
หน้า  ๑  ใน  ๖  หน้า  
หัวข้อการตรวจกิจการทั่วไป   

เรื่อง การส่งกําลังสิ่งอุปกรณ์ ประเภท ๒ และ ๔ สาย พธ.(หน่วยใช้)   
หน่วยรับตรวจ................................................................ผบ.หน่วยรับตรวจ................................................................................. 
ผู้รับตรวจ.......................................................................ตําแหน่ง................................................................................................ 
ผู้นําตรวจ.......................................................................ตําแหน่ง................................................................................................. 
ผู้ตรวจ...........................................................................วัน/เดือน/ปี ที่ตรวจ................................................................................ 
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม่ 
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
๑. การเตรียมการรับตรวจ            

 ๑.๑ การดําเนินการตามบันทึกผลการตรวจของ
ชุดตรวจ จบ.ครั้งสุดท้าย 

        

     - แก้ไขข้อบกพร่องเรียบร้อย         
     - รายงานการแก้ไขให้ผู้บังคับบัญชาทราบ         
     - จัดทําสําเนาบันทึกผลการตรวจ ฯ และ

รายงานการแก้ไขแนบไว้กับข้อมูล 
        

 ๑.๒ ข้อมูลที่ต้องการทราบประกอบการรับตรวจ
ตามอนุผนวก 

        

     - ครบถ้วนตามท่ี จบ.กําหนด         
     - ถูกต้องเรียบร้อย         
 ๑.๓ การเตรียมเอกสารรับตรวจ          
     - ครบถ้วนตามท่ี จบ.กําหนด         
     - ถูกต้องเรียบร้อย         
     - ใสแ่ฟ้มเกบ็เป็นระเบียบ         
     - จัดวางอย่างเหมาะสม         
 ๑.๔ การจัดผูนํ้าตรวจ, ผู้รับตรวจและยานพาหนะ

นําตรวจ 
        

    - เจ้าหน้าที่รับตรวจมีความรู้         
    - ครบถ้วน         
    - เหมาะสม         
 ๑.๕ การจัดสถานที่รับตรวจ         
    - มีสิ่งอํานวยความสะดวกสําหรับการตรวจ         
    - จัดสถานทีเ่ป็นระเบียบเรียบร้อย         
    - แสงสว่างเพียงพอ         
 ผลลัพธ ์         

 
 
 
 
 
 



หน้า  ๒   ใน  ๖  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม่ 
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
๒. การรับ – ส่งหน้าที ่             
  ๒.๑ หลักฐานการรับ – ส่งหน้าที่         
     - จัดทําเอกสารหลักฐานครบถ้วน         
     - เอกสารหลักฐานถูกต้องเรียบร้อย         
 ๒.๒ หลักฐานการรายงาน         
     - มีการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ         
     - รายงานตามกําหนดเวลา         
 ๒.๓ การสํารวจพิเศษ         
     - มีรายงานขออนุมัติสํารวจพิเศษ         
     - ดําเนินการถูกต้อง         
 ผลลัพธ ์         

๓. การเบิก - รับสิ่งอุปกรณ ์          
 ๓.๑ การส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิกและรับ สป.          
    - ดําเนินการส่งลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก - รับ สป.         
    - ส่งลายมือช่ือผู้มีสทิธิเบิก - รบั สป.ถูกต้อง         
 ๓.๒ การเบิก สป.          
    - จัดทําใบเบิกตามแบบพิมพ์ถูกต้อง         
    - เบิกทดแทนสิ่งอุปกรณ์ตามอัตราที่จําหน่ายไป

เรียบร้อย 
        

 ๓.๓ การติดตามใบเบิก          
    - การติดตามใบเบิกตามห้วงระยะเวลา         
    - บันทึกหลักฐานการติดตามใบเบิกถูกต้อง         
 ๓.๔ การต้ังกรรมการตรวจรับ สป.         
    - การแต่งต้ังกรรมการตรวจรับ สป.ถูกต้อง         
    - มีการรายงานผลการตรวจรับเรียบร้อย         
 ๓.๕  สป. เกินอัตรา         
    - มีหลักฐานรายงานเพ่ือขออนุมัตินําส่งคืน         
    - นํา สป.ส่งคืนตามระเบียบเรียบร้อย         

 ๓.๖  การยืม สป.         
  กรณีหน่วยอ่ืนยืม สป. ไปปฏิบัติราชการ         
   - หลักฐานครบถ้วนถูกต้องเรียบร้อย         
 * - ผู้มีอํานาจอนุมัติถูกต้อง         
   - กําหนดวันส่งคืนถูกต้องเรียบร้อย         
 ผลลัพธ ์         



หน้า  ๓  ใน  ๖  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม่ 
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
๔. การควบคุมทางบัญช ี          
 ๔.๑ บัญชีคุมสิง่อุปกรณ์ถาวร ทบ.๔๐๐-๐๐๕         
  * - จัดทําบัญชีคุม สป.ทุกรายการ และบันทึก

หลักฐานการได้มาของ สป. ครบถ้วน 
        

 ** - จํานวน สป. มีครบถ้วนตามบัญชีคุม         
 ๔.๒ บัญชีคุม สป.สิ้นเปลือง ทบ.๔๐๐-๐๖๘         
 *   - จัดทําเรียบร้อยถูกต้องทุกรายการ         
 **  - จํานวน สป.มีครบถ้วนตามบัญชีคุม         
 ๔.๓  สป.ที่ได้รับจากการจัดหาหรือที่ได้รับ         
  บริจาคมาใช้สาํหรับทางราชการ         
    - รายงานถูกต้องตามระเบียบกําหนด         
    - รายงานภายในระยะเวลากําหนด         
 *  - บันทึกบัญชีคุมถูกต้องเรียบร้อย         
    - เก็บรักษาควบคุมเป็นระเบียบเรียบร้อย         
 ๔.๔ การนําสิ่งอุปกรณ์เข้าที่เก็บ         
     - บันทึกบัตรแสดงที่เก็บถกูต้องเรียบร้อย         
     - การบํารุงรักษาสิ่งอุปกรณ์ก่อนนําเข้าเก็บ         
     - ผูกป้ายประจําสิ่งอุปกรณ์          
     - การเก็บหรือการวางสิ่งอุปกรณ์เรียบร้อย         
 ๔.๕ การนําสิ่งอุปกรณ์ออกจากที่เก็บ         
  *  - มีหลักฐานการนํา สป.ออกถูกต้อง         
     - สป.นําเข้าเก็บก่อน ให้นําออกจ่ายก่อน         
 ๔.๖ การแจกจา่ยสิ่งอุปกรณ์         
     - มีหลักฐานอนุมัติการแจกจ่าย         
  * - ผู้อนุมัติการจ่ายสิ่งอุปกรณ์ถูกต้อง                 
     - การปบ. สป.ก่อนจ่ายและหลังจ่าย               
     - บันทึกหลกัฐานการจ่ายถูกต้อง         
 ผลลัพธ ์         

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

เหนือตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้องและ
ทันสมัย  

        

   - มีรายละเอียดครอบคลุมในการปฏิบัติ         
   - เจ้าหน้าทีม่คีวามรูใ้นระเบียบอย่างถูกต้อง         
   - มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด         



หน้า  ๔  ใน  ๖  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม่ 
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
 ๕.๒ การเก็บ สป.ในคลังฯ          
     - ผังการเก็บ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด          
     - การจัดเก็บตามผังเป็นระเบียบเรียบร้อย         
  *  - มีผู้รับผิดชอบ สป.ที่มีคา่สูงโดยแน่ชัด         
 ๕.๓ ป้ายประจําสิ่งอุปกรณ์ทบ.๔๐๐-๐๑๐         
     - มีป้ายประจําสิ่งอุปกรณ์ถูกต้อง         
     - บันทึกรายละเอียดสิ่งอุปกรณ์ครบถ้วน         
 ๕.๔ การระวังรักษา สป. ในคลังฯ         
    - ป้องกันภัยธรรมชาติ ชํารุดหรือเสื่อมสภาพ         
 ผลลัพธ ์         

๖. การรักษาความปลอดภัย  (คลัง สป.๒ และ๔)         
 ๖.๑ การป้องกันและการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย          
 - ระเบียบ / คําสั่ง / แผนถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ ์         
 - ส่งระเบียบ / คําสั่ง / แผนงานป้องกันอัคคีภัย

และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยให้หน่วยเหนือและ
หน่วยรองทราบ 

        

 - มีการซักซ้อมและรายงานผล         
 - มีการตรวจและรายงานผล         
 - ชุดเคร่ืองมือดับเพลิงครบถ้วนและใช้งานได้             
 ๖.๒ การเก็บวัตถุอันตรายอ่ืนๆ ไว้ในคลัง ฯ          
 ** - มีวัสดุไวไฟเก็บรวมไว้ในอาคารหรือคลัง         
 ๖.๓ เวรยามและแสงสว่าง          
    - จัดเวรยามไว้ที่คลังฯ ตลอด ๒๔ ชม.         
    - เวลากลางคืนมีแสงสว่างเพียงพอ         
 ๖.๔ สภาพคลงั          
    - สภาพมั่นคงแข็งแรง         
    - สะอาดเรียบร้อย         
 ๖.๕ การป้องกันการทุจริต          
 - คลังใส่กุญแจและตีตราเรียบร้อยเมื่อเลิกงาน         
 ผลลัพธ ์         



หน้า  ๕  ใน  ๖  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม่ 
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
๗. การปรนนิบัติบํารุงและการซ่อมบํารุง          
 ๗.๑ การปรนนิบัติบํารุง สป.         
     - ปฏิบัติตามคู่มือของ สป.แต่ละชนิด         
  ๗.๒ ความสะอาดของ สป.          
    -  สป. สะอาดหรือไม่สกปรกเปรอะเป้ือน         
 *  - สป.ไม่เป็นสนิม         
 ๗.๓ สป.ขาดหายจากบัญชี         
 *  - มีรายงานของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ         
    - มีการสอบสวนหาผู้รับผิดชอบเรียบร้อย         
    - มีการเบิกทดแทนหรือชดใช้คืนเรียบร้อย         
  ๗.๔ สป.ชํารุดเปลี่ยนสภาพ          
  * - รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ         
    - ดําเนินการซ่อมบํารุง         
  ๗.๕ การดําเนินการส่งซ่อม          
    - ทําตามขั้นตอนและห้วงเวลา         
  * - การดําเนินการส่งซ่อม         
    - มีการติดตามผลการส่งซอ่ม         
 ผลลัพธ ์         

๘.  การจําหน่าย           
 ๘.๑ การดําเนินการขอจําหน่าย           
  *  - มีการดําเนินการขอจําหน่าย         
     - การจําหน่ายเป็นไปตามขั้นตอน         
 ๘.๒ หลักฐานการขอจําหน่าย           
     - มีหลักฐานครบถ้วน         
     - หลักฐานถูกต้อง         
 ๘.๓ การติดตามผลการจําหน่ายและส่งคืนซาก สป. 

การรายงานผลการจําหน่าย 
        

   - การติดตามผลการจําหน่ายและส่งคืนซาก สป.         
   - การรายงานต่อ ผบ.หน่วย ตามสายการบังคับ

บัญชาและสายการส่งกําลัง 
        

 ผลลัพธ ์         



หน้า  ๖  ใน   ๖  หน้า  
 

ลําดับ หัวข้อการตรวจ 
น้ําหนัก 
คะแนน 

ดีมาก ดี 
พอ 
ใช ้

ไม่ 
พอใช ้

คะแนน 
ข้อย่อย 

หมายเหตุ 

๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖-๐ 
๙.  การรายงานสถานภาพ             
 ๙.๑ การรายงาน สป.สําคัญงดใช้งานประจําเดือน          
     - การรายงานสถานภาพตรงตามกําหนด         
     - การรายงานสถานภาพถูกต้องครบถ้วน         
 ๙.๒ การรายงานสถานภาพ ๓ เดือน           
     - การรายงานสถานภาพตรงตามกําหนด         
     - การรายงานสถานภาพถูกต้องครบถ้วน         
 ผลลัพธ ์         

๑๐. การตรวจ สป.สาย พธ.           
  ๑๐.๑ การตรวจ สป.สาย พธ. ประจําสัปดาห์           
     - มีการตรวจโดยผบ.หน่วยหรือผู้แทน         
     - มีรายงานผลการตรวจ         
 ๑๐.๒ การตรวจ สป.สาย พธ. ประจําเดือน           
     - มีการตรวจโดยผบ.หน่วยหรือผู้แทน         
     - มีการรายงานผลการตรวจ         
 ผลลัพธ ์         
  ผลลัพธ์รวม         
  ข้อบกพร่องซํ้า         
  ข้อบกพร่องสาํคัญ         
  ข้อบกพร่องสาํคัญมาก          
  คะแนนผลการตรวจที่ได้         

 
หมายเหตุ การลดคะแนนพิจารณาจากข้อบกพร่องซํ้า ข้อบกพร่องสําคัญและข้อบกพร่องสําคัญมาก สูงสุดไม่เกิน ๑๐ คะแนน 

 
 

                                                     ลงชื่อ ......................................................................................... ผูร้ับตรวจ 
 

                                                     ลงชื่อ ......................................................................................... ผูน้ําตรวจ 
 

                                                     ลงชื่อ ......................................................................................... ผูต้รวจ 
 
 


