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  1. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การติดต่อส่ือสาร การบังคับบัญชา การส่ังการ ใหก้ับเรือเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปฏิบัติได้  

   ตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชา  
                   2. เพื่อให้การรับส่งข่าว  ถึงหน่วยเรือและอากาศยานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและทันเวลา  
                   3. เพื่อให้ผู้ท่ีเข้าเวรยามวิทยุห้องปฏิบัติการ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการ  
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 2. ผังกระบวนการ 
         CP 5.2    กระบวนการติดต่อสื่อสารหน่วยเรือ ระหว่างศูนย์สื่อสาร กับเรือในทะเล 

ขั้นท่ี ผังกระบวนการ มาตรฐาน
เวลา 

(วัน/ชม.) 

ข้อก าหนด 

ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  

   
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

1.อทร.5001 
2.หนังสือคู่มือระบบการ
สื่อสารของราชนาวี  
เล่ม 2 พ.ศ.2555  

หน.ศูนย์สื่อสาร 
 

2.  
 

10  นาท ี
 
 
 
 
 

1.อทร.5001 
2.หนังสือคู่มือระบบการ
สื่อสารของราชนาว ี
เล่ม 2 พ.ศ.2555  

หน.ศูนย์สื่อสาร 
 

3.  
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หน.ศูนย์สื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  10 นาท ี
 
 
 
 
 

1.อทร.5001 
2.หนังสือคู่มือระบบการ
สื่อสารของราชนาวี  
เล่ม 2 พ.ศ.2555  

หน.ศูนย์สื่อสาร 
 

 รวมระยะเวลาราชการ (วันหยุดราชการ) 30 นาท ี   
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ศสส.สสส.ฐท.สส. 
 

Yes 

ระบบ Operator 
Console 

 

NO 

ไฟฟ้าขัดข้อง 
ขอรับการ

สนับสนุนจาก 
กชธ.ฐท.สส. 

 

สสก.กสส.สปก.สสท.ทร. 
สสส.ฐท.สข.ทรภ.2 
สสส.ฐท.พง.ทรภ.3  
สถานีรับ-ส่งวิทยุฉุกเฉิน
นรข.นครพนม หรือ 
เครื่องรับ-ส่งวิทยุ Back 
up ศสส. 

เรือในทะเล 
อ่าวไทย อันดามันและ 
น่านน้ าต่างประเทศ 

NO 
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2. ผังกระบวนการ 
           CP 5.2   กระบวนการติดต่อสื่อสารหน่วยเรอื ระหว่างเรือในทะเล กับศูนย์สื่อสาร  

ขั้นท่ี ผังกระบวนการ มาตรฐานเวลา 

(วัน/ชม.) 

ข้อก าหนด 

ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ) 

 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  

   
 

   
10 นาที 

 
 
 
 
 

1.อทร.5001 
2.หนังสือคู่มือระบบการ
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2.  
 

 
10  นาท ี

 
 
 
 

1.อทร.5001 
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3.  
 

 
10 นาท ี

 
 

1.อทร.5001 
2.หนังสือคู่มือระบบการ
สื่อสารของราชนาว ี
เล่ม 2 พ.ศ.2555 

หน.ศูนย์สื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.   
 
 
 

1.อทร.5001 
2.หนังสือคู่มือระบบการ
สื่อสารของราชนาวี  
เล่ม 2 พ.ศ.2555  
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 รวมระยะเวลาราชการ (วันหยุดราชการ) 30 นาท ี   
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Yes 

ระบบ Operator 
Console 

 

NO 

 

ศสส.สสส.ฐท.สส. 
 

เครื่องรับ-ส่งวิทยุ 
Back up ศสส. 

หน่วยปลายทาง 

 

เรือในทะเล 
อ่าวไทย อันดามันและ 
น่านน้ าต่างประเทศ 
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 3. การจัดโครงสรา้ง กระบวนการติดตอ่สื่อสารหน่วยเรือ 

 
 

  สสส.ฐท.สส. เป็นหน่วยขึ้นตรงกับ ฐท.สส. มีภารกิจหลักด ารงการส่ือสารกับเรือในทะเลด้วยระบบวิทยุส่ือสาร
ชายฝ่ัง ทร. ย่าน HF ตลอด 24 ชม.จึงมีหน้าท่ีบริการด้านการส่ือสารให้กับฐานทัพเรือสัตหีบตามภารกิจของหน่วยกับเรือใน
ทะเล ประสานงานต่อวิธีการปฏิบัติท่ีเป็นเลิศของ   ฐท.สส. “ Serving the fleet 24 hrs ” ในทุกเรื่อง ท่ีเกี่ยวกับการ
ส่ือสารเมื่อได้รับการร้องขอท้ังจากหน่วยใน ทร. และนอก ทร. เพื่อให้ภารกิจประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย 
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กระบวนการติดต่อส่ือสารหน่วยเรือ 
ห้องปฏิบัติการ 
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 4. ขอบเขตและความรบัผิดชอบ 
       1. หน.ศูนย์ส่ือสาร สสส.ฐท.สส. ก าหนดนโยบายตามวิสัยทัศน์ของสถานีส่ือสาร ฐานทัพเรือสัตหีบ และวิสัยทัศน์ 
ฐานทัพเรือสัตหีบ ท่ีได้รับมอบหมายในด้านการส่ือสารให้ด ารงอยู่ได้ตลอด 24 ชม.ด้วยความเช่ือถือได้ ปลอดภัย และรวดเร็ว     
     2. ศูนย์ส่ือสาร สสส.ฐท.สส. ให้บริการรับ-ส่งข่าวราชนาวีให้แก่ ฐท.สส.กับหน่วยบก /หน่วย เรือและหน่วย
ใกล้เคียง 
      3. ศูนย์ส่ือสาร สสส.ฐท.สส. ให้บริการรับ-ส่งข่าวราชนาวีกับหน่วยเรือท่ีอยู่ในทะเลอ่าวไทย อันดามัน และเรือท่ี
อยู่น่านน้ าต่างประเทศ ทางวิทยุโทรศัพท์ด้วยความถ่ีระยะไกลย่าน HF และระบบ HF e-mail โดยผ่านระบบวิทยุชายฝ่ังของ
กองทัพเรือ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 1. หน่วยงานต่าง ๆ ต้องการติดต่อเรือท่ีออกทะเลท้ังอ่าวไทย อันดามันและน่านน้ าต่างประเทศ  สามารถท าข่าว

ราชนาวีตามระเบียบการเขียนข่าวภาษาธรรมดาและข่าวลับ 
 2. น าข่าวราชนาวีส่งทางพลน าสารหรือโทรสาร ให้กับ ศูนย์ส่ือสาร สสส .ฐท.สส.เพื่อท าการส่งออกทางวิทยุ

โทรศัพท์   ย่าน HF และความถ่ีระยะไกลด้วยระบบวิทยุชายฝ่ังของ ทร.  
 3. ยามวิทยุห้องปฏิบัติการ รับ-ส่งข่าวราชนาวีให้กับเรือในทะเลและอากาศยาน 
 -  ข่าวส่งจ่าหน้าธรรมดา จ่ายตามจ่าหน้า 
 -  ข่าวส่งช้ันความลับ น าข่าวเข้าประมวลลับหรือรหัส จ่ายตามจ่าหน้า 
 4. การท างานของระบบ Operator Console ท าหน้าท่ีเช่ือมต่อสัญญาณไฟฟ้าระหว่าง Operator Console กับ

สถานีส่งวิทยแุละสถานีรับวิทย ุพร้อมท้ังสามารถเลือกข่ายการส่ือสารตามท่ี สสท.ทร.ก าหนด 
 - สสก.กสส.กปก.สสท.ทร. (Super visor) ท าหน้าท่ีควบคุมระบบ (57765) 
 5. การเลือกข่ายการส่ือสาร ยามวิทยุห้องปฏิบัติการสามารถเลือกใช้ข่ายการส่ือสารจาก Operator Console ได้

ดังนี ้
 -  ข่าย C01 เป็นข่ายธุรการและยุทธการร่วม 
 -  ข่าย D02 เป็นข่ายการส่ือสารข้อมูล (HF e-mail) 
 - ข่าย F04 เป็นข่ายการบิน ทร.  
 -  ข่ายการส่ือสารความถ่ีระยะไกล ตามท่ี สสท.ทร. ก าหนด 
      6. กรณี Operator Console ขัดข้อง ให้ใช้เครื่องรับ-ส่งวิทยุ ย่าน HF (Stand Alone) ตามความถี่ใช้งานท่ี

ก าหนด 
 
การรับส่งข่าวธรรมดา 
 - สามารถรับ – ส่งข่าวธรรมดา ได้ท่ี Operator Console แต่ต้องใส่หมู่อักษรจ่าหน้า 
การับส่งข่าวชั้นความลับ “ลับ” 
 - ต้องเป็นข่าวที่เข้าการรหัสเรียบร้อยแล้ว จึงจะส่งข่าวนั้น ทาง Operator Console ได้ 
 -  กรณีท่ีเป็นข่าวชั้นความลับ “ลับ” สามารถนัดหมายกับสถานีท่ีก าลังส่ือสารกันอยู่ ไปรับส่งข่าวกันทางข่ายพิเศษ   

ได้อีกทางหนึ่ง  โดยไม่ต้องเข้ารหัส ข่าวตั้งแต่ “ลับมาก” ขึ้นไป ต้องน าไปเข้าการรหัสเสียก่อน 
หมายเหตุ ข่ายพิเศษ หมายถึง เครื่องรับ-ส่งวิทยุ GRC - xxxx และ TR xxxx 
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การติดต่อสื่อสารกับหน่วยเรือในทะเล   
       เมื่อเรือในทะเลมีเหตุการณ์หรือภารกิจใดท่ีจะต้องประสานกับ ฐท.สส. ไม่ว่าจะเรื่องใดก็ตาม จะติดต่อส่ือสาร
ทางวิทยุย่าน HF มายัง ศสส.สสส.ฐท.สส. เพื่อประสานไปยังหน่วยต่าง ๆ ของ ฐท.สส. 
 ตัวอย่าง  การส่งกลับสายแพทย์ 
 การปฏิบัติเมื่อได้รับแจ้งเหตุจากเรือในทะเลว่ามี ผู้ป่วยท่ีจะต้องได้รับการช่วยเหลือ มีการปฏิบัติเป็น            
2 แนวทาง 
 1. เมื่อ จนท.ส่ือสาร ได้รับข่าวสารจากเรือในทะเล จะรวบรวมข้อมูลข่าวสาร แจ้งเหตุไปยัง ศปรภ.สัตหีบ  
เบอร์โทร ทร. 71050, 71052, 71056, 57310 องค์การฯ 038-438474 , 038-438163 รับแจ้งเหตุ 24 ชม. หรือ 
 2. แจ้งโดยตรงท่ีศูนย์อาภากร โทรศัพท์ ทร.73032 องค์การฯ 038 – 308080  รับแจ้งเหตุ 24 ชม.เกี่ยวกับ
การส่งกลับทางสายแพทย์  
     - แจ้งข้อมูลรายละเอียด สถานท่ีเกิดเหตุ ช่ือเรือ ท่าเทียบเรือ พุกหมายเลข  ช่ือผู้ป่วย อาการ สังกัด  
เบอร์โทรกลับ 
 -  ศูนย์อาภากร จะด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป เช่นแจ้งรถออก หรือทีมแพทย์ เป็นต้น 
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  HF e -mail  
 ระบบส่ือสารข้อมูลมีอยู่ด้วยกัน 2 แบบคือ 

1. ระบบส่ือสารข้อมูลบนระบบเครือข่าย (E – mail) ของสถานีวิทยุชายฝ่ัง ใช้ติดต่อรับส่งข่าวสาร ระหว่าง
พนักงานส่ือสารในระบบเครือข่ายด้วยกันและสามารถส่งข่าวสารระหว่างสถานีบกด้วยกัน  

2. ระบบส่ือสารข้อมูลทางระบบ HF (HF e-mail) เป็นการรับ – ส่งข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยต้นสังกัดกับ
หน่วยเรือท่ีออกปฏิบัติราชการในทะเล โดยมีสถานีส่ือสารหลัก สสก .กสส.สปก.สสท.ทร., สสส.ฐท.สส., สสส.ฐท.สข.   
ทรภ.2 และ สสส.ฐท.พง.ทรภ.3  บริการรับ - ส่งข่าวให้กับหน่วยต้นทาง โดยใช้    เครื่องรับ – ส่ง ของสถานีชายฝ่ัง    
เป็นตัวรับส่งข้อมูล  

     - ข่าวธรรมดา สามารถรับส่งระหว่างสถานีฝ่ัง/บก ท่ีมี Operator Console เหมือนกันได้ 
     - ข่าวที่มีช้ันความลับต้ังแต่ “ลับ” ขึ้นไป ต้องเข้าการรหัสเสียก่อน จึงจะส่งข่าวไปทาง HF e-mail ได้ 
     - กรณีท่ีมีข่าวส่งถึงเรือในทะเล ท่ีมีระบบ HF e- mail  สามารถรับ-ส่งข่าวได้โดยตรง  โดยจ่าหน้าถึงสถานี

ปลายทางท่ีข่าวถึงตามช่ือเมล์ท่ีก าหนด เมื่อกดส่งแล้ว ให้ติดต่อ คู่สถานีแจ้งการรับ ส่งข่าว 

  ข้ันตอนการใช้งาน HF e – mail 
 วิธีการส่งข่าว 
 1. เปิดการใช้งานท่ี Icon ช่ือ รับ-ส่ง อีเมล์ (Outlook Express) 
 2. คล๊ิก Create a new Mail message (สร้างข่าวใหม่) 
 3. ใส่ช่ือ E-mail ของผู้รับ โดยคล๊ิกท่ีค าว่า TO: แล้วเลือกหน่วยที่ต้องการส่งข่าวให้ 
 4. ใส่ช่ือ E-mail ของผู้ส่ง 
 5. พิมพ์ที่ของข่าว ในช่อง Subject: 
 6. พิมพ์ส่วนจ่าหน้า และข้อความข่าว ช่ือผู้ส่งข่าว 
 7. คล๊ิก Send  
 วิธีการรับข่าว 
    1. สถานีรับข่าว เปิดโปรแกรม Outlook คล๊ิก Inbox เพื่อดูข่าวท่ีรับได้ ท าการตรวจสอบความถูกต้องให้

เรียบร้อย 
 2. คล๊ิก Subject เพื่อตรวจสอบท่ีของข่าว 
 3. คล๊ิก Receivered ตรวจสอบวันท่ี เวลา ท่ีส่งข่าว  
    - กรณีท่ียังไม่พบข่าวท่ีส่งถึง ให้คล๊ิก Send/ Recv เพื่อเร่งการรับ หรือส่งข่าวในระบบให้ปรากฏท่ี  

Inbox เร็วขึ้น 
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 แนวทางแก้ไขข้อขัดข้อง Operator Console  
1. กดคีย์  PTT   ระบบไม่ ON AIR 
   -   การแก้ไขเบื้องต้น  ให้ท าการ Restart และ เข้า Login ใหม่ ถ้ายังไม่ได้ /ตรวจสอบสถานะไฟท่ี Operator 

Interface Unit (OIU) ลอง ON/OFF (กด PTT สังเกตไฟที่ OIC MO ขึ้นสีเขียว / Relay ขึ้นสีส้ม)  
2. เมื่อสัญญาณเสียงหายจาก Operator Console 
   -   การแก้ไขเบื้องต้น ตรวจสอบหน้าจอ Monitor ว่า สัญญาณท่ีเลือกช่องแสดงสถานะ ช่องรับฟัง ,  ช่องขอพูด ยัง

ถูกเลือกใช้หรือไม่ ถ้ายังไม่ถูกเลือกใช้ ให้ท าการคล๊ิกขึ้นมาใหม่ ถ้าสถานะพร้อม Ready แต่ยังไม่ได้ยินเสียงให้ท าการตรวจสอบ 
การ์ด On Board (ซ้าย) หรือ  Sound Card (ขวา) โดยท าการถอดออกท าความสะอาดแล้วใส่เข้าไปใหม่ จากนั้นให้ท าการ 
Restart Computer และเข้า Login ใหม่  

3. ในกรณีท่ีระบบพร้อม แต่กดคีย์  PTT เสียงพูดไม่ออกอากาศ  
    -  การแก้ไขเบื้องต้น ให้ตรวจสอบ Line Audio หลังเครื่อง Computer ว่าถูกต้องแต่ละ  Port Sound Card 

หรือไม่ โดยลองสลับช่องดู Line Audio สีส้ม (บน) จะเป็น Sound On Board (ซ้าย) Line Audio ฟ้า (ล่าง) จะเป็น Sound 
Card (ขวา) แล้วมาตรวจสอบหน้าจอ ให้ไปดับเบิ้ลคลิก รูป Icon Volume (รูปล าโพง) ท่ีมุมด้านล่างขวา เพื่อตรวจระดับ 
Level ของ Master Volume  คล๊ิก  Options คล๊ิก Properties คล๊ิก Mixer device เลือก  - Pealtek HD  Audio Output 
- Pealtek HD  Audio Input   - SB 51  เลือก  Playback หรือ Recording   คล๊ิก    OK  

     - ในกรณีท่ีเลือก SB 51 คล๊ิกซ้าย เลือก Playback กด OK จอแสดงผล Record Control เลือก Playback 
Balance Volume ด้านซ้ายมือของจอแสดงผล ปรับ Volume ให้สูงสุด และ  ปรับ ปุ่ม Volume  ท่ี CB05 LSM-1 หน้า 
Console ว่าดังแรงหรือไม่ 

    - กรณีปรับภาคสัญญาณเสียง (Audio) ด้านภาครับ ท่ี Console  ให้ปรับท่ี OIC Card ต าแหน่ง    RCV บิดให้ได้
ยินเสียงดังท่ีสุด     

    การปรับระดับ Volume อย่าให้สูงเกินไป ถ้าสูงเกินไปจะท าให้เกิดปัญหาดังกล่าว ควรปรับให้สูงประมาณหนึ่งนิ้ว
ครึ่ง  

4. ในกรณีสัญญาณ NET. ไม่เช่ือมต่อ และไม่สามารถ Login เข้าระบบ Operator Console ได้  
          ตรวจสอบเบื้องต้น  
 1. ท าการ Restart Computer ควบคุม Operator Console 
 2. ท าการ Ping สัญญาณ ตรวจสอบ  IP Address 
  Operator Console (สสส.ฐท.สส.) XX.XXX.XXX.XXX 
            สชย.แหลมเทียน                         XXX.XXX.X.XXX 
          Supervisor  (พระราชวังเดิม)              XXX.XXX.X.XX 
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 3. ตรวจสอบ Switch (TP LINK) อยู่ท่ีห้องชุมสาย ฯ ว่าระบบไฟติดหรือไม่ 
 4. ตรวจสอบ UPS ห้องศูนย์การข่าวลับ ติดหรือไม่ ถ้าดับ ให้ปิด Switch แล้วเปิดใหม ่ 
 5. ตรวจสอบสัญญาณ Net.  เมื่อเช่ือมสัญญาณแล้วให้ท าการ Login  เข้าระบบ 
5. กรณีระบบไฟไม่เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ท าการตรวจสอบระบบ Line ไฟ  Operator console 

 1. ON Surge Protection อยู่หลังตู้  Operator Console 
 2. ON Computer ของ Operator Console (Console กลาง)  
 3. ON Operator Interterm Unit (CBO5 – OIU) อยู่ใต้ Console ด้านหน้า ท้ังซ้ายและขวา    
ให้ ON ท้ังสอง  
 4. ตรวจสอบไฟฟ้าหลัก (Main Box) อยู่ด้านหลังตู้เก็บเอกสาร ติดผนัง 
หมายเหตุ  ทุกปัญหา ถ้ายังแก้ไขระบบไม่ได้ ให้แจ้ง Supervisor  ซึ่งเป็นผู้ควบคุมระบบ หมายเลข 57765      
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หน้าที่ของอุปกรณต์่าง ๆ  
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เอกสารฉบับน้ีเป็นของสถานีสื่อสารฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามน าไปใช้ภายนอกหรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 



       คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการบริการสื่อสาร  

เรื่อง     กระบวนการติดต่อสื่อสารหน่วยเรือ 

เอกสารเลขที่  แก้ไขครั้งที่                         ฉบับที่  

วันที่บังคับใช้  หน้า        16   ของ    20    หน้า  
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  6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     6.1  อทร.5001  
 6.2  อทร.5501 ค าแนะน าการใช้กระดาษเขียนข่าว 
     6.3  หนังสือคู่มือ ระเบียบปฏิบัติการส่ือสารราชนาวี พ.ศ.2555 
     6.4  หนังสือคู่มือ ระบบการส่ือสารของราชนาวี พ.ศ.2555 
     6.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
     6.6 ระเบียบกองทัพเรือว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยทางการส่ือสาร พ.ศ.2531 
     6.7 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
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7. การเก็บ การท าลาย 
   7.1 การเก็บรักษาเอกสารส่ือสาร 
         การเก็บรักษาเอกสารส่ือสาร ให้จัดอยู่ในประเภทเอกสารลับ การเก็บให้ปฏิบัติตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
      7.2 การท าลายเอกสารส่ือสาร   
         7.2.1 ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ .ศ.2544 เกี่ยวกับการ

ท าลายเอกสาร 
        7.2.2 ให้ท าลายเมื่อการเก็บรักษามีอายุครบตามหัวข้อ “การเก็บรักษาเอกสาร” ยกเว้นเอกสาร

ส่ือสารที่หน่วยเห็นว่ามีความส าคัญทางประวัติศาสตร์หรือเพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงเป็นการเฉพาะ 
              7.2.3 หากมีความจ าเป็นต้องท าลายเอกสารก่อนอายุการเก็บรักษาให้พิจารณาด าเนินการได้ตามท่ี 

เห็นสมควร 
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      คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการบริการสื่อสาร  

เรื่อง     กระบวนการติดต่อสื่อสารหน่วยเรือ 

เอกสารเลขที่  แก้ไขครั้งที่                         ฉบับที่  

วันที่บังคับใช้  หน้า         20    ของ     20   หน้า  

 

8. ภาคผนวก  
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