
 
 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 

กระบวนการหลัก 
โรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื 

CP2 กระบวนการพัฒนาก าลงัพลตามแนวทางรบัราชการ 
CP2.2 กระบวนการพัฒนาก าลงัพลตามแนวทางรับราชการ 

ระดับต  ากว่าชั้นสัญญาบัตร 
CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม 

EDU-CP2.2.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

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 CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๗ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

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

๑๐. ภาคผนวก ๖ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ ๖ 
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ ๖ 
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน ๖ 

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๗ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม 

 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการรายงานผลและส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรมหลักสูตรตามแนวทางรับราชการ
ระดับต้่ากว่านายทหารสัญญาบัตร ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร ของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อให้การรายงานผลและส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรมหลักสูตรตามแนวทางรับราชการระดับต้่ากว่านายทหาร
สัญญาบัตร ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๗ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนการท างานของ CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน 

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนดของ
กระบวนการ(กฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 

 

 ๑ - หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 

 
 

 ๓ - หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๓  
 
 
 

๑ - หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 

 ๓ ภายใน ๓ วันหลัง
เสร็จสิ้นการอบรมฯ        

หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 

 

 
 
 
 

๑ - แผนกระเบียน
และสถิติ กศษ.
ยศ.ทร.  

๖  
 
 
 
 

๕ - หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

 ระยะเวลารวม (วันราชการ) ๑๔   

 
 
 
 
 

A 
ผลการอบรมของหลักสูตร 
ต่าง ๆ ท่ีได้รับการตัดสินผล 

จัดท้าบันทึกรายงานผลการอบรม และส่งตัว
ผู้ส้าเร็จการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด 

เสนอ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. ให้ความเห็นชอบ 

ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

หนังสือรายงานผลการอบรม  
และส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรม 

กลับหน่วยต้นสังกัด  
B 

บันทึกรายงานผลการอบรม และหนังสือส่งตัว 
ผู้ส้าเร็จการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด 
ที่ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. ให้ความเห็นชอบ  

ไม่ลงนาม 

รอง จก.ยศ.ทร. (๑)  

ลงนาม 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๗ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม 
      เริ่มต้นจาก แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ตรวจสอบผลการอบรมของหลักสูตรพันจ่านักเรียน นักเรียนพันจ่า 
ปฐมนิเทศนายทหารใหม่ ปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ ท่ีได้รับการตัดสินผลให้ส้าเร็จการอบรมเรียบร้อยแล้ว ตามใบกรอก
คะแนน (แบบ ยศ.๖) จากนั้นจัดท้าบันทึกรายงานผลการอบรม และส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด 
เสนอ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. ให้ความเห็นชอบ โดยหลักสูตรพันจ่านักเรียนด้าเนินการในเดือน ธ.ค. หลักสูตรนักเรียนพันจ่า
ด้าเนินการในเดือน มี.ค. และ มิ.ย. หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ด้าเนินการในเดือน ส.ค. และหลักสูตร
ปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ด้าเนินการในเดือน ส.ค. และ ก.ย. เมื่อ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. ให้ความเห็นชอบแล้ว จัดท้าบันทึก
เสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) เพื่อเสนอตามล้าดับช้ัน จนถึง รอง จก.ยศ.ทร.(๑) ลงนามท้าการแทน                  
จก.ยศ.ทร. โดยแผนกระเบียนและสถิติ กศษ.ยศ.ทร.เป็นหน่วยพิจารณาด้าเนินการ เมื่อ รอง จก.ยศ.ทร.(๑)             
ลงนามแล้ว แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จัดส่งรายงานผลการอบรมและหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรมให้หน่วยต้น
สังกัดทราบ 

๔. ความรับผิดชอบของ CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม 
 ๔.๑ รอง จก.ยศ.ทร.(๑) มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  - ลงนามในบันทึก เสนอ นขต.ทร. และ กพ.ทร. เพื่อรายงานผลการอบรม และส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรม
กลับหน่วยต้นสังกัด   

 ๔.๒ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี 
   - ลงนามในบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) เพื่อรายงานการอบรมและส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรม
กลับหน่วยต้นสังกัด 

 ๔.๓  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   - จัดท้าบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) เพื่อรายงานผลการอบรมและส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรม
กลับหน่วยต้นสังกัด 

 ๔.๔  แผนกระเบียนและสถิติ กศษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี 
   - พิจารณาเสนอบันทึกรายงานผลการอบรม และส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัดตามล้าดับ             
ช้ันจนถึง รอง จก.ยศ.ทร.(๑) พิจารณาลงนาม 
 
๕. ค าจ ากัดความของ CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  

      - ใบกรอกคะแนน (แบบ ยศ.๖) หมายถึง ใบกรอกคะแนนตามระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการด้าเนินการศึกษา
ของสถานศึกษาซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็นภาค พ.ศ.๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP2.2.4 กระบวนการรรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม   

    ๖.๑  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ตรวจสอบผลการอบรมของหลักสูตรพันจ่านักเรียน นักเรียนพั นจ่า 
ปฐมนิเทศนายทหารใหม่ ปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ ท่ีได้รับการตัดสินผลให้ส้าเร็จการอบรมเรียบร้อยแล้ว ตามใบกรอก
คะแนน (แบบ ยศ.๖) 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๗ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 ๖.๒  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จัดท้าบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม และส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับ
หน่วยต้นสังกัดโดย หลักสูตรพันจ่านักเรียนด้าเนินการในเดือน ธ.ค. หลักสูตรนักเรียนพันจ่าด้าเนินการในเดือน 
มี.ค. และ มิ.ย. หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ด้าเนินการในเดือน ส.ค. หลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ด้าเนินการ
ในเดือน ส.ค. และ ก.ย.  

 ๖.๓ แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. เสนอบันทึกรายงานผลการอบรม และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรมกลับ
หน่วยต้นสังกัดให้ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 ๖.๔ แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จัดท้าบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) เพื่อเสนอตามล้าดับช้ัน 

 ๖.๕ แผนก......กศษ.ยศ.ทร. เสนอตามล้าดับช้ันจนถึง รอง จก.ยศ.ทร.(๑) ลงนามท้าการแทน จก.ยศ.ทร. 

ในรายงานผลการอบรมเสนอ กพ.ทร. และหนังสือส่งตัวเสนอหน่วยต้นสังกัดของผู้เข้ารับการอบรม 

 ๖.๖ แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ส่งบันทึกรายงานผลการอบรม และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรมกลับ
หน่วยต้นสังกัดให้หน่วยต้นสังกัดรับทราบ 

 ๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP2.2.4 กระบวนการกระบวนการรายงาน
ผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
 ๗.๑   ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๗.๒ ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการจัดการศึกษาของสถานศึกษาซึ่งมิได้จัดการศึกษา เป็นภาค พ.ศ.๒๕๔๘   
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP2.2.4 กระบวนการกระบวนการ
รายงานผลและสง่ตัวผู้ส าเร็จการอบรม  

 ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ต้นฉบับใบกรอกคะแนน (แบบ ยศ.๖) ตู้เก็บเอกสาร 

แผนกระเบียน
และสถิติ กศษ.
ยศ.ทร. 

 แผนกระเบียน
และสถิติ กศษ.
ยศ.ทร. 
 

เอกสาร 
 

เก็บไว้เป็น
หลักฐาน
ตลอดไป 

ส้าเนาใบกรอกคะแนน (แบบ ยศ.๖) ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

เอกสาร 
 

เก็บไว้เป็น
หลักฐาน
ตลอดไป 

ส้าเนาบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.
ยศ.ทร.) เพื่อรายงานผลและส่งตัวผู้ส้าเร็จ
การอบรม 

ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

เอกสาร 
 

๑ ปี 

ส้าเนาบันทึกเสนอ นขต.ทร. เพื่อรายงาน
ผลและส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรม 

ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

 เอกสาร 
 

๑ ปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๗ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและสง่ตัวผู้ส าเร็จ    
การอบรม  
 ๙.๑ ประเมินผล ขั้นตอนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรม 

 ๙.๒ ประเมินติดตามผล การจัดส่งรายงานผลและส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมหลังปิดการอบรม 
 ๙.๓ ตัวชี้วัด : หน่วยต้นสังกัดและผู้เข้ารับการอบรมได้รับผลการอบรมหลังปิดการอบรมครบทุกหน่วย 

๑๐. ภาคผนวกของ CP2.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
    - ได้รับผลการอบรมเพื่อหมายประวัติ  
  ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
      - ได้รับผลการอบรมเพื่อประกอบเป็นหลักฐานการขอแต่งต้ังยศ 
  ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
      - ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
           - ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการด้าเนินการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมิได้จัดการศึกษาเป็นภาค 
พ.ศ.๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   
  ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 

  ไม่มี  
   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
    ไม่มี 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
    - หน่วยต้นสังกัดและผู้เข้ารับการอบรม และ กพ.ทร. ได้รับผลการอบรมครบทุกหน่วยภายใน           
๒ สัปดาห์ หลังปิดการอบรม 

  ๑๐.๓  แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
  ไม่มี 
 

…………………………………  


	สารบัญ

