
 

 

 

การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

กระบวนการให้บริการโทรศัพท์ 

WM-POS-1.4.1 

 
ผู้รับผิดชอบ เรือเอก 

(เดช  นวลศรี) 
ตำแหน่ง : นายช่างเครื่องมือสื่อสาร กองบังคับการท่าเรือสัตหีบ 
ทบทวนโดย นาวาเอก 

(ทวีศักดิ์  ทองนำ) 
ตำแหน่ง : รองผู้อำนวยการ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
อนุมัติโดย พลเรือตรี 

(ธำรง  สุพรรณพงศ์) 
ตำแหน่ง : ผู้อำนวยการ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

ฉบับท่ี ๑ 

แก้ไขครั้งที่    ๑ 

วันที่บังคับใช้  ………………………………………….………  

สถานะเอกสาร      ควบคุม 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการโทรศัพท์ 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.1 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๒   ของ  ๑๐ 



 
สารบัญ 

หัวข้อ        หน้า 

๑. วัตถุประสงค์       ๔ 

๒. ผังกระบวนการทำงาน      ๕ 

๓. ขอบเขต        ๖ 

๔. ความรับผิดชอบ       ๖ 

๕. ขั้นตอนปฏิบัติงาน       ๗ 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๘ 

๗. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๘ 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๘ 

๙. ภาคผนวก        ๙ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการโทรศัพท์ 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.1 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๓   ของ  ๑๐ 



 

๑.วัตถุประสงค์ 

    ๑.๑ เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติในการใหบริการโทรศัพทกับเรือท่ีขอใชบริการ 
    ๑.๒. เพื่อสรางความเขาใจในกระบวนการใหบริการโทรศัพทกับเรือไดอยางเรียบรอยตามขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน รวมถึงการทดลองใชราชการไดอยางปลอดภัยและผูที่จะยายมารับหนาที่ใหม ่ 
   ๑.๓. เพ่ิมทกัษะและความชํานาญใหแกกําลังพลในการปฏิบัติงาน เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 
   ๑ .๔ .  เพื ่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร. ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และนโยบายกองทัพเรือ         

พ.ศ.๒๕๕๘ - ๒๕๖๒ ดานองคความรู ในอันที ่จะพัฒนาระบบองคความรู ใหเปนไปตามมาตรฐาน คุณภาพ 
โดยใหมีการจ ัดทําข ั ้นตอนการปฏิบ ัต ิงาน (Work Flow) และค ูม ือการปฏิบ ัต ิงาน (Work Manual) 
ของกระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการสนับสนุนที่สําคัญของ ทร. 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการโทรศัพท์ 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.1 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๔   ของ  ๑๐ 



๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ชั้นที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้อกำหนด ผู้รับชอบ 

๑  
               ติดต่อประสานงาน 

ไม่น้อยกว่า 
๒ วัน 

-ตอบรับคำขอใช้
บริการทางระบบข่าว
ราชนาวี 

หน่วยเรือ/เรือ 

๒  ไม่น้อยกว่า 
๒ วัน 

-สำรวจตามความ
ต้องการที่เรือ/หน่วย
เรือร้องขอ 

แผนกสื่อสาร 

๓  
พิจารณาถึงความพร้อม 

ในการให้บริการ 

ไม่น้อยกว่า 
๑ วัน 

-พิจารณาว่าคู่สาย   
มีเพียงพอที่จะ
ให้บริการกับเรือ/
หน่วยเรือหรือไม่ 

แผนกสื่อสาร 

๔ เตรียมบุคลากร ยานพาหนะ 
และอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในการ 

ปฏิบัติงาน 

ไม่น้อยกว่า 
๑ วัน 

-คู่มือปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่ 

ช่างโทรศัพท์
แผนกสื่อสาร 

๕  
การปฏิบัติการติดตั้งระบบ 

โทรศัพท์ 

จนกว่าจะ 
แล้วเสร็จ 

-คู่มือปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่ 

ช่างโทรศัพท์
แผนกสื่อสาร 

๖     
   เมื่อเรือ/หน่วยเรือเลิกใช้บริการ 

ปฏิบัติการถอดถอนระบบโทรศัพท์ 

จนกว่าจะ 
แล้วเสร็จ 

- ช่างโทรศัพท์
แผนกสื่อสาร 

๗                                    
รายงานผลหลังปฏิบัติงาน 

๑ วัน - แผนกสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการโทรศัพท์ 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.1 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๕   ของ  ๑๐ 

จัดเจ้าหน้าที่ไปสำรวจ

บริเวณท่ีต้องปฏิบัติงาน 



๓. ขอบเขต 

         - กระบวนการในการสนับสนุนการให้บริการโทรศัพท์กับเรือ 
         หน่วยราชการ/เรือ/ผู้แทนเรือ ที่มีความต้องการขอรับบริการการบริการเลขหมายโทรศัพท์ จาก แผนกสื่อสาร 
มีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
         ๓.๑ เรือ/หน่วยเรือ 

     - ประสานทางโทรศัพท์ถึงความพร้อมในการให้การสนับสนุนหมายเลขโทรศัพท์ตามความต้องการ           
ถ้าสามารถให้การสนับสนุนได้ ออกข่าวราชนาวี/บันทึกข้อความ จากเรือ/หน่วยเรือถึง ฐท.สส.และ กทส.ฐท.สส. 
         ๓.๒ แผนกสื่อสาร ฯ  
               ๓.๒.๑ รับเอกสารเตรียมประสานขอรับการสนับสนุนรถทุ่นแรงให้พร้อมออกไปปฏิบัติงาน โดยอยู่    
ในความควบคุมของ นายช่างเครื่องมือสื่อสารภายในฯ 
               ๓.๒.๒ เมื่อหลังการปฏิบัติ ทดสอบ ทดลองการใช้งาน แล้วรายงานผลปฏิบัติและสถานภาพการใช้งาน
ตามลำดับขั้น 

๔. ความรับผิดชอบ 
๔.๑ หัวหน้าแผนกสื่อสาร นายช่างเครื่องมือสื่อสารภายใน มีหน้าที่ดังนี้ 
      ๔.๑.๑ รับผิดชอบเกี่ยวกับรับคำสั่งการให้บริการโทรศัพท์กับเรือ รายละเอียดการปฏิบัต ิ
      ๔.๑.๒ จัดหา สั่งการ และประสานขอรับการสนับสนุนรถทุ่นแรง รวมถึงบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
      ๔.๑.๓ ตรวจสอบบำรุงรักษาระบบชุมสายโทรศัพท์ 
      ๔.๑.๔ อบรมเจ้าหน้าที่ช่างและพนักงานโทรศัพท์ในการติดตั้ง ถอดถอน วิเคราะห์ ทดสอบ ทดลอง 

 โทรศัพทเ์พ่ือให้พร้อมใช้งาน 
      ๔.๑.๕ รายงานผลหลังการปฏิบัติ 
๔.๒ เจ้าหน้าที่ช่างโทรศัพท์ มีหน้าที่ ดังนี้ 
      ๔.๒.๑ เป็น หน.ชุดปฏิบัติงานติดตั้ง ซ่อมทำ ถอดถอน 
      ๔.๒.๒ ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานโทรศัพท์ 
๔.๓ พนักงานโทรศัพท์ มีหน้าที่ ดังนี้ 
      ๔.๓.๑ ทำหน้าที่เป็นผู้ช่วยช่างฯ 
      ๔.๓.๒ ตรวจสอบซ่อมทำข้อขัดข้องในเบื้องต้น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 
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เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.1 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ขั้นตอนการประสานงานเบื้องต้น 
                 - ศูนย์บริการเรือ ประสานการปฏิบัติด้วยวาจาผ่านเครื่องมือสื่อสารของ ทร. หรือส่วนบุคคล แจ้งถึง
รายละเอียดของคำขอใช้บริการระบบโทรศัพท์ เช่น รูปแบบการใช้งาน จำนวนหมายเลข สถานที่ติดตั้ง ยานพาหนะ
และอุปกรณ์ 

๕.๒ ขั้นตอนจัดเจ้าหน้าที่ไปสำรวจสถานที่ 
       ๕.๒.๑ รูปแบบ จํานวนเลขหมายของการขอใชงานระบบโทรศัพท์ 

                 ๕.๒.๒ พื้นที่ที่ตองปฏิบัติงานติดตั้งระบบโทรศัพท์ 
       ๕.๒.๓ เสนทางการวางสายพาดผาน 

                 ๕.๒.๔ บุคลากร ยานพาหนะและอุปกรณที่ตองใช้ 
๕.๓ ขั้นตอนการพิจารณาถึงความพรอมในการใหบริการโทรศัพท 

                - เจาหนาที่เสนอขอมูลที่ไปสํารวจมาแกหัวหนาแผนกสื่อสารเพ่ือเปนขอมูลประกอบในการจัดบุคลากร 
ยานพานะและอุปกรณที่ตองใชในการใหบริการระบบโทรศัพท ถาสามารถใหการสนับสนุนไดจะสั่งการใหแตละสวน
ไปดำเนินการ 
          ๕.๔ ขั้นตอนการเตรียมบุคลากร ยานพาหนะและอุปกรณของแผนก 
                ๕.๔.๑ นายชางเครื่องมือสื่อสารภายในฯ ดําเนินการเตรียมเกี่ยวกับแรงงาน และอุปกรณที่ตองใชงาน 
เชน เครื่องมือตรวจวัด ทดสอบทางสาย ใหมีความพรอมในการปฏิบัติงาน 
                ๕.๔.๒ นายชางเครื่องมือสื่อสารภายในฯ ดําเนินการประสานงานขอรับการสนับสนุนรถกระเชาไฟฟา 
และอุปกรณที่ใชในการติดตั้งใหมีความพรอมในการปฏิบัติงาน 
                ๕.๔.๓ เจาหนาที่ชางทําการเบิกพัสดุ จัดเตรียมอุปกรณใหพรอม 
          ๕.๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                ๕.๕.๑ เมื่อถึงวันและเวลาที่นัดหมาย ชุดปฏิบัติงานติดตั้งนําบุคลากร ยานพาหนะและอุปกรณ ไปยัง 
สถานที่ดังกลาว 
               ๕.๕.๒ เมื่อไปถึงสถานที่แลว เจาหนาที่ชางฯนํ าเครื่องมือ อุปกรณและนํารถเขามายังจุดปฏิบัติงาน 
จัดเตรียมอุปกรณใหเรียบรอย และทําการวางสายกระจายโทรศัพทไปยังจุดที่สํารวจไวเพ่ือติดตั้ง 
               ๕.๕.๓ เมื่อวางสายเสร็จทําการตัดตอคูสายเขาที่ตูแยกสายตนทางของสัญญาณ กับตัดตอปลาย 
ทางเขาปลั๊กโทรศัพท เพ่ือตอเครื่องโทรศัพทใชงาน ตามจุดที่รองขอบริการ 
              ๕.๕.๔ เจาหนาที่ชางฯ ดําเนินการตามขั้นตอนการติดตั้งระบบโทรศัพทจนแลวเสร็จ ทดสอบสัญญาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการโทรศัพท์ 
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๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ 
                ๖.๑ ระบบขายสายโทรศัพท อล.ทร. 
                ๖.๒ คมูือสายใยแกวนําแสง 
                ๖.๓ คมูือระบบชุมสายโทรศัพท AASTRA MX-ONE TSE 
                ๖.๔ คมูือระบบชุมสายโทรศัพท AASTRA MX-ONE TSW 
                ๖.๕ ตําราการสื่อสารทางโทรศัพท (สสท.ทร.) 
                ๖.๖ คมูือระบบชุมสายโทรศัพท MD-110 
                ๖.๗ คําแนะนําการใชทาเรือสัตหีบ ของ กทส.ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๖๘ 

๗. การจัดเก็บและการเขาถึงเอกสาร 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

กระบวนการ
ให้บริการระบบ

โทรศัพท์ 

ชั้นเก็บเอกสาร   
ของ กทส.ฐท.สส. 

กทส.ฐท.สส. -แฟ้มเอกสาร        
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

๑๐ ปี 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 
          ๘.๑ ตามคูมือปฏิบัติงานกระบวนการใหบริการระบบโทรศัพท 
          ๘.๒ ตัวชีว้ัด : ความสําเร็จของการจัดทําข้ันตอนเปนการใหบริการระบบโทรศัพท์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการโทรศัพท์ 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.1 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๘   ของ  ๑๐ 



๙. ภาคผนวก 
     - ตวัอยาง คําขอทางระบบขาวราชนาวี 

 

 

 

 

 

 

 

 

อุปกรณ์ซ่อมทำ 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับนี้ เป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  หน้า 9 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการโทรศัพท์ 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.1 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๙   ของ  ๑๐  



 

การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับนี้ เป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต หน้า 10 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการโทรศัพท์ 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.1 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๑๐   ของ  ๑๐  



 

 

การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

กระบวนการให้บริการไฟฟ้า 

WM-POS-1.4.2 

ผู้รับผิดชอบ เรือเอก 
(สมิทธิ ์ ไชยุชิต) 

ตำแหน่ง : หัวหน้าหมวดไฟฟ้า กองบริการ การท่าเรือสัตหีบ 
ทบทวนโดย นาวาเอก 

(ทวีศักดิ์  ทองนำ) 
ตำแหน่ง : รองผู้อำนวยการ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
อนุมัติโดย พลเรือตรี 

(ธำรง  สุพรรณพงศ์) 
ตำแหน่ง : ผู้อำนวยการ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

 

 
 



 
 
 
 
 
 

ฉบับท่ี ๑ 

แก้ไขครั้งที่    ๑ 

วันที่บังคับใช้  ………………………………………….………  

สถานะเอกสาร      ควบคุม 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการไฟฟ้า 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.2 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๒   ของ  ๑๐ 



 
สารบัญ 

หัวข้อ        หน้า 

๑. วัตถุประสงค์       ๔ 

๒. ผังกระบวนการทำงาน      ๕ 

๓. ขอบเขต        ๖ 

๔. ความรับผิดชอบ       ๖ 

๕. ขั้นตอนปฏิบัติงาน       ๖ 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๖ 

๗. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๗ 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๗ 

๙. ภาคผนวก        ๘ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการไฟฟ้า 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.2 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๓   ของ  ๑๐ 



 

๑.วัตถุประสงค์ 

   ๑.๑ เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ กทส.ฐท.สส. 
    ๑.๒ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับหน่วย รปภ.ของ กทส.ฐท.สส. 
    ๑.๓ เพ่ือให้การทำงานของหน่วยต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและปลอดภัย 

   ๑.๔ เพื ่อให เปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําป งบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตร์  
กองท ัพเร ื อ  ด้านบริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ - ๒๕๖๘ ให้หน่วยงานต่าง ๆ ดำเนินการจัดทำขั ้นตอน 
การปฏิบัติงาน (Work Flow) และคูมือการปฏิบัติงาน ( Work Manual) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับนี้ เป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  หน้า 4 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการไฟฟ้า 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.2 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๔    ของ  ๑๐ 



๒. ผังการทำงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการไฟฟ้า 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.2 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๕     ของ  ๑๐ 

รับใบรายงานจากแผนกยุทธโยธา ด้วยวาจา 

งานซ่อมระบบไฟฟ้า 

จนท.ช่างไฟฟ้าตรวจสอบหาสาเหตุ 
  ตรวจสอบการใช้กระแสไฟฟ้า 

จ่ายงานให้ จนท.ช่างไฟฟ้าฯ 

เจ้าหน้าที่ไฟฟ้า

ดำเนินการตรวจสอบ 

รายงานผลให้ หน.มว.

จัดหาอะไหล่ซ่อมทำ 

ประมาณการวัสดุอุปกรณ์ 

ส่งรายงานจัดซื้อ/จัดหา 

รับอะไหล่ซ่อมทำจาก ผ.คลัง 

จนท.ช่างนำอะไหล่ไปซ่อมทำ 

 

 

 

 

 

เสนอรายงาน ผ.ยุทธโยธา

พิจารณาจัดซื้อ/จัดจ้าง 

บริษัทดำเนินการ 

งานแล้วเสร็จเจ้าของงานรับทราบ 

เสนอใบรายงานส่ง            

ผ.ยุทธโยธา งานประจำเดือน 



 
๓. ขอบเขต 
 ครอบคลุม การติดตั้ง ซ่อมทำ ดูแลและบำรุงรักษาระบบไฟฟ้าแสงสว่างภายในและภายนอกอาคาร     
ของ กทส.ฐท.สส. 

๔. ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ หัวหน้าหมวดไฟฟ้าฯ มีหน้าที่รับผิดชอบ 
        - รับผิดชอบงานระบบไฟฟ้าภายในหน่วย ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ภายในหน่วย รวมถึงคำนวณรายการและประมาณราคาในการดำเนินการติดตั้งและซ่อมทำ 

๔.๒ ประจำหมวดไฟฟ้าฯ มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                 - มีหน้าที ่ช่วยเหลือ หัวหน้าหมวดไฟฟ้าฯ ในการปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าทีช่่างไฟฟ้า ช่วยดูแลงานระบบไฟฟ้าแสงสว่างภายในและภายนอกอาคาร      
 ๔.๓ เจ้าหน้าที่ช่างไฟฟ้าฯ มีหน้าที่ ดูแล ติดตั้ง ซ่อมทำและบำรุงรักษาระบบไฟฟ้าแสงสว่างภายใน       
และภายนอกอาคาร 
 ๔.๔ เจ้าหน้าที่กระซับฯ มีหน้าที่เบิก - จ่าย วัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้าและบำรุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ไฟฟ้า 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ หมวดไฟฟ้าฯ รับแจ้งจากหน่วยงานต่าง ๆ ของ กทส.ฐท.สส. เพื่อขอให้บริการซ่อมทำระบบไฟฟ้า  

ด้วยวาจา ทางโทรศัพท์และใบรายงานจากแผนกฯ แล้วบันทึกรับแจ้งการซ่อมทำลงในแบบบันทึกรับแจ้งขอซ่อมทำ 
แล้วแจ้งให้ หัวหน้าหมวดไฟฟ้าฯ ทราบดำเนินการต่อไป 

๕.๒ หมวดไฟฟ้าฯ จัดเจ้าที่ไปตรวจสอบเพื่อไปตรวจสอบเพื่อหาสาเหตุของการชำรุดเสียหาย บั นทึก
รายการอุปกรณ์ ซ่อมทำลงในแบบใบรายงานซ่อมทำ รายงานสภาพการชำรุดเสียหายให้ หมวดไฟฟ้าฯ ทราบแล้ว
ดำเนินการพิจารณาการซ่อมทำ  

๕.๓ การซ่อมทำ ดังนี้ 
      ๕.๓.๑ กรณีท่ีมีวัสดุในการซ่อมทำ หมวดไฟฟ้าฯ เป็นผู้อนุมัติสั่งจ่ายให้ดำเนินการซ่อมทำให้แล้วเสร็จ

เจ้าหน้าที่กระซับบันทึกการเบิก - จ่ายตามใบเบิกวัสดุภายในหน่วย 
      ๕.๓.๒ กรณีที่ไม่มีวัสดุในการซ่อมทำ หมวดไฟฟ้าฯ เสนอรายงานเบิกวัสดุอุปกรณ์จากคลังพลาธิการ 

ตามใบเบิกวัสดุภายในหน่วย แล้วให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ รายงานผลผลซ่อมทำให้ หมวดไฟฟ้าฯ ทราบ 
      ๕.๓.๓ กรณีแผนกคลังพลาธิการ ไม่มีวัสดุอุปกรณ์ หมวดไฟฟ้าฯ เสนอรายงาน แผนกยุทธโยธาฯ  

เพื่อพิจารณาให้บริษัท จัดซื้อจัดจ้าง แล้วบริษัทดำเนินการซ่อมทำ ควบคุมโดย เจ้าหน้าที่ช่างไฟฟ้าฯ ราบงานผล  
ให้ หมวดไฟฟ้า ทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการไฟฟ้า 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.2 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๖   ของ  ๑๐ 



๕.๔ การรายงานผล 
      - หมวดไฟฟ้าฯ เป็นผู ้ตรวจสอบงานแล้วเสร็จ และงานที่รอดำเนินการซ่อมทำ แล้วรายงานผล      

การปฏิบัติให้หัวหน้าแผนกยุทธโยธาฯ ทราบทุกเดือน ตามแบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน 
๕.๕ ดูแลตรวจสอบการใช้กระแสไฟฟ้า 
      - เจ้าหน้าที่ช่างไฟฟ้าฯ ดูแลตรวจสอบการใช้กระแสไฟฟ้า จดเลขมิเตอร์ของแต่ละเดือนลงในแบบฟอร์ม 

จดเลขมิเตอร์ รายงานผลให้หัวหน้าหมวดไฟฟ้าฯ ทราบ เพ่ือคำนวณค่าการใช้กระแสไฟฟ้า แล้วรายงานหัวหน้า
แผนกยุทธโยธาฯ ทราบ ดำเนินการต่อไป  

๖. เอกสารอ้างอิง 
๖.๑ การติดตั้งระบบไฟฟ้าภายในอาคาร โดย อ.มงคล ชมบุญ 
๖.๒ การออกแบบและติดตั้งระบบไฟฟ้า ตามมาตรฐานของการไฟฟ้า (ปรับปรุงครั้งที่ ๒) โดย ลือชัย ทองนิล 
๖.๓ อุปกรณ์รับและจ่ายไฟ สำหรับโรงงานและอาคารขนาดใหญ่ โดย โชจิ โอฮามา 

๗. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสารและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (บันทึกคุณภาพ) 

ที ่ ชื่อบันทึกคุณภาพ อายุเก็บ ฝ่ายรับผิดชอบ สถานที่เก็บ 
๑    บันทึกรับแจ้งการซ่อมทำไฟฟ้าฯ ๓ ปี มว.ไฟฟ้าฯ มว.ไฟฟ้าฯ 
๒    บันทึกการใช้กระแสไฟฟ้า ๓ ปี มว.ไฟฟ้าฯ มว.ไฟฟ้าฯ 
๓    บันทึกการปฏิบัติงานประจำเดือน ๓ ปี มว.ไฟฟ้าฯ มว.ไฟฟ้าฯ 
๔    บันทึกการเบิกจ่าย-จ่ายวัสดุอุปกรณ์ ๓ ปี มว.ไฟฟ้าฯ มว.ไฟฟ้าฯ 

๘. การจัดเก็บและการเขาถึงเอกสาร 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

กระบวนการ
ให้บริการระบบไฟฟ้า 

ชั้นเก็บเอกสาร   
ของ กทส.ฐท.สส. 

กทส.ฐท.สส. - แฟ้มเอกสาร        
- ไฟล์ข้อมูล ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

๑๐ ปี 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผล 
          ๙.๑ ตามคูมือปฏิบัติงานกระบวนการใหบริการระบบไฟฟ้า 
          ๙.๒ ตัวชีว้ัด : ความสําเร็จของการจัดทําข้ันตอนการใหบริการระบบไฟฟ้า 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการไฟฟ้า 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.2 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๗   ของ  ๑๐ 



 
๑๐. ภาคผนวก 
      ๑. แบบบันทึกรับแจ้งขอรับการซ่อมทำ 
      ๒. แบบใบเบิกวัสดุ - อุปกรณ์ 
      ๓. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน 
      ๔. แบบฟอร์มแจ้งผลการใช้พลังงานไฟฟ้าของผู้ประกอบการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการไฟฟ้า 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.2 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๘   ของ  ๑๐ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการไฟฟ้า 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.2 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๙   ของ  ๑๐ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการไฟฟ้า 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.2 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๑๐   ของ  ๑๐ 



ผู้รับผิดชอบ เรือโท 
(วิสันต ์ แขฉิมพลี) 

ตำแหน่ง : ประจำหมวดประปา กองบริการ การท่าเรือสัตหีบ 
ทบทวนโดย นาวาเอก 

(ทวีศักดิ์  ทองนำ) 
ตำแหน่ง : รองผู้อำนวยการ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
อนุมัติโดย พลเรือตรี 

(ธำรง  สุพรรณพงศ์) 
ตำแหน่ง : ผู้อำนวยการ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

   

 

การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

กระบวนการให้บริการประปา 

WM-POS-1.4.3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

ฉบับท่ี ๑ 

แก้ไขครั้งที่    ๑ 

วันที่บังคับใช้  ………………………………………….………  

สถานะเอกสาร      ควบคุม 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการระบบประปา 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.3 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๒   ของ  ๑๒ 



 
 

สารบัญ 
หัวข้อ        หน้า 

๑. วัตถุประสงค์       ๔ 

๒. ผังกระบวนการทำงาน      ๕ 

๓. ขอบเขต        ๖ 

๔. ความรับผิดชอบ       ๖ 

๕. ขั้นตอนปฏิบัติงาน       ๖ 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๗ 

๗. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๗ 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๗ 

๙. ภาคผนวก        ๘ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการระบบประปา 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.3 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๓   ของ  ๑๒ 



 

๑.วัตถุประสงค์ 

    ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติในการให้บริการน้ำประปาให้กับเรือต่าง ๆ ที่มาขอใช้บริการ 
    ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในขบวนการให้บริการน้ำประปากับเรือได้อย่างเรียบร้อยตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน รวมถึงการทดลองใช้ราชการได้อย่างถูกต้องและปลอดภัย สำหรับผู้ที่ย้ายมารับหน้าที่ใหม่ 
              ๑.๓ เพิ่มทักษะและความเข้าใจขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกำลังพล ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
              ๑.๔ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และนโยบายกองทัพเรือ 
พ.ศ.๒๕๕๘ - ๒๕๖๒ ดานองคความรู ในอันที่จะพัฒนาระบบองคความรู ใหเปนไปตามมาตรฐาน คุณภาพ 
โดยใหมีการจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) และคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการระบบประปา 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.3 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๔   ของ  ๑๒ 



๒. ผังการทำงาน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลาและข้อกำหนดที่สำคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อกำหนด 

๑                                          ไม่น้อยกว่า 
๒ ชม. 

-ทางเรือเขียนคำ
ขอรับน้ำประปา      
- แผนกท่า/แผนก
การท่า ออกใบบันทึก
จดจำนวนน้ำประปา  

- ศูนย์บริการ
เรือ/แผนกท่า   
-หมวดประปาฯ 

๒  ๒ ชม. ตรวจสอบหัวรับน้ำมี
ขนาดเท่าไหร่ 

หมวดประปาฯ 

๓  ๒ ชม. 

 

ตรวจวัดปริมาณน้ำ
ว่ามีพียงพอที่จะ

ให้กับเรือตามจำนวน
ที่ขอหรือไม่ 

หมวดประปาฯ 

๔  ๒ ชม. คู่มือปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่จ่ายน้ำเรือ 

เวรประจำวัน
หมวดประปาฯ 

๕  ๒ ชม. คู่มือปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่จ่ายน้ำเรือ 

เวรประจำวัน
หมวดประปาฯ 

๖  เวลาอยู่ที่
จำนวนน้ำ  
ทีข่อรับ 

 เวรประจำวัน
หมวดประปาฯ 

๗  ก่อน ๐๘๓๐ 
ของวันถัดไป 

 หมวดประปาฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการท่าเรือสัตหีบ 

เรื่อง  กระบวนการให้บริการระบบประปา 
เอกสารเลขที่ WM-POS-1.4.3 แก้ไขครั้งที่   ๑    ฉบับ  ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๕   ของ  ๑๒ 

ติดต่อประสานงาน A 

จัดจนท.ไปสำรวจหัวรับน้ำของเรือ 

พิจารณาถึงความพร้อม  
ในการให้บริการ 

เตรียมจัดเจ้าหน้าที่และยานพาหนะ

อุปกรณ์ใช้ในการจ่ายน้ำเรือ 

ติดตั้งมิเตอร์พร้อมสายจ่าย

น้ำจดเลขมิเตอร์ก่อนจ่ายน้ำ 

เมื่อเรือรับน้ำตามจำนวนที่ขอไว้พอแล้ว

จดมิเตอร์หลังจ่ายน้ำ เก็บอุปกรณ์ 

แจ้งจำนวนตามหมายเลขมิเตอร์

ก่อนจ่าย-หลังจ่ายให้แผนก

ผลประโยชน์ ทราบ 



๓. ขอบเขต  

- กระบวนการในการสนับสนุนให้บริการน้ำประปากับเรือ  หน่วยเรือต่างๆ ที ่มีความต้องการขอรับ
น้ำประปาจากหมวดประปาฯ ปฏิบัติดังนี้ 

๓.๑ เรือท่ีเข้ามาขอรับการสนับสนุนน้ำประปา 
                - เจ้าหน้าที่ของเรือต้องประสานทางเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการเรือจุกเสม็ด/เจ้าหน้าที่ของแผนกท่า ทจม.ฯ 
และแผนกการท่า บก.กทส.ฯ โดยทางเจ้าหน้าที่แผนกท่าฯ และแผนกการท่าฯ จะออกเอกสารขอรับการสนับสนุน
น้ำประปาจำนวนกี่ตัน วัน เวลา มาให้กับเวรจ่ายน้ำที่หมวดประปา 

๓.๒ หมวดประปาฯ ดำเนินการดังนี้ 
      ๓.๒.๑ เมื่อรับเอกสารตรวจสอบจำนวนน้ำที่ขอรับ ตรวจสอบเรือเข้าจอดอยู่ท่าไหน ตรวจสอบสายรับน้ำ 

หัวรับน้ำของเรือมีขนาดเท่าไหร่ บางลำหัวรับน้ำจะไม่เท่ากัน 
      ๓.๒.๒ เมื่อตรวจสอบความพร้อมเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปจะนำมิเตอร์ขนาด 2 ½ นิ้ว พร้อมสาย

จ่ายน้ำไปติดตั้งที่บริเวณหัวจ่ายน้ำ แล้วจดเลขมิเตอร์ก่อนจ่ายน้ำ โดยอยู่ในความควบคุมของเวรจ่ายน้ำในวันนั้น 
      ๓.๒.๓ เมื่อเวรจ่ายน้ำได้น้ำครบตามจำนวนที่ขอรับแล้ว จดเลขมิเตอร์หลังจ่าย เวรจ่ายน้ำเก็บอุปกรณ์

จ่ายน้ำทั้งหมด หลังจากนั้น ให้นำใบจดบันทึกจำนวนน้ำประปา ส่งให้แผนกการท่าฯ เพื่อจดบันทึกสถิติ จากนั้น 
แผนกการท่าฯ จะส่งใบจดบันทึกจำนวนน้ำประปา ให้กับแผนกผลประโยชน์ กทส.ฯ เพื่อออกเอกสารเรียกเก็บ            
ค่าน้ำประปา ต่อไป 

๔. ความรับผิดชอบ 
๔.๑ หัวหน้าหมวดประปาและประจำหมวดประปาฯ มีหน้าที่ ดังนี้ 
      ๔.๑.๑ รับผิดชอบเกี่ยวกับคำสั่งการให้บริการน้ำประปา และรายละเอียดการปฏิบัติ 
      ๔.๑.๒ ติดต่อประสานกับกองช่างโยธา ฐท.สส. เกี่ยวกับน้ำประปาที่ส่งมา ถ้ามีปริมาณน้ำประปา    

ไม่พอจ่ายให้ผู้ที่ร้องขอมา 
๔.๒ เจ้าหน้าที่ช่างหมวดประปาฯ มีหน้าที่ ดังนี้ 
      ๔.๒.๑ เป็นชุดซ่อมทำเวลามีท่อประปาแตกในพ้ืนที่ กทส.ฐท.สส. ทั้งหมด 
      ๔.๒.๒ เป็นชุดรับน้ำและสูบน้ำขึ้นถังพักบนเขา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕.๑ ขั้นตอนการประสานเบื้องต้น 

                 - ศูนย์บริการเรือประสานการปฏิบัติด้วยเครื่องมือสื่อสารของ ทร. ทางวิทยุหรือโทรศัพท์ แจ้งถึง
รายละเอียดของตำแหน่งเรือเข้าจอด ว่าอยู่บริเวณท่าเทียบหมายเลขอะไร 
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๕.๒ ขั้นตอนจัดเจ้าหน้าที่ไปสำรวจสถานที่ หมวดประปาฯ จัดเจ้าหน้าที่เวรประจำวันไปสำรวจตามหัวข้อ
ดังต่อไปนี้ 

      ๕.๒.๑ รูปแบบของหัวรับน้ำของเรือมีขนาดเท่าไหร่ 
      ๕.๒.๒ ตรวจสอบหัวจ่ายที่อยู่ใกล้เรือมากท่ีสุด 
      ๕.๒.๓ ตรวจสอบความยาวของสายส่งน้ำพอหรือไม่ 
      ๕.๒.๔ บุคลากร ยานพาหนะ เครื่องมือ รวมทั้งอุปกรณ์ท่ีต้องใช้  
๕.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      ๕.๓.๑ เมื่อถึงวัน เวลา ที่ประสานไว้ เวรจ่ายน้ำเรือ และชุดปฏิบัติงานนำอุปกรณ์ไปยังสถานที่เรือจอด 
      ๕.๓.๒ เมื่อไปถึงสถานที่เรือจอดแล้ว เวรจ่ายน้ำเรือและชุดปฏิบัติงานนำอุปกรณ์จ่ายน้ำเรือมายัง

บริเวณหัวจ่ายน้ำเรือ เพ่ือติดตั้งมิเตอร์และวางสายจ่ายน้ำ และแจ้งให้เรือท่ีรับน้ำทราบจดมิเตอร์น้ำก่อนจ่ายทดลอง
เปิดน้ำ และตรวจสอบการไหลของน้ำ 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖.๑ ติดตั้งระบบเครื่องฉีดสารคลอรีนในน้ำประปาตอนสูบขึ้นถังพักน้ำบนเขา 
๖.๒ ส่งตัวอย่างน้ำประปาที่รับและท่ีจ่ายในพ้ืนที่ กทส.ฐท.สส. ไปตรวจวิเคราะห์คุณภาพของน้ำที่แผนก

สนับสนุนสายวิทยาศาสตร์สัตหีบ ทุก ๓ เดือน  
          ๖.๓ ใบรายงานผลการการวิเคราะห์ทดสอบของกรมวิทศาสตร์ทหารเรือ 

๗. การจัดเก็บและการเขาถึงเอกสาร 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

กระบวนการให้บริการ
ระบบประปา 

ชั้นเก็บเอกสาร   
ของ กทส.ฐท.สส. 

กทส.ฐท.สส. -  แฟ้มเอกสาร        
- ไฟล์ข้อมูล ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

๑๐ ปี 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 
          ๙.๑ ตามคูมือปฏิบัติงานกระบวนการใหบริการระบบประปา 
          ๙.๒ ตัวชีว้ัด : ความสําเร็จของการจัดทําข้ันตอนการใหบริการระบบประปา 
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๙. ภาคผนวก  

    ๙.๑ เอกสารการตรวจคุณภาพน้ำ 

    ๙.๒ อุปกรณ์ที่ใช้ในการจ่ายน้ำประปา 
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                                                    อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจ่ายน้ำ 
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