�ำหนดหน้าที่อื่น ๆ ตามความเหมาะสม เช่น
      	 ๖.๑ เจ้าหน้าที่ให้สัญญาณเพลิงไหม้
       	 ๖.๒ เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้บังคับบัญชา และ
หน่วยดับเพลิง
          	 ๖.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสิ่งอุปกรณ์การดับ
เพลิง และตรวจสิ่งซึ่งจะเป็นต้นเหตุเพลิงไหม้
        	 ๖.๔ เจ้าหน้าที่ดับเพลิงชั้นต้น
       	 ๖.๕ เจ้าหน้าที่ขนย้ายส่ิงของออกจาก
บริเวณเพลิงไหม้ และควบคุมสิ่งของ
         	 ๖.๖ เจ้าหน้าที่กันคนพลุกพล่าน และ
กีดขวางการดับเพลิง
         	 ๖.๗ เจ้าหน้าทีป้่องกนัเหตแุทรกแซงอืน่ๆ 
เช่น การขโมย ก่อวินาศกรรม ฯลฯ 
          	 ๖.๘ เจ้าหน้าทีแ่สงสว่าง จดัขึน้เพือ่สะดวก
การเฝ้ารกัษาสิง่ของเวลากลางคืนหลงัจากเกดิเพลงิ
ไหม้ให้พ้นจากการโจรกรรม และเพื่อสะดวกแก ่
เจ ้าหน้าท่ีอื่น ๆ ซึ่งจะต้องปฏิบัติงานในเวลา 
กลางคืนด้วย
                 เจ้าหน้าที่ต่างๆ เหล่านี้ จะต้องมีค�ำ
สั่งก�ำหนดหน้าที่และการปฏิบัติไว้โดยแน่นอน
 - ข้อ ๗.๓ สัญญาณบอกเพลิงไหม้
                  หน่วยต่างๆ จะต้องจัดให้มีเครื่องให้
สัญญาณบอกเพลิงไหม้  เมื่อเกิดเพลิงไหม้ขึ้น และ
ได้มกีารนดัหมายเป็นทีเ่ข้าใจกันโดยทัว่ถงึ เครือ่งให้
สัญญาณนี้อาจเป็นไซเรน  แตรเดี่ยว ระฆัง นกหวีด 
ฯลฯ แล้วแต่ความเหมาะสม

ป้องกันอัคคีภัย ฯ 
และรายงานผล
การปฏิบัติ

ม.ค.๓๘ ข้อ ๕, ๖, 
๗.๓, ๗.๕, ๗.๖ และ 
๗.๗ 
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- ข้อ ๗.๕ แผนกการขนย้ายสิ่งของ
            	ทกุหน่วยจะต้องจดัเตรียมแผนการขนย้าย
สิ่งของภายในอาคารสถานที่ของหน่วยนั้นๆ ไว้แต่
เนิ่น ๆ แผนการนี้ควรมีช่องทางออกทุกช่องที่ติดตั้ง
เครื่องอุปกรณ์ในการดับเพลิงทางออกเวลาฉุกเฉิน
ของเจ้าหน้าที่ แต่ละส่วนของอาคารสถานที่นั้นๆ 
ล�ำดับความส�ำคัญของการขนย้ายก่อนหลัง ตลอด
จนเจ้าหน้าทีใ่นการขนย้าย เป็นต้น แผนการขนย้าย
นี้ควรติดตั้งไว้แต่ละอาคารสถานที่ ณ ที่ซึ่งสามารถ
เห็นได้ชัดทั่วถึง
- ข้อ ๗.๖ แผนการป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติ
เมื่อเกิดอัคคีภัย
           	ทุกหน่วยจะต้องมีแผนป้องกันอัคคีภัย
และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย ตามความเหมาะสม
กับสภาพ และสิ่งแวดล้อมของหน่วยนั้นๆ ก่อนการ
วางแผนป้องกนัอคัคภียัควรจะได้มกีารส�ำรวจอาคาร
สถานที ่และสิง่ของต่างๆ ในบรเิวณทีอ่ยูใ่นความรบั
ผดิชอบของหน่วย การส�ำรวจเพือ่หารายละเอยีดใน
เร่ืองปรมิาณของอาคาร เพ่ือจดัหาเครือ่งดบัเพลงิให้
พอเพยีง ต�ำบลส�ำคัญๆ ทีจ่ะต้องป้องกนัส่ิงก่อให้เกดิ
เพลิงไหม้ ฯลฯ เป็นต้น เม่ือส�ำรวจแล้วที่เป็นแผน
ป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้น
ในแผนนี้ควรมีหัวข้อดังนี้
          	 การก�ำหนดเจ้าหน้าที่ต่างๆ ประจ�ำวัน 
เพือ่ปฏบิตัเิมือ่เกดิอคัคภียัแผนการขนย้ายต่างๆ การ
ก�ำหนดสัญญาณอัคคีภัย น�้ำที่ใช้ในการดับเพลิง 
ทิศทางลมตามฤดูฤกาล ฯลฯ เป็นต้น
         	 แผนการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติ
เมื่อเกิดอัคคีภัยนี้ นายทหารซึ่งได้
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รับการแต่งตั้งเป็นผู้อ�ำนวยการดับเพลิงของหน่วย 
เป็นผู้กระท�ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยเพื่อ
พิจารณาด�ำเนินการ และสมควรแก้ไขปรับปรุงให้
เหมาะสมอยู ่ เสมอและแผนนี้ควรจะได้มีการ
ประสานการปฏิบัติกับหน่วยดับเพลิงสาธารณะ
และส่วนราชการข้างเคียงอย่างใกล้ชิด เพือ่การช่วย
เหลือซ่ึงกันและกันเมื่อหน่วยท�ำแผนป้องกันอัคคี
ภัยของหน่วยแล้วให้หน่วยส่งส�ำเนาให้หน่วยเหนือ
ทราบด้วย ตวัอย่างหวัข้อในการท�ำแผนป้องกนัอคัคี
ภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยปรากฏตาม 
ผนวก ก. ซึ่งแนบท้ายระเบียบนี้
- ข้อ ๗.๗ การฝึกการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย
	 ให้ทกุหน่วยท�ำการฝึกเจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้ก�ำหนดขึน้
เพือ่ปฏบิตัเิมือ่เกดิอคัคีภัยตามาแผนทีจ่ดัวางไว้โดย
เฉพาะให้เพ่งเล็งการฝึกนอกเวลาราชการ และใน
เวลากลางคืนเป็นพเิศษโดยให้ด�ำเนนิการฝึกในงวด
ที่ ๒ ของปีงบประมาณ (ห้วงเดือน ก.พ.-พ.ค.) และ
สามารถใช้เครือ่งดับเพลงิทีห่น่วยมอียูจ่รงิได้จ�ำนวน 
๑๐% (เศษให้ปัดเป็น ๑ เครื่อง) ทั้งนี้ เพื่อให้เจ้า
หน้าที่ที่ก�ำหนดไว้ สามารถปฏิบัติได้อย่างเป็น
ระเบียบไม่ตื่นตกใจ และปฏิบัติการได้ผลโดย
แน่นอนเมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้น
- ข้อ ๗.๘ การตรวจการป้องกันอัคคีภัย
      	 ๗.๘.๑ ผู้บังคับหน่วยชั้น ผบ.พัน หรือ
เทียบเท่า จะต้องท�ำการตรวจการป้องกันอัคคีภัย  
ภายในหน่วยเดอืนละ ๑ ครัง้ ส�ำหรบัหน่วยกองร้อย
หรือเทียบเท่า จะต้องท�ำการตรวจอย่างน้อย ๒ 
สัปดาห์ต่อครั้ง ส�ำหรับหน่วยตั้งแต่กรม หรือเทียบ

	 ๖.๒	 ก า ร
ตรวจการป้องกัน
อัคคีภัย
	 -	 มีการตรวจ
การป้องกนัอคัคภียั
  	 - 	มี รายงาน
ผลการตรวจ ฯ

- ระเบยีบกองทัพบก 
ว่าด้วยการป้องกัน
อัคคีภัย และการ
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคี
ภัย พ.ศ.๒๕๐๓ ลง 
๑ ก.ค.๐๓ ม.ค.๓๘ 
ข้อ ๗.๘   
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เท่าขึน้ไป ให้ ผบ.หน่วยนัน้ๆ ท�ำการตรวจการป้องกนั
อัคคีภัยของหน่วย ตามแต่จะพิจารณาเห็นสมควร
     		 ๗.๘.๒ ผู้อ�ำนวยการดบัเพลิงของกองพนั 
หรอืเทยีบเท่าข้ึนไป จะต้องท�ำการตรวจการป้องกนั
อัคคีภัยภายในหน่วยอย่างน้อยเดือนละครั้ง พร้อม
ทั้งบันทึกผลการตรวจสอบ เสนอ ผบ.หน่วยนั้น ๆ 
พร้อมข้อคิดเห็นต่าง ๆ ตามตัวอย่างรายการตรวจ
สอบในผนวก ข. ซึ่งแนบท้ายระเบียบนี้
- ข้อ ๗.๔ เครื่องมือดับเพลิง
	 เครือ่งมอืและเครือ่งใช้ทีห่น่วยสมควรจดัหาไว้
โดยใช้งบประมาณของหน่วยเอง ได้แก่   
 	 - เครื่องดับเพลิงชนิดน�้ำยาเคมี                
    	 - ถังทราย  และพลั่วตักทราย
	 - ขวานขนาดใหญ่
  	 - ถังน�้ำ, แหล่งเก็บน�้ำที่มีน�้ำขังอยู่ตลอดเวลา
	 - บันได
    	 - ไฟฉาย               
	 - ป้ายแสดงทางออกเวลาฉุกเฉิน
- ข้อ ๗.๖ แผนการป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติ
เมื่อเกิดอัคคีภัย
   	 (วรรค ๓) แผนการป้องกันอัคคีภัยและการ
ปฏบิตัเิมือ่เกดิอัคคีภัยนี ้นายทหารซึง่ได้การแต่งตัง้
เป็นผู้อ�ำนวยการดับเพลิงของหน่วยเป็นผู้กระท�ำ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาหน่วยเพื่อพิจารณาด�ำเนิน
การ และสมควรแก้ไขปรบัปรงุให้เหมาะสมอยูเ่สมอ
และแผนนี้ควรจะได้มีการประสานการปฏิบัติกับ
หน่วยดับเพลงิสาธารณะและส่วนราชการข้างเคยีง
อย่างใกล้ชิด เพื่อการช่วยเหลือซึ่งกันและกันเมื่อ

	 ๖.๓ เครือ่งมอื
ดับเพลิง
   	 -  ครบถ ้ วน
และอยู่ในสภาพ
ใช้การได้
 	 -  มกีารประสาน 
กับหน่วยดับเพลิง
ใกล้เคียง 

- ระเบยีบกองทัพบก 
ว่าด้วยการป้องกัน
อัคคีภัย และการ
ปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคี
ภัย พ.ศ.๒๕๐๓ ลง 
๑ ก.ค.๐๓ ม.ค.๓๘ 
ข้อ ๗.๔  
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หน่วยท�ำแผนป้องกันอัคคีภัยของหน่วยแล้วให้
หน่วยส่งส�ำเนาให้หน่วยเหนือทราบด้วย 
- ข้อ ๗.๒.๖ วัตถุบางอย่าง เช่น เซลล์ลูลอย, น�้ำมัน
ยาง ผ้าหรือด้ายชุดน�้ำมัน วัตถุเหล่านี้หากเก็บรวม
กันไว้เป็นอย่างมากในที่อับเมื่อได้รับความร้อนมาก
ขึ้นอาจเกิดการเผาไหม้เองได้ 

- ข้อ ๓ การรักษาความปลอดภัยสถานที่เก็บรักษา 
หรอืคลัง ให้จัดเวรยามเฝ้าตรวจ และระมดัระวังการ
โจรกรรม และการก่อวนิาศกรรม ตลอดเวลา ๒๔ ชม.

- ข้อ ๔๓.๒ การให้แสงสว่าง
      	 การให้แสงสว่างเพือ่จะให้มองเห็นบรเิวณ
รั้วและเขตหวงห้ามต่างๆ โดยชัดเจนในเวลามืดจะ
ได้มองเห็นผู้บุกรุกเข้าในสถานที่

- ข้อ ๑๐ การซ่อมบ�ำรุงระดับหน่วย จะต้องจัดให้มี
การด�ำเนินการดังนี้
       	 ๑๐.๓ ถ้ายุทโธปกรณ์ช�ำรุดหรือจ�ำเป็น
ต้องปรนนบิตับิ�ำรงุเกนิกว่าทีก่�ำหนดไว้  ให้ส่งไปรบั
การซ ่อมหรือรับการปรนนิบัติบ�ำรุ งที่หน ่วย
สนับสนุนโดยตรง

	 ๖.๔ การเก็บ
วัตถุอันตราย
	 - วัสดุไวไฟ
ห้ามเก็บรวมไว้ใน
อาคาร/หรือคลัง

๖.๕ เวรยามและ
แสงสว่าง
- จัดเวรยามตลอด 
๒๔ ชั่วโมง
- เวลากลางคืนมี
แสงสว่างเพียงพอ

๗. การซ่อมบ�ำรุง
๗.๑ หลักฐานการ
ซ่อมบ�ำรุง
   - มีหลักฐานการ
ซ่อมบ�ำรุง
   - ด�ำเนินการถูก
ต้องเรียบร้อย
   - เก็บหลักฐาน
ครบถ้วน

- ระเบยีบกองทพับก 
ว่าด้วยการป้องกัน
อัคคีภัย และการ
ปฏิบัติเม่ือเกิดอัคคี
ภัย พ.ศ.๒๕๐๓ ลง 
๑ ก.ค.๐๓ ข้อ ๗.๒.๖

- ค�ำสั่งกองทัพบก ที่ 
๔๖๑/๒๕๑๗ เรื่อง
ใ ห ้ ก ว ด ขั น ก า ร
ควบคุมสิ่งอุปกรณ์
ของทางราชการ ลง 
๒๒ พ.ย.๑๗ ข้อ ๓
- ระเบยีบว่าด้วยการ
รกัษาความปลอดภยั
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 
ข้อ ๔๓.๒

- ระเบยีบกองทพับก 
ว ่ าด ้ วยการซ ่ อม
บ�ำรุงยุทโธปกรณ์ 
พ.ศ.๒๕๒๔ ลง ๒๒ 
เม.ย.๒๔ ข้อ ๑๐ 
๑๐.๓, ๑๐.๔, ๑๑, 



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก 277

              ๑๐.๔ ก่อนส่งยุทโธปกรณ์ไปด�ำเนินการ
ตามข้อ ๑๐.๓ ให้หน่วยใช้แจ้งให้หน่วยสนับสนุน
โดยตรงทราบก่อน เมื่อได้รับแจ้งให้ส่งยุทโธปกรณ์
ไปท�ำการซ่อมแล้ว จึงจัดส่งไป ในกรณีที่หน่วย
สนับสนุนโดยตรงสามารถส่งชุดซ่อมยังหน่วยใช้ได้  
ก็อาจจะส่งชุดซ่อมมาท�ำการซ่อมให้   ทั้งนี้หน่วย
สนับสนุนโดยตรงจะต้องพิจารณาถึงการประหยัด  
และสถานการณ์ด้วย              
- ข้อ ๑๑ การซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนโดยตรง ผู้บังคับ
หน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนโดยตรง มีหน้าที่รับผิด
ชอบการซ่อมบ�ำรงุยทุโธปกรณ์ท่ีส่งมาซ่อมยงัหน่วย
ของตน และมีหน้าที่รับผิดชอบในการส่งก�ำลังชิ้น
ส่วนซ่อมหน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนโดยตรงต้อง
ให้การสนับสนุนโดยใกล้ชิดต่อหน่วยใช้ดังนี้
	 	 ๑๑.๑ ท�ำการซ่อมยุทโธปกรณ์ทีห่น่วยใช้
ในความรับผิดชอบส่งมาซ่อม
       	 ๑๑.๒ พิจารณาจัดชุดซ่อมเคล่ือนที่ไป
ท�ำการซ่อม  ณ ที่ตั้งหน่วยใช้ถ้าสามารถท�ำได้และ
ประหยดักว่าการให้หน่วยใช้ส่งยทุโธปกรณ์มาซ่อม
ทีห่น่วยสนบัสนนุโดยตรง  หรอืท�ำการซ่อมโดยการ
แลกเปลี่ยนโดยตรง
          	 ๑๑.๓ ให้ความช่วยเหลือทางเทคนิคแก่
หน่วยใช้   เพื่อลดข้อขัดข้อง และท�ำให้เครื่องมือ
ปฏิบัติงานได้ดีขึ้น
         	 ๑๑.๔ ช่วยเหลือหน่วยใช้ในการหา
สาเหตุข้อขัดข้องของยุทโธปกรณ์
      	 ๑๑.๕ ท�ำการกู้ซ่อมยุทโธปกรณ์ของ
หน่วยใช้  เมื่อได้รับการร้องขอ

๑๑.๑-๑๑.๑๐, ๑๒ 
และ ๑๒.๑-๑๒.๓

   - คู่มือครบถ้วน
ตามชนิดของ
ยานพาหนะ
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       	 ๑๑.๖ ท�ำการซ่อมแบบยบุรวมเมือ่จ�ำเป็น  
และได้รับอนุมัติแล้ว
        	 ๑๑.๗ สนับสนุนชิ้นส่วนซ่อมตามอัตรา
พกัิด และช้ินส่วนซ่อมตามความต้องการให้แก่หน่วยใช้
      	 ๑๑.๘ ยทุโธปกรณ์ทีซ่่อมเสรจ็แล้ว  ให้ส่ง
กลับคืนหน่วยใช้ การส่งคืนให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กองทพับกว่าด้วยการรบั-ส่งส่ิงอปุกรณ์ พ.ศ.๒๕๐๐ 
หรอืส่งไปเป็นส่ิงอปุกรณ์ส�ำรองการซ่อม (Mainte-
nance Float) ในกรณีที่ได้ท�ำการซ่อมโดยการ
แลกเปลี่ยนกับหน่วยใช้
           ๑๑.๙ รักษาระดับการสะสมชิ้นส่วนซ่อม
ตามที่ได้รับอนุมัติ (ASL) 
           ๑๑.๑๐ ขอบเขตการซ่อมบ�ำรุง ให้ปฏิบัติ
ตามคู ่มือ ระเบียบ/ค�ำส่ัง ที่ก�ำหนดไว้เป็นราย
ยุทโธปกรณ์
- ข้อ ๑๒ การซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนทั่วไป ผู้บังคับ
หน่วยซ่อมบ�ำรงุสนบัสนนุทัว่ไป   มหีน้าทีร่บัผิดชอบ
ในการสนับสนุนหน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนโดยตรง 
ในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ ขอบเขตหน้าที่ของหน่วย
ซ่อมบ�ำรุงสนับสนุนทั่วไปมีดังนี้
	 	 ๑๒.๑ รับยุทโธปกรณ์เพื่อท�ำการซ่อม 
หรือท�ำการซ่อมใหญ่จากหน่วยซ่อมบ�ำรุงสนับสนุน
โดยตรง จากต�ำบลรวบรวมหน่วยส่งก�ำลงัและหน่วย
อื่นๆ ที่มีความรับผิดชอบในการซ่อมบ�ำรุง
       	 ๑๒.๒ ท�ำการซ่อมใหญ่
   	 	 ๑๒.๓ ส่งยทุโธปกรณ์ทีซ่่อมเสรจ็แล้ว เข้า
สายการส่งก�ำลัง
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- ข้อ ๑๐ รายงานยุทโธปกรณ์ช�ำรุด และรายงาน
การสอบสวนในกรณีน�ำยุทโธปกรณ์ซ่ึงช�ำรุดตาม
สภาพส่งซ่อม หน่วยใช้ต้องแนบรายงานยทุโธปกรณ์
ที่ช�ำรุดไปด้วย แต่ถ้าเป็นการช�ำรุดผิดปกติหรือ
สูญหายให้ใช ้รายงานการสอบสวนของคณะ
กรรมการแทน ทั้งนี้ผู้มีอ�ำนาจสั่งการในการซ่อม
บ�ำรุงประจ�ำหน่วยจะต้องลงความเห็นในท้าย
รายงานเสมอ
- ข้อ ๕.๓ การซ่อมบ�ำรุง
     	ผู ้ท่ีจะท�ำให้ทรัพย์สินของกองทัพบก ด�ำรง
สภาพอยู ่ได้นานที่สุด คือ ตัวผู ้ใช้นั่นเอง ผู ้ใช้
นอกจากจะต้องดูแลรักษาให้คงสภาพด้วยการ
ปรนนิบัติบ�ำรุงเป็นแล้วยังจะต้องส่งซ่อมเมื่อถึง
ก�ำหนดเวลา หรือเม่ือช�ำรุดถึงขั้นส่งซ่อม อยู่หวง
เอาไว้ใช้จนช�ำรุดต่อไปและในที่สุดทรัพย์สินนั้นอยู่
ในสภาพซ่อมไม่คุ้มค่า ถึงขั้นต้องซ่อมใหญ่และ
จ�ำหน่ายไปในท่ีสุด ในเรือ่งการซ่อมบ�ำรงุนัน้ถอืเป็น
เรื่องใหญ่มาก ผู้รับบริการซ่อมจะต้องเชื่อใจใน
หน่วยงานท่ีมีภารกิจการซ่อมบ�ำรงุ และหน่วยซ่อม
บ�ำรุงจะต้องพัฒนาตัวเองท�ำการซ่อมให้เกิด
ประสิทธิภาพจนเป็นที่ไว้วางใจของหน่วย หรือผู้
ทีม่ารบับรกิาร ระบบงานซ่อมบ�ำรงุจะดไีด้ถ้าผูใ้หญ่ 
และผู้รบับริการต่างเช่ือถอื และเคารพซ่ึงกนัและกนั  
มฉิะนัน้ระบบงานทีก่�ำหนดขึน้กเ็ป็นเพยีงแนวความ
คิดที่ไม่มีผู้เห็นด้วย
 	 ให้ผูบ้งัคบับญัชาตรวจตราดแูลทรพัย์สนิทีม่อียู ่
แล้วรายงานการซ่อมไปยัง
หน่วยซ่อมบ�ำรุงตามสายงาน  และถ้าหากพบเห็น

- ค�ำสั่งกองทัพบก  
ท่ี ๓๒๐/๒๓๖๓๐ 
ลง ๙ พ.ย.๙๘ เรื่อง 
วิ ธี ซ ่ อ ม บ� ำ รุ ง
ยุ ท โธปกรณ ์สาย 
สพ. ข้อ ๑๐

- ค�ำสั่งกองทัพบก ที่ 
๓๗๖/๒๕๑๔ ลง 
๑๑ ส.ค.๑๔ เรื่อง
แนวทางปฏิบัติเพื่อ
ก า ร ป ร ะ ห ยั ด
ของกองทัพ
บก ข้อ ๕.๓
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ทรัพย์สินราชการช�ำรุดใช้การไม่ได้แต่
ไม ่มีการรายงานหรือติดตามผลการซ ่อมให ้
พิจารณาลงโทษทุกรายเช่นเดียวกัน
- ข้อ ๕.๓ (วรรคท้าย)
                ให้ผู้บังคับบัญชาตรวจตราดูแลทรัพย์สิน
ที่มีอยู่  แล้วรายงานการซ่อมไปยังหน่วยซ่อมบ�ำรุง
ตามสายงาน และถ้าหากพบเห็นทรัพย์สินราชการ
ช�ำรุดใช้การไม่ได้แต่ไม่มกีารรายงานหรอืตดิตามผล
การซ่อมให้พิจารณาลงโทษทุกรายเช่นเดียวกัน

- ข้อ ๑๐	 การติดตาม และเร่งรัดผลงานของฝ่าย
อ�ำนวยการส่งก�ำลังบ�ำรุงปฏิบัติ ดังนี้
            	๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล�ำดับ
                	 ๑๐.๔.๑ พบปะประสานงานด้วย
ตนเอง (การเยี่ยมเพ่ือก�ำกับดูแลด้านการส่งก�ำลัง
บ�ำรุง)
                   	 ๑๐.๔.๒	ส ่ งผู ้ แทนไปพบปะ
ประสานงาน
                	 ๑๐.๔.๓	ติดต ่อ โดยตรงด ้ วย
โทรศัพท์ และวิทยุโทรศัพท์
               	 ๑๐.๔.๔	ติดตามและเร่งรัดเป็น
ลายลักษณ์อักษร

- ข้อ ๑๗ การรายงานขออนมุตัจิ�ำหน่ายสิง่อปุกรณ์
ของหน่วย 
 - ข้อ ๑๗.๑ หน่วยขนาดกองร้อยหรือเทียบเท่า 
เป็นหน่วยเริ่มรายงานโดย รายงานไปตามสายการ
บังคับบัญชา 

๗.๒ การติดตาม
ผลการซ่อมบ�ำรุง
- มหีลกัฐานติดตาม
ผลการซ่อม
- ด�ำเนินการถูก
ต้องเรียบร้อย
-  เก็บหลักฐาน
ครบถ้วน

๘. การจ�ำหน่าย
๘.๑ หลักฐานการ
จ�ำหน่าย
- ด�ำเนินการถูก
ต้องเรียบร้อย
- ตรวจสอบหลัก

- ค�ำสั่งกองทัพบก ที่ 
๓๗๖/๒๕๑๔ ลง ๑๑ 
ส.ค.๑๔ เรื่องแนว
ทางปฏิบัติเพื่อการ
ประหยดัของกองทพั
บก ข้อ ๕.๓ วรรคท้าย

- ค�ำสั่งกองทัพบก ที่ 
๔๒๒/
๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค.
๑๖ เรื่องการ
ตรวจเยี่ยมทางการ
ส่งก�ำลังของ
ผู้บังคับบัญชา และ
ก�ำกับดูแลของ
ฝ่ายอ�ำนวยการ ข้อ 
๑๐ และ ๑๐.๔

- ระเบยีบ ทบ.ว่าด้วย 
การจ�ำหน่ายสิง่อุปกรณ์ 
พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๐ 
ม.ค. ๕๗ ข้อ ๑๗, 
๑๗.๑, ๑๗.๒, ๑๑, 
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  - ข้อ ๑๗.๒ รายงานทันทีเมื่อทราบว่าสิ่งอุปกรณ์
น้ันอยู่ในสภาพที่ต้องจ�ำหน่ายเพื่อตัดยอดออกจาก
บัญชีคุม เว้นแต่การรายงานขออนุมัติตัดยอดส่ิง
อุปกรณ์ เนื่องจากการปฏิบัติราชการสนาม ถ้า
จ�ำเป็นให้รายงานเป็นคราว ๆ ไป การรายงานและ
คราวนั้น ให้รายงานเมื่อจบการปฏิบัติเรื่อง หนึ่ง ๆ 
ภายในระยะเวลาที่เหมาะสมแต่ไม่เกิน ๓ เดือน
  - ข้อ ๑๑ ผู้บังคับบัญชาชั้นผู้บังคับบัญชากองพล  
หรอืเทยีบเท่า มอี�ำนาจอนมุตัใิห้จ�ำหน่ายส่ิงอปุกรณ์
ออกจากบัญชีของหน่วยในอัตราของตน เฉพาะ 
ผูบ้ญัชาการกองบญัชาการช่วยรบ ให้มอี�ำนาจอนมัุติ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุมของหน่วย 
อื่นๆ ซ่ึงรับการสนับสนุนสิ่งอุปกรณ์จากกอง
บัญชาการชว่ยรบ ผูบ้ังคบับญัชาตามวรรคหนึ่งและ
วรรคสอง มีอ�ำนาจอนุมัติ โดยถือจ�ำนวนเงินตาม
ราคาซ้ือ หรือได้มาของส่ิงอุปกรณ์ที่รายงานขอ
อนุมัติจ�ำหน่วยในคราวหนึ่ง ดังนี้
  	 	 ๑๑.๑ ส่ิงอปุกรณ์ใช้ส้ินเปลือง ส่ิงอปุกรณ์
ถาวร สิ่งอุปกรณ์มีชีวิต และชิ้นส่วนซ่อมรวมทั้งสิ้น
ไม่เกิน ๑๕๐,๐๐๐ บาท 
    	 	 ๑๑.๒ ส่ิงอุปกรณ์ตามข้อ ๑๑.๑ กรณี
จ�ำหน่ายเป็นสูญวงเงินต้องไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท 
เว้นสิง่อปุกรณ์ทีไ่ด้รับการช่วยเหลอืทางการทหารใน
ระหว่างภาวะไม่ปกติ วงเงนิต้องไม่ เกนิ ๕๐,๐๐๐ บาท 
   - ข้อ ๑๒ ผู้บังคับบัญชาชั้นแม่ทัพหรือเทียบเท่า 
ซึ่งมีหน่วยสนับสนุนทางการส่งก�ำลังในอัตรามี
อ�ำนาจอนุมัติให้จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชี
คุมของหน่วยในอัตราของตนและหน่วยในพื้นที่ซ่ึง

๑๒, ๑๓, ๑๔, ๑๘, 
๒๐, ๒๑, ๒๔, ๒๗ 
และ ๒๗.๓

ฐ า น จ� ำ ห น ่ า ย
ห น ่ ว ย รั บ ก า ร
สนับสนุน
- มีหลักฐานถูก
ต้องครบถ้วน
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ได้รบัการสนบัสนนุจาก ทีต่ัง้ทางการส่งก�ำลงัของตน 
ส�ำหรับผู้บังคับบัญชาช้ันแม่ทัพหรือเทียบเท่าท่ีไม่มี
หน่วยสนับสนุนในอัตรามีอ�ำนาจอนุมัติจ�ำหน่ายส่ิง
อปุกรณ์ ออกจาก บญัชคุีมเฉพาะหน่วยในอตัราของ
ตน ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง มี
อ�ำนาจอนมุตั ิโดยให้ถอืจ�ำนวนเงนิตามราคาซือ้หรอื
ได้มาของสิ่ง อุปกรณ์ที่ขออนุมัติจ�ำหน่ายในคราว
หนึ่ง ดังนี้
        ๑๒.๑ สิง่อปุกรณ์ใช้สิน้เปลอืง สิง่อปุกรณ์ถาวร 
สิ่งอุปกรณ์ที่มีชีวิต และชิ้นส่วนซ่อม รวมทั้งส้ินไม่
เกิน ๓๐๐,๐๐๐ บาท      
        ๑๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๒.๑ กรณีจ�ำหน่าย
เป็นสูญ วงเงินต้องไม่เกิน ๘๐,๐๐๐ บาท เว้น 
สิ่งอุปกรณ์ที่ได้รับการช่วยเหลือจากทางการทหาร
ในระหว ่างภาวะไม ่ปกติ  วงเงินต ้องไม ่ เกิน  
๑๐๐,๐๐๐ บาท 
   - ข้อ ๑๓ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรม 
ฝ่ายกิจการพิเศษ มีอ�ำนาจอนุมัติให ้จ�ำหน่าย 
สิ่งอุปกรณ์ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสายงาน
ออกจากบัญชีคุม ดังนี้
	 ๑๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลืองสิ่งอุปกรณ์ที่มี
ชวีติ และชิน้ส่วนซ่อม ให้ถอืจ�ำนวนเงนิตามราคาซือ้
หรอืได้มาของสิง่อปุกรณ์ทีข่ออนมุตัจิ�ำหน่ายในคราว
หนึ่งรวม ทั้งสิ้นไม่เกิน ๖๐๐,๐๐๐ บาท ส�ำหรับสิ่ง
อปุกรณ์ทีม่ชีวีติ หากวงเงินเกนิท่ีก�ำหนดให้ลงนามอ
นมุตั ิโดยรบัค�ำสัง่ ผูบ้ญัชาการทหารบก และรายงาน
ให้กองทัพบกทราบด้วย
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   	 ๑๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ตามข้อ ๑๓.๑ กรณีจ�ำหน่าย
เป็นสญู วงเงนิตามราคาซือ้ หรอืได้มาของสิง่อปุกรณ์
ประเภทที่จ�ำหน่ายเป็นสูญให้เป็นไปตามข้อ ๑๑.๒ 
หรือ ข้อ ๑๒.๒. แล้วแต่ กรณี 
  - ข้อ ๑๔ ผู้บัญชาการทหารบก มีอ�ำนาจอนุมัติให้
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์ทุกประเภทออกจากบัญชีคุมได้
ทุกกรณีโดยไม่จ�ำกัดวงเงิน เว้นแต่การจ�ำหน่ายเป็น
สูญ มีอ�ำนาจอนุมัติในวงเงินตามราคาซื้อ หรือได้มา
ของ สิงอุปกรณ์ทั้งสิ้นไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
 - ข้อ ๑๘ หน่วยบงัคบับญัชาขนาดกองพนัหรอืเทยีบ
เท่าขึ้นไป เป็นหน่วยรายงานทั้งนี้เมื่อได้รับรายงาน
ข้อ ๑๗ แล้วปฏิบัติตามล�ำดับ ดังต่อไปนี้            
      	 ๑๘.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อ
เท็จจริง 
     		 ๑๘.๒ รายงานขออนุมัติจ�ำหน่าย
   - ข้อ ๑๙ การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อ
เท็จจริง 
           	๑๙.๑ ให้ตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อ
เท็จจริงทันทีที่ได้รับรายงาน
          	 ๑๙.๒ คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจรงิ
ประกอบด้วย ข้าราชการชั้นสัญญาบัตรอย่างน้อย  
๓ นาย เว้นแต่หน่วยในต่างประเทศถ้ามีข้าราชการ
สัญญาบัตรไม่เพียงพอ ให้แต่งตั้งข้าราชการต�่ำกว่า
กว่าสัญญาบัตรหรือข้าราชการจากหน่วยราชการ
การอื่นร่วมเป็นกรรมการได้ ๑ นาย
        	 ๑๙.๓ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จ
จรงิเพือ่หารายละเอียดและสาเหตขุองการจ�ำหน่าย 
โดยให้พจิารณาให้ได้ความว่าการดแูลรกัษาส่ิงอปุกรณ์
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ของเจ้าหน้าทีห่รอืพลประจ�ำด้วย ได้ปฏิบติัอย่างถกู
ต้องตามค�ำแนะน�ำหรอืคูม่อืหรอืไม่ การสอบสวนนัน้
ให้คณะกรรมการด�ำเนินการสอบสวนตามความ
ส�ำคัญของเรื่องในกรณีเป็นสิ่งอุปกรณ์ที่มีราคาต�่ำ
หรือ เป็นเร่ืองที่เกี่ยวเนื่องจากการปฏิบัติราชการ
สนาม ให้คณะกรรมการรายงานผลการสอบสวนโดย
สรุป และเสนอความเห็นในเรื่องที่สอบสวนให้ผู้ส่ัง
แต่งตั้งกรรมการใช้แนบไปกับรายงานขออนุมัติ
จ�ำหน่าย เพื่อประกอบการพิจารณาสิ่งการของผู้มี
อ�ำนาจอนุมัติก็เป็นการเพียงพอ ข้อส�ำคัญต้อง
สอบสวนให้ได้ความจริงว่าสาเหตุเกิดจากเหตุใด 
อาทิเช่น จากการทุจริตหรือการจงใจท�ำให้เสียหาย 
หรือเป็นการปฏิบัติหน้าที่บกพร่องอันเป็นการ
ประมาทเลิน เล ่ อหรื อ เกิ ดขึ้ นจากอุบั ติ เหต ุ
เหตุสุดวิสัยหรือเกิดขึ้นตามสภาพการใช้งานปกติ
หรอืจากการกระท�ำของข้าศกึเป็นต้น รวมทัง้ต้องให้
ปรากฏหลักฐานเกี่ยวกับประเภท ชนิด ราคา 
จ�ำนวนความเสียหาย ปีที่ได้รับการแจกจ่าย และ
ประเภทงบประมาณทีจ่ดัหาสิง่อปุกรณ์ทีไ่ด้รบัความ
เสียหาย ว่าจัดหามาจากงบประมาณประเภทใด 
และต้องระบใุห้ชดัเจนว่าจะต้องมผีูร้บัผดิขอบชดใช้
หรือไม่ ถ้าหากผลการสอบสวนส่อไปในทางเป็น
ความผิดในทางอาญาด ้วยให ้คณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง แยกส�ำนวนการสอบสวน
ด�ำเนินคดีอาญาต่อไป เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วให้
รายงานผลการสอบสวนพร้อมทั้งแนบส�ำนวนการ
สอบสวนของพนกังานสอบสวน (ถ้าม)ี ส่งถงึผูส้ัง่แต่ง
ตั้งคณะกรรมการให้เสร็จส้ินภายใน ๓๐ วัน นับ
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ตั้งแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบค�ำส่ังแต่ง
ตั้งกรรมการ แต่ถ้าการสอบสวน ยังไม่เสร็จ จะขอ
อนุญาตผู ้ ส่ังแต ่งตั้งกรรมการเพื่อขยายเวลา
สอบสวนต่อไปอีกคราวละไม่เกิน ๑๕ วัน แต่รวม
ระยะเวลาในการด�ำเนินการทั้งสิ้นแล้วไม่เกิน  
๙๐ วัน
           ๑๙.๔ ในกรณีสูญหาย เสียหาย ตาย หรือ
ขาดบญัชี ซึง่ต้อง พจิารณาหาตัวผูร้บัผดิทางละเมดิ 
ให้หน่วยปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่า
ด้วยการปฏบิตัเิมือ่เกดิความเสียหายแก่เงนิราชการ
หรือทรพัย์สนิของทางราชการอนัเนือ่งจากการกระ
ท�ำละเมิดของเจ้าหน้าท่ีที่มีผลบังคับใช้ในปัจจุบัน 
โดยให้รายงานตามสายการบังคับบัญชาไป ยัง
กองทพับก (ผ่านส�ำนกังาน พระธรรมนญูทหารบก)
  - ข้อ ๒๐ แบบพมิพ์และสายการรายงานขออนมุตั ิ
จ�ำหน่าย 
	 	 ๒๐.๑	 ใช้แบบรายงานตามแบบ ทบ.
๔๐๐-๐๖๕ (ผนวก ก.แบบรายงานขออนุมัติ
จ�ำหน่าย) และแนบหลักฐานต่าง ๆ ไปพร้อมกับ
รายงานด้วย
	 	 ๒๐.๒	 ส่งรายงานไปตามสายการส่ง
ก�ำลัง (ผนวก ข. ทางเดินเอกสาร) 
	 	 ๒๐.๓	 ส�ำเนารายงานให้หน่วยบังคับ
บัญชา โดยตรงทราบ
	 	 ๒๐.๔ 	หน่วยปฏบิตัริาชการสนาม รายงาน
ไปยงักองบงัคับการควบคุมเพือ่ตรวจสอบความถกู
ต้อง และบนัทกึความเหน็ก่อน จงึส่งรายงานไปตาม
ข้อ ๒๐.๒



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก286

   - ข้อ ๒๑ หลักฐานต่าง ๆ ที่แนบไปพร้อมกับ
รายงานขออนุมัติ จ�ำหน่าย
     		 ๒๑.๑	 ค�ำสั่งหรือส�ำเนาค�ำสั่งแต ่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
    	 	 ๒๑.๒	 รายงานผลการสอบสวนของ 
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
       	 ๒๑.๓ ค�ำให้การของบุคคลที่เป็นต้นเหตุ 
และบุคคลที่เกี่ยวข้องหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ 
        	 ๒๑.๔ ส�ำนวนการสอบสวน เว้นกรณีที่ 
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงโดยสรุปตามข้อ 
๑๙.๓ วรรค ๒
 	 	 ๒๑.๕ รายงานการสอบสวนของคณะ
กรรมการสอบสวนข้อเทจ็จรงิความรับผดิ ทางละเมดิ 
ในกรณีที่ได้ขออนุมัติกองทัพบก และกองทัพบกได้
อนุมัติให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด
 	 	 ๒๑.๖ เอกสารแสดงความยนิยอมชดใช้สิง่
อุปกรณ์ ของผู้รับผิดชอบชดใช้ ในกรณีที่ต้องมีผู้รับ
ผิดชอบชดใช้ หรือในกรณีท่ีผู้รับผิดชอบชดใช้ไม่
ยินยอมชดใช้ ให้หน่วยรายงานระบุในรายงานขอ
อนุมัติจ�ำหน่ายของหน่วยด้วย 
       	 ๒๑.๗ หลักฐานและ/หรอืเอกสารอืน่ ๆ  ที่
จ�ำเป็น
   - ข้อ ๒๔ เมื่อหน่วยรายงานทราบผลการอนุมัติ
จ�ำหน่ายสิ่งอุปกรณ์แล้ว ให้ตัดยอดส่ิงอุปกรณ์น้ัน
ออกจากบัญชีคุมของหน่วย และแจ้งผลการอนุมัติ
นั้นให้หน่วยบังคับบัญชาโดยตรงทราบ แต่ถ้าใน
ระหว่างการด�ำเนนิกรรมวธิขีออนมุตัจิ�ำหน่าย หน่วย
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รายงานมีความจ�ำเป็นต้องใช้สิ่งอุปกรณ์ประเภท
น้ันให้หน่วยรายงานท�ำเบิกทดแทนไปได้ เว้นสิ่ง
อปุกรณ์ประเภท ๔ โดยในการเบกิทดแทน ให้แนบ
หลักฐานที่แสดงว่าสิ่งอุปกรณ์ดังกล่าวอยู่ระหว่าง
การ ด�ำเนินการกรรมวิธีของอนุมัติจ�ำหน่าย เช่น 
เอกสารจากหน่วยซ่อมบ�ำรุง หรือรายงานการ
สูญหายเป็นต้น 
  - ข้อ ๒๗ การชดใช้สิ่งอุปกรณ์ กระท�ำได้ ๓ วิธี 
คือ การแก้ไขให้คงสภาพเดิม การชดใช้ด้วยส่ิง
อุปกรณ์ และการชดใช้ด้วยเงิน
     		 ๒๗.๓ การชดใช้ด้วยเงิน ให้ชดใช้เป็น
เงนิตาม หลกัเกณฑ์ทีก่ระทรวงการคลงัก�ำหนดรวม
ท้ังปฏิบัติตามระเบียบ แบบแผนของทางราชการ
ที่เกี่ยวข้อง
- ข้อ ๑๐ การติดตามและเร่งรัดผลงานของฝ่าย
อ�ำนวยการทางการส่งก�ำลังบ�ำรุงปฏิบัติ 
ดังนี้  
    	 	 ๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล�ำดับ           
            		 ๑๐.๔.๑ พบปะประสานงานด้วย
ตนเอง (การเยี่ยมเพื่อก�ำกับดูแลด้านการส่งก�ำลัง
บ�ำรุง)     
          	 	 ๑๐.๔.๒ ส ่งผู ้แทนไปพบปะ
ประสานงาน            
              	 ๑๐.๔.๓ ติดต่อโดยตรงด้วย
โทรศัพท์ และวิทยุโทรทัศน์       
              	 ๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็น
ลายลักษณ์อักษร    

๘.๒ การติดตาม
ผลการจ�ำหน่าย
  - มีการติดตาม
ผลการจ�ำหน่าย
- เก็บหลักฐาน
ครบถ้วน

 

- ค�ำสั่งกองทัพบก ที่ 
๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ 
ต.ค.๑๖ เรื่องการ
ตรวจเยี่ยมทางการ
ส่งก�ำลงัของ ผูบ้งัคบั
บัญชาและก� ำ กับ
ดูแลของฝ่ายอ�ำนาย
การข ้อ ๑๐ และ 
๑๐.๔



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก288

   - ข้อ ๓๐ ผู้บังคับบัญชานั้น ผู้บัญชาการกองพล
หรอืเทยีบเท่า ผูบ้งัคบับญัชาชัน้แม่ทพัหรอืเทยีบเท่า 
เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการ
พเิศษหากไม่มข้ีอก�ำหนดไว้เป็นอย่างอืน่แล้ว ในการ
อนมุตัจิ�ำหน่าย และส่ังการปฏบิตัต่ิอส่ิงอปุกรณ์หรอื 
ซากสิ่งอุปกรณ์ตาม ข้อ ๒๓.๒ นั้น ให้พิจารณาสิ่ง
การปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้
    	 ๓๐.๑ มอบให้แก่ผู ้ชดใช้ในกรณีที่ มิใช ่ ส่ิง
อุปกรณ์หลัก หรือสิ่งอุปกรณ์ส�ำคัญ 
    	 ๓๐.๒ ส่งให้ต�ำบลรวบรวมสิ่งอุปกรณ์จ�ำหน่าย 
หรือปฏิบัติตามที่กรมฝ่ายยุทธบริการ หรือกรมฝ่าย
กิจการพิเศษที่รับผิดชอบสิ่งอุปกรณ์นั้นก�ำหนด 
   	 ๓๐.๓ ให้หน่วยน�ำไปใช้ประโยชน์อย่างอื่น 
 	 ๓๐.๔ ท�ำลาย                     
- ข้อ ๓๒ สิง่อปุกรณ์ และซากส่ิงอปุกรณ์ในโครงการ
ให้ถอืปฏบิติัตามแนวทางในข้อ ๒๓.๔ ของระเบยีบนี ้
  - ข้อ ๒๓.๔ เฉพาะสิ่งอุปกรณ์ในโครงการ 
    	 	 ๒๓.๔.๑ ให้รายงานขออนุมัติจ�ำหน่ายสิ่ง
อุปกรณ์ในโครงการ ที่อยู่ในครอบครองของหน่วย
ตามปกติ จนถึงผู ้มีอ�ำนาจอนุมัติให้จ�ำหน่ายส่ิง
อุปกรณ์ออกจาก บัญชีคุม       
        	 ๒๓.๔.๒ ส�ำเนารายงานขออนมุตัจิ�ำหน่าย 
ตามข้อ ๒๓.๔.๑ เสนอกรมฝ่ายยทุธบรกิาร หรอืกรม
ฝ่ายกิจการพิเศษที่รับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์นั้น เพื่อ
พิจารณาด�ำเนินการต่อไป 
       	 ๒๓.๔.๓ กรมฝ่ายยุทธบริการ หรือกรม
ฝ่ายกจิการพิเศษเมือ่ได้รบัรายงานแล้วให้รายงานถงึ
กองทัพบก เพื่อแจ้งให้ประเทศผู้มอบ/บริจาคส่ิง

๘.๓ การปฏิบัติ
ต่อสิ่งอุปกรณ์และ
ซากสิ่งอุปกรณ์
จ�ำหน่าย
- จัดตั้งต�ำบล
รวบรวม สป.
จ�ำหน่าย
- การด�ำเนินการ
ถูกต้องเรียบร้อย
- เก็บหลักฐาน
ครบถ้วน

- ระเบียบ ทบ. ว่า
ด้วยการจ�ำหน่าย 
สป. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง 
๓๑ ม.ค. ๕๗ ตอน
ที่ ๖ ข้อ ๓๐, 
๓๐.๑, ๓๐.๒, 
๓๐.๓, ๓๐.๔, ๓๒, 
๓๓, ๓๓.๑, ๓๓.๒, 
๓๔, ๓๔,๑ ๓๔.๒, 
๓๔.๒.๑ และ 
๓๔.๒.๒ ตอนที่ ๖ 
การปฏิบัติต่อ
อุปกรณ์หรือซากสิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้รับ
อนุมัติ ให้จ�ำหน่าย
ออกจากบัญชีคุม
แล้ว
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อปุกรณ์ทราบและท�ำข้อตกลงหรอืก�ำหนดแนวทาง
ปฏิบัติต่อสิ่งอุปกรณ์ ดังกล่าวต่อไป 
     		 ๒๓.๔.๔ ห้ามด�ำเนนิการใดๆ หรอืปฏบิตัิ
ต่อสิง่อปุกรณ์ในโครงการท่ีได้รับอนมุตัใิห้จ�ำหน่าย 
ก่อนท่ีจะได้ข้อยุติจากผลการด�ำเนินการตามข้อ 
๒๓.๔.๓ เรียบร้อยแล้ว 
  - ข้อ ๓๓ สิ่งอุปกรณ์หรือซากสิ่งอุปกรณ์ต่อไปนี้ 
ห้ามมอบให้แก่ผู้ชดใช้
       	 ๓๓.๑ สิ่งอุปกรณ์หลัก 
        	 ๓๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ส�ำคัญ 
   - ข้อ ๓๔ การส่งให้ต�ำบลรวบรวมสิ่งอุปกรณ์
จ�ำหน่าย 
        	 ๓๔.๑ ส่งให้แก่ต�ำบลรวบรวมส่ิงอปุกรณ์
จ�ำหน่ายที่สะดวกในการขนส่ง และเสียค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบกว่า
ด ้วยการส่งและส่ิงอุปกรณ์ที่ มีผลบังคับใช้ใน
ปัจจุบัน
        	 ๓๔.๒ หลักฐานประกอบการส่งคืนส่ิง
อุปกรณ์ 
                	 ๓๔.๒.๑ ส�ำเนารายงานขออนมุตัิ
จ�ำหน่าย ทบ.๔๐๐-๐๖๕ ที่อนุมัติแล้ว
               	 ๓๔.๒.๒ หลกัฐานการส่งคืน ใช้ใบ
ส่งคนื ทบ.๔๐๐-๐๑๓ หรอืใบส่งคนืและสิง่อปุกรณ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๑๔ หรือ ใบเบิกหรือใบส่งคืนส่ิง
อุปกรณ์ (ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑) แล้วแต่กรณี
 - ข้อ ๒ ทบ. ก�ำหนดแนวทางอย่างชัดเจนเกี่ยวกับ
การด�ำเนินงานต่อซาก สป.ที่ได้รับ
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อนมุตัใิห้จ�ำหน่ายและตดัยอดออกจากบญัชีคุมแล้ว 
โดยให้ปฏิบัติต่อซากที่ยังมีมูลค่าด้วยวิธีการแลก
เปลี่ยนเป็นหลัก ยกเว้นการปฏิบัติต่อซาก สป. ที่มี
ชวีติ ทัง้นีเ้พือ่เป็นการแบ่งเบาภาระด้านงบประมาณ
ของ ทบ. และเพือ่ให้ ทบ.ได้รบัประโยชน์สูงสุด หาก
ไม่สามารถแลกเปล่ียนได้ ให้พิจารณาขายโดยวิธี
ทอดตลาดเป็นล�ำดับถัดไป โดยการด�ำเนินการดัง
กล่าวอยู่ในอ�ำนาจของ ผบ.ทบ. ทั้งสิ้น
- ข้อ ๕๐ ความมุง่หมาย การรายงานสถานภาพเพือ่
ให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วยส่งก�ำลังบ�ำรุงชั้นเหนือ
ทราบสถานภาพส่ิงอุปกรณ์ของหน่วยใช้และหน่วย
สนับสนุนทางการส่งก�ำลังตามห้วงระยะเวลา
- ข้อ ๕๑ หน่วยรายงาน
         	 ๕๑.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก�ำลัง
ได้แก่ หน่วยสนบัสนนุโดยตรง หน่วยสนบัสนนุทัว่ไป 
และคลัง
- ข้อ ๕๒ ห้วงระยะเวลารายงาน
        	 ๕๒.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก�ำลัง 
รายงานในรอบ ๖ เดือน ปิดรายงานในสิ้นมีนาคม  
และกันยายน
- ข้อ ๕๓ สิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน
          	 ๕๓.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก�ำลัง  
ให้รายงานส่ิงอุปกรณ์ที่สะสม เฉพาะรายการที่
กองทัพบกก�ำหนด
- ข้อ ๕๔ การด�ำเนินการรายงาน
        	 ๕๔.๒	 รายงานของหน ่วยสนับสนุน
ทางการส่งก�ำลัง
        	 	 ๕.๔.๒.๑ หน่วยสนบัสนนุทางการ
ส่งก�ำลัง  ท�ำรายงานในรอบ ๖ 

๙.การตรวจและ
รายงานสถานภาพ
๙.๑ การรายงาน
สถานภาพ สป.
ตามระดับที่สะสม
    - มีหลักฐาน
การรายงาน
    - รายงานถูก
ต้องครบถ้วน
    - รายงานตรง
ตามก�ำหนด

- ระเบียบกองทัพ
บกว่าด้วยการส่ง
ก�ำลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ลง 
๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ  
๕๐, ๕๑, ๕๑.๒, 
๕๒, ๕๒.๒, ๕๓, 
๕๓.๒, ๕๔, ๕๔.๒ 
และ ๕๕
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เดือน โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ. ๔๐๐-๐๑๗ จ�ำนวน  
๓ ชุด ส่งรายงานตามสายการส่งก�ำลัง ๒ ชุด  
ให้รายงานสถานภาพส่ิงอุปกรณ์ทุกรายการตามที่
ก�ำหนดในข้อ ๕๓.๒ ทั้งสิ้นมีนาคม และกันยายน
            	๕.๔.๒.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่ง
ก�ำลังช้ันเหนือตามล�ำดับ รับทราบสถานภาพส่ิง
อุปกรณ์  แล้วส่งรายงานจ�ำนวน ๒ ชุด  ให้กรมฝ่าย
ยุทธบริการภายใน ๓๐ วัน นับจากวันปิดรายงาน
          	 ๕.๔.๒.๓ กรมฝ่ายยทุธบรกิารตรวจสอบ
สถานภาพส่ิงอุปกรณ์แล้วส่งรายงานให้กองทัพบก 
จ�ำนวน ๑ ชุด เก็บไว้ ๑ ชุด
- ข้อ ๕๕ ประเภทเอกสาร เอกสารต่างๆ ทีใ่ช้ในการ
รายงานสถานภาพส่ิงอปุกรณ์ ให้ถือเป็นเอกสาร “ลับ”
 - ๒.๒.๖.๑ กรมฝ่ายยุทธบริการ เร่งรัดด�ำเนินการ
ส�ำรวจคลัง, ตรวจสอบบัญชีคุมและบันทึกข้อมูล
รายละเอียด สป.ตามความรับผิดชอบเข้าสู่ระบบฯ 
รวมถึงตรวจสอบความซ�้ำซ้อนและปรับปรุงข้อมูล 
ชื่อรายการ สป.๒ และ ๔ ในระบบฯ ให้ถูกต้องตรง
กับชื่อในบัญชี อจย. ตอนที่ ๔ เพื่อเตรียมถ่ายโอน
ข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลสถานภาพ สป.(ระบบ 
Logsmis) มายงัระบบงานควบคมุทางบญัช ีอกีทัง้
เพื่อให้หน่วยใช้และหน่วยสนับสนุนทุกระดับ 
สามารถด�ำเนินการเบิก-จ่าย สป.ได้อย่างถูกต้อง
และเป็นมาตรฐานให้แล้วเสร็จภายใน มี.ค.๖๓
 - ๒.๒.๖.๒ ให้ บชร., มทบ.และหน่วยสนับสนุน
ทางการส่งก�ำลงั ตรวจสอบการเบิกและด�ำเนนิการ
แจกจ่าย สป. ให้หน่วย โดยอ้างอิงกับหลักฐาน 

๙.๒ การรายงาน
สถานภาพ สิ่ง
อุปกรณ์ ในระบบ
สารสนเทศ ทบ. 
(LOGSMIS)
 - มีหลักฐานการ
รายงาน
 - รายงานถูกต้อง
ครบถ้วน
- รายงานตรง
ตามก�ำหนด

- หนังสือ กบ.ทบ. 
(ด่วนมาก) ที่ กห 
๐๔๐๔/๒๕๑ ลง 
๒๔ ม.ค.๖๓ เรื่อง 
อนุมัติหลักการ 
การใช้ระบบ
สารสนเทศสายงาน
ส่งก�ำลังบ�ำรุง
(LOGSMIS) และ
แต่งตั้งคณะ
กรรมการอ�ำนวย
การระบบ
สารสนเทศสายงาน
ส่งก�ำลังบ�ำรุงข้อ 
๒.๒.๖.๑, ๒.๒.๖.๒ 
และ ข้อ ๒.๒.๖.๔
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การเบิก สป.ของหน่วยที่ท�ำการเบิกจากระบบฯ 
เท่านั้น
  - ๒.๒.๖.๔ ให้ จบ. ใช้เอกสารหลกัฐานข้อมลูต่างๆ 
จากระบบฯ ประกอบการตรวจประจ�ำปีของ จบ. 
เพ่ือให้สามารถติดตามตรวจสอบ กวดขันการ
ท�ำงานของหน่วย  บชร.และ มทบ. ในฐานะหน่วย
สนบัสนนุทางการส่งก�ำลงั รวมถงึ นขต.ทบ.ในฐานะ
หน่วยใช้หากไม่ด�ำเนินการถือเป็นข้อบกพร่อง
ส�ำคัญ
 - ๓.๔.๑ ทุกหน่วย (หน่วยใช้และหน่วยสนับสนุน
ทางการส่งก�ำลัง)ตรวจสอบข้อมูลและยืนยัน
สถานภาพ สป.ผ่านระบบ LOGSMIS ครั้งแรก 
ตั้งแต่ ๒๕-๓๑ ก.ค.๖๓ และครั้ง ต่อไปให้รายงาน
ในห้วง ๒๕ ถึงสิ้นเดือนพร้อมทั้งพิมพ์รายงานตาม
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๖ และ ทบ.๔๐๐-๐๑๗ 
ผ ่านระบบ LOGSMIS เก็บไว ้ เป ็นหลักฐาน 
ของหน่วย                        
 - ๒ เพ่ือให้การด�ำเนินการระบบสารสนเทศ 
สายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง(LOGSMIS)มีฐานข้อมูลที่ 
ถูกต้อง ตรงกับความเป็นจริง สามารถน�ำมาเป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาได้
อย่างมีประสิทธิภาพ กบ.ทบ.จึงขอให้หน่วย และ
นขต.ทุกหน่วย ตรวจสอบข้อมูลสถานภาพ สป.ใน
ระบบ LOGSMIS ให้ครบถ้วน ถกูต้อง ตรงกับความ
เป็นจริงภายใน กพ.๖๔ โดยแนบไฟล์เอกสาร ทบ.
๔๐๐-๐๑๖(ใบรายรานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ของ
หน่วยใช้) และให้ ผบ.หน่วยหรือผู้แทน ลงนาม
รับรองความถูกต้อง พร้อมทั้งให้นายทหารสัญญา

- วิทยุ กบ.ทบ. 
(ด่วนมาก) ที่ กห 
๐๔๐๔/๑๑๑๓ ลง 
๑ เม.ย.๖๓ ข้อ 
๓.๔.๑

- วิทยุ กบ.ทบ. 
(ด่วนมาก) ที่ กห 
๐๔๐๔/๔๙ ลง ๑๕ 
ก.พ.๖๔ ข้อ ๒
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บัตรที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยยืนยันสถานภาพ 
สป.ในระบบ LOGSMIS ตั้งแต่วันที่ ๒๕-๒๘ ก.พ.
๖๔ ส�ำหรับเดือนต ่อไปให ้ด�ำเนินการยืนยัน
สถานภาพ สป.ในระบบ LOGSMIS วันที่ ๒๕-สิ้น
เดือน และพิมพ์เอกสาร ทบ.๔๐๐-๐๑๖ (ใบราย
รานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ของหน่วยใช้) เก็บไว้เป็น
หลักฐานประกอบการรับตรวจของ จบ. และชุด
ตรวจด้านการส่งก�ำลังบ�ำรุง ทุกครั้ง
- ข้อ ๒ การรายงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ
ทราบสถานภาพ สป. ส�ำคัญ และ สป. หลักงดใช้
งานประจ�ำเดือนของทกุสายยทุธบรกิารได้อย่างถกู
ต้อง และใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบรายการ
ช�ำรดุ และการซ่อมบ�ำรงุ สป. ทีง่ดใช้งานของหน่วย
 	 ๒.๑ หน่วยรายงาน  หน่วยใช้ หน่วยซ่อมบ�ำรงุ 
และกรมฝ่ายยุทธบริการมีหน้าที่รายงาน
	 ๒.๒ ห้วงระยะเวลารายงาน ให้รายงานทกุรอบ 
๑ เดือน ปิดรายงานทุกส้ินเดือนโดยกรมฝ่ายยุทธ
บริการ รวบรวมรายงาน และจัดท�ำบัญชีรายการ
ยุทโธปกรณ์งดใช้งานที่งดใช้งานเพิ่มขึ้นในวงรอบ
การรายงาน (เปิดงานซ่อม) และรายการทีซ่่อมเสรจ็
แล้ว(ปิดงานซ่อม) รายงานให้ ทบ.ทราบ ตามแบบ
การรายงานที่ก�ำหนด(ผนวก ก) ภายในวันที่ ๑๕ 
ของเดือนถัดไป
- ข้อ ๓ ประเภท สป. ที่ต้องรายงานคือ สป.ส�ำคัญ 
และ สป.หลัก ทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ใน
ระเบียบ/ค�ำสั่งฯ ที่เกี่ยวข้อง

- ค�ำสั่งกองทัพบก 
ที่ ๔๖๒/๒๕๕๓ ลง 
๑๔ ก.ย. ๔๓ เรื่อง 
การรายงาน สป. 
ส�ำคัญและ สป. 
หลักงดใช้งาน
ประจ�ำเดือน ข้อ ๒, 
๒.๑, ๒.๒, ๓, ๔, 
๔.๑, ๔.๒, ๕, ๕.๑, 
๕.๒, ๕.๓, ๕.๔, 
๕.๕, และ ๕.๖

๙.๓ การรายงาน 
สป. ส�ำคัญ/สป. 
หลัก งดใช้การ
ประจ�ำเดือน
 - มีหลักฐานการ
รายงาน
 - รายงานถูก
ต้องครบถ้วน
 - รายงานตาม
ก�ำหนด
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- ข้อ ๔ เอกสารการรายงาน
            ๔.๑ บัญชีสรุปรายงาน สป. ส�ำคัญ และ 
สป.หลักงดใช้งาน (ผนวก ก)          
            ๔.๒ ส�ำเนาใบส่งซ่อม (แบบ ทบ.๔๖๘-
๓๑๑)
- ข้อ ๕ การด�ำเนินการรายงาน
            ๕.๑ ให้หน่วยซ่อมบ�ำรุงที่เปิดงานซ่อม 
สป.หลัก และ สป. ส�ำคัญ ส�ำเนาใบส่ง
ซ่อม(แบบ ทบ. ๔๖๘-๓๑๑) ที่ออกเลขงานซ่อม 
และตรวจสภาพแล้วส่งตามสายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง 
ภายในวันเดียวกันหน่วยที่รับรายงานส่งผ ่าน
รายงานไปจนถึงกรมฝ่ายยุทธบริการ ทั้งนี้ยกเว้น
รายการที่เป็นการซ่อมที่ส่งต่อไม่ต้อง  รายงาน
            ๕.๒ เมื่อหน่วยซ่อมบ�ำรุงได้ปิดงานซ่อม
แล้ว ให้รายงาน หมายเลขงาน นามหน่วยซ่อมบ�ำรงุ 
และวนัทีปิ่ดงาน ให้กรมฝ่ายยทุธบรกิารทราบ ตาม
สายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง
            ๕.๓ ในกรณีที่ไม่มีการเปิด หรือ ปิดงาน
ซ่อมในรอบเดือน ให้ปิดการรายงานทุกส้ินเดือน 
และให้หน่วยซ่อมบ�ำรุงยืนยันให้ กรมฝ่ายยุทธ
บริการทราบ ภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป       
	 	 ๕.๔ กรมฝ่ายยุทธบริการ รวบรวม
รายงาน และจัดท�ำบัญชีสรุปรายงานยุทโธปกรณ์
งดใช้งานเพิ่มขึ้นในวงรอบการรายงาน(เปิดงาน
ซ่อม) และรายการซ่อมเสร็จแล้ว(ปิดงานซ่อม) 
รายงานให้ ทบ.ทราบ ตามแบบการ รายงนทีก่�ำหนด
(ผนวก ก) ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป            
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         	 ๕.๕  การรายงานตามทีก่�ำหนดให้ ผนวก 
ก นัน้ให้แยกแบบการรายงานระหว่างการเปิดงาน
ซ่อม และการปิดงานซ่อม         
       	 ๕.๖ ในกรณียุทโธปกรณ์งดใช้งานแล้ว
ท�ำการซ่อมในขัน้หน่วยใช้ ให้หน่วยใช้รายงาน ตาม
แบบการรายงานที่ก�ำหนด (ผนวก ก) ถึงกรมฝ่าย
ยุทธบริการตามสายงานส่งก�ำลังบ�ำรุง

- ข้อ ๖ ความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์ กรมฝ่าย
ยทุธบรกิารและกรมฝ่ายกจิการพเิศษรบัผิดชอบใน
สิ่งอุปกรณ์ตามรายการต่อไปนี้
         	 ๖.๑ กรมสรรพาวุธทหารบก
                  ๖.๑.๒ รถยนต์สงคราม

- ข้อ ๓ (๑) มีเครื่องหมายพิเศษ และเลขทะเบียน
สแีดงบนพืน้สขีาว ให้เครือ่งหมายพเิศษอยูห่น้าเลข
ทะเบียน
            (๒) เครื่องหมาย
                 ข. จักร  ส�ำหรับกองทัพบก
 - ข้อ ๕ (๑) รถยนต์สงครามที่ต้องเขียนเลข
ทะเบียนแทนแผ่นป้ายนั้น ให้เขียนเลขทะเบียนที่
มีเลขหมายตรงกับทะเบียนและประวัติรถยนต์ไว้
ในที่ที่เห็นได้ง่ายแต่ไกล ที่หน้ารถหน่ึงแห่งและที่
ท้ายรถหนึ่งแห่ง

๑๐. เครื่องหมาย
พิเศษ และป้าย
ทะเบียน
      ๑๐.๑ การใช้
เครือ่งหมายพิเศษ, 
เลขทะเบียนรถ, 
การพ่นนามหน่วย, 
หมายเลขเครื่อง
และหมายเลขแคร่
    - ด�ำเนินการถูก
ต้องเรียบร้อย
   - ครบถ้วนตาม
ระเบียบ
   - ป้ายทะเบียน
วงจักรตามที่
ก�ำหนด
  - การพ่นนาม
หน่วยถูกต้อง

- ระเบียบกองทัพ
บก ว่าด้วยความรับ
ผิดชอบในสิ่ง
อุปกรณ์ พ.ศ.
๒๕๓๕ ลง ๑๓ 
ม.ค.๓๕ ข้อ ๖, 
๖.๑ และ ๖.๑.๒

- กฎกระทรวง 
ฉบับที่ ๕ พ.ศ.
๒๕๐๒ (ออกตาม
ความใน  พ.ร.บ. 
รถยนต์ทหาร 
๒๔๗๖) ข้อ ๓ (๑), 
(๒) ข. และ ๕ (๑)
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- มาตรา ๓ ข้อ ๒ การจดทะเบยีนรถ ให้หน่วยทีข่อก
รอกข้อความในใบทะเบียน แล้วส่งไปยังส�ำนักงาน
ปลัดกระทรวงกลาโหม ๒ ฉบับ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้
รับขึ้นทะเบียนและก�ำหนดเลขหมายทะเบียน  
ในทะเบียน ๒ ฉบับนี้พนักงานเจ้าหน้าที่ ยึดถือไว้
เป็นหลกัฐาน ๑ ฉบบั อกีหนึง่ฉบบัส่งคนืไปยงัหน่วย
ขอจดทะเบียน 
- มาตรา ๑๒ ข้อ ๓ รถสงครามนัน้ ทางราชการจดัหา
ไว้ส�ำหรับใช้ในการสงครามโดยตรง ในเวลาปกติให้
ใช้รถประเภทนีแ้ทนเฉพาะในการซ้อมรบ ตรวจสอบ
ภาคการฝึก หรอืในเหตกุารณ์พเิศษบางอย่างเท่านัน้ 
ห้ามใช้อย่างรถยนต์ปกต ิเช่น ขนของ หรอืรบั-ส่งคน  
เป็นต้น (ข้อความ) 
- การท�ำเครื่องหมายแสดงว่าเป็นรถยนต์ทหารโดย
ชัดเจนนัน้ปรากฏว่ายงัมกีารปฏบิตับิกพร่องในเรือ่ง
นี้อยู่เสมอ เช่น หมายเลขทะเบียน และอักษรบอก
นามหน่วยลบเลือน เขียนไม่ได้ขนาด  หรือไม่เขียน
อักษรนามหน่วยไว้เลย การปฏิบัติเช่นนี้ จะท�ำให้ผู้
ทีใ่ช้รถยนต์ซึง่กระท�ำความผิด มโีอกาสทจุรติได้ง่าย 
ทั้งเป็นการยากแก่เจ้าหน้าที่ที่จะสังเกตและจดจ�ำ 
นอกจากน้ียังเป็นช่องทางให้ผู ้ใช้รถยนต์เอกชน
ปลอมแปลงเป็นรถยนต์ทหารได้โดยง่าย เป็นเหตใุห้
เสื่อมเสียแก่เกียรติทหาร ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติ
เกี่ยวกับเรื่องนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ให้หน่วย
ที่มีรถยนต์อยู่ในความรับผิดชอบปฏิบัติตามค�ำส่ัง
โดยเคร่งครัด

- ข้อบังคับทหาร 
ว่าด้วยการใช้
รถยนต์ทหาร พ.ศ.
๒๔๘๐ ลง ๑ มี.ค.
๘๐  มาตรา ๓ ข้อ 
๒ และมาตรา ๑๒ 
ข้อ ๓

- ค�ำสั่ง กองทัพบก 
ที่ ๒๖/๒๐๓๘๒ ลง 
๒ ก.ย.๐๓ เรื่อง
เครื่องหมายรถยนต์
ทหาร (ข้อความ)
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- ข้อ ๓.๓ ป้ายทะเบียนกงจักรจะต้องเป็นป้ายที ่
ขส.ทบ.จัดท�ำ และประทับตรา ขส.ทบ. รับรองเอา
ไว้เท่านั้น หากประสงค์จะท�ำป้ายทะเบียนใหม่  
เนื่องจากป้ายเดิมช�ำรุดจะต้องแจ้งให้ ขส.ทบ.เพื่อ
ท�ำลายป้ายเดิมก่อน หากป้ายเดิมสูญหายจะต้อง
แจ้งความกับเจ้าหน้าที่ต�ำรวจก่อนด�ำเนินการขอ
ป้ายทะเบยีนใหม่ การทีห่น่วยต้องแปลงหรอืจดัท�ำ
ป้ายทะเบียนกงจักรโดยพลการนอกจากเป็นการ
กระท�ำผิดกฎระเบียบของทางราชการแล้ว ยังเป็น
ช่องทางให้ผู ้อื่นสวมรอยกระท�ำตามและเมื่อไป
กระท�ำผิด กว่าจะตรวจสอบว่ามิใช่รถของหน่วย
ทหารกองทัพบกก็เสื่อมเสียไปเสียก่อนแล้ว
- ข้อ ๕ หน่วยใช้ หมายถึง หน่วยราชการทุกหน่วย
ทีไ่ด้รบัรถยนต์ สาย ขส. ไว้ใช้ราชการตามค�ำสัง่ของ
ผู้บังคับบัญชา 
- ข้อ ๖.๑ แผ่นป้ายเลขทะเบียนประจ�ำรถยนต์
              ๖.๑.๑ ท�ำด้วยแผ่นโลหะ ขนาดกว้าง 
๑๕ เซนติเมตร ยาว ๔๙ เซนติเมตร บริเวณขอบ
ปั๊มนูน  หนา ๑.๕ เซนติเมตร พื้นทาหรือพ่นสีด�ำ
๖.๑.๒ เลขหมายทะเบยีนเป็นเลขไทย ป๊ัมนนูสีขาว 
ขนาดกว้าง ๕ เซนติเมตร สูง ๖ เซนติเมตร หนา ๑ 
เซนติเมตร ข้างหน้าเลขทะเบียนมีเครื่องหมาย 
“จักร” ปั๊มนูนสีขาว   ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง ๘ 
เซนติเมตร
             ๖.๑.๓ บริเวณด้านบนทางขวา ปั๊มเลข
รหัสทีท่ีท�ำการผลิต และบริเวณด้านล่างทางขวา
ของเครื่องหมายจักรมีเครื่องหมาย “เหล่า ขส.” 
ขนาดเลก็ป๊ัมนนู ตามด้วยเลขทะเบยีนคมุทางบญัชี

- หนังสือ กพ.ทบ. 
ที่ กห ๐๔๐๑/ 
๓๐๑๒ ลง ๒๒ พ.ย.
๓๒ เรื่องกวดขัน
การใช้ยานพาหนะ
ทางราชการ และ
การปฏิบัติของพล
ขับ พ.ศ.๒๕๓๒  
ข้อ ๓.๓

- ระเบียบ ขส.ทบ.
ว่าด้วยแผ่นป้าย
ทะเบียนประจ�ำ
รถยนต์สาย ขส. 
พ.ศ.๒๕๔๖ ลง ๒๗ 
พ.ย.๔๖ ข้อ ๕, 
๖.๑, ๖.๒, ๑๒, 
๑๕, ๑๗, ๑๘ และ 
๑๙
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- ข้อ ๖.๒ แผ่นป้ายทะเบียนประจ�ำรถจักรยานยนต์
         	 ๖.๒.๑ ท�ำด้วยแผ่นโลหะพื้นทา หรือพ่น
สดี�ำมีขนาดกว้าง ๑๐ เซนติเมตร ยาว ๓๐ เซนตเิมตร 
       	 ๖.๒.๒ เลขหมายทะเบยีนเป็นเลขไทย ป๊ัม
นนูสขีาวขนาดกว้าง ๓ เซนตเิมตร สูง ๓.๕ เซนตเิมตร 
หนา ๐.๕ เซนติเมตร ข้างหน้าเลขทะเบียนมี
เครื่องหมาย “จักร” ปั๊มนูนสีขาว ขนาดเส้นผ่า
ศูนย์กลาง ๕ เซนติเมตร
       	 ๖.๒.๓ บริเวณด้านบนทางขวา ปั๊มเลข
รหัสที่ท�ำการผลิต และบริเวณด้านล่างทางขวาของ
เครื่องหมายจักรมีเครื่องหมาย “เหล่า ขส.” ขนาด
เล็กปั้มนูน ตามด้วยเลขทะเบียนคุมทางบัญชี
- ข้อ ๑๒ หน่วยที่มีหน้าที่แจ้งขอเปล่ียนแผ่นป้าย
ทะเบียน เมื่อเกิดการช�ำรุดหรือสูญหาย ในกรณีที่
หน่วยใช้แจ้งขอรบัแผ่นป้ายเลขทะเบยีนเพือ่ทดแทน
แผ่นป้ายเลขทะเบยีนทีสู่ญหาย จะต้องมหีลักฐานซ่ึง
ผูบ้งัคบัหน่วยหรือผูท้ีไ่ด้รบัมอบอ�ำนาจแจ้งความต่อ
เจ้าหน้าท่ีต�ำรวจ   พร้อมด้วยผลการสอบสวนของ
คณะกรรมการของหน่วยมาแสดงด้วย
- ข้อ ๑๕ ถ้าไม่มีหลักฐาน  ซึ่งผู้บังคับหน่วยหรือผู้ที่
ได้รับมอบอ�ำนาจแจ้งความต่อเจ้าหน้าที่ต�ำรวจ
พร้อมด้วยผลการสอบสวนของคณะกรรมการของ
หน่วยมาแสดง หรอืไม่มแีผ่นป้ายเลขทะเบยีนเก่ามา
ส่งคืนให้เรียบร้อยก่อน ห้ามมิให้จ่ายแผ่นป้าย
ทดแทนให้หน่วยใช้ในทุกกรณี
- ข้อ ๑๗ การรายงานขออนุมัติจ�ำหน่ายหรือการขอ
ความเห็นชอบเพื่อขออนุมัติจ�ำหน่ายรถยนต์สาย 
ขส. จากกรมการขนส่งทหารบกทุกกรณี  ให้หน่วย
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ส่งคืนแผ่นป้ายทะเบียนของรถยนต์คันดังกล่าวมา
พร้อมเอกสารการรายงานขออนมุตัจิ�ำหน่ายด้วยทกุ
ครัง้  เพือ่กรมการขนส่งทหารบกจะได้ด�ำเนนิการให้
ถูกต้องตามระเบียบต่อไป
- ข้อ ๑๘ หน่วยซ่อมบ�ำรุงที่รับรถยนต์ สาย ขส. เข้า
ซ่อมเป็นเวลานานหรือมีหน้าท่ีในการน�ำรถยนต์ไป
ด�ำเนินการจ้างซ่อมต้องรับผิดชอบในการถอดแผ่น
ป้ายเลขทะเบียนเก็บไว้ที่หน่วย และจัดให้มีที่เก็บ
รักษาอย่างปลอดภัย
- ข้อ ๑๙ เมื่อพิจารณาเห็นว่ารถยนต์สาย ขส. ที่
หน่วยใช้ส่งมาซ่อมควรเปลี่ยนป้ายเลขทะเบียนใหม่  
หน่วยซ่อมต้องแจ้งให้กองคลงั  กรมการขนส่งทหาร
บกทราบ เพื่อท�ำการผลิตแผ่นป้ายเลขทะเบียน
ทดแทนให้ต่อไป
- ข้อ ๑ การเขียนนามหน่วยลงบนยานพาหนะ ให้
ใช้ค�ำย่อทั้งหมด 
- ข้อ ๒ สีที่ใช้ในการเขียนตัวเลข และตัวอักษรให้ใช้
สีขาว ยกเว้น ยานพาหนะสีขาวให้ใช้สีน�้ำเงินแทน 
และยานพาหนะสเีหลอืงให้ใช้สดี�ำแทน ส�ำหรบัยาน
พาหนะท่ีก�ำหนดให้ใช้เกี่ยวกับกิจการสายแพทย ์
รวมทั้งเครื่องหมายกาชาดให้ใช้ สีแดง
- ข้อ ๓ ยานพาหนะที่ด้านข้างตัวรถเป็นผิวนูน ลูก
คลืน่ หรอืลักษณะอืน่ใด เป็นเหตุให้ไม่สามารถเขยีน
ตัวเลข ตัวอักษร ตามขนาดที่ก�ำหนดได้ชัดเจนได้ให้
เขยีนทีก่ึง่กลางประตหูน้าทัง้ ๒ ข้างแทนโดยอนโุลม
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หัวขอ
การตรวจ

ใจความของหลักฐานอ้างอิงหลักฐาน
อ้างอิง

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  เมอร์ซิเด็สเบนซ์ 	ขนาด ๖ ซม. 
    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.
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�ำเลียงกระสุนเอ็ม.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 –
การพ่นนามหน่วยบนยานพาหนะ สาย สพ.

          ชนิดยานพาหนะ        	 ขนาดตัวหนังสือ 
๑. กึ่งกลางประตูด้านข้างห้องพลขับ
 	 ๑.๑ รถยนต์ประจ�ำหน่วยฯ 	 ขนาด ๖ ซม. 
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อ้างอิง

  	 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 ตัน   	 ขนาด ๑๕ ซม
๒. กึ่งกลางด้านข้างตัวรถ 
	 ๒.๑ รถตรวจการณ์พิเศษ, ตรวจการณ์               
	 นอกเมือง และทั่วไป                    	 ขนาด ๖ ซม.
	 ๒.๒ รยบ.ปกติขนาดกลาง         	 ขนาด ๖ ซม.
	 ๒.๓ รถยนต์โดยสารขนาดเล็ก/ขนาดกลาง	 ขนาด ๖ ซม. 
	 ๒.๔ รถยนต์โดยสารขนาดใหญ่ ปรับอากาศ	 ขนาด ๑๕ ซม. 
	 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�้ำ/ 
  	 รถพ่วงสัมภาระ/รถกวาดถนน            	 ขนาด ๖ ซม.
	 ๒.๑๐รถพยาบาล                     	 ขนาด ๖ ซม.
๓. ใต้ขอบกระจกบังลมหน้าด้านขวา
	 ๓.๑ รยบ. ปกติขนาดเล็ก (จี๊ป มิตซูบิชิ)      	 ขนาด ๖ ซม. 
	 ๓.๒ รยบ.ปกติขนาดเล็ก (จี๊ป วิลลี่)      	 ขนาด ๖ ซม. 
๔. ขอบถังน�้ำและถังน�้ำมันด้านข้างตัวรถ
 	 ๔.๑ รถบรรทุกป้า/รถบรรทุกน�้ำมัน/
	 รถเติมน�้ำมันอากาศยาน                	 ขนาด ๑๕ ซม.  
๕. ด้านข้างกึ่งกลางเหนือล้อยางหลัง 
	 ๕.๑ รถลากเครื่องบิน         	 ขนาด ๖ ซม. 



หัวขอการตรวจ	 หลักฐานอ้างอิง	 ใจความของหลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก302

- ข้อ ๓ การขึ้นบัญชีคุม สป. ที่ได้จากการจัดจ้าง
โดยเงินราชการใด ๆ การแลกเปลี่ยน การรับโอน
จากส่วนราชการอืน่ การรบับรจิาค หรอืการด�ำเนิน
การอื่นใด ยกเว้น สป. ที่ได้รับจากการซ่อมแซม
อาคารและสิ่งปลูกสร้าง ให้ด�ำเนินการดังนี้     
   	 ๓.๑ เมื่อหน่วยที่ด�ำเนินกรรมวิธีจัดซ้ือจัดจ้าง 
แลกเปลี่ยน รับโอน หรือรับบริจาค ได้ด�ำเนินการ
จนถึงขึ้นตรวจรับ สป. เรียบร้อยพร้อมที่จะใช้ใน
ราชการแล้ว ให้รายงานรายละเอียดของ สป. ที่ได้
รับแยกตามสายงาน ที่รับผิดชอบ สป. ไปตามสาย
การบังคับบัญชาจนถึง นขต. ทบ. ภายใน ๓๐ วัน
นับจากวันที่ตรวจรับ สป. เรียบร้อย
	 ๓.๓ การขออนุมัติและการบันทึกขึ้นบัญชีคุม
           	๓.๓.๑ กรณีเป็น สป. ที่ได้จากการจัดซื้อ
จัดจ้าง โดยเงินราชการใด ๆ การแลกเปล่ียนการ
รบัโอนจากส่วนราชการอืน่ หรอืการด�ำเนนิการอืน่
ใดในการรบั สป. ไว้ใช้ในราชการซึง่ ทบ. ได้มอีนุมัติ
หลักการ ให้ด�ำเนินการต่อ สป. ดังกล่าวไว้แล้ว ให้
กรมฝ่ายยทุธบรกิารหรือกรมฝ่ายกจิการพเิศษทีร่บั
ผิดชอบใน สป. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูลและบันทึกในบัญชีคุมของ ทบ. โดยเจ้า
กรมฝ่ายยุทธบริการหรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ
ท่ีรับผิดชอบใน สป. เป็นผู้มีอ�ำนาจอนุมัติให้ขึ้น
บัญชีคุม จากนั้นให้กรมฝ่ายยุทธบริการหรือกรม
ฝ่ายกิจการพเิศษทีรั่บผดิชอบใน สป. แจ้ง นขต.ทบ. 
ท่ีรายงานขออนุมัติขึ้นบัญชีคุมทราบผลการอนุมัติ
ภายใน ๓๐ วัน

- ค�ำสั่ง 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

๑๐.๒ ยทุโธปกรณ์  
ที่ได้มาจากการ
บริจาคจาก
เอกชน พลเรือน
โดยทั่วไป
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	 ๓.๓.๒ กรณเีป็น สป. ทีไ่ด้จากการบริจาค หรอื
การด�ำเนนิการอืน่ใดในการรบั สป. ไว้ใช้ในราชการ 
ซึ่ง ทบ. ยังมิได้มีอนุมัติหลักการหรือให้ความเห็น
ชอบในการด�ำเนินการต่อ สป. ดังกล่าว
๓.๕ ส�ำหรับ สป. ใช้สิ้นเปลือง ให้หน่วยที่ด�ำเนิน
การจัดซ้ือจัดจ้างแลกเปล่ียน รับโอนจากส่วน
ราชการอื่น หรือรับบริจาค บันทึกบัญชีคุมในบัญชี
คุมของหน่วย ทั้งนี้ให้อยู่ในอ�ำนาจอนุมัติของผู้
บังคับหน่วยที่เป็นผู้ด�ำเนินการดังกล่าว
 - ข้อ ๔ การขึ้นบัญชีคุม สป. ที่ได้รับจากการ
ก่อสร้างซ่อมแซมอาคารและสิง่ปลกูสร้างให้ด�ำเนนิ
การดังนี้
	 ๔.๑ ก่อนการสร้างให้ ยย.ทบ. จัดท�ำราย
ละเอียดในรูปแบบรายการงานก่อสร้างรวมท้ัง
ประสานกรมฝ่ายยุทธบริการ และกรมฝ่ายกิจการ
พิเศษที่รับผิดชอบใน สป. แต่ละรายการซึ่งปรากฏ
ในรูปแบบรายการงานก่อสร้างให้ชัดเจนว่า สป. ที่
จะได้รับจากการก่อสร้าง ซ่อมแซมอาคารรายการ
ใดเป็น สป. ในความรับผิดชอบของสายงานใด 
	 ๔.๒ เมื่องานก่อสร้างซ่อมแซมอาคารและสิ่ง
ปลกูสร้างได้ด�ำเนนิการแล้วเสร็จโดยคณะกรรมการ
ทีเ่กีย่วข้อง ได้ด�ำเนนิการตรวจรบังานเรยีบร้อย ให้
ผู้ควบคุมงานของหน่วยด�ำเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัด
จ้าง รวบรวมหลักฐานประกอบการขออนุมัติขึ้น
บัญชีคุม สป. ที่ได้รับจากการก่อสร้างซ่อมแซม
อาคาร และส่ิงปลูกสร้างแต่ละสายงาน พร้อมทั้ง
จัดท�ำประวัติ สป. 
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   	 ๔.๓	 ให้หน่วยที่ด�ำเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
เป็นหน่วยรับผิดชอบในการรายงานขออนุมัติข้ึน
บัญชีคุม สป. ที่ได้รับจากการก่อสร้างซ่อมแซม
อาคารและสิ่งปลูกสร้าง โดยแยกรายงานตามสาย
งานที่รับผิดชอบ สป. ไปตามสายการบังคับบัญชา
จนถึง นขต.ทบ. ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันตรวจ
รับงานงวดสุดท้าย 
	 ๔.๗	 กรณปีรากฏ สป. ทีห่น่วยด�ำเนนิกรรมวธิี
จดัซือ้ จดัจ้างไม่อาจพจิารณาสายงานทีร่บัผดิชอบ
ได้ให้หน่วยด�ำเนนิกรรมวธิจีดัซือ้จดัจ้างรายงานขอ
อนุมัติขึ้นบัญชีคุมเป็นสาย ยย. ไว้ก่อน ทั้งน้ีหาก 
ยย.ทบ. ตรวจสอบแล้วพบว่าเป็น สป. ในความรับ
ผิดชอบของสายงานอื่น ให้เสนอขอรับความเห็น
ชอบจาก กบ.ทบ. ก่อนที่จะด�ำเนินการปรับโอน 
ความรับผิดชอบให้กับสายงานที่เกี่ยวข้องต่อไป
	 ๔.๘	 ส�ำหรับ สป. ใช้ส้ินเปลือง ให้หน่วยที่
ด�ำเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง บันทึกข้ึนบัญชีคุม   ใน
บัญชีคุมของหน่วย ทั้งนี้  อยู่ในอ�ำนาจอนุมัติของผู้
บังคับหน่วยที่เป็นผู้ด�ำเนินกรรมวิธีจัดซื้อ จัดจ้าง
  - ข้อ ๕ หลักฐานประกอบการขออนุมัติขึ้นบัญชี
คุม 
    	 ๕.๑	 ส�ำเนาอนุมัติแผนจัดหา ส�ำเนาอนุมัติให้
ด�ำเนนิการแลกเปลีย่น ส�ำเนาอนมุตัใิห้รบัโอน หรอื
ส�ำเนาอนุมัติให้รับบริจาคแล้วแต่กรณี 
	 ๕.๒	 ส�ำเนาสัญญาจ้าง ส�ำเนาใบส่ังจ้าง ส�ำเนา
สัญญาซื้อ หรือส�ำเนาใบสั่งซื้อแล้วแต่กรณี 
 	 ๕.๓	 หลักฐานการได้มาซึ่ง สป. ของผู้บริจาค 
(กรณี เป็น สป. ที่ได้ รับบริจาค)          
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	 ๕.๔	 ส�ำเนาวตัถปุระสงค์ (เฉพาะการก่อสร้าง
ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง) 
	 ๕.๕ ส�ำเนาใบเสนอราคา (เฉพาะการก่อสร้าง
ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง) 
	 ๕.๖ หลักฐานการตรวจรับ (กรณีการก่อสร้าง
ซ่อมแซมอาคารและสิง่ปลกูสร้างให้ใช้หลกัฐานการ
ตรวจรับงานงวดสุดท้าย)ซ่ึงต้องมีรายละเอียด
ประกอบด้วย
 	 	 ๕.๖.๑ ยี่ห้อ แบบ/รุ่น ราคา 
     		 ๕.๖.๒ ภาพถ่าย ด้านหน้า ด้านข้างและ
ด้านหลัง กรณีเป็นยานพาหนะจะต้องมีภาพถ่าย
ในตัวรถด้วย
           	๕.๖.๓ กรณีเป็น สป. ที่มีการก�ำหนด
หมายเลขเฉพาะโดยผู้ผลิต เช่น เครือ่งคอมพวิเตอร์ 
หรือเครื่องพิมพ์ เป็นต้น จะต้องมีการแสดง
หมายเลขดังกล่าวในหลักฐานการตรวจรับด้วย 
            	๕.๖.๔ กรณีเป็นยานพาหนะจะต้องมี
หมายเลขเครือ่งยนต์และหมายเลขตวัรถแถบลอก 
หมายเลขเครื่องยนต์ และหมายเลขตัวรถ และ
ภาพถ่าย หมายเลขเครือ่งยนต์และหมายเลขตวัรถ
  	 ๕.๗ หลักฐานการแจกจ่าย สป. ให้กับหน่วย
อื่นใช้ (ถ้ามีการแจกจ่าย) 
         	 ๕.๘ คู่มือการใช้งาน (ถ้ามี
          	 ๕.๙ หลักฐานเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี หรือตามที่ กบ.ทบ.หรือกรมฝ่ายยุทธบริการ 
และกรมฝ่ายกิจการพิเศษที่รับผิดชอบใน สป. 
ก�ำหนด)
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  - ข้อ ๖ ให้ผูมี้อ�ำนาจในการอนมัุตขิึน้บญัชคุีมตาม
ค�ำสั่งนี้ สามารถมอบอ�ำนาจช่วงในการด�ำเนินการ
ดังกล่าวได้ และผู้รับมอบอ�ำนาจมีหน้าที่ต้องรับ
มอบอ�ำนาจและจะมอบอ�ำนาจนั้นให้แก่ผู ้ด�ำรง
ต�ำแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้

- ข้อ ๓๑ การยกเว้นไม่ใช้เครื่องหมายนามหน่วย/
เครื่องหมายพิเศษ ตามที่ กห.ก�ำหนดส่วนราชการ
ใดท่ีมีเหตุผลความจ�ำเป็นจะไม่ใช้เคร่ืองหมายนาม
หน่วยและเคร่ืองหมายพิเศษกับรถยนต์ปกติ ตาม
ข้อบังคับทหารว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร พ.ศ.
๒๔๘๐ ลง ๑ มี.ค.๘๐ และประสงค์จะใช้ป้าย
ทะเบยีนเช่นเดยีวกบัรถยนต์ส่วนบคุคลทัว่ไป ให้ขอ
อนุมัติตามสายการบังคับบัญชา จนถึงปลัด
กระทรวงกลาโหม เพือ่ขอยกเว้นการใช้เครือ่งหมาย
นามหน่วย และเครื่องหมายพิเศษได้เท่าที่มีความ
จ�ำเป็นอย่างแท้จริง รถที่ขอใช้ป้ายทะเบียนเช่น
เดยีวกบัรถส่วนบคุคลได้ จะต้องเข้าหลกัเกณฑ์ ดงันี ้       
         	 ๓๑.๑ รถประจ�ำต�ำแหน่ง (ยกเลิก)
         	 ๓๑.๒ รถส่วนกลางซ่ึงจัดไว้ใช้ภารกิจ
ราชการลบั การรกัษาความปลอดภยั หรอืปฏบิตังิาน
ในพื้นที่ปฏิบัติการของผู้ก่อการร้าย
          	 ๓๑.๓ รถรับรอง
- ข้อ ๓.๒.๑ ให้หน่วยที่มีรถส่วนกลาง เสนอความ
ต้องการผ่าน นขต.ทบ. ตามสายการบังคับบัญชา
พร้อมด้วยเหตุผลที่ต้องการใช้

- ระเบียบกระทรวง
กลาโหม ว่าด้วยรถ
ราชการทหาร พ.ศ.
๒๕๒๕ ลง ๒๙ 
ธ.ค.๒๕ ข้อ ๓๑, 
๓๑.๑, ๓๑.๒ และ 
๓๑.๓

๑๐.๓ การขอใช้
ป้ายทะเบียนส่วน
บุคคล
- มีการรายงาน
ขออนุมัติ
- ด�ำเนินการ
เรียบร้อย
- ถูกต้องครบถ้วน
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- ข้อ ๓.๒.๒ ให้ นขต.ทบ. พจิารณาความเหมาะสม
ขั้นต้น แล้วเสนอ ขส.ทบ. เพื่อพิจารณาร่วมกับ 
กบ.ทบ.และด�ำเนินการขออนุมัติต่อไป

- หนังสือ กบ.ทบ. 
ที่ กห ๐๓๑๘/ 
๙๔๔๓ ลง ๑๕ 
ก.ค.๑๙ เรื่องการ
ขอใช้ป้ายทะเบียน
ส่วนบุคคล ข้อ 
๓.๒.๑ และ ๓.๒.๒
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การตรวจมาตรการประหยัดพลังงาน 
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●	 ตรวจดแูผน/มาตรการประหยดัพลังงาน น�ำ้มนัเช้ือเพลิงไฟฟ้า 

ประปา โทรศัพท์ และวัสดุส�ำนักงาน

♦ ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง

มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๔

ข้อ ๒.๖.๔ ให้ผู้บังคับหน่วยก�ำหนดแผนปฏิบัติการของหน่วย 

และมาตรการเสริมตามแนวทางที่กองทัพบกก�ำหนดและตาม

ความรเิริม่ ความจ�ำเป็นของหน่วย โดยแต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบในการ

ตรวจความเรียบร ้อยด ้านการประหยัดเพื่อตัวแทนของ 

ผู้บังคับหน่วยในการก�ำกับดูแลให้มีการประหยัดอย่างแท้จริง

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 ๑.	 ไม่จดัท�ำแผน/มาตรการประหยดั

พลังงาน

	 	 	 	 ๒.	 จดัท�ำแผน/มาตรการประหยดัแต่

ไม่เรียบร้อย

●	 ตรวจดคู�ำสัง่แต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบ การประหยดัน�ำ้มันเชือ้เพลงิ 

ไฟฟ้า ประปา และการรายงาน

♦ ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 

มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๔, ข้อ ๓ และข้อ ๔ 

ข้อ ๒.๖.๔ ให้ผู้บังคับหน่วยก�ำหนดแผนปฏิบัติการ ของหน่วย

และมาตรการเสริมตามแนวทางที่กองทัพบกก�ำหนดและตาม

ความรเิริม่ ความจ�ำเป็นของหน่วย โดยแต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบในการ

ตรวจความเรียบร้อยด้านการประหยัด เพื่อ

๑.	มาตรการ ประหยัด

	 ๑.๑ การจัดทำ�แผน / 

มาตรการประหยัด และ

วัสดุสำ�นักงาน

	 ๑.๒ การกำ�กับดูแล 

และการรายงาน การ

ประหยัด

การตรวจมาตรการประหยัดพลังงาน 
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ตัวแทนของผู้บังคับหน่วยในการก�ำกับดูแลให้มีการประหยัด

อย่างแท้จริง

ข้อ ๓	 ให้ผู ้ บังคับหน่วยทุกระดับชั้น กวดขัน ก�ำกับดูแล 

ผู้ใต้บังคับบัญชา ให้ถือปฏิบัติตามมาตรการประหยัดใน ค�ำสั่งนี้

อย่างเคร่งครัด

ข้อ ๔ 	 การรายงาน

               	 ๔.๑	 ให้ นขต. รวบรวมและรายงานสถิติการ ใช้

งานตามข้อ ๒.๑ เสนอ ทบ. (ผ่าน กบ.ทบ.) เป็นรายเดือนตาม

ผนวก ก, ข หรือตามแบบฟอร์มที่ กบ.ทบ. ก�ำหนดและตามข้อ 

๒.๒ – ๒.๔ เสนอ ทบ. (ผ่าน สปช.ทบ.) เป็นรายเดือนตามผนวก 

ค, ง และ จ หรือตามแบบฟอร์มที่ สปช.ทบ. ก�ำหนดภายใน 

วันที่ ๑๐ ของทุกเดือน

             	 ๔.๒	 ให้ กบ.ทบ. ก�ำกบัดแูลการใช้น�ำ้มนัเชือ้เพลิง 

และ สปช.ทบ. ก�ำกับดูแลการใช ้ค ่าสาธารณูปโภคของ 

กองทพับก โดยตรวจสอบผลการด�ำเนนิการตามตวัชีว้ดัระดบัความ

ส�ำเรจ็ของการด�ำเนนิการตามมาตรการประหยดัพลงังานในภาพ

รวมของหน่วยต่าง ๆ ในกองทัพบกตามท่ีส�ำนักงาน ก.พ.ร. 

ก�ำหนดและรายงานข้อมูลต่อส�ำนักนโยบายและแผนพลังงาน 

กระทรวงพลงังาน (สนพ.) หรอืทาง Www.e-Report.energy.

go.th เป็นประจ�ำทุกเดือน

■	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ขาดการก�ำกับดูแลอย่างจริงจังจาก  

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่รับผิดชอบ
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●	ตรวจดกิูจกรรมสร้างจติส�ำนึก การอบรม การเผยแพร่ข่าวสาร 

ป้ายค�ำขวัญ สติกเกอร์ในพื้นที่หน่วยงานและบ้านพัก

♦	 ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 

มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๓

ข้อ ๒.๖.๓  ให้ผู้บังคับหน่วยจัดให้มีการอบรมชี้แจงให้ก�ำลังพล

และครอบครัวทราบ และเข้าใจในนโยบายประหยัดของผู้บังคับ

บญัชา ตลอดจนมาตรการต่าง ๆ  ทีห่น่วยได้ก�ำหนด และให้มกีาร

ประชาสัมพันธ์ให้เกิดผลในการปฏิบัติ เช่น การจัดท�ำป้าย

รณรงค์/ค�ำขวัญเพื่อปลุกจิตส�ำนึกให้ ก�ำลังพล เป็นต้น

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ท�ำการรณรงค์อย่างต่อเนื่อง

●	 ตรวจดูการวางแผนการเดินทาง การใช้ยานพาหนะ การใช้

สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๓ ที่ได้รับการจัดสรร

● ตรวจดูการใช้พลังงานทางเลือก น�้ำมันเบนซิน ดีเซล ไบโอ

ดีเซล ก๊าซโซฮอล์ หรือ NGV

♦ ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 

มาตรการประยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๑ ข้อ ๒.๑.๑, ๒.๑.๒, 

๒.๑.๗ และ ๒.๑.๘

ข้อ ๒.๑ มาตรการประหยัดน�้ำมันเชื้อเพลิงให้ นขต. ให้น�้ำมัน

เชื้อเพลิงอย่างมีประสิทธิภาพตามที่รัฐบาลหรือ หน่วยเหนือ

ก�ำหนด และอยูใ่นวงเงนิทีห่น่วยได้รบัการจดัสรร โดยปฏบิตัติาม

มาตรการประหยัด ดังนี้

	 ๑ . ๓  ก า ร ส ร ้ า ง

จิตส�ำนึกในการประหยัด

๒.	น�้ำมันเชื้อเพลิง

 	 ๒.๑ การควบคุมการ

ใช้ยานพาหนะและน�ำ้มนั

เชื้อเพลิง
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 	 	 ข้อ ๒.๑.๑	 ควบคุมการใช้รถยนต์ของราชการ และการ

ใช้น�้ำมันเช้ือเพลิง โดยให้ใช้เท่าที่จ�ำเป็นและเลือกใช้รถให ้

เหมาะสมกบัสภาพการเดนิทาง ในการส่งเอกสารให้ใช้วธิรีวบรวม

และส่งพร้อมกัน การเดินทางไปสถานที่เดียวกันให้ไปด้วยกัน 

หรือให้ใช้วิธีการติดต่อส่ือสารแทนการเดินทาง อาทิ โทรศัพท ์

โทรสาร ไปรษณีย์ E-mail

 	 	 ข้อ ๒.๑.๒	 การน�ำสารภายในหน่วย ให้พิจารณาใช้

จักรยานยนต์เป็นหลัก หรือจัดให้มีการรับส่งเอกสารและพัสดุ

ส่วนกลาง

	 	 ข้อ ๒.๑.๓	 รถราชการให้มกีารพจิารณาใช้พลงังานทาง

เลอืกแทนการใช้น�ำ้มนัเบนซนิและดเีซล โดยตรวจสอบจากคูม่อื

ประจ�ำรถ อาทิ น�้ำมันก๊าดโซฮอล์ NGV และ ไบโอดีเซล เป็นต้น

 	 	 ข้อ ๒.๑.๗	 การสนบัสนนุยานพาหนะให้กบัส่วนราชการ

อืน่ให้กระท�ำเท่าทีจ่�ำเป็น ทัง้นี ้ให้ค�ำนงึถงึภาพพจน์ของกองทพับก

โดยรวม

	 	 ข้อ ๒.๑.๘	 การจดัราชการน�ำขบวนยานพาหนะรบัรอง

ผู้บังคับบัญชา บุคคลพิเศษ หรือสนับสนุนการเดินทางไปปฏิบัติ

ราชการให้พจิารณาจดัแบบรวมการ โดยค�ำนงึถงึ ความประหยดั

■ สิ่งท่ีหน่วยปฏิบัติผิด   ไม่ปฏิบัติตามกฎจราจร ขับรถด้วย

ความเร็วเกิน ๙๐ กม./ชม.
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● ตรวจดหูลกัฐานการปรนนบิติับ�ำรงุ เช่น การเปล่ียนถ่ายน�ำ้มัน

เครื่อง การท�ำความสะอาด/การเปล่ียนไส้กรองน�้ำมัน/อากาศ/

หัวเขียนและคาร์บูเรเตอร์

♦ ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 

มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๑.๔, ๒.๑.๕ และ ๒.๑.๖

ข้อ ๒.๑.๔	 ก่อนใช้รถราชการปฏบิตังิาน ควรมกีารวางแผนก่อน

การเดนิทาง น�ำสิง่ของบรรทกุทีไ่ม่จ�ำเป็นออกจากรถ และเตรยีม

สภาพรถให้พร้อมใช้งานที่สุด ได้แก่

      	 	 ๒.๑.๔.๑ 	ตรวจดลูมยางรถยนต์ให้มคีวามเหมาะสม

กบัการใช้งาน ถ้าอ่อนเกินไปจะมผีลให้ฝืนเปลอืงน�ำ้มนัเชือ้เพลงิ

เพิ่มขึ้น

        	 	 ๒.๑.๔.๒ 	เปลี่ยนถ่ายน�้ำมันเครื่อง ปรับเปลี่ยน/

ท�ำความสะอาดไส้กรองฯ หัวเทียน และคาร์บูเรเตอร์ตามระยะ

เวลาอย่างสม�่ำเสมอ เพื่อให้การเผาไหมในเครื่องยนต์ มีความ

สมบูรณ์ ลดการฝืนเปลืองน�้ำมันเชื้อเพลิง และ ลดการสึกหรอ

ของเครื่องยนต์

ข้อ ๒.๑.๕	 ขณะเดินทางให้ด�ำเนินการ ดังนี้

            	 ๒.๑.๕.๑	ให้รถยนต์ให้ถูกวิธี อาทิ เร่งเครื่องยนต์ให้

อัตราแรงที่พอเหมาะ ขับรถด้วยความเร็วสม�่ำเสมอ

              	๒.๑.๕.๒	กวดขัดดูแลให้มีการปฏิบัติตามกฎจราจร

อย่างเคร่งครัดโดยเฉพาะในเรื่องการก�ำหนดอัตราความเร็วของ

รถยนต์ (ควรให้ความเร็วที่ ๘๐-๙๐ กม./ชม.)

	 ๒.๒ การปรนนิบัติ 

บ�ำรุงยานพาหนะ
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๓.	ไฟฟ้า

 	 ๓.๑ การควบคุม

การใช้เครือ่ง ปรบัอากาศ

ข้อ ๒.๑.๖ เม่ือปฏบิตังิานเสรจ็ ให้มกีารดแูลบ�ำรงุรกัษาเครือ่งยนต์

ของรถราชการให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอภายหลังใช้งาน โดยการ

ตรวจสอบ ท�ำความสะอาด และเปลี่ยนอุปกรณ์ตามก�ำหนด

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด  กรองน�้ำมันเชื้อเพลิง/กรองอากาศไม่

เปลี่ยนหรือท�ำความสะอาด

● ตรวจดูการใช้เครื่องปรับอากาศเวลาเปิด-ปิด ค�ำแนะน�ำการ

ใช้ และการบ�ำรุงรักษา

♦ ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง

มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒, ๒.๒.๑

ข้อ ๒.๒ มาตรการประหยัดไฟฟ้าให้ นขต. ใช้ไฟฟ้าอย่างมี

ประสิทธิภาพตามท่ีรัฐบาลหรือหน่วยเหนือก�ำหนด และอยู่ใน

วงเงนิทีห่น่วยได้รบัการจดัสรรโดยปฏบิตัติามมาตรการประหยดั

ดังนี้

         	 ๒.๒.๑	 การใช้เครื่องปรับอากาศ

                   	 ๒.๒.๑.๑ ให้ใช้เครื่องปรับอากาศอย่าง

ประหยัด โดยตั้งอุณหภูมิปรับอากาศให้เหมาะสมที่ ๒๕-๒๖ 

องศาเซลเซียสในบริเวณพ้ืนที่ท�ำงานทั่วไป และพื้นที่ส่วนกลาง 

พร้อมกบัให้มกีารส�ำรวจการร่ัวไหลของความเยน็ของเครือ่งปรบั

อากาศ เช่น อย่าเปิดประตูหน้าต่างทิ้งไว้ และอุดช่องโหว่ ของ

บานประตูหน้าต่าง ส�ำหรับส่วนราชการที่ต้องมีการให้ บริการ

ประชายนและมีการเข้า-ออกของผู้ขอรับบริการอย่าง
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สม�่ำเสมอควรมีการติดประตูบานสวิงที่สามารถปิดได้เองและ

หมั่นคอยดูแลบ�ำรุงรักษาให้บานสวิงท�ำงานได้ดีอยู่ตลอดเวลา

                    	 ๒.๒.๑.๒	 ก�ำหนดเวลาในการเปิด-ปิด

เครือ่งปรบัอากาศให้เหมาะสมกบัอุณหภูมิภายนอก เวลาในการ

เปิดประมาณ ๐๙๐๐ และให้ปิดเครื่องปรับอากาศ ก่อนเวลา 

เลิกงานประมาณ ๓๐ นาที ส�ำหรับห้องประชุมที่ไม่สามารถเปิด

หน้าต่างและประตูได้ ให้เปิดเครื่องปรับอากาศก่อนการประชุม 

๑๕ นาที ปิดทันทีท่ีเลิกประชุม และให้มีการหมุนเวียนการใช้

เครือ่งปรบัอากาศ หากในห้องมเีครือ่งปรบัอากาศต้ังแต่ ๒ เครือ่ง

ขึ้นไป เพื่อเป็นการยืดอายุการใช้งาน ดังนี้ ก�ำหนดเวลาในการ

เปิด-ปิดเครื่องปรับอากาศ มีข้อยกเว้นส�ำหรับส่วนราชการใน

กองทัพบกที่มีสิ่งอุปกรณ์ สายส่ือสารบางรายการที่จ�ำเป็นต้อง

ควบคุมการใช้งานด้วย อุณหภูมิและความช้ืนตลอด ๒๔ ชม. 

ได้แก่

                  	 	 ๒.๒.๑.๒.๑	 ตู ้สาขาโทรศัพท์

อัตโนมัติประจ�ำหน่วยทหาร

                         		 ๒.๒.๑.๒.๒	 ระบบวทิยถุ่ายทอด

แบบหลายช่องการสื่อสาร (Microwave link)

                         		 ๒.๒.๑.๒.๓	 สถานีดาวเทียม

ภาคพื้นดินกับสถานีวิทยุสื่อสาร

                    	 	 ๒.๒.๑.๒.๔	 เครือ่งคอมพวิเตอร์

แม่ข่าย (Server) ในระบบ LAN ที่ติดตั้งภายในอาคาร
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                   	 ๒.๒.๑.๓	 ควบคมุการใช้เครือ่งปรบัอากาศ

ให้เป็นไปโดยประหยัดและเท่าที่จ�ำเป็นต่อการปฏิบัติงาน

                     	 ๒.๒.๑.๔ 	ให ้ดูแลรักษาและท�ำความ 

สะอาดเครื่องปรับอากาศตามก�ำหนดระยะเวลา ได้แก่ ท�ำความ

สะอาดแผงกรองอากาศที่อยู่ภายในชุดเคร่ือง ปรับอากาศใน

อาคารอย่างสม�ำ่เสมอทกุ ๆ  เดอืน และท�ำความสะอาดชุดระบาย

ความร้อนทีต่ดิตัง้ภายนอกอาคารท ุ๖ เดอืน เพือ่ลดการส้ินเปลือง

กระแสไฟฟ้า

                       	 ๒.๒.๑.๕	 ลดหรือหลีกเลี่ยงการติดตั้ ง

สิ่งของที่ไม่จ�ำเป็น และการใช้เครื่องไฟฟ้าที่ท�ำให้เกิดความร้อน

ภายในห้องที่ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ เช่น ตู้เสื้อผ้า ผู้แช่น�้ำเย็น 

หม้อต้มน�้ำอัตโนมัติ กาต้มน�้ำ  เตาไมโครเวฟ เตาหุงต้ม เครื่อง

ถ่ายเอกสาร และหลอดไฟฟ้าที่มีความร้อนสูง ทุกชนิดทั้งนี ้

เนือ่งจากเครือ่งปรับอากาศจะต้องสญูเสยี พลงังานในการดดูซบั

ความร้อนออกจากสัมภาระสิ่งของและ เครื่องใช้ดังกล่าวโดย

เปล่าประโยชน์ ดังนี้ หากมีความจ�ำเป็น ต้องติดตั้งภายในห้อง

ปรับอากาศ ควรจัดตั้งในบริเวณที่ลมเย็นจากเครื่องปรับอากาศ

ไหลเวียนไปไม่ถึง เช่น บริเวณมุมห้องโดยพิจารณาจากต�ำแหน่ง

ของเครื่องส่งลมเย็น (Fan Coil Unit)

                    	 ๒.๒.๑.๖	 ลดภาระการท�ำงานของเครื่อง

ปรับอากาศโดยการป้องกันความร้อนเข้าสู่อาคาร โดยการติด

กันสาด หรือปลูกต้นไม้เพื่อให้เกิดร่มเงาบริเวณโดยรอบอาคาร 

และหลกีเลีย่งการใช้ผนงักระจก โดยใช้วสัดทุีม่กีารป้องกนัความ

ร้อนไหลเข้าสู่อาคาร
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■ ส่ิงที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ปรนนิบัติบ�ำรุงเครื่องปรับอากาศ 

ตามห้วงเวลา

●	 ตรวจดูอุปกรณ์ให้แสงสว่าง เวลาเปิดปิด การแยกสวิตซ์

ควบคุม และการบ�ำรุงรักษา

♦ ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เร่ือง

มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๒

ข้อ ๒.๒.๒	 การใช้อุปกรณ์ให้แสงสว่าง

      	 	 ๒.๒.๒.๑	 ให้เปิดใช้ไฟฟ้าเฉพาะเท่าทีจ่�ำเป็นเท่านัน้ 

และให้ปิดไฟฟ้าทุกครั้งเมื่อเลิกปฏิบัติงาน

           	 ๒.๒.๒.๒	 ในช่วงพกักลางวนัระหว่างเวลา ๑๒.๐๐-

๑๓.๐๐ ให้ปิดไฟฟ้า ยกเว้นส�ำหรับผู้ที่ปฏิบัติงานระหว่างหยุด

พักดังกล่าวโดยให้เปิดไฟฟ้าเฉพาะเท่าที่จ�ำเป็น

             	 ๒.๒.๒.๓	 ให้ปิดไฟโฆษณา ไฟส่งป้าย และไฟส่อง

อาคารราชการ หลังเวลา ๒๑.๐๐

              	๒.๒.๒.๔	 ถอดหลอดไฟฟ้าในบรเิวณทีม่คีวามสว่าง

มากเกินความจ�ำเป็น เช่น โถงทางเดิน หรือพิจารณาใช้แสง

ธรรมชาติจากภายนอก เพื่อลดการใช้หลอดไฟ โดยการเปิดม่าน 

มู่ลี่บริเวณหน้าต่าง

 	 	 	 ๒.๒.๒.๕	 การใช้ไฟฟ้าในเวลากลางคืนให้ใช้เฉพาะ

การด�ำรงภารกจิของหน่วยและการ รปภ. เท่าทีจ่�ำเป็นหากจ�ำเป็น

ต้องเปิดไฟเพื่อให้แสงสว่างทั้งคืน ควรใช้หลอดไฟที่มีก�ำลังส่อง

สว่างต�่ำ หรือถอดหลอดไฟออกเหลือเท่าที่จ�ำเป็น

           	 ๒.๒.๒.๖  ให้ปิดหรือลดการใช้ไฟบริเวณที่เป็นพื้นที่

ส่วนกลาง เช่น ห้องโถง ทางเดิน ห้องสุขา

	 ๓.๒ การควบคุม การ

ใช้อุปกรณ์ แสงสว่าง
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ห้องประชุม ตลอดจนให้ปิดไฟฟ้าทุกจุดที่หมดความจ�ำเป็น  

ในการใช้งาน

          	 ๒.๒.๒.๗	 แยกสวิตซ ์ควบคุมอุปกรณ ์ 

แสงสว่างเพือ่ให้สามารถควบคุมการใช้อปุกรณ์แสงสว่างได้อย่าง

เหมาะสม แทนการใช้หนึ่งสวิตซ์ควบคุมอุปกรณ์แสงสว่าง 

จ�ำนวนมาก

                    	 ๒.๒.๒.๘   เมื่อมีการติดตั้งระบบไฟฟ้าแสง

สว่างหรือเปลี่ยนอุปกรณ์ที่ช�ำรุด ควรใช้หลอดไฟและ บัลลาสต์

ชนดิประหยดัพลงังาน และควรใช้โคมไฟแบบมแีผ่น สะท้อนแสง 

(Reflector) เพื่อช่วยกระจายแสง

                	 ๒.๒.๒.๙	 บ�ำรุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าแสง 

สว่างอย่างต่อเนื่องและสม�่ำเสมอโดยท�ำความสะอาดฝาครอบ 

โคมไฟฟ้า หลอดไฟ แผ่นสะท้อนแสง เพื่อให้อุปกรณ์ แสงสว่าง

มีความสะอาด และให้แสงสว่างอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งน้ีควร

ท�ำความสะอาดอย่างสม�่ำเสมอทุก ๓-๖ เดือน

■	 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด  อุปกรณ์ไฟฟ้าช�ำรุด ไม่ซ่อมบ�ำรุง

●	 ตรวจดูการใช้ลิฟต์ ค�ำแนะน�ำ  และการปรนนิบัติบ�ำรุง 

ประจ�ำเดือน

♦	 ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง

มาตรการประหยดัในกองทพับก ข้อ ๒.๒.๓, ๒.๒.๓.๑, ๒.๒.๓.๒, 

๒.๒.๓.๓ และ ๒.๒.๓.๔

๒.๒.๓ การใช ้ลิฟต ์ เนื่องจากระบบลิฟต์ในอาคารต้อง 

ใช้มอเตอร์ท่ีมีก�ำลังฉุดสูง มีก�ำลังแรงม้ามาก นั่นคือใช้ก�ำลัง 

ไฟฟ้ามากท้ังขาข้ึนและขาลง เมื่อมีการใช้ลิฟต์บ่อยครั้ง การใช้ 

	 ๓.๓ การควบคุม 

การใช้ลิฟต์



	 รายการ	 การปฏิบัติ/หลักฐานอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร

การตรวจกิจการทั่วไป

กรมจเรทหารบก 321

ไฟฟ้าก็จะมีมากขึ้นด้วย แนวทางปฏิบัติเพื่อการลดใช้พลังงาน 

ในการใช้ลิฟต์มีดังนี้

	 	 	 ๒.๒.๓.๑	 หลีกเล่ียงการใช้ลิฟต์กรณีขึ้นลง 

ชั้นเดียวโดยจัดการให้ลิฟต์หยุดชั้นเว้นชั้นและปรับปรุงลิฟต์ ให้

สามารถตัดไฟได้อัตโนมัติหากไม่มีการใช้งานเป็นเวลานานหรือ

ปิดลิฟต์บางตัวในช่วงที่มีการใช้งานน้อย ทั้งน้ี เพื่อลดการใช้

พลังงานในการเดินทางและหยุดบ่อยครั้งของลิฟต์ ท�ำให้ลดการ

สึกหรอและการซ่อมบ�ำรุงรักษาได้

            	 ๒.๒.๓.๒	 ไม่กดปุม่เปิด-ปิด และให้เคร่ืองปิด

เองอตัโนมตัโิดยการตัง้เวลาให้ประตลิูฟต์ปิดเองในช่วงเวลาอย่าง

น้อย ๑๐ วินาที จะช่วยลดความจ�ำเป็นในการใช้พลังงานไฟฟ้า

ของการขับเคลื่อนมอเตอร์เปิด-ปิดประตู และช่วยยืดอายุการ 

ใช้งานของมอเตอร์เปิด-ปิดประตลูฟิต์ได้ ด้วยและรอใช้ลฟิต์ครัง้

ละหลายคน

           	 ๒.๒.๓.๓	 ให้จดัท�ำค�ำแนะน�ำการใช้ลฟิต์เพือ่

การลดใช้พลังงานและรายละเอียดต่าง ๆ ได้แก่ ผังรายละเอียด 

ชัน้ทีต่ัง้ของหน่วยงานในอาคาร พร้อมเลขชัน้ทีช่ดัเจนใน บรเิวณ

ท่ีสามารถมองเห็นได้ง่าย เช่น หน้าประตูก่อนเข้าลิฟต์ และ

ภายในลิฟต์ จะช่วยลดการเดินทางหลงชั้นและลดการ ใช้ลิฟต์ที่

ไม่จ�ำเป็น

           	 ๒.๒.๓.๔	 ให้หน่วยที่มีลิฟต์ประจ�ำอาคาร

ส�ำนักงานท�ำการปรนนิบัติบ�ำรุงลิฟต์ประจ�ำเดือนโดยเคร่งครัด
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■ สิ่งท่ีหน่วยปฏิบัติผิด   ไม่จัดท�ำค�ำแนะน�ำในการใช้ลิฟต์  

ติดที่หน้าประตูหรือภายในลิฟต์

●	 ตรวจดูการใช้คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร โทรทัศน์เวลา

เปิด-ปิด และการตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้าส�ำนักงาน

♦	 ค�ำสั่งกองทัพบก 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 การใช้อปุกรณ์ไฟฟ้าอืน่ ๆ และการด�ำเนนิการเกี่ยวกับ

ระบบไฟฟ้า

                  	 ๒.๒.๔.๑	 เครื่องคอมพิวเตอร์

                                  	 ๒.๒.๔.๑.๑	 ปิดจอภาพในเวลาพกั

เท่ียง หรือเม่ือไม่มีการใช้งานเกิน ๑๕ นาที ตั้งโปรแกรมให้

คอมพวิเตอร์ปิดหน้าจออตัโนมตั ิเมือ่ไม่มกีารใช้งานเกนิ ๑๕ นาที 

(standby mode)

                         	 	 ๒.๒.๔.๑.๒	ป ิ ดคอมพิ ว เตอร ์ 

หลังเลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออก

               	 ๒.๒.๔.๒	 เครื่องถ่ายเอกสาร

                               	 	 ๒.๒.๔.๒.๑	 ใ ห ้ ก ด ปุ ่ ม พั ก 

(Standby Mode) เครือ่งถ่ายเอกสารเมือ่ใช้งานเสรจ็ และหาก

เครื่อง ถ่ายเอกสารมีระบบปิดเครื่องอัตโนมัติ (auto power 

off) ควรตั้งเลาหน่วง ๓๐ นาที ก่อนเข้าสู่ระบบประหยัด

พลังงาน ทั้งนี้ เนื่องจากเครื่องถ่ายเอกสารจะต้องใช้เวลาในการ 

อุ่นเครื่อง ๑-๒ นาที ก่อนจะเข้าสู่ภาวะท�ำงานปกติอีกครั้ง
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ซึ่งหากมีการตั้งเวลาหน่วงสั้นไป เมื่อจะมีการใช้งานจะต้อง 

เสียเวลาอุ่นเครื่องใหม่

                             	 	 ๒.๒.๓.๒.๒	 ควบคุ มก า รถ ่ า ย

เอกสารเฉพาะที่จ�ำเป็น

                                  	 ๒.๒.๔.๒.๓ 	ไม่ควรวางเครือ่งถ่าย

เอกสารไว้ในห้องท�ำงานปรับอากาศ

                             	 	 ๒.๒.๔.๒.๔	 ปิดเครือ่งถ่ายเอกสาร 

หลังเลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออก

                  	 ๒.๒.๔.๓	 ตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้าอยู่เสมอ 

ถ้าช�ำรุดเสื่อมสภาพให้รีบแก้ไขทันที

                    	 ๒.๒.๔.๔	 ห ้ามท�ำการตัดต ่อเติมสายไฟ  

หรือถอดแก้อุปกรณ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับระบบไฟฟ้าของหน่วยงาน

รวมทัง้ไม่ให้ด�ำเนนิการเปล่ียนแปลงระบบไฟฟ้า หม้อแปลง เสาไฟ 

สายไฟฟ้า หรืออุปกรณ์ต่าง ๆ ก่อนได้รับการ พิจารณาจาก 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบทุกครั้ง

                     	 ๒.๒.๔.๕ 	ให้ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าที่ไม่จ�ำเป็น

ทุกครั้งเมื่อหมดความจ�ำเป็นในการใช้

                  	 ๒.๒.๔.๖	 ให้ลดการใช้อปุกรณ์ไฟฟ้าส่วนตวั

ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน

                 	 ๒.๒.๔.๗	 ให้เปิดโทรทัศน์เฉพาะเวลาพกัเท่ียง 

หรือเท่าที่จ�ำเป็น ยกเว้นหน่วยงานที่ต้องติดตามสถานการณ ์

อย่างใกล้ชิดและต่อเนื่อง
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■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 ๑.	 เปิดคอมพิวเตอร์เล่นเกมในเวลา

พักเที่ยง หรือเมื่อไม่มีงานพิมพ์เกิน ๑๕ นาทีขึ้นไป

  	 	 	 	 ๒.	 เปิดโทรทศัน์ไว้ตลอดเวลาราชการ

     	 	 	 ๓.	 เสียบปลัก๊ไฟกาต้มน�ำ้ร้อนไฟฟ้าไว้

ตลอดเวลา

●	 ตรวจดูมาตรวัดการใช้ไฟฟ้า การจัดเก็บรายได้ และการน�ำ

ส่งเงินบูรณะทรัพย์สิน

♦	 ระเบยีบกองทพับก ว่าด้วยการใช้กระแบไฟฟ้าและน�ำ้ประปา 

ที่เบิกจ่ายจากงบประมาณ งบงานบริหารหน่วย พ.ศ. ๒๙๔๖

ข้อ ๑๑.๓

ข้อ ๑๑.๓ การช�ำระเงินค่ากระแสไฟฟ้าและน�้ำประปาในส่วน

ของส�ำนักงานและบ้านพักอาศัยให้เป็นไปตามข้อตกลงกับการ

ไฟฟ้าฯ และการประปาฯ รวมถึงที่กองทัพบกก�ำหนดเพิ่มเติม 

โดยเบิกจ่ายจากเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพย์สินที่ฝากไว้ในบัญชี 

เช่น เงนิรายได้ของหน่วยซึง่ได้จากกจิการสวสัดกิารบางประเภท 

ได้แก่ ร้านค้า สโมสร ฯลฯ เป็นอนัดบัแรก หากไม่เพียงพอจงึเบกิ

จ่ายจากงบประมาณ งบงานบริหาร หน่วยเป็นอันดับต่อไป  

ส่วนโรงพยาบาลให้เบิกจ่ายจากเงิน รายรับสถานพยาบาลด้วย 

เพ่ือแบ่งเบาภาระการใช้งบประมาณค่าสาธารณูปโภค ส�ำหรับ

หน่วยที่ต้องช�ำระ ค่ากระแสไฟฟ้าอัตราตามช่วงเวลาของการ 

ใช้งาน (TIME O F USE:; TO U) ให้ช�ำระให้แล้วเสร็จภายใน  

๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบแจ้งหนี้โดยนับถึงวันที่กรม 

บญัชกีลาง หรอืคลังจงัหวดั รบัฎกีาเบกิจ่ายเงนิ หากถกูเรยีกเกบ็ 

เบี้ยปรับ

๔. การควบคุม การใช้

ไฟฟ้าใน กิจการที่ก่อให้

เกิด รายได้ และการเก็บ 

เงินค่าไฟฟ้าของ หน่วย

และบ้านพัก
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ช�ำระค่ากระแสไฟฟ้าล่าช้า กรณีที่เกิดจากความบกพร่องของ

หน่วยผู้บังคับหน่วยต้องรับผิดชอบ

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด  ไม่ติดมาตรวัดไฟฟ้า (มิเตอร์) เพื่อจัด

เก็บรายได้น�ำส่งเงินบูรณะทรัพย์สิน

●	 ตรวจดูกราฟ/สถิติการใช้น�้ำประปา การซ่อมบ�ำรุงอุปกรณ์

ประปาและจุดรั่วไหล

●	 ตรวจดูแหล่งน�้ำธรรมชาติ และการใช้น�้ำจากแหล่งน�้ำ

ธรรมชาติ การใช้น�้ำเพื่ออุตสาหกรรมหรือเกษตรกรรม

♦ ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 

มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๓, ๒.๓.๑ ถึง ข้อ ๒.๓.๙ 

ข้อ ๒.๓ มาตรการประหยัดน�้ำประปา การผลิต และการใช้น�้ำ

ประปาจะมีการใช้พลังงานอยู่ทุกขั้นตอน ดังนั้น การใช้น�้ำอย่าง

ประหยัดจะเป็นการลดการใช้พลังงานด้วย อีกทางหนึ่งดังนี้

       	 ๒.๓.๑	 ติดตามปริมาณการใช้น�้ำอย่างต่อเนื่องเพื่อ

ตรวจหารอยรั่วไหล รวมทั้งหมั่นตรวจสอบรอยรั่ว ต่าง ๆ ของ

อุปกรณ์ทั้งหมดอย่างสม�่ำเสมอและต่อเนื่องทั้ง ภายในและ

ภายนอกอาคารหากพบจุดที่มีการรั่วไหลให้ลงมือซ่อมแซมหรือ

แจ้งซ่อมทันที

        	 ๒.๓.๒	 ตรวจสอบและจัดซ่อมท่อและก๊อกน�้ำหรือ

อุปกรณ์ที่รั่ว หรือเปลี่ยนแหวนยางลิ้นสุขภัณฑ์ที่หมดสภาพการ

ใช้งาน เพื่อลดการสูญเสียน�้ำโดยไม่จ�ำเป็น

๕. น�้ำประปา

     ๕.๑ การควบคุมการ

ใช้น�้ำประปาในพ้ืนท่ีส่วน

ก ล า ง แ ล ะ พ้ื น ท่ี ใ ช ้

ประโยชน์ อื่น ๆ ของ

หน่วย
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ทัง้นีค้วรเลอืกใช้อปุกรณ์ประหยดัน�ำ้ชนดิมปีระสทิธภิาพสงู อาท ิ

ก๊อกน�ำ้ประหยดัน�ำ้ ชกัโครกประหยดัน�ำ้ หวัฉดีช�ำระประหยดัน�ำ้ 

แทนอุปกรณ์ที่มีประสิทธิภาพต�่ำเม่ือเส่ือมสภาพหมดอายุ 

การใช้งาน เป็นต้น

            	 ๒.๓.๓	 จัดท�ำกราฟแสดงการใช้น�้ำแต่ละ

เดือนของแต่ละหน่วยงาน หรือออาคารเปรียบเทียบ และติด

ประกาศให้ทราบโดยทั่วกันในบริเวณอาคารที่ใช้น�้ำ

              	 ๒.๓.๔	 พงึหลกีเลีย่งการน�ำน�ำ้ไปใช้ในกจิการ

ส่วนตัวที่ไม่ก่อให้เกิดประโยชน์

                 	 ๒.๓.๕	 การรดน�ำ้ต้นไม้ ให้พจิารณาใช้น�ำ้จาก

แหล่งน�้ำธรรมชาติ หากไม่ไกลจากหน่วย

                 	 ๒.๓.๖ 	กวดขนัวนิบัของผูใ้ช้น�ำ้ในการอปุโภค 

และบริโภค ซึ่งไม่เคารพกติกาการใช้น�้ำที่แต่ละหน่วยได้ก�ำหนด

ขึ้น อันเป็นผลกระทบเสียหายต่อส่วนรวม

                  ๒.๓.๗ หน่วยที่มีการใช้น�้ำนอกเหนือจากการ

อุปโภค โดยเฉพาะเพื่อการอุตสาหกรรมและเกษตรกรรม  

ให้ประสานขอรับข้อมูลและค�ำแนะน�ำ  ตลอดจนความร่วมมือ 

จากหน่วยงานของรฐับาททีเ่กีย่วข้อง อาท ิการประปานครหลวง 

กรมป้าไม้ กระทรวงเกษตรและตรวจและสหกรณ์ และกระทรวง

อุตสาหกรรม เป็นต้น เพื่อให้การบริหารจัดการ และการพัฒนา

ทัพยากร น�ำเป็นไปอย่างถูกต้องและยั่งยืน

                    ๒.๓.๘ กวดขัน ก�ำกับดูแล การใช้อุปกรณ์เกี่ยว

กับระบบการผลิตน�้ำประปาให้คงสภาพการใช้งานให้มีการ

หมุนเวียนการใช้เครื่องสูบน�้ำ ให้มีการปรนนิบัติบ�ำรุง
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ตามระยะเวลาตามค�ำแนะน�ำหรอืคูม่อื โดยเฉพาะเครือ่งกรองน�ำ้ 
ต้องหมั่นท�ำการล้างกลับเพื่อป้องกันการอุดตัน
               	 ๒.๓.๙	 ให้ผูบ้งัคบัหน่วยรวบรวมสถติกิารใช้
น�้ำประปาภายในหน่วย เพี่อเป็นมาตรการในการตรวจสอบ
■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 ๑.	  ก๊อกน�้ำ/อุปกรณ์หรือสุขภัณฑ์ 
รั่วไหลไม่ซ่อมบ�ำรุง หรือแก้ไข
	 	 	 	 ๒.	 ใช้น�้ำประปารดต้นไม้/รดพืชผัก
สวนครัว
	 	 	 	 ๓.	 ไม่จัดท�ำกราฟ/สถิติการใช้น�้ำใน
แต่ละเดือน

● ตรวจดูมาตรวัดการใช้ประปาของหน่วย บ้านพัก กิจการที ่ 
ก่อให้เกิดรายได้ การรวบรวมสถิติการใช้น�้ำประปา การเก็บ  
ค่าน�้ำประปา และการน�ำส่งเงินบูรณะทรัพย์สิน
♦ ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๓.๙ และ ระเบียบ 
กองทัพบก ว่าด้วยการใช้กระแสไฟฟ้าและน�้ำประปา ที่เบิกจ่าย
งบประมาณบริหารหน่วย พ.ศ. ๒๕๔๖ ข้อ ๑๑.๓
ข้อ ๒.๓.๙ ให้ผูบ้งัคบัหน่วยรวบรวมสถติกิารใช้น�ำ้ ประปาภายใน
หน่วย เพื่อเป็นมาตรการในการตรวจสอบ
ข้อ ๑๑.๓ การช�ำระเงินค ่ากระแสไฟฟ้าและน�้ำประปา  
ในส่วนของส�ำนักงานและบ้านพักอาศัยให้เป็นไปตามข้อตกลง 
กบัการไฟฟ้าฯ และการประปาฯ รวมถงึท่ีกองทพับกก�ำหนดเพิม่
เติมโดยเบิกจ่ายจากเงินรายรับเพื่อบูรระทรัพย์สินที่ฝาก ไว้ใน
บัญชี เช่น เงินรายได้ของหน่วยซึ่งได้จากกิจการสวัสดิการ 
บางประเภท ได้แก่ ร้านค้า สโมสร ฯลฯ เป็นอันดับแรก หาก 

     ๕.๒ การควบคุม การ
ใช้น�้ำประปาในกิจการท่ี
ก่อให้เกิดรายได้ และการ
เก็บเงินค่าน�้ำประปาของ
หน่วยและบ้านพัก
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ไม่เพียงพอจึงเบิกจ่ายจากงบประมาณ งบงานบริหารหน่วย 

เป็นอันดับต่อไป ส่วนโรงพยาบาลให้เบิกจ่ายจากเงินรายรับ 

สถานพยาบาลด้วย เพื่อแบ่งเบาภาระการใช้งบประมาณ  

ค่าสาธารณปูโภค ส�ำหรบัหน่วยทีต้่องช�ำระค่ากระแสไฟฟ้า อตัรา

ตามช่วงเวลาของการใช้งาน (TIME OF USE; TO U) ให้ช�ำระ 

ให้แล้วเสรจ็ภายใน ๑๕ วนั นบัตัง้แต่วนัทีไ่ด้รบัใบแจ้งหนีโ้ดยนบั

ถึงวันที่กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน หาก

ถูกเรียกเก็บเบี้ยปรับช�ำระค่ากระแสไฟฟ้าล่าช้า กรณีที่เกิดจาก

ความบกพร่องของหน่วย ผู้บังคับ หน่วยต้องรับผิดชอบ

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 ๑.	 ไม่รวบรวมสถิติ/กราฟการใช้น�ำ้

ประปาภายในหน่วยประจ�ำเดือน

   		 	 	 ๒.	 ไม่ติดมาตรวัดน�้ำประปาและ 

ไม่น�ำส่งเงินบูรณะ

● ตรวจดูหลักฐาน การควบคุมการใช้โทรศัพท์ โครงข่ายหมาย

เลยรวม การใช้โทรศัพท์ ๕ ตัว (ทบ., ทอ., ทร. และ มภ.) และ

การใช้โทรศัพท์ภายนอก ๗ ตัว (สส.ทหาร) (TOT)

♦ ค�ำสั่งกองทัพบก 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 ตวั ทบ.) เป็นหลกัในการติดต่อราชการโดย

การกด/หมุนหมายเลขติดต่อกันโดยตรง

๖.	โทรศัพท์

   	๖.๑ การควบคุม 

การใช้โทรศัพท์
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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 ตดิต่อจากโทรศพัท์หมายเลข 
๕ ตัว กด/หมุนรหัส “๐๘๕” ตามด้วยหมายเลข ๗ ตัว สส.ทหาร
                   	 ๒.๔.๒.๑.๒ ตดิต่อจากโทรศพัท์หมายเลข 
๗ ตัว สส.ทหาร กด/หมุนรหัส “๖๑” ตามด้วย หมายเลข  
๕ ตัว ทบ.
           	 ๒.๓.๒.๒ 	การติดต่อหน่วยงานที่ใช ้ โทรศัพท์  
๕ ตัว ทร.
                    	 ๒.๓.๒.๒.๑ ตดิต่อจากโทรศพัท์หมายเลข 
๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส “๐๘๓” ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว ทร.
                    	 ๒.๔.๒.๒.๒ ตดิต่อจากโทรศพัท์หมายเลข 
๕ ตัว ทร. กด/หมุนรหัส “๘๖๗” ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว ทบ.
              	 ๒.๔.๒.๓	 การติดต่อกับหน่วยงานที่ใช้โทรศัพท์
หมายเลย ๕ ตัว ทอ.
                  	 ๒.๔.๒.๓.๑ ตดิต่อจากโทรศพัท์หมายเลข 
๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส “๐๘๔” ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว ทอ.
                 	 ๒.๔.๒.๓.๒ ตดิต่อจากโทรศพัท์หมายเลข 
๕ ตัว ทอ. กด/หมุนรหัส “๙๕”  ตามด้วยหมายเลข ๕ ตัว ทบ.
	 	 	 ๒.๔.๒.๔	 การติดต่อหน่วยงานที่ใช้โทรศัพท์ ๕ ตัว 
มหาดไทย (มท.)
                    	 ๒.๔.๒.๔.๑ ตดิต่อจากโทรศพัท์หมายเลข 
๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส “๑๘๕” ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว มท.
                 	 ๒.๔.๒.๔.๒ ตดิต่อจากโทรศพัท์หมายเลข 
๕ ตัว มท. กด/หมุนรหัส “๘๐๔” ตามด้วย หมายเลข ๕ ตัว ทบ.
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                       	๒.๔.๒.๕	 การติดต ่อกับหน ่วยงานที่ ใช ้
หมายเลขภายในกรมราชองครักษ์ (รอ.)
                   	 	 ๒.๔.๒.๕.๑	 ติดต่อจากโทรศัพท์
หมายเลข ๕ ตัว ทบ. กด/หมุนรหัส “๐๘๐” ตามด้วย หมายเลย 
๔ ตัว รอ.
                     	 	 ๒.๔.๒.๕.๒	 ติดต่อจากโทรศัพท์
หมายเลข ๔ ตัว รอ. กด/หมุนรหัส “๙๒” ตามด้วยหมายเลข ๕ 
ตัว ทบ.
            	 ๒.๔.๒.๖	 การตดิต่อหน่วยงานทีใ่ช้โทรศพัท์
ของบริษัท ทีโอที จ�ำกัด (มหาชน) ผ่านระบบ DID  : ระบบน้ี
อ�ำนวยความสะดวกให้ผู้ใช้โทรศัพท์พื้นฐานของบริษัท ทีโอที 
จ�ำกัด (มหาชน) เรียกเข้ายังหมายเลขระบบโทรคมนาคม ทบ.  
(๕ ตัว ทบ.) ตั้งแต่หมายเลย ๙๕๐๐๐-๙๘๙๙๙ ผู้ที่ ต้องการ
ติดต่อกับหมายเลขในกลุ่มน้ีให้หมุน “๐๒๒๙๗” แล้วต่อด้วย
หมายเลข ๔ ตัว หลังหมายเลขที่ต้องการติดต่อ ด้วย เช่นติดต่อ
กับหมายเลข ๙๖๑๔๓ ให้กด/หมุน “๐ ๒๒๙๗ ๖๑๔๓”
๒.๔.๓ การใช้โทรศพัท์ของ บรษิทั ทโีอท ีจ�ำกดั มหาชน ให้หน่วย
ใช้เท่าทีจ่�ำเป็นในการปฏบิติัราชการ โดยเฉพาะโทรศัพท์พืน้ฐาน
ประเภทฯ (ทางไกลภายในประเทศ) หน่วยใช้จะต้องมกีารควบคมุ
และบันทึกการใช้งาน โดยหลีกเลี่ยงการใช้โทรศัพท์ที่นานเกิน
ควร หรือเพื่อการส่วนตัว
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■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด  ไม่มีมาตรการควบคุมการใช้โทรศัพท์

ภายนอก (ทีโอที) ในวันหยุดราชการ เช่น การใส่กุญแจหรือรหัส

●	 ตรวจดูการเช่ือมต่อโทรสารและคอมพิวเตอร์กับโทรศัพท ์

ทางทหาร

♦	 ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 

มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๔.๖

ข้อ ๒.๔.๖ การเชื่อมต่อโทรสารและคอมพิวเตอร์ : ควรเชื่อมต่อ

กับโทรศัพท์ทางทหารเป็นหลัก หากจ�ำเป็นต้องใช้โทรศัพท์ของ

บริษัท ทีโอที จ�ำกัด (มหาชน) ก็ให้จัดท�ำสวิตช์โยกไปใช้เป็นครั้ง

คราวตามความจ�ำเป็น

- ไม่จัดท�ำหลักฐานควบคุมการใช้โทรศัพย์ประเภค ค. (ทางไกล

ในประเทศ)

- จัดท�ำหลักฐานควบคุมการใช้โทรศัพย์ประเภค ค. ไม่ถูกต้อง 

ดังนี้

	 สามารถตรวจสอบได้ว่า ไนแต่ส.รพ ใครใช้งานติดต่อเรื่อง

อะไร หมายเลขปลายทาง หมายเลขอะไร ใช้เวลาเท่าใหร่ ได้รับ

อนญุาตจาดใครให้ใช้งาน และต้องสรปุรายงานให้ ผู้บงัคบับัญชา

ทราบในแต่ละเดือน

- ไม่มีมาตราฐานควบคุมการใช้โทรศัพย์ ประเภค ค. นอกเวลา

ราชการ ราชการ โทรได้ นายทหารเวร แต่ส.รพ ก�ำกับดูแล 

     ๖.๒ การเชื่อมต่อ

กับโทรสารและ

คอมพิวเตอร์

     ๖.๓ สิ่งที่หน่วย

ปฎิบัตผิต
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๗. วัสดุส�ำนักงานและ

การควบคุม การใช้สิ่ง

อุปกรณ์ในส�ำนักงาน

■ สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่จัดท�ำสมุดบันทึกควบคุมการใช้

โทรศัพท์ภายนอก (ทีโอที) ประจ�ำวัน

●	 ตรวจดูหลักฐานการควบคุมการใช้วัสดุประจ�ำส�ำนักงาน  

การจัดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

♦ ค�ำสั่งกองทัพบก ท่ี ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๑๘ ก.ค. ๕๒ เรื่อง

มาตรการประหยดัในกองทพับก ข้อ ๒.๕.๑, ๒.๕.๒, ๒.๕.๓ และ 

๒.๕.๔

ข้อ ๒.๕.๑	ให้ใช้วสัดปุระจ�ำส�ำนกังานประเภท เครือ่งเขยีนแบบ

พิมพ์กระดาษอย่างประหยัดตรงตาม ประเภทของงาน

ข้อ ๒.๕.๒	การจัดพิมพ์เอกสาร รายงาน ผลงาน ให้จัดท�ำเท่าที่

จ�ำเป็น และพจิารณาเกบ็ข้อมลู ส่งข้อมลู และการรายงานข้อมลู

ข้อ ๒.๕.๓	การถ่ายเอกสารให้ใช้เท่าทีจ่�ำเป็น และให้ใช้กระดาษ

ทั้ง ๒ หน้า

ข้อ ๒.๕.๔	ให้ก�ำหนดเจ้าหน้าทีร่บัผิดชอบทีชั่ดเจน ในการบนัทกึ

การใช้วสัดปุระจ�ำส�ำนกังานประเภทต่าง ๆ  เพือ่เป็นมาตรการใน

การตรวจสอบ

■ ส่ิงทีห่น่วยปฏบิตัผิดิ ไม่ก�ำหนดเจ้าหน้าทีผู้่รบัผิดชอบ ในการ

บันทึกการใช้วัสดุประจ�ำพนักงาน เพื่อเป็นมาตรการในการ

ควบคุม/ตรวจสอบ จดัท�ำหลกัฐานควบคมุการใช้ วสัดสุ�ำนกังาน

ไม่ถูกต้องคือไม่สามารถสอบทานได้ว่า วัสดุส�ำนักงานได้มา

อย่างไร เเละเเจกจ่ายใครไปบ้าง ปัจจุบันเหลือเท่าไหร่
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