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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  CP3 กระบวนการเพิ่มพูนความรู้ภาษาต่างประเทศ
หน่วยรับผิดชอบ  ศภษ.ยศ.ทร.
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย 
CP3.1 กระบวนการจัดกำลังพลเข้ารับการอบรม

หน่วยรับผิดชอบ  แผนกแผนและโครงการ ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. 
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจำปี/โครงการศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร./หลักสูตร แผนเปิดการอบรม และประสานข้อมูลจาก กพ.ทร. และ นขต.ทร.
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	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.
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	กำหนดห้วงเวลา คุณสมบัติ และจำนวน   ผู้เข้ารับการอบรม ค่าใช้จ่าย ห้องเรียน อาจารย์ที่สอน และอาจารย์ประจำหลักสูตร
	10

	กำหนดการเปิดหลักสูตรและคุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	1. คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม โดยพิจารณาข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในจำนวนที่กำหนดไว้ในหลักสูตร
   1.1 หลักสูตรภาษาต่างประเทศ
        - หลักสูตรสำหรับการไปศึกษา อบรม ณ ต่างประเทศ และสำหรับการปฏิบัติงาน
        - กพ.ทร. ส่งข้าราชการที่สอบภาควิชาการจาก นขต.ทร. เข้าสอบภาษาอังกฤษที่ ศภษ.ยศ.ทร. และสอบสัมภาษณ์ที่ กพ.ทร. 

        - หลักสูตรพัฒนาทักษะทางภาษา
        - แผนกแผนและโครงการฯ มีข่าวราชนาวี แจ้งกำหนดการเปิดหลักสูตรและคุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรมให้ นขต.ทร. โดยเสนอผ่าน ยศ.ทร. นขต.ทร.ส่งรายชื่อข้าราชการที่สมัครเข้ารับการอบรมให้ ศภษ.ยศ.ทร. และแผนกศึกษาฯ ดำเนินการคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมที่มีคุณสมบัติเหมาะสม
   1.2 หลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน
        - แผนกแผนและโครงการฯ แจ้งกำหนดการเปิดหลักสูตร และคุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม ให้ นขต.ทร. โดยเสนอผ่าน ยศ.ทร.
        - หน่วยเกี่ยวข้องส่งรายชื่อข้าราชการที่เข้ารับการอบรม 
	30
	ตามที่หลักสูตรกำหนด
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	
	
	       - แผนกแผนกและโครงการฯรวบรวมรายชื่อข้าราชการที่เข้ารับการอบรม

2. จัดทำบันทึกขออนุมัติรายชื่อ
ผู้เข้ารับการอบรมภาษาต่างประเทศ และภาษาเพื่อนบ้าน (เฉพาะหลักสูตรที่มี      ค่าสมนาคุณวิทยากร)
3. เสนอ ยศ.ทร. ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.
เพื่อให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ  
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	เสนอขออนุมัติตามลำดับชั้น อนุมัติโดย 
จก.ยศ.ทร. 
	3
	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.
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	รวบรวมรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม                                                                                                                                                                                                 
	1
	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	จัดทำข่าวราชนาวีแจ้งรายชื่อเข้ารับการอบรม
	15

	รายชื่อผู้เข้ารับการอบรมตามที่อนุมัติ
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.
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	ข้าราชการที่ได้รับการอนุมัติให้เข้ารับการอบรม รายงานตัวที่แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	1
	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	65
	
	


หมายเหตุ : กรณีที่ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรมมีความจำเป็น เช่น เจ็บป่วยเข้ารับการรักษาอยู่ในโรงพยาบาล หรือต้องไปปฏิบัติราชการเป็นระยะเวลานาน ทำให้ไม่สามารถเข้ารับการอบรมตามที่ได้รับอนุมัติได้ ต้องขอเปลี่ยน/ยกเลิกการเข้ารับการอบรม 
Link คู่มือปฏิบัติงาน
26-EDU-WM-CP3.1 กระบวนการจัดกำลังพลเข้ารับการอบรม
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แผนปฏิบัติราชการประจำปี/โครงการศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ  ใน ทร./หลักสูตร แผนเปิดการอบรม





กำหนดแผนและรายละเอียดในการเปิดการอบรมภาษาต่างประเทศ (ตามหลักสูตรที่เปิด)








หลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน





หลักสูตรภาษาต่างประเทศ





หลักสูตรสำหรับการไปศึกษาอบรม ณ ต่างประเทศ และสำหรับการปฏิบัติงาน





หลักสูตรพัฒนาทักษะทางภาษา





ก





ข





คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม และจัดทำบันทึก


ขออนุมัติรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมภาษาต่างประเทศ และภาษาเพื่อนบ้าน 


 (เฉพาะหลักสูตรที่มีค่าสมนาคุณวิทยากร)








ก





ไม่อนุมัติ





ข








อนุมัติ





จก.ยศ.ทร.








ค








รายชื่อผู้เข้ารับการอบรมภาษาต่างประเทศ    และภาษาเพื่อนบ้าน


 (ตามหลักสูตรที่เปิด) ที่ได้รับการอนุมัติ








ค





แจ้งรายชื่อข้าราชการเข้ารับการอบรมภาษาต่างประเทศ และภาษาเพื่อนบ้าน





ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้เข้ารับ


การอบรมภาษาต่างประเทศ และ


ภาษาเพื่อนบ้าน รายงานตัวเข้ารับการอบรม
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