
 

 

 

การประสนงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
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        คู่มือปฏิบัติงาน กทท.             คู่มือตามระบบ PSHE-MS     
 

๑. วัตถุประสงค์  
 เพ่ืออ านวยความสะดวกรวดเร็วในการออกของใช้ส่วนตัวให้แก่นักเรียน  นักศึกษาที่ ไปศึกษา  หรือเจ้าหน้าที่
ทางการทูตของไทยที่ไปปฏิบัติหน้าที่อยู่ต่างประเทศ  

๒. ขอบเขต 
ครอบคลุมเฉพาะผู้ใช้บริการที่ท่าเรือกรุงเทพซึ่งเป็นนักเรียน นักศึกษาที่ไปศึกษาอยู่ต่างประเทศไม่น้อยกว่า 1 ปี 
หรือเจ้าหน้าที่ทางการทูตของไทยที่ไปปฏิบัติหน้าที่อยู่ต่างประเทศ ไม่น้อยกว่า 1 ปีเท่านั้น โดยให้ถูกต้องตาม
ระเบียบปฏิบัติของ กศก. 

๓. ค าจ ากัดความ  
 3.1 กทท.   หมายความว่า   การท่าเรือแห่งประเทศไทย 
 3.2 กข.   หมายความว่า     กองข้อมูลข่าวสารของการท่าเรือแห่งประเทศไทย 
 3.3 เจ้าของสินค้า   หมายความว่า  นักเรียน นักศึกษา เจ้าหน้าที่ทางการทูต 
 3.4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  3.4.1 ทกท.  หมายความว่า   ท่าเรือกรุงเทพ   
  3.4.2 รส.    หมายความว่า   โรงพักสินค้า 
  3.4.3 กตส.  หมายความว่า   กองท่าบริการตู้สินค้า 1 และ 2 
  3.4.4 กภส.  หมายความว่า   กองบริการค่าภาระเงินสด (ONE STOP SERVICE : OSS)  
  3.4.5 กศก.  หมายความว่า   กรมศุลกากร 

๔. ผลลัพธ์ (Output) ของกระบวนการ 
    ของใช้ส่วนตัวออกจาก กทท.  
  

๕. ข้อก าหนดของกระบวนการ 
            การด าเนินการที่ถูกต้องและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
  
ผู้จัดท า          ...........................................  
                 (นางสาวฐปนิสา  กนิษฐานนท์) 
ต าแหน่ง    .....................หรร............................. 
                     ............./.....พ.ค...../....2561.. 
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๖. ตัวช้ีวัดของกระบวนการ (ถ้ามี / พิจารณาตามความเหมาะสม)/ดรรชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน(Key 
Performance Indicator – KPI) 

  ผลส าเร็จของการให้บริการน าของใช้ส่วนตัวออกจาก กทท. ได้ทันเวลาที่ก าหนด 
  
 

แบบแสดงดรรชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน (Key  Performance  Indicator – KPI) 
ฝ่ายอ านวยการ  

 
วัตถุประสงค์ KPI เป้าหมาย (ปีงบประมาณ) ข้อมูล

อ้างอิง 
แผนการ

ด าเนินงาน ๒๕๕๘ ๒๕๕๙ ๒๕๖๐ ๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เพ่ืออ านวยความ
สะดวกรวดเร็วในการ
ออกของใช้ส่วนตัว
ให้แก่นักเรียน 
นักศึกษาที่ไปศึกษา 
หรือเจ้าหน้าที่ทางการ
ทูตของไทยที่ไปปฏิบัติ
หน้าที่อยู่ต่างประเทศ 

        

 
   
ผู้จัดท า          ...........................................  
                 (นางสาวฐปนิสา  กนิษฐานนท์) 
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ผู้อนุมัติ         ............................................. 
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การประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
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วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :  2 หน้า  4 ของ 15 หน้า 
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๗. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม จุดควบคุม 
เอกสาร /  

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

พนักงาน กข. 

                          
 

 
 
 
 
 
- ตรวจสอบคุณสมบัติของ
เจ้าของสินค้าว่าตรงตาม
ข้อก าหนดของคุณสมบัติของ
ผู้ที่มาใช้บริการที่ กข. 
- ตรวจสอบเกี่ยวกับการ
ด าเนินการพิธีการศุลกากร 
 
 
 
- พ. One stop service 
ตรวจสอบใบ D/O และ ใบ 
B/L ว่าถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
- จนท.กศก. ด าเนินการ
ตรวจสอบสินค้าว่าส าแดง
ตรงกับในใบ กศก. 99/1 
- พ. ประจ า รส ด าเนินการ
ออกใบสินค้าและให้เจ้าของ
ลงนามและตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 
 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของแบบประสานฯ 
- ตรวจสอบข้อมูล ถูกต้อง 
ครบถ้วนในแบบส ารวจฯ 
 
 
 
 
 
 

 
- ใบตราส่ง (B/L) 
- ใบสั่งปล่อยสินค้าของตัวแทนเรือ 
(D/O) 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- เอกสารข้ันตอนการน าเข้าของใช้
ส่วนตัว 
- แบบประสานงานให้บริการออกของใช้
ส่วนตัว 
- ใบขนสินค้าขาเข้าพร้อมแสดงรายการ
ภาษีสรรพสามิตและภาษีมูลค่าเพิ่ม
(กศก. 99/1) 
- ใบสั่งปล่อยสินค้าของกรมศุลกากร 
(กศก. 100/1) 
- ใบรถ (ของ one stop service ) 
- ใบรับของออกจากท่าเรือ (Wharf 
receive) 
- แบบส ารวจความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ กข. 
 

    

ผู้จัดท า      ................................................. 
              (นางสาวฐปนิสา  กนิษฐานนท์) 
ต าแหน่ง    .....................หรร......................... 
                     ............./............../.............. 
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                 (นายนพดล  อังคนุพงศ์) 
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                       ............/.............../.............. 

เจ้าของสินค้าติดต่อบริษัทตัวแทนเรือเพื่อขอใบ D/O 

 

เจ้าของสินค้าด าเนินการ 
 พ.กข. ให้ค าแนะน า
เกี่ยวกับข้ันตอนฯ และ
พิธีการศุลกากร 

ไม่ผ่านพิธีการศุลกากร 
แนะน าให้เจ้าของไปติดต่อ
กรมศุลกากร เพื่อท าพิธีการ
ด้านศุลกากร 

- พ.กข. พาเจ้าของสินค้าไปพบ จนท.กศก. ประจ า รส. 
เพื่อท าพิธีการตรวจปล่อยสินค้า  

- พ.กข . พร้อมเจ้าของสินค้าน าใบรั บของ (Wharf 
receipt) พร้อมส าเนา ไปที่ รส. เพื่อติดต่อ พ. ประจ า 
รส. โดย พ.รส. จะออกใบก ากับสินค้าพร้อมให้เจ้าของ
สินค้าลงนามและน าสินค้าออกจาก รส. 

 

- พ.กข. ให้เจ้าของสินค้าลงนามในแบบประสานฯ 
และกรอกแบบส ารวจความพึงพอใจฯ 

- เจ้าของสินค้าน ารถบรรทุกที่บรรจุของใช้ส่วนตัว
ออกจาก กทท. โดยย่ืนส าเนา wharf receive ให้ 
พ. ที่ประตูด่านตรวจสอบสินค้า 

 

 -  เจ้าของ สินค้ามาพบ พ .กข . เพื่อตรวจสอบ    
คุณสมบัติว่าเป็นไปตามข้อก าหนดของ กข.  
 -  พ.กข. กรอกแบบประสานฯ พร้อมแนบให้   
เจ้าของสินค้าลงนาม 
- พ.กข . ตรวจสอบว่าผ่าน พิธีการทางศุลกากร
หรือไม่ 

 

ผ่านพิธีการศุลกากร 
- พ.กข. ประสาน รส. หรือ กตส. ที่สินค้า

ฝากเก็บ และพาเจ้าของสินค้าไปช าระ
ค่าภาระสินค้าที่ ONE STOP SERVICE 

 



 
 

 

การประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
กทท. – ฝอ. 
กข. – รร. - P02 
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        คู่มือปฏิบัติงาน กทท.             คู่มือตามระบบ PSHE-MS     
 

๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          8.1 หลังจากเจ้าของสินค้าได้รับหนังสือแจ้งรายละเอียดของสินค้าและวันเรือเข้าพร้อมใบตราส่ง (B/L)  
       8.2 เจ้าของสินค้าหรือตัวแทนน าเอกสารตามข้อ 8.1 ไปติดต่อเจ้าหน้าที่ของบริษัทตัวแทนเรือ เพ่ือแลกใบสั่ง
ปล่อยสินค้า ( D/O ) และส าเนาใบ B/L โดยมีเจ้าหน้าที่ของบริษัทฯรับรอง จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
       8.3 เจ้าของสินค้ามาพบพนักงาน กข. เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของเจ้าของสินค้าว่าตรงตามข้อก าหนดของ กข . 
หรือไม่  ถ้าไม่ตรงให้ด าเนินการตามข้อ 8.3.1 ถ้าตรงให้ด าเนินการตามข้อ 8.3.2 และตามข้อก าหนดคุณสมบัติของ
เจ้าของสินค้าที่มาใช้บริการที่ กข.  
        8.3.1 พนักงาน  กข.  แจ้งให้เจ้าของสินค้าไปด าเนินการเอง   โดยให้ค าแนะน าเกี่ยวกับขั้นตอนในการ 
ด าเนินการพอสังเขป 
        8.3.2 พนักงาน กข. หรือ เจ้าของสินค้า กรอกแบบประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว พร้อมแนบเอกสารและ
ให้เจ้าของสินค้าลงนาม 
      8.4  พนักงาน  กข. ตรวจสอบว่า  เจ้าของสินค้าผ่านพิธีการทางด้านศุลกากรมาเรียบร้อย หรือไม่  ถ้ายังไม่ผ่านพิธี
การฯ ให้ด าเนินการตามข้อ 8.4.1 ถ้าผ่านพิธีการฯ แล้วให้ด าเนินการตามข้อ 8.4.2   
        8.4.1 ถ้ายังไม่ผ่านพิธีการฯ  
        8.4.1.1 พนักงาน กข. แนะน าให้เจ้าของสินค้าเตรียมเอกสารหนังสือเดินทางต้นฉบับ, D/O, B/L, 
รายการของที่น าเข้ามา (ถ้ามอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจ) เพ่ือจัดท าพิธีการด้านศุลกากรที่ กศก.  
        8.4.1.2 เจ้าหน้าที่ กศก. ตรวจสอบเอกสารและจัดท าเอกสารต่างๆเก่ียวกับพิธีการทางศุลกากร  
(จัดท าใบขนสินค้าขาเข้า (กศก.99/1) และหากมีรายการที่ต้องเสียภาษี ต้องช าระภาษีให้เรียบร้อย) เมื่อเรียบร้อยแล้วให้
ด าเนินการตามข้อ 8.4.2 
       8.4.2  ถ้าผ่านพิธีการฯ แล้ว ให้พนักงาน กข. โทรศัพท์ติดต่อประสานงานกับ รส. หรือ กตส. ก่อนพา
เจ้าของสินค้าไปช าระค่าภาระสินค้า 
      

 
ผู้จัดท า          ............................................... 
                 (นางสาวฐปนิสา  กนิษฐานนท์) 
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                       ............./...พ.ค......./..2561... 
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8.5  หน่วยงานที่รับช าระค่าภาระสินค้า  คือ 
       8.5.1 กภส. (ONE STOP SERVICE) 
       8.5.2 เอกสารที่ใช้ในการช าระค่าภาระ ประกอบด้วย ต้นฉบับใบ D/O พร้อมส าเนา จ านวนอย่างละ 1 
ฉบับ และส าเนาใบ B/L จ านวน 1 ฉบับ 
   8.6 หลังจากช าระค่าภาระสินค้าแล้ว พนักงาน กข. พร้อมเจ้าของสินค้าน าใบ D/O , ส าเนาใบ B/L   และ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (RECEIPT/TAX INVOICE) พร้อมใบรับของจากท่าเรือกรุงเทพ  (WHARF RECEIPT OF 
BANGKOK PORT) และใบอนุญาตน ารถเข้าเขต กทท./ ใบก ากับสินค้าไปด าเนินพิธีการเพื่อตรวจปล่อยสินค้าที่ รส. หรือ 
กตส. และด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติของ กทท. 
   8.7 เจ้าหน้าที่ กศก.ประจ า รส.หรือ กตส. จะท าการตรวจปล่อยสินค้า  โดยพิจารณาว่า สินค้าท่ีพบจริงถูกต้องตรง
ตามท่ีแจ้งไว้ในใบขนสินค้าขาเข้า (กศก. 99/1) หรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการตามข้อ 8.7.1 ถ้าถูกต้อง  ให้ด าเนินการ
ตามข้อ 8.7.2 
    8.7.1 ถ้าไม่ถูกต้องตามเอกสารใบขนสินค้าขาเข้า (กศก.99/1) เจ้าหน้าที่ กศก. จะด าเนินการตามระเบียบ
ปฏิบัติของ กศก. กล่าวคือ หากน าของใช้ส่วนตัวเข้ามาเกินกว่าที่ กศก. ก าหนด ก็จะต้องถูกปรับก่อนด าเนินการตามข้อ 
8.8 ต่อไป แต่หากน าเข้ามาเป็นของใช้ต้องห้าม เช่น อาวุธปืน หรือเครื่องกระสุนปืน ก็จะถูกด าเนินคดี และพนักงาน กข .
บันทึกเก็บข้อมูล 
   8.7.2 ถ้าถูกต้องตามเอกสารเจ้าหน้าที่ กศก.ประจ า รส. หรือ กตส. จะท าพิธีการตรวจปล่อยสินค้าให้ 
 8.8 พนักงาน กข. พร้อมเจ้าของสินค้าน าใบรับของจากท่าเรือกรุงเทพ (WHARF RECEIPT OF BANGKOK PORT) พร้อม
ส าเนาไปติดต่อขอรับของใช้ส่วนตัว ณ ที่เก็บสินค้าประจ า รส. หรือ กตส. และขนสินค้าข้ึนรถยนต ์ โดยพนักงานประจ า รส. 
หรือ กตส. จะออกใบก ากับสินค้าให้  พร้อมกับให้ผู้ใช้บริการลงนามและ  วัน -เวลาในแบบการประสานงานให้บริการออก
ของใช้ส่วนตัวอีกครั้ง และกรอกแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ กข . เมื่อสิ้นสุดการด าเนินการ                  
     อนึ่งการช าระค่าภาระสินค้าและค่าธรรมเนียมยานพาหนะผ่านท่า ให้ด าเนินการตามหนังสืออัตราค่าภาระ
ของท่าเรือกรุงเทพฉบับที่ใช้ปัจจุบัน 
  
ผู้จัดท า       ...........................................  
              (นางสาวฐปนิสา  กนิษฐานนท์) 
ต าแหน่ง       ..................หรร........................ 
                    ............./....พ.ค...../....2561.. 
 

ผู้อนุมัติ        .................................................. 
                  (นายนพดล  อังคนุพงศ์) 
ต าแหน่ง        ...............อกข............................ 
                      ............/....พ.ค..../....2561.. 

 
 



 

 

การประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
กทท. – ฝอ. 
กข. – รร. - P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :  2 หน้า  7 ของ 15 หน้า 

        คู่มือปฏิบัติงาน กทท.             คู่มือตามระบบ PSHE-MS     
 
๙. กฎหมาย / ระเบียบ / มาตรฐาน   
    (บัญชีรายช่ือกฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งกฎหมายภายในประเทศที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
ผู้จัดท า        ...................................................... 
               (นางสาวฐปนิสา กนิษฐานนท์) 
ต าแหน่ง     .....................หรร............................... 
                    ............./...พ.ค........./...2561... 
 

ผู้อนุมัติ           ................................................ 
                    (นายนพดล  อังคนุพงศ์) 
ต าแหน่ง      ......................อกข............................ 
                      ............/...พ.ค........./....2561.. 

 
 



 

 

การประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
กทท. – ฝอ. 
กข. – รร. - P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :  2 หน้า  8 ของ 15 หน้า 

        คู่มือปฏิบัติงาน กทท.             คู่มือตามระบบ PSHE-MS     

๑๐. บัญชีรายช่ืออนุสัญญาระหว่างประเทศ ข้อก าหนด แนวทางการท างาน ข้อเสนอแนะ และมาตรฐานอ่ืนที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ผู้จัดท า          ...........................................  
                 (นางสาวฐปนิสา  กนิษฐานนท์) 
ต าแหน่ง        .................หรร.......................... 
                    ............./...พ.ค......../...2561.. 
 

ผู้อนุมัติ           ............................................. 
                      (นายนพดล อังคนุพงศ์) 
ต าแหน่ง          ................อกข...................... 
                     .........../...พ.ค........./....2561... 

 



 
 

 

การประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
กทท. – ฝอ. 
กข. – รร. - P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :   2 หน้า  9 ของ 15 หน้า 

        คู่มือปฏิบัติงาน กทท.             คู่มือตามระบบ PSHE-MS     

๑๑. วิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
..................... (ชื่องาน) 

กทท. - … (ตัวย่อฝ่าย/
ส านัก) ..(ตัวย่อกอง)..
(ตัวย่อแผนก) -P01 -
WI01 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    ...... หน้า  .... ของ  ..... หน้า 

        วิธีปฏิบัติงาน กทท.             วิธีปฏิบัติงานตามระบบ PSHE-MS     

 

 

 

 

 
............................ (ชื่อวิธีปฏิบัติงาน/วิธีการท างาน) 

 

 

 

 

 
 
ผู้จัดท า          ...........................................                             
               (นางสาวฐปนิสา  กนิษฐานนท)์ 
ต าแหน่ง    ........................หรร.......................... 
                    ............./...พ.ค......../...2561.... 
 

 
ผู้อนุมัติ           ............................................. 
                    (นายนพดล  อังคนุพงศ์) 
ต าแหน่ง        .................อกข........................... 
                      .........../.พ.ค.........../...2561.... 

 

 



 
 

 

การประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
กทท. – ฝอ. 
กข. – รร. - P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :  2 หน้า 10 ของ 15 หน้า 

        คู่มือปฏิบัติงาน กทท.             คู่มือตามระบบ PSHE-MS     

 

 
 

 
..................... (ชื่องาน) 

กทท. - … (ตัวย่อฝ่าย/
ส านัก) ..(ตัวย่อกอง)..
(ตัวย่อแผนก) -P01 -
WI01 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    ...... หน้า  .... ของ  ..... หน้า 

        วิธีปฏิบัติงาน กทท.             วิธีปฏิบัติงานตามระบบ PSHE-MS     

๑. ผู้รับผิดชอบ 

 

๒. คู่มือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

 

๓. ผู้ปฏิบัติงาน 

 

๔. แบบฟอร์ม / บันทึกที่ต้องใช้ 

 

๕. วิธีการปฏิบัติงาน (ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมกับงาน เช่น บรรยาย รูปภาพ ตาราง Flow Chart )  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

การประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
กทท. – ฝอ. 
กข. – รร. - P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :   2 หน้า 11ของ 15 หน้า 

        คู่มือปฏิบัติงาน กทท.             คู่มือตามระบบ PSHE-MS     

๑๒. แบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม  
บัญชีแบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
ชื่อ/หมายเลข

เอกสาร 
เรื่อง แก้ไขครั้งท่ี วัน/เดือน/ปี จ านวนหน้า 

 แบบประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว    
 แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ    
     
     
     
     
     
     
     

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
………………. (ชื่อแบบฟอร์ม) 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้จัดท า          ...........................................  
                (นางสาวฐปนิสา กนิษฐานนท)์ 
ต าแหน่ง     ..................หรร........................ 
               ............./......พ.ค....../.....2561... 
 

ผู้อนุมัต ิ          ............................................. 
                 (นายนพดล  อังคนุพงศ์) 
ต าแหน่ง        ................อกข..................... 
                 ............/...พ.ค......./...2561..... 

 



 
 

 

การประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
กทท. – ฝอ. 
กข. – รร. - P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :   2 หน้า 12 ของ 15 หน้า 

        คู่มือปฏิบัติงาน กทท.             คู่มือตามระบบ PSHE-MS     

 

 
 

แบบประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว  
(แก้ไขครั้งท่ี.................) 

เลขท่ี กข. 1........................ 

เรื่องการประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว วันท่ี.................................... 
เรียน  หัวหน้าแผนกรับเรือ่งราวร้องทุกข ์

     
                         ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................ อายุ.....................ปี สัญชาติ.................................. ................................... ........ 
อยู่บ้านเลขที่.........................หมู่..............ถนน.........................................แขวง/ต าบล........................................................... เขต/อ าเภอ..................................................................... . 
จังหวัด.................................................................. รหัสไปรษณีย์.................................................. โทรศัพท์.......................................หนังสือเดินทาง เลขที่...........................................  
มีความประสงค์จะขอให้ประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัวจากท่าเรือกรุงเทพ  ทั้งนี้  ข้าพเจ้ามีคุณสมบัติถูกต้องตามที่ กข. ก าหนดไว้ทุกประการ 
                          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
.............................................................                                                                                    ขอแสดงความนับถือ 
             ด าเนินการต่อไป                                                                                      
                                                                                                                    ................................................................ ผู้ร้องขอ 
                                                                                                                           (...................................................)  
...............................................................                                                                             .............../................../...............  
(............................................................)  
                 หรร. 
    ..................../............... 
 
เรียน อกข./ชกข. 
                   ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว   ดังนี ้
1.  สินค้าของใช้ส่วนบุคคลถูกส่งมาโดยเรือ  ชื่อ...................................................................จากประเทศ..........................................ถึง ทกท. เมื่อวันที่..……เดือน……..พ.ศ............... 
ขณะนี้ของเก็บอยู่ที่ รส./กตส...................................จ านวน.............หีบห่อ    น้ าหนักสินค้า.......................กิโลกรัม  ปริมาตรสินค้า................................ลูกบาศก์เมตร 
2. ค่าใช้จ่าย         2.1 ค่าภาระ..................................................บาท                 2.2 ค่าขนส่ง................................................... ...บาท 
3. เวลาในการด าเนินการ นับจาก กข. รวบรวมเอกสารเรียบร้อยจนถึง รส./ กตส. อนุญาตให้น าสินค้าออกจาก รส. / กตส. ได้จากเวลา.................น. ถึงเวลา....................น. 
4. ปัญหาและอุปสรรค.................................................................. ............................................................................................................................. ....................................................  
 5. อื่น ๆ.................................................................... ............................................................................................................................. .............................................. ........................ 
                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
                                                                                           ...............................................................                  ............................................ .......................... 
                    ทราบ                                                                (..............................................................)                  (.......................................... ..........................) 
                                                                                          ต าแหน่ง..................................................                                       ผู้ร้องขอ 
..................................................     ................................................... ..........  ............./..................../............... เวลา..........น.            ........./.................../.............เวลา..............น. 
(..............................................)      (............................................... ...........) 
               อกข.                                        ชกข. 
........../................/..............          ............../........................./...............       
                          

 

ผู้จัดท า          ........................................... 
                (นางสาวฐปนิสา  กนิษฐานนท)์ 
ต าแหน่ง     .......................หรร....................... 
                 ............./....พ.ค......./...2561...... 
 

ผู้อนุมัต ิ          ................................................... 
                    (นายนพดล   อังคนุพงศ์) 
ต าแหน่ง        ...................อกข............................. 
                   ............/...พ.ค......../...2561........... 



 
 

 

การประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
กทท. – ฝอ. 
กข. – รร. - P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :   2 หน้า 13 ของ 15หน้า 

        คู่มือปฏิบัติงาน กทท.             คู่มือตามระบบ PSHE-MS     

 
 
 

 
แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ กข. 

 
(แก้ไขครั้งท่ี.....................................)  

                                                                                                                                
                                                                                                                                                          อ้างถึง กข............/………………/25……..…… 
 
                     กข. ขอความร่วมมือจากท่านผู้ใช้บริการกรุณาตอบแบบส ารวจฯ และเสนอข้อคิดเห็นให้แก่ กข.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับผู้ใช้บริการ 

1. ประเภทค าขอใช้บริการ 
...................กข.1     เร่ืองเกี่ยวกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของผู้ใช้บริการ กทท. 
...................กข.2     เร่ืองการประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
..................กข.3      เร่ืองการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ กทท.   

2. ประเภทกิจการ 

...................บริษัทเรือ 

...................ตัวแทนบริษัทเรือ 

..................เจ้าของสินค้า 

.................ตัวแทนเจ้าของสินค้า 

.................อื่น ๆ.................................................   
3. ท่านมาติดต่อในฐานะ 

...................เจ้าของกิจการ 

...................พนักงานบริษัท 

..................อื่น ๆ................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                   วันที่.............เดือน................................พ.ศ................ 
 

 
 
ผู้จัดท า          ...........................................  
                (นางสาวฐปนิสา กนิษฐานนท)์ 
ต าแหน่ง     ....................หรร............................... 
                  ............./..พ.ค............./..2561....... 
 

 
ผู้อนุมัต ิ       ............................................. 
                 (นายนพดล  อังคนุพงศ์) 
ต าแหน่ง      ................อกข........................... 
                    ............/..พ.ค....../..2561............ 



 

 
 

 

การประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
กทท. – ฝอ. 
กข. – รร. - P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :  2 หน้า 14 ของ 15 หน้า 

        คู่มือปฏิบัติงาน กทท.             คู่มือตามระบบ PSHE-MS     

๑๓. บัญชีบันทึกที่เกี่ยวข้อง 

   -  บันทึกรายงานผลการปฏบิัติงานของ รร. ประจ าเดือน 

   -  บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานของ รร. ประจ า 3  เดือน 
 
         -  บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานของ รร. ประจ า 6 เดือน 

   -  บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานของ รร. ประจ า 1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้จัดท า     ............................................ 
           (นางสาวฐปนิสา  กนิษฐานนท)์ 
       ต าแหน่ง...........หรร............................ 

............../..พ.ค......../..2561...... 
 

 
ผู้อนุมัติ      .............................................. 
                  (นายนพดล  อังคนุพงศ์.) 
        ต าแหน่ง.............อกข............................ 

  ............../..พ.ค........../...2561....... 

 



 
 

 

การประสานงานให้บริการออกของใช้ส่วนตัว 
กทท. – ฝอ. 
กข. – รร. - P02 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :  2 หน้า 15 ของ 15 หน้า 

        คู่มือปฏิบัติงาน กทท.             คู่มือตามระบบ PSHE-MS     
 
 
 

บัญชีภาคผนวก 
 

ล าดับที่ เรื่อง แก้ไขครั้งท่ี วัน/เดือน/ปี จ านวนหน้า 
     
     
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้จัดท า     ....................................................... 
               (นางสาวฐปนิสา  กนิษฐานนท)์ 
      ต าแหน่ง............  ..หรร........................... 

    ............../...พ.ค....../..2561... 
 

 
ผู้อนุมัติ  .......................................................                                          
                  (นายนพดล  อังคนุพงศ์) 
       ต าแหน่ง...........อกข............................. 

............./...พ.ค....../....2561... 

 


