
 
 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น 
           กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 
 

 

 
 

 
 

กระบวนการหลัก 
ฝวก. วทร. รร.สธ.ทร. และ รร.ชต. กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  
CP2 กระบวนการพัฒนาก าลงัพลตามแนวทางรบัราชการ 

CP2.1 กระบวนการพัฒนาก าลงัพลตามแนวทางรับราชการ 
ระดับนายทหารสัญญาบัตร 

CP2.1.2 กระบวนการจดัการอบรม 
 

             คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจัดการอบรม 
EDU-CP2.1.2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉบับที่ ๑ 
 

แก้ไขครั้งที่ ๐๑ 
            วันที่บังคับใช ้       

สถานะเอกสาร ควบคุม   
 

      ผู้รับผิดชอบ  น.อ. ................................................ 
              (สิทธา   ถนัดค้า) 

      ต าแหน่ง :      รอง ผอ.กปค.รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. 

      ทบทวนโดย   น.อ. ............................................... 
             (ประวิณ  จิตตินันทน์) 

      ต าแหน่ง :          รอง ผบ.รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. 

      อนุมัติโดย     พล.ร.ท. .......................................... 
               (ช่อฉัตร  กระเทศ) 

      ต าแหน่ง :                    จก.ยศ.ทร. 
                               ..…….. /………. / ……… 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๑           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

                                            สารบญั 
 
 

 หัวข้อ หน้า 
 

๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๗ 
๔. ความรับผิดชอบ ๘ 
๕. ค้าจ้ากัดความ ๑๐ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑๑ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๑๒ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๑๒ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๑๔ 

๑๐. ภาคผนวก ๑๔ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๒           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

๑. วัตถุประสงค์ของ CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
   

    ๑.๑  เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดการอบรมหลักสูตรตามแนวทางรับราชการระดับนายทหารสัญญาบัตร 
ของสถานศึกษาส้าหรับนายทหารสัญญาบัตร ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

    ๑.๒  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานและบุคลากร ของ ฝวก.ยศ.ทร. วทร.ยศ.ทร. 
รร.สธ.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร. 

    ๑.๓  เพื่อให้การจัดการอบรมหลักสูตรตามแนวทางรับราชการระดับนายทหารสัญญาบัตร ของสถานศึกษา
ส้าหรับนายทหารสัญญาบัตร ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๓           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

๒. ผังกระบวนงานของ CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 ๑๐ ระเบียบ ยศ.ทร.     
ว่าด้วยการศึกษา
ส้าหรับนายทหาร
สัญญาบัตร พ.ศ.
๒๕๕๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  

๑. ฝวก.ยศ.ทร.  
๒. ผอ.กองการ 
ศึกษา และ ผอ.กอง
การปกครองของ 
วทร.ยศ.ทร. 
รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. 
และ รร.ชต.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 

 

 ๑๐ ระเบียบ ยศ.ทร.     
ว่าด้วยการศึกษา
ส้าหรับนายทหาร
สัญญาบัตร พ.ศ.
๒๕๕๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
 

๑. ฝวก.ยศ.ทร.  
๒. ผอ.กองการ 
ศึกษา และ ผอ.กอง
การปกครองของ 
วทร.ยศ.ทร. 
รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. 
และ รร.ชต.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑๐  
(ส.ค.-ก.ย. 

และ  
ก.พ.-มี.ค. 

๑. ระเบียบ ยศ.ทร. 
ว่าด้วยการศึกษา
ส้าหรับนายทหาร
สัญญาบัตร พ.ศ.
๒๕๕๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
๒. หลักสูตรการศึกษา 
๓. ประมวลการศึกษา 
๔. คู่มือการศึกษา 

๑. ฝวก.ยศ.ทร.  
๒. ผอ.กองการ 
ศึกษา และ ผอ.กอง
การปกครองของ 
วทร.ยศ.ทร. 
รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. 
และ รร.ชต.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

๑๐ 
(ก.ย. และ 

มี.ค.) 
 
 

 

ระเบียบ ยศ.ทร.     
ว่าด้วยการศึกษา
ส้าหรับนายทหาร
สัญญาบัตร พ.ศ.
๒๕๕๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  

ฝวก.ยศ.ทร. 
 
 
 
 

 

A 
โครงการศึกษาอบรมของ ทร./แผนปฏิบัติ

ราชการประจ้าปี/หลักสูตรการศึกษา 

ก 

 ตรวจสอบประมวลการศึกษาและรวบรวม
รายละเอียดข้อมูล ประสานงานหน่วยเก่ียวข้อง 

และจัดประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อม 
ก่อนเปิดหลักสูตร 

 
 

จัดท้าตารางสอนของแต่ละหลักสูตร ตรวจสอบ/
จัดท้าแผนด้าเนินงานประจ้าเดือน/ปฏิทินการศึกษา 

ก้าหนดผู้ที่ท้าหน้าท่ีสอน และสรรหาอาจารย์ 
ช่วยสอนจากหน่วยงานภายนอก 

ฝวก.ยศ.ทร. จัดท้า (ร่าง)  
ค้าสั่งแต่งต้ังอาจารย์สอนประจ้าหลักสูตร 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๔           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

ข 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๕ 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

๕ - ฝวก.ยศ.ทร. 
 

๖  ๒ - 
 

ฝวก.ยศ.ทร. 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕ 
(ก.ย. และ 
มี.ค.) 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ระเบียบ ยศ.ทร. 
ว่าด้วยการศึกษา
ส้าหรับนายทหาร
สัญญาบัตร พ.ศ.
๒๕๕๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
๒. ระเบียบ ยศ.ทร.  
ว่าด้วยการกระท้าพิธี
เปิดและปิดหลักสูตร 
พ.ศ.๒๕๕๓ 

ผอ.กองการปกครอง
ของสถานศึกษาท่ีมี
อาวุโสสูงสุด ในการ
ขอเปิดหลักสูตร 
ครั้งน้ัน 

ไมอ่นุมัติ 

ก 

จก.ยศ.ทร. 

ค้าสั่งแต่งต้ังอาจารย์สอนประจ้าหลักสูตร 

กองการปกครองของสถานศึกษาท่ีมีอาวุโสสงูสุด  
จัดท้า (ร่าง) บันทึกเสนอ ยศ.ทร. ขออนุมัติเปิด 

หลักสูตรการศึกษา และรายละเอียดในพิธีเปิดหลักสูตร 

ครั้งที่ ๑  
ด้าเนินการใน ต.ค. 

ครั้งที่ ๒  
ด้าเนินการใน เม.ย. 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๕           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

ค 

 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ตลอด
หลักสูตร 
(๑ ปี หรือ 
๖ เดือน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ระเบียบ ยศ.ทร. 
ว่าด้วยการศึกษา
ส้าหรับนายทหาร
สัญญาบัตร พ.ศ.
๒๕๕๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
๒. หลักสูตรการศึกษา 
๓. ประมวลการศึกษา 
๔. คู่มือการศึกษา 

ฝวก.ยศ.ทร.  
ผอ.กองการศึกษา
และ 
ผอ.กองการปกครอง
ของ วทร.ยศ.ทร. 
รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. 
และ รร.ชต.ยศ.ทร. 

ข 

สถานศึกษาจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร 

การเรียนการสอน 
ในห้องเรียน 
(ทุกหลักสูตร) 

การบรรยายพิเศษ 
(ทุกหลักสูตร) 

การสัมมนา/ 
อภิปราย 

(ทุกหลักสูตร) 

การศึกษาค้นคว้า 
ตามล้าพัง 

(ทุกหลักสูตร) 

การดูกิจการ/ศึกษา
ภูมิประเทศใน

ประเทศ 
(ทุกหลักสูตร) และ 

ต่างประเทศ 
(เฉพาะหลักสูตร 
วทร. รร.สธ.ทร. 

และ อส.)  

การจัดท้า
เอกสาร

รายบุคคล 
(หลักสูตร วทร. 
หลักสูตร สธ.ทร. 
หลักสูตร อส.) 

การจัดกิจกรรม  
ว.สัมพันธ์/เสธ.ฯ 

สัมพันธ์/อส.สัมพันธ์  
(หลักสูตร วทร. 
หลักสูตร สธ.ทร. 
หลักสูตร อส.)                    

การฝึกยุทธกีฬา/ 
การฝึกวางแผน 

การทัพและ 
อ้านวยการยุทธ์ 
(หลักสูตร วทร. 
สธ.ทร. และ  

นว.) 

การฝึกร่วม วสท.ฯ 
และ รร.สธ.ฯ  

เหล่าทัพ 
(หลักสูตร 
รร.สธ.ทร.) 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๖           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

ค 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๙ 
 
 
 

 ตลอด
หลักสูตร 
(๑ ปี หรือ 
๖ เดือน) 

ระเบียบ ยศ.ทร. 
ว่าด้วยการศึกษา
ส้าหรับนายทหาร
สัญญาบัตร พ.ศ.
๒๕๕๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ผอ.กองการศึกษา
และ 
ผอ.กองการปกครอง
ของ วทร.ยศ.ทร. 
รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. 
และ รร.ชต.ยศ.ทร. 
 
 
 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๑ ปี หรือ 
๖ เดือน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินผลความรู้ ประเมินคุณลักษณะ
ส่วนบุคคล และวิจารณ์หลักสูตร B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๗           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

๓. ขอบเขตของ CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 

      เริ่มต้นจาก ฝวก.ยศ.ทร. และสถานศึกษา (วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร.)
ตรวจสอบโครงการศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร./แผนปฏิบัติราชการประจ้าปี 
(ฝวก.ยศ.ทร. วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร.) และหลักสูตรการศึกษาอบรมพัฒนาก้าลังพล
ตามแนวทางรับราชการระดับนายทหารสัญญาบัตร ซึ่งมี ๓ สถานศึกษา รวมจ้านวน ๗ หลักสูตร ประกอบด้วย 
วทร.ยศ.ทร. มี ๑ หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาลัยการทัพเรือ  รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. มี ๒ หลักสูตร คือ หลักสูตร    
เสนาธิการทหารเรือและหลักสูตรนายทหารอาวุโส และ รร.ชต.ยศ.ทร. มี ๔ หลักสูตร คือ หลักสูตรพรรคนาวิน 
หลักสูตรพรรคกลิน หลักสูตรท่ัวไป และหลักสูตรเพิ่มวิชา จากนั้น ฝวก.ยศ.ทร. และสถานศึกษาจะด้าเนินการ
เตรียมการเปิดหลักสูตร โดย ฝวก.ยศ.ทร. และกองการศึกษาของสถานศึกษา (วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. 
และ รร.ชต.ยศ.ทร.) จะตรวจสอบประมวลการศึกษา รวบรวมรายละเอียดข้อมูล ประสานหน่วยท่ีเกี่ยวข้อง
และจัดประชุมเตรียมความพร้อมก่อนการเปิดหลักสูตร  โดยน้าเอานโยบาย ทร. ด้านการศึกษา ผลประเมิน
ความพึงพอใจของนักศึกษาและ นทน. ท่ีมีต่อการบริหารการศึกษา ผลประเมินความพึงพอใจของหน่วย        
ต้นสังกัดท่ีมีต่อผู้ส้าเร็จการศึกษา ผลการตรวจและประเมินคุณภาพการศึกษา รวมท้ังผลการพิจารณาปรับปรุง
และพัฒนาหลักสูตร มาปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง และใช้เป็นข้อมูลในการจัดเตรียมความพร้อมก่อนการเปิด
หลักสูตร ส่วนกองการศึกษาของสถานศึกษา (วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร.) ด้าเนินการ
ตรวจสอบความพร้อมการแต่งต้ังอาจารย์/DS ผู้สอน/คุมการสัมมนา และคณะกรรมการพิจารณาเอกสารวิจัย/
เอกสารการพิจารณาฝ่ายอ้านวยการ พร้อมท้ังประสานหน่วยสนับสนุนการศึกษาด้านความพร้อมสถานท่ี 
ห้องเรียน ห้องสัมมนา ห้องฝึกยุทธกีฬา ห้องสมุด เอกสาร/ต้ารา การจัดเล้ียง ส้าหรับกองการปกครอง      
ของสถานศึกษา (วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร.) ด้าเนินการตรวจสอบความพร้อมท่ีพัก 
สถานท่ีออกก้าลังกาย การจัดท้าบัตรประจ้าตัวระบบสารสนเทศและทะเบียนประวัติให้กับนักศึกษา/นทน. 
จากนั้น กองการศึกษาของสถานศึกษา (วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร.) จัดท้าตารางสอน 
ตรวจสอบ/จัดท้าแผนด้าเนินงานประจ้าเดือน/ปฏิทินการศึกษา ส่วน ฝวก.ยศ.ทร. พิจารณาจัดอาจารย์สอน
รายวิชาโดยจัดผู้ท่ีมีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ภายใน ยศ.ทร. และผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก เป็น
อาจารย์สอน พร้อมกับจัดท้า (ร่าง) ค้าส่ังแต่งต้ังอาจารย์สอนประจ้าหลักสูตรเสนอ ยศ.ทร. (ผ่านกศษ.ยศ.ทร.) 
และเมื่อ ก.ยศ.ทร. อนุมัติแล้ว  ฝวก.ยศ.ทร. จะส้าเนาแจกจ่ายให้ผู้เกี่ยวข้อง ต่อจากนั้นสถานศึกษา  (วทร.
ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร.) จะด้าเนินการขออนุมัติเปิดหลักสูตร โดยกองการปกครองของ
สถานศึกษา (สถานศึกษาท่ีมีอาวุโสสูงสุดจะเป็นผู้ด้าเนินการ) จัดท้า (ร่าง) บันทึกเสนอ ยศ.ทร. ขออนุมัติเปิด
หลักสูตรการศึกษาและด้าเนินการเตรียมความพร้อมในการจัดพิธี ด้านล้าดับพิธีการ ค้ากล่าวในพิธี สถานท่ี  
การจัดเล้ียง อุปกรณ์ นักศึกษา/ นทน.หลักสูตรต่าง ๆ การเชิญผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมพิธี การบันทึกภาพในพิธี 
ฯลฯ ซึ่งห้วงเวลาการขออนุมัติเปิดหลักสูตรในรอบปีการศึกษา มีจ้านวน ๒ ครั้ง โดยครั้งท่ี ๑ ในห้วงเดือน
ตุลาคม ประกอบด้วยหลักสูตร หลักสูตร วทร. หลักสูตร สธ.ทร. หลักสูตร อส. หลักสูตร นว. และหลักสูตร ทป. 
ครั้งท่ี ๒ ในห้วงเดือนเมษายน ประกอบด้วยหลักสูตร หลักสูตร กล. และ/หรือหลักสูตร พวช. เมื่อถึงห้วงเวลา
เปิดหลักสูตรการศึกษา สถานศึกษาจะด้าเนินการจัดการศึกษาอบรมตามหลักสูตร ประกอบด้วย การเรียนการ
สอนในห้องเรียน การบรรยายพิเศษ การสัมมนา/อภิปราย การศึกษาค้นคว้าตามล้าพัง การดูกิจการ/ศึกษา  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๘           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

ภูมิประเทศในประเทศ (ทุกหลักสูตร) และต่างประเทศ (เฉพาะหลักสูตรของ วทร.ยศ.ทร. และของ รร.สธ.ทร.
ยศ.ทร.) การจัดท้าเอกสารรายบุคคล (เฉพาะหลักสูตร วทร. หลักสูตร สธ.ทร. และหลักสูตร อส.) การจัด
กิจกรรมความร่วมมือทางวิชาการระหว่าง ว.เหล่าทัพ/ รร.สธ.เหล่าทัพ/ อส.เหล่าทัพ (หลักสูตร วทร. หลักสูตร 
สธ.ทร. และหลักสูตร อส.) การฝึกยุทธกีฬา/การฝึกวางแผนการทัพและอ้านวยการยุทธ์  (หลักสูตร วทร. 
หลักสูตร สธ.ทร. และหลักสูตร นว.) และการฝึกร่วม วสท.ฯ และ รร.สธ.ฯ เหล่าทัพ (หลักสูตร สธ.ทร.)     
โดยในระหว่างด้าเนินการจัดการอบรม ฝวก.  ยศ.ทร. และสถานศึกษา (วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ 
รร.ชต.ยศ.ทร.) จะประเมินผลความรู้ ประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล รวมท้ังจัดวิจารณ์หลักสูตรภายหลังเสร็จ
ส้ินการอบรม 
    

๔. ความรับผิดชอบของ CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 

     ๔.๑  คณะกรรมการสภาการศึกษา ยศ.ทร. มีหน้าท่ี 
            ๔.๑.๑ ควบคุม ก้ากับดูแล ส่งเสริมและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด ยศ.ทร. ให้มี
คุณภาพตรงตามมาตรฐานการศึกษาและเป็นไปตามนโยบายของ ทร. 
  ๔.๑.๒ พิจารณาอนุมัติหรือให้ความเห็นชอบ การด้าเนินการด้านการบริหารจัดการการศึกษา     
ท้ังปวงตามท่ีสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องเสนอ 
  ๔.๑.๓ พิจารณากล่ันกรองการพ้นสภาพของนักศึกษา/นทน. ตามท่ีสถานศึกษาเสนอ 
  ๔.๑.๔ พิจารณากล่ันกรองผลการศึกษาของนักศึกษา/นทน. ตามท่ีสถานศึกษาเสนอ 
  ๔.๑.๕ พิจารณากล่ันกรองผลการศึกษาหลักสูตรท่ีมีการส่ังการเฉพาะจาก ทร. และก้าหนดกรอบ
แนวทางในการพัฒนาหลักสูตรให้เป็นไปตามนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

     ๔.๒  ฝ่ายวิชาการ (ฝวก.ยศ.ทร.) มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๒.๑ จัดท้า ก้ากับ ดูแล ตลอดจนปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาของสถานศึกษาต่าง ๆ 
ให้ทันสมัยสอดคล้องกับนโยบายของ ทร. 
  ๔.๒.๒ จัดท้าประมวลการศึกษา ให้สอดคล้องกับโครงสร้างของแต่ละหลักสูตร 
  ๔.๒.๓ จัดท้าคู่มือประกอบการศึกษา เอกสารประกอบการศึกษา และเอกสารอื่น  ๆ ท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน ให้แก่นักศึกษา/นทน. 
  ๔.๒.๔ ก้าหนดค่าหน่วยกิตประจ้ารายวิชาของหลักสูตร 
  ๔.๒.๕ ประสานหน่วยและผู้เกี่ยวข้องในการเสนอขออนุมัติรายช่ือผู้บรรยาย อาจารย์ และอาจารย์     
ท่ีปรึกษาประจ้ากลุ่ม ของสถานศึกษาต่าง ๆ 
  ๔.๒.๖ ก้ากับ ดูแล การศึกษา ค้นคว้า และการจัดท้าเอกสารส่วนบุคคล รวมท้ังแต่งต้ัง          
คณะกรรมการเอกสารส่วนบุคคลและบทความทางวิชาการ ตลอดจนให้ค้าปรึกษา ตรวจและก้าหนดขั้นตอน
การจัดท้า 
  ๔.๒.๗ จัดประชุม สัมมนาทบทวนการท้าหน้าท่ีของวิทยากรประจ้ากลุ่มในห้วงระยะเวลาท่ี
เหมาะสม 
  ๔.๒.๘ สรุปผลการประเมิน จากแบบประเมินท่ีรวบรวมจากสถานศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๙           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

  ๔.๒.๙ ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะการประเมินผลการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเสนอ ยศ.ทร.  
โดยผ่านคณะกรรมการสภาการศึกษา ยศ.ทร. เพื่อกล่ันกรองและพิจารณาตัดสินผลการศึกษา ก่อนปิด
การศึกษาของแต่ละหลักสูตร 
  ๔.๒.๑๐  ก้าหนดความต้องการและวิธีการวัด/ประเมินผลการศึกษา เพื่อให้แผนกกรรมวิธีข้อมูล  
กบศ.ยศ.ทร. จัดท้าโปรแกรม 
  ๔.๒.๑๑  จัดปฐมนิเทศนักศึกษา/นทน. หลักสูตรต่าง ๆ ร่วมกับสถานศึกษาเพื่อช้ีแจงแนวทาง        
การเรียน การสอน และการวัดประเมินผล 

๔.๓  วิทยาลัยการทัพเรือ (วทร.ยศ.ทร.) มีหน้าท่ีอ้านวยการฝึกและศึกษาวิชาการทางยุทธศาสตร์ ยุทธวิธี 
การบริหารระดับสูงและวิชาการอื่น ๆ อันจ้าเป็นส้าหรับผู้บังคับบัญชาและฝ่ายอ้านวยการระดับสูง โดยเพิ่มพูน
ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์แก่นายทหาร เพื่อท้าหน้าท่ีผู้บังคับบัญชาในระดับผู้บังคับการกองเรือ
หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือฝ่ายอ้านวยการระดับสูงของ ทร. 

๔.๔  โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ (รร.สธ.ทร.ยศ.ทร.) มีหน้าท่ีอ้านวยการฝึกและศึกษาวิชาเสนาธิการกิจ 
และวิชาการอื่น ๆ อันจ้าเป็นส้าหรับผู้บังคับบัญชา และฝ่ายอ้านวยการ 

๔.๕  โรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น (รร.ชต.ยศ.ทร.) มีหน้าท่ีอ้านวยการฝึกและศึกษาวิชาการทหารเรือ
ในด้านยุทธวิธีและการบริหารงานวิชาการทางเทคนิคด้านช่างกล การบริหาร การช่าง และวิชาการอื่น ๆ          
อันจ้าเป็นส้าหรับการปฏิบัติงานของนายทหารเรือ เพื่อท้าหน้าท่ีนายทหารพรรคนาวิน พรรคกลิน และ          
ฝ่ายอ้านวยการ 

    ๔.๖  กองบัญชาการของสถานศึกษา (บก.ฯ)  มีหน้าท่ีบริหารงานและด้าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ พิธีการ         
งานตามแผน/โครงการ งานซ่อมบ้ารุง รวมทั้งงานสนับสนุนการศึกษาต่าง ๆ เช่น การจัดเตรียมความพร้อมวัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องช่วยการศึกษา ห้องเรียน ห้องสัมมนา ฯลฯ รวมท้ังการด้าเนินการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ        
การบริหารจัดการหลักสูตรต่าง ๆ ท่ีสถานศึกษารับผิดชอบ จัดท้าแผนงาน/โครงการ และอ้านวยการบริหาร
การศึกษา ร่วมกับมหาวิทยาลัยท่ีเข้าร่วมโครงการ ดูแลการบริหารงานเกี่ยวกับงานวิทยานิพนธ์ ด้าเนินงาน 
ด้านสถิติ และการประเมินผลในการบริหารหลักสูตรมหาบัณฑิต (เฉพาะ รร.สธ.ทร.ยศ.ทร.) ตลอดจนอ้านวย
ความสะดวกในด้านงานธุรการ ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกกองทัพเรือ 

   ๔.๗  กองการปกครองของสถานศึกษา (กปค.ฯ) มีหน้าท่ีด้าเนินการเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชา    
การประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล และความสามารถของนักศึกษา/นายทหารนักเรียน ร่วมกับกองการศึกษา 
การสถิติและทะเบียนประวัติ งานพิธีการต่าง ๆ งานสังคม กีฬา การดูกิจการและศึกษาภูมิประเทศ รวมท้ังเป็น
ท่ีปรึกษาและอ้านวยการในการจัดกิจกรรมให้กับนักศึกษา/นายทหารนักเรียนหลักสูตรต่าง ๆ ท่ีสถานศึกษา
รับผิดชอบ 

    ๔.๘  กองการศึกษาของสถานศึกษา (กศษ.ฯ) มีหน้าท่ี ด้าเนินการเกี่ยวกับการบริหาร อ้านวยการ     
ก้าก ับดูแล และประเมินผลการศึกษาหลักสูตรต่าง ๆ ท่ีสถานศึกษารับผิดชอบให้เป็นไปตามนโยบาย     
แผนการศึกษา ประมวลและสาระหลักสูตรท่ีกรมยุทธศึกษาทหารเรือ ก้าหนด การจัดตารางสอน               
การเบิกจ่ายเงินค่าสอน ค่าสัมมนาต่าง ๆ การประชุมเพื่อเตรียมการสอน การฝึกและการสัมมนาทางวิชาการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๑๐           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

อ้านวยความสะดวก เกี่ยวกับอุปกรณ์การศึกษา ต้ารา ใบระเบียนการศึกษา แต่งต้ังและเปล่ียนแปลงอาจารย์
ผู้สอนและอาจารย์คุมกลุ่มสัมมนา (Directing Staffs) ในการเรียนการสอน รวบรวมการวัดผลการศึกษาจาก
อาจารย์ผู้สอน ประเมินผลการศึกษา การสอน และประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคลของนักศึกษา/นทน. ร่วมกับ
กองการปกครอง ด้าเนินงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา การจัดบรรยายพิเศษภายในหลักสูตร/
สถานศึกษา รวมทั้งเป็นท่ีปรึกษาทางวิชาการแก่นักศึกษา/นทน. 

   ๔.๙ อาจารย์ มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๙.๑ อาจารย์ประจ้าวิชาท้าหน้าท่ีสอน ออกข้อสอบ บ่งการสัมมนา โจทย์การฝึก และตรวจให้คะแนน 
  ๔.๙.๒ อาจารย์ประจ้ากลุ่มสัมมนา (DS) ท้าหน้าท่ีเป็นท่ีปรึกษา/ควบคุมการสัมมนา และตรวจให้
คะแนน 
  ๔.๙.๓ อาจารย์ท่ีปรึกษาเอกสารประจ้าภาค/เอกสารวิจัย/ข้อพิจารณาฝ่ายอ้านวยการ ท้าหน้าท่ี 
ให้ค้าปรึกษาแนะน้าการจัดท้าเอกสารแก่นักศึกษา/นทน. รวมทั้งตรวจให้คะแนน 

 ๔.๑๐  แผนกกรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีสนับสนุนการจัดท้าโปรแกรมประมวลผลการศึกษา 
ของทุกหลักสูตร 

๕. ค าจ ากัดความของ CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 

   ๕.๑  หลักสูตรการศึกษาอบรมพัฒนาก้าลังพลตามแนวทางรับราชการระดับนายทหารสัญญาบัตร 
หมายถึง แนวทางการศึกษาและกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีก้าหนดให้มีการศึกษาและปฏิบัติในสถานศึกษาระดับ
นายทหารสัญญาบัตร (สถานศึกษาของ ทร. ในส่วนการศึกษาท่ีหนึ่ง) ท่ี ยศ.ทร. รับผิดชอบ ประกอบด้วย 
            ๕.๑.๑  หลักสูตรวิทยาลัยการทัพเรือ (หลักสูตร วทร.) 
           ๕.๑.๒  หลักสูตรเสนาธิการทหารเรือ (หลักสูตร รร.สธ.ทร.) 
           ๕.๑.๓  หลักสูตรนายทหารอาวุโส (หลักสูตร อส.) 
           ๕.๑.๔  หลักสูตรพรรคนาวิน (หลักสูตร นว.) 
           ๕.๑.๕  หลักสูตรพรรคกลิน (หลักสูตร กล.) 
           ๕.๑.๖  หลักสูตรพรรคท่ัวไป (หลักสูตร ทป.) 
           ๕.๑.๗  หลักสูตรเพิ่มวิชา (หลักสูตร พวช.) 
     ๕.๒  สถานศึกษาส้าหรับนายทหารสัญญาบัตร (สถานศึกษาของ ทร. ในส่วนการศึกษาท่ีหนึ่ง) หมายถึง  
สถานศึกษาในสังกัด ยศ.ทร. ท่ีจัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออ้านวยการศึกษาแก่นายทหารสัญญาบัตรใน ทร. 
ให้มีความรู้ในวิชาชีพทหารเรือและวิชาการอื่น ๆ รวมท้ังคุณธรรม จริยธรรม เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการตามท่ีได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 
     ๕.๒.๑  วิทยาลัยการทัพเรือ (วทร.ยศ.ทร.) 
     ๕.๒.๒  โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ (รร.สธ.ทร.ยศ.ทร.) 
     ๕.๒.๓  โรงเรียนนายทหารเรือช้ันต้น (รร.ชต.ยศ.ทร.) 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๑๑           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

     ๕.๓  หน่วยสนับสนุนการศึกษา หมายถึง หน่วยงานภายใน ยศ.ทร. ท่ีมีหน้าท่ีให้การสนับสนุนทรัพยากร
การศึกษาและการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาระดับนายทหารสัญญาบัตร มีจ้านวน ๕ หน่วย คือ  
            ๕.๓.๑  ฝ่ายวิชาการ (ฝวก.ยศ.ทร.) 
      ๕.๓.๒  ศยร.ยศ.ทร. 
      ๕.๓.๓  กบศ.ยศ.ทร.  
      ๕.๓.๔  กหส.ยศ.ทร.  
      ๕.๓.๕  กอง สน.ยศ.ทร. 

     ๕.๔  คณะกรรมการสภาการศึกษา ยศ.ทร. หมายถึง คณะกรรมการสภาการศึกษา ตามระเบียบ ยศ.ทร.    
ว่าด้วยการศึกษาส้าหรับนายทหารสัญญาบัตร พ.ศ.๒๕๕๕ ซึ่งท้าหน้าท่ีในการควบคุม ก้ากับดูแล พัฒนาและ
ส่งเสริมการด้าเนินการศึกษาของสถานศึกษาส้าหรับนายทหารสัญญาบัตรในสังกัด ยศ.ทร. ให้มีคุณภาพตรง
ตามมาตรฐานการศึกษา และเป็นไปตามนโยบายของ ทร. ประกอบด้วย 
            ๕.๔.๑   เจ้ากรมยุทธศึกษาทหารเรือ     ประธานกรรมการ 
            ๕.๔.๒   รองเจ้ากรมยุทธศึกษาทหารเรือ (นว.) กรรมการ 
            ๕.๔.๓   รองเจ้ากรมยุทธศึกษาทหารเรือ (กล.) กรรมการ 
            ๕.๔.๔   เสนาธิการกรมยุทธศึกษาทหารเรือ กรรมการ 
            ๕.๔.๕   ผู้บัญชาการวิทยาลัยการทัพเรือ กรรมการ 
            ๕.๔.๖   ผู้บัญชาการโรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ กรรมการ 
            ๕.๔.๗   ผู้อ้านวยการศูนย์ศึกษายุทธศาสตร์ทหารเรือ               กรรมการ 
            ๕.๔.๘   หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ              กรรมการ 
            ๕.๔.๙   รองหัวหน้าฝ่ายวิชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ          กรรมการและเลขานุการ 
            ๕.๔.๑๐ ผู้บังคับการโรงเรียนนายทหารเรือช้ันต้น                    กรรมการ 
            ๕.๔.๑๑ ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายวิชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ        ผู้ช่วยเลขานุการ 
         ๕.๔.๑๒ ผู้อ้านวยการกองการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ      ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
    ๖.๑  สถานศึกษาตรวจสอบโครงการศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน  ทร./
แผนปฏิบัติราชการประจ้าปี (ฝวก.ยศ.ทร. วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร.) และหลักสูตร
การศึกษาอบรมพัฒนาก้าลังพลตามแนวทางรับราชการระดับนายทหารสัญญาบัตรท่ีสถานศึกษารับผิดชอบ 

    ๖.๒  ฝวก.ยศ.ทร. และสถานศึกษา (วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร.) ตรวจสอบ
ประมวลการศึกษาและรวบรวมรายละเอียดข้อมูล ประสานงานหน่วยเกี่ยวข้อง และจัดประชุมเพื่อเตรียม 
ความพร้อมก่อนเปิดหลักสูตร 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๑๒           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

    ๖.๓  ฝวก.ยศ.ทร. และสถานศึกษา (วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร.) จัดท้าตารางสอน
ของแต่ละหลักสูตร ตรวจสอบ/จัดท้าแผนด้าเนินงานประจ้าเดือน/ปฏิทินการศึกษา ก้าหนดผู้ท่ีท้าหน้าท่ีสอน 
และสรรหาอาจารย์ช่วยสอนจากหน่วยงานภายนอก 

    ๖.๔  ฝวก.ยศ.ทร. จัดท้า (ร่าง) ค้าส่ังแต่งต้ังอาจารย์สอนประจ้าหลักสูตร 

    ๖.๕  ฝวก.ยศ.ทร. เสนอขออนุมัติแต่งต้ังอาจารย์สอนประจ้าหลักสูตร ตามล้าดับช้ัน เสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน 
กศษ.ยศ.ทร.) ให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ 

    ๖.๖  ฝวก.ยศ.ทร.  ส้าเนาค้าส่ังแต่งต้ังอาจารย์สอนประจ้าหลักสูตร ให้กับหน่วย/ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

    ๖.๗  สถานศึกษา (กองการปกครองของสถานศึกษาท่ีมีอาวุโสสูงสุด) จัดท้าบันทึกเสนอ ยศ.ทร. ขออนุมัติ
เปิดหลักสูตรการศึกษา 

    ๖.๘  สถานศึกษา (วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร.) จัดการศึกษาอบรมตามหลักสูตร 
    ๖.๙  ฝวก.ยศ.ทร. และสถานศึกษา (วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ รร.ชต.ยศ.ทร.) ประเมินผลความรู้ 
ประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล และจัดวิจารณ์หลักสูตร รวมท้ังจัดพิธีปิดการศึกษาและมอบประกาศนียบัตร 
ภายหลังเสร็จส้ินการอบรม 
 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม  

     ๗.๑ ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการศึกษาส้าหรับนายทหารสัญญาบัตร พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

     ๗.๒ คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาส้าหรับสถานศึกษาของ ทร. ในส่วนการศึกษาท่ีหนึ่ง (สถานศึกษา
ส้าหรับนายทหารสัญญาบัตร) 

  ๗.๓ อฉก.๔๑๐๐ ยศ.ทร. (ภารกิจ ยศ.ทร.) 

     ๗.๔  ประมวลการศึกษาหลักสูตรต่าง ๆ ท่ีสถานศึกษาจัดการศึกษาอบรม  

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ประมวลการศึกษา/ปฏิทินการศึกษา - ตู้เก็บเอกสารของ
สถานศึกษา/ 
ฝวก.ยศ.ทร. 
- ในเว็บไซต์ของ
สถานศึกษา/ 
ฝวก.ยศ.ทร. 

ฝวก.ยศ.ทร./     
กองการศึกษาของ
สถานศึกษา 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
แผ่น CD 

๕ ปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๑๓           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

รายงานผลการปรับปรุงและพัฒนา
หลักสูตร 
 
 

- ตู้เก็บเอกสารของ
สถานศึกษา/ 
ฝวก.ยศ.ทร. 
- ในเว็บไซต์ของ
สถานศึกษา/ 
ฝวก.ยศ.ทร. 

ฝวก.ยศ.ทร./     
กองการศึกษาของ
สถานศึกษา 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
แผ่น CD 

๕ ปี 

คู่มือประกอบการศึกษา - ตู้เกบ็เอกสารของ
สถานศึกษา/ 
ฝวก.ยศ.ทร. 
- ในเว็บไซต์ของ
สถานศึกษา/ 
ฝวก.ยศ.ทร. 

ฝวก.ยศ.ทร./     
กองการศึกษาของ
สถานศึกษา 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
แผ่น CD 

๕ ปี 

เอกสารประกอบการศึกษา - ตู้เก็บเอกสารของ
สถานศึกษา/ 
ฝวก.ยศ.ทร. 
- ในเว็บไซต์ของ
สถานศึกษา/ 
ฝวก.ยศ.ทร. 

ฝวก.ยศ.ทร./     
กองการศึกษาของ
สถานศึกษา/กอง
บริการการศึกษา 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
แผ่น CD 

๕ ปี 

บันทึกขออนุมัติเปิด/ปิดการศึกษา ตู้เก็บเอกสารของ
สถานศึกษา 

กองการปกครองของ
สถานศึกษา 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
แผ่น CD 

๕ ปี 

เอกสารส่วนบุคคล - ตู้เก็บเอกสารของ
สถานศึกษา/ 
ฝวก.ยศ.ทร. 
/ห้องสมุด ยศ.ทร. 
- ในเว็บไซต์ของ
สถานศึกษา/ 
ฝวก.ยศ.ทร./
ห้องสมุด ยศ.ทร. 

- กองการศึกษาของ
สถานศึกษา          
- ฝวก.ยศ.ทร. 
- ห้องสมุด ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
แผ่น CD 

๕ ปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๑๔           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

รายงานการประเมินผลการศึกษา ตู้เก็บเอกสารของ
สถานศึกษา 
 
 
 

กองการศึกษาของ
สถานศึกษา 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
แผ่น CD 

๕ ปี 

รายงานการประเมินค่าคุณลักษณะ
ส่วนบุคคล 

ตู้เก็บเอกสารของ
สถานศึกษา 

กองการปกครองของ
สถานศึกษา 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
แผ่น CD 

๕ ปี 

 
 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม  

     ๙.๑ ติดตามและประเมินผล โดยการประเมินผลการศึกษา วิจารณ์หลักสูตร และประเมินความพึงพอใจ
ของหน่วยต้นสังกัดท่ีมีต่อผู้ส้าเร็จการศึกษา  

 ๙.๒  ตัวช้ีวัด : จ้านวนผู้ส้าเร็จการศึกษา ผลประเมินความพึงพอใจของนักศึกษา/นายทหารนักเรียนต่อ
การจัดการศึกษา และผลประเมินความพึงพอใจของหน่วยต้นสังกัดท่ีมีต่อผู้ส้าเร็จการศึกษา 
 

๑๐. ภาคผนวกของ CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
 

 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
     - มีคู่มือแนะน้านักศึกษา/นทน. ในแต่ละหลักสูตร 
               - มีส่ิงอ้านวยความสะดวกในการเข้ารับการอบรม 
               - ส้าเร็จการศึกษาในแต่ละหลักสูตรอย่างมีคุณภาพ 
  ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - มีปฏิทินการศึกษาในแต่ละหลักสูตร 
                         - ผู้ส้าเร็จการอบรมได้รับการเพิ่มพูนความรู้ และสามารถน้าไปใช้ปฏิบัติงานในต้าแหน่ง   
ท่ีสูงขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
     - ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการศึกษาส้าหรับนายทหารสัญญาบัตร พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 
                         - อฉก.๔๑๐๐ ยศ.ทร.  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการทพัเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรอื

และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP2.1.2 กระบวนการจัดการอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑   ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า ๑๕           ของ ๑๕ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของฝ่ายวชิาการ วิทยาลัยการทัพเรือ โรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ และโรงเรียนนายทหารเรือชั้นต้น  
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

            ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
 ใช้การประเมินความพึงพอใจด้วยระบบการประเมินออนไลน์ 

   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
    ไม่มี 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
    ๑๐.๒.๑  ร้อยละของจ้านวนผู้ท่ีส้าเร็จการอบรมต่อจ้านวนผู้เข้ารับการอบรมท้ังหมดในแต่ละหลักสูตร 
;  ค่าเป้าหมาย : ≥ ร้อยละ ๙๐ 
          ๑๐.๒.๒  ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจของนักศึกษา/นทน. ท่ีมี ต่อการจัดการอบรม ;            
ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
              ๑๐.๒.๓  ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึ งพอใจของหน่ วยต้นสังกัดท่ีมี ต่อ ผู้ ส้าเร็จการอบรม ;              
ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 

  ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
    ๑๐.๓.๑  แบบประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล 
          ๑๐.๓.๒  แบบประเมินความพึงพอใจของนักศึกษา/นทน.ท่ีมีต่อการจัดการอบรม (แบบประเมิน
ความพึงพอใจความพร้อมในการสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้) 
             ๑๐.๓.๓  แบบประเมินความพึงพอใจของหน่วยต้นสังกัดท่ีมีต่อผู้ส้าเร็จการอบรม 
               
 

…………………………………  
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