
 
หน้า  ๑  ใน  ๖  หน้า  

หัวข้อการตรวจกิจการทั่วไป   
เรื่อง การส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ สาย พธ. 

หน่วยรับตรวจ................................................................ผบ.หน่วยรับตรวจ.................................. ............................................... 
ผู้รับตรวจ.......................................................................ต าแหน่ง................................................................................................ 
ผู้น าตรวจ.......................................................................ต าแหน่ง........................................................................................ ......... 
ผู้ตรวจ................................................................... ........วัน/เดือน/ปี ที่ตรวจ................................................................................ 
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หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
๑. การเตรียมการรับตรวจ            

 ๑.๑ การด าเนินการตามบันทึกผลการตรวจของ
ชุดตรวจ จบ.ครั้งสุดท้าย 

        

     - การแก้ไขข้อบกพร่องเรียบร้อย         
     - การรายงานการแก้ไขให้ผู้บังคับบัญชาทราบ         
     - การจัดท าส าเนาบันทึกผลการตรวจ ฯ และ

รายงานการแก้ไขแนบไว้กับข้อมูล 
        

 ๑.๒ ข้อมูลที่ต้องการทราบประกอบการรับตรวจ
ตามอนุผนวกและข้อมูลทาง E-MAIL 

        

     - ครบถ้วนตามที่ จบ.ก าหนด         
     - ถูกต้องเรียบร้อย         
 ๑.๓ การเตรียมเอกสารรับตรวจ          
     - ครบถ้วนตามที่ จบ.ก าหนด         
     - ถูกต้องเรียบร้อย         
     - การใส่แฟ้มเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย         
     - การจัดวางอย่างเหมาะสม         
 ๑.๔ การจัดผู้น าตรวจ, ผู้รับตรวจและยานพาหนะ

น าตรวจ 
        

    - เจ้าหน้าที่รับตรวจมีความรู้ความสามารถ         
    - ครบถ้วนตามการจัดหน่วยเหนือ/หน่วยรอง         
    - เหมาะสม / ยอมรับได้         
 ๑.๕ การจัดสถานทีฯ่รับตรวจ         
    - สิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับการตรวจ         
    - ความเหมาะสมของสถานทีฯ่ เป็นระเบียบ

เรียบร้อย 
        

    - แสงสว่างเพียงพอ/อุณหภูมิเหมาะสม         
 ผลลัพธ์         
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๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
๒. การรับ – ส่งหน้าที่              
 ๒.๑ หลักฐานการรับ – ส่งหน้าที่         
    - การจัดท าเอกสารหลักฐานครบถ้วน         
    - หลักฐานเอกสารถูกต้องเรียบร้อย         
 ๒.๒ หลักฐานการรายงาน         
    - การรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ         
    - การรายงานตามก าหนดเวลา         
 ๒.๓ การส ารวจพิเศษ         
    - ค าสั่งและ/หรือรายงานการขออนุมัติส ารวจ

พิเศษถูกต้อง 
        

    - การด าเนินการส ารวจพิเศษและการรายงาน
ผลการส ารวจพิเศษ ครบถ้วน ถูกต้อง เรียบร้อย 

        

 ผลลัพธ์         
๓. การเบิก - รับสิ่งอุปกรณ์           
 ๓.๑ การส่งลายมือชื่อผู้มีสิทธิเบิกและรับ สป.          
    - การส่งลายมือชื่อผู้มีสิทธิเบิก-รับสป.ครบถ้วน         
    - การส่งลายมือชื่อผู้มีสิทธิเบิก-รับสป.ถูกต้อง         
 ๓.๒ การเบิก / ส่งคืน สป.          
    - การจัดท าใบเบิก/ใบส่งคืน ถูกต้องเรียบร้อย         
    - การบันทึกหลักฐานการเบิก/การส่งคืนถูกต้อง

เรียบร้อย 
        

 ๓.๓ การติดตามใบเบิก          
    - การติดตามใบเบิกตามห้วงระยะเวลา         
    - หลักฐานการติดตามใบเบิกถูกต้อง         
 ๓.๔ การตั้งกรรมการตรวจรับ สป.         
    - การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ สป. ถูกต้อง         
    - การรายงานผลการตรวจรับถูกต้องครบถ้วน

เรียบร้อย 
        

 ๓.๕  สป. เกินอัตราหรือกรณีหน่วยเหนือเรียกคืน         
    - หลักฐานการรายงานเพ่ือขออนุมัติน าส่งคืน         
    - การน าสป.ส่งคืนตามระเบียบถูกต้องครบถ้วน

เรียบร้อย 
        

 ๓.๖  การน า สป.และ/หรือ การยืม สป.         
 ไปปฏิบัติราชการ         
    - หลักฐานถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อย         
  * - ผู้มีอ านาจอนุมัติถูกต้อง         
    - ก าหนดวันส่งคืนถูกต้องเรียบร้อย         
 ผลลัพธ์         
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๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
๔. การควบคุมทางบัญชี           
 ๔.๑ บัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐-๐๐๕         
     - การจัดท าบัญชีคุม สป.ทุกรายการ และ

บันทึกหลักฐานการได้มาของ สป. ครบถ้วน 
        

 ** - จ านวน สป. มีครบถ้วนตามบัญชีคุม         
 ๔.๒ บัญชีคุม สป.สิ้นเปลือง ทบ.๔๐๐-๐๖๘ และ

ส่วนประกอบชุด ทบ.๔๐๐-๐๔๐ 
        

     - การจัดท าเรียบร้อยถูกต้องทุกรายการ         
  *  - จ านวน สป.มีครบถ้วนตามบัญชีคุม         
 ๔.๓  สป.ที่ได้รับจากการจัดหาหรือที่ได้รับ         
  บริจาคมาใช้ส าหรับทางราชการ         
    - การรายงานถูกต้องตามระเบียบก าหนด         
    - การรายงานภายในระยะเวลาก าหนด         
 *  - การบันทึกบัญชีคุมถูกต้องเรียบร้อย         
    - การเก็บรักษาควบคุมเป็นระเบียบเรียบร้อย         
 ๔.๔ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้าท่ีเก็บ         
    - การบันทึกบัตรแสดงที่เก็บถูกต้องเรียบร้อย         
    - การบ ารุงรักษาสิ่งอุปกรณ์ก่อนน าเข้าเก็บ         
    - การผูกป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์          
    - การเก็บหรือการวางสิ่งอุปกรณ์เรียบร้อย         
 ๔.๕ การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากท่ีเก็บ         
    - หลักฐานการน า สป.ออกถูกต้องเรียบร้อย         
    - สป.น าเข้าเก็บก่อน ให้น าออกจ่ายก่อน         
 ๔.๖ การบันทึกหลักฐานการจ่ายสิ่งอุปกรณ์         
    - หลักฐานการแจกจ่ายถูกต้องครบถ้วน         
  * - ผู้อนุมัติการจ่าย สป.ถูกต้อง                 
    - การปบ. สป.ก่อนจ่ายและหลังจ่ายถ้าจ าเป็น               
    - การบันทึกหลักฐานการจ่ายถูกต้องเรียบร้อย         
 ผลลัพธ์         

๕. การเก็บรักษา  ( คลัง สป. ๒และ๔ )         
 ๕.๑ ระเบียบการเก็บรักษา           
   - ระเบียบการเก็บรักษาของหน่วยและหน่วย

เหนือตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้องและ
ทันสมัย 

        

   - รายละเอียดครอบคลุมในการปฏิบัติครบถ้วน         
   - เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง         
   - การปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด         
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 ๕.๒ การเก็บ สป.ในคลังฯ          
     - ผังการเก็บถูกต้องตามระเบียบก าหนด         
     - การจัดเก็บตามผังเป็นระเบียบเรียบร้อย         
 *  - การจัดผู้รับผิดชอบ สป.ที่มีค่าสูงโดยแน่ชัด         
 ๕.๓ ป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ทบ.๔๐๐-๐๑๐         
      - ป้ายประจ าสิ่งอุปกรณ์ถูกต้องเรียบร้อย         
      - การบันทึกรายละเอียดสิ่งอุปกรณ์ครบถ้วน         
 ๕.๔ การระวังรักษา สป. ในคลังฯ         
      - การป้องกันภัยธรรมชาติ การช ารุดหรือ

เสื่อมสภาพ และเหตุอันตรายอ่ืนๆ 
        

 ผลลัพธ์         
๖. การรักษาความปลอดภัย  (คลัง สป.๒ และ๔)         
 ๖.๑ การป้องและการปฏิบัติเมื่อเกิดกันอัคคีภัย          
 - ระเบียบ / ค าสั่ง / แผนถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์         
 - การส่งระเบียบ / ค าสั่ง / แผนงานป้องกัน

อัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยให้หน่วย
เหนือและหน่วยรองทราบ    

        

 - การซักซ้อมและรายงานผลการซักซ้อม         
 - การตรวจและรายงานผลการตรวจ         
 - ชุดเครื่องมือดับเพลิงครบถ้วนและใช้งานได้ดี                
 ๖.๒ การห้ามเก็บวัตถุอันตรายอื่นๆ ไว้ในคลัง ฯ          
 ** - การตรวจพบวัสดุไวไฟหรือกระสุนวัตถุระเบิด

เก็บรวมไว้ในคลังฯหรืออาคารฯ 
        

 ๖.๓ การป้องกันการก่อวินาศกรรม          
    - การจัดเจ้าหน้าที่รักษาการณ์หรือเวรยาม  

การจัดยานพาหนะและเครื่องสื่อสาร 
        

    - เวลากลางคืนแสงสว่างเพียงพอและเครื่องกีด
ขวางและเครื่องเตือนภัยตามที่เห็นสมควร 

        

 ๖.๔ การป้องกันภัยธรรมชาติและอัคคีภัย         
    - สภาพมั่นคงแข็งแรงป้องกันภัยอันตราย 

ก าหนดเขตหวงห้ามเฉพาะและป้ายเตือนภัยต่างๆ 
        

    - ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
สภาพการอ่ืนๆอันอาจก่อให้เกิดอัคคีภัย 

        

 ๖.๕ การป้องกันการทุจริตและลักลอบน าสป.ออก          
 ** - คลังต้องปิดประตูใส่กุญแจและตีตราให้

เรียบร้อยเมื่อเลิกงาน 
        

 ผลลัพธ์         
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๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
๗. การปรนนิบัติบ ารุงและการซ่อมบ ารุง          
 ๗.๑ การปรนนิบัติบ ารุง สป.         
    - การปฏิบัติตามคู่มือของ สป.แต่ละชนิด         
  ๗.๒ ความสะอาดของ สป.          
   -  สป. สะอาดหรือไม่สกปรกเปรอะเปื้อน         
 * - สป.ไม่เป็นสนิม (ร้อยละ๑๐)         
 ๗.๓ สป.ขาดหายจากบัญชีหรือสูญสิ้นไป         
   - การรายงานของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ         
   - การสอบสวนหาผู้รับผิดชอบเรียบร้อย         
   - การเบิกทดแทนหรือชดใช้คืนเรียบร้อย         
  ๗.๔ การซ่อมบ ารุงระดับหน่วย กรณี สป.ช ารุด

เปลี่ยนสภาพ  
        

   - การรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ         
   - การด าเนินการซ่อมบ ารุงหรือจ าหน่าย/ส่งคืน         
  ๗.๕ การด าเนินการซ่อมบ ารุง         
   - การท าตามข้ันตอนและห้วงเวลา         
   - การด าเนินกรรมวิธีการส่งซ่อม         
   - การติดตามผลการส่งซ่อมตามห้วงเวลา         
 ผลลัพธ์         

๘.  การจ าหน่าย           
 ๘.๑ การด าเนินกรรมวิธีขอจ าหน่าย สป.         
    - การด าเนินกรรมวิธีขอจ าหน่ายถูกต้อง

เรียบร้อย 
        

    - การรายงานขออนุมัติจ าหน่าย สป. เป็นไป
ตามข้ันตอนระยะเวลาก าหนด 

        

 ๘.๒ หลักฐานการขอจ าหน่าย และตัดยอดออก
จากบัญชีคุม 

        

    - หลักฐานครบถ้วนตามระเบียบก าหนด         
    - การบันทึกหลักฐานถูกต้องเรียบร้อย         
 ๘.๓ การปฏิบ้ติต่อ สป.และซาก สป.และ 

การรายงานผลการจ าหน่าย 
        

    - การติดตามผลการจ าหน่ายและส่งคืนซากสป. 
ที่ได้รับอนุมัติจ าหน่าย 

        

    - การรายงานผลการจ าหน่ายตามสายการ
บังคับบัญชาฯและสายการส่งก าลังฯ 

        

 ผลลัพธ์         
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๑๐ ๙ ๘ ๗ ๕ , ๐ 
๙.  การรายงานสถานภาพและสป.หลัก/สป.ส าคัญ            
 ๙.๑ การายงานสถานภาพ รอบ ๓ เดือน         
     - การรายงานสถานภาพตรงตามก าหนด         
     - การรายงานสถานภาพถูกต้องครบถ้วน         
 ๙.๒ การรายงาน สป.หลัก/สป.ส าคัญงดใช้งาน

ประจ าเดือน   
 

       

     - การรายงานสถานภาพตรงตามก าหนด         
     - การรายงานสถานภาพถูกต้องครบถ้วน         
 ผลลัพธ์         

๑๐. การตรวจ สป.สาย พธ.และการตรวจคลังฯ           
  ๑๐.๑ การตรวจ สป.สาย พธ. ประจ าสัปดาห์           
     - การตรวจหน่วยกองร้อยหรือหน่วยเทียบเท่า

กองร้อยฯตามก าหนดถูกต้องเรียบร้อย 
        

     - รายรายงานผลการตรวจครบถ้วนถูกต้อง
เรียบร้อย 

        

 ๑๐.๒ การตรวจ คลังฯและ สป. สาย พธ. 
ประจ าเดือน   

        

     - การตรวจหน่วยกองพันหรือหน่วยเทียบเท่า
กองพันฯตามก าหนดถูกต้องเรียบร้อย 

        

     - การรายงานผลการตรวจครบถ้วนถูกต้อง
เรียบร้อย 

        

 ผลลัพธ์         
  ผลลัพธ์รวม         
  ข้อบกพร่องซ้ า         
  ข้อบกพร่องส าคัญ         
  ข้อบกพร่องส าคัญมาก          
  คะแนนผลการตรวจที่ได้         

 
หมายเหตุ การลดคะแนนพิจารณาจากข้อบกพร่องซ้ า ข้อบกพร่องส าคัญ (*) และข้อบกพร่องส าคัญมาก(**) สูงสุดไม่เกิน ๑๐ คะแนน 

 
 

                                                     ลงชื่อ ......................................................................................... ผู้รับตรวจ 
 

                                                     ลงชื่อ ......................................................................................... ผู้น าตรวจ 
 

                                                     ลงชื่อ ......................................................................................... ผู้ตรวจ 
 
 


