
 
 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนชุมพลทหารเรือ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการหลัก 
โรงเรียนชุมพลทหารเรือ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

CP4 กระบวนการฝึกอบรมหลักสูตรข้าราชการกลาโหมพลเรือน 
ต ่ากว่าชัน้สัญญาบัตร 

CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส่าเร็จการฝึกอบรม 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การรายงานผลและส่งตัวผู้ส่าเร็จการฝึกอบรม 

EDU-CP4.4 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฉบบัที  ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ท.  
              (วิบูลย์  โคตรสมบัติ) 
ต่าแหน่ง :             นกพ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ.  
      (วิรัตน์  สมจิตร) 
ต่าแหน่ง :               ผบ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร.  
 

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



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนชุมพลทหารเรือ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้สา่เร็จการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนชุมพลทหารเรือ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

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

๑๐. ภาคผนวก ๕ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนชุมพลทหารเรือ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้สา่เร็จการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนชุมพลทหารเรือ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส่าเร็จการฝึกอบรม  

 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการรายงานผลและส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมหลักสูตรข้าราชการกลาโหม
พลเรือนต้่ากว่าช้ันสัญญาบัตร ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของโรงเรียนชุมพลทหารเรือ กรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อให้การรายงานผลและส่งตัวผู้ส้าเร็จหลักสูตรข้าราชการกลาโหมพลเรือนต้่ากว่าช้ันสัญญาบัตร ของ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนชุมพลทหารเรือ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้สา่เร็จการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนชุมพลทหารเรือ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส่าเร็จการฝึกอบรม 
ล่าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก่าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 
 

๑ 
 
 

 

 ๑ - นยก.รร.ชุมพลฯ 
ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 

 ๓ หลักสูตรข้าราชการ
กลาโหมพลเรือนต้่ากว่า
ชั้นสัญญาบัตร 
 

๑. นยก.รร.ชุมพลฯ 
ยศ.ทร. และ  
๒. นกพ.รร.ชุมพลฯ 
ยศ.ทร. 

๓ 
 

 
 

 ๑ - 
 
 

๑. นยก.รร.ชุมพลฯ 
ยศ.ทร. และ  
๒. นกพ.รร.ชุมพลฯ 
ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 

 ๓ - 
 
 
 

นกพ.รร.ชุมพลฯ 
ยศ.ทร. 

๕ 
 
 

 ๕ - 
 
 
 

นกพ.รร.ชุมพลฯ 
ยศ.ทร. 

๖ 
 
 
 
 

 

 ๕ - นกพ.รร.ชุมพลฯ 
ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๑๘   
 

 

 

 

 

 

A ผลการฝึกอบรมของหลักสูตร 
ที่ได้รับการตัดสินผล 

จัดท้าบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม และส่ง
ตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด 

ผบ.รร.ชุมพลฯ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอรายงานผลการฝึกอบรม และหนังสือ 
ส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด  

ไม่ลงนาม 

จก.ยศ.ทร. 

ลงนาม 

หนังสือรายงานผลการฝึกอบรม  
และส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม 

กลับหน่วยต้นสังกัด  
B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนชุมพลทหารเรือ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้สา่เร็จการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนชุมพลทหารเรือ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส่าเร็จการฝึกอบรม 

   เริ่มต้นจาก ยก.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. ตรวจสอบผลการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรข้าราชการ
กลาโหมพลเรือนต้่ากว่าช้ันสัญญาบัตร ท่ีได้รับการตัดสินผลให้ส้าเร็จการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว ตามใบกรอก
คะแนน จากนั้นจัดท้าบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม ส่วน กพ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร.จัดท้าหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการ
ฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด เสนอ ผอ.การฝึกฯ และ ผบ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ตามล้าดับช้ัน เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก ผบ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร.เรียบร้อยแล้ว  กพ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร.จัดท้า
บันทึกรายงานผลการฝึกอบรม และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด เสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน 
กศษ.ยศ.ทร.) ให้ จก.ยศ.ทร. เพื่อพิจารณาอนุมัติและลงนามในหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วย        
ต้นสังกัด และเมื่อ จก.ยศ.ทร.อนุมัติลงนามแล้ว กพ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. จัดส่งหนังสือรายงานผลการฝึกอบรมและ
หนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมให้หน่วยต้นสังกัดทราบ 

๔. ความรับผิดชอบของ CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส่าเร็จการฝึกอบรม 

 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  - ลงนามในหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม 
 ๔.๒ ผบ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร.  
  - พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานผลการฝึกอบรม ตามท่ี กพ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. เสนอ   

 ๔.๓ กพ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  - จัดท้าหนังสืออนุมัติรายงานผลการฝึกอบรม และส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมหลักสูตรข้าราชการ
กลาโหมพลเรือนต้่ากว่าช้ันสัญญาบัตร   

 ๔.๔ ยก.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร  มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  - ตรวจสอบผลการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรข้าราชการกลาโหมพลเรือนต้่ากว่าช้ัน
สัญญาบัตร       

๕. ค่าจ่ากัดความของ CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส่าเร็จการฝึกอบรม 

 - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม : ข้าราชการกลาโหมพลเรือนต้่ากว่าช้ันสัญญาบัตรของ ทร. และข้าราชการกลาโหม
พลเรือนของเหล่าทัพอื่นท่ีฝากเข้ารับการฝึกอบรมกับ ทร. 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส่าเร็จการฝึกอบรม 
 ๖.๑   นยก.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. ตรวจสอบผลการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรข้าราชการ
กลาโหมพลเรือนต้่ากว่าช้ันสัญญาบัตร ท่ีได้รับการตัดสินผลให้ส้าเร็จการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว ตามใบกรอก
คะแนน รวมทั้งจัดท้าบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม 

 ๖.๒ กพ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. จัดท้าหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้น สัง กัด  เสนอ 
ผอ.การฝึกฯ และ ผบ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบตามล้าดับช้ัน 

 ๖.๓ กพ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. จัดท้าบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม
กลับหน่วยต้นสังกัด เสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) เพื่อพิจารณาอนุมัติ  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนชุมพลทหารเรือ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้สา่เร็จการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนชุมพลทหารเรือ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๖.๔  กพ.รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. ด้าเนินการส่งหนังสือรายงานผลการฝึกอบรมและหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการ
ฝึกอบรมให้หน่วยต้นสังกัดทราบ 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัว
ผู้ส่าเร็จการฝึกอบรม ตัดสินผลการฝึกอบรม 
 - คู่มือหลักสูตรข้าราชการกลาโหมพลเรือนต้่ากว่าช้ันสัญญาบัตร 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP4.4 กระบวนการรายงานผล
และส่งตัวผู้ส่าเร็จการฝึกอบรม 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
หลักสูตรข้าราชการกลาโหมพลเรือนช้ัน
สัญญาบัตร และต้่ากว่าช้ันสัญญาบัตร 

แผนกก้าลังพล  
รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. 

แผนกก้าลังพล  
รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. 

เอกสาร ๕ ปี 

 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส่าเร็จการ
ฝึกอบรม 

 ๙.๑ ประเมินผล ขั้นตอนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม 

 ๙.๒ ประเมินติดตามผล การจัดส่งรายงานผลและส่งตัวผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 ๙.๓ ตัวช้ีวัด : หน่วยต้นสังกัดและผู้เข้ารับการการอบรมได้รับผลการอบรมหลังปิดการฝึกอบรม ครบทุก
หน่วย 

๑๐. ภาคผนวกของ CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส่าเร็จการฝึกอบรม 

 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑  ความต้องการของผู้รับบริการ 
     - ได้รับผลการฝีกอบรมเพื่อหมายประวัติ  
   ๑๐.๑.๒  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
       - ได้รับผลการฝึกอบรมเพื่อประกอบเป็นหลักฐานการขอแต่งต้ังยศ 
   ๑๐.๑.๓  ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
     ไม่มี 
    ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
     ไม่มี 
   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
     ไม่มี 
 

 ๑๐.๒   ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   - หน่วยต้นสังกัดและผู้เข้ารับการฝึกการอบรมได้รับผลการอบรมหลังปิดการฝึกอบรม ครบทุก
หน่วย 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนชุมพลทหารเรือ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้สา่เร็จการฝึกอบรม 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนชุมพลทหารเรือ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๑๐.๓   แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
   - แบบกรอกคะแนน ยศ.๔     
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