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ฉบับที่ 1 
แก้ไขคร้ังที่      

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

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการจัดท าแผนซ่อมประจ าปี 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      2  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  2 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการจัดท าแผนซ่อมประจ าปี 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      3  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  3 

 

1. วัตถุประสงค์   
1.1. เพื่อใช้เป็นแนวทำงกำรจัดท ำแผนซ่อมท ำเรือประจ ำปี ของ กรง.ฐท.สส.  

 1.2 เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนให้แก่บุคคลำกรท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.3 เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำแผนซ่อมท ำเรือเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการจัดท าแผนซ่อมประจ าปี 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      4  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  4 

 

2. ผังกระบวนงาน 
2.1 ผังกระบวนการจัดท าแผนซ่อมประจ าปี 

ล าดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

1     30 วัน คู่มือบริหำร 
งำนซ่อม 
บ ำรุงเรือ อร. 
พ.ศ.2554 

หน.แผน ฯ 

2  30 วัน คู่มือบริหำร 
งำนซ่อม 
บ ำรุงเรือ อร. 
พ.ศ.2554 
 

หน.แผน ฯ 

3  30 วัน คู่มือบริหำร 
งำนซ่อม 
บ ำรุงเรือ อร. 
พ.ศ.2554 
 

หน.แผน ฯ 

4  - คู่มือบริหำร 
งำนซ่อม 
บ ำรุงเรือ อร. 
พ.ศ.2554 
 
 

อร. 

5  - คู่มือบริหำร 
งำนซ่อม 
บ ำรุงเรือ อร. 
พ.ศ.2554 

อร. 

6.1 เข้ำร่วมประชุม อร. พิจำรณำ                
แผนจัดท ำประจ ำปี 

A 

6.2 ส ำรวจเรือ 

6.3 จัดท ำแผนจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

6.4 อร. พิจำรณำจัดสรร งป.ให้
หน่วยต่ำง ๆ 

 
อนุมัติ 

อร. รวบรวมเสนอ ทร. 

ผ่ำน 
 

ไม่ผ่ำน 

 

ก 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการจัดท าแผนซ่อมประจ าปี 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      5  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน คู่มือบริหำร 
งำนซ่อม 
บ ำรุงเรือ อร. 
พ.ศ.2554 
 
 
 
 
 

หน.แผน ฯ 

6    
 
 
 
 
 

 

 
รวมระยะเวลา(วันราชการ) 

 

95 วัน 
  

แล้วเสร็จ 

6.5 ตรวจสอบแผนกำรซ่อมท ำท่ี
ได้รับอนุมัติให้ กรง.ฐท.สส. 

ก 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการจัดท าแผนซ่อมประจ าปี 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      6  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  6 

 

3. ขอบเขต 
เริ่มจำกเข้ำร่วมประชุมกับ อร. และหน่วยผู้ใช้เรือเพื่อจัดท ำแผนกำรซ่อมท ำ จำกนั้นรวบรวมรำยช่ือเรือ  

ท่ีจะขึ้นซ่อมและมอบหมำยเรือให้หน่วยต่ำง ๆ รับผิดชอบ โดยกำรส ำรวจเรือในกำรซ่อมท ำประเภทต่ำง ๆ และ
เสนอรำยกำรวัสดุ อะไหล่ในกำรจัดท ำแผนซื้อ/จ้ำง จำกนั้น อร. เชิญ กรง.ฐท.สส. เข้ำร่วมประชุมพิจำรณำจัดสรร 
งป. ในกำรซ่อมท ำ เพื่อเสนออนุมัติ อร. และรวบรวมเสนอ ทร. เมื่อได้รับอนุมัติแผนกำรซ่อมท ำประจ ำปีของ 
กรง.ฐท.สส. แจ้งให้หน่วยซ่อมท ำทรำบ เป็นกำรแล้วเสร็จกระบวนกำร 
4. ความรับผิดชอบ 
  แผนกแผนและประมาณการช่าง ฯ มีหน้ำท่ีวำงแผนงำน ประมำณกำรในด้ำนกำรเงิน บริภัณฑ์และพัสดุส ำหรับ
กำรซ่อม สร้ำง ดัดแปลงตัวเรือ เครื่องจักรกล เครื่องไฟฟ้ำและเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 2 หมวด คือ 
 4.1. หมวดวางแผนงาน แผนกแผนและประมาณการช่าง กผกช.กรง.ฐท.สส. มีหน้ำท่ี  
 4.1.1  จัดท ำใบส่ังงำนขั้นต้น พร้อมท้ังใบเบิกพัสดุในงำนสร้ำงเรือ ส ำรวจเรือตำมสภำพจริงท้ัง
ด้ำนตัวเรือ กลจักร ไฟฟ้ำ  
 4.1.2  จัดกำรประชุมร่วมกับหน่วยเรือท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนท่ีจะจัดท ำ
ให้หรือแจ้งแผนกำรซ่อมท ำตำมท่ีได้ออกใบส่ังงำน 
 4.1.3  จัดท ำประวัติกำรสร้ำง ซ่อมบ ำรุงเรือ เครื่องจักรและอุปกรณ์ช่ำง ท่ีอยู่ในควำม
รับผิดชอบ 
 4.1.4  ด ำเนินส่งมอบเรือหลังจำกกำรสร้ำงและซ่อมเรือเรียบร้อย 
 4.2. หมวดควบคุม แผนกแผนและประมาณการช่าง กผกช.กรง.ฐท.สส. มีหน้ำท่ี  
  4.2.1 ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรประมำณรำคำ กำรเตรียมพัสดุเพื่อใช้ในกำรสร้ำง ซ่อม
ดัดแปลงเรือ เครื่องจักรกล เครื่องไฟฟ้ำ และอุปกรณ์ช่ำง ตลอดจนเครื่องทุ่นแรง ส่ิงก่อสร้ำงและยำนพำหนะของ
หน่วย 
  4.2.2 ควบคุมติดตำมและเร่งรัดกำรจัดหำพัสดุให้เป็นไปตำมแผน 
  4.2.3 ประมำณรำคำ เตรียมวัสดุ เพื่อใช้ในกำรซ่อมสร้ำงส ำหรับงำนตำมแผนและงำนเฉพำะหน้ำ 
5. ค าจ ากัดความ 
  - กำรจัดท ำแผนซ่อมประจ ำปี หมำยถึง กำรก ำหนดแผนซ่อมท ำล่วงหน้ำ 3 ปี และ 5 ปี 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1 อร. แจ้ง นขต.อร. เข้าร่วมประชุมพิจารณาแผนจัดท าประจ าปี  อร. จัดประชุมโดยแจ้งหน่วย
เทคนิคสำยวิทยำกำร อร. เข้ำร่วมโดยมี บก.อร., อจปร.อร.,  อรม.อร., อธบ.อร., กรง.ฐท.สส., กงน.ฐท.สข.ทรภ.2, 
กงน.ฐท.พง.ทรภ.3 เข้ำร่วมประชุม เพื่อตรวจสอบเรือท่ีเข้ำรับกำรซ่อมท ำโดยพิจำรณำจำกช่ัวโมงกำรใช้งำนของ
เครื่องจักรใหญ่ เครื่องไฟฟ้ำและวงรอบกำรซ่อมบ ำรุงตัวเรือ  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการจัดท าแผนซ่อมประจ าปี 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      7  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  7 

 

6.2 ส ารวจเรือ ตรวจสอบเรือท่ี กรง.ฐท.สส. ได้รับมอบหมำยและตรวจสอบสภำพช ำรุดของเรือแต่ละ
ประเภท ภำยในกรอบระยะเวลำท่ีก ำหนดของเรือแต่ละประเภทคือ กำรซ่อมท ำเรือคืนสภำพ, กำรซ่อมท ำเรือ  
ตำมระยะเวลำ, กำรซ่อมท ำเรือจ ำกัดประจ ำปี  

6.3 จัดท าแผนจัดซ้ือ/จัดจ้าง ด ำเนินกำรจัดท ำแผนในกำรซื้อรำยกำรอะไหล่ เพื่อใช้ในกำรซ่อมท ำเรือ 
คืนสภำพ, ซ่อมท ำเรือตำมระยะเวลำ และซ่อมท ำจ ำกัดประจ ำปี เพื่อเสนอให้ อร. พิจำรณำต่อไป  

6.4 อร.พิจารณาจัดสรร งป. ให้หน่วยต่างๆ อร. เรียกหน่วยงำนสำยวิทยำกำร อร. เข้ำร่วมประชุม    
อีกครั้งเพื่อพิจำรณำจัดสรร งป. โดยตรวจสอบรำยกำรอะไหล่ท่ีหน่วยต่ำง ๆ เสนอ เพื่อซ่อมท ำ และรวบรวมเสนอ 
กร. เพื่อทรำบ เสร็จแล้วเสนอ อร. เพื่อขออนุมัติต่อ ทร.   

6.5 ตรวจสอบแผนการซ่อมท าที่ได้รับอนุมัติให้ กรง.ฐท.สส. เพื่อด ำเนินกำรออกเรื่องจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
เพื่อเตรียมกำรจัดหำวัสดุและอะไหล่ ในส่วนแผนกำรซ่อมท ำประจ ำปีของ กรง.ฐท.สส. ท่ีได้รับอนุมัติ เพื่อ
เตรียมกำรจัดหำวัสดุ/อะไหล่ ตำมท่ี อร. เสนอให้ ทร. อนุมัติ และเตรียมกำรเรียกเรือแต่ละประเภทเข้ำรับกำรซ่อม
ท ำตำมแผน จนงำนบรรลุแล้วเสร็จตำมเป้ำหมำย 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- คู่มือบริหำรงำนซ่อมบ ำรุงเรือ อร. พ.ศ. 2554 

8. การจัดเก็บ  การเข้าถึงเอกสารและเอกสารสารที่เก่ียวข้อง 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
คู่มือบริหำรงำนซ่อม
บ ำรุงเรือ พ.ศ.2554 

ฐำนข้อมูลของระบบ
อินเตอร์เน็ต กรง. 
ห้องสมุดKM ROOM 

-ผ.จัดกำรฯ 
 
-ผ.พัฒ นำกำร
ช่ำงฯ 

- แฟ้มเอกสำร 
- ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
  คอมพิวเตอร์ 

10 ปี 

กระบวนกำรจัดท ำ
แผน ซ่ อ ม ป ระจ ำปี 
กรง.ฐท.สส. 

กองแผน ก ำร ช่ ำง  
ก ร ม โ ร ง ง ำ น        
ฐำนทัพเรือสัตหีบ 

- หน.แผน ฯ 
- หน.นำยช่ำง ฯ 

- แฟ้มเอกสำร 
- ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
  คอมพิวเตอร์ 

10 ปี 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการจัดท าแผนซ่อมประจ าปี 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      8  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  8 

 

 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 9.1 แบบประเมินควำมพึงพอใจจำกผู้รับบริกำรหลังจำกซ่อมท ำเรือแล้วเสร็จ 

 9.2 ตัวช้ีวัด : งำนซ่อมท ำคืนสภำพ ใช้เวลำไม่เกิน 6 เดือน, งำนซ่อมท ำตำมระยะเวลำ ใช้เวลำไม่เกิน 6 เดือน, 
งำนซ่อมท ำจ ำกัดประจ ำปี ใช้เวลำไม่เกิน 3 เดือน 

 

10. ภาคผนวก 

 - แบบประเมินควำมพึงพอใจจำกผู้รับบริกำรหลังจำกซ่อมท ำเรือแล้วเสร็จ 



 

 
 
 
 
 

  กรมโรงงานฐานทัพเรือสัตหีบ 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการวางแผนการซ่อมตามแผน 

CP2.1.2 

 
 

ฉบับที่ 1 
แก้ไขคร้ังที่      

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

 
 

 
ผู้รับผิดชอบ  (ลงชื่อ)  น.อ.  ผดุง  เนื่องจ ำนงค์                                                           

                              (ผดุง  เนื่องจ ำนงค์) 
ต าแหน่ง :   หน.แผนและประมำณกำรช่ำง ฯ 

 

   

 
ทบทวนโดย   (ลงชื่อ)  น.อ.  สันติชัย  วงษ์สุวรรณ                       
                                  (สันติชัย  วงษ์สุวรรณ) 
ต าแหน่ง :  ผอ.กผกช.กรง.ฐท.สส. 

 

 

 
อนุมัติโดย  (ลงชื่อ)  น.อ. กิติพงษ์ เรืองเดช 

                          (กิติพงษ์  เรืองเดช) 
ต าแหน่ง :  รอง จก.กรง.ฐท.สส.รองอธิบด ี

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมตามแผน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่     1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      2  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  2 

 

สารบัญ 
 

หัวข้อ          หน้า 
 
1. วัตถุประสงค์           3 

2. ผังกระบวนกำรท ำงำน            4  

3. ขอบเขต           6 

4. ควำมรับผิดชอบ          6 

5. ค ำจ ำกัดควำม           6 

6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน          7  

7. กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง                7 

8. กำรจัดเก็บและกำรเข้ำถึงเอกสำร        8 

9. ระบบกำรติดตำมและประเมินผล         8 

10. ภำคผนวก           8 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมตามแผน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่     1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      3  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  3 

 

1. วัตถุประสงค์   
 1.1. เพื่อใช้เป็นแนวทำงกำรวำงแผนกำรซ่อมตำมแผนของ กรง.ฐท.สส.  
 1.2 เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนให้แก่บุคคลำกรท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.3 เพื่อให้กำรด ำเนินกำรวำงแผนกำรจัดท ำตำมแผนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
   
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมตามแผน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่     1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      4  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  4 

 

2. ผังกระบวนงาน 
2.1 ผังกระบวนการวางแผนการซ่อมตามแผน 

ล าดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

1     2 วัน คู่มือบริหำร 
งำนซ่อม 
บ ำรุงเรือ อร. 
พ.ศ.2554 

- หน.แผน ฯ 

2  5 วัน คู่มือบริหำร 
งำนซ่อม 
บ ำรุงเรือ อร. 
พ.ศ.2554 

- หน.แผน ฯ 

3  2 วัน คู่มือบริหำร 
งำนซ่อม 
บ ำรุงเรือ อร. 
พ.ศ.2554 

- หน.แผน ฯ 

4  1 วัน คู่มือบริหำร 
งำนซ่อม 
บ ำรุงเรือ อร. 
พ.ศ.2554 

-หน.นำยช่ำง ฯ 

5  2 วัน คู่มือบริหำร 
งำนซ่อม 
บ ำรุงเรือ อร. 
พ.ศ.2554 

-หน.นำยช่ำง ฯ 
-หน.แผน ฯ 
-ผอ.กผกช.ฯ 

6.1 จัดท ำแผนซ่อมท ำเรือประจ ำปี A 

6.2 บันทึกจัดหำวัสดุ/อะไหล่ตำมแผน 

6.3 โทรเลขเรียกเรือเข้ำซ่อมท ำ 

 

6.4 จ่ำยงำนนำยช่ำง / เขียนใบสั่ง 

6.5 ตรวจสอบ / อนุมัติใบสั่งงำน 

  ก 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมตามแผน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่     1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      5  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  5 

 

6  120 วัน แผนกำรซ่อม
ท ำป ร ะ จ ำ ปี 
กรง.ฐท.สส 

- กงน.กรง. 
ฐท.สส.        
- ผ.ก ำกับกำร
ซ่อมสร้ำง 

7  2 วัน แผนกำรซ่อม
ท ำป ร ะ จ ำ ปี
กรงฯ 

- กผกช.
กรง.ฐท.สส.     
- กงน.
กรง.ฐท.สส.          
- หน.ก ำกับ
กำรซ่อมฯ      
- หน.ควบคุม
คุณภำพ ฯ 

8  1 วัน แผนกำรซ่อม
ท ำป ร ะ จ ำ ปี
กรงฯ 

- หน.ควบคุม
คุณภำพ 

9  1 วัน แผนกำรซ่อม
ท ำป ร ะ จ ำ ปี
กรงฯ 
 
 
 

- กรง.ฐท.สส. 
- จนท.ทำงเรือ 

10     

 
รวมระยะเวลา(วันราชการ) 

136 วัน   

 

แล้วเสร็จ 

 ผลทดลอง 

6.8 ส่งมอบงำน 

ผ่ำน 

 

ไม่ผ่ำน 

 

6.6 ควบคุม ก ำกับกำรซ่อมท ำ 

6.7 ทดลองเรือ 

  ก 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมตามแผน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่     1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      6  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  6 

 

 
3. ขอบเขต 
 จัดท ำแผนซ่อมท ำเรือตำมท่ีได้รับอนุมัติแต่ละประเภทงำนแล้วท ำบันทึกจัดหำวัสดุ/อะไหล่ตำมแผน 
จำกนั้นออกโทรเลขเรียกเรือเข้ำซ่อมท ำ ด ำเนินกำรจ่ำยงำนนำยช่ำงแต่ละสำขำงำนเพื่อเขียนใบส่ังงำนพร้อมกับ
ตรวจสอบใบส่ังงำนท่ีรับอนุมัติ จำกนั้น ควบคุมก ำกับกำรซ่อมท ำให้เป็นไปตำมก ำหนดเวลำมำตรฐำนเมื่อแล้วเสร็จ
ด ำเนินกำรทดลองเรือ สรุปผลกำรทดลองเรือเมื่อผ่ำน ก็ส่งมอบเรือให้กับหน่วยเรือเป็นแล้วเสร็จ 
4. ความรับผิดชอบ 
   แผนกแผนและประมาณการช่าง ฯ มีหน้ำท่ีวำงแผนงำน ประมำณกำรในด้ำนกำรเงิน บริภัณฑ์และพัสดุส ำหรับ
กำรซ่อม สร้ำง ดัดแปลงตัวเรือ เครื่องจักรกล เครื่องไฟฟ้ำและเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 2 หมวด คือ 
 4.1. หมวดวางแผนงาน แผนกแผนและประมาณการช่าง กผกช.กรง.ฐท.สส. มีหน้ำท่ี  
 4.1.1 จัดท ำใบส่ังงำนขั้นต้น พร้อมท้ังใบเบิกพัสดุในงำนสร้ำงเรือ ส ำรวจเรือตำมสภำพจริงท้ัง
ด้ำนตัวเรือ กลจักร ไฟฟ้ำ  
 4.1.2 จัดกำรประชุมร่วมกับหน่วยเรือท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนท่ีจะจัดท ำให้
หรือแจ้งแผนกำรซ่อมท ำตำมท่ีได้ออกใบส่ังงำน 
 4.1.3 จัดท ำประวัติกำรสร้ำง ซ่อมบ ำรุงเรือ เครื่องจักรและอุปกรณ์ช่ำง ท่ีอยู่ในควำม
รับผิดชอบ 
 4.1.4 ด ำเนินส่งมอบเรือหลังจำกกำรสร้ำงและซ่อมเรือเรียบร้อย 
 4.2. หมวดควบคุม แผนกแผนและประมาณการช่าง กผกช.กรง.ฐท.สส. มีหน้ำท่ี  
  4.2.1 ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรประมำณรำคำ กำรเตรียมพัสดุเพื่อใช้ในกำรสร้ำง ซ่อม
ดัดแปลงเรือ เครื่องจักรกล เครื่องไฟฟ้ำ และอุปกรณ์ช่ำง ตลอดจนเครื่องทุ่นแรง ส่ิงก่อสร้ำงและยำนพำหนะของ
หน่วย 
  4.2.2 ควบคุมติดตำมและเร่งรัดกำรจัดหำพัสดุให้เป็นไปตำมแผน 
  4.2.3 ประมำณรำคำ เตรียมวัสดุ เพื่อใช้ในกำรซ่อมสร้ำงส ำหรับงำนตำมแผนและงำนเฉพำะหน้ำ 
5. ค าจ ากัดความ 
 5.1 ซ่อมท ำคืนสภำพ หมำยถึง กำรซ่อมท ำตัวเรือเหนือ/ใต้แนวน้ ำ, ซ่อมท ำเครื่องจักรใหญ่ ขั้น Major 
Overhual, ซ่อมท ำเครื่องไฟฟ้ำ ขั้น Major Overhual 
 5.2 ซ่อมท ำตำมระยะเวลำ หมำยถึง กำรซ่อมท ำตัวเรือเหนือ/ใต้แนวน้ ำ, ซ่อมท ำเครื่องจักรใหญ่ ขั้น Top 
Overhual, ซ่อมท ำเครื่องไฟฟ้ำ ขั้น Top Overhual 
 5.3 ซ่อมท ำจ ำกัดประจ ำปี หมำยถึง กำรซ่อมท ำตัวเรือเหนือ/ใต้แนวน้ ำ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมตามแผน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่     1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      7  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  7 

 

 5.4 Glin System คือ ระบบสำรสนเทศกำรบริหำรกำรซ่อมเรือของ อร. ลักษณะกำรท ำงำนของระบบใช้
โปรแกรมกำรท ำงำนแบบ Web Application สำมำรถท ำงำนแบบ Any Time Any Where โดยพัฒนำจำก
โปรแกรมมำตรฐำนเดียวกับ ทร. ซึ่งพัฒนำจำกโปรแกรม PHP MySql (Freeware) ใช้หลักกำรพัฒนำโปรแกรม
แบบ SDLC 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 จัดท าแผนตามแผนซ่อมท าเรือที่ได้รับอนุมัติ คือ ซ่อมท ำคืนสภำพ, ซ่อมท ำตำมระยะเวลำ, ซ่อมท ำ
จ ำกัดประจ ำปี  

6.2 จัดหาวัสดุ/อะไหล่ เพื่อใช้ซ่อมท ำให้กับเรือตำมแผนท่ีได้รับอนุมัติ ตำมลักษณะกำรซ่อมท ำงำนด้ำน
ต่ำงๆ ท่ีเสนอควำมต้องกำรไว้  

 
6.3 ก าหนดวันเวลาน าเรือเข้าซ่อมท า โดยกำรประสำน กร. เพื่อก ำหนดวันและเวลำ กับเรือท่ีจะเข้ำรับ

กำรซ่อมท ำเพื่อตรวจสอบขอบเขตกำรซ่อมท ำตำมแผนท่ีก ำหนดโดยให้หน่วยเรือเสนอรำยงำนกำรซ่อมท ำถึง 
กรง.ฐท.สส. โดยแยกรำยงำนกำรซ่อมท ำ ดังนี้ งำนด้ำนตัวเรือ, ด้ำนกลจักร, งำนด้ำนไฟฟ้ำ เมื่อได้รับรำยงำนกำร
ซ่อมท ำ จนท. ลงบันทึกในกำรรับเอกสำร  

6.4 แจกจ่ายงานให้กับนายช่าง/เขียนใบสั่งงาน โดยสแกนงำนเข้ำระบบ Glin System ส่งให้ หน.นำย
ช่ำง หมวดวำงแผนงำน ฯ พิจำรณำรำยงำนซ่อมท ำให้กับ นำยช่ำงหมวดวำงแผนงำน ฯ ในแต่ละด้ำนท่ีรับผิดชอบ 
เพื่อเขียนใบส่ังงำนในระบบ Glin System นำยช่ำงหมวดวำงแผนงำน ฯ แต่ละด้ำนด ำเนินกำรออกใบส่ังงำนโดย
กำรเขียนในระบบ Glin System  

6.5 ตรวจสอบ/อนุมัติใบสั่งงาน เสนอใบส่ังงำนฯให้ หน.นำยช่ำงหมวดวำงแผนงำน ฯ และ หน.แผนและ
ประมำณกำรช่ำง ฯ ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมล ำดับ เพื่อเสนอให้  ผอ.กผกช.กรง.ฐท.สส. เป็นผู้อนุมัติใบส่ังงำน   

6.6 การควบคุมก ากับการซ่อมท า เมื่อใบส่ังงำนได้รับกำรอนุมัติ รง.ต่ำง ๆ ด ำเนินกำรตำมใบส่ังงำน 
ตำมหน้ำท่ีท่ีระบุให้แต่ละ รง. รับผิดชอบให้แล้วเสร็จ โดยอยู่ในควำมควบคุมดูแลของ แผนกก ำกับกำรซ่อมสร้ำง 
กงน.กรง.ฐท.สส.  

6.7 การทดลองเรือ หลังซ่อมท ำแล้วเสร็จประสำนกับหน่วยผู้ใช้เรือ ด ำเนินกำรก ำหนดวันทดลองเรือหน้ำท่ำ 
(HAT) และทดลองเรือในทะเล (SAT) กำรทดลองเรือในทะเลอยู่ในควำมควบคุมของผู้อ ำนวยกำรทดลองเรือในทะเล  

6.8 สรุปผลการทดลองเรือ จนท.แผนกควบคุมคุณภำพ กงน.กรง.ฐท.สส. จะรวบรวมและรำยงำนผล กำร
ทดลองเรือแต่ละล ำ โดยพิจำรณำจำกสมรรถนะของเครื่องจักรใหญ่ และเครื่องจักรช่วย โดยมีกำรวัดค่ำควำมส่ันสะเทือน
ใหอ้ยู่ในเกณฑ์มำตรฐำนท่ีก ำหนด และพร้อมส่งมอบเรือให้กับหน่วยผู้ใช้เพื่อใช้ปฏิบัติรำชกำรต่อไป 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมตามแผน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่         ฉบับที่     1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      8  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  8 

 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - คู่มือบริหำรงำนซ่อมบ ำรุงเรือ อร. พ.ศ.2554 

            -  แผนกำรซ่อมท ำประจ ำปี กรง.ฐท.สส. 

8. การจัดเก็บ  การเข้าถึงเอกสารและเอกสารสารที่เก่ียวข้อง 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
คู่มือบริหำรงำนซ่อม
บ ำรุงเรือ พ.ศ.2554 

ฐำนข้อมูลของระบบ
อินเตอร์เน็ต กรง. 
ห้องสมุดKM ROOM 

-ผ.จัดกำรฯ 
 
-ผ.พัฒ นำกำร
ช่ำงฯ 

- แฟ้มเอกสำร 
- ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
  คอมพิวเตอร์ 

10 ปี 

กระบวนกำรวำงแผน
กำรซ่อมตำมแผน 

กองแผน ก ำร ช่ ำง  
ก ร ม โ ร ง ง ำ น        
ฐำนทัพเรือสัตหีบ 

-กผกช.กรง.ฐท.
สส. 
-กงน.กรง.ฐท .
สส. 
-จนท.ทำงเรือ 

- แฟ้มเอกสำร 
- ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
  คอมพิวเตอร์ 

10 ปี 

 
 
9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 9.1 แบบประเมินควำมพึงพอใจจำกผู้รับบริกำรหลังจำกซ่อมท ำเรือแล้วเสร็จ 
 9.2 ตัวชี้วัด : สำมำรถซ่อมท ำแล้วเสร็จ ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด      
 
10.  ภาคผนวก 
 - แบบประเมินควำมพึงพอใจจำกผู้รับบริกำรหลังจำกซ่อมท ำเรือแล้วเสร็จ 
 



 

 
 
 
 
 

  กรมโรงงานฐานทัพเรือสัตหีบ 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการวางแผนการซ่อมฉุกเฉิน 

CP2.1.3 

 
 

ฉบับที่ 1 
แก้ไขคร้ังที่      

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

 
 

 
ผู้รับผิดชอบ  (ลงชื่อ)  น.อ.  ผดุง  เนื่องจ ำนงค์                                                           
                                  (ผดุง  เนื่องจ ำนงค์) 
ต าแหน่ง :  หน.แผนและประมำณกำรช่ำง ฯ 

 

   

 
ทบทวนโดย  (ลงชื่อ)  น.อ.  สันติชัย  วงษ์สุวรรณ 
                                  (สันติชัย  วงษ์สุวรรณ) 
ต าแหน่ง  :  ผอ.กผกช.กรง.ฐท.สส. 

 

 

 
อนุมัติโดย  (ลงชื่อ)  น.อ. กิติพงษ์ เรืองเดช 
                              (กิติพงษ์ เรืองเดช) 
ต าแหน่ง  :  รอง จก.กรง.ฐท.สส.รองอธิบด ี

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมฉุกเฉิน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่          ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      2  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  2 

 

สารบัญ 
 

หัวข้อ          หน้า 
 
1. วัตถุประสงค์           3 

2. ผังกระบวนกำรท ำงำน            4  

3. ขอบเขต           6 

4. ควำมรับผิดชอบ          6 

5. ค ำจ ำกัดควำม           6 

6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน          7  

7. กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง                 7 

8. กำรจัดเก็บและกำรเข้ำถึงเอกสำร        8 

9. ระบบกำรติดตำมและประเมินผล        8 

10. ภำคผนวก           8 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมฉุกเฉิน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่          ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      3  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  3 

 

1. วัตถุประสงค์   
 1.1. เพื่อใช้เป็นแนวทำงกำรวำงแผนซ่อมท ำเรือฉุกเฉินของ กรง.ฐท.สส.  
 1.2 เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนให้แก่บุคคลำกรท่ีเกี่ยวข้อง  
 1.3 เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรซ่อมฉุกเฉินเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมฉุกเฉิน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่          ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      4  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  4 

 

2. ผังกระบวนงาน 
2.1 ผังกระบวนการวางแผนการซ่อมฉุกเฉิน 

ล าดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

1     1 วัน - บันทึกกำร
ซ่อมท ำ 
- รำยงำน 
- โทรเลข 

- หน.แผน ฯ 

2  1 วัน - บันทึกกำร
ซ่อมท ำ 
- รำยงำน 
- โทรเลข 

- หน.แผน ฯ 
- หน.นำยช่ำงฯ 

3  1 วัน - บันทึกกำร
ซ่อมท ำ 
- รำยงำน 
- โทรเลข 

- นำยช่ำง
หมวดวำงแผน
งำน ฯ 

4  1 วัน โปรแกรม 
Glin System 
ของ อร. 

-นำยช่ำง ฯ 
-หน.นำยช่ำงฯ 
-หน.แผน ฯ 

5  1 วัน โปรแกรม 
Glin System 
ของ อร. 

- ผอ.กผกช.ฯ 

6.1 รับรำยงำน A 

6.4 เขียนใบสั่งงำนส่งให้ตรวจสอบ 

 ตรวจสอบและอนุมัติใบสั่งงำน 

อนุมัติ 
 

ไม่อนุมัติ 
 

  ก 

6.2 จ่ำยงำน/มอบหมำยงำน 

6.3 ตรวจสอบสภำพช ำรุดงำน 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมฉุกเฉิน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่          ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      5  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  5 

 

 
 
 
 

6  120 วัน แผนกำรซ่อม
ท ำป ร ะ จ ำ ปี
กรงฯ 

-กงน.กรง.ฐท.
สส. 
- นำยทหำร
ก ำกับฯ 

7  2 วัน - แบบฟอร์ม
เสนอควำม
ต้องกำรวัสดุ 
- โปรแกรม
ตรวจสอบ
พัสดุ 
SUPPINV 

-กงน.กรง.ฐท.
สส. 
- นำยช่ำง ฯ 

8  2 วัน - ระเบียบ 
ส ำนักนำยกฯ 
ว่ำด้วยกำร
จัดหำพัสดุ 
2535 

- หน.แผนฯ 
- หน.พัสดุช่ำง 
- หน.โครงกำร
และงบ 
ประมำณ 

9  1 วัน แ บ บ ฟ อ ร์ ม
รำยงำน  Glin 
System 

- กงน.กรง. 
ฐท.สส. 

10  
 

  
 
 
 
 

 

 
รวมระยะเวลา(วันราชการ) 

130 วัน   

แล้วเสร็จ 

 6.6 กงน.ฯ ต้องกำร 
พัสดุ 

6.7 บันทึกขอให้จัดหำวัสดุ 

ต้องกำรพัสดุ 
 

ไมต้่องกำรพัสดุ 

 

6.5 ควบคุม ก ำกับดูแลกำรซ่อมท ำ 

ก 

6.8 ส่งมอบงำน 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม  

ดัดแปลง แก้ไข 

เรื่อง   กระบวนการวางแผนการซ่อมฉุกเฉิน 
เอกสารเลขที ่  
 

แก้ไขครั้งที่          ฉบับที่    1   

วันที่บังคับใช้       
 

หน้า      6  ของ      8 

 

เอกสำรฉบับน้ีเป็นของกลุ่มกระบวนกำรวำงแผนกำรซ่อม ดัดแปลง แก้ไขห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก หรือท ำซ้ ำโดยไม่ได้รับอนุญำต  6 

 

3.  ขอบเขต 
 รับรำยงำนกำรซ่อมท ำจำกเรือ แล้วแจกจ่ำยงำนให้กับหมวดวำงแผนงำน ฯ ส ำรวจควำมช ำรุดของเรือแล้ว
เขียนใบส่ังงำน เสนอขออนุมัติใบส่ังงำนจำก ผอ.กผกช.กรง.ฐท.สส. จำกนั้นด ำเนินกำรแจกจ่ำยใบส่ังงำนให้โรงงำน
ท่ีเกี่ยวข้องซ่อมท ำพร้อมก ำกับดูแลกำรซ่อมท ำ เมื่อ กงน.กรง.ฐท.สส.  เสนอควำมต้องกำรพัสดุ กผกช.ฐท.สส. 
จัดท ำบันทึกขอให้จัดหำพัสดุให้โรงงำนต่ำง ๆ ด ำเนินกำรซ่อมท ำจนแล้วเสร็จ ทดลองระบบต่ำงๆ เมื่อผ่ำนจึงส่ง
มอบงำนให้กับเรือต่อไป 
4. ความรับผิดชอบ 
   แผนกแผนและประมาณการช่าง ฯ มีหน้ำท่ีวำงแผนงำน ประมำณกำรในด้ำนกำรเงิน บริภัณฑ์และพัสดุส ำหรับ
กำรซ่อม สร้ำง ดัดแปลงตัวเรือ เครื่องจักรกล เครื่องไฟฟ้ำและเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วย 2 หมวด คือ 
 4.1 หมวดวางแผนงาน แผนกแผนและประมาณการช่าง กผกช.กรง.ฐท.สส. มีหน้ำท่ี  
 4.1.1 จัดท ำใบส่ังงำนขั้นต้น พร้อมท้ังใบเบิกพัสดุในงำนสร้ำงเรือ ส ำรวจเรือตำมสภำพจริงท้ัง
ด้ำนตัวเรือ กลจักร ไฟฟ้ำ  
 4.1.2 จัดกำรประชุมร่วมกับหน่วยเรือท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนท่ีจะจัดท ำให้
หรือแจ้งแผนกำรซ่อมท ำตำมท่ีได้ออกใบส่ังงำน 
 4.1.3 จัดท ำประวัติกำรสร้ำง ซ่อมบ ำรุงเรือ เครื่องจักรและอุปกรณ์ช่ำง ท่ีอยู่ในควำม
รับผิดชอบ 
 4.1.4 ด ำเนินส่งมอบเรือหลังจำกกำรสร้ำงและซ่อมเรือเรียบร้อย 
 4.2 หมวดควบคุม แผนกแผนและประมาณการช่าง กผกช.กรง.ฐท.สส. มีหน้ำท่ี  
  2.1 ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรประมำณรำคำ กำรเตรียมพัสดุเพื่อใช้ในกำรสร้ำง ซ่อมดัดแปลง
เรือ เครื่องจักรกล เครื่องไฟฟ้ำ และอุปกรณ์ช่ำง ตลอดจนเครื่องทุ่นแรง ส่ิงก่อสร้ำงและยำนพำหนะของหน่วย 
  2.2 ควบคุมติดตำมและเร่งรัดกำรจัดหำพัสดุให้เป็นไปตำมแผน 
  2.2 ประมำณรำคำ เตรียมวัสดุ เพื่อใช้ในกำรซ่อมสร้ำงส ำหรับงำนตำมแผนและงำนเฉพำะหน้ำ 
5. ค าจ ากัดความ 
  5.1 ซ่อมท ำฉุกเฉิน หมำยถึง สำมำรถให้บริกำรซ่อมท ำเรือท่ีรับควำมเสียหำยขณะเรือปฏิบัติรำชกำรได้
และสำมำรถปฏิบัติภำรกิจได้  
 5.2 Glin System คือ ระบบสำรสนเทศกำรบริหำรกำรซ่อมเรือของ อร. ลักษณะกำรท ำงำนของระบบใช้
โปรแกรมกำรท ำงำนแบบ Web Application สำมำรถท ำงำนแบบ Any Time Any Where โดยพัฒนำจำก
โปรแกรมมำตรฐำนเดียวกับ ทร. ซึ่งพัฒนำจำกโปรแกรม PHP MySql (Freeware) ใช้หลักกำรพัฒนำโปรแกรม
แบบ SDLC 
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หน้า      7  ของ      8 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 รับรายงานซ่อมท าเรือ จำกบันทึกกำรซ่อมท ำ รำยงำนหรือโทรเลขด่วน ขอรับกำรซ่อมท ำจำก 
กรง.ฐท.สส. จนท. ลงบันทึกในกำรรับเอกสำรและสแกนงำนเข้ำระบบ Glin System  

6.2 จ่ายงาน/มอบหมายงาน ให้กับ หมวดวำงแผนงำน ฯ ส่งให้ หน.นำยช่ำงหมวดวำงแผนงำน ฯ 
พิจำรณำบันทึกกำรซ่อมท ำ รำยงำนหรือโทรเลขด่วน ให้กับนำยช่ำงหมวดวำงแผนงำน ฯ แต่ละด้ำนท่ีรับผิดชอบ 
ซึ่งมีด้ำนตัวเรือ, ด้ำนกลจักร, และด้ำนไฟฟ้ำ เพื่อออกใบส่ังงำนในระบบ Glin System  

6.3 ตรวจสอบสภาพงานที่รับการซ่อมท า ใหน้ำยช่ำง หมวดวำงแผนงำน ฯ ด ำเนินกำรส ำรวจตรวจสอบ
สภำพช ำรุด ของงำนท่ีรับกำรซ่อมท ำจำกรำยงำนซ่อมท ำของเรือฉุกเฉิน ท่ีขอรับกำรสนับสนุนซ่อมท ำแล้ว
ด ำเนินกำรเขียนใบส่ังงำนในระบบ Glin System  

6.4 ตรวจสอบและอนุมัติใบสั่งงาน หน.นำยช่ำงหมวดวำงแผนงำน ฯ และหน.แผนและประมำณกำรช่ำง ฯ 
ตรวจทำนควำมเรียบร้อยก่อนส่งให้ ผอ.กผกช.กรง.ฐท.สส. เป็นผู้อนุมัติ ในกรณีท่ีไม่อนุมัติใบส่ังงำนให้กลับไปแก้ไข 
แล้วด ำเนินกำรส่งใหม่เพื่อขออนุมัติตำมล ำดับ  

6.5 ควบคุมก ากับดูแลการซ่อมท า เมื่อใบส่ังงำนได้รับกำรอนุมัติ รง.  ต่ำง ๆ ด ำเนินกำรตำมใบส่ังงำน   
ตำมหน้ำท่ีท่ีระบุให้แต่ละ รง. รับผิดชอบให้แล้วเสร็จ  

6.6 กงน ฯ เสนอความต้องการพัสดุ ในกรณีท่ีต้องใช้อะไหล่/พัสดุในกำรซ่อมท ำ และไม่มีอะไหล่/พัสดุ
ส ำรองคลัง ฯ กงน.กรง.ฐท.สส. เสนอควำมต้องกำรอะไหล่/พัสดุ เสนอ กผกช.กรง.ฐท.สส. เพื่อใช้กำรซ่อมท ำ 

6.7 การจัดหาพัสดุที่ไม่มีในคลัง ฯ ให้นำยช่ำงหมวดวำงแผนงำน ฯ ด ำเนินกำรออกเรื่องจัดหำอะไหล่/
พัสดุ เพื่อใช้ในกำรซ่อมท ำ โดยเสนอผ่ำน แผนกพัสดุช่ำง ฯ เพื่อด ำเนินกำรจัดหำ ถ้ำกรณีมีอะไหล่/พัสดุส ำรองคลัง
พัสดุ ฯ ให้ด ำเนินกำรซ่อมท ำให้แล้วเสร็จ  

6.8 การส่งมอบงาน เมื่อด ำเนินกำรซ่อมท ำแล้วเสร็จ ออกโทรเลขส่งเรือเพื่อใช้ปฏิบัติรำชกำรต่อไป   
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - คู่มือบริหำรงำนซ่อมบ ำรุงเรือ อร. พ.ศ. 2554 

            - โปรแกรม Glin System 
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8. การจัดเก็บ  การเข้าถึงเอกสารและเอกสารสารที่เก่ียวข้อง 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
คู่มือบริหำรงำนซ่อม
บ ำรุงเรือ พ.ศ.2554 

ฐำนข้อมูลของระบบ
อินเตอร์เน็ต กรง. 
ห้องสมุดKM ROOM 

-ผ.จัดกำรฯ 
 
-ผ.พัฒนำกำรช่ำงฯ 

- แฟ้มเอกสำร 
- ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
  คอมพิวเตอร์ 

10 ปี 

กระบวนกำรวำงแผน
กำรซ่อมฉุกเฉิน 

กองแผน ก ำร ช่ ำง  
ก ร ม โ ร ง ง ำ น        
ฐำนทัพเรือสัตหีบ 

-กผกช.กรง.ฐท.สส. 
-กงน.กรง.ฐท.สส. 
-จนท.ทำงเรือ 
 

- แฟ้มเอกสำร 
- ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
  คอมพิวเตอร์ 

10 ปี 

 
 
9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 9.1 แบบประเมินควำมพึงพอใจจำกผู้รับบริกำรหลังจำกซ่อมท ำเรือแล้วเสร็จ 
 9.2 ตัวชี้วัด  :  สำมำรถซ่อมท ำแล้วเสร็จ ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด 
 
10. ภาคผนวก 
 - แบบประเมินควำมพึงพอใจจำกผู้รับบริกำรหลังจำกซ่อมท ำเรือแล้วเสร็จ 
 



 

 
 
 
 
 

  กรมโรงงานฐานทัพเรือสัตหีบ 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกแบบ 

CP2.1.4 
 

 
ผู้รับผิดชอบ (ลงชื่อ)   น.อ.  รังสรรค์  กาศเกษม                  
                                  (รังสรรค์  กาศเกษม) 
ต าแหน่ง :  หน.ออกแบบ กองแผนการช่าง.กรง.ฐท.สส. 

 

   

 
ทบทวนโดย (ลงชื่อ)  น.อ.  สันติชัย  วงษ์สุวรรณ 

                       (สันติชัย วงษ์สวุรรณ) 
ต าแหน่ง :  ผอ.กองแผนการช่าง.กรง.ฐท.สส. 

 

 

 
อนุมัติโดย  (ลงชื่อ)  น.อ.  กิติพงษ์ เรืองเดช 
                               (กติิพงษ ์ เรืองเดช) 
ต าแหน่ง :  รอง จก.กรง.ฐท.สส.รองอธิบดีกรมสนบัสนุน

บริการสขุภาพ 
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1.วัตถุประสงค์   

1.1  เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานออกแบบและเขียนแบบช้ินงาน  ในการสนับสนุนการซ่อมท าอุปกรณ์ต่าง ๆ 

ของ  กรง.ฐท.สส.  

 1.2 เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.3 เพื่อให้การด าเนินการออกแบบและเขียนแบบช้ินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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2. ผังกระบวนงาน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ข้อก าหนดและตัวชี้วัดส าคัญ 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

 
 
1 

 
 
 

 
 

1 วัน 

 
- ใบส่ังงานโปรแกรม 

Glin system 

 

 

- เสมียน ฯ 

- หน.ออกแบบ ฯ 

 
 
 
2 

 
 
 

 
 
 

1/2 ชม. 

 
- ใบส่ังงานโปรแกรม 

Glin system 

- มาตรฐาน มอก.210 

- มาตรฐาน ISO 

 

 

 

- นายช่าง  

- หน.ออกแบบ ฯ 

 

 
 
 
3 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 

- ใบส่ังงานโปรแกรม 

Glin system 

- มาตรฐาน มอก.210 

- มาตรฐาน ISO 

 

 
 

- ช่างเขียนแบบ 

- หน.ออกแบบ ฯ 
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6.1 รับงาน 
 

A 

6.2 จัดชุดปฏิบัติงาน 

6.3 ส ารวจและรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับช้ินงาน 
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4 

 
      ไม่ผ่าน 
 
 
 
                                                                            
                                   
                                      ผ่าน 
 

 
 
 
 

1 – 5 วัน 

 

- มาตรฐาน มอก.210 

- มาตรฐาน ISO 

- โปรแกรมเขียนแบบ  

  Auto CAD 

 

 

 

 

- นายช่าง  

 - ช่างเขียนแบบ 

- หน.ออกแบบ ฯ 

 

 
 
 
 
5 

 
 
 
                                 ผ่าน 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
- ใบส่ังงานโปรแกรม 

  Glin system 

- มาตรฐาน มอก.210 

- มาตรฐาน ISO 
 

 

- นายช่าง 

 -จนท.พิมพ์แบบ 

- หน.ออกแบบ ฯ 

 

  
ปิดงาน 

 
1 วัน 

  
- หน.ออกแบบ ฯ 

6.5 ตรวจสอบและพิมพ์แบบ 
 

ก 
 

6.4 ออกแบบและเขียนแบบ
ช้ินงาน 

ก 
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เสร็จส้ินภารกิจใช้เวลา 

 
8 วัน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ขอบเขต 

 รับใบส่ังงานจาก มว.วางแผนงานจากนั้นแจกจ่ายงานให้กับฝ่ายเขียนแบบท่ีเกี่ยวข้องฝ่ายต่าง ๆ เพื่อด าเนินการ

ตรวจสอบ  ส ารวจเพื่อรวบรวมข้อมูลช้ินงาน  จากนั้นด าเนินการออกแบบและเขียนแบบ  ให้แล้วเสร็จตามใบส่ังงาน  โดยใช้

มาตรฐาน มอก.210 มาตรฐาน ISO และโปรแกรมเขียนแบบ Auto CAD 

 

 4. ความรับผิดชอบ 

- แผนกออกแบบมีหน้าท่ี ออกแบบและเขียนแบบ ให้รายละเอียดแบบ  ทางด้านกลจักร   ตัวเรือ  เครื่องไฟฟ้า  

เครื่องอิเล็กทรอนิกส์และอุปกรณ์การช่างทุกประเภท  เพื่อด าเนินการสร้าง  ซ่อม  ดัดแปลง  และปรับปรุง  ตามแผนและ

โครงการประจ าปีท่ีแผนกแผนและประมาณการช่าง  ส่งใบส่ังงานออกแบบมาให้ ซึ่งจะแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้  

-  หมวดออกแบบไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 

-  หมวดออกแบบกลจักรและตัวเรือ 

-  จนท.พิมพ์แบบ 

 

5. ค าจ ากัดความ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม 
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- มอก.210 หมายถึง ระบบหน่วยงานมาตรฐานของประเทศไทย ใช้ตัวย่อว่า  TIS ( Thai Industrial Standard 

Institution) หรือส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม ( มอก.) เป็นหน่วยงานของรัฐบาลไทยท่ีขึ้นอยู่กับกระทรวง

อุตสาหกรรม 

- AUTOCAD คือ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีใช้ในการออกแบบ เขียน  แบบ และผลิตงานออกแบบท่ีเกี่ยวข้องได้ใน
เกือบทุกประเภท เช่น ต้ังแต่งานแผนผังแบบช้ินเล็ก ๆ จนกระท่ังงานใหญ่ ๆ จนถึงแผนท่ีโลก ด้วยความไม่มีขีดจ ากัดใด ๆ    
นับว่าเป็นโปรแกรมท่ีใช้กันอย่างกว้างขวางและจะเห็นได้ชัดในการน าไปใช้งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม , วิศวกรรม, งาน
ส ารวจ, ตกแต่งภายใน, แผนท่ี ตลอดจนงานออกแบบผลิต - ภัณฑ์และเครื่องกล ฯลฯ และต่อไป ดังนั้นโปรแกรม AUTOCAD 
นี้ จึงเป็นตัวหลักในการผลิตผลงานการออกแบบท้ังหมดในอนาคต และเป็นท่ียอมรับส าหรับคนท่ัวโลก ในเรื่องของมาตรฐาน
การออกแบบโดยท่ัวไป ซึ่งความสามารถของโปรแกรม AUTOCAD นั้น จะท าได้ต้ังแต่งานในระบบ      2 มิติ และ 3 มิติ 
ตลอดจนเป็นพื้นฐานของการน าไปสู่การสร้างงาน ANIMATION (ภาพเคล่ือนไหว) และการน าเสนองาน (PRESENTATION) 
ในรูปแบบต่าง ๆ ในขั้นตอนต่อ ๆ ไปท่ีสูงขึ้น และใช้ร่วมกับโปรแกรมอื่น ๆ ได้อีกใน หลาย ๆ รูปแบบ 

 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

6.1  รับใบส่ังงาน จากกองแผนการช่าง แล้วลงบันทึกรายละเอียดใบส่ังงาน  ผู้เขียนใบส่ังงาน 
6.2  แจกจ่ายงานให้กับชุดปฏิบัติงาน ตามสาขา ตัวเรือ กลจักร ไฟฟ้า 
6.3  ส ารวจ ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับช้ินงาน ท่ีได้รับมอบหมายร่วมกับนายช่างเขียนใบส่ังงาน 
6.4  ออกแบบและเขียนแบบช้ินงานด้วยโปรแกรม Auto CAD หรือโปรแกรมท่ีรองรับอุปกรณ์ช้ินงานนั้น ๆ 
6.5  ตรวจสอบความถูกต้อง พิมพ์แบบ 
6.6  ส่งแบบช้ินงานให้ กผกช.ฐท.สส.อนุมัติด าเนินการต่อไป 

7. กฎหมายมาตรฐานและเอกสารท่ีเก่ียวข ้อง 

 - มาตรฐาน มอก.210 
 - มาตรฐาน ISO  
 - ระบบสารสนเทศการบริหารงานซ่อมท าของ อร. 
 - โปรแกรม Auto CAD 

8. การจ ัดเก  บและการเข ้าถ  งเอกสาร 

 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก บ ระยะเวลา 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกระบวนการวางแผนการซ่อม 

ดัดแปลง แก้ไข 
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- มาตรฐาน มอก.210 

- มาตรฐาน ISO 

- ระบบสารสนเทศการ

บริหารงานซ่อมท าของ อร. 

- โปรแกรม Auto CAD 

 

- ห้อง หน.ออกแบบ ฯ 

  แผนกออกแบบ กรง.ฐท.สส. 

- ห้อง KM ROOM  

  แผนกพัฒนาการช่าง 

 

 

- พ.จ.อ.สุรินทร์  ว. - แฟ้มแบบกลจักร 

- แฟ้มแบบตัวเรือ 

- แฟ้มแบบไฟฟ้า 

 

 

 

10 ปี 

 

9. ระบบการต ิดตามและประเมนิผล 

     - ตามแผนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดโดย กผกช.กรง.ฐท.สส. 
     - ตัวชี้วัด : จ านวนงานท่ีส าเร็จทันเวลาตามแผนซ่อมบ ารุง10. ภาคผนวก  



 

 
 
 
 
 

  กรมโรงงานฐานทัพเรือสัตหีบ 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดหาพัสด ุ

CP2.1.5 
 

 
ผู้รับผิดชอบ  (ลงชื่อ) น.ท.  ไพรัตน์  ไชยวงศ์   

                     (ไพรัตน์  ไชยวงศ)์ 
ต าแหน่ง :   หน.พัสดุชา่ง กผกช.กรง.ฐท.สส. 

 

   

 
ทบทวนโดย  (ลงชื่อ)  น.อ.  สันติชัย  วงษ์สุวรรณ 

                          (สันติชัย  วงษ์สุวรรณ) 
ต าแหน่ง :  ผอ.กผกช.กรง.ฐท.สส. 

 

 

 
อนุมัติโดย (ลงชื่อ)  น.อ.  กิติพงษ์ เรืองเดช 
                              (กิติพงษ์ เรืองเดช) 
ต าแหน่ง :  รอง จก.กรง.ฐท.สส.รองอธิบดีกรม 

 

 

 

 
ฉบับที่ 1 
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สารบัญ 
 
 

หัวข้อ          หน้า 
 
1. วัตถุประสงค์           3 

2. ผังกระบวนการท้างาน            4 

3. ขอบเขต           6 

4. ความรับผิดชอบ          6 
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1. วัตถุประสงค์   
  1.1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดหาพัสดุซ่อมบ้ารุงเรือของ กรง.ฐท.สส. 
 1.2. เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.3. เพื่อให้การด้าเนินการจัดหาพัสดุในการบริการซ่อมบ้ารุงเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
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2. ผังกระบวนงาน 
    2.1 ผังกระบวนการจัดหาพัสดุ 

ล าดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

1     1 วัน - แบบฟอร์มบันทึกขอให้
จัดหาพัสดุ 

- หน.พัสดุช่าง 

2  3 วัน - ระเบียบส้านักนายกฯ ว่า
ด้วยการหาพัสดุ 2535 
- ค้าสั่ง ทร. ท่ี 49/2559 
- แบบฟอร์มใบจัดหาพัสดุ 
และบันทึกเสนอขอความ
เห็นชอบ 
- คู่มือการบันทึกใบขอเสนอ
ซื้อ/จ้างในระบบ RTN ERP 
(PR) 

- หน.พัสดุช่าง 

3  5 วัน 

 

- ระเบียบส้านักนายกฯ ว่า
ด้วยการหาพัสดุ 2535 
- ค้าสั่ง ทร. ท่ี 49/2559 
- แบบฟอร์มบันทึกเสนอขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
- คู่มือการบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง 
ในระบบ RTN ERP (PO) 

- หน.พัสดุช่าง 

4  15 วัน 

 

- ระเบียบส้านักนายกฯ ว่า
ด้วยการหาพัสดุ 2535 
- แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้าง/สัญญา 

- หน.พัสดุช่าง 

6.1 รับบันทึกขอให้จัดหาพัสดุ 

6.2 ข้ึนเสนอขอความเห็นชอบ 

A 

6.3 ข้ึนเสนอขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

6.4 การท้าสัญญากับผู้ประกอบการ 

ก 
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5  5 วัน - ระเบียบส้านักนายกฯ ว่า
ด้วยการหาพัสดุ 2535 
- แบบฟอร์มรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ 
- คู่มือการบันทึกข้อมูลการ
ตรวจรับ ในระบบ SAP 
(MIGO) 

- หน.พัสดุช่าง 

6   - แบบฟอร์มรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ 
- คู่มือการบันทึกข้อมูลการ
ตรวจรับ ในระบบ SAP 
(MIGO) 

- หน.พัสดุช่าง 

 
รวมระยะเวลา(วันราชการ) 29 วัน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.6 การเบิกจ่ายเงิน 

6.5 การตรวจรับพัสดุ 

ก 
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3.  ขอบเขต 
รับบันทึกขอให้จัดหาพัสดุแล้วเสนอขอความเห็นชอบจาก หน.ส่วนราชการ เพื่อเสนอขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

จากนั้นท้าสัญญากับผู้ประกอบการ เพื่อส่งอะไหล่และพัสดุ เข้าสู่กระบวนการตรวจรับพัสดุและเบิกจ่ายเงินให้
ผู้ประกอบการ  
 
4.  ความรับผิดชอบ 

- แผนกพัสดุช่าง มีหน้าท่ี จัดซื้อจัดจ้างพัสดุประเภทต่างๆ ท่ีใช้ในการซ่อม สร้าง ดัดแปลง และแก้ไขตัวเรือ 
ส่วนประกอบตัวเรือ เครื่องจักรกล เครื่องไฟฟ้า เครื่องอิเล็คทรอนิกส์ต่างๆ ท่ี กรง.ฐท.สส. รับผิดชอบ รวมท้ัง 
ควบคุม ตรวจสอบพัสดุส้ารอง ควบคุมบัตร และควบคุมการรับจ่ายพัสดุต่างๆ ของคลังโรงงานและคลังพัสดุท่ีได้รับ
ความช่วยเหลือทางทหาร 

- มว.พัสดุส้ารองและตรวจสอบ มีหน้าท่ี ตรวจสอบพัสดุสายต่างๆ ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของ กรง.ฐท.สส. 
โดยการตรวจนับพัสดุเพื่อตรวจสอบจากบัตรควบคุมของคลังต่างๆ ท่ีรับผิดชอบ รวมถึงเสนอผลการตรวจนับพัสดุ
ประจ้าปี และเสนอการจ้าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี จากคณะกรรมการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- มว.คลังพัสดุ มีหน้าท่ี บริหาร อ้านวยการ ก้ากับการ ตลอดจนประสานหน่วยเกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บรักษา รับ-จ่าย และแจกจ่ายพัสดุ ให้ด้าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตาม
ระเบียบข้อบังคับท่ีก้าหนด 

- มว.ควบคุม มีหน้าท่ี บริหารงาน ประสานงาน ควบคุม ติดตามผลและปรับปรุงควบคุมบัญชีพัสดุ การต้ัง
อัตราพัสดุ การใช้พัสดุทดแทนกัน และการเสนอให้จัดหาพัสดุส้ารองคลังตามระยะเวลา เมื่อพัสดุถึงเกณฑ์ท่ี
ก้าหนด 
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5.  ค าจ ากัดความ 
 5.1 พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีก้าหนดไว้ในหนังสือการจ้าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณของส้านักงบประมาณ หรือการจ้าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 5.2 การจัดหาพัสดุ  หมายถึง การจัดซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ 
การจ้างท้าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการ
จ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงาน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 5.3 หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกระทรวง ทบวง กรม ส้านักงาน หรือหน่วยงาน
อื่นใดของรัฐ ซึ่งในท่ีนี้หมายถึง ผู้บัญชาการทหารเรือ ซึ่งได้มอบหมายอ้านาจให้ ผู้บัญชาการฐานทัพเรือสัตหีบ 
และผู้บัญชาการฐานทัพเรือสัตหีบ ได้มอบอ้านาจให้ เจ้ากรมโรงงานฐานทัพเรือ อีกต่อหนึ่ง 
 5.4 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า เจ้าหน้าท่ีซึ่งด้ารงต้าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งต้ัง
จากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าท่ีหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 5.5 ผู้ประกอบการ หมายความว่า บุคคลท่ีสามารถน้าปัจจัยการผลิตต่างๆ มาด้าเนินการผลิตให้มี
ประสิทธิภาพท่ีสุด โดยอาศัยหลักการบริหารท่ีดีการตัดสินใจจากข้อมูลหรือจากเกณฑ์มาตรฐานอย่างรอบคอบ 
รวมถึงความรับผิดชอบ เพื่อมุ่งหวังผลตอบแทนท่ีเกิดข้ึน คือก้าไร (Profit) โดยผู้ประกอบการอาจจะเป็นหน่วยงาน 
บริษัท ห้างร้าน หรือเอกชนเพียงคนเดียวก็ได้ 
 5.6 ใบขอเสนอซ้ือ/จ้าง (Purchase requisition : PR) หมายถึง เอกสารท่ีส่วนราชการกองทัพเรือ
จัดท้าขึ้นในระบบ RTN ERP เพื่อขออนุญาตจากผู้ท่ีมีอ้านาจในการอนุมัติจัดซื้อ/จ้างของหน่วย ให้มีความเห็นชอบ
และอนุมัติให้ท้าการส่ังซื้อ/จ้าง ในรายการท่ีหน่วยต้องการนั้นๆ และหน่วยหรือผู้ท่ีมีความรับผิดชอบ จะต้องน้า
รายการจัดซื้อ/จ้าง ดังกล่าวไปด้าเนินการส่ังซื้อ/จ้าง โดยการจัดท้าใบส่ังซื้อ/จ้าง ต่อไป 
 5.7 ใบสั่งซ้ือ/จ้าง (Purchase Order : PO) หมายถึง เอกสารท่ีส่วนราชการกองทัพเรือจัดท้าขึ้นเพื่อใช้
ส้าหรับส่ังซื้อสินค้าหรือส่ังจ้างกับบริษัท/ห้าง/ร้าน เพื่อให้บริษัท/ห้าง/ร้าน ท่ีผูกพันกับส่วนราชการรับทราบถึง
เงื่อนไขในการจัดซื้อ/จ้าง และลงนามร่วมกับทางส่วนราชการ  
 5.8 ระบบ RTN ERP หรือ ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการกองทัพเรือ (Royal Thai Navy 
Enterprise Resource Planning System) หมายถึง ระบบท่ีช่วยในการวางแผนการบริหารจัดการทรัพยากร
ภายในกองทัพเรือ ท่ีครอบคลุมการจัดการกระบวนการ ขั้นตอนการท้างานท้ังหมดในองค์กร ไม่ว่าจะเป็น
ระบบงานวางแผนและจัดท้างบประมาณ ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบการจัดท้าบัญชี เพื่อให้การท้างานของ
กองทัพเรือเป็นไปอย่างสอดคล้องต่อเนื่องกัน มีความรวดเร็ว ลดความซ้้าซ้อนในการท้างาน มีข้อมูลท่ีเป็นปัจจุบัน 
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เพื่อการวิเคราะห์ได้อย่างรวดเร็ว รวมถึงสามารถบริหารจัดการระบบข้อมูลให้วิเคราะห์และประมวลผลออกเป็น
รายงานให้ทราบถึงผลการด้าเนินงาน เพื่อใช้ในการก้าหนดกลยุทธ์ในการบริหาร และเสริมสร้ างการตัดสินใจได้
อย่างเหมาะสม ถูกต้อง และรวดเร็วทันการณ์ 

5.8 ระบบ SAP (System Application and Products in Data Processing) เป็นโปรแกรมส้าเร็จรูป
ทางธุรกิจประเภท ERP หรือ ERP ช้ันน้าตัวหนึ่งในอุตสาหกรรมซอฟแวร์ของประเทศเยอรมัน ซึ่งจากหลักการของ 
ERP คือการบูรณาการข้อมูลเข้าด้วยกัน ระบบ SAP จึงเป็นระบบงานท่ีมีการเช่ือมโยงข้อมูลระบบงานย่อยแบบ 
Realtime ช่วยให้ข้อมูลสามารถเช่ือมโยงสอดคล้องกัน ระหว่างส่วนงานต่างๆ อย่างเป็นระบบช่วยลดงานการ
บันทึกข้อมูลท่ีซ้้าซ้อน เพิ่มความถูกต้องของข้อมูลให้มากขึ้น และเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่ง
ทางกองทัพเรือได้ใช้งานระบบ SAP ในการเช่ือมโยงข้อมูลของการจัดซื้อจัดจ้างของกองทัพเรือเข้าด้วยกับการ
ตรวจรับพัสดุท่ีมีการผูกพันในสัญญาเรียบร้อยแล้ว รวมถึงการบริหารจัดการด้านการเงินและการบัญชีไว้อีกด้วย 

 
6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 รับบันทึกขอให้จัดหาพัสดุ ได้รับบันทึกขอให้จัดหาพัสดุจากแผนกแผนและประมาณการช่างฯ แล้ว 
เจ้าหน้าท่ีธุรการด้าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบธุรการ 
 6.2 ขึ้นเสนอขอความเห็นชอบ  เจ้าหน้าท่ีพัสดุน้าบันทึกขอให้จัดหาพัสดุมาบันทึกข้อมูลใน ระบบ
สารสนเทศการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และระบบการจัดซื้อจัดจ้างกองทัพเรือ (RTN ERP) และจัดท้าใบจัดหา
พัสดุ แล้วขึ้นเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและ
คณะกรรมการตรวจรับ 
 6.3 ขึ้นเสนอขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ด้าเนินการเชิญชวนผู้ประกอบการเข้ามาเสนอราคาให้กับทางราชการผ่านทางเว็บ ไซต์, บอร์ดประกาศและ
วิทยุกระจายเสียง และเมื่อ ผู้ประกอบการเข้ามาเสนอราคาพร้อมเอกสารประกอบการเสนอราคาแล้ว 
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง/เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบคุณสมบัติและเงื่อนไขการเสนอราคาของผู้ประกอบการ
พร้อมต่อรองราคา แล้วคัดเลือกผู้ท่ีมีความเหมาะสมมากท่ีสุด จากนั้นเจ้าหน้าท่ีพัสดุท้าบันทึกขึ้นเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างนั้นๆ 
 6.4 การท าสัญญากับผู้ประกอบการ หลังจากหัวหน้าส่วนราชการได้อนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างเป็นท่ีเรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุเรียกผู้ประกอบการเข้ามาลงนามในผู้ตกลงร่วมพร้อมท้าสัญญากับส่วนราชการ โดยจัดท้า
ข้อตกลงร่วมเป็นในลักษณะใบส่ังซื้อ หรือใบส่ังจ้าง หรือสัญญา (เสนอให้นายทหารพระธรรมนูญเป็นผู้จัดท้า) แล้ว
ขึ้นเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อลงนามในข้อตกลงร่วม จากนั้นเจ้าหน้าท่ีพัสดุด้าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัด
จ้างในระบบสารสนเทศการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และระบบการจัดซื้อจัดจ้างกองทัพเรือ (RTN ERP) 
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 6.5 การตรวจรับพัสดุ เมื่อผู้ประกอบการได้ส่งมอบพัสดุเป็นท่ีเรียบร้อยครบถ้วนถูกต้องตามเงื่อนไขใน
สัญญา เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท้ารายงานรับฝากพัสดุ พร้อมนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อท้าการตรวจรับและลง
นามให้ความเห็นในรายงานผลการตรวจรับพัสดุ กับด้าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างกองทัพเรือ (RTN ERP) แล้วขึ้นเสนอให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
 6.6 การเบิกจ่ายเงิน เจ้าหน้าท่ีธุรการน้าต้นเรื่องท้ังหมดท่ีหัวหน้าส่วนราชการรับทราบผลการตรวจรับแล้ว 
ส่งให้แผนกการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินต่อไป และส้าเนาให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อเก็บไว้เป็นเอกสารหลักฐาน 
 

 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
7.2 ค้าส่ัง กห. (เฉพาะ) ท่ี 200/58 เรื่อง การพัสดุ 
7.3 ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2553 
7.4 อทร.4005  คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 
7.5 ค้าส่ัง ทร. ท่ี 49/2559 เรื่องการมอบอ้านาจส่ังการและท้าการแทนในนาม ผบ.ทร. 
7.6 คู่มือแนวทางการเปิดเผยรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างราคากลางและการค้านวณราคากลาง 
7.7 คู่มือการบันทึกใบขอเสนอซื้อ/จ้างในระบบ RTN ERP (PR) 
7.8 คู่มือการบันทึกใบส่ังซื้อ/จ้าง ในระบบ RTN ERP (PO) 
7.9 คู่มือการบันทึกข้อมูลการตรวจรับ ในระบบ SAP (MIGO) 
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8. การจัดเก็บ  การเข้าถึงเอกสารและเอกสารสารที่เก่ียวข้อง 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ  พ .ศ .2535 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผ.พัสดุช่างฯ 
ฐานข้อมูลของระบบ
อินเตอร์เน็ต กรง. 
ห้อง KM ROOM 
แผนกพัฒนาการช่างฯ 

กลุ่มงานที่ 
รับผิดชอบ 

- แฟ้มเอกสาร 
- ไฟ ล์ ข้อมู ล ใน เค รื่ อ ง 
  คอมพิวเตอร์ 

10 ปี 

ค้าสั่ง กห. (เฉพาะ) ท่ี 200/58 
เรื่อง การพัสดุ 
ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2553 
อทร.4005  คู่มือการจัดซื้อจัด
จ้าง 
ค้าสั่ง ทร. ที่  49/2559 เรื่อง
การมอบอ้านาจสั่งการและท้า
การแทนในนาม ผบ.ทร. 

คู่ มื อ แนวทางการ เปิ ด เผ ย
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างราคากลาง
และการค้านวณราคากลาง 
คู่มือการบันทึกใบขอเสนอซื้อ/
จ้างในระบบ RTN ERP (PR) 
คู่มือการบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง ใน
ระบบ RTN ERP (PO) 
คู่ มื อการบันทึ ก ข้อมู ลก าร
ต ร ว จ รั บ  ใน ร ะ บ บ  SAP 
(MIGO) 

 
9.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
 9.1  ตามแผนการปฏิบัติราชการประจ้าปีของ กรง.ฐท.สส. 
 9.2  ตัวช้ีวัด  :  ระดับความส้าเร็จของการจัดหาพัสดุให้เป็นไปตามกรอบเวลาท่ีแผนปฏิบัติราชการ
ประจ้าปีก้าหนด 
10.  ภาคผนวก 
 10.1 แบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี้วัด 
 10.2 แบบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติราชการ 



 

 
 
 
 
 

กรมโรงงานฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการคลังพัสด ุ
CP2.1.6 

 
 
 

ฉบับที่ 1 
แก้ไขคร้ังที่     01 

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

 

 
ผู้รับผิดชอบ     น.ท.________________________ 

                    (ไพรัตน์  ไชยวงศ์) 
ต าแหน่ง :   หน.พัสดุชา่ง กผกช.กรง.ฐท.สส. 

 

   

 
ทบทวนโดย      น.อ.________________________ 

                       (สันติชัย  วงษ์สุวรรณ) 
ต าแหน่ง :   ผอ.กผกช.กรง.ฐท.สส. 

 

 

 
อนุมัติโดย        น.อ.________________________ 
                                  (กิติพงษ์  เรืองเดช) 
ต าแหน่ง :   รอง จก.กรง.ฐท.สส.รองอธิบดีกรม 
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สารบัญ 
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2. ผังกระบวนการท้างาน            4 

3. ขอบเขต           5 

4. ความรับผิดชอบ          5 
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8. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร        7 
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1. วัตถุประสงค์   
  1.1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการคลังพัสดุซ่อมบ้ารุงเรือของ กรง.ฐท.สส. 

1.2. เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.3. เพื่อให้การด้าเนินการคลังพัสดุในการบริการซ่อมบ้ารุงเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
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2. ผังกระบวนงาน 
    2.1 ผังกระบวนงานการคลังพัสดุ 

ล าดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

1     1 วัน - ระเบียบส้านัก
นายกฯ ว่าด้วย
การหาพัสดุ 2535 
- ระเบียบ ทร. ว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2553 

หน.พัสดุช่าง 

2  3 วัน - ระเบียบส้านัก
นายกฯ ว่าด้วย
การหาพัสดุ 2535 
- ระเบียบ ทร. ว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2553 
- คู่มือการจัดคลงั
และการเก็บรักษา
พัสดุ 

หน.พัสดุช่าง 

3  5 วัน 

 

- ระเบียบส้านัก
นายกฯ ว่าด้วย
การหาพัสดุ 2535 
- ระเบียบ ทร. ว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2553 

หน.พัสดุช่าง 

4  15 วัน 

 

- ระเบียบส้านัก
นายกฯ ว่าด้วย
การหาพัสดุ 2535 
 

หน.พัสดุช่าง 

 
รวมระยะเวลา(วันราชการ) 24 วัน   

 

6.1 รับพัสดุ 

6.2 ขึ้นบัญชีและเก็บรักษาพัสดุ 

A 

6.3 การรับ – จ่ายพัสดุ 

6.4 รายงานสถานะพัสดุ 
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3.  ขอบเขต 
รับพัสดุท่ีตรวจรับแล้วน้าขึ้นบัญชีและเก็บรักษาพัสดุ ด้าเนินการรับจ่ายพัสดุในการซ่อมท้า ของ กรง ฯ 

จากนั้นรายงานสถานะพัสดุให้ กรง ฯ ทราบต่อไป 
 
4.  ความรับผิดชอบ 

- แผนกพัสดุช่าง มีหน้าท่ี จัดซื้อจัดจ้างพัสดุประเภทต่างๆ ท่ีใช้ในการซ่อม สร้าง ดัดแปลง และแก้ไขตัวเรือ 
ส่วนประกอบตัวเรือ เครื่องจักรกล เครื่องไฟฟ้า เครื่องอิเล็คทรอนิกส์ต่างๆ ท่ี กรง.ฐท.สส. รับผิดชอบ รวมท้ัง 
ควบคุม ตรวจสอบพัสดุส้ารอง ควบคุมบัตร และควบคุมการรับจ่ายพัสดุต่างๆ ของคลังโรงงานและคลังพัสดุท่ีได้รับ
ความช่วยเหลือทางทหาร 

- มว.พัสดุส้ารองและตรวจสอบ มีหน้าท่ี ตรวจสอบพัสดุสายต่างๆ ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของ กรง.ฐท.สส. 
โดยการตรวจนับพัสดุเพื่อตรวจสอบจากบัตรควบคุมของคลังต่างๆ ท่ีรับผิดชอบ รวมถึงเสนอผลการตรวจนับพัสดุ
ประจ้าปี และเสนอการจ้าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี จากคณะกรรมการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- มว.คลังพัสดุ มีหน้าท่ี บริหาร อ้านวยการ ก้ากับการ ตลอดจนประสานหน่วยเกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บรักษา รับ-จ่าย และแจกจ่ายพัสดุ ให้ด้าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตาม
ระเบียบข้อบังคับท่ีก้าหนด 

- มว.ควบคุม มีหน้าท่ี บริหารงาน ประสานงาน ควบคุม ติดตามผลและปรับปรุงควบคุมบัญชีพัสดุ การต้ัง
อัตราพัสดุ การใช้พัสดุทดแทนกัน และการเสนอให้จัดหาพัสดุส้ารองคลังตามระยะเวลา เมื่อพัสดุถึงเกณฑ์ท่ี
ก้าหนด 

 
5.  ค าจ ากัดความ 
 5.1 การคลังพัสดุ  หมายถึง การด้าเนินการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ดูแล รักษา เบิก จ่าย จ้าหน่าย 
ตรวจสอบ พัสดุประเภทต่างๆ ท่ีมีไว้ในครอบครอง  
 5.2 เจ้าหน้าท่ีคลัง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของราชการท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการคลังของหน่วย ในระดับต่างๆ 
ซึ่งมีความรับผิดชอบต่อพัสดุท่ีครอบครองดูแล ให้มีสภาพเรียบร้อย สมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง ตามจ้านวนในบัญชี
ควบคุม 
 5.3 หน่วยผู้ใช้ หมายถึง หน่วยต่างๆ ท่ีมีความต้องการในการใช้งานพัสดุประเภทต่างๆ ซึ่งไม่มีหน้าท่ี
เกี่ยวกับการคลังพัสดุ และน้าพัสดุท่ีต้องการไปใช้ประโยชน์ให้กับส่วนราชการของตน 
 5.4 ใบเบิกพัสดุ หมายถึง เอกสารส้าคัญท่ีมีไว้เพื่อใช้เป็นหลักฐานส้าหรับการเบิกพัสดุของหน่วยผู้ใช้ โดยต้อง
มีการเสนอตามล้าดับช้ัน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาท่ีมีอ้านาจในการอนุมัติ จนถึงขั้นเสนอไปยังหน่วยท่ีมีพัสดุจัดเก็บไว้
ในคลังเพื่ออนุมัติจ่ายต่อไป 
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 5.5 ระบบพัสดุคงคลัง SUPPINV 1-3 คือ ระบบสารสนเทศ เพื่อบริหารจัดการระบบพัสดุคงคลังของ
หน่วยเทคนิคต่างๆ และเป็นศูนย์ข้อมูลพัสดุคงคลังของ ทร. ในลักษณะ Data Center เพื่อพัฒนาระบบพัสดุคง
คลังของทุกหน่วยให้สามารถเช่ือมโยง แลกเปล่ียน และน้าเสนอข้อมูลพัสดุคงคลังให้กับหน่วยต่างๆ ใน ทร.  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 รับพัสดุ พัสดุท่ีได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุด้าเนินการจัดส่งพัสดุให้เจ้าหน้าท่ีคลัง เพื่อ
น้ามาจัดเก็บไว้ที่คลังพัสดุ  
 6.2 ขึ้นบัญชีและเก็บรักษาพัสดุ เจ้าหน้าท่ีคลังจัดท้ารายงานการขึ้นบัญชีพัสดุตามจ้านวนและรายการท่ี
ได้รับ และจัดเก็บพัสดุไว้ในคลังตามหมวดและประเภทของพัสดุ แล้วบันทึกข้อมูลพัสดุท่ีได้รับในบัตรคุมพัสดุและ
ระบบพัสดุคงคลัง (SUPPINV 1-3) 
 6.3 การรับ-จ่ายพัสดุ เมื่อหน่วยผู้ใช้ท้าใบเบิกพัสดุ เจ้าหน้าท่ีคลังตรวจสอบจ้านวนพัสดุท่ีสามารถจ่ายได้
กับจ้านวนตามใบเบิกพัสดุของหน่วยผู้ใช้ แล้วด้าเนินการตัดจ่ายพัสดุออกจากบัญชีคุมพัสดุให้กับหน่วยผู้ใช้ 
 6.4 รายงานสถานะพัสดุ เมื่อครบรอบปีงบประมาณ คณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจ้าปีประสาน
เจ้าหน้าท่ีคลัง เพื่ออ้านวยการในการตรวจนับพัสดุท่ีอยู่ในครอบครองท้ังหมดทุกประเภท โดยเจ้าหน้าท่ีคลังปิดการ 
เบิกจ่ายพัสดุในห้วงเวลาท่ีก้าหนด แล้วให้คณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจ้าปีเสนอรายงานสถานะพัสดุตาม
รายการท่ีมีอยู่จริงเมื่อส้ินปีงบประมาณผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อขึ้นเสนอใหห้ัวหน้าหน่วยรับทราบ 
 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7.1 ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
7.2 ค้าส่ัง กห. (เฉพาะ) ท่ี 200/58 เรื่อง การพัสดุ 
7.3 ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2553 
7.4 อทร.4005  คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 
7.5 คู่มือการจัดคลังและการเก็บรักษาพัสดุ 
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8. การจัดเก็บ  การเข้าถึงเอกสารและเอกสารสารที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ร ะ เ บี ย บ ส้ า นั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ  พ .ศ .2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

มว.คลังพัสดุ แผนก
พัสดุช่างฯ 

ฐานข้อมูลของระบบ
อินเตอร์เน็ต กรง. 
ห้อง KM ROOM 

แผนกพัฒนาการช่าง 

กลุ่มงานที่ 
รับผิดชอบ 

- แฟ้มเอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 

  คอมพิวเตอร์ 
10 ปี 

ค้าสั่ ง  กห . (เฉพาะ ) ที่ 
200/58 เรื่อง การพัสดุ 

ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2553 

อทร .4005  คู่ มื อ การ
จัดซื้อจัดจ้าง 
คู่มือการจัดคลังและการ
เก็บรักษาพัสดุ 

 
 
9.  ระบบการติดตามและประเมินผล 

9.1  ตามแผนการปฏิบัติราชการประจ้าปีของ กรง.ฐท.สส. และตามแผนการแจกจ่ายพัสดุของแผนกพัสดุช่าง 
9.2  ตัวชี้วัด  :  ระดับความส้าเร็จของการจ่ายพัสดุให้ครบถ้วนตามแผนการแจกจ่ายพัสดุของแผนกพัสดุช่าง 

 
10.  ภาคผนวก 

10.1 แบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี้วัด 
10.2 แบบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติราชการ 


