


คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -                   ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๑                          ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

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

๑๐. ภาคผนวก ๘ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ ๘ 
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ ๙ 
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน ๙ 
   

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -                   ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๒                          ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑.  วัตถุประสงค์ของ CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการฝึกอบรม 

 ๑.๑  เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการรายงานผลการฝึกอบรม และส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมหลักสูตรตาม
แนวทางรับราชการระดับต้่ากว่าช้ันสัญญาบัตร ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร ของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓  เพื่อใหก้ารรายงานผลการฝึกอบรม และส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมหลักสูตรตามแนวทางรับราชการ
ระดับต้่ากว่าช้ันสัญญาบัตร ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -                   ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๓                          ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนการท างานของ CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการฝึกอบรม  

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน 
เวลา (วัน) 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 

 

 ๑ ๑. การปฏิบัติตามระเบียบ ทร. 
ว่าด้วยการเลื่อนยศนายทหาร
ประทวน พ.ศ.๒๕๐๗  ระเบียบ 
ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ 
แล ะ ที่ แ ก้ ไ ข เ พ่ิ มเติ ม และ
ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาซึ่งมิได้
จัดการศึกษาเป็นภาค พ.ศ.๒๕๔๘ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ค่าเป้าหมาย : ปฏิบัติได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
๒. ร้อยละของจ้านวนผู้ส้าเร็จ
การฝึกอบรมที่มีผลประเมิน
ความพึงพอใจจากหน่วยต้น
สั ง กั ด ในระ ดั บมาก ข้ึ น ไป  
ต่อจ้านวนผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม 
ที่ ได้ รั บการประเมินทั้ งหมด  
(แยกแต่ละหลักสูตร) 
ค่าเป้าหมาย : ≥ ร้อยละ ๗๐ 

หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 

 

 
 
 

๓ 
 
 

 ๑. หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
๒. แผนกธุรการ 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๓  ๒  ๑. หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
๒. แผนกธุรการ 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

 
 

ผลการอบรมของหลักสูตร 
ต่าง ๆ ท่ีได้รับการตัดสินผล 

จัดท้าบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม 
และบันทึกส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม
กลับหน่วยต้นสังกัด เสนอ ผบ.รร.พจ. 
ยศ.ทร. ให้ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. 

เห็นชอบ 

A 

ก 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -                   ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๔                          ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน 
เวลา (วัน) 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

๔  
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
๒. หน.ระเบียน
และประเมินผล 
กศษ.บก.ยศ.ทร.
๓. แผนกธุรการ 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๕  
 
 
 
 
 

๓  หน.ระเบียน
และประเมินผล 
กศษ.บก.ยศ.ทร. 

๖   
๑ 
 
 
 
 
 
 

๑. ระยะเวลาในการส่งบันทึก
ผลการฝึกอบรมให้หน่วยต้น
สังกัดของผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม 
และ กพ.ทร. 
ค่าเป้าหมาย : ≤ ๕ วันท้าการ 
หลังปิดการฝึกอบรม 
๒. ระยะเวลาในการส่งหนังสือ
ส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม
กลับหน่วยต้นสังกัด 
ค่าเป้าหมาย : ≤ ๒ วันท้าการ 
หลังปิดการฝึกอบรม 
๓. จ้านวนครั้งที่มีผู้ส้าเร็จการ
ฝึกอบรมร้องขอให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายชื่อ และ
ผลการฝึกอบรมที่ได้ส่งให้หลัง
ปิดการฝึกอบรม  
ค่าเป้าหมาย : ≤ ๓ ครั้ง   

๑. หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
๒. แผนกธุรการ 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

๗ 
 
 

 

 ๕ ๑. ระยะเวลาที่ให้หน่วยต้น
สังกัดท้าการประเมินความพึง
พอ ใ จที่ มี ต่ อคุ ณภ าพ ขอ ง
ผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม ผ่านทาง
เว็บไซด์ของ ยศ.ทร. (รร.พจ.) 
(แยกแต่ละหลักสูตร) 
 

หน.ศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

บันทึกรายงานผลการฝึกอบรม และ
หนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม
กลับหน่วยต้นสังกัด ที่ ผบ.รร.พจ.

ยศ.ทร. ให้ความเห็นชอบ  

ไม่ลงนาม 

รอง จก.ยศ.ทร. 
(สายงานการศึกษา)  

ลงนาม 

ติดตามและประเมินผล
ผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม 

 

B 

ก 

บันทึกรายงานผลการฝึกอบรม และ
หนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับ
หน่วยต้นสังกัด ที่ส่งให้ นขต.ทร. ที่มี
ผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม และ กพ.ทร. 

 

ข 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -                   ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๕                          ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน 
เวลา (วัน) 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าเป้าหมาย : ≤ ๕ วันท้าการ
หลังจากท้าหนังสือแจง้ให้ท้าการ
ประเมินผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม 
๒. จ้านวนการใช้กระดาษ  
ในการจัดพิมพ์แบบความพึงพอใจที่
หน่วยต้นสังกัดมีต่อคุณภาพของ
ผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม (แยกแต่ละ
หลักสูตร) 
ค่าเป้าหมาย : ≥ ๕ รีม/ปี/หลักสูตร 

 

 ระยะเวลารวม (วันราชการ) ๑๖   

 

๓. ขอบเขตของ CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการฝึกอบรม 
      เริ่มต้นจาก แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ตรวจสอบผลการฝึกอบรมของหลักสูตรพันจ่านักเรียน 
หลักสูตรนักเรียนพันจ่า หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ ท่ีได้รับการตัดสิน
ผลให้ส้าเร็จการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว ตามใบกรอกคะแนน แบบ ยศ.๖ จากนั้นจะจัดท้าบันทึกรายงานผล 
การฝึกอบรม และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด เสนอ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. ลงนาม 
ให้ความเห็นชอบ โดยหลักสูตรพันจ่านักเรียนจะด้าเนินการในเดือน ธ.ค. หลักสูตรนักเรียนพันจ่าจะด้าเนินการ 
ในเดือน มี.ค. และ มิ.ย. หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่จะด้าเนินการในเดือน ส.ค. และหลักสูตรปฐมนิเทศ
พันจ่าใหม่จะด้าเนินการในเดือน ส.ค. และ ก.ย. เมื่อ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. ลงให้ความเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว 
แผนกธุรการ รร.พจ.ยศ.ทร. จะส่งบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.บกยศ.ทร.) เพื่อเสนอตามล้าดับช้ัน จนถึง 
รอง จก.ยศ.ทร. (สายงานการศึกษา) ลงนามท้าการแทน จก.ยศ.ทร. โดยแผนกระเบียนและประเมินผล 
 กศษ.บก.ยศ.ทร. เป็นหน่วยพิจารณาด้าเนินการ และเมื่อ รอง จก.ยศ.ทร. (สายงานการศึกษา) ลงนาม 
ในบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด เรียบร้อยแล้ว 
และส่งเรื่องคืน รร.พจ.ยศ.ทร. โดย แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จะจัดส่งบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม  
และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมให้ นขต.ทร.ท่ีมีผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม และ กพ.ทร. ทราบ หลังจากนั้น 
แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จะท้าการติดตามและประเมินผลผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม หลังจากเสร็จส้ิน 
การฝึกอบรมประมาณ ๓ เดือน โดยมีหนังสือและแจ้งรหัสก้าหนดสิทธิให้ ผู้บังคับบัญชาของผู้ส้าเร็จ 
การฝึกอบรมเข้าประเมินผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม โดยให้ท้าการประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อคุณภาพของผู้ส้าเร็จ
การฝึกอบรม ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามระยะเวลาท่ีก้าหนด 

 

 

 

ช 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -                   ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๖                          ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๔. ความรับผิดชอบของ CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการฝึกอบรม 
 ๔.๑ รอง จก.ยศ.ทร. (สายงานการศึกษา) มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  - ลงนามในบันทึก เสนอ นขต.ทร. และ กพ.ทร. เพื่อรายงานผลการฝึกอบรม และส่งตัวผู้ส้าเร็จ 
การฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด   

 ๔.๒ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี 
   ๔.๒.๑  ลงนามในบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.บก.ยศ.ทร.) เพื่อรายงานผลการฝึกอบรม 
   ๔.๒.๒  ลงนามในบันทึกส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด 

 ๔.๓ แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  -  จัดท้าบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.บก.ยศ.ทร.) เพื่อรายงานผลการฝึกอบรมและส่งตัว
ผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด 

 ๔.๔  แผนกระเบียนและประเมินผล กศษ.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี 
    -  พิจารณาเสนอบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้น
สังกัดตามล้าดับช้ันจนถึง รอง จก.ยศ.ทร. (สายงานการศึกษา) พิจารณาลงนาม 
 ๔.๕   แผนกธุรการ รร.พจ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี 
    -  จัดท้าบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม 

๕.  ค าจ ากัดความของ CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและสง่ตัวผู้ส าเร็จการฝึกอบรม  
     -  ใบกรอกคะแนน แบบ ยศ.๖ หมายถึง ใบกรอกคะแนนตามระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการด้าเนินการศึกษาของ
สถานศึกษาซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็นภาค พ.ศ.๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๑ 

๖.  ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP4.2.4 กระบวนการรรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการฝึกอบรม   

     ๖.๑  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ตรวจสอบผลการฝึกอบรมของหลักสูตรพันจ่านักเรียน หลักสูตร
นักเรียนพันจ่า หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่ และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่ ท่ีได้รับการตัดสินผล 
ให้ส้าเร็จการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว ตามใบกรอกคะแนน  แบบ ยศ.๖  

 ๖.๒  แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. และแผนกธุรการ รร.พจ.ยศ.ทร. จัดท้าบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม 
และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด โดยหลักสูตรพันจ่านักเรียนจะด้าเนินการในเดือน 
ธ.ค. หลักสูตรนักเรียนพันจ่าจะด้าเนินการในเดือน มี.ค. และ มิ.ย. หลักสูตรปฐมนิเทศนายทหารใหม่จะ
ด้าเนินการในเดือน ส.ค. และหลักสูตรปฐมนิเทศพันจ่าใหม่จะด้าเนินการในเดือน ส.ค. และ ก.ย. เสนอให้ 
ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. ให้ความเห็นชอบ   

 ๖.๓  ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. ลงนามให้ความเห็นชอบในบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม และหนังสือส่งตัว
ผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด  

 ๖.๔ แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. จัดท้าบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.บก.ยศ.ทร.) โดยแผนกระเบียน
และประเมินผล กศษ.บก.ยศ.ทร. จะพิจารณาเสนอบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จ
การฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด ตามล้าดับช้ันจนถึง รอง จก.ยศ.ทร.(สายงานการศึกษา) เพื่อลงนาม 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -                   ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๗                          ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๖.๕ รอง จก.ยศ.ทร. (สายงานการศึกษา) ลงนามท้าการแทน จก.ยศ.ทร. ในรายงานผลการฝึกอบรม เสนอ 
กพ.ทร. และลงนามในหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมส่งหน่วยต้นสังกัด เสนอ นขต.ทร.ท่ีมีผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม  

 ๖.๖ แผนกธุรการ รร.พจ.ยศ.ทร. ส่งบันทึกรายงานผลการฝึกอบรม ให้ กพ.ทร. และหนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จ
การฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด ให้ นขต.ทร. ท่ีมีผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม 

 ๖.๗   แผนกศึกษา รร.พจ.ยศ.ทร. ติดตามและประเมินผลผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม หลังจากเสร็จส้ิน 
การฝึกอบรม ประมาณ ๓ เดือน โดยมีหนังสือและแจ้งรหัสก้าหนดสิทธิให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ส้าเร็จการ
ฝึกอบรมเข้าประเมินผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม โดยให้ท้าการประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อคุณภาพของผู้ส้าเร็จการ
ฝึกอบรม ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและ    
ส่งตัวผู้ส าเร็จการฝึกอบรม  

 ๗.๑   ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการเล่ือนยศนายทหารประทวน พ.ศ.๒๕๐๗ 

 ๗.๒ ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๗.๓   ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการจัดการศึกษาของสถานศึกษาซึ่งมิได้จัดการศึกษา เป็นภาค พ.ศ.๒๕๔๘   
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๑ 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP4.2.4 กระบวนการรายงานผล
และส่งตัวผู้ส าเร็จการฝึกอบรม  

 ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ต้นฉบับใบกรอกคะแนน  แบบ ยศ.๖  ตู้เก็บเอกสาร 

แผนกระเบียน
และประเมินผล 
กศษ.บก.ยศ.ทร. 

 แผนกระเบียน
และประเมินผล 
กศษ.บก.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 

บันทึกส่งผลการฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ 
เสนอ หน่วยต้นสังกัดของผู้ส้าเร็จการ
ฝึกอบรม และ กพ.ทร. 
 

ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

เอกสาร 
 
 

๑ ปี 

หนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม           ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกธุรการ 
รร.พจ. ยศ.ทร. 

แผนกธุรการ 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล 

๑ ปี 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -                   ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๘                          ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการเล่ือนยศ
นายทหารประทวน พ.ศ.๒๕๐๗ 

ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

เอกสาร 
 
 

ตลอดไป 

ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

เอกสาร 
 

ตลอดไป 

ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาซึ่งมิได้จัด
การศึกษา เป็นภาค พ.ศ.๒๕๔๘   และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๑ 

ตู้เกบ็เอกสาร 
แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
รร.พจ.ยศ.ทร. 
 

เอกสาร 
 

ตลอดไป 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและสง่ตัวผู้ส าเร็จ    
การอบรม  
 ๙.๑ ติดตามประเมินผล :  
                 ๙.๑.๑   การจัดส่งรายงานผลการฝึกอบรม และส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมหลังปิดการฝึกอบรม 
           ๙.๑.๒  ประเมินความพึงพอใจของหน่วยต้นสังกัดท่ีมีต่อคุณภาพของผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม 
 ๙.๒ ตัวชี้วัด :     
   ๙.๓.๑ หน่วยต้นสังกัดของผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม และ กพ.ทร. ได้รับรายงานผลการฝึกอบรม และ
หนังสือส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม หลังปิดการฝึกอบรมภายในระยะเวลาท่ีก้าหนด 
   ๙.๓.๑   ความพึงพอใจของหน่วยต้นสังกัดท่ีมีต่อคุณภาพของผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม  

๑๐. ภาคผนวกของ CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม   

 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
  ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
     (๑)  ความต้องการของผู้รับบริการ  
      - ได้รับผลการฝึกอบรม และหนังสือส่งตัวกลับต้นสังกัด ท่ีถูกต้อง และรวดเร็ว   
      (๒)  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
        - ได้รับผลการฝึกอบรม และหนังสือส่งตัวกลับต้นสังกัด ท่ีถูกต้อง และรวดเร็ว  
   ๑๐.๑.๒ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย  
       -  ระเบียบ ทร. ว่าด้วยเล่ือนยศนายทหารประทวน พ.ศ.๒๕๐๗ 
       -  ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
            -  ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการด้าเนินการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมิได้จัดการศึกษา
เป็นภาค พ.ศ.๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   
    



คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนพันจ่า 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP4.2.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้ส าเร็จการอบรม  
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที   -                   ฉบับที  ๒ 
วันที บังคับใช้  หน้า ๙                          ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นของโรงเรียนพันจ่า กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

   ๑๐.๑.๓ ประสิทธิภาพ 
      -  น้าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการประเมินความพึงพอใจ เพื่อลดเวลา และ  

เกิดความผิดพลาดน้อยท่ีสุด 
    ๑๐.๑.๔ ความคุ้มค่า  
       -   ใช้ระบบสารสนเทศในการประเมินความพึงพอใจท่ีหน่วยต้นสังกัดมีต่อคุณภาพของ
ผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม ท้าให้ลดต้นทุนในการพิมพ์แบบประเมิน 

 ๑๐.๒   ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑ ระยะเวลาในการส่งบันทึกผลการฝึกอบรม ให้หน่วยต้นสังกัดของผู้ส้าเร็จการ
ฝึกอบรม และ กพ.ทร. ; ค่าเป้าหมาย : ≤ ๕ วันท้าการ หลังปิดการฝึกอบรม 
 ๑๐.๒.๒  ระยะเวลาในการส่งบันทึกส่งตัวผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด  ;            
ค่าเป้าหมาย : ≤ ๒ วันท้าการ หลังปิดการฝึกอบรม 
 ๑๐.๒.๓ ร้อยละของจ้านวนผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมท่ีมีผลประเมินความพึงพอใจจากหน่วย        
ต้นสังกัดในระดับมากขึ้นไป ต่อจ้านวนผู้ส้าเร็จการฝึกอบรมท่ีได้รับการประเมินท้ังหมด (แยกแต่ละหลักสูตร) ;         
ค่าเป้าหมาย : ≥ ร้อยละ ๗๐ 

  ๑๐.๓  แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
        -  แบบฟอร์ม แบบประเมินความพึงพอใจของหน่วยต้นสังกัดท่ีมีต่อผู้ส้าเร็จการฝึกอบรม 
 

…………………………………  
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