4

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  CP3 กระบวนการเพิ่มพูนความรู้ภาษาต่างประเทศ
หน่วยรับผิดชอบ ศภษ.ยศ.ทร.
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย 
CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้สำเร็จการอบรม
หน่วยรับผิดชอบ  แผนกแผนและโครงการ ศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
กรณีที่ 1 ส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	1
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	ตรวจสอบรายงานผลการอบรมภาษาต่างประเทศและภาษาเพื่อนบ้าน เป็นรายบุคคล
	1
	
	หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.

	2


	
	แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จัดทำหนังสือส่งผู้เข้ารับการอบรม กลับหน่วยต้นสังกัด เสนอ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.
	5

	หนังสือส่งตัว
ผู้เข้ารับการอบรมกลับ  ต้นสังกัดมีความถูกต้อง
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	3

	
	ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. พิจารณาลงนามในบันทึกหนังสือส่งตัว เสนอ ยศ.ทร.
	1
	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	4

	
	เสนอหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรม
กลับหน่วยต้นสังกัด ถึง ยศ.ทร. ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.

	3

	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	5

	
	ยศ.ทร. มอบอำนาจให้รอง จก.ยศ.ทร. เป็นผู้ลงนาม 
	3

	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	6
	
	
	3

	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	16
	
	


กรณีที่ 2 รายงานผลการฝึกอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศ
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	1

	
	รายงานผลการทดสอบภาษาต่างประเทศและภาษาเพื่อนบ้าน เป็นรายบุคคล
	1
	
	หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.

	2

	
	แผนกแผนและโครงการฯ จัดทำหนังสือรายงานผลการอบรมของผู้เข้ารับการอบรม เพื่อแจ้งหน่วยต้นสังกัด เสนอ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.
	5

	รายงานผลการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการอบรม   มีความถูกต้อง
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	3

	
	ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ลงนามในบันทึกฯ 
เพื่อเสนอ ยศ.ทร.
	1
	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	4

	
	เสนอรายงานผลการอบรมให้หน่วย
ต้นสังกัดทราบ ถึง ยศ.ทร. (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) 
	3

	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	5

	
	เสนอรายงานผลการอบรมของ
ผู้เข้ารับการอบรมให้หน่วยต้นสังกัดทราบ

โดย ยศ.ทร. มอบอำนาจให้รอง จก.ยศ.ทร. เป็นผู้ลงนาม 
	3

	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	6


	
	
	3

	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	16
	
	


หมายเหตุ : เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการที่ 1 กระบวนการส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัดแล้ว จึงดำเนินการกระบวนการที่ 2 กระบวนการรายงานผลการอบรม   
             หลักสูตรภาษาต่างประเทศต่อไป
 
Link คู่มือปฏิบัติงาน
29-EDU-WM-CP3.4 กระบวนการรายงานผลและส่งตัวผู้สำเร็จการอบรม


รายงานผลการอบรมภาษาต่างประเทศ


และภาษาเพื่อนบ้าน








A





จัดทำบันทึก เสนอ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. 


เพื่อส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับหน่วยต้นสังกัด








ไม่ลงนาม





ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.





ก





ลงนาม





หนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรม


กลับหน่วยต้นสังกัด ที่ผ่านความเห็นชอบ


จาก ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. 





ไม่ลงนาม





ก





ลงนาม





รอง จก.ยศ.ทร.





หนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรม


กลับหน่วยต้นสังกัด 





B





รายงานผลการทดสอบภาษาต่างประเทศ


และภาษาเพื่อนบ้าน





A





จัดทำบันทึก เสนอ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. 


เพื่อรายงานผลการอบรมให้หน่วยต้นสังกัดทราบ








ไม่ลงนาม





ลงนาม





ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.





ก





รายงานผลการอบรมให้หน่วยต้นสังกัดทราบ


ที่ผ่านความเห็นชอบจาก ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. 





รอง จก.ยศ.ทร.





ไม่ลงนาม





ลงนาม





ก





รายงานผลการอบรมของผู้เข้ารับ


การอบรมให้หน่วยต้นสังกัด





B









