
 
 
 

แผนกเรือ กองขนส่งฐานทัพเรือสัตหบี 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

การขนส่งทางน ้า 
 
 
 
  

ฉบับที่ 1 
 

แก้ไขครั้งที่ ....1..... 
วันที่บังคับใช้ ..........มิ.ย.61........  

 
สถานะเอกสาร    ควบคุม   

                                                       

 

 

                                           



 
 

 

แผนกเรือ กองขนส่งฐานทัพเรือสัตหีบ 
คู่มือปฏิบัติงาน การขนส่งทางน ้า  

 
 

ผู้รับผิดชอบ   เรือเอก 
         (ชลธี   ทองค ำ) 
ต้าแหน่ง :  ประจ ำแผนกเรือ  กองขนส่งฐำนทพัเรือสัตหีบ 
 

ทบทวนโดย   นำวำตร ี  
        (สมทรง  พุม่จันทร์) 
ต้าแหน่ง :  หัวหน้ำแผนกเรือ กองขนส่งฐำนทพัเรือสัตหีบ 
 

อนุมัติโดย   นำวำเอก 
    (วิวัฒน์   ขวญัสูงเนิน) 
ต้าแหน่ง :               ผู้บังคับกองขนส่งฐำนทพัเรือสัตหีบ 
 
 
 

ฉบับที่ 1 
 

แก้ไขครั้งที่ .....1..... 
วันที่บังคับใช้ ............มิ.ย.61......... 

 
สถานะเอกสาร        ควบคุม 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกเรือ ฯ 

เรื่องกระบวนกำรขนส่งทำงน้ ำ 
เอกสารเลขที่ แก้ไขครั งท่ี..๑...   ฉบับที่..๑... 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๒           ของ ๑๒ 

 
 

สารบัญ 
 หัวข้อ หน้า 

๑. วัตถุประสงค์ ๓ 

๒. ผังกระบวนกำรท ำงำน ๔ 

๓. ขอบเขต ๕ 

๔. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ๖ 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ๘ 

๖. กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำรที่เก่ียวข้อง ๑๑ 

๗. กำรจัดเก็บและกำรเข้ำถึงเอกสำร ๑๑ 

๘. ระบบกำรติดตำมและประเมินผล ๑๑ 

๙. ภำคผนวก ๑๑ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกเรือ ฯ 

เรื่องกระบวนกำรขนส่งทำงน้ ำ 
เอกสารเลขที่ แก้ไขครั งท่ี..๑...   ฉบับที่...๑… 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๓           ของ ๑๒ 

 
๑. วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑ เพ่ือให้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำร กำรขนส่งทำงน้ ำของ แผนกเรือ กองขนส่ง ฐำนทัพเรือสัตหีบ    
เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว ปลอดภัย  และใช้เป็นหลักปฏิบัติของแผนกฯ 
 ๑.๒ เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนให้แก่ก ำลังพลที่เกี่ยวข้องในกำรสับเปลี่ยนก ำลังพล          
และส่งเสบียงให้กับ สอ.รฝ.  และ กสพ.ฐท.สส 
 ๑.๓ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำร กำรขนส่งทำงน้ ำของแผนกเรือ ฯ  เป็นไปอย่ำง   มีประสิทธิภำพ 
 ๑.๔ เพ่ือให้เป็นไปตำมนโยบำย ผบ.ทร. ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศำสตร์ กองทัพเรือ       
ด้ำนบริหำรจัดกำร พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ให้หน่วยต่ำง ๆ ด ำเนินกำรท ำขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work flow) 
และคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work manual) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกเรือ ฯ 

เรื่องกระบวนการขนส่งทางน ้า 

เอกสารเลขที่ แก้ไขครั งท่ี..๑...   ฉบับที่..๑... 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๔           ของ ๑๒ 

     
๒. ผังกระบวนการท้างาน 
        ๒.๑ ผังกระบวนกำร กำรขนส่งทำงน้ ำ 
 
ล้าดับ ขั นตอน ระยะเวลา ข้อก้าหนด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

1. 

 
 
 
 
 
 
 

2 นำที - จัดเรือให้ถูกต้อง เหมำะสมกับ
งำน ลงรำยละเอียดงำน
ครบถ้วน 
- แบบฟอร์มขอใช้เรือ 
 

จนท.ธุรกำร 

 
 
 
 
 

2. 

10 นำที - ประเภทของงำน ที่ขอใช้เรือ 
ผู้ควบคุม สรั่ง, นำยท้ำย, ช่ำง
กล,ผู้ช่วยช่ำงกล, พลประจ ำเรือ 
ตำมล ำดับคิวงำนได้ถูกต้อง 
 

ประจ ำแผนกเรือ ฯ 

 
 
 
 

3. 

5 นำที -จัดเรือและก ำลังพลได้เหมำะสมกบั
งำน 
-เสนอขออนุมัติลงค ำสั่งออกเรือ 
ไปปฏิบัติรำชกำร 
-แบบฟอร์มขออนุมัติลงค ำสั่งไป
ปฏิบัติรำชกำร 

หน.เรือฯ 

 
 

รับงำนขอใช้เรือ 

จัดเตรียมเรือและก ำลังพล
ประจ ำเรือ 

เสนอลงค ำสั่ง 

 ก 

A 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกเรือ ฯ 

เรื่องกระบวนการขนส่งทางน ้า 
เอกสารเลขที่ แก้ไขครั งท่ี...๑..   ฉบับท่ี..๑... 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๕           ของ ๑๒ 

 
 

ล ำดั
บ 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ ข้อก ำหนด 

ผู้รับผดิชอบ 

 
 
 
 

4. 

 
 
               ไม่อนุมัติ  
               เสอนค ำสั่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
                                                          อนุมัติ 

 
5 นำที 

 
-ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ของกำรจดัเรือและ
ก ำลังพล 
-อนุมัติค ำสั่ง 

 
ผบ.กขส.ฐท.สส. 

 
 
 
 

5. 

 
5 นำท ี

 
 
 

10 นำที 
 
 

6 ชม. 

 
รับทรำบและเข้ำใจ
รำยละเอียดของงำนท้ังหมด 
  
-ตรวจสภำพของเรือก่อนออก
ปฏิบัติงำนได้ถูกต้องครบถ้วน 
ตำมหลักปฏิบัต ิ
-รอบรู้ และเข้ำใจในหน้ำท่ีผู้
ควบคุมเรือ สำมำรถน ำเรือ
ปฏิบัติรำชกำรได้ส ำเร็จ  
 

 
ผู้ควบคุมเรือ 
 
 
 
-สรั่งเรือ 
 
 
 
-ผู้ควบคุมเรือ 

 
 
 
 

6. 

 
30 นำที 

 

 
-ปฏิบัติงำนได้ถูกต้องทันตำม
เวลำ ปลอดภัย 
- สมุดปูมเรือ 
- แบบประเมินควำมพึงพอใจ
งำนบริกำรแผนกเรือ 

 
-ผู้ควบคุมเรือ 
-สรั่งเรือ 
-นำยท้ำยเรือ 
-สรั่งเรือ 

 
 

ผบ.กขส.ฐท.สส.
ลงค ำสัง่ไปปฏิบติั

รำชกำร 

แผนกเรือ ฯ ด ำเนินกำรปฏิบัติกำร
ขนส่งทำงน้ ำ 

ภำรกิจกำรขนส่งทำงน้ ำเสร็จสิ้น 
กลับที่ตั้ง และผลกัใชท้ำง

ธุรกำร 

ก 
ก

 
 ก 

ก 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกเรือ ฯ 

เรื่องกระบวนกำรขนส่งทำงน้ ำ 
เอกสารเลขที่ แก้ไขครั งท่ี..๑...   ฉบับที่..๑... 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๖           ของ ๑๒ 

 
๓. ขอบเขตการขนส่งทางน ้าในแผ่นดิน 

 ด้วย ทร. มีหน้ำที่ รับผิดชอบ ในกำรเฝ้ำดูแลและรักษำทรัพยำกรธรรมชำติทำงทะเลในเขตทะเลไทย     
เพ่ือดูแลและอนุรักษ์พันธ์เต่ำทะเลบริเวณโดยรอบ เกำะอีร้ำ,เกำะครำมและเกำะจำน และได้มอบหมำยให้         
สอ.รฝ. เป็นผู้ดูแลพ้ืนที่เกำะที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ   

ฐท.สส.  มีหน้ำที่ ด ำเนินกำรในเรื่องกำรฐำนทัพได้แก่กำรส่งก ำลังบ ำรุง กำรท่ำเรือ และสิ่งอ ำนวย      
ควำมสะดวกอ่ืนๆ เพ่ือสนับสนุน ก ำลังทำงเรือ ก ำลังนำวิกโยธิน แบะก ำลังทำงอำกำศ ดั้งนั้น เมื่อ สอ.รฝ.       
ขอรับกำรสนับสนุนเรือ ใช้สอย เพ่ือ รับ-ส่ง ก ำลังพลและกำรส่งเสบียงของ จนท.รักษำควำมปลอดภัยของหน่วย    
สอ.รฝ.ตำมเกำะต่ำงๆ ที่กล่ำวมำแล้วนั้น กขส.ฐท.สส. จึงมีหน้ำที่ด ำเนินกำรให้กำรสนับสนุนภำรกิจดังกล่ำว     
โดยแผนกเรือฯ มีหน้ำที่ปฏิบัติตำมสั่งกำร ฐท.สส. และ ปฏิบัติตำมค ำสั่ง กขส.ฐท.สส. ในจัดเตรียมเรือให้พร้อมใช้ 
และจัด จนท.ประจ ำเรือให้พร้อม ในกำรปฏิบัติหน้ำที่สนับสนุนหน่วยต่ำงๆทำงทะเล เมื่อแผนกเรือฯ ได้รับ        
กำรสั่ งกำรจำก ฐท.สส.ให้สนับสนุน สอ.รฝ.  แผนกเรือฯ จะเส นอขออนุมัติ  จัดเรือพร้อมเจ้ำหน้ ำที่                  
ออกปฏิบัติรำชกำร ให้ กขส.ฐท.สส. เป็นผู้อนุมัติลงค ำสั่ง ก่อนออกปฏิบัติรำชกำรทุกครั้งและเมื่อได้รับค ำสั่งจำก 
กขส.ฐท.สส.ทำง หน.เรือ กขส.ฯ จะเป็นผู้ก ำหนดกำรปฏิบัติของ จนท.ประจ ำเรือฯ โดยกำรประสำนเวลำและ
จ ำนวนเสบียงกับหน่วย สอ.รฝ. เพ่ือออกปฏิบัติรำชกำรต่อไป  

 

๔. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

 ๔.๑ หัวหน้าแผนก มีหน้าที่ดังนี  

  ๔.๑ ปกครองบังคับบัญชำ อ ำนวยกำร บริหำร ควบคุมกำรปฏิบัติของแผนกเรือ กขส.ฐท.สส 

  ๔.๒ ก ำหนดนโยบำยวิธีปฏิบัติ ควบคุม รับผิดชอบกิจกำรงำนทั้งปวงของแผนกเรือ 

 ๔.๒ ประจ้าแผนก มีหน้าที่ดังนี  

  ๔.๒.๑ เสนอนโยบำยกำรบริหำร ด ำเนินกำรประสำนงำน กำรปฏิบัติให้เป็นไปตำมนโยบำย
ปกครองบังคับบัญชำ รักษำระเบียบวินัย ขนบธรรมเนียมและรักษำควำมเอกสำรลับ 

  ๔.๒.๒. เป็นผู้น ำเรือ ก ำหนดวิธีปฏิบัติด ำเนินกำรงำนธุรกำร ก ำลังพล บัญชี สถิติ พัสดุ อุปกรณ์ 
งบประมำณพัสดุ เชื้อเพลิง หล่อลื่น ประสำนงำน กำรซ่อมบ ำรุง ติดตำม ควบคุมตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของ
ลูกเรือ 

 ๔.๓ พันจ่าเรือ มีหน้าที่ดังนี  

  ๔.๓.๑ เป็นผู้น ำเรือปฏิบัติงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำยในหน้ำที่พันจ่ำปำกเรือ 

  ๔.๓.๒ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกเรือ ฯ 

เรื่องกระบวนกำรขนส่งทำงน้ ำ 
เอกสารเลขที่ แก้ไขครั งท่ี..๑...   ฉบับที่..๑... 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๗           ของ ๑๒ 

     

 ๔.๔ จ่าเรือ มีหน้าที่ดังนี  

   ๔.๔.๑ ปฏิบัติงำนในหน้ำที่จ่ำปำกเรือ 

  ๔.๔.๒ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๔.๕ พลประจ้าเรือ มีหน้าที่ดังนี  

  ๔.๕.๑ ปฏิบัติงำนเรือในหน้ำที่พลทหำรปำกเรือ 

  ๔.๕.๒ เข้ำเวร-ยำมรักษำควำมปลอดภัย 

 ๔.๖ ช่างกล มีหน้าที่ดังนี  

  ๔.๖.๑ ควบคุมใช้เครื่องจักรกล ซ่อมบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและในหน้ำที่พันจ่ำพรรคกลิน 

  ๔.๖.๒ ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๔.๖.๓ ควบคุมกำรใช้จักรกล ซ่อมบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยใน
หน้ำที่พันจ่ำพรรคกลิน 

  ๔.๖.๔ ปฏิบัติงำนในหน้ำที่จ่ำพรรคกลิน ควบคุมใช้เครื่องซ่อมบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและอุปกรณ์ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกเรือ ฯ 

เรื่องกระบวนกำรขนส่งทำงน้ ำ 
เอกสารเลขที่ แก้ไขครั งท่ี..๑...   ฉบับที่..๑... 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๘           ของ ๑๒ 

 
๕. ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
     กระบวนการขนส่งทางน ้า 
  ๕.๑ การรับแจ้งการขอใช้เรือ 
       เมื่อแผนกเรือฯ รับกำรประสำนงำนจำก กำรเคลื่อนย้ำย กขส.ฐท.สส  แจ้งรำยละเอียดงำน 
ประเภทเรือ  วัน เวลำ นัดหมำย ผู้ประสำนกำรปฏิบัติ  จำกนั้นเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรแผนกเรือฯ ลงรำยละเอียด
งำนในสมุดปูมจัดเรือ  เพ่ือให้ประจ ำแผนกเรือ จัดเรือและก ำลังพลให้ถูกต้องเหมำะสมกับงำน  แล้วเสนอ
รำยชื่อก ำลังพลของแผนกเรือลงค ำสั่งให้น ำเรือและก ำลังพลไปปฏิบัติรำชกำรตำมล ำดับคิวงำน กำรจัด จนท.
ประจ ำเรือฯ ออกปฏิบัติ มีกำรจัดแบ่งก ำลังพลของแผนกเรือ จ ำนวน ๒ ชุด (ผลัดเปลี่ยนทุก ๑๕ วัน)  

๕.๒ การจัดเตรียมเรือและก้าลังพลประจ้าเรือ จัดจัดตำมอัตรำกำรปฏิบัติงำน มีเจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
เรือต ำแหน่งต่ำงๆ ดังนี้ 

-  หัวหน้ำชุดปฏิบัติรำชกำร (จัด นำยทหำรสัญญำบัตร   จ ำนวน ๑ นำย) 
-  ผู้ควบคุมเรือ (จัด นำยทหำรสัญญำบัตร/พันจ่ำ อำวุโส จ ำนวน ๑ นำย)        

 -  สรั่งเรือ (จัด พันจ่ำ/จ่ำ  ๑ นำย)          
 -  ช่ำงกลเรือ และ ผู้ช่วยช่ำงกลเรือ (จัด พันจ่ำ/จ่ำ  ๒ นำย) 

  -  นำยท้ำย และ ผช.นำยท้ำย (จัด พันจ่ำ/จ่ำ  ๒ นำย) 
    -  ช่ำงกล (จัด  จ่ำ/ลูกจ้ำงประจ ำ  ๑ นำย) 
  -  พลเรือ (จัด พลทหำรประจ ำกำร  ๑ นำย) 

๕.๓ เสนอลงค้าสั่งก้าลังพลออกปฏิบัติราชการ เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรแผนกเรือจะรวมรวมรำยชื่อก ำลัง
พลและเรือที่ ประจ ำแผนกฯ จัดส ำหรับกำรออกปฏิบัติรำชกำรในครั้งนั้น เสนอให้ หน.เรือลงนำมเพ่ือขอ
อนุมัติ กขส.ฐท.สส. ออกปฏิบัติรำชกำร โดย ผบ.กขส.ฐท.สส. เป็นผู้อนุมัติค ำสั่งให้ไปปฏิบัติรำชกำร  

๕๔ ผบ.กขส.ฯ อนุมัติค้าสั่ง ให้จัดเรือและก ำลังพลออกไปปฏิบัติรำชกำรตำมอนุมัติสั่งกำร         
ของ ฐท.สส. (เสธ ฐท.สส.รับค ำสั่ง ผบ.ฐท.สส.) โดยในทำงปฏิบัติ เมื่อมีภำรกิจต้องน ำเรือออกปฏิบัติรำชกำร
ทุกครั้ง หน.เรือฯ จะน ำเรียน ผบ.กขส.ฐท.ฯ อนุมัติกำรปฏิบัติทุกครั้ง  
  ๕.๕ การออกปฏิบัติการขนส่งทางน ้า เมื่อได้รับสั่งกำรให้น ำเรือออกปฏิบัติงำน ผบ.กขส.ฐท.สส.รับ
ค ำสั่ง ฐท.สส.(เสธ ฐท.สส.) ยกตัวอย่ำง ในกำรปฏิบัติของ จนท.สอ.รฝ. นั้น จนท. สอ.รฝ.จะด ำเนินกำรบรรทุก
เสบียงและสัมภำระของก ำลังพลมำลงที่บริเวณท่ำเรือแหลมเทียนฐำนทัพเรือสัตหีบเอง (ทลท.กทส.ฐท.สส.) 
ตำมเวลำที่แจ้งประสำนกำรนัดหมำย โดยภำรกิจในกำรสนับสนุน สอ.รฝ.จะใช้เรือ ฐท.สส.๑๖ ในกำรบรรทุก
เสบียงและสัมภำระลงเรือ ซึ่งกำรด ำเนินกำรขนถ่ำยสัมภำระจะเป็นหน้ำที่ ของ จนท.สอ.รฝ.เป็นผู้ด ำเนินกำร
ล ำเลียงสัมภำระลงเรือ  โดยมี จนท.เรือ ฐท.สส.เป็นผู้ก ำกับดูแล และบอกต ำแหน่งที่จัดวำงสัมภำระในเรือ 
โดยหลักกำรบรรทุกสัมภำระ จะน ำมำวำงที่ช่วงท้ำยเรือเป็นอันดับแรก และห้องโถงด้ำนกลำงล ำเรือ         
เป็นอันดับต่อไป 
             
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกเรือ ฯ 

เรื่องกระบวนกำรขนส่งทำงน้ ำ 
เอกสารเลขที่ แก้ไขครั งท่ี..๑...   ฉบับที่..๑... 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๙           ของ ๑๒ 

 
 
   ๕.๕.๑ ขั นตอนการเตรียมการออกเรือ  เจ้ำหน้ำที่ชุดปฏิบัติรำชกำร เรือ ฐท.สส .๑๖           
ต้องมำพร้อมที่เรือ เพ่ือเตรียมกำรตรวจควำมเรียบร้อยของเรือให้พร้อมก่อนออกปฏิบัติงำน หรือเรียกว่ำ 
“การตรวจสอบก่อนการใช้งาน” ก่อนที่จะออกปฏิบัติรำชกำรอย่ำงน้อย ๑๕ นำที  เพ่ือเตรียมกำรออกเรือไป
ปฏิบัติรำชกำร โดยมีกำรเตรียม จนท.ในต ำแหน่งประจ ำเรือส ำหรับกำรออกปฏิบัติรำชกำร ตำมค ำสั่ง ดังนี้ 

 - หัวหน้าแผนก (หัวหน้าชุดปฏิบัติราชการ)  มีหน้ำที่  ปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล 
กำรปฏิบัติทั้งปวงที่ทำง หน.เรือ กขส.ฐท.สส.ได้ก ำหนดไว้ ตลอดจนประสำนกำรปฏิบัติของ จนท.เรือฯ       
ในกำรสื่อสำร ระหว่ำง กำรปฏิบัติในทะเล กับที่ตั้งหน่วยท่ำเรือแหลมเทียนทำงกำรสื่อสำรต่ำงๆ ที่ก ำหนดให้มี
ที่ออกปฏิบัติรำชกำร ให้เป็นที่เรียบร้อยตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย  
 - ประจ้าแผนก (ผู้ควบคุมเรือ) มีหน้ำที่ ก ำกับดูแล ตลอดจนควบคุม จนท.เรือฯ        
ในกำรปฏิบัติทั้งปวงให้เป็นไปตำมที่ หน.เรือ กขส.ฐท.สส. ได้ก ำหนดไว้ และรับผิดชอบ ในกำรสื่อสำร ระหว่ำง 
กำรปฏิบัติในทะเล กับ ที่ตั้งหน่วยท่ำเรือแหลมเทียนทำงกำรสื่อสำรต่ำงๆที่ก ำหนดให้มี (ในกรณีที่มีเหตุกำรณ์
ส ำคัญหรือเหตุขัดข้องหรือมี อุบัติ เหตุของเ รือในขณะออกปฏิบัติงำน)  และเป็นผู้ รับกำรประสำน                
กับหน่วยที่ร้องขอเรือและติดต่อกับ จนท.เรือฯ ที่ ออกปฏิบัติรำชกำร 

  - สรั่ งเรือ มีหน้าที่  ตรวจสอบสภำพตัวเรือ  และอุปกรณ์ต่ำงๆในฝ่ำยปำกเรือ           
(เช่น ตรวจสอบพังงำ,วงหันหำงเสือ,คันเร่ง,กระบอกไฮโดรลิคบังคับหำงเสือ) ภำยในเรือและจดบันทึก
รำยละเอียดต่ำงๆในขั้นตอน “ก่อนออกปฏิบัติราชการ ,ระหว่างปฏิบัติ และหลังการปฏิบัติเรือเข้าที่ตั ง”   
ทุกครั้งและรำยงำนสถำนะภำพเหตุกำรณ์ต่ำงๆ ให้ผู้ควบคุมเรือฯทรำบ ด้วยวำจำและและเป็นเอกสำร 

 - นายท้ายเรือ มีหน้าที่ เป็นผู้ถือท้ำยคนที่ ๑ และเป็นผู้ช่วย สรั่งเรือ ในกำรตรวจสอบ
สภำพตัวเรือและอุปกรณ์ต่ำงๆในฝ่ำยปำกเรือ (เช่น ตรวจสอบพังงำ,วงหันหำงเสือ,คันเร่ง,กระบอกไฮโดรลิค
บังคับหำงเสือ) ภำยในเรือ ให้พร้อมใช้ ก่อนออกปฏิบัติรำชกำรทุกครั้ง และปฏิบัติงำน ตำมที่สรั่งเรือฯ       
จะมอบหมำย 

 - ผู้ช่วยนายท้ายเรือ มีหน้าที่ เป็นผู้ถือท้ำยคนที่ ๒ และเป็นผู้ช่วย นำยท้ำยเรือคนที่ ๑  
ในกำรตรวจสอบสภำพตัวเรือและอุปกรณ์ต่ำงๆในฝ่ำยปำกเรือ ภำยในเรือ ให้พร้อมใช้ ก่อนออกปฏิบัติ
รำชกำรทุกครั้ง และปฏิบัติงำน ตำมท่ีสรั่งเรือฯจะมอบหมำย 

  - นายช่างกลเรือ  มีหน้าที่ ตรวจเช็คระบบต่ำงๆ ของเครื่องยนต์ ระบบหล่อลื่น        
และระบบหล่อเย็นให้พร้อมใช้ก่อนออกปฏิบัติรำชกำรทุกครั้ง และท ำกำรจดบันทึกรำยละเอียดต่ำงๆ         
ในขั้นตอน”ก่อนออกปฏิบัติรำชกำร ,ระหว่ำงปฏิบัติ และหลังกำรปฏิบัติเรือเข้ำที่ตั้ง” ทุกครั้งและรำยงำน
สถำนะอุปกรณ์ต่ำงๆ ให้ผู้ควบคุมเรือฯทรำบ ด้วยวำจำและเป็นเอกสำร 
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  - ผู้ช่วยนายช่างกลเรือ  มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยนำยช่ำงกลเรือฯ ในกำรปฏิบัติงำน          
ในฝ่ำยช่ำงกล ตรวจเช็คระบบต่ำงๆ ของเครื่องยนต์ ระบบหล่อลื่น และระบบหล่อเย็นให้พร้อมใช้           
ก่อนออกปฏิบัติรำชกำรทุกครั้ง และปฏิบัติงำนตำมท่ีนำยช่ำงกลเรือฯ จะมอบหมำย 
 - ช่างกล มีหน้าที่  ปฏิบัติงำนในฝ่ำยช่ำงกล ในเรื่องกำรตรวจเช็คระบบต่ำงๆ            
ของเครื่องยนต์ ระบบหล่อลื่นและอุปกรณ์ส่วนควบ หำกช ำรุดบกพร่องต้องท ำกำรแก้ไขโดยด่วน            
และให้อยู่ในควำมควบคุมของ นำยช่ำงกล และ/หรือ  ผู้ช่วยนำยช่ำงกล เพ่ือให้ระบบต่ำงๆของเครื่องยนต์
และอุปกรณ์ส่วนควบ ท ำงำนได้เป็นปกติ สำมำรถออกปฏิบัติรำชกำรได้ 
  - พลฯ เรือ มีหน้าที่  เป็นพลลูกมือ ทั้ งฝ่ ำยปำกเรือและฝ่ ำยช่ำงกลตลอดจน                 
ท ำควำมสะอำดตัวเรือท้ังภำยในและภำยนอกให้เรียบร้อย และปฏิบัติงำนตำมที่ ผู้ควบคุมเรือฯมอบหมำย      

 ๕.๕.๒  ขั นตอนออกเรือ เจ้าหน้าที่ทุกต้าแหน่งปฏิบัติดังนี  
                     - จนท.เรือฯ ทุกต ำแหน่งปฏิบัติหน้ำที่ ที่ได้รับตำมค ำสั่งปฏิบัติรำชกำร ตรวจเช็ค     
ระบบต่ำงๆ ตำมท่ีรับผิดชอบ แล้วรำยงำนให้ สรั่งเรือทรำบ 
                     - สรั่งเรือ ตรวจควำมเรียบร้อย ก ำลังพล และ เสบียงของ สอ.รฝ. อีกครั้งว่ำพร้อมหรือไม่ 

          - เมื่อเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำงๆด ำเนินกำรตำมหน้ำที่แล้วในขั้นตอนสุดท้ำยก่อนออกเรือ ให้ 
สรั่งเรือฯรำยงำนสภำพควำมพร้อมให้ ผู้ควบคุมเรือฯ ทรำบอีกครั้งหนึ่ง และเมื่อเรือพร้อมให้ผู้ควบคุมเรือฯ 
รำยงำนให้หัวหน้ำชุดปฏิบัติรำชกำรทรำบ เพ่ือจะได้ขออนุญำต หน.เรือ กขส.ฐท.สส.  น ำเรือออกปฏิบัติ
ภำรกิจต่อไป 

๕.๕.๓  ขั นตอนระหว่างเดินทางน้าเรือออกปฏิบัติราชการ 
                   - การเดินเรือตามร่องน ้า ในกำรเดินเรือเข้ำและออกจำกท่ำเรือแหลมเทียน  ให้เดินเรือ
ตำมร่องน้ ำกำรเดินเรือ เช่นเดียวกับเรือหลวง ระหว่ำง ละติจูดที่ก ำหนด โดยให้เดินเรือตำมเครื่องหมำย    
รอ่งน้ ำ ระหว่ำงทุ่นแดงและทุ่นเขียว 
 

 
 



อุปสรรคในร่องน ้า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกเรือ ฯ 

เรื่องกระบวนกำรขนส่งทำงน้ ำ 
เอกสารเลขที่ แก้ไขครั งท่ี..๑...   ฉบับที่..๑... 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๑๑           ของ ๑๒ 

 
 

 
 

โขดหินตา,หินยาย 
 

           ๕.๕.๔ ขั นตอนการนา้เรือออกจากท่า และ น้าเรือเข้าเทียบท่าจอดเรือ 
                   กำรปฏิบัติน ำเรือเข้ำเทียบท่ำ เมื่อมีคลื่นลม ให้น ำเรือเข้ำเทียบโดยให้หัวเรือท ำมุม ๓๐ 
องศำ กับเรือที่จะท ำกำรเทียบ และเทียบให้มีระยะห่ำงพอโยนเชือกหัวได้ จำกนั้นคลื่นลมจะพำเรือเข้ำเทียบ
อย่ำงนิ่มนวล เมื่อเรือเข้ำเทียบท่ำแล้ว ผู้ควบคุมเรือจะสั่งกำรให้ สรั่งเรือฯ และ จนท.ประจ ำเรือฝ่ำยต่ำงๆ 
ตรวจเช็คระบบต่ำงๆตำมที่รับผิดชอบ “เป็นขั นตอนการตรวจหลังการใช้งาน” จำกนั้น สรั่งเรือตรวจควำม
เรียบร้อยอีกครั้ง รวมทั้งตรวจเชคก ำลังพลของ สอ.รฝ.ด้วย แล้วรำยงำนให้ผู้ควบคุมเรือทรำบ ถ้ำมีเหตุช ำรุด 
หรืออ่ืนๆ ให้ สรั่งเรือแจ้งให้ผู้ควบคุมเรือทรำบในเวลำเดียวกันด้วย 
      ๕.๖ ภารกิจการขนส่งทางน ้าเสร็จสิ น น้าเรือกลับที่ตั ง เมื่อปฏิบัติภำรกิจเสร็จสิ้นเรียบร้อย น ำเรือจอด
เทียบท่ำแล้ว จนท.ธุรกำรแผนกเรือ ฯ จะด ำเนินกำรผลักใช้ทำงธุรกำร เอกสำรด้ำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง             
โดย จนท.ธุรกำรแผนกเรือฯ จะรวบรวมเอกสำรผลักใช้ให้เสร็จสิ้นตำมกรอบระยะเวลำ หำกกำรน ำเรือออกไป
ปฏิบัติรำชกำรเกิดกำรช ำรุดจะต้องมีกำรด ำเนินกำรรำยงำน ผู้บังคับบัญชำทรำบและด ำเนินกำรซ่อมท ำหรือ
แก้ไข ตำมหลักปฏิบัติกำรรำยงำนน ำเรือเข้ำซ่อม ให้เรือพร้อมใช้ภำรกิจต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกเรือ ฯ 

เรื่องกระบวนกำรขนส่งทำงน้ ำ 
เอกสารเลขที่ แก้ไขครั งท่ี..๑...   ฉบับที่..๑... 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๑๑           ของ ๑๒ 

 
 
๖. กฏหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

     ๖.๑ พระรำชบัญญัติกำรดินเรือในน่ำนน้ ำไทย พ.ศ.๒๔๕๖ 
 ๖.๒ พระรำชบัญญัติป้องกันเรือโดนกัน พ.ศ.๒๕๒๒ 
 
 

๗. กำรจัดเก็บ กำรเข้ำถึงเอกสำรและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
กำรด ำเนินกำรขนส่ง
ทำงน้ ำ 

ตู้เก็บเอกสำรของ
หมวดแผนกเรือ ฯ 

แผนกเรือ ฯ - แฟ้มเอกสำร 
- ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 

๑๐ ป ี

 
 
 
๘. การติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรขนส่งทำงน้ ำ 
 ๘.๒ ตัวชีว้ัด : ควำมรวดเร็ว ปลอดภัย ของกำรด ำเนินกำรขนส่งทำงน้ ำ 
 
 
๙. ภาคผนวก 

      - แบบฟอร์มประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร 
  - ตัวอย่ำงค ำสั่งจัดเรือพร้อมเจ้ำหน้ำที่ 
  - ตัวอย่ำงขออนุมัติจัดเรือและเจ้ำหน้ำที่ 
  - ตัวอย่ำงขอรับกำรสนันสนุนเรือเพ่ือรับ-ส่งก ำลังพลและเสบียงให้แก่ นธต. 
 

  
 
 


