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ระเบียบการทาเรือแหงประเทศไทย 
วาดวยการกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานเพื่อประชาชน 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

เพื่อใหการปฏิบัติงานตามคําขอของประชาชนเปนไปดวยความสะดวก  ประหยัดเพื่อประโยชน 
ของรัฐและประชาชน  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๓๒  (๒)  แหงพระราชบัญญัติการทาเรือ
แหงประเทศไทย  พ.ศ.  ๒๔๙๔  จึงใหวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบการทาเรือแหงประเทศไทย  วาดวยการกําหนดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานเพื่อประชาชน  พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
ขอ ๓ นับแตวันใชระเบียบนี้  ใหยกเลิก 
 ๓.๑ ระเบียบการทาเรือแหงประเทศไทย  วาดวยการกําหนดขั้นตอนและระยะเวลา 

การปฏิบัติงานเพื่อประชาชน  พ.ศ.  ๒๕๔๘  ลงวันที่  ๓๑  มกราคม  ๒๕๔๘   
 ๓.๒ ระเบียบ  คําส่ัง  หรือประกาศอื่นใดที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“การปฏิบัติงานเพื ่อประชาชน”  หมายถึง  การดําเนินการใหบริการของหนวยงานตาง ๆ  

ของการทาเรือแหงประเทศไทยจนแลวเสร็จตามคําขอที่ประชาชนย่ืนตามขอบังคับ  ระเบียบ  คําส่ัง  
หรือประกาศของการทาเรือแหงประเทศไทยเกี่ยวกับเรือหรือสินคา  หรือกิจการอื่นที่เกี่ยวของ 

“ประชาชน”  หมายถึง  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล  หรือคณะบุคคลที่กฎหมายรับรอง  ซ่ึงเปน
ผูย่ืนคําขอ 

ขอ ๕ ใหหนวยงานตาง ๆ  ของการทาเรือแหงประเทศไทยอํานวยความสะดวกและเรงรัด
การปฏิบัติงานตามคําขอของประชาชนใหเสร็จเรียบรอยโดยเร็ว 

ขอ ๖ กําหนดขั้นตอนและระยะเวลากระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการแลวเสร็จใน  ๑  วัน  
ดังตอไปนี้ 

 ๖.๑ การนําสินคาในระบบตูสินคาและสินคาทั่วไปขาเขาออกจากกองปฏิบัติการ 
สินคา  ๑-๒ 
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 ๖.๒ การนําสินคาขาออกจากแผนกโรงพักสินคา  ๑๔  (สินคาเพื่อการสงออก)  ไปบรรจุ
เขาตูสินคาขาออกของกองปฏิบัติการสินคา  ๓ 

 ๖.๓ การนําสินคาขาออกบรรจุเขาตูสินคาของกองปฏิบัติการสินคา  ๓ 
 ๖.๔ การนําสินคาบรรจุเหลือกลับโรงงานออกจากกองปฏิบัติการสินคา  ๓ 
 ๖.๕ การนําตูสินคาเปลาผานทาเขาเขตทาเรือกรุงเทพโดยทางรถยนตของกองปฏิบัติการ 

สินคา  ๓ 
 ๖.๖ การสงมอบตูสินคาเปลานําออกนอกเขตทาเรือกรุงเทพโดยทางรถยนตของ 

กองปฏิบัติการสินคา  ๓ 
 ๖.๗ การสงมอบตูสินคาเปลานําออกนอกเขตทาเรือกรุงเทพโดยทางรถไฟของ 

กองปฏิบัติการสินคา  ๓ 
 ๖.๘ การสงมอบตูสินคาเปลาบรรทุกลงเรือของกองปฏิบัติการสินคา  ๓ 
 ๖.๙ การสงมอบสินคาผานแดนของกองคลังสินคา 
 ๖.๑๐ การสงมอบสินคารถยนตของกองคลังสินคา 
 ๖.๑๑ การสงมอบสินคาตกคางของกองคลังสินคา 
 ๖.๑๒ การรับมอบสินคาทัณฑบนของกองคลังสินคา 
 ๖.๑๓ การสงมอบสินคาทัณฑบนของกองคลังสินคา 
 ๖.๑๔ การสงมอบสินคา/ตูสินคาอันตรายของกองคลังสินคา 
 ๖.๑๕ การปฏิบัติงานขนถายตูสินคาข้ึนจากเรือ  กรณีนําตูสินคาขาเขากองเก็บภายใน

กองทาบริการตูสินคา  ๑-๒ 
 ๖.๑๖ การปฏิบัติงานขนถายตูสินคาข้ึนจากเรือ  กรณีนําตูสินคาขาเขาเพื่อสงมอบให

หนวยงานภายนอกกองทาบริการตูสินคา  ๑-๒ 
 ๖.๑๗ การสงมอบตูสินคาขาเขาของกองทาบริการตูสินคา  ๑-๒ 
 ๖.๑๘ การรับมอบตูสินคาขาออกของกองทาบริการตูสินคา  ๑-๒ 
 ๖.๑๙ การปฏิบัติงานบรรทุกตูสินคาลงเรือ  กรณีนําตูสินคาขาออกจากภายนอกกองทาบริการ

ตูสินคา  ๑-๒  บรรทุกลงเรือโดยตรง 
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 ๖.๒๐ การปฏิบัติงานบรรทุกตูสินคาลงเรือ  กรณีนําตูสินคาขาออกจากภายในกองทาบริการ 
ตูสินคา  ๑-๒  บรรทุกลงเรือ 

 ๖.๒๑ การใหบริการขอนําเรือเขา-ออกภายในอาณาบริเวณ  (BERTH  APPLICATION)  
ของทาเรือกรุงเทพ 

 ๖.๒๒ การใหบริการเรือเขาเทียบทาและออกจากเทียบ  (เฉพาะงานเอกสาร)  กรณใีชบริการ 
เงินเชื่อของทาเรือแหลมฉบัง 

 ๖.๒๓ การใหบริการเรือเขาเทียบทาและออกจากเทียบ  (เฉพาะงานเอกสาร)  กรณใีชบริการ
เงินสดของทาเรือแหลมฉบัง 

 ๖.๒๔ การใหบริการลากจูงเรือสินคาของทาเรือกรุงเทพ 
 ๖.๒๕ การขอเชาใชเคร่ืองมือทุนแรง  กรณีใชบริการเงินเชื่อของทาเรือแหลมฉบัง 
 ๖.๒๖ การขอเชาใชเคร่ืองมือทุนแรง  กรณีใชบริการเงินสดของทาเรือแหลมฉบัง 
 ๖.๒๗ การย่ืนใบคํารองขอใชบริการน้ําประปาของทาเรือกรุงเทพ 
 ๖.๒๘ การใหบริการจายน้ําจืดของเรือบรรทุกน้ําของทาเรือกรุงเทพ 
 ๖.๒๙ การใหบริการจัดเก็บขยะจากเรือสินคาของทาเรือกรุงเทพ 
 ๖.๓๐ การขอเชาเคร่ืองมือทุนแรง  (รถยก)  กรณีการใหเชาเงินเชื่อแผนกรถเครื่องมือ

ทุนแรง  ๑  ของทาเรือกรุงเทพ 
 ๖.๓๑ การขอทําบัตรประจําตัวผูทําหนาที่บรรทุกหรือขนถายสินคาเรือเดินทะเลตางประเทศ 

ของทาเรือกรุงเทพ 
 ๖.๓๒ การวางเงินประกันคาภาระเรือของทาเรือแหลมฉบัง 
 ๖.๓๓ การรับชําระหนี้เงินเชื่อของทาเรือแหลมฉบัง 
 ๖.๓๔ การใหบริการเชาและรับชําระเงินคาเชาเครื่องมือทุนแรง  (เงินสด)  ของทาเรือกรุงเทพ  

กรณีขอเชาใชเคร่ืองมือทุนแรงเพื่อใชงานเรงดวน 
 ๖.๓๕ การใหบริการเชาและชําระเงินคาเชาเครื่องมือทุนแรงลวงหนา  (เงินสด)  ของทาเรือ

กรุงเทพ  กรณีขอเชาใชเคร่ืองมอืทุนแรงลวงหนาเพื่อใชงานต้ังแตเวลา  ๑๘.๐๐  น.  ของวันที่ขอเชา  ถึงเวลา  
๑๘.๐๐  น.  ของวันถัดไป  โดยทาเรือกรุงเทพจะจัดเคร่ืองมือทุนแรงใหตามลําดับ 

 ๖.๓๖ การชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 
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 ๖.๓๗ การประสานงานใหบริการออกของใชสวนตัว 
 ๖.๓๘ การใหบริการขอมูลขาวสารกรณีขอมูลขาวสารที่มีอยูที่ศูนยบริการการใหบริการ 

และขอมูลขาวสาร 
ใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเวลาที่กําหนด  ตามขั้นตอนแนบทายระเบียบนี้ 
ขอ ๗ กําหนดขั้นตอนและระยะเวลากระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา  ๑  วัน  ดังตอไปนี ้
 ๗.๑ การขออนุมัติทําการขุดลอกตามคําขอของผูใชบริการ 
 ๗.๒ การขออนุมัติทําการสํารวจตามคําขอของผูใชบริการ 
 ๗.๓ การดําเนินการสํารวจและจัดทําแผนที่เลขน้ํา 
 ๗.๔ การขออนุมัติทําการวางทุนเคร่ืองหมายชวยการเดินเรือ 
 ๗.๕ การขอหนังสือรับรองการเชาที่ดินหรืออาคาร 
 ๗.๖ การขอทําบัตรอนุญาตเขาบริเวณการทาเรือแหงประเทศไทย 
 ๗.๗ การขอเปดใชบริการเงินเชื่อ  กรณีการวางค้ําประกันเงินสด 
 ๗.๘ การขอเปดใชบริการเงินเชื่อ  กรณีการวางหนังสือสัญญาค้ําประกันจากธนาคาร 
 ๗.๙ การตออายุสัญญาค้ําประกันเพื่อใหบริการเงินเชื่อ 
 ๗.๑๐ การคืนเงินประกันคาภาระและคาบริการใหแกเจาของสินคาและเจาของเรือ  หรือ 

ตัวแทน 
 ๗.๑๑ การเลิกใชบริการเงินเชื่อ  กรณีขอคืนเงินสด 
 ๗.๑๒ การเลิกใชบริการเงินเชื่อ  กรณีคืนหนังสือสัญญาค้ําประกัน 
 ๗.๑๓ การขอคืนเงินคาภาระ 
 ๗.๑๔ การขอแกไขเปลี่ยนใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 
 ๗.๑๕ การรับเร่ืองรองเรียนอื่น ๆ 
 ๗.๑๖ การใหบริการขอมูลขาวสารกรณีขอมูลขาวสารที่มีอยูในหนวยงานอื่นของการทาเรือ

แหงประเทศไทย 
 ๗.๑๗ การโอนสิทธิการเชารับสิทธิเชาที่ดินและอาคาร 
 ๗.๑๘ การตอสัญญาเชาที่ดิน 
 ๗.๑๙ การตอสัญญาเชาอาคารพาณิชย 
 ๗.๒๐ การรับเร่ืองรองเรียนกรณีเงินนอกระบบ 
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ใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเวลาที่กําหนด  ตามขั้นตอนแนบทายระเบียบนี้ 
ขอ ๘ ในกรณีที่พนักงานของหนวยงานใดไมปฏิบัติตามระเบียบนี้  โดยไมมเีหตุผลอนัสมควร   

ใหถือวาเปนการกระทําผิดวินัย 
ในกรณีที่พนักงานของหนวยงานใดจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบนี้  อันเปนเหตุใหเกิดความเสียหาย 

รายแรงตอการทาเรือแหงประเทศไทย  หรือหนวยงานของรัฐ  หรือประชาชน  ใหถือวาเปนความผดิทางวนิยั
อยางรายแรง 

ขอ ๙ ใหรองผูอํานวยการการทาเรือแหงประเทศไทย  สายงานบริหาร  เปนผูรักษาการใหเปนไป 
ตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๑  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

ยงยศ  ปาละนิติเสนา 
กรรมการการทาเรือฯ  รักษาการในตําแหนง 
ผูอํานวยการการทาเรือแหงประเทศไทย 



การทาเรือแหงประเทศไทย 

หมายเหตุ 
 เหตุที่ตองประกาศใชระเบียบการทาเรือแหงประเทศไทย เรื่อง การกําหนดข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานเพื่อประชาชนของการทาเรือแหงประเทศไทย  พ.ศ. 2548 เพื่อปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 19 พฤษภาคม 2546 ท่ีไดมีมติเห็นชอบแนวทางการลดข้ันตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนตามขอเสนอของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และ
การทาเรือฯ ไดมีการปรับปรุงระเบียบดังกลาวใหม เพื่อขอเพิ่มข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน
เพื่อประชาชนของฝายสินคา ทาเรือกรุงเทพ จํานวน 14 กระบวนงาน รวมทั้งขอลดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานเพื่อประชาชนของศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร จํานวน 3 กระบวนงาน          
ทําใหสามารถใหบริการไดสะดวก รวดเร็วข้ึน 



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.1 การนําสินคาในระบบตูสินคาและสินคาทั่วไปขาเขาออกจาก
กองปฏิบัติการสินคา 1-2

ใชเวลาดําเนินการประมาณ 1 ชั่วโมง 10 นาที - 1 ชั่วโมง 30 นาที

                กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการแลวเสร็จใน 1 วันทําการ

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานของการทาเรือแหงประเทศไทย
แนบทายระเบียบ การทาเรือแหงประเทศไทยวาดวยการกําหนดขั้นตอนและระยะเวลา

การปฏิบัติงานเพื่อประชาชน พ.ศ. 2548
-----------------------------------------------------------

ผู้ใช้บริการย่ืนคำขอ

เตรียมของเพื่อให้ศุลกากรตรวจสอบ
- สินค้าท่ีเปิดตู้นำเข้าเก็บในโรงพักสินค้า
- สินค้าขนส่งหน้าตู้โดยตรง
- สินค้าท่ัวไป

รับมอบใบสั่งปล่อยของกรมศุลกากร :
กศก. 100/1 (ตั๋วแดง)

ตรวจสอบใบสั่งปล่อยสินค้า ของบริษัทตัวแทนเรือ
(DELIVERY ORDER : D/O) ใบเสร็จรับเงิน
ตั๋วแดงและบันทึกข้อมูล

หัวหน้าแผนกโรงพักสินค้า/ผู้ช่วยหัวหน้าแผนก
โรงพักสินค้ากำหนดพนักงานปล่อยสินค้า

พนักงานปล่อยสินค้าตรวจสอบเอกสาร สินค้าและออกใบกำกับ
สินค้าเพื่อส่งมอบสินค้า
- สินค้าที่เปิดตู้นำเข้าเก็บในโรงพักสินค้า
- สินค้าขนส่งหน้าตู้โดยตรง
- สินค้าทั่วไป
(ระยะเวลาการปล่อยสินค้าข้ึนอยู่กับชนิดและปริมาณสินค้า)



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.2 การนําสินคาขาออกจากแผนกโรงพักสินคา 14 (สินคาเพื่อการสงออก) 
ไปบรรจุเขาตูสินคาขาออกของกองปฏิบัติการสินคา 3

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  58  นาที



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.3 การนําสินคาขาออกบรรจุเขาตูสินคาของกองปฏิบัติการสินคา 3 

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  56  นาที



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.4 การนําสินคาบรรจุเหลือกลับโรงงานออกจากกองปฏิบัติการสินคา 3

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  25  นาที



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.5 การนําตูสินคาเปลาผานทาเขาเขตทาเรือกรุงเทพโดยทางรถยนต
ของกองปฏิบัติการสินคา 3

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  6  นาที

ผู้ใช้บริการย่ืนคำขอ

แผนกควบคุมตู้สินค้าเปล่ารับเอกสาร ทกท. 308.2
และออกเลขที่ ทกท. 308.2 พร้อมบันทึกข้อมูล

ด่านตรวจสอบ C-A บันทึกข้อมูลรับตู้สินค้าเข้าลานกองเก็บตู้สินค้าเปล่า

เครื่องมือทุ่นแรงยกตู้สินค้าลงลานกองเก็บตู้สินค้าเปล่า



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.6 การสงมอบตูสินคาเปลานําออกนอกเขตทาเรือกรุงเทพโดยทางรถยนต
ของกองปฏิบัติการสินคา 3

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  6  นาที

ผู้ใช้บริการย่ืนคำขอ

แผนกควบคุมตู้สินค้าเปล่า รับเอกสารคำขอ ฝส.03 ทกท. 306
และออกเลขท่ี ทกท.306 พร้อมบันทึกข้อมูล

เครื่องมือทุ่นแรงยกตู้สินค้าเปล่าข้ึนรถบรรทุกเพ่ือทำการลากออก

ด่านตรวจสอบ C-B C-C C-E และ C-F จัดพิมพ์ใบกำกับตู้สินค้าเปล่า
และตรวจสอบเอกสาร ทกท.306



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.7 การสงมอบตูสินคาเปลานําออกนอกเขตทาเรือกรุงเทพโดยทางรถไฟ
ของกองปฏิบัติการสินคา 3

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  10  นาที



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.8 การสงมอบตูสินคาเปลาบรรทุกลงเรือของกองปฏิบัติการสินคา 3

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  7  นาที



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.9 การสงมอบสินคาผานแดนของกองคลังสินคา

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  25 นาที 



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.10 การสงมอบสินคารถยนตของกองคลังสินคา

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  14 นาที 



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.11 การสงมอบสินคาตกคางของกองคลังสินคา

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  40 นาที 



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.12 การรับมอบสินคาทัณฑบนของกองคลังสินคา

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  2 ชั่วโมง 8 นาที



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.13 การสงมอบสินคาทัณฑบนของกองคลังสินคา

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  2 ชั่วโมง 12 นาที



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.14 การสงมอบสินคา/ตูสินคาอันตรายของกองคลังสินคา

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  12 นาที



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.15 การปฏิบัติงานขนถายตูสินคาขึ้นจากเรือ  กรณีนําตูสินคาขาเขากองเก็บ
ภายในกองทาบริการตูสินคา 1 - 2

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  12.5 นาที / ตู

บันทึกขอมูลตูสินคาและคัดแยกตูสินคาขนถายขึ้นจากเรือ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

จัดกองเก็บตูสินคา



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.16 การปฏิบัติงานขนถายตูสินคาขึ้นจากเรือ  กรณีนําตูสินคาขาเขาเพื่อสงมอบ
ใหหนวยงานภายนอกกองทาบริการตูสินคา 1 - 2

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  18.5 นาที / ตู

สงมอบตูสินคาใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

รับมอบตูสินคา

ตูสินคาขนถายขึ้นจากเรือ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

บันทึกขอมูลตูสินคาและคัดแยก



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.17 การสงมอบตูสินคาขาเขาของกองทาบริการตูสินคา 1-2

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  39 นาที / ตู

รับเอกสารพรอมลงนาม
และเตรียมของเพื่อตรวจ

ตรวจสอบเอกสาร / บันทึกการตรวจปลอย
พรอมสงมอบตูสินคา

เขาไปรับตูสินคาที่ลานกองเก็บตูสินคา

ยกตูสินคาขึ้นรถบรรทุก

นําตูสินคาออกนอกเขต

นําสินคาออก

ผูใชบริการยื่นคําขอ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.18 การรับมอบตูสินคาขาออกของกองทาบริการตูสินคา 1-2

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  37 นาที / ตู

ตรวจสอบขอมูลตูสินคา

(GATE OUT)

เจาของสินคารับมอบตูสินคา

จัดทํา / สงเอกสาร
(GATE IN)

รับมอบตูสินคา

บันทึกขอมูล

รับเอกสารและตรวจสอบ

ผูใชบริการยื่นคําขอ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.19 การปฏิบัติงานบรรทุกตูสินคาลงเรือ  กรณีนําตูสินคาขาออกจากภายนอก
กองทาบริการตูสินคา 1-2 บรรทุกลงเรือโดยตรง

นําตูสินคาไปบรรทุกลงเรือ
1. ตูสินคาขาออกจากภายนอกการทาเรือฯ
2. ตูสินคาขาออกจากภายในการทาเรือฯ
    (ลานวางพักตูสินคากองทาบริการตูสินคา 1 - 2)

กรณีเปนตูสินคาขาออกจากภายนอกการทาเรือฯ  ใชเวลาดําเนินการประมาณ  8 นาที / ตู
กรณีเปนตูสินคาขาออกจากภายในการทาเรือฯ  ใชเวลาดําเนินการประมาณ  23 นาที / ตู

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ตรวจสอบขอมูลตูสินคา

บรรทุกตูสินคาลงเรือ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.20 การปฏิบัติงานบรรทุกตูสินคาลงเรือ กรณีนําตูสินคาขาออกจากภายใน
กองทาบริการตูสินคา 1-2 บรรทุกลงเรือ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  13 นาที / ตู

บรรทุกตูสินคาลงเรือ

นําตูสินคาขาออกจากลานกองทาบริการตูสินคา 1-2
ไปบรรทุกลงเรือ

ผูใชบริการยื่นคําขอ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.21 การใหบริการขอนําเรือเขา - ออกภายในอาณาบริเวณ (BERTH
APPLICATION) ของทาเรือกรุงเทพ 

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  5 นาที

รับเอกสารตรวจสอบลงเวลายื่นเอกสาร

ผูใชบริการยื่นคําขอ

แยกสําเนาคืนตัวแทนเรือ

บันทึกขอมูลเขาระบบ ONLINE

จายเรื่องคืนผูใชบริการ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.22 การใหบริการเรือเขาเทียบทาและออกจากเทียบ (เฉพาะงานเอกสาร)
กรณีใชบริการเงินเชื่อของทาเรือแหลมฉบัง

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  5  นาที

ผูใชบริการยื่นคําขอ

พนักงานบริการทารับเอกสาร / ตรวจสอบ / 
สรุปประมาณการคาใชจาย

แจงรับบริการ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.23 การใหบริการเรือเขาเทียบทาและออกจากเทียบ (เฉพาะงานเอกสาร)
กรณีใชบริการเงินสดของทาเรือแหลมฉบัง

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  41  นาที

ตรวจสอบเอกสารลงนาม

แจงรับบริการ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

เจาของเรือหรือตัวแทนเรือ
นําเอกสารไปชําระเงินที่กองการเงิน

ทาเรือแหลมฉบัง กองการเงิน
แจงการชําระเงินใหกองบริการทราบ

พนักงานบริการทารับเอกสาร / ตรวจสอบ /
สรุปประมาณการคาใชจาย

หัวหนาแผนกบริการทา



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.24 การใหบริการลากจูงเรือสินคาของทาเรือกรุงเทพ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  20  นาที

ตามขอมูลที่ไดรับจากแผนกทา และขาวจาก
กรมการขนสงทางน้ําและพาณิชยนาวี

เรือลากจูงออกปฏิบัติงาน
ตามที่นายเวรกําหนด

ผูใชบริการยื่นคําขอ

บันทึกการขอใชบริการเขาระบบบริการเรือ
สงตอมายังแผนกเรือดวยระบบ ONLINE

นายเวรประจําวันจัดเรือลากจูงออกปฏิบัติงาน



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.25 การขอเชาใชเครื่องมือทุนแรง  กรณีใชบริการเงินเชื่อของทาเรือแหลมฉบัง

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  5  นาที

ผูใชบริการยื่นคําขอ

พนักงานบริการทารับเอกสาร / ตรวจสอบ /
สรุปประมาณการคาใชจาย

แจงรับบริการ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.26 การขอเชาใชเครื่องมือทุนแรง  กรณีใชบริการเงินสดของทาเรือแหลมฉบัง

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  41  นาที

ทาเรือแหลมฉบัง

ตรวจสอบและลงนามอนุญาตใหเชาใช

เจาของเรือหรือเจาของสินคา
หรือตัวแทน หรือผูประกอบการทาฯ
นําคํารองไปชําระเงินที่กองการเงิน

ผูใชบริการยื่นคําขอ

พนักงานหมวดยกขนสินคารับคํารอง
ตรวจสอบ / สรุปประมาณการคาใชจาย

ผูอํานวยการกองการทา



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.27 การยื่นใบคํารองขอใชบริการนํ้าประปาของทาเรือกรุงเทพ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  5  นาที

จายเรื่องคืนผูใชบริการ

ลงเวลายื่นเอกสาร

บันทึกขอมูลเขาระบบ ONLINE

แจงหมวดบริการหนาทา
จายนํ้าประปา

ผูใชบริการยื่นคําขอ

รับเอกสารตรวจสอบเอกสาร



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.28 การใหบริการจายนํ้าจืดของเรือบรรทุกนํ้าของทาเรือกรุงเทพ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  8  นาที

แผนกเรือรับขอมูลการขอใชบริการนํ้าจืด
จากแผนกทาแลวแจงไปที่เรือบรรทุกนํ้า

เรือบรรทุกนํ้าออกใหบริการนํ้าจืด
ตามที่ตัวแทนเรือรองขอ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

แผนกทาบันทึกการขอใชบริการเขาระบบบริการเรือ
สงตอมายังแผนกเรือดวยระบบ ONLINE



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.29 การใหบริการจัดเก็บขยะจากเรือสินคาของทาเรือกรุงเทพ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  8  นาที

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ผูควบคุมเรือรับขยะตรวจสอบเรือสินคาที่จอดบริเวณ
หลักผูกเรือกลางนํ้าเพื่อใหเรือรับขยะออกปฏิบัติงาน

ในเวลาประมาณ 09.00 น.



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.30 การขอเชาเครื่องมือทุนแรง (รถยก) กรณีการใหเชาเงินเชื่อ
แผนกรถเครื่องมือทุนแรง 1 ของทาเรือกรุงเทพ

1. กรณีใชบริการเงินเชื่อ 
 - ผูใชบริการกรอกเอกสารและยื่นคํารองขอเชาเครื่องมือทุนแรง แบบ ทร.1
   ที่หมวดจัดจายเครื่องมือทุนแรง  กองเครื่องมือทุนแรง
2. กรณีใชบริการเงินสด
 - ลูกคากรอกเอกสารและยื่นคํารองขอเชาเครื่องมือทุนแรง แบบ ทร.3
   วันจันทร - วันศุกร และวันหยุดนักขัตฤกษ ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.00 น. 
   ที่ศูนยชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ  
 - หลังจากเวลา 16.00 น. ยื่นคํารองขอเชาที่สถานีตรวจสอบสินคา
   ประตูเขื่อนตะวันออก ชองรับเงินที่ 3 และ 4

1. กรณีใชบริการเงินเชื่อ
 - ตรวจสอบ BANK GUARANTEE  บันทึกขอมูล  ลงเลขที่เอกสาร
 - ประสานกับแผนกรถเครื่องมือทุนแรง 1 ถารถไมวางแจงลูกคา
   รถวางพิมพเอกสาร ทร.2 และ ทร.4 มอบใหกับลกูคา
2. กรณีใชบริการเงินสด
 - กองผลประโยชน 1 บันทึกขอมูล ประสานกับหมวดจัดจายเครื่องมือทุนแรง
   บันทึกหมายเลขรถ ออกใบเสร็จรับเงิน ออกใบกํากับรถเครื่องมือทุนแรง
   แบบ  ทร.4 มอบใหลูกคา

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  7  นาที

ผูใชบริการยื่นคําขอ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.31 การขอทําบัตรประจําตัวผูทําหนาที่บรรทุก หรือขนถายสินคา
เรือเดินทะเลตางประเทศของทาเรือกรุงเทพ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  8  ชั่วโมง

ออกใบเสร็จรับเงินและสงมอบใหผูขอทําบัตรประจําตัวฯ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

แผนกบรรทุกและขนถายสินคา  รับเรื่อง
ตรวจหลักฐาน ลงทะเบียน จัดทําบัตรประจําตัวฯ

เสนอผูตรวจการฝายเรือ  ลงนาม



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.32 การวางเงินประกันคาภาระเรือของทาเรือแหลมฉบัง

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  15  นาที

และกรอกรายละเอียด

นําใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษีตนฉบับ
พรอมสําเนาใบวางเงินใหแกผูใชบริการ

และเงินสด / แคชเชียรเช็คตามใบวางเงิน

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ปอนขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร
เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.33 การรับชําระหนี้เงินเชื่อของทาเรือแหลมฉบัง

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  8  นาที

นําใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษีตนฉบับ
ใหแกผูใชบริการ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
และเงินสด / แคชเชียรเช็คตามใบวางเงิน

ปอนขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร
เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี

ผูใชบริการยื่นคําขอ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.34 การใหบริการเชาและรับชําระเงินคาเชาเครื่องมือทุนแรง (เงินสด) ของทาเรือกรุงเทพ
กรณีขอเชาใชเครื่องมือทุนแรงเพื่อใชงานเรงดวน

        ศูนยชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ  ออกใบเสร็จรับเงิน
        และพิมพใบกํากับรถเครื่องมือทุนแรง

 - รถยก 3.5 ตัน
 - รถยกและรถปนจ่ัน

กรณีขอเชารถยก 3.5 ตัน  ใชเวลาดําเนินการประมาณ  3  นาที
กรณีขอเชารถยกและรถปนจ่ัน  ใชเวลาดําเนินการประมาณ  7  นาที

ผูใชบริการยื่นคําขอ

แจงผูใชบริการ

ศูนยชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ  รับใบคํารอง
พรอมลงเลขที่เอกสาร



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.35 การใหบริการเชาและชําระเงินคาเชาเครื่องมือทุนแรงลวงหนา (เงินสด)
ของทาเรือกรุงเทพ  กรณีขอเชาใชเครื่องมือทุนแรงลวงหนาเพื่อใชงาน
ตั้งแตเวลา 18.00 น. ของวันที่ขอเชาถึงเวลา 18.00 น. ของวันถัดไป
โดยทาเรือกรุงเทพจะจัดเครื่องมือทุนแรงใหตามลําดับ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  8  นาที

(ระหวางเวลา 14.00 น. - 15.00 น.) กอนแจงใหลูกคาทราบ

แจงผูใชบริการ

กรณีเครื่องมือทุนแรงวาง  ศูนยชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ
รับชําระเงิน  ออกใบเสร็จรับเงินและพิมพใบกํากับรถเครื่องมือทุนแรง

ไปปฏิบัติงาน

พรอมลงเลขที่เอกสาร (ระหวางเวลา 08.30 น. - 14.00 น.)
ตรวจสอบวามีรถเครื่องมือทุนแรงวางใหบริการหรือไม

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ศูนยชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ  รับใบคํารอง



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.36 การชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  7  นาที

ชําระคาภาระ / ตูสินคาพรอมรับใบเสร็จรับเงิน
และใบรับของจากทาเรือกรุงเทพ

รับใบอนุญาตรถบรรทุกผานทา

ผูใชบริการยื่นคําขอ

เตรียมเอกสารรับบัตรคิว
และรอเรียกเก็บเงิน



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.37 การประสานงานใหบริการออกของใชสวนตัว

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  60  นาที

ผูใชบริการยื่นคําขอ

จายเรื่องคืนผูใชบริการ

พนักงานศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร
นําเจาของสินคาไปรับมอบสินคา ณ โรงพักสินคา

หรือทาบริการตูสินคา 

เจาของสินคา (นักเรียน นักศึกษา หรือเจาหนาที่ทางการทูต)
มาพบพนักงานศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร
หลังจากเจาของสินคาไดดําเนินพิธีการศุลกากรและชําระเงิน

คาภาระที่ศูนยชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จเรียบรอยแลว



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 6.38 การใหบริการขอมูลขาวสาร กรณีขอมูลขาวสารที่มีอยูที่ศูนยบริการการใหบริการ
และขอมูลขาวสาร 

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  15  นาที

ผูใชบริการยื่นคําขอ

จายเรื่องคืนผูใชบริการ

ผูใชบริการสามารถขอขอมูลขาวสารไดที่
ศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร  ทุกแนวทาง

(มาดวยตัวเอง จดหมาย โทรศัพท โทรสาร E - MAIL)

ผูใชบริการรับขอมูลขาวสารและชําระคาถายเอกสาร 
(ถามี)



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.1 การขออนุมัติทําการขุดลอกตามคําขอของผูใชบริการ

รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานกิจการพิเศษ เพื่ออนุมัติ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  7   วันทําการ

ผูขอใชบริการรับแผนที่และปริมาณดินจาก
กองการสํารวจรองนํ้าแลวแจงใหกองการขุดลอก

ผูใชบริการยื่นคําขอ

กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา  1  วันทําการ

และสงเรื่องใหกองกลางนําเสนอ
ฝายการรองนํ้า พิจารณาลงนาม

รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานกิจการพิเศษ เพื่ออนุมัติและลงนาม
กองกลาง ตรวจสอบและนําเสนอ

ดําเนินการขุดลอก กองการขุดลอก ประมาณคาใชจาย
ในการขุดลอกและทําเรื่องขออนุมัติ

รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานกิจการพิเศษ

ในหนังสือถึงผูใชบริการ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.2 การขออนุมัติทําการสํารวจตามคําขอของผูใชบริการ

และทําเรื่องขออนุมัติไปดําเนินการสงตามสายงานแลวแจงใหผูขอใชบริการทราบ

ฝายการรองนํ้า พิจารณาลงนามและสง

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  9 วันทําการ  4 ชั่วโมง

ผูใชบริการยื่นคําขอ

เพื่ออนุมัติ

ตนเรื่องของกองการสํารวจรองนํ้าให
กองกลางนําเสนอ

รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานกิจการพิเศษ

ฝายการรองนํ้า พิจารณาและสั่งการให
กองการสํารวจรองนํ้า ดําเนินการ
สํารวจตามคําขอของผูใชบริการ

ยื่นเรื่องที่กองกลาง ตรวจสอบ
และสงใหฝายการรองนํ้าดําเนินการ

ตามความประสงค

กองการสํารวจรองนํ้า พิจารณาวาทําการสํารวจไดหรือไมเพราะเหตุใด
และแจงใหผูใชบริการทราบ ถาทําการสํารวจไดจะประสานผูใชบริการ

เพื่อไปตรวจสอบสถานที่สํารวจจริง ประเมินราคาคาใชจาย

กองกลาง ตรวจสอบและนําเสนอ
รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานกิจการพิเศษ

เพื่อลงนามในหนังสือถึงผูใชบริการ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.3 การดําเนินการสํารวจและจัดทําแผนที่เลขนํ้า

                     ตรวจสอบและทํารายงานถึง รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานกิจการพิเศษ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  9 วันทําการ  2  ชั่วโมง

เพื่อทราบและจัดสงแผนที่ตอไป

ฝายการรองนํ้า พิจารณาลงนามและสงตนเรื่องใหกองกลางนําเสนอ
รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานกิจการพิเศษ เพื่อทราบ

และนําสงแผนที่

การสํารวจสงแผนกคํานวณและแบบแผน และแผนกคํานวณและแบบแผน
จัดทําแผนที่เลขนํ้าและคํานวณดินตามความประสงคของผูใชบริการ

เมื่อแผนที่สมบูรณจะสงแผนที่และปริมาณดินขุดใหกองการสํารวจรองนํ้า

กองการสํารวจรองนํ้า ส่ังการใหแผนกสํารวจรองนํ้า
เตรียมพรอมที่จะเดินทางไปปฏิบัติงานสํารวจ

ในวันรุงขึ้น

แผนกสํารวจรองนํ้า เดินทางไปสํารวจหยั่งนํ้าตามคําขอและนําขอมูล

ผูใชบริการยื่นคําขอ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.4 การขออนุมัติทําการวางทุนเครื่องหมายชวยการเดินเรือ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  8 วันทําการ  4 ชั่วโมง

ผูใชบริการยื่นคําขอ

และสงเรื่องใหฝายการรองนํ้าดําเนินการ
ตามความประสงค

ฝายการรองนํ้า พิจารณาและสั่งการให

ถาทําการไดจะประสานกับผูใชบริการเพื่อไปตรวจสอบสถานที่จริง
ประเมินราคาคาใชจายแลวแจงใหผูขอใชบริการทราบ

กองการสํารวจรองนํ้าดําเนินการตามคําขอของผูใชบริการ

กองการสํารวจรองนํ้า พิจารณาวาทําการวางทุนไดหรือไมอยางไร
เพราะเหตุใดและแจงใหผูใชบริการทราบ

ฝายการรองนํ้า ลงนามและสงตนเรื่อง

ยื่นเรื่องที่กองกลาง ตรวจสอบ

ของกองการสํารวจรองนํ้าใหกองกลางนําเสนอ
รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานกิจการพิเศษ

เพื่ออนุมัติ  

รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานกิจการพิเศษ
กองกลาง ตรวจสอบและนําเสนอ

เพื่อลงนามในหนังสือถึงผูใชบริการ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.5 การขอหนังสือรับรองการเชาที่ดินหรืออาคาร

รับหนังสือรับรอง

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  4  วันทําการ

ตรวจสอบหลักฐานและจัดทําหนังสือรับรอง

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ยื่นหลักฐานที่แผนกที่ดินหรือแผนกอาคาร ทําการ

กองจัดการทรัพยสิน
เสนอผูอํานวยการฝายการพัสดุ

พิจารณาลงนาม

ผูขอหนังสือรับรองมาติดตอชําระคาภาระคาธรรมเนียม
และหนังสือรับรอง



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.6 การขอทําบัตรอนุญาตเขาบริเวณการทาเรือแหงประเทศไทย

1. บัตรบุคคล
   ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่ยื่นขอมีบัตร
2. บัตรยานพาหนะ
   เขียนบัตรยานพาหนะวันหมดอายุบัตร

1. บัตรบุคคล
   เสนอผูบังคับบัญชาลงนามในเอกสาร
2. บัตรยานพาหนะ
   ตรวจสอบรายละเอียดความถูกตองของบัตรยานพาหนะ

1. บัตรบุคคล
   นําใบเสร็จรับเงินมาถายภาพ
2. บัตรยานพาหนะ
   เสนอผูบังคับบัญชาลงนามบัตรยานพาหนะ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  2  วันทําการ

บัตรพรอมจาย

ผูใชบริการยื่นคําขอ

รับเรื่อง / ตรวจหลักฐาน

ลงขอมูลในคอมพิวเตอร / ตรวจสอบประวัติการฝาฝน
และการออกบัตรซํ้า / ออกใบชําระเงิน



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.7 การขอเปดใชบริการเงินเชื่อ  กรณีการวางค้ําประกันเงินสด

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  6  วันทําการ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ยื่นเรื่องที่แผนกบัญชีรายได

แผนกบัญชีรายได ดําเนินการ

ในการทาเรือฯ ทราบ

ผูใชบริการสงเอกสารตาง ๆ ใหแผนกบัญชีรายได

แผนกบัญชีรายได ขออนุมัติ
ผูอํานวยการกองบัญชี

ผูอํานวยการกองบัญชี ลงนามแจงเปดบริการ
และแผนกบัญชีรายได แจง 29 หนวยงานที่ใหบริการ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.8 การขอเปดใชบริการเงินเชื่อ  กรณีการวางหนังสือสัญญาค้ําประกัน
จากธนาคาร

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  9  วันทําการ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ยื่นเรื่องที่แผนกบัญชีรายได

แผนกบัญชีรายได ดําเนินการ

ผูใชบริการนําหนังสือสัญญาค้ําประกันจากธนาคาร
มาวางที่แผนกบัญชีรายได

กองกฎหมาย ตรวจสอบ

แผนกบัญชีรายได ขออนุมัติ
ผูอํานวยการกองบัญชี

ผูอํานวยการกองบัญชี ลงนามแจงเปดบริการ
และแผนกบัญชีรายไดแจง 29 หนวยงานที่ใหบรกิาร

ในการทาเรือฯ ทราบ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.9 การตออายุสัญญาค้ําประกันเพื่อใหบริการเงินเชื่อ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  4  วันทําการ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ยื่นเรื่องที่แผนกบัญชีรายได

กองผลประโยชน 2 คํานวณวงเงินค้ําประกัน
และกองผลประโยชน 1 - 2 ตรวจสอบหนี้คางชําระ

กองกฎหมาย ตรวจสอบ
หนังสือสัญญาค้ําประกัน

รองผูอํานวยการฝายการเงินและบัญชี
อนุมัติคืนหนังสือสัญญาค้ําประกัน



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.10 การคืนเงินประกันคาภาระและคาบริการใหแกเจาของสินคาและเจาของเรือ
หรือตัวแทน

   - แผนกบัญชีขั้นตนทําใบลดหนี้และใบสําคัญคูจายเสนอ
     ผูอํานวยการกองบัญชี ลงนามใบสําคัญคูจาย
   - แผนกจายเงินออกเช็คพรอมขออนุมัติจายเงิน

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  4  วันทําการ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ยื่นเรื่องที่แผนกบัญชีขั้นตน

ผูใชบริการนําใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี
มายื่นที่แผนกบัญชีขั้นตนเพื่อออกใบรับใบเสร็จรับเงิน /

ใบกํากับภาษี

ผูอํานวยการฝายการเงินและบัญชี อนุมัติ
คืนเงินประกันคาภาระสวนที่เหลือคืน

แผนกบัญชีขั้นตนรวบรวมใบแจงหน้ีคาภาระ
จากกองผลประโยชน 1 - 2 ที่ผานการบันทึกบัญชี



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.11 การเลิกใชบริการเงินเชื่อ  กรณีขอคืนเงินสด

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  38  วันทําการ

แผนกบัญชีขั้นตนออกใบสําคัญจายเงินคืน

ที่ใหบริการในการทาเรือแหงประเทศไทยทราบ

ยื่นเรื่องที่แผนกบัญชีรายได

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ผูอํานวยการกองบัญชี แจงปดบัญชี
และแผนกบัญชีรายไดแจง 29 หนวยงาน

อนุมัติคืนเงิน

หนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบหนี้

รองผูอํานวยการฝายการเงินและบัญชี



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.12 การเลิกใชบริการเงินเชื่อ  กรณีคืนหนังสือสัญญาค้ําประกัน

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  37  วันทําการ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

หนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบหนี้

รองผูอํานวยการฝายการเงินและบัญชี
อนุมัติคืนหนังสือสัญญาค้ําประกัน

ยื่นเรื่องที่แผนกบัญชีรายได

ผูอํานวยการกองบัญชี แจงปดบริการ
และแผนกบัญชีรายได แจง 29 หนวยงาน

ที่ใหบริการในการทาเรือแหงประเทศไทยทราบ



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.13 การขอคืนเงินคาภาระ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  13  วันทําการ

ศูนยชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 
ตรวจสอบ  พรอมยืมเอกสาร

ยื่นเรื่องที่ศูนยชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ฝายสินคา ตรวจสอบและยืนยันความถูกตอง

กองผลประโยชน ทําเรื่องขออนุมัติคืนเงินคาภาระ
และใบลดหนี้

กองตรวจสอบภายใน ตรวจสอบเอกสาร

กองบัญชี ทําเรื่องขออนุมัติ
รองผูอํานวยการฝายการเงินและบัญชี

คืนเงนิคาภาระ

แผนกบัญชีขั้นตนออก VOUCHER

กองคลังออก CHEQUE



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.14 การขอแกไขเปลี่ยนใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี

ศูนยชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ ขอยืมสําเนาใบเสร็จรับเงิน /

           แผนกภาษีสงสําเนาใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  4  วันทําการ

ศูนยชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ รับเรื่อง

ใบกํากับภาษี

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ใบกํากับภาษี

หนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ
แกไขเปลี่ยนแปลงใบเสร็จรับเงิน /

ใบกํากับภาษี

เพื่อใหศูนยชําระคาภาระและคาบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน /



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.15 การรับเรื่องรองเรียนอื่น ๆ

กรณีหนวยงานที่เกี่ยวของ ไมเกิน 2 หนวยงาน ใชเวลาดําเนินการประมาณ 15 วันทําการ
กรณีหนวยงานที่เกี่ยวของ ตั้งแต 3 หนวยงานขึ้นไปและหนวยงานภายนอก
                                 ใชเวลาดําเนินการประมาณ 30 วันทําการ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ประสานหนวยงานที่ถูกรองเรียนแกไขปญหา

และศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร
แจงผลใหผูรองเรียนทราบ

หนวยงานที่ถูกรองเรียนสงผลการพิจารณา
ใหศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร

ศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร
รับเรื่องรองเรียนอื่น ๆ

สอบกลับกับผูรองเรียน ตรวจสอบและแจงกลับ
ผูรองเรียนถึงแนวทางแกไข

ศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.16 การใหบริการขอมูลขาวสาร กรณีขอมูลขาวสารที่มีอยูในหนวยงานอื่น
ของการทาเรือแหงประเทศไทย

กรณีหนวยงานที่เกี่ยวของภายใน กทท. ใชเวลาดําเนินการประมาณ 5 วันทําการ
กรณีหนวยงานที่เกี่ยวของภายนอก กทท. ใชเวลาดําเนินการประมาณ 10 วันทําการ

ผูใชบริการรับขอมูลขาวสารและชําระคาถายเอกสาร (ถามี)

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร
ผูใชบริการสามารถขอขอมูลขาวสารไดที่

ทุกแนวทาง (มาดวยตนเอง จดหมาย โทรศัพท
โทรสาร E - MAIL) 

ศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร
ประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อขอขอมูลขาวสาร



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.17 การโอนสิทธิการเชารับสิทธิเชาที่ดินและอาคาร

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  31 - 34  วันทําการ

แผนกที่ดิน / แผนกอาคาร ตรวจสอบและจัดทําบันทึก
ขออนุมัติกรณีโอนหรือรับชวงสิทธิ

รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานการเงินและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ยื่นเรื่องที่กองจัดการทรัพยสิน 
เพื่อสงใหแผนกที่ดิน / แผนกอาคาร ตรวจสอบและพิจารณา

กองจัดการทรัพยสิน เสนอ
ผูอํานวยการ การทาเรือแหงประเทศไทย

พิจารณาอนมุัติ

กองจัดการทรัพยสิน เสนอ
ผูอํานวยการฝายการพัสดุ ลงนามในหนังสือแจงผูเชา

ผูเชาทําสัญญาที่แผนกระเบียนและสัญญา

กองจัดการทรัพยสิน เสนอ

ลงนามในสัญญา

กองจัดการทรัพยสิน สงสําเนาสัญญา
ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ และใหผูเชา

มารับคูฉบับสัญญา



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.18 การตอสัญญาเชาที่ดิน

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  31 - 34  วันทําการ

รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานการเงินและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ยื่นหลักฐานที่แผนกที่ดินเพื่อตรวจสอบหลักฐาน

กองจัดการทรัพยสิน สรุปเรื่องเสนอคณะกรรมการ
บริหารทรัพยสินของการทาเรือแหงประเทศไทย

เพื่อพิจารณา

กองจัดการทรัพยสิน เสนอเรื่องให
ผูอํานวยการ การทาเรือแหงประเทศไทย เพื่อพิจารณา
อนุมัติเสนอคณะกรรมการ การทาเรือแหงประเทศไทย

เพื่อทราบ กรณใีหตอสัญญาเชาที่ดิน

กองจัดการทรัพยสิน เสนอผูอํานวยการฝายการพัสดุ
ลงนามในหนังสือแจงผูเชา

ผูเชาที่ดินมาติดตอทําสัญญาเชาที่ดิน

กองจัดการทรัพยสินเสนอ

ลงนามในสัญญา

กองจัดการทรัพยสิน สงสําเนาสัญญาใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
และใหผูเชามารับคูฉบับสัญญา



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.19 การตอสัญญาเชาอาคารพาณิชย

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  31 - 34  วันทําการ

รองผูอํานวยการ การทาเรือฯ สายงานการเงินและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ลงนามในหนังสือแจงผูเชาอาคารพาณิชยทราบ

ผูเชามาติดตอทําสัญญาเชาอาคารพาณิชย

อนุมัติเสนอคณะกรรมการ การทาเรือแหงประเทศไทย

ใหหนวยงานที่เกี่ยวของและใหผูเชามารับคูฉบับสัญญา

ลงนามในสัญญาเชาอาคารพาณิชย

กองจัดการทรัพยสินสงสําเนาสัญญาเชาอาคารพาณิชย

ยื่นหลักฐานที่แผนกอาคาร กองจัดการทรัพยสิน เพื่อตรวจสอบหลักฐาน

กองจัดการทรัพยสิน สรุปเรื่องเสนอคณะกรรมการ
บริหารทรัพยสินของการทาเรือแหงประเทศไทย เพื่อพิจารณา

กองจัดการทรัพยสิน เสนอ

เพื่อทราบ กรณีใหตอสัญญาเชาอาคารพาณิชย

กองจัดการทรัพยสิน เสนอผูอํานวยการฝายการพัสดุ

กองจัดการทรัพยสิน เสนอเรื่องให
ผูอํานวยการ การทาเรือแหงประเทศไทย เพื่อพิจารณา



การทาเรือแหงประเทศไทย

ขอ 7.20 การรับเรื่องรองเรียนกรณีเงินนอกระบบ

ใชเวลาดําเนินการประมาณ  30 - 70 วันทําการ

ศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร
จัดทําบันทึกลับนําเรียนหัวหนาหนวยงานที่ถูกรองเรียน

(สําเนาบันทึกลับนําเรียน ผูอํานวยการ การทาเรือแหงประเทศไทย
เพื่อสอบหาขอเท็จจริง และพิจารณาลงโทษทางวินัย (ถามี)

รับเรื่องรองเรียน

สอบกลับกับผูรองเรียน ตรวจสอบและแจงกลับ
ผูรองเรียนถึงแนวทางแกไข

ผูใชบริการยื่นคําขอ

ศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร

หนวยงานที่ถูกรองเรียนสงผลการพิจารณาให
ศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร

และศูนยบริการการใหบริการและขอมูลขาวสาร
แจงผลใหผูรองเรียนทราบเปนลายลักษณอักษร




