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 งานให้บริการเรือ  
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๑. วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการเรือสินค้าและเรืออ่ืน ๆ เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ           ในการให้บริการและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ให้แก่เรือที่เข้ามาใช้บริการในอาณา
บริเวณท่าเรือระนอง โดยค านึงถึงความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดล้อมของผู้ใช้บริการ ผู้ปฏิบัติงาน
และสถานประกอบการเป็นส าคัญ 

๒. ขอบเขต 
ให้บริการตั้งแต่รับแจ้งขอน าเรือเข้าเทียบท่า โดยการจัดพนักงานอ านวยความสะดวกในการเข้าเทียบท่าและ

ออกจากท่าการให้บริการน้ าจืด ตลอดจนควบคุมการบรรทุกและขนถ่ายสินค้า 

๓. ค าจ ากัดความ  
- ทรน. 01 หมายถึง แบบค าร้องขอน าเรือเข้าท่าเรือระนอง 
- กท. 01  หมายถึง  แบบเอกสารก ากับการใช้บริการท่าเทียบเรือ 
- ทส.ทรน.  หมายถึง  แผนกการท่าและสินค้าท่าเรือระนอง 

๔. ผลลัพธ์ (Output) ของกระบวนการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการเรือ 

5.  ข้อก าหนดของกระบวนการ 
๑. เรือสามารถเข้าเทียบท่าได้ตามท่ีร้องขอ 
2. เรือเข้าเทียบท่าอย่างปลอดภัย 
3. เรือเข้าเทียบท่าได้ตรงเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

√ 
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6. ตัวชี้วัดของกระบวนการ (ถ้ามี / พิจารณาตามความเหมาะสม)/ดรรชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน (Key 
Performance Indicator – KPI) 

๑. ร้อยละของเรือที่เทียบท่าได้อย่างปลอดภัย 
2. ร้อยละของเรือเทียบท่าได้ตรงตามเวลา 

 
แบบแสดงดรรชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน (Key  Performance  Indicator – 

KPI) 
............................................. (ชื่อฝ่าย) 

 
วัตถุประสงค์ KPI เป้าหมาย (ปีงบประมาณ) ข้อมูล

อ้างอิง 
แผนการ

ด าเนินงาน ๒๕๕๘ ๒๕๕๙ ๒๕๖๐ ๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
 
 
 

        

 
   
 
 
 
 

√ 
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7. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม จุดควบคุม เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

- พนักงานระดับ 
5 – 10 
ทส.ทรน. 

- พนักงานการ
ท่าและสินค้า 
(ลูกจ้างนิติ
บุคคล) 

 
 

  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

- ยื่นค าร้องไม่
น้อยกว่า 

   12 ชั่วโมง 
  ก่อนน าเรือ 
  เทียบท่า 
- จั ด เ ต รี ย ม

พนั กงาน1 
ชั่วโมง 

   ก่อนเรือเข้า 
   เทียบท่า 
- ใช้ภาษา

สื่อสารทาง
เทคนิคได้
ถูกต้อง 

 

- แบบ กท.01 
- แบบ ทรน.01 
- ค าร้องขอใช้บริการ 
   น้ าจืด 
- ค าร้องขอใช้บริการ 
   กระแสไฟฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบและรับรองเอกสาร จัดส่งแผนกบริหาร 
และการเงิน เพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการใช้ท่า 
 

จัดเตรียมพนักงานเพ่ือให้บริการเรือเทียบท่า 

ควบคุมการรับเชือกเรือ และติดต่อสื่อสาร 
ผ่านวิทยุกับเรือ 

ควบคุมบริการน้ าจืดหรือไฟฟ้า 

บันทึกมาตรวัดน้ าจืดหรือไฟฟ้า 

ปล่อยเรือออกจากท่า/ปลดเชือกเรือ 

ตรวจสอบและรับรองเอกสาร จัดส่งแผนกบริหาร 
และการเงิน เพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการใช้ 
บริการน้ าจืดหรือไฟฟ้า 
 

ตัวแทนเรือยื่นแบบค าร้องขอน าเรือเข้าท่าเรือระนอง 
และยื่นแบบเอกสารก ากับการใช้บริการท่าเทียบเรือ 
 

ลูกค้าเงิน
เชื่อ 

ตรวจสอบเอกสาร
ใบเสร็จรับเงินการช าระ

เงินของลูกค้า 

ลูกค้าเงินสด 

√ 
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8.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ตัวแทนเรือยื่นแบบค าร้องขอน าเรือเข้าท่าเรือระนองและยื่นแบบเอกสารก ากับการใช้บริการท่าเทียบ

เรือ  
2. จัดเตรียมพนักงานเพ่ือให้บริการเรือเทียบท่า 
3. ติดต่อสื่อสารเรือผ่านวิทยุสื่อสาร/รับเชือกเรือ 
4. กรณีใช้บริการน้ าจืดยื่นค าร้องขอใช้บริการต่อเจ้าหน้าที่แผนกการท่าและสินค้า 
5 เจ้าหน้าที่แผนกการท่าและสินค้าจัดพนักงานให้บริการพร้อมบันทึกมาตรวัดน้ าจืด 
6. ตรวจสอบและรับรองเอกสาร จัดส่งแผนกบริหารและการเงิน เพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการใช้ท่า  
7. ตรวจสอบและรับรองเอกสาร จัดส่งแผนกบริหารและการเงิน เพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการใช้

บริการน้ าจืด 
8. ติดต่อสื่อสารเรือผ่านวิทยุสื่อสารปล่อยเรือออกจากท่า/ปลดเชือกเรือ  

9.  กฎหมาย / ระเบียบ / มาตรฐาน (บัญชีรายชื่อกฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งกฎหมายภายในประเทศที่
เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงาน) 
- ระเบียบการท่าเรือแห่งประเทศไทย ว่าด้วยวิธีปฏิบัติในการใช้ท่าเรือ บริการและความสะดวกต่างๆ ของ
ท่าเรือระนอง พ.ศ. 2558 

10. บัญชีรายชื่ออนุสัญญาระหว่างประเทศ ข้อก าหนด แนวทางการท างาน ข้อเสนอแนะ และมาตรฐาน
อ่ืนที่ใช ้        ในการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

√ 
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11. วิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

√ 
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12. แบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 

บัญชีแบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ชื่อ/หมายเลขเอกสาร เรื่อง 
แก้ไข
ครั้งที ่

วัน/เดือน/ปี จ านวนหน้า 

กท. 01 แบบเอกสารก ากับการใช้บริการท่าเทียบเรือ    
ทรน. 01 ค าร้องขอน าเรือเข้าท่าเรือระนอง    
น้ าจืดจ าหน่ายให้แก่เรือ ค าร้องขอใช้น้ าจืด    
ไฟฟ้าจ าหน่ายให้แก่เรือ ค าร้องขอใช้บริการกระแสไฟฟ้า      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

√ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบเอกสารก ากับการใช้บริการท่าเทียบเรือ (แบบ กท.01)  

 

√ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าร้องขอน าเรือเข้าท่าเรือระนอง (แบบ ทรน.01) 

 

√ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าร้องขอใช้น้ าจืดเรือ  

 

√ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าร้องขอใช้กระแสไฟฟ้า  

 

√ 
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13.  บัญชีบันทึกที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

√ 
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บัญชีภาคผนวก 

 
ล าดับที่ เรื่อง แก้ไขครั้งท่ี วัน/เดือน/ปี จ านวนหน้า 

     
     
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 


