
 
 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 

กระบวนการหลัก  
โรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื 

CP2 กระบวนการพัฒนาก าลงัพลตามแนวทางรบัราชการ 
CP2.2 กระบวนการพัฒนาก าลงัพลตามแนวทางรับราชการ 

ระดับต  ากว่าชั้นสัญญาบัตร 
CP2.2.2 กระบวนการจดัการอบรม 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการอบรม 

EDU-CP2.2.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฉบับที  ๑ 
แก้ไขครั้งที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช ้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

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

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

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



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

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

๑๐. ภาคผนวก   ๙ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ   ๙ 
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  ๑๐ 
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน   ๑๐ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม 

 ๑.๑  เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดการอบรมหลักสูตรตามแนวทางรับราชการระดับต้่ากว่านายทหาร
สัญญาบัตร ของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

 ๑.๒  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ
ยศ.ทร.  

 ๑.๓  เพื่อให้การจัดการอบรมหลักสูตรตามแนวทางรับราชการระดับต้่ากว่านายทหารสัญญาบัตร                    
ของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

ก 

๒. ผังกระบวนงานของ CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม 

ล าดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 

 ๒ - หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๒  
 

๕ - หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๓  ๑ ค้าสั่ง ทร.                       
ที่ ๔๙/๒๕๕๙ 
ลง ๑๙ มี.ค.๕๙ 

หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 

 ๑ ๑. ค้าสั่ง ทร.                       
ที่ ๔๙/๒๕๕๙                   
ลง ๑๙ มี.ค.๕๙ 
๒. หลักเกณฑ์การ
แต่งต้ังครูช่วยสอน
ของ ทร. 

แผนกวิเคราะห์
และประเมินผล   
กศษ.ยศ.ทร. 

๕  ๓ - แผนกวิเคราะห์
และประเมินผล   
กศษ.ยศ.ทร. 

๖ 
 
 
 
 

 ๑ - แผนกวิเคราะห์
และประเมินผล 
กศษ.ยศ.ทร. 

ไม่อนุมัติ 

รวบรวมข้อมูลและเตรียมการ 
ก่อนการเปิดอบรม 

 

จัดท้าบันทึกเสนอ ยศ.ทร.ขออนุมัติแต่งต้ัง 
ครูช่วยสอน 

 

จัดท้า (ร่าง) ค้าสั่งแต่งต้ังครชู่วยสอน 
 

อนุมัติ 

จก.ยศ.ทร. 

A 
แผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/โครงการศึกษา
อบรม ประชุม สัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน 
ทร./โครงสร้างหลักสูตร/แผนการเปิดอบรม 
 

ค้าสั่งแต่งต้ังครูช่วยสอน 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

ก 

 

หมายเหตุ 
๑. หลักสูตรพันจ่านักเรียน ใช้ระยะเวลา ๕๕ วันท้าการ 
๒. หลักสูตรนักเรียนพันจ่า (รวม ๒ รุ่น) ใช้ระยะเวลา ๔๕ วันท้าการ 
๓. หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ ใช้ระยะเวลา ๒๒ วันท้าการ 
๔. หลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ (รวม ๒ รุ่น) ใช้ระยะเวลา ๕ วันท้าการ 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามท่ี
หลักสูตร
ก้าหนด 

 

๑. ตามที่ก้าหนด               
ในหลักสูตร 
๒. ระเบียบ ยศ.ทร. 
ว่าด้วยการด้าเนิน
การศึกษาของ
สถานศึกษาซึ่งมิได้จัด
การศึกษาเป็นภาค 
พ.ศ.๒๕๔๘ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

๑. หน.ศึกษา  
รร.พจ.ยศ.ทร. 
๒. หน.ปกครอง 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๘  ตามท่ี
หลักสูตร
ก้าหนด 

 

ระเบียบ ยศ.ทร.ว่า
ด้วยการด้าเนิน
การศึกษาของ
สถานศึกษาซึ่งมิได้จัด
การศึกษาเป็นภาค               
พ.ศ.๒๕๔๘ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

๑. หน.ศึกษา  
รร.พจ.ยศ.ทร. 
๒. หน.ปกครอง 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

 ระยะเวลารวม (วันราชการ) ข้ึนอยู่กับหลักสูตร 

B 
วัดและประเมินผลความรู้จาก 

การอบรม และวิจารณ์หลักสูตร 

การเรียนการสอน 
ในห้องเรียน 

   

ด้าเนินการจัดการอบรมตามแผนการอบรม/ 
ตามตารางการเรียนการสอน 

 

 
 

การสัมมนา/
อภิปราย  

การศึกษาดูงาน การฝึกความ 
เป็นทหาร 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม 

   เริ่มต้นจาก แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ตรวจสอบตารางแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี โครงการศึกษา
อบรมประชุมสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. โครงสร้างหลักสูตร แผนการเปิดอบรม จ้านวน ๔ หลักสูตร 
ได้แก่ หลักสูตรพันจ่านักเรียนเปิดอบรมจ้านวน ๑ รุ่น ในเดือน ต.ค. - ธ.ค. ระยะเวลา ๕๕ วันท้าการ                
นักเรียนพันจ่าเปิดอบรมจ้านวน ๒ รุ่น ในเดือน ม.ค. - มี.ค. และ เม.ย. - มิ.ย. ระยะเวลา ๔๕ วันท้าการ 
ปฐมนิเทศนายทหารใหม่เปิดอบรม จ้านวน ๑ รุ่น ในเดือน ก.ค. - ส.ค. ระยะเวลา ๒๒ วันท้าการ และหลักสูตร
ปฐมนิเทศพันจ่าใหม่เปิดอบรมจ้านวน ๒ รุ่น ในเดือน ส.ค. - ก.ย. ระยะเวลา ๕ วันท้าการ จากนั้นรวบรวม
ข้อมูลและเตรียมการก่อนเปิดการอบรม โดยประสานขอรับการสนับสนุนครูช่วยสอนจากหน่วยต่าง  ๆ                            
จัดรายช่ือเข้าห้องเรียน จัดท้าตารางสอน เตรียมห้องเรียน ต้ารา เครื่องช่วยการศึกษา ส่ิงอ้านวยความสะดวก 
และการจัด เล้ีย ง  จัด ท้าบั น ทึกขออนุมั ติ แ ต่ ง ต้ั งครู ช่ วยสอน เสนอ ยศ .ทร. (ผ่าน  กศษ .ยศ .ทร .)                                
โดยแผนกวิเคราะห์และประเมินผล กศษ.ยศ.ทร. ตรวจสอบรายละเอียด และจัดท้าค้าส่ังแต่งต้ังครูช่วยสอน
เสนอตามล้าดับช้ัน จนถึง จก.ยศ.ทร. อนุมัติ เมื่อ จก.ยศ.ทร. ลงนามในค้าส่ังแล้ว แผนกวิเคราะห์และ
ประเมินผล กศษ.ยศ.ทร. ส้าเนาค้าส่ังแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง จากนั้นแผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ด้าเนินการ              
จัดการอบรมตามแผนเปิดการอบรม และตามตารางการเรียนการสอนของแต่ละหลักสูตร  ประกอบด้วย                 
การเรียนการสอนในห้องเรียน การสัมมนา อภิปราย การศึกษาดูงาน และการฝึกความเป็นทหาร เมื่อจัดการ
อบรมครบทุกวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรแล้ว แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. วัดและประเมินความรู้จากการสอบ
ความรู้  แผนกปกครอง รร.พจ.ยศ.ทร. ประเมินคุณลักษณะ ความเป็นทหาร โดยให้คะแนนประจ้าตัวผู้เข้ารับ
การอบรม แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จัดให้ผู้เข้ารับการอบรมวิจารณ์หลักสูตร และประเมินความพึงพอใจ  
ด้านต่าง ๆ  

๔. ความรับผิดชอบของ CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม 

 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑ ให้ความเห็นชอบและลงนามในบันทึกเสนอ ทร. (ผ่าน กพ.ทร.) ขออนุมัติโครงการศึกษา
อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. ประจ้าปงีบประมาณ 
  ๔.๑.๒ อนุมัติแผนเปิดการอบรมฯ ประจ้าปี 
  ๔.๑.๓ อนุมัติแต่งต้ังครูช่วยสอน   

 ๔.๒ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๒.๑ ลงนามในบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) ขอความเห็นชอบโครงการศึกษา อบรม
ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร.ฯ ประจ้าปีงบประมาณ 
   ๔.๒.๒ ลงนามในบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) ขออนุมัติแผนเปิดการอบรมฯ ประจ้าปี 
   ๔.๒.๓ ลงนามในบันทึกเสนอหน่วยต่าง ๆ เพื่อขอรับการสนับสนุนข้าราชการเป็นครูช่วยสอนและ
วิทยากรบรรยายพิเศษ 
   ๔.๒.๔ ลงนามในบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) ขออนุมัติแต่งต้ังครูช่วยสอน 
   ๔.๒.๕ อนุมัติตารางการฝึก ศึกษา อบรม ตามหลักสูตร  

 ๔.๓  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๓.๑ จัดท้าโครงการศึกษา อบรมฯ ประจ้าปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

   ๔.๓.๒ จัดท้าแผนเปิดการอบรมฯ ประจ้าปี 
   ๔.๓.๓ จัดท้าบันทึกขอรับการสนับสนุนและแต่งต้ังครูช่วยสอน รวมท้ังขอรับการสนับสนุนวิทยากร
บรรยายพิเศษ 
   ๔.๓.๔ จัดท้าตารางการฝึก ศึกษา อบรม ตามหลักสูตร  
   ๔.๓.๕ จัดเตรียมเอกสาร ต้ารา ใบประกาศนียบัตร โล่ผู้สอบได้คะแนนเฉล่ียสูงสุด  
   ๔.๓.๖ จัดท้าใบกรอกคะแนนแบบ ยศ.๖    
   ๔.๓.๗ จัดท้าเอกสารวิจารณ์หลักสูตร 
   ๔.๓.๘ จัดท้าบันทึก/ข่าว ยศ.ทร. เรียนเชิญ จก.ยศ.ทร. ผู้บังคับบัญชา และผู้แทนหน่วยร่วมพิธี               
ปิดการอบรมฯ และมอบประกาศนียบัตร 
   ๔.๓.๙ จัดท้าบันทึกเสนอผลการอบรมฯ ให้หน่วยต้นสังกัด และ กพ.ทร. ทราบ 
   ๔.๓.๑๐ จัดท้าบันทึกรายงานการใช้งบประมาณค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมฯ เสนอให้ ยศ.ทร.                    
(ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) ทราบ   
   ๔.๓.๑๑ จัดเตรียมเอกสารการประกันคุณภาพการฝึกอบรม 

 ๔.๔   แผนกปกครอง รร.พจ.ยศ.ทร.  มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๔.๑  จัดเตรียมเอกสาร การรายงานตัว การลา การตัดคะแนนความประพฤติ การให้คะแนน               
ความเหมาะสมในการเป็นทหาร และเวลาเรียน ของผู้เข้ารับการอบรมฯ    
   ๔.๔.๒  จัดท้าคะแนนความประพฤติ การให้คะแนนความเหมาะสมในการเป็นทหาร และเวลาเรียน 
ของผู้เข้ารับการอบรมฯ    
   ๔.๔.๓ จัดกิจกรรม การดูงานนอกหน่วย  การบ้าเพ็ญสาธารณประโยชน์  การทดสอบสมรรถภาพ
ร่างกาย  การบริจาคโลหิต และการแข่งขันกีฬา 

 ๔.๕    แผนกแผนและโครงการ กศษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๕.๑  พิจารณาเสนอตามล้าดับช้ันจนถึง จก.ยศ.ทร.ให้ความเห็นชอบโครงการศึกษา อบรม ประชุม 
และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร.ฯ ประจ้าปงีบประมาณ    
   ๔.๕.๒ พิจารณาเสนอตามล้าดับช้ันจนถึง จก.ยศ.ทร. ขออนุมัติแผนเปิดการอบรมฯ ประจ้าปี 

 ๔.๖    แผนกวิเคราะห์และประเมินผล กศษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี พิจารณาเสนอตามล้าดับช้ันจนถึง จก.ยศ.ทร. 
ขออนุมัติแต่งต้ังครูช่วยสอน 

 ๔.๗   แผนกบริการ (เพื่อพลาง) รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   - จัดเตรียมเครื่องช่วยการศึกษา ห้องเรียน ส่ิงอ้านวยความสะดวกต่าง ๆ รวมทั้งจัดการจัดเล้ียง 

๕. ค าจ ากัดความของ CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม 

 ในกรอกคะแนนแบบ ยศ.๖ หมายถึง ใบกรอกคะแนน ตามระเบียบ ยศ.ทร.ว่าด้วยการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท่ีมิได้จัดการศึกษา เป็นภาค พ.ศ.๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๑  

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๗             ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม 
 ๖.๑  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการ ประจ้าปี โครงการศึกษา อบรม ประชุม 
และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. โครงสร้างหลักสูตร แผนเปิดการอบรม ประกอบด้วย หลักสูตรพันจ่า-
นักเรียน เปิดอบรม จ้านวน ๑ รุ่น ในเดือน ต.ค. - ธ.ค. ระยะเวลา ๕๕ วันท้าการ หลักสูตรนักเรียนพันจ่า                
เปิดอบรม จ้านวน ๒ รุ่น ใน ม.ค. - มี .ค. และ เม.ย. - มิ.ย. ระยะเวลา ๔๕ วันท้าการ หลักสูตรปฐมนิเทศ
นายทหารใหม่ เปิดอบรม จ้านวน ๑ รุ่น ในเดือน ก.ค. - ส.ค. ระยะเวลา ๒๒ วันท้าการ หลักสูตรปฐมนิเทศ               
พันจ่าใหม่ เปิดอบรม จ้านวน ๒ รุ่น ในเดือน ส.ค. - ก.ย. ระยะเวลา ๕ วันท้าการ 

 ๖.๒   แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. รวบรวมข้อมูล และเตรียมการก่อนเปิดการอบรมโดยจัดท้าบันทึกเสนอ
หน่วยต่าง ๆ เพื่อขอรับการสนับสนุนข้าราชการแต่งต้ังเป็นครูช่วยสอนและวิทยากรบรรยายพิเศษ จัดรายช่ือ
เข้าห้องเรียน จัดตารางสอน เตรียมห้องเรียน ต้ารา เครื่องการศึกษา ส่ิงอ้านวยความสะดวก การจัดเล้ียง 

 ๖.๓   แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จัดท้าบันทึก เสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.)  ขออนุมัติแต่งต้ังครูช่วยสอน 

 ๖.๔   แผนกวิเคราะห์และประเมิน กศษ.ยศ.ทร. จัดท้า (ร่าง) ค้าส่ังแต่งต้ังครูช่วยสอน 

 ๖.๕   กศษ.ยศ.ทร. พิจารณาการขออนุมัติแต่งต้ังข้าราชการจากหน่วยต่าง ๆ เป็นครูช่วยสอนแล้ว เสนอ
ตามล้าดับช้ันจนถึง จก.ยศ.ทร. พิจารณาลงนามในค้าส่ัง 

 ๖.๖   แผนกวิเคราะห์ และประเมินผล กศษ.ยศ.ทร. ส้าเนาค้าส่ังแต่งต้ังครูช่วยสอนแจกจ่าย ให้หน่วย
เกี่ยวข้อง 

 ๖.๗   แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ด้าเนินการจัดการอบรมตามแผนการอบรม และตามตารางการเรียน 
การสอนของแต่ละหลักสูตรท่ีเปิดฝึกอบรม ประกอบด้วย การเรียนการสอนในห้องเรียน การสัมมนา/อภิปราย 
การศึกษาดูงาน การฝึกความเป็นทหาร  

 ๖.๘   แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. วัดและประเมินผลความรู้จากการสอบความรู้ แผนกปกครอง รร.พจ.ยศ.ทร. 
ประเมินลักษณะความเป็นทหาร โดยให้คะแนนประจ้าตัวของผู้เข้ารับการอบรม และแผนกศึกษา รร.พจ.
ยศ.ทร. จัดให้ผู้เข้ารับการอบรมวิจารณ์หลักสูตร และประเมินความพึงพอใจด้านต่าง ๆ 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม 

 ๗.๑  ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๗.๒  ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการด้าเนินการศึกษาของสถานศึกษาซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็นภาค พ.ศ.๒๕๔๘ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๘             ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP2.2.2 กระบวนการจัด      
การอบรม  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
บันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.
ยศ.ทร.) ขออนุมัติแผนเปิดการอบรมฯ 
ประจ้าป ี
 
 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกแผนและ
โครงการ กศษ.
ยศ.ทร. 

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

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล 

๑ ปี 

บันทึกขอรับการสนับสนุนและ 
ขออนุมัติแต่งต้ังครูช่วยสอน และ
วิทยากรบรรยายพิเศษ 
 
 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกวิ เคราะห์
และประเมินผล 
กศษ.ยศ.ทร. 

- แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 
- แผนกวิเคราะห์
และประเมินผลฯ 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล 

๑ ปี 

บันทึกขอรับการสนับสนุนสถานท่ี 
ดูงาน แข่งขันกีฬา เจ้าหน้าท่ีทดสอบ
สมรรถภาพร่างกายและบริจาคโลหิต 

ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกปกครอง 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

แผนกปกครอง 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล 

๑ ปี 

เอกสารวิจารณ์หลักสูตร ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล 

๓ ปี 

ใบกรอกคะแนนแบบ ยศ.๖ - ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกระเบียน
และสถิติ 
กศษ.ยศ.ทร. 

- แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 
- แผนกระเบียน
และสถิติ กศษ.
ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล 

เก็บไว้เป็น
หลักฐาน
ตลอดไป 

บันทึกเรียนเชิญ จก.ยศ.ทร.
ผู้บังคับบัญชา และข่าว ยศ.ทร.                
เชิญผู้แทนหน่วยร่วมพิธีปิดการอบรม
และมอบประกาศนียบัตร 
 
              

ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล 

๑ ปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๙             ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

บันทึกส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมฯ              
กลับหน่วยต้นสังกัด 
                    

ตู้เก็บเอกสาร 
ฝธก.รร.พจ. 
ยศ.ทร. 

ฝธก. 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล 

๑ ปี 

บันทึกส่งผลการอบรมฯเสนอ                 
หน่วยต้นสังกัด และ กพ.ทร. 
                 

ตู้เก็บเอกสาร 
ฝธก.รร.พจ. 
ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

- ไฟล์ข้อมูล 
- เอกสาร 

๑ ปี 

เอกสารการประกันคุณภาพ                   
การฝึกอบรม             

ตู้เก็บเอกสาร
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

- ไฟล์ข้อมูล 
- เอกสาร 

๕ ปี 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม 
 ๙.๑  ประเมินติดตามผล โดยการวิจารณ์หลักสูตร และประเมินความพึงพอใจของหน่วยต้นสังกัด                     
ของผู้เข้ารับการอบรมท่ีมีต่อการจัดการอบรม 

 ๙.๒  ตัวชี้วัด : ผลประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมท่ีมีต่อการจัดการอบรมและหน่วยต้นสังกัด 
มีต่อผู้ส้าเร็จการอบรม   

๑๐. ภาคผนวกของ CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม 

  ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
      - หลักสูตรการอบรมสอดคล้องกับการน้าไปใช้ปฏิบัติราชการ 
      - ส่ิงแวดล้อมและปัจจัยเกื้อหนุนมีความเหมาะสมและเพียงพอ 
  ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    - ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ ความสามารถสูงขึ้น มีระเบียบ วินัย และมีลักษณะ    
ท่าทางการเป็นทหารท่ีดี สามารถปฏิบัติหน้าท่ีในต้าแหน่งท่ีสูงขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๑๐.๑.๓  ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
              - ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
               - ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการด้าเนินการศึกษาของสถานศึกษาซึ่งมิได้จัดการศึกษา 
เป็นภาค พ.ศ.๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  ๑๐.๑.๔  ประสิทธิภาพ 
    ไม่มี 
   ๑๐.๑.๕  ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
    ไม่มี 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๑๐             ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
    ๑๐.๒.๑ ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจท่ีผู้เข้ารับการอบรมมีต่อการจัดอบรม ; ค่าเป้าหมาย : ≥ 
๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
   ๑๐.๒.๒  ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจของหน่วยต้นสังกัดท่ีมีต่อผู้เข้ารับการอบรม ;          
ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 

 ๑๐.๓   แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
    ๑๐.๓.๑ แบบประเมินความพึงพอใจท่ีผู้เข้ารับการอบรมมีต่อการจัดอบรม 
     ๑๐.๓.๒  แบบประเมินผลการติดตามผลหลังการฝึกอบรม (ส้ าหรับ ผู้ ส้ าเร็จการอบรม                         
เป็นผู้ประเมิน) 
     ๑๐.๓.๓  แบบประเมินผลการติดตามผลหลังการฝึกอบรม (ส้าหรับผู้บังคับบัญชาระดับ หน.แผนก
ขึ้นไป เป็นผู้ประเมิน) 

…………………………………  


	สารบัญ

