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ตัวอย่ำงรำยกำรตรวจสอบโรงจ่ำยน  ำมัน
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ภำคผนวก ค-6

ตัวอย่ำงเอกสำรตรวจสอบหม้อแปลงน  ำมัน
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ภำคผนวก ค-7

คู่มือปฏิบัติงำนจ่ำยน  ำมันลงเรือ



 

 

บริษัท เอเชียลิงค์ เทอมินัล จํากัด 
รหัสเอกสาร : PM-TF-14 

แก้ไขครั้งท่ี : 0 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจ่ายน้ำมันลงเรือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

เรื่อง การจ่ายน้ำมันลงเรือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำ/แก้ไขโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 
 
 

( นายสรายุทธ์ โขเจริญผล ) 
        ตำแหน่ง หัวหน้าลานถัง         

วันที่   18 ก.พ. 67 

 
 
 

( นายธัชชัย กีรติเกียรติสกุล )                   
      ตำแหน่ง ผู้จัดการคลังน้ำมัน         

วันที่   19 ก.พ. 67 

 
 
 

( นายเสรี น้าวัฒนไพบูลย์ )                       
 ตำแหน่ง ผู้จัดการทั่วไป       

วันที่   20 ก.พ. 67 
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ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
จัดทำ/แก้ไขคร้ังท่ี รายละเอียดการจัดทำ/แก้ไข วันทีจ่ัดทำ/แก้ไข วันที่บังคับใช้ ผู้ขอจัดทำ/แก้ไข 

0 จัดทำเอกสารใหม่ทั้งฉบับ 18 ก.พ. 67 20 ก.พ. 67 นายสรายุทธ์ โขเจริญผล 
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1. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานการจ่ายน้ำมันลงเรือได้อย่างถูกต้อง ปลอดภัยและไม่ 
           กระทบกับสิ่งแวดล้อม 
 

2. ขอบเขต 
   ครอบคลุมการปฏิบัติงานบนเรือบรรทุกน้ำมันที่เข้ามาจอดเทียบท่าเรือ เพื่อดำเนินการจ่ายน้ำมันลงเรือ

ภายใน ALT เท่านั้น 
 

3. คำจำกัดความ 
3.1 ALT หมายถึง บริษัท เอเชียลิงค์ เทอมินัล จํากัด 
3.2 ETA (Estimate time of arrival) หมายถึง ประมาณการวันเรือถึงท่าเรือ ALT 
3.3 OBQ (On Board Quantity) หมายถึง การตรวจวัดปริมาณของเหลือบนเรือ 

 
4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

4.1 ลูกค้าจัดส่งแผนการจ่ายน้ำมันลงเรือลำเลียงน้ำมันให้กับพนักงานแผนกปฏิบัติการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      
ก่อนการจ่ายล่วงหน้าไม่ต่ำกว่า 3 วันเพื่อตรวจสอบโปรแกรมรับ – จ่ายน้ำมัน 

4.2 กรณีจ่ายออกจากถังท่ีเป็น Free Zone ลูกค้าจะต้องดำเนินการเดินพิธีการตามระบบศุลกากรให้เสร็จสิ้น      
และส่งเอกสารให้กับพนักงานปฏิบัติการคลังดังต่อไปนี้ 
4.2.1 ใบขออนุญาตนำของออกจากเขตปลอดอากร มีประทับตราเลขลงรับ 
4.2.2 ใบขนสินค้า 
4.2.3 ใบเสร็จรับเงิน ค่าอากรขาเข้า,ค่าภาษีสรรพสามิต,ค่าภาษีมหาดไทย,ค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม 
4.2.4 Invoice หรือ ใบแจ้งหนี้ 

4.3 พนักงานแผนกปฏิบัติการคลังตรวจสอบรายละเอียดการจ่าย เช่น วัน-เวลา ชื่อเรือ ถังจ่ายและปริมาณ            
การจ่าย เป็นต้น 

4.4  พนักงานปฏิบัติการคลังการนัดหมายเวลาผู้เกี่ยวข้องเพ่ือเดินทางไปยังท่าเรือก่อนกำหนดวัน / เวลา (ETA )  
      ที่เรือเดินทางมาถึงท่าเรือโดยการเดินทางไปปฏิบัติงานที่ท่าเรือของ ALT ให้ดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน 
      เรื่อง ความปลอดภัยในการเดินทางด้วยสปีดโบ๊ท (WI-SA-01) และการใช้ท่าเทียบเรือให้ดำเนินการตาม 
      วิธีการปฏิบัติงานเรื่อง ข้อกำหนดการใช้ท่าเทียบเรือ (WI-PF-01) 
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4.5 เมื่อถึงกำหนดเวลาจ่ายเรือให้ ลูกค้าและพนักงานปฏิบัติการคลังทำการ Fill Line ระบบท่อทางที่ใช้ จ่าย 
น้ำมันจากถังจ่ายจนถึงท่าเรือโดยปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานการ Fill Line ก่อน-หลัง รับ-จ่ายน้ำมัน 
(PM-TF-17)  

4.6  ทำการตรวจบีบซีลวาล์วตามขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการซีลวาล์ว (PM-TF-07) ณ จุด Fill Line และเช็ค 
      ซีลวาล์วต่าง ๆ บนระบบท่อทางที่จะจ่ายน้ำมันทุกส่วน ที่มีท่อแยกออกไปทางอ่ืนๆ ไม่ให้น้ำมันเล็ดลอด     
      รัว่ไหลขณะจ่ายน้ำมันให้เรือตรวจซีลวาล์วให้เรียบร้อยบันทึกลงแบบฟอร์มการตีซีลประจำถัง 
      (PM-TF-06-F-01) 
4.7 ลูกค้าและพนักงานปฏิบัติการคลังร่วมกันวัดเปิดถังบกโดยวัดระดับน้ำมัน ระดับน้ำและอุณหภูมิโดย

ดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
      4.7.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวัดระดับน้ำมันบนถังบก (PM-TF-01) 
      4.7.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวัดระดับน้ำ (PM-TF-02) 
      4.7.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวัดอุณหภูมิน้ำมันด้วย Digital Thermometer (PM-TF-03)  
4.8  ลูกค้า พนักงานแผนกปฏิบัติการท่าเรือและเจ้าหน้าที่เรือตรวจสอบปริมาณของเหลือบนเรือ (Check OBQ)  

ถัง Ballast ถัง Void และถัง Bunker ของเรือโดยพนักงานแผนกปฏิบัติการท่าเรือทำการบันทึกข้อมูลไว้ 
ก่อนจ่ายน้ำมันลงเรือ พนักงานแผนกปฏิบัติการท่าเรือดำเนินการต่อ Loading Arm เข้ากับ Manifold ของ 
เรือ 

4.9 เมื่อทุกฝ่ายพร้อมที่จะจ่ายน้ำมันแล้วให้พนักงานปฏิบัติการท่าเรือแจ้งให้ทางพนักงานปฏิบัติการคลัง      
       ทราบว่าเรือพร้อมรับน้ำมัน 
4.10 พนักงานปฏิบัติการคลังดำเนินการตรวจสอบความพร้อมก่อนจ่ายน้ำมันจากคลังน้ำมันไปเรือตามแบบฟอร์ม 

 การตรวจสอบความพร้อมก่อนจ่ายน้ำมันจากคลังน้ำมันไปเรือ (PM-TF-14-F-01) และนำเสนอให้ หัวหน้า   
 กะแผนกปฏิบัติการพิจารณาลงนามอนุมัติการจ่ายน้ำมันจากคลังน้ำมันไปเรือ 

4.11  เมื่อได้รับการอนุมัติจากหัวหน้ากะแผนกปฏิบัติการ ให้จ่ายน้ำมันจากคลังน้ำมันไปเรือให้พนักงาน 
ปฏิบัติการคลังแจ้งพนักงานปฏิบัติการท่าเรือทราบ 

4.12  เมื่อพนักงานปฏิบัติการท่าเรือได้รับการยืนยันการจ่ายน้ำมันจากพนักงานปฏิบัติการคลัง จึงดำเนินการแจ้ง 
        เจ้าหน้าที่เรือเปิดวาล์วหน้า Manifold ของเรือเมื่อทางเรือเปิดวาล์วพร้อมรับน้ำมัน 
4.13  เมื่อเจ้าหน้าที่เรือแจ้งเปิดวาล์วหน้า Manifold ของเรือแล้ว ให้พนักงานปฏิบัติการท่าเรือแจ้งพนักงาน     
        ปฏิบัติการคลังฯ ให้เดินปั๊มจ่ายน้ำมันลงเรือพร้อมตรวจสอบการรั่วไหลของต่าง ๆ บนท่าเรือ 
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4.14  ในระหว่างที่จ่ายน้ำมันลงเรือ พนักงานปฏิบัติการท่าเรือและพนักงานปฏิบัติการคลังจะต้องคอยตรวจเช็ค  
        ปริมาณการจ่ายน้ำมันระหว่าง ท่าเรือกับเรือ อัตราการสูบถ่ายน้ำมัน ทุกๆ 1 ชั่วโมง และระยะเวลาการสูบ 
        ถ่ายน้ำมันทั้งหมดเพ่ือคำนวณเวลาหยุดแบบคร่าว โดยทำการบันทึกลงในแบบฟอร์มบันทึกระดับการรับ- 
 จ่าย-ถ่ายถัง (PM-TF-09-F-01) 
4.15  เมื่อเสร็จสิ้นการจ่ายน้ำมันแล้ว ให้พนักงานปฏิบัติการคลังท่าเรือแจ้งเจ้าหน้าที่เรือปิดวาล์ว Manifold        
        และพนักงานปฏิบัติการท่าเรือ ทำการถอด Loading  Arm ออกจาก Manifold เรือ  
4.16  ลูกค้า พนักงานปฏิบัติการท่าเรือและเจ้าหน้าที่เรือ ร่วมกันตรวจวัดระดับน้ำมันและถัง Bunker ของเรือ         
        หลังจ่าย 
4.17  ลูกค้า พนักงานปฏิบัติการคลัง ร่วมกันวัดปิดถังบก โดยวัดระดับน้ำมัน ระดับน้ำและอุณหภูมิโดย 
        ดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
        4.17.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวัดระดับน้ำมันบนถังบก (PM-TF-01) 
        4.17.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวัดระดับน้ำ (PM-TF-02) 
        4.17.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวัดอุณหภูมิน้ำมันด้วย Digital Thermometer (PM-TF-03)  
4.18 พนักงานปฏิบัติการคลัง คำนวณปริมาณจ่ายออกของถังบกเปรียบเทียบปริมาณน้ำมันระหว่างเรือและถังรับ  

Loss/(-Gain) ที่ 86°F หากไม่เกิน 0.30% ให้พนักงานปฏิบัติการคลังทำการจัดทำเอกสารดังนี้ 
 - Outturn ลงแบบฟอร์ม SHORE TANK GAUGING AND CALCULATE REPORT (PM-TF-15-F-01) 
        - Ullage report / Comparison / Time sheet 
 - Ship’s Tank Measurement report              
 - OBQ / V.F.E. / Summary report 
 - Bunker / Sealing report 
 - Transfer Order โดยใช้ปรมิาณน้ำมัน (B/L) ที่ 30°C/ 86°F (Gross)  

  กรณีน้ำมันดิบให้บันทึกค่า BS&W (ใช้ผล API / BS&W After หลังรับเรือน้ำมันดิบลำล่าสุด) เป็นค่าที่  
  Net ที่ 30°C/ 86°F Shore Tank Calculation ลงวันที่จ่ายน้ำมันเสร็จและเอกสารอ่ืน ๆ พร้อมลงนาม 
  รับรองโดยต้นเรือหรือให้กัปตันเรือในเอกสารทุกใบ หลังจากนั้นแยกเอกสารให้กับเรือเพ่ือดำเนินการฝาก 
  ให้หน่วยงานปลายทาง หาก Loss/(-Gain) ที่ 86°F เกินที ่0.30% ให้พนักงานปฏิบัติการคลังและแจ้ง 

ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาปล่อยเรือและกรอกแบบฟอร์มใบคำร้องให้มีการปฏิบัติการแก้ไขผลิต
ภัณท์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด (PM-AD-08-F-02) ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่องการปฏิบัติการแก้ไข
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ผลิตภัณท์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด (PM-AD-08) หากได้รับอนุมัติแล้วจึงให้จัดทำเอกสารดังกล่าว
สำหรับการปล่อยเรือ 

4.19 ก่อนขึ้นจากเรือพนักงานปฏิบัติงานท่าเรือ หรือ Surveyor ดำเนินการ ซีลประตูทางเข้า Pump room จัด 
       เจ้าหน้าที่ติดเรือฯ ทุกเที่ยว เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนป้องกันการสูญหายของน้ำมันระหว่างการขนส่ง 
4.20 เมื่อดำเนินการจ่ายน้ำมันจากคลังน้ำมันไปเรือเสร็จเรียบร้อย ให้พนักงานปฏิบัติการคลังส่งเอกสารให้กับ 
       แผนกบัญชีเพ่ือดำเนินการ ดังนี้ 
       4.20.1 รายงาน Outturn แสดงการจ่ายออก (ปริมาตรน้ำมัน) ให้แก่กรมศุลกากร ในกลุ่ม free zone  
            สำหรับถังท่ีไม่ใช่น้ำมันดิบภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน  
      4.20.2 รายงาน out turn แสดงการจ่ายออก (ปริมาตรน้ำมัน) ให้แก่กรมสรรพสามิต สำหรับถังทุกถัง 

                      ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
     4.20.3 ดำเนินการจ่ายค่าปรับที่เกิดขึ้นให้แก่ลูกค้าในกรณีที่มีการดำเนินไปเป็นตามข้อกำหนดที่ตกลง 
  กับลูกค้าตามที่ระบุไว้ในสัญญา 

 
5. เอกสารอ้างอิง 

5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการ Fill Line ก่อน-หลัง รับ-จ่ายน้ำมัน (PM-TF-17) 
5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการซีลวาล์ว (PM-TF-07) 
5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวัดระดับน้ำมันบนถังบก (PM-TF-01) 
5.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวัดระดับน้ำ (PM-TF-02) 
5.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวัดอุณหภูมิน้ำมันด้วย Digital Thermometer (PM-TF-03)  
5.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่องการปฏิบัติการแก้ไขผลิตภัณท์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด (PM-AD-08) 
5.7 วิธีการปฏิบัติงาน ความปลอดภัยในการเดินทางด้วยสปีดโบ๊ท (WI-TF-01)  
5.8 วิธีการปฏิบัติงาน ข้อกำหนดการใช้ท่าเทียบเรือ (WI-PF-01) 

 
6. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

6.1 แบบฟอร์มบันทึกการตีซีลประจำถัง (PM-TF-07-F-01)   
6.2 แบบฟอร์มการตรวจสอบความพร้อมก่อนจ่ายน้ำมันจากคลังน้ำมันไปเรือ (PM-TF-14-F-01) 

          6.3 แบบฟอร์มบันทึกระดับการรับ-จ่าย-ถ่ายถัง (PM-TF-09-F-01)         
 6.4 แบบฟอร์ม SHORE TANK GAUGING AND CALCULATE REPORT (PM-TF-15-F-01) 
          6.5 แบบฟอร์มใบคำร้องให้มีการปฏิบัติการแก้ไขผลิตภัณท์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด (PM-AD-08-F-02) 
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     7. บันทึกและการจัดเก็บ 

ลำดับ บันทึก วิธีการ สถานที ่ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

การตีซลีประจำถัง  
(PM-TF-07-F-01) 

แฟ้มเอกสาร 
 

ห้อง Control Room 
 

3 ปี 
 

Boardman 
 

2 การตรวจสอบความพร้อมก่อนจ่าย
น้ำมันจากคลังน้ำมันไปเรือ  
(PM-TF-14-F-01) 

แฟ้มเอกสาร 
 

ห้อง Control Room 
 

3 ปี 
 

Boardman 
 

3 แผนการจ่ายน้ำมันลงเรือลำเลยีง
น้ำมัน 

แฟ้มเอกสาร 
 

ห้อง Control Room 
 

3 ปี 
 

Boardman 
 

4 แบบสอบถามความพึงพอใจในการ
ใช้บริการ (PM-TF-14-F-04) 

แฟ้มเอกสาร ห้องธุรการบัญชี 3 ป ี แผนกบัญชีน้ำมัน 

5 Storage plan  แฟ้มเอกสาร ห้องธุรการบัญชี 3 ป ี แผนกบัญชีน้ำมัน 
6 Cargo Loading plan แฟ้มเอกสาร ห้องธุรการบัญชี 3 ป ี แผนกบัญชีน้ำมัน 
7 Ullage report / Comparison / 

Time sheet 
แฟ้มเอกสาร ห้องธุรการบัญชี 3 ป ี แผนกบัญชีน้ำมัน 

8 Ship’s Tank Measurement 
report              

แฟ้มเอกสาร ห้องธุรการบัญชี 3 ป ี แผนกบัญชีน้ำมัน 

9 OBQ / V.F.E. / Summary report แฟ้มเอกสาร ห้องธุรการบัญชี 3 ป ี แผนกบัญชีน้ำมัน 
10 Bunker / Sealing report แฟ้มเอกสาร ห้องธุรการบัญชี 3 ป ี แผนกบัญชีน้ำมัน 
11 Transfer Order แฟ้มเอกสาร ห้องธุรการบัญชี 3 ป ี แผนกบัญชีน้ำมัน 
12 รายงาน out turn แสดงการจ่าย

ออก (ปริมาตรน้ำมัน) กรมศลุกากร 
แฟ้มเอกสาร ห้องธุรการบัญชี 3 ป ี แผนกบัญชีน้ำมัน 

13 รายงาน out turn แสดงการจ่ายออก
(ปริมาตรน้ำมัน) กรมสรรพสามิต 

แฟ้มเอกสาร ห้องธุรการบัญชี 3 ป ี แผนกบัญชีน้ำมัน 
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