
 
      ชื่อกระบวนการที่  CP5                                                        กระบวนการบริการสื่อสาร 

หน่วยรับผิดชอบ สถานีสื่อสาร ฐานทัพเรือสัตหบี 
                                ข้อกำหนดและตัวชี้วัดสำคัญ เช่ือถือได้/ปลอดภัย/รวดเรว็ 

 กระบวนการย่อยที่ 5.10  กระบวนการจัดตั้งศูนย์วิทยุในการบรรเทาสาธารณภัย ฐานทพัเรือสัตหบี                
                               (WORK  FLOW) หน่วยรับผิดชอบ   ศูนย์สื่อสาร สสส.ฐท.สส. 

ขั้นที่ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อกำหนดที่สำคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อกำหนด 
 

 
๑ 

 - ฐท.สส.สัง่จัดตั้งกำลังเฉพาะกิจเป็น
หน่วยบรรเทาสาธารณภยัฐานทัพเรือ 
สัตหีบ (นบภ.ฐท.สส.) 
- นบภ.ฐท.สส.(ผบ.ฐท.สส.) สั่งการให้ 
หน่วยสื่อสารฯ (หน.สสส.ฐท.สส.)     
จัดตั้งศูนย์วทิยุสื่อสารในการบรรเทา   
สาธารณภัย ฐท.สส. สนบัสนุนหน่วย
เคลื่อนที่เร็ว นบภ.ฐท.สส.  
มาทางช่องทางตา่ง ๆ ดังนี้ 
๑.รับคำสั่งทาง Application Line 
    - หน.หน่วยสื่อสารฯ ผู้รับ 
    - แจ้งกำลังพลให้รับทราบเบื้องต้น 
 
 

๑๐ นาท ี
 
 
 

- แผนบรรเทาสาธารณ
ภัย ฐท.สส.ที ่๑/๒๕๖๒ 
- แผนบรรเทาสาธารณ
ภัยหน่วยสื่อสารฯ ที่ ๑/
๒๕๖๒ 
 

ผบ.ฐท.สส. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.หน.หน่วยสื่อสาร  
๒.นยก.หน่วยสื่อสาร 
๓.นยก.หน่วยสื่อสาร 
๔.หน.หน่วยสื่อสาร  

ขั้นที่ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อกำหนดที่สำคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อกำหนด 

  ๒.รับคำสั่งทางหนังสือ/ข่าวราชนาวี            
ก 

สสส.ฐท.สส. 
รับคำสั่งจาก ฐท.สส.  A 

ก 



     - ธรุการรับหนังสือ สง่ให้ ยก.สส.ฯ 
นำเสนอ หน.หน่วยสื่อสารฯ สั่งการ 
๓.รับคำสั่งทางโทรศพัท์ (มีหนังสือ
ตามมา)     
   - น.เวรฯ/เวรสื่อสารฯ แจ้ง นยก.สส.ฯ   
นำเสนอ หน.หน่วยสื่อสารฯ สั่งการ 
๔. หน.หน่วยสื่อสาร.ฯ สัง่การ นยก.สส.ฯ 
ดำเนินการจดัตั้งศูนยว์ิทยุสื่อสารในการ
บรรเทาสาธารณภัย ฐท.สส. ตามสั่งการ 

 
 

 
๒ 

 

 ๑. นยก.ตรวจสอบความพร้อมของ   
กำลังพลและจำนวนเครือ่งมือสื่อสาร 
๒. นยก.สสส.ฯ รายงาน “ความพร้อม”
ทางวาจาพร้อมกับข้ึนเรื่องขออนุมัติ 
หน.สสส.ฯ จัดกำลังพล พร้อมเครื่องมือ
สื่อสาร จัดตั้งเป็น ศูนย์วิทยุสื่อสารในการ
บรรเทาสาธารณภัย ฐท.สส. สนับสนุน 
นบภ.ฐท.สส. 
๓. หน.หน่วยสื่อสารฯ อนุมัติ  
๔. นยก.สั่ง จนท.สื่อสาร ประจำศูนย์วทิยุ
สื่อสารฯ “เตรียมความพร้อม” 

๓๐ นาท ี - รปจ.ฐท.สส.วา่ดว้ยการ  
  ถปภ.ฯพ.ศ.๒๕๔๙ 
- คู่มือปฏิบัติงาน พนง. 
  วิทย ุประจำ    
  กอร.ฯ.พ.ศ. ๒๕๖๑ 

นยก.สสส.ฐท.สส. 

 
ขั้นที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาและข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อกำหนด 

  
 
 

 ๑. นยก.ขึ้นเรื่องขออนุมัติจัดตั้งศูนย์วิทยุ
สื่อสารฯ สนับสนุน นบภ.ฐท.สส.ฯ เสนอ 
หน.หน่วยสื่อสารฯ อนุมตัิ 

๓๐ นาท ี - แผนบรรเทาสาธารณ
ภัย ฐท.สส.ที ่๑/๒๕๖๒ 

-นยก.หน่วยสื่อสาร 

  นยก.หน่วยสื่อสาร
ดำเนินการ  

ข 

  นยก.หน่วยสื่อสาร
ดำเนินการ  

ข 



๒. จนท.สื่อสาร ประจำศนูย์วิทยุสื่อสารฯ
ดำเนินการ ดังนี ้
   - จดัเตรียมเครื่องมือสือ่สาร/อุปกรณ ์ 
   - จดัเตรียมเอกสารการสื่อสาร 
   - จดัเตรียมอุปกรณ์เครื่องใช้สำนกังาน 
   - จดัเตรียมเครื่องสนาม 
   - ประสานขอรับการสนับสนุน
ยานพาหนะ จาก กขส.ฐท.สส.        
โทร.๗๐๒๔๔ 

- แผนบรรเทาสาธารณ
ภัยหน่วยสื่อสารฯ  
ที่ ๑/๒๕๖๒ 
 

 
 
 
 

๔ 

  ๑. หน.ชุด ประจำศูนย์วทิยุสื่อสารฯ        
ตรวจความพร้อม ก่อนออกเดินทาง 
    - กำลังพล ครบตามจำนวน มีความ 
      พร้อม ๑๐๐% 
    - เครื่องมือสื่อสาร/อปุกรณ์ครบถ้วน  
      ตามจำนวนและสถานภาพ พร้อม 
      ใชร้าชการได้สมบูรณ์ ๑๐๐% 
     

๓๐ นาท ี - แผนบรรเทาสาธารณ
ภัย ฐท.สส.ที ่๑/๒๕๖๒ 
- แผนบรรเทาสาธารณ
ภัยหน่วยสื่อสารฯ ที่ ๑/
๒๕๖๒ 
 
 

-หน.หน่วยสื่อสารฯ        
-นยก.สส.ฯ 
-หน.ชุดสื่อสารฯ 
-จนท.สื่อสารฯ 

ขั้นที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อกำหนด 

  - เอกสารการสื่อสาร ครบถ้วน 
   - ยานพาหนะ พร้อม 
๒. หน.ชุด ประจำศูนย์วทิยุสื่อสารฯ      
สั่งออกเดินทางไปรวมพลกับหน่วย
เคลื่อนที่เร็ว นบภ.ฐท.สส. 

   

 
 

 ๑. เดินทางเข้าพื้นทีร่ับผิดชอบของหน่วย
เคลื่อนที่เร็ว นบภ.ฐท.สส. 

๑ ชม. แผนบรรเทาสาธารณภัย 
ฐท.สส.ที่ ๑/๒๕๖๒ 

หน.ชุดสื่อสารฯ 
-จนท.สื่อสารฯ 

ค 

ตรวจความพร้อม 

ค 

 
ศูนย์วิทยุสื่อสารฯ 

ติดตั้งข่ายการสื่อสาร 



 
 

๕ 
 
 
 

๒. ดำเนินการตดิตั้งข่ายการสื่อสาร ดังนี ้
   ๒.๑ ระบบวิทยุโทรศพัท์ ยา่น 
VHF/FM (HIGH BAND) เป็นข่ายหลัก 
จำนวน ๒ ข่าย ดังนี้ 
 ๑) ตดิต่อกับ นบภ.ฐท.สส. ใช้ความถ่ี
หลัก รส.๐๒ (ความถ่ีรับ ๑๕๙.๘๕๐ มฮ. 
ความถี่ส่ง ๑๖๗.๑๐๐ มฮ.) /ความถ่ีรอง 
(Base 2) Simplex ความถี่ ๑๖๖.๒๐๐ 
มฮ. 
 ๒) ตดิต่อกับภายในหน่วยเคลื่อนที่เร็ว 
นบภ.ฐท.สส.ใช้ความถี่ XXX.XXX มฮ.  
 
 

- แผนบรรเทาสาธารณ
ภัยหน่วยสื่อสารฯ ที่ ๑/
๒๕๖๒ 
 

ขั้นที่ ผังกระบวน รายละเอียด 
ระยะเวลาและข้อกำหนดที่สำคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อกำหนด 
     ๒.๒ ระบบโทรศัพท์และโทรสาร    

เป็นข่ายรอง จำนวน ๒ เลขหมาย ดังนี้ 
       ๑) ๑ เลขหมาย สำหรับ โทรศพัท ์
       ๒) ๑ เลขหมาย สำหรับ โทรสาร 
๓. ทำการทดลองติดต่อสื่อสารกับ 
นบภ.ฐท.สส. และหน่วยต่างๆ ภายใน
หน่วยเคลื่อนที่เร็ว นบภ.ฐท.สส. และ/
หรือ ตามที่หน่วยเคลื่อนที่เร็ว นบภ.ฐท.สส. 
สั่งการ  
๔. รายงานให้ ผบ.หน่วยเคลื่อนที่เร็ว 
นบภ.ฐท.สส. รับทราบ 

   

 
ง 



๕. รอรับคำสั่งการปฏิบัติฯ ต่อไป 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 
 

 ๑. เข้าเวร-ยามสือ่สารประจำศูนย์วิทยุ
สื่อสารฯ หน่วยเคลื่อนที่เร็ว นบภ.ฐท.สส. 
เฝ้าฟัง ข่ายการสื่อสารทางวิทยุกับ 
นบภ.ฐท.สส.  ทางข่าย รส.๐๒  ทาง
โทรศัพท์ และโทรสาร ตลอด ๒๔ ชม. 
 

- - แผนบรรเทาสาธารณ
ภัย ฐท.สส.ที ่๑/๒๕๖๒ 
- แผนบรรเทาสาธารณ
ภัยหน่วยสื่อสารฯ ที่ ๑/
๒๕๖๒ 
-อทร.๕๐๐๑ 
 

-หน.ชุดประจำศูนยว์ิทยุ
สื่อสารฯ 

ขั้นที่ ผังกระบวน รายละเอียด 
ระยะเวลาและข้อกำหนดที่สำคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อกำหนด 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

  ๒. เฝ้าฟังข่ายการสือ่สารทางวิทยุกับ 
หน่วยต่าง ๆ ภายในหน่วยเคลื่อนที่เร็ว 
นบภ.ฐท.สส.และ/หรือ ตามที่หน่วย
เคลื่อนที่เร็ว นบภ.ฐท.สส. สั่งการ 
๓. ตรวจสอบและแก้ไข/เพิ่มเติม
หมายเลขโทรศัพท์ ของหน่วยบรรเทาสา
ธารณภัยแต่ละหน่วยให้ทันสมัยอยู่เสมอ   

   

 
 

๗ 
 
 

 

 หน่วยต่าง ๆ ที่ออกปฏิบัติภารกิจตา่ง ๆ 
ตามที่ไดร้ับมอบหมายจากหน่วยเคลื่อน    
ที่เร็ว นบภ.ฐท.สส. เรียบร้อยแล้ว ให้
รายงานกับ ผบ.หน่วยเคลื่อนเร็ว หรือทาง 
จนท.สื่อสาร ประจำศูนย์วิทยุสื่อสารฯ 
หน่วยเคลื่อนที่เร็ว นบภ.ฐท.สส. ทราบ 
ในโอกาสแรก 

 - แผนบรรเทาสาธารณ
ภัย ฐท.สส.ที ่๑/๒๕๖๒ 
- แผนบรรเทาสาธารณ
ภัยหน่วยสื่อสารฯ ที่ ๑/
๒๕๖๒ 
-อทร.๕๐๐๑ 
 

หน.ชุดประจำศูนยว์ิทยุ
สื่อสารฯ 

จ 

 ปฏิบัติการสื่อสาร 

ง 

จ 

 หน่วยต่าง ๆ รับคำสั่ง 
และปฏิบัติภารกิจ 



- จนท.สื่อสาร นำเรียน ผบ.หน่วยเคลื่อน   
ที่เร็ว นบภ.ฐท.สส. รับทราบ 
 
 
 
 

ขั้นที่ ผังกระบวน รายละเอียด 
ระยะเวลาและข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อกำหนด 

 
 
 
 
 
 

๘ 
 
 

 ๑. เมื่อปฏิบัติภารกิจเสรจ็สิ้นตาม
เป้าหมาย 
๒. ผบ.นบภ.ฐท.สส.สั่งเลิกภารกจิเดินทาง 
กลับที่ตั้งปกติ ดว้ยวาจา หรือทางข่าว   
ราชนาว ี
๓. ผบ.หน่วยเคลื่อนที่เร็ว นบภ.ฐท.สส.   
สั่งการ จนท.สื่อสาร แจ้งหน่วยต่าง ๆ    
ที่เกี่ยวข้องทางวิทย ุและขออนุญาต 
นบภ.ฐท.สส.  ปิดข่ายการสื่อสาร  
๔. จัดเก็บเครื่องมือสื่อสาร/อุปกรณ ์
เอกสาร เครื่องใช้ตา่งๆ ให้เรียบร้อยตาม
แบบตรวจสอบรายการ (Checklist) 

๓๐ นาท ี - แผนบรรเทาสาธารณ
ภัย ฐท.สส.ที ่๑/๒๕๖๒ 
- แผนบรรเทาสาธารณ
ภัยหน่วยสื่อสารฯ ที่ ๑/
๒๕๖๒ 
- อทร.๕๐๐๑ 
- แบบตรวจสอบรายการ  
  (Checklist) 

หน.ชุดประจำศูนยว์ิทยุ
สื่อสารฯ 

 เสร็จสิ้นภารกิจ 
เดินทางกลับที่ตั้งปกต ิ

ฉ 



 
 
 

๙ 

 ๑. ตรวจสอบเครื่องมือสือ่สารและ
อุปกรณ์ก่อนนำเก็บเข้าคลัง สสส.ฯ 
๒. หากพบเครื่องมือสื่อสารหรืออุปกรณ์ 
ชำรดุให้ดำเนินการดังนี้  
 - แจ้ง จนท. แผนกเครื่องมือสื่อสาร  
(ฝ่าย ยก.สสส.ฯ) 
  
 
 

๓๐ นาท ี - หนังสือคู่มือระเบียบ
ปฏิบัติ การสื่อสารราช
นาวี พ.ศ.๒๕๖๘ 
- แบบตรวจสอบรายการ  
  (Checklist) 
    

หน.ชุดประจำศูนยว์ิทยุ
สื่อสารฯ 

ขั้นที่ ผังกระบวน 
 

รายละเอียด ระยะเวลาและข้อกำหนดที่สำคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อกำหนด 
  - จนท.แผนกเครื่องมือสือ่สาร ทำรายงาน

ซ่อมทำ ตามแบบฟอร์มซ่อมทำแผนก
ไฟฟ้าอิเล็กทรอนิกส ์(แบบ ก.๑/๕/๙๓) 
ส่งซ่อมที่ กอล.๓ อล.ทร.(อรม.อร.) 
- ขึ้นเรื่องขอรับการสนับสนุนซ่อมทำ   
เครื่องมือสื่อสาร ตามสายงาน 
 

   

 
 
 
 
 
๑๐ 
 
 

 ๑. ผช.นยก.สสส.ฯ ขึ้นเรือ่งขออนุมัติเบิก  
เบ้ียเลี้ยงให้กับ จนท.สื่อสาร ประจำศูนย์
วิทยุสื่อสารฯ เสนอ หน.หน่วยสื่อสารฯ   
เพื่อขออนุมัติ 
๒. หน.หน่วยสื่อสาร.ฯ อนุมัติ ส่งเรื่อง
เสนอ ฐท.สส. ต่อไป 
 
 

๓๐ นาท ี - คำสั่ง ยก.ฐท.สส. ใน
การจดัตั้ง นบภ.ฐท.สส. 

จนท.แผนกเครื่องมือ
สื่อสาร 

ช 

 ส่งของคืนคลัง 

ช 

 เบิกเบี้ยเลี้ยง 



  
 
 
 
 

ขั้นที่ ผังกระบวน รายละเอียด 
ระยะเวลาและข้อกำหนดที่สำคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อกำหนด 

 
 
 
 
 
๑๑ 

 ๑. เสร็จสิ้นภารกิจการปฏิบัติการสื่อสาร  
ประจำศูนย์วิทยุสื่อสารฯ 
๒. จัดเก็บกระดาษทำงานประจำข่าย/  
ปูมการปฏิบัติงาน ข่าวราชนาว ี(ข่าวรับ
และข่าวส่ง) เก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
๓. จดบันทึกความสิ้นเปลืองในการใช้
อุปกรณ์สำนักงานต่างๆ ไว้เป็นข้อมูลเพื่อ
เสนอของบประมาณค่าใช้จ่ายครั้งต่อไป 
๔. จดบันทึกปัญหา/อุปสรรค ข้อขัดข้อง  
ในการปฏิบัติงาน เพื่อนำไปปรับปรุงครั้ง
ต่อไป 

๑๕ นาท ี -หนังสือคู่มือระเบียบ
ปฏิบัติการสื่อสารราชนาวี 
พ.ศ.๒๕๖๘ 

 

หน.ชุดประจำศูนยว์ิทยุ
สื่อสารฯ 

 จัดทำเมื่อ ๓ พ.ค.๖๑                                                            รวมระยะเวลา  ทบทวน/ปรับปรุง เมื่อ 12 มี.ค.68 

                                                                                                                            

                                                                                                                                             น.ต. 
                                                                                                                                                     คณะทำงานสาขาการสื่อสารของ ฐท.สส. 
                                                                                                                             

เสร็จสิ้นภารกิจ 
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