


คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา กองบัญชาการ 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -           ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๑                  ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

         เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

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

๑๐. ภาคผนวก ๙ 
 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ     ๙ 
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ ๑๐ 
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรอืการรายงาน ๑๐ 
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เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -           ฉบับที  ๒ 
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  + 
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๑. วัตถุประสงค์ของ CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  

 ๑.๑  เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดก าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม ตามหลักสูตรแนวทางรับราชการระดับ
ต่ ากว่าช้ันสัญญาบัตร ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

 ๑.๒  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธ
ศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓  เพื่อให้การจัดก าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม ตามหลักสูตรแนวทางรับราชการระดับต่ ากว่าช้ันสัญญาบัตร 
ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
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เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -           ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๓                  ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 
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๒. ผังกระบวนงานของ CP2.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  
 

ล้าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน 
เวลา (วัน) 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 

 

 ๑  
 
 
 
 
 
 

หน.ศึกษา  
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 
 

 ๓ 
(ใน ก.ค.) 

- การปฏิบัติตามข้อบังคับ 
กห. ว่าด้วยการแต่งต้ังยศ
ทหาร พ.ศ.๒๕๐๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบ ทร. 
ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ
ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการ
เลื่อนฐานะนายทหาร
ประทวน พ.ศ.๒๕๕๗ 
ค่าเป้าหมาย : ปฏิบัติได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 
 

 ๑๐ จ านวนรายช่ือผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม แต่ละหลักสูตรมี
คุณสมบัติครบถ้วนตาม
ข้อบังคับ และระเบียบท่ี
ก าหนด  
ค่าเป้าหมาย : ครบทุกนาย 

หน.แผนและ
โครงการ กศษ.
บก.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 
 

 
 
 
 

๓ ระยะเวลาในการเสนอขอ
อนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร  
ค่าเป้าหมาย : ≥ ๒ สัปดาห์ 
ก่อนเปิดการฝึกอบรม 

หน.แผนและ
โครงการ กศษ.
บก.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 

 ๓ ร้อยละของจ านวนรายช่ือ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมท่ีได้รับ
อนุมัติมีความคลาดเคลื่อน 
ซ้ าซ้อน ต่อจ านวนรายช่ือ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ท้ังหมดของแต่ละหลักสูตร  
ค่าเป้าหมาย : ≤ ร้อยละ ๑ 

 

หน.แผนและ
โครงการ กศษ.
บก.ยศ.ทร. 

จัดท าแผนเปิดการฝึกอบรมหลักสูตร
ต่าง ๆ และเสนอให้ กศษ.บก.ยศ.ทร. 

พิจารณา 

รวบรวมรายชื่อ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
เข้ารับการฝึกอบรม โดยการสอบถามตาม
รายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการฝึกอบรมตามรุ่น 

และพ้ืนที่ฝึกอบรมจากหน่วยต้นสังกัด 
 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี/
โครงการศึกษา อบรม ประชุม 

และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน 
ทร./โครงสร้างหลักสูตร 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติรายชื่อผูเ้ข้ารับการ
ฝึกอบรมตามรุ่น และพ้ืนที่ฝึกอบรม   

ไมอ่นุมัติ 

A 

จก.ยศ.ทร. 

อนุมัติ 

ก 
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ล้าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน 
เวลา (วัน) 

ตัวชี้วัด ผู้รบัผิดชอบ 

๖ 
 
 
 

 ๑๐ ๑. ระดับความส าเร็จของ
การจัดผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ได้ตรงตามรุ่น และพ้ืนที่
ฝึกอบรม ตรงตามความ
ต้องการและความจ าเป็น
ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ค่าเป้าหมาย : รายชื่อผู้เข้า
รับการฝึกอบรมได้รับอนุมัติ
ตามท่ีเสนอ 
๒. ระยะเวลาในการ
ประชาสัมพันธ์แจ้งรายชื่อและ
รายละเอียดการปฏิบัติการ
เข้ารับการฝึกอบรมให้หน่วย
ต้นสังกัดของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมทราบ  
ค่าเป้าหมาย : ≥ ๑ สัปดาห์ 
ก่อนเปิดการฝึกอบรม  
๓. จ านวนครั้งในการแจ้ง
รายละเอียดการฝึกอบรมให้
หน่วยต้นสังกัดของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร
ทราบทางเว็บไซต์ 
ค่าเป้าหมาย : ≥ ๑ ครั้ง 
๔. จ านวนการใช้กระดาษ
ส าหรับแจ้งรายชื่อ และ
รายละเอียดการปฏิบัติให้
หน่วยต้นสังกัดของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม ลดลงจากปีที่
ผ่านมา 
ค่าเป้าหมาย : ≥ ๒ รีม/ปี/
หลักสูตร 

หน.แผนและ
โครงการ กศษ.
บก.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๓๐   

 รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ทีไ่ด้รับการอนุมัติ 

B 
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เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -           ฉบับที  ๒ 
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  + 
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๓. ขอบเขตของ CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  
 เริ่มต้นจาก แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  โครงการศึกษา อบรม 
ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. และโครงสร้างหลักสูตรท่ีเปิดฝึกอบรม ได้แก่ หลักสูตรพันจ่านักเรียน 
(พจน.) หลักสูตรนักเรียนพันจ่า (นพจ.) หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ 
จากนั้นได้จัดท าบันทึกขออนุมัติแผนก าหนดเปิดการฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ท้ัง ๒ พื้นท่ี คือ พื้นท่ีพุทธมณฑล และ
พื้นท่ีสัตหีบ โดยเปิดฝึกอบรมหลักสูตรพันจ่านักเรียน จ านวน ๑ รุ่น ในเดือน ต.ค. - ธ.ค.ของทุกปี ระยะเวลา 
การฝึกอบรม ๕๕ วันท าการ หลักสูตรนักเรียนพันจ่า จ านวน ๒ รุ่น ในเดือน ม.ค. - มี.ค. และ เดือน พ.ค. - ก.ค. 
ของทุกป ีระยะเวลาการฝึกอบรม รุ่นละ ๔๕ วันท าการ หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ จ านวน ๑ รุ่น ในเดือน 
ก.ค.ของทุกปี ระยะเวลาการฝึกอบรม ๒๒ วันท าการ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ จ านวน ๒ รุ่น ในเดือน  
ส.ค. - ก.ย.ของทุกปี ระยะเวลาการฝีกอบรม รุ่นละ ๕ วันท าการ เสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.บก.ยศ.ทร.)  
เพื่อด าเนินการพิจารณาเสนอตามล าดับช้ัน จนถึง จก.ยศ.ทร. อนุมัติ  
 หลังจากท่ี กศษ.บก.ยศ.ทร. โดยแผนกแผนและโครงการ กศษ.บก.ยศ.ทร. ได้รับบันทึกขออนุมัติ 
แผนก าหนดเปิดการฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ท้ัง ๒ พื้นท่ี จะออกข่าวราชนาวีแจ้งหน่วยต้นสังกัดส่งรายช่ือผู้มีสิทธิ
เข้ารับการฝึกอบรม ตามรุ่น และพื้นท่ีจัดการฝึกอบรม (พื้นท่ีพุทธมณฑลหรือพื้นท่ีสัตหีบ) เพื่อรวบรวมรายช่ือ 
ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการฝึกอบรมน ามาตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม และน ารายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ท่ีได้รับจากหน่วยต้นสังกัด รุ่นการฝึกอบรม และพื้นท่ีฝึกอบรม เสนอตามล าดับช้ันจนถึง จก.ยศ.ทร. อนุมัติ  
เมื่อ จก.ยศ.ทร. ลงนามอนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วยแล้ว แผนกแผนและโครงการ กศษ.บก.ยศ.ทร.  
จะน ารายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส่งให้แผนกกรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร. ด าเนินการลงเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
ของ ยศ.ทร. โดยแผนกแผนและโครงการ กศษ.บก.ยศ.ทร. จะออกข่าวราชนาวี แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. 
ทราบ เพื่อแจ้งให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมตรวจสอบรายช่ือ ก าหนดวันเปิดการฝึกอบรม ในเว็บไซต์ของ ยศ.ทร. ต่อไป 

๔. ความรับผิดชอบของ CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  
 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  -  อนุมัติรายช่ือนายทหารประทวนสังกัด นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร 
พันจ่านักเรียน นักเรียนพันจ่า ปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ 
 ๔.๒ เสธ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๒.๑  ลงนามรับรองข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ขอให้ส่งรายช่ือนายทหาร
ประทวนเข้ารับการฝึกอบรม 
  ๔.๒.๒ ลงนามรับรองข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ขอให้ตรวจสอบรายช่ือ
นายทหารประทวนท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม และการปฏิบัติในการรายงานตัวเข้ารับการฝึกอบรม 
 ๔.๓ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๓.๑ ก ากับ ดูแล และลงนามในบันทึกขออนุมัติแผนเปิดการอบรมหลักสูตรพันจ่านักเรียน หลักสูตร
นักเรียนพันจ่า หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ ประจ าปี เสนอ ยศ.ทร.  
(ผ่าน กศษ.บก.ยศ.ทร.) พิจารณาอนุมัติ   
 ๔.๔  รอง ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. หน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
    - ก ากับ ดูแล การ จัดท าแผนเปิดการอบรมหลักสูตรพันจ่านัก เรียน หลักสูตนักเรียนพันจ่า  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา กองบัญชาการ 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -           ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๖                  ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

         เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ ประจ าปี เสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.บก.ยศ.ทร.) 
พิจารณาอนุมัติ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

 ๔.๕  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๕.๑   จัดท าแผนเปิดการอบรมหลักสูตรพันจ่านักเรียน หลักสูตรนักเรียนพันจ่า หลักสูตรปฐมนิเทศ
นายทหารใหม่ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ ประจ าปี เสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.บก.ยศ.ทร.) พิจารณาอนุมัติ 

 ๔.๖  แผนกแผนและโครงการ กศษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๖.๑  พิจารณาเสนอขออนุมัติแผนเปิดการอบรมหลักสูตรพันจ่านักเรียน หลักสูตรนักเรียนพันจ่า 
หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ ประจ าปี ตามท่ี รร.พจ.ยศ.ทร. เสนอ 
   ๔.๖.๒  จัดท าข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ขอให้ส่งรายช่ือนายทหารประทวน 
เข้ารับการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร  
   ๔.๖.๓  เสนอขออนุมัติให้นายทหารประทวนท่ี นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. แจ้งมา เข้ารับ 
การฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร 
   ๔.๖.๔  น ารายช่ือนายทหารประทวนท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร เสนอแผนก
กรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร. เพื่อเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ ยศ.ทร. 
   ๔.๖.๕ จัดท าข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ขอให้ตรวจสอบรายช่ือนายทหาร
ประทวนท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม และการปฏิบัติในการรายงานตัวเข้ารับการฝึกอบรม 

 ๔.๗   แผนกกรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   - น ารายช่ือนายทหารประทวนท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร เผยแพร่ในเว็บไซต์                 
ของ ยศ.ทร. 

๕. ค้าจ้ากัดความของ CP 4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  
    หลักสูตรพันจ่านักเรียน หมายถึง หลักสูตรการฝึกอบรมนายทหารประทวนช้ันพันจ่าเอกท่ีได้รับการบรรจุ 
ให้ท าหน้าท่ีในต าแหน่งนายทหารสัญญาบัตร  

     หลักสูตรนักเรียนพันจ่า หมายถึง หลักสูตรการฝึกอบรมจ่าเอกท่ีสอบเล่ือนฐานะได้เป็นพันจ่า  

     หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ หมายถึง หลักสูตรการฝึกอบรมนายทหารประทวนซึ่งด ารงต าแหน่ง 
พันจ่าเอก อัตราเงินเดือน พันจ่าเอกพิเศษ อายุต้ังแต่ ๕๕ ปี ขึ้นไปสามารถแต่งต้ังเป็นนายทหารสัญญาบัตร 
(นายทหารช านาญงาน) 

     หลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ หมายถึง หลักสูตรการฝึกอบรม จ่าเอกท่ีสอบเล่ือนฐานได้พันจ่า เพื่ออบรม
ความรู้เกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชา เสริมสร้างลักษณะท่าทางการเป็นทหาร รู้จักการใช้กระบี่ พร้อมท้ัง การมี
คุณธรรมและจริยธรรมท่ีดีงาม ก่อนท่ีจะเข้าฝึกอบรมในหลักสูตรนักเรียนพันจ่า 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา กองบัญชาการ 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -           ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๗                  ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

         เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP 4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  

 ๖.๑  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โครงการศึกษา อบรม ประชุม และ
สัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. และโครงสร้างหลักสูตรท่ีเปิดฝึกอบรม ได้แก่ หลักสูตรพันจ่านักเรียน (พจน.)  
หลักสูตรนักเรียนพันจ่า (นพจ.) หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม ่และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ 

 ๖.๒  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จัดท าแผนก าหนดเปิดการฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ใน ๒ พื้นท่ี คือ พื้นท่ี
พุทธมณฑล และพื้นสัตหีบ โดยเปิดฝึกอบรม หลักสูตรพันจ่านักเรียน จ านวน ๑ รุ่น ระยะเวลาการฝึกอบรม  
๕๕ วันท าการ หลักสูตรนักเรียนพันจ่า จ านวน ๒ รุ่น ระยะเวลาการฝึกอบรมรุ่นละ ๔๕ วันท าการ หลักสูตรปฐมนิเทศ
นายทหารใหม่ จ านวน ๑ รุ่น ระยะเวลาการฝึกอบรม ๒๒  วันท าการ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ จ านวน ๒ รุ่น 
ระยะเวลาการฝึกอบรม รุ่นละ ๕ วันท าการ 

 ๖.๓ แผนกแผนและโครงการ กศษ.บก.ยศ.ทร. รวบรวมรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการฝึกอบรม  ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม สอบถามความต้องการในการอบรมตามรุ่น และพื้นท่ีท่ีจัดฝึกอบรมในพื้นท่ี
พุทธมณฑลหรือพื้นท่ีสัตหีบ  

 ๖.๔ แผนกแผนและโครงการ กศษ.บก.ยศ.ทร. จัดรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามรุ่น และสถานท่ีฝึกอบรม 
และจัดท าบันทึกขออนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามรุ่น และพื้นท่ีฝึกอบรม เสนอให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ 

 ๖.๕ จก.ยศ.ทร. อนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ตามรุ่น และพื้นท่ีฝึกอบรม  

 ๖.๖ แผนกแผนและโครงการ กศษ.ยศ.ทร. น ารายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรมท่ีได้รับการอนุมัติ จ าแนกตาม
หลักสูตร  รุ่นการฝึกอบรม และพื้นท่ีฝึกอบรม แจ้งผลให้ รร.พจ.ยศ.ทร. และหน่วยต้นสังกัดของผู้รับการฝึกอบรม
ทราบ เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมารายงานตามวัน เวลา สถานท่ีท่ีก าหนด 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับ 
การฝึกอบรม  

 ๗.๑ ข้อบังคับ กห. ว่าด้วยการแต่งต้ังยศทหาร พ.ศ.๒๕๐๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๗.๒ ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

 ๗.๓ ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการเล่ือนฐานนายทหารประทวน พ.ศ.๒๕๕๗ 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพล    
เข้ารับการฝึกอบรม  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
แผนเปิดการฝึกอบรมหลักสูตรพันจ่า
นักเรียน  หลักสูตรนักเรียนพันจ่า 
หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ 
และหลักสูตรปฐมนิเทศ พันจ่าใหม่ 
ประจ าป ี

- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
ศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร  
แผนกแผนและ
โครงการ 
 กศษ.บก.ยศ.ทร. 

- แ ผ น ก ศึ ก ษ า 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
- แผนกแผน และ
โครงการ  
กศษ.บก.ยศ.ทร. 

เอกสาร 
 

๕ ปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา กองบัญชาการ 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -           ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๘                  ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

         เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

รายช่ือผู้ท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการ
ฝึกอบรมหลักสูตรพันจ่านักเรียน 
หลักสูตรนักเรียนพันจ่า หลักสูตร
ปฐมนิ เทศนายทหารใหม่  และ
หลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ 

- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
แ ผน แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร 
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
ศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 
- เว็บไซต์ ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ  
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- แ ผ น ก ศึ ก ษ า 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
- แผนกกร รมวิ ธี
ข้อมูล กบศ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร  
 
 
 
 
- ไ ฟ ล์
เอกสาร 

๕ ปี 

ข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และ
หน่วยเฉพาะกิจ ทร. ขอให้ส่งรายช่ือ
ผู้รับการฝึกอบรม 

- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
แ ผน แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร 
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
ศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ  
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- แ ผ น ก ศึ ก ษ า 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

เอกสาร ๑ ปี 

ข่าว ยศ.ทร. แจ้ง นขต.ทร. และ
หน่วยเฉพาะกิจ ทร. ขอให้ตรวจสอบ
รายช่ือผู้ท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการ
ฝึกอบรม และการปฏิบัติในการ
รายงานตัวการเข้ารับการฝึกอบรม  

- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
แ ผน แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร 
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
ศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ  
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- แ ผ น ก ศึ ก ษ า 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

เอกสาร ๑ ปี 

บันทึกขออนุมั ติ ให้ ผู้ เข้ ารับการ
ฝึกอบรม เปล่ียนพื้นท่ีหรือรุ่นเข้ารับ
การฝึกอบรม  

- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
แ ผน แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร 
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
ศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ  
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- แ ผ น ก ศึ ก ษ า 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

เอกสาร ๕ ปี 

ข่าว ยศ.ทร. แจ้งหน่วยท่ีขออนุมัติ
เปล่ียนพื้น ท่ี และรุ่นเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
แ ผน แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร 
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
ศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ  
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- แ ผ น ก ศึ ก ษ า 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

เอกสาร ๑ ปี 

ข้อบังคับกระทรวง กลาโหม ว่าด้วย
การแต่งต้ังยศทหาร พ.ศ.๒๕๐๗ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
แ ผน แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร 
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
ศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ  
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- แ ผ น ก ศึ ก ษ า 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

เอกสาร ตลอดไป 

ระเบียบกองทัพเรือว่าด้วยการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
    

- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
แ ผน แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร 
กศษ.บก.ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ  
กศษ.บก.ยศ.ทร. 

เอกสาร ตลอดไป  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา กองบัญชาการ 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -           ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๙                  ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

         เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 - ตู้เก็บเอกสาร แผนก
ศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แ ผ น ก ศึ ก ษ า 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

ระเบียบกองทัพเรือว่าด้วยการ
เล่ือนฐานะนายทหารประทวน 
พ.ศ.๒๕๕๗ 

- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
แ ผน แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร 
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร แผนก
ศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. 

- แผนกแผนและ
โครงการ  
กศษ.บก.ยศ.ทร. 
- แ ผ น ก ศึ ก ษ า 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

เอกสาร ตลอดไป 

 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  
 ๙.๑  ติดตามประเมินผล : โดยการประชุมสรุปผลการด าเนินงานหลังส้ินสุดกระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับ
การอบรมฝึกแต่ละหลักสูตร  

 ๙.๒ ตัวชี้วัด : จ านวนรายช่ือผู้ข้ารับการฝึกอบรม ตรงตามรุ่น และพื้นท่ีอบรม  

๑๐. ภาคผนวกของ CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  

    ๑๐.๑  ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  
   ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
                             (๑)  ความต้องการของผู้รับบริการ  
   ๑) รายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม ได้รับอนุมัติตามรุ่นและพื้นท่ีเข้ารับการฝึกอบรม          
มีความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา  
         ๒) การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม และ รายละเอียด 
การปฏิบัติท่ีชัดเจน และรวดเร็ว 
       (๒)  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 ๑) การจัดรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามรุ่นและพื้นท่ีฝึกอบรม เป็นไปตามความ 
ต้องการ และความจ าเป็นของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         ๒) การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม และรายละเอียด 
การปฏิบัติท่ีชัดเจน และรวดเร็ว  
    ๑๐.๑.๒  ข้อก าหนดด้านกฎหมาย  
 ๑.  ข้อบังคับกระทรวง กลาโหม ว่าด้วยการแต่งต้ังยศทหาร พ.ศ.๒๕๐๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
 ๒.  ระเบียบกองทัพเรือว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
  ๓.  ระเบียบกองทัพเรือว่าด้วยการเล่ือนฐานะนายทหารประทวน พ.ศ.๒๕๕๗  
    ๑๐.๑.๓  ประสิทธิภาพ 
          - น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการแจ้งรายช่ือและการปฏิบัติในการเข้ารับการฝึกอบรม 
ให้หน่วยต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และเกิดความผิดพลาดน้อยท่ีสุด 
        ๑๐.๑.๔  ความคุ้มค่า 
     - ใช้ระบบสารสนเทศแจ้งรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรมและการปฏิบัติผ่านทางเว็บไซต์ ท าให้
ลดต้นทุนในการจัดท าเอกสารแจกจ่าย 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา กองบัญชาการ 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.1 กระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการฝึกอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -           ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๑๐                  ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

         เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๑๐.๒   ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
      - ระดับความส าเร็จของการจัดผู้เข้ารับการอบรมได้ตรงตามรุ่น และพื้นท่ีอบรม ตรงตามความต้องการ
และความจ าเป็นของผู้เข้ารับการอบรม ; ค่าเป้าหมาย : รายช่ือผู้เข้ารับการอบรมได้รับอนุมัติตามท่ีเสนอ 

  ๑๐.๓   แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรือการรายงาน 
 - แบบฟอร์มบันทึกข้อความ 
 - แบบฟอร์มข่าวราชนาวี 
 
………………………………  
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