
 

 

 

 
 

 
การท่าเรือสัตหีบ 

 
คู่มือปฏิบัติงานการ กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

WM-POS-1.1.1 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ   นาวาตร ี                                          
                           (ไพศาล        เพชรช าล)ิ 
ต าแหน่ง :      ประจ าแผนกท่า ท่าเรือจุกเสม็ด การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

 

 
ทบทวนโดย     นาวาเอก 
                              (คมพันธ์       อุปลานนท)์ 
ต าแหน่ง :      รองผู้อ านวยการ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

 

 
อนุมัติโดย        พลเรือตร ี
                               (นฤพล     เกิดนาค) 
    ต าแหน่ง  :      ผู้อ านวยการ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 
 
 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๒ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉบับที่ ๑ 
แก้ไขครั้งท่ี     ๐ 

วันท่ีบังคับใช้  ………………………………………….………  
สถานะเอกสาร      ควบคุม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๓ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๓ 
 

 
 

สารบัญ 
 
 
 

หัวข้อ          หน้า 
 ๑. วัตถุประสงค์           ๔ 

  ๒. ผังกระบวนการท างาน         ๕ 

        ๓. ขอบเขต       ๗ 

 ๔. ความรับผิดชอบ          ๙ 

 ๕. ค าจ ากัดความ          ๙ 

 ๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ๑๐ 

 ๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง               ๑๓ 

 ๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร                ๑๓ 

 ๙. ระบบการติดตามและประเมินผล       ๑๓ 

๑๐. ภาคผนวก          ๑๔ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๔ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๔ 
 

 
 
 
 
๑. วัตถุประสงค์   
 
         ๑.๑.  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ของการท่าเรือสัตหีบ            
ฐานทัพเรือสัตหีบ 
        ๑.๒. เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
        ๑.๓. เพื่อให้การด าเนินการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ระดับหน่วยงานของการท่าเรือสัตหีบ 
ฐานทัพเรือสัตหีบ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๕ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๕ 
 

 
2. ผังกระบวนการท้างาน 
    2.1 ผังกระบวนงานการบริการน้าเรือเข้าเทียบ 

ล้าดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(ชม.) 

 ข้อก้าหนดของ   
 กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

๑.      
 

๔ 

-ตอบรับค าขอ
จอดเรือทาง
ระบบข่าว 
ราชนาวีก่อน
ก าหนดเรือเข้า
ไม่น้อยกว่า   
๖ ชม. 

- ทจม.กทส.ฯ 
- ททป.กทส. 
- ทลท.ฐท.สส. 

๒.   
 

๑ 

-ก่อนก าหนด
เรือเข้าเทียบ
ท่าไม่น้อยกว่า 
๑๒ ชม. 
-กรณีเร่งด่วน
ให้บริการได้
ทันทีท่ีเรือ 
ร้องขอ 
 

 
- ทจม.กทส.ฯ 
- ททป.กทส. 
- ทลท.ฐท.สส. 

๓.  
 
 
 
 
 
 
    
     

 
 
 

๒ 

-เริ่มเมื่อก่อน
เรือถึงทุ่นไฟ
ปากร่อง     
ไม่น้อยกว่า     
๓ ไมล์ 
 
 
 
 

-ศูนย์ควบคุม
สัญจรทาง
ทะเล กทส.ฯ 
- ทจม.กทส.ฯ 
- ททป.กทส. 
- ทลท.ฐท.สส. 
 
 

 
เรือ/หน่วยเรือส่งค้าขอจอดเรือ 

 

 
เตรียมการให้บริการเรือเข้าเทียบท่า 

 
 

A 

 
การควบคุมเรือเข้าเทียบท่า 

 
 

ข 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๖ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๖ 
 

 
 

ล้าดับ 

 
 

ขั้นตอน 

 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

 ข้อก้าหนดของ
กระบวนการ 
(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

๔.     
  

 
 

๒ 

-เรือเข้าเทียบท่า
โดยปลอดภัย 
-ก าลังพลและ
ยุทโธปกรณ์ 
ปลอดภัย 

--ทจม. 
 
-ทลท. 
-ททป. 
 

๕.   
 
 

 -รายงานผล
การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 

 
-ทจม. 
-ทลท. 
-ททป. 
 

 รวมเวลาปฏิบัติงาน ๙ ชม.   

 
 

๓.ขอบเขต 
  - กระบวนการในการน้าเรือรบเข้าเทียบท่า 

          เริ่มเมื่อ เรือ/หน่วยเรือ ท่ีต้องการ จะเข้าจอดเรือหรือ เทียบ ท่า และขอรับการสนับสนุน ส่ิงอ านวยความ
สะดวกต่างๆ จากหน่วยที่เกี่ยวข้อง มีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

๓.๑ เรือ/หน่วยเรือ 
                  ๓.๑.๑ แจ้งค าขอการเข้าจอดเรือหรือเทียบท่า ทางระบบข่าวราชนาวี จากเรือ/หน่วยเรือ ถึงท่าเรือ  
ท่ีจะเทียบ แจ้ง ฐท.สส. กทส.ฐท.สส. และ นขต.ฐท.สส. ท่ีเกี่ยวข้อง 
                 ๓.๑.๒ ค าขอจอดเรือ  หน่วย/เรือ ผู้ร้องขอ  ออกเป็นข่าวราชนาวี ถึงผู้รับปฏิบัติ และถึงผู้รับทราบ 
ประกอบด้วย หน่วยเจ้าของสถานท่ี หน่วยสนับสนุน/หน่วยเจ้าของอุปกรณ์ส่ิงอ านวยความสะดวก และเรือลากจูง   

 
เรือเข้าเทียบท่า 

 
 

 
เรือจอดเทียบท่าเรียบร้อย 

 

ข 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๗ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๗ 
 

                 ๓.๑.๓ ก าหนดเวลาเรือแจ้งค าขอ วันราชการและวันหยุดราชการ ให้แจ้งก่อนก าหนดจอดเรือไม่น้อย
กว่า ๒๔ ชม. 
                 ๓.๑.๔ กรณีเปล่ียนแปลงก าหนดออกเรือไม่เกิน ๑ ชม. ไม่ต้องแก้ไขค าขอจอดเรือ หากเปล่ียนแปลง
ก าหนดการจอดเรือเกิน ๑ ชม. ให้เรือ/หน่วยเรือ แจ้งเปล่ียนแปลงค าขอจอดเรือ โดยอ้างถึงข่าวค าขอจอดเรือ   
ฉบับเดิมและข้อความค าขอท่ีต้องการเปล่ียนแปลงแก้ไข 
 

๓.๒ ท่าเรือ 
                 ๓.๒.๑ เมื่อได้รับค าขอแล้ว ประสานกับหน่วยรับแจ้งท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อสนับสนุน ค าขอ และแจ้งตอบให้ 
เรือ/หน่วยเรือ เพื่อรับทราบ ด้วยค าตอบรับ ค าขอทางระบบข่าวราชนาวี  ก าหนดแจ้งตอบรับค าขอ ในวันราชการ
และวันหยุดราชการ ก่อนก าหนดจอดเรือ ๖ ชม. 
                 ๓.๒.๒ การพิจารณาจัดท่าเทียบเรือ ในกรณีเรือมาจากหน่วยนอกประสานกับเรือ เกี่ยวกับข้อมูลต่างๆ 
เช่น ความยาวของเรือ ระบบไฟฟ้าท่ีเรือต้องการใช้ เพื่อท่ีจะจัดท่ีจอดเรือให้เหมาะสม บางครั้งท่าเทียบ เรือ           
ไม่เพียงพอให้การสนับสนุน จะจัดให้เทียบกับเรือ ท่ีมีโครงสร้าง และขนาดใกล้เคียงกัน ส่วนเรือท่ีจอดประจ าท่ีท่า
เทียบเรือ จุกเสม็ด  จะจอดตามต าบลท่ี กร. ก าหนด ซึ่งจะมีระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ ให้การสนับตามต าบลท่ี    
จอดเรือ  
                ๓.๒.๓ จัดเจ้าหน้าท่ีบริการเรือให้การสนับสนุนตามค าขอโดยมี นายท่า หรือ นายทหารการ ท่า เป็นผู้
ควบคุมประสานงานในการปฏิบัติ 

 
๓.๓ การประสานงานการปฏิบัติในการเข้าจอดเรือหรือเทียบท่า 

                 -  หลักการปฏิบัติในการเข้าจอดเรือหรือเทียบท่า   จะต้องแจ้งศูนย์ควบคุมสัญจรทางทะเลก่อน เพื่อ
ขออนุญาตผ่านเข้าร่องน้ าของท่าเรือท่ีเรือเรือต้องการเข้าจอดหรือเทียบท่า เพื่อความปลอดภัยในการเข้า รวมท้ังการ
รับทราบการจราจรทางน้ า ภายในร่องน้ าของท่าเรือนั้น ๆ  ทางข่ายส่ือสาร  มารีนแบน CH ๖๗ (ความถ่ี 
๑๕๖.๓๗๕๐) และ หลังจากเรือเดินทางเข้าร่องน้ า แล้ว เรือจะประสานกับท่าเรือ (ศูนย์บริการเรือของท่าเรือ ทจม.
,ททป.และ ทลท.) ทางข่ายส่ือสาร  มารีนแบน CH ๑๓ (ความถ่ี ๑๕๖. ๖๕๐MHZ) เพื่อทราบกระแสน้ าและกระแสลม
พร้อมการการสอบถามความพร้อมในการให้การสนับสนุนส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น ระบบไฟฟ้า ประปา หรือ
โทรศัพท์ เป็นต้น ต่อจากนั้น นายท่าของท่าเรือนั้น ๆ จะมีหน้าท่ีในการควบคุมและอ านวยความสะดวกในการให้บริการ
เรือเข้าเทียบท่า โดยจะติดต่อส่ือสารกับเรือในเรื่องรายละเอียดการปฏิบัติ เช่น การประสานเรือลากจูง เจ้าหน้าท่ีรับ-
ปล่อยเชือก แจ้งต าแหน่งต าบลท่ีจอดเรือ เป็นต้น ท้ังนี้ เพื่อความสะดวกและปลอดภัยในการเข้าเทียบท่าของเรือ  

๔.  ความรับผิดชอบ 
                ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ร่วมกันในเขตท่าเรือสัตหีบ ทางเรือมีส่วนท่ีส าคัญยิ่งเกี่ยวกับ
ความปลอดภัยของท่าเรือ ตัวเรือ ความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย ตลอดจนความมีวินัยของทหาร ดังนั้น 
เรือจะต้องร่วมกันรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ๑.ร่วมมือกับการท่าเรือสัตหีบเพื่อให้เกิดความปลอดภัยแก่ท่าเทียบและส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
ในเขตท่าเรือ 
 ๒.รับผิดชอบในการรักษาความสะอาดของท่าเทียบบริเวณท่ีเรือของตนจอดอยู่ มิให้เกิดความสกปรก 
อาทิ การรับถ่ายน้ ามัน การท้ิงขยะ เป็นต้น 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๘ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๘ 
 

 ๓. การยาตราเรือภายในตามความประสงค์ของเรือ /หน่วยเรือ หรือการท่าเรือสัตหีบ  ให้ปฏิบัติตาม
ค าแนะน า วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการออกจากท่า  
 ๔. เรือใดท่ีมีการล าเลียงเช้ือเพลิง ขณะท าการล าเลียงต้องเตรียมเครื่องมือดับเพลิงให้พร้อมท่ีจะใช้ได้
ทันที 
 ๕. หากเกิดเพลิงไหม้ หรืออันตรายใดๆ ข้ึนบนเรือหรือในเขตท่าเรือก็ตาม ให้ทางเรือแจ้งเหตุให้ศูนย์
ปฏิบัติการป้องกันและรักษาความปลอดภัย  ฐท .สส .(ศปรภ .สัตหีบ ) ๗๑๐๕๐, ๗๑๐๕๑, ๗๑๐๕๒, ๗๑๐๕๓ 
๗๑๐๕๔, ๗๑๐๕๕, ๗๑๐๕๖ และ ๗๑๐๕๗  
 ๖. การแต่งกายของคนประจ าเรือในการผ่านเข้า - ออก เขตท่าเรือสัตหีบ ให้อนุโลมตามก าหนดไว้ใน
เอกสารประกอบการฝึก กร .๓๐ แต่ต้องมีบัตรประจ าตัว บัตรแสดงการเป็นทหารประจ าเรือขณะผ่านเข้า - ออก 
บริเวณพื้นท่ีท่าเรือสัตหีบ ทุกครั้ง 
 ๗. การผ่านเข้า - ออก พื้นท่ี ฐท .สส. ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ฐท .สส.ว่าด้วยการควบคุมบุคคลและ
ยานพาหนะในเขต ฐท.สส.โดยเคร่งครัด 
 ๘. เมื่อมีเหตุเกิดเพลิงไหม้ข้ึน หากไม่สามารถควบคุมเพลิงไว้ได้ ให้ขอรับการสนับสนุนเรือลากจูง    
จากเรือท่ีเกิดเพลิงไหม้ไปยังจุดท่ีท่าเรือนั้น ๆ ก าหนด  
 

๕.ค้าจ้ากัดความ 
         ๕.๑ หัวหน้าท่า  หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือท่ีมีฐานะเทียบกอง เป็นผู้ควบคุม ก ากับการ
ปฏิบัติงานการให้บริการเรือ และเป็นผู้ลงนามตอบรับค าขอจอดเรือและค าขอออกจากท่า 
         ๕.๒ หัวหน้าแผนกท่า  หมายถึง ผู้ท่ีท าหน้าท่ีตรวจสอบค าขอใช้ท่าเทียบเรือ และอุปกรณ์ส่ิงอ านวย       
ความสะดวก เสนอใบตอบรับค าขอให้หัวหน้าท่าลงนาม ประสานการปฏิบัติกับเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ในการบริการเรือเข้าจอดและออกจากท่า 
         ๕.๓ นายท่าและนายทหารการท่า หมายถึง ผู้ท่ีท าหน้าท่ีติดต่อประสานงานกับเรือใหญ่ และควบคุม ก ากับ
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีบริการเรือ ในการรับเรือและปล่อยเรือ 

       ๕.๔ เจ้าหน้าท่ีบริการเรือ  หรือเจ้าหน้าท่ีรับเชือกเรือ  หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานการ
ให้บริการเรือ อ านวยความสะดวก ในการรับเรือและปล่อยเรือ 
       ๕.๕ เรือลากจูง หมายถึง เรือท่ีใช้เครื่องยนต์ขับเคล่ือน มีก าลังแรงม้าสูงเมื่อเทียบกับเรือขนาดเดียวกัน    
กินน้ าลึกและมีอุปกรณ์ส าหรับพ่วงจูง ใช้ในการลากจูงหรือดันเรือขนาดใหญ่เข้าและออกจากเทียบหรือกลับล า
ได้ในพื้นท่ีจ ากัด อีกท้ังยังสามารถช่วยในการดับเพลิงและกู้ภัย 
       ๕.๖ ระบบสาธารณูปโภค หมายถึง ส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ เช่น ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และอื่นๆ 
       ๕.๗ ยานพาหนะและเครื่องทุ่นแรง หมายถึง อุปกรณ์ทุกรายการท่ีต้ังอยู่บนล้อสายพานลูกกล้ิงหรือผสม
กันอย่างใดอย่างหนึ่ง ท้ังอาจไม่ต้องมีก าลังในตัวเอง(ยกเว้นเครื่องบิน) เช่น รถป้ันจ่ัน รถบรรทุก เป็นต้น 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนุนเรือเข้าจอดหรือเทียบท่า 
 ๖.๑ เรือ/หน่วยเรือส่งค าขอจอดเรือ 
           ๖.๑.๑ ตรวจสอบค าขอจอดเรือว่าเรือต้องการใช้บริการส่ิงใดบ้างและสามารถสนับสนุนส่ิงใดได้หรือ
ไม่ได้ 
           ๖.๑.๒ ตรวจสอบความพร้อมอุปกรณ์และส่ิงอ านวยความสะดวกประจ าท่าเรือเพื่อให้บริการ  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๙ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๙ 
 

           ๖.๑.๓ ประสานงานหน่วยรับแจ้งท่ีเกี่ยวข้อง 
           ๖.๑.๔ แจ้งหน่วยต่างๆ เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
           ๖.๑.๕  เสนอหัวหน้าท่าเพื่อลงนามในแบบตอบรับค าขอจอดเรือ แล้วแจ้งเรือ/หน่วยเรือทราบ       
โดยแจ้งตอบรับค าขอจอดเรือทางระบบข่าวราชนาวี ก่อนก าหนดเรือเข้าไม่น้อยกว่า ๖ ชม. 

      ๖.๒ เตรียมการให้บริการเรือเข้าเทียบท่า  การเตรียมการก่อนก าหนดเรือเข้าเทียบท่าไม่น้อยกว่า ๑๒ ชม. 
ในกรณีเร่งด่วนให้บริการได้ทันทีท่ีเรือร้องขอ 
            ๖.๒.๑ จัดเตรียมท่าเทียบเรือ  ดูความเรียบร้อยบริเวณหน้าท่าเทียบเรือ ก าหนดต าแหน่งการเข้าเทียบ
ของเรือใหญ่ ตรวจสอบลูกยางกันกระแทกให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
            ๖.๒.๒ จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีรับเรือ  ตรวจสอบก าลังพลรับเรือให้มีเพียงพอ ถ้าก าลังพลมีไม่เพียงพอให้
ประสานขอก าลังพลจาก รปภ.ฐท.สส. ท่ีมาสมทบ  
            ๖.๒.๓ จัดเตรียมเรือลากจูง(กรณีเรือร้องขอ)  ก าลังพลประจ าเรือ มาพร้อมก่อนก าหนดอย่างน้อย     
๑ ชม. เพื่อเตรียมความพร้อมของเครื่องไฟฟ้าและเครื่องจักรใหญ่ ก่อนท่ีเรือใหญ่จะเข้าเทียบประมาณ        
๑๕ - ๓๐ นาที ทางเรือจะเปล่ียนจากไฟบกเป็นไฟเรือ และสตาร์ทเครื่องจักรใหญ่ เพื่อทดลองระบบให้พร้อม
ปฏิบัติงาน 
            ๖.๒.๔ จัดเตรียมส่ิงอ านวยความสะดวกประจ าท่าเรือตามท่ีเรือร้องขอ ได้แก่ จัดเตรียมบันไดขึ้นลงเรือ
ให้กับเรือ แพกันกระแทก ถังขยะหรือรถเก็บขยะ ท่ีรับและพาหนะรับน้ า/น้ ามันเสีย เครื่องมือทุ่นแรง  
            ๖.๒.๕ ประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบสาธารณูปโภค(ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และส่ิงอ านวยความ
สะดวกตามท่ีเรือร้องขอ) 
                     ๖.๒.๕.๑ ไฟฟ้า จัดเจ้าหน้าท่ีมาดูแล อ านวยความสะดวก ในการต่อระบบไฟฟ้าบกให้กับเรือ 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปลอดภัย 
                     ๖.๒.๕.๒ ประปา จัดเจ้าหน้าท่ีเปิด-ปิด ประตูล้ินน้ าท่ีท่อทางส่งบนบก และทางจ่ายบนท่า
เทียบเรือเพื่อจ่ายให้กับเรือ การบริการน้ าประปาให้กับเรือ ให้ค านึงถึงความเร่งด่วนเป็นอันดับแรก เจ้าหน้าท่ี
จะต้องก ากับดูแลมิให้ประจ าเรือเปิด-ปิดน้ าเพื่อประโยชน์โดยพลการ จะต้องให้ความสนใจและหมั่นตรวจสอบ
สภาพและความเรียบร้อยของระบบจ่ายน้ าให้มีสภาพสมบูรณ์พร้อมใช้ราชการตลอดเวลา 
                     ๖.๒.๕.๓ โทรศัพท์ จัดเจ้าหน้าท่ีมาดูแล อ านวยความสะดวก ในการต่อระบบโทรศัพท์       
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปลอดภัย มีคู่สายเพียงพอกับความต้องการของเรือ 
            ๖.๒.๖ ประสานการปฏิบัติกับหน่วยที่รับแจ้งจากเรือ/หน่วยเรือท่ีขอรับการสนับสนุน เพื่อติดต่อ
ประสานงานระหว่างเรือกับท่าเรือ แจ้งความพร้อมของท่าเรือในการสนับสนุนการเข้าเทียบของเรือใหญ่ 

     ๖.๓ การควบคุมเรือเข้าเทียบท่า 
            ๖.๓.๑ เริ่มสถานีรับเรือ ให้เจ้าหน้าท่ีในทุกส่วนท่ีเกี่ยวข้องพร้อมปฏิบัติงาน โดยเริ่มเมื่อก่อนเรือถึงทุ่น
ไฟปากร่องไม่น้อยกว่า ๓ ไมล์ โดยสอบถามต าบลท่ีเรือจากศูนย์ควบคุมสัญจรทางทะเล 
            ๖.๓.๒ ติดต่อส่ือสารกับศูนย์ควบคุมสัญจรทางทะเล เพื่อขอทราบต าบลท่ีเรือท่ีจะเข้าเทียบท่า   
พร้อมกับแจ้งการจราจรในบริเวณช่องทางเข้าออกทางน้ าของท่าเรือ ให้ศูนย์ควบคุมสัญจรทางทะเลทราบ    
เพื่อแจ้งให้เรือทราบต่อไป เมื่อทางศูนย์บริการเรือได้รับข้อมูลจากศูนย์ควบคุมสัญจรทางทะเล ศูนย์บริการเรือ
หรือนายท่า จะประสานแจ้งให้ส่วนท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
        ๖.๓.๓ นายท่าติดต่อประสานงานกับเรือเพื่อก าหนดแนวทางในการเข้าเทียบท่า พร้อมกับแจ้งสภาพ
ท่าเทียบเรือ กระแสน้ าและกระแสลมบริเวณหน้าท่าเทียบเรือ เพื่อความสะดวกในการเข้าเทียบท่า  ทางเรือจะ



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๐ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๐ 
 

ติดต่อส่ือสารกับนายท่าเพื่อแจ้งความต้ังใจว่าจะเทียบเรือทางกราบไหน สอบถามความพร้อมของเจ้าหน้าท่ี   
รับเชือก เจ้าหน้าท่ีพร้อมรถป้ันจ่ันหรือรถยกหน้ามีงาส าหรับยกบันไดเรือ และมีเรือลากจูงล าไหนให้การ
สนับสนุนบ้าง เมื่อนายท่าได้ประสานทุกส่วนทราบแล้ว จะแจ้งทางเรือว่าทุกส่วนทราบ พร้อมให้การสนับสนุน         
การเข้าเทียบ 
            ๖.๓.๔ เจ้าหน้าท่ีรับเชือกพร้อมปฏิบัติ  โดยออกไปรอรับเรือบริเวณต าบลท่ีเรือแจ้งเข้าจอดไว้       
โดยแบ่งก าลังพลรับเชือกไว้ภาคหัว ภาคท้าย และกลางล า 
            ๖.๓.๕ เรือลากจูงพร้อมตามต าบลท่ีเรือร้องขอ  ก่อนท่ีเรือใหญ่จะเข้าทุ่นไฟปากร่องน้ าเขตท่าเรือ  
ประมาณ ๓๐ นาที. เรือจะทดลองการส่ือสารกับเรือลากจูง ช่องความถ่ีวิทยุ VHF ท่ีแจ้งไว้ตามข่าวราชนาวี     
เพื่อแจ้งความต้ังใจในการน าเรือเข้าเทียบ ก าหนดต าแหน่งเรือลากจูงในการเข้าส่งเชือกลากจูง ว่าหัวเรือหรือ
ท้ายเรือ กราบใด และขอทราบกระแสน้ าและกระแสลมหน้าท่า เพื่อเป็นข้อมูลช่วยในการน าเรือเข้าเทียบท่า 
              การปฏิบัติ  เรือลากจูงจะออกไปรอตามต าบลท่ีเรือแจ้งไว้ ก่อนท่ีเรือใหญ่จะมาถึงท่าประมาณ     
๑๕ นาที เมื่อเรือใหญ่ผ่านเข้าทุ่นไฟปากร่องหรือมาถึงปลายเขื่อนกันคล่ืน เรือลากจูงจะแล่นเข้าไปส่ง       
เชือกพ่วงจูง ให้กับเรือใหญ่ตามต าแหน่งท่ีแจ้งไว้ เมื่อขึ้นเชือกเสร็จแจ้งให้เรือทราบ เรือลากจูงจะแล่นตามเรือ
ใหญ่มาจนถึงต าบลท่ีเข้าเทียบ เรือใหญ่จะส่ังเรือลากจูงดันเข้าเทียบพร้อมกัน หรือถ้าในกรณีกลับล า            
จะส่ังล าหนึ่งดึงม้วน อีกล าหนึ่งดันกลับล า เมื่อเรือใหญ่ขนานกับท่าเทียบ  ทางเรือใหญ่จะส่ังให้เรือลากจูง     
ช่วยดันเข้าเทียบท่า ถ้าเรือใหญ่เข้าหาท่าเร็วเกินไป จะส่ังเรือลากจูงดึงหน่วงออกจากท่า  เมื่อเรือใหญ่เข้าใกล้ท่า
จะส่ังให้เรือลากจูงหยุดดัน เรือใหญ่จะแต่งอาการเรือโดยใช้เครื่องจักร หรือจะให้เรือลากจูงดึงหรือดัน โย้หน้า  
โย้ท้าย เพื่อเล่ือนต าแหน่งเรือใหญ่ให้ตรงกับท่าท่ีจะเข้าเทียบ เมื่อเรือใหญ่เข้าแนบท่า จะส่ังเรือลากจูงดัน
ประคองไว้เพื่อให้เรือใหญ่อยู่ตรงต าแหน่งท่ีต้องการ จนกว่าเรือใหญ่จะขึ้นเชือกเรียบร้อย จะส่ังปลดเชือก     
เรือลากจูง และให้กลับท่ีต้ังปกติได้  
             

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๑ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๑ 
 

 

            ค าส่ังการเรือลากจูง  ค าส่ังทางวิทยุ  VHF ช่องความถ่ีท่ีแจ้งในข่าวราชนาวีตามท่ีร้องขอ แต่การติดต่อ
เริ่มแรก เรือลากจูงจะอยู่ช่อง ๑๓ การใช้วิทยุ ค าส่ังควรส้ัน ง่ายต่อการเข้าใจ ตามแบบแผน ดีท่ีสุดคือ ส่ังแบบให้อิสระ 
ต่อวิธีการปฏิบัติของเรือลากจูง เพราะผู้ควบคุมเรือลากจูงจะเข้าใจอาการของเรือเป็นอย่างดี ว่าจะท าอย่างไร ค าส่ังท่ี
ส าคัญคือ เตรียมดัน - เตรียมดึง เพื่อให้เวลาเรือลากจูงแต่งเรือให้พร้อมท างาน                        

ตารางค าส่ังใช้เรือลากจูง 
               ค้าสั่ง ความหมาย 

-เตรียมดึง 
-เตรียมดัน 
-ดึง – ดันฉาก (เบามาก, เบา, ครึ่งตัว,เต็มตัว ) 
 
 
- ดึง - ดัน โย้หน้า - โย้ท้าย 
 
 
-ดึงหน่วง 
-โฮ – หยุด 
-ดันประคอง 
- ดึง – ดัน กลับล า 
 

-เรือลากจูงท าเชือกตึง พร้อมดึง 
-เรือลากจูงเข้าชิดเรือใหญ่ พร้อมดัน 
-เรือลากจูงเริ่มดึง – ดัน ในแนวตั้งฉาก กับเรือใหญ่
เท่านั้น (ด้วยก าลังไม่เกิน ๑๕% ,๑๖-๓๐% , ๕๐%,
เกิน ๙๐% ) 
-เรือลากจูงจะดึง – ดันเรือใหญ่ ให้มีอาการเล่ือนไป
ข้างหน้า – ไปข้างท้ายพร้อมๆ กับมีอาการเข้า – ออก
ในแนวตั้งฉากกับเรือใหญ่ด้วย 
-ดึงให้เรือใหญ่หยุด กรณีเข้าเร็วเกินไป 
-เรือลากจูงหยุด ปล่อยเชือกหย่อน 
-เรือลากจูงแต่งเรือใหญ่ให้นิ่งอยู่กับท่ี 
- เรือลากจูงใช้ก าลังดึง – ดัน เรือใหญ่ให้หมุนกลับล า
อยู่กับท่ี 
 

            
                 ๖.๓.๖ ยานพาหนะและเครื่องทุ่นแรง มาพร้อมท่ีบริเวณหน้าท่าเทียบเรือ รอให้การสนับสนุนในการ
ยกบันไดเรือ ช่วยในการดึงหรือลากเชือกมาคล้องพุก และสนับสนุนงานอื่นๆ   

      ๖.๔ เรือเข้าเทียบท่า     
            ๖.๔.๑ นายท่าติดต่อประสานงานกับเรือใหญ่และควบคุมการปฏิบัติในการน าเรือเข้าต้ังแต่          

เรือเข้าร่องน้ าจนเข้าจอดเทียบท่าเรียบร้อย  เมื่อเรือใหญ่ผ่านเข้าร่องน้ าจะติดต่อกับนายท่าเพื่อทดลอง             
การติดต่อส่ือสาร และให้นายท่าช่วยตรวจสอบความพร้อมในส่วนท่ีเกี่ยวข้องอีกครั้งหนึ่ง หลังจากนั้น              
ทางเรือใหญ่จะน าเรือเข้ามาลอยล าตรงบริเวณหน้าท่าพร้อมท่ีจะเข้าเทียบ และจะให้นายท่าเป็นผู้ท่ีช่วยแจ้งบอก
อาการเรือ ว่าเรือจะต้องเดินหน้าหรือถอยหลัง คอยก ากับเรือให้เข้าตรงต าแหน่งท่ีก าหนดไว้ ขานบอกระยะทางข้าง
ว่าเรือใหญ่ห่างจากท่าเทียบมากน้อยเพียงใด เพื่อให้ทางเรือทราบ จะได้น าเรือเข้าได้อย่างปลอดภัย เมื่อเรือใหญ่เข้า
ใกล้ท่าจะส่งเชือกไกหัว ไกท้าย ต่อมาทางเรือใหญ่จะส่งเชือกหัว เชือกท้าย นายท่าควบคุมเจ้าหน้าท่ีรับน าเชือกไป
คล้องพุกให้ตรงต าแหน่ง เมื่อเรือใหญ่แนบท่าจะเก็บเชือกทุกเส้นให้ตึง และขึ้นเชือกกันถ่าง นายท่ารายงานเรือใหญ่ 
แนบท่า เชือกทุกเส้นตึง เรือเข้าจอดเรียบร้อย ปลอดภัย 

   ๖.๔.๒ กรณีท่ีเรือท่ีมีขนาดใหญ่เข้าเทียบท่า นายท่าจะแจ้งระยะห่างระหว่างตัวเรือกับท่าให้ทางเรือทราบ
ตลอดเวลา ท้ังนี้เพื่อความปลอดภัยในการเข้าเทียบ เนื่องจากลักษณะตัวเรือท่ีใหญ่ท าให้เจ้าหน้าท่ีเรือมองไม่เห็นตัว
เรือในการเข้าเทียบท่า ปกติแล้วนายท่าจะแจ้งให้ทราบเมื่อเรือเข้าใกล้ท่าในระยะ ๑๐๐ เมตร ๕๐ เมตร ๒๕ เมตร 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๒ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๒ 
 

๒๐ เมตร ๑๐ เมตร ๕ เมตร ๔ เมตร ๓ เมตร ๒ เมตร และ ๑ เมตรตามล าดับ รวมท้ังการแจ้งลักษณะหรืออาการ
ของเรือด้วย เมื่อนายท่าแจ้งให้เรือทราบแล้วทางเรือจะทราบอาการของเรือว่าลักษณะการเข้าเทียบมีความปลอดภัย
หรือไม่ ทางเรือจะได้ส่ังเรือลากจูงให้ดันหรือดึงในลักษณะอย่างไร จึงเข้าเทียบท่าด้วยความปลอดภัยให้มากท่ีสุด 
จนกว่าเรือจะแนบท่าเรียบร้อย 
             ๖.๔.๓ เมื่อเรือจอดท่าเรียบร้อยและหน่วยต่างๆ ให้บริการเรือทันทีตามท่ีเรือร้องขอ  โดยเจ้าหน้าท่ีให้การ
สนับสนุน อ านวยความสะดวกในการยกบันไดเรือ ต่อระบบไฟฟ้าบก ระบบโทรศัพท์ ระบบประปา รถรับขยะ และ
ส่ิงอ านวยความสะดวกอื่นๆ ตามท่ีเรือร้องขอ 

       ๖.๕ เรือจอดท่าเรียบร้อย   
             - เลิกประจ าสถานีรับเรือ เมื่อเรือจอดท่าเรียบร้อย เจ้าหน้าท่ีท้ังหมดกลับท่ีต้ังปกติ  
  
๗. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๗.๑ หลักปฏิบัติในการใช้เรือลากจูงในการสนับสนุนการน าเรือเข้า – ออกจากท่าเรือ  ของ กฝร. 
 ๗.๒ ค าแนะน าการใช้ท่าเรือสัตหีบ ของ กทส.ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๔๕  
 ๗.๓ วิชาการท่าเรือท่ัวไป ของ กทส.ฐท.สส.  
 ๗.๔ หลักปฏิบัติในการน าเรือรบเข้า – ออกจากเทียบ 
 ๗.๕ TUG USE IN PORT ของกรมเจ้าท่า 
 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
การน าเรือรบ     
เข้าเทียบท่า 

ช้ันเก็บเอกสารของ 
กทส.ฐท.สส. 

กทส.ฐท.สส. -แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

๑๐ ปี 

   
 ๙. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 ๙.๑ ตามคู่มือปฏิบัติงานการน าเรือรบเข้าเทียบท่า  
     ๙.๒ ตัวชี้วัด: ความส าเร็จของการจัดท าขั้นตอนการน าเรือรบเข้าเทียบท่า  

 
๑๐. ภาคผนวก  คู่มือในการจัดท าขั้นตอนการน าเรือรบเข้าเทียบท่า มีดังนี้  

๑๐.๑ คู่มือการท่าเรือท่ัวไปของ กทส.ฐท.สส.          
๑๐.๒ ค าแนะน าการใช้ท่าเรือสัตหีบ ของ กทส.ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๔๕                   

           ๑๐.๓ หลักปฏิบัติในการน าเรือรบเข้าเทียบ                                                                                                             
 ๑๐.๔ หลักปฏิบัติในการใช้เรือลากจูงในการสนับสนุนการน าเรือเข้าเทียบของ กฝร.    
           ๑๐.๕ TUG USE IN PORT ของกรมเจ้าท่า   
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๓ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๓ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๔ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๔ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๕ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๕ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๖ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๖ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๗ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๗ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๘ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๘ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๙ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๙ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๒๐ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 



 

 
 

 
การท่าเรือสัตหีบ 

 
คู่มือปฏิบัติงานการ กระบวนการบริการเรือออกจากเทียบท่า 

WM-POS-1.1.2 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ   นาวาตร ี                                          
                           (ไพศาล        เพชรช าล)ิ 
ต าแหน่ง :      ประจ าแผนกท่า ท่าเรือจุกเสม็ด การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

 

 
ทบทวนโดย     นาวาเอก 
                              (คมพันธ์       อุปลานนท)์ 
ต าแหน่ง :      รองผู้อ านวยการ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

 

 
อนุมัติโดย        พลเรือตร ี
                               (นฤพล     เกิดนาค) 
    ต าแหน่ง  :      ผู้อ านวยการ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 
 
 

 

 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๒ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉบับที่ ๑ 
แก้ไขครั้งท่ี     ๐ 

วันท่ีบังคับใช้  ………………………………………….………  
สถานะเอกสาร      ควบคุม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๓ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๓ 
 

 
 

สารบัญ 
 
 
 

 
หัวข้อ          หน้า 
 ๑. วัตถุประสงค์          ๔ 

  ๒. ผังกระบวนการท างาน        ๕ 

        ๓. ขอบเขต      ๗ 

 ๔. ความรับผิดชอบ         ๙ 

 ๕. ค าจ ากัดความ         ๙ 

 ๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        ๑๐ 

 ๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง                ๑๓ 

 ๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร       ๑๓ 

 ๙. ระบบการติดตามและประเมินผล       ๑๓ 

๑๐. ภาคผนวก          ๑๓ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๔ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๔ 
 

 
 
๑. วัตถุประสงค์   
 
          ๑.๑.  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ของการท่าเรือสัตหีบ          
ฐานทัพเรือสัตหีบ 
         ๑.๒. เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
         ๑.๓. เพื่อให้การด าเนินการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงานของการท่าเรือสัตหีบ 
ฐานทัพเรือสัตหีบ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๕ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๕ 
 

 
2. ผังกระบวนงาน 
    2.1 ผังกระบวนงานการบริการเรือออกจากเทียบ 

ล้าดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(ชม.) 

 ข้อก้าหนดของ 
 กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

๑.      
 

๔ 

-ตอบรับค าขอ
ออกเรือทาง
ระบบข่าว   
ราชนาวี ก่อน
ก าหนดเรือออก
ไม่น้อยกว่า      
๖ ชม. 

-- ทจม. 
- ททป. 
- ทลท. 
 
 

๒.   
 

๑ 

-ก่อนก าหนด
เรือออกจากท่า 
ไม่น้อยกว่า     
๒ ชม. 
 
 

 - ทจม. 
- ททป. 

  - ทลท. 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          

 
 
 

๒ 

-ก่อนก าหนด
เรือออกไม่น้อย
กว่า ๑ ชม. 
 
 
 
 

- 
-- ทจม. 
- ททป. 
- ทลท. 
 

 
เรือ/หน่วยเรือส่งค้าขอออกเรือ 

 

 
เตรียมการให้บริการเรือออกจากท่า 

 
 

A 

 
การควบคุมเรือออกจากท่า 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๖ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๖ 
 

 
 
 

ล้าดับ 

 
 
 

ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(ชม.) 

ข้อก้าหนดของ
กระบวนการ 
(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

๔.   
 
 
 
 
 
 
                                          
 

 
 

๒ 

-เรือออกจากท่า
และเรือแล่น
ออกพ้นร่องน้ า
ด้วยความ
เรียบร้อยและ
ปลอดภัย 

- ทจม. 
- ททป. 
- ทลท. 
 

๕.   
 
 

-รายงานหลัง
เรือออกจากท่า
แล้ว ไม่เกิน  
๔๘ ชม. ให้
หน่วยทราบและ
ด าเนินการ
ต่อไป 

 
- ทจม. 
- ททป. 
- ทลท. 

 รวมเวลาปฏิบัติงาน 9 ชม.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เรือออกจากท่า 

 
 

 
เรือออกจากท่าเรียบร้อย 

 

ข 

ข 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๗ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๗ 
 

๓.ขอบเขต 
  - กระบวนการในการน้าเรือรบออกจากเทียบท่า 

           เริ่มเมื่อเรือ/หน่วยเรือ ท่ีต้องการจะออกหรือออกจากเทียบ  และขอรับการสนับสนุนส่ิงอ านวยความ
สะดวกต่างๆ จากหน่วยที่เกี่ยวข้อง มีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

๓.๑ เรือ/หน่วยเรือ 
                  ๓.๑.๑  แจ้ง ค าขอ ออกเรือ ทางระบบข่าวราชนาวี จากเรือ/หน่วยเรือ ถึงท่าเรือท่ีเรือเทียบ          
แจ้ง ฐท.สส. กทส.ฐท.สส. และ นขต.ฐท.สส. ท่ีเกี่ยวข้อง 
                 ๓.๑.๒ ค าขอออกเรือ  หน่วย/เรือ ผู้ร้องขอ  ออกเป็นข่าวราชนาวี ถึงผู้รับปฏิบัติ และถึงผู้รับทราบ 
ประกอบด้วย หน่วยเจ้าของสถานท่ี หน่วยสนับสนุน/หน่วยเจ้าของอุปกรณ์ส่ิงอ านวยความสะดวก และเรือลากจูง   
                 ๓.๑.๓ ก าหนดเวลาเรือแจ้งค าขอ วันราชการและวันหยุดราชการ ก่อนก าหนดออกเรือ ๒๔ ชม. 
                 ๓.๑.๔ กรณีเปล่ียนแปลงก าหนดออกเรือไม่เกิน ๑ ชม. ไม่ต้องแจ้ง หากเปล่ียนแปลงเกิน ๑ ชม.     
ให้เรือ/หน่วยเรือ แจ้งเปล่ียนแปลงค าขอออกเรือ โดยอ้างถึงข่าวค าขอออกเรือฉบับเดิมและข้อความค าขอ           
ท่ีต้องการเปล่ียนแปลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฐท.สส./
กทส.ฐท.สส. 

สาธธารณูปโภค 

ไฟฟ้า / ประปา/     
โทรศัพท์ 

ศูนย์บริการเรือ / 
นายท่า / เจ้าหน้าที ่

บริการเรือ 

หน่วย / เรือ ทีร้่อง
ขอออกจากเทยีบ
ท่า 

เรือลากจูง 

 ทจม.กทส.ฯ กบก.กทส.ฯ
มฯฯ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๘ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๘ 
 

๓.๒ ท่าเรือ 
                 ๓.๒.๑ เมื่อได้รับค าขอแล้ว ประสานกับหน่วยรับแจ้งท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อสนับสนุน ค าขอ และแจ้งตอบให้ 
เรือ/หน่วยเรือ เพื่อรับทราบ ด้วยค าตอบรับ ค าขอทางระบบข่าวราชนาวี  ก าหนดแจ้งตอบรับค าขอ ในวันราชการ
และวันหยุดราชการ ก่อนก าหนดออกเรือ ๖ ชม. 
                ๓.๒.๒ จัดเจ้าหน้าท่ีบริการเรือให้การสนับสนุนตามค าขอโดยมี นาย ทหารการ ท่า หรือนายท่า  เป็นผู้
ควบคุมประสานงานในการปฏิบัติ 

 
 

๓.๓ การประสานงานการปฏิบัติในการออกจากท่า 
                 -  หลักการปฏิบัติในการ ออกจากท่า  บริเวณท่าเรือจุกเสม็ดฯ จะต้องแจ้งศูนย์บริการเรือจุกเสม็ดฯ 
ก่อนออกเรือ ทางข่ายส่ือสาร มารีนแบน CH ๑๓ (ความถ่ี ๑๕๖. ๖๕๐ MHZ) เพื่อความปลอดภัยใน การเดินเรือ         
ผ่านออกร่องน้ า เรือจะประสานกับศูนย์บริการเรือฯ  เพื่อขอรับการสนับสนุนเจ้าหน้าท่ีบริการเรือใน การปลดเชือก 
และประสานการปฏิบัติกับนายท่าจุกเสม็ด    

๔.  ความรับผิดชอบ 
                ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ร่วมกันในเขตท่าเรือสัตหีบ ทางเรือมีส่วนท่ีส าคัญยิ่งเกี่ยวกับ
ความปลอดภัยของท่าเรือ ตัวเรือ ความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย ตลอดจนความมีวินัยของทหาร ดังนั้น 
เรือจะต้องร่วมกันรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ๑.ร่วมมือกับการท่าเรือสัตหีบเพื่อให้เกิดความปลอดภัยแก่ท่าเทียบและส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
ในเขตท่าเรือ 
 ๒.รับผิดชอบในการรักษาความสะอาดของท่าเทียบบริเวณท่ีเรือของตนจอดอยู่ มิให้เกิดความสกปรก 
อาทิ การรับถ่ายน้ ามัน การท้ิงขยะ เป็นต้น 
 ๓. การยาตราเรือภายในตามความประสงค์ของเรือ /หน่วยเรือ หรือการท่าเรือสัตหีบ  ให้ปฏิบัติตาม
ค าแนะน า วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการออกจากท่า  
 ๔. เรือใดท่ีมีการล าเลียงเช้ือเพลิง ขณะท าการล าเลียงต้องเตรียมเครื่องมือดับเพลิงให้พร้อมท่ีจะใช้ได้
ทันที 
 ๕. หากเกิดเพลิงไหม้ หรืออันตรายใดๆ ข้ึนบนเรือหรือในเขตท่าเรือก็ตาม ให้ทางเรือแจ้งเหตุให้ศูนย์
ปฏิบัติการป้องกันและรักษาความปลอดภัย  ฐท .สส .(ศปรภ .สัตหีบ ) ๗๑๐๕๐, ๗๑๐๕๑, ๗๑๐๕๒, ๗๑๐๕๓ 
๗๑๐๕๔, ๗๑๐๕๕, ๗๑๐๕๖ และ ๗๑๐๕๗  
 ๖. การแต่งกายของคนประจ าเรือในการผ่านเข้า – ออก เขตท่าเรือสัตหีบ ให้อนุโลมตามก าหนดไว้ใน
เอกสารประกอบการฝึก กร .๓๐ แต่ต้องมีบัตรประจ าตัว บัตรแสดงการเป็นทหารประจ าเรือขณะผ่านเข้า - ออก 
บริเวณพื้นท่ีท่าเรือสัตหีบ ทุกครั้ง 
 ๗. การผ่านเข้า - ออก พื้นท่ี ฐท .สส. ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ฐท .สส.ว่าด้วยการควบคุมบุคคลและ
ยานพาหนะในเขต ฐท.สส.โดยเคร่งครัด 
 ๘. เมื่อมีเหตุเกิดเพลิงไหม้ข้ึน หากไม่สามารถควบคุมเพลิงไว้ได้ ให้ขอรับการสนับสนุนเรือลากจูง    
จากเรือท่ีเกิดเพลิงไหม้ไปยังจุดท่ีท่าเรือนั้น ๆ ก าหนด  

 ๕.ค้าจ้ากัดความ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๙ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๙ 
 

          ๕.๑ หัวหน้าท่า  หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือท่ีมีฐานะเทียบกอง เป็นผู้ควบคุม ก ากับการ
ปฏิบัติงานการให้บริการเรือ และเป็นผู้ลงนามตอบรับค าขอจอดเรือและค าขอออกจากท่า 
          ๕.๒ หัวหน้าแผนกท่า  หมายถึง ผู้ท่ีท าหน้าท่ีตรวจสอบค าขอใช้ท่าเทียบเรือ และอุปกรณ์ส่ิงอ านวย       
ความสะดวก เสนอใบตอบรับค าขอให้หัวหน้าท่าลงนาม ประสานการปฏิบัติกับเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ในการบริการเรือเข้าจอดและออกจากท่า 
          ๕.๓ นายท่า  หมายถึง ผู้ท่ีท าหน้าท่ีติดต่อประสานงานกับเรือใหญ่ และควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีบริการเรือ ในการรับเรือและปล่อยเรือ 
          ๕.๔ เจ้าหน้าท่ีบริการเรือ  หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานการให้บริการเรือ อ านวยความสะดวก 
ในการรับเรือและปล่อยเรือ 

    ๕.๕ เรือลากจูง หมายถึง เรือท่ีใช้เครื่องยนต์ขับเคล่ือน มีก าลังแรงม้าสูงเมื่อเทียบกับเรือขนาดเดียวกัน    
กินน้ าลึกและมีอุปกรณ์ส าหรับพ่วงจูง ใช้ในการลากจูงหรือดันเรือขนาดใหญ่เข้าและออกจากเทียบหรือกลับล าได้ใน
พื้นท่ีจ ากัด อีกท้ังยังสามารถช่วยในการดับเพลิงและกู้ภัย 

    ๕.๖ ระบบสาธารณูปโภค หมายถึง ส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ เช่น ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และอื่นๆ 
    ๕.๗ ยานพาหนะและเครื่องทุ่นแรง หมายถึง อุปกรณ์ทุกรายการท่ีต้ังอยู่บนล้อสายพานลูกกล้ิงหรือผสมกัน

อย่างใดอย่างหนึ่ง ท้ังอาจไม่ต้องมีก าลังในตัวเอง(ยกเว้นเครื่องบิน) เช่น รถป้ันจ่ัน รถบรรทุก เป็นต้น 
 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนุนเรือออกจากท่า 
     ๖.๑ เรือ/หน่วยเรือส่งค าขอออกเรือ 
           ๖.๑.๑ ตรวจสอบค าขอออกเรือว่าเรือต้องการใช้บริการส่ิงใดบ้างและสามารถสนับสนุนส่ิงใดได้หรือ

ไม่ได้ 
           ๖.๑.๒ ตรวจสอบความพร้อมอุปกรณ์และส่ิงอ านวยความสะดวกประจ าท่าเรือเพื่อให้บริการ  

                ๖.๑.๓ เสนอใบตอบรับค าขอออกเรือให้หัวหน้าท่าเพื่อลงนาม แล้วแจ้งเรือ/หน่วยเรือทราบ โดยแจ้ง
ตอบรับค าขอออกเรือทางระบบข่าวราชนาวี ก่อนก าหนดเรือออกไม่น้อยกว่า ๖ ชม. 

      ๖.๒ เตรียมการให้บริการเรือออกจากท่า ก่อนก าหนดเรือออกจากท่าไม่น้อยกว่า ๒ ชม. 
            ๖.๒.๑  จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีปล่อยเรือ  ตรวจสอบก าลังพลปล่อยเรือให้มีเพียงพอ ถ้าก าลังพลมีไม่

เพียงพอให้ประสานขอก าลังพลจาก รปภ.ฐท.สส. ท่ีมาสมทบ  
                 ๖.๒.๒ จัดเตรียมเรือลากจูง(กรณีเรือร้องขอ)  ก าลังพลประจ าเรือ มาพร้อมก่อนก าหนดอย่างน้อย     
๑ ชม. เพื่อเตรียมความพร้อมของเครื่องไฟฟ้าและเครื่องจักรใหญ่ ก่อนท่ีเรือใหญ่จะเข้าเทียบประมาณ             
๑๕ - ๓๐ นาที ทางเรือจะเปล่ียนจากไฟบกเป็นไฟเรือ และสตาร์ทเครื่องจักรใหญ่ เพื่อทดลองระบบให้พร้อม
ปฏิบัติงาน 
                 ๖.๒.๓ ประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับยานพาหนะและเครื่องทุ่นแรง ตรวจสอบความพร้อมของ
ยานพาหนะและเครื่องทุ่นแรง ตามท่ีเรือใหญ่ขอรับการสนับสนุนไว้ โดยให้พร้อมก่อนเรือออกประมาณ             
๑๕ – ๓๐ นาที    
                 ๖.๒.๔ ประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบสาธารณูปโภค(ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และส่ิงอ านวยความ
สะดวกตามท่ีเรือร้องขอ) 
                          ๖.๒.๔.๑ ไฟฟ้า จัดเจ้าหน้าท่ีมาดูแล อ านวยความสะดวก ในการปลดสายไฟฟ้าบกให้กับเรือ 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปลอดภัย 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๐ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๐ 
 

                     ๖.๒.๔.๒ ประปา จัดเจ้าหน้าท่ีเปิด-ปิด ประตูล้ินน้ าท่ีท่อทางส่งบนบก และทางจ่ายบนท่า  
เมื่อทางเรือใหญ่รับน้ าเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบสภาพและความเรียบร้อยของระบบจ่ายน้ าให้มีสภาพสมบูรณ์
พร้อมใช้ราชการตลอดเวลา 
                          ๖.๒.๔.๓ โทรศัพท์ จัดเจ้าหน้าท่ีมาดูแล อ านวยความสะดวก ในการปลดสายโทรศัพท์           
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปลอดภัย  
                 ๖.๒.๕ ประสานการปฏิบัติกับหน่วยที่รับแจ้งจากเรือ/หน่วยเรือท่ีขอรับการสนับสนุน เพื่อติดต่อ
ประสานงานระหว่างเรือกับท่าเรือ แจ้งความพร้อมของท่าเรือในการสนับสนุนการออกจากท่าของเรือใหญ่ 

 

      ๖.๓ การควบคุมเรือออกจากท่า 
            ๖.๓.๑ เริ่มสถานีปล่อยเรือ ให้เจ้าหน้าท่ีในทุกส่วนท่ีเกี่ยวข้องพร้อมปฏิบัติงาน โดยเริ่มก่อนก าหนด

เรือออกไม่น้อยกว่า ๑ ชม. 
                 ๖.๓.๒ ติดต่อส่ือสารกับศูนย์ควบคุมสัญจรทางทะเล เพื่อแจ้งการจราจรในบริเวณช่องทางเข้าออกทาง
น้ าของท่าเรือ ให้ศูนย์ควบคุมสัญจรทางทะเลทราบ เพื่อแจ้งให้เรือทราบต่อไป ซึ่งโดยปกติทางเรือจะติดต่อขอข้อมูล
จากศูนย์บริการเรือหรือจากนายท่า   

        ๖.๓.๓ นายท่าติดต่อประสานงานกับเรือเพื่อก าหนดแนวทางในการออกจากท่า พร้อมกับแจ้ง 
กระแสน้ าและกระแสลมบริเวณหน้าท่าเทียบเรือ เพื่อความสะดวกในการออกจากท่า  ทางเรือใหญ่                   
จะติดต่อส่ือสารกับนายท่าเพื่อแจ้งความต้ังใจยืนยันเวลาในการออกเรือ สอบถามความพร้อมของ             
เจ้าหน้าท่ีปลดเชือก เจ้าหน้าท่ีพร้อมรถป้ันจ่ันหรือรถยกหน้ามีงาส าหรับยกบันไดเรือ และเรือลากจูง                 
ล าไหนบ้างท่ีให้การสนับสนุน  เมื่อนายท่าได้ประสานให้ทุกส่วนทราบแล้ว จะแจ้งทางเรือว่าทุกส่วนทราบ พร้อมให้
การสนับสนุน                                                                                                          
                 ๖.๓.๔ เจ้าหน้าท่ีปล่อยเรือพร้อมปฏิบัติ  โดยออกไปรอปลดเชือกเรือบริเวณท่าท่ีเรือแจ้งออกไว้      
โดยแบ่งก าลังพลปลดเชือกไว้ภาคหัว ภาคท้าย และกลางล า 

           ๖.๓.๕ เรือลากจูงพร้อมตามต าบลท่ีเรือร้องขอ ก่อนท่ีเรือใหญ่จะออกจากท่าประมาณ ๑๕ - ๓๐ นาที     
เรือใหญ่จะทดลองการส่ือสารกับเรือลากจูง ช่องความถ่ีวิทยุ VHF ท่ีแจ้งไว้ตามข่าวราชนาวี เพื่อแจ้งความต้ังใจใน
การน าเรือออกจากท่า ก าหนดต าแหน่งเรือลากจูงในการขึ้นเชือกลากจูง   

การปฏิบัติ  ก่อนท่ีเรือใหญ่จะออกจากท่า ประมาณ ๑๕ นาที เรือลากจูงจะออกเรือไปข้ึนเชือกพ่วงจูง       
ท่ีเรือใหญ่ตามต าแหน่งท่ีแจ้งไว้ เมื่อขึ้นเชือกเสร็จแจ้งให้เรือทราบ เรือลากจูงจะรอส่ังการจากเรือใหญ่ เมื่อเรือใหญ่
พร้อมออกจะส่ังเรือลากจูงดึงเรือออกจากท่า จนห่างจากท่าในระยะท่ีปลอดภัย จะส่ังเรือลากจูงปลดเชือก        
และให้แล่นประคองตามจนกระท่ังเรือใหญ่ผ่านออกร่องน้ า จึงจะให้เรือลากจูงกลับท่ีต้ังปกติได้  ถ้าในกรณี           
ท่ีเรือกลับล า เรือใหญ่จะส่ังเรือลากจูงดึงเรือออกจากท่า จนห่างจากท่าในระยะท่ีปลอดภัย จะส่ังล าหนึ่งดึงม้วน    
อีกล าหนึ่งดันกลับล า จนกระท่ังเรือใหญ่ขนานกับท่าและหันหัวเรือไปตรงกลางร่องน้ า  ทางเรือใหญ่จะส่ังให้เรือลาก
จูงหยุดดึง-ดัน  ให้เรือลากจูงปลดเชือก และแล่นประคองตามจนกระท่ังเรือใหญ่ผ่านออกร่องน้ า จึงจะให้เรือลากจูง
กลับท่ีต้ังปกติได้        
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เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๑ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๑ 
 

 

                   
ค าส่ังการเรือลากจูง ค าส่ังทางวิทยุ VHF ช่องความถ่ีท่ีแจ้งในข่าวราชนาวีตามท่ีร้องขอ แต่การติดต่อเริ่มแรก 

เรือลากจูงจะอยู่ช่อง ๑๓ การใช้วิทยุ ค าส่ังควรส้ัน ง่ายต่อการเข้าใจตามแบบแผน ดีท่ีสุดคือส่ังแบบให้อิสระ ต่อ
วิธีการปฏิบัติของเรือลากจูง เพราะผู้ควบคุมเรือลากจูงจะเข้าใจอาการของเรือเป็นอย่างดี ว่าจะท าอย่างไร ค าส่ังท่ี
ส าคัญคือ เตรียมดัน - เตรียมดึง เพื่อให้เวลาเรือลากจูงแต่งเรือให้พร้อมท างาน                        

 
                                          ตารางค าส่ังใช้เรือลากจูง 

ค้าสั่ง ความหมาย 
-เตรียมดึง 
-เตรียมดัน 
-ดึง – ดันฉาก (เบามาก, เบา, ครึ่งตัว,เต็มตัว ) 
 
 
- ดึง - ดัน โย้หน้า - โย้ท้าย 
 
 
-ดึงหน่วง 
-โฮ – หยุด 
-ดันประคอง 
- ดึง – ดัน กลับล า 
 

-เรือลากจูงท าเชือกตึง พร้อมดึง 
-เรือลากจูงเข้าชิดเรือใหญ่ พร้อมดัน 
-เรือลากจูงเริ่มดึง – ดัน ในแนวตั้งฉาก กับเรือใหญ่
เท่านั้น (ด้วยก าลังไม่เกิน ๑๕% ,๑๖-๓๐% , ๕๐%,
เกิน ๙๐% ) 
-เรือลากจูงจะดึง – ดันเรือใหญ่ ให้มีอาการเล่ือนไป
ข้างหน้า – ไปข้างท้ายพร้อมๆ กับมีอาการเข้า – ออก
ในแนวตั้งฉากกับเรือใหญ่ด้วย 
-ดึงให้เรือใหญ่หยุด กรณีเข้าเร็วเกินไป 
-เรือลากจูงหยุด ปล่อยเชือกหย่อน 
-เรือลากจูงแต่งเรือใหญ่ให้นิ่งอยู่กับท่ี 
- เรือลากจูงใช้ก าลังดึง – ดัน เรือใหญ่ให้หมุนกลับล า
อยู่กับท่ี 
 

            ๖.๓.๖ ยานพาหนะและเครื่องทุ่นแรง มาพร้อมท่ีบริเวณหน้าท่าเทียบเรือ ให้การสนับสนุนในการยก
บันไดเรือ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีทางเรือขอรับการสนับสนุนไว้  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๒ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๒ 
 

           ๖.๔ เรือออกจากท่า     
                 ๖.๔.๑ นายท่าติดต่อประสานงานกับเรือและควบคุมการปฏิบัติในการน าเรือออกต้ังแต่ท่าเทียบเรือ
จนถึงเรือใหญ่แล่นผ่านทุ่นไฟปากร่องเรียบร้อย ก่อนท่ีเรือใหญ่จะออกประมาณ ๓๐ นาที ทางเรือใหญ่จะติดต่อกับ
นายท่าเพื่อทดลองการติดต่อส่ือสาร  และให้นายท่าช่วยตรวจสอบความพร้อมในส่วนท่ีเกี่ยวข้องอีกครั้งหนึ่ง      
เมื่อเรือใหญ่พร้อมออกเรือจะแจ้งให้นายท่าทราบ เจ้าหน้าท่ีปลดเชือกมาพร้อมท่ีหน้าท่า ทางเรือใหญ่จะหย่อนเชือก
ให้ปลดออกจากพุก โดยปลดเชือกกันถ่าง เชือกท้าย เชือกหัว ไกท้าย ไกหัว  นายท่าควบคุมเจ้าหน้าท่ีให้ปลดเชือก
ตามล าดับ เมื่อเรือใหญ่ปลดเชือกและเชือกพ้นน้ าทุกเส้นแล้ว นายท่ารายงานให้เรือใหญ่ทราบว่า ปลดเชือก
เรียบร้อย นายท่าจะต้องดูความปลอดภัย ต้ังแต่เรือใหญ่เริ่มห่างออกจากท่า คอยจนกว่าเรือแล่นผ่านออกร่องน้ า   
จึงจะกลับท่ีต้ังปกติได้  

            ๖.๔.๒ เลิกสถานีปล่อยเรือ  เมื่อเรือออกจากท่าและแล่นออกพ้นทุ่นไฟปากร่องด้วยความเรียบร้อย
และปลอดภัย เจ้าหน้าท่ีท้ังหมดกลับท่ีต้ังปกติ  
          ๖.๕ เรือออกจากท่าเรียบร้อย  รายงานผลการปฏิบัติให้หน่วยรับทราบ โดยให้รายงานหลังเรือออกจากท่า
แล้วไม่เกิน ๔๘ ชม. ให้หน่วยทราบและด าเนินการต่อไป 

      ๗. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.๑ หลักปฏิบัติในการใช้เรือลากจูงในการสนับสนุนการน าเรือเข้า – ออกจากท่าเรือ  ของ กฝร. 
 ๗.๒ ค าแนะน าการใช้ท่าเรือสัตหีบ ของ กทส.ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๔๕  
 ๗.๓ วิชาการท่าเรือท่ัวไป ของ กทส.ฐท.สส.  
 ๗.๔ หลักปฏิบัติในการน าเรือรบเข้า – ออกจากเทียบ 
 ๗.๕ TUG USE IN PORT ของกรมเจ้าท่า 
 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
การน าเรือรบ     
ออกจากเทียบท่า 

ช้ันเก็บเอกสารของ 
กทส.ฐท.สส. 

กทส.ฐท.สส. -แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

๑๐ ปี 

 
 ๙. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 ๙.๑ ตามคู่มือปฏิบัติงานการน าเรือออกจากเทียบท่า  
     ๙.๒ ตัวชี้วัด: ความส าเร็จของการจัดท าขั้นตอนการน าเรือออกจากเทียบท่า 

๑๐. ภาคผนวก คู่มือในการจัดท าขั้นตอนการน าเรือออกจากเทียบท่า มีดังนี้  
๑๐.๑ คู่มือการท่าเรือท่ัวไปของ กทส.ฐท.สส.          
๑๐.๒ ค าแนะน าการใช้ท่าเรือสัตหีบ ของ กทส.ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๔๕                   

           ๑๐.๓ หลักปฏิบัติในการน าเรือรบออกจากเทียบ                                                                                                             
 ๑๐.๔ หลักปฏิบัติในการใช้เรือลากจูงในการสนับสนุนการน าเรือออกจากเทียบของ กฝร.    
           ๑๐.๕ TUG USE IN PORT ของกรมเจ้าท่า   



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๓ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๓ 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๔ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๔ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๕ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๕ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๖ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๖ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๗ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๗ 
 

 

 
เม่ือเรือออกพ้นจากทุ่นไฟปากร่องถือว่าเสร็จภารกิจ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๘ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๘ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๑๙ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๙ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการเรือออกจากท่า 

เรื่อง   กระบวนการบริการเรือเข้าเทียบท่า  
เอกสารเลขที ่  แก้ไขคร้ังที่   ๐   ฉบับท่ี  ๑  
วันที่บังคับใช้       หน้า ๒๐ ของ ๒๐ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของการท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 

 

 

บนัทึกวนัเวลาเรือออกจากเทียบท่า 


