
 
 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 
 

กระบวนการหลัก 
ศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

CP3 กระบวนการเพิ่มพูนความรู้ภาษาต่างประเทศ 
CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเขา้รับการอบรม 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม 

EDU-CP3.1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฉบบัที่ ๑ 

แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 
วันที่บังคับใช้       

สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ  น.ท. 
                (สมชาย ต้ังทับสุนทร) 
ต าแหน่ง :           หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. 

ทบทวนโดย   น.อ.หญิง  
         (ภรณี  ศรมยุรา) 
ต าแหน่ง :                     ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.  
 

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



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

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

๑๐. ภาคผนวก ๙ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  

 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรมภาษาต่างประเทศ ของกรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ 

 ๑.๒    เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

 ๑.๓ เพื่อให้การจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรมภาษาต่างประเทศ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

ก 

๒. ผังกระบวนงานของ CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  
ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 

 ๕ - หน.แผนและ
โครงการ  
ศภษ.ยศ.ทร. 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

๑๐ 
 

ก้าหนดการเปิด
หลักสูตรและ
คุณสมบัติของผู้เข้ารับ
การอบรม 

หน.แผนและ
โครงการ  
ศภษ.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

๓๐ ตามท่ีหลักสูตรก้าหนด หน.แผนและ
โครงการ  
ศภษ.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 

 ๓  - หน.แผนและ
โครงการ  
ศภษ.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 
 

 ๑ 
 

- หน.แผนและ
โครงการ ศภษ.
ยศ.ทร. 

  

A 
แผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/โครงการศึกษา 
อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ  
ใน ทร./หลักสูตร แผนการเปิดการอบรม 

 

อนุมัติ 

จก.ยศ.ทร. 
 

ก้าหนดแผนและรายละเอียดในการเปิดการอบรม
ภาษาต่างประเทศ (ตามหลักสูตรที่เปิด) 

 

หลักสูตรภาษาต่างประเทศ หลักสูตรภาษาเพ่ือนบ้าน 

หลักสูตรส้าหรับการไปศึกษา
อบรม ณ ต่างประเทศ และ

ส้าหรับการปฏิบัติงาน 

หลักสูตรพัฒนา
ทักษะทางภาษา 

ไมอ่นุมัติ 

คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม และจัดท้าบันทึก 
ขออนุมัติรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม

ภาษาต่างประเทศ และภาษาเพ่ือนบ้าน  
 (เฉพาะหลักสูตรที่มีค่าสมนาคุณวิทยากร) 

 

 รายชื่อผู้เข้ารับการอบรมภาษาต่างประเทศ    
และภาษาเพ่ือนบ้าน 

 (ตามหลักสูตรที่เปิด) ที่ได้รับการอนุมัติ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๖ 
 
 
 
 

 

 ๑๕ 
 

รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม
ตามที่อนุมัติ 

หน.แผนและ
โครงการ ศภษ.
ยศ.ทร. 
 
 
 
 

๗ 

 

 

 

 ๑ - หน.แผนและ
โครงการ ศภษ.
ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๖๕   
 

หมายเหตุ : กรณีท่ีข้าราชการท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรมมีความจ้าเป็น เช่น เจ็บป่วยเข้ารับการรักษาอยู่ใน
โรงพยาบาล หรือต้องไปปฏิบัติราชการเป็นระยะเวลานาน ท้าให้ไม่สามารถเข้ารับการอบรมตามท่ีได้รับอนุมัติได้ 
ต้องขอเปล่ียน/ยกเลิกการเข้ารับการอบรม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 

แจ้งรายชื่อข้าราชการเข้ารับการอบรม
ภาษาต่างประเทศ และภาษาเพ่ือนบ้าน 

 

B 
ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้เข้ารับ 
การอบรมภาษาต่างประเทศ และ 
ภาษาเพ่ือนบ้าน รายงานตัวเข้ารับ 

การอบรม 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  

  เริ่มต้นจาก แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.ด้าเนินการตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี 
โครงการศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. รวมท้ังหลักสูตร และแผนการเปิดการอบรม 
พร้อมท้ังประสานข้อมูลในส่วนท่ีเกี่ยวข้องจาก กพ.ทร.และ นขต.ทร.ท่ีร้องขอในการเปิดการอบรมหลักสูตรต่าง ๆ 
จากนั้นก้าหนดแผนและรายละเอียดในการเปิดการอบรมภาษาต่างประเทศในหลักสูตรต่าง ๆ ได้แก่ ห้วงเวลา 
คุณสมบัติ และจ้านวนของผู้เข้ารับการอบรม ตลอดจนตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเปิดการอบรม ซึ่งหลักสูตรท่ี 
ศภษ.ยศ.ทร.เปิดการอบรม แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ ประเภทท่ี ๑ หลักสูตรภาษาต่างประเทศ ซึ่งเป็นหลักสูตร
ส้าหรับการไปศึกษา อบรม ณ ต่างประเทศ และส้าหรับการปฏิบัติงาน และหลักสูตรส้าหรับพัฒนาทักษะทางภาษา 
ส่วนประเภทท่ี ๒ คือ หลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน ซึ่งเปิดอบรมตามนโยบายของ ทร.  

  ต่อจากนั้นแผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.ด้าเนินการคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม โดยพิจารณาจาก
ข้าราชการท่ีมี คุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีก้าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรท่ีเปิดการอบรม กล่าวคือ หลักสูตร
ภาษาต่างประเทศเป็นหลักสูตรส้าหรับข้าราชการท่ีจะไปศึกษา อบรม ณ ต่างประเทศ และส้าหรับการปฏิบัติงาน     
และหลักสูตรส้าหรับพัฒนาทักษะทางภาษา ซึ่ง กพ.ทร.จัดส่งข้าราชการท่ีสอบผ่านภาควิชาการจาก นขต.ทร.            
ท่ีเกี่ยวข้องเข้าสอบภาษาต่างประเทศท่ี ศภษ.ยศ.ทร. และสอบสัมภาษณ์ท่ี กพ.ทร.ตามล้าดับ ส่วนหลักสูตร  
พัฒนาทักษะทางภาษา เป็นหลักสูตรส้าหรับข้าราชการท่ัวไปท่ีต้องการพัฒนาทักษะทางการใช้ภาษา  ก่อนเปิด
การอบรม  แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. มีข่าวราชนาวีเพื่อแจ้งก้าหนดการเปิดหลักสูตรและคุณสมบัติ     
ของผู้เข้ารับการอบรมให้ นขต.ทร.ทราบ โดยเสนอผ่าน ยศ.ทร. หลังจากนั้น นขต.ทร.ส่งรายช่ือของข้าราชการ       
ท่ีสนใจสมัครเข้ารับการอบรมให้  ศภษ.ยศ.ทร. โดยแผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.ด้าเนินการคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม   
ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนและเหมาะสมในแต่ละหลักสูตร ส้าหรับหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน แผนกแผนและโครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร.มีข่าวราชนาวีแจ้งก้าหนดการเปิดหลักสูตรและคุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรมให้ นขต.ทร.ผ่าน 
ยศ.ทร. หลังจาก นขต.ทร.จัดส่งรายช่ือข้าราชการท่ีมีความสนใจและสมัครใจเข้ารับการอบรม มายัง ศภษ.ยศ.ทร.แล้ว
แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.จะด้าเนินการรวบรวมรายช่ือข้าราชการท่ีจะเข้ารับการอบรม พร้อมท้ัง
จัดท้าบันทึกขออนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศและหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน (เฉพาะ
หลักสูตรท่ีมีค่าสมนาคุณวิทยากร) ต่อจากนั้นแผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.เสนอบันทึกขออนุมัติรายช่ือผู้เข้า
รับการอบรม ให้ ยศ.ทร.ผ่าน กศษ.ยศ.ทร. เพื่อให้ จก.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติต่อไป  

  เมื่อ จก.ยศ.ทร.อนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศและหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน
แล้ว แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.ด้าเนินการรวบรวมรายช่ือของผู้เข้ารับการอบรมท่ีได้รับอนุมัติให้เข้า
รับการอบรม เพื่อจัดท้าข่าวราชนาวีแจ้งรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม หลังจากนั้นข้าราชการท่ีได้รับการอนุมัติให้เข้า
รับการอบรม ต้องมารายงานตัวท่ีแผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. เพื่อเข้ารับการอบรมในหลักสูตรท่ีก้าหนด
ต่อไป 
 

๔. ความรับผิดชอบของ CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  

 ๔.๑   แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
             ๔.๑.๑ ประสานหน่วยเกี่ยวข้องแจ้งก้าหนดการเปิดหลักสูตร และคุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม 
             ๔.๑.๒ รวบรวมรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม 
  ๔.๑.๓ ด้าเนินการเสนอ ยศ.ทร. ในกรณีท่ีต้องขออนุมัติใหข้้าราชการเข้ารับการอบรม 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

  ๔.๑.๔ แจ้งยืนยันรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมให้หน่วยต้นสังกัดทราบ ในกรณีท่ีเป็นหลักสูตรท่ี  ศภษ.ยศ.ทร. 
ด้าเนินการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการอบรม 

     ๔.๒ แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
             ๔.๒.๑ คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมให้เป็นไปตามคุณสมบัติท่ีก้าหนด 
 

๕. ค าจ ากัดความของ CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  

 ๕.๑   ภาษาต่างประเทศ : ภาษาอังกฤษ ภาษาอื่น ๆ (ภาษาสเปน ภาษาฝรั่งเศส ภาษาเยอรมัน ภาษาจีน 
ภาษาญี่ปุ่น)  และภาษาเพื่อนบ้าน (ภาษามลายูท้องถิ่นภาคใต้ของประเทศไทย ภาษาพม่า ภาษาเขมร)  

 ๕.๒   ครูชาวต่างประเทศ : ครูท่ีเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง  

 ๕.๓   หลักสูตรภาษาต่างประเทศท่ีเปิดอบรม ณ ศภษ.ยศ.ทร. จ้านวนท้ังหมด ๒๔ หลักสูตร ประกอบด้วย 
     ๕.๓.๑    หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกัน (American Language Course)  
            ๕.๓.๒  หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกัน (ALC) ส้าหรับข้าราชการ ทร.ท่ัวไป (American Language 
Course (English Proficiency Development))        
            ๕.๓.๓    หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบออสเตรเลียน (Australian English Language Course)    
     ๕.๓.๔   หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสาร (English for Communication Course) 
     ๕.๓.๕  หลักสูตรภาษาอังกฤษท่ัวไป (General English Preparation Course) 
      ๕.๓.๖   หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมสอบ TOEFL (Pre-TOEFL Course)   
     ๕.๓.๗   หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมความพร้อมเพื่อศึกษาในมหาวิทยาลัย (Pre-University 
Course) 
     ๕.๓.๘   หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมความพร้อมก่อนเดินทาง (Pre-Departure Preparation 
Course) 
    ๕.๓.๙   หลักสูตรการอ่านและการเขียนภาษาอังกฤษ (Reading and Writing in English Course) 
      ๕.๓.๑๐  หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการประชุมและการน้าเสนองาน (English for Meetings  and 
Presentations Course)                   
            ๕.๓.๑๑   หลักสูตรภาษาอังกฤษส้าหรับผู้บริหาร (English for Navy Executives Course) 
     ๕.๓.๑๒  หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบเร่งรัดเพื่อการฝึกกะรัต  (Intensive CARAT Preparation 
Course)  
      ๕.๓.๑๓  หลักสูตรภาษาอังกฤษส้าหรับ ผชท.ทร.ไทย ณ ต่างประเทศ (English Preparation 
Course for Naval Attachés) 
    ๕.๓.๑๔   หลักสูตรภาษาอังกฤษส้าหรับภริยา ผชท.ทร.ไทย ณ ต่างประเทศ (English Preparation 
Course for Attachés' Wives) 
      ๕.๓.๑๕  หลักสูตรภาษาอังกฤษส้าหรับเสมียนประจ้าส้านักงาน ผชท.ทร.ไทย ณ ต่างประเทศ 
(English for Secretary to Attaché’s Office Course) 
     ๕.๓.๑๖   หลักสูตรภาษาสเปน (Spanish Course) 
     ๕.๓.๑๗   หลักสูตรภาษาฝรั่งเศส (French Course) 
      ๕.๓.๑๘  หลักสูตรภาษาเยอรมัน (German Course) 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๗               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

      ๕.๓.๑๙  หลักสูตรภาษาจีน (Chinese Course) 
     ๕.๓.๒๐  หลักสูตรภาษาญี่ปุ่น (Japanese Course) 
      ๕.๓.๒๑  หลักสูตรภาษามลายูท้องถิ่นภาคใต้ของประเทศไทยแบบเร่งรัด (Intensive Jawi Language 
Course) 
     ๕.๓.๒๒  หลักสูตรภาษามลายู ท้องถิ่นภาคใต้ของประเทศไทยระดับกลาง ( Intermediate Jawi 
Language Course) 
     ๕.๓.๒๓   หลักสูตรภาษาพม่าระดับต้น (Basic Myanmar Course) 
     ๕.๓.๒๔   หลักสูตรภาษาเขมรแบบเร่งรัด (Intensive Khmer Course)  
   
๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  

 ๖.๑   แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.ด้าเนินการตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี โครงการ
ศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. หลักสูตร แผนการเปิดการอบรม พร้อมท้ังประสาน
ข้อมูลจาก กพ.ทร. และ นขต.ทร. 

 ๖.๒ แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.ก้าหนดแผนและรายละเอียดในการเปิดการอบรม
ภาษาต่างประเทศ ประกอบด้วย ห้วงเวลา คุณสมบัติ และจ้านวนผู้เข้ารับการอบรม ค่าใช้จ่าย โดย ศภษ.ยศ.ทร.
แบ่งหลักสูตรออกเป็น ๒ ประเภท ได้แก่ 
            ๖.๒.๑   หลักสูตรภาษาต่างประเทศ ซึ่งเป็นหลักสูตรส้าหรับการไปศึกษา อบรม ณ ต่างประเทศ 
และส้าหรับการปฏิบัติงาน และหลักสูตรพัฒนาทักษะทางภาษา 
            ๖.๒.๒   หลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน ซึ่งเป็นหลักสูตรท่ีเปิดอบรมตามนโยบาย ทร. 

 ๖.๓ แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.ด้าเนินการคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม และจัดท้าบันทึกเพื่อขอ
อนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศ และหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน ซึ่งเป็นหลักสูตรท่ีมี
ค่าสมนาคุณวิทยากร โดยมีข้ันตอนต่อไปนี้ 
  ๖.๓.๑  การคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม โดยพิจารณาจากข้าราชการท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
จ้านวนท่ีก้าหนดไว้ในหลักสูตรต่อไปนี้ 
                       ๖.๓.๑.๑  หลักสูตรภาษาต่างประเทศ ซึ่ งเป็นหลักสูตรส้าหรับการไปศึกษา อบรม              
ณ ต่างประเทศ และส้าหรับการปฏิบัติงาน โดย กพ.ทร.ส่งข้าราชการท่ีสอบภาควิชาการจาก นขต.ทร. เข้ารับ    
การทดสอบ ALCPT ท่ี ศภษ.ยศ.ทร. และสอบสัมภาษณ์ท่ี กพ.ทร. ในกรณีของหลักสูตรส้าหรับการพัฒนา     
ทักษะทางภาษา เป็นหลักสูตรส้าหรับข้าราชการท่ัวไปท่ีต้องการพัฒนาทักษะทางการใช้ภาษา  โดยแผนกแผนและ
โครงการ ศภษ.ยศ.ทร.มีข่าวราชนาวีเพื่อแจ้งก้าหนดการเปิดหลักสูตรและคุณสมบัติของ  ผู้เข้ารับการอบรมให้ 
นขต.ทร.ทราบ โดยเสนอผ่าน ยศ.ทร. และรวบรวมรายช่ือข้าราชการท่ีสมัครเข้ารับการอบรมให้ ศภษ.ยศ.ทร.
ด้าเนินการคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนและเหมาะสม เข้ารับการอบรมในแต่ละหลักสูตรต่อไป 
      ๖.๓.๑.๒  หลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.มีข่าวราชนาวี
แจ้งก้าหนดการเปิดอบรมหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน และคุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรมให้ นขต.ทร.ทราบ 
โดยเสนอผ่าน ยศ.ทร.เพื่อใหห้น่วยเกี่ยวข้องส่งรายช่ือข้าราชการท่ีจะเข้ารับการอบรมให ้ศภษ.ยศ.ทร. 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๘               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

  ๖.๓.๒  แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.ด้าเนินการรวบรวมรายช่ือดังกล่าว เพื่อจัดท้าบันทึก
ขออนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศและหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน (เฉพาะหลักสูตร  
ท่ีมีค่าสมนาคุณวิทยากร) 
  ๖.๓.๓  แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.เสนอบันทึกขออนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม (ผ่าน 
กศษ.ยศ.ทร.) เพื่อให้ จก.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติต่อไป 

 ๖.๔ แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.เสนอขออนุมัติรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมตามล้าดับช้ัน      
(ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) ให้ จก.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติ 

 ๖.๕ แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.ด้าเนินการรวบรวมรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตร
ภาษาต่างประเทศและหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้านท่ีได้รับการอนุมัติให้เข้ารับการอบรม 

 ๖.๖ แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. มีข่าวราชนาวีแจ้งรายช่ือข้าราชการเข้ารับการอบรมหลักสูตร
ภาษาต่างประเทศ และหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน 

 ๖.๗ ข้าราชการท่ีได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศ และหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน 
มารายงานตัวที่แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.เพื่อเข้ารับการอบรมต่อไป 
 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการ
อบรม  
 ๗.๑ ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ 

 ๗.๒ ระเบียบ ยศ.ทร.ว่าด้วยการด้าเนินการศึกษาของสถานศึกษา ซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็นภาคในส่วน
การศึกษาท่ีสองและส่ี พ.ศ.๒๕๔๘  

 ๗.๓ อฉก.หมายเลข ๔๑๐๐ ยศ.ทร. (ภารกิจ ศภษ.ยศ.ทร.) 
 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที่เกี่ยวข้องของ CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพล
เข้ารับการอบรม  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
คู่มือการจัดการความรู้ด้าน
ภาษาต่างประเทศ 

- ตู้เก็บเอกสาร 
ศภษ.ยศ.ทร. 
 

แผนกศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์
และแผ่น CD 

๕ ปี 

รายช่ือผู้เข้ารับการอบรม - ตู้เก็บเอกสาร 
ศภษ.ยศ.ทร. 
 

แผนกแผนและ
โครงการ ศภษ.
ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์
และแผ่น CD  

๕ ปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๙               ของ ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  

 ๙.๑ ประเมินติดตามผล โดยการประชุมสรุปผลการด้าเนินงานหลังส้ินสุดกระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับ
การอบรม  

 ๙.๒ ตัวชี้วัด : จ้านวนรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม และหนังสือแจ้งรายละเอียดการอบรม 
 

๑๐. ภาคผนวกของ CP3.1 กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม  
 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑  ความต้องการของผู้รับบริการ 
       - ผู้เข้ารับการอบรมมีคุณสมบัติตามท่ีก้าหนด 
       - ความพร้อมของกระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรมด้านภาษาต่างประเทศ 
  ๑๐.๑.๒  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
       - ผู้เข้ารับการอบรมมีคุณสมบัติตามท่ีก้าหนด 
       - ความพร้อมของกระบวนการจัดก้าลังพลเข้ารับการอบรมด้านภาษาต่างประเทศ 
    ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
       - ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ 
       - ระเบียบ ยศ.ทร.ว่าด้วยการด้าเนินการศึกษาของสถานศึกษา ซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็น
ภาคในส่วนการศึกษาท่ีสองและส่ี พ.ศ.๒๕๔๘  
       - อฉก.หมายเลข ๔๑๐๐ ยศ.ทร. (ภารกิจ ศภษ.ยศ.ทร.) 
    ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 

  ไม่มี 
    ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
          ไม่มี 

 ๑๐.๒   ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
     ๑๐.๒.๑  รายช่ือท่ีเสนอขออนุมัติเข้ารับการอบรมได้รับอนุมัติให้เข้ารับการอบรม ; ค่าเป้าหมาย : 
ครบทุกนาย  
    ๑๐.๒.๒  มีหนังสือเสนอหน่วยแจ้งรายละเอียดการอบรมท่ีชัดเจน  

 ๑๐.๓   แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
   ๑๐.๓.๑  ใบรายงานตัว 
   ๑๐.๓.๒  ระเบียบปฏิบัติในระหว่างการอบรมท่ี ศภษ.ยศ.ทร. 
 
 

…………………………………  
 
 

 


	สารบัญ

