
 
 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการหลัก 
ศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

CP3 กระบวนการเพิ่มพูนความรู้ภาษาต่างประเทศ 
CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม 

EDU-CP3.4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ  น.ท. 
(สมชาย ต้ังทับสุนทร) 

ต าแหน่ง :           หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. 

ทบทวนโดย   น.อ.หญิง  
         (ภรณี  ศรมยุรา) 
ต าแหน่ง :                     ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.  
 

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



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑                 ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

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

๑๐. ภาคผนวก ๘ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒                 ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
 ๑.๑   เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการรายงานผลและส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรมภาษาต่างประเทศ ของ     
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒   เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อให้การรายงานผลและส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรมภาษาต่างประเทศ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓                 ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม   
 กรณีที่ ๑ ส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด 
 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 

 ๑ - หน.ศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 
 

 ๕ 
 

หนังสือส่งตัว 
ผู้เข้ารับการอบรมกลับ  
ต้นสังกัดมีความถูกต้อง 

หน.แผนและ
โครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 

 ๑ - หน.แผนและ
โครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 
 

 ๓ 
 

- หน.แผนและ
โครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 

 
 
 
  

๓ 
 

- หน.แผนและ
โครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร. 

๖ 

 

 ๓ 
 

- หน.แผนและ
โครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๑๖   
 

 

 

 

 

A 
รายงานผลการอบรมภาษาต่างประเทศ 

และภาษาเพ่ือนบ้าน 
 

จัดท้าบันทึก เสนอ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.  
เพ่ือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด 
 
ไมล่งนาม 

ผอ.ศภษ.ฯ 

ลงนาม 

หนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรม 
กลับหน่วยต้นสังกัด ที่ผ่านความเห็นชอบ 

จาก ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.  
 ไมล่งนาม 

รอง จก.ยศ.ทร. 
 

ลงนาม 

หนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรม 
กลับหน่วยต้นสังกัด  

B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔                 ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

กรณีที ่๒ รายงานผลการฝึกอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศ 
ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 

 ๑ - หน.ศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 
 

 ๕ 
 

รายงานผลการ
ฝึกอบรมของผู้เข้า
รับการอบรม มี
ความ 
ถูกต้อง 

หน.แผนและ
โครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 

 ๑ - หน.แผนและ
โครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 
 

 ๓ 
 

- หน.แผนและ
โครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 

 
 
  

๓ 
 

- หน.แผนและ
โครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร. 

๖ 

 

 ๓ 
 

- หน.แผนและ
โครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๑๖   
 
หมายเหตุ : เมื่อเสร็จส้ินกระบวนการท่ี ๑ กระบวนการส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัดแล้ว        
จึงด้าเนินการกระบวนการท่ี ๒ กระบวนการรายงานผลการอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศต่อไป 
 

 

 

 

A 
รายงานผลการอบรมภาษาต่างประเทศ 

และภาษาเพ่ือนบ้าน 
 

จัดท้าบันทึก เสนอ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.  
เพ่ือรายงานผลการอบรมให้หน่วยต้นสังกัดทราบ 
 

ไมล่งนาม 

ผอ.ศภษ.ฯ 

ลงนาม 

รายงานผลการอบรมทีผ่่านความเห็นชอบจาก 
ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ให้หน่วยต้นสังกัดทราบ 

 
 ไมล่งนาม 

รอง จก.ยศ.ทร. 
 

ลงนาม 

รายงานผลการอบรมของผู้เข้ารับ 
การอบรมให้หน่วยต้นสังกัด 

 

B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕                 ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม   
กรณีท่ี ๑ การส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด                                        

   เริ่มต้นจาก หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. ด้าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการอบรม
ภาษาต่างประเทศ และภาษาเพื่อนบ้านเป็นรายบุคคล ซึ่งรวบรวมและจัดท้าโดยผู้ก้ากับหลักสูตร ต่อจากนั้น 
หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. ส่งรายงานผลการอบรมภาษาต่างประเทศ และภาษาเพื่อนบ้าน ให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล้าดับช้ัน หลังจากนั้นแผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จัดท้าบันทึก เสนอ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. เพื่อลงนาม
ในหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด หลังจาก ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. พิจารณาลงนามในบันทึก
หนังสือส่งตัวแล้ว แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จะเสนอหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด
ต่อไปยัง ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) เพื่อให้ รอง จก.ยศ.ทร. ลงนามตามอ้านาจท่ีได้รับมอบหมาย หลังจากท่ี รอง จก.ยศ.ทร. 
ลงนามแล้ว แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จะด้าเนินการส่งหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด
ต่อไป 

กรณีท่ี ๒ รายงานผลการฝึกอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศ 
เริ่มต้นจาก หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. จัดท้ารายงานผลการอบรมภาษาต่างประเทศและภาษาเพื่อนบ้าน         

เป็นรายบุคคล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล้าดับช้ัน จากนั้นแผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จัดท้าบันทึกรายงาน
ผลการอบรมของผู้เข้ารับการอบรม เสนอ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ลงนามเพื่อแจ้งผลการอบรมให้หน่วยต้นสังกัดของ     
ผู้เข้ารับการอบรมทราบ หลังจาก ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. พิจารณาลงนามในบันทึกรายงานผลการอบรมของผู้เข้ารับ
การอบรมเรียบร้อยแล้ว แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. เสนอรายงานผลการอบรมของผู้เข้ารับการอบรมถึง 
ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) เพื่อให้ รอง จก.ยศ.ทร. ลงนามตามอ้านาจท่ีได้รับมอบหมาย เมื่อ รอง จก.ยศ.ทร. ลงนามแล้ว     
แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จะด้าเนินการส่งรายงานผลการอบรมให้หน่วยต้นสังกัดของผู้เข้ารับการอบรม
ต่อไป                           
         
๔. ความรับผิดชอบของ CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  

    ๔.๑   แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
            ๔.๑.๑   สรุปผลการอบรมภาษาต่างประเทศและภาษาเพื่อนบ้านเป็นรายบุคคล 
            ๔.๑.๒   จัดท้าหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด 
            ๔.๑.๓   เสนอผลการอบรมของผู้เข้ารับการอบรมให้ ยศ.ทร. เพื่อแจ้งหน่วยต้นสังกัด        

    ๔.๒   แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
            ๔.๒.๑   เสนอผลการอบรมของผู้เข้ารับการอบรมให้ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ทราบ 
 

๕. ค าจ ากัดความของ CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม   
 ๕.๑   ภาษาต่างประเทศ : ภาษาอังกฤษ ภาษาอื่น ๆ (ภาษาสเปน ภาษาฝรั่งเศส ภาษาเยอรมัน ภาษาจีน 
ภาษาญี่ปุ่น)  และภาษาเพื่อนบ้าน (ภาษามลายูท้องถิ่นภาคใต้ของประเทศไทย ภาษาพม่า ภาษาเขมร)  

 ๕.๒   ครูชาวต่างประเทศ : ครูท่ีเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง  

 ๕.๓   หลักสูตรภาษาต่างประเทศท่ีเปิดอบรม ณ ศภษ.ยศ.ทร. จ้านวนท้ังหมด ๒๔ หลักสูตร ประกอบด้วย 
     ๕.๓.๑    หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกัน (American Language Course)  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖                 ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

            ๕.๓.๒    หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกัน (ALC) ส้าหรับข้าราชการ ทร.ท่ัวไป (American Language 
Course (English Proficiency Development))        
            ๕.๓.๓    หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบออสเตรเลียน (Australian English Language Course)    
     ๕.๓.๔    หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสาร (English for Communication Course) 
     ๕.๓.๕    หลักสูตรภาษาอังกฤษท่ัวไป (General English Preparation Course) 
      ๕.๓.๖    หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมสอบ TOEFL (Pre-TOEFL Course)   
     ๕.๓.๗    หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมความพร้อมเพื่อศึกษาในมหาวิทยาลัย (Pre-University 
Course) 
     ๕.๓.๘   หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมความพร้อมก่อนเดินทาง (Pre-Departure  Preparation 
Course) 
    ๕.๓.๙    หลักสูตรการอ่านและการเขียนภาษาอังกฤษ (Reading and Writing in English Course) 
       ๕.๓.๑๐ หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการประชุมและการน้าเสนองาน (English for Meetings and 
Presentations Course)                   
            ๕.๓.๑๑ หลักสูตรภาษาอังกฤษส้าหรับผู้บริหาร (English for Navy Executives Course) 
     ๕.๓.๑๒ หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบเร่งรัดเพื่ อการฝึกกะรัต  (Intensive CARAT Preparation  
Course)  
      ๕.๓.๑๓ หลักสูตรภาษาอังกฤษส้าหรับ ผชท.ทร. ไทย ณ ต่างประเทศ (English Preparation 
Course for Naval Attachés) 
    ๕.๓.๑๔ หลักสูตรภาษาอังกฤษส้าหรับภริยา ผชท.ทร. ไทย ณ ต่างประเทศ (English Preparation 
Course for Attachés' Wives) 
      ๕.๓.๑๕ หลักสูตรภาษาอังกฤษส้าหรับเสมียนประจ้าส้านักงาน ผชท.ทร. ไทย ณ ต่างประเทศ 
(English for Secretary to Attaché’s Office Course) 
     ๕.๓.๑๖ หลักสูตรภาษาสเปน (Spanish Course) 
     ๕.๓.๑๗   หลักสูตรภาษาฝรั่งเศส (French Course) 
      ๕.๓.๑๘   หลักสูตรภาษาเยอรมัน (German Course) 
      ๕.๓.๑๙   หลักสูตรภาษาจีน (Chinese Course) 
     ๕.๓.๒๐   หลักสูตรภาษาญี่ปุ่น (Japanese Course) 
      ๕.๓.๒๑  หลักสูตรภาษามลายูท้องถิ่นภาคใต้ของประเทศไทยแบบเร่งรัด ( Intensive Jawi 
Language Course) 
     ๕.๓.๒๒   หลักสูตรภาษามลายูท้องถิ่นภาคใต้ของประเทศไทยระดับกลาง (Intermediate Jawi 
Language Course) 
     ๕.๓.๒๓   หลักสูตรภาษาพม่าระดับต้น (Basic Myanmar Course) 
     ๕.๓.๒๔  หลักสูตรภาษาเขมรแบบเร่งรัด (Intensive Khmer Course) 
 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
๖.๑   กรณีท่ี ๑ ส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด มีข้ันตอนดังต่อไปนี ้



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๗                 ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 ๖.๑.๑  แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. ด้าเนินการตรวจสอบรายงานผลการอบรมภาษาต่างประเทศและ
ภาษาเพื่อนบ้านเป็นรายบุคคลท่ีรวบรวมและจัดท้าโดยผู้ก้ากับหลักสูตร และส่งรายงานผลการอบรม
ภาษาต่างประเทศและภาษาเพื่อนบ้าน ให้ผู้บังคับบัญชาตามล้าดับช้ัน                                     
 ๖.๑.๒    แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จัดท้าหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด   
 ๖.๑.๓    ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ลงนามในหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด  
 ๖.๑.๔    แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. เสนอหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด 
ถึง ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) 
 ๖.๑.๕  แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. ติดตามการเสนอหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับ
หน่วยต้นสังกัด เพื่อให้ รอง จก.ยศ.ทร. ลงนาม 
 ๖.๑.๖  แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. ด้าเนินการส่งหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับ
หน่วยต้นสังกัด 

๖.๒   กรณีท่ี ๒ รายงานผลการฝึกอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศ 
 ๖.๒.๑  แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. จัดท้ารายงานผลการทดสอบภาษาต่างประเทศและภาษาเพื่อนบ้าน
เป็นรายบุคคล                                       
 ๖.๒.๒    แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จัดท้าหนังสือรายงานผลการอบรมของผู้เข้ารับการอบรม 
เพื่อแจ้งหน่วยต้นสังกัดของผู้เข้ารับการอบรม เสนอ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. พิจารณาลงนาม                                 
 ๖.๒.๓    ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ลงนามในหนังสือรายงานผลการอบรมของผู้เข้ารับการอบรม เพื่อแจ้ง
หน่วยต้นสังกัดของผู้เข้ารับการอบรม เพื่อเสนอ ยศ.ทร. ต่อไป 
 ๖.๒.๔    แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. เสนอรายงานผลการอบรมให้หน่วยต้นสังกัดทราบ
ถึง ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) 
 ๖.๒.๕  แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. เสนอรายงานผลการอบรมของผู้เข้ารับการอบรม   
ให้หน่วยต้นสังกัดทราบ โดย ยศ.ทร. มอบอ้านาจให้ รอง จก.ยศ.ทร. เป็นผู้ลงนาม 
 ๖.๒.๖  แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. รายงานผลการอบรมของผู้เข้ารับการอบรมให้
หน่วยต้นสังกัดทราบ  

 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัว
ผู้ส าเร็จการอบรม  

 ๗.๑ ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ 

 ๗.๒ ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการด้าเนินการศึกษาของสถานศึกษา ซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็นภาคในส่วน
การศึกษาท่ีสองและส่ี พ.ศ.๒๕๔๘  

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



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๘                 ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ CP3.4 กระบวนการรายงานผล
และส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  

 ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
คู่มือการจัดการความรู้ด้าน
ภาษาต่างประเทศ 

ตู้เก็บเอกสาร 
ศภษ.ยศ.ทร. 
 

แผนกศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์
และแผ่น CD 

๕ ปี 

ประมวลหลักสูตรภาษาต่างประเทศ ตู้เก็บเอกสาร 
ศภษ.ยศ.ทร. 

แผนกแผนและ
โครงการ ศภษ.
ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 
 

รายงานผลการศึกษา ตู้เก็บเอกสาร 
ศภษ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร. 
 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 
 

รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ 
ท่ีมีต่อการจัดการอบรม 

ตู้เก็บเอกสาร 
ศภษ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร. 
 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 
 

 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
 ๙.๑ ประเมินติดตามผล สรุปผลการด้าเนินงานหลังส้ินสุดกระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส้าเร็จการอบรม 

 ๙.๒ ตัวชี้วัด : หน่วยต้นสังกัดและผู้เข้ารับการอบรมได้รับผลการอบรมหลังปิดการอบรมครบทุกหน่วย 

๑๐. ภาคผนวกของ CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  

 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
      - รายงานผลการวัดและประเมินผลท่ีทันเวลา 
  ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    - รายงานผลการวัดและประเมินผลท่ีทันเวลา 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
      - ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ 
   - ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการด้าเนินการศึกษาของสถานศึกษา ซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็น
ภาคในส่วนการศึกษาท่ีสองและส่ี พ.ศ.๒๕๔๘  
   - อฉก. หมายเลข ๔๑๐๐ ยศ.ทร. (ภารกิจ ศภษ.ยศ.ทร.) 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๙                 ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

  ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
 - ลดระยะเวลาในการด้าเนินการ 

  ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
    ไม่มี 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
  ๑๐.๒.๑  มีการรายงานผลการวัดและประเมินผลท่ีทันเวลา 
  ๑๐.๒.๒ ร้อยละของจ้านวนหน่วยต้นสังกัดได้รับผลการอบรมหลังส้ินสุดการอบรม ต่อจ้านวนหน่วย
ต้นสังกัดของผู้เข้ารับการอบรมท้ังหมด ; ค่าเป้าหมาย : ร้อยละ ๑๐๐  

  ๑๐.๓  แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
  ไม่มี 
 
 

…………………………………  


	สารบัญ

