
 
 

  + 

เอกสารฉบับนี้เป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 

กระบวนการหลัก 
 โรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

CP2 กระบวนการพัฒนาก้าลังพลตามแนวทางรับราชการ  
CP2.2 กระบวนการพัฒนาก้าลังพลตามแนวทางรับราชการ  

ต ้ากว่านายทหารสัญญาบัตร 
CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเขา้รับการอบรม 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม 

EDU-CP2.2.1  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ฉบับที  ๑ 

แก้ไขครั้งที่ ๐๑ 
วันที่บังคับใช ้       

สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ท.  
               (ณตฐพล  ชุ่มธิ) 
ต้าแหน่ง :         หน.ศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ.  
      (สนั่น  โพธ์ิศรี) 
ต้าแหน่ง :               ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

อนุมัติโดย     พล.ร.ท.  
                             (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต้าแหน่ง :       จก.ยศ.ทร. 
                                 /      /  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

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

๑๐. ภาคผนวก ๗ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ     ๗ 
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ ๘ 
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน ๘ 

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  

 ๑.๑  เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรมตามหลักสูตรแนวทางรับราชการระดับต้่ากว่า
นายทหารสัญญาบัตร ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

 ๑.๒  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓  เพื่อให้การจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรมตามหลักสูตรแนวทางรับราชการระดับต้่ากว่านายทหารสัญญาบัตร 
ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
 

ล้าดับ 
 

ขั้นตอน 
 

มาตรฐาน 
เวลา  
(วัน) 

ข้อก้าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 

 

 ๕  หน.ศึกษา  
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 
 

 ๓ 
(ใน ก.ค.) 

ระเบียบ ทร. 
ว่าด้วยการเลื่อน
ฐานะนายทหาร  
ประทวน                 
พ.ศ.๒๕๕๗ 

หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร.  

๓ 
 
 
 
 
 

 ๑๐ - หน.แผนและ
โครงการ กศษ.
ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 
 

 
 
 
 

๓ - หน.แผนและ
โครงการ กศษ.
ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 

 ๓ - หน.แผนและ
โครงการ กศษ.
ยศ.ทร. 

๖ 
 
 

 ๕ - หน.แผนและ
โครงการ กศษ.
ยศ.ทร. 

๗ 
 
 
 

 ๓ - หน.ศึกษา  
รร.พจ.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๓๒   

จัดท้าแผนเปิดการอบรมหลักสูตรต่าง ๆ และ
เสนอให้ กศษ.ยศ.ทร. พิจารณา 

กศษ.ยศ.ทร.รวบรวมรายชื่อ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของผู้เข้ารับการอบรม และสอบถามความต้องการ 

ในการอบรมตามรุ่นและสถานที่อบรม   

A 
แผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/โครงการ
ศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของ
หน่วยต่าง ๆ ใน ทร./โครงสร้างหลักสูตร 

กศษ.ยศ.ทร.จัดท้าบันทึกขออนุมัติรายชื่อ 
ผ ู้ข้ารับการอบรมตามรุ่นและสถานที่อบรม   

ไมอ่นุมตั ิ

จก.ยศ.ทร. 

อนุมัติ 

รายชื่อผู้เข้ารับการอบรมที่ได้รับการอนุมัติ  
 

จัดรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมเข้าห้องเรียน
ตามรุ่น และพ้ืนที่การฝึกอบรม B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  

 เริ่มต้นจาก แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร.ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี /โครงการศึกษา อบรม ประชุม 
และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. และโครงสร้างหลักสูตรท่ีเปิดอบรม ได้แก่ หลักสูตรพันจ่านักเรียน หลักสูตร
นักเรียนพันจ่า หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ จากนั้นจัดท้าแผนก้าหนดเปิดการ
อบรมหลักสูตรต่าง ๆ ใน ๒ พื้นท่ี คือ พื้นท่ีพุทธมณฑล และพื้นท่ีสัตหีบ โดยเปิดอบรมหลักสูตรพันจ่านักเรียน จ้านวน 
๑ รุ่น ระยะเวลา ๕๕ วันท้าการ หลักสูตรนักเรียนพันจ่า จ้านวน ๒ รุ่น ระยะเวลา ๔๕ วันท้าการ หลักสูตรปฐมนิเทศ
นายทหารใหม่ จ้านวน ๑ รุ่น ระยะเวลา ๒๒ วันท้าการ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ จ้านวน ๒ รุ่น ระยะเวลา       
๕ วันท้าการ เสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) พิจารณาเสนอตามล้าดับช้ัน จนถึง จก.ยศ.ทร. อนุมัติ เมื่อ จก.ยศ.ทร.  
อนุมัติแผนเปิดการอบรมแล้ว แผนกแผนและโครงการ กศษ.ยศ.ทร. รวบรวมรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการอบรม  ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม สอบถามความต้องการในการอบรม ตามรุ่น และพื้นท่ีจัดอบรมพื้นท่ีพุทธมณฑล                 
หรือพื้นท่ีสัตหีบ เพื่อจัดรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมตามรุ่นและพื้นท่ีอบรม และจัดท้าบันทึกขออนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการ
อบรมตามรุ่นและพื้นท่ีอบรม เสนอให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ เมื่อ จก.ยศ.ทร. อนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม  
ตามรุ่นและพื้นท่ีอบรมแล้ว แผนกแผนและโครงการ กศษ.ยศ.ทร. น้ารายช่ือผู้เข้ารับการอบรมท่ีได้รับการอนุมัติ จ้าแนก
ตามหลักสูตร รุ่นการอบรม และพื้นท่ีอบรม แจ้งผลให้หน่วยต้นสังกัดของผู้รับการอบรมทราบ โดยออกข่าว ยศ.ทร.                      
แจ้งหน่วยต้นสังกัดของผู้เข้ารับอบรม รวมท้ังน้ารายช่ือผู้รับการอบรมท่ีได้รับอนุมัติลงเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ ยศ.ทร. 
เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมมารายงานตามวัน เวลา สถานท่ีท่ีก้าหนด และแผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จัดแบ่งรายช่ือผู้เข้า
รับการอบรมในแต่ละหลักสูตรเข้าห้องเรียน พิจารณาตามพรรค/เหล่าต่าง ๆ ให้มีจ้านวนใกล้เคียงกัน โดยพื้นท่ีพุทธมณฑล 
จ้านวน ๓ ห้องเรียน พื้นท่ีสัตหีบ จ้านวน ๔ ห้องเรียน ๆ ละประมาณ ๖๐  นาย 

๔. ความรับผิดชอบของ CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  -  อนุมัติรายช่ือนายทหารประทวนสังกัด นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ เข้ารับการอบรมหลักสูตรพันจ่า
นักเรียน นักเรียนพันจ่า ปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ 

 ๔.๒ เสธ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๒.๑  ลงนามรับรองข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ขอให้ส่งรายช่ือนายทหารประทวน
เข้ารับการอบรม 
  ๔.๒.๒ ลงนามรับรองข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ขอให้ตรวจสอบรายช่ือนายทหาร
ประทวนท่ีได้รับอนุมัติให้ผู้เข้ารับการอบรม และการปฏิบัติในการรายงานตัวเข้ารับการรอบรม 

 ๔.๓ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   -  ก้ากับ ดูแล การจัดแบ่งรายช่ือนายทหารประทวนท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรม ตามห้องเรียนให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

 ๔.๔  รอง ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. หน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
    - ก้ากับ ดูแล การจัดแบ่งรายช่ือนายทหารประทวนท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรม ตามห้องเรียนให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 ๔.๕  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๕.๑   จัดท้าแผนเปิดการอบรมหลักสูตรพันจ่านักเรียน นักเรียนพันจ่า ปฐมนิเทศนายทหารใหม่และ
ปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ ประจ้าปี เสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) พิจารณาอนุมัติ    
    ๔.๕.๒    จัดแบ่งรายช่ือนายทหารประทวนท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรมแต่ละหลักสูตร ตามพื้นท่ี           
เป็นห้องเรียน 

 ๔.๖  แผนกแผนและโครงการ กศษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๖.๑  พิจารณาเสนอขออนุมัติแผนเปิดการอบรมหลักสูตรพันจ่านักเรียน นักเรียนพันจ่า ปฐมนิเทศ
นายทหารใหม่ และปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ ประจ้าปี ตามท่ี รร.พจ.ยศ.ทร. เสนอ 
   ๔.๖.๒  จัดท้าข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ขอให้ส่งรายช่ือนายทหารประทวน เข้ารับ
การอบรมแต่ละหลักสูตร 
   ๔.๖.๓  เสนอขออนุมัติให้นายทหารประทวนท่ี นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. แจ้งมา เข้ารับการอบรม
แต่ละหลักสูตร 
   ๔.๖.๔  น้ารายช่ือนายทหารประทวนท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรมแต่ละหลักสูตร เสนอแผนกกรรมวิธี
ข้อมูล กบศ.ยศ.ทร. เพื่อเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ ยศ.ทร. 
   ๔.๖.๕ จัดท้าข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ขอให้ตรวจสอบรายช่ือนายทหาร
ประทวนท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรม และการปฏิบัติในการรายงานตัวเข้ารับการอบรม 

 ๔.๗   แผนกกรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   - น้ารายช่ือนายทหารประทวนท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรมแต่ละหลักสูตร เผยแพร่ในเว็บไซต์                 
ของ ยศ.ทร. 

๕. ค้าจ้ากัดความของ CP 2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
 ไม่มี 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP 2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
๖.๑  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/โครงการศึกษา อบรม ประชุม และ

สัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. และโครงสร้างหลักสูตรท่ีเปิดอบรม ได้แก่ หลักสูตรพันจ่านักเรียน  หลักสูตรนักเรียน
พันจ่า หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ 

๖.๒  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จัดท้าแผนก้าหนดเปิดการอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ใน ๒ พื้นท่ี คือ พื้นท่ีพุทธมณฑล 
และพื้นสัตหีบ โดยเปิดอบรมหลักสูตรพันจ่านักเรียน จ้านวน ๑ รุ่น ระยะเวลา ๕๕ วันท้าการ หลักสูตรนักเรียนพันจ่า 
จ้านวน ๒ รุ่น ระยะเวลา ๔๕ วันท้าการ หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ จ้านวน ๑ รุ่น ระยะเวลา ๒๒  วันท้าการ และ
หลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ จ้านวน ๒ รุ่น ระยะเวลา ๕ วันท้าการ 

๖.๓ แผนกแผนและโครงการ กศษ.ยศ.ทร. รวบรวมรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการอบรม  ตรวจสอบคุณสมบัติ       
ของผู้เข้ารับการอบรม สอบถามความต้องการในการอบรม ตามรุ่นและพื้นท่ีท่ีจัดอบรมในพื้นท่ีพุทธมณฑล หรือพื้นท่ี 
สัตหีบ และจัดท้าบันทึกขออนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม ตามรุ่น และพื้นท่ีอบรม เสนอให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ  

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๖.๔ จก.ยศ.ทร. อนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม  ตามรุ่นและพื้นท่ีอบรม  

๖.๕ แผนกแผนและโครงการ กศษ.ยศ.ทร. น้ารายช่ือผู้เข้ารับการอบรมท่ีได้รับการอนุมัติ จ้าแนกตามหลักสูตร  
รุ่นการอบรม และพื้นท่ีอบรม แจ้งผลให้หน่วยต้นสังกัดของผู้รับการอบรมทราบ เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมมารายงาน
ตามวัน เวลา สถานท่ีท่ีก้าหนด 

๖.๖ แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จัดแบ่งรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมในแต่ละหลักสูตรเข้าห้องเรียน พิจารณาตาม
พรรค/เหล่าต่าง ๆ ให้มีจ้านวนใกล้เคียงกัน โดยพื้นท่ีพุทธมณฑล จ้านวน ๓ ห้องเรียน พื้นท่ีสัตหีบ จ้านวน ๔ ห้องเรียน 
ๆ ละประมาณ ๖๐ นาย 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  

 ๗.๑ ข้อบังคับ กห. ว่าด้วยการแต่งต้ังยศทหาร พ.ศ.๒๕๐๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๗.๒ ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

 ๗.๓ ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการเล่ือนฐานนายทหารประทวน พ.ศ.๒๕๕๗ 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพล    
เข้ารับการอบรม  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

แผนเปิดการอบรม หลักสูตรพันจ่านักเรียน  
นักเรียนพนัจ่า ปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และ
ปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ ประจ้าปี 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกแผนและ
โครงการฯ 

- แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 
- แผนกแผน และ
โครงการ กศษ.
ยศ.ทร. 

เอกสาร 
 

๑ ปี 

รายช่ือผู้ท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรม
หลักสูตรพันจ่านักเรียน นักเรียนพันจ่า  
ปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และปฐมนิเทศ  
พันจ่าใหม่ 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกแผนและ
โครงการฯ 
- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
- เว็บไซต์ 
ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ กศษ.
ยศ.ทร. 
- แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 
-แผนกกรรมวิธี
ข้อมูลฯ 

 เอกสาร 
 

๑ ปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๗             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ 
ทร. ขอให้ส่งรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมฯ 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกแผน 
และโครงการฯ. 
- ตู้เก็บเอกสาร 
 แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ ฯ 
 
- แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

เอกสาร 
 

๑ ปี 

ข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ 
ทร. ขอให้ตรวจสอบรายช่ือผู้ท่ีได้รับอนุมัติให้
เข้ารับการอบรมฯ และการปฏิบัติในการ
รายงานตัวเข้ารับการอบรมฯ 
 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกแผน 
และโครงการฯ. 
- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการฯ 
. 
- แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร.  

เอกสาร 
 

๑ ปี 

ข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ 
ทร. ขอให้ตรวจสอบรายช่ือผู้ท่ีได้รับอนุมัติให้
เข้ารับการอบรมฯ และการปฏิบัติในการ
รายงานตัวเข้ารับการอบรมฯ 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกแผน 
และโครงการ ฯ 
- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
- เว็บไซต์
ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ.ฯ 
 
 
 - แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
แผนกกรรมวิธี
ข้อมูลฯ 

เอกสาร 
 

๑ ปี 

บันทึกขออนุมัติให้ผู้เข้ารับการอบรมฯ 
เปล่ียนพื้นท่ีหรือรุ่นเข้ารับการอบรมฯ 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกแผน 
และโครงการฯ. 
- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการฯ. 
 
- แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

เอกสาร 
 

๑ ปี 

ข่าว ยศ.ทร. แจ้งหน่วยที่ขออนุมัติเปล่ียนพื้นท่ี
และรุ่นเข้ารับการอบรมฯ 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกแผน 
และโครงการ.ฯ 
- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ ฯ 
 
- แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

เอกสาร 
 

๑ ปี 

เอกสารการจัดแบ่งรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมฯ 
เป็นห้องเรียน 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

เอกสาร 
 

๑ ปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๘             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  

 ๙.๑ ประเมินติดตาม โดยการประชุมสรุปผลการด้าเนินงานหลังส้ินสุดกระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม                
แต่ละหลักสูตร  

 ๙.๒ ตัวชี้วัด : จ้านวนรายช่ือผู้ข้ารับการอบรม  และเวลาในการแจ้งให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบ 

๑๐. ภาคผนวกของ CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม  

 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑  ความต้องการของผู้รับบริการ 
           - การอนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมฯ ตามรุ่นและพื้นท่ีเข้ารับการอบรม มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันเวลา 
  ๑๐.๑.๒  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
           - การจัดรุ่นและพื้น ท่ี เข้ารับการอบรมฯ สอดคล้องกับความจ้าเป็นทางด้านครอบครัว             
ของผู้เข้ารับการอบรมฯ 
        - การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการเข้ารับการอบรมฯ มีรายละเอียดท่ีชัดเจนและรวดเร็ว 
    ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
       - ข้อบังคับ กห. ว่าด้วยการแต่งต้ังยศทหาร  พ.ศ.๒๕๐๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
      - ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
      - ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการเล่ือนฐานะนายทหารประทวน พ.ศ.๒๕๕๗ 
    ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 

        - ใช้ระบบสารสนเทศแจ้งการปฏิบัติในการเข้ารับการอบรมฯ เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว 
        ๑๐.๑.๕  ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
     ไม่มี  

 ๑๐.๒   ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
     ๑๐.๑.๑  รายช่ือท่ีเสนอขออนุมัติเข้ารับการอบรมได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรม ; ค่าเป้าหมาย : ครบทุกนาย  
     ๑๐.๑.๒  เวลาในการแจ้งรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมและการปฏิบัติต่าง ๆ ให้ ผู้เข้ารับการอบรมทราบ ;       
ค่าเป้าหมาย : มีระยะเวลา ≥ ๑ สัปดาห์ ก่อนเปิดการอบรม 

  ๑๐.๓   แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
      - แบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมท่ีมีต่อการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรม 
 

………………………………  
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