2

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  SP2  กระบวนการตรวจสอบหลักสูตร ตัดสินผลการศึกษา และรับรองการศึกษา
หน่วยรับผิดชอบ  กศษ.ยศ.ทร.
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย  SP2.3 กระบวนการออกหนังสือรับรองการศึกษา


หน่วยรับผิดชอบ  แผนกระเบียนและสถิติ กองการศึกษา ยศ.ทร. 
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	1
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	รับคำร้องขอหนังสือรับรองการศึกษา/
ผลการศึกษาหลักสูตรนักเรียนจ่าทหารเรือ
ที่ได้รับการตัดสินผลการศึกษาเรียบร้อยแล้ว
	1
	
	หน.ระเบียนและสถิติ
กศษ.ยศ.ทร.

	2


	
	 ตรวจสอบความถูกต้องในใบคำร้องขอหนังสือรับรองการศึกษา ประกอบด้วย รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป รับเงินชำระค่าธรรมเนียมการขอหนังสือรับรอง จำนวน 50 บาท พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบชื่อ สกุล พรรค-เหล่าที่สำเร็จการศึกษาจากแบบเสนอผลการสอบความรู้ (แบบ ยศ.5) ทั้ง 2 ชั้นปี (ผลการศึกษาชั้นปีที่ 1 และผลการศึกษาชั้นปีที่ 2) 

	1
	 
	หน.ระเบียนและสถิติ
กศษ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	3


	
	จัดทำ (ร่าง) หนังสือรับรองการศึกษา โดยนำคะแนนผลการสอบของชั้นปีที่ 1 และชั้นปีที่ 2 ของผู้ที่ขอหนังสือรับรองการศึกษา กรอกลงในแบบฟอร์มหนังสือรับรองการศึกษา ดำเนินการตรวจสอบ ยศ ชื่อ สกุล วัน เดือน ปีเกิด ปีที่เข้าศึกษา ปีที่สำเร็จการศึกษา พรรค - เหล่า รวมทั้งคะแนนผลการศึกษาในแต่ละรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรที่สำเร็จการศึกษา
	1
	
	หน.ระเบียนและสถิติ
กศษ.ยศ.ทร.

	4


	
	เสนอให้ รอง จก.ยศ.ทร. ทำการแทน 
จก.ยศ.ทร. พิจารณาลงนามเห็นชอบในหนังสือรับรองการศึกษา
	5
	
	หน.ระเบียนและสถิติ
กศษ.ยศ.ทร.

	5



	
	1. หนังสือรับรองการศึกษาที่ลงนามรับรองเรียบร้อยแล้ว นำมาประทับดุนตรา
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ และทำการลงบัญชีคุมให้เรียบร้อยแล้ว 
2. หนังสือรับรองการศึกษาฉบับจริง สำหรับผู้ขอหนังสือรับรองการศึกษา
3. หนังสือรับรองการศึกษาฉบับสำเนา จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร
	1
	ประทับดุนตรา
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ
	หน.ระเบียนและสถิติ
กศษ.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	11
	
	


Link คู่มือปฏิบัติงาน
58-EDU-WM-SP2.3 กระบวนการออกหนังสือรับรองการศึกษา 
คำร้องขอหนังสือรับรองการศึกษา/ผลการศึกษาหลักสูตรนักเรียนจ่าทหารเรือที่ได้รับการตัดสิน
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ตรวจสอบความถูกต้องในใบคำร้องขอหนังสือรับรองการศึกษา





ก





จัดทำ (ร่าง) หนังสือรับรองการศึกษา 








รอง จก.ยศ.ทร.


ทำการแทน





ไม่อนุมัติ/ไม่ลงนาม





อนุมัติ/ลงนาม
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หนังสือรับรองการศึกษา












