
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การทาเรือสัตหีบ  ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 

คูมือปฏิบตัิงาน 
การรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสด ุ

WM-CP 1.3.1 
 

ฉบับท่ี ๑ 
แกไขครั้งท่ี 00 

วันท่ีบังคับใช............................ 

สถานะเอกสาร   ควบคุม 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 

  การทาเรือสัตหีบ  ฐานทัพเรือสัตหีบ 
คูมือปฏิบัติงาน( Work Manual ) 

การรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
กระบวนการ 

 
 
 
 
 

 
แกไขคร้ังท่ี............... 

วันท่ีบังคับใช................................................................. 

สถานะเอกสาร    ควบคุม 

ฉบับท่ี ๑ 
 

แกไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช....................... 

สถานะเอกสาร   ควบคุม 

 
 
 

 

ผูรับผิดชอบนาวาตร ี
         ( เฉลิมพล   อุดมเร็ว ) 

ตําแหนง:  หัวหนาแผนกคลังพัก ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 
ทบทวนโดย นาวาเอก 
                          ( คมพันธ  อุปลานนท ) 
ตําแหนง : รองผูอาํนายการ การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 

อนุมัติโดย   พลเรือตร ี
                          (นฤพล     เกิดนาค ) 
ตําแหนง:ผูอาํนวยการ การทาเรอืสัตหีบ ฐานทพัเรือสัตหีบ 
 
 
 
 



 
 
 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.1 แกไขครั้งท่ี 00 ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช…………………. หนา.....๒....ของ.....๙........หนา 

 
 

สารบัญ 
 หัวขอ หนา 

 
๑. วัตถุประสงค ๓ 

 
๒. ผังกระบวนการทํางาน ๔ 

 
๓. ขอบเขต ๕ 

 
๔. ความรับผิดชอบ ๖ 

 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๗ 

 
๖. กฎหมาย  มาตรฐาน และเอกสารท่ีเก่ียวของ ๘ 

 
๗. การจัดเก็บและการเขาถึงเอกสาร ๘ 

 
๘. ระบบการติดตามและประเมินผล ๘ 

 
๙. ภาคผนวก ๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.1 แกไขครั้งท่ี 00   ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช…………………. หนา.....๓....ของ.....๙........หนา 

 
๑. วัตถุประสงค 
 

๑.๑ เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
๑.๒เพ่ือใหขาราชการหรือบุคลากรท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานการรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 

ไดรับความรูความเขาใจและนําไปปฏิบัติงานใหเกิดผลดีตอหนวยงาน 
๑.๓ เพ่ือใหการดําเนินงานการรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุเปนไปดวยความถูกตอง สอดคลองกับ

ภารกิจการจัดสวนราชการตามขอบเขตของกฏหมาย และระเบียบแบบแผนของทางราชการท่ีเก่ียวของ 
๑.๔ เพ่ือใหการดําเนินงานการรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุบรรลุตามวัตถุประสงคหรือประโยชนของ

ทางราชการอยางเต็มประสิทธิภาพ 
๑.๕ เพ่ือใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร. ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตร

กองทัพเรือ ดานบริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘  ใหหนวยตาง ๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Work flow) และคูมือการปฏิบัติงาน (Work manaul) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.1 แกไขครั้งท่ี 00   ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช………………… หนา.....๔....ของ.....๙........หนา 

 
๒. ผังกระบวนการทํางาน 
 

ผังกระบวนการข้ันตอนการรับมอบส่ิงอุปกรณและวัสดุ 
 

ลําดับ กระบวนการ 

มาตรฐาน
เวลา 

ขอกําหนด
(กฎ 

ระเบียบ
ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 
๑. 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 

๓. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๔๘ ชม. 

 
 
 
 

๖ ชม. 
 
 
 
 
 

- จนกวาจะ
ดําเนินการ
ขนถาย
อุปกรณ
และวัสดุ
เสร็จสิ้น 

 
๑.อฉก.ทร.   
๒๔๕๐ 
๒.ระเบียบ
กองทัพไทย วา
ดวยการรับ-สง
ส่ิงอุปกรณที่
ไดรับการ
ชวยเหลือทาง
ทหารจาก
ตางประเทศ 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
๓.คําส่ัง 
กทส.ฐท.สส. ที่
๒๗/๒๕๓๘ 
เร่ืองการจัด
ตําแหนง
ปฏิบัติการขน
ถายส่ิงอุปกรณ
ทางทหาร 
๔.คปพ.๕๐ 
๕.คูมือการ
ทาเรือทั่วไป 
๖.คําแนะนํา
การใชทาเรือ ฯ 

 

 
 แผนกคลังพัก ฯ 
 
 
 
 
 แผนกคลังพัก ฯ 
 
 
 
 
 
 แผนกคลังพัก ฯ 
 

 
 
 

เรือ/หนวยเรือขอรับการสนับสนุนจากการ                      

ทาเรือสัตหีบ 

เตรียมการใหบริการรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสด ุ

การควบคุมการใหบริการรับมอบสิ่ง                         

อุปกรณและวัสด ุ

เรือ/หนวยเรือรบัมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ

เสร็จสิ้นเรียบรอย 

รายงานผลการรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสด ุ

A 

ก 

ข 



 
 
 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.1 แกไขครั้งท่ี 00   ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช.......................... หนา.....๕....ของ.....๙........หนา 

 
         ๓.  ขอบเขต 

 

กระบวนการรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
เริ่มจากเม่ือมีเรือตองการเขาเทียบทาเรือ ไดสงขอมูลวันเวลาเรือเขา พรอมดวยเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของใน
การดําเนินงานครั้งนี้ใหกับ กทส.ฐท.สส. เม่ือสงขอมูลพรอมท้ังเอกสารเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีชุดปฏิบัติงาน
เรือประจําวันของ แผนกคลังพักฯ จะไดรับทราบขอมูลวันเวลาเรือเขาทางโทรสาร พรอมไดรับเอกสารท่ี
เก่ียวของจากเจาหนาท่ีผูแทนของเรือ เพ่ือเตรียมการตรวจนับพัสดุตามวันเวลาดังกลาว เม่ือเรือเขาเทียบทา
ตามวันเวลาท่ีแจงเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีชุดปฏิบัติงานเรือประจําวันฯ จะประสานกับเจาหนาท่ีผูแทนของ
เรือเก่ียวกับวันเวลาเริ่มทําการขนถายพัสดุท่ีจะนําข้ึนจากเรือหรือนําลงเรือใหแนชัด เพ่ือทําการตรวจนับพัสดุ
รวมกันจนกวาจะแลวเสร็จ โดยรวมกันบันทึก จํานวนรายการพัสดุ, ปริมาตรของพัสดุ และน้ําหนักของพัสดุ 
ลงในแบบตรวจนับพัสดุ (TALLY SHEET) เม่ือตรวจนับพัสดุรวมกันเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีท้ังสองฝาย
จะทําการแลกเปลี่ยนแบบตรวจนับพัสดุ (TALLY SHEET) ซ่ึงกันและกัน จํานวน ๑ ชุด เพ่ือเปนการตรวจสอบ
ความถูกตองตรงกัน   และเจาหนาท่ีชุดปฏิบัติงานเรือประจํา วันฯ จะนําแบบตรวจนับพัสดุพรอมดวยเอกสาร
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ แนบประกอบกับแบบฟอรมรายงานเสร็จสิ้นการขนถายฯ   และแนบกับบันทึกรายการ

น้ําหนักและขนาดของหีบหอพัสดุ(STATEMENT OF WEIGHTs MEASUREMENT)  เสนอตามลําดับชั้นให

ผูบังคับบัญชาไดรับทราบและดําเนินการเก่ียวกับอัตราคาภาระตอไป ซ่ึงกระบวนการรับมอบสิ่งอุปกรณและ
วัสดุ ท่ีทําการขนถาย โดยการขนถายพัสดุนําข้ึนจากเรือ บริเวณทาเทียบเรือของทจม.กทส.ฐท.สส. จะตอง
ปฏิบัติใหสอดคลองกับระเบียบกองทัพไทยวาดวยการรับ – สงสิ่งอุปกรณท่ีไดรับความชวยเหลือทางทหารจาก
ตางประเทศ พ.ศ.๒๕๕๑กฎหมาย กฎ ระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ และขอกําหนดอ่ืน ๆ ของทางราชการ 
เพ่ือใหการดําเนินงานรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ สามารถปฏิบัติภารกิจ ใหบรรลุผลสําเร็จตามท่ีผูบังคับบัญชา
ไดมอบหมายไว  
 

 

 

 

 

 

 



 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.1 แกไขครั้งท่ี 00   ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช………………… หนา.....๖....ของ....๙........หนา 

 
๔.  ความรับผิดชอบ 
 

 ๔.๑ หัวหนาแผนกคลังพัก ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบมีหนาท่ีดังนี้ 
               ๔.๑.๑ กํากับดูแลการรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุใหสอดคลองกับนโยบายผูบังคับบัญชา 
               ๔.๑.๒ ลงนามในแบบรายงานเสร็จสิ้นการขนถายพัสดุเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
               ๔.๑.๓ ตรวจสอบการดําเนินงาน และใหคําปรึกษาแนะนําในการรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
๔.๒ชุดปฏิบัติงานเรือ แผนกคลังพักฯ  มีหนาท่ีดังนี้ 
               ๔.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานเรือในแตละลําใหถูกตอง 
๔.๒.๒ตรวจนับพัสดุท่ีทําการขนถายข้ึนจากเรือรวมกันกับเจาหนาท่ีผูแทนของเรือใหถูกตองตรงกันตามความเปน
จริง 
               ๔.๒.๓เม่ือตรวจนับพัสดุรวมกันกับเจาหนาท่ีผูแทนของเรือเสร็จสิ้นเรียบรอยแลวแผนกคลังพักฯ 
รายงานเสร็จสิ้นการขนถายตามแบบฟอรมท่ีกําหนดพรอมกับแนบเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดใหผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นเพ่ือทราบการปฏิบัติงาน 
               ๔.๒.๔นําสําเนาหลักฐานการรายงานเสร็จสิ้นการขนถาย ฯ พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดแนบกับ
บันทึกรายการน้ําหนักและขนาดของหีบหอพัสดุ (STATEMENT OF WEIGHT S MEASUREMENT) เสนอ แผนก
ผลประโยชนฯ เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับอัตราคาภาระตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.1 แกไขครั้งท่ี 00   ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช………………… หนา.....๗....ของ....๙........หนา 

 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 ข้ันตอนในการรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
 

๑. เม่ือเรือตองการท่ีจะเขาเทียบทาเรือ กทส.ฐท.สส. เพ่ือท่ีจะทําการขนถายสิ่งอุปกรณและวัสดุ ข้ึนจากเรือ ตอง
แจงขออนุญาตนําเรือเขาเทียบทาพรอมกับยื่นเอกสารท่ีเก่ียวของจนกวาจะไดรับการอนุมัติ 
๒. เม่ือไดรับการอนุมัติพรอมยื่นเอกสารท่ีเก่ียวของเรียบรอยแลว แผนกคลังพักฯ จะไดรับทราบขอมูลเรือเขาเทียบ
ทาพรอมท้ังไดรับเอกสารท่ีเก่ียวของ 
                  ๓. แผนกคลังพักฯ จัดเจาหนาท่ีชุดปฏิบัติงานเรือประจําวัน เพ่ือทําการตรวจนับพัสดุ 
๔. เม่ือถึงวันเวลาเรือเขาเทียบทาตามท่ีกําหนด เจาหนาท่ีชุดปฏิบัติงานเรือประจําวันจะประสานกับเจาหนาท่ี
ผูแทนของเรือเพ่ือรวมกันตรวจนับพัสดุท้ังสองฝายเม่ือเริ่มทําการขนถายพัสดุ จนกวาจะเสร็จสิ้นการขนถายฯ 
                  ๕. แผนกคลังพักฯ จะนําแบบตรวจนับพัสดุท่ีไดทําการตรวจนับรวมกันกับเจาหนาท่ีผูแทนของเรือ
เสร็จสิ้นเรียบรอยพรอมดวยเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของแนบรายงานเสร็จสิ้นการขนถายฯ ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
ตามลําดับชั้นใหผูบังคับบัญชารับทราบการปฏิบัติงาน 
                  ๖. นําแบบรายงานเสร็จสิ้นการขนถาย ฯ  พรอมดวยเอกสารท่ีเก่ียวของอีกหนึ่งชุดแนบกับบันทึก
รายการน้ําหนักและขนาดของหีบหอพัสดุ(STATEMENT OF WEIGHT S MEASUREMENT)เสนอ แผนกผลประโยชนฯ 
เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับอัตราคาภาระตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



  

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การรับมอบส่ิงอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.1 แกไขครั้งท่ี 00   ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช ………………… หนา.....๘....ของ.....๙........หนา 

 
๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

 ๖.๑ คําสั่งกองทัพเรือ (เฉพาะ) ท่ี ๒/๒๕๕๒  เรื่อง  แกอัตรากองทัพเรือ พ.ศ.๒๕๐๑ (อฉก. หมายเลข 
๒๔๕๐ กําหนดหนาท่ีและตําแหนงงานของแผนกคลังพัก ฯ) 
           ๖.๒ ระเบียบกองทัพไทยวาดวยการรับ – สงสิ่งอุปกรณท่ีไดรับความชวยเหลือทางทหารจาก
ตางประเทศ พ.ศ.๒๕๕๑ 
 ๖.๓คําสั่ง กทส.ฐท.สส.ท่ี ๒๗/๒๕๓๘ เรื่อง การจัดตั้งหนวยปฏิบัติการขนถายสิ่งอุปกรณทางทหาร 
 ๖.๔คูมือการปฏิบัติงานเชิงพาณิชย ทาเรือพาณิชยสัตหีบ – กองทัพเรือ (คปพ.๕๐) 
           ๖.๕ คูมือการทาเรือท่ัวไป 
           ๖.๖ คําแนะนําการใชทาเรือ ฯ  
 

๗. การจัดเก็บการเขาถึงเอกสารและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
๗.๑ การจัดเก็บ 
 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
การรับมอบส่ิง
อุปกรณและวัสดุ 

ท่ีเก็บเอกสารของ 
แผนกคลังพัก ทจม.
กทส.ฐท.สส. 

แผนกคลังพัก ทจม.
กทส.ฐท.สส. 

-แฟมเอกสาร
(รูปเลม) 
-ไฟลขอมูลในเคร่ือง
คอมพิวเตอร 

        ๑๐ ป 

 
๗.๒ การเขาถึงเอกสารผูมีสิทธิเขาถึง 
๗.๑ กําลังพลในสังกัด แผนกคลังพัก ทจม.กทส.ฐท.สส. 
๗.๒ กําลังพลท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับกระบวนการนี้ 
 

๘.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
 

 ๘.๑ ผูบังคับบัญชาตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติการรับมอบสิ่งอุปกรณทางทหาร ใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคท่ีวางไว 
๘.๒ ตัวชีว้ัด: ความสําเร็จในการรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุโดยกําหนดใหแผนกคลังพัก ฯ รายงานผลการรับ
มอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ ท่ีเสร็จสิ้นการขนถาย ฯ ในแตละลํา 
 

 

 

 

 



 

 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.1 แกไขครั้งท่ี 00   ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช..................... หนา....๙.....ของ....๙.......หนา 

 
๙.  ภาคผนวก 

  รูปภาพการรับมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
 

 
 
 

 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 

คูมือปฏิบตัิงาน 
การสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสด ุ

WM-CP 1.3.2 
 

ฉบับท่ี ๑ 
แกไขครั้งท่ี 00 

วันท่ีบังคับใช...................... 

สถานะเอกสาร   ควบคุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

  การทาเรือสัตหีบ  ฐานทัพเรือสัตหีบ 
คูมือปฏิบัติงาน( Work Manual ) 

การสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
กระบวนการ 

 
 
 
 
 

 
แกไขคร้ังท่ี............... 

วันท่ีบังคับใช................................................................. 
 
 
 
 

ฉบับท่ี ๑ 
 

แกไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช......................... 

สถานะเอกสาร   ควบคุม 

 
 

 

ผูรับผิดชอบ        นาวาตรี 
         ( เฉลิมพล   อุดมเร็ว ) 

ตําแหนง:  หัวหนาแผนกคลังพัก ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
ทบทวนโดย        นาวาเอก 

        ( คมพันธ  อุปลานนท )  
ตําแหนง : รองผูอาํนายการ การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 

อนุมัติโดยพลเรือตร ี
                                 ( นฤพล  เกิดนาค ) 
ตําแหนง:   ผูอาํนายการ การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรอืสัตหีบ 
 

     
         

  
  

      
      

 
   

   
 
 
 
 



 
 
 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การสงมอบส่ิงอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.2 แกไขครั้งท่ี 00 ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช๒๗ ธ.ค.๕๙ หนา.....๒....ของ....๑๐........หนา 

 
 

สารบัญ 
 หัวขอ หนา 

 
๑. วัตถุประสงค ๓ 

 
๒. ผังกระบวนการทํางาน ๔ 

 
๓. ขอบเขต ๕ 

 
๔. ความรับผิดชอบ ๖ 

 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๗ 

 
๖. กฎหมาย  มาตรฐาน และเอกสารท่ีเก่ียวของ ๘ 

 
๗. การจัดเก็บและการเขาถึงเอกสาร ๘ 

 
๘. ระบบการติดตามและประเมินผล ๘ 

 
๙. ภาคผนวก ๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การสงมอบส่ิงอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.2 แกไขครั้งท่ี 00   ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช………………….. หนา.....๓....ของ....๑๐........หนา 

 
๑. วัตถุประสงค 
 

๑.๑ เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
๑.๒เพ่ือใหขาราชการหรือบุคลากรท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานการ สงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 

ไดรับความรูความเขาใจและนําไปปฏิบัติงานใหเกิดผลดีตอหนวยงาน 
๑.๓ เพ่ือใหการดําเนินงานการสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุเปนไปดวยความถูกตอง สอดคลองกับ

ภารกิจการจัดสวนราชการตามขอบเขตของกฏหมาย และระเบียบแบบแผนของทางราชการท่ีเก่ียวของ 
๑.๔ เพ่ือใหการดําเนินงานการสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุบรรลุตามวัตถุประสงคหรือประโยชนของ

ทางราชการอยางเต็มประสิทธิภาพ 
๑.๕ เพ่ือใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร. ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตร

กองทัพเรือ ดานบริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘  ใหหนวยตาง ๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Work flow) และคูมือการปฏิบัติงาน (Work manaul) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การสงมอบส่ิงอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.2 แกไขครั้งท่ี 00   ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช  ………………… หนา.....๔....ของ.....๑๐........หนา 

 
๒.  ผังกระบวนการทํางาน 
 

               ผังกระบวนการข้ันตอนการสงมอบส่ิงอุปกรณและวัสดุ 
 

ลําดับ กระบวนการ 

มาตรฐาน
เวลา 

ขอกําหนด
(กฎ 

ระเบียบ
ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 
๑. 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 

๓. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๔๘ ชม. 

 
 
 
 

๖ ชม. 
 
 
 
 
 

- จนกวาจะ
ดําเนินการ
ขนถาย
อุปกรณ
และวัสดุ
เสร็จสิ้น 

 
๑.อฉก.ทร.   
๒๔๕๐ 
๒.ระเบียบ
กองทัพไทย วา
ดวยการรับ-สง
ส่ิงอุปกรณที่
ไดรับการ
ชวยเหลือทาง
ทหารจาก
ตางประเทศ 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
๓.คําส่ัง 
กทส.ฐท.สส. ที่
๒๗/๒๕๓๘ 
เร่ืองการจัด
ตําแหนง
ปฏิบัติการขน
ถายส่ิงอุปกรณ
ทางทหาร 
๔.คปพ.๕๐ 
๕.คูมือการ
ทาเรือทั่วไป 
๖.คําแนะนํา
การใชทาเรือ ฯ 

 

 
แผนกคลังพัก ฯ 
 
 
 
 
แผนกคลังพักฯ 
 
 
 
 
 
แผนกคลังพัก ฯ 
 

 
 
 
 

เรือ/หนวยเรือขอรับการสนับสนุนจากการ                      

ทาเรือสัตหีบ 

เตรียมการใหบริการสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสด ุ

การควบคุมการใหบริการสงมอบสิง่                         

อุปกรณและวัสด ุ

เรือ/หนวยเรือสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ

เสร็จสิ้นเรียบรอย 

รายงานผลการสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสด ุ

A 

ก 

ข 



 
 
 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การสงมอบส่ิงอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.2 แกไขครั้งท่ี 00   ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช....................... หนา.....๕....ของ.....๑๐........หนา 

 
         ๓.  ขอบเขต 

 

กระบวนการสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
เริ่มจากเม่ือมีเรือตองการเขาเทียบทาเรือ ไดสงขอมูลวันเวลาเรือเขา พรอมดวยเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของใน
การดําเนินงานครั้งนี้ใหกับ กทส.ฐท.สส. เม่ือสงขอมูลพรอมท้ังเอกสารเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีชุดปฏิบัติงาน
เรือประจําวันของ แผนกคลังพักฯ จะไดรับทราบขอมูลวันเวลาเรือเขาทางโทรสาร พรอมไดรับเอกสารท่ี
เก่ียวของจากเจาหนาท่ีผูแทนของเรือ เพ่ือเตรียมการตรวจนับพัสดุตามวันเวลาดังกลาว เม่ือเรือเขาเทียบทา
ตามวันเวลาท่ีแจงเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีชุดปฏิบัติงานเรือประจําวันฯ จะประสานกับเจาหนาท่ีผูแทนของ
เรือเก่ียวกับวันเวลาเริ่มทําการขนถายพัสดุท่ีจะนําลงเรือใหแนชัด เพ่ือทําการตรวจนับพัสดุรวมกันจนกวาจะ
แลวเสร็จ โดยรวมกันบันทึก จํานวนรายการพัสดุ, ปริมาตรของพัสดุ และน้ําหนักของพัสดุ ลงในแบบตรวจนับ
พัสดุ (TALLY SHEET) เม่ือตรวจนับพัสดุรวมกันเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีท้ังสองฝายจะทําการ
แลกเปลี่ยนแบบตรวจนับพัสดุ (TALLY SHEET) ซ่ึงกันและกัน จํานวน ๑ ชุด เพ่ือเปนการตรวจสอบความ
ถูกตองตรงกัน และเจาหนาท่ีชุดปฏิบัติงานเรือประจํา วันฯ จะนําแบบตรวจนับพัสดุพรอมดวยเอกสารตาง ๆ 
ท่ีเก่ียวของ แนบประกอบกับแบบฟอรมรายงานเสร็จสิ้นการขนถายฯ   และแนบกับบันทึกรายการน้ําหนัก

และขนาดของหีบหอพัสดุ(STATEMENT OF WEIGHTs MEASUREMENT)  เสนอตามลําดับชั้นใหผูบังคับบัญชา

ไดรับทราบและดําเนินการเก่ียวกับอัตราคาภาระตอไป ซ่ึงกระบวนการสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ  โดยการ
ขนถายพัสดุลงเรือ บริเวณทาเทียบเรือของ ทจม.กทส.ฐท.สส. จะตองปฏิบัติใหสอดคลองกับ ระเบียบกองทัพ
ไทยวาดวยการรับ –สงสิ่งอุปกรณท่ีไดรับความชวยเหลือทางทหารจากตางประเทศ พ.ศ.๒๕๕๑  กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ และขอกําหนดอ่ืน ๆ ของทางราชการ เพ่ือใหการดําเนินงานสงมอบสิ่งอุปกรณและ
วัสดุ สามารถปฏิบัติภารกิจ ใหบรรลุผลสําเร็จตามท่ีผูบังคับบัญชาไดมอบหมายไว  
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๔.  ความรับผิดชอบ 
 

 ๔.๑ หัวหนาแผนกคลังพัก ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบมีหนาท่ีดังนี้ 
               ๔.๑.๑ กํากับดูแลการสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุใหสอดคลองกับนโยบายผูบังคับบัญชา 
               ๔.๑.๒ ลงนามในแบบรายงานเสร็จสิ้นการขนถายพัสดุเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
               ๔.๑.๓ ตรวจสอบการดําเนินงาน และใหคําปรึกษาแนะนําในการสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
๔.๒ชุดปฏิบัติงานเรือ แผนกคลังพักฯ  มีหนาท่ีดังนี้ 
               ๔.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานเรือในแตละลําใหถูกตอง 
๔.๒.๒ตรวจนับพัสดุโดยการขนถายท่ีนําลงเรือรวมกันกับเจาหนาท่ีผูแทนของเรือใหถูกตองตรงกันตามความเปน
จริง 
               ๔.๒.๓เม่ือตรวจนับพัสดุรวมกันกับเจาหนาท่ีผูแทนของเรือเสร็จสิ้นเรียบรอยแลวแผนกคลังพักฯ 
รายงานเสร็จสิ้นการขนถายตามแบบฟอรมท่ีกําหนดพรอมกับแนบเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดใหผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นเพ่ือทราบการปฏิบัติงาน 
               ๔.๒.๔นําสําเนาหลักฐานการรายงานเสร็จสิ้นการขนถายพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดแนบกับ
บันทึกรายการน้ําหนักและขนาดของหีบหอพัสดุ (STATEMENT OF WEIGHT S MEASUREMENT) เสนอ แผนก
ผลประโยชนฯ เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับอัตราคาภาระตอไป 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 ข้ันตอนในการสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
 

๑. เม่ือเรือตองการท่ีจะเขาเทียบทาเรือ กทส.ฐท.สส. เพ่ือท่ีจะทําการขนถายสิ่งอุปกรณและวัสดุ ลงเรือ ตองแจง
ขออนุญาตนําเรือเขาเทียบทาพรอมกับยื่นเอกสารท่ีเก่ียวของจนกวาจะไดรับการอนุมัติ 
๒. เม่ือไดรับการอนุมัติพรอมยื่นเอกสารท่ีเก่ียวของเรียบรอยแลว แผนกคลังพักฯ จะไดรับทราบขอมูลเรือเขาเทียบ
ทาพรอมท้ังไดรับเอกสารท่ีเก่ียวของ 
                  ๓. แผนกคลังพักฯ จัดเจาหนาท่ีชุดปฏิบัติงานเรือประจําวัน เพ่ือทําการตรวจนับพัสดุ 
๔. เม่ือถึงวันเวลาเรือเขาเทียบทาตามท่ีกําหนด เจาหนาท่ีชุดปฏิบัติงานเรือประจําวันจะประสานกับเจาหนาท่ี
ผูแทนของเรือเพ่ือรวมกันตรวจนับพัสดุท้ังสองฝายเม่ือเริ่มทําการขนถายพัสดุ จนกวาจะเสร็จสิ้นการขนถายฯ 
                  ๕. แผนกคลังพักฯ จะนําแบบตรวจนับพัสดุท่ีไดทําการตรวจนับรวมกันกับเจาหนาท่ีผูแทนของเรือ
เสร็จสิ้นเรียบรอยพรอมดวยเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของแนบรายงานเสร็จสิ้นการขนถายฯ ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
ตามลําดับชั้นใหผูบังคับบัญชารับทราบการปฏิบัติงาน 
                  ๖. นําแบบรายงานเสร็จสิ้นการขนถายฯ พรอมดวยเอกสารท่ีเก่ียวของอีกหนึ่งชุดแนบกับบันทึก
รายการน้ําหนักและขนาดของหีบหอพัสดุ(STATEMENT OF WEIGHT S MEASUREMENT)เสนอ แผนกผลประโยชนฯ 
เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับอัตราคาภาระตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  
 
 
 
 
 



 
 
 

เอกสารฉบับนี้เปนของ ทาเรือจุกเสม็ด การทาเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดย
ไมไดรับอนุญาต 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
แผนกคลังพัก 

เรื่อง   การสงมอบส่ิงอุปกรณและวัสดุ  
เอกสารเลขท่ี WM-CP 1.3.2 แกไขครั้งท่ี 00   ฉบับท่ี ๑ 
วันท่ีบังคับใช...................... หนา.....๘....ของ.....๑๐........หนา 

 
๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

      ๖.๑ คําสั่งกองทัพเรือ (เฉพาะ) ท่ี ๒/๒๕๕๒  เรื่อง  แกอัตรากองทัพเรือ พ.ศ.๒๕๐๑ (อฉก. 
หมายเลข ๒๔๕๐ กําหนดหนาท่ีและตําแหนงงานของแผนกคลังพัก ฯ) 
           ๖.๒ ระเบียบกองทัพไทยวาดวยการรับ – สงสิ่งอุปกรณท่ีไดรับความชวยเหลือทางทหารจาก
ตางประเทศ พ.ศ.๒๕๕๑ 
       ๖.๓ คําสั่ง กทส.ฐท.สส.ท่ี ๒๗/๒๕๓๘ เรื่อง การจัดตั้งหนวยปฏิบัติการขนถายสิ่งอุปกรณทางทหาร 
       ๖.๔ คูมือการปฏิบัติงานเชิงพาณิชย ทาเรือพาณิชยสัตหีบ – กองทัพเรือ (คปพ.๕๐) 
           ๖.๕ คูมือการทาเรือท่ัวไป 
           ๖.๖ คําแนะนําการใชทาเรือ ฯ   
 

๗. การจัดเก็บการเขาถึงเอกสารและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
การสงมอบส่ิง
อุปกรณและวัสดุ 

ท่ีเก็บเอกสารของ 
แผนกคลังพัก ทจม.
กทส.ฐท.สส. 

แผนกคลังพัก ทจม.
กทส.ฐท.สส. 

-แฟมเอกสาร 
(รูปเลม) 
-ไฟลขอมูลในเคร่ือง
คอมพิวเตอร 

        ๑๐ ป 

 
๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ผูบังคับบัญชาตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติการสงมอบสิ่งอุปกรณทางทหาร ใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคท่ีวางไว 
     ๘.๒ ตัวชีว้ัด : ความสําเร็จในการสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ โดยกําหนดใหแผนกคลังพัก ฯ รายงานผล
การสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ ท่ีเสร็จสิ้นการขนถาย ฯ ในแตละลํา 
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๙.  ภาคผนวก  

 รูปภาพการสงมอบสิ่งอุปกรณและวัสดุ 
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