
คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๑            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

การซอมบํารุงและดูแลรักษาระบบไฟฟา 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที่........... 

วันที่บังคับใช.......................................................... 

สถานะเอกสาร   ควบคุม 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๒            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 
 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คูมือปฏิบัติงานการซอมบํารุงและดูแลรักษาระบบไฟฟา 

 
 

ผูรับผิดชอบ : นาวาโท 

    (สภารัฐ  พงษพานิช) 

ตําแหนง :  หัวหนาแผนกไฟฟา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 

ทบทวนโดย : นาวาเอก 

    (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :  นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 

อนุมัติโดย : นาวาเอก :  

    (สมหมาย  แสวงกิจ) 

ตําแหนง :  ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที่............................ 

วันที่ใชบังคับ......................................................................... 

สถานะเอกสาร ควบคุม   
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการซอมบํารุงและดูแลรักษาระบบไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๒            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

สารบัญ 

หัวขอ หนา 

๑.วัตถุประสงค ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน ๔ 

๓.ขอบเขต ๕ 

๔.ความรับผิดชอบ ๕ 

๕.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๖ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ ๖ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร ๗ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล ๗ 

๙.ภาคผนวก ๗ 

 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการซอมบํารุงและดูแลรักษาระบบไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๓            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๑.วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการซอมบํารงุและดูแลรักษาระบบไฟฟาของ กองชางโยธา ฐานทัพเรือ

สัตหบี 

 ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 ๑.๓ เพื่อใหการดําเนินการซอมบํารุงและดูแลรักษาระบบไฟฟาของ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี เปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ 

 ๑.๔ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) และ

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการซอมบํารุงและดูแลรักษาระบบไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๔            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๒.ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการดูแลและบํารุงรักษาระบบไฟฟา 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

๑ 

 

 
  ฐท.สส. 

๒ 

 

 ๑ วัน  

แผนก 

แผนกธุรการฯ 

 

๓ 

 

๑ วัน  

 

ผ.แผนฯ 

 

๔ 
 

๑ วัน  
 

ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

 

๕ 

 

๑ วัน  

 

แผนกไฟฟาฯ 

ฯ 

๖ 

 

๑ วัน  

 

แผนกไฟฟาฯ 

 

๗ 

 

๕ วัน  

 

แผนกไฟฟาฯ 

 

๘ 

 

๑ วัน  
ผอ. 

ผอ.กชธ.ฐท. 

สส. 

๙ 
 

  

 

ฐท.สส. 

 

 รวม ๑๑ วัน   

  

 

ลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร 

แผนกแผนฯ เสนอขอพิจารณา 

ไมมี/ซับซอน/เกินขีด มี/ไมซับซอน 

แผนกไฟฟาฯ สํารวจงาน 

เสร็จ 

สั่งการ/เอกสาร 

ขอรับการสนับสนุน 

ตรวจสอบวัสด ุ

ดําเนินการติดตัง้/ซอมทํา จัดทําประมาณการ 

รายงานผลการติดตั้ง/ซอมทํา 

กชธ.ฐท.สส.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ผอ.กชธ.ฐท.สส. 



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการซอมบํารุงและดูแลรักษาระบบไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๕            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๓.ขอบเขต 

 กระบวนการการสาธารณูปโภคไฟฟา 

  เริ่มจาก ฐท.สส.อนุมัติสั่งการให กชธ.ฐท.สส.ดําเนินสนับสนุนการซอมบํารุงและดูแลรักษาระบบไฟฟา

ใหกับหนวยตางๆ ของ ทร.ในพื้นที่ภาคตะวันออก ตามบันทึกสั่งการที่สงเขามายังระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส/

บันทึก/กระดาษขาวราชนาวี เมื่อเจาหนาที่ธุรการหนวยไดลงทะเบียนรับเอกสารแลวจะสงตอใหแผนกแผนและ

ประมาณการชาง กชธ.ฐท.สส.เพื่อเสนอขอพิจารณาให กชธ.ฐท.สส.พิจารณาอนุมัติสั่งการ และเมื่ออนุมัติแลวจะ

สงตอไปยังแผนกไฟฟาฯ เพื่อดําเนินการซอมทํา 

  เมื่อแผนกไฟฟาฯ ไดรับบันทึกสั่งการแลวจะพิจารณาใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของไปดําเนินการสํารวจหรือหา

แนวทางในการซอมทํา และเมื่อสํารวจตรวจสอบแลวพบวางานดังกลาวสามารถดําเนินการซอมทําไดโดยมีวัสดุ

อุปกรณอยูแลวหรือเปนงานที่ไมยุงยากซับซอนก็จะดําเนินซอมทําไดทันที 

  สําหรับในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาในการติดต้ัง/ซอมทําตองใชวัสดุอุปกรณเปนจํานวนมาก และไมมี

วัสดุสํารองคลัง หรือการติดต้ังซอมทําตองใชระยะเวลาหรือกําลังพลเปนจํานวนมาก หรือเกินขีดความสามารถที่

จะซอมทําได ก็จะพิจารณาจัดทําเปนประมาณการจัดหาวัสดุ หรือประมาณการจัดจาง เสนอ ฐท.สส.เพื่อพิจารณา

ดําเนินการพรอมแจงหนวยที่ขอรับการสนับสนุนทราบตอไป 

 

๔.ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑ กําหนดนโยบาย 

  ๔.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ 

  ๔.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินงาน 

 ๔.๒ แผนกธุรการฯ มีหนาที่ในการรับสงเอกสาร ติดตอในระหวางสวนราชการ 

 ๔.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ เสนอขอพิจารณา ตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๒ ประสานหนวยที่ขอรบัการสนับสนุน / ฐท.สส. 

  ๔.๓.๓ สรุปผลการดําเนินการ รวบรวมปญหาและอุปสรรค ขอขัดของตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๔ ติดตามผลการดําเนินงานและใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินการ 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการซอมบํารุงและดูแลรักษาระบบไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๖            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ฐท.สส.อนุมัติสั่งการให กชธ.ฐท.สส.ใหการสนับสนุนการซอมบํารุงและดูแลรักษาระบบไฟฟาตามที่

หนวยงานตางๆ ของกองทัพเรือในพื้นที่ภาคตะวันออกขอรับการสนับสนุน 

 ๕.๒ แผนกธุรการ กชธ.ฐท.สส.ดําเนินการรับเอกสารจาก ฐท.สส.โดยระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส/บันทึก/

กระดาษขาวราชนาวี พรอมลงทะเบียนรับและสงตอไปยังแผนกแผนและประมาณการชางฯ 

 ๕.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ ติดตอประสานรายละเอียดกับหนวยที่ขอรับการสนับสนุนเพื่อเสนอ

ขอพิจารณาใหกับ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

 ๕.๔ ผอ.กชธ.ฐท.สส.พิจารณาตามที่แผนกแผนและประมาณการชางฯ เสนอ หากไมเห็นชอบก็จะสงกลับไปให

พิจารณาใหม หากเห็นชอบก็จะสงไปยังแผนกไฟฟาฯ  

 ๕.๕ แผนกไฟฟาฯ ดําเนินการใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของเขาไปสํารวจ/ตรวจสอบ เพื่อประเมินแนวทางการติดต้ัง/

ซอมทํา พรอมทั้งประมาณการวัสดุอุปกรณในเบื้องตน  

 ๕.๖ แผนกไฟฟาฯ ตรวจสอบวัสดุฯ สํารองคลัง/พิจารณาขีดความสามารถ/ความซับซอน 

 ๕.๗ เมื่อพิจารณาตามขอ ๕.๑.๖ แลวพบวามีวัสดุอุปกรณสํารองคลังและเปนงานไมมีความซับซอน ก็จะ

ดําเนินการซอมทําทันที หากพิจารณาแลวพบวาไมมีวัสดุฯ หรืองานมีความซับซอนหรือเกินขีดความสามารถ 

ของหนวยก็จะดําเนินการประมาณการเพื่อจัดหาวัสดุหรือจัดจางตอไปแลวแตกรณี 

 ๕.๘ เมื่อดําเนินการตามขอ ๕.๑.๗ แลว กชธ.ฐท.สส.รายงานผลให ฐท.สส.ทราบ 

 ๕.๙ ฐท.สส.พจิารณาดําเนินการพรอมแจงใหหนวยที่ขอรับการสนับสนุนรับทราบตอไป 

 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๑ 

 ๖.๓ มาตรฐานการติดต้ังทางไฟฟาของสมาคมวิศวกรรมสถานแหงประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ 

 ๖.๔ หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสรางของราชการตามมติ ครม. 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการซอมบํารุงและดูแลรักษาระบบไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๗            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

การสาธารณูปโภค

ไฟฟา 

ช้ันเก็บเอกสารของ 

แผนกไฟฟา 

กชธ.ฐท.สส. 

แผนกไฟฟา 

กชธ.ฐท.สส. 

 - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

ตลอดไป 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานการสาธารณูปโภคไฟฟา 

 ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของการติดต้ัง/ซอมทํา ตามที่รองขอ 

 

๙. ภาคผนวก 

 - ตัวอยางบันทึกขอรับการสนับสนุนซอมทํา 

 - ตัวอยางประมาณการจัดหาวัสดุ/จางซอมทํา 



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๑            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

  

 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

การควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที่........... 

วันที่บังคับใช.......................................................... 

สถานะเอกสาร   ควบคุม 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๒            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 
 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คูมือปฏิบัติงานการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

 
 

ผูรับผิดชอบ : นาวาโท 

    (สภารัฐ  พงษพานิช) 

ตําแหนง :  หัวหนาแผนกไฟฟา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 

ทบทวนโดย : นาวาเอก 

    (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :  นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 

อนุมัติโดย : นาวาเอก :  

    (สมหมาย  แสวงกิจ) 

ตําแหนง :  ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที่............................ 

วันที่ใชบังคับ......................................................................... 

สถานะเอกสาร ควบคุม 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๒            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

สารบัญ 

หัวขอ หนา 

๑. วัตถุประสงค ๓ 

๒. ผังกระบวนการทํางาน ๔ 

๓. ขอบเขต ๖ 

๔. ความรับผิดชอบ ๖ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๗ 

๖. กฎหมาย ระเบียบ  มาตรฐานและเอกสารทีเ่กี่ยวของ ๗ 

๗. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร ๘ 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล ๘ 

๙. ภาคผนวก ๘ 

 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๓            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๑.วัตถุประสงค 

  ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางในการใหบริการ ตรวจสอบ กระบวนการขอใชไฟฟาของสวนราชการและเอกชน ใน

สวนที่ฐานทัพเรือสัตหีบรับผิดชอบ 

  ๑.๒ เพื่อทราบถึงข้ันตอนการจดมาตรวัดไฟฟา 

  ๑.๓ เพื่อควบคุมการใชพลังงานไฟฟาใหถูกตอง 

  ๑.๔ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) และ

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๔            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

เอกสารสังการให้ดําเนินการ 

ใช 

ไมใช 

ไมมี 

มี 

๒.ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

๑ 

 

 
   

๒ 

 

 ๑ วัน  

แผนก 

หน.แผนฯ 

 

๓ 
 

๑ วัน  

 

หน.ไฟฟาฯ 

 

๔ 
 

๑ ชม.  
 

หน.ไฟฟาฯ 

 

๕ 

 

๑ ชม.  

 

หน.ไฟฟาฯ 

ฯ 

๖ 

 

๑ วัน  

 

หน.ไฟฟาฯ 

 

๗ 

 

๑ วัน  

 

หน.ไฟฟาฯ 

 

๘ 

 

๑ ชม.  
ผอ. 

ผอ.กชธ.ฐท. 

ส 

 
 

  

 

 

 

 รวม    

  

พิจารณาเอกสารส่ังการ 

ตรวจสอบมอบหมายงาน 

ดําเนินการติดตั้ง/ซอมทาํ 

 สวนราชการ 

หน.ไฟฟาฯ 

ตรวจสอบวัสดุ 

จัดทําประมาณการ 

ประสานการดําเนินงาน 

ก 

A 

ข 



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๕            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

แล้วเสร็จ 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 
  . 

๙ 

 

 ๑ วัน  

แผนก 

หนไฟฟาฯ 

 

๑๐ 

 

๓ ชม. 
ระเบียบ กชธ.ฯ

วาดวยการใช

กระแสไฟฟา 

 

หน.ไฟฟาฯ 

 

 

 

  
 

 

     

    
 

 

    
 

 

    

ผอ. 

 

สส. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข 

ตรวจสอบ ออกใบแจงคาไฟฟา 

สงใบแจงคาไฟฟา 

ดําเนินการติดตั้ง/ซอมทาํ 

ก 



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๖            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

๓. ขอบเขต 

  กระบวนการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

  เริ่มจาก ฐท.สส.อนุมัติสั่งการให กชธ.ฐท.สส.ดําเนินสนับสนุนการติดต้ัง/ตรวจสอบมาตรวัดไฟฟาใหกับ

สวนราชการตางๆ ของ ทร.ในพื้นที่ภาคตะวันออกหรือเอกชนรองขอใชไฟฟาในสวนที่ ฐท.สส. รับผิดชอบ ตาม

บันทึกสั่งการที่สงเขามายังระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส/บันทึก/กระดาษขาวราชนาวี เมื่อเจาหนาที่ธุรการ

หนวยไดลงทะเบียนรับเอกสารแลวจะสงตอใหแผนกแผนและประมาณการชาง กชธ.ฐท.สส.เพื่อเสนอขอพิจารณา

ให กชธ.ฐท.สส.พิจารณาอนุมัติสั่งการ และเมื่ออนุมัติแลวจะสงตอไปยังแผนกไฟฟาฯ เพื่อดําเนินการตอไป 

  เมื่อแผนกไฟฟาฯ ไดรับบันทึกสั่งการแลวจะพิจารณาสั่งการใหหมวดการไฟฟาฯ ดําเนินการตามข้ันตอนที่

วางไว 

  สําหรับในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาในการติดต้ัง/ซอมทําตองใชวัสดุอุปกรณเปนจํานวนมาก และไมมี

วัสดุสํารองคลัง หรือการติดต้ังซอมทําตองใชระยะเวลาหรือกําลังพลเปนจํานวนมาก หรือเกินขีดความสามารถที่

จะซอมทําได ก็จะพิจารณาจัดทําเปนประมาณการจัดหาวัสดุ หรือประมาณการจัดจาง เสนอ ฐท.สส.เพื่อพิจารณา

ดําเนินการพรอมแจงหนวยที่ขอรับการสนับสนุนทราบตอไป 

 

๔. ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

   ๔.๑.๑ กําหนดนโยบาย 

   ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ 

   ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินงาน 

 ๔.๒ แผนกธุรการฯ  มีหนาที่ในการรบัสงเอกสาร ติดตอในระหวางสวนราชการ 

 ๔.๓ แผนกไฟฟาฯ  มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

   ๔.๓.๑ พิจารณาสั่งการ/สงเอกสาร 

       ๔.๓.๒  ติดตามผลการดําเนินงานและใหคําปรึกษา แนะนําขอปฏิบัติในการดําเนินการ 

   ๔.๔ หมวดการไฟฟาฯ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

          ๔.๔.๑ ปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย 

 รวม ๕ วัน ๖ ชม.   



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๗            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

          ๔.๔.๒ รายงานผลการดําเนินงาน ปญหาขอขัดของ ขอเสนอแนะ ประสานผูขอรบัการสนับสนุน 

          ๔.๔.๓ จัดทําประมาณการเสนอความตองการวัสดุอุปกรณ 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๘            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑ ฐท.สส.อนุมัติสั่งการให กชธ.ฐท.สส.ใหการสนับสนุนการติดต้ัง/ตรวจสอบมาตรวัดไฟฟาตามที่หนวยงาน

ตางๆ ของกองทัพเรือ/เอกชนขอรับการสนับสนุน 

  ๕.๒ แผนกธุรการ กชธ.ฐท.สส. ดําเนินการรับเอกสารจาก ฐท.สส.โดยระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส/

บันทึก/กระดาษขาวราชนาวี พรอมลงทะเบียนรับและสงตอไปยังแผนกแผนและประมาณการชางฯ 

  ๕.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ พิจารณาเสนอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. สั่งการใหแผนกไฟฟาฯ ดําเนินการ 

  ๕.๔ แผนกไฟฟาฯ สั่งการใหหมวดการไฟฟาฯ ดําเนินการ  

  ๕.๕ หมวดการไฟฟาฯ สงเจาหนาที่ดําเนินการสํารวจ/ตรวจสอบสถานที่ 

           ๕.๕.๑ สวนราชการขอรับการสนับสนุน ถามีวัสดุอุปกรณดําเนินการใหทันที ถาไมมีวัสดุอุปกรณ จะเสนอ

ประมาณการจัดซื้อถึง  ฐท.สส. พิจารณา 

           ๕.๕.๒ เอกชนขอรับการสนับสนุน หมวดการฯ ทําบันทึกคาใชจายตางๆ เสนอตามลําดับช้ันถึง ผอ.

กชธ.ฐท.สส. อนุมัติ 

  ๕.๖ หมวดการไฟฟาฯ  แจงผูขอรับการสนับสนุนมาชําระคาใชจายตางๆ (ถามี) ที่แผนกการเงิน กชธ.ฐท.สส. 

    ๕.๗ ติดต้ังมาตรวัดไฟฟาพรอมอุปกรณประกอบ (ถามี) บันทึกเลขหนวยไวเปนหลักฐาน 

  ๕.๘ แจงผลการดําเนินการใหผูขอรับการสนับสนุนทราบ 

  ๕.๙ วันที่ ๑๐ – ๑๑ ของทุกเดือน เจาหนาทีห่มวดการฯ ออกจดเลขหนวยมาตรวัดฯ นํามาคิดคาพลังงาน

ไฟฟา แลวออกหนังสือแจงคาพลังงานไฟฟา ลงนามโดยนายชางเทคนิคฯ (แทน ผอ.กชธ.ฐท.สส.) เจาหนาที่หมวด

การฯ นําสงโดยตรง/ทางไปรษณีย 

 

๖. กฎหมาย ระเบียบ มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ 

  ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม 

     ๖.๒ ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชไฟฟาสําหรับบานพักของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ 

  ๖.๒ ระเบียบกองทัพเรือวาดวยการใชไฟฟาสําหรับบานพักของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ 

     ๖.๓ ระเบียบกองชางโยธา ฐท.สส. วาดวยการใชไฟฟา/นํ้าประปา พ.ศ.๒๕๓๙ 

  ๖.๔ มาตรฐานการติดต้ังทางไฟฟา ของสมาคมวิศวกรรมสถานแหงประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ 

   

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๙            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

การควบคุมการใช

ไฟฟาและการจด

มาตรวัดไฟฟา 

ช้ันเก็บเอกสารของ

หมวดการไฟฟา 

แผนกไฟฟา 

กชธ.ฐท.สส. 

หมวดการไฟฟา 

แผนกไฟฟา 

กชธ.ฐท.สส. 

 - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

ตลอดไป 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

  ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมการใชไฟฟาและการจดมาตรวัดไฟฟา 

 ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของการติดต้ัง การควบคุมการใชไฟฟามีมาตรฐาน ตรวจสอบได 

 

๙. ภาคผนวก 

 - ตัวอยางบันทึกขอรับการสนับสนุนของสวนราชการ 

    - ตัวอยางหนังสอืขอรบัการสนับสนุนของเอกชน 

 - ตัวอยางประมาณการจัดหาวัสดุ   

   - ตัวอยางหนังสือคาใชจายตางๆ 

   - ตัวอยางใบแจงคาพลังงานไฟฟา 

   - ตัวอยางหนังสือทวงคาไฟฟา 



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๑            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

การสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารองเคลื่อนที่ 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที่........... 

วันที่บังคับใช.......................................................... 

สถานะเอกสาร   ควบคุม 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๒            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 
 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คูมือปฏิบัติงานการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารองเคลื่อนที่ 

 
 

ผูรับผิดชอบ : นาวาโท 

    (สภารัฐ  พงษพานิช) 

ตําแหนง :  หัวหนาแผนกไฟฟา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 

ทบทวนโดย : นาวาเอก 

    (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :  นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 

อนุมัติโดย : นาวาเอก :  

    (สมหมาย  แสวงกิจ) 

ตําแหนง :  ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที่............................ 

วันที่ใชบังคับ......................................................................... 

สถานะเอกสาร ควบคุม 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารองเคล่ือนที่ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๒            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

สารบัญ 

หัวขอ หนา 

๑.วัตถุประสงค ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน ๔ 

๓.ขอบเขต ๖ 

๔.ความรับผิดชอบ ๖ 

๕.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๗ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ ๗ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร ๘ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล ๘ 

๙.ภาคผนวก ๘ 

 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารองเคล่ือนที่ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๓            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๑.วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการสนับสนุนเครื่องกาํเนิดไฟฟาสํารองใหกับหนวยงานราชการ ทร.พื้นที่

สัตหบีตามทีร่องขอ เมื่อเกิดการขัดของของกระแสไฟฟา 

 ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 ๑.๓ เพื่อใหการดําเนินการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารองเปนไปอยางมีประสทิธิภาพ 

 ๑.๔ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) และ

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารองเคล่ือนที่ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๔            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

            แล้วเสร็จ 

หนวยตางๆ เสนอ ฐท.สส. หรือเสนอ ฐท.สส.(ผาน กชธ.ฐท.สส.)                                               

หรือ ฐท.สส. สั่งการใหดําเนินการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟา

เคลื่อนท่ีสํารอง  

๒.ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการการสาธารณูปโภคไฟฟา 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

๑ 

 

 
  ฐท.สส. 

๒ 

 

 ๑ วัน  

แผนก 

แผนกธุรการฯ 

 

๓ 

 

๑ วัน  

 

ผ.แผนฯ 

 

๔ 
 

๑ วัน  
 

ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

 

๕ 

 

๑ วัน  

 

แผนกไฟฟาฯ 

ฯ 

๖ 

 

๑ วัน  

 

แผนกไฟฟาฯ 

 

๗ 

 
    ๓ วัน 

 

 

แผนกไฟฟาฯ 

 

๘ 

 

๑ วัน  
ผอ. 

ผอ.กชธ.ฐท. 

สส. 

๙ 
 

  

 
ฐท.สส. 

 

 รวม ๙ วัน   

  

ลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร 

แผนกแผนฯ เสนอขอพิจารณา 

ไมมี/ซับซอน/เกินขีด มี/ไมซับซอน 

แผนกไฟฟาฯ สํารวจงาน 

ตรวจสอบวัสด ุ

ดําเนินการติดตัง้ /สนับสนุนฯ จัดทําประมาณการ 

รายงานผลการสนับสนุน ฯ 

กชธ.ฐท.สส.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

A 



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารองเคล่ือนที่ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๕            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๓.ขอบเขต 

 กระบวนการการสาธารณูปโภคไฟฟา 

  เริ่มจาก ฐท.สส.อนุมัติสั่งการให กชธ.ฐท.สส.ดําเนินการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาเคลื่อนที่สํารองใหกับ

หนวยงานราชการ ทร.พื้นที่สัตหีบที่รองของเมื่อเกิดการขัดของของกระแสไฟฟา ตามบันทึกสั่งการที่สงเขามายัง

ระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส/บันทึก/กระดาษขาวราชนาวี เมื่อเจาหนาที่ธุรการหนวยไดลงทะเบียนรับเอกสาร

แลวจะสงตอใหแผนกแผนและประมาณการชาง กชธ.ฐท.สส.เพื่อเสนอขอพิจารณาให กชธ.ฐท.สส.พิจารณาอนุมัติ

สั่งการ และเมื่ออนุมัติแลวจะสงตอไปยังแผนกไฟฟาฯ เพื่อดําเนินการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาเคลื่อนที่สํารอง

ใหกับหนวยตาง ๆ ตามที่รองขอ 

  เมื่อแผนกไฟฟาฯ ไดรับบันทึกสั่งการแลวจะพิจารณาใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของไปดําเนินการสํารวจหรือหา

แนวทางในการสนับสนุนฯ และเมื่อสํารวจตรวจสอบแลวพบวางานดังกลาวสามารถดําเนินการสนับสนุนไดก็จะจัด

เครื่องกําเนิดไฟฟาขนาดที่เหมาะสมใหกับหนวยงานน้ันตามวันเวลาที่รองขอ 

  สําหรับในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาในการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาเคลื่อนที่สํารอง ไมสามารถ

ปฏิบัติงานได ก็จะประสานหนวยเกี่ยวของหรือเจาหนาที่ของหนวยงานน้ันเขารวมแกไขเพื่อใหการสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 

 

๔.ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑ กําหนดนโยบาย 

  ๔.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ 

  ๔.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินงาน 

 ๔.๒ แผนกธุรการฯ มีหนาที่ในการรับสงเอกสาร ติดตอในระหวางสวนราชการ 

 ๔.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ เสนอขอพิจารณา ตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๒ ประสานหนวยที่ขอรบัการสนับสนุน /ฐท.สส. 

  ๔.๓.๓ สรุปผลการดําเนินการ รวบรวมปญหาและอุปสรรค ขอขัดของตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๔ ติดตามผลการดําเนินงานและใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินการ 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารองเคล่ือนที่ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๖            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ฐท.สส.อนุมัติสั่งการให กชธ.ฐท.สส.ใหการสนับสนุนการหนวยงานตางๆ ของกองทัพเรือในพื้นที่ภาค

ตะวันออกขอรับการสนับสนุน 

 ๕.๒ แผนกธุรการ กชธ.ฐท.สส.ดําเนินการรับเอกสารจาก ฐท.สส.โดยระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส/บันทึก/

กระดาษขาวราชนาวี พรอมลงทะเบียนรับและสงตอไปยังแผนกแผนและประมาณการชางฯ 

 ๕.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ ติดตอประสานรายละเอียดกับหนวยที่ขอรับการสนับสนุนเพื่อเสนอ

ขอพิจารณาใหกับ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

 ๕.๔ ผอ.กชธ.ฐท.สส.พิจารณาตามที่แผนกแผนและประมาณการชางฯ เสนอ หากไมเห็นชอบก็จะสงกลับไปให

พิจารณาใหม หากเห็นชอบก็จะสงไปยังแผนกไฟฟาฯ  

 ๕.๕ แผนกไฟฟาฯ ดําเนินการใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของเขาไปสํารวจ/ตรวจสอบ เพื่อติดต้ังเครื่องกําเนิดไฟฟา

สํารองในเบื้องตน  

 ๕.๖ แผนกไฟฟาฯ ตรวจสอบภารกิจการสนับสนุนเครื่อง ฯ ใหกับหนวยตาง ๆ  

 ๕.๗ เมื่อพจิารณาตามขอ ๕.๑.๖ แลวพบวาภารกิจสนับสนุนเครื่อง ฯ ในวันดังกลาวมีความสิ้นเปลืองนํ้ามัน

เช้ือเพลิงในการเดินเครื่อง ฯ ก็จะจัดทําประมาณการอัตราความสิ้นเปลืองนํ้ามันเช้ือใหกับหนวยงานทีร่องขอหรือ

หนวยงานตนสงักัดตอไป  

 ๕.๘ เมื่อดําเนินการตามขอ ๕.๑.๗ แลว กชธ.ฐท.สส.รายงานผลให ฐท.สส.ทราบ 

 ๕.๙ ฐท.สส.พจิารณาดําเนินการพรอมแจงใหหนวยที่ขอรับการสนับสนุนรับทราบตอไป 

 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ มาตรฐานการติดต้ังทางไฟฟา ของสมาคมวิศวกรรมสถานแหงประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ 

 ๖.๓ มาตรฐานการติดต้ังระบบไฟฟา ของ การไฟฟาสวนภูมิภาค / การไฟฟานครหลวง 

  

 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องการสนับสนุนเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารองเคล่ือนที่ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา๗            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

การสาธารณูปโภค

ไฟฟา 

ช้ันเก็บเอกสารของ 

แผนกไฟฟา 

กชธ.ฐท.สส. 

แผนกไฟฟา 

กชธ.ฐท.สส. 

 - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

ตลอดไป 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานการสนับสนุนเครือ่งกําเนิดไฟฟาสํารองเคลื่อนที่ 

 ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของการการสนับสนุนเครือ่งกําเนิดไฟฟาสํารองเคลื่อนที่ ตามที่รองขอ 

 

๙. ภาคผนวก 

 - ตัวอยางบันทึกขอรับการสนับสนุน  

 - ตัวอยางขาวราชนาวีขอรับการสนับสนุน  



เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกประปา ฯ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

แผนกประปาและโรงกรอง กองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหบี 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

กระบวนการผลติน้ําประปา 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที ่                . 

วันที่บังคับใช                                       . 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 



เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกประปา ฯ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกประปาและโรงกรอง กองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหบี 

คูมือปฏิบตัิงานการสาธารณปูโภคงานการผลติน้ําประปา 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ : นาวาโท                                                      . 

   (  มนตชัย   เอี่ยมอาจ  ) 

    ตําแหนง : หัวหนาแผนกประปาและโรงกรอง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี 

 

ทบทวนโดย : นาวาเอก                                                      . 

   (มนูญ  ไชยยอด) 

    ตําแหนง : นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย : นาวาเอก                                                      . 

   (สมหมาย  แสวงกจิ) 

    ตําแหนง : ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี 

 



เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกประปา ฯ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที ่                . 
 

วันที่บังคับใช                                       . 
 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 
 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

หัวขอ หนา 

๑.วัตถุประสงค ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน ๔ 

๓.ขอบเขต ๕ 

๔.ความรับผิดชอบ ๖ 

๕.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๖ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ ๗ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร ๗ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล ๗ 

๙.ภาคผนวก ๗ 

 



๓ 
 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกประปา ฯ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๑.วัตถุประสงค 

 ๑.๑. เพื่อใชเปนขอมูลการเรียนรูกระบวนงานผลิตนํ้าประปาของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 ๑.๒. เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรทีเ่กี่ยวของ 

 ๑.๓. เพื่อใหการดําเนินการผลิตนํ้าประปา ของ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี เปนไปอยางมี 

           ประสิทธิภาพ 

 ๑.๔. เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย  ผบ.ทร.   ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือ 

           ดานการบริหารจัดการ  พ.ศ.๒๕๕๙ - ๒๕๖๘  ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

           (Work  Flow) และคูมือการปฏิบัติงาน  (Work  Mannaul) 

   

   



๔ 
 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกประปา ฯ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๒.ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑.ผงักระบวนการผลิตนํ้าประปา 

 

ลําดับ

ที่ 
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

ขอกํา 

หนด 
ผูรับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
   
  

๓๐ นาที  
 
 
 
 
 
 

โรงสูบ 

โรงกรองนํา 

 

๒ ๑๐ นาที 

 

 โรงกรองนํา 
 
 

๓ ๑๐ นาที  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงกรองนํา 
 

๔ 10 นาที  
 
 

โรงกรองนํา 

 

๕ 8 ชม. มาตร 

ฐานคุณ 

ภาพนํา 

วศ.ทร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงกรองนํา 

โรงสูบ 

แผนกประปา

ฯ 

กชธ.ฐท.สส. 

 
 

 

 

 

 

 

รับนําดิบ 

ก. 

ตรวจสอบคุณภาพนํา 

 
จักรกลและระบบไฟฟ้า 

ตรวจสอบเครือง 

Yes 

 

No PM 

กระบวนการเติมสารเคมี 

กระบวนการตกตะกอน 

กระบวนการกรองนํา 

เติมคลอรีนก๊าซ 

สูบจ่ายเข้าถังพักนํา 

เพิม / ลด  
สารเคมี 

ตรวจสอบคุณภาพ สูบขึนถังเก็บ 
นําก่อนจ่าย ตามหน่วยต่าง  ๆ

ผู้ใช้นําประปา 



๕ 
 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกประปา ฯ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๓.ขอบเขต 

 กระบวนการผลิตนํ้าประปา 

  เริ่มจากรับนํ้าดิบจากอางเก็บนํ้า ซึ่งอางเก็บนํ้าหลักของ ทร. คืออางเก็บนํ้าบางไผ ภูติอนันต สอ.รฝ.     

โดยทั้ง การสูบสงและปลอย Gravity นํ้าดิบจะไหลมาตามทอมายังโรงกรองนํ้า ฯ มีการตรวจสอบคุณภาพนํ้า 

ตรวจสอบระบบไฟฟาที่ใชในการผลิตนํ้าประปา ถามีปญหาก็ดําเนินการซอมทําใหสามารถใชราชการไดตอไป 

จากน้ัน จะมีการเตรียมสารเคมี สารสม คลอรีน ปูนขาว บางครั้งอาจจะตองใชโพลิเมอร ชวยในการผลิตนํ้าประปา 

สารเคมีจะถูกสูบจายดวยมอเตอรสูบจายสารเคมีเขาเสนทอรวมกับนํ้าดิบ และจะไหลเขาสูถังตกตะกอน ถังกรอง 

เติมคลอรีนกาซและเก็บเขาถังพักนํ้าใส ทําการสูบจายใหกับผูใชตอไป ในข้ันตอนน้ีจะมีการตรวจสอบคุณภาพนํ้า

หากมีการเพิ่มหรือลดสารเคมีก็จะตองดําเนินการตอไป  

 

๔.ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑.ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ  มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑.๑ กําหนดนโยบาย 

  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ   

  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรกึษาแนะนําในการดําเนินงาน  

 ๔.๒ หน.แผนกประปาและโรงกรอง ฯ มีหนาที่ในการสั่งการดําเนินการผลิตนํ้า 

 ๔.๓ แผนกประปาและโรงกรองนํ้า  มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ จัดหาเคมีภัณฑตางๆที่ใชในการผลิตนํ้าประปา 

  ๔.๓.๒ จัดหาวัสดุอุปกรณที่ใชในการซอมแซมที่เกี่ยวกับการผลิตนํ้าประปา 

  ๔.๓.๓ รายงานผลงานการผลิตนํ้าและยอดการใชสารเคมีใหกับหนวยที่เกี่ยวของรับทราบ 

  ๔.๓.๔ ติดตามผลการดําเนินงานและใหคําปรึกษาแนะนําในการดําเนินการในการผลิตนํ้าประปา 

 ๔.๔ หมวดโรงกรองนํ้า มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

๔.๔.๑ ตรวจสอบระบบการผลิตนํ้าประปาทั้งหมดต้ังแตรับนํ้าดิบจนถึงจายนํ้าใหกับหนวยงาน บานพัก         

ราชการตางๆ  รวมทั้งสงนํ้าประปาไปตรวจสอบคุณภาพนํ้าที่ วศ.ทร. ทุกเดือน 

 ๔.๕ นายชางหมวดโรงกรองนํ้า มีหนาที่ดังตอไปน้ี  

  ๔.๕.๑ ดูแลควบคุมแจกจายระบบการผลิตนํ้าประปาทั้งหมด 

  ๔.๕.๒ ตรวจสอบหาคานํ้าดิบ ใชเคมีภัณฑ ควบคุมคุณภาพของนํ้า 
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๔.๕.๓ ตรวจสอบสภาพการทํางานของระบบและซอมทําอปุกรณพรอมทัง้ปรนนิบัติบํารุงรักษาอปุกรณใน     

ระบบการผลิตนํ้าประปาทัง้หมด 

 ๔.๖ เจาหนาที่โรงสบูหมวดชางประปา มหีนาที่ดังตอไปน้ี  

  ๔.๖.๑ ดูแลควบคุมการสูบจายนํ้าเพื่อสงยังยังโรงกรองนําและสูบจ่ายตามหน่วยงาน บ้านพักราชการต่าง  ๆ

  ๔.๖.๒ ดูแลตรวจสอบและบํารุงรักษามอเตอรสูบจายนํ้า 

 ๔.๖ เจาหนาที่ควบคุมเครื่อง หมวดโรงกรองนํ้า มีหนาที่ดังตอไปน้ี  

  ๔.๖.๑ ดูแลระบบกระบวนการผลิตนํ้าทั้งหมด 

  ๔.๖.๒ ดูแลควบคุมคุณภาพนํ้าทั้งนํ้าดิบและนํ้าใส 

  ๔.๖.๒ ใชเคมีภัณฑในปริมาณที่เหมาะสม รวมทั้งตรวดหาคานํ้าดิบ 

  ๔.๖.๒ ควบคุมมอเตอรสูบจายนํ้าและอุปกรณการผลิตทั้งหมดรวมทั้งลางถังกรองและถังตกตะกอน 

๕. ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

๕.๑ เริ่มจากรับนํ้าดิบจากอางเกบ็นํ้า ซึ่งอางเก็บนํ้าหลักของ ทร. คืออางเก็บนํ้าบางไผ ภูติอนันต และ สอ.รฝ.  

๕.๒ ตรวจสอบคุณภาพนํ้า ตรวจสอบระบบไฟฟาที่ใชในการผลิตนํ้าประปา ถามีปญหาก็จะดําเนินการซอมทํา

ใหสามารถใชราชการไดตอไป 

    ๕.๓ การเตรียมสารเคมี สารสม คลอรีน ปูนขาว บางครัง้อาจจะตองใชโพลิเมอร ชวยในการผลิตนํ้าประปา 

สารเคมีจะถูกสบูจายดวยมอเตอรสูบจายสารเคมีเขาเสนทอรวมกับนํ้าดิบ และจะไหลรวมกันเขาสูถังตกตะกอน    

และสงตอไปยังถังกรองนํ้า เติมคลอรีนกาซเพื่อฆาเช่ือโรคและเก็บเขาถังพักนํ้าใส 

 ๕.๔ ข้ันตอนน้ีจะมีการตรวจสอบคุณภาพนํ้าหากมีการเพิ่มหรือลดสารเคมีก็จะตองดําเนินการตอไป 

 ๕.๕. การสูบนํ้าประปาข้ึนไวบนถังพักนํ้าที่อยูตามจุดตางๆที่ ฐท.สส.เปนผูรับผิดชอบ 

 ๕.๖. การสูบจายใหกับหนวยงานของกองทัพเรือในพื้นที่สัตหีบ บานพักราชการตอไป 
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๖. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 ๖.๑.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ  พ.ศ.๒๕๓๕ และมีแกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ มาตรฐานคุณภาพนํ้าประปา วศ.ทร. 

  

๗. การจัดเกบ็ การเขาถึงเอกสารและเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ระบบและข้ันตอน

การผลิตนํ้าประปา 

ช้ันเก็บเอกสาร 

แผนกประปาและโรง

กรอง ฯ กชธ.ฐท.สส. 

แผนกประปาและ

โรงกรอง ฯ 

กชธ.ฐท.สส. 

 - ช้ันเก็บเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

- 

     

 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑.ตามคูมือการปฏิบัติงานการผลิตนํ้าประปาและการสบูจายนํ้าประปา 

 ๘.๒.ตัวช้ีวัด : คุณภาพและปริมาณของนํ้าที่เพียงพอตอการอุปโภคและบริโภค  

 

๙. ภาคผนวก 
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 -  
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แผนกประปาและโรงกรอง กองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหบี 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การซอมทําสาธารณูปโภคระปา 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที.่ 

วันที่บังคับใช. 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 
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แผนกประปาและโรงกรอง ฐานทพัเรือสตัหบี 

คูมือปฏิบตัิงานการซอมทําสาธารณปูโภคระปา 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ : นาวาโท. 

   (  มนตชัย   เอี่ยมอาจ  ) 

ตําแหนง :หัวหนาแผนกประปาและโรงกรอง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ทบทวนโดย :นาวาเอก. 

   (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย :นาวาเอก. 

   (สมหมาย  แสวงกจิ) 

ตําแหนง :ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 
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ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที.่ 
 

วันที่บังคับใช. 
 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 
 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

หัวขอ หนา 

๑.วัตถุประสงค ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน ๔ 

๓.ขอบเขต ๕ 

๔.ความรับผิดชอบ ๕ 

๕.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๖ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ ๖ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร ๗ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล ๗ 

๙.ภาคผนวก ๗ 
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๑.วัตถุประสงค 

 ๑.๑. เพื่อใชเปนแนวทางในการเรียนรูกระบวนงานซอมทําระบบทอประปาของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 ๑.๒. เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรทีเ่กี่ยวของ 

 ๑.๓. เพื่อใหการดําเนินการซอมทําระบบทอประปา ของ กองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหีบ เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 ๑.๔. เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย  ผบ.ทร.   ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือ 

ดานการบริหารจัดการ  พ.ศ.๒๕๕๙ - ๒๕๖๘  ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Work  Flow) และคูมือการปฏิบัติงาน (Work  Mannaul) 
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๒.แผนผังขั้นตอนกระบวนงาน 

 ๒.๑.ผงักระบวนการซอมทําสาธารณูปโภคประปา 

ลําดับ

ที่ 
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

ขอกํา 

หนด 
ผูรับผิดชอบ 

 
 

๑ 

 
 
 

 

๑   
 
ฐท.สส. 

ผ.ธุรการ ฯ 

ผ.แผน ฯ 

ผอ.กชธ. 

ฐท.สส. 

 

๒ ๑   
 
ผ.ประปา ฯ 
 
 
 

๓ ๑   
 
ผ.ประปา ฯ 

ผ.แผน ฯ 

ผอ.กชธ. 

ฐท.สส. 

๔ ๑   
 
ผ.ประปา ฯ 
 
 
 
 
 
 
 

๕ ๑  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ.ประปา ฯ 

ผ.แผน ฯ 

ผอ.กชธ. 

ฐท.สส. 
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๓.ขอบเขต 

 กระบวนการซอมทําสาธารณูปโภคประปา 

  เริ่มจาก  ฐท.สส. สั่งการให แผนกประปาและโรงกรอง  ดําเนินการสนับสนุนการซอมทําสาธารณูปโภค

ประปา ใหกับ หนวยงานตางๆ ของ ทร.  ในพื้นที่ภาคตะวันออก ตามบันทึกสั่งการที่สงเขามายังระบบงานสารบัญ

อิเล็กทรอนิกส/บันทึก/กระดาษขาวราชนาวี  เมื่อเจาหนาที่ธุรการหนวยไดลงทะเบียนรับเอกสารแลวจะสงตอ

ใหกับ แผนกแผน ฯ เพื่อเสนอขอพิจาณาให  กชธ.ฐท.สส. พิจารณาอนุมัติสั่งการ หรือ รวทั้งจากการประสาน และ 

กชธ.ฐท.สส.สั่งการ และเมื่ออนุมัติแลวจะสงตอมายัง แผนกประปาและโรงกรอง ฯ จะดําเนินการแจงให  มว.ชาง

ประปา ฯ / มว.โรงกรองนํ้า ฯ  ดําเนินการซอมทํา โดยการตรวจสอบพัสดุที่ใชในการซอมทําวามีหรือไม ถามีก็

ดําเนินการขออนุมัติซอมทํา สําหรับในกรณีที่ตรวจสอบพบวาการซอมทําตองใชวัสดุอุปกรณเปนจํานวนหลาย

รายการและไมมีวัสดุ สํารองคลังหรือเกินขีดความสามารถที่จะซอมทําได ก็จะพิจารณาจัดทําประมาณการจัดหา

วัสดุ หรือประมาณการจัดจาง เสนอ ฐท.สส.  เพื่อพิจาณาดําเนินการพรอมแจงหนวยที่ขอรับการสนับสนุนทราบ

ตอไป เมื่อการดําเนินการแลวเสร็จจะตองทําบันทึกแจงตามข้ันตอนและขออนุมัติหักบัญชีพัสดุที่ใชในการซอมทํา 

 

 

๔.ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑.ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ  มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑.๑ กําหนดนโยบาย 

  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ   

  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรกึษาแนะนําในการดําเนินงาน  

 ๔.๒แผนกธุรการฯ มีหนาที่ในการรับสงเอกสารติดตอระหวางสวนราชการ 

 ๔.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ เสนอขอพิจารณา ตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๒ ประสานหนวยที่ขอรับการสนับสนุน / ฐท.สส. 

  ๔.๓.๓ สรุปผลการดําเนินการ รวบรวมปญหาและอุปสรรคขอขัดของตอ ผอ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๔ ติดตามผลการดําเนินงานและใหคําปรึกษาแนะนําในการดําเนินการ 

   ๔.๔ แผนกประปาและโรงกรอง ฯ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๔.๑ ตรวจสอบพสัดุ ทําประมาณการ ดําเนินการซอมทําระบบประปา รายงานผลการซอมทํารวมทัง้

ปญหาขอขัดของ 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

 ๕.๑ ฐท.สส.อนุมัติสัง่การให กชธ.ฐท.สส. ใหการสนับสนุนการการซอมทําสาธารณูปโภคประปาตามทีห่นวย

ตางๆ  ของกองทัพเรือในพื้นที่ภาคตะวันออกขอรับการสนับสนุน 

 ๕.๒ แผนกธุรการ กชธ.ฐท.สส. ดําเนินการรับเอกสารจาก ฐท.สส. โดยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส /

บันทึก / กระดาษขาวราชนาวี พรอมลงทะเบียนรับและสงตอไปยังแผนกแผนและประมาณการชางฯ 

 ๕.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ ติดตอประสานรายละเอียดกับหนวยที่ขอรับการสนับสนุน เพื่อเสนอ

ขอพิจารณาใหกับ ผอ.กชธ.ฐท.สส.  

 ๕.๔ ผอ.กชธ.ฐท.สส. พิจารณาตามที่แผนกแผนและประมาณการชางฯ เสนอ หากไมเห็นชอบก็จะสงกลับไปให

พิจาณาใหม หากเห็นชอบก็จะสงไปยัง แผนกประปาและโรงกรอง ฯ 

 ๕.๕. แผนกประปาและโรงกรอง ฯ ดําเนินการสงตอไปยัง มว.ชางประปา ฯ / มว.โรงกรองนํ้า ฯ เพื่อจัด

เจาหนาที่สํารวจ/ตรวจสอบ เพื่อดําเนินการประมาณการซอมทํา 

 ๕.๖. มว.ชางประปา ฯ / มว.โรงกรองนํ้า ฯ ตรวจสอบวัสดุ สํารองคลัง/พิจารณาขีดความสามารถ/ความ

ซับซอน 

 ๕.๗. เมื่อพิจาณาตามขอ ๕.๖.   แลวพบวามีวัสดุอุปกรณสํารองคลังและเปนงานไมมีความซับซอน ก็จะ

ดําเนินการซอมทําทันที  หากพิจารณาแลวพบวาไมมีวัสดุสํารองคลังหรือมีความซับซอนหรือเกินขีดความสามารถ

ของหนวยก็จะดําเนินการประมาณการเพื่อจัดหาวัสดุหรือจัดจางตอไปแลวแตกรณี 

 ๕.๘. เมื่อดําเนินการตามขอ ๕.๗.  แลว กชธ.ฐท.สส.  รายงานผลให  ฐท.สส.  ทราบ 

 ๕.๙. ฐท.สส. พิจารณาดําเนินการพรอมแจงใหหนวยที่ขอรับการสนับสนุนรับทราบตอไป 

 

 

 

 

 

 



๗ 
 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกประปา ฯ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 ๖.๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ  พ.ศ.๒๕๓๕ และมีแกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒. ระเบียบกองทัพเรือวาดวยการกอสราง  พ.ศ.๒๕๕๑ 

  

๗. การจัดเกบ็ การเขาถึงเอกสารและเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

การสาธารณูปโภค

ประปา 

ช้ันเก็บเอกสาร 

แผนกประปาและโรง

กรอง ฯ 

กชธ.ฐท.สส. 

แผนกประปาและ

โรงกรอง ฯ 

กชธ.ฐท.สส. 

 - ช้ันเก็บเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

ตลอดไป 

     

 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑. ตามคูมือการปฎิบัติงานการสาธารณูปโภคซอมทําระบบประปา 

 ๘.๒. ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของการซอมทํา ตามที่รองขอ 

 

๙. ภาคผนวก 



๘ 
 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกประปา ฯ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 -  

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๑            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

การกําจัดขยะ 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที่........... 

วันที่บังคับใช.......................................................... 

สถานะเอกสาร   ควบคุม      

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๒            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 
 

 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี 

คูมือปฏิบัติงานการกําจัดขยะ 

 

ผูรบัผิดชอบ : นาวาโท 

          ( พฤหัส ทรงประกอบ) 

ตําแหนง :  หัวหนาแผนกสนับสนุน ฐานทัพเรอืสัตหีบ 

 

ทบทวนโดย : นาวาเอก 

   (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :  นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี 

 

อนุมัติโดย : นาวาเอก :  

   (สมหมาย  แสวงกจิ) 

ตําแหนง :  ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที่............................ 

วันที่ใชบังคับ........................................................................ . 

สถานะเอกสาร ควบคุม 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการการกําจัดขยะ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๒            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

สารบัญ 

หัวขอ หนา 

๑.วัตถุประสงค ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน ๔ 

๓.ขอบเขต ๕ 

๔.ความรับผิดชอบ ๕ 

๕.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๖ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ ๖ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร ๗ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล ๗ 

๙.ภาคผนวก ๗ 

 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการการกําจัดขยะ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๓            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๑.วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการกําจัดขยะของ กองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหีบ 

 ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 ๑.๓ เพื่อใหการดําเนินการการกําจัดขยะของ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 

 ๑.๔ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) และ

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Mannaul) 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการการกําจัดขยะ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๔            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๒.ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการการกําจัดขยะ 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

๑ 

 

 
  ฐท.สส. 

 

๒ 

 

  

 ๓ ชม. 
 

แผนก 

 

หมวดขนสงฯ 

 

 

  ๓ 

 
 

    ๓ ชม. 
 

 
 

หมวดขนสงฯ 

 

 

๔ 

 
   

     

     

     

     

    

 

. 

 

 รวม ๑ วัน   

  

 

หมวดขนสงฯไปจัดเก็บขยะตามวงรอบ

สายเก็บขยะตามหนวยตางๆ 

หมวดขนสงฯนําไปทิง้ที่เขาตะแบก 

เสร็จ 

ฐท.สส.สัง่การใหดาํเนินการกาํจัดขยะ 

กชธ.ฐท.สส.พิจารณา 

ฐท.สส. 



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการการกําจัดขยะ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๕            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๓.ขอบเขต 

 กระบวนการการกําจัดขยะ 

  เริ่มจาก ฐท.สส.อนุมัติสั่งการให กชธ.ฐท.สส.ดําเนินสนับสนุนการกําจัดขยะใหกับหนวยตางๆ ของ ฐท.

สส.ตามบันทึกสั่งการที่สงเขามายังระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส/บันทึก/กระดาษขาวราชนาวี เมื่อเจาหนาที่

ธุรการหนวยไดลงทะเบียนรับเอกสารแลวจะสงตอใหแผนกแผนและประมาณการชาง กชธ.ฐท.สส.เพื่อเสนอ

ขอพิจารณาให กชธ.ฐท.สส.พิจารณาอนุมัติสั่งการ และเมื่ออนุมัติแลวจะสงตอไปยังแผนกสนับสนุน เพื่อ

ดําเนินการกําจัดขยะ 

  เมื่อแผนกสนับสนุนไดรับบันทึกสั่งการแลวจะสั่งใหหมวดขนสงซึ่งมีหนาที่ควบคุมรถจัดเก็บขยะไป

ดําเนินการไปกําจัดขยะ ณ เขาตะแบก ตอไป 

   

๔.ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑ กําหนดนโยบาย 

  ๔.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ 

  ๔.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินงาน 

 ๔.๒ แผนกธุรการฯ มีหนาที่ในการรับสงเอกสาร ติดตอในระหวางสวนราชการ 

 ๔.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ เสนอขอพิจารณาตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๒ ประสานหนวยที่ขอรบัการสนับสนุน 

  ๔.๓.๓ สรุปผลการดําเนินการ รวบรวมปญหาและอุปสรรค ขอขัดของตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๔ ติดตามผลการดําเนินงานและใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินการ 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการการกําจัดขยะ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๖            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ฐท.สส.อนุมัติสั่งการให กชธ.ฐท.สส.ใหการสนับสนุนการติดต้ังซอมทําระบบสาธารณูปโภคไฟฟาตามที่

หนวยงานตางๆ ของกองทัพเรือในพื้นที่ภาคตะวันออกขอรับการสนับสนุน 

 ๕.๒ แผนกธุรการ กชธ.ฐท.สส.ดําเนินการรับเอกสารจาก ฐท.สส.โดยระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส/บันทึก/

กระดาษขาวราชนาวี พรอมลงทะเบียนรับและสงตอไปยังแผนกแผนและประมาณการชางฯ 

 ๕.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ ติดตอประสานรายละเอียดกับหนวยที่ขอรับการสนับสนุนเพื่อเสนอ

ขอพิจารณาใหกับ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

 ๕.๔ ผอ.กชธ.ฐท.สส.พิจารณาตามที่แผนกแผนและประมาณการชางฯ เสนอ หากไมเห็นชอบก็จะสงกลับไปให

พิจารณาใหม หากเห็นชอบก็จะสงไปยังแผนกไฟฟาฯ  

 ๕.๕ แผนกไฟฟาฯ ดําเนินการใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของเขาไปสํารวจ/ตรวจสอบ เพื่อประเมินแนวทางการติดต้ัง/

ซอมทํา พรอมทั้งประมาณการวัสดุอุปกรณในเบื้องตน  

 ๕.๖ แผนกไฟฟาฯ ตรวจสอบวัสดุฯ สํารองคลัง/พิจารณาขีดความสามารถ/ความซับซอน 

 ๕.๗ เมื่อพิจารณาตามขอ ๕.๑.๖ แลวพบวามีวัสดุอุปกรณสํารองคลังและเปนงานไมมีความซับซอน ก็จะ

ดําเนินการซอมทําทันที หากพิจารณาแลวพบวาไมมีวัสดุฯ หรืองานมีความซับซอนหรือเกินขีดความสามารถ 

ของหนวยก็จะดําเนินการประมาณการเพื่อจัดหาวัสดุหรือจัดจางตอไปแลวแตกรณี 

 ๕.๘ เมื่อดําเนินการตามขอ ๕.๑.๗ แลว กชธ.ฐท.สส.รายงานผลให ฐท.สส.ทราบ 

 ๕.๙ ฐท.สส.พจิารณาดําเนินการพรอมแจงใหหนวยที่ขอรับการสนับสนุนรับทราบตอไป 

 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๒ 

 ๖.๓ มาตรฐานการติดต้ังทางไฟฟา ของสมาคมวิศวกรรมสถานแหงประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ 

 ๖.๔ หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสรางของราชการตามมติ ครม. 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่องกระบวนการการกําจัดขยะ 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๗            ของ    ๗ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

การกําจัดขยะ ช้ันเก็บเอกสารของ 

แผนกสนับสนุน

กชธ.ฐท.สส. 

แผนกสกชธ.ฐท.สส.  - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

ตลอดไป 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานการกําจัดขยะ 

 ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จในการกําจัดขยะตามที่รองขอ 

 

๙. ภาคผนวก 

 - ตัวอยางบันทึกขอรับการสนับสนุนซอมทํา 

 - ตัวอยางประมาณการจัดหาวัสดุ/จางซอมทํา 



เอกสารฉบับนี้เปนของหมวดเคร่ืองทุนแรง แผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทพัเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

แผนกสนบัสนนุ กองชางโยธา ฐานทพัเรอืสตัหีบ 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

กระบวนการกําจัดสิ่งปฏกิูล 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที.่ 

วันที่บังคับใช. 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 



เอกสารฉบับนี้เปนของหมวดเคร่ืองทุนแรง แผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทพัเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมวดเครื่องทุนแรง แผนกสนบัสนนุ กองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหีบ 

คูมือปฏิบตัิงานกระบวนการกําจัดสิง่ปฏกิูล 

 

ผูรับผิดชอบ : นาวาโท. 

   (พฤหัส   ทรงประกอบ) 

ตําแหนง :   หัวหนาแผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ทบทวนโดย :  นาวาเอก. 

   ( มนูญ  ไชยยอด ) 

ตําแหนง :   นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี 

 

อนุมัติโดย :  นาวาเอก. 

   (สมหมาย  แสวงกจิ) 

ตําแหนง :   ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหีบ 

 

 

 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที.่ 
 

วันที่บังคับใช. 



เอกสารฉบับนี้เปนของหมวดเคร่ืองทุนแรง แผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทพัเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

หัวขอ หนา 

๑.วัตถุประสงค ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน ๔ 

๓.ขอบเขต ๕ 

๔.ความรับผิดชอบ ๕ 

๕.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๖ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ ๗ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร ๗ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล ๗ 

๙.ภาคผนวก ๗ 



 

เอกสารฉบับนี้เปนของหมวดเคร่ืองทุนแรง แผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทพัเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๓ 

 

๑.วัตถุประสงค 

 ๑.๑. เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการกําจัดสิ่งปฏิกูลของกองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหีบ 

 ๑.๒. เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรทีเ่กี่ยวของ 

 ๑.๓. เพื่อใหการดําเนินการกําจัดสิ่งปฏิกลู ของ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี เปนไปอยางมี 

ประสิทธิภาพ 

 ๑.๔. เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย  ผบ.ทร.   ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือ 

ดานการบริหารจัดการ  พ.ศ.๒๕๕๙ - ๒๕๖๘  ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Work  Flow) และคูมือการปฏิบัติงาน  (Work  Mannaul) 

  

   



 

เอกสารฉบับนี้เปนของหมวดเคร่ืองทุนแรง แผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทพัเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๔ 

 

2. แผนผังขั้นตอนกระบวนงาน 

         2.1 ผังกระบวนการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

(วัน) 

ขอกําหนด 

 
ผูรับผิดชอบ 

1     3  ฐท.สส.       

ผ.ธุรการฯ   

ผ.แผนฯ 

ผอ.กชธ. 

ฐท.สส. 

2 
 

1  ผ.แผนฯ 

3 
 

 

1 

 แผนก.

สนบัสนุนฯ 

4 
 

1  มว.เครืองทุ่น

แรงฯ 

5 
 

1  มว.เครืองทุ่น

แรงฯ 

 

 

 

6 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

ฐท.สส. / กชธ.ฐท.สส. ส่ังการ หรือจากการประสาน/

โทรเลข / บันทึก /กระดาษขาวราชนาวี 

แผนกแผนฯ เสนอขอพิจารณาที่เก่ียวของให ผอ.กชธ.ฐท.สส.      

อนุมัติส่ังการใหดําเนินการ  

แผนกสนับสนุนฯ จายงาน 

หมวดเครื่องทุนแรงฯ 

หมวดเครื่องทุนแรงประสานงานหนวย             

ที่ขอรับการสนับสนุนเขาดําเนินการ 

ดําเนินการแลวเสร็จ / รายงานผลการปฏิบัติให กชธ.ฐท.สส.ทราบ 

เริ่ม

ปฏิบัติมิได

ปฏิบัติได



 

เอกสารฉบับนี้เปนของหมวดเคร่ืองทุนแรง แผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทพัเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

๕ 

๓.ขอบเขต 

 กระบวนการกําจัดสิง่ปฏิกลู 

             เริ่มจาก  ฐท.สส.  อนุมัติสั่งการให กชธ.ฐท.สส.  ดําเนินการสนับสนุนรถดูดสิ่งปฏิกูล ใหกับ 

หนวยงานตางๆ ของ ทร.  ในพื้นที่ภาคตะวันออก ตามบันทึกสั่งการที่สงเขามายังระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส/

บันทึก/กระดาษขาวราชนาวี  เมื่อเจาหนาที่ธุรการหนวยไดลงทะเบียนรับเอกสารแลวจะสงตอใหกับ แผนกแผน ฯ 

เพื่อเสนอขอพิจาณาให  กชธ.ฐท.สส. พิจารณาอนุมัติสั่งการ และเมื่ออนุมัติแลวจะสงตอมายัง แผนกสนับสนุนฯ 

เพื่อสั่งการให มว.เครื่องทุนแรง ฯ ประสานหนวยที่ขอรับการสนับสนุนเพื่อดําเนินการตอไป 

 

 

๔.ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑.ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ  มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑.๑ กําหนดนโยบาย 

  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ   

  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรกึษาแนะนําในการดําเนินงาน  

 ๔.๒แผนกธุรการฯ มีหนาที่ในการรับสงเอกสารติดตอระหวางสวนราชการ 

 ๔.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ เสนอขอพิจารณา ตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๒ ประสานหนวยที่ขอรับการสนับสนุน / ฐท.สส. 

  ๔.๓.๓ สรุปผลการดําเนินการ รวบรวมปญหาและอุปสรรคขอขัดของตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๔ ติดตามผลการดําเนินงานและใหคําปรึกษาแนะนําในการดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารฉบับนี้เปนของหมวดเคร่ืองทุนแรง แผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทพัเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

๖ 

 

 

๕. ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

 ๕.๑ ฐท.สส.อนุมัติสัง่การให กชธ.ฐท.สส. ใหการสนับสนุนตามที่หนวยตางๆ  ของกองทพัเรือในพื้นที่ภาค

ตะวันออกขอสนับสนุน 

 ๕.๒ แผนกธุรการ กชธ.ฐท.สส. ดําเนินการรับเอกสารจาก ฐท.สส. โดยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส /

บันทึก / กระดาษขาวราชนาวี พรอมลงทะเบียนรับและสงตอไปยังแผนกแผนและประมาณการชางฯ 

 ๕.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ ติดตอประสานรายละเอียดกับหนวยที่ขอรับการสนับสนุน เพื่อเสนอ

ขอพิจารณาใหกับ ผอ.กชธ.ฐท.สส.  

 ๕.๔ ผอ.กชธ.ฐท.สส. พิจารณาตามที่แผนกแผนและประมาณการชางฯ เสนอ หากไมเห็นชอบก็จะสงกลับไปให

พิจาณาใหม หากเห็นชอบก็จะสงไปยัง แผนกสนับสนุน ฯ 

 ๕.๕. แผนกสนับสนุน ฯ ดําเนินการสงตอไปยัง มว.เครื่องทุนแรง ฯ เพื่อจัดเจาหนาประสานงาน สํารวจ/

ตรวจสอบ เพื่อดําเนินการ 

 ๕.๖. เมื่อดําเนินการตามขอ ๕.๕  แลว รายงานผลให  กชธ.ฐท.สส.    ทราบ 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารฉบับนี้เปนของหมวดเคร่ืองทุนแรง แผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทพัเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 ๖.๑.ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม ฉบับที่ ๑ ( พ.ศ.๒๕๔๑) ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.

๒๕๓๕ เรื่อง การกําจัดสิง่ปฏิกลูหรือวัสดุที่ไมใชแลว 

   

  

๗. การจัดเกบ็ การเขาถึงเอกสารและเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

การกําจัดสิ่งปฎิกูล ช้ันเก็บเอกสาร 

มว.เครื่องทุนแรงฯ  

ผ.สนับสนุน 

กชธ.ฐท.สส. 

มว.เครื่องทุนแรง

แผนกสนับสุน 

กชธ.ฐท.สส. 

 - ช้ันเก็บเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

ตลอดไป 

     

 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑.ตามคูมือการปฎิบัติงานการกําจัดสิ่งปฏิกูล 



 

เอกสารฉบับนี้เปนของหมวดเคร่ืองทุนแรง แผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทพัเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 ๘.๒.ตัวช้ีวัด : ความสําเรจ็ของการซอมทํา ตามทีร่องขอ 

 

๙. ภาคผนวก 

 -  


