
 
 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองธุรการและก าลังพล กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

 SP8 กระบวนการบริหารงานด้านก าลังพลและธุรการ 
SP8.3 กระบวนการพัฒนาก าลังพลของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
 SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 

EDU-SP8.3.1   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฉบบัที่ ๑ 

แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 
วันที่บังคับใช้       

สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ท.   
              (เอกชัย  โจมพล) 
ต าแหน่ง :             หน.ศึกษา กธก.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ.  
     (วริษ  วังเย็น) 
ต าแหน่ง :                ผอ.กธก.ยศ.ทร. 
 

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



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองธุรการและก าลังพล 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

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

๑๐. ภาคผนวก ๕  
 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองธุรการและก าลังพล 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม  

 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม  ของกรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ 

 ๑.๒  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อให้การคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองธุรการและก าลังพล 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP 8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 
ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 

 
 

 

 ๑ วัน - หน.ศึกษา 
กธก.ยศ.ทร. 

๒ 
 

 
 
 

 ๑ วัน - หน.ศึกษา 
กธก.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 
 

 ๕ วัน ๑. ระเบียบว่าด้วย
การเลื่อนฐานะ
นายทหารประทวน 
พ.ศ.๒๕๒๙ 
๒. ระเบียบ ทร.ว่า
ด้วยการศึกษา พ.ศ.
๒๕๓๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
๓. นโยบาย ผบ.ทร. 

หน.ศึกษา 
กธก.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 

 

 ๒ วัน - หน.ศึกษา 
กธก.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 

 
 
 
 

๕ วัน - หน.ศึกษา 
กธก.ยศ.ทร. 

๖ 

 

 ๑. วัน - หน.ศึกษา 
กธก.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๑๕ วัน   
 

 

 

A 
A 
 

บันทึก/ข่าวแจ้งก าหนดเปิดการ 
ศึกษาอบรม 

 

แจ้งให้ นขต.ยศ.ทร. เสนอรายชื่อข้าราชการ
ของหน่วยที่ประสงค์จะเข้ารับการศึกษาอบรม  

 

 รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ประสงค ์
จะเข้ารับการศึกษาอบรม  

 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

จก.ยศ.ทร. 
 

 จัดท าบันทึกขออนุมัติส่งรายชื่อข้าราชการ 
เข้ารับการศึกษาอบรม  

 

B 
บันทึกอนุมัติรายชื่อข้าราชการเข้ารับ

การศึกษาอบรมอบรม 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองธุรการและก าลังพล 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 

  เริ่มต้นจาก แผนกศึกษา กธก.ยศ.ทร. รับและตรวจสอบบันทึก/ข่าวแจ้งก าหนดเปิดการศึกษาอบรมจาก
หน่วย นขต.ทร. ท่ีเปิดการศึกษาอบรม ให้เสนอความต้องการส่งข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม จากนั้นแผนก
ศึกษา กธก.ยศ.ทร. จัดท าบันทึก/ข่าว แจ้ง นขต.ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ ใน บก.ยศ.ทร. ให้พิจารณาเสนอรายช่ือ
ข้าราชการท่ีประสงค์เข้ารับการศึกษา อบรม และรวบรวมรายช่ือผู้ท่ีประสงค์จะเข้ารับการศึกษาอบรมจาก นขต.
ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ ใน บก.ยศ.ทร. โดยตรวจสอบคุณสมบัติ ความเหมาะสม ความถูกต้อง และเป็นไปตาม
จ านวนท่ีนั่งศึกษาอบรมตามท่ีหน่วยเปิดการศึกษาอบรมจัดสรรให้ ต่อจากนั้น แผนกศึกษา กธก.ยศ.ทร. จัดท า
บันทึกเสนอขออนุมัติส่งรายช่ือข้าราชการเข้ารับการศึกษา อบรม ตามหลักสูตรและจ านวนท่ีนั่งศึกษาอบรมตามท่ี
หน่วย นขต.ทร. เปิดการศึกษาอบรมแจ้งมา พร้อมท้ังแนบรายช่ือผู้เข้ารับการศึกษาอบรม เสนอให้ จก.ยศ.ทร. 
พิจารณาอนุมัติ เมื่อ จก.ยศ.ทร. พิจารณาลงนามอนุมัติส่งข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม ในบันทึกเสนอหน่วย 
นขต.ทร. ท่ีเปิดการศึกษาอบรมแล้ว แผนกศึกษา กธก.ยศ.ทร. ส่งบันทึกให้ นขต.ทร. ท่ีเปิดการศึกษาอบรมเพื่อ
ทราบและด าเนินการต่อไป 

๔. ความรับผิดชอบของ SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 

 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีลงนามนามอนุมัติส่งข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม  

 ๔.๒ แผนกศึกษา กธก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีรวบรมรายช่ือผู้เข้ารับการศึกษาอบรมเสนอให้หน่วยท่ีเปิด
การศึกษาอบรม 
 

๕. ค าจ ากัดความของ SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 

 ไม่มี 
 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 
  ๖.๑  แผนกศึกษา กธก.ยศ.ทร. รับและตรวจสอบบันทึก/ข่าวแจ้งก าหนดเปิดการศึกษาอบรมหลักสูตร 

ต่าง ๆ จากหน่วย นขต.ทร. ท่ีเปิดการศึกษาอบรมให้เสนอความต้องการส่งข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 

 ๖.๒ แผนกศึกษา กธก.ยศ.ทร. จัดท าบันทึก/ข่าว แจ้ง นขต.ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ ใน บก.ยศ.ทร. ให้
พิจารณาเสนอรายช่ือข้าราชการท่ีประสงค์เข้ารับการศึกษาอบรม 

  ๖.๓ แผนกศึกษา กธก.ยศ.ทร. รวบรวมรายช่ือผู้ท่ีประสงค์จะเข้ารับการศึกษาอบรมจาก นขต.ยศ.ทร. 
และกองต่าง ๆ ใน บก.ยศ.ทร. และตรวจสอบคุณสมบัติ ความเหมาะสม ความถูกต้อง และเป็นไปตามจ านวนท่ี
นั่งศึกษาอบรมตามท่ีหน่วยเปิดการศึกษาอบรมจัดสรรให้   

 ๖.๔ แผนกศึกษา กธก.ยศ.ทร. จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติส่งรายช่ือข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 
ตามหลักสูตร และจ านวนท่ีนั่งศึกษาอบรมตามท่ีหน่วย นขต.ทร. เปิดการศึกษาอบรมแจ้งมา พร้อมท้ังแนบ
รายช่ือผู้เข้ารับการศึกษาอบรม เสนอให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ  

 ๖.๕ จก.ยศ.ทร. ลงนามอนุมัติส่งข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม ในบันทึกเสนอหน่วย นขต.ทร. ท่ีเปิด
การศึกษาอบรม   



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองธุรการและก าลังพล 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๖.๖  แผนกศึกษา กธก.ยศ.ทร. ส่งบันทึกเสนอให้หน่วย นขต.ทร. ที่เปิดการศึกษาทราบ และด าเนินการต่อไป 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการ
เข้ารับการศึกษาอบรม 

 ๗.๑  ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการเล่ือนฐานะนายทหารประทวน พ.ศ.๒๕๒๙ 

  ๗.๒  ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

  ๗.๓  นโยบาย ทร. ประจ าปี ๒๕๕๙ 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที่เกี่ยวข้องของ SP 8.3.1 กระบวนการคัดเลือก
ข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
 เอกสารรายช่ือผู้สมัครเข้ารับ
การศึกษาอบรม 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
กธก.ยศ.ทร.  

แผนกศึกษา 
กธก.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไพล์ข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 

 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับ
การศึกษาอบรม  

 ๙๑ ประเมินติดตามผล ประชุมสรุปผลการด าเนินงานหลังเสร็จส้ินกระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับ
การศึกษาอบรม 

 ๙.๒   ตัวชี้วัด : จ านวนก าลังพลท่ีได้รับการพัฒนา 

๑๐. ภาคผนวกของ SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 

 ๑๐.๑  ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
     - พัฒนาก าลังพลตรงตามนโยบายของ ทร. 
  ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - ก าลังพลได้รับการพัฒนาด้านความรู้ ทักษะ และความสามารถ 
    ๑๐.๑.๓ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
     - ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการเล่ือนฐานะนายทหารประทวน พ.ศ.๒๕๒๙ 
     - ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
      - นโยบายบาย ทร. ปี ๒๕๕๙ 
   ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
   ไม่มี 
   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
     ไม่มี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองธุรการและก าลังพล 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  SP8.3.1 กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรม 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑ จ านวนก าลังพลท่ีได้รับการพัฒนา ต่อจ านวนก าลังพลท่ีได้รับการคัดเลือกท้ังหมด ;       
ค่าเป้าหมาย : ≥ ร้อยละ ๙๕ 

 ๑๐.๓  แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรือการรายงาน 
  ๑๐.๓.๑ บันทึก/ข่าวแจ้งรายช่ือผู้เข้ารับการศึกษาอบรม 
   
 

…………………………………  


	สารบัญ

