


ค ำน ำ 
 
 

 กรมจเรทหารบก ได้รวบรวมผลการตรวจในหน้าที่นายทหารจเร ประจ าปี ๒๕๕๘ พร้อมแนวทางแก้ไข 
เพ่ือให้หน่วยในกองทัพบกน าไปใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ ให้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับ และค าสั่งที่ทางราชการก าหนด  อีกทั้งยังให้ก าลังพลมีความเข้าใจในระเบียบต่างๆ มากยิ่งขึ้น        
ซึ่งจะส่งผลให้ เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยและลดข้อบกพร่องซ้ า ที่อาจจะเกิดขึ้นได้          
อีกทางหนึ่งด้วย 
 กรมจเรทหารบก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือสรุปผลการตรวจในหน้าที่นายทหารจเรเล่มนี้    
จะอ านวยความสะดวก และเป็นประโยชน์ส าหรับเจ้าหน้าที่ใช้ในการปฏิบัติการรับตรวจสายงานจเรได้เป็นอย่างดี 
และถูกต้องตามหลักการ  จึงขอความกรุณาให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องน าไปใช้ในการปฏิบัติราชการ และเผยแพร่          
แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการรับตรวจสายงานจเร รวมถึงก าลังพลโดยทั่วไป ทั้งนี้หากพบข้อบกพร่อง
หรือข้อผิดพลาดประการใด กรุณาแจ้งให้กรมจเรทหารบกทราบด้วย และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 
        พล.ต. 
             ( สมศักดิ์  สรไชยเมธา ) 
             จก.จบ. 
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ข้อบกพร่องที่ตรวจพบและแนวทางแก้ไข 
เรื่อง การปฏิบัติตามมาตรการประหยัดในกองทัพบก 

 
ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 

๑ การจัดสถานที่รับตรวจไม่เหมาะสม กล่าวคือหน่วย
จัดสถานที่รับตรวจ ในสถานท่ีเดียวหลายเรื่อง ท าให้
เกิดเสียงรบกวนระหว่างการตรวจ 

- หน่วยต้องจัดสถานที่รับตรวจที่มีสิ่งอ านวยความสะดวก
ส าหรับการตรวจ มีแสงสว่างเพียงพอ นอกจากนั้นยังต้องมี
ความเงียบสงบ เพื่อให้ผู้ตรวจมีสมาธิในการตรวจ ทั้งนี้เป็น
การปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๕๐๐/๒๕๕๘ ลง ๔ ก.ย.๕๘ เรื่อง 
การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร ประจ าปี ๒๕๕๙ ข้อ ๔.๓.๕ 

๒ การเตรียมการรับตรวจไม่เรียบร้อย ในเรื่องของ
เอกสารและข้อมูลประกอบการรับตรวจตาม         
อนุผนวก ไม่ครบถ้วนตามที่ จบ.ก าหนด 

- หน่วยจัดท าข้อมูลตามอนุผนวก เพื่อประกอบการรับตรวจ 
ให้เรียบร้อย และส่งผลให้ผู้ตรวจรับทราบทาง e-mail ทั้งนี้
เป็นการปฏิบัตติาม ค าสั่ง ทบ.ที่ ๕๐๐/๒๕๕๘ ลง ๔ ก.ย.๕๘ เรื่อง 
การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร ประจ าปี ๒๕๕๙ ข้อ ๔.๓.๕ 

๓ การก ากับดูแลและรายงานผลการปฏิบัติ ฯ หน่วยไม่
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบในการตรวจความ
เรียบร้อยด้านการประหยัดตามค าสั่ง ทบ.ที่ก าหนด 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒  
เรื่อง มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๔ ความว่า ให้  
ผู้บังคับหน่วยก าหนดแผน การปฏิบัติการของหน่วย และ
มาตรการเสริมตามแนวทางที่ ทบ.ก าหนด และตามความ
ริเริ่ม ความจ าเป็นของหน่วย โดยแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจความเรียบร้อยด้านการประหยัด เพื่อเป็นตัวแทนของ  
ผู้บังคับหน่วยในการก ากับดูแลให้มีการประหยัดอย่างแท้จริง 

๔ ไม่พบหลักฐานรายงานการปฏิบัติในการตรวจความ
เรียบร้อยด้านการประหยัดตามแผนและมาตรการ
ของหน่วยท่ีได้ก าหนดขึ้น 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒  
เรื่อง มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๔ ความว่า ให้  
ผู้บังคับหน่วยก าหนดแผนการปฏิบัติการของหน่วย และ
มาตรการเสริมตามแนวทางที่ ทบ.ก าหนด และตามความ
ริเริ่ม ความจ าเป็นของหน่วย โดยแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจความเรียบร้อยด้านการประหยัด เพื่อเป็นตัวแทน       
ผู้บังคับหน่วยในการก ากับดูแลให้มีการประหยัดอย่างแท้จริง 

๕ ไม่มี การก ากับดูแลและรายงานผลการปฏิบัติ     
การด าเนินการอย่างจริงจังและต่อเนื่อง ตลอดจนมี
ก ารแต่ งตั้ งคณ ะกรรม การ/ค ณ ะท า งาน ลด
การพลังงานของหน่วย และมีการรายงานแต่ไม่เป็น
รูปธรรมที่ชัดเจน 

- หลังจากที่หน่วยได้ก าหนดแผนและมาตรการประหยัดแล้ว 
คณะกรรมการตรวจและก ากับดูแลต้องด าเนินการตรวจสอบ
และก ากับดูแลให้หน่วยรองและก าลังพลของหน่วยยึดถือและ
ปฏิบัติตามมาตรการที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด ให้ดูแลรักษา
และท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศตามก าหนด ระยะเวลา
ได้ แก่  ท าค วาม สะอาดแผ งกรอ งอากาศที่ อ ยู่ ใน ชุ ด
เครื่องปรับอากาศในอาคารอย่างสม่ าเสมอทุก ๆ เดือน และ
ท าความสะอาดชุดระบายความร้อน  ที่ติดตั้งนอกอาคารทุก 
๖ เดือน เพื่อลดการสิ้นเปลืองกระแสไฟฟ้าทั้งนี้เป็นการ
ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง  ๒๘ ก.ค.๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๑.๔ และ ๒.๖.๔    
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ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๖ ไม่มี การก ากับดูแลและรายงานผลการปฏิบัติ     

การด าเนินการอย่างจริงจังและต่อเนื่อง ตามมาตรการ
ที่หน่วยก าหนด เช่นก าหนดให้มีการตรวจการ
ปรนนิบัติบ ารุงเครื่องปรับอากาศเป็นประจ าทุกเดือน 
แต่ตรวจพบ แผงกรองอากาศ อุดตัน มีฝุ่นละอองจับ 

- หลังจากที่หน่วยได้ก าหนดแผนและมาตรการประหยัดแล้ว 
คณะกรรมการตรวจและก ากับดูแลต้องด าเนินการตรวจสอบ
และก ากับดูแลให้หน่วยรอง และก าลังพลของหน่วยยึดถือ
และปฏิบัติตามมาตรการที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด ให้ดูแล
รักษาและท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศตามก าหนด 
ระยะเวลาได้แก่ ท าความสะอาดแผงกรองอากาศที่อยู่ในชุด
เครื่องปรับอากาศในอาคารอย่างสม่ าเสมอทุก ๆ เดือน และ
ท าความสะอาดชุดระบายความร้อน ที่ติดตั้งนอกอาคารทุก  
๖ เดือน เพื่อลดการสิ้นเปลืองกระแสไฟฟ้าทั้งนี้เป็นการ
ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง  ๒๘ ก.ค.๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๑.๔ และ ๒.๖.๔    

๗ ไม่มี การก ากับดูแลและรายงานผลการปฏิบัติ     
การด าเนินการอย่างจริงจังและต่อเนื่อง ตามมาตรการ
ที่หน่วยก าหนด เช่นก าหนดให้มีการตรวจสอบ
อุปกรณ์ไฟฟ้าเป็นประจ าทุกเดือน แต่ตรวจพบ
อุปกรณ์ไฟฟ้าช ารุด 

- หลังจากที่หน่วยได้ก าหนดแผนและมาตรการประหยัดแล้ว 
คณะกรรมการตรวจและก ากับดูแลต้องด าเนินการตรวจสอบ
และก ากับดูแลให้หน่วยรอง และก าลังพลของหน่วยยึดถือ
และปฏิบัติตามมาตรการที่ก าหนดอย่างเคร่ งครัด ต้อง
ตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้าอยู่สม่ าเสมอ ถ้าช ารุดเสื่อมสภาพให้
รีบแก้ไขทันที  ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่  ๒๒๐/
๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒ เรื่อง มาตรการประหยัดในกองทัพบก 
ข้อ ๒.๒.๔.๓  

๘ ไม่มี การก ากับดูแลและรายงานผลการปฏิบัติ     
การด าเนินการอย่างจริงจังและต่อเนื่อง ตามมาตรการ
ที่หน่วยก าหนด เช่นก าหนดให้มีการตรวจสอบการ
รั่วไหลของน้ าประปาเป็นประจ าทุกเดือน แต่ตรวจพบ
มีน้ าประปารั่วไหล 

- หลังจากที่หน่วยได้ก าหนดแผนและมาตรการประหยัดแล้ว 
คณะกรรมการตรวจและก ากับดูแลต้องด าเนินการตรวจสอบ
และก ากับดูแลให้หน่วยรอง และก าลังพลของหน่วยยึดถือ
และปฏิบัติตามมาตรการที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด หน่วยต้อง
ตรวจสอบและจัดซ่อมท่อและก๊อกน้ าหรืออุปกรณ์ที่รั่ว หรือ
เปลี่ยนแหวน ยางลิ้นสุขภัณฑ์ที่หมดสภาพการใช้งาน เพื่อลด       
การสูญเสียน้ าโดยไม่จ าเป็นท้ังนี้ควรเลือกอุปกรณ์ประหยัดน้ า
ชนิดที่มีประสิทธิภาพสูง ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.  
ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒ เรื่อง มาตรการประหยัดใน
กองทัพบก ข้อ ๒.๓.๒ และ ข้อ ๒.๓.๑  

๙ หน่วยไม่ได้ท าการอบรม ช้ีแจงเรื่องการประหยัด
พลังงานให้กับก าลังพล โดยเฉพาะนายทหารสญัญาบัตร 
และนายทหารประทวน และตามมาตรการประหยัด
พลังงานของหน่วย  ยังไม่ครอบคลุมการปฏิบัติทั้ง   
๕ ด้าน  
 

- ให้ผู้บังคับหน่วยจัดให้มีการอบรมช้ีแจงให้ก าลังพลและ
ครอบครัวทราบและเข้าใจถึงนโยบายการประหยัดของ
ผู้ บั งคับบัญชา ตลอดจนมาตรการต่ าง ๆ อย่ างจริ งจั ง         
การปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงาน มีอยู่ด้วยกัน       
๕ ด้าน คือ สป.๓ ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และวัสดุส านักงาน 
ดังนั้น การตรวจสอบและก ากับดูแลให้เป็นไปตามมาตรการ  
ที่ ทบ.ก าหนด จะต้องกระท าให้ครบถ้วนทุกด้าน คือหลังจาก
ที่ หน่ วย ได้ ก าหนดแผนและมาตรการประหยั ดแล้ ว 
คณะกรรมการตรวจและก ากับดูแลต้องด าเนินการตรวจสอบ
และก ากับดูแลให้หน่วยรอง และก าลังพลของหน่วยยึดถือ
และปฏิบัติตามมาตรการที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด ทั้งนี้เป็น
การปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒ 
เรื่อง มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๓ และ ๒.๖.๔ 

 



 หน้า ๔ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๐ หน่วยไม่ก าหนดตารางอบรมมาตรการประหยัด

ให้กับพลทหารกองประจ าการ 
- ให้ปฏิบัติตาม ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒        
เรื่อง มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๖.๓ ความว่า ให้  
ผู้บังคับหน่วยอบรมช้ีแจงให้ก าลังพลและครอบครัวทราบ 
และเข้าใจนโยบายของผู้บังคับบัญชา ตลอดจนมาตรการต่าง ๆ 
ที่หน่วยได้ก าหนดและให้มีการประชาสัมพันธ์ให้เกิดผล      
ในการปฏิบัติ เช่น การจัดท าป้ายรณรงค์/ค าขวัญ เพื่อปลุกจิต 
ส านึกให้ก าลังพล เป็นต้น 

๑๑ ไม่ปรากฏหลักฐานการรายงานอุปกรณ์ไฟฟ้าช ารุด
ของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ และคณะกรรมการที่
ตรวจสอบของหน่วย  

- ต้องตรวจสอบอุปกรณ์ ไฟฟ้ าอยู่ สม่ า เสมอ ถ้ าช ารุด
เสื่อมสภาพให้รีบแก้ไขทันที  ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามค าสั่ง 
ทบ.ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒ เรื่อง มาตรการประหยัด
ในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๔.๓ 

๑๒ หน่วยไม่มีการท าความสะอาดอุปกรณ์แสงสว่าง เช่น 
ฝาครอบโคมไฟฟ้า หลอดไฟ แผ่นสะท้อนแสง 

- หน่วยจะต้องบ ารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าแสงสว่างอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ โดยการท าความสะอาด เพื่อให้
อุปกรณ์แสงสว่างมีความสะอาด สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้ควรท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอทุก   
๓-๖ เดือน ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่  ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง     
๒๘ ก.ค.๕๒ เรื่อง มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ  ๒.๒.๒.๙  

๑๓ ไม่มีการติดตั้งมิเตอร์หรือมาตรวัดน้ าประปาของ
ร้านค้าสวัสดิการ  เพื่อจัดเก็บเงินรายได้ส่วนหนึ่ง
น าส่ ง เข้ า เป็ น ราย รับ   เพื่ อบู รณ ะทรัพ ย์ สิ น          
(ค่าน้ าประปา) ตามระเบียบ ทบ.ที่ก าหนด 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการใช้กระแสไฟฟ้าและ
น้ าประปา  ที่เบิกจ่ายจากงบประมาณงบงานบริหารหน่วย  
พ.ศ.๒๕๔๖ ลง ๑๔ ต.ค.๔๖ ข้อ ๑๑.๓ ความว่า การช าระเงิน
ค่ากระแสไฟฟ้าและน้ าประปาในส่วนของส านักงานและ
บ้านพักอาศัย ให้เป็นไปตามข้อตกลงกับการไฟฟ้า ฯ และการ
ประปา รวมถึงที่กองทัพบกเพิ่มเติม โดยเบิกจากเงินรายรับ
เพื่อบูรณะทรัพย์สินท่ีฝากไว้ในบัญชี เช่น เงินรายได้ของหน่วย
ซึ่งได้รับจากกิจการสวัสดิการบางประเภท ได้แก่ ร้านค้า , 
สโมสร ฯลฯ เป็นอันดับแรก หากไม่เพียงพอจึงเบิกจ่ายจาก
งบประมาณบริหารหน่วยเป็นอันดับต่อไป 

๑๔ อาคารนอก  ออค. ซึ่งท าเป็นศูนย์ฝึกวิชาชีพทหาร 
กองประจ าการมีการต่อสายไฟโดยไม่มีหลักฐานการ
ได้รับอนุญาตหรือพิจารณาจากเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

- ให้ท าเอกสารขออนุมัติ ผบ.หน่วย ผ่าน ยย.หรือ ฝอ.๔ ซึ่ง
เป็นเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ แล้วเก็บไว้เพื่อเป็นหลักฐาน ให้
ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒ เรื่อง 
มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๔ และ ๒.๒.๔.๔ ซึ่ง
ก าหนดว่า การใช้อุปกรณ์ ไฟฟ้าอื่น และการด าเนินการ
เกี่ยวกับระบบไฟฟ้า ห้ามท าการตัด-ต่อเติมสายไฟ หรือถอด
แก้อุปกรณ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับระบบไฟฟ้าของหน่วยงาน รวมทั้ง
ไม่ให้ด าเนินการเปลี่ยนแปลงระบบไฟฟ้า-หม้อแปลง-เสาไฟ-
สายไฟฟ้า หรืออุปกรณ์ต่าง ๆ ก่อนได้รับการพิจารณาจาก
เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบทุกครั้ง 

๑๕ ตรวจพบเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน เปิดดู โทรทัศน์
ในขณะปฏิบัติราชการโดยไม่จ าเป็น  

- ให้เปิดโทรทัศน์ในเฉพาะเวลาพักหรือเท่าที่จ าเป็น ยกเว้น
หน่วยงานที่ต้องติดตามสถานการณ์อย่างใกล้ชิดและต่อเนื่อง 
ทั้ งนี้ เป็นการปฏิบัติตามค าสั่ ง ทบ.ที่  ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง       
๒๘ ก.ค.๕๒ เรื่อง มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๒.๑.๔ 

 

 



 หน้า ๕ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๖ ก๊อกน้ าช ารุดมีน้ าประปารั่วไหลอยู่ตลอดเวลา ไม่

ปรากฏหลักฐานการรายงานของเจ้ าหน้ าที่ ที่
รับผิดชอบ และคณะกรรมการตรวจสอบของหน่วย 

- หน่วยต้องตรวจสอบและจัดซ่อมท่อและก๊อกน้ าหรืออุปกรณ ์
ที่รั่วหรือเปลี่ยนแหวน ยางลิ้นสุขภัณฑ์ที่หมดสภาพการใช้งาน 
เพื่อลดการสูญเสียน้ าโดยไม่จ าเป็นทั้งนี้ควรเลือกอุปกรณ์
ประหยัดน้ าชนิดที่มีประสิทธิภาพสูง ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตาม
ค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒ เรื่อง มาตรการ
ประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๓.๒ และ ข้อ ๒.๓.๑ 

๑๗ หน่วยไม่ได้ออกมาตรการป้องกันการใช้โทรศัพท์    
ที่ไม่จ าเป็น เช่น ในเวลาราชการ ต้องขออนุญาตจาก    
ฝ่ายอ านวยการในแต่ละสายงานที่รับผิดชอบ นอก
เวลาราชการ ถ้าจ าเป็นจะต้องใช้ ให้ขออนุญาตต่อ
นายทหารเวรผู้ ใหญ่ หรือนายทหารเวร และลง
หลักฐานการใช้ทุกครั้ง 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๒๐/๒๕๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒ 
เรื่อง มาตรการประหยัดใน ทบ. ข้อ ๒.๔.๔ ความว่า ให้มี
มาตรการป้องกันการใช้โทรศัพท์ ที่ไม่จ าเป็น 

๑๘ การบันทึกการใช้โทรศัพท์พื้นฐาน ประเภท ค      
ไม่ครบตามจ านวนที่ใช้จริงในแต่ละเดือน  

- ให้หน่วยใช้โทรศัพท์ของทางราชการใช้เท่าที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติราชการ โดยเฉพาะโทรศัพท์พื้นฐานประเภท ค. 
(ทางไกลภายในประเทศ) หน่วยใช้จะต้องมีการควบคุมและ
บันทึกการใช้งาน โดยหลีกเลี่ยงการใช้โทรศัพท์ที่นานเกินควร 
หรือเพื่อการส่วนตัว ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ 
๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒ เรื่อง มาตรการประหยัดใน
กองทัพบก ข้อ ๒.๔.๓ 

๑๙ หน่วยไม่ ได้ท าการแต่งตั้ งเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบ       
ที่ชัดเจนในการบันทึกการใช้วัสดุประจ าส านักงาน 
และไม่จัดท าหลักฐานในการควบคุมการใช้วัสดุ
ส านักงาน 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒ 
เรื่อง มาตรการประหยัดในกองทัพบก ข้อ ๒.๕.๔ ให้ก าหนด
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบที่ชัดเจนในการบันทึกการใช้วัสดุประจ า
ส านักงานประเภทต่าง ๆ เพื่อเป็นมาตรการในการตรวจสอบ 

๒๐ หน่วยยังไม่ได้ด าเนินการรณรงค์การใช้กระดาษ 
อย่างจริงจัง 

- หน่วยจะต้องท าการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ให้ชัดเจนในการบันทึก
การใช้วัสดุประจ าส านักงาน ประเภทต่ าง ๆ เพื่ อเป็น
มาตรการในการตรวจสอบ นอกจากนี้ยังต้องรณรงค์การใช้
กระดาษเพื่อให้ เกิดความประหยัด เช่น การถ่ายส าเนา
เอกสารและหนังสือทางราชการที่ใช้จ านวนหน้ามาก ๆ  ควร
ใช้กระดาษท้ัง ๒ หน้า อีกท้ังถ้าใช้กระดาษที่เป็นส าเนาคู่ฉบับ 
หนังสือเวียนทราบ ภายในหน่วยก็ควรใช้กระดาษที่ใช้แล้ว
น ามาใช้เป็นหน้า ๒ ด้วย ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ 
๒๒๐/๒๕๕๒ ลง ๒๘ ก.ค.๕๒ เรื่อง มาตรการประหยัดใน
กองทัพบก ข้อ ๒.๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้า ๖ 

ข้อบกพร่องที่ตรวจพบและแนวทางแก้ไข 
เรื่อง การบริการก าลังพล การรักษาความปลอดภัย และการเลี้ยงดูทหาร 

 
ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 

๑ เอกสารประกอบการ รับ-ส่งหน้าที่  ไม่เรียบร้อย    
ในเรื่องของบัญชี สป.แยกตามสายงาน คือ อาวุธ   
ไม่มีหมายเลขอาวุธ และยานพาหนะไม่มีหมายเลข
ทะเบียน 

- เอกสารการรับ ส่งหน้าที่ ประกอบด้วยบัญชีก าลังพล บัญชี
อาวุธ บัญชีการเงิน บัญชี สป.แยกตามสายยุทธบริการ และ
เมื่อท าการรับ ส่งหน้าที่ สป.ในความครอบครองของหน่วย 
ต้องท าการนับและตรวจสอบหมายเลข ให้ตรงตามที่หน่วยได้
ควบคุมไว้ด้วย การจัดท าบัญชีอาวุธ ซึ่งเป็นยุทโธปกรณ์ส าคัญ
ต้องระบุหมายเลขอาวุธประกอบหลักฐานการรับส่งหน้าที่ 
เพื่อให้ตรวจสอบได้ทั้งผู้รับและผู้ส่ง โดยให้ลงนาม ผู้รับ ผู้ส่ง
และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง พร้อมวันเดือนปี ที่รับ-ส่งหน้าที่   
ในท้ายบัญ ชีทุกบัญ ชี ทั้ งนี้ เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลาย้าย เลื่อน ลด 
ปลดและบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ข้อ ๑๑.๑ และ 
ข้อ ๑๑.๒ 

๒ ไม่ปรากฏหลักฐาน การรายงานแจ้งการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลประวัติของก าลังพลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

- ให้ฝ่ายธุรการและก าลังพลของหน่วยจัดท าแบบฟอร์ม    
การรายงานแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติเพื่อบริการและ
อ านวยความสะดวกแก่ก าลังพลในการแจ้งข้อมูลดังกล่าว 
ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยประวัติ พ.ศ.๒๕๓๙    
ข้อ ๘  ความว่า  ข้าราชการกองทัพบกผู้ใดมีการเปลี่ยนแปลง
ช่ือตัว ช่ือสกุล หรือมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับครอบครัว เช่น 
การจดทะเบียนสมรส การมีบุตร การจดทะเบียนรับรองบุตร 
การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม การหย่าของภริยาหรือสามี 
ตลอดจนการถึงแก่กรรมของ บิดามารดา ภริยาหรือสามีและ
บุตร หรือการย้ายภูมิล าเนา หรือการส าเร็จการศึกษาเพิ่มเติม 
ฯลฯ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมด้วยหลักฐาน 
ภายใน ๓๐ วัน หน่วยต้นสังกัดเมื่อได้รับการรายงานแล้วให้
แจ้งแผนกประวัติบ าเหน็จ บ านาญของ มทบ. หรือเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบประวัติรับราชการด าเนินการแก้ไขหรือเพิ่มเติม
ประวัติรับราชการให้ถูกต้อง เฉพาะกรณีเปลี่ยนช่ือตัว และช่ือ
สกุลให้แจ้ง กรมสารบรรณทหารบก เพื่อด าเนินการออกประกาศ
ต่อไป (พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลด้านก าลังพลลงในระบบ PDX 
รวมถึงการให้บริการด้านสิทธิก าลังพล เช่น ข้อมูลภาครัฐ และ
สวัสดิการอื่นๆ ในคราวเดียวกันอีกด้วย) 

๓ ไม่แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ บันทึกสมดุประวัติรับราชการ 
 

- สมุดประวัติรับราชการของก าลังพลที่หน่วยเก็บรักษา 
จะต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่บันทึกสมุดประวัติ เพื่อท าการบันทึก 
และตรวจสอบสมุดประวัติให้มีความถูกต้อง ทั้งนี้เป็นการ
ปฏิบัติตาม ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยประวัติพ.ศ.๒๕๓๙ ลง ๒๖ 
ธ.ค.๓๙ ข้อ ๗ และ ข้อ ๘ 

 

 

 

 



 หน้า ๗ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๔ การลงบันทึกในสมุดประวัติ ไม่ถูกต้อง  ในรายการ  

ที่ ๒๕ เงินเดือนฯ ไม่บันทึกเงินเพิ่มพิเศษรายเดือน 
เช่น พ.ส.ร., พ.ช.ค. ของข้าราชการ  ที่บรรจุใหม่ที่
เงินเดือนไม่ถึงเกณฑ์ (ต้องบันทึกลงสมุดประวัติด้วย) 

- การบันทึกสมุดประวัติรับราชการเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
ประวัติของหน่วย จะต้องตรวจสอบและบันทึกสมุดประวัติให้
ถูกต้องตามสถานภาพของก าลังพลแต่ละนาย เช่น รายการ
เงินเดือนเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ ให้บันทึกการเลื่อนช้ัน
เงินเดือน การปรับเงินเดือน การรับเงินเพิ่มพิเศษต่าง ๆ พร้อม
หลักฐานตั้งแต่รับราชการครั้งแรกเป็นล าดับมาจนถึงปัจจุบัน 
ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยประวัติ พ.ศ.๒๕๓๙ 
ข้อ ๕ และผนวก ก ค าช้ีแจงการบันทึกข้อความลงในแบบประวัติ
รับราชการ ข้อ ๒๕ เงินเดือน, เบี้ยหวัด, บ าเหน็จ บ านาญ ให้ลง
เงินเดือน, เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนท่ีได้รับตั้งแต่เข้ารับราชการครั้ง
แรกเป็นล าดับมา 

๕ การบั นทึ กข้ อมู ล ในสมุดประวัติ รับ ราชการไม่
เรียบร้อยเช่น รายการยศทหาร, วันข้ึนทะเบียน  กอง
ประจ าการ และ รายการเงินเดือน 
 
 

- รายการยศทหาร, วันขึ้นทะเบียนกองประจ าการ รายการ
เงินเดือน เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ  ให้บันทึกตามค าช้ีแจงการ
บันทึกข้อความลงในแบบประวัติรับราชการ โดยยืดถือตาม
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยประวัติ พ.ศ.๒๕๓๙ ข้อ ๕ และผนวก ก  ค า
ช้ีแจงการบันทึกข้อความลงในแบบประวัติรับราชการ 

๖ ส าเนาเอกสารที่แนบอยู่ในสมุดประวัติรับราชการ 
ของก าลังพลบางนาย  ไม่ได้รับรองส าเนาโดย     หน.
ประวัติ หรือประจ าแผนกประวัติ 
 

 

- แผนกประวัติ มีหน้าที่ดูแลและเก็บรักษาสมุดประวัติ       รับ
ราชการ เอกสารที่แนบอยู่ ในสมุดประวัติ จะต้องได้รับการ
ตรวจสอบและรับรองความถูกต้องเรียบร้อย จาก หน.แผนก หรือ 
ประจ าแผนกทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตาม ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยประวัติ 
พ.ศ.๒๕๓๙ ลง ๒๖ ธ.ค.๓๙ ข้อ ๖.๓ ผนวก ข หมายเหตุ ๑ 

๗ การจัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน      ค่า
สินไหมทดแทนประกันชีวิต  พิทักษ์พลจัดท า    ไม่
ครบทุกคน  

- ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบประวัติของหน่วยท าการตรวจสอบและ
ด าเนินการให้ก าลังพลทุกนายจัดท าหนังสือเจตนาระบุตัวผู้รับ
เงินค่าสินไหมทดแทนประกันชีวิตพิทักษ์พลให้ครบทุกคน ทั้งนี้
เป็นการปฏิบัติระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทน
ในการประกันชีวิตส าหรับข้าราชการของ ทบ.ที่ปฏิบัติหน้าที่ยาม
ปกติ พ.ศ.๒๕๔๙ ข้อ ๗.๕ 

๘ การจัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วย
พิเศษ จัดท าไม่ครบทุกคน 

- ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบประวัติของหน่วยท าการตรวจสอบและ
ด าเนินการให้ก าลังพลทุกนายจัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับเงินช่วยพิเศษให้ครบทุกคน ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตาม พ.ร.ฎ. 
การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน ในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๒๓ และ มาตรา ๒๔ 

๙ การจัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ  
ตกทอด ของก าลังพลบางนาย จัดท าไม่ถูกต้อง คือ   
ท าหนังสือเจตนาฯ โดยยกให้กับมารดา บิดา ภรรยา 
หรือบุตร 

- ให้ปฏิบัติตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 
๐๔๐๙.๔/ว ๗๐ ลง ๑๕ มิ.ย.๔๗ เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับบ าเหน็จตกทอด ข้อ ๒ และ ๓ 
  ข้อ ๒ เพื่อให้ข้าราชการหรอืผู้รบัเบี้ยหวัดบ านาญ ซึ่งไม่มีทายาทผูม้ี
สิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด ได้มีบุคคลผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด 
และเพื่อให้ข้าราชการหรือผู้รับเบี้ยหวัด บ านาญซึ่งมีทายาทผู้มีสิทธิ
ได้รับบ าเหน็จตกทอดอยู่แลว้ ได้แสดงเจตนาเผื่อไว้ในกรณีทายาทผู้มี
สิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดได้ตายไปก่อน อันอาจจะท าให้ไม่มีทายาท
ผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด        จึงขอให้ส่วนราชการแจ้งให้
ข้าราชการและผู้รับเบี้ยหวัด บ านาญ ซึ่งยังมิได้แสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับบ าเหน็จตกทอดให้ถูกต้อง 



 หน้า ๘ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
    ข้อ ๓ เมื่อข้าราชการ หรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญได้ด าเนินการ

ตาม ข้อ ๒ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ท่ีส่วนราชการมอบหมายตรวจสอบ
ข้อความที่ผู้แสดงเจตนากรอกในแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้ รับบ าเหน็จตกทอดให้ ถูกต้องและเป็นไปตามประก าศ
กระทรวงการคลัง ฯลฯ คือให้ผู้แสดงเจตนา ๑ ฉบับ อีกฉบับเก็บ
ไว้เป็นหลักฐานในสมุดแฟ้มประวัติ หรือเก็บไว้ที่ส่วนราชการผู้
เบิกเบี้ยหวัดบ านาญ 

๑๐ เรื่อง อทบ ไม่จัดท าและลงทะเบียนผู้กู้ เงิน อทบ.     
ในทะเบียนคุมลูกหนี้ (อ.๖) 

- เจ้าหน้าที่ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบกของหน่วย มีหน้าที่
จัดท าและลงทะเบียนคุมผู้กู้เงินในสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้ (อ.๖) 
แต่ละประเภทของการกู้เงินออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก โดย
แยกประเภทการกู้เงินและแยกประเภทสัญญาบัตรและต่ ากว่า
สัญญาบัตร ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการ
ควบคุมการด าเนินงานกิจการ ออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก 
ว่าด้วยการด าเนินงานของกิจการออมทรัพย์ข้าราชการกองทัพบก 
พ.ศ.๒๕๕๗ ข้อ ๒๑.๑๓ 

๑๑ สมุดฝากเงิน อทบ.(อ.๑) ของก าลังพลบางนาย บันทึก
ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 

- ให้เจ้าหน้าที่สวัสดิการของหน่วย ท าการส ารวจใหม่ และจัดท า
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน อทบ. ที่แนบไว้ในสมุดฝาก
เงิน อทบ.(อ.๑)  ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ
ปฏิบัติประจ ากองทัพบกว่าด้วยการก าลังพล   พ.ศ.๒๕๔๔ ตอน
ที่ ๒ ข้อ ข ๒ ฉ. 

๑๒ ไม่พบหลักฐานการจัดให้มีการฝึกวิชาชีพให้กับทหาร
กองประจ าการก่อนปลด 

- ให้หน่วยจัดให้มีการด าเนินการฝึกวิชาชีพให้กับทหาร      กอง
ประจ าการ ก่อนปลด เพื่อให้ทหารกองประจ าการ สามารถน า
ความรู้ที่ได้รับประกอบอาชีพหลังจากปลดประจ าการได้จริง 
พร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติ ให้กับ ทบ. (ผ่าน ยศ.ทบ.) ท้ังนี้
เป็นการปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๖๕/๒๕๔๒ ลง ๓ ก.พ.๔๒ เรื่อง 
การพัฒนาคุณภาพชีวิตทหารกองประจ าการข้อ ๒.๖.๑ 

๑๓ การตรวจปลวกและการรายงานผลการตรวจปลวก  
ไม่ถูกต้อง คือการตรวจปลวกประจ าสัปดาห์ ไม่ได้ท า
การตรวจอาคารในความรับผิดชอบของหน่วยทุกหลัง 
 

- หน่วยจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการท าการตรวจอาคารในความ
รับผิดชอบทุกหลัง โดยท าการตรวจเป็นประจ าทุกสัปดาห์ แล้ว
รายงานผลให้ทราบทุกเดือน ท้ังนี้เป็นการปฏิบัติตามค าสั่งทบ.ที ่
๖๒๗/๒๕๒๖ เรื่อง การด าเนินการป้องกันและก าจัดปลวกหรือ
ศัตรูท าลายเนื้อไม้อื่นๆลง๖ต.ค.๒๖ข้อ๒และข้อ ๓ 

๑๔ การบันทึกรายละเอียดในทะเบียนรับ (ทขล.๑)       
ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ลง วันเดือนปี ของหนังสือในช่อง 
“เลขท่ีหนังสือ/วันเดือนปี” 

- การบันทึกในช่อง “เลขที่หนังสือ/วันเดือนปี” ของทะเบียนรับ 
(ทขล.๑) ให้ใส่เลขท่ีหนังสือ และวันเดือนปีของหนังสือด้วย (เช่น 
ที่ กห ๐๔๘๘/๑๒๓  ลง ๒๘ ก.ค.๕๗) ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตาม
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔  ลง ๕ ก.พ.๔๔  ตามค าอธิบายวิธี        การบันทึก
ข้อความในแบบ ทขล.๑ 
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ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๕ บันทึกรายละเอียดทะเบียนคุมข้อมูลข่าวสารลับ 

(ทขล.๓) เจ้าหน้าที่น ารายละเอียด (ทขล.๒ ) มาลง
ในช่องด าเนินการไม่ถูกต้อง  
 

- การบั นทึ กทะเบี ยนคุมข้อมู ลข่ าวสารลับ  (ทขล .๓ )           
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  ต้องน าข้อมูลข่าวสารลับ ท่ีได้
ลงทะเบียนไว้ใน ทขล.๑ และ ทขล.๒ น ามาลงไว้ใน ทขล.๓ 
ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตาม ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ลง ๘ ต.ค.๔๔ ข้อ ๒๗  

๑๖ เรื่องการรักษาความปลอดภัยทางเอกสาร ตรวจพบ
การลงบันทึกในทะเบียนส่งเอกสารลับ (ทขล.๒) 
และทะเบียนคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) ไม่ครบ
ทุกเรื่อง เช่น ไม่ลงทะเบียนแผนเผชิญเหตุ ซึ่งผู้มี
อ านาจต้องก าหนดให้เป็นเอกสารมีชั้นความลับ และ
ต้องจัดท ารายการแจกจ่ายหน่วยเหนือหน่วยรอง 
เพื่อความคุมเอกสารดังกล่าวไว้ด้วย 

- เอกสารที่มี ช้ันความลับจะต้องมีการควบคุมโดยแยก
ลงทะเบียนใน ทขล.๒ และควบคุมการแจกจ่ายให้หน่วยรอง 
ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ  ว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ลง ๕ ก.พ.๔๔ ข้อ ๒๗ ต้องจัด
ให้มีนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับประกอบด้วย ทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับแยก
ต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของหน่วยงาน
ของรัฐ 
      - ทะเบียนส่ง (ทขล.๒) ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของ
ข้อมูลข่าวสารลับท่ีส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน 
      - ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) ใช้ส าหรับ
บันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงาน
จัดท าขึ้นใช้งานหรือได้ส่งออกหรือได้รับมารวมทั้งบันทึกการ
ปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น และลงบันทึก
เหตุผลการก าหนดชั้นความลับในช่องด าเนินการ 

๑๗ การทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ด าเนินการไม่ถูกต้อง 
ในเรื่องของการลงทะเบียน ในทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
ทะเบียนส่ง (ทขล.๒) และทะเบียนคุม (ทขล.๓) โดย
ให้บุ คคลอื่น  ที่ มิ ใช่นายทะเบียนฯ  หรือผู้ ช่วย     
นายทะเบียนฯ ด าเนินการ  
 

- การด าเนินงานต่อทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งเป็นเอกสาร
ที่ใช้ในการควบคุม ข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ เป็น
หน้าที่และความรับผิดชอบของนายทะเบียน ฯ หรือผู้ช่วย
นายทะเบียน ฯ ซึ่งผู้บังคับหน่วยได้ให้ความไว้วางใจ เมื่อได้
ด าเนินการลงทะเบียนรับ (ทขล.๑) ทะเบียนส่ง (ทขล.๒) และ 
ทะเบียนคุม (ทขล.๓) แล้วจะต้องลงลายมือช่ือ เพื่อยืนยัน
ความถูกต้องมิให้ความลับของทางราชการรั่วไหลจะให้บุคคล
อื่นด าเนินการแทนไม่ได้ ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตาม ระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ลง      
๕ ต.ค.๔๔ข้อ ๒๕, ๒๖, ๒๗, ๓๗, ๔๒ และประกาศส านัก
นายกรัฐมนตรีเรื่องก าหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.๒๕๔๔ลง๕ ก.พ.๔๔
ข้อ๑, ๒, ๓ 

๑๘ หน่วยแต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ      
๓ นาย ซึ่งมากเกินความจ าเป็น 
 

- ให้หัวหน้าส่วนราชการของรัฐแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมและ
รับผิดชอบการด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับขึ้นภายใน
หน่วยงานที่ตนรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับ” และจะแต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับตาม
ความเหมาะสมด้วยก็ได้ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตาม ระเบียบ    
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ลง     
๕ ก.พ.๔๔ ข้อ ๒๕ 

 

 

 



 หน้า ๑๐ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๙ การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับ 

ด าเนินการไม่ถูกต้อง คือไม่แต่งตั้งให้นายทะเบียน
ข่าวสารลับ เป็นประธานกรรมการ 

- ทุกรอบ ๖ เดือน จะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ ท าการ
ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลบัของหน่วย โดยให้ นายทะเบียน ฯ 
เป็นประธานกรรมการ พร้อมด้วย เจ้าหน้าที่อื่นอีกไม่น้อย
กว่า ๒ นายร่วมเป็นกรรมการ ทั้งนี้ เป็นการปฏิบัติตาม
ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔ 
ลง ๕ ต.ค.๔๔ ข้อ ๒๙ 

๒๐ การบันทึกเหตุผลประกอบการก าหนดช้ันความลับ  
ไม่ถูกต้อง เช่น นายทะเบียนไม่จดแจ้งเหตุผลในการ
ก าหนดช้ันความลับ ไว้ใน ช่องด าเนินการของ
ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) 

- ให้นายทะเบียนจดแจ้งเหตุผลประกอบการก าหนดช้ัน
ความลับของข้อมูลข่าวสารลับ โดยคัดลอกมาจากเหตุผลที่
ระบุไว้ในแบบเอกสารบันทึกเหตุผลการก าหนดช้ันความลับ 
มาลงไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) ในช่อง
ด าเนินการ ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ลง ๕ ก.พ.๔๔ ข้อ ๑๘ 

๒๑ ไม่ได้ให้เหตุผลในการก าหนดช้ันความลับของข้อมูล
ข่าวสารลับแต่ละเรื่องที่ส่งออกนอกหน่วยและนาย
ทะเบียนไม่ได้จดแจ้งเหตุผลการก าหนดช้ันความลับ
ใน ทขล.๓ 

- ข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยทุกเรื่องที่ส่งออกนอกหน่วย      
ผู้ก าหนด ช้ันความลับจะต้องให้ เหตุผลในการก าหนด          
ช้ันความลับ ท้ังนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ลง ๕ ต.ค.๔๔ ข้อ ๑๖ 
และ ๑๘ 

๒๒ การก าหนดช้ันความลับ ด าเนินการไม่ถูกต้อง คือ    
ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ก าหนด  
 

- การก าหนดช้ันความลับ เป็นอ านาจหน้าที่ของ ผบ.หน่วย   
ซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทั้งนี้ 
เป็นการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ลง ๕ ต.ค.๔๔ ข้อ ๑๖ และหนังสือ     
ขว.ทบ. ที่ กห๐๔๐๒/๘๑๕ ลง ๘ ก.พ.๔๕ เรื่องช้ีแจงและ    
สั่งการการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ  
ทางราชการตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ ข้อ ๓.๔ 

๒๓ การก าหนดช้ันความลับ หน่วยไม่มีหนังสือการมอบ
อ านาจการก าหนดชั้นความลับ 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผบ.นขต.ทบ.) มีหน้าที่รับผิดชอบ
ในการก าหนดช้ันความลับพร้อมทั้งให้เหตุผลในการก าหนด
ช้ันความลับแต่สามารถมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความ
จ าเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชา ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ลง   
๕ ต.ค.๔๔  ข้อ ๑๖ และหนังสือ ขว.ทบ. ที ่กห ๐๔๐๒/๘๑๕ 
ลง ๘ ก.พ.๔๕ เรื่อง ช้ีแจงและสั่งการการปฏิบัติตามระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
๑ ข้อ ๓.๔ 

๒๔ แผนการรักษาความปลอดภัยที่ตั้งหน่วยและแผน
เผชิญเหตุของหน่วยจัดท าไม่สมบรูณ์ เช่น ไม่มีการ
แจกจ่ายหน่วยรองและหน่วยเหนือ และไม่มีความ
ประสานสอดคล้องกับแผนรักษาความปลอดภัยของ
หน่วยเจ้าของพื้นที่โดยต้องจัดท าแผนรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่เป็นแผนหลัก แผนรายละเอียด 
การปฏิบัติในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินแต่ละกรณี  เช่น
การก่อความไม่สงบ เพลิงไหม้ จัดท าเป็นผนวก
ประกอบ 
 

- ให้หน่วยจัดท าแผนการรักษาความปลอดภยัที่ตั้งหน่วย และ
แผนเผชิญเหตุ ของหน่วยให้มีความสมบูรณ์ สามารถปฏิบัติ
ได้จริง และมีความสอดคล้องกับแผน รปภ.ของหน่วยเจ้าของ
พื้นที่ ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ลง     
๓ ก.พ.๕๒ ข้อ ๓๓, ๓๔,๓๕, ๓๖ และ ๓๗ และ หนังสือ   
ขว.ทบ.ที่ กห๐๔๐๒/๒๑๓๒ลง๑๒เม.ย.๔๕ เรื่องแนวทาง
และการวางแผนรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ตาม
ตัวอย่างแผนรักษาความปลอดภัยสถานท่ีที่แนบท้ายหนังสือ 



 หน้า ๑๑ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๒๕ การส ารวจการรักษาความปลอดภัยสถานที่ ไม่ได้

ด าเนินการอย่างจริงจัง พบถังดับเพลิงท่ีโรงประกอบ
เลี้ยงใช้การไม่ได้ 

- หน่วยต้องท าการส ารวจตรวจสอบแผนการรักษาความ
ปลอดภัยอย่างจริงจังโดยตรวจสอบสิ่งของและเครื่องมือที่ใช้
ในการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ลง ๓ ก.พ.๕๒ 
หมวด ๕ ข้อ ๓๕ (๓) 

๒๖ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดหาในการเลี้ยงดูทหาร ไม่ถูกต้อง 
หน่วยแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการจัดหาในแต่ละเดือน   

- ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงต้องออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
จัดหาเพื่อเป็นตัวแทนของผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงในการ
ด าเนินการลงนามในสัญญา (ใบสั่งซื้อ) เพื่อจัดหาข้าวสาร 
อาหาร และเช้ือเพลิง สนับสนุนการเลี้ยงดู ทั้งนี้เป็นการ
ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙ ข้อ ๑๔, ๒๓, ๒๔ และ ๒๕ 

๒๗ เรื่องการเลี้ยงดู ตรวจพบเจ้าหน้าที่จัดหาท าเอกสาร
การเบิกเงินค่าอาหารไม่ถูกต้อง 

- ให้ ปฏิบั ติต ามระเบี ยบ  ทบ .ว่าด้ วยการเลี้ ยงดูทหาร          
พ.ศ.๒๕๔๙ ข้อ ๒๘.๒.๒.๒ ค่าอาหารต้องมี “ใบเสร็จรับเงิน” 
เว้นรายการค่าใช้จ่าย โดยลักษณะที่ไม่อาจเรยีกใบเสร็จรบัเงิน
จากผู้ รับ เงิน ได้  ให้ ผู้ จ่ าย เงินท าใบรับรองการจ่ าย เงิน          
(บก.๑๑๑)” แทน “ใบเสร็จรับเงิน” ได้ 

๒๘ เรื่องการเลี้ยงดู หน่วยรับการเลี้ยงดู และหน่วยฝาก
การประกอบเลี้ยง ไม่ด าเนินการส่งยอดก าลังพล
ตามแบบ ก และ แบบ ข ให้ครบถ้วนท าให้การ
ค านวณข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร คลาดเคลื่อน
ไม่สอดคล้องกับใบน าเงินค่าประกอบเลี้ยง 

- ให้หน่วยท่ีฝากการประกอบเลี้ยงด าเนินการส่งยอดก าลังพล 
ตามแบบ ก และ แบบ ข เป็นการเสนอความต้องการ 
ข้าวสาร เช้ือเพลิง และอาหาร ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ประกอบ
เลี้ยง โดยผ่านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดก าลังพลรับการเลี้ยงดู 
เพื่อให้สัมพันธ์กับจ านวนยอดการส่งเงินค่าประกอบเลี้ยง 
ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตาม ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร 
พ.ศ.๒๕๔๙ ข้อ ๒๑ 

๒๙ การค านวณความต้องการเพื่อเสนอให้จัดหาข้าวสาร 
เช้ือเพลิงตามแบบ ค เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง 
ค านวณความต้องการไม่ถูกต้อง คือไม่น ายอด สป.
คงเหลือจากเดือนที่แล้ว มาลบจ านวนความต้องการ
ที่ค านวณได้ 

- ความต้องการที่ค านวณได้เพื่อเสนอให้จัดหาในแต่ละเดือน 
เท่ากับยอด  ผู้เข้ารับการเลี้ยงดู × เกณฑ์สิ้นเปลือง × จ านวน
วันที่ประกอบเลี้ยงของเดือน เป็นตัวตั้งแล้วหักลบด้วยยอด 
สป.ที่คงเหลือจากเดือนที่แล้ว  ทั้งนี้ เป็นการปฏิบัติตาม 
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.๔๙       
ข้อ ๒๒.๑, ๒๒.๒ และ แบบ ค ประกอบระเบียบ 

๓๐ เจ้าหน้าที่ จัดหา ไม่จัดท าใบสั่ งซื้อข้าวสารและ
เชื้อเพลิง และไม่ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่าข้าวสาร
และเช้ือเพลิงต่อผู้บังคับหน่วย (ผ่านเจ้าหน้าที่
การเงิน) โดยใช้หนี้หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน (ตาม
แบบ ช) 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ข้อ ๒๘.๒.๒.๒ ค่าอาหารต้องมี “ใบเสร็จรับเงิน” เว้นรายการ
ค่าใช้จ่าย โดยลักษณะที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ
เงินได้ ให้ผู้จ่ายเงิน ท าใบรับรองการจ่ายเงิน (บก.๑๑๑)” 
แทน “ใบเสร็จรับเงิน” ได้ 

๓๑ การด าเนินกรรมวิธีจัดหา ข้าวสาร เช้ือเพลิง และ
อาหารจัดท าหลักฐานใบสั่งซื้อไม่เรียบร้อย คือไม่ลง
ข้อความซึ่งเป็นสาระส าคัญในด้านหลังของใบสั่งซื้อ
ซึ่งเป็นข้อตกลงระหว่างผู้ช้ือและผู้ขายและไม่มีการ
ลงนามของผู้ขาย พยาน    

- เจ้าหน้าที่จัดหาต้องด าเนินกรรมวิธีจัดหา ข้าวสาร เชื้อเพลิง 
และอาหารตามที่ เจ้าที่ประกอบเลี้ยงค านวณได้  โดยใช้
หลักฐานใบสั่งซื้อ (แบบ จ) เป็นหลักฐานในการด าเนินการ 
ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร 
พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.๔๙ ข้อ ๒๓ และแบบ จ ประกอบ
ระเบียบ 

 

 



 หน้า ๑๒ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๓๒ การตรวจรับอาหาร ข้าวสารและเช้ือเพลิง  ด าเนินการ 

ไม่ถูกต้อง คือไม่แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงเป็น
กรรมการตรวจรับ และเมื่อท าการตรวจรับแล้ว       
ไม่รายงานให้ ผบ.หน่วยประกอบเลี้ยงทราบ 

- การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ จะต้องแต่งตั้ง นายทหาร ๑ นาย 
เจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยงและผู้แทนพลทหารกองประจ าการ 
เป็นกรรมการตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับให้        
ผบ.หน่วยประกอบเลี้ยงทราบ ในวันท าการถัดไปซึ่งเป็นการ
ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙ ข้อ ๒๔ 

๓๓ เจ้าหน้าที่ การเงินจ่ายเงินเขียนเช็คค่าข้าวสาร 
เชื้อเพลิง และอาหาร โดยไม่มีหลักฐานการจ่ายเงิน 
คื อ  ไม่ มี หน้ างบ ใบส าคัญ คู่ จ่ าย เงิน  และไม่ มี
ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบรับรองการจ่ายเงิน(บก.๑๑๑) 
ประกอบเอกสารการเบิกเงิน 

- เจ้าหน้าท่ีการเงินเมื่อได้รับเรื่องขออนุมัติเบิกเงินส าหรับการ
จัดหาข้าวสารเช้ือเพลิง และอาหารจากเจ้าหน้าที่จัดหาแล้ว
ให้ด าเนินการขออนุมัติผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงหรือผู้มี
อ านาจสั่งจ่าย สั่งจ่ายเงินจากบัญชีธนาคารให้คู่สัญญาต่อไป 
โดยยึดถือหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือ
ใบรับรองการจ่ายเงิน (บก.๑๑๑) ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ข้อ ๒๘.๒.๒ 

๓๔ การจ่ายเงินค่าข้าวสาร ค่าเชื้อเพลิง ค่าอาหารพิเศษ 
และค่ากับข้าว ไม่ถูกต้อง คือหน่วยเขียนเช็คจ่ายเงิน
ให้แก่เจ้าหน้าที่จัดหา ซึ่งไม่ใช่เจ้าหนี้ หรือคู่สัญญา 

- การจ่ายเงินค่าประกอบเลี้ยงต้องเขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับ
ผู้ประกอบการที่ เป็นคู่สัญญา เช่น ค่าข้าวสาร คือผู้ขาย
ข้าวสาร ค่าเช้ือเพลิง คือผู้ขายเช้ือเพลิง และค่าอาหาร   
(กับข้าวที่มีแม่ค้าน าอาหารมาส่งให้) และการจ่ายเงินทุกครั้ง
ต้องมีใบเสร็จรับเงิน ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.     
ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ข้อ ๒๘.๒ 

๓๕ เรื่องการเลี้ยงดู เกี่ยวกับการด าเนินการเบิกเงิน
ค่าอาหารรอบ ๑๐ วัน ในกรณีไม่สามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ เจ้าหน้าที่จัดหาฯ ไม่
จัดท าใบรับรองการจ่ายเงิน (บก.๑๑๑) แทน
ใบเสร็จรับเงิน 

- กรณีเจ้าหน้าที่จัดหาไปซื้ออาหารมาประกอบเลี้ยงในแต่ละ
วัน ให้เจ้าหน้าที่จัดหาฯ จัดท าเอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน
ให้ครบถ้วน ได้แก่ หน้างบใบส าคัญคู่จ่ายเงิน, ใบสั่งซื้อ และ
ใบรับรองการจ่ายเงินตามแบบ บก.๑๑๑ แทนใบเสร็จรับเงิน 
เพื่อประกอบหลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง ท้ังนี้เป็นการปฏิบัติ
ตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙         
ข้อ ๒๘.๒.๒.๒ 

๓๖ เรื่องการเลี้ยงดู  ตรวจพบเจ้าหน้าที่ การเงินใช้
ทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงเหลือ (แบบ ฌ) ไม่
ถูกต้อง คือน าไปใช้บันทึกในการคุมประกอบเลี้ยง
เป็นการซ้ าซ้อนกับทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยง 
แบบ ซ 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ 
ลง ๒๒ ก.ย.๔๙ ข้อ ๒๘.๑ .๔ ให้จัดท าทะเบียนคุมค่า
ประกอบเลี้ยงเหลือตามแบบ ฌ  และค าแนะน าวิธีใช้เอกสาร
แบบ ฌ ท้ายระเบียบนี้ โดยใช้ทะเบียนคุม  นี้คุมเฉพาะค่า
ประกอบเลี้ยงท่ีเหลือจากการปิดทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยง 
(แบบ ซ) โดยลงรายการบันทึกเป็นรายรับ และการจ่ายเงิน
เพื่อประโยชน์โดยตรงของก าลังพลที่รับการเลี้ยงดู ตาม
หลักฐานการจ่ายเงิน 

๓๗ การด าเนินการขออนุมัติ เบิกเงิน ในการจัดหา  
อาหาร ข้าวสาร เช้ือเพลิง ในการขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าอาหาร ตามวงรอบของเดือนยังด าเนินการขอ
อนุมัติเบิกเงินไม่แล้วเสร็จ และเจ้าหน้าที่จัดหาไม่ได้
ท าหลักฐานขออนุมัติเบิกเงิน    

- เจ้าหน้าที่จัดหาจะต้อง ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิกเงินการจัดหา 
ข้าวสาร เชื้อเพลิงและอาหาร ต่อผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง 
ตามแบบ ช (ผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน) โดย ข้าวสาร และ
เช้ือเพลิง ตั้งเรื่องขออนุมัติเบิกเงินหลังจากหน่วยรับการเลี้ยงดู 
น าส่งเงินค่าประกอบเลี้ยงในแต่ละงวด หรือในงวดสุดท้าย
ของเดือนแล้ว ส าหรับอาหาร ตั้งเรื่องขออนุมัติ เบิกเงิน
หลังจากหน่วยรับการเลี้ยงดู น าส่งเงินค่าประกอบเลี้ยงในแต่
ละงวดแล้ว ท้ังนี้เป็นการปฏิบัติตาม ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ
เลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.๔๙ ข้อ ๒๕ 



 หน้า ๑๓ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๓๘ การอนุมัติจ่ายเงินค่าอาหาร ค่าข้าวสาร และค่า

เชื้อเพลิง ด าเนินการไม่ถูกต้อง ในเรื่องของผู้มีอ านาจ
อนุมัติสั่งจ่ายเงิน 
 

- เงื่อนไขในการสั่งจ่ายจากบัญชี ค่าประกอบเลี้ยงหน่วยทหาร 
ให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงหรือผู้ที่ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยง
มอบหมายอีก ๑ นาย ลงนามในเช็คร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงิน 
ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตาม ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร 
พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.๔๙ ข้อ ๒๘.๑.๑ 

๓๙ การรายงานสถานภาพเงินค่าประกอบเลี้ยงเป็น
ประจ าทุกเดือนให้ผู้บังคับหน่วยประกอบเลี้ยงทราบ 
ด าเนินการไม่ถูกต้อง คือ ไม่รายงานสถานภาพเงินค่า
ประกอบเลี้ยงทั้งหมดที่มีอยู่ และไม่ตรงกับยอดเงิน 
ที่ฝากอยู่ในบัญชีออมทรัพย์ค่าประกอบเลี้ยงของ
หน่วย 

- เจ้าหน้าที่การเงิน ต้องสรุปสถานภาพเงินค่าประกอบเลี้ยง 
รายงานให้ ผบ.หน่วยประกอบเลี้ยง ทราบทุกเดือน โดย
รายงานสถานภาพเงินในทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยง    
(แบบ ซ) และทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงเหลือ (แบบ ฌ) ซึ่ง
จ านวนเงินในทะเบียนคุมดังกล่าวรวมกันแล้วต้องตรงกับ
ยอดเงินฝาก ในบัญชีออมทรัพย์ค่าประกอบเลี้ยงของหน่วย 
ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร 
พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.๔๙ ข้อ ๒๘.๑.๕ และข้อ ๒๘.๑.๖ 

๔๐ ไม่ ได้ปิดทะเบียนคุมค่ าประกอบเลี้ยงโอนเข้า
ทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงเหลือ 

- หลังจากที่หน่วยได้ด าเนินการลงรายการ รายรับ รายจ่าย 
ในทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยงตามแบบ ซ เป็นการแสดง
ยอดในแต่ละเดือนแล้วจะต้องปิดทะเบียนค่าประกอบเลี้ยง 
แล้วโอนยอดเงินคงเหลือเข้าในทะเบียนคุมค่าประกอบเลี้ยง
เหลือโดยให้ท าอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตาม
ระเบียบทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.๔๙ 
ข้อ ๒๘.๓ 

๔๑ การจัดท าระเบียบปฏิบัติประจ า เพื่อควบคุมการ
ปฏิบั ติ  ณ  โรงประกอบเลี้ยง หน่วยไม่ ได้ออก
ระเบี ยบ เพื่ อป้ องกันการสูญ หายของภาชน ะ 
เครื่องใช้ในการเลี้ยงดูทหาร 

- หน่วยประกอบเลี้ยงต้องก าหนดระเบียบปฏิบัติประจ าเพื่อ
ควบคุมการปฏิบัติ ณ โรงประกอบเลี้ยง เช่น การปฏิบัติหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่ประกอบเลี้ยง การควบคุมมิ ให้ข้าวสาร 
เชื้อเพลิง อาหาร ภาชนะ เครื่องใช้ในการเลี้ยงดูสูญหาย ทั้งนี้
เป็นการปฏิบัติตาม ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเลี้ยงดูทหาร     
พ.ศ.๒๕๔๙ ลง ๒๒ ก.ย.๔๙ ข้อ ๒๖ 

๔๒ ผู้ประกอบอาหารและเจ้าหน้าที่โรงเลี้ยงบางนาย  
ยังไม่ได้รับทราบผลการตรวจสุขภาพร่างกายและ
ยืนยันจากแพทย์ว่าไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการ
ปฏิบัติงานท่ีโรงเลี้ยง 

- ผู้ประกอบอาหารและเจ้าหน้าที่โรงเลี้ยง ต้องได้รับการ
ตรวจสุขภาพร่างกายและยืนยันจากแพทย์ว่าปลอดภัย 
สามารถปฏิบัติงานได้ ส าหรับก าลังพลที่จัดเตรียมไว้ทดแทน
ก าลังพลที่ โรงเลี้ยง ก็ต้องผ่านการตรวจสุขภาพร่างกาย
เช่นกัน ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๖๗/๒๕๔๘ 
เรื่อง ช้ีแจงการปฏิบัติการสุขาภิบาลในที่ตั้งปกติ ลง ๒๒ มี.ค.๔๘ 
ข้อ ค ๒ ก      

 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้า ๑๔ 

ข้อบกพร่องที่ตรวจพบและแนวทางแก้ไข 
เรื่อง การส่งก าลัง สป.๒ และ ๔ สาย พธ. 

 
ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 

๑ การจัดสถานที่รับตรวจไม่เหมาะสม กล่าวคือหน่วย
จัดสถานที่รับตรวจ ในสถานที่เดียวกันหลายเรื่อง 
ท าให้เกิดเสียงรบกวนระหว่างการตรวจ 
 

- หน่วยต้องจัดสถานที่รับตรวจที่มีสิ่งอ านวยความสะดวก
ส าหรับ การตรวจ มีแสงสว่างเพียงพอ นอกจากนั้นยังต้องมี
ความเงียบสงบ เพื่อให้ผู้ตรวจมีสมาธิในการตรวจ ทั้งนี้เป็น
การปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๕๐๐/๒๕๕๘ ลง ๔ ก.ย.๕๘ เรื่อง 
การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร ประจ าปี ๒๕๕๙ ข้อ ๔.๓.๕ 

๒ การเตรียมการรับตรวจไม่เรียบร้อย ในเรื่องของ
เอกสารและข้อมูลประกอบการรับตรวจตามอนุ
ผนวก ไม่ครบถ้วนตามที่ จบ.ก าหนด 
 

- หน่วยต้องจัดท าข้อมูลตามอนุผนวก เพื่อประกอบการรับตรวจ 
ให้เรียบร้อย และส่งผลให้ผู้ตรวจรับทราบทาง e-mail ทั้งนี้
เป็นการปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๕๐๐/๒๕๕๘ ลง ๔ ก.ย.๕๘ 
เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร ประจ าปี ๒๕๕๙ ข้อ ๔.๓ 

๓ การส ารวจพิเศษ สป.๒ และ ๔ สาย พธ. เมื่อมีการ
รับ-ส่งหน้าที่  ผบ.ร้อยฯ หน่วยไม่ได้ด าเนินการ
ส ารวจพิเศษให้ถูกต้องตามระเบียบก าหนด 
 

- การส ารวจสิ่งอุปกรณ์หมายถึง การนับจ านวนและการตรวจ
สภาพสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ตรงกับหลักฐานบัญชีคุม และ 
การส ารวจพิเศษได้แก่ การส ารวจสิ่งอุปกรณ์เป็นครั้งคราว
ตามความจ าเป็น โดยปิดการเบิกจ่ายเฉพาะรายการที่ส ารวจนั้น 
เว้นกรณีเร่งด่วน การส ารวจประเภทนี้จะส ารวจสิ่งอุปกรณ์
จ าพวกใด ชนิดใด หรือรายการใดนั้น ขึ้นอยู่กับกรณีดังต่อไปนี้ 
เมื่อมีการรับ-ส่งหน้าที่ในทุกระดับจะต้องท าการส ารวจพิเศษ 
สป.ประเภท ๒ และ ๔ สาย พธ. โดยผู้มีอ านาจในการสั่ง
ส ารวจ สป. ได้แก่ผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการกองพลหรือ
เทียบเท่า และผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจ สป. ตามที่กล่าว
แล้วข้างต้นจะมอบอ านาจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นผู้สั่งส ารวจ 
สป. แทนก็ได้ ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วย
การส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง 
๓๐ ธ.ค.๓๔ ตามความในข้อ ๕.๗๒, ๔๑.๑, ๔๒, ๔๒.๓, 
๔๒.๓.๖, ๔๔, ๔๕, ๔๖ และข้อ ๔๗ 

๔ บก.พัน การส ารวจพิเศษ ไม่ครบถ้วนถูกต้อง เช่น  
ไม่ท าการเปรียบเทียบการตรวจสอบยอด สป. โดย
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๒ เป็นต้น 
 

- เมื่อมีการรับ-ส่งหน้าที่ เจ้าหน้าที่จะต้องท าการส ารวจพิเศษ
โดยรายงานขออนุมัติผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจ สป. ได้แก่
ผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการกองพลหรือเทียบเท่า และผู้มี
อ านาจในการสั่งส ารวจ สป.จะมอบอ านาจให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
เป็นผู้สั่งส ารวจ สป. แทนก็ได้ให้คณะกรรมการชุดส ารวจ สป. 
ใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ ซึ่งมีอยู่  ๓ ส่วนด าเนินการ
ส ารวจตามล าดับดังนี้ คนที่ ๑ ส ารวจแล้วบันทึกผลลงในใบ
ส ารวจส่วนที่ ๑ คนที่ ๒ ส ารวจแล้วบันทึกผลลงในใบส ารวจ
ส่วนที่  ๒  คนที่  ๓  (ประธานกรรมการหรือหัวหน้าชุด )    
ตรวจสอบการส ารวจของคนท่ี ๑ และ ๒ ให้บันทึกผลลงในใบ
ส ารวจ สป.ส่วนที่ ๓ ถ้าผลการส ารวจของคนที่ ๑ และ ๒   
ไม่ตรงกัน ให้คนที่ ๓ ท าการส ารวจใหม่ผลการส ารวจของ  
คนที่ ๓ ตรงกับคนใด คนหนึ่งให้เอาผลนั้นบันทึกลงในใบส ารวจ 
สป.ส่วนที่ ๓  ถ้าผลการส ารวจของคนที่ ๓ ไม่ตรงกับคนใด 
คนหนึ่ งเลย ให้ส ารวจใหม่พร้อมกันทั้ งสามคน และให้



 หน้า ๑๕ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
เจ้าหน้าที่บัญชีคุมท าการเปรียบเทียบการตรวจสอบยอดสิ่ง
อุปกรณ์โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๑๒ เพื่อเสนอรายงาน
ผลการเปรียบเทียบฯ ต่อผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๔๒.๓, ๔๒.๓.๖, ๔๓.๓.๑, ๔๔, ๔๔.๔, ๔๕๔๖, 
๔๗, ๔๗.๓ และให้บันทึกใบรายงานผลเปรียบเทียบการตรวจ
ยอดสิ่งอุปกรณ์  ทบ.๔๐๐-๐๑๒ ตามค าอธิบายวิธีเขียน    
ท้ายระเบียบฯ 

๕ - เอกสารประกอบการับ-ส่งหน้าที่  ไม่ครบถ้วน
เรียบร้อย คือ บัญชีรับ-ส่งหน้าท่ี สป.๒ และ ๔  สาย 
พธ. ตาม อจย .ไม่ได้ลงลายมือช่ือผู้ส่งหน้าที่และ
ผู้รับหน้าที่ท้ายบัญชี 
- การรายงานการรับ-ส่งหน้าที่ของเจ้าหน้าที่คลัง  
ไม่ถูกต้องครบถ้วน เช่น ผู้ส่งเป็นผู้รับและผู้ส่ ง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบและไม่รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ เป็นต้น               
 

- เมื่อมีการรับ-ส่งหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ไว้ท้ายบัญชีส่งหน้าที่ว่าได้ตรวจรับถูกต้องแล้วและลงช่ือผู้รับ
ไว้แต่ถ้ามีการคลาดเคลือ่นเกิดขึ้นก็ให้บันทึกไว้ในบัญชีนั้นและ
ลงช่ือผู้รับผู้ส่งกับเจ้าหน้าที่ซึ่งเกี่ยวข้องแล้วรับส่งกันให้เสร็จ
ไปช้ันหนึ่งก่อนต่อจากน้ันผู้รับต้องรีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
โดยตรงทราบโดยเร็วบัญชีรับ-ส่งหน้าที่ให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บ
ไว้ ณ ท่ีท าการเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ ชุดอีก      
๑ ชุด ผู้รับเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบภายใน ๗ วัน 
นับตั้งแต่วันที่รับ-ส่งหน้าที่แล้วเสร็จ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
ทบ.ว่าด้วยการรับ-ส่ง หน้าที่ในเวลาย้ายเลื่อน ลดปลดและ
บรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ข้อ ๑๑, ๑๑.๑, ๑๑.๒ และ
ข้อ ๑๑.๕ 

๖ - การจ่าย สป.๒ และ ๔ สาย พธ.เช่น รายการ
เครื่องสนามเป็นต้น หน่วยใช้สมุดควบคุมหรือ
เอกสารการจ่ายสิ่งอุปกรณ์ออกจากคลังฯ หลักฐาน
ไม่ครบถ้วนเรียบร้อย เช่น ขาดภารกิจหรือเหตุที่จ่าย 
ขาดพยานในการรับ-จ่าย และขาดผู้รับ สป. คืนเข้า
คลัง เป็นต้น 
 

- ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบในการควบคุม           
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยความเรียบร้อยเหมาะสมถูกต้องตาม
ความมุ่งหมายของทางราชการและหน่วยจะต้องรับผิดชอบ
ด าเนินการควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเหมาะสมเพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้
ตลอดเวลา โดยถือมูลฐานภารกิจและความรับผิดชอบใน  
การควบคุมและความรับผิดชอบในการควบคุม ใช้มูลฐานใน
การควบคุมทางบัญ ชี  บั ตรบัญ ชีคุ มสิ่ งอุปกรณ์ ต่ างๆ 
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ประสบการณ์ในการรับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์
การรับ-จ่าย ทั้งที่น าไปใช้ราชการประจ า และราชการชั่วคราว 
ให้รัดกุมเคร่งครัดไม่เกิดการรั่วไหล สิ่งอุปกรณ์เมื่อได้รับ
หลักการจากผู้มีอ านาจให้ใช้แล้วผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น      
ผู้สั่งจ่าย โดยการบันทึกบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐-
๐๐๕ (ด้านหลัง) ดังนี้ น าออกไปฝึก, น าออกไปปฏิบัติราชการ
สนาม, ส่งซ่อม หน่วยอื่นยืม โดยมีวิธีการบันทึกดังนี้ ว.ด.ป.
ลง วัน เดือน ปีที่น า สป.ออกไปจากคลัง,จ านวน ลงจ านวน 
สป.ที่น าออกจากคลัง, หน่วย/ที่ต้ังลงช่ือหน่วยและสถานที่ตั้ง
ที่ สป.นั้นอยู่ , รายการหลักฐานลงที่หลักฐานที่น า สป.นั้น
ออกไป เช่น ใบเบิก ค าสั่งปฏิบัติราชการสนาม ใบส่งซ่อมเป็นต้น 
และการน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บ ต้องมีหลักฐานการ     
น าออกทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔  
ข้อ ๓๕.๗, ๓๕.๗.๑, ๓๙.๒, ๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, 



 หน้า ๑๖ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ และข้อบังคับทหาร ที่ ๕/๒๒๑๘๐/
๒๔๘๖ ว่าด้วย การควบคุมศาสตราภัณฑ์ประจ ากายและ
ประจ าหน่วย มาตรา ๕ (๒), (๓) และ (๔) 

๗ ระเบียบการเก็บรักษา คลัง สป.๒ และ ๔ สาย พธ.
ขอ งหน่ วย ไม่ ทั น สมั ย  และมี รายละ เอี ยด ไม่
ครอบคลุมการปฏิบัติ เช่นเรื่องผู้ถือกุญแจคลัง 
เจ้าหน้าที่ร่วมเปิด-ปิดคลังฯ และการน าออกจาก
คลังต้องมีหลักฐานการน าออก เช่น หลักฐานเป็น
หนังสือและใบเบิก เป็นต้น เจ้าหน้าที่ไม่มีความรู้ ใน
ระเบียบท าให้การปฏิบัติไม่ถูกต้อง และไม่มีการ
ปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วยที่ได้
ก าหนดไว ้
 

- ผู้บังคับบัญชาต้องสอดส่องกวดขันตรวจตราให้การใช้และ
การเก็บรักษาด าเนินไปถูกต้องตามความมุ่งหมายทางราชการ 
จึงเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ช้ันผู้บังคับกองพันฯ   
ขึ้นไปวางระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติในการเก็บรักษา ก าหนด
ที่เก็บรักษาให้อยู่ในความปลอดภัยด้วยประการทั้งปวง และ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ัน ต้องรับผิดชอบในการควบคุม    
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยเรียบร้อยเหมาะสมถูกต้องตามความ
มุ่งหมายของทางราชการ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา   
ผู้บังคับหน่วยใช้ จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษา   
สิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
เจ้าหน้าท่ีเก็บรักษา จะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด การระวังรักษา เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาจะต้องระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ใน
สภาพใช้การได้ดังต่อไปนี้ การช ารุดหรือเสื่อมสภาพสิ่งอุปกรณ์
ซึ่งอยู่ในท่ีเก็บรักษาจะต้องได้รับการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพ
ใช้การได้ หรือมิให้เสื่อมสภาพก่อนน าไปใช้ โดยจะต้องปฏิบัติ
ตามระเบียบ หรือค าสั่งที่ทางราชการก าหนดคลังทุกคลัง
จะต้องปิดประตูใส่กุญแจและตีตราให้เรียบร้อยเมื่อเลิกงาน
ทั้งนี้ เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง      
สิ่งอุปกรณ์  ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔  
ตามความในข้อ ๓๕.๑, ๓๕.๑.๒, ๓๕.๖, ๓๕.๖.๓, ๓๕.๖.๔, 
๓๕.๖.๕, ๓๕.๖.๖ และข้อ ๔๐ 

๘ - การรายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณ์รอบ ๓ เดือน   
ไม่ครบถ้วนถูกต้อง  
- การรายงานสถานภาพ สป.ในรอบ ๓ เดือน หน่วย
ปิดรายงานไม่ถูกต้อง เช่น ปิดก่อนหรือหลังวันสิ้นเดือน
เป็นต้น 
 

- การรายงานสถานภาพ สป.๒ และ ๔ สาย พธ. รอบ ๓ 
เดือน ในการรายงานทุกสิ้นเดือนของเดือนที่ปิดรายงานใน
เดือน  มี.ค., มิ.ย., ก.ย. และ  ธ.ค. ในการรายงานนั้นหากใน
วันปิดรายงานเป็นวันหยุดราชการจะให้ปฏิบัติอย่างไรปัญหา
ตามอ้างถึง (ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์บรรพ ๑ - ๖ 
ฉบับสมบูรณ์ แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๓๓ ) มาตรา ๓๖๑ 
ก าหนดไว้ว่าถ้าวันสุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันหยุดซึ่งตาม
ประเพณีงดเว้นการงาน ท่านให้นับวันที่เริ่มท างานใหม่เข้า
ด้วย ฉะนั้นในการรายงานสถานภาพ สป.๒ และ ๔ รอบ ๓ 
เดือน หากในวันปิดรายงานเป็นวันหยุดราชการหน่วยสามารถ
รายงานในวันท าการในวันถัดไปได้(วันท าการวันแรก) การปิด
รายงานสถานภาพฯ ให้ปิดในสิ้น มี.ค., มิ.ย., ก.ย.และ ธ.ค. 
(สิ้นเดือนตามปฏิทิน) และหากในวันที่ปิดรายงานฯ เป็น
วันหยุดราชการ ให้ท าการปิดในวันท าการถัดไป (วันปิดและ
วันรายงานวันเดียวกัน) ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.
ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ตามความในตอนที่ ๙ ข้อ ๕๒, ๕๒.๑ ข้อ ๕๓, 
๕๓.๑ ข้อ ๕๔, ๕๔.๑, ๕๔.๑.๑ และข้อ ๕๕ และหนังสือ  



 หน้า ๑๗ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
กบ.ทบ.ด่วนมาก ที่ กห ๐๔๐๔/๑๑๗๐๒ ลง ๖ ก.ย.๔๓ ตาม
ความในข้อ ๑.๒ และข้อ ๒.๒ 

๙ - หน่วยไม่มีการตรวจและรายงานผลการป้องกัน
อัคคีภัยคลัง สป.๒ และ ๔ สายพธ. ของหน่วยโดย
ผู้อ านวยการดับเพลิงของกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไป
จะต้ อ งท าการตรวจ พร้อมทั้ งบั นทึ กผลการ
ตรวจสอบเสนอ ผบ.หน่วย นั้นๆ ด้วย 
- หน่วยไม่มีการตรวจและรายงานผลการป้องกัน
อัคคีภัยคลัง สป.๒ และ ๔ สาย พธ. ของหน่วยโดย 
ผู้บังคับหน่วยช้ันกองร้อยหรือเทียบเท่า ส าหรับ
หน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเท่าขึ้นไปให้ ผบ.หน่วย
นั้นๆ ท าการตรวจตามแต่จะพิจารณาเห็นสมควร  
และผู้อ านวยการดับเพลิงของกองพันหรือเทียบเท่า
ขึ้นไป จะต้องท าการตรวจพร้อมทั้งบันทึกผลการ
ตรวจสอบเสนอ ผบ.หน่วย นั้นๆ ด้วย 
 

- การเก็บรักษาได้แก่ การระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ ในที่ เก็บ
รวมทั้งการปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อมบ ารุงขณะเก็บ ความ
รับผิดชอบในการเก็บรักษา ผู้บังคับหน่วยใช้ จะต้องวาง
ระเบียบและจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัย 
และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องเก็บ
รักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปตามระเบยีบที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด     
การระวังรักษา เจ้าหน้าที่ เก็บรักษาจะต้องระวังรักษา        
สิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพใช้การได้ ดังต่อไปนี้ 
อัคคีภัย ก าหนดเขตและกวดขันไม่ให้น าเชื้อเพลิงเข้าบริเวณที่
เก็บรักษา รักษาความสะอาดและขจัดเช้ือเพลิงบริเวณที่เก็บ
รักษา ดูแลรักษาเครื่องมือดับเพลิงให้อยู่ในสภาพพร้อมที่ใช้
การได้จัดเจ้าหน้าที่ดับเพลิงและหมั่นฝึกซ้อมอยู่เสมอก าหนด
ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้เครื่องมือและแรงงาน เพื่อลดความ
เสียหายเมื่อเกิดอัคคีภัย จัดท าป้ายเตือนภัย เช่น ป้าย "ห้าม
สูบบุหรี่" หรือ "ไวไฟ"  เป็นต้น หมั่นตรวจตราสภาพการอื่น ๆ 
อันอาจก่อให้ เกิดอัคคีภัย เช่น สายไฟฟ้า เป็นต้น  ส่วน
รายละเอียดในการปฏิบัติอื่นๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  โดยการตรวจ   
การป้องกันอัคคีภัยและการรายงานผลการตรวจดังกล่าวนั้น 
ผู้บังคับหน่วยช้ัน ผบ.พัน หรือเทียบเท่า จะต้องท าการตรวจ
การป้องกันอัคคีภัยภายในหน่วยเดือนละ ๑ ครั้ง ส าหรับ
หน่วยกองร้อยหรือเทียบเท่า จะต้องท าการตรวจการป้องกัน
อัคคีภัยภายในหน่วยอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ต่อครั้ง ส าหรับ
หน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเท่าขึ้นไปให ้ผบ.หน่วย นั้นๆท าการ
ตรวจการป้องกันอัคคีภัยของหน่วยตามแต่จะพิจารณา
เห็นสมควร และผู้อ านวยการดับเพลิงของกองพันหรือ
เทียบเท่าขึ้นไปจะต้องท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายใน
หน่วยอย่างน้อยเดือนละครั้ง และบันทึกผลการตรวจสอบ
เสนอ ผบ.หน่วย นั้นๆ พร้อมด้วยข้อคิดเห็นต่างๆ ตาม
ตัวอย่างรายการตรวจสอบใน ผนวก ข ซึ่งแนบท้ายระเบียบนี้
ทั้งนี้ เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง      
สิ่งอุปกรณ์  ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔  
ตามความในข้อ ๓๕, ๓๕.๑, ๓๕.๑.๑, ๓๕.๑.๒, ๓๕.๖, 
๓๕.๖.๒, ๓๕.๖.๒.๑, ๓๕.๖.๒.๒, ๓๕.๖.๒.๓, ๓๕.๖.๒.๔, 
๓๕.๖.๒.๕, ๓๕.๖.๒.๖, ๓๕.๖.๒.๗ และระเบียบ ทบ.ว่าด้วย
การป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ 
ลง ๑ ก.ค.๐๓ ข้อ ๕, ๗, ๗.๓, ๗.๕, ๗.๖,๗.๘, ๗.๘.๑ 

 

 

 



 หน้า ๑๘ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๐ - หน่วยไม่จัดท าบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร (ทบ.๔๐๐-

๐๐๕) และบันทึกหลักฐานการได้มาของสิ่งอุปกรณ์
ไม่ครบถ้วนเรียบร้อย 
- เจ้าหน้าที่ส่งก าลังบันทึกบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร 
ทบ.๔๐๐–๐๐๕ ไม่ครบถ้วนถูกต้อง เช่น ไม่บันทึก
หลักฐานการส่งซ่อมไว้ด้านหลังบัญชีคุม เป็นต้น 
- เจ้าหน้าที่ส่งก าลังบันทึกบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร 
ทบ.๔๐๐–๐๐๕ ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
 

- ให้เป็นหน้าท่ีของผู้บังคับบัญชาจะต้องรับผิดชอบด าเนินการ
ควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
เหมาะสมเพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณไ์ดต้ลอดเวลา โดย
ถือมูลฐานภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุมใช้มูลฐาน
ในการควบคุมทางบัญ ชีบัตรบัญ ชีคุมสิ่ งอุปกรณ์ ต่างๆ 
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ประสบการณ์ในการรับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์
และผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบในการควบคุม        
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยความเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตาม
ความมุ่งหมายของทางราชการการรับสิ่งอุปกรณ์จากการเบิก  
ในกรณีหน่วยเบิกไปรับสิ่งอุปกรณ์เอง ให้คณะกรรมการตรวจ
รับมอบสิ่งอุปกรณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่คลัง หรือเจ้าหน้าที่เก็บ
รักษา เจ้าหน้าที่บัญชีคุมบันทึกการรับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุม
ทั้งนี้โดยปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ตามความในข้อ ๓๙.๒, 
๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, ๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ และ
ค าสั่ง ทบ.ที่  ๔๖๑/๒๕๑๗ เรื่อง ให้กวดขันการควบคุม      
สิ่งอุปกรณ์ของทางราชการ ลง ๒๒ พ.ย.๑๗ ข้อ ๑ และ ข้อ ๒ 

๑๑ - หน่วยไม่ตั้งกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์และ
แต่งตั้งล่าช้า 
- หน่วยแต่งตั้ งกรรมการตรวจรับ สป .สาย พธ.
รายการเครื่องแต่งกายพลทหารไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบก าหนด 
 

- เมื่อผู้รับน า สป.ไปถึงหน่วยเบิกให้ ผบ.หน่วยเบิกตั้งกรรมการ
ตรวจรับ สป. จ านวน ๓ นาย ประกอบด้วยนายทหารสัญญาบัตร
อย่างน้อย ๒ นาย โดยเฉพาะควรจะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในสายงาน
ที่รับผิดชอบต่อ สป.นั้นเข้าร่วมด้วย หน่วยเบิก หมายถึง 
หน่วยใช้ตั้งแต่ระดับกองพันหรือเทียบเท่า หรือกองร้อยอิสระ
ขึ้นไป หรือหน่วยอิสระที่ ทบ.อนุมัติ หรือหน่วยสนับสนุน
ทางการส่งก าลังทุกระดับที่เบิกสิ่งอุปกรณ์ไปยังหน่วยจ่าย 
หน่วยจ่าย หมายถึง หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลังซึ่งท า
หน้าที่จ่ายสิ่งอุปกรณ์ให้แก่หน่วยเบิก (ให้ตั้งกรรมการ วันที่  
สป.มาถึงหน่วย) ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วย
การส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ตาม
ความใน ข้อ ๓๔.๒.๑.๓, ๓๔.๒.๑.๔, ๓๔.๒.๑.๗, ๓๔.๒.๑.๘ 
และข้อ ๔๐ 

๑๒ การน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บป้ายบัญชีแสดงรายการ
สถานภาพประจ าคลังสิ่งอุปกรณแ์ละป้ายประจ ากอง
สิ่งอุปกรณ์ไม่เรียบร้อย ไม่เป็นไปตามเหตุการณ์กับ
ข้อ เท็จจริงของหน่วย ยอดจ านวนไม่สามารถ
ตรวจสอบได้ 
 

- ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบในการควบคุม      
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยความเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตาม
ความมุ่งหมายของทางราชการ และหน่วยจะต้องรับผิดชอบ
ด าเนินการควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเหมาะสมเพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้
ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน ภารกิจ และความรับผิดชอบใน
การควบคุมโดยห้ามซ้อนกันถ้าจะวางซ้อนกันต้องมีวัสดุ
รองรับทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่ง
ก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
ข้อ ๓๕, ๓๕.๑, ๓๕.๑.๑, ๓๕.๑.๒, ๓๕.๔, ๓๕.๕, ๓๕.๕.๔ 
และข้อ๔๐ และค าแนะน าการใช้การปรนนิบัติบ ารุงและการ
เก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ สายพลาธิการ รายการเครื่องแต่งกาย 

 



 หน้า ๑๙ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๓ จัดวาง สป. ไม่เป็นระเบียบและ สป. ภายในคลัง   

ไม่สะอาดเรียบร้อย 
 

- ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ช้ันผู้บังคับกองพันฯขึ้นไปวางระเบียบ
เกี่ยวกับการปฏิบัติในการเก็บรักษาก าหนดที่เก็บรักษาให้อยู่
ในความปลอดภัยด้วยประการทั้งปวงการเก็บรักษาได้แก่ การ
ระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ในท่ีเก็บ รวมทั้งการปรนนิบัติบ ารุงและ     
การซ่อมบ ารุงขณะเก็บความรับผิดชอบในการเก็บรักษา        
ผู้บังคับหน่วยใช้จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษา      
สิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัยและอยู่ในสภาพที่ใช้การได้
และเจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไป
ตามระเบียบที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด การระวังรักษา เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาจะต้องระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัย และ
สะอาดเรียบร้อยอยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ทันทีและการ
เก็บสิ่งอุปกรณ์ในคลังสามารถระบายอากาศหรือป้องกัน
ความช้ืนได้ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบในการ
ควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้อง
ตามความมุ่งหมายของทางราชการให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. 
ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๕,๓๕.๑, ๓๕.๑.๑, ๓๕.๑.๒, ๓๕.๒, 
๓๕.๒.๑, ๓๕.๒.๒, ๓๕.๒.๓, ๓๕.๓, ๓๕.๓.๑, ๓๕.๓.๒, 
๓๕.๗, ๓๕.๗ .๑, ๓๙.๒, ๓๙.๒.๑ , ๓๙.๒ .๒, ๓๙.๒.๓ , 
๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ 

๑๔ การน าสิ่งอุปกรณ์เก็บ/จัดระเบียบการวางสิง่อุปกรณ์
บนช้ันวางป้ายประจ ากองประจ าสิ่งอุปกรณ์ภายใน
คลังและการบันทึกหลักฐานการจ่ายสิ่งอุปกรณ์ออก
จากคลังฯไม่เรียบร้อยครบถ้วน 
 

- การน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บจะต้องจัดท าป้ายบัญชีรายการ
สถานภาพประจ าคลังสิ่งอุปกรณ์และป้ายประจ ากองประจ า   
สิ่งอุปกรณ์ให้เรียบร้อยเป็นไปตามเหตุการณ์กับข้อเท็จจริง
ของหน่วยที่จ าหน่ายไปราชการ  ส่งซ่อม  ส่งคืนและหน่วยอื่นยืม    
(อัตรา ได้รับ จ าหน่าย คงเหลือ) ทั้งนี้ยอดจ านวนสิ่งอุปกรณ์ 
ต้องตรงตามบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ของหน่วยการจัดเก็บ  
สป.ในพ้ืนท่ีคลัง สป.ให้ก าหนดเป็นแถว ตอน และช่อง โดยใช้
ตัวอักษรผสมกับตัวเลขตัวอย่างเช่น ๑-ก-๒-๔ หมายความว่า
คลังหรือพื้นที่ ๑ แถว ก ตอนที่ ๒ และช่องที่ ๔ เพื่อสะดวก
ในการน า สป.เข้าเก็บให้เขียนผังแสดงที่ เก็บตามที่ได้จัด
ระเบียบไว้เพื่อสะดวกในการควบคุมและการใช้งาน (หยิบก็
ง่าย หายก็รู้ดูก็งามตา) ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา      
ผู้บังคับหน่วยใช้จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษา    
สิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัยและอยู่ในสภาพที่ใช้การได้
เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ผู้บังคับบัญชาก าหนดการรับ-จ่าย สป.ที่น าไปใช้
ราชการประจ าและราชการช่ัวคราว เพื่อให้รัดกุมเคร่งครัด  
ไม่เกิดการรั่วไหลให้เจ้าหน้าที่ส่งก าลังบันทึกและท าบัญชี
แสดงหลักฐานการรับ-จ่าย วัน เดือน ปี เวลาที่จ่าย เหตุผลที่จ่าย
ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้อนุมัติให้จ่าย พยานและวัน เดือน ปีเวลาที่น า
ส่งคืนไว้ให้ชัดเจนแน่นอนทุกๆ ครั้งที่มีการรับ-จ่าย เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติตามที่บ่งไว้ในใบเบิกต้องน าส่งคืน
ภายใน ๗ วัน และหน่วยต้องบันทึกบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร 



 หน้า ๒๐ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
ทบ.๔๐๐-๐๐๕ (ด้านหลัง) ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วย
การส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง  
๓๐ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๕, ๓๕.๑, ๓๕.๑.๑, ๓๕.๑.๒, ๓๕.๒, ๓๕.๒.๑, 
๓๕.๒.๒, ๓๕.๒.๓, ๓๕.๓, ๓๕.๓.๑, ๓๕.๓.๒, ๓๕.๗, ๓๕.๗.๑, 
๓๙.๒, ๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, ๓๙.๒.๓.๒ และข้อ.๔๐ 
และให้บันทึกบัญชีคุมด้านหลังตามค าอธิบายวิธีเขียนบัญชี  
สิ่งอุปกรณ์ของหน่วย ทบ. ๔๐๐-๐๐๕ ท้ายระเบียบ 

๑๕ สป .สาย  พธ.ที่ ช ารุดหรือ เปลี่ ยนสภาพหน่ วย        
ไม่ด าเนินการส่งซ่อมบ ารุงตามระเบียบที่ก าหนด  
 

- เมื่อเจ้าหน้าที่ส่งก าลังตรวจพบ สป.สาย พธ. ช ารุดต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันทีและต้องรีบด าเนินการ
ซ่อมบ ารุงขั้นหน่วยหากช ารุดเกินขีดความสามารถของหน่วย
ที่จะท าการซ่อมบ ารุงให้ส่งซ่อมที่หน่วยซ่อมบ ารุงประเภทสูง
กว่า ตามขั้นตอนต่อไปทันท่ี ให้ปฏิบัติตามระเบียบทบ.ว่าด้วย
การซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์  พ.ศ.๒๕๒๔ ลง ๒๒เม.ย.๒๔     
ข้อ ๓.๒, ๔.๓, ๖, ๑๐ และค าสั่ง ทบ.ที่ ๓๗๖/๒๕๑๔ ลง  
๑๑ ส.ค.๑๔ ข้อ ๕.๓ 

๑๖ หน่วยไม่ได้ท าการติดตามผลการส่งซ่อม สป.สาย พธ. 
ที่ส่งซ่อมไปแล้วของหน่วยตามระเบียบก าหนด 
 

- เจ้าหน้าที่ส่งก าลังจะต้องติดตามและเร่งรัดเป็นลายลักษณ์
อักษรไปยังหน่วยซ่อมบ ารุงเพื่อขอทราบผลการด าเนินการ
ซ่อมบ ารุง เมื่อส่งซ่อมยุทโธปกรณ์ครบก าหนด ๙๐ วันให้
ติดตามผลการส่งซ่อมครั้งที่ ๑ และครั้งต่อไปให้ด าเนินการ
ติดตามอย่างต่อเนื่องทุกรอบ ๓ เดือนไปยังหน่วยซ่อมบ ารุง
สนับสนุนโดยตรง เพื่อต้องการทราบผลการซ่อมพร้อม
รายละเอียดล าดับรายการ สป. ที่ใบส่งซ่อม/เลขงาน วันเดือนปี
ที่ส่งซ่อม วันติดตามใบส่งซ่อม หมายเหตุ เป็นต้น โดยใช้แบบ
พิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑เช่นเดียวกับการติดตามใบเบิก (แบบ ข 
การเบิกเกิน ๙๐ วัน) โดยอนุโลมเพื่อใช้เป็นหลักฐานการ
ติดตามให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที ่๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค.๑๖ 

๑๗ หน่วยส่งซ่อม สป.สายพลาธิการไม่ติดตามใบส่งซ่อม 
(สีชมพ)ู เก็บไว้เป็นหลักฐาน   
 

- เมื่อได้ด าเนินการส่งซ่อมทุกครั้งให้เจ้าหน้าที่ส่งก าลัง เร่งรัด
และให้ติดตามใบส่งซ่อม (สีชมพู) จากหน่วยซ่อมบ ารุง  เพื่อ   
เก็บไว้เป็นหลักฐานและให้ติดตามเป็นลายลักษณ์อักษรไปยัง
หน่วยซ่อมบ ารุงเพื่อขอทราบผลการด าเนินการซ่อมบ ารุง
พร้อมรายละเอียด ล าดับ รายการ สป. หมายเลข สป. ที่ใบส่ง
ซ่อม/เลขงาน วันเดือนปีที่ส่งซ่อม วันติดตามใบส่งซ่อม  
หมาย เหตุ  เป็ นต้น  โดยใช้แบบพิ มพ์ ทบ .๔๐๐ -๐๗ ๑
เช่นเดียวกับการติดตามใบเบิก (แบบ ข การเบิกเกิน ๙๐ วัน) 
โดยอนุโลมให้ปฏิบัติตามค าสั่ ง ทบ .ที่  ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง       
๕ ต.ค.๑๖ เรื่องการตรวจเยี่ยมการส่งก าลังบ ารุงของ
ผู้บังคับบัญชาและก ากับดูแลของฝ่ายอ านวยการ ข้อ ๑๐ 
และ ๑๐.๔ 

 

 

 

 

 



 หน้า ๒๑ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๘ หน่ วยไม่ จัดท าบัญ ชีคุมสิ่ งอุปกรณ์ สิ้ น เปลือง         

ทบ.๔๐๐-๐๖๘ และบันทึกหลักฐานการได้มาของ   
สิ่งอุปกรณ์ไม่ครบถ้วนเรียบร้อย 
 

- ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ช้ันผู้บังคับกองพันฯ  
ขึ้นไป วางระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติในการเก็บรักษาฯ        
ในหน่วยของตนดังต่อไปนี้ก าหนดที่เก็บรักษาให้อยู่ในความ
ปลอดภัยด้วยประการทั้ งปวง หน่วยจะต้องรับผิดชอบ
ด าเนินการควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเหมาะสมเพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้
ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน ภารกิจ และความรับผิดชอบใน
การควบคุมใช้มูลฐานในการควบคุมทางบัญชี บัตรบัญชีคุม        
สิ่งอุปกรณ์ต่างๆ สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ประสบการณ์ในการ 
รับ-จ่ายสิ่ งอุปกรณ์และผู้บั งคับบัญชาทุกระดับ ช้ันต้อง
รับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ ให้ เป็นไปโดยความ
เรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตามความมุ่งหมายของทาง
ราชการทั้งนี้โดยปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง
สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ตามความในข้อ 
๓๙.๒, ๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓ ๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ 

๑๙ การจ าหน่าย เจ้าหน้าท่ีส่งก าลังไม่ด าเนินการติดตาม
ใบส่งคืนซาก สป.สายพลาธิการที่อนุมัติให้จ าหน่าย  
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 

- เมื่อได้รับอนุมัติให้จ าหน่าย สป.แล้วให้ด าเนินการส่งซาก   
สป.จ าหน่ายคืนหน่วยจ่ายและให้ติดตามใบส่งคืนฉบับสีฟ้า
จากหน่วยรับคืน ที่มีลายมือช่ือของผู้รับ สป.คืน และลายมือ
ช่ือผู้อนุมัติรับ สป.คืน เพื่อตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ออกจากบัญชี
คุมและใช้ประกอบหลักฐานการเบิกทดแทนต่อไปให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการการส่งก าลัง สป.ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๒๙, ๓๐, ๓๐.๔, ๓๑, ๓๒, 
๓๒.๑.๑.๔  และ ๓๒.๑.๑.๖ และค าสั่ง ทบ. ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ 
ลง ๕  ต .ค .๑๖  เรื่ อ งการตรวจ เยี่ ยมการส่ งก าลั งของ
ผู้บังคับบัญชาและก ากับดูแลของฝ่ายอ านวยการการส่งก าลัง
บ ารุงข้อ ๑๐ และข้อ ๑๐.๔ 

๒๐ หน่วยไม่ติดตามใบเบิกฉบับที่ ๒  (สีฟ้า) เพื่อเก็บไว้
เป็นหลักฐาน 
 

-ให้เจ้าหน้าที่ส่งก าลังด าเนินการสอบถามเพื่อขอทราบผลการ
ปฏิบัติต่อใบเบิกท่ีได้เสนอไปยังหน่วยสนับสนุนและให้ติดตาม
ใบเบิกตามห้วงระยะเวลาแบบ ก. การเบิกตั้งแต่ ๔๕-๙๐ วัน
และแบบ ข. การเบิกเกินกว่า ๙๐ วัน โดยใช้ใบเบิก ทบ.
๔๐๐-๐๗๑ เพื่อใช้เป็นหลักฐานการติดตามต่อไป ให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๑๘.๕, ๑๘.๕.๑, ๑๘.๕.๒, 
๑๘.๗, ๑๘.๗.๑ ๑๘.๗.๒ และ ๑๙ และค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ 
ลง ๕ ต.ค.๑๖เรื่องการตรวจเยี่ยมการส่งก าลังบ ารุงของ
ผู้บังคับบัญชาและก ากับดูแลของฝ่ายอ านวยการ ข้อ ๑๐, ๑๐.๔ 

๒๑ หน่วยบันทึกบัญชีคุมส่วนประกอบชุด ทบ.๔๖๓-
๐๔๐ บัญชีรายละเอียดประกอบชุดยุทโธปกรณ์ 
สาย พธ. ไม่เรียบร้อยครบถ้วน              
 

- ให้ เจ้าหน้าที่ส่งก าลัง ด าเนินการบันทึกส่วนประกอบ      
ชุดเครื่องมือยุทโธปกรณ์สาย พธ.ตามอัตรา อจย./อสอ.         
ที่ได้รับทุกรายการในบัญชีส่วนประกอบชุด ทบ.๔๖๓-๐๔๐ 
ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๘๘/๙๕๐๖ ลง ๓๑ ก.ค.๐๔ 
เรื่องก าหนดอักษรย่อและหมายเลขแบบพิมพ์ล าดับ ๔๐  
บัญชีส่วนประกอบชุด ทบ.๔๖๓-๐๔๐ และค าแนะน าการใช้
แบบพิมพ์บัญชีส่วนประกอบชุดท้ายค าสั่งฯ 



 หน้า ๒๒ 

 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๒๒ เจ้าหน้าที่ ส่ งก าลังด าเนินการขออนุมัติแต่ งตั้ ง

คณะกรรมการจ าหน่าย สป.สาย พธ. ล่าช้า 
 

- เจ้าหน้าที่ส่งก าลัง ต้องเร่งรัดด าเนินการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
ให้ถูกต้องตามระเบียบผู้บังคับหน่วยทหารตรวจสอบให้
ค าแนะน าทักท้วงควบคุมการด าเนินกรรมวิธีทางเอกสาร
เกี่ยวกับการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ก าหนดและแต่งตั้งกรรมการ
หรือเจ้าหน้าที่เพื่อปฏิบัติการในเรื่องการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์
ตรวจตราและเร่งรัดหน่วยใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การจ าหน่าย 
สิ่งอุปกรณ์เป็นไปตามระเบียบค าสั่งและวิธีปฏิบัติของหน่วย
เหนืออย่างถูกต้องรวดเร็ว และให้จัดท าหลักฐานการติดตาม
เพื่อขอทราบผลการด าเนินการจ าหน่าย สป.ไปยังหน่วยเหนือ
ตามห้วงระยะเวลาต่อไปให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วย
การจ าหน่าย สป. พ.ศ. ๒๕๕๗ ลง ๓๑ ม.ค.๕๗ ข้อ ๕.๑ ถึง ๕.๕, 
๕.๗, ๕.๑๑, ๑๐, ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔ และข้อ ๑๖ ถึง ๒๕ และ
ค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค.๑๖ เรื่องการตรวจเยี่ยม
การส่งก าลังบ ารุงของผู้บังคับบัญชาและก ากับดูแลของ    
ฝ่ายอ านวยการข้อ ๑๐ และข้อ ๑๐.๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้า ๒๓ 

ข้อบกพร่องที่ตรวจพบและแนวทางแก้ไข 
เรื่อง การส่งก าลัง สป.๒ และ ๔ สาย ช. 

 
ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 

๑ การจัดสถานที่รับตรวจไม่เหมาะสม กล่าวคือหน่วย
จัดสถานที่รับตรวจ ในสถานที่เดียวกันหลายเรื่อง  
ท าให้เกิดเสียงรบกวนระหว่างการตรวจ 

- หน่วยต้องจัดสถานที่รับตรวจที่มีสิ่งอ านวยความสะดวก
ส าหรับ  การตรวจ มีแสงสว่างเพียงพอ นอกจากนั้นยังต้องมี
ความเงียบสงบ เพื่อให้ผู้ตรวจมีสมาธิในการตรวจ ทั้งนี้เป็น
การปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๕๐๐/๒๕๕๘ ลง ๔ ก.ย.๕๘ เรื่อง 
การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร ประจ าปี ๒๕๕๙ ข้อ ๔.๓.๕ 

๒ การเตรียมการรับตรวจไม่เรียบร้อย ในเรื่องของ
เอกสาร และข้อมูลประกอบการรับตรวจตามอนุ
ผนวก ไม่ครบถ้วนตามที่ จบ.ก าหนด 

- หน่วยจัดท าข้อมูลตามอนุผนวก เพื่อประกอบการรับตรวจ 
ให้เรียบร้อย และส่งผลให้ผู้ตรวจรับทราบทาง e-mail ทั้งนี้
เป็นการปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๕๐๐/๒๕๕๘ ลง ๔ ก.ย.๕๘ 
เรื่อง การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร ประจ าปี ๒๕๕๙ ข้อ ๔.๓ 

0.๓ การจ่าย สป.๒ และ ๔ สาย ช.เช่น รายการเครื่องมือ
ทหารช่าง เช่น ขวานใหญ่ด้ามพร้อมพลั่วใหญ่ด้ามห่วง 
มีดเหน็บทหารช่าง และเสียมใหญ่ ด้ ามพร้อม     
เป็นต้น หน่วยใช้สมุดควบคุมหรือหลักฐานการจ่าย
สิ่งอุปกรณ์ออกจากคลังฯ การลงหลักฐานไม่ครบถ้วน
ถูกต้องเรียบร้อย เช่น ขาดภารกิจหรือเหตุผลที่จ่าย, 
ขาดพยานในการรับ-จ่ายและขาดผู้รับ สป.คืนเข้าคลัง 
เป็นต้น 

- ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบในการควบคุม      
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยความเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตาม
ความมุ่งหมายของทางราชการ และ จะต้องรับผิดชอบ
ด าเนินการควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเหมาะสมเพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้
ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน ภารกิจ และความรับผิดชอบใน
การควบคุม ใช้มูลฐานในการควบคุมทางบัญชี บัตรบัญชีคุม       
สิ่งอุปกรณ์ต่างๆ สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ประสบการณ์ในการ
รับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์ การรับ-จ่าย ทั้งที่น าไปใช้ราชการประจ า 
และราชการช่ัวคราว ให้รัดกุมเคร่งครัดไม่เกิดการรั่วไหล โดย
ให้มีบัญชีแสดงหลักฐานการรับ-จ่าย วัน เดือน ปี เหตุผลที่
จ่าย ผู้อนุมัติให้จ่าย,ผู้รับ สป.และผู้จ่าย สป.และวัน เดือน ปี 
ที่ส่งคืนผู้ส่งคืน, ผู้รับคืนและพยานรับเข้าและจ่ายออกไว้ให้
ชัดเจนแน่นอนทุกๆ ครั้งที่มีการรับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์เมื่อได้รับ
หลักการจากผู้มีอ านาจให้ใช้แล้วผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้สั่ง
จ่ายการบันทึกบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ .๔๐๐-๐๐๕ 
(ด้านหลัง) ดังนี้ น าออกไปฝึก,น าออกไปปฏิบัติราชการสนาม
ส่งซ่อม หน่วยอื่นยืม โดยมีวิธีการบันทึกดังนี้ ว.ด.ป.ลง วัน 
เดือน ปีท่ีน า สป.ออกไปจากคลัง,จ านวน ลงจ านวน สป.ที่น า
ออกจากคลังหน่วย/ที่ต้ังลงช่ือหน่วยและสถานที่ตั้งที่ สป.นั้น
อยู่, รายการหลักฐานลงที่หลักฐานที่น า สป.นั้นออกไป เช่น 
ใบเบิก ค าสั่งปฏิบัติราชการสนาม ใบส่งซ่อมเป็นต้น และการ
น าสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บ ต้องมีหลักฐานการน าออกทั้งนี้
เป็นการปฏิบัติตามระเบียบทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๕.๗.๑, 
๓๙.๒, ๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, ๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ 
และข้อบังคับทหาร ที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ว่าด้วยการควบคุม
ศาสตร์ภัณฑ์ประจ ากายและประจ าหน่วย มาตรา ๖ 

 

 

 



 หน้า ๒๔ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๔ ระเบียบการเก็บรักษา คลัง สป.๒ และ ๔ สาย ช. 

ของหน่ วย ไม่ ทั น สมั ย  และมี ร ายละ เอี ยด ไม่
ครอบคลุมการปฏิบัติเช่นเรื่องกุญแจคลัง,ผู้ถือกุญแจ
คลัง เจ้าหน้าที่ร่วมเปิด-ปิดคลังฯ และการน าออก
จากคลังต้องมีหลักฐานการน าออก หลักฐานเป็น
หนังสือและใบเบิก เป็นต้น เจ้าหน้าที่ไม่มีความรู้ใน
ระเบียบท าให้การปฏิบัติไม่ถูกต้องและไม่มีการ
ปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วยที่ได้
ก าหนดไว้ เป็นต้น 

- ผู้บังคับบัญชาสอดส่องกวดขันตรวจตราให้การใช้  และ  
การเก็บรักษาด าเนินไปถูกต้องตามความมุ่งหมายทางราชการ 
จึงเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ช้ันผู้บังคับกองพันฯขึ้น
ไปวางระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติในการเก็บรักษา ก าหนดที่
เก็บรักษาให้อยู่ในความปลอดภัยด้วยประการทั้งปวง และ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ัน ต้องรับผิดชอบในการควบคุม       
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยเรียบร้อยเหมาะสมถูกต้องตามความ 
มุ่งหมายของทางราชการ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา     
ผู้บังคับหน่วยใช้ จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษา     
สิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัยและอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
เจ้าหน้าท่ีเก็บรักษา จะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด การระวังรักษา  เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาจะต้องระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ใน
สภาพใช้การได้ดังต่อไปนี้ การช ารุดหรือเสื่อมสภาพสิ่งอุปกรณ์
ซึ่งอยู่ในท่ีเก็บรักษา จะต้องได้รับการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพ
ใช้การได้ หรือมิให้เสื่อมสภาพก่อนน าไปใช้  โดยจะต้องปฏิบัติ
ตามระเบียบ หรือค าสั่งที่ทางราชการก าหนด คลังทุกคลัง
จะต้องปิดประตูใส่กุญแจและตีตราให้เรียบร้อยเมื่อเลิกงาน
ทั้งนี้ เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง      
สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔    
ตามความใน ข้อ ๓๕.๑, ๓๕.๑.๒, ๓๕.๖, ๓๕.๖.๓, ๓๕.๖.๔, 
๓๕.๖.๕, ๓๕.๖.๖ และข้อ ๔๐ 

๕ เอกสารประกอบการรับ-ส่ง หน้าที่ ไม่ครบถ้วน
เรียบร้อยคือบัญชีรับ-ส่งหน้าที่ สป.๒ และ ๔ สาย ช.
ตาม อจย.และ อสอ. ไม่ได้ลงลายมือช่ือผู้ส่งหน้าที่
และผู้รับหน้าที่ท้ายบัญชี และขาดบัญชี สป.ตาม 
อสอ. สาย ช. 

- ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงตัว
ข้าราชการผู้รับผิดชอบนี้คราวใด ต้องให้มีการรับ-ส่งหน้าที่ 
โดยมีหลักฐานทางเอกสารทุกครั้งและเมื่อท าการรับ-ส่งหน้าที่ 
สป.๒ และ ๔ สาย ช.ในความครอบครองของหน่วยการรับ- ส่งหน้าที ่
ให้ปฏิบัติดังนี้โดยผู้รับหน้าที่จะต้องรับทราบข้อมูลเกี่ยวกับ
หน่วยทุกเรื่องและจะปฏิเสธความรับผิดชอบภายหลังมิได้ 
การปฏิบัติต่อเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับ-ส่งหน้าที่ ให้ผู้ส่ง
จัดท าบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะในกองบังคับการหรือเฉพาะใน 
ส่วนที่ตนรับผิดชอบโดยตรง เช่น บัญชีสิ่งอุปกรณ์ตามสาย
ยุทธบริการต่างๆ และบัญชีอื่นๆ เฉพาะที่จ าเป็น  ตามจ านวน
ซึ่งเป็นจริงในวันที่รับ-ส่งหน้าที่ เมื่อได้ตรวจรับถูกต้องแล้วให้ 
ผู้ส่งและผู้รับบันทึกไว้ท้ายบัญชีส่งหน้าที่ว่าได้ตรวจรับถูกต้อง
แล้วและลงช่ือผู้รับไว้ แต่ถ้ามีการคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นก็ให้
บันทึกไว้ในบัญชีนั้นและลงช่ือผู้รับ ผู้ส่งกับเจ้าหน้าที่ซึ่ง
เกี่ยวข้อง แล้วรับส่งกันให้เสร็จไปช้ันหนึ่งก่อนต่อจากนั้นผู้รับ
ต้องรีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็วทั้งนี้เป็น
การปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่   
ในเวลาย้าย เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ข้อ ๑๐, 
ข้อ ๑๑, ๑๑.๑, ๑๑.๒ และข้อ ๑๑.๕ 

 

 



 หน้า ๒๕ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๖ การส ารวจพิเศษ สป.๒ และ ๔ สาย ช.เมื่อมีการ 

รับ-ส่งหน้าที่ ผบ.ร้อยฯหน่วยไม่ได้ด าเนินการส ารวจ
พิเศษให้ถูกต้องตามระเบียบก าหนด และส ารวจ
พิเศษไม่ครบขาดบัญชี อสอ. สาย ช. 

- การส ารวจสิ่งอุปกรณ์ หมายถึง การนับจ านวนและการ
ตรวจสภาพสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ตรงกับหลักฐานบัญชีคุม
และการส ารวจพิเศษ ได้แก่ การส ารวจสิ่งอุปกรณ์เป็นครั้ง
คราวตามความจ าเป็น โดยปิดการเบิกจ่ายเฉพาะรายการที่
ส ารวจนั้น  เว้นกรณีเร่งด่วน การส ารวจประเภทนี้จะส ารวจ
สิ่งอุปกรณ์จ าพวกใด ชนิดใด หรือรายการใดนั้น ขึ้นอยู่กับ
กรณีดังต่อไปนี้ เมื่อมีการรับ-ส่งหน้าที่ในทุกระดับจะต้องท า
การส ารวจพิเศษ สป.ประเภท ๒ และ ๔ สาย ช.โดยผู้มีอ านาจ
ในการสั่งส ารวจ สป.ได้แก่ผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการกองพล
หรือเทียบเท่า และผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจ สป.ตามที่กล่าว
แล้วข้างต้นจะมอบอ านาจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นผู้สั่งส ารวจ 
สป.แทนก็ได้ ท้ังนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ
ส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง      
๓๐ ธ.ค.๓๔ ตามความในข้อ ๕.๗๒, ๔๑.๑, ๔๒, ๔๒.๓, 
๔๒.๓.๖, ๔๔, ๔๕ และข้อ ๔๖ 

๗ - หน่วยแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ สป.สาย ช. (แผนที่)  
ตั้งล่าช้า ไม่ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 
- หน่วยแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ สป.สาย ช. ไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบที่ก าหนด 
- ไม่ตั้งกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ 
 

- เมื่อผู้รับน าสิ่งอุปกรณ์ไปถึงหน่วยเบิกให้ผู้บังคับหน่วยเบิก
ตั้งกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์จ านวน ๓ นาย ประกอบด้วย
นายทหารสัญญาบัตรอย่างน้อย ๒ นาย โดยเฉพาะควรจะตั้ง
เจ้าหน้าท่ีในสายงานที่รับผิดชอบต่อสิ่งอุปกรณน์ั้นเข้าร่วมด้วย
ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๔.๒.๑.๔, ๓๔.๒.๑.๕, 
๓๔.๒.๑.๖, ๓๔.๒.๑.๗ และข้อ ๓๔.๒.๑.๘ 

๘ หน่วยไม่มีการตรวจและรายงานผลการป้องกัน
อัคคีภัยคลัง สป.๒และ๔ สาย ช.ของหน่วยโดย
ผู้อ านวยการดับเพลิงของกองพันหรือเทียบเท่าขึ้นไป
จะต้องท าการตรวจพร้อมทั้งบันทึกผลการตรวจสอบ
เสนอ ผบ.หน่วย นั้นๆ ด้วย 
 

- การเก็บรักษาได้แก่ การระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่ เก็บ 
รวมทั้งการปรนนิบัติบ ารุง และการซ่อมบ ารุงขณะเก็บ ความ
รับผิดชอบในการเก็บรักษา ผู้บังคับหน่วยใช้ จะต้องวาง
ระเบียบและจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัย 
และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้องเก็บ
รักษาสิ่งอุปกรณ์ ให้ เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บังคับบัญชา 
ก าหนดการระวังรักษา เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องระวังรักษา
สิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพใช้การได้ จัดเจ้าหน้าที่
ดับเพลิงและหมั่นฝึกซ้อมอยู่เสมอ ก าหนดข้อปฏิบัติเกี่ยวกับ
การใช้เครื่องมือและแรงงาน เพื่อลดความเสียหายเมื่อเกิด
อัคคีภัย จัดท าป้ายเตือนภัย เช่น ป้าย "ห้ามสูบบุหรี่" หรือ 
"ไวไฟ" เป็นต้นหมั่นตรวจตราสภาพการอื่นๆ อันอาจก่อให้เกิด
อัคคีภัย เช่น สายไฟฟ้า ส่วนรายละเอียดในการปฏิบัติอื่นๆ 
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย 
และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
โดยการตรวจการป้องกันอัคคีภัยและการรายงานผลการตรวจ
ดังกล่าวนั้นผู้บังคับหน่วยช้ัน ผบ.พัน.หรือเทียบเท่า จะต้องท า
การตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายในหน่วยเดือนละ ๑ ครั้ง 
ส าหรับหน่วยกองร้อย หรือเทียบเท่า จะต้องท าการตรวจ    
การป้องกันอัคคีภัยภายในหน่วยอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ต่อครั้ง 
ส าหรับหน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเท่าขึ้นไปให้ ผบ.หน่วยนั้นๆ



 หน้า ๒๖ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยของหน่วยตามแต่จะพิจารณา
เห็นสมควร ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ
ส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง      
๓๐ธ.ค.๓๔ ตามความในข้อ ๓๕, ๓๕.๑, ๓๕.๑.๑, ๓๕.๑.๒, 
๓๕ .๖ , ๓๕ .๖ .๒ , ๓๕ .๖ .๒ .๑ , ๓๕ .๖ .๒ .๒ , ๓๕ .๖ .๒ .๓ , 
๓๕.๖.๒.๔, ๓๕.๖.๒.๕, ๓๕.๖.๒.๖, ๓๕.๖.๒.๗ ระเบียบ ทบ.
ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย 
พ.ศ.๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค.๐๓ ข้อ ๕, ๗, ๗.๓, ๗.๕ ๗.๖, ๗.๘, 
๗.๘.๑ และข้อ ๗.๘.๒ 

๙ - หน่วยไม่มีการตรวจและรายงานผลการป้องกัน
อัคคีภัยคลัง สป.๒ และ๔ สาย ช.ของหน่วยโดย      
ผู้บังคับหน่วยช้ันกองร้อยหรือเทียบเท่า ส าหรับ
หน่วยตั้งแต่กรมหรือเทียบเท่าขึ้นไปให้ ผบ.หน่วย
นั้นๆ ท าการตรวจตามแต่จะพิจารณาเห็นสมควร 
และผู้อ านวยการดับเพลิงของกองพันหรือเทียบเท่า
ขึ้นไปจะต้องท าการตรวจ พร้อมทั้งบันทึกผลการ
ตรวจสอบเสนอ ผบ.หน่วยนั้นๆ ด้วย 
- การตรวจการป้องกันอัคคีภัย ไม่พบหลักฐานการ
ตรวจและการรายงานผลการตรวจ 
 

- การเก็บรักษาได้แก่ การระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่ เก็บ   
ความรับผิดชอบในการเก็บรักษาผู้บังคับหน่วยใช้จะต้องวาง
ระเบียบและจัดงานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัย 
และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องเก็บ
รักษาสิ่งอุปกรณ์ ให้ เป็นไปตามระเบียบที่ผู้บั งคับบัญชา
ก าหนดการระวังรักษา เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องระวังรักษา
สิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพใช้การได้ ดังต่อไปนี้ 
อัคคีภัย ก าหนดเขตและกวดขันไม่ให้น าเชื้อเพลิงเข้าบริเวณที่
เก็บรักษารักษาความสะอาดและขจัดเช้ือเพลิงบริเวณที่เก็บ
รักษา ดูแลรักษาเครื่องมือดับเพลิงให้อยู่ในสภาพพร้อมที่ใช้
การได้  จัดเจ้าหน้าที่ดับเพลิงและหมั่นฝึกซ้อมอยู่ เสมอ 
ก าหนดข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้เครื่องมือและแรงงานเพื่อลด
ความเสียหายเมื่อเกิดอัคคีภัย จัดท าป้ายเตือนภัย เช่น ป้าย 
“ห้ามสูบบุหรี่” หรือ “ไวไฟ” เป็นต้นส่วนรายละเอียดในการ
ปฏิบัติอื่นๆให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการ
ป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยทั้งนี้เป็นระเบียบทบ.ว่าด้วยการส่ง
ก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
ตามความในข้อ ๓๕.๑, ๓๕.๑.๑, ๓๕.๑.๒, ๓๕.๖, ๓๕.๖.๒, 
๓๕.๖.๒.๑ ๓๕.๖.๒.๒, ๓๕.๖.๒.๓, ๓๕.๖.๒.๔, ๓๕.๖.๒.๕, 
๓๕.๖.๒.๖, ๓๕.๖.๒.๗ และระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการป้องกัน
อัคคีภัย และการปฏิบัติ เมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ ลง         
๑ ก.ค.๐๓ ข้อ ๕,๗, ๗.๓, ๗.๕, ๗.๖, ๗.๘, ๗.๘.๑ 

๑๐ การรายงานสถานภาพ สป. ในรอบ ๓ เดือน หน่วย
ปิดรายงานไม่ถูกต้อง เช่น ปิดก่อนหรือรายงานก่อน
วันสิ้นเดือนเป็นต้น 
 

- การรายงานสถานภาพ สป.๒ และ ๔ สาย ช. รอบ ๓ เดือน  
ในการรายงานทุกสิ้นเดือน ของเดือนที่ปิดรายงานในเดือน  
มี.ค., มิ.ย., ก.ย. และ  ธ.ค. ในการรายงานนั้น หากในวันปิด
รายงานเป็นวันหยุดราชการจะให้ปฏิบัติอย่างไรปัญหาตามอ้าง
ถึงนั้น (ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์บรรพ ๑-๖ ฉบับ
สมบูรณ์แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๓๓ ) มาตรา ๓๖๑ ก าหนดไว้
ว่าถ้าวันสุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันหยุดซึ่งตามประเพณีงด
เว้นการงาน ท่านให้นับวันที่เริ่มท างานใหม่เข้าด้วยฉะนั้นใน
การรายงานสถานภาพ สป.๒ และ ๔ รอบ ๓ เดือนหากในวัน
ปิดรายงานเป็นวันหยุดราชการหน่วยสามารถรายงานในวันท า
การในวันถัดไปได้ (วันท าการวันแรก) การปิดรายงานสถานภาพฯ 



 หน้า ๒๗ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
ให้ปิดในสิ้น มี.ค., มิ.ย., ก.ย.และ ธ.ค. (สิ้นเดือนตามปฏิทิน) 
และหากในวันที่ปิดรายงานฯ เป็นวันหยุดราชการ ให้ท าการปิด
ในวันท าการถัดไป (วันปิดและวันรายงานวันเดียวกัน) ทั้งนี้
เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ตามความใน
ตอนที่ ๙ ข้อ ๕๒, ๕๒.๑, ๕๓, ๕๓.๑, ๕๔, ๕๔.๑, ๕๔.๑.๑ 
และข้อ ๕๕ และหนังสือ กบ.ทบ.ด่วนมาก ที่ กห ๐๔๐๔/
๑๑๗๐๒ ลง ๖ ก.ย.๔๓  เรื่อง บชร.๒ หารือแนวทางปฏิบัติใน
เรื่องการส่งก าลังบ ารุง ตามความในข้อ ๑.๒ และข้อ ๒.๒ 

๑๑ - หน่วยไม่จัดท าบัญชีคุมส่วนประกอบชุด (ทบ.๔๖๓-
๐๔๐) ท าให้บันทึกหลักฐานการได้มาของสิ่งอุปกรณ์
ไม่ครบถ้วนเรียบร้อย (เครื่องก าเนิดไฟฟ้า เครื่องมือ
ชุดช่างเชื่อม ฯลฯ) 
- หน่วยบันทึกบัญชีคุมส่วนประกอบชุด ทบ.๔๖๓-
๐๔๐บัญ ชีรายละเอียดประกอบชุดเครื่องมือ
ยุทโธปกรณ์สายช่าง ไม่เรียบร้อยครบถ้วน 
 

- ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ผู้บังคับกองพันขึ้นไป
วางระเบียบเกี่ยวกับการเก็บรักษาฯ ในหน่วยของตนเอง 
ดังต่อไปนี้ ก าหนดที่เก็บรักษาไว้ให้อยู่ในความปลอดภัยด้วย
ประการทั้งปวง หน่วยจะต้องรับผิดชอบด าเนินการควบคุม
ทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม
เพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน 
ภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุมใช้มูลฐานในการ
ควบคุมทางบัญชี บัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ต่างๆ สถานภาพ    
สิ่งอุปกรณ์  ประสบการณ์ในการรับ -จ่ายสิ่งอุปกรณ์และ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบในการควบคุม     
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยความเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้อง 
ตามความมุ่งหมายของทางราชการ การรับสิ่งอุปกรณ์จาก 
การเบิกไปรับสิ่งอุปกรณ์เอง ให้คณะกรรมการตรวจรับมอบ    
สิ่งอุปกรณ์  ให้แก่เจ้าหน้าที่คลังหรือเจ้าหน้าที่ เก็บรักษา 
เจ้าหน้าที่บัญชีคุมบันทึกการรับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุม  
สิ่งอุปกรณ์เป็นชุดเก็บเข้าที่ให้ถูกต้อง บัญชีรายละเอียดในชุด
ท าแฟ้มเก็บให้เรียบร้อย ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วย
การส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์  ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔    
ตามความในข้อ ๓๙.๒, ๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, ๓๙.๒.๓.๒ 
และข้อ ๔๐ และค าแนะน ากรมการทหารช่าง เรื่อง การแบ่งมอบ
ความรับผิดชอบและการท าบัญชีรายละเอียดประกอบชุดเครื่องมือ
และยุทโธปกรณ์สายช่าง ลง ๑๖ ธ.ค.๓๐ ข้อ ๑ ข้อ ๑.๑ และ
ข้อ ๒ และค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๖๑/๒๕๑๗ ลง ๒๒ พ.ย.๑๗ เรื่อง 
ให้กวดขันการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการ ข้อ ๑ และ 
ข้อ ๒ 

๑๒ หน่วยไม่จัดท าบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร (ทบ.๔๐๐-
๐๐๕) และบันทึกหลักฐานการได้มาของสิ่งอุปกรณ์
ไม่ครบถ้วนเรียบรอ้ย (ไม่ทราบที่มาที่ไป) รายการแผนที่
เบิกมาของหน่วย 
 

- ให้เป็นหน้าท่ีของผู้บังคับบัญชาจะต้องรับผิดชอบด าเนินการ
ควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
เหมาะสมเพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา    
โดยถือมูลฐานภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุมใช้ 
มูลฐานในการควบคุมทางบัญชี บัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ต่างๆ 
สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ประสบการณ์ในการรับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์
และผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบในการควบคุม  
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยความเรียบร้อยเหมาะสมถูกต้องตาม
ความมุ่งหมายของทางราชการ การรับสิ่งอุปกรณ์จากการเบิก  



 หน้า ๒๘ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
ในกรณีหน่วยเบิกไปรับสิ่งอุปกรณ์เอง ให้คณะกรรมการตรวจ
รับมอบสิ่งอุปกรณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่คลัง หรือเจ้าหน้าที่เก็บรักษา 
เจ้าหน้าที่บัญชีคุมบันทึกการรับสิ่งอุปกรณ์ในบัตรบัญชีคุม
ทั้งนี้โดยปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ตามความในข้อ ๓๙.๒, 
๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, ๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ และ
ค าสั่ ง ทบ.ที่  ๔๖๑/๒๕๑๗ เรื่อง ให้กวดขันการควบคุม      
สิ่งอุปกรณ์ของ ทางราชการ ลง ๒๒ พ.ย.๑๗ ข้อ ๑ และข้อ ๒ 

๑๓ หน่วยบันทึกบัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐-
๐๐๕ ไม่ครบถ้วนถูกต้อง เช่น ไม่บันทึกน้ าหนัก 
ปริมาตรของ สป. หมายเลข สป. ราคา และไม่ลงนาม 
เป็นต้น 
 

- ให้เจ้าหน้าที่ส่งก าลัง บันทึกรายละเอียดข้อมูลตามที่กรมฝ่าย
ยุทธบริการ หรือ ทบ.ก าหนดไว้ในบัตรบัญชีคุมด้านหน้าและ
บันทึกด้านหลังบัญชีคุมได้  ๕ กรณี  คือ จ่ายหน่วยรอง, 
น าออกไปฝึก, น าออกไปปฏิบัติราชการสนาม, ส่งซ่อม และ
หน่วยอื่นยืมให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง 
สป.๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ. ๓๙.๒.๓.๒.๒ 
และข้อ ๔๐ และให้บันทึกบัญชีคุมด้านหน้า/หลัง ตามค าอธิบาย
วิธีเขียนบัญชีสิ่งอุปกรณ์ของหน่วย ทบ.๔๐๐-๐๐๕ ท้ายระเบียบ 

๑๔ - ทุกกองร้อยสมุดควบคุมหรือหลักฐานการจ่าย      
สิ่งอุปกรณ์ สาย ช. ออกจากคลังฯไม่เรียบร้อย และ
บันทึกด้านหลังบัตรบัญชีคุม สป. ทบ.๔๐๐–๐๐๕ 
ไม่เรียบร้อยถูกต้องกรณีหน่วยน าไปราชการฝึก-ศึกษา
หรือหน่วยอื่นยืมไปใช้ราชการ เป็นต้น 
- ทุกกองร้อยน าสิ่งอุปกรณ์สาย ช. เข้าที่เก็บป้ายบัญชี
รายการสถานภาพประจ าคลังสิ่งอุปกรณ์ และป้าย
ประจ ากองสิ่งอุปกรณ์ไม่เรียบร้อย ไม่เป็นไปตาม
ข้อเท็จจริงของหน่วย ยอดจ านวนไม่ตรงตามบัญชี
คุมของหน่วย และการรับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์สาย ช. 
การบันทึกบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐–๐๐๕ 
(ด้านหลัง ไม่เรียบร้อยถูกต้อง กรณีหน่วยน าไป
ราชการฝึก-ศึกษาหรือหน่วยอื่นยืมไปใช้ราชการ 
เป็นต้น) 
 

- ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบในการควบคุม      
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยความเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตาม
ความมุ่งหมายของทางราชการ และจะต้องรับผิดชอบด าเนินการ
ควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
เหมาะสมเพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา  
โดยถือมูลฐานภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุม    
ใช้มูลฐานในการควบคุมทางบัญชี บัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์
ต่างๆ สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ประสบการณ์ในการรับ -จ่าย    
สิ่งอุปกรณ์ การรับ-จ่ายทั้งที่น าไปใช้ราชการประจ า และ
ราชการช่ัวคราว ให้รัดกุมเคร่งครัดไม่เกิดการรั่วไหล โดยให้มี
บัญชีแสดงหลักฐานการรับ-จ่าย วัน เดือน ปี เหตุผลที่จ่าย 
ผู้อนุมัติให้จ่าย, ผู้รับ สป. และผู้จ่าย สป. และวัน เดือน ปี    
ที่ส่งคืนผู้ส่งคืน, ผู้รับคืนและพยานรับเข้าและจ่ายออก ไว้ให้
ชัดเจนแน่นอนทุกๆ ครั้งที่มีการรับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์เมื่อได้รับ
หลักการจากผู้มีอ านาจให้ใช้แล้วผู้ที่ ได้รับมอบหมายเป็น        
ผู้สั่งจ่ายการบันทึกบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐-๐๐๕
(ด้านหลัง) ดังนี้ น าออกไปฝึก, น าออกไปปฏิบัติราชการสนาม 
ส่งซ่อม, หน่วยอื่นยืม โดยมีวิธีการบันทึกดังนี้ ว.ด.ป. ลง วัน 
เดือน ปีที่น า สป. ออกไปจากคลัง, จ านวน ลงจ านวน สป.ที่
น าออกจากคลัง, หน่วย/ที่ตั้งลงช่ือหน่วยและสถานท่ีตั้งที่ สป.
นั้นอยู่, รายการหลักฐานลงที่หลักฐานที่น า สป. นั้นออกไป 
เช่น ใบเบิก ค าสั่งปฏิบัติราชการสนาม ใบส่งซ่อมเป็นต้น และ
การน าสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บต้องมีหลักฐานการน าออก
ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการส่งก าลัง    
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
ข้อ ๓๕.๗, ๓๕.๗.๑, ๓๙.๒, ๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, 
๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ และท้ายบันทึกด้านหลังวิธีเขียนบัญชี



 หน้า ๒๙ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
สิ่งอุปกรณ์ของหน่วย ทบ.๔๐๐-๐๐๕ และข้อบังคับทหาร    
ที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ว่าด้วยการควบคุมศาสตราภัณฑ์
ประจ ากาย และประจ าหน่วย มาตรา ๕ (๒), (๓) และ (๔) 

๑๕ หน่วยไม่ได้ท าการติดตามผลการส่งซ่อม สป.สาย ช.  
ที่ส่งซ่อมไปแล้วของหน่วยตามระเบียบก าหนด 

- เจ้าหน้าที่ส่งก าลงัจะตอ้งติดตามและเรง่รัดเป็นลายลักษณ์อักษร
ไปยังหน่วยซ่อมบ ารุง เพื่อขอทราบผลการด าเนินการซ่อมบ ารุง  
เมื่อส่งซ่อมยุทโธปกรณ์ครบก าหนด ๙๐ วันให้ติดตามผลการ
ส่งซ่อมครั้งที่ ๑ และครั้งต่อไปให้ด าเนินการติดตามอย่างต่อเนื่อง
ทุกรอบ ๓ เดือนไปยังหน่วยซ่อมบ ารุงสนับสนุนโดยตรง  เพื่อ
ต้องการทราบผลการซ่อมพร้อมรายละเอียด ล าดับ รายการ สป. 
ที่ใบส่งซ่อม/เลขงาน วัน เดือน ปีที่ส่งซ่อม วันติดตามใบส่งซ่อม 
หมายเหตุ เป็นต้น โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ เช่นเดียวกับ
การติดตามใบเบิก (แบบ ข การเบิกเกิน ๙๐ วัน) โดยอนุโลม
เพื่อใช้เป็นหลักฐานการติดตามให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๒๒/
๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค.๑๖ เรื่องการตรวจเยี่ยมการ ส่งก าลังบ ารุง
ของผู้บังคับบัญชาและก ากับดูแลของฝ่ายอ านวยการ ข้อ ๑ 
ข้อ ๑๐, ๑๐.๔, ๑๐.๔.๑, ๑๐.๔.๒, ๑๐.๔.๓ และ ๑๐.๔.๔ 
การติดตามและเรง่รัดผลงานของฝ่ายอ านวยการส่งก าลังบ ารุง
ปฏิบัติ ดังนี้ และใช้วิธีต่อไปนี้ตามล าดับ 
     ๑. พบปะประสานงานด้วยตนเอง 
     ๒. ส่งผู้แทนไปพบปะประสานงาน 
     ๓. ติดต่อโดยตรงด้วยโทรศัพท์และวิทยุโทรทัศน์ 
     ๔. ติดตามและเร่งรัดเป็นลายลักษณ์อักษร     

๑๖ หน่วยไม่จัดท าบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง ทบ.
๔๐๐-๐๖๘ และบันทึกหลักฐานการได้มาของสิ่ง
อุปกรณ์ไม่ครบถ้วนเรียบร้อย 
 

- ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ช้ันผู้บังคับกองพันฯ  
ขึ้นไปวางระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติ ในการเก็บรักษาฯ         
ในหน่วยของตนดังต่อไปนี้  ก าหนดที่ เก็บรักษาให้อยู่ ใน    
ความปลอดภัยด้วยประการทั้งปวง หน่วยจะต้องรับผิดชอบ
ด าเนินการควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วย  
ความเรียบร้อยเหมาะสมเพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ 
ได้ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน ภารกิจ และความรับผิดชอบ  
ในการควบคุมใช้มูลฐานในการควบคุมทางบัญชี บัตรบัญชีคุม        
สิ่งอุปกรณ์ต่างๆ สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ประสบการณ์ในการ
รับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์และผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบ
ในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยความเรียบร้อยเหมาะสม 
ถูกต้องตามความมุ่งหมายของทางราชการทั้งนี้โดยปฏิบัติตาม
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ตามความในข้อ ๓๙.๒, ๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, 
๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ 

 

 

 

 

 

 



 หน้า ๓๐ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๗ ทุกกองร้อย น าสิ่งอุปกรณ์สาย ช.เข้าที่เก็บป้ายบัญชี

รายการสถานภาพประจ าคลังสิ่งอุปกรณ์ และป้าย
ประจ ากองสิ่งอุปกรณ์ไม่เรียบร้อย ไม่เป็นไปตาม
ข้อเท็จจริงของหน่วย ยอดจ านวนไม่ตรงตามบัญชี
คุมของหน่วย และการรับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์สาย ช.      
การบันทึกบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐–๐๐๕          
(ด้านหลัง ไม่ เรียบร้อยถูกต้องกรณีหน่วยน าไป
ราชการฝึก-ศึกษาหรือหน่วยอื่นยืมไปใช้ราชการ 
เป็นต้น) 
 

- ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบในการควบคุม      
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยความเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตาม
ความมุ่งหมายของทางราชการ และจะต้องรับผิดชอบด าเนินการ
ควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
เหมาะสมเพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา  
โดยถือมูลฐานภารกิจและความรับผิดชอบในการควบคุม    
ใช้มูลฐานในการควบคุมทางบัญชี บัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์
ต่างๆ สถานภาพสิ่งอุปกรณ์ ประสบการณ์ในการรับ -จ่าย    
สิ่งอุปกรณ์การรับ-จ่าย ทั้งที่น าไปใช้ราชการประจ า และราชการ
ช่ัวคราวให้รัดกุมเคร่งครัดไม่เกิดการรั่วไหล โดยให้มีบัญชี
แสดงหลักฐานการรับ-จ่าย วัน เดือน ปี เหตุผลที่จ่าย ผู้อนุมัติ 
ให้จ่าย, ผู้รับ สป. และผู้จ่าย สป. และวัน เดือน ปี ที่ส่งคืน,  
ผู้ส่งคืน, ผู้รับคืนและพยานรับเข้าและจ่ายออกไว้ให้ชัดเจน
แน่นอนทุกๆ ครั้งท่ีมีการรับ-จ่ายสิ่งอุปกรณ์เมื่อได้รับหลักการ
จากผู้มีอ านาจให้ใช้แล้วผู้ที่ ได้รับมอบหมายเป็นผู้สั่งจ่าย    
การบันทึกบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐-๐๐๕ (ด้านหลัง ) 
ดังนี้ น าออกไปฝึกน าออกไปปฏิบัติราชการสนาม, ส่งซ่อม, 
หน่วยอื่นยืม โดยมีวิธีการบันทึกดังนี้ ว.ด.ป. ลง วัน เดือน ปี  
ที่น า สป.ออกไปจากคลัง, จ านวน ลงจ านวน สป. ที่น าออก
จากคลัง หน่วย/ที่ตั้ง ลงช่ือหน่วยและสถานที่ตั้งที่ สป.นั้นอยู่
รายการหลักฐานลงที่หลักฐานท่ีน า สป.นั้นออกไป เช่นใบเบิก 
ค าสั่งปฏิบัติราชการสนาม ใบส่งซ่อม เป็นต้น และการน า    
สิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บต้องมีหลักฐานการน าออกทั้งนี้เป็น 
การปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๕.๗, 
๓๕.๗.๑, ๓๙.๒, ๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, ๓๙.๒.๓.๒ 
และข้อ ๔๐ และท้ายบันทึกด้านหลังวิธีเขียนบัญชีสิ่งอุปกรณ์
ของหน่วย ทบ.๔๐๐-๐๐๕ 

๑๘ เจ้าหน้าที่ ส่งก าลังด าเนินการขออนุมัติแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์สาย ช. ล่าช้า  
 

- เจ้าหน้าที่ส่งก าลัง ต้องเร่งรัดด าเนินการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ 
ให้ถูกต้องตามระเบียบ ผู้บังคับหน่วยทหารตรวจสอบให้
ค าแนะน า ทักท้วง ควบคุมการด าเนินกรรมวิธีทางเอกสาร
เกี่ยวกับการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ ก าหนดและแต่งตั้งกรรมการ
หรือเจ้าหน้าที่เพื่อปฏิบัติการในเรื่องการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์
ตรวจตราและเร่งรัดหน่วยใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การจ าหน่าย 
สิ่งอุปกรณ์เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติของหน่วย
เหนืออย่างถูกต้องรวดเร็ว  และให้จัดท าหลักฐานการติดตาม
เพื่อขอทราบผลการด าเนินการจ าหน่าย สป. ไปยังหน่วยเหนือ
ตามห้วงระยะเวลาต่อไป ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ
จ าหน่าย สป. พ.ศ.๒๕๕๗ ลง ๓๑ ม.ค.๕๗ ข้อ ๕.๑ ถึง ๕.๕, 
๕.๑๑, ๑๐, ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔  และข้อ ๑๖ ถึง ๒๓ และ
ค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค.๑๖ เรื่องการตรวจเยี่ยม
การส่งก าลังบ ารุงของผู้บังคับบัญชาและก ากับดูแลของฝ่าย
อ านวยการ ข้อ ๑๐ และข้อ ๑๐.๔ 



 หน้า ๓๑ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๙ เจ้าหน้าที่ส่งก าลังด าเนินการส่งคืนซาก สป.สาย ช. 

(เข็มทิศเล็นเซติค) ที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายแล้ว  
ล่าช้า 
 

- เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ าหน่าย สป.สาย ช. แล้วให้เจ้าหน้าที่
ส่งก าลังของหน่วยด าเนินการเร่งรัดส่งคืนซาก สป.สาย ช. ที่
จ าหน่ายแล้วให้แก่ต าบลรวบรวมสิ่งอุปกรณ์จ าหน่าย ตามที่ 
กรมฝ่ายยุทธบริการก าหนดให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วย 
การส่งก าลัง สป. ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๐, 
๓๐.๔, ๓๑, ๓๒ และข้อ ๓๒.๑.๑.๔     

๒๐ หน่วยไม่ได้ท าการติดตามผลการจ าหน่าย สป.สาย ช. 
ที่ ได้ด าเนินการไปแล้วของหน่วยตามระเบียบ
ก าหนด 
 

- เจ้าหน้าที่จะต้องติดตามและเร่งรัดติดตามผลการจ าหน่ายเป็น
ลายลักษณอ์ักษรไปยังหน่วยเหนือ เพื่อขอทราบผลการด าเนินการ
จ าหน่าย สป.ตามห้วงระยะเวลาเพื่อให้การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์
เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของหน่วยเหนือโดยถูกต้องและ
รวดเร็ว ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค.๑๖ 
เรื่องการตรวจเยี่ยมการส่งก าลังบ ารุงของผู้บังคับบัญชาและ
ก ากับดูแลของฝ่ายอ านวยการ ข้อ ๑๐ และข้อ ๑๐.๔ 

๒๑ เจ้าหน้าที่ส่งก าลังไม่ติดตามใบคืนซาก สป.สาย ช.    
ที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายแล้ว   
 

- เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ าหน่าย สป.สาย ช. แล้วให้เจ้าหน้าที่
ส่งก าลังของหน่วยด าเนินการเร่ง รัดส่งคืนซาก สป.สาย ช.      
ที่จ าหน่ายแล้วให้แก่ต าบลรวบรวมสิ่งอุปกรณ์จ าหน่าย ตามที่
กรมฝ่ายยุทธบริการก าหนดให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วย 
การส่งก าลัง สป. ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๓๐, 
๓๐.๔, ๓๑, ๓๒ และ ๓๒.๑.๑.๔    

๒๒ หน่วยมี สป.สาย ช.ตาม อจย./อสอ.ของหน่วยช ารุด
หรือเปลี่ยนสภาพไม่ด าเนินการส่งซ่อมบ ารุงตาม
ระเบียบก าหนด 
 

- เมื่อเจ้าหน้าที่ส่งก าลังตรวจพบ สป.สาย ช.ช ารุดต้องรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันทีและต้องรีบด าเนินการซ่อมบ ารุง
ขั้นหน่วย หากช ารุดเกินขีดความสามารถของหน่วยที่จะท าการ
ซ่อมบ ารุงให้ส่งซ่อมที่หน่วยซ่อมบ ารุงประเภทสูงกว่า ตาม
ขั้นตอนต่อไปทันที ให้ปฏิบัติตามระเบียบทบ.ว่าด้วยการซ่อม
บ ารุงยุทโธปกรณ์ พ.ศ.๒๕๒๔ ลง ๒๒ เม.ย.๒๔ ข้อ ๓.๒, 
๔.๓, ๖, ๑๐ และค าสั่ง ทบ.ที่ ๓๗๖/๒๕๑๔ ลง ๑๑ ส.ค. ๑๔ 
ข้อ.๕.๓ 

๒๓ - การน าสิ่งอุปกรณ์เก็บ  ป้ายประจ ากองประจ าสิ่ง
อุปกรณ์ภายในคลังไม่เรียบร้อยครบถ้วน 

- การน าสิ่ งอุปกรณ์ เก็บ/จัดระเบียบการวางสิ่ ง
อุปกรณ์บนช้ันวางป้ายประจ ากองประจ าสิ่ ง
อุปกรณ์ภายในคลังและการบันทึกหลักฐานการ
จ่ ายสิ่ งอุปกรณ์ ออกจากคลั งฯ ไม่ เรียบร้อย
ครบถ้วน 

 

- การน าสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บจะต้องจัดท าป้ายบัญชีรายการ
สถานภาพประจ าคลังสิ่งอุปกรณ์และป้ายประจ ากองประจ า   
สิ่งอุปกรณ์ให้เรียบร้อย เป็นไปตามเหตุการณ์กับข้อเท็จจริง
ของหน่วยที่จ าหน่ายไปราชการ ส่งซ่อม ส่งคืน และหน่วยอื่นยืม 
ทั้งนี้ยอดจ านวนสิ่งอุปกรณ์ต้องตรงตามบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-
๐๐๕ ของหน่วยการจัดเก็บ สป.ในพื้นที่คลัง สป. ให้ก าหนด
เป็นแถว ตอนและช่อง โดยใช้ตัวอักษรผสมกับตัวเลขตัวอย่าง 
เช่น ๑-ก-๒-๔ หมายความว่าคลังหรือพ้ืนท่ี ๑ แถว ก ตอนที่ ๒ 
และช่องที่ ๔ เพื่อสะดวกในการน า สป.เข้าเก็บ และให้เขียน
ผังแสดงที่เก็บตามที่ได้จัดระเบียบไว้เพื่อสะดวกในการควบคุม
และการใช้งาน (หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา) ความรับผิดชอบ
ในการเก็บรักษาผู้บังคับหน่วยใช้จะต้องวางระเบียบและจัด
งานเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัยและอยู่ในสภาพ
ที่ใช้การได้ เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้
เป็นไปตามระเบียบที่ผูบ้ังคับบัญชาก าหนดการรับ-จ่าย สป. ที่
น าไปใช้ราชการประจ าและราชการช่ัวคราว  เพื่อให้รัดกุม



 หน้า ๓๒ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
เคร่งครัดไม่เกิดการรั่วไหล ให้มีบัญชีแสดงหลักฐานการรับ-จ่าย 
วัน เดือน ปี เวลาที่จ่าย เหตุผลที่จ่าย ผู้อนุมัติให้จ่าย พยาน 
และวัน เดือน ปี เวลาที่น าส่งคืนไว้ให้ชัดเจนแน่นอนทุกๆ ครั้ง
ที่มีการรับ-จ่ายให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ธ.ค.๓๔ 
ข้อ.๓๕, ๓๕.๑, ๓๕.๑.๑, ๓๕.๑.๒, ๓๕.๒, ๓๕.๒.๑, ๓๕.๒.๒, 
๓๕.๒.๓, ๓๕.๓, ๓๕.๓.๑, ๓๕.๓.๒, ๓๕.๗, ๓๕.๗.๑, ๓๙.๒, 
๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, ๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ 

๒๔ หน่วยไม่บันทึกการจ่ายสิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลืองเกี่ยวกับ
สี  เพื่อการปรนนิบัติบ ารุงยุทโธปกรณ์ในแบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐–๐๖๘ ทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่าย 
 

- ให้เจ้าหน้าที่ส่งก าลังหน่วย ด าเนินการเบิกขั้นต้นโดยวิธีคิด
ค านวณตามส่วนสัมพันธ์ของยุทโธปกรณ์ที่มีอยู่จริงกับจ านวน 
สิ่งอุปกรณ์ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในบัญชี และให้แนบบัญชี
ยุทโธปกรณ์ที่หน่วยใช้มีอยู่จริงไปพร้อมกับใบเบิกขั้นต้นด้วย
การเบิกแบ่งเป็น ๒ งวด (งวดที่ ๑  ต.ค.- ม.ีค. งวดที่ ๒ เม.ย.- 
ก.ย.) ส าหรับหน่วยใช้การควบคุมทางบัญชี ให้ใช้แบบพิมพ์ 
ทบ.๔๐๐-๐๖๘ เป็นบัตรบัญชีคุมและบันทึกทุกครั้งท่ีมีการรับ
หรือจ่ายให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๓๑๓/๒๕๕๑ ลง ๑๗ ต.ค.๕๑ 
เรื่อง ให้ใช้อัตราสิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลืองเกี่ยวกับสีเพื่อการ
ปรนนิบัติบ ารุงยุทโธปกรณ์ ข้อ. ๓ ถึง ๖ 

๒๕ หน่วยตั้งกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ล่าช้า 
 

- เมื่อผู้รับน าสิ่งอุปกรณไ์ปถึงหน่วยเบิก ให้ผู้บังคับหน่วยเบิก  
ตั้งกรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์ จ านวน ๓ นาย ประกอบด้วย
นายทหารสญัญาบัตรอยา่งน้อย ๒ นาย โดยเฉพาะควรจะตั้ง
เจ้าหน้าที่ในสายงานที่รับผิดชอบต่อสิ่งอุปกรณ์นั้นเข้าร่วมด้วย 
ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๔.๒.๑.๔, ๓๔.๒.๑.๕, 
๓๔.๒.๑.๖, ๓๔.๒.๑.๗ และข้อ ๓๔.๒.๑.๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้า ๓๓ 

ข้อบกพร่องที่ตรวจพบและแนวทางแก้ไข 
เรื่อง การส่งก าลัง สป.๕ สาย สพ. 

 
ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 

๑ หลักฐานเตรียมการตรวจเกี่ยวกับบันทึกผลการ
ตรวจของชุดตรวจกรมจเรทหารบกครั้งสุดท้าย ไม่
แก้ไขข้อบกพร่องและไม่แก้ไขให้ผู้บังคับบัญชา
รับทราบ 

- เมื่อหน่วยรับตรวจจากชุดตรวจกิจการทั่วไปของ จบ.
เรียบร้อยแล้ว จะต้องแก้ไขข้อบกพร่องที่ตรวจพบ และ
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้
จะต้องปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการตรวจในหน้าที่
นายทหารจเร พ.ศ.๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๕.๒ 

๒ ตรวจเอกสารรับตรวจ อนุผนวก ๓-๑ ข้อมูลที่
ต้องการทราบประกอบการรับตรวจ (ข้อมูลกระสุน
มูลฐาน) ผลการตรวจพบว่า หน่วยน าข้อมูลมา
บันทึกไม่ครบถ้วน เช่น ก.ปล.๕.๕๖ มม.ธด.A.071         
เลขงาน LOT.NO.PSD. 10M102-154 จ านวน 
๑๔,๐๔๕ นัด 

- เมื่อได้รับแจ้งจาก จบ.ล่วงหน้าว่าจะต้องรับการตรวจกิจการ
ทั่วไป ตามหนังสือที่ จบ.แจ้งให้ทราบ หน่วยต้องจัดท าข้อมูล
ที่ต้องการทราบประกอบการรับตรวจ ตามอนุผนวก ๓-๑ 
(ข้อมูลกระสุนมูลฐาน) ให้เรียบร้อยครบถ้วน ตามที่หน่วยมี
กระสุนมูลฐานในครอบครอง 

๓ ตรวจเอกสารรับตรวจ ผลการตรวจพบว่าไม่น า
หัวข้อการตรวจปัจจุบันมารับตรวจ 

- เมื่อได้รบัแจ้งจาก จบ.ล่วงหน้าวา่จะต้องรับการตรวจกิจการ
ทั่วไป ตามหนังสือท่ี จบ.แจ้งให้ทราบ หน่วยต้องจัดท าข้อมูล
ที่ต้องการทราบประกอบการรับตรวจและจัดเตรียมเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องให้เรียบร้อยครบถ้วน    

๔ 
 

ตรวจการส ารวจพิเศษ เมื่อรับ-ส่งหน้าที่ของผู้บังคับ
หน่วย ผลการตรวจพบว่า หน่วยมิได้ด าเนินการ
ส ารวจพิเศษ  

- ให้ท าการส ารวจพิเศษ เพื่อให้ทราบข้อมูลกระสุนเมื่อมีการ
รับ-ส่งหน้าที่  ทั้งนี้ต้องปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ  
ส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๖๓, ๖๔.๓, 
๖๔.๓.๗, ๖๗, ๖๗.๓   

๕ 
 

การส ารวจพิเศษ สป.๕ กรณีรับ-ส่งหน้าท่ี ผบ.หน่วย 
และการส ารวจกระสุนประจ าเดือน ด าเนินการ    
ไม่ถูกต้อง  

- เจ้าหน้าที่  สป.๕  ต้องจัดเตรียมใบส ารวจและบันทึก
รายละเอียดให้ครบถ้วนถูกต้อง เพื่อมอบให้คณะกรรมการ
ส ารวจและหัวหน้าชุดส ารวจ ทุกวิธีที่ท าการส ารวจ ตรวจนับ
จ านวนกระสุนในคลัง ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ
ส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๖๓, ๖๔.๓, 
๖๔.๓.๗, ๖๗, ๖๗.๓ และ ผนวก บ ทบ.๔๐๐-๐๑๑ และ   
ผนวก ป ทบ.๔๐๐-๐๑๒ วิธีการเขียนใบส ารวจ  

๖ 
 

ตรวจการควบคุมทางบัญชีเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี
คุมกระสุนมูลฐานและบัญชีคุมกระสุนฝึก-ศึกษา        
ผลการตรวจพบว่า จ่ายกระสุนมูลฐานไปรักษาการณ์
ไม่บันทึกบัญชีคุม 

- ให้บันทึกบัญชีคุมทุกครั้งที่มีการเบิก การส่งคืน ตามล าดับ
ก่อนหลังและให้ถูกต้องตามชนิดกระสุน ตามเลขงานกระสุน  
โดยปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ 
พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๕๙ ๖๐.๒ และ ๖๒.๕ และ 
ผนวก ท  วิธีเขียนบัตรบัญชีคุม 

๗ ตรวจการควบคุมทางบัญชีเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี
คุมกระสุนมูลฐานและบัญชีคุมกระสุนฝึก-ศึกษา ผล
การตรวจพบว่าหน่วยรอง รับกระสุนฝึก-ศึกษาการ
ฝึกทหารใหม่  ผลัดที่  ๑/๕๗ บันทึกบัญชีคุมไม่
ถูกต้อง กล่าวคือไม่น าเลขงานบันทึกให้ถูกต้องตามที่
ระเบียบก าหนด ท าให้ไม่สามารถบันทึกจ านวนยอด
กระสุนได้ 

- ให้บันทึกบัญชีคุมทุกครั้งที่มีการเบิก การส่งคืนตามล าดับ
ก่อนหลังและให้ถูกต้องตามชนิดกระสุน ตามเลขงานกระสุน  
โดยปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ 
พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๕๙ ๖๐.๒ และ ๖๒.๕ และ 
ผนวก ท  วิธีเขียนบัตรบัญชีคุม 
 

 



 หน้า ๓๔ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๘ การควบคุมทางบัญชีเกี่ยวกับการเบิก-รับกระสุนฝึก

ศึกษาไม่จัดท าบัญชีคุม ทบ.๔๖๘-๕๑๔ ผนวก ท 
- ให้บันทึกบัญชีคุมทุกครั้งที่มีการเบิก การส่งคืนตามล าดับ
ก่อนหลังให้ถูกต้องตามชนิดกระสุน ตามเลขงานกระสุน โดย
ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ 
ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๕๙, ๖๐.๒ และ ๖๒.๕ และ ผนวก ท      
วิธีเขียนบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๖๘-๕๑๔ ค าสั่ง ทบ. ที่ ๙๔/๒๕๔๑ 
ลง ๒๗ ก.พ.๔๑ เรื่อง มาตรการควบคุม สป.๕ ไม่ให้รั่วไหล
ออกจาก ทบ. ข้อ ๓, ๓.๒.๒, ๓.๒.๔ และ ๓.๒.๕ ข้อบังคับ
ทหารที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖  ลง ๑๐ ก.ย. ๒๔๘๖ ว่าด้วยการ
ควบคุมศาสตราภัณฑ์ประจ ากายและประจ าหน่วย มาตรา ๔ 

๙ บันทึกบัญชีคุม ทบ.๔๖๘-๕๑๔ ผนวก ท กระสุน 
มูลฐานไม่ถูกต้อง เช่น ไม่น าใบเบิกและใบส่งคืนมา
บันทึกบัญชีคุมเมื่อรับ-จ่ายและส่งคืนกระสุนมูลฐาน  

- เมื่อรับ-จ่ายและส่งคืนกระสุนต้องบันทึกบัญชีคุมกระสุนทุก
ครั้งและควบคุมทางบัญชีต่อ ร้อย.นขต. ที่เบิก-รับ  เพื่อป้องกัน 
มิให้ สป.๕ รั่วไหลออกจากหน่วย (ทะเบียนรับ-จ่ายไม่ต้อง
บันทึก) ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ 
พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๕.๒.๔ และ  ผนวก ท วิธีเขียน
บัญชีคุม ทบ.๔๖๘-๕๑๔ และค าสั่ง ทบ.ที่ ๖๓/๒๕๕๒ ลง 
๒๖ ก.พ.๕๒ เรื่อง การป้องกันการรั่วไหลของ สป.๕ ข้อ ๓ 

๑๐ บันทึกบัญชีคุม ทบ.๔๖๘-๕๑๔ ผนวก ท กระสุน 
มูลฐานไม่ถูกต้อง เช่น ไม่บันทึกหมายเลขกระสุน 
กห  (DODAC) ไม่บันทึกรหัสสภาพกระสุนและ
บันทึกทะเบียนรับ-จ่าย) 

- กระสุนมูลฐานของหน่วยที่น าไปฝากไว้กับหน่วยอื่นห้าม  
ตัดยอดออกจากบัญชีคุม ให้เก็บใบฝาก ทบ.๔๖๘-๗๗๒ 
ผนวก ฌ ไว้เป็นหลักฐานหน่วยละ ๑ ชุด เพื่อใช้เป็นหลักฐาน
การตรวจสอบและป้องกัน สป.รั่วไหล และให้บันทึกรหัส
สภาพกระสุน เช่น A B C F H ที่ช่องหมายเหตุและเลขงาน
กระสุน โดยปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลัง 
สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๕.๒.๔ และผนวก ท  
วิธีเขียนบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๖๘-๕๑๔ ค าสั่ง ทบ.ที ๖๓/๒๕๕๒ 
ลง ๒๖ ก.พ.๕๒ เรื่อง มาตรการควบคุม สป.๕ ไม่ให้รั่วไหล
ออกจาก ทบ. ข้อ ๓   

๑๑ 
 

บันทึกบัญชีคุม ทบ.๔๖๘-๕๑๔ ผนวก ท กระสุน
ฝึก-ศึกษาไม่ถูกต้อง เช่น บันทึกใบจ าหน่วยล่วงหน้า
ก่อนได้รับการอนุมัติ  

- ให้บันทึกบัญชีคุมกระสุนฝึก-ศึกษาเมื่อได้รับอนุมัติจ าหน่าย
จากผู้มีอ านาจอนุมัติ เพื่อเป็นหลักฐานในการตรวจสอบการ
ใช้กระสุนของหน่วยตามภารกิจ เช่น การฝึกศึกษา เป็นต้น ให้
ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ 
ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๕๙, ๖๐.๒, ๖๒.๔ ๖๒.๔.๒ ๖๒.๕ ผนวก น 
และผนวก ท วิธีเขียนบัญชีคุม ทบ.๔๖๘-๕๑๔ และค าสั่ง ทบ. 
ที่ ๖๕/๒๕๕๒ ลง ๒๖ ก.พ.๕๖ เรื่อง การป้องกันการรั่วไหล
ของ สป.๕ ข้อ ๓ ๓.๒.๒ ๓.๒.๔ และ ๓.๒.๕ ข้อบังคับทหาร
ที ่๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ลง ๑๐ ก.ย.๒๔๘๖ ว่าด้วยการควบคุม
ศาสตราภัณฑ์ประจ ากายและประจ าหน่วย มาตรา ๔ 

๑๒ 
 

ตรวจการควบคุมเครดิตกระสุนฝึก-ศึกษา (ทบ.
๔๖๘-๕๑๕) ผลการตรวจพบว่า หน่วยไม่บันทึกการ
แบ่งมอบเครดิตกระสุนฝึก-ศึกษา 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ 
พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ โดยจัดท าบัญชีคุมกระสุนฝึก ซึ่งมี
อยู่ในปัจจุบันรวมทั้งรายการแบ่งมอบเครดิตกระสุนฝึกตาม
แบบและวิธีเขียนบัญชีคุมเครดิตกระสุนฝึก ผนวก ธ (ทบ.
๔๖๘-๕๑๕) 

 

 



 หน้า ๓๕ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๓ 

 
 

ตรวจการควบคุมและการบันทึกบัญ ชีคุมของ 
หมุนเวียน ทบ.๔๘๖-๕๑๖) ผลการตรวจพบว่า 
หน่วยไม่บันทึกของหมุนเวียน 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ 
พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค. ๔๒ ข้อ ๒๒.๓ 
 

๑๔ การควบคุมทางบัญชี ไม่จัดท าบัตรคุมของหมุนเวียน 
สป.๕ ทบ.๔๖๘-๕๑๖ ผนวก ณ 

- ให้จัดท าบัตรคุมของหมุนเวียน สป.๕  และน าส่งคืนหน่วย
ส่งก าลังภายใน ๓๐ วัน ก่อนด าเนินการขออนุมัติจ าหน่าย
กระสุน เพื่อใช้เป็นหลักฐานการตรวจสอบและป้องกันมิให้ 
สป.๕ รั่วไหลออกจากหน่วย ให้ปฏิบัติตามระเบียบและค าสั่ง
ที่ เกี่ยวข้องดังนี้   ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕      
พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๕๙, ๖๐.๒, ๖๒.๔, ๖๒.๔.๒, 
๖๒.๕, ผนวก น และ ผนวก ณ วิธีเขียนบัตรคุมของหมุนเวียน 
สป.๕ ทบ.๔๖๘-๕๑๖ ค าสั่ง ทบ.ที่ ๙๔/๒๕๔๑ ลง ๒๗ ก.พ.๔๑ 
เรื่อง มาตรการควบคุม สป.๕ ไม่ให้รั่วไหลออกจาก ทบ.ข้อ ๓, 
๓.๒.๒, ๓.๒.๔ และ ๓.๒.๕ ข้อบังคับทหาร ที่ ๕/๒๒๑๘๐/
๒๔๘๖ ลง ๑๐ ก.ย. ๒๔๘๖ ว่าด้วยการควบคุมศาสตราภัณฑ์
ประจ ากายและประจ าหน่วย มาตรา ๔ 

๑๕ 
 

การฝาก-ถอน สป.๕ ด าเนินการไม่ถูกต้อง เช่น     
ไม่บันทึกหลักฐานการฝากในใบฝาก 

- การฝาก-ถอน สป.๕ ต้องบันทึกหลักฐานอนุมัติการฝากใน
ใบฝากเมื่อลงนามผู้ฝากและผู้รับฝากเรียบร้อยแล้ว เก็บใบ
ฝากไว้เป็นหลักฐานคนละ ๑ ชุด ใบฝาก-ถอน ทบ.๔๖๘-๗๗๒ 
ผนวก ฌ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ 
พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๑๖, ๑๖.๑, ๑๖.๒, ๑๖.๓ 
๑๖.๔, ๑๖.๕ และ ผนวก ฌ วิธีเขียนใบฝาก-ถอน 

๑๖ 
 

ตรวจหลักฐานการตรวจคลังกระสุนและวัตถุระเบิด
ทุกรอบ ๑ เดือน ผลการตรวจพบว่า บก.พัน .       
ไม่ตรวจคลังกระสุนและวัตถุระเบิดเป็นประจ าทุก
รอบ ๑ เดือน (หากแต่จัดท าเฉพาะเอกสาร) 

- ให้แต่งตั้งกรรมการตรวจคลังกระสุนและวัตถุระเบิด เพื่อท า
การตรวจคลังกระสุนและวัตถุระเบิดทุกรอบ ๑ เดือน ทั้งนี้
ต้องปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการเก็บรักษา
กระสุนและวัตถุระเบิด พ.ศ.๒๕๔๕ ลง ๑๙ ส.ค.๔๕ ตอนท่ี ๖        
ข้อ ๒๑.๑ และรายละเอียดตามผนวก ค 

๑๗ การส ารวจกระสุนประจ าเดือนด าเนินการไม่ถูกต้อง 
เช่น ไม่แต่งตั้งกรรมการส ารวจ บันทึกใบส ารวจ    
ไม่ระบุคลัง หมายเลขกองกระสุน  ไม่มี ใบของ
หัวหน้าชุดส ารวจ 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕       
พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๖๓, ๖๖.๑, ๖๖.๒, ๖๗, ๖๗.๑, 
๖๗.๒, ๖๗.๓ ๖๗.๔,๖๗.๕, ๖๘, ๖๘.๑, ๖๘.๒., ๖๘.๓, ๖๙, 
๖๙.๑, ๖๙.๒, ๖๙.๓, ๖๙.๔ ผนวน บ และ ผนวก ป วิธีเขียน  
ใบส ารวจและใบเปรียบเทียบ ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเก็บ
รักษากระสุนและวัตถุระเบิด พ.ศ.๒๕๔๕ ลง ๑๙ ส.ค.๔๕  
ข้อ ๖.๔.๔ และค าสั่ง ทบ.ที่ ๙๔/๒๕๔๑ ลง ๒๗ ก.พ.๔๑ 
เรื่องมาตรการควบคุม สป.๕ ไม่ให้รั่วไหลออกจาก ทบ.     
ข้อ ๓.๓.๒ 

๑๘ 
 

กระสุนมูลฐาน ก.ปล.๕.๕๖ มม. ธด. และ สว. เกิน
อัตราไม่น าส่งคืนหน่วยสนับสนุนท่ีเกี่ยวข้อง 

- กระสุนมูลฐานหรือกระสุนฝึกหากเกินอัตราหรือเหลือจาก
การฝึกให้หน่วยน าส่งคืนหน่วยสนับสนุนทันที เพื่อป้องกันการ
รั่วไหลออกจากหน่วยหรือออกจาก ทบ. ให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ ลง       
๕ ม.ค.๔๒ ข้อ ๕.๑.๒๕, ๑๙๑.๑.,๑๙.๑.๒, ๑๙.๑.๓ ๑๙.๒.๑ 
และ ๑.๙.๒.๒, ๒๐, ๒๑ และ ผนวก ฏ แบบและวิธีเขียน   
ใบส่งคืน ทบ.๔๐๐-๐๑๓ 

 



 หน้า ๓๖ 

 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๙ การรับกระสุนฝึก-ศึกษาตามใบเบิก แต่งตั้งกรรมการ

ตรวจรับไม่ถูกตอ้ง ตั้งผู้รับกระสุนเป็นกรรมการตรวจรบั 
 

- ให้แต่งตั้งกรรมการจากบุคคลอื่นซึ่งมิใช่ผู้รับเป็นกรรมการ
ตรวจรับกระสุนหรือหากผู้รับและเก็บรักษาเป็นบุคคล
เดียวกันไปรับ สป.๕ เอง เช่น ฝอ.๔ หน่วยสามารถงดตั้ง
กรรมการตรวจรับได้ แต่ต้องรายงานผลการรับให้ ผบ.หน่วย
ทราบทุกครั้ง ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง 
สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี .ค. ๔๒ ข้อ ๓๖.๒, ๓๖.๒.๑, 
๓๖.๒.๒, ๓๖.๒.๓ ๓๖.๓.๑, ๓๖.๓.๒, ๓๖.๓.๓, ๓๖.๓.๔ 
และ ๓๖.๓.๕ ค าสั่ง ทบ.ที่ ๙๔/๒๕๔๑ ลง ๒๗ ก.พ.๔๑ เรื่อง 
มาตรการควบคุม สป.๕ ไม่ให้รั่วไหลออกจาก ทบ. ข้อ ๓.๔.๓ 

๒๐ 
 

ตรวจหลักฐานการรับ-จ่ายกระสุนฝึก-ศึกษาไป
รักษาการณ์  ถึ งตั วบุคคล ผลการตรวจพบว่า 
หลักฐานการรับ-จ่ายบันทึกไม่รัดกุมไม่เป็นไปตาม
ความเป็นจริงหรือตามเหตุการณ์  

- ผู้ บั งคับหน่วยทุกระดับที่มีกระสุนในครอบครองเป็น
ผู้รับผิดชอบในการควบคุมกระสุนทุกกรณี โดยควบคุมทั้ง
ทางการส่งก าลังและการควบคุมทางบัญชี ทั้งนี้ต้องปฏิบัติ
ตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ 
ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๕๙, ๖๐ ให้ทุกหน่วยตั้งแต่ระดับกองร้อย
หรือ เที ยบ เท่ าขึ้น ไปที่ มี กระสุนและวัตถุ ระ เบิ ดอยู่ ใน
ครอบครอง ก าหนดมาตรการควบคุมขึ้นใช้เป็นการภายใน
หรือก าหนดมาตรการเพิ่มเติมระเบียบของหน่วยที่มีอยู่แล้ว
ตามความเหมาะสม เพื่ อให้ เป็นที่มั่น ใจในการป้องกัน      
การลักลอบน าออกจากหน่วย ทั้งนี้ต้องปฏิบัติตามค าสั่ง
กองทัพบก ที่ ๖๓๒/๒๕๒๔ ลง ๑๗ ธ.ค.๒๔ เรื่อง กวดขันมิ
ให้ลักลอบน ากระสุนและวัตถุระเบิดในครอบครองออกจาก
หน่วย ให้บันทึกการจ่ายกระสุนถึงตัวบุคคล ในหลักฐานการ
จ่ายและให้ผู้รับลงนามรับให้ชัดเจน โดยปฏิบัติตาม ข้อบังคับ
ทหารที่ ๕ /๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ลง ๑๐ ก.ย.๘๖ ว่าด้วยการควบคุม
ศาสตราภัณฑ์ประจ ากายและประจ าหน่วย มาตรา ๕(๒) (๔) 

๒๑ 
 

ตรวจสอบความรู้เจ้าหน้าที่ ยามรักษาการณ์บริเวณ
ป้อมยามคลังกระสุนและวัตถุระเบิดเกี่ยวกับการ
ดับเพลิงในกรณีฉุกเฉิน ผลการตรวจสอบปรากฏว่า 
เจ้าหน้าที่ตอบตามความเข้าใจของตนเอง  ซึ่งเป็น
การปฏิบัติทีไ่ม่ถูกต้อง    

- ยามรักษาการณ์และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกระสุน
และวัตถุระเบิด จะต้องได้รับค าแนะน าเกี่ยวกับการดับเพลิง
ในกรณีฉุกเฉินและอันตรายที่เกี่ยวกับเพลิงและวัตถุระเบิด
รวมทั้งข้อปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยมาแล้วเป็นอย่างดี โดย
ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการเก็บรักษากระสุน
และวัตถุระเบิด พ.ศ.๒๕๔๕ ตอนท่ี ๒ ข้อ ๖.๔.๒ 

๒๒ ตรวจการใช้เครื่องมือติดต่อสื่อสารขณะปฏิบัติงาน 
ในคลังกระสุนและวัตถุระเบิด ผลการตรวจพบว่า 
ก าลังพลเมื่อเข้าคลังกระสุนและวัตถุระเบิดไม่ปิด
เครื่องมือติดต่อสื่อสารระยะ ๕๐ ฟุต (๑๕ เมตร) 
จากคลังกระสุนและวัตถุระเบิด 

- ก่อนที่จะเข้าปฏิบัติงานภายในคลังกระสุนและวัตถุระเบิด
หากน าเครื่องมือติดต่อสื่อสารติดตัวมาจะต้องปิดให้เรียบร้อย
ในระยะ ๕๐ ฟุต หรือ ๑๕ เมตร ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการเก็บรักษากระสุนและวัตถุระเบิด      
พ.ศ.๒๕๔๕ ลง ๑๙ ส.ค.๔๕ ตอนท่ี ๒ ข้อ ๖.๑๕ 

๒๓ แผนเผชิญเหตุกรณีเกิดเพลิงไหม้และเกิดการระเบิด
ในคลัง สป.๕ ไม่มีการซักซ้อมอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง 

- การจัดท าแผนเผชิญเหตุกรณีเกิดเพลิงไหม้และเกิดการ
ระเบิดในคลัง สป.๕  และการออกค าสั่งซักซ้อมอย่างน้อย    
ปีละ ๒ ครั้ง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของ ฝอ.๒ ในการจัดท า
แผนเผชิญเหตุต้องมีรายละเอียดการปฏิบัตทิี่ครบถ้วนสมบูรณ์
สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงหากเกิดเหตุการณ์ โดยเฉพาะต้อง
ค านึกถึงความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทุกส่วน 



 หน้า ๓๗ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
รายละเอียด เช่น การแจ้งเหตุเพลิงไหม้ของผู้พบเห็นหรือ    
เวร-ยามที่ เห็นเพลิงคนแรก การออกค าสั่งอพยพก าลังพล
ครอบครัวและทรัพย์สินของทางราชการ การแจ้งบุคคลหรือ
หน่วยงานข้างเคียงที่อาจได้รับอันตราย วิธีการดับเพลิงหรือ
ควบคุมเพลิง โดยเฉพาะเพลิงที่ เกิดจากกระสุนและวัตถุ
ระเบิด การนัดพบและแนะน าเจ้าหน้าที่ดับเพลิง รายละเอียด
เพลิงหรือวัตถุระเบิด ส าหรับ สป.๕ หากเกิดเพลิงไหม้ทั้ง
ภายนอกและภายในคลัง ห้ามหยิบยกขนย้าย ให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ทบ.  ว่าด้วยการเก็บรักษากระสุนและวัตถุระเบิด 
พ.ศ.๒๕๔๕    ข้อ ๒๑.๒ และผนวก ก ข้อ ๒.๕ ญ  ฎ.๒.๖ ข, 
๓.๑, ๓.๓ ข, ค ๓), ๔), ช, ซ และ ๓.๕ ก.,ข, ค และ ง 
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒  ลง ๕ มี.ค.
๔๒ ข้อ ๓๐.๑๔ ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และ
การปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค.๐๓ ข้อ ๗, 
๗.๔, ๗.๖, ๗.๗ ๘ ๙ และ ๑๒  

๒๔ การตรวจคลังกระสุนประจ าเดือน ไม่แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจคลังประจ าเดือนทุกเดือนตาม
ผนวก ค 

- ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจคลัง สป.๕ ประจ าเดือน โดย
ตรวจคลังจริง และให้ตรวจนับจ านวนกระสุนในคลังทุกรายการ 
รายละเอียดการตรวจตาม ผนวก ค (๒๕ ข้อ) ให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการเก็บรักษากระสุนและวัตถุระเบิด 
พ.ศ.๒๕๔๕ ลง ๙ ส.ค. ๔๕ ข้อ ๖.๔.๔, ๒๑.๑ และ ผนวก ค 

๒๕ ตรวจป้ายอนุญาตจ านวนผู้ปฏิบัติงานในคลังเก็บรักษา
กระสุนและวัตถุระเบิด ผลการตรวจพบว่า ไม่มีป้าย
อนุญาตจ านวนผู้ปฏิบัติงานเข้าในอาคารที่มีวัตถุ
ระเบิด 

- บริเวณด้านหน้าคลังเก็บรักษากระสุนและวัตถุระเบิด 
จะต้องมีป้ายอนุญาตจ านวนผู้ปฏิบัติงานเข้าในอาคารที่มีวัตถุ
ระเบิดได้ในครั้งหนึ่งๆติดไว้ให้เห็นได้อย่างชัดเจน ทั้งนี้ให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการเก็บรักษากระสุนและวัตถุ
ระเบิด พ.ศ.๒๕๔๕ ลง ๑๙ ส.ค.๔๕ ผนวก ก ข้อ ๒.๒ ก.๔) 

๒๖ 
 

ตรวจป้ายประจ ากองกระสุน (ทบ.๔๖๘-๕๐๖)      
ผลการตรวจพบว่า  ป้ายประจ ากองกระสุนท่ีจ่าย ไป
รักษาการณ์ ไม่บันทึกป้ายประจ ากอง, ป้ายประจ า
กองกระสุนบางกองในช่องเจ้าหน้าที่  เจ้าหน้าที่    
ไม่ลงนาม  

- กองกระสุนทุกกองต้องมีและบันทึกป้ายประจ ากองกระสุน 
(ทบ.๔๖๘-๕๐๖) ให้ตรงกับจ านวนกระสุนแต่ละเลขงาน  โดย
ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕    
พ.ศ.๒๕๔๒  ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๓๐.๕ แบบและวิธีเขียนตาม
ผนวก ด (ทบ.๔๖๘-๕๐๖) 

๒๗ การเก็บ สป.๕ ไว้ในคลังโดยไม่บรรจุหีบห่อ และผัง
แสดงการเก็บรักษากระสุน ในคลังจัดท าไม่เรียบร้อย 

- การเก็บกระสุนและวัตถุระเบิดในคลังต้องบรรจุหีบห่อหรือ
กล่องมาตรฐานมีฝาปิดเรียบร้อย ผังแสดงการเก็บ สป.๕    
ในคลังต้องใส่หมายเลขให้ตรงกับกองกระสุนบนมา้รองกระสนุ
เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบและการส ารวจกระสุน    
ผังต้องทันสมัยติดไว้ให้เห็นชัดเจน ให้ปฏิบัติตามระเบียบ และ
ค าสั่งที่เกี่ยวข้องดังนี้ ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕        
พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๓๐.๘ และ ๓๐.๑๓ ระเบียบ 
ทบ.ว่าด้วยการเก็บรักษากระสุนและวัตถุระเบิด พ.ศ.๒๕๔๕ 
ลง ๑๙ ส.ค.๔๕ ข้อ ๙.๑ และ ๙.๑๓ ข้อบังคับทหารที่      
๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ลง ๑๐ ก.ย.๒๔๘๖ ว่าด้วยการควบคุม
ศาสตราภัณฑ์ประจ ากายและประจ าหน่วย มาตรา ๕ (๑) 

 

 



 หน้า ๓๘ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๒๘ 

 
ตรวจการอนุมัติจ าหน่ายกระสุนฝึก-ศึกษาหลังการฝึก 
ผลการตรวจพบว่ากระสุนฝึก-ศึกษาทุกหลักสูตรของ
ปีงบประมาณ ไม่ขออนุมัติจ าหน่าย 

- หน่วยจะต้องเบิกกระสุนมาใช้ส าหรับเฉพาะหลักสูตรตามที่
กองทัพบกก าหนดเท่านั้น และเมื่อใช้เรียบร้อยแล้วจะต้อง
รายงานขอจ าหน่ายกระสุนที่ใช้ในการฝึกตามหลักสูตรภายใน
เวลาไม่เกิน ๓๐ วัน หลังจากการใช้งานแล้วเสร็จ เว้นกรณี   
มีความจ าเป็นอย่างอื่น ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก   
ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๕๐, 
๕๑.๑ 

๒๙ การจ าหน่ายกระสุนฝึก-ศึกษา ตามวงรอบการฝึก
ประจ าปี  หน่วยไม่ รายงานขออนุมัติ จ าหน่ าย     
หลังเสร็จสิ้นการฝึก  

- ให้หน่วยรายงานขออนุมัติจ าหน่าย ลข.ดังกล่าวต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติโดยด่วน เนื่องจากได้ล่วงเลยเวลามานานแล้ว
หลังจากรับทราบผลการอนุมัติของ ทบ. และให้ช้ีแจงเหตุผล 
ที่จ าหน่ายล่าช้าไปพร้อมกับรายงานการจ าหน่ายด้วย เมื่อ
ได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายจากผู้มีอ านาจแล้วให้ตัดยอดออกจาก
บัญชีคุมและเบิกทดแทน ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วย
การส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ ข้อ ๕.๑.๙, ๔๖, 
๔๗.๑ ๕๐.๑, ๕๐.๒, ๕๐.๓, ๕๐.๓.๓.๓, ๕๐.๓.๕.๔ และ ๕๑.๒ 

๓๐ การจ าหน่ายกระสุนฝึก ตามใบจ าหน่าย ด าเนินการ
จ าหน่ายล่าช้า 

- เมื่อจบสิ้นการฝึกหน่วยต้องท าการขออนุมัติจ าหน่ายให้แล้ว
เสร็จภายในเวลาไม่เกิน ๓๐ วัน ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. 
ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ ม .ค.๔๒        
ข้อ ๕.๑.๙,๔๖, ๔๗.๑, ๕๐.๑, ๕๐.๒, ๕๑.๑ และค าสั่ง ทบ. 
ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ลง ๕ ต.ค.๑๖ เรื่อง การตรวจเยี่ยมการส่งก าลัง
บ ารุงของผู้บังคับบัญชาและการก ากับดูแลของฝ่ายอ านวยการ 
ส่งก าลังบ ารุง ข้อ ๑๐.๔ 

๓๑ 
 

การจ าหน่ายกระสุนฝึก-ศึกษา ห้วงปี ๕๗ ยังไม่ได้รับ
การอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติกรณีล่าช้า หน่วยไม่
ติดตามมทวงถามผลการอนุมัติจ าหน่าย 

- ให้เร่งรัดติดตามผลการอนุมัติจ าหน่ายด้วยวิธี  
  ๑ พบปะประสานงานด้วยตนเอง  
  ๒ ส่งผู้แทนไปประสานงาน 
  ๓. ติดต่อโดยตรงทางโทรศัพท์หรือวิทยุโทรศัพท์ 
  ๔. เร่งรัดติดตามเร่งรัดติดตามเป็นลายลักษณ์อักษร ให้
ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค.๑๖ เรื่อง 
การตรวจเยี่ยมการส่งก าลังบ ารุงของผู้บังคับบัญชาและ    
การก ากับดูแลของฝ่ายอ านวยการส่งก าลังบ ารุง ข้อ ๑๐.๔ 
โดยหน่วยจะต้องติดตามผลทวงถามอย่างต่อเนื่องจนกว่าจะ
ได้รับทราบผลการขออนุมัติจ าหน่าย 

๓๒ ตรวจการรายงานสถานภาพสมบูรณ์ (รอบ ๖ เดือน) 
ผลการตรวจพบว่า การรายงานสถานภาพสมบูรณ์
ห้วง เม.ย.๕๗-ก.ย.๕๗ ไม่รายงาน 
 

- ให้ หน่ วยรายงานสถานภาพสมบู รณ์  เพื่ อสรุปการ
เปลี่ยนแปลงในรอบ ๖ เดือน โดยปฏิบัติตามระเบียบ
กองทัพบก ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๔๒ 
ข้อ ๗๐.๑.๑, ๗๑.๑.๒, ๗๒ และ ผนวก ผ วิธีเขียนใบรายงาน
สถานภาพกระสุนและวัตถุระเบิด แบบ ๑ ทบ.๔๖๘-๕๒๑ 
แบบ ๑ 

 

 

 

 

 



 หน้า ๓๙ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๓๓ รายงานสถานภาพสมบูรณ์ห้วง ก.ย.๕๗ รายงานไม่

ตรงตามสถานภาพกระสุนที่แท้จริงและ ผบ.หน่วย
ไม่ลงนามแผ่นสุดท้าย 

- การรายงานสถานภาพห้วง ก.ย.๕๗ ให้รายงาน สป.๕     
ทุกรายการที่มีในครอบครองภายในวันที่ ๕ ต.ค. ในช่อง ๓  
ใส่รายการกระสุนตามที่หน่วยมีจริง เรียงตามคู่มือรายการ 
สป.๕ ที่  สพ.ทบ.ประกาศใช้ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.     
ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ ลง ๕ มี.ค.๕๒ ข้อ ๗๐ 
๗๐.๑, ๗๑.๒ ๗๒.๒, ๗๓.๑ และ ๗๓.๓ และหนังสือ สพ.ทบ.
ที่ กห ๐๔๔๓/๕๑๐ ลง ๒๓ ต.ค.๔๕ เรื่อง ก าหนดแนวทาง
การแก้ไข สป.๕ ข้อ ๒.๑, ๒.๓ คู่มือรายการ สป.๕ ที่ สพ.ทบ.
ประกาศใช้ปี ๕๒ 

๓๔ รายงานสถานภาพสมบูรณ์ (รอบ ๖ เดือน) ห้วง ก.ย.๕๗ 
รายงานไม่ตรงตามสถานภาพที่แท้จริงในช่อง ๔, ๕, 
๗, ๘, ๙ 

- การรายงานสถานภาพห้วง ก.ย. ๕๗ ให้รายงาน สป.๕ ทุก
รายการที่มีในครอบครองภายในวันที่ ๕ ต.ค. ช่อง ๔ ใส่ยอด
เครดิตกระสุนฝึกประจ าปีตามที่ได้รับแบ่งมอบ ช่อง ๕ ใส่ยอด
กระสุนฝึกที่เบิกมาใช้ในการฝึก ช่อง ๖ ใส่ยอดกระสุนฝึกที่
เหลือ (๔-๕=๖) ช่อง ๗ ใส่ยอดกระสุนมูลฐานของหน่วย ช่อง ๘ 
ใส่กระสุนช่อง ๖,๗ รวมกัน (๖+๗=๘) ช่อง ๙ ให้น ากระสุน 
ช่อง ๑๒  มาบันทึก (รวม เอ ๐๖๖ กับ เอ ๐๗๑) ให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๕ พ.ศ.๒๕๔๒ ลง     
๕ ม.ค.๔๒ ข้อ ๗๐, ๗๐.๑, ๗๑.๒ ๗๒.๒, ๗๓.๑ และผนวก ผ 
วิธีเขียนใบรายงานสถานภาพกระสุนและวัตถุระเบิด และ
หนังสือ สพ.ทบ.ที่ กห ๐๔๔๓/๕๑๐ ลง ๒๓ ต.ค.๔๕ เรื่อง 
ก าหนดแนวทางแก้ไข สป.๕ ข้อ ๒.๑ และ ๒.๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้า ๔๐ 

ข้อบกพร่องที่ตรวจพบและแนวทางแก้ไข 
เรื่อง อาวุธประจ ากาย ประจ าหน่วย และเครื่องควบคุมการยิง 

 
ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 

๑ เอกสารการประกอบรับ–ส่งหน้าท่ีไม่ถูกต้อง ครบถ้วน  
(ไม่มีบัญชีสิ่งอุปกรณ์สายสรรพาวุธ และไม่ได้จัดท า
บัญชีหมายเลขอาวุธ) 
 

- เมื่อมีการรับ - ส่งหน้าที่  ของ ผบ.หน่วย ต้องจัดท าบัญชี     
สิ่งอุปกรณ์สายสรรพาวุธ และบัญชีหมายเลขอาวุธ หน่วยระดับ
กรมขึ้นไป จัดท าเป็น คส.๔ (มี ๒๕ รายการ) ส าหรับหน่วย  
กองพันลงมาให้ใช้ใบแจ้งชุดสรรพาวุธ (มี ๑๐๐ รายการ) โดยเรียง
หมายเลขจากน้อยไปหามาก ให้ครบถ้วนตามบัญชีคุมของหน่วย  
และให้มีการลงลายมือช่ือผู้ส่ง – ผู้รับท้ายบัญชีหมายเลขอาวุธ 
ทุกหน้าทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่
ในเวลาย้ายเลื่อน ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ 
ข้อ ๑๑.๑, ๑๑.๒ และข้อ ๑๒, ข้อบังคับทหาร ที่ ๕/๒๒๑๘๐/
๒๔๘๖ ลง ๑๐ ก.ย.๘๖ มาตรา ๕ (๓) และค าช้ีแจง ทบ.        
ที่ ๑๖/๑๑๑๑๗/๒๔๙๐ เรื่องการบัญชีสรรพาวุธ ลง ๑๗ ต.ค.๙๐ 
ข้อ ๔ และข้อ ๙ (ข, ค) 

๒ การส ารวจพิเศษเมื่อมีการรับ-ส่งหน้าที่  ผบ.หน่วย   
ไม่ถูกต้อง หน่วยไม่จัดท าแบบใบรายงานผลการ
เปรียบเทียบการส ารวจ ทบ.๔๐๐ – ๐๑๒ ประกอบการ
รายงานผลส ารวจ ให้ผู้มีอ านาจสั่งส ารวจ ทราบ 

- การส ารวจสิ่งอุปกรณ์ หมายถึง การนับจ านวน และการตรวจ
สภาพสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ตรงกับหลักฐานบัญชีคุม และการ
ส ารวจพิเศษ ได้แก่ การส ารวจสิ่งอุปกรณ์เป็นครั้งคราวตาม
ความจ าเป็น โดยปิดการเบิกจ่ายเฉพาะรายการที่ส ารวจนั้น เว้น
กรณีเร่งด่วน การส ารวจประเภทนี้จะส ารวจสิ่งอุปกรณ์จ าพวก
ใด ชนิดใด หรือรายการใดนั้นข้ึนอยู่กับกรณีดังต่อไปนี้ เช่น เมื่อ
มีการรับ-ส่งหน้าท่ีในทุกระดับจะต้องท าการส ารวจพิเศษ  สป.๒ 
และ ๔ สาย สพ.(อาวุธฯ) เมื่อท าการรับ-ส่งหน้าที่ ผบ.หน่วย 
ผู้รับต าแหน่งใหม่ขออนุมัติการส ารวจพิเศษ แต่งตั้งกรรมการ
ส ารวจ  อ านาจการแต่งตั้งคณะกรรมการส ารวจ หน่วยใช้ ได้แก่ 
ผู้บัญชาการกองพลหรือเทียบเท่าขึ้นไป เป็นผู้มีอ านาจสั่ง
ด าเนินการส ารวจ  การด าเนินการส ารวจให้เจ้าหน้าที่ส่งก าลัง
จัดท าใบส ารวจ ทบ.๔๐๐ - ๐๑๑ ให้กับคณะกรรมการท าการ
ส ารวจ และตรวจนับ สป.  โดยจัดท าใบส ารวจมีด้วยกัน ๓ ส่วน  
ส่วนที่ ๑ มอบให้กรรมการ คนที่ ๑  ท าการส ารวจ เมื่อท าการ
ส ารวจ และตรวจนับเสร็จเรียบร้อยแล้ว กรรมการคนที่ ๑ ให้ 
ลงนามในใบส ารวจส่วนที่ ๑ , คนที่ ๒ ท าการส ารวจและตรวจนับ 
สป.เสร็จแล้ว ให้ลงนามในใบส ารวจส่วนที่  ๒ และคนที่  ๓ 
(ประธานกรรมการหรือหัวหน้าชุดส ารวจ) ตรวจสอบผลการ
ส ารวจของคนที่ ๑ และ ๒ ถ้าตรงกันให้บันทึกผลในใบส ารวจ
ส่วนที่ ๓ ถ้าผลการส ารวจของคนที่ ๑ และ ๒ ไม่ตรงกันให้คนที่ ๓ 
ท าการส ารวจใหม่ ผลการส ารวจของคนที่  ๓ ตรงกับคนใด    
คนหนึ่ง ให้น าผลนั้นบันทึกลงในใบส ารวจส่วนที่ ๓ ถ้าผลการ
ส ารวจของคนที่ ๓ ไม่ตรงกับคนใดคนหนึ่งเลย ให้ส ารวจใหม่
พร้อมกันทั้งสามคน แล้วลงนามในช่อง หน.ชุด ในส่วนท่ี ๑ และ
ส่วนที่ ๒ การรายงานผลการส ารวจเสนอให้ผู้มีอ านาจสั่งส ารวจ
ทราบ โดยจัดท าใบรายงานผลการเปรียบเทียบ ทบ.๔๐๐ – ๐๑๒ 



 หน้า ๔๑ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ตามความใน
ข้อ ๕.๗.๒, ๔๑.๑, ๔๒, ๔๒.๓, ๔๒.๓.๖, ๔๓.๑, ๔๓.๑.๓ , ๔๔, 
๔๕, ๔๖, ๔๖.๑, ๔๖.๒ , ๔๖.๓ และข้อ ๔๗ 

๓ การน าและ/หรือการยืมอาวุธฯ ไปปฏิบัติราชการ 
(เกิน ๒๔ ชม.) ไม่ก าหนดวันและเวลาส่งคืน 
 

- การน าอาวุธฯ ออกไปปฏิบัติราชการเกิน ๒๔ ชม.ต้องท า
รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร ในรายงานให้แจ้งเหตุผลและ
รายละเอียดในการใช้ สป. ให้ชัดเจนพอที่จะเป็นข้อมูลในการ
พิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยในรายงาน และใบเบิก      
ให้ก าหนดวันส่งคืนในรายงานนั้นด้วย ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วย การส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๒๒.๑.๑ และ ข้อบังคับทหาร  
ที่ ๕/๒๒๑๘๐/๒๔๘๖ ว่าด้วย การควบคุมศาสตราภัณฑ์ประจ ากาย
และประจ าหน่วย ลง ๑๐ ก.ย.๘๖ ข้อ ๓ และข้อ ๖ 

๔ ไม่ติดตามใบเบิกช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด ตามห้วง
ระยะเวลา 

- การติดตามใบเบิก ได้แก่ การสอบถามเพื่อขอทราบผลการ
ปฏิบัติต่อใบเบิกที่ได้เสนอไปยังหน่วยสนับสนุน  หน่วยเบิก  
เมื่อเสนอใบเบิกไปยังหน่วยสนับสนุนเกิน ๔๕ วันแล้ว ยังไม่ได้
รับสิ่งอุปกรณ์ ให้ติดตามใบเบิกโดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑  
หน่วยเบิก หมายถึง หน่วยใช้ตั้งแต่ระดับกองพันหรือเทียบเท่า 
หรือกองร้อยอิสระขึ้นไป หรือหน่วยอิสระที่ ทบ.อนุมัติ หรือ
หน่วยสนับสนุนทางการส่งก าลังทุกระดับที่เบิกสิ่งอุปกรณ์ไปยัง
หน่วยจ่าย ให้หน่วยเบิกใช้แบบพิมพ์ในการติดตามใบเบิก 
ติดตามใบเบิกได้ทุกสายงาน การใช้แบบพิมพ์ติดตามใบเบิก ให้
ใช้ตามสายการส่งก าลังซึ่งแบ่งออกได้เป็น ๒ สาย คือ หน่วยใช้
ติดตามใบเบิกไปยังหน่วยสนับสนุนโดยตรงหน่วยสนับสนุน
โดยตรงติดตามใบเบิกไปยังหน่วยสนับสนุนส่วนรวมหรือคลัง
สายงานฝ่ายยุทธบริการหรือฝ่ายกิจการพิเศษ หน่วยใช้ติดตาม
ใบเบิกไปยัง มทบ.หรือ จทบ.ติดตามใบเบิกไปยังคลังสายงาน
ฝ่ายยุทธบริการ หรือฝ่ายกิจการพิเศษแบบพิมพ์ติดตามใบเบิก 
ใช้ตามแบบท้ายค าสั่ งนี้หน่วยใช้ หมายถึง หน่วยที่ ได้รับ         
สิ่งอุปกรณ์ตาม อจย., อสอ. หรืออนุมัติอื่นใด ซึ่งได้รับประโยชน์
จากการใช้สิ่งอุปกรณ์นั้น ๆ ถ้าไม่ได้รับ สป.ภายใน ๔๕ วัน      
( ๔๕-๙๐ ) ให้ติดตามใบเบิก สป.ด้วยแบบพิมพ์ แบบ ก. ถ้าเกิน
กว่า ๙๐ วันแล้วยังไม่ได้รับ สป.ให้ติดตามใบเบิกด้วยแบบพิมพ์ 
แบบ ข ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง     
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ตาม
ความในข้อ ๑๙.๑ และค าสั่งกองทัพบกที่ ๒๘๙/๒๕๑๑ เรื่อง 
การติดตามใบเบิกลง ๒๘ ส.ค.๑๑ และค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ 
ลง ๕ ต.ค.๑๖ เรื่อง การตรวจเยี่ยมทางการส่งก าลังของ
ผู้บังคับบัญชาและการก ากับดูแลของฝ่ายอ านวยการ ข้อ ๑๐ 
และ ๑๐.๔ 

 

 

 



 หน้า ๔๒ 

 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๕ จัดท าบัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร (ทบ.๔๐๐ –๐๐๕) 

ไม่ถูกต้องเรียบร้อย เช่น การบันทึกด้านหน้าในช่อง
หลักฐานไม่ได้ท าการตัดยอด กรณีส่งคืนอาวุธปืนและ
ไม่บันทึกด้านหลังกรณีส่งซ่อมและน าออกฝึก/ศึกษา
และราชการสนาม 
 

- ด้านหน้าบัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐ – ๐๐๕     
ให้บันทึกในช่องหลักฐาน โดยให้น าที่ใบเบิก, ที่ใบส่งคืน หรือที่
ใบโอนและทะเบียนหน่วยจ่าย,ทะเบียนหน่วยรับคืน มาบันทึก
ให้ครบถ้วน ทุกรายการ ตามล าดับเหตุการณ์ ก่อน-หลัง ให้ถูกต้อง 
ลงรายการ นน., ปริมาตร, ราคา, หมายเลขประจ า สป. ให้ครบถ้วน
ด้านหลังบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐–๐๐๕ ให้บันทึกเมื่อ สป.   
ออกจากคลัง โดยสรปุที่ส าคัญ ได้แก่ จ่ายให้หน่วยรอง - น าออกฝึก 
- ราชการสนามหน่วยอื่นยืม - ส่งซ่อม โดยให้ลงรายละเอียด ว.ด.ป.- 
ลง วัน เดือน ปี ที่น า สป.ออกไปจากคลัง จ านวน - ลงจ านวน สป.  
ที่น า สป.ออกจากคลัง หน่วย/ที่ตั้ง – ลงช่ือหน่วยและสถานที่ตั้ง 
ที่ สป.นั้นไปอยู่รายการหลักฐานลงที่หลักฐานที่น า  สป.นั้น
ออกไป (ใบเบิก,ค าสั่งปฏิบัติราชการสนาม,ใบส่งซ่อม,ใบยืม  
เป็นต้น) ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบ
ในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยความเรียบร้อยเหมาะสม 
ถูกต้องตามความมุ่งหมายของทางราชการ ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔   
ข้อ ๓๙.๒, ๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, ๓๙.๒.๓.๒ และ ๔๐ 
และปฏิบัติตามค าแนะน าวิธีเขียนบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐-๐๐๕ 

๖ การจัดเก็บเครื่องมือชุดช่างสรรพาวุธเบาการจัดเก็บ 
ไม่จัดท าผังรวมจัดเก็บไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย 

- เครื่องมือชุดช่างอาวุธให้เขียนผังแสดงที่ เก็บตามที่ได้จัด
ระเบียบไว้เพื่อสะดวกในการควบคุมและการใช้งาน (หยิบก็ง่าย  
หายก็รู้ ดูก็งามตา) ให้กวดขันการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทาง
ราชการ ให้ผู้บังคับหน่วยควบคุมก ากับดูแล และกวดขัน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ได้ตรวจสอบ
ยอดสิ่งอุปกรณ์ให้ตรงกับยอดบัญชีคุม ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง
กองทัพบก ที ่๔๖๑/๒๕๑๗ลง ๒๒ พ.ย.๑๗ เรื่องให้กวดขันการ
ควบคุมสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการข้อ ๑ และระเบียบ ทบ.   
ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ เทียบเคียงตามความในข้อ ๓๕.๓, ๓๕.๓.๑ 
และ ๓๕.๓.๒ 

๗ ไม่ได้ท าการตรวจและรายงานผลการป้องกันอัคคีภัย
คลั งอาวุธของหน่ วย โดยผู้ บั งคับหน่ วยและไม่
สอดคล้องกับระเบียบฯ ท่ีก าหนดให้ท าการตรวจ 

- การตรวจการป้องกันอัคคีภัยและการรายงานผลการตรวจ
ดังกล่าวนั้นผู้บังคับหน่วยช้ัน ผบ.พัน.หรือเทียบเท่า จะต้องท า
การตรวจการป้องกันอัคคีภัยภายในหน่วย เดือนละ ๑ ครั้ง 
ส าหรับหน่วยกองร้อยหรือเทียบเท่าจะต้องท าการตรวจการ
ป้องกันอัคคีภัยในหน่วยอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ต่อครั้ง ส าหรับ
หน่วยตั้งแต่ระดับกรม หรือเทียบเท่าขึ้นไป ให้ ผบ.หน่วยนั้น ๆ 
ท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัยของหน่วยตามที่จะพิจารณา
เห็นสมควร ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการป้องกัน
อัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค.๐๓ 
ข้อ ๕, ๗, ๗.๓, ๗.๘ และข้อ ๗.๘.๑ 

 

 

 



 หน้า ๔๓ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๘ การปรนนิบัติบ ารุงอาวุธ และเครื่องประกอบ ไม่สะอาด 

ล ากล้อง ชุดลูกเลื่อน มีคราบเขม่าดินปืน 
 

- ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน ก าชับ กวดขัน ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ ประจ าอาวุธยุทโธปกรณ์นั้น ๆ เอาใจใส่ดูแลรักษา 
ปรนนิบัติบ ารุงอาวุธยุทโธปกรณ์ในความรับผิดชอบของแต่    
ละคน ภายหลังเสร็จสิ้นการใช้ประจ าวันแล้วทุกครั้งให้สะอาด
เรียบร้อย และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา ทั้งนี้     
ให้ปฏิบัติตาม ค าสั่ง ทบ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๓๔/๒๑ เรื่องกวดขันการ
ปรนนิบัติบ ารุงอาวุธยุทโธปกรณ์หลังการฝึก ลง ๘ มี.ค.๒๑    
ข้อ ๒, ๓, ๔ และ ๕ , ค าสั่ง ทบ.(ช้ีแจง) ที่ ๕๖/๕๓๗๕ เรื่อง 
การป้องกันสนิมและรา ลง ๑๐ มี.ค.๙๘ ข้อ ๒ ค และระเบียบ ทบ.
ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ ข้อ ๔๐ 

๙ ไม่ได้ด าเนินการส่งซ่อมดาบและฝักดาบ และกล้องส่อง
สองตา ที่ช ารุด  
 

- เมื่อปฏิบัติยุทโธปกรณ์การช ารุดหรือชงักใช้ราชการให้
ผู้รับผิดชอบรายงานตามล าดับช้ันจนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งการ
ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ภายใน ๒๔ ชม. และส่งซ่อมตาม
ขั้นตอนต่อไป ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้อง
รับผิดชอบในการควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยเรียบร้อย 
เหมาะสม ถูกต้อง ตามความมุ่งหมาย ของทางราชการ ท้ังนี้ให้
ปฏิบัติตาม ค าสั่ง ทบ.(ค าสั่งช้ีแจง)ที่ ๓๒๐/๒๓๖๓๐ ลง ๙ พ.ย.๙๘ 
เรื่อง วิธีการซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์ สาย สพ.ข้อ ๔, ระเบียบ ทบ. 
ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๐ ลง ๓๐ ธ.ค. ๓๔ 
ข้อ ๔๐ และค าสั่ง ทบ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๓๔/๒๑ เรื่อง การกวดขัน
การปรนนิบัติบ ารุงยุทโธปกรณ์หลังการฝึก ลง ๗ มี.ค.๒๑ ข้อ ๒ 

๑๐ ไม่ได้จัดท าบัตรบัญชีคุม ทบ.๔๐๐ – ๐๖๘ ของวัสดุ
ท าความสะอาด และสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง   

- หน่วยใช้จะต้องรับผิดชอบด าเนินการควบคุมทางบัญชี      
ต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมเพื่อให้
ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ตลอดเวลา เช่นบันทึกการเบิกให้
ถูกต้องตามใบเบิก,บันทึกการรับให้ตรงจ านวนที่รับมาของ    
ใบเบิก และบันทึกหลักฐานการรับ-การจ่ายให้ถูกต้อง ตาม
ระเบียบ ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตาม บันทึกข้อความ กบ.ทบ. ที่ กห 
๐๔๐๔/๔๓๗๕ ลง ๑๒ พ.ย.๔๔ เรื่อง รายงานผลการทดสอบ
เกณฑ์ความสิ้นเปลืองวัสดุท าความสะอาด (เฉพาะ ปลย.เอ็ม.๑๖ 
และ ปลย.๑๑) ข้อ ๒.๗.๑, ๒.๗.๒ ๒.๗.๔.๓ และข้อ ๓.๓.๑, 
๓.๓.๑.๑, ๓.๓.๑.๒ และบันทึกข้อความ สพ.ทบ.ที่ กห ๐๔๐๓/๓๗๒๔ 
เรื่อง ขอช้ีแจงวิธีการเบิกวัสดุท าความสะอาดและปรนนิบัติบ ารุง
ยุทโธปกรณ์สาย สพ. ลง ๒๕ เม.ย.๓๔ ข้อ ๑.๑ และระเบียบ ทบ.
ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและช้ินส่วนซ่อมที่สะสม  
พ.ศ.๒๕๑๒ ลง ๙ มิ.ย.๑๒ ข้อ ๖.๓, ๖.๓.๑ และ ๖.๓.๒ และ 
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔   
ข้อ ๓๕.๔.๑ และ วิธีบันทึกบัญชีคุม ข้อ ๕๖.๑๘ 

 

 

 

 

 

 



 หน้า ๔๔ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๑ การายงานสถานภาพรอบ ๓ เดือน ไม่ถูกต้องตรงตาม

ระเบียบฯ ที่ก าหนดและปิดการรายงานไม่ถูกต้อง  
 

- การรายงานสถานภาพฯ ให้ปิดในสิ้น มี.ค., มิ.ย., ก.ย.และ 
ธ.ค. ส าหรับสิ้น เดือน มี .ค . ให้หน่วยรายงานสถานภาพ          
สิ่ งอุปกรณ์ทุกรายการ ตาม อจย., อสอ.และตามที่  ทบ.
ก าหนดให้ครบตามบัญชีคุมของหน่วย ในช่องหมายเลข สป.
และรายการจะต้องลงหมายเลข สป. ทุกรายการ  ส าหรับในสิ้น
เดือน มิ.ย., ก.ย. และ ธ.ค. นั้น ให้หน่วยรายงานเฉพาะรายการ
ที่เปลี่ยนแปลงในรอบ ๓ เดือนนั้น ๆ  หากไม่มีการเปลี่ยนแปลง
ให้รายงานให้ทราบว่า ไม่มีรายการที่เปลี่ยนแปลงหากวันปิด
รายงานในสิ้น เดือน มี .ค ., มิ .ย ., ก.ย. และ ธ.ค . ตรงกับ
วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ ให้ไปท าการปิดรายงาน
ในวันที่เปิดท าการวันแรกของสัปดาห์แรกของเดือนถัดไป ทั้งนี้
ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ตามความใน
ตอนที่ ๙ ข้อ ๕๒, ๕๒.๑, ๕๓, ๕๓.๑, ๕๔, ๕๔.๑, ๕๔.๑.๑ 
และ ๕๕  และหนังสือ กบ.ทบ.ต่อ ที่ กห ๐๔๐๔/๑๑๗๐๒    
ลง ๖ ก.ย.๔๓ เรื่อง บชร.๒ หารือแนวทางปฏิบัติ ในเรื่อง       
การส่งก าลังบ ารุง   

๑๒ จัดท ารายงาน สป.ส าคัญ และ สป.หลัก งดใช้การ
ประจ าเดือนไม่ถูกต้อง 

- การรายงาน สป.ส าคัญ และ สป.หลัก งดใช้งานประจ าเดือน 
เมื่อมีการส่งซ่อมหรือมีการเบิกช้ินส่วนซ่อมให้รายงานการ
เปลี่ยนแปลงของการส่งซ่อม และการเบิก สป.ในเดือนนั้นหาก
ไม่มีการส่งซ่อม ก็ให้รายงานให้ทราบด้วย  ใช้ผนวก ก รายงาน
ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตาม ค าสั่ง ทบ. ท่ี ๔๖๒/๒๕๔๓ ลง ๑๔ ก.ย.๔๓ 
เรื่ อง การรายงาน สป .ส าคัญ  และ สป .หลัก งดใช้งาน
ประจ าเดือน ข้อ ๒, ๓ ๔ และข้อ ๕.๖ 

๑๓ การตรวจอาวุธประจ าสัปดาห์  และประจ าเดือน      
ไม่สอดคล้องกับระเบียบฯ ท่ีก าหนด 
 

- การตรวจอาวุธประจ าสัปดาห์ เป็นหน้าที่ของ ผบ.ร้อย หรือ
ผู้แทน ท าการตรวจในวัน เสาร์ระหว่าง ๑๐๐๐-๑๒๐๐        
เมื่อกองร้อยท าการตรวจประจ าสัปดาห์เสร็จแล้ว ให้รายงานถึง
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบด้วยทุกครั้งเสมอ การตรวจอาวุธ
ประจ าเดือนเป็นการตรวจเดือนละ ๑ ครั้ง กระท าในวันเสาร์ 
สัปดาห์สุดท้ายของเดือน ระหว่าง ๑๐๐๐-๑๒๐๐ เป็นหน้าที่
ของ ผบ.พันหรือผู้แทน เมื่อท าการตรวจประจ าเดือนเสร็จแล้ว 
ให้รายงานถึง ผู้บังคับบัญชา โดยตรงทราบตามล าดับถึงกองพล
หรือเทียบเท่า การตรวจอาวุธประจ ากาย ประจ าหน่วย จะต้อง
ตรวจรายละเอียดถึงการระวังรักษาความสะอาดการปรนนิบัติ
บ ารุงว่าถูกต้องตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด การช ารุด 
หรือสูญหายของแต่ละชนิดนั้น ๆ มีการด าเนินการตามระเบียบ
ของ ทบ.เพียงใด เพื่อประโยชน์ที่จะให้สิ่งเหล่านี้อยู่ในสภาพที่
ใช้ราชการได้อยู่เสมอ หากหน่วยไม่ท าการตรวจในวันเสาร์           
เวลา ๑๐๐๐-๑๒๐๐  สามารถอนุโลมได้โดยให้ ผบ.หน่วยช้ัน 
ผบ.พล หรือเทียบเท่า อนุมัติให้ตรวจในเวลาที่เหมาะสม ท้ังนี้ให้
ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการตรวจอาวุธและสิ่งของ
ประจ าตัวทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ ลง ๘ มิ.ย.๙๗ ข้อ ๕, ๖, ๑๕, ๑๙ 
และข้อ ๒๐ 



 หน้า ๔๕ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๔ การตรวจอาวุธประจ ากาย ประจ าหน่วย และคลัง 

ประจ าเดือน ผลการตรวจคณะกรรมการไม่มีผลการ
การเปรียบเทียบความยิ่ งหย่อนความเป็นหน่วย      
ให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ และพิจารณาแก้ไขต่อไป 

- การตรวจอาวุธ และคลั งประจ าเดือนของหน่ วย เมื่ อ
คณะกรรมการของหน่วยได้ท าการตรวจอาวุธประจ ากาย 
ประจ าหน่ วย  และคลั ง เรียบร้อยแล้ วจะต้ องมี ผลการ
เปรียบเทียบความยิ่งหย่อนความเป็นหน่วยเพื่อให้ผู้บังคับบัญชา
รับทราบ น าไปพิจารณาแก้ไข เพื่อให้เกิดความสมบูรณ์ ความ
พร้อมรบอยู่เสมอ การตรวจอาวุธประจ าเดือน ต้องจัดท าแบบ
บันทึกผลการตรวจ จ านวน ๓ ชุด เมื่อท าการตรวจเรียบร้อย
แล้ว จ านวน ๑ ชุด ให้รายงานผลการตรวจจนถึงกองพลหรือ
เทียบเท่า ภายใน ๑๕ วัน  ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.     
ว่าด้วยการตรวจอาวุธและสิ่ งของที่จ่ ายประจ าตัวทหาร       
พ.ศ.๒๔๙๗  ลง ๘ มิ.ย.๙๗ ข้อ ๖, ๘, ๑๕ และข้อ ๑๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้า ๔๖ 

ข้อบกพร่องที่ตรวจพบและแนวทางแก้ไข 
เรื่อง ยานพาหนะใน และนอกอัตรา 

 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑ การจัดสถานที่รับตรวจไม่เหมาะสม กล่าวคือ หน่วย

จัดสถานที่รับตรวจ ในสถานที่เดียวกันหลายเรื่อง    
ท าให้เกิดเสียงรบกวนระหว่างการตรวจ 

- หน่วยต้องจัดสถานที่รับตรวจที่มีสิ่งอ านวยความสะดวก
ส าหรับ การตรวจ มีแสงสว่างเพียงพอ นอกจากนั้นยังต้องมีความ
เงียบสงบ เพื่อให้ผู้ตรวจมีสมาธิในการตรวจ ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติ
ตาม ค าสั่ง ทบ.ที่ ๕๐๐/๒๕๕๘ ลง ๔ ก.ย.๕๘ เรื่อง การตรวจ
ในหน้าท่ีนายทหารจเร ประจ าปี ๒๕๕๙ ข้อ ๔.๓.๕ 

๒ การเตรียมการรับตรวจไม่เรียบร้อย ในเรื่องของ
เอกสารและข้อมูลประกอบการรับตรวจ ตามอนุ
ผนวก ไม่ครบถ้วนตามที่ จบ. ก าหนด 

- หน่วยจัดท าข้อมูลตามอนุผนวก เพื่อประกอบการรับตรวจ  
ให้เรียบร้อย และส่งผลให้ผู้ตรวจรับทราบทาง e-mail ทั้งนี้เป็น
การปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๕๐๐/๒๕๕๘ ลง ๔ ก.ย.๕๘ เรื่อง 
การตรวจในหน้าที่นายทหารจเร ประจ าปี ๒๕๕๙ ข้อ ๔.๓ 

๓ เอกสารประกอบการ รับ -ส่ง หน้าที่ ไม่ครบถ้วน
เรียบร้อย คือ บัญชีรับ-ส่งหน้าที่ สป.๒ และ ๔ สาย สพ. 
และสาย ขส. ตาม อจย.และ อสอ. ไม่ได้ลงรายมือช่ือ
ผู้ส่งหน้าที่และผู้รับหน้าที่ท้ายบัญชี และขาดบัญชี 
สป.ตาม อจย. และ อสอ.สาย สพ. และสาย ขส. 

- ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงตัวข้าราชการ
ผู้รับผิดชอบคราวใด ต้องให้มีการรับ-ส่งหน้าท่ีกันโดยมีหลกัฐาน
ทางเอกสารทุกครั้งและเมื่อท าการรับ-ส่งหน้าที่ สป.๒ และ ๔ 
สาย สพ. และสาย ขส. ในความครอบครองของหน่วยการรับ-
ส่งหน้าที่ ให้ปฏิบัติดังนี้ โดยผู้รับหน้าที่จะต้องรับทราบข้อมูล
เกี่ยวกับหน่วยทุกเรื่องและจะปฏิเสธความรับผิดชอบภายหลัง
มิได้การปฏิบัติต่อเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการรับ -ส่งหน้าที่      
ให้ผู้ส่งจัดท าบัญชีส่งหน้าที่เฉพาะในกองบังคับการหรือเฉพาะ
ในส่วนที่ตนรับผิดชอบโดยตรง เช่น บัญชีสิ่งอุปกรณ์ตาม    
สายยุทธบริการต่าง ๆ และบัญชีอื่น ๆ เฉพาะที่จ าเป็นตามจ านวน
ซึ่งเป็นจริง ในวันที่รับ-ส่งหน้าที่ เมื่อได้ตรวจรับถูกต้องแล้ว   
ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกไว้ท้ายบัญชีส่งหน้าที่ว่าได้ตรวจรับถูกต้องแล้ว
และลงช่ือผู้รับไว้ แต่ถ้ามีการคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นก็ให้บันทึกไว้
ในบัญชีนั้นและลงช่ือผู้รับ ผู้ส่ง กับเจ้าหน้าที่ซึ่งเกี่ยวข้องแล้ว
รับส่งกันให้เสร็จไปช้ันหนึ่งก่อนต่อจากนั้นผู้รับต้องรีบรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยเร็วทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตาม
ระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลาย้าย เลื่อน 
ลด ปลด และบรรจุ พ.ศ.๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ข้อ ๑๐, ข้อ ๑๑, 
๑๑.๑, ๑๑.๒ และข้อ ๑๑.๕ 

๔ การรายงานการรับ -ส่งหน้าที่ของเจ้าหน้าที่คลัง       
ไม่ถูกต้องครบถ้วน เช่น ผู้ส่งเป็นผู้รับและผู้ส่งรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เป็นต้น               

- เมื่อมีการรับ-ส่งหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกไว้
ท้ายบัญชีส่งหน้าที่ว่าได้ตรวจรับถูกต้องแล้วและลงช่ือผู้รับไว้ 
แต่ถ้ามีการคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นให้บันทึกไว้ในบัญชีนั้นและ     
ลงช่ือผู้รับ ผู้ส่งกับเจ้าหน้าที่ซึ่งเกี่ยวข้องแล้วรับส่งกันให้เสร็จ 
ไปช้ันหนึ่งก่อนต่อจากนั้นผู้รับต้องรีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
โดยตรงทราบโดยเร็ว บัญชีรับ-ส่งหน้าท่ีให้ท าเป็น ๓ ชุด เก็บไว้ 
ณ ที่ท าการเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ผู้ส่งเก็บรักษาไว้ ๑ ชุด อีก    
๑ ชุด ผู้รับเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบภายใน ๗ วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีรับ-ส่งหน้าท่ีแล้วเสร็จ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.
ว่าด้วยการรับ - ส่งหน้าท่ีในเวลาย้าย เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ 
พ.ศ.๒๕๔๐ ลง ๑๘ ก.ย.๔๐ ข้อ ๑๑ และข้อ ๑๒ 



 หน้า ๔๗ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๕ เมื่อรับส่งหน้าที่ ผบ.หน่วย ส ารวจพิเศษยานพาหนะ 

การด าเนินทางด้านเอกสารไมถู่กต้องไม่ครบถ้วน กรณี
ประธานการส ารวจ  (หั วหน้าชุด) ไม่บันทึกและ       
ไม่ลงนามในใบส ารวจ ส่วนท่ี ๓ 

- เมื่อมีการรับส่งหน้าที่ ของ ผบ.หน่วย ต้องท าการส ารวจพิเศษ 
เพื่อให้ทราบสถานภาพยานพาหนะของหน่วย ให้ใช้แบบส ารวจ 
ทบ.๔๐๐-๐๑๑ ให้ครบทุกรายการ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. 
ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ 
ข้อ ๔๒.๓, ๔๓.๓.๑, ๔๔, ๔๔.๔, ๔๕, ๔๖ และข้อ ๔๗.๓       

๖ การส ารวจพิเศษ สป.๒ และ ๔ สาย สพ. และสาย 
ขส. เมื่อมีการรับ-ส่งหน้าที่  ผบ.ร้อยฯ หน่วยไม่ได้
ด าเนินการส ารวจพิเศษให้ถูกต้องตามระเบียบก าหนด 
และส ารวจพิเศษไม่ครบขาดบัญชี อจย. และ อสอ.
สาย สพ. และสาย ขส. 

- การส ารวจสิ่งอุปกรณ์ หมายถึง การนับจ านวนและการตรวจ
สภาพสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ตรงกับหลักฐานบัญชีคุมและการ
ส ารวจพิเศษ ได้แก่ การส ารวจสิ่งอุปกรณ์เป็นครั้งคราวตาม
ความจ าเป็นโดยปิดการเบิกจ่ายเฉพาะรายการที่ส ารวจนั้น เว้น
กรณีเร่งด่วน การส ารวจประเภทนี้จะส ารวจสิ่งอุปกรณ์จ าพวกใด 
ชนิดใด หรือรายการใดนั้น ขึ้นอยู่กับกรณีดังต่อไปนี้ เมื่อมีการ
รับ-ส่งหน้าที่ ในทุกระดับจะต้องท าการส ารวจพิ เศษ สป.
ประเภท ๒ และ ๔ สาย สพ. และสาย ขส. โดยผู้มีอ านาจใน
การสั่งส ารวจ สป.ได้แก่ผู้บังคับบัญชาช้ันผู้บัญชาการกองพล
หรือเทียบเท่า และผู้มีอ านาจในการสั่งส ารวจ สป.ตามที่กล่าว
แล้วข้างต้นจะมอบอ านาจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นผู้สั่งส ารวจ 
สป.แทนก็ได้ ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ
ส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์  ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง       
๓๐ ธ.ค. ๓๔ ตามความในข้อ ๕.๗๒, ๔๑.๑, ๔๒, ๔๒.๓, ๔๒.๓.๖, 
๔๔, ๔๕ และข้อ ๔๖ 

๗ หน่วยแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ สป.สาย สพ. และ 
สาย ขส. แต่งตั้ งล่าช้า ไม่ถูกต้องตามระเบียบที่
ก าหนด 

- เมื่อผู้รับน าสิ่งอุปกรณ์ไปถึงหน่วยเบิกให้ผู้บังคับหน่วยเบิกตั้ง
กรรมการตรวจรับสิ่งอุปกรณ์จ านวน ๓ นาย ประกอบด้วย
นายทหารสัญญาบัตรอย่างน้อย ๒ นาย โดยเฉพาะควรจะตั้ง
เจ้าหน้าที่ในสายงานที่รับผิดชอบต่อสิ่งอุปกรณ์นั้นเข้าร่วมด้วย 
ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๔.๒.๑.๔ ๓๔.๒.๑.๕ , 
๓๔.๒.๑.๖, ๓๔.๒.๑.๗ และข้อ ๓๔.๒.๑.๘ 

๘ หน่วยยังไม่ด าเนินการเบิกทดแทน สป. เมื่อมีการ
อนุมัติจ าหน่ายของ สป. (ยานพาหนะ) สาย ขส. 

- เมื่อหน่วยได้รับการอนุมัติให้จ าหน่าย สป. แล้ว และท าให้ สป. 
ขาดอัตราตาม อจย. หรือ อสอ. หน่วยจะต้องท าการเบิก  
เพื่อให้ครบตามอัตราที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. 
ว่าด้วยการส่งก าลังบ ารุงสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ 
ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 

๙ หน่วยไม่ได้ท าการติดตามผลการส่งซ่อม สป.สาย สพ. 
และสาย ขส. ที่ส่งซ่อมไปแล้วของหน่วยตามระเบียบ
ก าหนด 

- เจ้าหน้าที่ส่งก าลังจะต้องติดตามและเร่งรัดเป็นลายลักษณ์
อักษรไปยังหน่วยซ่อมบ ารุงเพื่อขอทราบผลการด าเนินการซ่อมบ ารุง  
เมื่อส่งซ่อมยุทโธปกรณ์ครบก าหนด ๙๐ วัน ให้ตดิตามผลการส่ง
ซ่อมครั้งที่ ๑ และครั้งต่อไปให้ด าเนินการติดตามอย่างต่อเนื่อง
ทุกรอบ ๓ เดือนไปยังหน่วยซ่อมบ ารุงสนับสนุนโดยตรง เพื่อ
ต้องการทราบผลการซ่อมพร้อมรายละเอียด ล าดับ รายการ 
สป. ที่ใบส่งซ่อม/เลขงาน วันเดือนปีที่ส่งซ่อม วันติดตามใบส่ง
ซ่อม หมายเหตุ เป็นต้น โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ 
เช่นเดียวกับการติดตามใบเบิก (แบบ ข การเบิกเกิน ๙๐ วัน) 
โดยอนุโลมเพื่อใช้เป็นหลักฐานการติดตาม ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง 
ทบ.ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค. ๑๖  เรื่อง การตรวจเยี่ยมการ



 หน้า ๔๘ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
ส่งก าลังบ ารุงของผู้บั งคับบัญชาและก ากับดูแลของฝ่าย
อ านวยการ ข้อ ๑๐ และข้อ ๑๐.๔ 

๑๐ เมื่อหน่วยเบิก สป. ไปยังหน่วยสนับสนุนแล้วยังไม่ได้
รับ สป.หน่วยไม่ด าเนินการติดตามใบเบิก 

- ให้ท าการติดตามใบเบิก โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.๔๐๐-๐๗๑ ตาม
ห้วงระยะเวลา ๔๕ – ๙๐ วัน ใช้ แบบ ก และ เกิน ๙๐ วัน ใช้ 
แบบ ข แล้วแต่กรณี ระเบียบ ทบ.ว่าด้วย การส่งก าลั ง สป.๒ 
และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๑๙ และค าสั่ง ทบ.    
ที่ ๒๘๙/๒๕๑๑ เรื่อง การติดตามใบเบิก ลง ๒๘ ส.ค.๑๑ ข้อ ๑ , 
๒, ๔ และ ค าอธิบายด้านหลังแบบพิมพ์ ข้อ ๑    

๑๑ หลักฐานใบเบิกยืมยานพาหนะ ไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

- มีอ านาจอนุมัติสั่งให้ยืม สป.ส าคัญ คือ ผบ.ทบ. ส่วน สป. อื่นๆ 
ได้แก่ เจ้ากรมฝ่ายยุทธบริการ หรือเจ้ากรมฝ่ายกิจการพิเศษ     
แม่ทัพภาค หรือเทียบเท่า แล้วแต่กรณี และการยืมสิ่งอุปกรณ์
จะต้องท ารายงานจนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งให้ยืมพร้อมแนบใบ
เบิกยืม ทบ.๔๐๐-๐๐๖  และก าหนดวันส่งคืนในใบรายงาน 
หรือในใบเบิกยืมนั้น หากไม่ทราบจะต้องส่งคืนวันใดให้ระบุว่า 
ส่งคืนหลังจากจบภารกิจ ภายใน ๗ วัน ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.
ที่ ๓๖๘/๒๕๔๓ ลง ๒๔ ก.ค.๔๓ เรื่อง อนุมัติให้ยืมสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ ระหว่างหน่วยขึ้นตรง ข้อ ๒, ๓ และข้อ ๔ และ
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ 
พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๒๑, ๒๒, ๒๒.๑, ๒๒.๑.๑, 
๒๒.๑.๒ และข้อ ๒๒.๑.๓  

๑๒ หน่วยบันทึกบัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐- 
๐๐๕ ไม่ครบถ้วนถูกต้อง เช่น ไม่บันทึก น้ าหนัก 
ปริมาตรของ สป.หมายเลข สป.ราคา และ ไม่ลงนาม 
เป็นต้น   

- ให้เจ้าหน้าที่ส่งก าลัง บันทึกรายละเอียดข้อมูลตามที่กรมฝ่าย
ยุทธบริการ หรือ ทบ. ก าหนดไว้ในบัตรบัญชีคุมด้านหน้าและ
บันทึกด้ านหลั งบัญ ชีคุมได้  ๕  กรณี  คือ จ่ายหน่วยรอง , 
น าออกไปฝึก, น าออกไปปฏิบัติราชการสนาม ส่งซ่อม และ
หน่วยอื่นยืม ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง  
สป.๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๙.๒.๓.๒.๒ 
และข้อ ๔๐ และให้บันทึกบัญชีคุมด้านหน้า/หลัง ตามค าอธิบาย 
วิธีเขียนบัญชีสิ่งอุปกรณ์ของหน่วย ทบ.๔๐๐-๐๐๕   

๑๓ หน่วยไม่จัดท าบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง ทบ.
๔๐๐-๐๖๘ และบันทึกหลักฐานการได้มาของ สิ่ง
อุปกรณ์  ไม่ครบถ้วนเรียบร้อย 

- ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ช้ันผู้บังคับกองพันฯ ขึ้นไป 
วางระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติในการเก็บรักษาฯ ในหน่วยของ
ตนดังต่อไปนี้ ก าหนดที่เก็บรักษาให้อยู่ในความปลอดภัยด้วย
ประการทั้งปวง หน่วยจะต้องรับผิดชอบด าเนินการควบคุมทาง
บัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม
เพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา โดยถือมูลฐาน 
ภารกิจ และความรับผิดชอบในการควบคุมใช้มูลฐานในการ
ควบคุมทางบัญชี บัตรบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ต่างๆ สถานภาพ    
สิ่ งอุปกรณ์  ประสบการณ์ ในการรับ -จ่ายสิ่ งอุปกรณ์ และ
ผู้บั งคับบัญชาทุกระดับ ช้ันต้องรับผิดชอบในการควบคุม        
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยความเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตาม
ความมุ่งหมายของทางราชการ ทั้งนี้โดยปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.
ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ 
ตามความในข้อ ๓๙.๒, ๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, ๓๙.๒.๓.๒ 
และข้อ ๔๐ 



 หน้า ๔๙ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๔ การบันทึกบัตรบัญชีคุมช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด 

และ สป. ใช้สิ้นเปลือง (ทบ.๔๐๐-๐๖๘) ไม่เรียบร้อย 
คือ จ านวนช้ินส่วนซ่อมคงคลัง ไม่ตรงกับยอดในบัตร
บัญชีคุม ฯ                       

- ทุกหน่วยที่มีหน้าที่ซ่อมบ ารุงจะต้องบันทึกสถานภาพ และ 
ข้อมูลการส่งก าลังของช้ินส่วนซ่อมทุกรายการที่ได้รับอนุมัติให้
ใช้ในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ลงในบัตรบัญชีคุมชิ้นส่วนซ่อม
และสิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลือง (ทบ.๔๐๐-๐๖๘)  เมื่อมีการเบิก, 
รับหรือจ่าย  ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อม
ตามอัตราพิกัด และช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ.๒๕๑๒  ลง       
๙ มิ.ย.๑๒  ข้อ ๖.๓ และ ๖.๓.๒ และ ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ
ส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔  ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
ข้อ ๓๙.๒.๓.๒.๒ 

๑๕ หน่วยไม่ติดตามใบเบิกฉบับท่ี ๒ (สีฟ้า) เพื่อเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

- ให้เจ้าหน้าที่ส่งก าลังด าเนินการสอบถามเพื่อขอทราบผลการ
ปฏิบัติต่อใบเบิกที่ได้เสนอไปยงัหน่วยสนับสนุนและให้ติดตามใบ
เบิกตามห้วงระยะเวลา  แบบ ก การเบิกตั้งแต่ ๔๕ - ๙๐ วัน 
และ แบบ ข  การเบิก เกินกว่า ๙๐ วัน โดยใช้ใบเบิก ทบ.๔๐๐-
๐๗๑ เพื่อใช้เป็นหลักฐานการติดตามต่อไปให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๒ และ ๔  พ.ศ.๒๕๓๔ ลง 
๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๑๘.๕, ๑๘.๕.๑, ๑๘.๕.๒, ๑๘.๗ ๑๘.๗.๑ 
๑๘.๗.๒ และ ๑๙ และค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๒๒/๒๕๑๖ ลง ๕ ต.ค.๑๖ 
เรื่องการตรวจเยี่ยมการส่งก าลังบ ารุงของผู้บังคับบัญชาและ
ก ากับดูแลของฝ่ายอ านวยการ ข้อ ๑๐ และข้อ ๑๐.๔ 

๑๖ บัญชีช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด (บชอพ.) ทบ.๔๐๐-
๐๖๖  ไม่มีการขอปรับฯ เพื่อเบิกหรือส่งคืน ชอพ./ 
PLL ของ รยบ. ทุกชนิด 

- หน่วยใช้ท าการสอบทานความต้องการ เพื่อปรับปรุง บชอพ. 
โดยการเพิ่มหรือตัดรายการ ชอพ.  เพิ่มหรือลดระดับสะสมที่
อนุมัติ ใน บชอพ. ให้มีรายการ และ จ านวนของ ชอพ./ PLL ได้
สมดุลย์กับความต้องการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย แล้วท ารายงาน
ขออนุมัติไปยังหน่วยสนับสนุนโดยตรงหากไม่มีการขอปรับฯ ให้
ยืนยันปีละ ๑ ครั้ง และเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐานเพื่อการ
ตรวจสอบตามสายงานส่งก าลังและสายงานจเรต่อไป 
- ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด
และช้ินส่วนซ่อมที่สะสม พ.ศ.๒๕๑๒ ข้อ ๖.๔ - ๖.๙ 

๑๗ ระเบียบการเก็บรักษา คลังช้ินส่วนซ่อม และคลัง
เครื่องมือ ของหน่วยไม่ทันสมัย และมีรายละเอียด             
ไม่ครอบคลุมการปฏิบัติ เช่น เรื่องกุญแจคลัง,ผู้ถือ
กุญแจคลัง เจ้าหน้าที่ร่วมเปิด-ปิดคลังฯ และการน า 
ออกจากคลังต้องมีหลักฐานการน าออก หลักฐานเป็น
หนังสือและใบเบิก เป็นต้น เจ้าหน้าที่ไม่มีความรู้ใน
ระเบียบท าให้การปฏิบัติไม่ถูกต้อง และไม่มีการ
ปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วยที่ ได้
ก าหนดไว้ เป็นต้น 

- ผู้บังคับบัญชาต้องสอดส่องกวดขันตรวจตราให้การใช้และ 
การเก็บรักษา การด าเนินด้วยความถูกต้องตามความมุ่งหมาย
ทางราชการ จึงเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ช้ันผู้บังคับ
กองพันฯ ข้ึนไปวางระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติในการเก็บรักษา 
ก าหนดที่เก็บรักษาให้อยู่ในความปลอดภัยด้วยประการทั้งปวง 
และผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบ ในการควบคุม      
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยเรียบร้อยเหมาะสมถูกต้องตามความ 
มุ่งหมายของทางราชการ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา     
ผู้บังคับหน่วยใช้ จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษา     
สิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
เจ้าหน้าที่เก็บรักษา จะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปตาม
ระเบียบท่ีผู้บังคับบัญชาก าหนด การระวังรักษา  เจ้าหน้าที่เก็บ
รักษาจะต้องระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัย และอยู่ในสภาพ
ใช้การได้ดังต่อไปนี้ การช ารุดหรือเสื่อมสภาพสิ่งอุปกรณ์ซึ่งอยู่
ในที่เก็บรักษา จะต้องได้รับการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพใช้การได้ 



 หน้า ๕๐ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
หรือมิให้เสื่อมสภาพก่อนน าไปใช้  โดยจะต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบ หรือค าสั่งที่ทางราชการก าหนด คลังทุกคลังจะต้องปิด
ประตูใส่กุญแจและตีตราให้เรียบร้อยเมื่อเลิกงาน ท้ังนี้เป็นการ
ปฏิบัติตามระเบี ยบ ทบ.ว่าด้ วยการส่ งก าลังสิ่ งอุปกรณ์   
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ตามความใน
ข้อ ๓๕.๑, ๓๕.๑.๒, ๓๕.๖, ๓๕.๖.๓, ๓๕.๖.๔, ๓๕.๖.๕, 
๓๕.๖.๖ และข้อ ๔๐ 

๑๘ จัดวาง สป. ไม่เป็นระเบียบและ สป. ภายในคลัง
ช้ินส่วนซ่อม และคลังเครื่องมือไม่สะอาดเรียบร้อย 

- ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ช้ันผู้บังคับกองพันฯ ขึ้นไป วางระเบียบ
เกี่ยวกับการปฏิบัติในการเก็บรักษาก าหนดที่เก็บรักษาให้อยู่ใน
ความปลอดภัยด้วยประการทั้งปวง การเก็บรักษา  ได้แก่      
การระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บ รวมทั้งการปรนนิบัติบ ารุง
และการซ่อมบ ารุงขณะเก็บ ความรับผิดชอบในการเก็บรักษา        
ผู้บังคับหน่วยใช้จะต้องวางระเบียบและจัดงานเก็บรักษา      
สิ่งอุปกรณ์ในที่เก็บให้ปลอดภัยและอยู่ในสภาพที่ใช้การได้และ
เจ้าหน้าที่เก็บรักษาจะต้องเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ผู้บังคับบัญชาก าหนดการระวังรักษาเจ้าหน้าที่เก็บ
รักษาจะต้องระวังรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้ปลอดภัย และสะอาด
เรียบร้อยอยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ทันที และการเก็บ   
สิ่งอุปกรณ์ในคลังสามารถระบายอากาศหรือป้องกันความชื้นได้  
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ัน ต้องรับผิดชอบในการควบคุม       
สิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตามความ
มุ่งหมายของทางราชการ ให้ปฏิบัติตามระเบียบทบ.ว่าด้วยการ
ส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ 
ข้อ ๓๕, ๓๕.๑, ๓๕.๑.๑, ๓๕.๑.๒, ๓๕.๒, ๓๕.๒.๑, ๓๕.๒.๒, 
๓๕.๒.๓, ๓๕.๓, ๓๕.๓.๑, ๓๕.๓.๒, ๓๕.๗, ๓๕.๗.๑, ๓๙.๒, 
๓๙.๒.๑, ๓๙.๒.๒, ๓๙.๒.๓, ๓๙.๒.๓.๒ และข้อ ๔๐ 

๑๙ การเก็บรักษา หน่วยออกระเบียบ/ค าสั่ง มีรายละเอียด
ครอบคลุมไม่ครบถ้วน คือ หน่วยไม่ออกค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ีคลังเครื่องมือ คลังช้ินส่วนซ่อม 

- ให้หน่วยออกระเบียบการเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ ยานพาหนะ
และเครื่องมือเครื่องใช้เพื่อให้ครอบคลุมรายละเอียดต่างๆ อย่าง
ครบถ้วน ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔  ข้อ ๓๕, ๓๕.๑, 
๓๕.๑.๑, ๓๕.๑.๒ 

๒๐ การเก็บรักษาช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด ชอพ. หรือ 
PLL เจ้าหน้าที่ไม่น าช้ินส่วนมาหมุนเวียนใช้ในการ
ปรนนิบัติบ ารุงขณะเก็บ เช่น แบตเตอรี่ กรองอากาศ 
กรองน้ ามันเชื้อเพลิง และกรองน้ ามันหล่อลื่น 

- ชอพ. หรือ PLL หากหน่วยไม่มีการขอเบิกก็ให้จ่ายไปใช้ได้ 
เพื่อการ ปบ. ตามวงรอบหรือการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย     
โดยให้ท าหลักฐานการเบิกรับ หรือจ่าย ในลักษณะคู่ขนานกันไป 
หากไม่น าช้ินส่วนมาหมุนเวียนใช้จะท าให้เกิดการเสื่อมสภาพ
ช ารุด หรือขาดจ านวนได้ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วย
ช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัดและชิ้นส่วนซ่อมท่ีสะสม พ.ศ.๒๕๑๒  
ลง ๙ มิ.ย.๑๒ ข้อ ๖.๒ และข้อ ๖.๒.๓ 

๒๑ การเก็บรักษาช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด จัดเก็บไม่
เรียบร้อย ไม่ติดป้ายประจ า สป. , ช้ินส่วนซ่อม
สกปรก และจัดเก็บไม่เรียบร้อย 

- เจ้าหน้าที่คลังช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด เมื่อได้รับช้ินส่วน
ซ่อมมาจะต้องจัดเก็บให้เรียบร้อย และต้องดูแลเรื่องความ
สะอาดเพื่อป้องกันการเกิดความเสียหายกับช้ินส่วนซ่อม       
ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่ งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔  พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ข้อ ๓๕.๕ – ๓๕.๗ 



 หน้า ๕๑ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๒๒ การเก็ บ รักษา หน่ วย ไม่ มี ค าสั่ งแต่ งตั้ งพลขับ

รับผิดชอบยานพาหนะ 
- ให้หน่วยออกระเบียบการเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์ ยานพาหนะ
และเครื่องมือเครื่องใช้เพื่อให้ครอบคลุมรายระเอียดต่างๆ  
อย่างครบถ้วน ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการส่งก าลัง       
สิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ข้อ ๓๕ เว้นข้อ ๓๕.๑, 
๓๕.๑.๑ และข้อ ๓๕.๑.๒ (เรื่องการเก็บรักษาสิ่งอุปกรณ์) และ
ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจัดและการปฏิบัติงานของแหล่งรวมรถ
สายขนส่ง พ.ศ. ๒๕๑๓  

๒๓ การเก็บรักษาเครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย      
ชุดเครื่องมือซ่อมยานยนต์ขนาดเบา สาย สพ. จัดเก็บ
ไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยกระจัดกระจาย                               

- เครื่องมือซ่อมบ ารุงฯ  ที่จ่ายให้แก่ช่างยานยนต์ห้ามเก็บไว้
นอกคลัง เพราะจะท าให้เครื่องมือสูญหาย หรือกระจัดกระจาย
ได้ง่ายก่อนเลิกงาน ๑๕ นาที จะต้องน ามาเก็บเข้าคลังใส่กุญแจ
ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย และเจ้าหน้าที่คลังจะต้องตรวจสอบดู
ว่ามีครบหรือไม่ ถ้าไม่ครบให้ทวงถามจนกระทั่งน ามาเก็บจนครบ 
ให้ปฏิบัติตามบรรณสารสรรพาวุธ ๙๘ เรื่อง ค าแนะน าการซ่อม
บ ารุงยานยนต์ประจ าหน่วย ลง ๑ พ.ย.๙๘ ตอนที่ ๖ ข้อ ๔๔ ก., 
ข., ค. และข้อ ๔๕ 

๒๔ เครื่องมือซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย ชุดเครื่องมือซ่อม
ยานยนต์ขนาดเบา ไม่เขียนช่ือเครื่องมือ, หมายเลข 
สิ่งอุปกรณ์ และหมายเลขหีบ ไว้ท่ีฝาหีบ 

- การเก็บรักษาเครื่องมือซ่อมบ ารงุประจ าหน่วย ให้จัดเก็บตาม
ระเบียบโดยเขยีนช่ือเครื่องมือ, หมายเลขสิ่งอุปกรณ์ Stock Number 
และหมายเลขหีบ ไว้ตรงที่เก็บและที่ฝาหีบ ให้ปฏิบัติตามบรรณสาร
สรรพาวุธ ๙๘ เรื่องค าแนะน าการซ่อมบ ารุงยานยนต์ประจ าหน่วย 
ลง ๑ พ.ย.๙๘ ตอนท่ี ๖ ข้อ ๔๔ ก., ข., ค. และข้อ ๔๕ 

๒๕ การตรวจป้องกันอัคคีภัย ไม่มีการตรวจและไม่มีการ
รายงานป้องกันอัคคีภัยของหน่วย                 

- ผู้บังคับหน่วยช้ัน ผบ.พัน หรือเทียบเท่า จะต้องท าการตรวจ
การป้องกันอัคคีภัยภายในหน่วยเดือนละ ๑ ครั้ง ส าหรับหน่วย
กองร้อยหรือเทียบเท่า จะต้องท าการตรวจการป้องกันอัคคีภัย
ภายในหน่วยอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ต่อครั้ง 
- ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัย พ.ศ.๒๕๐๓ ลง ๑ ก.ค.๐๓ ข้อ ๗.๘ และข้อ ๗.๘.๑       

๒๖ ถังดับเพลิงชนิดผงเคมี ใช้การไม่ได้ - เจ้าหน้าที่ต้องหมั่นตรวจสภาพของเครื่องมือดับเพลิงให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานเสมอ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ
ป้องกันอัคคีภัยและการปฏิบัตเิมื่อเกิดอัคคีภัย ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๓๘ 
ลง ๑๒ ม.ค.๓๘ ข้อ ๗.๔ 

๒๗ การบันทึกตาราง ปบ.ทบ.๔๖๘-๓๖๐ ไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน ดังนี้ ลงช่ือผู้รับผิดชอบในการปรนนิบัติ
บ ารุงไว้ล่วงหน้าก่อนท า ปบ. ไม่ลงจ านวนไมล์ในช่อง
วันหยุดเสาร์/อาทิตย์ 

- ตาราง ปบ. ก าหนดล่วงหน้าด้ วยดินสอไว้ตลอดเดือน         
วิธีบันทึกจะต้องท าให้ครบถ้วนถูกต้องทุกช่อง/ทุกรายการ 
โดยเฉพาะในช่องที่ ๓ ผู้ลงนาม คือ นยน. หรือ นสย. ต้องลงช่ือ
ภายหลังการท าเสร็จสิ้นแล้ว เพื่อรับรองผลการ ปบ.ที่ได้กระท าไป 
ส าหรับในวันหยุดเสาร์/อาทิตย์ (ช่อง/รายการที่ ๙) จ านวนไมล์
ของรถแต่ละคัน เพื่อเป็นการสอบว่าระยะทางใกล้จะถึงการ 
ปบ.แล้ว  และเมื่อได้ท าการ ปบ.แล้วเสร็จให้ลงหมึกทับตามที่
ก าหนด ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย.๐๗ 
เรื่องให้ใช้คู่มือเทคนิคที่ ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ค.(๑)-(๑๗) และ
ค าแนะน าด้านหลังตาราง ปบ. ทบ.๔๖๘-๓๖๐ 

 

 

 



 หน้า ๕๒ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๒๘ การบันทึกหลักฐานการ ปบ. (ทบ.๔๖๘-๓๖๑)      

สพ. ๔๖๑ ไม่เรียบร้อยถูกต้อง คือ เจ้าหน้าที่บันทึก
รายการ ปบ./ซบร. ไม่ตรงกับการปฏิบัติของช่างยานยนต์ 

- ช่างยานยนต์ จะต้อง ปบ./ซบร. ยานพาหนะตามหัวข้อรายการใน 
สพ.๔๖๑ ว่าได้กระท าอะไรไปบ้าง เช่น ท าเครื่องหมาย (XX) 
หน้าหัวข้อ หมายถึงการเปลี่ยนหรือซ่อม (อ.) หมายถึงการท า
ความสะอาด หรือ (บ.) หมายถึงการบริการ ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง
กองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗  ลง ๙ พ.ย.๐๗ เรื่องให้ใช้คู่มือเทคนิค 
๓๗-๒๘๑๐ 

๒๙ เมื่อท าการ ปบ.ยานพาหนะตามวงรอบในตาราง
ปรนนิบัติบ ารุง (ทบ.๔๖๘-๓๖๐) แล้วเจ้าหน้าที่ไม่เก็บ
เอกสารการ ปบ.ประจ าสัปดาห์ (ทบ.๔๖๘-๓๑๐) 
และ ปบ.ประจ าเดือน (ทบ.๔๖๘-๓๖๑) ไว้ในซอง
ประวัติยุทธภัณฑ์ (ทบ.๔๖๘-๓๗๘) ของรถแต่ละคัน 

- เมื่อท าการ ปบ.ยานพาหนะตามวงรอบที่ ๑ เดือน ถึง รอบ ๖ 
เดือน (ทบ.๔๖๘-๓๖๑) ส าหรับยานยนต์ล้อ และการ ปบ.
ประจ าสัปดาห์ (ทบ.๔๖๘-๓๑๐)  ให้เก็บเอกสารการ ปบ.ไว้ใน
ซองประวัติ ทบ.๔๖๘-๓๗๘ ทุกคัน  ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.   
ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย.๐๗ เรื่อง ให้ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-
๒๘๑๐ ข้อ ๔ ก.(๑) และข้อ ๑๕ ก.(๔) 

๓๐ การปรนนิบัติบ ารุงยานพาหนะตามวงรอบ ๖ เดือน 
ช่างยานยนต์ล้อท าการปรนนิบัติบ ารุงไม่ครบทุกรายการ 
(ไม่เปลี่ยนกรองน้ ามันหล่อลื่น กรองน้ ามันเช้ือเพลิง 
และกรองอากาศ) ตามรายการปรนนิบัติบ ารุงและ 
การตรวจสภาพทางเทคนิคส าหรับยานยนต์ล้อ     
(ทบ.๔๖๘-๓๖๑) คือ ไม่น าช้ินส่วนซ่อมตามอัตราพิกัด
มาท าการ ปบ./ซบร. เช่น กรองอากาศ กรองน้ ามัน
เชื้อเพลิง และกรองน้ ามันหล่อลื่น      

- ช่างยานยนต์จะต้องท าการปรนนิบัติยานพาหนะให้ครบ     
ทุกรายการ ตามรายการปรนนิบัติบ ารุงและการตรวจสภาพทาง
เทคนิคส าหรับยานยนต์ล้อ ทบ.๔๖๘-๓๖๑ ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง
กองทัพบก ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง  ๙ พ.ย.๐๗ เรื่องให้ใช้คู่มือทาง
เทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๑๓ ก.(๑), (๒) และข้อ ๑๔ ก. 

๓๑ พลขับประจ ารถ ไม่รายงานการช ารุดของยานพาหนะ - เมื่อยุทโธปกรณ์ช ารุดให้ผู้รับผิดชอบรายงานตามล าดับช้ัน
จนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งการในการซ่อมบ ารุงประจ าหน่วย
ภายใน ๒๔ ชม. ค าสั่งกองทัพบก (ค าช้ีแจง) ที่ ๓๒๐/๒๓๖๓๐ 
เรื่อง วิธีซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์สาย สพ. ลง ๙ พ.ย.๙๘  ข้อ ๔ ก., 
ข., ค.,ข้อ ๕ ก., ข., ค. และข้อ ๑๐ 

๓๒ พลขับประจ ารถไม่รายงานการช ารุดของเครื่องมือและ
อุปกรณ์ประจ ารถ 

- เครื่องมือและอุปกรณ์ประจ ารถ ต้องมีการตรวจตราดูแลเป็น
ประจ า ว่ามีครบ อยู่ในสภาพใช้การได้ และจัดเก็บเป็นระเบียบ
เรียบร้อยหรือไม่  หากช ารุดหรือสูญหายต้องรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ  ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗  
ลง ๙ พ.ย.๐๗ เรื่องให้ใช้คู่มือเทคนิค  

๓๓ สภาพลวดสลิงและเครื่องกว้าน ไม่เรียบร้อย - ถ้าหากไม่ได้ใช้ลวดสลิงทุก ๖ เดือน หรือ ทุกครั้งที่ท าการ
ปรนนิบัติบ ารุงรถ รอบ ๖,๐๐๐ ไมล์ ให้คลี่ลวดสลิงออกทั้งหมด
และตรวจว่าลวดสลิงขาด คลายเกลียวแบบเป็นสนิมและขมวด
เป็นปมที่ใดบ้าง ท าความสะอาดลวดสลิงให้ทั่วด้วยแปรงลวด
และน้ ามันท าความสะอาดแล้วใช้ไขอัดลูกปืนล้อทาบางๆ  ให้
ปฏิบัติตามค าสั่งกองทัพบก ท่ี ๑๔๘/๑๑๘๗๑ เรื่อง การใช้และ
การบ ารุงรักษาลวดสลิงเครื่องกว้าน  ข้อ ๓. , ก. , ข. , ค. และข้อ ง. 

๓๔ การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ ไม่เป็นไปตามที่ก าหนด คือ 
รยบ. ประจ าหน่วย เครื่องมือประจ ารถมีไม่ครบตาม
บัญชีรายละเอียด / ใบแจ้งชุด ไม่รายงานเพื่ออนุมัติ
จ าหน่ายตามที่ก าหนด 

- การปรนนิบัติบ ารุงหลังจากใช้งานและประจ าสัปดาห์ จะต้อง
มีการตรวจตราเครื่องมือเครื่องใช้และเครื่องอุปกรณ์ต่างๆ ว่ามี
ครบและอยู่ในสภาพใช้การได้ ถ้าหากช ารุดหรือสูญหาย จะต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
- หน่วยขนาดกองร้อย หรือเทียบเท่าจะต้องรายงานเพื่อขอ



 หน้า ๕๓ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
อนุมัติจ าหน่ายทันที เมื่อทราบว่าสิ่งอุปกรณ์อยู่ ในสภาพที่ต้อง
ตัดออกจากบัญชีคุม เพื่อการจ าหน่ายตามที่ก าหนด ให้ปฏิบัติ
ตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย.๐๗ เรื่อง ให้ใช้คู่มือ
เทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๑๑ (๑๐) (ท), ระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการ
จ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๕๗ และค าสั่ง กห.(เฉพาะ) ที่ ๕๐/๕๐ 
ลง ๑๖ มี.ค.๕๐ เรื่อง การพัสดุ ข้อ ๑๓ ผนวก ค ท้ายค าสั่งนี ้

๓๕ การจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์  ชุดเครื่องมือซ่อมยานยนต์
ขนาดเบา ไม่ด าเนินกรรมวิธีขออนุมัติจ าหน่ายในกรณี
สูญไป 

- การขออนุมัติจ าหน่ายในกรณีสูญไป หรือ สูญหาย ให้หน่วย
ขนาดกองร้อย (หรือเทียบเท่า) เป็นหน่วยเริ่มรายงาน และให้
รายงานทันทีเมื่อทราบว่าสิ่งอุปกรณ์อยู่ในสภาพที่ต้องตัดออก
จากบัญชีคุมเพื่อการจ าหน่าย ซึ่งรายละเอียดต่างๆ เป็นไป
ตามที่ก าหนด ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการจ าหน่าย 
สิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๕๗ และ ค าสั่ง กห. (เฉพาะ) ที่ ๕๐/๕๐  
ลง ๑๖ มี.ค. ๕๐ เรื่องการพัสดุ ข้อ ๑๓ และ ผนวก ค ประกอบ
ค าสั่งนี้ 

๓๖ การจ าหน่ายไม่ด าเนินกรรมวิธีเพื่อขออนุมัติจ าหน่าย 
เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด 

- หน่วยใช้ด าเนินกรรมวิธีขออนุมัติจ าหน่ายทันที เมื่อสิ่งอุปกรณ์
อยู่ในครอบครองของหน่วยนั้นมีสภาพสมควรจ าหน่าย โดยต้อง
ส่งซ่อมคืนสภาพเพื่อการจ าหน่าย เมื่อด าเนินการซ่อมไม่คุ้มค่า
แล้ว จึงรายงานขออนุมัติจ าหน่ายตามก าหนดต่อไป ให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการจ าหน่ายสิ่งอุปกรณ์ พ.ศ.๒๕๕๗ 

๓๗ การรายงานสถานภาพสิ่งอุปกรณร์อบ ๓ เดือน      
ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 

- การรายงานสถานภาพ สป.๒ และ ๔ สาย สพ. และสาย ขส. 
รอบ ๓ เดือน ในการรายงานทุกสิ้นเดือนของเดือนที่ปิดรายงาน
ในเดือน  มี .ค ., มิ .ย., ก.ย. และ  ธ.ค. ในการรายงานนั้น     
หากในวันปิดรายงานเป็นวันหยุดราชการจะให้ปฏิบัติอย่างไร
ปัญหาตามอ้างถึง (ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์บรรพ ๑ - ๖  
ฉบับสมบูรณ์ แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๓๓) มาตรา ๓๖๑ ก าหนด
ไว้ว่าถ้า วันสุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันหยุด ซึ่งตามประเพณี
งดเว้นการงานท่านให้นับวันที่เริ่มท างานใหม่เข้าด้วย ฉะนั้นใน
การรายงานสถานภาพ  สป.๒ และ ๔ รอบ ๓ เดือนหากในวัน
ปิดรายงานเป็นวันหยุดราชการหน่วยสามารถรายงานในวันท า
การในวันถัดไปได้ (วันท าการวันแรก) การปิดรายงานสถานภาพ
ให้ปิดในสิ้น มี.ค., มิ.ย., ก.ย.และ ธ.ค. (สิ้นเดือนตามปฏิทิน) 
และหากในวันที่ปิดรายงานฯ เป็นวันหยุดราชการ ให้ท าการปิด
ในวันท าการถัดไป (วันปิดและวันรายงานวันเดียวกัน) ทั้งนี้เป็น
การปฏิบัติตามระเบียบ ทบ.ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ลง ๓๐ ธ.ค.๓๔ ตามความ    
ในตอนที่ ๙ ข้อ ๕๒, ๕๒.๑ ข้อ ๕๓, ๕๓.๑ ข้อ ๕๔ ๕๔.๑ ๕๔.๑.๑ 
และข้อ ๕๕ และหนังสือ กบ.ทบ.ด่วนมาก ที่ กห ๐๔๐๔/๑๑๗๐๒ 
ลง ๖ ก.ย.๔๓ ตามความใน ข้อ ๑.๒ และข้อ ๒.๒ 

 

 

 

 

 



 หน้า ๕๔ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๓๘ การรายงานยอด สป. ส าคัญ  /สป.หลักงดใช้งาน

ประจ าเดือน หน่วยรายงานไม่ถูกต้องตามที่  ทบ.
ก าหนด 

- หน่วยใช้  มีหน้าท่ีรายงานยอด สป. ส าคัญ/สป.หลัก งดใช้งาน
ประจ าเดือนตามบัญชีสรุปรายงาน (ผนวก ก) และส าเนาใบส่ง
ซ่อม (แบบ ทบ.๔๖๘ – ๓๑๑) ค าสั่ง ทบ. ท่ี ๔๖๒/๒๕๔๓ เรื่อง 
การรายงาน สป.ส าคัญ และ สป.หลัก  งดใช้งานประจ าเดือน 
ลง ๑๔ ก.ย.๔๓ ข้อ ๒., ๒.๑, ๒.๒, ๓., ๔., ๔.๑. และข้อ ๔.๒.              

๓๙ ยานพาหนะที่ชะงักใช้ราชการ และงดใช้การไม่ติดป้าย
บอก 

- เมื่อรถคันใดช ารุดใช้การไม่ได้ หรือไม่ท างานตามหน้าที่ต้องมี
ป้ายบอกไว้ให้ทราบเสมอ และถ้าสามารถท าได้ ให้แยกไว้
ต่างหากจากรถที่ใช้การได้ให้ปฏิบัติตามข้อบังคับทหารว่าด้วย
การใช้รถยนต์ทหาร พ.ศ.๒๔๘๐ ลง ๑ มี.ค. ๘๐ มาตรา ๗    
ข้อ ๕ และค าสั่ง ทบ.ที่ ๓๒๐/๒๓๖๓๐ ลง ๙ พ.ย.๙๘ เรื่อง   
วิธีซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์สาย สรรพาวุธ ข้อ ๒ ก. (๑) 

๔๐ การบันทึกบัตรการใช้รถประจ าวัน  (ทบ.๔๖๘–๓๑๐) 
หรือ สพ. ๑๑๐ ไม่ลงช่ือผู้ขอใช้รถและผู้จ่ายรถ 

- เจ้าหน้าที่จ่ายรถเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ และบันทึก
รายการต่างๆ  ลงในบัตรการใช้รถประจ าวัน หรือ สพ.๑๑๐ 
โดยให้ช่างยานยนต์เป็นผู้ลงนามตรวจการ ปบ. และผู้ขอใช้รถ
เป็นผู้ลงนามการขอใช้ในช่อง ญ ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๐๐/
๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย.๐๗ เรื่อง ให้ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗–๒๘๑๐    
ข้อ ๔ ก.(๑) และระเบียบ กห.ว่าด้วยรถราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๕ 
ข้อ ๒๐.๒ 

๔๑ ไม่มีหลักฐานประกอบการขอใช้รถคือ รายการจ่ายรถ
ประจ าวัน ทบ.๔๖๘-๓๗๕ เมื่อหน่วยน ายานพาหนะ
ออกใช้งานทางด้านทางธุรการ 

- ยานพาหนะที่ออกจากหน่วยไม่ว่าจะใช้งานทางธุรการหรือ
ออกไปท าการฝึกจะต้องมีการบันทึกการจ่ายลงในรายการจ่าย
รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘-๓๗๕  เพราะรายการจ่ายรถประจ าวัน 
เป็นหลักฐานส าคัญที่ ใช้ก าหนดตารางการปรนนิบัติบ ารุง     
ขั้นที่ ๒ ให้ปฏิบัติตามระเบียบค าสั่งดังนี้ 
- ค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย.๐๗ เรื่องให้ใช้คู่มือ
เทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ข.(๑) 
- ระเบียบ กห.ว่าด้วยรถราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๕ ข้อ ๒๐.๓ 

๔๒ ไม่ เขียนนามหน่วยบนยานพาหนะรถยนต์ทหาร    
ตามระเบียบที่ก าหนด 

- เมื่อหน่วย ฯ ได้รับยานพาหนะมาใหม่ ต้องรีบด าเนินการเขียน
นามหน่วยให้เรียบร้อย  ให้ปฏิบัติตาม หนังสือ กบ.ทบ.ที่ต่อ กห 
๐๔๐๔/๑๐๘๘๓/๓๖ ลง ๒๑ มี.ค.๓๗ เรื่อง การเขียนนาม
หน่วยลงบนยานพาหนะ สาย ขส. ตามข้อ ๓.๓.๑ , ๓.๓.๒ และ
ข้อ ๓.๓.๓ 

๔๓ บันทึกรายการจ่ายรถประจ าวัน ทบ.๔๖๘-๓๗๕ 
เจ้าหน้าที่บันทึกการจ่ายยานพาหนะที่ออกท าการฝึก
ตามวงรอบของหน่วย เจ้าหน้าที่ไม่บันทึกการจ่ายรถ
ประจ าวันของยานพาหนะที่ออกท าการฝึกมาลงใน
แบบพิมพ์รายการจ่ายรถประจ าวัน (ทบ.๔๖๘-๓๗๕) 

- ยานพาหนะที่ออกจากหน่วยไม่ว่าจะใช้งานด้านธุรการหรือ
ออกไปท าการฝึกจะต้องมีการบันทึกการจ่ายลงในรายการจ่าย
รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘-๓๗๕ เพราะรายการจ่ายรถประจ าวัน 
เป็นหลักฐานส าคัญที่ใช้ก าหนดตารางการปรนนิบัติบ ารุงขั้นที่ ๒ 
ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย.๐๗ เรื่อง 
ให้ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ข (๑) และระเบียบ กห.   
ว่าด้วยรถราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๕ ข้อ ๒๐.๓ 

 

 

 

 

 



 หน้า ๕๕ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๔๔ การขออนุมัติใช้รถข้ามเขตจังหวัดที่ตั้งของหน่วยไม่

ถูกต้อง 
- การขอรถออกนอกเขตจังหวัดที่ตั้งหน่วยทุกครั้งจะต้องเสนอ
ใบขออนุญาตใช้รถ ทบ.๔๖๑-๐๐๑ หรือ ย.๔๒ เพื่ อให้
ผู้บังคับบัญชาระดับกรมขึ้นไปสั่งการหรืออนุมัติการขอใช้รถ 
พร้อมท้ังลงนามก ากับการขออนุมัติด้วยให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.
ที่ ๒๐๕/๑๑๓๗๐ ลง ๕ ก.ย.๐๕ เรื่อง การน ายานพาหนะออก
นอกเขตจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งหน่วย ข้อ ๑ และข้อ ๒     

๔๕ การใช้รถข้ามเขตจังหวัด ไม่ เสนอบัตรการใช้รถ
ประจ าวัน หรือ สพ.๑๑๐ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ เพื่อลง
นามในช่องหมายเหตุ ในกรณีน ายานพาหนะออกใช้
งานนอกเขตจังหวัดที่ตั้งของหน่วย 

- การขอใช้รถออกนอกเขตจังหวัด ที่ตั้งหน่วยทุกครั้งจะต้อง
เสนอบั ต รการใช้ รถป ระจ าวันห รื อ  สพ .๑ ๑ ๐  เพื่ อ ให้
ผู้บังคับบัญชาระดับกรมขึ้นไปสั่งการหรืออนุมัติ การขอใช้รถใน
ช่องหมายเหตุว่า “ได้น ายานพาหนะไป ณ จังหวัดใด และกลับ
เมื่อใด” พร้อมทั้งลงนามก ากับการขออนุมัตินั้นด้วยให้ปฏิบัติ
ตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๐๕/๑๑๓๗๐ ลง ๕ ก.ย. ๐๕ เรื่อง การน า
ยานพาหนะออกนอกเขตจังหวัด ซึ่งเป็นที่ตั้งหน่วย ข้อ ๑ และ
ข้อ ๒ 

๔๖ เอกสารหลักฐานที่น าติดไปกับรถไม่ถูกต้องครบถ้วน 
กล่าวคือ ไม่น าบัตรการใช้รถประจ าวันและแบบ
รายงานอุบัติเหตุไปเมื่อน ารถออกไปใช้ประจ าวัน 

- แบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่พลขับจะต้องน าติดไปกับรถในขณะน ารถ
ออกใช้งานเสมอ มี ๔ อย่างได้แก่ 
- บัตรการใช้รถประจ าวัน ทบ.๔๖๘-๓๑๐ หรือ สพ.๑๑๐ 
- แบบรายงานอุบัติเหตุ ทบ.๔๖๘-๗๐๒ 
- ใบอนุญาตขับข่ียานยนต์ทหาร (จะต้องติดตัวพลขับอยู่เสมอ ) 
- ค าสั่งการหล่อลื่น (จะต้องมีประจ ารถ หรือที่แหล่งรวมรถ
ตลอดเวลา) 
- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๔๐๐/๒๕๐๗ ลง ๙ พ.ย.๐๗ เรื่อง
ให้ใช้คู่มือเทคนิค ๓๗-๒๘๑๐ ข้อ ๔ ก.(๑) – (๔) 

๔๗ การต่อทะเบียนป้ายเสียภาษีประจ าปีรถยนต์ส่วน
บุคคลของหน่วย (สาย ขส.) ขาดต่ออายุประจ าปี   
ของกรมการขนส่งทางบก 

- รถยนต์ส่วนบุคคลของหน่วยต้องต่อภาษีประจ าปีทุกปี      
โดยสามารถต่อภาษีประจ าปีล่วงหน้าได้ก่อนหมดอายุ ๓ เดือน 
หากรถยนต์ของหน่วยจดทะเบียนมาแล้วเกิน ๗ ปี ต้องน า
รถยนต์ไปตรวจสภาพ (ตรอ.) ที่กรมการขนส่งทางบก ณ จังหวัด
ที่ตั้งของหน่วย และส่งผลการตรวจสภาพให้กับ ขส.ทบ. เพื่อ
ด าเนินการต่อภาษีประจ าปีต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้า ๕๖ 

ข้อบกพร่องที่ตรวจพบและแนวทางแก้ไข 
เรื่อง การตรวจการจัดหา 

 
ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 

๑ การก าหนดเง่ือนไขในสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง     
ไม่ถูกต้องครบถ้วน 
- ค่าปรับ 
- การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
- การก าหนดหลักประกันสัญญา 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ. ที่ ๒๓/๑๙๔๒ เรื่อง การใช้แบบใบ 
สั่ งซื้ อ และแบบ ใบสั่ งให้ ส่ งของตามหนั งสื อสัญ ญ า ล ง           
๒๗ ม.ค.๒๔๙๘ ข้อ ๓ กล่าวคือ ในกรณีที่มีการออกใบสั่งแทน
การท าสัญญา ฯ นั้น ให้ใช้ใบสั่งซื้อ (ย.๓๗) ซึ่งระบุข้อตกลง
ระหว่างผู้ซื้อและผู้ขายให้ปฏิบัติไว้ด้านหลังทั้งผู้ซื้อและผู้ขายกับ
พยานต้องลงลายมือช่ือตลอด และให้ผู้ขายวางเงินมัดจ า
เช่นเดียวกับสัญญา และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๗ (๕) กล่าวคือ ให้
ก าหนดวันที่จะด าเนินการจ้างในข้อตกลงระหว่างผู้ว่าจ้างกับ
ผู้รับจ้างในใบสั่งจ้างในข้อ ๒ ให้ตรงก าหนดวันที่จะด าเนินการ
จ้างทั้งนี้เพื่อให้ผู้รับจ้างก าหนดส่งมอบงานจ้างได้ถูกต้องตาม
วันที่ก าหนด และเพื่อให้สอดคล้องกับก าหนดเวลาที่ต้องการใช้
พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ ส่วนการก าหนดค่าปรับใน
ข้อตกลงระหว่างผู้ว่าจ้างกับผู้รับจ้างในใบสั่งจ้างนั้น ให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๔ กล่าวคือ การท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง เป็นหนังสือให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา
ตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑–๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับ
มอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อม
กัน  ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตรา
ร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคาจ้างนั้นแต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวัน
ละ ๑๐๐ บาท 

๒ หน่วยไม่ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือให้
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบตามที่ระเบียบ
ก าหนด 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๕  กล่าวคือ ให้หัวหน้า
ส่วนราชการส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมี
มูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไปให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาคแล้วแต่กรณี และ
กรมสรรพากร ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง 
และให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ. ท่ี ๒๑๔/๒๕๔๕ เรื่อง การปิดและ
การส่งประกาศประกวดราคาและหนังสือเชิญชวนในการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีพิเศษ และการส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลง ลง 
๑๐ พ.ค.๔๕ ข้อ ๓.๕ กล่าวคือ ให้ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลง
ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไปให้ สปช.ทบ., จบ. และ 
สตน.ทบ. หน่วยละ ๑ ชุด ภายใน  ๓๐ วัน นับแต่วันท าสัญญา
หรือข้อตกลง และให้ จบ. พิจารณาจัดเจ้าหน้าที่ ไปเป็นผู้
สังเกตการณ์ การตรวจรับหรือตรวจการจ้างและเข้าตรวจสอบ
การเก็บรักษา สป. ทุกชนิดในคลังของกรมฝ่ายยุทธบริการ 
ต าบลส่งก าลัง และหน่วยใช้ตามความเหมาะสม 

 

 



 หน้า ๕๗ 

 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๓ การควบคุมทางบัญชี หน่วยใช้แบบพิมพ์ ทบ.ควบคุม

ทางบัญชีไม่ถูกต้อง เช่น ทบ.๔๐๐-๐๖๘ มาควบคุม 
สป.๓ ระดับหน่วยใช้ 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการส่งก าลัง สป.๓ สาย พธ. 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๔๙.๑ การควบคุมทางบัญชีของหน่วยใช้  ให้ท า
แสดงบัญชียอดรับ-จ่าย และคงเหลือของน้ ามันในครอบครอง 
ซึ่งเป็นบัญชีแยกประเภทตามชนิดน้ ามันและประเภทของงาน
โดยใช้ ทบ.๔๖๕-๓๐๕ 

๔ การจัดท าสัญญาซื้อโดยวิธีกรณีพิเศษ หน.ส่วนราชการ 
ที่ด าเนินการจัดหาไม่ได้เป็นผู้ลงนามในสัญญา 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการท าสัญญาและบอกเลิก
สัญญา พ.ศ.๒๕๓๖ ข้อ ๕ ให้ ผบ.หน่วยที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
มีอ านาจลงนามในสัญญาซื้อขายหรือจ้างได้โดยไม่จ ากัดวงเงิน 
หลังจากได้รับอนุมัติให้จัดซื้อหรือจ้างจากผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ
สั่ งจ้างแล้ว เว้นแต่กรณีจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา        
ให้ผู้ด ารงต าแหน่ง หน.เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยหรือเทียบเท่า   
ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างในฐานะผู้ซื้อหรือผู้จ้างได้ การท านิติกรรม
หากเจ้าหน้าที่กระท าไปโดยปราศจากอ านาจหรือหน้าที่ จะท าให้
นิติกรรมนั้นเป็นโมฆะ 

๕ การรับซองข้อ เสนอด้ าน เทคนิคหน่ วยไม่ ได้ ให้
คณะกรรมการประกวดราคาเป็นผู้รับซอง 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
วิธีการทางอิ เล็กทรอนิ กส์  พ .ศ .๒๕๔๙ ข้อ ๙  กล่าวคื อ        
การยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิค ให้ผู้ประสงค์จะเสนอราคา   
ยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคต่อคณะกรรมการประกวดราคา 
ภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการประกวดราคาก าหนด และ
ปฏิบัติตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพอ) ๐๔๐๘.๔/   
ว ๓๖๕ ลง ๒๒ ต.ค.๕๐ กล่าวคือ คณะกรรมการประกวดราคา      
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ปฏิบัติหน้าที่ เช่นเดียวกับ
คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 

๖ ก าหนดรายละเอียดในข้อผูกพันไม่ตรงกับการ       
ขออนุมัติหลักการ 
 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ. ที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ เรื่อง การก าหนด
เจ้าหน้าที่ พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วย ลง       
๒๕ ก.ค.๓๔ ข้อ ๗.๗ เจ้าหน้าที่พัสดุเตรียมและด าเนินการ
เกี่ยวกับการท าสัญญา (ใบสั่ง) และเสนอแนะผู้มีอ านาจสั่งซื้อ 
สั่งจ้างเกี่ยวกับรายละเอียดต่าง ๆ ในสัญญา (ใบสั่ง) และการ
ปฏิบัติตามสัญญา ข้อ ๗.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดหาตาม
แผนจัดหาที่ได้รับอนุมัติไว้แล้วเพิ่มเติม  

๗ น าคุณลักษณะเฉพาะสิ่งอุปกรณ์มาเป็นหลักในการ
จัดหาไม่ครบถ้วน 
 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ. (เฉพาะ) ที่ ๑๖๐๔/๕๓ เรื่อง การก าหนด
และการใช้คุณลักษณะเฉพาะสิ่งอุปกรณ์  ลง ๓๐ ธ.ค.๕๓      
ข้อ ๕.๒ กล่าวคือ การซื้อหรือการจ้างท าสิ่งอุปกรณ์ทุกวิธี    
ต้องใช้คุณลักษณะเฉพาะสิ่ งอุปกรณ์ที่ ได้ด าเนินกรรมวิธี      
ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้ในค าสั่งนี้เป็นหลัก     
ในการจัดหาทุกครั้ง 

๘ หน่วยบันทึกประวัติผลการจ้างซ่อมไม่เรียบร้อย 
 

- ให้ปฏิบัติตามข้อบังคับทหาร ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร   
พ.ศ.๒๔๘๐ ลง ๑ มี.ค.๘๐ ข้อ ๖ กล่าวคือ ถ้าส่งรถยนต์ไปซ่อม
ยังหน่วยซ่อมของทหารก็ให้ส่งสมุดประวัติประจ ารถนั้น ๆ     
ไปด้วยเพื่อเจ้าหน้าที่หน่วยซ่อมจะได้ลงรายการซ่อม ถ้าหน่วย
เจ้าของรถซ่อมเอง หรือส่งไปซ่อมนอกจากท่ีกล่าวแล้วให้หน่วย
ที่เป็นเจ้าของรถลงรายการซ่อมเอง และค าแนะน า หน้า ๒๕  



 หน้า ๕๘ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
ข้อ ๒ และข้อ ๓ ในสมุดประวัติรถยนต์ทหารบก (ทบ.๔๖๑-
๓๐๕) กล่าวคือ เมื่อมีการซ่อมหรือเปลี่ยนช้ินส่วนให้บันทึกลงใน
สมุดประวัติทุกครั้ง โดยให้น า วัน เดือน ปี ที่คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุแล้วมาลง และผู้บันทึกจะต้องเป็นนายทหารซ่อม
บ ารุง หรือนายทหารยานยนต์ของหน่วย แล้วเซ็นช่ือ ยศ 
ต าแหน่ง ไว้ในช่องบันทึกการซ่อมด้วย และ ให้ จนท.ท าการ
บันทึกข้อมูลประวัติการซ่อมต่อเนื่อง เพื่อให้ทราบจ านวนครั้งที่
ท าการซ่อม 

๙ บันทึกบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ไม่เรียบร้อย  
 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ. ว่าด้วยการส่งก าลังสิ่งอุปกรณ์ 
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ.๒๕๓๔ ข้อ ๓๙.๒, ๓๙.๒.๓.๒.๒ และ 
ข้อ ๔๐ กล่าวคือ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วยสนับสนุน
ทางการส่งก าลัง และหน่วยใช้จะต้องรับผิดชอบด าเนินการ
ควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
เหมาะสม เพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอดเวลา 
หน่วยใช้จัดท าบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรโดยใช้ แบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐ – ๐๐๕ ส าหรับบัญชีคุมช้ินส่วนซ่อมและสิ่งอุปกรณ์ใช้
สิ้น เปลืองนั้ น  ให้ ใช้แบบพิมพ์  ทบ .๔๐๐ – ๐๖๘ ความ
รับผิดชอบผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันต้องรับผิดชอบในการ
ควบคุมสิ่งอุปกรณ์ให้เป็นไปโดยเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตาม
ความมุ่งหมายของทางราชการ และ ให้ จนท. ลง วัน เดือน ปี 
เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับแล้ว  

๑๐ การเผยแพรเ่อกสารประกาศเชิญชวนในการประกวดราคา
หน่วยไม่ด าเนินการเผยแพร่ข่าวสารการจัดหา
ครบถ้วนตามระเบียบที่ ก าหนด หน่วยเผยแพร่
เอกสารประกาศเชิญชวนไม่ครบถ้วนตามที่ระเบียบ
ก าหนด 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๔๙ และแนวทางการปฏิบัติ 
กล่าวคือ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุได้ลงนามใน
ประกาศเชิญชวนแล้วหัวหน้าฝ่ายพัสดุในฐานะเลขานุการ
คณะกรรมการประกวดราคาน าประกาศไปเผยแพร่ในเว็บไซต์
ของหน่วยงาน และกรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า ๓ วัน โดยให้ปิด
ประกาศอย่างเปิดเผย ณ ที่ท าการของหน่วยงาน 

๑๑ คณะกรรมการประกวดราคาการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ไม่ได้จัดให้มีการลงทะเบียนเสนอราคา
ตามวันเวลาที่ก าหนด 
 

- ให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพอ) ๐๔๐๘.๔/
ว ๓๖๕ ลง ๒๒ ต.ค.๕๐ กล่าวคือ คณะกรรมการประกวดราคา
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ต้องจัดให้มีการลงทะเบียนเสนอ
ราคาตามวัน เวลาที่ ก าหนด   ซึ่ งถื อ เป็ น เง่ือน ไขที่ เป็ น
สาระส าคัญในการเสนอราคาจะให้มีการเลื่อนการลงทะเบียน
ออกไป หรือให้ลงทะเบียนก่อนก าหนดจึงเป็นการปฏิบัติที่ไม่
ชอบด้วยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๔๙ และอาจเป็นเหตุให้เกิด
ข้อโต้แย้งได้ 

๑๒ คณะกรรมการประกวดราคาการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ตรวจสอบหลักประกันซองของผู้ยื่น
ซองข้อเสนอขั้นต้นทุกรายการ ที่เป็นหนังสือค้ าประกัน
ของธนาคาร ไม่ถูกต้อง 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ .ศ .๒๕๓๕ และที่ แก้ ไขเพิ่ ม เติม  ข้อ  ๔๙ (๒ ) กล่าวคือ 
คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคามีหน้าที่ตรวจสอบ
หลักประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงินและให้เจ้าหน้าที่
การเงินออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซองไว้เป็นหลักฐาน หากไม่ถูกต้อง
ให้ หมาย เหตุ ใน ใบรับและบันทึ ก ในรายงานด้ วย  กรณี



 หน้า ๕๙ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
หลักประกันซองเป็นหนังสือค้ าประกันให้ส่งส าเนาหนังสือ     
ค้ าประกัน ฯ ให้ผู้ออกหนังสือค้ าประกันทราบทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับด้วย และปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค (กวพอ) ๐๔๐๘.๔/ว ๓๖๕ ลง ๒๒ ต.ค.๕๐ กล่าวคือ 
คณะกรรมการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 

๑๓ การรับซองสอบราคาปฏิบัติไม่ถูกต้อง หน่วยไม่
แต่งตัง้เจ้าหน้าท่ี ให้ปฏิบัติหน้าที่รับซองสอบราคา 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๔๑ (๓) กล่าวคือ ให้
เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง
ในกรณีที่ผู้เสนอราคามายื่นซองโดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่น
ซองให้ส่งมอบซองให้แก่ หน.เจ้าหน้าที่ 

๑๔ หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อได้รับเงินสดจากการขาย
เอกสารประกวดราคาแล้วน าเงินที่ได้รับส่งเจ้าหน้าที่
การเงินล่าช้ากว่าที่ระเบียบก าหนด 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบ การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๗๗ กล่าวคือ เมื่อสิ้น
เวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเงิน หรือรับช าระเงินน าเงินท่ี
ได้รับพร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บใน
วันน้ันท้ังหมด ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น  

๑๕ หน่วยคืนหลักประกันสัญญาก่อนครบก าหนดตาม
สัญญา 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ    
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่ แก้ ไขเพิ่ ม เติมข้อ ๑๔๔ (๒) กล่าวคือ 
หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว
และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจาก   
ข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

๑๖ ไม่ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกัน
สัญญา 
 

- ให้ปฏิบัติตามหนังสือ กบ.ทบ. ท่ี ต่อ กห ๐๔๐๔/๑๑๙๗๒ ลง 
๑๓ ต.ค.๓๑ เรื่อง วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความช ารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา ข้อ ๑.๓ 
กล่าวคือ ก่อนสิ้นระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่อง 
ภายใน ๑๕ วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของ
การประกันไม่ เกิน ๖ เดือน หรือ ภายใน ๓๐ วัน ส าหรับ
หลักประกันสัญญาทีมีระยะของการประกันตั้งแต่ ๖ เดือนขึ้นไป 
ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ
และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบอีกครั้งหนึ่ง หากปรากฏว่า
มีความช ารุดบกพร่องให้หัวหน้าส่วนราชการรีบแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างมาด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นระยะเวลา
ของการประกันความช ารุดบกพร่องตามหลักประกันสัญญา
พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

๑๗ คณะกรรมการประกวดราคาการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์แจ้งผลการพิจารณาขั้นต้นแก่ผู้มีสิทธิ
เสนอราคาไม่ถูกต้อง คือ คณะกรรมการแจ้งผลการ
พิจารณาโดยการปิดประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน ณ   
ที่ท าการเปิดซองประกวดราคา 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๔๙ ข้อ ๙ (๒) กล่าวคือ            
ให้คณะกรรมการประกวดราคาด าเนินการคัดเลือกเบื้องต้น เพื่อ
เป็นผู้มีสิทธิเสนอราคาเสร็จแล้วให้แจ้งผู้ประสงค์จะเสนอราคา
แต่ละรายทราบเฉพาะบุคคล โดยไม่เปิดเผยรายช่ือดังกล่าวต่อ
สาธารณชน 

 

 

 



 หน้า ๖๐ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๘ หน่วยไม่ได้ตรวจร่างสัญญาก่อนท าสัญญาซื้อขายหรือ

สัญญาจ้าง 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการท าสัญญาและการบอก
เลิกสัญญา พ.ศ.๒๕๓๖ ข้อ ๔.๓ กล่าวคือ ให้นายทหาร      
พระธรรมนูญหรืออัยการทหารของหน่วยที่ด าเนินการจัดซื้อ 
หรือจ้ างตรวจสอบร่ างสัญ ญ าให้ ถู กต้ องตามกฎหมาย           
มติคณะรัฐมนตรี, ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ
รวมทั้งระเบียบแบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 

๑๙ การบันทึกของผู้ควบคุมงานไม่เรียบร้อย คือ การบันทึก
สภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างไม่ต่อเนื่อง และ  
การรายงานไม่ผ่านคณะกรรมการตรวจการจ้าง     
(คือรายงานเฉพาะประธานกรรมการตรวจการจ้าง) เช่น
รายงานเฉพาะประธานกรรมการตรวจการจ้าง, ไม่บันทึก
สภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างไม่ต่อเนื่อง, ไม่บันทึก
เหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๗๓ (๓) และ (๔) กล่าวคือ   
  (๓) จดบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์
แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมทั้งผลการปฏิบัติงานและการหยุดงาน
และสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อยสองฉบับ เพื่อรายงานให้
คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้
เพื่อมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็น
เอกสารส าคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจของผู้ที่มี
หน้าที่การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียด
และขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย  
   (๔) ในวันก าหนดลงมือท าการของผู้รับจ้างตามสัญญาและใน
วันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวดให้รายงานการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ให้คณะกรรมการตรวจ
การจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการนับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ      

๒๐ คณะกรรมการประกวดราคาการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์รายงานผลการเสนอราคาเพื่อพิจารณา
รับการเสนอราคาของผู้มีสิทธิเสนอราคาล่าช้ากว่าที่
ระเบียบก าหนด 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๔๙ ข้อ ๑๐ (๔) กล่าวคือ 
คณะกรรมการประกวดราคาจะประชุมพิจารณาทันทีทีก่ระบวนการ
เสนอราคาสิ้นสุดลง เพื่อมีมติว่าสมควรรับการเสนอราคาของ    
ผู้มีสิทธิเสนอราคารายใด มตินั้นต้องแสดงเหตุผลประกอบ   
การพิจารณารายงานให้ หน.ส่วนราชการที่จะจัดหาพัสดุพิจารณา
ภายในวันท าการถัดไป และหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพ.อ.) 
๐๔๐๘.๔/ว ๑๓๘ ลง ๑๙ เม.ย.๕๐ เรื่องการอนุมัติยกเว้น   
การปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
ด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๔๙ ก าหนดให้คณะกรรมการ
ประกวดราคาฯ รายงานในวันถัดไป หากมีความจ าเป็นไม่อาจ
ด าเนินการได้ทันภายในวันท าการถัดไปได้ให้คณะกรรมการ
ประกวดราคาฯ รวบรวมรายละเอียดและพิจารณารายงาน    
ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีจะจัดหาพัสดุอีกครั้ง ภายใน ๕ วันท าการ
ถัดไปนับจากวันท่ีรายงานครั้งแรก 

๒๑ หน่วยคืนหลักประกันซองให้แก่ผู้เสนอราคาล่าช้ากว่า
ที่ระเบียบก าหนด 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๔๔ กล่าวคือ ให้ส่วนราชการ
คืนหลักประกันซองให้แก่ผู้เสนอราคาคู่สัญญา หรือผู้ค้ าตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้  คือ (๑) หลักประกันซองให้คืนแก่ผู้เสนอราคา
หรือผู้ค้ าประกันภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้พิจารณาขั้นตอน
เรียบร้อยแล้ว และหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ.อ.) 
๐๔๒๑.๓/ว ๓๔๗ ลง ๕ ก.ย.๕๕  ข้อ ๒ ได้ชี้แจงการปฏิบัติดังนี้  
ในเอกสารประกวดราคาฯ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์      



 หน้า ๖๑ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
ข้อ ๕ วรรคสอง 
   ก าหนดเง่ือนไขเกี่ ยวกับการคืนหลักประกันซองไว้ว่ า 
“หลักประกันซองตามข้อนี้ กรม* จะคืนให้ผู้ประสงค์จะเสนอ
ราคาหรือผู้ค้ าประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ ได้
พิจารณาในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้วเว้นแต่ผู้มีสิทธิเสนอราคา  
รายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดจะคืนให้ต่อเมื่อได้ท าสัญญา
หรือข้อตกลง หรือเมื่อผู้มีสิทธิเสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว” 
กรณีนี้หมายความว่าการจะคืนหลักประกันซองให้แก่ผู้ประสงค์
จะเสนอราคาได้นั้นจะต้องปรากฏว่า หัวหน้าหน่วยงานผู้จัดหา
พัสดุหรือผู้ได้รับมอบอ านาจได้ให้ความเห็นชอบในรายงานที่
คณะกรรมการประกวดราคารวบรวมรายละเอียดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอ านาจหลังจากกระบวนการเสนอ
ราคาสิ้นสุดลงตามระเบียบ ฯ ข้อ ๓๐ (๔) แล้วจึงจะสามารถคืน
หลักประกันซองให้แก่ผู้เสนอราคารายอื่น ๆ ได้ เว้นแต่ผู้เสนอ
ราคารายที่คัดเลือกซึ่งเสนอราคาต่ าสุด หน่วยงานผู้จัดหาจะคืน
ให้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลงเมื่อผู้เสนอราคาได้พ้นจาก
ข้อผูกพันแล้วเท่านั้น  

๒๒ การด าเนินการจ้างโดยวิธีพิ เศษหน่วยไม่แต่งตั้ ง
คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ เพื่อด าเนินกรรมวิธี
จัดหา 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๓๔ (๕) กล่าวคือ ในการ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้งให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นเพื่อปฏิบัติตามระเบียบนี้พร้อมกับก าหนด
ระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี คือ 
(๕) คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 

๒๓ เจ้าหน้าที่รับซองสอบราคาไม่ออกใบรับให้กับผู้มา  
ยื่นซอง 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๔๑ (๓) กล่าวคือ ให้
เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง 
ในกรณีที่ผู้ เสนอราคามายื่นซองโดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่     
ผู้ยื่นซอง ฯลฯ 

๒๔ ไม่ผ่านการตรวจสอบงบประมาณจากเจ้าหน้าที่
งบประมาณของหน่วยก่อนท าสัญญาฯ 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการงบประมาณ  
พ.ศ.๒๕๕๖ ลง ๒๙ ก.ค.๕๖ ข้อ ๒๔.๓.๑ กล่าวคือ การอนุมัติ
ใช้งบประมาณหรือเบิกจ่ายเงินจะต้องให้นายทหารงบประมาณ
หรือเจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณาเสนอความเห็นและรับรองว่า 
การใช้จ่ายงบประมาณชอบด้วยกฎหมายระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการกับทั้งมีงบประมาณประเภทนั้น ๆ พอจ่ายทุกรายการ 

๒๕ คืนหลักประกันซองให้แก่ผู้ประสงค์จะเสนอราคา 
ก่อนพ้นข้อผูกพันที่ระเบียบก าหนด 
 

- ให้หน่วยปฏิบัติตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ ๑๔๔ กล่าวคือ ให้ส่วน
ราชการ คืนหลักประกันซองให้แก่ผู้เสนอราคา คู่สัญญา หรือ   
ผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์ดังนี้ คือ (๑) หลักประกันซองให้คืน
แก่ผู้ เสนอราคาหรือผู้ค้ าประกันภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้
พิจารณาขั้นต้นเรียบร้อยแล้ว  และหนังสือกรมบัญชีกลาง   
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ.อ.) ๐๔๒๑.๓/ว ๓๔๗ ลง ๕ ก.ย.๕๕   
ข้อ ๒ ได้ ช้ีแจงการปฏิบัติดังนี้  ในเอกสารประกวดราคาฯ      
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ ๕ วรรคสอง  ก าหนดเงื่อนไข



 หน้า ๖๒ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
เกี่ยวกับการคืนหลักประกันซองไว้ว่า “หลักประกันซองตามข้อ
นี้ กรม* จะคืนให้ผู้ประสงค์จะเสนอราคาหรือผู้ค้ าประกัน
ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันท่ีได้พิจารณาในเบื้องต้นเรียบร้อย
แล้ว เว้นแต่ผู้มีสิทธิเสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคา
ต่ าสุด จะคืนให้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลงหรือเมื่อผู้มีสิทฺธิ
เสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว”กรณีนี้หมายความว่า    
การจะคืนหลักประกันซองให้แก่ผู้ประสงค์จะเสนอราคาได้นั้น  
จะต้องปรากฏว่าหัวหน้าหน่วยงานผู้จัดหาพัสดุหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจได้ให้ความเห็นชอบในรายงานที่คณะกรรมการประกวด
ราคารวบรวม รายละเอียดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน  หรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจหลังจากกระบวนการเสนอราคาสิ้นสุดลง ตามนัย
ระเบียบฯ ข้อ ๓๐ (๔) แล้วจึงจะสามารถคืนหลักประกันซอง
ให้แก่ผู้เสนอราคารายอื่นๆ ได้ เว้นแต่ผู้เสนอราคารายที่คัดเลือก 
ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดหน่วยงานผู้จัดหาจะคืนให้ต่อเมื่อได้ท า
สัญญาหรือข้อตกลง เมื่อผู้เสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกแล้วเท่านั้น 

๒๖ ไม่ได้เปิดเผยราคากลางของทางราชการ หรือเปิดเผย
ราคากลางไม่ครบถ้วนตามที่ระเบียบก าหนด 
 

- ให้ปฏิบัติตามหนังสือ กค ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๒๑.๓/ว ๑๑๑ 
ลง ๑๗ ก.ย.๕๖ กล่าวคือ ในการเปิดเผยราคากลางของทาง
ราชการ ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐.-บาท 
ให้หน่วยงานของรัฐ ประกาศราคากลาง และรายละเอียด    
การค านวณราคากลางไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน และเว็บไซต์
ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐของกรมบัญชีกลาง 

๒๗ การเผยแพร่ประกาศสอบราคาไม่ถูกต้อง ตามที่
ระเบียบก าหนด 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๔๑ (๑)  กล่าวคือ ก่อนวัน
เปิดซองสอบราคาไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส่ง
ประกาศเผยแพร่สอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผู้มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรงหรือโดยทางไปรษณี ย์
ลงทะเบียนให้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้ กับให้ปิดประกาศเผยแพร่
การสอบราคาไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ท าการของส่วนราชการนั้น 

๒๘ การแจ้งการเรียกค่าปรับและการบอกสงวนสิทธิการ
เรียกค่าปรับหน่วยปฏิบัติไม่ถูกต้อง 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๔ วรรคท้าย กล่าวคือ 
เมื่อครบก าหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ส่วน
ราชการรีบแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจาก
คู่สัญญา และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้ส่วนราชการบอก
สงวนสิทธิการเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย และ 
หนังสือ กบ.ทบ. ที่ ต่อ ๐๔๐๔/๑๔๕๗๔/๔๒ ลง ๒๙ ก.พ.๔๓ 
ข้อ ๓.๑.๑.๒ กล่าวคือ การแจ้งการปรับกรณีเมื่อครบก าหนด
สัญญาแล้วแต่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงาน ส่วนราชการ
จะต้องรีบด าเนินการแจ้งการปรับไปยังคู่สัญญาหลังจากครบ
ก าหนดสัญญาไว้โดยเร็วข้ันหนึ่งก่อน พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างเร่งรัดการส่งมอบของหรือส่งมอบงานต่อไป และ      
ข้อ ๓.๑.๒ การบอกสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับจะกระท า
หลังจากท่ีได้มีการแจ้งการปรับไว้แล้ว โดยหลังจากคู่สัญญาแจ้ง
การส่งมอบทางราชการสามารถแจ้งสิทธิการเรียกค่าปรับ    



 หน้า ๖๓ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
จากคู่สัญญาได้ตั้งแต่วันที่คู่สัญญาส่งมอบ ในกรณีส่งมอบแล้วผ่าน
การตรวจรับหรือวันที่คู่สัญญาส่งมอบของที่น ามาเปลี่ยนให้ใหม่ 
หรือส่งมอบงานที่แก้ไขใหม่แล้วผ่านการตรวจรับจนถึงวันที่ทาง
ราชการออกใบตรวจรับ หรือใบรับรองผลการปฏิบัติงานให้กับ
คู่สัญญา โดยการแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับสามารถแจ้งได้
ทุกครั้งท่ีมีการส่งมอบ 

๒๙ หน่วยคืนหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญาล่าช้ากว่าที่
ระเบียบก าหนด 
 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๔๔ กล่าวคือ ให้ส่วน
ราชการคืนหลักประกันให้แก่ผู้ เสนอราคาคู่สัญญา หรือ         
ผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์ดังนี้ หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่
คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  การคืน
หลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคารบรรษัทเงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาไม่มารับภายใน
ก าหนดเวลาข้างต้นให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่    
ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว 
พร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่ง
ประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ า
ประกันทราบด้วย  

๓๐ หน่วยไม่ส่งส าเนาสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ ๑,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท ข้ึนไปให้ จบ. 
 

-  ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ. ที่ ๒๑๔/๒๕๔๕ ลง ๑๐ พ.ค.๔๕ 
เรื่อง การปิดและการส่งประกาศประกวดราคาและหนังสือ  
เชิญชวนในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษ และการส่งส าเนาสัญญา
หรือข้อตกลง ข้อ ๓.๕ กล่าวคือ  ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลง
ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่ ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไปให้ สปช.ทบ., จบ. 
และ สตน.ทบ. หน่วยละ ๑ ชุด ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท า
สัญญาหรือข้อตกลง และให้  จบ. พิจารณาจัดเจ้าหน้าที่        
ไปเป็นผู้สังเกตการณ์การตรวจรับหรือการตรวจการจ้างและ        
เข้าตรวจสอบการเก็บรักษา สป.ทุกชนิดในคลังของกรมฝ่ าย
ยุทธบริการ ต าบลส่งก าลัง และหน่วยใช้ตามความเหมาะสม 

๓๑ หน่วยไม่ได้ทบทวนราคากลางกรณีที่ ไม่สามารถ
ด าเนินการประกาศประกวดราคาจ้างเหมาก่อสร้างได้
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับอนุมัติแผนจัดหา     
 

- ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด ที่ กค 
๐๔๒๑.๕/ว.๙  ลง ๑๘ ก.พ.๕๔  กล่าวคือ ให้มีการทบทวน
ราคากลางงานก่อสร้างให้ปัจจุบัน โดยก าหนดให้ในกรณีที่   
หน.หน่วยงานได้ให้ความเห็นชอบราคากลางงานก่อสร้างที่
คณะกรรมการก าหนดราคากลางของหน่วยงานได้ค านวณไว้
แล้วและยังไม่ประกาศสอบราคา ประกาศประกวดราคา หรือ
ประกาศ TOR ได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ หน.หน่วยงานได้
ให้ความเห็นชอบ ให้ หน.หน่วยงานสั่งการให้คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางที่ค านวณราคากลางงานก่อสร้างของ
หน่วยงานนั้นพิจารณาทบทวนราคากลางใหม่ให้มีความปัจจุบัน
และน าเสนอ หน.หน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน
ประกาศสอบราคา ประกาศประกวดราคาหรือประกาศร่าง 
TOR อีกครั้งหนึ่ง   



 หน้า ๖๔ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๓๒ ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง วางหลักประกันสัญญาไม่ถูกต้อง 

 
- ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๔๒ กล่าวคือ ให้ก าหนด
มูลค่าหลักประกันสัญญาเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ ๕ ของ
วงเงินหรือราคาวัสดุที่จัดหาครั้งนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้า ๖๕ 

ข้อบกพร่องที่ตรวจพบและแนวทางแก้ไข 
เรื่อง กิจการสายงานสัสดี 

 
ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 

๑     การจัดท าและส่งบัญชีรายชื่อคนที่ลงบัญชีทหาร
กองเกิน (สด.๒) ตามมาตรา ๑๖ และ มาตรา ๑๘   
    ๑.๑ รายงานยอดไม่ตรงตามจ านวนทหารกองเกิน
ที่มีการรับลงบัญชีทหารกองเกิน 
    ๑.๒ ทหารกองเกินขาดหายไปจากบัญชีรายช่ือ
ทหารกองเกินและทหารกองหนุนประเภทที่  ๒      
(สด.๒๗) และบัญชีเรียกทหารกองเกินเข้ากองประจ าการ 
(สด.๑๖) 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๑๗๓/๒๕๒๘ ลง ๒๕ ธ.ค.๒๘ 
เรื่องให้ใช้ค าแนะน าในการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานสัสดี พ.ศ.๒๕๒๙ 
ฉบับปรับปรุงใหม่ ตอนที่ ๒ ข้อ ๕.๒, ๕.๒.๑, ๕.๒.๒, ๕.๒.๔, 
๕.๒.๕ และตาม พ.ร.บ.รับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๗๙ มาตรา ๑๖ 
มาตรา ๑๘ และ มาตรา ๔๔ 
    

๒     การคัดรายชื่อทหารกองเกินที่ไม่มาแสดงตน
ลงบัญชีทหารกองเกิน ตามมาตรา ๑๖ และมาตรา 
๑๘ ส่งด าเนินคด ี
    หลีกเลี่ยงไม่ด าเนินคดีทหารกองเกินท่ีมีความผิด    

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๑๗๓/๒๕๒๘ ลง ๒๕ ธ.ค.๒๘ 
เรื่องให้ใช้ค าแนะน าในการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานสัสดี พ.ศ.๒๕๒๙ 
ฉบับปรับปรุงใหม่ ตอนท่ี ๒ การลงบัญชีทหารกองเกิน ข้อ ๔.๙ 
และตาม พ.ร.บ.รับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๗๙ มาตรา ๔๔ 

๓     การจัดท าบัญชีเรียกทหารกองเกินเข้ากองประจ าการ 
(สด.๑๖) 
    ๑. รายชื่อทหารกองเกินขาดหายไปจากบัญชีเรียก
ทหารกองเกินเข้ากองประจ าการ (สด.๑๖) ปีที่มี   
การตรวจเลือกฯ  
    ๒. รายช่ือทหารกองเกินท่ีไม่เข้าท าการตรวจเลือกฯ 
ปีก่อน ขาดหายไปจากบัญชีเรียกทหารกองเกินเข้า
กองประจ าการ (สด.๑๖) ปีที่ต้องเข้ารับการตรวจ
เลือก 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๑๗๓/๒๕๒๘ ลง ๒๕ ธ.ค.๒๘ 
เรื่องให้ใช้ค าแนะน าในการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานสัสดี พ.ศ.๒๕๒๙ 
ฉบับปรับปรุงใหม่ ตอนท่ี ๓ ข้อ ๓.๑, ๓.๒ และ ๓.๓ 

๔     ทหารกองเกินที่หมดเหตุผ่อนผันตามมาตรา ๒๙ (๓) 
ถูกยกรายชื่อเพ่ิมในบัญชีคนพ้นจากฐานะยกเว้น
ผ่อนผัน 
    ทหารกองเกินที่หมดเหตุผ่อนผันไม่ท าการบันทึก
จ าหน่ายและไม่ท าการยกรายช่ือไปเพิ่มในบัญชีเรียกฯ 
(สด.๑๖) ในปีที่ต้องเข้ารับการตรวจเลือกฯ ท าให้
รายช่ือขาดหายไปจากระบบบัญชี จนไม่ต้องเข้ารับ
การตรวจเลือกฯ 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๑๗๓/๒๕๒๘ ลง ๒๕ ธ.ค.๒๘ 
เรื่องให้ใช้ค าแนะน าในการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานสัสดี พ.ศ.๒๕๒๙ 
ฉบับปรับปรุงใหม่ ตอนที่ ๔ ข้อ ๖, ๖.๖ และ ๖.๖.๑ และตาม 
พ.ร.บ.รับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๗๙ มาตรา ๒๙ (๓) 

๕     การจ าหน่ายด้วยเหตุต่างๆ ในบัญชีเรียกทหาร
กองเกินเข้ากองประจ าการ (สด.๑๖)  
    ท าก ารบั น ทึ ก จ าห น่ า ย โด ย ไม่ มี ห ลั ก ฐ าน
ประกอบการจ าหน่าย 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๑๗๓/๒๕๒๘ ลง ๒๕ ธ.ค.๒๘ 
เรื่องให้ใช้ค าแนะน าในการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานสัสดี พ.ศ.๒๕๒๙ 
ตอนท่ี ๒ ข้อ ๕.๔ 

๖     การบันทึกเพ่ิม รายชื่อทหารกองเกินในบัญชี
เรียกทหารกองเกินเข้ากองประจ าการ (สด.๑๖) 
กรณี  การย้ายภูมิล าเนาทหารและการตกค้าง
ลงบัญชีทหารกองเกิน ตามมาตรา ๑๘ 
    บันทึกจ าหน่ายเท็จ 
 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๑๗๓/๒๕๒๘ ลง ๒๕ ธ.ค.๒๘ 
เรื่องให้ใช้ค าแนะน าในการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานสัสดี พ.ศ.๒๕๒๙ 
ตอนท่ี ๒ ข้อ ๕.๒  ๕.๒.๑, ๕.๒.๒ และ ๕.๓ 



 หน้า ๖๖ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๗     การรายงานวันรับหมายเรียกเข้ารับราชการ

ทหาร (สด.๓๕)  
    ทหารกองเกินรับหมายเรียก (สด.๓๕) แล้วแต่
เจ้าหน้าที่ไม่รายงานวันรับหมายเรียก (สด.๓๕) หรือ
รายงานวันรับหมายเรียก (สด.๓๕) แต่ไม่บันทึกลงใน
บัญชีเรียกทหารกองเกินเข้ากองประจ าการ (สด.๑๖) 
เพื่อหลีกเลี่ยงในการด าเนินคดีในความผิดฐานขาด 
การตรวจเลือกฯ 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๑๗๓/๒๕๒๘ ลง ๒๕ ธ.ค.๒๘ 
เรื่องให้ใช้ค าแนะน าในการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานสัสดี พ.ศ.๒๕๒๙ 
ตอนที่ ๓ ข้อ ๔, ๔.๑, ๔.๒, ๔.๕, ๔.๕.๓, ๔.๖ และ ๔.๗ และ
พระราชบัญญัติราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ มาตรา ๒๕ 

๘     การจัดท ารายงานยอดทหารกองเกินตามบัญชี 
    - สัสดีจังหวัดไม่ได้รายงานหรือรายงานล่าช้า ต่อ
ยอดทหารกองเกินท่ีมีการเพิ่มขึ้นหรือลดลง 
    - รายงานยอดทหารกองเกินที่เพิ่มขึ้นหรือลดลง  
ไม่ตรงกับข้อเท็จจริง 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๙/๒๕๑๗ เรื่อง การด าเนินการ
เรียกและการตรวจเลือกทหารกองเข้ารับราชการทหาร       
กองประจ าการ ลง ๒๔ ม.ค.๒๗ ตอนท่ี ๑ ข้อ ๓.๑ 

๙     การจัดท ารายงานยอดทหารกองเกินส่งให้
คณะกรรมการตรวจสอบบัญชีเรียกทหารกองเกิน
เข้ากองประจ าการ (สด.๑๖) และใบรับรองผล    
การตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ากองประจ าการ 
(สด.๔๓) ของ จทบ. หรือ มทบ.  
    เจ้าหน้าที่บันทึกเพิ่มหรือจ าหน่ายเป็นเท็จในบัญชี
เรียกทหารกองเกินเข้ากองประจ าการ (สด.๑๖) 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๒๙/๒๕๑๗ เรื่อง การด าเนินการ
เรียกและการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหาร  
กองประจ าการ ลง ๒๔ ม.ค. ๑๗ ตอนท่ี ๑ ข้อ ๘.๔.๑ 

๑๐     การตรวจและผลการตรวจสอบของคณ ะ
ตรวจสอบบัญชีเรียกทหารกองเกินเข้ากองประจ าการ 
(สด.๑๖) และใบรับรองผลการตรวจเลือกทหาร
กองเกินเข้ากองประจ าการ (สด.๔๓) ของ จทบ.  
    เจ้าหน้าที่มีการแก้ไข เพิ่มเติมเปลี่ยนแปลง หรือ 
บันทึกจ าหน่ายเท็จในบัญชีเรียกทหารกองเกินเข้า 
กองประจ าการ (สด.๑๖) ภายหลังที่คณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ ของ จทบ . หรือ  มทบ. ได้ท าการ
ตรวจสอบและลงนามบันทึกผล การตรวจสอบแล้ว  
ในบัญชีเรียกทหารกองเกินเข้ากองประจ าการ 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ. ที่ ๒๙/๒๕๑๗ เรื่อง การด าเนินการ
เรียกและการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหาร  
กองประจ าการ ลง ๒๔ ม.ค.๑๗ ตอนที่ ๑ ข้อ ๘, ๘.๑, ๘.๒, 
๘.๓ และ ๘.๔.๒ 

๑๑     การจัดท ายอดเฉลี่ยทหารกองเกินที่ต้องส่งเข้า
กองประจ าการตามบัญชีเทียบจ านวนคนที่จะกะ
เรียก (สด.๑๕) 
    การแบ่งเฉลี่ยยอดทหารกองเกินที่ต้องส่งเข้า   
กองประจ าการไม่เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในค าสั่ง ทบ.
แต่แบ่งเฉลี่ย โดยเอื้อต่อการกระท า ท าให้มีการร้อง
ขอสมัครเข้ากองประจ าการเต็มหรือเกือบเต็ม โดย
แบ่งเฉลี่ยให้มีทหารกองเกินที่ต้องส่งเข้ากองประจ าการ
ในผลัดที่ ๑ ของแต่ละแผนกเท่ากับยอดรวมในทุกผลัด
ขอบแต่ละแผนก หรือเกือบเต็ม 
 
 
 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๑๗๓/๒๕๒๘ ลง ๒๕ ธ.ค.๒๘ 
เรื่องให้ใช้ค าแนะน าในการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานสัสดี พ.ศ.๒๕๒๙ 
ตอนท่ี ๓ ข้อ ๕.๖ 



 หน้า ๖๗ 

ล าดับ ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข/หลักฐานอ้างอิง 
๑๒     การย้ายภูมิล าเนาทหาร 

    เจ้าหน้าที่ไม่ได้ท าการสอบสวนจริงหรือจัดท า
เอกสารการสอบสวนเท็จและปลอมแปลงเอกสาร 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๖๑๘/๒๕๔๙ เรื่อง แก้ไขค าสั่ง
กองทัพบก ที่ ๑๑๗๓ ลง ๓๑ ต.ค.๔๙ (ยกเลิกข้อความตอนที่ ๗ 
การปลด จ าหน่าย ย้ายภูมิล าเนาทหาร ในข้อ ๕.๑.๑, ๕.๑.๕ 
และ ๕.๑.๗) ข้อ ๕.๑.๑, ๕.๑.๕ และพระราชบัญญัติรับราชการ
ทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ มาตรา ๑๒ 

๑๓     การรายงานยอดรับลงบัญชีทหารกองเกินที่
ตกค้างการลงบัญชีตามมาตรา ๑๘ ห้วง ม.ค.-มี.ค. 
ก่อนการตรวจเลือก 
    ไม่รายงานหรือชะลอรายงานยอดทหารกองเกินที่
เพิ่มขึ้นจากการลงบัญชีทหารกองเกินตามมาตรา ๑๘ 
เพื่อปกปิดข้อมูลยอดทหารกองเกินท่ีเพิ่มขึ้น 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ. ที่ ๒๙/๒๕๑๗ เรื่อง การด าเนินการ
เรียกและการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหาร  
กองประจ าการ ลง ๒๔ ม.ค.๑๗ ตอนท่ี ๑ ข้อ ๘.๕.๑, ๘.๕.๑ 

๑๔     ผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ากองประจ าการ
ของ จังหวัด และอ าเภอ 
    บันทึกรายละเอียดลงในบัญชีตรวจเลือกคนเข้า
กองประจ าการ (สด.๑๗) ไม่ตรงกับข้อเท็จจริง   

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ. ที่ ๒๙/๒๕๑๗ เรื่อง การด าเนินการ
เรียกและการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหาร   
กองประจ าการ ลง ๒๔ ม.ค.๑๗ ตอนท่ี ๓ ข้อ ๒๖ 

๑๕     การด าเนินคดีต่อทหารกองเกินที่ไม่เข้าตรวจเลือก
ด้วยเหตุต่างๆ สัสดีจังหวัดคัดรายชื่อส่งให้อ าเภอ
ด าเนินการก าหนด 
    เจ้าหน้าที่ไม่คัดรายชื่อทหารกองเกินท่ีไม่มาท าการ
ตรวจเลือกส่งพนักงานเพื่อด าเนินคดี 

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ. ที่ ๒๙/๒๕๑๗ เรื่อง การด าเนินการ
เรียกและการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหาร  
กองประจ าการ ลง ๒๔ ม.ค.๑๗ ตอนท่ี ๓ ข้อ ๒๗.๑ 

๑๖     การสอบสวนจ าหน่ายต่อทหารกองเกินที่ไม่เข้า
ท าการตรวจเลือกโดยอ้างว่าป่วยในวันท าการตรวจ
เลือก 
    เจ้าหน้าที่สอบสวนจ าหน่ายคดี เพื่อช่วยเหลือ
ทหารกองเกินท่ีอ้างว่า ป่าวเท็จ 
     

- ให้ปฏิบัติตามค าสั่ง ทบ.ที่ ๑๑๗๓/๒๕๒๘ ลง ๒๕ ธ.ค.๒๘ 
เรื่องให้ใช้ค าแนะน าในการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานสัสดี พ.ศ.๒๕๒๙ 
ตอนท่ี ๕ ข้อ ๘  
 

๑๗     การด าเนินคดีต่อทหารกองเกิน ที่ขาดหมายนัด 
(สด.๔๐)  
    เจ้าหน้าที่ด าเนินคดีทหารกองเกินที่ขาดหมายนัด 
(สด.๔๐) ไม่ครบทุกนายหรือไม่ด าเนินคดี 
     

- ให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 
มาตรา ๓๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คณะผู้จัดท ำ 
 
 

พล.ต.สมศักดิ์ สรไชยเมธา ประธานกรรมการ 
พ.อ.ประธาน นิลพัฒน์ รองประธานกรรมการ 
พ.อ.อรชัย บุญสุขจิตเสรี รองประธานกรรมการ 
พ.อ.นุกูล นรฉันท์ กรรมการ/เลขานุการ 
พ.อ.นฤดล สุขมา กรรมการ 
พ.อ.หาญณรงค์ จันใด กรรมการ 
พ.อ.ไวพจน์ พันธุ กรรมการ 
พ.อ.อนันต์ พรหมวงศานนท์ กรรมการ 
พ.อ.ชูชีพ ชัยศรี กรรมการ 
พ.อ.พิชิตพล แจ่มจ ารัส กรรมการ  
พ.อ.พศิน ทองเต็ม กรรมการ 
พ.อ.รวมพล ธรรมมา กรรมการ 
พ.อ.เวชกร เลี้ยงถนอม กรรมการ 
พ.อ.ประดิษฐพงศ์ เอ่ียมเมธีสกุล กรรมการ 
พ.อ.รัษฎา พลอยโสภณ กรรมการ 
พ.อ.ชนุดม มหึเมือง กรรมการ 
พ.อ.สิทธิศักดิ์ ปุยะติ กรรมการ 
พ.ท.ประเสริฐ กองแก้ว กรรมการ 
พ.อ.สุยุทธ์ วัฒนลิขิต กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
พ.ท.หญิง อัจฉรา แดงสุวรรณ์ กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
ร.อ.ทองใส นาน้ าเชี่ยว กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
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