
                     
                                                                                                              หลักฐานการตรวจ  

เรื่อง    การส่งก าลัง สป.๒ และ ๔ สาย พธ. (หน่วยใช้)                                  
 

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๑. การเตรียมการรับ
ตรวจ    

    

    ๑.๑ การด าเนินกา ร
ตามบันทึกผลการตรวจ
ของชุ ดตร วจ  จบ .ครั้ ง
สุดท้าย 

๑. แก้ไขข้อบกพร่องเรียบร้อย 
๒ .  ร า ย ง า น ก า รแ ก้ ไข ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ     
๓. จัดท าส าเนาบันทึกผลการ
ตรวจ ฯ และรายงานการแก้ไข
แนบไว้กับข้อมูล 
๔. อ่ืน ๆ  

- ดูเอกสาร - ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วยการตรวจในหน้าที่
นายทหารจเร พ.ศ.
๒๕๕๒ลง ๑๐ก.ย.๕๒
ข้อ ๑๕.๒,๒๑,๒๑.๑
และ๒๓ 
-  ค า สั่ ง  ท บ . เ รื่ อ ง
ก าหนดการตร วจ ใน
หน้าที่นายทหารจ เร 
ประจ าปีที่ท าการตรวจ 
 
 

-๑๕.๒ ผู้รับตรวจ เม่ือได้รับบันทึกผลการตรวจแล้วให้แก้ไขข้อบกพร่องที่
อยู่ในอ านาจของตนทันทีโดยไม่ต้องรอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ ส าหรับ   
เรื่องที่เกินขีดความสามารถและ/หรือนอกเหนืออ านาจของตนที่จะแก้ไขได้
เองให้รายงานหน่วยเหนือเพ่ือด าเนินการต่อไป และให้เก็บบันทึกผลการ
ตรวจและการด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานในการรับ
ตรวจครั้งต่อไป  
ข้อ ๒๑ รายงานการตรวจทั่วไป 
๒๑.๑ นายทหารจเร รายงานตรงต่อผู้บังคับบัญชา ของตน และ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับ และกรณีผู้สั่งการ
ตรวจมิใช่บุคคลข้างต้น ต้องรายงานให้ผู้สั่งการตรวจทราบด้วย ทั้งนี้ต้อง
ด าเนินการโดยเร็วท่ีสุดหลังเสร็จสิ้นการตรวจ ส าหรับการรายงานที่กล่าว
นี้ให้สิ้นสุดเพียงระดับผู้บังคับหน่วยขึ้นตรงกองทัพบก 
ข้อ ๒๓ การปฏิบัติต่อรายงานผลการตรวจ เพ่ือให้ ผู้บั งคับ บัญชา
ตามล าดับชั้นของหน่วยรับตรวจได้ทราบ 
ข้อบกพร่องและสั่งการแก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ เหล่านั้นตามอ านาจ
หน้าที่ของตนจึงก าหนดให้ปฏิบัติต่อรายงานการตรวจของนายทหารจเร
ดังนี้ 
๒๓.๑ รายงานการตรวจของกรมจเรทหารบกให้แยกเป็นสองกรณีดังนี้ 
๒๓.๑.๑ การรายงานการตรวจทั่วไป 
๒๓.๑.๒. กรมจเรทหารบก รายงานการตรวจต่อผู้บัญชาการทหารบก
ผ่านกรมกาลังพลทหารบก โดยแยกเป็นเรื่องๆ ตามสายงานที่เก่ียวข้อง 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๒๓.๑.๓ กรมกาลังพลทหารบก พิจารณาเสนอรายงานนั้นไปยังหน่วยขึ้น
ตรงกองทัพบกที่เป็นหน่วยบังคับบัญชาของหน่วยรับตรวจนั้น เพ่ือ
พิจารณาสั่งการแก้ไขข้อบกพร่องของหน่วยต่างๆ ที่ปรากฏในรายงาน
ตามอ านาจหน้าที่ของตน 
๒๓.๑.๔ หน่วยขึ้นตรงกองทัพบก แก้ไขข้อบกพร่อง แล้วรายงานผล
พร้อมปัญหาที่เกินขีดความสามารถ และ/หรืออยู่นอกเหนืออ านาจ 
กลับมายังกรมกาลังพลทหารบกภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่หน่วยขึ้น
ตรงกองทัพบกได้รับรายงานตามข้อ ๒๓.๑.๑.๒ 
๒๓.๑.๕ กรมกาลังพลทหารบก แยกเรื่องเฉพาะสายงานกาลังพล สรุป
รายงานให้ผู้บัญชาการทหารบกทราบและ/หรือสั่งการส าหรับเรื่องที่
เก่ียวข้องกับสายงานอ่ืน ให้ส่งไปให้กรมฝ่ายเสนาธิการที่เก่ี ยวข้อ ง กับ
ปัญหานั้นๆ พิจารณาแก้ไขและสรุปรายงานตามสายงานของตนให้ผู้
บัญชาการทหารบกทราบและ/หรือสั่งการ แล้วกรมฝ่ายเสนาธิการที่
เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ ส่งผลการสั่งการของผู้บังคับบัญชาตามสาย งาน
กลับมาให้กรมกาลังพลทหารบก 
๒๓.๑. เม่ือผู้บัญชาการทหารบกทราบและ/หรือสั่งการแล้ว ให้กรมกาลัง
พลทหารบกแจ้งให้กรมจเรทหารบก และหน่วยรับตรวจทราบเ พ่ือดา
เนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
๒๓.๒ รายงานการตรวจของนายทหารจเร  
๒๓.๒.๑ ผู้สั่งการตรวจ พิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจแก้ไข 
๒๓.๒.๒ ผู้รับตรวจแก้ไข ข้อบกพร่อง แล้วรายงานผลพร้อมปัญหาที่ เกิน
ขีดความสามารถ และ/หรืออยู่นอกเหนืออ านาจ ขึ้นไปตามสายการ
บังคับบัญชาภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่รับทราบคาสั่งตามข้อ ๒๓.๒.๑  
๒๓.๒.๓ ผู้บังคับบัญชาตามลาดับชั้น พิจารณาแก้ไขข้อบกพร่อง แล้ว
รายงานผลพร้อมปัญหาที่เกินขีดความสามารถ และ/หรืออยู่นอกเหนือ
อ านาจ แล้วบันทึกความเห็นและความต้องการในส่วนที่แก้ไขเองไ ม่ ได้
ขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้ที่ส่ังท าการตรวจ 
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๒๓.๒.๔ ถ้าผู้สั่งการตรวจ เห็นว่าข้อบกพร่องเกิน ขีดความสามารถ 
และ/หรืออยู่นอกเหนืออ านาจที่ตนจะแก้ไขได้ ให้รายงานขึ้นไปตาม 
สายการบังคับบัญชาเพ่ือให้หน่วยเหนือพิจารณาด าเนินการต่อไป 

     ๑.๒ ข้อมูลที่ต้องการ
ทร า บประกอบการรับ
ตรวจตามอนุผนวก 

๑. ครบถ้วนตามที่ จบ.ก าหนด 
๒. ถูกต้องเรียบร้อย 
๓. อ่ืนๆ 

- ดูเอกสาร -ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วยการตรวจในหน้าที่
น า ยทหา รจเร  พ .ศ .
๒๕๕๒ลง ๑๐ก.ย.๕๒ 
ข้อ ๑๒ 
-  ค า สั่ ง  ทบ . เรื่ อ ง
ก าหนดการตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเร 
ปร ะจ า ปี  ที่ ท า กา ร
ตรวจ 
- หนังสื่อที่ จบ. แจ้งให้
หน่วยรับตรวจตรี ยม
การรับตรวจล่วงหน้า 

ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบ 
           ก่อนออกท าการตรวจให้กรมจเรทหารบกหรือหน่วยที่สั่งการตรวจ 
แจ้งเรื่องและก าหนดเวลาในการตรวจ การเตรียม  การรับตรวจ และค าขอต่างๆ 
ที่จ าเป็นต่อการอ านวยความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอ่ืนๆที่เห็นว่ามี
ความส าคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ 
       ๑๒.๑ หนังสือแจ้งก าหนดเวลาในการตรวจทั่วไป ควรส่งให้หน่วยรับ
ตรวจทราบล่วงหน้าเพ่ือเตรียมการก่อน การตรวจไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
        ๑๒.๒ หนังสือแจ้งก าหนดเวลาในการตรวจพิเศษ จะแจ้งให้ทราบ
ล่วงหน้า หรือจะให้นายทหารจเรที่เป็นหัวหน้าชุดตรวจน าไปเสนอต่อผู้บังคับ
หน่วยที่รับตรวจก็ได้ 
 

๑.๓ การเตรียมเอกสาร
รับตรวจ  

๑. ครบถ้วนตามที่ จบ.ก าหนด 
๒. ถูกต้องเรียบร้อย 
๓. ใส่แฟ้มเก็บเป็นระเบียบ  
๔. จัดวางอย่างเหมาะสม 
๕. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - เช่นเดียวกับข้อ ๑.๒  

    ๑.๔ การจัดผู้น าตรวจ
, ผู้รับตรวจและ
ยานพาหนะน าตรวจ 

๑. เจ้าหน้าที่รับตรวจมีความรู้    
๒. ครบถ้วน 
๓. เหมาะสม 
๔. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - เช่นเดียวกับข้อ ๑.๒  

    ๑.๕ การจัดสถานที่
รับตรวจ 

๑. มีสิ่งอ านวยความสะดวก
ส าหรับการตรวจ 

- ดูเอกสาร - เช่นเดียวกับข้อ ๑.๒  
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๒. จดัสถานที่เป็นระเบียบ
เรียบร้อย  
๓. แสงสว่างเพียงพอ 
๔. อ่ืน ๆ  

 

๒. การรับ – ส่งหน้าท่ี          

   ๒.๑ หลักฐานการ รับ – ส่ง 
หน้าที่ 

๑. จัดท าเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน 
๒. เอกสารหลักฐานถูกต้อง
เรียบร้อย 
๓. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - ระเบียบกองทัพบก 
ว่ า ด้ ว ย ก า ร รั บ -ส่ ง
หน้ า ที่ ใ น เวลา  ย้าย 
เลื่ อน  ลด  ปลดและ
บร รจุ  พ .ศ .๒ ๕ ๔ ๐   
ลง  ๑๘  ก .ย .๔๐  ข้ อ 
๑๑  

- ข้อ ๑๑ การปฏิบัติต่อเอกสารที่เก่ียวข้องกับการรับ-ส่งหน้าที่ 
              ๑๑.๑ ให้ผู้ส่งจัดท าบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะในกองบังคับการ
หรือเฉพาะในส่วนที่ตนรับผิดชอบโดยตรง เช่น บัญชีก าลังพล บัญชีอาวุธ 
บัญชีการเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์ตามสายยุทธบริการต่าง ๆ และบัญชี อ่ืน 
เฉพาะที่จ าเป็นตามจ านวนซ่ึงเป็นจริงในวันที่รับ-ส่งหน้าที่ส าหรับ เ งินผู้
ส่งที่มีอ านาจสั่งการเบิกจ่ายเงินกับผู้ มีหน้าที่รักษาเงินต้องท าบัญชีรับส่ง
และตรวจสอบเงินในบัญชีด้วย 

  ๒.๒ หลักฐานการรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. มีการรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ     
๒. รายงานตามก าหนดเวลา 
๓. อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร - ระเบียบกองทัพบก 
ว่ า ด้ ว ย ก า ร รั บ -ส่ ง
หน้ า ที่ ใ น เวลา  ย้าย 
เลื่ อน  ลด  ปลดและ
บรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ลง 
๑๘ ก.ย.๔๐ ข้อ๗ และ 
๑๒ 

- ข้อ.๗ เม่ือมีค าสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการออกจากราชการ ให้
ผู้บังคับบัญชาจัดให้มีการรับ-ส่งหน้าที่กันโดยเร็ว โดยให้เริ่มออกเดินทาง
ไปรับ-ส่งหน้าที่ซ่ึงกันและกันภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบค าสั่ง
อย่างเป็นทางการ ต่อจากนั้นให้ท าการรับ-ส่งหน้าที่ ต่อกันให้แล้วเสร็จ
ตามก าหนดเวลา ดังนี้  
 ข้าราชการที่มีต าแหน่งต้ังแต่ผู้บังคับหมวด หรือเทียบเท่าลงไป 
ภายใน ๒ วัน 
 ข้าราชการที่มีต าแหน่งต้ังแต่ผู้บังคับกองร้อย หรือเทียบเท่า 
ภายใน ๓ วัน 
 ข้าราชการที่มีต าแหน่งต้ังแต่ผู้บังคับกองพัน ผู้บังคับการกรม 
หรือเทียบเท่า ภายใน ๕ วัน               
 ข้าราชการที่มีต าแหน่งต้ังแต่ผู้บัญชาการกองพลขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า ภายใน ๗ วัน 
 เ ว้ น แ ต่ผู้ คร องต า แหน่ ง ดั งกล่ า วเป็ นเจ้ าหน้า ที่ คลังซ่ึง
รับผิดชอบบัญชีพัสดุและพัสดุ 
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ในคลังโดยตรง จึงให้ยืดเวลาในการรับ-ส่งหน้าที่ออกไปได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
 ถ้ารายใดมีความจ าเป็นจะต้องใช้เวลาในการรับ-ส่งหน้า ที่ เ กิน
ก าหนดในข้อนี้  ก็ให้รายงานขออนุมัติต่อผู้สั่งย้ายเป็นราย  ๆ ไป  ถ้าผู้สั่ง
ย้ายมีต าแหน่งสูงกว่าผู้บัญชาการทหารบก ให้รายงานขออนุมัติถึงผู้
บัญชาการทหารบก โดยในรายงานจะต้องแจ้งก าหนดเวลาในการรับ -ส่ง
หน้าที่ว่าจะแล้วเสร็จเม่ือไร 
- ข้อ ๑๒ บัญชีรับ - ส่งหน้าที่ให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ ณ ที่ท าการเป็ น
หลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษา ไว้ ๑ ชุด อีก ๑ ชุด ผู้รับน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบภายใน ๗ วัน นับต้ังแต่วันที่รับ-ส่งหน้าที่แล้ว
เสร็จ  
       การรับ-ส่งหน้าที่ในระดับหน่วยขึ้นตรงกองทัพบก เม่ือผู้รับได้รับ
หน้าที่ใหม่แล้ว ให้รายงานถึงกองทัพบกผ่านกรมก าลังพลทหารบก 
ภายใน ๗ วัน พร้อมทั้งแนบบัญชีก าลังพล บัญชีเงิน บัญชีสิ่งอุปกรณ์สาย
ต่าง  ๆหรือบัญชีอ่ืน  ๆที่จ าเป็น เม่ือผู้บัญชาการทหารบกทราบแล้ว ให้
แยกบัญชีต่าง ๆ ให้หน่วยที่เก่ียวข้อง คือ กรมสารบรรณทหารบก 
กรมการเงินทหารบก และกรมส่งก าลังบ ารุงทหารบก ตรวจสอบ
ความถูกต้องและเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 

  ๒.๓ การส ารวจพิเศษ ๑. มีรายงานขออนุมัติส ารวจ
พิเศษ 
๒.  ด าเนินการถูกต้อง 
๓.  อ่ืน ๆ 

- ดูเอกสาร -ระเบียบ ทบ .ว่าด้วย
ก า ร ส่ ง ก า ลั ง สิ่ ง
อุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ.๒๕๓ ๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ตาม
ควา มในข้ อ  ๕.๗๒, 
๔๑.๑, ๔๒, ๔๒.๓, 
๔๒.๓.๖, ๔ ๓ .๑ .๓ , 
๔๔,  ๔๕ ,  ๔๖,๔๗
และ๔๘ 

- ข้อ ๕.๗๒ การส ารวจสิ่งอุปกรณ์ หมายถึง การนับจ านวนและการตรวจ
สภาพสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ตรงกับหลักฐานบัญชีคุม  
- ข้อ ๔๑.๑ การส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ได้แก่ การนับจ านวนและการตรวจ
สภาพสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ตรงกับหลักฐานบัญชีคุม 
- ข้อ ๔๒.๓ การส ารวจพิเศษ ได้แก่ การส ารวจสิ่งอุปกรณ์เป็นครั้งคราว
ตามความจ าเป็น โดยปิดการเบิกจ่ายเฉพาะรายการที่ส ารวจนั้น เว้น
กรณีเร่งด่วน การส ารวจประเภทนี้จะส ารวจสิ่งอุปกรณ์จ าพวกใด ชนิดใด 
หรือรายการใดนั้น ขึ้นอยู่ กับกรณีดังต่อไปนี้  ๔๒.๓.๖เม่ือมีการรับ-ส่ง
หน้าที่ 
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  - ข้อ ๔๓.๑.๓ วิธีปฏิบัติในการส ารวจ 
                           ๔๓.๑.๓.๑ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม กรอกหมายเลข 
ชื่อ และที่เก็บสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ และบันทึก
ค าว่า "ส ารวจ วัน เดือน ปี"ที่ท าการส ารวจ ลงในบัตรบัญชีคุม ขีดเส้นใต้
ด้วยหมึกสีแดง เสร็จแล้วส่งแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ ให้คณะกรรมการ
หรือชุดส ารวจ 
                           ๔๓.๑.๓.๒ คณะกรรมการหรือชุดส ารวจ ท าการ
ส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ตามแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ เสร็จแล้วส่งแบบพิมพ์
ดังกล่าวคืนเจ้าหน้าที่บัญชีคุม 
                           ๔๓.๑.๓.๓ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม บันทึกผลการ
ส ารวจลงในใบรายงานผลการเปรียบเทียบการตรวจสอบยอดสิ่งอุปกร ณ์ 
โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๒ 
                           ๔๓.๑.๓.๔ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม เสนอใบรายงาน
ผลเปรียบเทียบการตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ต่อผู้ มีอ านาจสั่งปรับยอดใน
บัตรบัญชีคุม ตามข้อ ๔๘ 
                           ๔๓.๑.๓.๕ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม ท าการปรับยอดใน
บัตรบัญชีคุม เม่ือได้รับอนุมัติ 
ข้อ ๔๓.๓ การส ารวจพิเศษ 
                    ๔๓.๓.๑ เม่ือมีเหตุที่จะต้องท าการส ารวจพิเศษ อัน
เนื่องมาจากกรณีใดกรณีหนึ่ง ตามที่กล่าวในข้อ ๔๒.๓ ให้ผู้รับผิดชอบ
โดยตรงรายงานขออนุมัติท าการส ารวจต่อผู้มีอ านาจสั่งส ารวจ 
                    ๔๓.๓.๒ ให้ท าการจ่ายสิ่งอุปกรณ์เฉพาะรายการที่ท า
การส ารวจ ให้เสร็จสิ้นก่อนวันเริ่มส ารวจ 
                    ๔๓.๓.๓ ระงับการเบิกจ่ายเฉพาะรายการที่ท าการ
ส ารวจ โดยไม่ต้องแจ้งให้หน่วยรับการสนับสนุนทราบ 
                    ๔๓.๓.๔ วิธีปฏิบัติในการส ารวจ ด าเนินการเช่นเดียวกับ
การส ารวจเบ็ดเสร็จ ตามที่กล่าวในข้อ ๔๓.๑.๓  
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- ข้อ ๔๔ ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
           ๔๔.๑ คลังกรมฝ่ายยุทธบริการ หรือฝ่ายกิจการพิเศษ ได้แก่ 
เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือฝ่ายกิจการพิเศษ 
           ๔๔.๒ คลังกองบัญชาการช่วยรบ ได้แก่ ผู้บัญชาการกองบัญชาการ
ช่วยรบ 
           ๔๔.๓ คลังมณฑลทหารบก ได้แก่ ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก 
           ๔๔.๔ คลังจังหวัดทหารบก หน่วยสนับสนุนโดยตรง หรือหน่วย
ใช้ ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาชั้นผู้บัญชาการกองพล หรือเทียบเท่า 
                  ผู้ มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ตามที่กล่าวแล้ว
ข้างต้น จะมอบอ านาจให้ผู้ใต้-บังคับบัญชาเป็นผู้สั่งส ารวจสิ่งอุปกร ณ์
แทนก็ได้ 
- ข้อ ๔๕ การต้ังกรรมการหรือชุดส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
               ให้ผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ตามข้อ ๔๔  ต้ัง
คณะกรรมการหรือชุดส ารวจสิ่งอุปกรณ์ อย่างน้อย ๓ นาย (ประธาน
กรรมการ หรือ หัวหน้าชุดต้องเป็นนายทหารสัญญาบัตร) เพ่ือท าการ
ส ารวจสิ่งอุปกรณ์ตามที่กล่าวแล้ว ในข้อ ๔๓ ข้อ ๔๖ วิธีส ารวจสิ่ง
อุปกรณ์ ให้คณะกรรมการหรือชุดส ารวจสิ่งอุปกรณ์ ใช้แบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๑๑  ซ่ึงมีอยู่ ๓ ส่วน ด าเนินการส ารวจตามล าดับดังต่อไปนี้ 
           ๔๖.๑ คนที่ ๑ ส ารวจสิ่งอุปกรณ์ แล้วบันทึกผลลงในใบส ารวจ
สิ่งอุปกรณ์ส่วนที่ ๑ 
            ๔๖.๒ คนที่ ๒ ส ารวจสิ่งอุปกรณ์รายการเดียวกับคนที่ ๑ แล้ว
บันทึกผลลงในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนที่ ๒ 
            ๔๖.๓ คนที่ ๓ (ประธานกรรมการหรือหัวหน้าชุด) ตรวจสอบ
ผลการส ารวจของคนที่ ๑ และ ๒ ถ้าตรงกัน ให้บันทึกผลในใบส ารวจสิ่ง
อุปกรณ์ส่วนที่ ๓ ถ้าผลของการส ารวจของคนที่ ๑ และ ๒ ไม่ตรงกัน ให้
คนที่ ๓ ท าการส ารวจใหม่ ผลการส ารวจของคนที่ ๓ ตรงกับคนใดคน
หนึ่ง  ให้เอาผลนั้นบันทึกลงในใบส ารวจสิ่งอุปกรณ์ส่วนที่ ๓ ถ้าผลการ
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ส ารวจของคนที่ ๓ ไม่ตรงกับคนใดคนหนึ่งเลย ให้ส ารวจใหม่พร้ อมกัน
ทั้งสามคน 
- ข้อ ๔๗ การรายงานการส ารวจสิ่งอุปกรณ์ 
             ๔๗.๑ เม่ือเจ้าหน้าที่บัญชีคุมได้รับใบส ารวจสิ่งอุปกร ณ์จาก
คณะกรรมการหรือชุดส ารวจแล้ว ท าการเปรียบเทียบการตรวจสอบยอด
สิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๒ 
             ๔๗.๒ ถ้าผลการตรวจนับสิ่งอุปกรณ์คลาดเคลื่อนจากยอดใน
บัตรบัญชีคุม ก่อนเสนอรายงาน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                    ๔๗.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารการรั บสิ่ ง อุปกรณ์ และ
หลักฐานการน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ 
                    ๔๗.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารการจ่ายสิ่งอุปกรณ์ และ
หลักฐานการน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บ 
                    ๔๗.๒.๓ ส ารวจที่เก็บสิ่งอุปกรณ์ 
               ๔๗.๓ เสนอรายงานผลการเปรียบเทียบการตรวจสอบสิ่ง
อุปกรณ์ต่อผู้ มีอ านาจในการสั่งส ารวจ และบันทึกจ านวนสิ่งอุปกรณ์
ตามที่ได้รับอนุมัติ ให้ปรับยอดแล้วด้วยหมึกสีแดงในบัตรบัญชีคุม 
ข้อ ๔๘ การปรับยอดในบัตรบัญชีคุม 
               ๔๘.๑ ถ้าจ านวนสิ่งอุปกรณ์ขาดจากยอดในบัตรบัญชีคุม ให้
ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ .ศ.
๒๕๒๔  ลง ๓๐ ก.ย.๒๔ 
               ๔๘.๒ ถ้าจ านวนสิ่งอุปกรณ์เกินกว่ายอดในบัญชีคุม ให้ผู้ มี
อ านาจในการสั่งส ารวจสิ่งอุปกรณ์สั่งแก้ไขในบัตรบัญชีคุมได้แล้วแจ้งให้ สาย
ยุทธบริการที่รับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์นั้นทราบด้วย 
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 ๓ .  การ เ บิก  -  รั บ ส่ิง
อุปกรณ์ 
     ๓.๑ การส่งลายมือ
ชื่ อผู้ มีสิ ทธิ เบิ กและรับ 
สป.  

 
 
๑. ด าเนินการส่งลายมือชื่ อผู้ มี
สิทธิเบิก รับ สป. 
๒. ส่งลายมือชื่อผู้ มีสิทธิเบิก - 
รับ สป.ถูกต้อง 
๓. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจหลัก 
ฐานการส่งลายมือ
ชื่ อผู้ มีสิ ท ธิ เ บิ ก
และผู้รับ 
สิ่งอุปกรณ์ 

 
 

 
- ระเบียบกองทัพบก
ว่าด้วยการส่งลายมือ
ชื่อผู้มีสิทธิเบิกและรับ
สิ่ ง อุ ป ก ร ณ์  พ . ศ .
๒๕๑๐ลง ๒๐ ม.ค .
๑๐ ข้อ ๓, ๔ และ ๕ 

 
 
 
 

 
 
- ข้อ ๓ ให้ผู้บังคับบัญชา ต้ังแต่ชั้นผู้บัญชาการกองพลขึ้นไปของหน่วยที่มี
สิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ส่งลายมือชื่อของตน และบุคคลอ่ืนซ่ึงต้องการให้เบิก
สิ่งอุปกรณ์แทนไปยังสถานการณ์ ส่งก าลังที่สนับสนุนแห่งละ ๑๐ ชุด 
เฉพาะ สพ.ทบ. ๑๖ ชุด เพ่ือยึดถือเป็นหลักในการตรวจสอบลายมือชื่อ 

    ถ้าผู้มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ที่ต าแหน่งต่ ากว่าผู้บังคับบัญชาชั้น ผบ.พล 
ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นเป็นผู้ส่งลายมือชื่อ  
- ข้อ ๔ เม่ือต้องการเปลี่ยนตัวบุคคลซ่ึงได้ส่งลายมือข้อ ๓ จะทั้งหมด
หรือไม่  ก็ตามให้ส่งลายมือชื่อใหม่ทั้งชุดไปแทน ทั้งนี้เพ่ือสะดวกแก่การ
เก็บรักษา และการแจกจ่ายของเจ้าหน้าที่ 

- ข้อ ๕ เม่ือผู้มีสิทธิเบิกสิ่งอุปกรณ์ ประสงค์จะให้ผู้อ่ืนรับสิ่งอุปกรณ์แทน
ไปยังสถานการณ์ส่งก าลังที่สนับสนุน แห่งละ ๑๐ ชุด เฉพาะ สพ.ทบ . 
๑๖ ชุด การเปลี่ยนตัวบุคคลให้ปฏิบัติท านองเดียวกับข้อ ๔ 

    ๓.๒ การเบิก สป.  ๑. จัดท าใบเบิกตามแบบพิมพ์
ถูกต้อง๒. เบิกทดแทนสิ่ง
อุปกรณ์ตามอัตราที่จ าหน่ายไป
เรียบร้อย 
๓. อ่ืน ๆ 

-  ตรวจหลัก 
ฐานใบเบิกที่ เบิ ก
สิ่งอุปกรณ์ 

- ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วยการส่งก าลัง  
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ .ศ .๒๕ ๓ ๔      
ล ง  ๓๐ ธ .ค .๓๔ ข้ อ
๕.๔๑  ๑๗, ๑๗.๑, 
๑๗.๒, ๑๘.๗  ๑๘.๗.๑ 
และ  ๑๘.๗.๒ 

- ข้อ ๕.๔๑ หน่วยเบิกหมายถึง หน่วยใช้ต้ังแต่ระดับกองพันหรือเทียบเท่า  
หรือกองร้อยอิสระขึ้นไป  หรือหน่วยอิสระที่ ทบ .อนุมัติ หรือหน่วย
สนับสนุนทางการส่งก าลังทุกระดับที่ขอเบิกสิ่งอุปกรณ์ไปยังหน่วยจ่าย  
      ข้อ ๑๗ หน่วยเบิก  
               ๑๗.๑ ผู้บังคับหน่วยเบิก ต้องรับผิดชอบในการขอเบิ กสิ่ง
อุปกรณ์ เพ่ือให้หน่วยสามารถปฏิบัติภารกิจตามที่ได้รับมอบหมายอย่าง
มีประสิทธิภาพ  
               ๑๗.๒ ผู้บังคับหน่วยเบิก จะต้องส่งลายมือชื่อผู้ มีสิทธิ เบิก 
และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ ตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งลายมือชื่อผู้ มี
สิทธิเบิก  และผู้รับสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๑๐ 
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- ข้อ ๑๘.๕ วิธีท าใบเบิก  
               ๑๘.๕.๑ ใบเบิกหลายรายการ ได้แก่ แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖ 
และ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ ใช้เบิก สป. ในใบเบิกชุดเดียวกันได้หลายรา ยการ
ด าเนินการ ดังนี้  
                       ๑๘.๕.๑.๑ ท าใบเบิกโดยแยกประเภท สป.และสาย
งานที่รับผิดชอบ ๑ ชุด ๔ ฉบับ (ชมพู ฟ้า เขียว ขาว ตามล าดับ) 
                       ๑๘.๕.๑.๒ ใบเบิก ฉบับที่ ๑, ๒ และ ๓ เสนอไปยัง
หน่วยจ่าย  
                       ๑๘.๕.๑.๓ ใบเบิก ฉบับที่ ๔ เก็บไว้ในแฟ้มรอเรื่อง  
                       ๑๘.๕.๑.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเองจากหน่วยจ่าย
ให้น าใบเบิก ฉบับที่๔ ไปตรวจสอบกับจ านวนและประเภท สป.ที่ได้
จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับที่ ๑ และ ๒  ลงนามรับ สป.ในใบเบิกฉบับที่ ๑, 
๒ และ ๔ แล้วน าใบเบิกฉบับที่ ๒ และ ๔ กลับพร้อมกับ สป. 

                       ๑๘.๕.๑.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับสิ่งอุปกรณ์จากส านักงาน
ขนส่งปลายทาง ให้ตรวจสอบใบเบิกฉบับที่ ๔  กับจ านวนและประเภทสิ่ง
อุปกรณ์ที่จ่ายจริงตามใบเบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบ
เบิกฉบับที่ ๑, ๒ และ ๔ แล้วส่งใบเบิกฉบับที่ ๑ คืนหน่วยจ่าย  
                      ๑๘.๕.๑.๖ เก็บใบเบิกฉบับที่ ๒ ในแฟ้มเสร็จเรื่องแนบ
ใบเบิกฉบับที่ ๔ ไปกับรายงานการรับสิ่งอุปกรณ์ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ 
เพ่ือรายงานหน่วยตามสายการบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ชั้น  
                  ๑๘.๕.๒ ใบเบิกรายการเดียว ได้แก่ แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-
๐๐๗-๑ ใช้เบิกสิ่งอุปกรณ์ในใบเบิกชุดเดียวกันเพียงรายการเ ดีย ว 
ด าเนินการดังนี้  
                           ๑๘.๕.๒.๑ ใบเบิก ๑ ชุด มี ๕ ฉบับ (ชมพู ฟ้า เขียว 
ขาว ขาว ตามล าดับ)  
                           ๑๘.๕.๒.๒ ใบเบิกฉบับที่ ๑,๒,๓ และ ๔ เสนอไป
ยังหน่วยจ่าย                             
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                           ๑๘.๕.๒.๓ ใบเบิกฉบับที่ ๕ เก็บไว้ในแฟ้มรอเรื่อง  
                           ๑๘.๕.๒.๔ ถ้าหน่วยเบิกไปรับของเองจากหน่วย
จ่ายให้น าใบเบิกฉบับที่ ๕ ไปตรวจสอบกับจ านวนและประเภทสิ่ง
อุปกรณ์ที่ได้จ่ายจริง ตามใบเบิกฉบับที่ ๑.๒ และ ๔  ลงนามรับสิ่ง
อุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑,๒,๔ และ ๕ แล้วน าใบเบิกฉบับที่ ๒ และ ๕ 
กลับพร้อมสิ่งอุปกรณ์  
                           ๑๘.๕.๒.๕ ถ้าหน่วยเบิกได้รับสิ่งอุปกรณ์จาก
ส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ตรวจสอบใบเบิกฉบับที่ ๕ กับจ านวนและ
ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่จ่ายจริงตามใบเบิกฉบับที่ ๑ และ ๒ ลงนามรับสิ่ง
อุปกรณ์ในใบเบิกฉบับที่ ๑,๒ และ ๕ แล้วส่งใบเบิกฉบับที่ ๑ คืนหน่วยจ่าย  
                           ๑๘.๕.๒.๖ เก็บใบเบิกฉบับที่ ๒ ในแฟ้มเสร็จเรื่อง
แนบใบเบิกฉบับที่ ๕ ไปกับรายงานการรับสิ่งอุปกรณ์ให้ผู้บังคับหน่วยเบิก
ทราบ เพ่ือรายงานหน่วยตามสายการบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ชั้น  
- ข้อ ๑๘.๗ ข้อก าหนดในการใช้แบบพิมพ์ 
              ๑๘.๗.๑ ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ ๑ ในการเบิกสิ่ง
อุปกรณ์ประเภทและทุกกรณี เว้นสิ่งอุปกรณ์ที่ก าหนดในข้อ ๑๘.๗.๒ 

               ๘.๗.๒ ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๖ ในกรณีที่หน่วยเบิก
ต้องไปรับของเองหรือแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๗ ในกรณีที่หน่วยเบิก
ต้องการให้หน่วยจ่ายส่งสิ่งอุปกรณ์ผ่านส านักงานขนส่งในการ เบิ กสิ่ง
อุปกรณ์ดังต่อไปนี้ 
  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 สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลืองสายทหารช่าง 
   ข้อ ๑๘.๗.๒.๗ สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลืองสายแพทย์ 
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 ข้อ ๑๘.๗.๒.๘ สิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลืองสายการสัตว์ 
                ข้อ ๑๘.๗.๒.๙ สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๔ จ าพวก 
สารเคมีชนิดต่าง ๆ ก๊าซ น้ ากรด และน้ ากลั่นสายวิทยาศาสตร์ 
                ข้อ ๑๘.๗.๒.๑๐ สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๔ จ าพวก 
วัสดุก่อสร้าง และสิ่งอุปกรณ์ที่เก่ียวกับสาธารณูปโภคสายยุทธโยธา 
                ข้อ ๑๘.๗.๒.๑๑ วัสดุท าความสะอาดและปรนนิบั ติ
บ ารุงสายสรรพาวุธ และเป้า 
                           ข้อ ๑๘.๗.๒.๑๒ แบบพิมพ์ 

  ๓.๓ การติดตามใบเบิก  ๑.การติดตามใบเบิกตามห้วง
ระยะเวลา 
๒. บันทึกหลักฐานการติดตามใบ
เบิกถูกต้อง 
๓. อ่ืน ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- ดูหลักฐาน  

  การติดตาม 

  ใบเบิก 

- ค าสั่งกองทัพบก ที่ 
๒๘๙/๒๕๑๑ เรื่ อ ง 
การติดตามใบเบิก ลง 
๒๘ ส.ค. ๑๑ ข้อ ๑ ๒ 
และ ๔ และ ค าอธิบาย
ด้านหลังแบบพิมพ์  

ข้อ ๑ 
- ระเบียบกองทัพบก
ว่าด้วยการส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.
๒๕๓๔  ลง ๓๐ ธ.ค.
๓๔ ข้อ ๑๙ ๑๙.๑ 
๑๙.๒ 
- บันทึกข้อความ กบ.
ทบ .ด่วนมาก ที่ กห 
๐๔๐๔/๔๓๘๕ 
   
 

- ข้อ ๑ ให้หน่วยเบิกใช้แบบพิมพ์ในการติดตามใบเบิกได้ทุกสายงาน 
- ข้อ ๒ การใช้แบบพิมพ์ติดตามใบเบิก ให้ใช้ตามรายการส่งก าลังซ่ึงแบ่ง
ออกได้เป็น ๒ สาย คือ 
          ๒.๑ หน่วยใช้ ติดตามใบเบิกไปยังหน่วยสนับสนุนโดยตรง 

หน่วยสนับสนับสนุนโดยตรงติดตามใบเบิกไปยังหน่วยสนับสนุนร วม 
หรือคลังสายงาน ฝ่ายยุทธบริการ หรือฝ่ายกิจการพิเศษ 

          ๒.๒ หน่วยใช้ ติดตามใบเบิกไปยัง มทบ.หรือ จทบ., มทบ.หรือ 
จทบ . ติดตามใบเบิกไปยังคลังสายงาน ฝ่ายยุทธบริการ หรือฝ่าย
กิจการพิเศษ 

- ข้อ ๔ ลักษณะและวิธีการใช้แบบพิมพ์ 
        ๔.๑ ชื่อแบบพิมพ์ “ใบติดตามใบเบิก” 
        ๔.๒ อักษรย่อและหมายเลขพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ 
        ๔.๓ แบบพิมพ์ติดตามใบเบิก ทบ.๔๐๐-๐๗๑ ให้ตามแบบ ท้ายค าสั่งนี้ 
        ๔.๔ วิธีใช้ดูค าอธิบายด้านหลังแบบพิมพ์ ประกอบค าสั่ง (แบบ ก.
การเบิกต้ังแต่ ๔๕-๙๐ วัน, แบบ ข.การเบิกเกินกว่า ๙๐ วัน)         
- ข้อ ๑๙ การติดตามใบเบิก ได้แก่ การสอบถามเพ่ือขอทราบผลการ
ปฏิบัติต่อใบเบิกที่ได้เสนอไปยังหน่วยสนับสนุน  



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เรื่อง การปรับปรุง
ระยะเวลา 
ในการเบิก-รับ และ
จัดส่งสป. ลง ๑๒ พ.ย.
๔๔ ข้อ ๒.๒.๑ 

        ๑๙.๑ หน่วยเบิก เม่ือเสนอใบเบิกไปยังหน่วยสนับสนุนเกิน ๔๕ 
วันแล้ว ยังไม่ได้รับสิ่งอุปกรณ์ ให้ติดตามใบเบิกโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ .
๔๐๐-๐๗๑   
        ๑๙.๒ หน่วยสนับสนุน เม่ือได้รับใบติดตามใบเบิกแล้ว ให้ท าการ
ตรวจสอบใบเบิกและบันทึกผลการปฏิบัติในใบติดตามใบเบิก แล้วส่งคืน
หน่วยเบิกโดยเร็ว  
       ค าอธิบายวิธีการใช้และการกรอกแบบพิมพ์ 
๑.วิธีการใช้ หน่วยเบิก ส่ง หรือ วางใบเบิก สป. ขึ้นมาแล้ว ๔๕ วัน ต้อง
สอบทาน ๑ ครั้ง (สอบทานทุกๆ ๔๕ วัน) ถ้าไม่ได้รับ สป.ภายใน ๔๕ วัน 
ให้ติดตามใบเบิก สป. ด้วยแบบพิมพ์ แบบ ก. ถ้าเกินกว่า ๙๐ วัน แล้วยัง
ไม่ได้รับ สป. ให้ติดตามใบเบิกด้วยแบบพิมพ์ แบบ ข. แบบพิมพ์แบบ ก 
และ แบบ ข นี้ หน่วยใช้เขียนแบบพิมพ์ จ านวน ๒ ใบ เพ่ือเสนอหน่วยจ่ าย 
๑ ใบ และเก็บไว้ท่ีหน่วยเบิก ๑ ใบ หน่วยจ่ายเม่ือได้รับใบติดตามใบเบิ ก
แล้วให้บันทึกชี้แจงหน่วยเบิกในช่องที่ ๖ ของแบบ ก  และในช่องที่ ๗ ของ
แบบ ข                      
 ข้อ ๒.๒.๑ ให้ปรับปรุงต้นแบบ/แบบจ าลองกระบวนการเบิกรั บและ
จัดส่ง สป.ตามข้อ ๒.๑.๑ และการใช้ระยะเวลาในการเบิกรับและจัดส่ ง 
สป.ตามข้อ ๒.๑.๒ ให้เหลือเพียง ๔ ขั้นตอน และใช้ระยะเวลาในการ
เบิกรับและจัดส่ง สป.ดังต่อไปนี้ 
        ๒.๒.๑.๑ ขั้นตอนที่ ๑ หน่วยสนับสนุนโดยตรงด าเนิน
กรรมวิธี 

- ให้หน่วยเบิก/หน่วยใช้ ส่งหลักฐานที่ใช้ในการเบิกรับ สป .โดยทาง
โทรสาร (FAX) ให้กับหน่วยสนับสนุนโดยตรง เพ่ือให้หน่วยสนับสนุน
โดยตรงใช้ในการตรวจสอบในส่วนที่เก่ียวข้องในขั้นต้นและให้หน่วย
สนับสนุนโดยตรงใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบไม่เกิน ๑ วันท าการ นับจาก
ที่ได้รับโทรสาร (FAX) 
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                          - กรณีที่หน่วยสนับสนุนโดยตรงตรวจสอบแล้ ว มี 
สป.คงคลังที่สามารถแจกจ่ายให้กับหน่วยเบิก/หน่วยใช้ได้ ให้หน่วยเบิก/
หน่วยใช้เร่งรัดจัดส่งหลักฐานการ เบิกรับ สป .ตัวจริงให้กับหน่ วย
สนับสนุนโดยตรง เพ่ือให้หน่วยสนับสนุนโดยตรงใช้เป็นหลักฐานในการ
ด าเนินกรรมวิธี และอนุมัติจ่าย สป.ให้กับหน่วยเบิก/หน่วยใช้ ภายในอีก 
๓ วันท าการแล้วให้เร่งรัดจัดส่ง สป.ให้กับหน่วยเบิก/หน่วยใช้ภาย ใน
ระยะเวลาอีกไม่เกิน ๓ วันท าการ รวมระยะเวลาที่ใช้ในการเบิกรับและ
จัดส่ง สป.ไม่เกิน ๗ วันท าการ(หน่วยสนับสนุนโดยตรงใช้เวลาตรวจสอบ
ไม่เกิน ๑ วันท าการ อนุมัติจ่ายไม่เกิน ๓ วันท าการ) 
   ข้อ ๓๔ การรับสิ่งอุปกรณ์ ได้แก่ การด าเนินกรรมวิธีเ พ่ือ เข้ า
ครอบครองสิ่งอุปกรณ์ที่ได้มา        
          ๓๔.๑ การเตรียมการรับสิ่งอุปกรณ์ 
                 ๓๔.๑.๑ ตรวจสอบเอกสารการรับสิ่งอุปกรณ์ 
                 ๓๔.๑.๒ เตรียมสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกในการ
รับสิ่งอุปกรณ์ 
           ๓๔.๒ การรับสิ่งอุปกรณ์จากการเบิก 
                  ๓๔.๒.๑ หน่วยเบิกไปรับสิ่งอุปกรณ์เอง 
                            ๓๔.๒.๑.๑ ผู้รับสิ่งอุปกรณ์ด าเนินการตามข้อ 
๑๘.๕.๑.๔ หรือ ๑๘.๕.๒.๔ แล้วแต่กรณี 
                            ๓๔.๒.๑.๒ ส าหรับสิ่งอุปกรณ์ที่ไม่ประสงค์จะ
เปิดหีบห่อ ให้ผู้รับรับสิ่งอุปกรณ์ตามจ านวนที่ระบุไว้ และให้ผู้จ่ายบันทึก
ในใบเบิกไว้ด้วยว่า "ไม่เปิดหีบ" 
                            ๓๔.๒.๑.๓ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากหน่วยจ่าย 
ให้ผู้ปฏิบัติตามระเบียบและค าแนะน าของหน่วยจ่าย 
                           ๓๔.๒.๑.๔ เม่ือผู้รับน าสิ่งอุปกรณ์ไปถึงหน่วย เบิก   
ให้ผู้บังคับหน่วยเบิกต้ังกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ จ านวน ๓ นาย 
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    ๓.๔ การต้ังกรรมการ
ตรวจรับ สป. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. การแต่งต้ังกรรมการตรวจ
รับ สป.ถูกต้อง 
๒. มีการรายงานผลการตรวจ
รับเรียบร้อย 
๓. อ่ืน ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ดู เอกสา รกา ร
แต่งต้ังกรรมกา ร
ตามใบเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วย การส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ.๒๕ ๓ ๔  
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ
๓๔.๒.๑.๔ 

ประกอบด้วย นายทหารสัญญาบัตร อย่างน้อย ๒ นาย โดยเฉพาะควร
จะต้ังเจ้าหน้าที่ในสายงานที่รับผิดชอบต่อสิ่งอุปกรณ์นั้นเข้าร่วมด้วย 
                          ๓๔.๒.๑.๕ ให้คณะกรรมการรายงานผลการตรวจ
รับให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ ถ้าปรากฏว่าสิ่งอุปกรณ์คลาดเคลื่ อน ไป
จากใบเบิก หรือมีการช ารุดเสียหาย ให้คณะกรรมการสอบสวนสาเหตุ
แล้วแนบส าเนาการสอบสวนไปพร้อมกับรายงานด้วย 
                           ๓๔.๒.๑.๖ ถ้ามีสิ่งอุปกรณ์ช ารุด หรือสูญหาย ให้
ปฏิบัติตามระเบียบ กองทัพบกว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ .ศ.
๒๕๒๔  ลง ๓๐ ก.ย.๒๔ 
                           ๓๔.๒.๑ .๗ ให้คณะกรรมการตรวจรับ มอบสิ่ง
อุปกรณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่คลังหรือเจ้าหน้าที่เก็บรักษา 
                           ๓๔.๒.๑.๘ เจ้าหน้าที่บัญชีคุมบันทึกการรับสิ่ง
อุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุม 
                ๓๔.๒.๒ หน่วยเบิกรับสิ่งอุปกรณ์จากส านักงานขนส่ง
ปลายทาง 
                           ๓๔.๒.๒.๑ เม่ือหน่วยเบิกได้รับสิ่งอุปกรณ์จาก
ส านักงานขนส่งปลายทาง ให้ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการ
ส่งและรับสิ่งอุปกรณ์ พ .ศ.๒๕๐๐ และค าสั่งกองทัพบก (ค าชี้แจง) ที่ 
๕๗/๑๓๑๖๖  ลง ๑๑ ต.ค.๒๕๐๔ เรื่อง ชี้แจงการปฏิบัติการส่งและรับ
สิ่งอุปกรณ์ของ ทบ.(ครั้งที่ ๓) 
                           ๓๔.๒.๒.๒ เจ้าหน้าที่บัญชีคุม  บันทึกการรับสิ่ง
อุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุมหลังจากคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับ
เรียบร้อยแล้ว 
๓๔.๓ การรับสิ่งอุปกรณ์จากกรณีอ่ืน ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
          ๓๔.๓.๑ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ 
          ๓๔.๓.๒ ขึ้นบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ 
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          ๓๔.๓.๓ รายละเอียดการด าเนินการให้ปฏิบัติตามระเบียบ หรือ
ค าสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับที่มาของสิ่งอุปกรณ์นั้น ๆ  

๓.๕  สป. เกินอัตรา ๑. มีหลักฐานรายงานเพ่ือขอ
อนุมัติน าส่งคืน 
๒. น า สป.ส่งคืนตามระเบียบ
เรียบร้อย 
๓. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ดู เอกสา รและ
จ านวน สป.ในคลัง 

- ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วย การส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ประเภท ๒ และ 
๔ พ.ศ.๒๕๓๔  ลง ๓๐ 
ธ.ค.๓๔ ข้อ 

 

ข้อ ๒๙ การส่งคืน ได้แก่ การส่งสิ่งอุปกรณ์กลับคืนหน่วยจ่าย หรือหน่วย
สนับสนุนทางการส่งก าลัง   มิได้หมายถึงการส่งซ่อมหรือส่งสิ่งอุปกร ณ์ที่
ซ่อมเสร็จแล้วกลับคืนหน่วยส่งซ่อม       
ข้อ ๓๐ มูลเหตุการส่งคืน  
         ๓๐.๑ เกินอัตราหรือระดับสะสมที่ได้รับอนุมัติ  
         ๓๐.๒ ล้าสมัย เปลี่ยนแบบหรือเลิกใช้  
         ๓๐.๓ เม่ือครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ยืม  
         ๓๐.๔ เม่ือได้รับอนุมัติให้จ าหน่าย  
         ๓๐.๕ กรณีอ่ืน ๆ   
ข้อ ๓๑ ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ส่งคืน  
         ๓๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การได้ ได้แก่ สิ่งอุปกรณ์ที่มีคุณภาพใช้ งาน
ได้ตามความมุ่งหมายเดิม  
          ๓๑.๒ สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้ ได้แก่ สิ่งอุปกรณ์ที่สึกหรอ ช ารุด
ไม่สามารถน าไปใช้ได้ตามความมุ่งหมายเดิมจ าเป็นต้องซ่อม ปรับสภาพ 
ก่อนน าเข้าเก็บรักษาเพ่ือแจกจ่าย หรือในกรณีที่หน่วยซ่ อมบ า รุ ง
พิจารณาแล้วเห็นว่าซ่อมไม่คุ้มค่า ซ่ึงจะต้องด าเนินการขอจ าหน่ายต่อ ไป   
หรือซากสิ่งอุปกรณ์ ตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่ง
อุปกรณ์ หรือสัตว์พาหนะที่ปลดจ าหน่ายออกจากทะเบียน ตามระเบียบ
กองทัพบกว่าด้วยกิจการสัตว์พาหนะ  
ข้อ ๓๒ การด าเนินการส่งคืน  
               ๓๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การได้  
                ๓๒.๑.๑ หน่วยส่งคืน เม่ือมีมูลเหตุที่จะต้องส่งคืน ตามข้อ 
๓๐ ให้ปฏิบัติดังนี้  
                           ๓๒.๑.๑.๑ ท าการปรนนิบัติบ ารุงสิ่งอุปกรณ์ก่อน
น าส่งคืน  
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                           ๓๒.๑.๑.๒ ตรวจสอบให้มีสิ่งอุปกรณ์ครบชุด  
                           ๓๒.๑.๑.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๐   
                           ๓๒.๑.๑.๔ ท าใบส่งคืน โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ .
๔๐๐-๐๑๓ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๑๔ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี 
จ านวน ๑ ชุด ทางเดินของใบส่งคืนตามเอกสารที่แนบท้ายระเบียบ  
                           ๓๒.๑.๑.๕ ส่งสิ่งอุปกรณ์พร้อมใบส่งคืนไปยัง
หน่วยรับคืนภายใน ๗ วัน เว้นแต่จะได้รับค าสั่งเป็นอย่างอ่ืน  
                           ๓๒.๑.๑.๖ ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุม  เม่ือ
ได้รับใบส่งคืนจากหน่วยรับคืน  
                    ๓๒.๑.๒ หน่วยรับคืน ปฏิบัติดังนี้  
                            ๓๒.๑.๒.๑ ลงทะเบียนใบส่งคืน  
                            ๓๒.๑.๒.๒ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ตามใบส่งคืน  
                            ๓๒.๑.๒.๓ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบส่งคืน และ
ส่งใบส่งคืน คืนหน่วยส่งคืน จ านวน ๑ ฉบับ  
                            ๓๒.๑.๒.๔ บันทึกการรับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชี
ส่งคืน  
            ๓๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้  
                    ๓๒.๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ช ารุดไม่สามารถน าไปใช้ได้ตาม
ความมุ่งหมายเดิม จ าเป็นต้องซ่อม ปรับสภาพ ก่อนน าเข้าเก็บรักษาเพ่ือ
แจกจ่าย เม่ือได้รับค าสั่งให้ส่งคืนให้ปฏิบัติดังนี้  
                                         ๓๒.๒.๑.๑ หน่วยส่งคืน ให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๑  
                              ๓๒.๒.๑.๒ หน่วยรับคืน ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ 
ข้อ ๓๒.๑.๒  
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                    ๓๒.๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ช ารุด ในกรณีที่หน่วยซ่อมบ ารุง
พิจารณาแล้วเห็นว่าซ่อมไม่คุ้มค่า และได้ด าเนินการจ าหน่ายตาม
ระเบียบแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
                               ๓๒.๒.๒.๑ หน่วยส่งคืน ท าใบส่งคืนโดยใช้
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๓ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๑๔ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ 
แล้วแต่กรณี จ านวน ๑ ชุด ส่วนสิ่งอุปกรณ์นั้นไม่ต้องน าส่งคืน เพราะอยู่
กับหน่วยซ่อมซ่ึงเป็นหน่วยเดียวกันกับหน่วยรับคืนอยู่แล้ว  
                               ๓๒.๒.๒.๒ หน่วยรับคืน ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ 
ข้อ ๓๒.๑.๒   
                    ๓๒.๒.๓ ซากสิ่งอุปกรณ์ ตามระเบียบกองทัพบก ว่า
ด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๔๗ ให้ปฏิบัติดังนี้  
                             ๓๒.๒.๓.๑ หน่วยส่งคืน ให้ปฏิบัติเช่นเดียว กับ 
ข้อ ๓๒.๑.๑  
                             ๓๒.๒.๓.๒ หน่วยรับคืน ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ ข้อ 
๓๒.๑.๒  
ข้อ ๓๓ ผู้มีอ านาจสั่งให้ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์  
         ๓๓.๑ สิ่งอุปกรณ์เกินระดับสะสม ได้แก่ ผู้บังคับหน่วยเก็บรักษา  
         ๓๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ที่ครบก าหนดยืมแล้วยังไม่ส่งคืน ได้แก่ ผู้ มี
อ านาจอนุมัติสั่งให้ยืม  
               ๓๓.๓ สิ่งอุปกรณ์หรือซากสิ่งอุปกรณ์ที่ ได้รับอนุ มั ติ ให้
จ าหน่าย ได้แก่ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ออกจากบัญชี
คุม  
          ๓๓.๔ สิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา ล้าสมัย เปลี่ยนแบบหรือเลิกใช้ 
ได้แก่ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ  
          ๓๓.๕ เหตุอ่ืน ๆ นอกเหนือจากที่กล่าวแล้ว ได้แก่ ผู้บัญชาการ
ทหารบก      
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   ๓.๖  การยืม สป.(กรณี
หน่ วย อ่ืนยื ม สป .  ไป
ปฏิบัติราชการ) 
 

๑. หลักฐานครบถ้วนถูกต้อง
เรียบร้อย๒. ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ถูกต้อง 
๓. ก าหนดวันส่งคืนถูกต้อง
เรียบร้อย 
๔. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ดูเอกสาร - ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วย การส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ .ศ .๒๕๓๔  
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ค าสั่ง ทบ.ที่ ๓๘๖/
๒๕๔๓ ลง ๒๔ ก.ค.
๔๓ เรื่อง อนุมัติให้ยืม
สิ่งปกรณ์ ประเภท ๒ 

 ข้อ ๒๑ การยืมสิ่งอุปกรณ์ ได้แก่ วิธีด าเนินการขอรับการสนับสนุนสิ่ง
อุปกรณ์เป็นการชั่วคราว (เว้นชิ้นส่วนซ่อม) ส าหรับเพ่ิมพูนการปฏิ บัติ
ภารกิจ หรือส าหรับการทรงชีพของหน่วยใช้  ซ่ึงหน่วยไม่ได้รับอนุมั ติให้
มีสิ่งอุปกรณ์ดังกล่าวไว้ในครอบครอง หรืออนุมัติให้มีไว้แล้ว แต่ไม่
เพียงพอ  
 ข้อ ๒๒ วิธีปฏิบัติในการยืมสิ่งอุปกรณ์  
          ๒๒.๑ หน่วยใช้  
                 ๒๒.๑.๑ ท ารายงานขอยืมสิ่งอุปกรณ์เป็นลายลักษณ์อักษร
เสนอตามสายการส่งก าลัง ในรายงานให้แจ้งเหตุผลและรายละเอียดใน
การใช้สิ่งอุปกรณ์ให้ชัดเจนพอที่จะเป็นข้อมูลในการพิจารณาตกลงใจ
ของผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งให้ยืมได้ ทั้งนี้ให้ก าหนดวันส่งคืนในรายงา นนั้น
ด้วย  
                  ๒๒.๑.๒ ท าใบเบิกตามข้อ ๑๘.๕ แนบไปพร้อมกัน
รายงาน 
                  ๒๒.๑.๓ เม่ือครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ยืมตามที่
บ่งไว้ในใบเบิก ต้องน าส่งคืนภายใน ๗ วัน  
                   ๒๒.๑.๔ ถ้าสิ่งอุปกรณ์ที่ยืมไปเกิดการช ารุด สูญหาย ให้
ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๒๔  
                    ๒๒.๑.๕ เม่ือมีการโยกย้ายหรือสับเปลี่ยนต าแหน่งผู้
เบิกยืม ให้แจ้งยกเลิกใบเบิกเดิม พร้อมกับท าใบเบิกเสนอไปใหม่  
๓๖.๖.๒ การยืม 
                           ๓๖.๖.๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ส าคัญ เม่ือผู้บัญชาการ
ทหารบกอนุมัติหลักการยืมแล้ว ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้ากอง ตามที่
เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ และ/หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ ก าหนด ผู้
บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก หรือผู้บังคับ
การจังหวัด-ทหารบก เป็นผู้สั่งจ่าย 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

 และ ๔ ระหว่างหน่วย
ขึ้นตรง ข้อ ๒, ๓ และ ๔ 

 

                           ๓๖.๖.๒.๒ สิ่งอุปกรณ์อ่ืน ๆ เม่ือได้รับหลักการ
จากผู้ มีอ านาจให้ยืมแล้ว ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้ากอง ตามที่
เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ และ/หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ ก าหนด ผู้
บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก ผู้บังคับการ
จังหวัดทหารบก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้สั่งจ่าย                       

-ตามที่ได้มอบอ านาจให้หน่วยขึ้นตรง ต าแหน่งชั้นผู้บัญชาการกองพล 
หรือเทียบเท่าขึ้นไปมีอ านาจอนุมัติให้ยืมอาวุธ ระหว่างหน่วยขึ้นตรง 
และจ่ายยืมยุทโธปกรณ์เพ่ือใช้ในงานปราบปราม ผกค. ส าหรับเพ่ิมพูน
การปฏิบัติภารกิจหรือส าหรับการทรงชีพของหน่วยใช้ ซ่ึงหน่วยไม่ได้รับ
อนุมัติให้มีสิ่งอุปกรณ์ไว้ในครอบครอง หรืออนุมัติให้มีไว้แล้วแต่ไม่
เพียงพอไว้แล้วนั้น บัดนี้เพ่ือให้การอนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ 
และ ๔ ระหว่างหน่วยขึ้นตรงเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รัดกุม และ
เหมาะสมจึงให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
ข้อ ๒. ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นผู้บัญชาการกองพลหรือเทียบเท่าขึ้นไป มี
อ านาจอนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔  ระหว่างหน่วยภายใน
หน่วยขึ้นตรงของตนได้ 
ข้อ ๓. การยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔  ระหว่างหน่วยขึ้นตรง ให้
หน่วยยืมไปใช้ได้  เฉพาะกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนทางยุทธการ ถ้าหาก
ไม่ปฏิบัติแล้วจะท าให้เกิดความเสียหายแก่กองทัพบกอย่างร้ายแรง  เช่น  
การปฏิบัติภารกิจป้องกันชายแดน , การปฏิบัติภารกิจรักษาความ
ปลอดภัยบุคคลส าคัญและการปฏิบัติภารกิจปราบปรามยาเสพติ ด เป็น
ต้น ส าหรับการปฏิบัติภารกิจที่หน่วยมีแผนงานรองรับเป็นที่แน่นอนอยู่
แล้ว  เช่น  การฝึกตามวงรอบประจ าปี  การยืมสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ 
และ ๔ ให้หน่วยปฏิบัติตามระเบียบ/ค าสั่ง ที่เก่ียวข้อง 
ข้อ ๔. การสั่งการในนาม ผบ.ทบ. ตามที่ได้รับมอบอ านาจดังกล่าวแล้ว
ให้ผู้บังคับหน่วยชั้น ผบ.พล หรือเทียบเท่าขึ้นไปที่ได้รับมอบอ านาจลง
นาม  รับค าสั่ง ผบ.ทบ. 
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๔. การควบคุมทางบัญชี     
    ๔.๑ บัญชีคุมสิ่ง
อุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐-
๐๐๕ 

๑.  จั ดท า บัญชี คุม สป .ทุ ก
รายการ  และบันทึกหลักฐาน
การได้มาของ สป. ครบถ้วน 
๒. จ านวน สป. มีครบถ้วนตาม
บัญชีคุม 
๓. อ่ืน ๆ 

-ดูเอกสารบัญชีคุม
ของหน่วย 

- ระเบียบกองทัพบก
ว่าด้วย การส่งก าลัง 
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ .ศ .๒๕๓๔  
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 

 ข้อ ๓๕ การเก็บรักษา ได้แก่ การเตรียมพ้ืนที่ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้า -
ออก การเก็บ หรือการวาง การระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ รวมทั้ง
การปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อมบ ารุงขณะเก็บและก่อนจ่ายด้วย 
ข้อ ๓๙ ประเภทการควบคุม แบ่งเป็นสองประเภท คือ การควบคุม
ทางการส่งก าลัง และการควบคุมทางบัญชี 
         ๓๙.๑ การควบคุมทางการส่งก าลัง หน่วยในสายการส่งก าลัง
ระดับต่ ากว่า ต้องอยู่ในความควบคุมของหน่วยระดับเหนือกว่าใน สาย
การส่งก าลังเดียวกัน โดยถือว่ามูลฐาน ภารกิจ และความรับผิดชอบใน
การควบคุม ดังต่อไปนี้ 
                ๓๙.๑.๑ มูลฐานการควบคุมทางการส่งก าลัง มีดังนี้ 
                          ๓๙.๑.๑.๑ นโยบายการส่งก าลังของหน่วยเหนือ 
                          ๓๙.๑.๑.๒ หลักฐานการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ 
                                           ๓๙.๑ .๑ .๓ การพยากร ณ์ ค วา ม
ต้องการสิ่งอุปกรณ์ในอนาคต ตามห้วงระยะเวลาที่ก าหนด 
                          ๓๙.๑.๑.๔ ปัจจัยทั้งมวลที่อาจเป็นอุปสรรคและ
ขัดต่อสถานภาพทางการส่งก าลัง 
                 ๓๙.๑.๒ ภารกิจการควบคุมทางการส่งก าลัง มีดังนี้ 
                           ๓๙.๑.๒.๑ ส ารวจการท าบัญชีรายการสิ่งอุปกรณ์ 
                           ๓๙.๑.๒.๒ ค านวณความต้องการ 
                           ๓๙.๑.๒.๓ อ านวยการจัดหา 
                           ๓๙.๑.๒.๔ จัดงานการแจกจ่าย 
                           ๓๙.๑.๒.๕ อ านวยการซ่อมสร้าง 
                           ๓๙.๑.๒.๖ อ านวยการจ าหน่าย 
                 ๓๙.๑.๓ ความรับผิดชอบในการควบคุมทางการส่งก าลัง 
                           ๓๙.๑.๓.๑ กองทัพบกก าหนดระดับส่งก าลัง 
                           ๓๙.๑.๓.๒ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง 
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                                       ๓๙ .๑ .๓ .๒ .๑ ค า น วณปริ มา ณสิ่ ง
อุปกรณ์ตามวันส่งก าลัง  ที่กองทัพบกก าหนด 
                                       ๓๙.๑.๓.๒.๒ รักษา ระดับส่งก าลัง 
                                       ๓๙ .๑ .๓ .๒ .๓ ร วบร วมข้ อ มูลที่ มี
ผลกระทบกระเทือนต่อสถานภาพการส่งก าลัง แล้วเสนอขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงระดับส่งก าลัง 
           ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วยสนับสนุนทางการส่ง
ก าลัง และหน่วยใช้จะต้องรับผิดชอบด าเนินการควบคุมทางบัญชี ต่อสิ่ง
อุปกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม เพ่ือให้ทราบสถานภาพ
สิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน ภารกิจและความรับผิดชอบใน
การควบคุม ดังต่อไปนี้ 
                    ๓๙.๒.๑ มูลฐานการควบคุมทางบัญชี มีดังนี้ 
                              ๓๙.๒.๑.๑ บัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์และข้ อ มูล
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับบัตรบัญชีคุม รวมทั้งประวัติสิ่งอุปกรณ์ 
                              ๓๙.๒.๑.๒ สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
                              ๓๙.๒.๑.๓ ประสบการณ์ในการรับ -จ่ายสิ่ง
อุปกรณ์ 
                    ๓๙.๒.๒ ภารกิจการควบคุมทางบัญชี มีดังนี้ 
                             ๓๙.๒.๒.๑ บันทึก รายงาน และจัดท าข้อมูล
เก่ียวกับจ านวนสภาพ และสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
                             ๓๙.๒.๒.๒ จัดท าแผนการแจกจ่ายหรือเอกสาร
การแจกจ่ายสิ่งอุปกรณ์  แล้วแต่กรณี 
                             ๓๙.๒.๒.๓ พิจารณาจ านวนสิ่งอุปกรณ์ให้หน่วย
สนับสนุนตามความจ าเป็นให้น้อยที่สุด 
                 ๓๙.๒.๓ ความรับผิดชอบการควบคุมทางบัญชี 
                           ๓๙.๒.๓.๑ หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง 
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                                    ๓๙.๒.๓.๑.๑ ด าเนินการรวบรวมหลักฐาน 
จัดท าสถิติและข้อมูลส าหรับสิ่งอุปกรณ์แต่ละรายการ 
                                     ๓๙.๒.๓.๑.๒ จัดท าบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์
โดยใช้แบบพิมพ์  ทบ.๔๐๐-๐๐๓ และแบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๒ 
                                     ๓๙.๒.๓.๑.๓ จัดท าบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์
ถาวรที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยใช้ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-
๐๐๓-๓ และ ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๔ 
                             ๓๙.๒.๓.๒ หน่วยใช้ 
                                      ๓๙ .๒ .๓ .๒ .๑ ด า เนิ น กา ร ร วบร วม
หลักฐานจัดท าสถิติ และข้อมูลส าหรับสิ่งอุปกรณ์แต่ละรายการ 
                                 ๓๙.๒.๓.๒.๒ จัดท าบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร
โดยใช้แบบพิมพ์  ทบ .๔๐๐-๐๐๕ ส าหรับบัญชีคุมชิ้นส่วนซ่อมและสิ่ ง
อุปกรณ์ใช้สิ้นเปลืองนั้น ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับชั้น ต้องรับผิดชอบใน
การควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตาม
ความมุ่งหมายของทางราชการ 

    ๔.๒ บัญชี คุม สป .
สิ้นเปลือง ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 

๑. จัดท าเรียบร้อยถูกต้องทุก
รายการ  ๒. จ านวน สป.มี
ครบถ้วนตามบัญชีคุม 
๓. อ่ืน ๆ 

-ดูเอกสารบัญชีคุม
ของหน่วย 

- ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วย การส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ .ศ .๒๕๓๔  
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
 

- ตอนที่ ๗  การควบคุม  ฯลฯ 
- ข้อ ๓๙.๒.๓.๒ หน่วยใช้ 
                  ๓๙.๒.๓.๒.๑ ด าเนินการรวบรวมหลักฐาน จัดท าสถิติ 
และข้อมูลส าหรับสิ่งอุปกรณ์แต่ละรายการ 
                   ๓๙.๒.๓.๒.๒ จัดท าบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรโดยใช้ 
แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ส าหรับบัญชีชิ้นส่วนซ่อมและสิ่งอุปกร ณ์ใช้
สิ้นเปลืองนั้น ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 

    ๔.๓  สป.ที่ได้รับจาก
กา ร จั ดหา หรื อที่ ไ ด้รับ
บริจาคมาใช้ส าหรับทาง
ราชการ 

๑. รายงานถูกต้องตามระเบียบ
ก าหนด   ๒. รายงานภายใน
ระยะเวลาก าหนด 

-ดูเอกสารและสป.
๔ ของหน่วย 

ค าสั่งกองทัพบก
(ค าสั่งชี้แจง) 
ที่ ๖๕๓/๒๕๒๗ลง ๔ 
ก.ย.๒๗เรื่อง การควบคุม

- เพ่ือให้การควบคุมยุทโธปกรณ์ซ่ึงหน่วยต่าง ๆ จัดหาหรือได้มาหรือจาก
การได้รับมอบหรือบริจาคจากบริษัท ห้างร้าน และ/หรือ หน่วยงานต่าง  ๆของ
ทางราชการและเอกชนพลเรือนโดยทั่วไป  ทั้งในและนอกประเทศรวมถึ ง



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๓. บันทึกบัญชีคุมถูกต้อง
เรียบร้อย 
๔. เก็บรักษาควบคุมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
๕. อ่ืน ๆ 

ยุทโธปกรณ์ที่หน่วยต่าง 
ๆ ใน ทบ .จัดหาหรื อ
ไ ด้มา หรื อจ า ก ก า ร
ได้รับมอบหรือบริจาค 
ผ น ว ก  ก  บั ญ ชี
ยุทโธปกรณ์ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหรือบริจาค 
 

สถานทูต สถานกงศุล องค์การระหว่างประเทศหรือองค์การอ่ืนที่ เป็นของ
รัฐบาลต่างประเทศ ซ่ึงให้ไว้ใช้ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
จึงให้ด าเนินการดังนี้ 
๑. ให้หน่วยต่าง ๆ ใน ทบ. ที่ได้รับยุทโธปกรณ์รายงานรายละเอียดของ
ยุทโธปกรณ์ที่ได้รับตามแบบฟอร์ม ผนวก ก. ตามสายการบังคับบัญชา ต่อ 
ทบ. ผ่านกรมฝ่ายยุทธบริการหรือกรมฝ่ายกิจการพิเศษ ที่ มีความ
รับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์ตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยความรับผิดชอบในสิ่ง
อุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๑๘ ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้จัดหาหรือได้มาหรือ
จากการได้รับมอบหรือบริจาค เพ่ือให้กรมฝ่ายยุทธบริการหรือกรมฝ่าย
กิจการพิเศษขึ้นบัญชีคุม และ/หรือทะเบียนไว้เป็นหลักฐาน โดย
ด าเนินการตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่มีอยู่ ต่อไป ส่วนยุทโธปกรณ์
ซ่ึงกรมฝ่ายยุทธบริการ หรือกรมฝ่ายกิจการพิเศษดังกล่าวจัดหาหรือ
ได้มาเองนั้นคงถือปฏิบัติในการควบคุมตามระเบียบ แบบธรรมเนียมที่ 
ทบ.ก าหนดไว้ 
๒. หากยุทโธปกรณ์ใดที่หน่วยใดได้มาและอยู่ในความครอบครองก่อน
ออกค าสั่งฉบับนี้คงให้หน่วยเหล่านั้นถือปฏิบัติตามข้อ ๑ ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ออกค าสั่งฉบับนี้ เป็นต้นไป 

 ๔.๔ การน าสิ่งอุปกรณ์
เข้าที่เก็บ 

๑. บั นทึ กบั ตร แสดงที่ เ ก็บ
ถูกต้องเรียบร้อย 
๒. การบ ารุงรักษาสิ่งอุปกรณ์
ก่อนน าเข้าเก็บ 
๓. ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ 
๔. กา ร เ ก็บหรื อการวางสิ่ง
อุปกรณ์เรียบร้อย 
๕. อ่ืน ๆ 

-ดูเอกสาร - ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วย การส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ .ศ .๒๕๓ ๔  
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
 

        ๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา 
               ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ และ/หรือ เจ้ากรมฝ่าย
กิจการพิเศษ ผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ    ผู้บัญชาการมณฑล
ทหารบก ผู้บังคับการจังหวัดทหารบก ผู้บังคับหน่วยสนับสนุนโดยตรง ผู้
บังคับหน่วยใช้ จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกร ณ์ในที่
เก็บให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
               ๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้
เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บังคับบัญชา ในข้อ ๓๕.๑.๑ ก าหนด 
          ๓๕.๒ ปัจจัยในการเก็บรักษา เพ่ือให้การเก็บรักษาได้ผลดี ผู้
บังคับหน่วยเก็บรักษาจะต้องค านึงถึงปัจจัยดังต่อไปนี้ 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

                  ๓๕.๒.๑ พ้ืนที่เก็บรักษา 
                  ๓๕.๒.๒ ก าลังคน 
                  ๓๕.๒.๓ เครื่องมือยกขน 
           ๓๕.๓ การเตรียมที่เก็บรักษา 
                  ๓๕.๓.๑ ที่เก็บ เตรียมท าที่ เก็บในพ้ืนที่คลังปิด หรือคลัง
กลางแจ้ง แบ่งเป็นคลัง หรือพ้ืนที่ แถว ตอนและช่อง โดยใช้ตัวอักษร
ผสมกับตัวเลข ตัวอย่างเช่น ๑-ก-๒-๔ หมายความว่า คลังหรือพ้ืนที่ ๑ แถว 
ก ตอนที่ ๒ และช่องที่ ๔ 
                  ๓๕.๓.๒ ให้เขียนผังแสดงที่เก็บตามที่จัดระบบไว้ ในข้อ 
๓๕.๓.๑ เพ่ือสะดวกในการวางแผนน าสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บ 
            ๓๕.๔ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่ เก็บ เจ้าหน้ าที่ เก็บรั กษา
ด าเนินการดังนี้ 
                   ๓๕.๔.๑ บันทึกบัตรแสดงที่เก็บ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ .
๔๐๐-๐๐๙ ส าหรับหน่วยสนับสนุน และแบบพิมพ์ ทบ .๔๐๐-๐๖๘ 
ส าหรับหน่วยใช้ 
                   ๓๕.๕.๒ ท าการบ ารุงรักษาสิ่งอุปกรณ์ก่อนน าเข้าเก็บ 
                   ๓๕.๕.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม 
                   ๓๕.๕.๔ น าสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บในที่ท่ีก าหนดให้ 
            ๓๕.๕ การเก็บหรือการวางสิ่งอุปกรณ์ 
                   ๓๕.๕.๑ ก าหนดทางเดินในพ้ืนที่เก็บรักษา เพ่ือความ
สะดวกในการใช้แรงงานหรือเครื่องทุ่นแรง ดังต่อไปนี้ 
                            ๓๕.๕.๑.๑ ทางเดินหลัก อาจมีทางเดียวตรง
ก่ึงกลางตามความยาวของพ้ืนที่ เก็บรักษา หรือมีทั้งสองข้างของพ้ืนที่ เก็บ
รักษาก็ได้ ควรให้มีความกว้างพอที่ รถยก ๒ คัน สวนทางกันได้ 
                            ๓๕.๕.๑.๒ ทางเดิน ต้ังฉากกับทางเดินหลักควร
ก าหนดให้ตรงกับประตู 

 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

                            ๓๕.๕.๑.๓ ทางเดินระหว่างที่ เก็บของ ควรให้
รถเข็น หรือรถยกเข้าไปปฏิบัติงานได้ 
                            ๓๕.๕.๑.๔ ทางเดินฉุกเฉินจัดส ารองไว้ส าหรับใช้
ในกรณีฉุกเฉิน 
                    ๓๕.๕.๒ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้เต็มที่ว่างทั้งทางด่ิงและทาง
ระดับ 
                    ๓๕.๕.๓ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้พ้นจากอันตราย 
                    ๓๕.๕.๔ เก็บสิ่งอุปกร ณ์ในที่ เก็บรั กษา ให้ต ร ง กับ
ลักษณะและคุณสมบัติของสิ่งอุปกรณ์ 

    ๔.๕ การน าสิ่งอุปกรณ์
ออกจากที่เก็บ 

๑. มีหลักฐานการน า สป.ออก
ถูกต้อง 
๒. สป.น าเข้าเก็บก่อน ให้น า
ออกจ่ายก่อน 
๓. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 

 - ระเบียบกองทัพบกว่ า
ด้วย การส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ.๒๕๓ ๔  
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 

 

- ตอนที่ ๕ การแจกจ่าย 
              ๓๕.๗ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บ 
                      ๓๕.๗.๑ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บ ต้องมี
หลักฐานการน าออก 
                      ๓๕.๗.๒ การย้ายที่เก็บสิ่งอุปกรณ์ ต้องบันทึกการย้าย
ไว้เป็นหลักฐาน 
                      ๓๕.๗.๓ สิ่งอุปกรณ์ใดที่น าเข้าเก็บก่อน ให้น าออก
จ่ายก่อน 

    ๔.๖ การแจกจ่ายสิ่ง
อุปกรณ์ 

๑ .  มี ห ลั ก ฐ า น อ นุ มั ติกา ร
แจกจ่าย 
๒. ผู้อนุมัติการจ่ายสิ่งอุปกร ณ์
ถูกต้อง        
 ๓. การปบ. สป.ก่อนจ่ายและ
หลังจ่าย   
๔. บันทึกหลักฐานกา รจ่ า ย
ถูกต้อง 
๕. อ่ืน ๆ     

 - ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วย การส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ.๒๕ ๓ ๔  
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 

 

- ตอนที่ ๕ การแจกจ่าย 
ข้อ ๓๖ การจ่ายสิ่งอุปกรณ์  ได้แก่ การด าเนินการตอบสนองความต้องการ
ที่หน่วยเบิกได้ส่งค าขอมา 
         ๓๖.๑ ข้อพิจารณา ในการจ่ายสิ่งอุปกรณ์ หลักเกณฑ์ที่จะต้อง
พิจารณาว่าควรจ่ายรายการใด จ านวนเท่าใดนั้น ให้ค านึงถึงปัจจัย
ดังต่อไปนี้ 
                 ๓๖.๑.๑ ความต้องการของหน่วยรับการสนับสนุน 
                 ๓๖.๑.๒ สถานการณ์ทางยุทธวิธี 
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                 ๓๖.๑.๓ ระดับส่งก าลัง หรืออัตราของหน่วยรับกา ร
สนับสนุน 
                 ๓๖.๑.๔ สิ่งอ านวยความสะดวกในการขนส่ง 
                 ๓๖.๑.๕ สถานที่เก็บรักษาของหน่วยรับการสนับสนุน 
                 ๓๖.๑.๖ ปริมาณสิ่งอุปกรณ์คงคลังของหน่วยจ่าย 
                 ๓๖.๑.๗ ขีดความสามารถในการซ่อมบ ารุงของหน่วยรับ
การสนับสนุน 
          ๓๖.๒ การเตรียมการจ่ายสิ่งอุปกรณ์ 
                 ๓๖.๒.๑ จัดท าแผนการแจกจ่ายหรือเอกสารการแจกจ่าย
สิ่งอุปกรณ์แล้วแต่กรณี 
                 ๓๖.๒.๒ ด าเนินการปรนนิบัติบ ารุงสิ่งอุปกรณ์ก่อนจ่าย ถ้า
จ าเป็น 
                 ๓๖.๒.๓ จัดสถานที่เตรียมจ่ายโดยแบ่งส่วนออกดังนี้ 
                           ๓๖.๒.๓.๑ ส่วนจ่ายและคัดแยก 
                           ๓๖.๒.๓.๒ ส่วนบรรจุหีบห่อและจัดส่ง 
           ๓๖.๓ วิธีด าเนินการจ่ายสิ่งอุปกรณ์ 
                  ๓๖.๓.๑ ส่วนบัญชีคุม 
                            ๓๖.๓.๑.๑ รับใบเบิกและลง  ทะเบียนเอกสารโดย
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๐๒  
                            ๓๖.๓.๑.๒ ตรวจสอบใบเบิกในเรื่องต่อไปนี้ 
                                  ๓๖.๓.๑.๒.๑ ลายมือชื่อผู้มีสิทธิเบิก 
                                  ๓๖.๓.๑.๒.๒ ความเรียบร้อยและความ
ถูกต้องของใบเบิก เช่น การอ้างหลักฐานที่ใช้ในการเบิก รายการและ
จ านวนที่ขอเบิก เป็นต้น 
                                  ๓๖.๓.๑.๒.๓ ความผูกพันระหว่างหน่วย
เบิกกับหน่วยจ่าย เช่น ค้างรับและค้างจ่าย เป็นต้น 
                                  ๓๖.๓.๑.๒.๔ ห้วงเวลาก าหนดให้ท าการเบิก 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

                          ๓๖.๓.๑.๓ การด าเนินการทางบัญชี 
                                   ๓๖.๓.๑.๓.๑ จ านวนที่ขอเบิกมาอาจ เพ่ิม
หรือลดก็ได้ ทั้งนี้เพ่ือความเหมาะสมกับมาตรฐานการบรรจุหีบห่อ 
                                   ๓๖.๓.๑.๓.๒ พิจารณาจ่ายตามล าดับ
ทะเบียนหน่วยจ่าย เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ มีอ านาจอนุมัติสั่งจ่ายให้
ด าเนินการเป็นอย่างอ่ืน 
                                   ๓๖.๓.๑.๓.๓ ถ้าไม่มีสิ่งอุปกรณ์จ่าย ให้
บันทึกค้างจ่าย โดยผู้ตรวจสอบลงนามในใบเบิก ส่งใบเบิกฉบับที่ ๒ คืน
หน่วยเบิก ส่วนที่เหลือเก็บไว้ในแฟ้มรอเรื่อง 
                                   ๓๖ .๓ .๑ .๓ .๔ ถ้ า มีสิ่ ง อุป กร ณ์จ่า ย ให้
บันทึกการจ่าย ผู้ตรวจสอบลงนามแล้วเสนอผู้ มีอ านาจสั่งจ่ายลงนา ม
อนุมัติ เก็บใบเบิกฉบับที่ ๓ ไว้ในแฟ้มรอเรื่อง ส่วนใบเบิกที่เหลือส่ง ให้
ส่วนเก็บรักษาด าเนินการต่อไป เม่ือได้รับใบเบิกฉบับที่ ๑ คืนแล้ว       
ให้ส าเนาชื่อผู้รับผู้จ่ายลงในใบเบิกฉบับที่ ๓ แล้วส่งให้ส่วนเก็บรักษา ไว้
เป็นหลักฐาน 

๕. การเก็บรักษา  ( คลัง 
สป. ๒และ๔ )     
    ๕.๑ ระเบียบการ เก็บ
รักษา   

๑. มีระเบียบการเก็บรักษาของ
หน่วยและหน่วยเหนือตา มสาย
การบังคับบัญชาที่ถูกต้องและ
ทันสมัย 
๒. มีรายละเอียดครอบคลุมใน
การปฏิบัติ 
๓. เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบ
อย่างถูกต้อง 
๔. มีการปฏิบัติตามระเบียบ
อย่างเคร่งครัด 
๕. อ่ืน ๆ 
 

- ดูบัญชี คุ ม แ ล ะ
คลังสป.ของหน่วย 

- ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วย การส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ .ศ .๒๕๓ ๔  
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
 

- ข้อ ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ และ/หรือ เจ้ากรมฝ่ายกิจการ
พิเศษ ผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ผู้บัญชาการมณฑลทหารบก 
ผู้บังคับการจังหวัดทหารบก ผู้บังคับหน่วยสนับสนุนโดยตรง ผู้บังคับ
หน่วยใช้ จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ ให้
ปลอดภัย และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
- ข้อ ๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ผู้บังคับบัญชา ในข้อ ๓๕.๑.๑ ก าหนด    
-ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับชั้น ต้องรับผิดชอบใน
การควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตาม
ความมุ่งหมายของทางราชการ 



                     

    ๒๔๙๑ 

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

     ๕.๒ การเก็บ สป. ใน
คลังฯ  

๑. มีผังการเก็บ แยกเก็บเป็น
ประเภท / ชนิด 
๒. กา ร จั ด เ ก็บตา มผั ง เป็ น
ระเบียบเรียบร้อย 
๓. มีผู้รับผิดชอบ สป.ที่มีค่าสูง
โดยแน่ชัด 
๔. อ่ืน  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ดูสป.ในคลัง - ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วย การส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ .ศ .๒๕ ๓ ๔  
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
ข้อ๓๕ 
- ข้อบังคับทหาร ที่  
    ๓/๖๗๑๓        
  
   ว่ า ด้ ว ย กิ จ ก า ร
ก่อสร้าง ลง ๔ มิ.ย .
๙๑ ข้อ ๑๔   

๕.๗๐ การเก็บรักษา หมายถึง การเตรียมพ้ืนที่ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้า -
ออก การเก็บหรือการวาง การระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ รวมทั้งการ
ปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อมบ ารุงขณะเก็บและก่อนจ่ายด้วย  
ข้อ ๓๕ การเก็บรักษา ได้แก่ การเตรียมพ้ืนที่ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้า-ออก 
การเก็บ หรือการวาง การระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ รวมทั้งการ
ปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อมบ ารุงขณะเก็บและก่อนจ่ายด้วย 
         ๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา 
                ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ และ/หรือ เจ้ากรมฝ่ าย
กิจการพิเศษ ผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ  ผู้บัญชาการมณฑล
ทหารบก ผู้บังคับการจังหวัดทหารบก ผู้บังคับหน่วยสนับสนุนโดยตรง ผู้
บังคับหน่วยใช้ จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่
เก็บให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
                ๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกร ณ์
ให้เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บังคับบัญชา ในข้อ ๓๕.๑.๑ ก าหนด 
         ๓๕.๒ ปัจจัยในการเก็บรักษา เพ่ือให้การเก็บรักษาได้ผลดี ผู้
บังคับหน่วยเก็บรักษาจะต้องค านึงถึงปัจจัยดังต่อไปนี้ 
                 ๓๕.๒.๑ พ้ืนที่เก็บรักษา 
                 ๓๕.๒.๒ ก าลังคน 
                 ๓๕.๒.๓ เครื่องมือยกขน 
          ๓๕.๓ การเตรียมที่เก็บรักษา 
                 ๓๕.๓.๑ ที่เก็บ เตรียมท าที่ เก็บในพ้ืนที่คลังปิด หรือคลัง
กลางแจ้ง แบ่งเป็นคลัง หรือพ้ืนที่ แถว ตอน และช่อง โดยใช้ตัวอักษรผสม
กับตัวเลข ตัวอย่างเช่น ๑-ก-๒-๔ หมายความว่า คลังหรือพ้ืนที่ ๑ แถว ก 
ตอนที่ ๒ และช่องที่ ๔ 
                 ๓๕.๓.๒ ให้เขียนผังแสดงที่เก็บตามที่จัดระบบไว้ในข้อ 
๓๕.๓.๑ เพ่ือสะดวกในการวางแผนน าสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บ 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

          ๓๕.๔ การน าสิ่งอุปกร ณ์เข้า ที่ เก็บ เจ้าหน้าที่ เก็บ รั ก ษา
ด าเนินการดังนี้ 
                 ๓๕.๔.๑ บันทึกบัตรแสดงที่เก็บ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ .
๔๐๐-๐๐๙ ส าหรับหน่วยสนับสนุน และแบบพิมพ์ ทบ .๔๐๐-๐๖๘ 
ส าหรับหน่วยใช้ 
                ๓๕.๕.๒ ท าการบ ารุงรักษาสิ่งอุปกรณ์ก่อนน าเข้าเก็บ 
                ๓๕.๕.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ .
๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม 
                ๓๕.๕.๔ น าสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บในที่ท่ีก าหนดให้ 
         ๓๕.๕ การเก็บหรือการวางสิ่งอุปกรณ์ 
                 ๓๕.๕.๑ ก าหนดทางเดินในพ้ืนที่เก็บรักษา เพ่ือความ
สะดวกในการใช้แรงงานหรือเครื่องทุ่นแรง ฯลฯ 
                 ๓๕.๕.๒ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้เต็มที่ว่างทั้งทางด่ิงและทาง
ระดับ 
                 ๓๕.๕.๓ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้พ้นจากอันตราย 
                 ๓๕.๕.๔ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บรักษา ให้ตรงกับลักษณะ
และคุณสมบัติของสิ่งอุปกรณ์ 
         ๓๕.๖ การระวังรักษา เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องระวังรักษา สิ่ง
อุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพใช้การได้ ดังต่อไปนี้ 
                ๓๕.๖.๓ การทุจริต  
                         ๓๕.๖.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ที่ มีค่าสูง ขนย้ายและขาย
ง่าย ต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัย และมอบความรับผิดชอบให้เฉพาะบุคคล 
                ๓๕.๖.๕ อุบัติเหตุ ฯลฯ 
                ๓๕.๖.๖ การช ารุดหรือเสื่อมสภาพ ฯลฯ 

 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๕.๓ ป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๑๐ 

๑. มีป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์
ถูกต้อง 
๒. บันทึกรายละเอียดสิ่งอุปกรณ์
ครบถ้วน 
๓. อ่ืน  ๆ

- ดู สป.ในคลัง - ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วย การส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ .ศ .๒๕๓๔  
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 

 

          ๓๕.๔ การน าสิ่งอุปกร ณ์เข้า ที่ เก็บ เจ้าหน้าที่ เก็บ รั ก ษา
ด าเนินการดังนี้ 
                 ๓๕.๔.๑ บันทึกบัตรแสดงที่เก็บ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ .
๔๐๐-๐๐๙ ส าหรับหน่วยสนับสนุน และแบบพิมพ์ ทบ .๔๐๐-๐๖๘ 
ส าหรับหน่วยใช้ 
                  ๓๕.๕.๒ ท าการบ ารุงรักษาสิ่งอุปกรณ์ก่อนน าเข้าเก็บ 
                  ๓๕.๕.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๑๐ โดยอนุโลม 
                  ๓๕.๕.๔ น าสิ่งอุปกรณ์เข้าเก็บในที่ท่ีก าหนดให้ 

๕.๔ การระวังรักษา สป. 
ในคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ป้องกันภัยธรรมชาติ การ
ช ารุดหรือเสื่อมสภาพ 

๒. อ่ืนๆ 

- ดูคลัง ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วย การส่งก าลัง สิ่ง
อุปกรณ์ ประเภท ๒ 
และ ๔ พ .ศ .๒๕๓๔  
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
 

             ๓๕.๖ การระวังรักษา เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องระวังรั กษา
สิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพใช้การได้ ดังต่อไปนี้ 
               ๓๕.๖.๑ ภัยธรรมชาติ  
                        ๓๕.๖.๑.๑ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในคลังเก็บรักษา ซ่ึง
สามารถระบายอากาศหรือป้องกันความชื้นได้ 
                        ๓๕.๖.๑.๒ ตรวจป้องกันและท าลายจ าพวกสัตว์และ
แมลงต่าง ๆ 
                        ๓๕.๖.๑.๓ ในกรณีพ้ืนที่คลังปิดไม่เพียงพอ ให้แยกเก็บ
สิ่งอุปกรณ์ที่มีความคงทนต่อสภาพดินฟ้าอากาศไว้ในคลังเปิด 
                        ๓๖.๑.๔ ใช้ไม้รองหรือทาสี หรือทาน้ ามันส าหรับสิ่ง
อุปกรณ์ที่เก็บในคลังเปิด 
                ๓๕.๖.๖ การช ารุดหรือเสื่อมสภาพ  
สิ่งอุปกรณ์ซ่ึงอยู่ในที่เก็บรักษา จะต้องได้รับการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพ
ใช้การได้ หรือมิให้เสื่อมสภาพก่อนน าไปใช้   โดยจะต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบ หรือค าสั่งที่ทางราชการก าหนด หรือตามค าแนะน าของผู้ผ ลิต 
หรือท าหน้าที่ทางเทคนิค 

 

 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

๖. การรักษาความปลอดภัย     
    ๖.๑ การป้องและการ
ปฏิบัติเม่ือเกิดกันอัคคีภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ระเบียบ / ค าสั่ง / แผน
ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
๒. ส่ ง ร ะเบี ยบ  /  ค า สั่ ง  / 
แผนงานป้องกันอัคคีภัยและ
การปฏิบัติเม่ือเกิดอัคคีภัยให้
หน่ วย เหนื อและหน่ วย รอง
ทราบ    
๓. มีการซักซ้อมและรายงาน
ผล 
๔. มีการตรวจและรายงานผล 
๕. ชุ ด เครื่ อ ง มือ ดั บ เ พ ลิ ง
ครบถ้วนและใช้งานได้   
๖. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ต ร ว จ ดู แ ผ น
ป้องกันอัคคีภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกองทัพบก
ว่าด้วยการป้อง กัน
อั ค คี ภั ย แ ล ะ ก า ร
ป ฏิ บั ติ เ ม่ื อ เ กิ ด
อัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ 
ลง ๑ ก.ค.๐๓  
ข้อ ๗.๖, ข้อ ๗.๕, ข้อ 
๗.๔, ข้ อ  ๗ .๓ , ข้ อ 
๗.๗  

- ค าสั่ งกองทัพบก ที่  
๔๖๑/๒ ๕ ๑ ๗  ล ง 
พ.ค.๑๗ 

 - ระเบียบกองทัพบกว่า
ด้วย กา รป้ อง กั น
อัคคีภัยฯ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๘ ลง ๑๑ 
ม.ค.๓๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕.๗๐ การเก็บรักษา หมายถึง การเตรียมพ้ืนที่ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้า -
ออก การเก็บหรือการวาง การระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ รวมทั้งการ
ปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อมบ ารุงขณะเก็บและก่อนจ่ายด้วย  
ข้อ ๓๕ การเก็บรักษา ได้แก่ การเตรียมพ้ืนที่ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้า-ออก 
การเก็บ หรือการวาง การระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ รวมทั้งการ
ปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อมบ ารุงขณะเก็บและก่อนจ่ายด้วย 
         ๓๕.๑ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา 
                ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ และ/หรือ เจ้ากรมฝ่าย
กิจการพิเศษ ผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ ผู้บัญชาการมณฑล
ทหารบก ผู้บังคับการจังหวัดทหารบก ผู้บังคับหน่วยสนับสนุนโดยตรง ผู้
บังคับหน่วยใช้ จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่
เก็บให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
                 ๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกร ณ์
ให้เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บังคับบัญชา ในข้อ ๓๕.๑.๑ ก าหนด 
          ๓๕.๖ การระวังรักษา เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องระวังรักษา สิ่ง
อุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพใช้การได้ ดังต่อไปนี้ 
                 ๓๕.๖.๒ อัคคีภัย 
                           ๓๕.๖.๒ .๑ ก าหนดเขตและกวดขั นไ ม่ ใ ห้ น า
เชื้อเพลิงเข้าบริเวณที่เก็บรักษา 
                           ๓๕.๖.๒.๒ รักษาความสะอาดและขจัดเชื้อเพลิง
บริเวณที่เก็บรักษา 
                           ๓๕.๖.๒.๓ ดูแลรักษาเครื่องมือดับเพลิง ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่ใช้การได้ 
                           ๓๕.๖.๒.๔ จัดเจ้าหน้าที่ดับเพลิงและหม่ันฝึกซ้อม
อยู่เสมอ 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๖.๒ การเก็บวัตถุอันตราย
อ่ืนๆ ไว้ในคลัง ฯ 
 
 
 
 
๖.๓ เวรยามและแสงสว่าง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. มีวัสดุไวไฟเก็บรวมไ ว้ ใน
อาคารหรือคลังฯ** 
๒. อ่ืน ๆ 
 
 
 
๑. จัดเวรยามไว้ท่ีคลังฯ สป. ตลอด 
๒๔ ชม.๒. เวลากลางคืนมีแสง
สว่างเพียงพอ 
๓. อ่ืน ๆ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ตรวจด้วย
สายตา 
 
 
 
 
- ตรวจด้วยสายตา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ระเบียบกองทัพบก

ว่าด้วย การส่งก าลัง 
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒  แ ล ะ  ๔  พ .ศ .
๒๕๓๔  ลง ๓๐ ธ.ค.
๓๔ 

 

                           ๓๕.๖.๒.๕ ก าหนดข้อปฏิบัติเก่ียว กับกา ร ใช้
เครื่องมือและแรงงาน เพ่ือลดความเสียหายเม่ือเกิดอัคคีภัย 
                           ๓๕.๖.๒.๖ จัดท าป้ายเตือนภัย เช่น ป้าย "ห้ามสูบ
บุหรี่" หรือ "ไวไฟ"  เป็นต้น 
                           ๓๕.๖.๒.๗ หม่ันตรวจตราสภาพการอ่ืน ๆ อันอาจ
ก่อให้เกิดอัคคีภัย เช่น สายไฟฟ้า เป็นต้น 
         ส่วนรายละเอียดในการปฏิบัติอ่ืนๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติเม่ือเกิดอัค คีภัย 
พ.ศ.๒๕๐๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๓๕.๖.๒ อัคคีภัย 
           ๓๕.๖.๒.๑ ก าหนดเขตและกวดขันไม่ให้น าเชื้อเพลิงเข้าบริเวณ
ที่เก็บรักษา 
-  ข้อ ๗.๒.๖ วัตถุบางอย่างเช่น เชลลูลอย , น้ า มันยางผ้าหรือด้ายชุบ
น้ ามัน วัตถุเหล่านี้หากเก็บรวมกันไว้เป็นจ านวนมากในที่อับเม่ือ ไ ด้รับ
ความร้อนมากขึ้นอาจเกิดการเผาไหม้เองได้ 
 
- ข้อ ๓ การรักษาความปลอดภัยของสถานที่เก็บรักษาหรือคลัง ให้จัด
เวรยามเฝ้าตรวจและระมัดระวังการโจรกรรมและการก่อวินาศกรรม 
ตลอดเวลา ๒๔ ซม. 
         ๓๕.๖.๔.๑ จัดเจ้าหน้าที่รักษาการณ์หรือเวรยามพร้อมอาวุ ธเ พ่ือ
ตรวจรอบ ๆ บริเวณที่เก็บรักษาตามความจ าเป็น ถ้าหากบริเวณ
กว้างขวาง อาจจัดให้มียานพาหนะและเครื่องสื่อสารด้วยก็ได้ 
        ๓๕.๖.๔.๒ กวดขันบุคคลและยานพาหนะที่จะผ่านเข้า-ออก 
        ๓๕.๖.๔.๓ จัดให้มีเครื่องกีดขวาง หรือเครื่องเตือนภัยในบริเวณที่
เก็บรักษาตามที่เห็นสมควร 
    รายละเอียดในการปฏิบัติอ่ืน ๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗  



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ระเบียบกองทัพบก

ว่าด้วยการป้องกัน
อัค คีภั ย แล ะ กา ร
ป ฏิ บั ติ เ ม่ื อ เ กิ ด
อั ค คี ภั ย  พ . ศ . 
๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค.
๐๓ ข้อ ๗.๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ข้อ ๓๕ การเก็บรักษา ได้แก่ การเตรียมพ้ืนที่ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้า – 
ออก การเก็บ หรือการวาง การระวัง รักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ รวมทั้ง
การปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อมบ ารุงขณะเก็บและก่อนจ่ายด้วย 
             ๓๕.๑.๑ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ และ/หรือ เจ้ากรมฝ่าย
กิจการพิเศษ ผู้บัญชาการกองบัญชาการช่วยรบ  ผู้บัญชาการมณฑล
ทหารบก ผู้บังคับการจังหวัดทหารบก ผู้บังคับหน่วยสนับสนุนโดยตรง ผู้
บังคับหน่วยใช้ จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่
เก็บให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
            ๓๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกร ณ์ให้
เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บังคับบัญชา ในข้อ ๓๕.๑.๑ 
      ๓๕.๒ ปัจจัยในการเก็บรักษา เพ่ือให้การเก็บรักษาได้ผลดี ผู้บังคับ
หน่วยเก็บรักษาจะต้องค านึงถึงปัจจัย ดังต่อไปนี้ 
             ๓๕.๒.๑ พ้ืนที่เก็บรักษา 
             ๓๕.๒.๒ ก าลังคน 
             ๓๕.๒.๓ เครื่องมือยกขน 
      ๓๕.๕ การเก็บหรือการวางสิ่งอุปกรณ์ 
             ๓๕.๕.๑ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้เต็มที่ว่างทั้งทางด่ิงและทางระดับ 
             ๓๕.๕.๒ เก็บสิ่งอุปกรณ์ให้พ้นจากอันตราย 
             ๓๕.๕.๓ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บรักษา ให้ตรงกับลักษณะและ
คุณสมบัติของสิ่งอุปกรณ์ 
       ๓๕.๖ การระวังรักษา เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องระวังรักษา สิ่ง
อุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพใช้การได้ ดังต่อไปนี้ 
              ๓๕.๖.๕ อุบัติเหตุ 
                        ๓๕.๖.๕.๑ อบรมชี้แจงการใช้เครื่องมือยกขน วิธีการ
ขนย้าย และวิธีการจัดวางสิ่งอุปกรณ์ 
                        ๓๕.๖.๕.๒ หม่ันตรวจและปรนนิบัติบ ารุงเครื่อ ง มือ
ยกขนอยู่เสมอ 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๔ สภาพคลัง 
 
 
 
 
 
๖.๕ การป้องกันการทุจริต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. สภาพม่ันคงแข็งแรง  
๒. สะอาดเรียบร้อย 
๓. อ่ืน ๆ  
 
 
 
๑. คลั ง ใส่ กุญแจและตีตรา
เรียบร้อย เม่ือเลิกงาน 
๒. อ่ืน ๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจด้วยสายตา 
 
 
 
 
 
- ตรวจด้วยสายตา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                        ๓๕.๖.๕.๓ ท าความสะอาดในที่เก็บรักษา 
            ๓๕.๖.๒.๒ รักษาความสะอาดและขจัดเชื้อเพลิงบริเวณที่เ ก็บ
รักษา 
- ข้อ ๒ เม่ือพบสิ่งใดช ารุดสกปรกหรือสิ่งนั้นจะท าให้พ้ืนที่ไม่เรี ยบร้ อย 
สวยงาม หรือพบอาคารโรงเรือนช ารุดแล้วแม้เพียงเล็กน้อยต้องรีบ
ด าเนินการแก้ไข ก าจัดหรือซ่อมแซม ฯลฯ 
         ๓๕.๖.๓ การทุจริต 
                  ๓๕.๖.๓.๑ สิ่งอุปกรณ์ที่มีค่าสูง ขนย้ายและขายง่าย ต้อง
เก็บไว้ในที่ปลอดภัย และมอบความรับผิดชอบให้เฉพาะบุคคล 
                  ๓๕.๖.๓.๒ คลังทุกคลัง จะต้องปิดประตูใส่กุญแจและตี
ตราให้เรียบร้อยเม่ือเลิกงาน 
                  ๓๕.๖.๓.๓ ระมัดระวังมิให้บุคคลลักลอบ น าสิ่งอุปกรณ์
ออกจากคลัง 
- ข้อ ๓๕ การเก็บรักษา ได้แก่ การเตรียมพ้ืนที่ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้า -
ออก การเก็บ หรือการวาง การระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ รวมทั้ง
การปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อมบ ารุงขณะเก็บและก่อนจ่ายด้วย 
         ๓๕.๕ การเก็บหรือการวางสิ่งอุปกรณ์ 
                ๓๕.๕.๔ เก็บสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บรักษาให้ตรงกับลั กษณะ
และคุณสมบัติของสิ่งอุปกรณ์ 
         ๓๕.๖ การระวังรักษา เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องระวังรักษา สิ่ง
อุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพใช้การได้ ดังต่อไปนี้ 
                ๓๕.๖.๖ การช ารุดหรือเสื่อมสภาพ สิ่งอุปกรณ์ซ่ึงอยู่ใ นที่
เก็บรักษา จะต้องได้รับการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพใช้การได้ หรือมิให้
เสื่อมสภาพก่อนน าไปใช้ โดยจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ หรือค าสั่งที่ทาง
ราชการก าหนด หรือตามค าแนะน าของผู้ผลิต หรือท าหน้าที่ทางเทคนิค  
๑. ประเทศที่มีลมฟ้าอากาศร้อนชุ่มชื้น ถ้าหากไม่ท าการระมัดระวังและ
บ ารุงรักษาอาวุธยุทโธปกรณ์ต่าง ๆ ให้ถูกต้องแล้วอุปกรณ์เหล่านั้นก็



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

-  ค าสั่งกองทัพบก ที่ 
๔๖๑/๒๕๑๗ เรื่องให้
กวดขันการควบคุมสิ่ง
อุ ป ก ร ณ์ ข อ ง ท า ง
ราชการ ลง ๒๒ พ.ย. 
๑๗ ข้อ ๓  
 
-  ระเบียบกองทัพบก

ว่าด้วยการส่งก าลัง 
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒  แ ล ะ  ๔  พ . ศ .
๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.
๓๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจจะช ารุดทรุดโทรมจนใช้ราชการไม่ได้ในเวลาเท่าที่ควร เพราะเป็นที่
ประจักษ์ชัดแล้วว่า ดินฟ้าอากาศเช่นนี้ท าให้โลหะ หนังผ้าใบและไม่ส่วน
ที่ไม่ได้ทาสีไว้นั้นช ารุดในเวลาอันรวดเร็ว ฉะนั้นให้ผู้บังคับบัญชาทุกคน
ได้ด าเนินการในเรื่องการปรนนิบัติบ ารุงอยู่เสมอเป็นเนืองนิจ เพ่ือให้
อาวุธยุทโธปกรณ์ต่าง ๆ อยู่ในสภาพที่ใช้ราชการได้ตลอดเวลา วิธีที่ ดี
ที่สุดของผู้บังคับบัญชาที่จะขจัดสนิม สีที่ลอกพองและการเป็นรา ก็ คือ
ต้องมีแผนการที่จะป้องกันสิ่งเหล่านั้น เพ่ือเป็นการช่วยจัดให้มีแผนนี้ขึ้น 
จึงได้เสนอวิธีหนึ่งที่ง่ายและสะดวกซ่ึงสามารถกระท าได้เพ่ือป้องกันอาวุ ธ
ยุทโธปกรณ์ต่าง ๆ มิให้ช ารุดเสียหายได้ 
๒. การป้องกันสนิม ฯลฯ 
๓. การป้องกันรา ฯลฯ 
๔. ใช้น้ ามันก๊าดหรือน้ ามันเพ่ือความสะอาด ฯลฯ 
๕. การปรนนิบัติบ ารุงนั้น ผู้บังคับบัญชาจะพิจารณาว่าเป็นเรื่องที่ไร้
ความส าคัญนั้นไม่ได้ แผนการปรนนิบัติบ ารุงโดยทั่วถึงนั้นเป็นการ
ประกันที่ดีที่สุดส าหรับผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้อาวุธยุทโธปกรณ์ต่าง ๆ ใช้
งานได้แล้ว ทหารก็จะได้รับการฝึกเป็นอย่างดี 
๑. ประเทศที่มีลมฟ้าอากาศร้อนชุ่มชื้น ถ้าหากไม่ท าการระมัดระวังและ
บ ารุงรักษาอาวุธยุทโธปกรณ์ต่าง ๆ ให้ถูกต้องแล้วอุปกรณ์เหล่านั้นก็
อาจจะช ารุดทรุดโทรมจนใช้ราชการไม่ได้ในเวลาเท่าที่ควร เพราะเป็นที่
ประจักษ์ชัดแล้วว่า ดินฟ้าอากาศเช่นนี้ท าให้โลหะ หนังผ้าใบและไม่ส่วน
ที่ไม่ได้ทาสีไว้นั้นช ารุดในเวลาอันรวดเร็ว ฉะนั้นให้ผู้บังคับบัญชาทุกคน
ได้ด าเนินการในเรื่องการปรนนิบัติบ ารุงอยู่เสมอเป็นเนืองนิจ เพ่ือให้
อาวุธยุทโธปกรณ์ต่าง ๆ อยู่ในสภาพที่ใช้ราชการได้ตลอดเวลา วิธีที่ ดี
ที่สุดของผู้บังคับบัญชาที่จะขจัดสนิม สีที่ลอกพองและการเป็นรา ก็ คือ
ต้องมีแผนการที่จะป้องกันสิ่งเหล่านั้น เพ่ือเป็นการช่วยจัดให้มีแผนนี้ขึ้น 
จึงได้เสนอวิธีหนึ่งที่ง่ายและสะดวกซ่ึงสามารถกระท าได้เพ่ือป้องกันอาวุธ
ยุทโธปกรณ์ต่าง ๆ มิให้ช ารุดเสียหายได้ 
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- ระเบียบกองทัพบก
ว่าด้วยการส่งก า ลั ง 
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท 
๒  แ ล ะ  ๔  พ . ศ . 
๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.
๓๔ 

๒.การป้องกันสนิม 
   ก. สนิมเกิดจากปฏิบัติกริยาของออกซิเจนกับเหล็กที่ทิ้งไว้ให้ถูก
อากาศโดยลักษณะของปฏิกิริยานี้ ก็สามารถให้วิธีป้องกันได้ทันทีคือ ให้
ปิดพ้ืนผิวของโลหะที่ถูกอากาศเสีย วิธีท าคือประการแรกต้องขัดสนิ ม
ออกเสียก่อน ฯลฯ ในขณะท าการขัดนั้นต้องระวังอย่าขัดให้กินเนื้อโลหะ
จนพ้ืนผิวเปลี่ยนรูปร่างไป แต่อย่างไรก็ดีจะต้องขัดเอาสนิมออกให้
หมดแล้วก็ใช้สีทาให้ทั่วหรือจะใช้น้ า มันทาก็ได้ ก่อนที่จะทาสีนั้นจะต้อง
ลงสีพ้ืนเสียก่อน 
   ข. ความชื้นจะเข้าผสมกับน้ ามันแล้วเป็นตัวท าลายคุณภาพในการ
ป้องกันสนิมปริมาณของความชื้นนั้นจะบ่งถึงอัตราการสูญเสียคุณภา พ
ของน้ ามันป้องกันสนิมเท่านั้น ฉะนั้นในฤดูฝนจะต้องท าการตรวจรั กษา
ความสะอาด ทาสีหรือทาน้ ามันเสียใหม่บ่อย ๆ ทุกวัน 
  ง. ในระยะเวลาที่ไม่ได้ใช้ปฏิบัติงานในอันใดนั้นส่วนที่เป็นโลหะที่ต้ อ ง
ท าการทาน้ า มัน ให้ใช้น้ า มันกันสนิมชโลมทาให้หนา ๆ ให้ทั่วเพ่ือ
สามารถป้องกันต่อปฏิกิริยาของความชื้นได้มากที่สุด       

 
 
 

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 
๗. การปรนนิบัติบ ารุง และ
การซ่อมบ ารุง 
   ๗.๑ การปรนนิบัติบ ารุง 
สป. 
 
 
 

 
 
๑. ปฏิบัติตามคู่มือของ สป. แต่ละ
ชนิด 
๒. อ่ืน ๆ 
 
 

 
 
-  ตรวจด้วย
สายตา 
 
 
 

 
 
-  ค าสั่งกองทัพบก (ชี้แจง) 
ที่ ๒๘/๑๗๙๗๙ เรื่องให้
ร่ วมมือกา ร รั กษา ควา ม
สะอาดทะนุบ ารุงสถานที่
ราชการตลอดจนอา คา ร

 
 
๓. การป้องกันรา 
     ก. สรรพสิ่งที่ เป็นผ้าใบและหนังที่ใช้อยู่  ในประเทศ
อากาศร้อนชุ่มชื้นเช่นนี้มักเป็นอาหารอันโอชะของเราแมลง
และสัตว์เล็ก ๆ ต่าง ๆ บริเวณพ้ืนที่คลังควรจะท าให้แห้ง มี
แสงสว่างเพียงพอ (แสงแดด) อากาศพัดผ่านได้สะดวกและ
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 ๗.๒ ความสะอาดของ สป. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. สป. สะอาดหรือไม่สกปรกเปรอะ
เปื้อน 
๒. สป. ไม่เป็นสนิม 
๓. อ่ืน ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บ้านเรือนของหน่วยทหาร 
ลง ๑๗ ส.ค.๐๒ ข้อ ๒ 
 - ระเบียบกองทัพบกว่าด้วย
การส่ งก าลั ง สิ่ งอุปกรณ์  
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ .
๒๕๓๔  ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
 
 
 
 
 
- ค าสั่งกองทัพบก (ชี้แจง) 
ที่ ๕๖/๕๓๗๕ เรื่ อง การ
ป้องกันสนิมและรา ลง ๑๐ 
มี.ค.๙๘ 

สามารถป้องกันสัตว์เล็ก ๆ ได้รานั้นสามารถเช็ดถูให้ออกได้
ด้วยแปรงตรงบริเวณที่เป็นรานั้น หรือจะใช้ผ้าเช็ดให้สะอาด
ก็ได้ส าหรับผ้าใบหรือหนังสี่ เปียกหรือชื้นนั้นจะต้องตา กให้
แห้งเสียก่อนเก็บเข้าคลัง 
     ข. ผ้าใบที่แมลงหรือสัตว์เล็กๆ เจาะไว้เป็นรูขาดหรือ
บริเวณที่ผุเปื่อยนั้นจะต้องปิดหรือท าการปะโดยทันที 
     ค. ให้ใช้เศษไม้ขูดเอาผงฝุ่นหรือโคลนออกจากสิ่งที่ เป็น
หนัง อย่าใช้มีหรือเครื่องมืออ่ืน ๆ ที่คมเป็นอันขาดแล้วท า
ความสะอาดด้วยสบู่ฟองหนังกับน้ าอุ่น (อย่าใช้กับน้ าร้อน) 
ใช้แปรงอ่อน ๆ หรือผ้าถูกเสร็จแล้วท้ิงไว้ให้หนังแห้งใช้ ผ้า
ชุมน้ ามันทาบาง ๆ อย่าให้โชก (น้ ามันทาหนังเป็นรา ยการ
ของที่เบิกได้จาก พธ.ทบ.) ขัดหนังจนให้ขึ้นเงา 
๔. ใช้น้ ามันก๊าดหรือน้ ามันเพ่ือความสะอาด 
    ก. การใช้น้ ามันก๊าดและน้ ามันเพ่ือท าความสะอา ดหรือ
ช าระล้างยานพาหนะและปืนใหญ่ต่าง ๆ นั้นมักจะปฏิบัติกัน
อยู่ทั่วกองทัพบก การท าดังนี้เป็นการปฏิบัติไม่ถูกเพรา ะว่า
เป็นการเปลืองค่าใช้จ่ายมาก 
    ข. น้ ามันก๊าดและน้ ามันนั้นจะละลายสีออกและยังท าให้
สีแตก ลอกและพอง ซ่ึงท าให้เนื้อโลหะถูกอากาศเป็นเหตุให้
เกิดสนิมได้ นอกจากนั้นพ้ืนผิวท่ีชุมชื้นนั้นยังท าใช้ได้สะดวก
ต่อการอมฝุ่นได้มากมาย และรักษาความสะอาดอาวุ ธ
ยุทโธปกรณ์ได้ยากมากกับทั้งการทาสีซ่ึงก็กระท าได้ยากมาก
อีกด้วย 
     ค. ห้ามมิให้ใช้น้ ามันก๊าดและน้ ามันส าหรับท าความ
สะอาดพ้ืนผิวท่ีทาสีไว้ 
๕. การปรนนิบัติบ ารุงนั้น ผู้บังคับบัญชาจะพิจารณาว่าเป็น
เรื่องที่ไร้ความส าคัญนั้นไม่ได้ แผนกการปรนนิบัติบ ารุงโดย
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ทัว่ถึงนั้นเป็นการประกันที่ดีที่สุดส าหรับผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้อาวุธยุทโธปกรณ์ต่าง ๆ ใช้งานได้แล้วทหารก็จะ
ได้รับการฝึกเป็นอย่างดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

    ๗.๓ สป.ขาดหายจาก
บัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. มีรายงานของเจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบ 
๒. มีการสอบสวนหาผู้รับผิดชอบ
เรียบร้อย 
๓. มีการเบิกทดแทนหรือชดใช้คืน
เรียบร้อย 
๔. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - สอบถาม 
- ตร วจ ด้วย
สายตา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกองทัพบกว่าด้วย 
กา รส่ งก า ลั ง สิ่ ง อุปกรณ์  
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ .
๒๕๓๔  ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๓๙ ประเภทการควบคุม แบ่งเป็นสองประเภท คือ 
การควบคุมทางการส่งก าลัง และการควบคุมทางบัญชี 
               ๓๙.๑ การควบคุมทางการส่งก าลัง หน่วย
ในสายการส่งก าลังระดับต่ ากว่า ต้องอยู่ในความควบคุม
ของหน่วยระดับเหนือกว่าในสายการส่งก าลังเดียวกัน 
โดยถือว่ามูลฐาน ภารกิจ และความรับผิดชอบในการ
ควบคุม ดังต่อไปนี้ 
๓๙.๑.๑ มูลฐานการควบคุมทางการส่งก าลัง มีดังนี้ 
๓๙.๑.๑.๒ หลักฐานการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ 
๓๙.๑.๒ ภารกิจการควบคุมทางการส่งก าลัง มีดังนี้ 
๓๙.๑.๒.๑ ส ารวจการท าบัญชีรายการสิ่งอุปกรณ์ 
๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วยสนับสนุน
ทางการส่งก า ลั ง และหน่วยใช้ จ ะต้องรั บผิ ด ช อบ
ด าเนินการควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยเหมาะสม เพ่ือให้ทราบสถานภาพสิ่ง
อุปกรณ์ได้ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน ภารกิจและความ
รับผิดชอบในการควบคุม ดังต่อไปนี้ 
                    ๓๙.๒.๑ มูลฐานการควบคุมทางบัญชี 
มีดังนี้ 
                           ๓๙ .๒ .๑ .๑ บั ตรบัญชี คุ ม สิ่ ง
อุปกรณ์และข้อมูลต่าง ๆ ที่ เก่ียวข้องกับบัตรบัญชีคุม 
รวมทั้งประวัติสิ่งอุปกรณ์ 
                           ๓๙.๒.๑.๒ สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
                           ๓๙.๒.๑.๓ ประสบการณ์ในการ
รับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์ 
 
              ๓๙.๒.๒ ภารกิจการควบคุมทางบัญชี มีดังนี้ 
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                           ๓๙.๒.๒.๑ บันทึก รายงาน และ
จัดท าข้อมูลเก่ียวกับจ านวนสภาพ และสถานภาพสิ่ง
อุปกรณ์ 
                           ๓ ๙ .๒ .๒ .๒  จั ด ท า แ ผ น ก า ร
แจกจ่ายหรือเอกสารการแจกจ่ายสิ่งอุปกรณ์ แล้วแต่
กรณี 
                           ๓๙.๒.๒.๓ พิจารณาจ านวนสิ่ง
อุปกรณ์ให้หน่วยสนับสนุนตามความจ าเป็นให้น้อยที่สุด 
                    ๓๙.๒.๓ ความรับผิดชอบการควบคุม
ทางบัญชี 
                              ๓๙.๒.๓.๒ หน่วยใช้ 
                                    ๓๙.๒.๓.๒.๑ ด าเนินการ
รวบรวมหลักฐานจัดท า สถิ ติ และข้อมูลส าหรั บ สิ่ ง
อุปกรณ์แต่ละรายการ 
                                    ๓๙.๒.๓.๒.๒ จัดท าบัญชี
คุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ .๔๐๐-๐๐๕ 
ส าหรับบัญชีคุมชิ้นส่วนซ่อมและสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลื องนั้น 
ให้ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๖๘ 
         ข้อ ๔๐ ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชา ทุ ก
ระดับชั้น ต้องรับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้
เป็นไปโดยเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตามความมุ่งหมาย
ของทางราชการ 
                    ๓๔.๒.๑.๕ ให้คณะกรรมการรายงาน
ผลการตรวจรับให้ผู้บังคับหน่วยเบิกทราบ ถ้าปรากฏว่า
สิ่งอุปกรณ์คลาดเคลื่อนไปจากใบเบิก หรือมีการช ารุด
เสียหาย ให้คณะกรรมการสอบสวนสาเหตุแล้วแนบ
ส าเนาการสอบสวนไปพร้อมกับรายงานด้วย 



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗.๔ สป.ช ารุดเปลี่ยนสภาพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๒. ด าเนินการซ่อมบ ารุง 
๓. อ่ืน ๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สอบถาม 
- ขอดูหลักฐาน 
- ตร ว จ ด้ ว ย
สายตา 

 
 
 
 
ค าส่ังกองทัพบก 
 

 
 
 

ค าชี้แจงกองทัพบก 

ที่ ๙ ๑๑๖๗๗

๒๔๘๙

/            

เ รื่ อ ง  กา รป้ อง กันอา วุ ธ
ยุทโธปกรณ์หาย 
 
- ระเบียบกองทัพบกว่า ด้วย
การตรวจอาวุธและสิ่งของที่
จ่ายประจ าตัวทหาร พ.ศ.
๒๔๙๗ ลง ๘ มิ.ย.๙๗ 
 
 
- ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๗๖/
๒๕๔๑ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เ พ่ื อ ก า ร ป ร ะ ห ยั ด ข อ ง
กองทัพบก ลง ๑๑ ส .ค.๑๔ 
ข้อ ๕.๓ 
 

                    ๓๔.๒.๑.๖ ถ้ามีสิ่งอุปกรณ์ช ารุด หรือ
สูญหาย ให้ปฏิบัติตามระเบียบ กองทัพบกว่าด้วยการ
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๒๔  ลง ๓๐ ก.ย.๒๔ 
ข้ อ ๑ ให้ ผู้ บั งคับหน่ วย , ผู้ บั งคับบัญชาคลั งสายงาน, 
ผู้บังคับบัญชาคลังส่วนภูมิภาค ควบคุมก ากับดูแลและ
กวดขันเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกร ณ์ไ ด้
ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอดบัญชีคุมโดย
ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ง
อุปกรณ์ประเภทต่าง ๆ ตลอดจนแบบธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวกับการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการ โด ย
เคร่งครัด 
ข้อ ๒ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบยอดสิ่ง
อุปกรณ์ได้ตรวจสอบยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอดการ
ควบคุมทางบัญชี ตามระยะเวลาที่แบบธรรมเนียมได้
ก าหนดไว้ 
ข้อ ๔ เม่ือตรวจพบว่าสิ่งอุปกรณ์สูญหาย หรือขาดจาก
บัญชีคุมให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือทรา บโดย
ด่วน ตามระเบียบที่ กองทัพบกไ ด้ก าหนดไว้ แล้ว
ด าเนินการของจ าหน่ายตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วย
การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๒๔ หรือตามระเบียบที่
ได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมตามควรแก่กรณี 
เนื่องจากปรากฏว่าอาวุธยุทโธปกรณ์ของหน่วยต่าง ๆ ยัง
หายอยู่เนือง ๆ ทั้งนี้น่าจะเป็นผู้บังคับบัญชาขาดควา ม
สนใจหรือสนใจในเรื่องนี้น้อยกว่าที่ควรจ ะเป็น ถ้า
ผู้ บั ง คับบัญชา ไ ด้ เอา ใจ ใส่ ในกา รอบรมสั่ ง ส อ น
ผู้ใต้บังคับบัญชาให้เคร่งครัดต่อระเบียบวินัยจริง ๆ แล้ว
การที่คนร้ายจะฉวยโอกาสลักเอาไปก็คงจะท าได้ยาก  
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แต่พฤติการณ์ขณะนี้กลับปรากฏว่ามีอาวุธของหลวงหาย 
โดยเหตุและความบกพร่องซ้ า ๆ กันอยู่เนือง ๆ ทั้งนี้ ก็
เนื่องจากเจ้าหน้าที่ปล่อยปละละเลยไม่เอาใจใส่ตรวจ
ตรา เช่นมีทหารหลับยามแล้วอาวุธหาย หรือกรณีอ่ืนใด
ในท านองนี้นับว่าเป็นความบกพร่องของผู้บังคับบัญชา
อยู่ส่วนหนึ่ง ถ้าหากไม่หาทางระงับเสียต่อไปก็จะท า ให้
กองทัพบกทรุดโทรมลงเป็นล าดับไป ในที่สุดก็จะไม่มี
อะไรเหลือเลยและความเสื่อมโทรมหรือทรุดโทรมนี้ย่อม
สืบเนื่องมาจากผู้บังคับบัญชาไม่อบรมสั่งสอน ฉะนั้นเพ่ือ
ป้องกันมิให้เกิดความเสียหายดังกล่าวและมิให้ เ ห ตุ
ดังกล่าวมีอีกต่อไปเป็นอันขาด  จึงก าหนดหลักเกณฑ์ไว้
เป็นทางปฏิบัติโดยแน่ชัดต่อไปนี้ 
๑. ให้ผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ผู้บังคับการกรมลงมาประชุ ม
ชี้แจงสั่งสอนแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาให้กวดขันผู้ที่รักษา
อาวุธยุทธภัณฑ์หรือผู้ที่อยู่ เวรยามให้รู้จักรับผิดชอบใน
การระวังรักษาและเคร่งครัดต่อหน้าที่รักษาการอย่า ให้
ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้อาวุธหายได้เป็นอันขาด 
๒. เม่ือปรากฏว่าเกิดมีเรื่องอาวุธยุทธภัณฑ์ห า ยขึ้ น 
เพราะเวรยามหลับก็ดีหรือกรณีอ่ืนใดก็ดี ถ้าไม่ได้อาวุธ
ยุทโธปกรณ์นั้นคืนมาแล้ว ผู้บังคับบัญชาตามล า ดับนั้น 
ต้ังแต่ชั้นผู้บังคับการกรมลงมา ต้องรับผิ ดชอบตา ม
หลักเกณฑ์คือ 
  ก. ทหารภายในหมวดท าหา ยห รื อ
อาวุธของหมวดหาย ผู้บังคับหมวดต้องรับผิดชอบด้วย 
  ข .  อาวุธยุทธภัณฑ์ของกองร้อยหาย
ต้ังแต่ ๒ หมวดขึ้นไปหรือของกองร้อยหาย ผู้บังคับ
กองร้อยต้องมีความรับผิดชอบด้วย 
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  ค.  อาวุธยุทธภัณฑ์ของกองร้อยหาย 
ซ่ึงผู้บังคับกองร้อยต้องมีความรับผิดชอบตามนัยข้อ ข. 
ต้ังแต่ ๒ กองร้อยขึ้นไปหรืออาวุธของกองพันหาย 
 ผู้บังคับกองพันต้องรับผิดชอบด้วย 
  ง.  อาวุธยุทธภัณฑ์ของกองพันหาย ซ่ึง
ผู้บังคับกองพันต้องมีความผิดตามนัยข้อ ค . ต้ังแต่ ๒ 
กองพันขึ้นไปหรืออาวุธของกรมหาย ผู้บังคับการกรม
ต้องรับผิดชอบด้วย 
๓. เพ่ือให้เป็นการสม่ าเสมอกัน ถึงคราวพิจารณาบ าเหน็จ
ประจ าปีให้งดบ าเหน็จแก่ผู้ที่มีความผิดในกรณีนี้ด้วยทุกราย 
ไม่มีข้อยกเว้น เพราะถือว่าได้ชี้แจงให้ทราบล่วงหน้าแล้ว 

    

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

ข้อ ๕.๓ ให้ผู้บังคับบัญชาตรวจตราดูแลทรัพย์สินที่ มีอยู่
แล้ว รายงานการซ่อมไปยังหน่วยซ่อมบ ารุงตามสายงาน 
และถ้าหากพบเห็นทรัพย์สินของทางราชการช ารุดใช้
การไม่ได้ แต่ไม่มีการรายงาน หรือติดตามผลการ ซ่อม 
ให้พิจารณาลงโทษทุกรายเช่นเดียวกัน 

    ๗.๕ การด าเนินการส่ง
ซ่อม  

๑. ท าตามขั้นตอนและห้วงเวลา 
๒. การด าเนินการส่งซ่อม* 
๓. มีการติดตามผลการส่งซ่อม 
๔. อ่ืนๆ  
 
 
 
 
 
 
 

 - สอบถาม 
- ตร วจ ด้วย
สายตา 
- ขอ ดู ใบส่ ง
ซ่อม 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้อ ๔ การปฏิบัติเม่ือยุทโธปกรณ์ช ารุดหรืองดใช้การ
ให้ผู้รับผิดชอบรายงานตามล าดับชั้นจนถึงผู้ มีอ านาจสั่ง
การในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วยทราบภายใน ๒๔ ชม. 
ผู้มีอ านาจสั่งการในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ได้แก่ 
           ก. ผบ.กรม หรือ ฝอ.๔ 
          ข. ผบ.พัน.หรือ ฝอ.๔ หรือเทียบเท่า 
          ค. ผบ.ร้อย.อิสระ 
ข้อ ๕.๓ ให้ผู้บังคับบัญชาตรวจตราดูแลทรัพย์สินที่ มีอยู่
แล้ว  รายงานการซ่อมไปยังหน่วยซ่อมบ ารุงตามสายงาน 
และถ้าหากพบเห็นทรัพย์สินของทางราชการช ารุดใช้



                     

หัวข้อการตรวจ ตัวชี้วัด วิธีตรวจ หลักฐานอ้างอิง ใจความของหลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
- ค าสั่งกองทัพบก(ค าสั่งชี้ แจง) 
ที่ ๓๒๐/๒๓๖๓๐ เรื่อง วิธี
ซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์สาย 
สพ. ลง ๙ พ.ย.๙๘ ข้อ ๔ 
 
 
 

การไม่ได้ แต่ไม่มีการรายงาน หรือติดตามผลการ ซ่อม 
ให้พิจารณาลงโทษทุกรายเช่นเดียวกัน 
- ก.๑ หน่วยที่มียุทโธปกรณ์งดใช้การรีบท าใบเบิ ก
ชิ้นส่วนที่ต้องการทันที โดยไม่จ ากัด วัน เวลา แล้วส่ง
ใบเบิกไปตามสายส่งก าลังปกติใบเบิกเขียนค าว่า "งดใช้
การ" ตัวสีแดง มุมซ้ายด้านขวาในกรณีเบิก สป.ให้กับ
ยุทธภัณฑ์ที่งดใช้การ 
- ข้อ ๑๙ การติดตามใบเบิก ได้แก่ การสอบถามเพ่ือขอ
ทราบผลการปฏิบัติต่อใบเบิกที่ได้เสนอไปยังหน่วย
สนับสนุน 
             ๑๙.๑ หน่วยเบิกเม่ือเสนอใบเบิกไปยังหน่วย
สนับสนุนเกิน ๔๕ วัน แล้วยังไม่ได้รับสิ่งอุปกรณ์ให้
ติดตามโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ 

๘. การจ าหน่าย   
   ๘.๑ การด าเนินการขอ
จ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๘.๒ หลั กฐา นกา รขอ
จ าหน่าย 

 
๑. มีการด าเนินการขอจ าหน่าย 
๒. การจ าหน่ายเป็นไปตามขั้นตอน 
๓. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
๑. มีหลักฐานครบถ้วน 
๒. หลักฐานถูกต้อง 
๓. อ่ืน ๆ 

 
- สอบถาม 
- ตร วจ ด้วย
สายตา 
- สอบถาม 
- ขอดูหลักฐาน 

 
 
 
 
 

- สอบถาม 
- ตรวจด้วย
สายตา 

 
- ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๓๗๖/
๒๕๔๑ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เ พ่ื อ ก า ร ป ร ะ ห ยั ด ข อ ง
กองทัพบก ลง ๑๑ ส .ค.๑๔ 
ข้อ ๕.๓ 
- ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๓/
๒๖๓๘๕ เรื่องเบิกชิ้นส่วน
ซ่อมยุทโธปกรณ์งดใช้กา ร 
ลง ๑๖ ธ.ค.๒๕๐๐ ข้อ ก.๑ 
 
- ระเบียบกองทัพบก 

 
- ข้อ ๕.๑ การจ าหน่าย หมายถึง การด าเนินกรรมวิธีเพ่ือ
ตัดยอดสิ่ ง อุปกร ณ์ออกจ ากค วามรั บผิ ดชอบของ
กองทัพบก เนื่องจากสูญหายสิ้นเปลื้อง (สิ่งอุปกรณ์สิ้น
เปลื้อง) ช ารุดเสียจนไม่สามารถซ่อมคืนสภาพได้อย่าง
คุ้มค่า เสื่อมสภาพจนใช้การไม่ได้ หรือสูญหายเกินความ
ต้องการ หรือเป็นของล้าสมัย หมดความจ าเป็น ตายไม่
ใช้ราชการต่อไป หรือหากใช้ราชการต่อไปจะสิ้นเ ปลื้ อง
ค่าใช้จ่ายมาก หรือครบอายุการใช้งานตามเกณฑ์ที่
ก าหนด 
- ข้อ ๓.๒ การจ าหน่ายเป็นสูญ หมายถึง การจ าหน่ายใน
กรณีที่สิ่งอุปกรณ์สูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมี ตัว
ผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลั ง    
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 - สอบถาม 
- ขอดูหลักฐาน 

 ว่าด้วยการส่งก าลัง สป .๒ 
และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ 
ธ.ค.๓๔  ข้อ ๑๙, ๑๙.๑ 

ว่าด้วยความรับผิดชอบทางแพ่ง ของเจ้าหน้าที่ ส่วน
ราชการได้ ฯ 
- ข้อ ๑๕ หน่วยบังคับบัญชาขนาดกองพันหรือเทียบเท่า
ขึ้นไป ฯลฯ 
             ๑๕.๑ ต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
           ๑๕.๒ รายงานขออนุมัติจ าหน่าย 
- ข้อ ๑๖.๒ คณะกรรมการประกอบด้วยข้าราชการชั้น
สัญญาบัตรอย่างน้อย ๓ นาย เว้นแต่หน่วยในต่างประเทศ
ถ้ามีข้าราชการสัญญาบัตรไม่เพียงพอให้ต้ังข้าราชการ
ต่ ากว่าสัญญาบัตรหรือข้าราชการจากหน่วยราชการอ่ืน
ร่วมเป็นกรรมการได้ ๑ นาย 
- ข้อ ๒๗.๓ การชดใช้ด้วยเงิน 
              ๒๗.๓.๑ ให้ชดใช้เป็นเงินตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

   - ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วย
การขอจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
พ.ศ.๒๕๓๙ ลง ๙ พ.ค.๓๙  
ข้อ ๕.๑, ๕.๒, ๑๓.๒ และ 
ข้อ ๑๕ 
- ระเบียบกองทัพบก ว่า
ด้ วยกา รขอจ า หน่ า ยสิ่ ง
อุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๓๙ ลง ๙ 
พ.ค.๓๙  ข้อ ๑๖.๒ และ 
ข้อ ๒๗.๓ 

              ๒๗.๓.๒ ในการชดใช้ด้วยเงินนั้นให้ผู้ ชด ใช้
ส่งเงินชดใช้ให้เสร็จใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ได้สั่งการ ถ้า
ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ผ่อนผันใช้เป็นรายเดือนได้ โดย
ให้ผ่อนส่งให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว หรือภายในไม่เกิน ๑ ปี 
การผ่อนผันระยะเวลาเกิน ๑ ปี จะต้องขอท าควา มตก
ลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
              ๒๗.๓.๓ ถ้าเป็นสิ่งอุปกรณ์ที่ขอจัดหา ด้วย
เงินนอกงบประมาณ ประเภทที่ ๒ การผ่อนผันชดใช้
เ งิน เ กิน  ๑ ปี  จ ะต้องขออนุ มั ติ รั ฐมนตรี ว่ า การ
กระทรวงกลาโหม การผ่อนผันตามข้อ ๒๗.๓.๒ ให้ท า
สัญญารับสภาพหนี้ เป็นหนังสือ พร้อมหลักประกันที่
เหมาะสมไว้เป็นหลักฐาน และให้มีผลใช้บังคับไ ด้ตาม
กฎหมาย ถ้าเป็นสิ่งอุปกรณ์ที่จัดจากเงินงบประ มาณ
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หรือเงินนอกงบประมาณ ประเภทที่ ๑ ให้ส าเนาสัญญา
ให้กระทรวงการคลัง ๑ ฉบับ กับแจ้งผลการผ่อนผัน
ชดใช้ของผู้รับผิดชอบตามสัญญาไปให้กระทรวงการคลัง
ทราบทุกเดือน ถ้าเป็นสิ่งอุปกรณ์ที่จัดหาด้วย เ งิน
งบประมาณประเภทที่ ๒ ให้ส่งส าเนาสัญญารับสภาพ
หนี้ให้กระทรวงกลาโหม ๑ ฉบับ 
                ๒๗.๓.๔ ในการท าสัญญารับสภาพหนี้ ให้ผู้
บังคับหน่วยถืองบประมาณที่สนับสนุนทางการส่งก าลัง
บ ารุงแก่หน่วยเริ่มรายงานเป็นผู้ลงนามท าการแทนผู้
บัญชาการทหารบก ในฐานะเป็นคู่สัญญา สัญญารับ
สภาพหนี้ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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๘.๓ การติดตามผลการจ าหน่าย
และส่งคืนซากการรายงานผล
การจ าหน่าย 

๑. การติดตามผลการจ าหน่ายและ
ส่งคืนซาก สป. 
๒. การรายงานต่อ ผบ.หน่วย ตาม
สายการบังคับบัญชาและสายการส่ง
ก าลัง 
๓. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สอบถาม 
- ดูเอกสาร 

 

- ระเบียบกองทัพบกว่าด้วย
กา ร จ า หน่ วยสิ่ ง อุปกรณ์ 
พ.ศ.๒๕๓๙ ลง  ๙ พ.ค.๓๙ 
ข้อ ๑๑ และ ๑๑.๓ 

 
- ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๔๒๒/
๒๕๑๖ เรื่อง การตรวจเยี่ยม
ก า ร ส่ ง ก า ลั ง ข อ ง
ผู้บังคับบัญชาและการก ากับ
ดูแลของฝ่ายอ านวยการส่ ง
ก าลังบ ารุง ลง ๕ ต.ค. ๑๖ 
ข้อ ๑๐, ๑๐.๔, ๑๐.๔.๔ 
 ระเบียบ ทบ. ว่าด้วย 

การส่งก าลัง สป.ประเภท ๒ 
และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ 
ธ.ค.๓๔ ข้อ ๒๙-๓๓  
 

- ข้อ ๑๑ ผู้บังคับหน่วยทหาร ฯลฯ 
           ๑๑.๓ ตรวจตราและเร่งรัดหน่วยใต้บั ง คับ
บัญชา เพ่ือให้การจ าหน่ายสิ่ง อุปกร ณ์เป็นไปตา ม
ระเบียบ ค าสั่งและวิธีปฏิบัติของหน่วยเหนือโดยถูกต้อง
และรวดเร็ว 
- ข้ อ  ๑๐ กา ร ติดตา มและเร่ง รั ดผลงานของฝ่าย
อ านวยการส่งก าลังบ ารุงให้ปฏิบัติดังนี้ ฯลฯ 
               ๑๐.๔ ใช้วิธีต่อไปนี้ตามล าดับ ฯลฯ 
                       ๑๐.๔.๔ ติดตามและเร่งรัดเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 
ข้อ ๒๙ การส่งคืน ได้แก่ การส่งสิ่งอุปกรณ์กลับคืนหน่วย
จ่าย หรือหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลัง มิได้หมายถึง
การส่งซ่อมหรือส่งสิ่งอุปกรณ์ที่ ซ่อมเสร็จแล้วกลับคืน
หน่วยส่งซ่อม   
ข้อ ๓๐ มูลเหตุ การส่งคืน  
         ๓๐.๑ เกินอัตราหรือระดับสะสมที่ได้รับ อนุมัติ 
         ๓๐.๒ ล้าสมัย เปลี่ยนแบบหรือเลิกใช้ 
         ๓๐.๓ เม่ือครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ยืม 
         ๓๐.๔ เม่ือได้รับอนุมัติให้จ าหน่าย  
         ๓๐.๕ กรณีอ่ืน ๆ   
ข้อ ๓๑ ประเภทสิ่งอุปกรณ์ที่ส่งคืน  
         ๓๑.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การได้แก่ สิ่งอุปกรณ์ที่ มี
คุณภาพใช้งานได้ตามความมุ่งหมายเดิม  
   ๓๑.๒  สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้ ได้แก่ สิ่งอุปกรณ์ที่
สึกหรอ ช ารุดไม่สามารถน าไปใช้ได้ตามความมุ่งหมาย
เดิน จ าเป็นต้องซ่อม ปรับสภาพ ก่อนน าเข้าเก็บรักษา
เพ่ือแจกจ่าย หรือในกรณีที่หน่วยซ่อมบ ารุงพิจารณาแล้ว
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เห็นว่าซ่อมไม่คุ้มค่า  ซ่ึงจะต้องด าเนินการขอจ าหน่าย
ต่อไป หรือซากสิ่งอุปกรณ์ ตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วย
การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์หรือสัตว์พาหนะที่ปลดจ า หน่าย
ออกจากทะเบียนตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยกิจการสั ตว์
พาหนะ  
ข้อ ๓๒ การด าเนินการส่งคืน  
          ๓๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ใช้การได้  
          ๓๒.๑.๑ หน่วยส่งคืนเม่ือมีมูลเหตุที่จะต้องส่ งคืน  
ตามข้อ ๓๐ ให้ปฏิบัติดังนี้  
                    ๓๒.๑.๑.๑ ท าการปรนนิบัติบ ารุงสิ่ ง
อุปกรณ์ก่อนน าส่งคืน  
                    ๓๒.๑.๑.๒ ตรวจสอบให้มีสิ่งอุปกรณ์
ครบชุด  
                    ๓๒.๑.๑.๓ ผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ โดย
ใช้แบบพิมพ์ทบ.๔๐๐-๐๑๐   
                    ๓๒.๑.๑.๔ ท าใบส่งคืน โดยใช้แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๑๓ หรือ ทบ .๔๐๐-๐๑๔ หรือ ทบ .๔๐๐-
๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณีจ านวน ๑ ชุดทางเดินของใบส่ งคืน
ตามเอกสารที่แนบท้ายระเบียบ  
                     ๓๒.๑.๑.๕ ส่งสิ่งอุปกรณ์พร้อมใบส่งคืน
ไปยังหน่วยรับคืนภายใน ๗ วัน เว้นแต่จะได้รับค าสั่งเป็นอย่าง
อ่ืน ๓๒.๑.๑.๖ ตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชีคุม เม่ือได้รับ
ใบส่งคืนจากหน่วยรับคืน  
           ๓๒.๑.๒ หน่วยรับคืน ปฏิบัติดังนี้  
                    ๓๒.๑.๒.๑ ลงทะเบียนใบส่งคืน  
                    ๓๒.๑.๒.๒ ตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ตามใบ
ส่งคืน  
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                    ๓๒.๑.๒.๓ ลงนามรับสิ่งอุปกรณ์ในใบ
ส่งคืนและส่งใบส่งคืน คืนหน่วยส่งคืน จ านวน ๑ ฉบับ   
                    ๓๒.๑.๒.๔ บันทึกการรับสิ่งอุปกรณ์ใน
บัตรบัญชีส่งคืน              
            ๓๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ใช้การไม่ได้ 
                   ๓๒.๒.๑ สิ่งอุปกรณ์ช ารุดไ ม่สา มา รถ
น าไปใช้ได้ตามความมุ่งหมายเดิม จ าเป็นต้องซ่อมปรับ
สภาพ ก่อนน าเข้าเก็บรักษาเพ่ือแจกจ่าย เม่ือได้รับค าสั่ง
ให้ส่งคืน ให้ปฏิบัติดังนี้   
                           ๓๒.๒.๑.๑ หน่วยส่งคืน  ให้
ปฏิบัติเช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๑  
                            ๓๒.๒.๑.๒ หน่วยรับคืนให้
ปฏิบัติเช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๒  
           ๓๒.๒.๒ สิ่งอุปกรณ์ช ารุด ในกรณีที่
หน่วยซ่อมบ ารุงพิจารณาแล้วเห็นว่าซ่อมไม่คุ้มค่าและได้
ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                     ๓๒.๒.๒.๑ หน่วยส่งคืน ท าใบ
ส่งคืน โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๓ หรือ ทบ.๔๐๐-๐๑๔ 
หรือ ทบ.๔๐๐-๐๐๗-๑ แล้วแต่กรณี จ านวน ๑ ชุด ส่วน
สิ่งอุปกรณ์ นั้นไม่ต้องน าส่งคืนเพราะอยู่กับหน่วยซ่อมซ่ึง
เป็นหน่วยเดียวกันกับหน่วยรับคืนอยู่แล้ว  
                              ๓๒ .๒ .๒ .๒  หน่ วย รั บ คืน ให้
ปฏิบัติเช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๒   
                     ๓๒.๒.๓ ซากสิ่งอุปกรณ์ ตามระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๓๔ ให้
ปฏิบัติดังนี้  
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                          ๓๒ .๒ .๓ .๑ หน่ วยส่ ง คืนให้
ปฏิบัติเช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๑  
             ๓๒ .๒ .๓ .๒ หน่ วย รั บ คืนให้
ปฏิบัติเช่นเดียวกับ ข้อ ๓๒.๑.๒ 
ข้อ ๓๓ ผู้มีอ านาจสั่งให้ส่งคืนสิ่งอุปกรณ์              
         ๓๓.๑ สิ่งอุปกรณ์เกินระดับสะสมได้แก่  ผู้บังคับ
หน่วยเก็บรักษา     
         ๓๓.๒ สิ่งอุปกรณ์ที่ครบก าหนดยืมแล้ว ยังไม่
ส่งคืน ได้แก่ ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งให้ยืม 
         ๓๓.๓ สิ่งอุปกรณ์หรือซากสิ่งอุปกร ณ์ที่ ไ ด้ รั บ
อนุมัติให้จ าหน่าย ได้แก่ ผู้ มีอ านาจอนุมัติให้ตัดยอดสิ่ง
อุปกรณ์ให้ออกจากบัญชีคุม  
         ๓๓.๔ สิ่งอุปกรณ์เกินอัตรา ล้าสมัย เปลี่ยนแบบ
หรือเลิกใช้ ได้แก่ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรม
ฝ่ายกิจการพิเศษ     
         ๓๓.๕ เหตุอ่ืน ๆ นอกเหนือจากที่กล่าวแล้ว ได้แก่ 
ผู้บัญชาการทหารบก      

๙. การรายงานสถานภาพ    
๙.๑ การรายงาน สป.ส าคัญ
งดใช้งานประจ าเดือน   

 
๑. การรายงานสถานภาพตรงตาม
ก าหนด 
๒. การรายงานสถานภาพถูกต้อง
ครบถ้วน 
๓. อ่ืน ๆ  
 

 
- ตรวจเอกสาร 
- ดู อจย.,อสอ 

 
ค าสั่งกองทัพบกที่ ๔๖๒/๒๕๔๓ 
เรื่อง การรายงาน สป.ส าคัญ 
และ  สป .หลั กงดใช้ ง า น
ประจ าเดือน ลง ๑๔ก.ย.๔๓ 

 
๒. การรายงานเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือทร า บ
สถานภาพ สป. ส าคัญและ สป.หลักงดใช้งาน ประจ าเดือน
ของทุกสายยุทธบริการได้อย่างถูกต้อง และใช้เป็นข้อมูล
ในการ ตรวจสอบรายการช ารุด และการซ่อมบ ารุง สป. ที่
งดใช้งานของหน่วย 
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      ๒.๑ หน่วยรายงาน  หน่วยใช้  หน่วยซ่อมบ ารุง และ
กรมฝ่ายยุทธบริการมีหน้าที่รายงาน 
     ๒.๒ ห้วงระยะเวลารายงาน  ให้รายงานทุกรอบ ๑ 
เดือน ปิดรายงานทุกสิ้นเดือน โดยกรมฝ่ายยุทธบริการ  
รวบรวมรายงาน และจัดท าบัญชีรายการยุทโธปกรณ์งด
ใช้งาน ที่งดใช้งาน เพ่ิมขึ้นในวงรอบการรายงาน(เปิดงาน
ซ่อม) และรายการที่ซ่อมเสร็จแล้ว(ปิดงานซ่อม) รายงาน  
ให้ ทบ. ทราบ ตามแบบการรายงานที่ก าหนด (ผนวก ก) 
ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 
๓. ประเภท สป.ที่ต้องรายงาน คือ สป.ส าคัญ และ สป.
หลัก ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม  ที่ระบุไว้ในระเบียบ/ค าสั่งฯ ที่
เก่ียวข้อง 
๔. เอกสารการรายงาน 
   ๔.๑ บัญชีสรุปรายงาน สป.ส าคัญ และ สป.หลักงดใช้
งาน (ผนวก ก) 
   ๔.๒ ส าเนาใบส่งซ่อม (แบบ ทบ.๔๖๘ - ๓๑๑) 
๕. การด าเนินการรายงาน 
    ๕.๕ การรายงานตามที่ก าหนดใน ผนวก ก นั้น ให้แยก
แบบการรายงานระหว่างการเปิดงานซ่อม  และการปิด
งานซ่อม 
     ๕.๖ ในกรณียุทโธปกรณ์งดใช้งานและท าการซ่อมใน
ขั้นหน่วยใช้ ให้หน่วยใช้รายงาน ตามแบบการรายงานที่
ก าหนด (ผนวก ก) ถึง กรมฝ่ายยุทธบริการตามสา ยงาน
ส่งก าลังบ ารุง 
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     ๙.๒ การรายงานสถาน 
ภาพ ๓ เดือน   

๑. การรายงานสถานภาพตรงตาม
ก าหนด 
๒. การรายงานสถานภาพถูกต้อง
ครบถ้วน 
๓. อ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจเอกสาร 
- ดู อจย.,อสอ. 

- ระเบียบกองทัพบก ว่า
ด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกร ณ์
ประเภท  ๒ และ๔ พ .ศ .
๒๕๓๔ ลง  ๓๐ ธ .ค .๓ ๔ 
ตอนที่ ๙  
ข้อ ๕๐,๕๑,๕๒,๕๓,๕๔ 
 และ ๕๕ 

- ตอนที่ ๙ การรายงานสถานภาพ 
ข้อ ๕๐ ความมุ่งหมาย เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วยส่ง
ก าลังบ ารุงชั้นเหนือทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ของหนว่ยใช้ 
และหน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลังตามห้วงระยะเวลา 
ข้อ ๕๑ หน่วยรายงาน 
         ๕๑.๑ หน่วยใช้ ได้แก่ หน่วยระดับกองพันหรือ
เทียบเท่า หรือหน่วยอิสระที่กองทัพบกอนุมัติขึ้นไป 
ข้อ ๕๒ ห้วงระยะเวลารายงาน 
         ๕๒.๑ หน่วยใช้รายงานในรอบ ๓ เดือน ปิดรายงาน
ในสิ้น มี.ค., มิ.ย., ก.ย. และ ธ.ค. 
ข้อ ๕๓ สิ่งอุปกรณ์ที่ต้องรายงาน 
         ๕๓.๑ หน่วยใช้ให้รายงานสถานภาพสิ่งอุปกร ณ์
ตาม อจย. ทุกรายการ ส่วนสิ่งอุปกรณ์ตาม อสอ.นั้น ให้
รายงานเฉพาะรายการที่ ทบ.ก าหนด 
ข้อ ๕๔ การด าเนินการรายงาน 
           ๕๔.๑ รายงานของหน่วยใช้ 
                   ๕๔.๑.๑ หน่วยใช้ท ารายงานในรอบ ๓ 
เดือน โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๖ จ านวน ๓ ชุด 
แยกสิ่งอุปกรณ์ตามความรับผิดชอบของสายยุทธบริการ 
หน่วยรายงานเก็บไว้ ๑ ชุด ส่งรายงานตามสายการ
บั ง คับบัญชา  ๒ ชุ ด  ส า หรั บสิ้ น  มี .ค . ให้ ร า ยงาน
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ทุกรายการตามที่ก าหนดใน ข้อ       
๕๓.๑ ส่วนสิ้น มิ.ย., ก.ย. และ ธ.ค. ให้รายงานเฉพา ะ
รายการที่เปลี่ยนแปลง ถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงให้ยืนยัน
ให้ทราบ  ฯลฯ 
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๑๐. การตรวจ สป.
สายพธ. 

    

       ๑๐.๑ การตรวจ สป.
สาย พธ. ประจ าสัปดาห์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. มีการตรวจโดยผบ.หน่วยหรื อ
ผู้แทน 
๒. มีรายงานผลการตรวจ 
๓. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ดูบั นทึ กผล
การตรวจและ
ร า ย ง า น ผ ล
การตรวจ 

- ระเบียบกองทัพบกว่าด้วย
การตรวจอาวุธและสิ่งของที่
จ่ายประจ าตัวทหาร พ.ศ.
๒๔๙๗ ลง ๘ มิ.ย .๙๗ ข้อ 
๕.๑๕ 

ข้อ ๕๕ ประเภทเอกสาร เอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการ
รายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ให้ถือเป็นเอกสาร "ลับ" 
- ข้อ ๕ การตรวจประจ าสัปดาห์เป็นการตรวจประจ า
สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง โดยท าการตรวจในวันเสาร์ระหว่า ง
เวลา ๑๐๐๐-๑๒๐๐ โดบุคคลต่อไปนี้ท าหน้าที่ตรวจ คือ 
หน่วยกองร้อยหรือหน่วยเทียบเท่ากองร้อย เป็นหน้าที่
ของ ผบ.ร้อย.หรือผู้แทน ส าหรับหน่วยทหารที่มีลักษณะ
การจัดหน่วยอย่างอ่ืน ให้ปฏิบัติโดยอนุโลม 
- ข้อ ๑๕ การตรวจอาวุธ ยานพาหนะและเครื่อ งมือ
สื่อสาร เครื่องใช้  อ่ืนๆจะต้องตรวจรายละเอียดถึงการ
ระวังรักษาความสะอาดการปรนนิบัติบ ารุง ว่าถูกต้อง
ตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด การช ารุดหรือสูญ
หายของแต่ละชนิดนั้น ๆ มีการด าเนินการตามระเบี ยบ
ของ ทบ.เพียงใดเพ่ือประโยชน์ที่จะให้สิ่งเปล่านี้อยู่ ใน
สภาพที่ใช้ราชการได้อยู่เสมอ 
ข้อ ๒๐ รายละเอียดปลีกย่อย เพ่ือให้การตรวจได้ผลสม
ความมุ่งหมายให้หน่วยมีสภาพพร้อมรบอยู่เสมอ ให้แต่ละ
กองพลหรือเทียบเท่าพิจารณาก าหนดขึ้นได้และให้ กรม
ยุทธศึกษาทหารบกเป็นผู้รักษาระเบียบนี้.- 

    ๑๐.๒ การตรวจ สป.
สาย พธ. ประจ าเดือน   

 ๑. มีการตรวจโดยผบ.หน่วยหรือ
ผู้แทน 
๒. มีการรายงานผลการตรวจ 
๓. อ่ืน ๆ 

- ดูบั นทึ กผล
การตรวจและ
ร า ย ง า น ผ ล
การตรวจ 

- ระเบียบกองทัพบกว่าด้วย
การตรวจอาวุธและสิ่งของที่
จ่ายประจ าตัวทหาร พ.ศ.
๒๔๙๗ ลง ๘ มิ.ย .๙๗ ข้อ 
๖,๗(๒),๘(๒)๑๕ , ๑๙และ
๒๐ 

- ข้อ ๖ การตรวจประจ าเดือน เป็นการตรวจประจ าเดือน
ละ ๑ ครั้ง การตรวจอาจท าการตรวจได้ ๒ วิธี คือ 
         ๑. การตรวจปกติ คือ ท าการตรวจบนโรงที่ อยู่
ของทหาร 
         ๒. การตรวจในสนาม คือ ท าการตรวจในสนาม
ฝึกในลักษณะทหารปฏิบัติการในสนาม 
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              การตรวจประจ าเดือนกระท าใน วัน เสา ร์  
สัปดาห์สุดท้ายของเดือนระหว่าง ๑๐๐๐-๑๒๐๐ โดย
บุคคลต่อไปนี้ท าการตรวจคือหน่วยระดับกองพันหรือ
เทียบเท่าเป็นหน้าที่ของ ผบ.พัน.หรือผู้แทน ส าหรับหน่วย
ทหารที่มีลักษณะการจัดหน่วยอย่างอ่ืน เช่น นขต.กรม.ร., 
นขต.กองพล ให้ปฏิบัติโดยอนุโลม 
-ข้อ ๗ การตรวจ ตามข้อ ๕. มุ่งหมายให้ท าการตรวจ
สิ่งของต่าง ๆ ดังนี้.- 
(๒) สิ่งของประจ ากายของทหาร เพ่ือทราบคามช ารุดสูญ
หาย ความสะอาด และการซ่อมแซมบูรณะ 
-ข้อ ๘ การตรวจตามปกติที่กล่าวใน ข้อ ๖. โดยทั่วไปท า
การตรวจสิ่งของต่าง ๆ ดังนี้. 
(๒) คลังของหน่วย และของในคลังของหน่วย 
- ข้อ ๑๕ การตรวจอาวุธ ยานพาหนะและเครื่องมือ
สื่อสาร เครื่องใช้อ่ืนๆ จะต้องตรวจรายละเอียดถึงการ
ระวังรักษา ความสะอาดการปรนนิบัติบ ารุงว่าถูก ต้อง
ตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 
- ข้อ ๑๙ การรายงานผลการตรวจ การตรวจตามข้อ ๕ 
ให้รายงานผลการให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของหน่วย
ทราบ ส่วน การตรวจตามข้อ ๖ ให้ท าบันทึกผลการตรวจ
ขึ้น ๓ ฉบับ ส่งให้หน่วยที่รับการตรวจ ๑ ฉบับ ผู้ตรวจ
เก็บไว้ ๑ ฉบับ อีก ๑ ฉบับ รายงานตามล าดับถึงกองพล
หรือเทียบเท่าภายใน ๑๕ วัน โดยแยกเป็นรายกา ร
ตามล าดับสิ่งของประจ าตัวทหาร, อาวุธประจ าหน่วย, 
อาวุธประจ ากาย, คลัง สถานที่ท างานและโรงที่อยู่ ฯลฯ 
เป็นต้น พร้อมทั้งผลเปรียบเทียบความยิ่งหย่อนเป็นหน่วย 
ๆ ทั้งนี้ผู้บังคับบัญชาจะได้ทราบข้อบกพร่อง,ความพร้ อม
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เพรียงแล้วพิจารณาแก้ไขให้หน่วยนั้นมีอาวุธยุทโธปกรณ์
สมบูรณ์ตามอัตรา ต่อไป 
ข้อ ๒๐ รายละเอียดปลีกย่อย เพ่ือให้การตรวจได้ผลสม
ความมุ่งหมายให้หน่วยมีสภาพพร้อมรบอยู่เสมอ ให้แต่ละ
กองพลหรือเทียบเท่าพิจารณาก าหนดขึ้นได้และให้ กรม
ยุทธศึกษาทหารบกเป็นผู้รักษาระเบียบนี้.- 

 


