
  + 
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กระบวนการหลัก 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

CP1 กระบวนการผลิตก่าลังพลต ่ากว่าชั้นสัญญาบัตร 
CP1.2 กระบวนการผลิตทหารกองประจ่าการ 

CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจัดการฝึกอบรม 

EDU-CP1.2.2 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฉบบัที  ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้        
สถานะเอกสาร ควบคุม 

 

ผู้รับผิดชอบ  น.อ.  
                              (จิรัฏฐ์   ผูกทอง) 
ต่าแหน่ง :            ผบ.กนร.ศฝท.ศฝท.ยศ.ทร. และ 
             น.อ. 
                              (ทิวา  อ่อนละออ) 
ต่าแหน่ง :                หก.กศษ.ศฝท.ยศ.ทร. 
ทบทวนโดย    น.อ.  
    (ธาดาวุธ  ทัดพิทักษ์กุล) 
ต่าแหน่ง :                    ผบ.ศฝท.ยศ.ทร. 
อนุมัติโดย      พล.ร.ท.  
                              (ช่อฉัตร   กระเทศ) 
ต้าแหน่ง :         จก.ยศ.ทร. 
                                 /        / 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๑               ของ ๙ หน้า 

 

  + 
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สารบัญ 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๕ 
๔. ความรับผิดชอบ ๖ 
๕. ค้าจ้ากัดความ ๗ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๗ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๘ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถงึเอกสาร ๘ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๙ 

๑๐. ภาคผนวก ๑๐ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๒               ของ ๙ หน้า 

 

  + 
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๑. วัตถุประสงค์ของ CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 

 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการฝึกอบรมทหารกองประจ้าการ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

   ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรของศูนย์ฝึกทหารใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ   
 ๑.๓ เพื่อให้การจัดการฝึกอบรมทหารกองประจ้าการ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ   
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๓               ของ ๙ หน้า 

 

  + 
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๒. ผังกระบวนงานของ CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
ล่าดับ ขั้นตอน 

 
มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก่าหนดของ
กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ๓ - หก.กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 

 
 
 
 

 ๓ หลักสูตรทหารใหม่
ภาคสาธารณศึกษา  
พ.ศ.๒๕๕๖ 

หก.กศษ. 
ศฝท. ยศ.ทร. 

๓ 
 
 

 
 
 
 

๑ - หก.กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 

๔ 
 

 

 
 
 

๑ - หก.กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 

 
 
 

๑๐ - หก.กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 

๖ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

๑๐  หลักสูตรทหารใหม่ 
ภาคสาธารณศึกษา  

พ.ศ.๒๕๕๖ 

หก.กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 

๗ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

๑ - หก.กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 

A 
ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/

โครงการศึกษาอบรม ประชุม สัมมนาของ
หน่วยต่าง ๆ ใน ทร./โครงสร้างหลักสูตร 

จัดท้า (ร่าง) ปฏิทินการปฏิบัติและ 
ตารางฝึกหัดศึกษา 

ผบ.ศฝท.ฯ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ปฏิทินการปฏิบัติและตารางฝึกหัดศึกษา 

ก 

รวบรวมข้อมูลเตรียมความพร้อม 
ก่อนการเปิดการฝึกอบรม 

 
 
 จัดท้า (ร่าง) บันทึกเสนอขออนุมัติจัดพิธีเปิดหลักสูตร  

(ร่าง) ค้าสั่งแต่งต้ังครูผู้สอนของแต่ละผลัด  
ตารางสอน และตารางฝึกหัดศึกษา 

ไม่อนุมัติ 

ผบ.ศฝท.ฯ 

อนุมัติ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๔               ของ ๙ หน้า 

 

  + 
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ล่าดับ ขั้นตอน 
 

มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก่าหนดของ
กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ - หก.กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 

๙ 
 
 

 
 
 
 

๑ - หก.กศษ.ศฝท.
ยศ.ทร. 

๑๐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๐ 
  

๑. ระเบียบ ทร.ว่าด้วย
การ ศึกษา พ.ศ.
๒๕๓๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
๒. หลักสูตรทหารใหม่ 
ภาคสาธารณศึกษา  
พ.ศ.๒๕๕๖ 

๑. หก.กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 
๒. ผบ.ร้อย 
ต่าง ๆ ใน 
กนร.ศฝท.ยศ.ทร. 

๑๑  
 
 
 
 

๓ หลักสูตรทหารใหม่ 
ภาคสาธารณศึกษา  
พ.ศ.๒๕๕๖ 

๑. หก.กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 
๒. ผบ.ร้อย 
ต่าง ๆ ใน 
กนร.ศฝท.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๗๔   

 
 
 

บันทึกอนุมัติจัดพิธีเปิดหลักสูตร  
ค้าสั่งแต่งต้ังครูผู้สอนของแต่ละผลัด  
ตารางสอน และตารางฝึกหัดศึกษา 

จัดพิธีเปิดหลักสูตร  
ทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา 

ก 

จัดให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม 
 

ด้าเนินการจัดการฝึกอบรมภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติ 
และการฝึกทางทหาร  

วิชาการเรือ 

 
วิชาการอาวุธ 

 

วิชาป้องกัน
ความเสียหาย 

 

วิชาข้อบังคับ 

 
วิชาพลศึกษา 

 

การอบรมและ
บรรยาย 

วิชาทหารราบ 

การฝึกซ้อม
สวนสนาม 

การอบรม
ประจ้าวัน 

วิชาสังคมและ
มนุษย์ศาสตร์ 

 

B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๕               ของ ๙ หน้า 

 

  + 
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๓. ขอบเขตของ  CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 

   เริ่มต้นจาก กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/โครงการศึกษาอบรม ประชุม 
สัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร./โครงสร้างหลักสูตร เพื่อประกอบในการวางแผนและด้าเนินงาน จากนั้นจัดท้า
ปฏิทินการปฏิบัติและตารางการฝึกหัดศึกษาส้าหรับการฝึกภาคสาธารณศึกษาในแต่ละผลัด โดยก้าหนดวันเวลา 
กิจกรรมการปฏิบัติของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้ังแต่วันรับทหารจนถึงวันส่งมอบ  เสนอให้ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร. 
พิจารณาอนุมัติ เมื่อ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติและลงนามในปฏิทินการปฏิบัติและตารางฝึกหัดศึกษา
แล้ว กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.ส้าเนาแจกจ่ายปฏิทินการปฏิบัติและตารางฝึกหัดศึกษาให้หน่วยเกี่ยวข้องทราบ เพื่อ
เตรียมการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง จากนั้น กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.รวบรวมข้อมูลเตรียมความพร้อมก่อนการเปิดการ
ฝึกอบรม ประกอบด้วย รายละเอียดพิธีเปิดและปิดหลักสูตร จัดท้าตารางสอนและตารางฝึกหัดศึกษา จัดรายช่ือ
ครูท่ีจะสอน และประสานขอรับการสนับสนุนวิทยากรจากภายนอก   จัดท้าต้าราเรียน จัดเตรียมเครื่องช่วย
การศึกษา และอุปกรณ์การฝึกอบรมอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น ต่อจากนั้น กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.จัดท้าบันทึกขอ
อนุมัติจัดพิธีเปิดหลักสูตรทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา จัดท้า (ร่าง) ค้าส่ังแต่งต้ังครูผู้สอนของแต่ละผลัด จัดท้า
ตารางสอนและตารางฝึกหัดศึกษาภาคทฤษฎีในห้องเรียน  ภาคปฏิบัตินอกห้องเรียน และการฝึกเสริมสร้าง
ความเป็นทหาร เสนอให้ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติ และเมื่อ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติจัดพิธีเปิด
หลักสูตรทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา และลงนามในค้าส่ังแต่งต้ังครูผู้สอนของแต่ละผลัด ตารางสอนและ
ตารางฝึกหัดศึกษาภาคทฤษฎีในห้องเรียน ภาคปฏิบัตินอกห้องเรียน และการฝึกเสริมสร้างความเป็นทหาร แล้ว 
กพ.ศฝท.ยศ.ทร. ส้าเนาแจกจ่ายบันทึกอนุมัติพิธีเปิดหลักสูตร  ค้าส่ังแต่งต้ังครูผู้สอนของแต่ละผลัด ตารางสอน 
และตารางฝึกหัดศึกษา ให้หน่วยเกี่ยวข้องเพื่อเตรียมการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

   เมื่อถึงก้าหนดเวลา กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.เรียนเชิญ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.เป็นประธานในพิธีเปิดหลักสูตร
ทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา หรือจะกรุณามีด้าริ  จากนั้นจึงเริ่มฝึกอบรม โดย กนร.ศฝท.ยศ.ทร. ด้าเนินการฝึก
ทางทหาร ส่วน กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.จัดการฝึกอบรมภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติ หลังจากจัดพิธีเปิดการฝึกแล้ว  หลังจาก
นั้นนักเรียน (นักเรียนพลกองประจ้าการ) จะเข้ารับการฝึกหัดศึกษาเต็มรูปแบบท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ    
โดยก่อนจะศึกษาภาคทฤษฎีในห้องเรียน กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.จะท้าการทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียน (Pretest) เพื่อ
ต้องการทราบว่าก่อนเข้ารับการฝึกหัดศึกษา นักเรียนมีความรู้เกี่ยวกับ ทร. มากน้อยเพียงใด โดยให้ท้าข้อสอบ
จ้านวน ๓๐ ข้อ ภายในเวลา ๒๐ นาที จากนั้นจะท้าการฝึกอบรม ประกอบด้วย ภาคทฤษฎี จ้านวน ๔๘ ชม. 
ภาคปฏิบัติประกอบความรู้ทางวิชาการ จ้านวน ๒๔๕ ชม. การอบรมและบรรยาย จ้านวน ๗๖ ชม. การอบรม
ประจ้าวัน การฝึกพลศึกษาและการออกก้าลังกาย การฝึกทหารราบ การฝึกซ้อมสวนสนาม โดยมีห้วงเวลาการ
ฝึกอบรม คือ ผลัดท่ี ๑ ใน พ.ค. - มิ .ย. ผลัดท่ี ๒ ใน ส.ค. - ก.ย. ผลัดท่ี ๓ ใน พ.ย. - ธ.ค. และผลัดท่ี ๔ ใน          
ก.พ. - มี.ค. 

   หลังการฝึกอบรมเสร็จส้ิน กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.ด้าเนินการประเมินผลการฝึกอบรม โดยจัดให้มีการ
ทดสอบความรู้ภาคทฤษฎี (จ้านวน ๒ วัน) และสอบฝึกภาคปฏิบัตินอกห้องเรียน (จ้านวน ๑ วัน) ห้วงเวลา
ด้าเนินการ ประกอบด้วย ผลัดท่ี ๑ ในกลางเดือน มิ.ย. ผลัดท่ี ๒ ในกลางเดือน ก.ย.  ผลัดท่ี ๓ ในกลางเดือน 
ธ.ค. และผลัดท่ี ๔ ในกลางเดือน มี.ค. และจัดให้มีการทดสอบสวนสนามในวันปิดหลักสูตร (จ้านวน ๑ วัน) 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๖               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ฝึกทหารใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต                                                                                                                                 
 

๔. ความรับผิดชอบของ CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 

  ๔.๑ กศษ.ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  - จัดท้าก้าหนดการพิธีเปิด 
  - จัดท้าแผนผังพิธีเปิด 
  - จัดเตรียมโอวาทประธานพิธีฯ 
  - จัดท้าก้าหนดการฝึก 
  - จัดท้าตารางการฝึกหัดศึกษา 
  - ขอรับการสนับสนุนวิทยากร 
  - บรรยายพิเศษ 
  - ท้าการทดสอบความรู้ก่อนการฝึกหัดศึกษา (Pre test) 
  - ท้าการสอบวัดความรู้หลังการฝึกหัด (Post test) 
  - ท้าการสอบเกียรตินิยมบัตร 
  - ท้าการประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการจัดฝึกอบรม 
  - จัดสอนและสอบวิชาการเรือ วิชาข้อบังคับ วิชาการอาวุธ  วิชา ปคส. และวิชาสังคมและมนุษย์
ศาสตร์ 

 ๔.๒ อศจ.ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   - จัดเตรียมเครื่องสักการะพระอนุสาวรีย์ฯ และศาลเจ้าพ่อเขาช้าง 
  - จัดบรรยายธรรมและฟังธรรมเทศนา 

 ๔.๓ นกร.ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   - เชิญส่ือมวลชนบันทึกภาพเผยแพร่ 

 ๔.๔ กนร.ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   - จัดท้าค้ากล่าวรายงานประธานฯ รับทราบ 
  - จัดหมู่เชิญธง 
  - ท้าการฝึกภาคปฏิบัติ (ทหารราบและพลศึกษา) 
  - การอบรมมารยาทและขนบธรรมเนียมประเพณีทหารเรือ 

 ๔.๕ กบก.ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
    - จัดเจ้าหน้าท่ีบันทึกภาพและติดต้ังเครื่องเสียง 
  - จัดแท่นรับการเคารพประดับธงชาติ 
   - จัดวงโยธวาทิต 
  - จัดโต๊ะและเครื่องสักการะฯ 
   - จัดรถยนต์โดยสารขนาดเล็กรับประธานฯ และผู้ร่วมพิธีสักการะศาลเจ้าพ่อเขาช้าง 
  - จัดรถพยาบาล 
  - จัดเจ้าหน้าท่ีพยาบาลพร้อมเวชภัณฑ์ไปกับรถพยาบาล 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๗               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ฝึกทหารใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต                                                                                                                                 
 

 ๔.๖ ร้อย.บก.และเตรียมการฝึก ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี  
  - จัดเจ้าหน้าท่ีจราจร 
 

๕. ค่าจ่ากัดความของ CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 

    ไม่มี 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 

  ๖.๑ กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/โครงการศึกษาอบรม ประชุม สัมมนาของ
หน่วยต่าง ๆ ใน ทร./โครงสร้างหลักสูตร 

 ๖.๒ กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.จัดท้าปฏิทินการปฏิบัติและตารางฝึกหัดศึกษาส้าหรับการฝึกภาคสาธารณศึกษาใน
แต่ละผลัด เสนอให้ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 ๖.๓ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.พิจารณาลงนามปฏิทินการปฏิบัติและตารางฝึกหัดศึกษาส้าหรับการฝึกภาคสาธารณ
ศึกษาในแต่ละผลัด   

 ๖.๔ กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.ส้าเนาแจกจ่ายแผนก้าหนดการรับทหารกองประจ้าการในแต่ละผลัด เพื่อเตรียมการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๖.๕ กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.รวบรวมข้อมูลเตรียมความพร้อมก่อนการเปิดการฝึกอบรม ประกอบด้วย 
   ๖.๕.๑  รายละเอียดพิธีเปิดและปิดหลักสูตร 
   ๖.๕.๒  จัดท้าตารางสอนและตารางฝึกหัดศึกษา 
   ๖.๕.๓  จัดรายช่ือครูท่ีจะสอน และประสานขอรับการสนับสนุนวิทยากรจากภายนอก 
   ๖.๕.๔  จัดต้าราเรียน เครื่องช่วยการศึกษา และอุปกรณ์การฝึกอบรมอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 

 ๖.๖ กศษ.ยศ.ทร.ขออนุมัติจัดพิธีเปิดหลักสูตรทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา จัดท้า (ร่าง) ค้าส่ังแต่งต้ัง
ครูผู้สอนของแต่ละผลัด จัดท้าตารางสอนและตารางฝึกหัดศึกษาภาคทฤษฎีในห้องเรียน ภาคปฏิบัตินอก
ห้องเรียน และการฝึกเสริมสร้างความเป็นทหาร เสนอให้ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติ 

 ๖.๗ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.พิจารณาลงนามอนุมัติจัดพิธีเปิดหลักสูตรทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา และลงนาม
ในค้าส่ังแต่งต้ังครูผู้สอนของแต่ละผลัด ตารางสอนและตารางฝึกหัดศึกษาภาคทฤษฎีในห้องเรียน ภาคปฏิบัติ
นอกห้องเรียน และการฝึกเสริมสร้างความเป็นทหาร 

 ๖.๘ กพ.ศฝท.ยศ.ทร.ส้าเนาแจกจ่ายบันทึกอนุมัติพิธีเปิดหลักสูตร  ค้าส่ังแต่งต้ังครูผู้สอนของแต่ละผลัด 
ตารางสอน และตารางฝึกหัดศึกษา ให้หน่วยเกี่ยวข้องเพื่อเตรียมการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๖.๙ กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.เรียนเชิญ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.เป็นประธานในพิธีเปิดหลักสูตรทหารใหม่ภาคสาธารณ
ศึกษา หรือจะกรุณามีด้าริ 

 ๖.๑๐ กนนร.ศฝท.ยศ.ทร.ด้าเนินการฝึกทางทหาร ส่วน กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.จัดการฝึกอบรมภาคทฤษฎี 
ภาคปฏิบัติ  หลังจากพิธีเปิดการฝึกแล้ว นักเรียน (นักเรียนพลกองประจ้าการ) จะเข้ารับการฝึกหัดศึกษาเต็ม
รูปแบบท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ โดยก่อนจะศึกษาภาคทฤษฎีในห้องเรียน กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.จะท้าการ



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๘               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ฝึกทหารใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต                                                                                                                                 
 

ทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียน (Pretest) เพื่อต้องการทราบว่าก่อนเข้ารับการฝึกหัดศึกษา นักเรียนมีความรู้เกี่ยวกับ 
ทร. มากน้อยเพียงใด โดยให้ท้าข้อสอบจ้านวน ๓๐ ข้อ ภายในเวลา ๒๐ นาที จากนั้นจะท้าการฝึกอบรม 
ประกอบด้วย ภาคทฤษฎี จ้านวน ๔๘ ชม. ภาคปฏิบัติประกอบความรู้ทางวิชาการ จ้านวน ๒๔๕ ชม. การอบรม
และบรรยาย จ้านวน ๗๖ ชม. การอบรมประจ้าวัน การฝึกพลศึกษาและการออกก้าลังกาย การฝึกทหารราบ    
การฝึกซ้อมสวนสนาม โดยมหี้วงเวลาการฝึกอบรม คือ ผลัดท่ี ๑ ใน พ.ค. - มิ.ย. ผลัดท่ี ๒ ใน ส.ค. - ก.ย. ผลัดท่ี ๓ 
ใน พ.ย. - ธ.ค. และผลัดท่ี ๔ ใน ก.พ. - มี.ค. 

 ๖.๑๑ กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.ประเมินผลการฝึกอบรม โดยจัดให้มีการทดสอบความรู้ภาคทฤษฎี (จ้านวน ๒ วัน) 
และสอบฝึกภาคปฏิบัตินอกห้องเรียน (จ้านวน ๑ วัน) ประกอบด้วย ผลัดท่ี ๑ ในกลางเดือน มิ.ย. ผลัดท่ี ๒ ใน
ลางเดือน ก.ย. ผลัดท่ี ๓ ในกลางเดือน ธ.ค. และผลัดท่ี ๔ ในกลางเดือน มี.ค. และจัดให้มีการทดสอบสวน
สนามในวันปิดหลักสูตร (จ้านวน ๑ วัน) 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 

 ๗.๑ คู่มือการฝึกหลักสูตรทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา พ.ศ.๒๕๕๖ 

 ๗.๒ ปฏิทินการฝึกภาคสาธารณศึกษาและตารางฝึกหัดศึกษา   
 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที เกี ยวข้องของ  CP1.2.2 กระบวนการจัดการ
ฝึกอบรม 
  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 
คู่มือการฝึกหลักสูตรทหารใหม่ภาค
สาธารณศึกษา พ.ศ.๒๕๕๖ 

ตู้เก็บเอกสาร กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 

กศษ.ศฝท.ยศ.ทร. เอกสาร 
 

- 

-ปฏิทินการฝึกภาคสาธารณศึกษา 
-ตารางฝึกหัดศึกษา 
 

- ตู้เก็บเอกสาร กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 
- แฟ้มปฏิทินการฝึก 

- กศษ.ศฝท.
ยศ.ทร. 
- ยก.ศฝท.ยศ.ทร. 

เอกสาร 
 

๓ เดือน 

อทร.๗๔๐๑ ตู้เก็บเอกสาร ห้อง 
ยก.ศฝท.ยศ.ทร. 

กนร.ศฝท.ยศ.ทร. เอกสาร - 

คู่มือการฝึกการบริหารแบบราชนาวี ตู้เก็บเอกสาร แผนก    
พลศึกษา  

กนร.ศฝท.ยศ.ทร. เอกสาร - 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
 ๙.๑ ประเมินผล โดยการสอบภาคปฏิบัติและภาคทฤษฎีของนักเรียนพลกองประจ้าการ 

 ๙.๒ ประเมินติดตามผล สรุปผลการด้าเนินงานหลังส้ินสุดกระบวนการฝึกอบรม 

 ๙.๓ ตัวชี้วัด : นักเรียนพลกองประจ้าการท่ีเข้ารับการฝึกอบรม ครบก้าหนดตามหลักสูตร และระดับความ
พึงพอใจท่ีมีต่อการจัดการฝึกอบรม 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๙               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ฝึกทหารใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต                                                                                                                                 
 

๑๐. ภาคผนวกของ CP1.2.2 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 

 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
      - นักเรียนพลกองประจ้าการได้รับการฝึกภาคสาธารณศึกษาครบตามตารางปฏิทินการเรียน 
      - เครื่องช่วยในการเรียนมีความพร้อม เพียงพอ และมีความทันสมัย 
   ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
      - นักเรียนพลกองประจ้าการเข้าเรียนครบและตรงต่อเวลา 
      - เครื่องช่วยในการเรียนมีความพร้อม เพียงพอ และมีความทันสมัย 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
      - คู่มือการฝึกหลักสูตรทหารใหม่ ภาคสาธารณศึกษา พ.ศ.๒๕๕๖  
      - ปฏิทินการฝึกภาคสาธารณศึกษาและตารางฝึกหัดศึกษา 
   ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
      ไม่มี 
   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
      ไม่มี 

 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑ ร้อยละจ้านวนนักเรียนพลกองประจ้าการท่ีเข้ารับการฝึกอบรม ต่อจ้านวนนักเรียนพลกอง
ประจ้าการท่ีรับท้ังหมดในแต่ละผลัดท้ังหมด ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ร้อยละ ๙๕ ของจ้านวนนักเรียนทหารกองเกิน
ท่ีรับในแต่ละผลัด 
   ๑๐.๒.๒ ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการจัดการฝึกอบรม ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ 
จากคะแนนเต็ม ๕   

 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
   ไม่มี 
 
 
 

……………………………………………… 
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