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คู่มือปฏิบัติงาน กองวิทยาการ

กองวิทยาการ
๑. ภารกิจ  
 
มีหน้าที่  ค้นคว้า  รวบรวมข้อมูล วิจัย พัฒนา เผยแพร่ ให้คำปรึกษา        ติดตามความก้าวหน้า วิทยาการ  และเทคโนโลยีสายงานช่างโยธา  และที่เกี่ยวข้อง บริหารจัดการองค์ความรู้ จัดการฝึก  ศึกษา อบรม   อำนวยการ   ดำเนินงาน   บริหารจัดการหลักสูตร   เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี   จัดทำ   พัฒนา   เผยแพร่   บริหารจัดการระบบสารสนเทศ ในสาขาช่างโยธา รวมทั้งดำเนินการเกี่ยวกับห้องสมุด
วิสัยทัศน์
กองวิทยาการ จะเป็นแหล่งค้นคว้า วิจัย  พัฒนา ปรับปรุง การปฏิบัติงาน ช่างโยธาฝ่ายบก ให้มีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน สร้างสรรค์ช่างดี มีความรู้ คู่คุณธรรม เพื่อให้ ชย.ทร. เป็นหน่วยงานช่างที่มีประสิทธิภาพสูงสุด
๒. การจัดองค์กร

ประกอบด้วยแผนกขึ้นตรง ๓ แผนก ดังนี้

๒.๑  แผนกวิทยาการ และมาตรฐานงานช่าง   มีหน้าที่   ค้นคว้า  รวบรวม  ข้อมูล วิจัย  พัฒนา  เผยแพร่  ให้คำปรึกษา   ติดตามความก้าวหน้า วิทยาการและเทคโนโลยีสายงานช่างโยธา  และที่เกี่ยวข้อง  จัดทำและปรับปรุงหลักสูตร   ตำรา  วิดีทัศน์ วีซีดี   คู่มือสำหรับการเรียน   การสอนให้ทันสมัย ตลอดจนการจัดทำมาตรฐานงานช่าง  การกำหนดมาตรฐานคุณลักษณะเฉพาะ  และราคาของวัสดุที่จะใช้ในการออกแบบ  และประมาณราคางานออกแบบทุกประเภท รวมทั้งประเมินผลการดำเนินงานของกรม  และงานที่ ทร. หรือผู้บังคับบัญชามอบหมายทางด้านวิชาการทั้งหมด 

๒.๒  แผนกฝึกและศึกษา   มีหน้าที่  จัดการฝึก  ศึกษา  อบรม อำนวยการ ดำเนินงาน และบริหารจัดการหลักสูตร   จัดวิทยากร   ประเมินผล   วิเคราะห์ผล  และให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ
หลักสูตร   จัดทำธนาคารข้อสอบ ตลอดจนผลิตตำรา  และเตรียมคู่มือการเรียน   รวมทั้งเครื่องช่วยการศึกษา  และปกครองดูแลนักเรียนในความควบคุม  จัดทำเอกสาร  วารสารที่เกี่ยวข้องกับกรมทั้งหมด

๒.๓  แผนกวิจัยและพัฒนาระบบงานช่าง   มีหน้าที่วิจัย  จัดทำ  พัฒนา  กำกับ เผยแพร่  บริหารจัดการ  ดูแลรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศ  ข้อมูลข่าวสาร  ตลอดจนการวิเคราะห์ระบบการทำงาน   การพัฒนาโปรแกรม  การประยุกต์ใช้ระบบสารสนเทศ  ในงานของ กรมช่างโยธาทหารเรือ
๓.  แผนผังการจัดส่วนราชการ




แผนผังการจัดส่วนราชการกองวิทยาการ
การบรรจุกำลังพลกองวิทยาการ
	ประเภท
	อัตรา
	บรรจุ
	คงเหลือ

	น.อ.-น.ต.
	9
	5
	4

	ร.อ.-ร.ต.
	2
	2
	-

	พ.จ.อ.(พ) - พ.จ.ต.
	8
	5
	3

	จ.อ.- จ.ต
	6
	-
	6

	ลูกจ้าง
	-
	3
	-

	รวม
	25
	15
	10


อัตรากำลังพลกองวิทยาการ
	วรรค
	ลำดับ
	ตำแหน่ง
	พรรค - เหล่า
	ชกทร.
	ชั้นยศ
	จำนวน
	เงินประจำตำแหน่ง
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	
	เงินวิชาชีพ
	

	๐๙
	 
	กองวิทยาการ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	๐๑
	หัวหน้ากอง
	ยย.ป.
	 
	น.อ.
	๑
	เงินบริหาร ๕,๖๐๐
	ยย.ป.
	 

	 
	๐๒
	ประจำกอง
	สบ.
	 
	ร.อ.
	๑
	 
	น.อ.
	๑

	 
	๐๓
	เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
	สบ./ยย.
	 
	จ.อ.
	๑
	 
	น.ท.
	๒

	 
	๐๔
	เสมียน
	สบ.
	 
	พ.จ.อ.
	๑
	 
	น.ต.
	๔

	 
	 
	 
	สบ.
	 
	จ.อ.
	๑
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	ยย.
	 

	 
	 
	แผนกวิทยาการและมาตรฐานการช่าง
	 
	 
	 
	 
	 
	น.ท.
	๑

	 
	๐๕
	หัวหน้าแผนก
	ยย.ป.
	 
	น.ท.
	๑
	เงินวิชาชีพ ๓,๕๐๐
	น.ต.
	๑

	 
	๐๖
	นายทหารวิทยาการ
	ยย.ป.
	 
	น.ต.
	๒
	 
	ร.อ.
	๑

	 
	๐๗
	นายทหารธนาคารข้อสอบ
	ยย.ป.
	 
	น.ต.
	๑
	 
	พ.จ.อ.(พ)
	๑

	 
	๐๘
	เจ้าหน้าที่วิทยาการ
	ยย.
	 
	พ.จ.อ.
	๑
	 
	พ.จ.อ.
	๓

	 
	๐๙
	เจ้าหน้าที่ธนาคารข้อสอบ
	ยย.
	 
	พ.จ.อ.(พ)
	๑
	 
	 
	 

	 
	๑๐
	เสมียน
	สบ.
	 
	พ.จ.อ.
	๑
	 
	สบ.
	 

	 
	 
	 
	สบ.
	 
	จ.อ.
	๒
	 
	ร.อ.
	๑

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	พ.จ.อ.
	๔

	 
	 
	แผนกฝึกและศึกษา
	 
	 
	 
	 
	 
	จ.อ.
	๖

	 
	๑๑
	หัวหน้าแผนก
	ยย.
	 
	น.ท.
	๑
	 
	 
	 

	 
	๑๒
	นายทหารฝึกและศึกษา
	ยย.
	 
	น.ต.
	๑
	 
	 
	๒๕

	 
	 
	 
	ยย.
	 
	ร.อ.
	๑
	 
	 
	 

	 
	๑๓
	เจ้าหน้าที่ฝึกและศึกษา
	ยย.
	 
	พ.จ.อ.
	๑
	 
	 
	 

	 
	๑๔
	เสมียน
	สบ.
	 
	พ.จ.อ.
	๑
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	สบ.
	 
	จ.อ.
	๑
	 
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	แผนกวิจัยและพัฒนาระบบงานช่าง
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	๑๕
	หัวหน้าแผนก
	ยย.ป.
	 
	น.ท.
	๑
	 
	 
	 

	 
	๑๖
	นายทหารวิจัยและพัฒนา
	ยย.ป./สบ.ป.
	 
	น.ต.
	๑
	 
	 
	 

	 
	๑๗
	เจ้าหน้าที่วิจัยและพัฒนา
	ยย./สบ.
	 
	พ.จ.อ.
	๑
	 
	 
	 

	 
	๑๘
	เสมียน
	สบ.
	 
	พ.จ.อ.
	๑
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	สบ.
	 
	จ.อ.
	๑
	 
	 
	 

	 
	 
	โรงเรียนช่างโยธา
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	๑๙
	หก.กวก.ชย.ทร.ทำหน้าที่
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	ผอ.รร.ช่างโยธา
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	๒๕
	 
	 
	 


แผนกวิทยาการ และมาตรฐานงานช่าง   
แผนกวิทยาการ และมาตรฐานงานช่าง   มีหน้าที่ 
· ค้นคว้า  รวบรวม  ข้อมูล วิจัย  พัฒนา  เผยแพร่  ให้คำปรึกษา   ติดตามความก้าวหน้า วิทยาการและเทคโนโลยีสายงานช่างโยธา  
· จัดทำและปรับปรุงหลักสูตร   ตำรา  วิดีทัศน์ วีซีดี   คู่มือสำหรับการเรียน   การสอนให้ทันสมัย 

· การจัดทำมาตรฐานงานช่าง  การกำหนดมาตรฐานคุณลักษณะเฉพาะ  และราคาของวัสดุที่จะใช้ในการออกแบบ  และประมาณราคางานออกแบบทุกประเภท 

· การประเมินผลการดำเนินงานของกรม  และงานที่ ทร. หรือผู้บังคับบัญชามอบหมายทางด้านวิชาการทั้งหมด
งานที่อยู่ในความรับผิดชอบของแผนกวิทยาการ และมาตรฐานงานช่าง
· การเสนอโครงการศึกษา อบรม ประชุมสัมมนา ประจำปี งป.
· การจัดทำหลักสูตรขอความเห็นชอบจาก ยศ.ทร.
· การวัดผลการเรียน
· การจัดบรรยายพิเศษ
· การจัดการความรู้
· การจัดทำรายการประกอบแบบมาตรฐาน รายการวัสดุอุปกรณ์มาตรฐาน
· การพิจารณาตรวจสอบ และให้ความเห็น งานวิทยาการและมาตรฐานการช่าง
· การจัดทำแบบฟอร์มในงานสายช่างโยธา
· แบบฟอร์มประเมินผลการซ่อมทำสายโรงงาน
· แบบฟอร์มประเมินผลงานก่อสร้าง
· แบบฟอร์มประมาณการเบื้องต้น
· แบบฟอร์มประสานงานกับหน่วยเจ้าของงาน
· จัดทำและติดตามประเมินผลตามแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ชย.ทร.
· ติดตามและประเมินผลตัวชี้วัดตามนโยบายด้านต่างๆ
· จัดทำธนาคารข้อสอบ
· รวบรวมและเสนอความต้องการหนังสือและตำรา
· งานห้องสมุด
การเสนอโครงการศึกษา อบรม ประชุมสัมมนา ประจำปี งป.

- ในราวเดือน พ.ย.ของทุกปี กพ.ทร. (กศษ.กพ.ทร.) จะมีบันทึกให้ นขต.ทร. เสนอโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ในปี งป. ถัดไป ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ซี่งประกอบด้วย
๑. โครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ใน ทร.
๒. โครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ในประเทศ  นอก ทร.
๓.  โครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ต่างประเทศ 
-  กวก.ชย.ทร.จะต้องรวบรวมความต้องการศึกษา จาก นขต.ชย.ทร. หรือ โครงการตามนโยบายของ จก.ชย.ทร. หรือ พิจารณาจากแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ในด้านการพัฒนาองค์บุคคล โดย แจกแจงเป็นรายการ
- สำหรับ โครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ใน ทร.วางแผนว่าหลักสูตรใด จะเปิดเมื่อใด คาดการณ์ว่าจะมีผู้เข้าศึกษาจำนวนเท่าใด จากหน่วยใดบ้าง ชั้นยศของผู้รับการอบรม เหตุผลความจำเป็น แล้วประเมินค่าใช้จ่าย เช่น ค่าพิธีเปิด ปิด ค่าเขียนประกาศนียบัตร ค่าเครื่องดื่มผู้บรรยาย  ค่าวิทยากร ค่าอาหาร(สำหรับหน่วยต่างจังหวัด จะมีค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าที่พักด้วย) ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายในส่วนที่ ๑ โดยใช้โปรแกรม EXCELL ที่แผนกได้จัดเตรียมไว้
- คำนวณค่าใช้จ่ายในส่วนที่ ๒ ได้แก่ ค่าวัสดุสิ้นเปลืองสาย พธ.ทร. เช่น กระดาษ ปากกา ไวท์บอร์ด และน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นต้น วัสดุสาย ชย.ทร. เช่น วัสดุก่อสร้างที่ใช้ในการฝึก
- สำหรับอัตราค่าอาหาร ค่าวิทยากร ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ให้เปิดดูอัตราได้จาก บันทึก สปช.ทร. ด่วนมาก ที่ต่อ สปช.ทร. เลขรับ ๘๒๘๐/๕๐ ลง ๑๐ ต.ค. ๕๐ เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณของ ทร. ประจำปีงบประมาณ ๕๑ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประกอบด้วย สรุปสาระสำคัญได้ดังนี้
ค่าวิทยากร การอบรมระดับต้น ระดับกลาง
ค่าวิทยากร ข้าราชการ ลูกจ้างใน กห



๒๐๐ 

บาท/ชม.
ค่าวิทยากร ข้าราชการ ลูกจ้างนอก กห



๔๐๐ 

บาท/ชม.
ค่าวิทยากรบุคคลภายนอก ผู้เกษียณอายุราชการ


๘๐๐ 

บาท/ชม.
ค่าอาหาร การฝึกอบรม ทุกระดับ





 ๕๐

บาท/มื้อ/คน
ค่าอาหาร การสัมมนา ระดับต้น และกลาง  สถานที่ราชการ

จัดครบทุกมื้อ






๓๐๐

บาท/วัน

จัดไม่ครบทุกมื้อ


มื้อเช้า






 ๕๐

บาท/มื้อ/คน


มื้อกลางวัน





๘๐

บาท/มื้อ/คน


มื้อเย็น






๑๐๐

บาท/มื้อ/คน
ค่าอาหาร การสัมมนา ระดับต้น และกลาง  สถานที่เอกชน

จัดครบทุกมื้อ






๘๐๐

บาท/วัน

จัดไม่ครบทุกมื้อ


มื้อเช้า






 ๒๐๐

บาท/มื้อ/คน


มื้อกลางวัน





๒๕๐

บาท/มื้อ/คน


มื้อเย็น






๓๕๐

บาท/มื้อ/คน
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

สถานที่ กห และส่วนราชการอื่น




  ๒๕

บาท/ครึ่งวัน/คน

สถานที่ เอกชน






  ๕๐

บาท/ครึ่งวัน/คน
พิธีเปิด ปิด

ค่าตกแต่งสถานที่ ดอกไม้ ธูปเทียน



๕๐๐

บาท/ครั้ง

ค่าอาหารว่าง เครื่องดื่มผู้เข้าร่วมพิธี



๑๐

บาท/คน

ค่าเครื่องดื่มวิทยากร





๒๐

บาท/ครึ่งวัน
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

จ.อ.-พ.จ.อ.  ประเภท ก.





๑๘๐ 

บาท/วัน

จ.อ.-พ.จ.อ.  ประเภท ข.





๑๐๘ 

บาท/วัน

พ.จ.อ.(พ) – น.อ.  ประเภท ก.




๒๑๐ 

บาท/วัน

พ.จ.อ.(พ) – น.อ.  ประเภท ข.




๑๒๖ 

บาท/วัน

น.อ. (พ) ขึ้นไป  ประเภท ก.




๒๔๐ 

บาท/วัน

น.อ. (พ) ขึ้นไป  ประเภท ข.




๑๔๔

บาท/วัน
หมายเหตุ  ถ้ามีการจัดเลี้ยง ๑ มื้อ เบิกเบี้ยงเลี้ยงได้ ๒/๓ ของเบี้ยเลี้ยง
ค่าที่พัก

ศึกษาอบรมเหมาจ่าย





๒๐๐

บาท/วัน
ค่าที่พักสัมมนา

ระดับต้นพัก ๒ คน





๔๕๐

บาท/วัน

ระดับต้นพัก ๑ คน





๘๐๐

บาท/วัน


ระดับกลางพัก ๒ คน





๕๕๐

บาท/วัน

ระดับกลางพัก ๑ คน





๘๐๐

บาท/วัน

- สำหรับหลักสูตรที่ต้องขอเปิดเป็นประจำได้แก่ หลักสูตรอาชีพเพื่อเลื่อนฐานะ ชั้น จ.อ. เหล่ายุทธโยธาสาขาช่างโยธาและก่อสร้าง  และ หลักสูตรอาชีพเพื่อเลื่อนฐานะ ชั้น พ.จ.อ. เหล่ายุทธโยธา สาขาช่างโยธาและก่อสร้าง โดยสามารถประมาณการจำนวนผู้เข้ารับการอบรม โดยการออกข่าวฯ ถามจาก นขต.ทร. (ควรเริ่มถามในราวปลายเดือน ธ.ค. ควรให้เสนอรายชื่อ สังกัด และเบอร์โทรติดต่อด้วย แล้วเก็บไว้ในไฟล์ เพื่อใช้ยืนยันความต้องการ)
-   แนบรายละเอียดของหลักสูตร ซึ่งประกอบ ชื่อหลักสูตร วัตถุประสงค์ วิธีการอบรม และการวัดผล ตัวชี้วัดความสำเร็จของหลักสูตร เป็นต้น
-   สำหรับโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ในประเทศ  นอก ทร. วางแผนว่าหลักสูตรใด จะเปิดเมื่อใด (ถ้าไม่รู้ให้เขียนว่า ยังไม่กำหนด ) คาดการณ์ว่าจะมีผู้เข้าศึกษาจำนวนเท่าใด ชั้นยศใด (ควรเปิดให้กว้าง) เหตุผลความจำเป็น  แล้วประเมินค่าใช้จ่ายเช่น  ค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก ค่าพาหนะ เป็นต้น
- สำหรับโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ต่างประเทศ ก็ปฏิบัติเช่นเดียวกัน แต่ต้องแน่ใจว่า มีผู้ที่มีคุณสมบัติแน่นอน และมีเหตุผลความจำเป็นจริงๆ หรือ เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ ๔ ปี ชย.ทร.
- รวบรวมเอกสารทั้งหมด ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลข แล้วร่างใบปะหน้าเสนอ จก.ชย.ทร. พร้อมร่างบันทึกเสนอ กพ.ทร. ให้ จก.ชย.ทร. ลงนาม กำหนดส่งจะอยู่ในราวปลายเดือน ธ.ค. 
- เก็บสำเนาเอกสารทั้งหมดรวมผนวกไว้ให้ดี เนื่องจาก ในราวเดือน มี.ค. กพ.ทร. จะเชิญประชุมพิจารณา ความเหมาะสมของ งป. ของ นขต.ทร. ซึ่งต้องเตรียมการชี้แจงให้ดี มิฉะนั้นจะโดนตัด งป. เนื่องจาก งป.มีจำกัด โดย กพ.ทร. มักจะใช้กรอบวงเงินของปี งป. ที่แล้ว เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา หากโดนตัด จะต้องทำเสนอปรับไปใหม่
- ในราวเดือน ส.ค.- ก.ย. จะแจ้งกรอบวงเงินที่ได้  พร้อมเชิญคณะกรรมการพิจารณาโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา และการจัดการความรู้ ของ ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบ สำหรับของ ชย.ทร. มี รอง จก.ชย.ทร. ๑ เป็นกรรมการฯ หากเห็นชอบ จะเสนอ ทร.อนุมัติ แล้วสำเนาแจกจ่ายหน่วยต่อไป
- เมื่อได้รับอนุมัติจาก ทร. จะต้องเสนอ ชย.ทร.ให้รับทราบ พร้อมสำเนาส่ง กผค.ชย.ทร. เพื่อควบคุมกำกับดูแล งป.ในส่วนนี้ต่อไป (รหัส ๒๙๕) 
- แผนกฝึกและศึกษา จะต้องคอยกำกับดูแล งป. ด้วยโดยใช้ไฟล์ติดตามงป. ที่ กวก.ชย.ทร.จัดทำขึ้น แล้วควบคุมกำกับดูแลการอบรมให้เป็นไปตามแผน ควรมอบหมายให้ผู้หนึ่งผู้ใดในแผนกฝึก เป็นผู้รับผิดชอบ
- ทุกวันที่ ๕ ของเดือนจะต้องรายงานผลการปฏิบัติและงป.ที่ใช้ ให้ กพ.ทร. ทราบตามไฟล์ตัวอย่างที่แนบ โดยปกติแล้ว พ.จ.อ.นคร ดาศักดิ์ จะเป็นผู้ดำเนินการในส่วนนี้
การจัดทำหลักสูตรขอความเห็นชอบจาก ยศ.ทร.

ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๐ ข้อ ๕๕  กำหนดให้ หลักสูตรและระยะเวลาการฝึกหัดศึกษาทั้งทางทฤษฎีและทางปฏิบัติ ของสถานศึกษาอาชีพเฉพาะอย่างสำหรับทหาร ให้เป็นไปตามที่หน่วยต้นสังกัดของสถานศึกษาจะกำหนด โดยความเห็นชอบจาก ยศ.ทร.
ดังนั้น การจะเปิดหลักสูตรใดๆ ที่เป็นหลักสูตรใหม่ ไม่เคยเปิดมาก่อน จะต้องจัดทำรายละเอียดของหลักสูตร เสนอ ยศ.ทร. ให้ความเห็นชอบ ก่อนจะดำเนินการเปิด โดยมีหัวข้อของรายละเอียดหลักสูตร ดังนี้
ร่างใบปะหน้าให้ จก.ชย.ทร. ลงนามในบันทึก เสนอ ยศ.ทร. ตามตัวอย่างที่แนบ
ควรดำเนินการก่อนการเปิดหลักสูตรไม่น้อยกว่า ๒-๓ เดือน
เมื่อ ยศ.ทร.ให้ความเห็นชอบแล้ว เสนอ ชย.ทร. ให้รับทราบ และให้ กวก.ชย.ทร. ดำเนินการเปิดหลักสูตร
นำรายละเอียดของหลักสูตรลงใน WEB SITE

การวัดผลการเรียน

ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๐ ข้อ ๕๘  กำหนดว่า นักเรียนในสถานศึกษาอาชีพเฉพาะอย่างสำหรับทหาร ยกเว้น นักเรียนจ่า ถ้ามีเหตุอย่างหนึ่งอย่างใดต่อไปนี้เกิดขึ้น ให้นับว่าเป็นเหตุให้ต้องพ้นจากฐานะนักเรียน
ประพฤติชั่วหรือผิดวินัยร้ายแรง หรือกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา
การวัดผลการศึกษาได้คะแนนรายวิชาต่ำกว่า ๑
เวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๗๕ ของเวลาเรียนทั้งหมด
ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการดำเนินศึกษาของสถานศึกษาซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็นภาค พ.ศ. ๒๕๔๘ กำหนดว่า
ข้อ ๑๐ การสอบความรู้ให้ดำเนินการสอบโดยวิธีสอบทบทวน ยกเว้น วิชา หรือหลักสูตรที่มิได้กำหนดให้มีการสอบ
ข้อ ๑๑ ให้นำคะแนนที่ได้จากการสอบทบทวน ไปดำเนินการวัดผลเป็นลำดับคะแนน ตามรายละเอียดในหมวด ๒ ของระเบียบนี้ และทำการตัดสินผลการศึกษาโดยไม่มีการสอบแก้ตัว
ข้อ ๑๒ นักเรียนจะสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรใด ของแต่ละสถานศึกษา จะต้องประกอบด้วยคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้โดยครบถ้วน คือ

๑๒.๑ ได้คะแนนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรไม่ต่ำกว่า ๑.๕

๑๒.๒ ได้คะแนนวิชาหลักไม่ต่ำกว่า ๑.๐๐

๑๒.๓ ในกรณีที่สถานศึกษากำหนดเกณฑ์การตัดสิน ตามข้อ ๑๒.๑ และ ๑๒.๒ โดย ยศ.ทร. ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในหลักสูตร

๑๒.๔ มีเวลาเรียนตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า ๗๕ ในเรือนร้อย

๑๒.๕ มีคะแนนประจำตัวนักเรียนตามระเบียบ ทร. ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๐ และระเบียบ ยศ.ทร.ว่าคะแนนประจำตัวนักเรียนทหาร พ.ศ. ๒๕๓๐
ข้อ ๑๕ ให้แต่ละสถานศึกษาเสนอผลการสอบความรู้ ตามใบกรอกคะแนน ใบ ยศ.๖ ซึ่งได้ตัดสินชี้ขาดแล้วไปยัง ยศ.ทร. เพื่อรวบรวมสถืตื

การออกใบประกาศนียบัตรให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษา ให้หน่วยต้นสังกัด ที่ขึ้นตรงต่อกองทัพเรือ ของแต่ละสถานศึกษาดำเนินการ เว้น กฝร.กร.  ศฝ.นย. ให้ดำเนินการเองส่วนรูปแบบประกาศนียบัตรให้ขอความเห็นชอบจาก ยศ.ทร.

เพื่อประโยชน์ในการรับรองการศึกษา ให้หน่วยที่ออกใบประกาศนียบัตรส่งสำเนาทะเบียนประกาศนียบัตรตามแบบในผนวก ให้ ยศ.ทร. จำนวน ๑ ชุด
ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการดำเนินศึกษาของสถานศึกษาซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็นภาค พ.ศ. ๒๕๕๑ กำหนดว่า
ข้อ ๑๖ ให้กำหนดระดับคะแนนเป็นตัวเลขใช้แสดงผลการศึกษา ดังนี้
    ระดับคะแนน



หมายถึงผลการศึกษา
           ๔




ดีเยี่ยม
       ๓.๕ , ๓.๐




ดีมาก , ดี
       ๒.๕ , ๒.๐




ดีพอใช้ , พอใช้
       ๑.๕ , ๑.๐




อ่อน , อ่อนมาก
           ๐





ไม่ผ่าน , ตก

ข้อ ๑๗ เกณฑ์หาระดับคะแนน 
๑๗.๑ หลักสูตรที่เปิดการศึกษาและมีผู้เข้ารับการศึกษา น้อยกว่า ๓๐ คน ให้หาระดับคะแนนโดยใช้เกณฑ์ดังนี้


         ช่วงคะแนน
 
ระดับคะแนน



๘๐-๑๐๐


๔.๐




๗๕-๘๐



๓.๕



๗๐-๗๔



๓.๐



๖๕-๖๙



๒.๕



๖๐-๖๔



๒.๐



๕๕-๕๙



๑.๕



๕๐-๕๔



๑.๐



๐-๔๙



  ๐

๑๗.๒.๑ เมื่อมีการสอบให้ทำคะแนนเป็นเรือนร้อย จากนั้นหาค่าจุดตัดโดยใช้ค่ามัธยฐาน MEAN ลบด้วย ๓ เท่าของค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (STANDARD DIVIATION) เพื่อหาจุดตัดระดับคะแนนเกรด ๑

๑๗.๒.๒ พิจารณาจุดตัดระดับคะแนนเกรด ๑ ว่ามากหรือน้อยกว่า ๕๐ คะแนน ถ้าจุดตัดระดับคะแนน ๑ (GRADE ๑)  มากกว่า ๕๐ คะแนน ให้หาค่าระดับคะแนนโดยใช้เกณฑ์ตามข้อ ๑๗.๑ แต่ถ้าจุดตัดระดับคะแนน ๑ (GRADE ๑)  น้อยกว่า ๕๐ คะแนน ให้หาค่าระดับคะแนนโดยใช้การหาค่าระดับคะแนนแบบอิงกลุ่ม

๑๗.๓ หลักสูตรที่เป็นหลักสูตรวิชาชีพ ซึ่งจำเป็นต้องมีเกณฑ์มาตรฐานของระดับความรู้ หลังสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร สามารถใช้การหาระดับคะแนนตามเกณฑ์ข้อ ๑๗.๑ ได้โดยกำหนดไว้ในแถลงหลักสูตร
ข้อ ๑๘ วิชาใดมีการสอบมากกว่า ๑ ครั้ง  ให้รวมคะแนนดิบจากการสอบทุกครั้งของวิชานั้น เข้าด้วยกันเสียก่อนจึงนำไปหาระดับคะแนน
ข้อ ๑๙ วิชาหลักให้หาคะแนนเป็นรายวิชา
ข้อ ๒๐ วิชาสัมพันธ์กับวิชาหลัก ให้รวมคะแนนรายวิชาเข้าด้วยกันตามอัตราส่วนน้ำหนักคะแนน หรือหน่วยกิตแต่ละวิชา แล้วจึงหาค่าระดับคะแนน
ข้อ ๒๑ ให้หาระดับคะแนนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร โดยรวมคะแนนวิชาหลักตามข้อ ๑๙ และ คะแนนวิชาสัมพันธ์กับวิชาหลัก ตามข้อ ๒๐ ตามอัตราส่วนน้ำหนักคะแนน หรือหน่วยกิตแต่ละวิชาหลักและวิชาสัมพันธ์กับวิชาหลักทั้งหมด
ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยการดำเนินศึกษาของสถานศึกษาซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็นภาค พ.ศ. ๒๕๕๑ กำหนดว่า
ข้อ ๒๒ ระดับคะแนนตามข้อ ๑๙ และ ๒๐ ให้หาระดับคะแนนตามข้อ ๑๖ และระดับคะแนนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ให้ใช้ทศนิยม ๒ ตำแหน่ง
ข้อ ๒๓ ใบกรอกคะแนน (แบบ ยศ. ๖) แบบจัดอันดับเพื่อบรรจุอัตรา (แบบ ยศ.๗) แบบทะเบียบใบประกาศ รูปแบบประกาศนียบัตร ให้เป็นไปตามผนวก
จาก ระเบียบ ยศ.ทร. ที่กล่าวมา แผนกวิทยาการจึงมีแนวทางปฏิบัติดังนี้
1. รวบรวมคะแนนจากตรูผู้สอนหลังมีการสอบทุกครั้ง แล้วเก็บไว้ในไฟล์คะแนนดิบแยกตามรายวิชา
2. เมื่อได้คะแนนครบทุกวิชานำไปกรอกคะแนนรวม ในไฟล์ ยศ.๖ ซึ่งเป็นโปรแกรมมีสูตรการคำนวณอยู่เรียบร้อยแล้ว
3. ร่างบันทึกเสนอ ยศ.ทร. ให้ จก.ชย.ทร. ลงนาม พร้อมแนบใบ ยศ.๖ ซึ่งต้องให้ผู้รวมคะแนน  หก.กวก.ชย.ทร. และ จก.ชย.ทร. ในใบ ยศ. ๖ ด้วย พร้อมแนบใบทะเบียบประกาศด้วย

การจัดการความรู้

ชย.ทร. อนุมัติแผนการจัดการความรู้และประมาณค่าใช้จ่าย และรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการกำหนดแนวทางการจัดการความรู้และของ ชย.ทร. ประจำปีงบประมาณ .๒๕๕๑  ซึ่งเป็นการปฏิบัติตามนโยบายของ ผบ.ทร. ประจำปี งป.๕๑ ในด้านกำลังพล ซึ่งกำหนดให้ สนับสนุนให้ทุกหน่วยมีการจัดการความรู้อย่างเป็นระบบ เพื่อช่วยในการพัฒนาขีดความสามารถในด้านกำลังพล ของ   นขต.ทร.    ประกอบกับคณะกรรมการโครงการศึกษาและการจัดการความรู้ของ ทร. ได้จัดทำแนวทางและแผนงานการจัดการความรู้ของ ทร. พร้อมจัดสรรงบประมาณในยอดค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และดำเนินกิจกรรมตามแนวทางการประเมินผลการปฎิบัติงานประจำปี งบรายจ่ายอื่น จำนวน ๑๙,๒๐๐.๐๐ บาท   เพื่อใช้ในการดำเนินการตามแนวทางจัดการความรู้และแผนงานการจัดการความรู้ของ ทร. ประจำปีงบประมาณ ๕๑ รายละเอียดตามบันทึก กผค.ชย.ทร. (แผนกงบประมาณ) ที่ ต่อ กผค.ชย.ทร. เลขรับ ๕๔๕/๕๑ ลง ๑๗ เม.ย.๕๑


 แผนฯกำหนดให้จัดตั้งคณะทำงานการจัดการความรู้ขึ้นมาเพื่อ ให้มีการวางแนวทางการจัดการความรู้ที่ชัดเจน เป็นแนวทางเดียวกัน ซึ่ง ชย.ทร.ได้ดำเนินการแล้วโดยแต่งตั้งคณะทำงาน ฯ จำนวน ๑๔ นาย โดยมีรอง จก.ชย.ทร. (๑) เป็นประธานฯ มีหน้าที่กำหนดนโยบาย แนวทางหรือวิธีการ ในการพัฒนาระบบบริหารความรู้ภายใน ชย.ทร. ให้ครอบคลุมกำลังพลทุกประเภท  และทุกระดับ จัดทำแผนงานการจัดการความรู้ของหน่วยงานได้อย่างเป็นรูปธรรม และกำกับดูแล ให้เป็นไปตามแผนปฎิบัติการพัฒนาระบบบริหารความรู้ภายในองค์กร  รายละเอียดตาม  คำสั่ง ชย.ทร.  (เฉพาะ)    ที่   ๒๔/๒๕๕๑ ลง ๒๘ มี.ค.๕๑ ซึ่งคณะทำงานได้ประชุมกันแล้วเมื่อ ๑๒ พ.ค.๕๑ ณ ห้องประชุม ชย.ทร. และคณะทำงาน ฯ ได้เห็นชอบร่วมกันว่า องค์ความรู้ที่จะจัดการเป็นลำดับแรก คือ การจัดทำคู่มือปฎิบัติงานช่างโยธาโดยให้ หน.แผนกแต่ละแผนกเป็นผู้รับผิดชอบ
 แผนฯกำหนดให้จัดบรรยายให้ข้าราชการทราบและเห็นถึงความสำคัญของการจัดการความรู้ ซึ่ง ชย.ทร.ได้ดำเนินการแล้วโดยจัดบรรยายเมื่อ   ๒ มิ.ย. ๕๑ โดยเชิญ น.อ.กิตติพงศ์  ทิพย์เสถียร จาก กพ.ทร. มาเป็นวิทยากร บรรยายให้ข้าราชการระดับหัวหน้าแผนก และผู้แทนแผนก จำนวนรวน ๘๐ นาย
แผนฯกำหนดให้ กวก.ชย.ทร. ได้จัดทำ WEB SITE การจัดการความรู้เพื่อเป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้ และสะดวกต่อการจัดเก็บและค้นหา ซึ่ง กวก.ชย.ทร. ได้จัดทำ WEB SITE ดังกล่าวแล้ว ที่ info.navy.mi.th/ncd โดยแบ่งเป็น ๓ ส่วนดังนี้

ส่วนที่ ๑  อยู่ในคอลัมภ์  “คู่มือปฏิบัติงาน” ใช้จัดเก็บ แนวทางและวิธีดำเนินงานของแผนกต่างๆ โดยสามารถแนบไฟล์ตัวอย่างการปฏิบัติ โดยสามรถแยกและค้นหาตามแผนก


ส่วนที่ ๒ อยู่ในคอลัมภ์ “การจัดการความรู้”  ใช้จัดเก็บองค์ความรู้ทั่วไป ที่ช่วยในการปฏิบัติงาน โดยจำแนกการจัดและค้นหาตามประเภทขององค์ความรู้และสาขาวิชาชีพ  เช่น ระเบียบ , การพัฒนาระบบราชการ , ด้านสถาปัตยกรรม , ด้านวิศวกรรมสาขาต่างๆ เป็นต้น

ส่วนที่ ๓ อยู่ในคอลัมภ์ “รวมลิงค์ที่น่าสนใจ” ใช้สำหรับแสวงหาความรู้ภายนอกองค์กร ที่มีประโยชน์และต้องนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน และมีข้อมูลมากมายจนไม่สามารถดาวน์โหลดได้ โดยสามารถแนบ URL  และสามารถเชื่อมโยงไปที่ WEB นั้นโดยคลิดที่ปุ่มนั้น
แผนฯกำหนดให้ แต่ละแผนกของ นขต.ชย.ทร. ไปจัดการความรู้ในแผนก พร้อม จัดทำคู่มือปฏิบัติงานของแผนกให้แล้วเสร็จ และนำลง WEB SITE  ซึ่งแต่ละแผนกได้ดำเนินการแล้ว ซึ่งสามารถเข้าไปดูความก้าวหน้าได้ที่ info.navy.mi.th/ncd ในคอลัมภ์  “คู่มือปฏิบัติงาน”
 แผนฯกำหนดให้ กวก.ชย.ทร. จัดอบรมหลักสูตรการปฏิบัติงานนายทหารช่างโยธา เพื่อเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้จากแผนกต่างๆ สู่องค์บุคคล ซึ่ง กวก.ชย.ทร. ได้ดำเนินการเปิดหลักสูตรดังกล่าวแล้วเมื่อ ๘ มิ.ย. ๕๑ – ๒๗ ส.ค. ๕๑ มีผู้เข้ารับการอบรม ๑๙ นาย
แผนฯกำหนดให้ กวก.ชย.ทร. จัดสัมมนานายช่างฯ  ซึ่งในส่วนนี้ คณะทำงานฯ ได้ประชุมถึงแนวทางการจัดสัมมนาแล้ว สรุปว่า จะจัดสัมมนาการจัดการความรู้ของนายช่างฯ (วิศวกร และ สถาปนิก) ใน ๒๓ ก.ย. ๕๑ โดยให้ผู้มีประสบการณ์การทำงานมาถ่ายทอดประสบการณ์ และฝึกบันทึกองค์ความรู้ รายละเอียดของกำหนดการตามผนวก ก. รายชื่อผู้เข้าร่วมสัมมนา ตามผนวก ข.

 แผนฯกำหนดให้ คณะทำงานฯ ประเมินผลการจัดการความรู้ของแผนกต่างๆ พร้อมให้รางวัลเพื่อเป็นแรงจูงใจในการให้แผนกต่างๆ จัดการความรู้ในแผนก ซึ่งในส่วนนี้ คณะทำงานฯ ได้ประชุมถึงแนวทางการประเมินผลแล้ว สรุปว่า จะประเมินผลจากความก้าวหน้าในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน จำนวนเรื่องหรือประเภทของงาน จำนวนผู้เข้าชมและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นใน WEB SITE  คู่มือปฏิบัติงาน ของแผนกนั้นๆ รวมทั้งความก้าวหน้าในการจัดการความรู้ของแผนกนั้น ซึ่งผลการประเมินสรุปตามผนวก ค. ที่แนบ


สำหรับงบประมาณในยอดค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และดำเนินกิจกรรมตามแนวทางการประเมินผลการปฎิบัติงานประจำปี งบรายจ่ายอื่น จำนวน ๑๙,๒๐๐.๐๐ บาท   นั้น ปัจจุบัน ชย.ทร. ใช้ไปแล้ว ๘,๔๐๐ บาท คงเหลือ ๑๐,๘๐๐.- บาท  สำหรับค่าใช้จ่ายในการจัดสัมมนาการจัดการความรู้ที่จะจัดขึ้นมีรายละเอียดการใช้งป. ตามผนวก ง. เป็นเงิน ๑๐,๘๐๐.- บาท ซึ่งไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร

แผนกฝึกและศึกษา   
แผนกฝึกและศึกษา   มีหน้าที่  
· จัดการฝึก  ศึกษา  อบรม อำนวยการ ดำเนินงาน และบริหารจัดการหลักสูตร   จัดวิทยากร   ประเมินผล   วิเคราะห์ผล  และให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับหลักสูตร ปกครองดูแลนักเรียน
· จัดทำธนาคารข้อสอบ 

· ผลิตตำรา  และเตรียมคู่มือการเรียน   รวมทั้งเครื่องช่วยการศึกษา
· จัดทำเอกสาร  วารสารที่เกี่ยวข้องกับกรมทั้งหมด 
งานที่อยู่ในความรับผิดชอบของแผนกฝึกและศึกษา
· จัดการฝึก  ศึกษา  อบรม และบริหารจัดการหลักสูตร เช่น
· ปกครองดูแล นักเรียน
· จัดวิทยากร ครู  

· จัดทำธนาคารข้อสอบ
· ผลิตตำรา  และเตรียมคู่มือการเรียน
· เครื่องช่วยการศึกษา
· งานธุรการหลักสูตร เช่น รวบรวมรายชื่อ ขออนุมัติเปิด/ปิด หลักสูตร การเบิกค่าวิทยากร ค่าอาหาร เบี้ยเลี้ยง การรายงานผลการศึกษา ควบคุมติดตามงป. รหัส ๒๙๕
· การจัดส่งบุคลากรเข้ารับการศึกษา อบรม สัมมนา ในหลักสูตรต่างๆ ทั้งในและนอก ทร. พร้อมจัดทำสถิติ ปีงป. ๕๑          ใน ทร. 9,846  คน-ชม.  นอก ทร. 6,825 คน-ชม
· การจัดบรรยายพิเศษต่างๆ  จำนวน   5    ครั้ง
· การขออนุญาตศึกษานอกเวลาราชการโดยทุนส่วนตัว
· การขออนุญาตศึกษาในเวลาราชการโดยทุนส่วนตัว
· การพิจารณาบุคลากรเข้าฝึกงานใน ชย.ทร.
การบริหารจัดการหลักสูตร


การบริหารจัดการหลักสูตร ประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้


การให้หน่วยต่างๆ เสนอรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม


การเตรียมการก่อนเปิดหลักสูตร



การขออนุมัติเปิดหลักสูตร


การจัดพิธีเปิดหลักสูตร


การดำเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย



การบริหารจัดการหลักสูตรและการปกครองดูแลนักเรียน


การจัดพิธีปิดหลักสูตร

การให้หน่วยต่างๆ เสนอรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม


ก่อนถึงกำหนดเปิดหลักสูตรประมาณ ๑-๒ เดือน ให้ทำบันทึกหรือ ข่าวถึงหน่วยต่างๆ ให้เสนอรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม โดยต้องระบุสิ่งต่างๆ ให้ชัดเจน ดังนี้


ชื่อหลักสูตร 


วัตถุประสงค์ของหลักสูตร


กำหนดเวลา และระยะเวลาที่เปิดการอบรม


คุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม   สำหรับหลักสูตร อาชีพเลื่อนฐานะ ต้องบอกด้วยว่า   มีเวลารับราชการเท่าใด  ติดยศ จ.อ. มาไม่น้อยกว่าเท่าใด  หรือ  ติดยศ จ.อ. มาไม่น้อยกว่าเท่าใด  โดยยึดถือตาม ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการเลื่อนยศนายทหารประทวน ฉบับที่ ๑ พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งกำหนดว่า


ข้อ ๑๐ การคัดเลือกจ่าเอก พันจ่าเอก เข้ารับการอบรม ในโรงเรียนอาชีพ ตามข้อ ๖ ให้พิจารณาคัดเลือกจากผู้ที่มีคุณสมบัติดังนี้


๑๐.๑ จ่าเอก 



ผู้ไม่ได้สำเร็จ นรจ. ทร. หรือ เทียบเท่าจากเหล่าทัพอื่น ต้องมีเวลารับราชการเป็นจ่าเอก ไม่น้อยกว่า ๖ เดือน



ผู้ที่สำเร็จวิชาชีพ ปวช. ต้องมีเวลารับราชการเป็นจ่าเอก ไม่น้อยกว่า ๖ เดือน



ผู้ที่สอบเปลี่ยนเหล่าได้ ต้องมีเวลารับราชการเป็นจ่าเอก ไม่น้อยกว่า ๖ เดือน



การนับเวลารับราชการให้นับถึงสิ้นเดือนกันยายน (ของปี งป. ที่เปิดหลักสูตร)


๑๐.๒ พันจ่าเอก



ผู้ที่สำเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษา อนุปริญญา หรือดทียบเท่า ต้องมีเวลารับราชการเป็นพันจ่าเอก ไม่น้อยกว่า ๖ เดือน



ผู้ที่เคยเป็นนักเรียนทหาร สอบตกชั้นปีที่ ๓ ของรร.ทหารที่เมื่อสำเร็จแล้วจะเป็นนายทหารสัญญาบัตร ต้องมีเวลารับราชการเป็นพันจ่าเอก ไม่น้อยกว่า ๑ ปี ๖ เดือน



พ.จ.อ. ที่สำเร็จจาก รร.จ่าหรือ รร.ทหารของเหล่าทัพอื่นที่เทียบเท่า /  ผู้ที่เคยเป็นนักเรียนทหาร สอบตกชั้นปีที่ ๒ ของรร.ทหารที่เมื่อสำเร็จแล้วจะเป็นนายทหารสัญญาบัตร /  ผู้ที่สำเร็จวิชาชีพ ปวส. /  ต้องมีเวลารับราชการเป็นนายทหารประทวน ไม่น้อยกว่า ๗ ปี ๖ เดือน



พ.จ.อ. ที่เคยเป็นนักเรียนทหารของ รร.จ่าหรือ รร.ทหารของเหล่าทัพอื่นที่เทียบเท่า และต้องออกก่อนสำเร็จการศึกษา ต้องมีเวลารับราชการเป็นนายทหารประทวน ไม่น้อยกว่า ๙ ปี ๖ เดือน



พ.จ.อ. ที่เป็นข้าราชการพลเรือนกลาโหม ต่ำกว่าชั้นสัญญาบัตรมาก่อน ต้องมีเวลารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนกลาโหมและนายทหารประทวนรวมกัน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๑ ปี ๖ เดือน โดยมียศเป็นพันจ่าเอกไม่น้อยกว่า ๑ ปี ๖ เดือน หรือได้รับเงินเดือนอัตราสูงสุดของข้าราชการพลเรือนกลาโหมต่ำกว่าชั้นสัญญาบัตรและอัตราพันจ่าเอกรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ ปี ๖ เดือน



พ.จ.อ.ที่รับราชการเป้นทหารกองประจำการแล้วได้รับการสมัครต่อ หรือเป็นพลทหารประจำการมาก่อน ต้องมีเวลารับราชการเป็นทหาร ไม่น้อยกว่า ๑๑ ปี ๖ เดือนและต้องมียศ เป็น พ.จ.อ. ไม่น้อยกว่า ๑ ปี ๖ เดือน 



การนับเวลารับราชการให้นับถึงสิ้นเดือนกันยายน (ของปี งป. ที่เปิดหลักสูตร) เศษของเดือนให้คิดเป็น ๑ เดือน




ได้คะแนนความเหมาะสม ที่ประเมินโดยผู้บังคับบัญชา ไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๖๕


ให้หน่วยส่งการประเมินผลคะแนนความเหมาะสมนายทหารประทวน


ให้กรอกใบสมัครเข้ารับการอบรมโดย ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ info.navy.mi.th/ncd หัวข้อ DOWNLOAD



กำหนดส่งที่ชัดเจน และบอกด้วยว่า จะไม่พิจารณารับกรณีที่ส่งไม่ทันกำหนด


บอกเงื่อนไขด้วยว่า กรณีที่ผู้สมัครมีจำนวนมากกว่าจำนวนที่จะสามารถรับได้ ชย.ทร. ขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาโดยใช้เกณฑ์อาวุโส และ ความเหมาะสม
การเตรียมการก่อนเปิดหลักสูตร

การเตรียมการก่อนถึงกำหนดเปิดหลักสูตรประมาณ ๑-๒ เดือน ให้ดำเนินการดังนี้


จัดตารางสอน  โดยใช้ไฟล์ตารางสอนในคู่มือปฏิบัติงาน อย่าลืมหักลดวันหยุดด้วย แล้วนำลง WEB 


ทำคำสั่งแต่งตั้งวิทยากร ทั้งใน และนอก ชย.ทร. สำหรับวิทยากรภายนอก ให้ทำข่าวเสนอหน่วยที่ขอรับการสนับสนุน พร้อมบอกหัวข้อที่จะให้สอนด้วย  แล้วนำคำสั่งลง WEB


การแต่งตั้งข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานราชการ ที่ได้รับอนุมัติจากหน่วยต้นสังกัดแล้ว เป็นครูช่วยสอน อาจารย์ และกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการฝึก ศึกษา อบรม ในหลักสูตรต่างๆ ของ ทร. ตามที่ ทร.ได้อนุมัติหลักการ หรือเห็นชอบโครงการแล้ว ทร.มอบอำนาจให้ หน.นขต.ทร. ที่เปิดการศึกษา ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖ / ๒๕๔๙ 


เมื่อได้รับรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่เข้ารับการอบรมตามระเบียบ และคุณสมบัติที่ได้แจ้งไป ตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้อยู่ภายในงป.   ทำบันทึกขออนุมัติเปิดหลักสูตร


การอนุมัติให้ข้าราชการ ทหารกองประจำการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ที่ได้รับอนุมัติจากหน่วยต้นสังกัดแล้ว เข้าศึกษา อบรม ฝึกงาน ดูงาน สัมมนาในหลักสูตรที่เปิดการศึกษาตามโครงการศึกษาในประเทศ ที่  ทร.อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงตัวบุคคลและการพ้นการศึกษา ทร.มอบอำนาจให้ หน.นขต.ทร. ที่เปิดการศึกษา ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖ / ๒๕๔๙ ข้อ ๔๔ ลำดับที่ ๓


กรณีมีรายละเอียดตามโครงการฯ เปลี่ยนแปลงไปจากที่ ทร.อนุมัติไว้ ให้ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงไปในคราวเดียวกับการขออนุมัติเปิดหลักสูตร โดยการปรับแต่งรายละเอียดของโครงการศึกษาและอบรมข้าราชการ ตามสถานศึกษา ในประเทศ นอก ทร. และโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ของหน่วยต่างๆ ใน ทร. ประจำปี ซึ่ง ทร. ได้อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว โดยไม่เปลื่ยนแปลงวัตถุประสงค์ และไม่ทำให้ค่าใช้จ่ายในภาพรวมของหนวยเกินจากที่ได้รับอนุมัติไว้ รวมทั้งการงดเปิดการศึกษาอบรม หรือจัดส่งข้าราชการไปศึกษาอบรม ตามโครงการได้ตามความเหมาะสม ทร.มอบอำนาจให้ หน.นขต.ทร. ที่เปิดการศึกษา ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖ / ๒๕๔๙ ข้อ ๔๔ ลำดับที่ ๔


ร่างคำกล่าวพิธีเปิดหลักสูตร สำหรับ จก.ชย.ทร.หรือผู้แทน และคำกล่าวรายงาน ของ หก.กวก.ชย.ทร.



เมื่อหลักสูตรอนุมัติเปิดแล้ว ให้สำเนาแจกจ่ายหน่วยและผู้เข้ารับการอบรม พร้อมแจ้งข่าวราชนาวี ให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบอย่างน้อย ๑ สัปดาห์  อย่าลืมสำเนาส่ง กพ.ทร. ด้วย โดยนำรายชื่อผู้ที่ผ่านการพิจารณาลง WEB ด้วย


ทำรายชื่อนักเรียน


บันทึกทะเบียนประวัติลงไฟล์ทะเบียนประวัติ โดยใช้ข้อมูลจากใบสมัคร



แจกจ่ายคำสั่งและตารางสอนและรายชื่อนักเรียน ให้กับวิทยากร


เชิญวิทยากรชี้แจงแนวทางการเรียนการสอนในครั้งนั้น


ทำหนังสือเชิญวิทยากร หน.หมวดวิชาร่วมพิธีเปิดหลักสูตร



จัดเตรียมคู่มือนักเรียน


จัดเตรียมเอกสารประกอบการเรียนการสอน


จัดเตรียมสมุดการลาของนักเรียน และ คะแนนความประพฤติ



จัดเตรียมห้องเรียน ตรวจสอบอุปกรณ์การเรียนการสอนให้พร้อม


จัดโต๊ะและป้ายชื่อติดโต๊ะ


จัดเตรียมโต๊ะลงทะเบียน


จัดเตรียมอุปกรณ์ในพิธีเปิด เช่น ป้ายโฟม ดอกไม้ ธูปเทียน เทปเพลงมหาฤกษ์ พร้อมมอบหมายหน้าที่


จัดเตรียมการจัดเลี้ยงอาหาร พร้อมทำเรื่องเบิกยืมค่าอาหารจาก สโมสร ชย.ทร.


จัดเตรียมเอกสารการปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ รวมทั้งการมอบหมายตำแหน่งต่างๆ พร้อมหน้าที่ในโรงเรียน

 
การขออนุมัติเปิดหลักสูตร

ในราวเดือน ก.ย. ขอทุกปี ทร.จะอนุมัติโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ของ นขต.ทร. และสำเนาแจกจ่ายให้ นขต.ทร. รับทราบและใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติ

ทำบันทึกขออนุมัติเปิดหลักสูตร โดยอ้างอนุมัติ ทร. 

ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติผู้เข้ารับการอบรม

พิมพ์รายชื่อผู้ที่ผ่านการตรวจสอบตุณสมบัติ  ตรวจสอบจำนวนว่าใช้ งป. เกินที่อนุมัติหรือไม่

ถ้าเกินพอจะถัวเฉลี่ยกับหลักสูตรอื่นได้หรือไม่  ถ้าได้ ก็รับเกินได้

การอนุมัติให้ข้าราชการ ทหารกองประจำการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ที่ได้รับอนุมัติจากหน่วยต้นสังกัดแล้ว เข้าศึกษา อบรม ฝึกงาน ดูงาน สัมมนาในหลักสูตรที่เปิดการศึกษาตามโครงการศึกษาในประเทศ ที่  ทร.อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงตัวบุคคลและการพ้นการศึกษา ทร.มอบอำนาจให้ หน.นขต.ทร. ที่เปิดการศึกษา ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖ / ๒๕๔๙ ข้อ ๔๔ ลำดับที่ ๓


กรณีมีรายละเอียดตามโครงการฯ เปลี่ยนแปลงไปจากที่ ทร.อนุมัติไว้ ให้ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงไปในคราวเดียวกับการขออนุมัติเปิดหลักสูตร โดยการปรับแต่งรายละเอียดของโครงการศึกษาและอบรมข้าราชการ ตามสถานศึกษา ในประเทศ นอก ทร. และโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ของหน่วยต่างๆ ใน ทร. ประจำปี ซึ่ง ทร. ได้อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว โดยไม่เปลื่ยนแปลงวัตถุประสงค์ และไม่ทำให้ค่าใช้จ่ายในภาพรวมของหนวยเกินจากที่ได้รับอนุมัติไว้ รวมทั้งการงดเปิดการศึกษาอบรม หรือจัดส่งข้าราชการไปศึกษาอบรม ตามโครงการได้ตามความเหมาะสม ทร.มอบอำนาจให้ หน.นขต.ทร. ที่เปิดการศึกษา ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖ / ๒๕๔๙ ข้อ ๔๔ ลำดับที่ ๔

บันทึกขออนุมัติเปิดหลักสูตร ประกอบด้วย สาระสำคัญดังนี้


ชื่อหลักสูตร  วัตถุประสงค์  ระยะเวลา  กำหนดเปิด-ปิด คุณสมบัติผู้เข้ารับการอบรม จำนวนผู้เข้ารับการอบรม และค่าใช้จ่าย ตามที่ ทร. อนุมัติ


ชื่อหลักสูตร  วัตถุประสงค์  ระยะเวลา  กำหนดเปิด-ปิด คุณสมบัติผู้เข้ารับการอบรม จำนวนผู้เข้ารับการอบรม ที่ ขออนุมัติเปิด


กรณีมีการเปลี่ยนแปลง บอกถึงเหตุผลความจำเป็นด้วย



ผนวก รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม


ผนวก กำหนดการพิธีเปิด  พร้อมการแต่งกาย


ผู้เข้าร่วมพิธี



คำกล่าวรายงาน และคำกล่าวในพิธีเปิดหลักสูตร



ให้ข้อพิจารณาตามความเหมาะสม

สำเนาเรื่อง ให้ หน่วยที่ส่งผู้เข้ารับการอบรม และ กพ.ทร. ทราบด้วย
การจัดพิธีเปิดหลักสูตร

สิ่งที่ต้องเตรียมดำเนินการในพิธีเปิดหลักสูตร ได้แก่


สถานที่  ระบบไฟฟ้า  ระบบประปา  คอมพิวเตอร์  และโปรเจคเตอร์


โต๊ะหมู่บูชา  แท่นกราบ ธงชาติ  พระบรมฉายาลักษณ์


ดอกไม้  ธูป เทียน เทียนชนวน  ไฟแช็ค พร้อมคนส่งให้ประธานในพิธี


ป้ายโฟมด้านหลัง



แท่นกล่าวสำหรับประธาน


ไมค์สำหรับประธาน  ไมค์สำหรับกล่าวรายงาน


เทปเพลงมหาฤกษ์ พร้อมเจ้าหน้าที่เปิด


คำกล่าวประธาน


คำกล่าวรายงาน


ช่างภาพ และ กล้อง

การดำเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย และการบริหารจัดการค่าใช้จ่าย

ในราวเดือน ก.ย. ขอทุกปี ทร.จะอนุมัติโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ของ นขต.ทร. และสำเนาแจกจ่ายให้ นขต.ทร. รับทราบและใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติ

นำงป. ที่ได้รับในแต่ละหลักสูตร ทั้งค่าใช้จ่ายส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒ มาลงในไฟล์ EXCEL ที่เตรียมไว้ โดยแยกค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทให้ชัดเจน

ทุกครั้งที่ทำเรื่องเบิกยืม ให้บันทึกไว้ใน แผ่นงานเบิกยืม

เมื่อทำเบิกแต่ละครั้งให้นำยอดเงินที่ขอเบิกลงในแผ่นงานบันทึกค่าใช้จ่าย จะทราบงป.ที่คงเหลือโดยอัตโนมัติ

รายงานผลการเบิกจ่ายให้ กพ.ทร. ทราบเมื่อจบแต่ละหลักสูตร ตามวงรอบในเดือนนั้นๆ

ในราวเดือนสิงหาคมจะต้องคำนวณค่าใช้จ่าย และคืนเงินบางส่วนหากคาดว่าใช้ไม่หมด 

การบันทึกและติดตามค่าใช้จ่ายเป็นข้อมูลที่สำคัญมาก เนื่องจากใช้ประกอบการตัดสินใจว่า จะรับผู้เข้ารับการอบรมแต่ละหลักสูตรจำนวนเท่าใด มี งป. เพียงพอ หรือไม่ ดังนั้นจึงต้องติดตามและบันทึกข้อมูลทุกครั้งที่มีการเบิกจ่าย
การบริหารจัดการหลักสูตรและการปกครองดูแลนักเรียน

ผอ.รร.ช่างโยธา  มีหน้าที่ ดังนี้


วางนโยบาย ปกครอง กำกับดูแล บริหารจัดการหลักสูตร ทั้งงานด้านวิทยาการ และงานด้านการปกครอง บังคับบัญชา งานธุรการหลักสูตร และดำเนินการทั้งปวง ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร

ครูประจำชั้น  มีหน้าที่ ดังนี้


กำกับดูแลการเรียนการสอน การบริหารจัดการหลักสูตร ให้เป็นไปตามนโยบายที่ ผอ.รร.ช่างโยธา มอบหมาย และให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร


 ปกครอง กำกับดูแล ครูวิทยาการ และครูปกครอง เจ้าหน้าที่ฝึกและศึกษา เจ้าหน้าที่วิทยาการหลักสูตร เจ้าหน้าที่ธุรการหลักสูตร ให้ปฏิบัติตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย


ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตร แก่ ผอ.รร.ช่างโยธา


อื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


ครูปกครองมีหน้าที่ ดังนี้


ปกครอง กำกับดูแล นักเรียน ให้อยู่ในระเบียบวินัย และ ระเบียบข้อบังคับ ของ ทร. และ ของโรงเรียน


อนุญาตให้นักเรียนลาป่วย ลากิจ ลาชั่วกาล พร้อมบันทึกวันลา แล้วรายงานให้ครูประจำชั้นทราบทุกสัปดาห์



กำกับดูแล และบันทึก คะแนนความประพฤติของนักเรียน แล้วรายงานให้ครูประจำชั้นทุกสัปดาห์


กรณีที่นักเรียนทำผิดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน มีอำนาจในการสั่งลงโทษนักเรียน แล้วรายงานตามลำดับชั้นจนถึง ผอ.รร.ช่างโยธา


เข้าอบรมเกี่ยวกับ ระเบียบวินัย กิจกรรม และชี้แจงในเรื่องที่นักเรียน ควรทราบ ในช่วงเช้า วันละ ๑๐-๑๕ นาที ทุกวัน


รับแถวนักเรียนในตอนเช้า และตอนบ่าย ก่อนเข้าห้องเรียน และตอนเย็นก่อนเลิกเรียน รวมทั้งตรวจสอบบัญชีพล ให้ถูกต้อง  และชี้แจงเรื่องต่างๆ ให้นักเรียนทราบหน้าแถว


ตรวจเครื่องแต่งกาย ฝึกหัดแถว และท่ามือเปล่า ในช่วงเวลาที่เหมาะสม


นำหรือกำกับดูแลการออกกำลังกาย ในช่วงเวลาที่เหมาะสม


ดูแล ทุกข์ สุข ความเป็นอยู่ ของนักเรียนในปกครอง


สัมภาษณ์และซักประวัตินักเรียนในปกครองวันละ ๑-๒ นาย เพื่อสังเกตลักษณะนิสัย และให้คะแนนนความเหมาะสม



ทำ และ กำกับดูแล ทะเบียนนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย


กำกับดูแล และบันทึก ค่าใช้จ่ายของหลักสูตร ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าอาหาร ค่าวิทยากร ค่าที่พัก ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยแล้วรายงานให้ ผอ.รร.ช่างโยธาทราบทุกเดือน


ดำเนินการเกี่ยวกับ การแต่งตั้งหัวหน้านักเรียน รองหัวหน้านักเรียน และคณะทำงานของนักเรียน แล้วทำคำสั่งให้ ผอ.รร.ช่างโยธา ลงนาม



อื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

ครูวิทยาการมีหน้าที่ ดังนี้


กำกับดูแล งานด้านวิทยาการ การเรียน การสอน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร


กำกับดูแล นักเรียน ให้อยู่ในสภาพที่สามารถฝึกศึกษาได้จนสำเร็จหลักสูตร


จัดตารางการเรียน การสอน รวมทั้งสามารถเปลี่ยนแปลงตารางสอนได้ตามความเหมาะสมโดยไม่เปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ของหลักสูตร


กำกับดูแล วิทยากร ให้ทำการสอนให้เป็นไปตาม นโยบายของหลักสูตร รวมทั้ง มีหน้าที่ โทรเตือนวิทยากรล่วงหน้าในช่วงเวลาที่เหมาะสม


จัดทำตำรา แนวทางการเรียนการสอน คู่มือนักเรียน 


รวบรวมเอกสารประกอบการสอน ทุกวิชาให้เป็นหมวดหมู่ แล้วบันทึกลง ระบบสาสนเทศ (การจัดการความรู้) แล้วรายงานความก้าวหน้าให้ ผองรร.ช่างโยธา ทราบทุกเดือน


รวบรวมคะแนนราวิชา คะแนนเก็บจากการทำงาน และคะแนนจากการสอบใหญ่ ให้เป็นหมวดหมู่ แล้วรายงานความก้าวหน้าให้ ผองรร.ช่างโยธา ทราบทุกเดือน



รายงานผลการสอบใหญ่ ให้ ผอ.รร.ช่างโยธาทราบเมื่อมีการสอบ


กำกับดูแล และบันทึก คะแนนความเหมาะสมของนักเรียน 


กรณีที่มีสิ่งบอกเหตุว่า นักเรียนจะสอบตก หรือ ไม่สำเร็จการศึกษา ให้รายงานตามลำดับชั้นจนถึง ผอ.รร.ช่างโยธา 



เข้าอบรมเกี่ยวกับ วิทยาการ การเรียน การสอน และชี้แจงในเรื่องที่นักเรียน ควรทราบ ในช่วงเช้า วันละ ๑๐-๑๕ นาที ทุกวัน


ร่วมในการรับแถวนักเรียนในตอนเช้า และตอนเย็นก่อนเลิกเรียน และชี้แจงเรื่องต่างๆ ให้นักเรียนทราบหน้าแถวร่วมกับครูปกครอง


ให้การบ้าน ตรวจการบ้าน เพื่อกระตุ้นให้นักเรียนสนใจเรียน ในช่วงเวลาที่เหมาะสม


สัมภาษณ์และซักประวัตินักเรียนในปกครองวันละ ๑-๒ นาย เพื่อสังเกต ความสามรถและสติปัญญา ลักษณะนิสัย และให้คะแนนนความเหมาะสม



ติดตามวิทยากร เพื่อรวบรวมคะแนน และ กำกับดูแล และตัดสินผลสอบของนักเรียน จัดทำใบ ยศ. ๖ ประกาศนียบัตร ประกาศเกียรติคุณสำหรับนักเรียนที่มีผลการเรียนดี ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และทันเวลาก่อนปิดหลักสูตร


กำกับดูแล และจัดให้มีการประเมินผลวิทยากร ทุกครั้งทันทีที่วิทยากร สอนจบ แล้วสรุปผลให้ ครูประจำชั้น และ ผอ.รร.ช่างโยธา ทราบ


เป็นเจ้าภาพในการวิจารณ์หลักสูตร รวมทั้งสรุปการประเมินผลหลักสูตร แล้วรายงานให้ ผอ.รร.ช่างโยธาทราบ


ดำเนินการเกี่ยวกับการเชิญวิทยากรจากภายนอก มาสอนในหลักสูตร


กรณีที่วิทยากรไม่สามารถมาบรรยายตามเวลาได้ ให้ทำหน้าที่วิทยากรแทนใน ชม.นั้น 



ดำเนินการเกี่ยวกับ การนำนักเรียนไปดูงาน


อื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

เจ้าหน้าที่ฝึกและศึกษา มีหน้าที่ ดังนี้


ช่วยเหลือครูปกครองในการปกครอง กำกับดูแล นักเรียน ให้อยู่ในระเบียบวินัย และ ระเบียบข้อบังคับ ของ ทร. และ ของโรงเรียน


ช่วยเหลือครูปกครองในการบันทึกวันลา แล้วรายงานให้ครูปกครองทราบ



ช่วยเหลือครูปกครองในการบันทึก คะแนนความประพฤติของนักเรียน


กรณีที่นักเรียนทำผิดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน ซึ่งเป็นความผิดซึ่งหน้า มีอำนาจในการสั่งลงโทษนักเรียน แล้วรายงานให้ครูปกครองทราบ



ช่วยเหลือครูปกครองในการเข้าอบรมเกี่ยวกับ ระเบียบวินัย กิจกรรม และชี้แจงในเรื่องที่นักเรียน ควรทราบ ในช่วงเช้า


ช่วยเหลือครูปกครองในการรับแถวนักเรียนในตอนเช้า และตอนบ่าย ก่อนเข้าห้องเรียน และตอนเย็นก่อนเลิกเรียน รวมทั้งตรวจสอบบัญชีพล ให้ถูกต้อง  และชี้แจงเรื่องต่างๆ ให้นักเรียนทราบหน้าแถว


ช่วยเหลือครูปกครองในการตรวจเครื่องแต่งกาย ฝึกหัดแถว และท่ามือเปล่าตามที่ครูปกครองสั่งการ


นำหรือกำกับดูแลการออกกำลังกาย ตามที่ครูปกครองสั่งการ


ดูแล ทุกข์ สุข ความเป็นอยู่ ของนักเรียนในปกครอง


ช่วยเหลือครูปกครองในการทำ และ กำกับดูแล ทะเบียนนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย


ช่วยเหลือครูปกครองในการเบิก หรือเบิกยืม รวมทั้งบันทึก ค่าใช้จ่ายของหลักสูตร ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าอาหาร ค่าวิทยากร ค่าที่พัก ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย


ช่วยเหลือครูวิทยาการในการกำกับดูแล วิทยากร ให้ทำการสอนให้เป็นไปตาม นโยบายของหลักสูตร รวมทั้ง มีหน้าที่ โทรเตือนวิทยากรล่วงหน้าในช่วงเวลาที่เหมาะสม  รวมทั้งการให้วิทยากรบันทึกการสอนในสมุดบันทึกการสอน


ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย



อื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
เจ้าหน้าที่วิทยาการหลักสูตร มีหน้าที่ ดังนี้


ช่วยเหลือครูวิทยาการ ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิทยาการของหลักสูตร ตามที่ครูปกครองมอบหมาย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย



อื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
เจ้าหน้าที่ธุรการหลักสูตร มีหน้าที่ ดังนี้


ดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการของหลักสูตร ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย



อื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
คะแนนความประพฤติ

นักเรียนทุกคนเมื่อเริ่มหลักสูตรจะมีคะแนนความประพฤติ ๑๐๐ คะแนน และเมื่อทำผิดจะถูกตัดแต้มตามกรณีข้างล่าง นักเรียนที่จะจบหลักสูตรได้ต้องมี

· คะแนนความประพฤติ ไม่น้อยกว่า 65 %
· คะแนนความเหมาะสม ไม่น้อยกว่า 75 %
· คะแนนเวลาเรียน ไม่น้อยกว่า 75 %  
การตัดคะแนนความประพฤติมีหลักเกณฑ์ ดังนี้
· ขัดคำสั่งผู้บังคับบัญชา



๑๐
· ปกปิดความผิดผู้อื่น



๑๐

· ไม่สนใจระเบียบที่ควรทราบ


๑๐

· ละเมิดเขตหวงห้ามโดยเจตนา


๑๐

· ไม่ปฏิบัติตนตามแบบธรรมเนียมทหาร

๑๐

· บกพร่องในหน้าที่



๕

· เล่นการพนัน




๒๐

· สมรู้หรือไม่ห้ามปรามการเล่นการพนัน

๑๐

· ก่อให้เกิดการแตกสามัคคี



๑๐
· ทะเลาะวิวาท จนเสื่อมเสียชื่อเสียง รร.

๓๐

· แสดงกิริยากระด้างกระเดื่องต่อ ครู

๑๐

· ทำทรัพย์สินเสียหายโดยเจตนา


๒๐

· ไม่รักษาความลับของทางราชการ


๒๐

· เสพสุราเวลาราชการ



๒๐

· เสพหรือมียาเสพติดไว้ในครอบครอง

๑๐๐

· กล่าวหรือรายงานเท็จ



๒๐

· ปลอมแปลงลายมือหรือเอกสาร


๒๐
· ปกปิดความผิดหรือช่วยเหลือผู้อื่นในทางทุจริต
๒๐

· พกพาอาวุธ




๒๕

· ไม่แสดงความเคารพโดยเจตนา


๓๐

· หลับเวลาเรียน



 
๕

· ไม่ตั้งใจเรียน




 ๕

· มาไม่ทันแถว




 ๕

การขออนุมัตินำนักเรียนไปดูงาน

ในบางหลักสูตร มีความจำเป็นต้องพานักเรียนไปดูงานเพื่อให้เกิดความเข้าใจ ในเรื่องนั้นๆ ได้ดียิ่งขึ้น โดยการดูงานมีสิ่งที่ต้องเตรียมการ และต้องดำเนินการ ดังนี้

ทำหนังสือประสานหน่วยงานที่จะพานักเรียนไปดูงาน โดยควรโทรประสานหน่วยนั้นก่อน และในหนังสือควรบอกวัตถุประสงค์ กำหนดวันเวลา และกำหนดการ รวมทั้ง หน.คณะ และจำนวนผู้เข้าชมโดยประมาณ และสิ่งที่ต้องการดู หรือต้องการให้บรรยายสรุปในส่วนใด  รวมทั้งผู้ติดต่อประสานงานและเบอร์โทรศัพท์

รวบรวมรายชื่อผู้ที่จะร่วมไปดูงานในครั้งนั้น ให้ได้จำนวนที่แน่นอน เพื่อประมารค่าใช้จ่าย

ทำบันทึกเสนอ ชย.ทร. ขออนุมัติดูงาน 

การให้ข้าราชการในสังกัด และผู้เข้ารับการศึกษาในหลักสูตรต่างๆ ของ ทร. ไปศึกษาภูมิประเทศ ตามที่ ทร. อนุมัติหลักการ หรือ เห็นชอบโครงการแล้ว ทร.มอบอำนาจให้ หน.นขต.ทร.ที่เปิดการศึกษา ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖/๒๕๔๙ ข้อ ๔๔ ลำดับที่ ๒

ประสาน ขส.ทร. ทางโทรศัพท์ล่วงหน้า พร้อมจัดทำใบขอรถ โดยให้ รอง จก.ชย.ทร. ลงนาม (โดยการลงนามในแบบการขอพาหนะดูงานนอกหน่วย จก.ชย.ทร. มอบอำนาจให้ รอง จก.ชย.ทร.เป็นผู้ลงนาม) ควรดำเนินการล่วงหน้าประมาณอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ เนื่องจาก ต้องแนบบันทึกการขออนุมัติ

ดำเนินการเบิกยืมน้ำมัน โดยอ้างอนุมัติ ทร. ในค่าใช้จ่ายส่วนที่ ๒ โดยคำนวณระยะทาง (รถบัส ขส.ทร. ใช้น้ำมัน ๒ กม./ลิตร)


เตรียมการเกี่ยวกับการกล่าวขอบคุณ และของที่ระลึก 

เตรียมการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 

ดำเนินการนัดหมายเวลา และแผนการเดินทางให้ชัดเจน รวมทั้งของใช้ที่ต้องเตรียม


เมื่อกลับมาแล้ว ให้ดำเนินการเบิกน้ำมันผลักใช้ในโอกาสแรก
การจัดพิธีปิดหลักสูตร
สิ่งที่ต้องเตรียมดำเนินการในพิธีเปิดหลักสูตร ได้แก่


สถานที่


โต๊ะหมู่บูชา  แท่นกราบ ธงชาติ  พระบรมฉายาลักษณ์


ดอกไม้  ธูป เทียน เทียนชนวน  ไฟแช็ค พร้อมคนส่งให้ประธานในพิธี


ป้ายโฟมด้านหลัง


แท่นกล่าวสำหรับประธาน


ไมค์สำหรับประธาน  ไมค์สำหรับกล่าวรายงาน


เทปเพลงมหาฤกษ์ พร้อมเจ้าหน้าที่เปิด


คำกล่าวประธาน


คำกล่าวรายงาน


ช่างภาพ และ กล้อง


ใบประกาศนียบัตร  /  ใบประกาศเกียรติคุณ  พร้อมพาน และเจ้าหน้าที่ส่ง


ผู้เข้าร่วมพิธี

การขออนุมัติจัดพิธีเปิด ปิดหลักสูตร หรือ การบรรยายพิเศษ ต่างๆ  จก.ชย.ทร. มอบอำนาจให้ รอง จก.ชย.ทร.
การดำเนินการก่อนปิดหลักสูตร และ หลังปิดหลักสูตร

การลงนามในใบประกาศนียบัตร / ประกาศเกียรติคุณ ในหลักสูตรต่างๆ ของ ชย.ทร.   
การลงนามในรายงานผลการสอบความรู้ ตามใบกรอกคะแนน ยศ. ๖ และการเสนอผลการสอบความรู้ให้ ยศ.ทร. อยู่ในอำนาจ จก.ชย.ทร.
การลงนามในบันทึกส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับต้นสังกัด  จก.ชย.ทร. มอบอำนาจให้ รอง จก.ชย.ทร. เป็นผู้ลงนาม

การลงนามในบันทึกส่งทะเบียนใบประกาศนียบัตร ให้ ยศ.ทร. จก.ชย.ทร. มอบอำนาจให้ รอง จก.ชย.ทร. เป็นผู้ลงนาม

การลงนามในบันทึกรายงานผลการดำเนินการตามโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ของหน่วยต่างๆ ใน ทร. จก.ชย.ทร. มอบอำนาจให้ รอง จก.ชย.ทร. เป็นผู้ลงนาม

การขออนุมัติเปิดหลักสูตรที่ไม่ได้อยู่ในโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา


การอนุมัติให้เปิดการศึกษา อบรม ประชุมสัมมนา ในหลักสูตรที่ไม่ได้บรรจุไว้ในโครงการศึกษาประจำปี รวมทั้งการให้ข้าราชการ ทหารกองประจำการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ เข้าศึกษาอบรม ประชุม สัมมนา ในหลักสูตรดังกล่าว โดย ทร.ไม่เสียค่าใช้จ่าย  ทร.มอบอำนาจให้ รอง เสธ.ทร. เป็นผู้ลงนามอนุมัติ ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖ / ๒๕๔๙  ข้อ ๔ ลำดับที่ ๙

หากมีความจำเป็นต้อง เปิดการศึกษา อบรม ประชุมสัมมนา ในหลักสูตรที่ไม่ได้บรรจุไว้ในโครงการศึกษาประจำปี รวมทั้งการให้ข้าราชการ ทหารกองประจำการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ เข้าศึกษาอบรม ประชุม สัมมนา จะต้องทำบันทึกเสนอ กพ.ทร. ชี้แจง ชื่อหลักสูตร วัตถุประสงค์ เหตุผลความจำเป็น ระยะเวลา กำหนดเปิด จำนวนผู้เข้ารับการอบรม รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม งบประมาณ แล้วให้ จก.ชย.ทร.เป็นผู้ลงนาม   กพ.ทร. จะพิจารณาความเหมาะสม แล้วเสนอ ทร. ผ่าน สปช.ทร. พิจารณาด้าน งป.

ควรดำเนินการล่วงหน้าก่อนเปิดไม่น้อยกว่า ๔๕ วัน และควรได้รับการเห็นชอบหลักสูตรจาก ยศ.ทร. ก่อน
การขออนุมัติให้นายทหารสัญญาบัตรไปศึกษาในประเทศนอก ทร.


การอนุมัติให้ข้าราชการชั้นสัญญาบัตรไปศึกษา อบรม ดูงาน ฝึกงานประชุม และ สัมมนาตามโครงการศึกษาในประเทศนอก ทร. ตามที่ ทร.ได้อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว ยกเว้นหลักสูตร วปอ. วสท. วิทยาลัยการทัพ รร.สธ.เหล่าทัพ และ รร.อส.เหล่าทัพ   ทร. มอบอำนาจให้ รอง เสธ.ทร. ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖/๒๕๔๙ ข้อ ๔ ลำดับที่ ๘

เมื่อต้องการจะส่งข้าราชการชั้นสัญญาบัตรไปศึกษา อบรม ดูงาน ฝึกงานประชุม และ สัมมนาตามโครงการศึกษาในประเทศนอก ทร. ตามที่ ทร.ได้อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว ให้หาข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร ระยะเวลา กำหนดการ จำนวนคน งป. และ รายชื่อผู้ที่จะไปศึกษา อบรม ดูงาน ฝึกงานประชุม และ สัมมนา แล้วทำบันทึก เสนอ ทร. ผ่าน กพ.ทร. เพื่อขออนุมัติส่งข้าราชการชั้นสัญญาบัตรไปศึกษา อบรม ดูงาน ฝึกงานประชุม และ สัมมนา

สำหรับข้าราชการชั้นต่ำกว่าสัญญาบัตร คำสั่ง ทร. ที่ ๖/๒๕๔๙ กำหนดว่า การให้ข้าราชการต่ำกว่าชั้นสัญญาบัตร ทหารกองประจำการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ในสังกัดไปศึกษา อบรม ดูงาน หรือฝึกงาน ตามโครงการศึกษาในประเทศ นอก ทร. ที่ ทร.อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว รวมทั้งการเปลื่ยนแปลงตัวบุคคล ยกเว้น การไปศึกษาในระดับปริญญาหรือเทียบเท่าขึ้นไป ทร. มอบอำนาจให้ หน.นขต.ทร. ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖/๒๕๔๙ ข้อ ๔๓ ลำดับที่ ๒๒
การขออนุมัติให้ไปฟังบรรยาย ศึกษา ประชุม อบรม สัมมนา ตามที่หน่วยหรือองค์กรเชิญมา


การให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ไปฟังบรรยายหรือร่วมฟังการสัมมนา ตามที่หน่วยหรือองค์กร ซึ่งได้รับการจัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมายเชิญมาหรือจัดขึ้น ในระยะเวลาไม่เกิน ๑ สัปดาห์ โดย ทร.ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย ทร. มอบอำนาจให้ หน.นขต.ทร. ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖/๒๕๔๙ ข้อ ๔๓ ลำดับที่ ๑๙

เมื่อได้รับหนังสือเชิญชวน ในเรื่องที่น่าสนใจ และจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานใน นขต.ชย.ทร. ให้พิจารณาว่า หน่วยใดเกี่ยวข้อง แล้วขึ้นเรื่อง โดยพิมพ์ต่อท้ายบันทึกให้ กรมรับทราบ และสั่งการให้หน่วยที่เกี่ยวข้อง ส่งรายชื่อผู้ที่จะไปฟังบรรยายภายในกำหนดเวลา โดยการออกหนังสือเวียน หรือหนังสือสั่งการ ให้ นขต.ชย.ทร. ทราบและถือปฏิบัติ หรือ สนับสนุนข้อมูล หรือดำเนินการใดๆในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานของ กวก.ชย.ทร. จก.ชย.ทร. มอบอำนาจให้ รอง จก.ชย.ทร. เป็นผู้ลงนาม

เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ทำบันทึกขออนุมัติให้ บุคคลนั้น เข้าร่วมฟังการบรรยายตามวันเวลาที่กำหนด และอย่าลืมสั่งการให้งดเวรและรายงานผลการฟังบรรยายด้วย

กรณีเป็นการประชุมหรือสัมมนาในเรื่อง ที่ไม่เกี่ยวข้องกับนโยบาย จะเข้าหลักเกณฑ์ที่ว่า การให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ไปประชุมหรือสัมมนา ในเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบหน่วย ตามที่หน่วย ตามที่หน่วยหรือองค์กร ซึ่งได้รับการจัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมายเชิญมาหรือจัดขึ้น ยกเว้นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับนโยบาย ซึ่ง   

กรณีเป็นการไปศึกษา อบรม ดูงาน ฝึกงาน ประชุม สัมมนาในประเทศ จะเข้าหลักเกณฑ์ที่ว่า การให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ไปศึกษา อบรม ดูงาน ฝึกงาน ประชุม สัมมนาในประเทศ ในเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบหน่วย ตามที่หน่วยหรือองค์กร ซึ่งได้รับการจัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมายเชิญมาหรือจัดขึ้น ยกเว้นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับนโยบาย ทร. มอบอำนาจให้ หน.นขต.ทร. ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖/๒๕๔๙ ข้อ ๔๓ ลำดับที่ ๒๑
การขออนุญาตไปไปศึกษาในหรือนอกเวลาราชการโดยทุนส่วนตัว


การอนุมัติให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ไปศึกษานอกเวลาราชการโดยทุนส่วนตัว และการขยายระยะเวลาการไปศึกษา รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงสถานศึกษาและหลักสูตร ทร. มอบอำนาจให้ หน.นขต.ทร. ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖/๒๕๔๙ ข้อ ๔๓ ลำดับที่ ๒๔

การอนุมัติ ให้ข้าราชการไปศึกษาในเวลาราชการ ในสถานศึกษาของรัฐบาลโดยทุนส่วนตัว ทร. มอบอำนาจให้ เสธ.ทร. ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖/๒๕๔๙ ข้อ ๓ ลำดับที่ ๙
การขออนุญาตให้ข้าราชการเข้าฝึกงานในหน่วยต่างๆ ของ ทร.


การ ขออนุญาตให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ของส่วนราชการ นอก กห หรือพนักงานและลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือ นักเรียน นิสิต นักศึกษา ซึ่งผ่านการตรวจสอบ รปภ. ในเบื้องต้นแล้ว เข้าฝึกงานในหน่วยต่างๆ ของ ทร. ทร. มอบอำนาจให้ เสธ.ทร. ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖/๒๕๔๙ ข้อ ๓ ลำดับที่ ๑๐ 

ดังนั้น เมื่อได้รับหนังสือ ขออนุญาตเข้าฝึกงาน ให้ทำบันทึกเสนอ ขว.ทร. เพื่อตรวจสอบการ รปภ. โดยการลงนามในบันทึกเสนอ ขว.ทร.ขอให้ตรวจสอบการ รปภ. เพื่อประกอบการขออนุญาตให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ของส่วนราชการ นอก กห หรือพนักงานและลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือ นักเรียน นิสิต นักศึกษา เข้าฝึกงานใน  ชย.ทร.  จก.ชย.ทร. มอบอำนาจให้ รอง จก.ชย.ทร. เป็นผู้ลงนาม

เมื่อได้รับผลการตรวจการ รปภ. แล้วให้ทำบันทึกเสนอ ทร. ผ่าน กพ.ทร. ขออนุญาตให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ของส่วนราชการ นอก กห หรือพนักงานและลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือ นักเรียน นิสิต นักศึกษา ซึ่งผ่านการตรวจสอบ รปภ. ในเบื้องต้นแล้ว เข้าฝึกงานในหน่วยต่างๆ ของ ทร. โดย จก.ชย.ทร. เป็นผู้ลงนาม

แผนกวิจัยและพัฒนาระบบงานช่าง   
 แผนกวิจัยและพัฒนาระบบงานช่าง   มีหน้าที่
· วิจัย  จัดทำ  พัฒนา  กำกับ เผยแพร่  บริหารจัดการ  ดูแลรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศ  ข้อมูลข่าวสาร
· การวิเคราะห์ระบบการทำงาน   

· การพัฒนาโปรแกรม  

· การประยุกต์ใช้ระบบสารสนเทศ  ในงานของ กรมช่างโยธาทหารเรือ
งานที่อยู่ในความรับผิดชอบของ แผนกวิจัยและพัฒนาระบบงานช่าง   
· บริหารจัดการ  ดูแลรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศ  ข้อมูลข่าวสาร
· บริหารจัดการอุปกรณ์ คอมพิวเตอร์ ของ ชย.ทร.  

· วิเคราะห์ระบบการทำงาน และพัฒนาโปรแกรม  โดยการประยุกต์ใช้ระบบสารสนเทศ  ในงานของ กรมช่างโยธาทหารเรือ เช่น
· ระบบการควบคุมงาน info.navy.mi.th/ncd
· ระบบการควบคุมงาน รพ.สมเด็จพระปิ่นเกล้า www.npdcon.com
· วิเคราะห์ระบบการทำงาน และพัฒนาโปรแกรม  โดยการประยุกต์ใช้ระบบสารสนเทศ  ในงานของ กรมช่างโยธาทหารเรือ (ต่อ)
· ระบบข่าวประชาสัมพันธ์ info.navy.mi.th/ncd
· ระบบข่าวประกาศ สอบ/ประกวดราคา ตรวจสอบ TOR
· ระบบการจัดการความรู้
· ระบบคู่มือปฏิบัติงาน
· ระบบลิงค์ที่เกี่ยวข้อง
· ระบบติดตามและค้นหาแบบ
· ระบบทดสอบความรู้สายช่างโยธา
· การจัดทำจดหมายเหตุช่างโยธา
การใช้ระบบงานสารสนเทศ ของ ชย.ทร.

ระบบงานติดตามงานสัญญาก่อสร้างของ ชย.ทร.

สามารถติดตามความก้าวหน้าได้ที่ info.navy.mi.th/ncd หัวข้อระบบควบคุมงานก่อสร้าง (ปุ่มอยู่ทางซ้ายมือ) หากยังไม่เป็นสมาชิกให้เข้าระบบสมัครสมาชิก จะสามารถใช้งานได้ภายใน ๑ วันหลังจากสมัครสมาชิก  หรือ สามารถสอบถามความก้าวหน้าได้โดยตรงที่ แผนกควบคุมงานก่อสร้าง โทร ๕๕๗๓๘

สำหรับงานก่อสร้าง อาคารเฉลิมพระเกียรติฯ ที่ รพ.สมเด็จพระปิ่นเกล้า สามารถเข้าดูได้ที่ www.npdcon.com
ระบบคู่มือปฏิบัติงานของ ชย.ทร.

สามารถเข้าชมได้ที่ info.navy.mi.th/ncd หัวข้อคู่มือปฎิบัติงาน (ปุ่มอยู่ทางขวามือ) หากยังไม่เป็นสมาชิกให้เข้าระบบสมัครสมาชิก จะสามารถใช้งานได้ภายใน ๑ วันหลังจากสมัครสมาชิก

ระบบการค้นหาแบบและประมาณการของ ชย.ทร.

สามารถเข้าค้นหาได้ที่ info.navy.mi.th/ncd ที่ปุ่มเฉพาะสมาชิก ซึ่งอยู่ด้านบน หากยังไม่เป็นสมาชิกให้เข้าระบบสมัครสมาชิก จะสามารถใช้งานได้ภายใน ๑ วันหลังจากสมัครสมาชิก

แล้วคลิกไปที่ เข้าระบบค้นหาแบบ พิมพ์ชื่อแบบ หรือ ส่วนหนึ่งส่วนใดของชื่อแบบ แล้วคลิกปุ่มค้นหา ชื่อแบบที่มีคำดังกล่าว จะถูกแสดงออกมาทั้งหมด คลิกเลือก แบบที่ต้องการ
ระบบการจัดการความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ของ ชย.ทร.

สามารถเข้าค้นหาได้ที่ info.navy.mi.th/ncd ที่ปุ่มเฉพาะสมาชิก ซึ่งอยู่ด้านบน หากยังไม่เป็นสมาชิกให้เข้าระบบสมัครสมาชิก จะสามารถใช้งานได้ภายใน ๑ วันหลังจากสมัครสมาชิก

แล้วคลิกไปที่ เข้าระบบเรื่องน่ารู้ แล้วคลิกปุ่มช่องสี่เหลี่ยมเล็กด้านบน เฉพาะหมวดที่ต้องการค้นหา เช่น ระเบียบ หรือ ฯลฯ เรื่องที่อยู่ในหมวดความรู้นั้น จะถูกแสดงออกมาทั้งหมด คลิกเลือก เรื่องที่ต้องการ
ระบบค้นหาแบบฟอร์มเอกสารต่างๆ ของ ชย.ทร.

สามารถเข้าค้นหาได้ที่ info.navy.mi.th/ncd ที่ปุ่ม DOWNLOAD ซึ่งอยู่ด้านล่างขวา หากยังไม่เป็นสมาชิกให้เข้าระบบสมัครสมาชิก จะสามารถใช้งานได้ภายใน ๑ วันหลังจากสมัครสมาชิก
แล้วคลิกไปที่ คลิกเลือก แบบฟอร์ม ที่ต้องการ
ระบบการแสดงความคิดเห็น/  ข้อเสนอแนะ / แจ้งเบาะแส /ร้องเรียน ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ของ ชย.ทร.

สามารถเข้าได้ที่ info.navy.mi.th/ncd ที่ปุ่มเฉพาะสมาชิก ซึ่งอยู่ด้านบน หากยังไม่เป็นสมาชิกให้เข้าระบบสมัครสมาชิก จะสามารถใช้งานได้ภายใน ๑ วันหลังจากสมัครสมาชิก

แล้วคลิกไปที่ เข้าระบบ WEB BOARD ชย.ทร. ข้อความต่างๆ จะถูกแสดงออกมาทั้งหมดหากต้องการอ่านให้ คลิกเลือก เรื่องที่ต้องการ  หากต้องการบันทึกเรื่องใหม่ ให้คลิกที่ข้อความว่าบันทึก จะปรากฏหน้าจอสำหรับบันทึกขึ้นมา อย่าลืม ให้ชื่อข้อมูลผู้บันทึกด้วย มิฉะนั้น โปรแกรมจะไม่ยอมรับการบันทึก และข้อความที่บันทึกยังไม่แสดงขณะนั้น จะแสดงต่อเมื่อ ได้รับการตรวจสอบข้อความจากผู้ควบคุมระบบเสียก่อน ซึ่งหากไม่มีข้อความที่ไม่สมควรจะแสดงในวันรุ่งขึ้น
ระบบข่าวประชาสัมพันธ์ ของ ชย.ทร.

สามารถเข้าได้ที่ info.navy.mi.th/ncd ที่ปุ่มเฉพาะสมาชิก ซึ่งอยู่ด้านบน หากยังไม่เป็นสมาชิกให้เข้าระบบสมัครสมาชิก จะสามารถใช้งานได้ภายใน ๑ วันหลังจากสมัครสมาชิก

แล้วคลิกไปที่ เข้าระบบ ประชาสัมพันธ์ ชย.ทร. ข้อความต่างๆ จะถูกแสดงออกมาทั้งหมดหากต้องการอ่านให้ คลิกเลือก เรื่องที่ต้องการ  หากต้องการบันทึกเรื่องใหม่ ให้คลิกที่ข้อความว่าบันทึก จะปรากฏหน้าจอสำหรับบันทึกขึ้นมา สามารถแนบไฟล์รายละเอียดต่างได้ด้วยการ BROWSE ไปที่ที่อยู่ของไฟล์นั้น  ใส่ข้อมูลเสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก
ระบบกิจกรรม ของ ชย.ทร.

สามารถเข้าได้ที่ info.navy.mi.th/ncd ที่ปุ่มเฉพาะสมาชิก ซึ่งอยู่ด้านบน หากยังไม่เป็นสมาชิกให้เข้าระบบสมัครสมาชิก จะสามารถใช้งานได้ภายใน ๑ วันหลังจากสมัครสมาชิก

แล้วคลิกไปที่ เข้าระบบกิจกรรม ชย.ทร. ข้อความต่างๆ จะถูกแสดงออกมาทั้งหมดหากต้องการอ่านให้ คลิกเลือก เรื่องที่ต้องการ  หากต้องการบันทึกเรื่องใหม่ ให้คลิกที่ข้อความว่าบันทึก จะปรากฏหน้าจอสำหรับบันทึกขึ้นมา สามารถแนบไฟล์รายละเอียดต่างได้ด้วยการ BROWSE ไปที่ที่อยู่ของไฟล์นั้น  ใส่ข้อมูลเสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก
ระบบข่าวประกวดราคา  ของ ชย.ทร.

สามารถเข้าได้ที่ info.navy.mi.th/ncd ที่ปุ่มเฉพาะสมาชิก ซึ่งอยู่ด้านบน หากยังไม่เป็นสมาชิกให้เข้าระบบสมัครสมาชิก จะสามารถใช้งานได้ภายใน ๑ วันหลังจากสมัครสมาชิก

แล้วคลิกไปที่ เข้าระบบข่าวประกวดราคา ชย.ทร. ข้อความต่างๆ จะถูกแสดงออกมาทั้งหมดหากต้องการอ่านให้ คลิกเลือก เรื่องที่ต้องการ  หากต้องการบันทึกเรื่องใหม่ ให้คลิกที่ข้อความว่าบันทึก จะปรากฏหน้าจอสำหรับบันทึกขึ้นมา สามารถแนบไฟล์รายละเอียดต่างได้ด้วยการ BROWSE ไปที่ที่อยู่ของไฟล์นั้น  ใส่ข้อมูลเสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก
ระบบ LINK  ของ ชย.ทร.

ระบบ LINK มีวัตถุประสงค์ให้ผู้ใช้ระบบสารสนเทศ ชย.ทร. แสวงหาความรู้ที่เกี่ยวข้อง จากภายนอกองค์กรได้อย่างสะดวก เช่น หากผู้ใช้ไปพบ WEB SITE ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และต้องใช้บ่อย หรือ ไม่สามารถ DOWNLOAD มาได้ทั้งหมด มีข้อมูลเยอะ เช่น WEB ราคาวัสดุก่อสร้าง  WEB วัสดุก่อสร้างของบริษัทฯ ต่างๆ ฯลฯ ก็สามารถสร้าง LINK ไว้ใช้งานในโอกาสต่อไปได้
สามารถเข้าได้ที่ info.navy.mi.th/ncd ที่ปุ่มเฉพาะสมาชิก ซึ่งอยู่ด้านบน หากยังไม่เป็นสมาชิกให้เข้าระบบสมัครสมาชิก จะสามารถใช้งานได้ภายใน ๑ วันหลังจากสมัครสมาชิก

แล้วคลิกไปที่ เข้าระบบ LINK ชย.ทร. ข้อความต่างๆ จะถูกแสดงออกมาทั้งหมดหากต้องการอ่านให้ คลิกเลือก เรื่องที่ต้องการ LINK ไปดูข้อมูล  หากต้องการบันทึกเรื่องใหม่ ให้คลิกที่ข้อความว่าบันทึก จะปรากฏหน้าจอสำหรับบันทึกขึ้นมา สามารถแนบ URL ได้ด้วยการ COPY ไป.ใส่ในช่อง LINK  ใส่ข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกปุ่มบันทึก อย่าลืม ให้ชื่อข้อมูลผู้บันทึกด้วย มิฉะนั้น โปรแกรมจะไม่ยอมรับการบันทึก

การใช้ห้องสมุด

ให้ปฏิบัติตามระเบียบกรมช่างโยธาทหารเรือว่าด้วยห้องสมุด พ.ศ. ๒๕๔๗ สรุปดังนี้
ข้อ ๕    บุคคลต่อไปนี้มีสิทธิใช้ห้องสมุด
๕.๑  ข้าราชการ นักเรียนทหาร  ทหารกองประจำการ  ลูกจ้าง   สังกัดกองทัพเรือ  
          ๕.๒  นักเรียนหลักสูตรต่างๆ ของโรงเรียนช่างโยธา กองวิทยาการ กรมช่างโยธาทหารเรือ
       ๕.๓  บุคคลอื่น ๆ ตามที่เจ้าหน้าที่ห้องสมุดพิจารณา
ข้อ ๖   วัสดุตีพิมพ์ที่ยืมออกนอกห้องสมุดได้    ได้แก่   ตำราภาษาไทย  ตำราภาษาต่างประเทศ เอกสารเรือ  สิ่งพิมพ์ทหารภาษาไทย  สิ่งพิมพ์ทหารภาษาต่างประเทศ  สิ่งพิมพ์รัฐบาลภาษาไทย  สิ่งพิมพ์  รัฐบาลภาษาต่างประเทศ  หนังสืออนุสรณ์  แค็ตตาล็อก   วารสารภาษาไทย  วารสารภาษาต่างประเทศ      ฉบับเก่าและเย็บเล่ม
ข้อ ๗   วัสดุไม่ตีพิมพ์ที่ยืมออกนอกห้องสมุดได้    ได้แก่     วีดิทัศน์ (สำเนา)   แถบบันทึกเสียง (สำเนา)   CD – ROM (สำเนา)
ข้อ ๘     พิกัดการยืม

  ๘.๑  วัสดุตามข้อ ๖  อย่างใดอย่างหนึ่งหรือรวมกัน ยืมได้คนละไม่เกิน ๕ เล่มหรือฉบับ

  ๘.๒  วัสดุตามข้อ ๗  อย่างใดอย่างหนึ่งหรือรวมกัน      ยืมได้คนละไม่เกิน ๓ รายการ
ข้อ ๙  ระยะเวลาในการยืม

 ๙.๑ ตำราภาษาไทย เอกสารเรือภาษาไทย  สิ่งพิมพ์ทหารภาษาไทย สิ่งพิมพ์รัฐบาล ภาษาไทย  หนังสืออนุสรณ์  และแค็ตตาล็อก  ยืมได้ไม่เกิน ๗ วัน

 ๙.๒ ตำราภาษาต่างประเทศ   เอกสารเรือภาษาต่างประเทศ  สิ่งพิมพ์ทหารภาษา      ต่างประเทศ  และสิ่งพิมพ์รัฐบาลภาษาต่างประเทศ ยืมได้ไม่เกิน ๑๔ วัน

  ๙.๓ วารสารภาษาไทย วารสารภาษาต่างประเทศ ฉบับเก่าและเย็บเล่ม ยืมได้ไม่เกิน ๓ วัน

  ๙.๔  วีดิทัศน์  แถบบันทึกเสียง  และ CD – ROM  ที่เป็นสำเนา ยืมได้ไม่เกิน ๗ วัน
ข้อ ๑๐  วัสดุตีพิมพ์ที่ไม่ให้ยืมออกนอกห้องสมุด     ได้แก่  หนังสืออ้างอิงภาษาไทย  หนังสือ   อ้างอิงภาษาต่างประเทศ  เอกสารลับ  หนังสือหายาก  มาตรฐานภาษาไทย  มาตรฐานภาษาต่างประเทศ  วิทยานิพนธ์   ราชกิจจานุเบกษา  วารสารภาษาไทยฉบับใหม่    วารสารภาษาต่างประเทศฉบับใหม่  และหนังสือพิมพ์รายวัน  
ข้อ ๑๑  วัสดุไม่ตีพิมพ์ที่ไม่ให้ยืมออกนอกห้องสมุด  ได้แก่  รูปถ่าย   วีดิทัศน์  แถบบันทึกเสียง    และ CD – ROM   ที่เป็นต้นฉบับ 
ข้อ ๑๒  วัสดุตามข้อ ๑๐  และ ๑๑  เจ้าหน้าที่ห้องสมุดอาจพิจารณาให้ยืมได้เป็นกรณีพิเศษ
ข้อ ๑๓   บุคคลต่อไปนี้มีสิทธิยืมวัสดุห้องสมุด
๑๓.๑  ข้าราชการ นักเรียนทหาร  ทหารกองประจำการ  ลูกจ้าง   สังกัดกองทัพเรือ  
          ๑๓.๒  นักเรียนหลักสูตรต่างๆ ของโรงเรียนช่างโยธา กองวิทยาการ กรมช่างโยธาทหารเรือ
       ๑๓.๓  บุคคลอื่น ๆ ตามที่ผู้อำนวยการกองวิทยาการจะพิจารณา
ข้อ ๑๔   การสมัครลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด

๑๔.๑ ผู้ที่ประสงค์จะยืมวัสดุห้องสมุด จะต้องสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด     โดยยื่นความจำนงและหลักฐานตามที่กำหนดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุด เพื่อลงทะเบียนสมาชิกและต้องกรอก ข้อความให้ชัดเจน

๑๔.๒  สมาชิกที่ย้ายสถานที่ทำงาน  ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ห้องสมุด เพื่อแก้ไขบัตรทะเบียนสมาชิกให้ถูกต้อง
๑๔.๓   หลักฐานการลงทะเบียนสมาชิก


๑๔.๓.๑   กรณีเป็นข้าราชการสังกัดกองทัพเรือ ใช้บัตรประจำตัวข้าราชการกองทัพเรือ
๑๔.๓.๒  กรณีเป็นบุคคลภายนอก ใช้ รูปถ่ายหน้าตรงขนาด ๑ นิ้ว     หรือ ๒ นิ้ว    ไม่จำกัดสีหรือขาวดำ   ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน  จำนวน  ๒ รูป และสำเนาบัตรประจำตัวที่ทางราชการออกให้  พร้อมบัตรตัวจริง เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของบัตร    
ข้อ ๑๕   การยืมวัสดุห้องสมุดกระทำได้  ดังนี้

๑๕.๑  จะต้องแจ้งหมายเลขสมาชิกหรือชื่อของตนเองพร้อมแสดงบัตรประจำตัวข้าราชการ (หรือบัตรที่ทางราชการออกให้ กรณีบุคคลภายนอก) ต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุดทุกครั้ง

๑๕.๒  กรอกแบบการยืมวัสดุห้องสมุดให้ละเอียดชัดเจน

๑๕.๓  ผู้ยืมจะต้องตรวจดูสภาพของวัสดุห้องสมุดที่จะขอยืมก่อนรับวัสดุ     หากพบว่าชำรุดเสียหาย  จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ห้องสมุดทราบ   มิฉะนั้นผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบต่อวัสดุนั้น

๑๕.๔  การยืมวัสดุห้องสมุดต่อเนื่องกระทำได้  ดังนี้


๑๕.๔.๑ สมาชิกสามารถยืมวัสดุห้องสมุดต่อเนื่องได้ เว้นแต่ในกรณีที่มีสมาชิกรายอื่นแจ้งความจำนงขอยืมวัสดุห้องสมุดนั้นไว้แล้ว


๑๕.๔.๒ สมาชิกจะต้องนำวัสดุห้องสมุดที่ต้องการยืมต่อเนื่องมาให้เจ้าหน้าที่ห้องสมุดตรวจ พร้อมกับนำบัตรสมาชิกมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ทุกครั้ง และกรอกแบบการยืมให้ละเอียดชัดเจน
ข้อ ๑๖  ผู้ยืมวัสดุห้องสมุดจะต้องนำส่งคืนภายในกำหนดเวลาที่ระบุ    ถ้าไม่นำมาส่งคืนภายในกำหนดเวลาที่ระบุไว้   ให้เจ้าหน้าที่ห้องสมุดดำเนินการทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษร  ในกรณีทวงถามไปแล้ว ๒ ครั้ง  หากยังไม่นำมาส่งคืนภายในกำหนด ๗ วัน นับจากวันที่ทวงถามครั้งสุดท้าย (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)        ให้เจ้าหน้าที่ห้องสมุดรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  เพื่อพิจารณาตัดสิทธิการยืม   จนกว่าจะได้คืนวัสดุห้องสมุดเรียบร้อยแล้ว
ข้อ ๑๗  ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในความชำรุด      หรือสูญหายของวัสดุห้องสมุดที่ยืมไปทุกกรณี      นับตั้งแต่เวลาที่ยืมไป   จนกระทั่งส่งคืนเจ้าหน้าที่ ดังต่อไปนี้

๑๗.๑  กรณีทำวัสดุห้องสมุดชำรุดเสียหายด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม ให้ผู้ยืมจัดการซ่อมแซมให้เรียบร้อย

๑๗.๒ กรณีทำวัสดุห้องสมุดชำรุดเสียหายจนไม่อาจซ่อมแซมได้  หรือสูญหาย  ผู้ยืม จะต้องจัดหามาทดแทน   
ข้อ ๑๘  วัสดุห้องสมุดที่ได้เคยแจ้งหายไว้    แม้ว่าผู้ยืมจัดหามาทดแทนแล้ว ยังคงถือว่าวัสดุนั้นเป็นสมบัติของห้องสมุด
ข้อ ๑๙  ข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุด

๑๙.๑  ห้ามนำกระเป๋า   ถุง หรือหีบห่อ  เข้าไปในห้องสมุด แต่ให้วางไว้ในที่จัดเตรียมไว้ให้

๑๙.๒  ห้ามนำอาหารหรือเครื่องดื่มเข้าไปในห้องสมุด

๑๙.๓  ห้ามส่งเสียงรบกวน เป็นที่รำคาญแก่ผู้อื่น

๑๙.๔  ห้ามสูบบุหรี่ภายในห้องสมุด

๑๙.๕  ห้ามใช้ห้องสมุดเป็นที่หลับนอน

๑๙.๖  ห้ามตัด ฉีก หนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ หรือทำความชำรุดเสียหายแก่วัสดุห้องสมุด

๑๙.๗ วัสดุห้องสมุดที่ผู้ใช้ห้องสมุดนำออกจากชั้นและใช้เสร็จแล้ว   ให้วางไว้ที่โต๊ะอ่านหนังสือหรือนำไปให้เจ้าหน้าที่ห้องสมุด     ห้ามนำไปเก็บเอง

๑๙.๘  ห้ามนำวัสดุห้องสมุดออกไปโดยมิได้ยืมตามระเบียบ

๑๙.๙  เจ้าหน้าที่ห้องสมุด  มีสิทธิในการขอให้ผู้ใช้ห้องสมุดแสดงสิ่งของก่อนนำออกนอกห้องสมุด
ผนวกแนบท้ายคำสั่ง ชย.ทร. ที่ ๓๑/๒๕๕๑
เรื่องการมอบอำนาจสั่งการและทำการแทนในนามเจ้ากรมช่างโยธาทหารเรือ ตามคำสั่ง ทร. ที่ ๖/๒๕๔๙ ลง ๙ ม.ค. ๔๙
หน่วย กวก.ชย.ทร.
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	จก.ชย.ทร.
	ผู้รับมอบอำนาจ
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	๑
	การแต่งตั้งข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานราชการ ที่ได้รับอนุมัติจากหน่วยต้นสังกัดแล้ว เป็นครูช่วยสอน อาจารย์ และกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการฝึก ศึกษา อบรม ในหลักสูตรต่างๆ ของ ทร. ตามที่ ทร.ได้อนุมัติหลักการ หรือเห็นชอบโครงการแล้ว
	
	
	หน.นขต.ทร.ที่เปิดการศึกษา
	ข้อ ๔๔ ลำดับที่ ๑

	๒
	การให้ข้าราชการในสังกัด และผู้เข้ารับการศึกษาในหลักสูตรต่างๆ ของ ทร. ไปศึกษาภูมิประเทศ ตามที่ ทร. อนุมัติหลักการ หรือ เห็นชอบโครงการแล้ว
	
	
	หน.นขต.ทร.ที่เปิดการศึกษา
	ข้อ ๔๔ ลำดับที่ ๒

	๓
	การอนุมัติให้ข้าราชการ ทหารกองประจำการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ที่ได้รับอนุมัติจากหน่วยต้นสังกัดแล้ว เข้าศึกษา อบรม ฝึกงาน ดูงาน สัมมนาในหลักสูตรที่เปิดการศึกษาตามโครงการศึกษาในประเทศ ที่  ทร.อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงตัวบุคคลและการพ้นการศึกษา
	
	
	หน.นขต.ทร.ที่เปิดการศึกษา
	ข้อ ๔๔ ลำดับที่ ๓

	๔
	การปรับแต่งรายละเอียดของโครงการศึกษาและอบรมข้าราชการ ตามสถานศึกษา ในประเทศ นอก ทร. และโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ของหน่วยต่างๆ ใน ทร. ประจำปี ซึ่ง ทร. ได้อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว โดยไม่เปลื่ยนแปลงวัตถุประสงค์ และไม่ทำให้ค่าใช้จ่ายในภาพรวมของหนวยเกินจากที่ได้รับอนุมัติไว้ รวมทั้งการงดเปิดการศึกษาอบรม หรือจัดส่งข้าราชการไปศึกษาอบรม ตามโครงการได้ตามความเหมาะสม
	
	
	หน.นขต.ทร.ที่เปิดการศึกษา
	ข้อ ๔๔ ลำดับที่ ๔

	๕
	การให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ไปสอนพิเศษ หรือบรรยายในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ หรือส่วนราชการอื่นนอก ทร. หรือ รัฐวิสาหกิจ หรือสถาบันอุดมศึกษาของเอกชน ตามที่ได้รับเชิญ (เฉลี่ยไม่เกิน ๔ ชม.ต่อสัปดาห์)
	
	
	หน.นขต.ทร.
	ข้อ ๔๓ ลำดับที่ ๑๘

	๖
	การให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ไปฟังบรรยายหรือร่วมฟังการสัมมนา ตามที่หน่วยหรือองค์กร ซึ่งได้รับการจัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมายเชิญมาหรือจัดขึ้น ในระยะเวลาไม่เกิน ๑ สัปดาห์ โดย ทร.ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย
	
	
	หน.นขต.ทร.
	ข้อ ๔๓ ลำดับที่ ๑๙

	๗
	การให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ไปประชุมหรือสัมมนา ในเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบหน่วย ตามที่หน่วย ตามที่หน่วยหรือองค์กร ซึ่งได้รับการจัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมายเชิญมาหรือจัดขึ้น ยกเว้นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับนโยบาย
	
	
	หน.นขต.ทร.
	ข้อ ๔๓ ลำดับที่ ๒๐

	๘
	การให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ไปศึกษา อบรม ดูงาน ฝึกงาน ประชุม สัมมนาในประเทศ ในเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบหน่วย ตามที่หน่วยหรือองค์กร ซึ่งได้รับการจัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมายเชิญมาหรือจัดขึ้น ยกเว้นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับนโยบาย
	
	
	หน.นขต.ทร.
	ข้อ ๔๓ ลำดับที่ ๒๑

	๙
	การให้ข้าราชการต่ำกว่าชั้นสัญญาบัตร ทหารกองประจำการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ในสังกัดไปศึกษา อบรม ดูงาน หรือฝึกงาน ตามโครงการศึกษาในประเทศ นอก ทร. ที่ ทร.อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว รวมทั้งการเปลื่ยนแปลงตัวบุคคล ยกเว้น การไปศึกษาในระดับปริญญาหรือเทียบเท่าขึ้นไป
	
	
	หน.นขต.ทร.
	ข้อ ๔๓ ลำดับที่ ๒๒

	๑๐
	การแต่งตั้งกรรมการสอบคัดเลือก ผู้ไปศึกษา ทั้งในและต่างประเทศ ทุกประเภททุกระดับ
	
	
	หน.นขต.ทร.
	ข้อ ๔๓ ลำดับที่ ๒๓

	๑๑
	การให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ไปศึกษานอกเวลาราชการโดยทุนส่วนตัว และการขยายระยะเวลาการไปศึกษา รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงสถานศึกษาและหลักสูตร
	
	
	หน.นขต.ทร.
	ข้อ ๔๓ ลำดับที่ ๒๔

	๑๒
	การเสนอขออนุมัติรายละเอียดและงบประมาณ ตามโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ของ นขต.ทร. ประจำปีงบประมาณ
	
	
	 
	 

	๑๓
	การลงนามเสนอรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรหลักต่างๆ ของ สรส. ได้แก่ หลักสูตร วทร. หลักสูตร รร.สธ.ทร. หลักสูตร รร.อส. หลักสูตรชั้นต้น หลักสูตรนายทหารพรรคกลิน หลักสูตรเพิ่มวิชา หลักสูตรฝ่ายอำนวยการเบื้องต้น 
	
	
	 
	 

	๑๔
	การจัดทำ หรือ รายงานผลการปฏิบัติตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
	
	
	 
	 

	๑๕
	การลงนามในใบประกาศนียบัตร / ประกาศเกียรติคุณ ในหลักสูตรต่างๆ ของ ชย.ทร.
	
	
	 
	 

	๑๖
	การลงนามในรายงานผลการสอบความรู้ ตามใบกรอกคะแนน ยศ. ๖ และการเสนอผลการสอบความรู้ให้ ยศ.ทร.
	
	
	หน.นขต.ทร.
	 

	๑๗
	การขออนุมัติจัดการบรรยายพิเศษภายใน ชย.ทร. ที่ไม่ได้อยู่ในโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ของ นขต.ทร. ที่ ทร.ได้อนุมัติหลักการไว้แล้ว พร้อมขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
	
	
	 
	 

	๑๘
	การลงนามในบันทึกเสนอ ทร.ให้ข้าราชการไปศึกษาในเวลาราชการ ในสถานศึกษาของรัฐบาลโดยทุนส่วนตัว
	
	
	เสธ.ทร.
	ข้อ ๓ ลำดับที่ ๙

	๑๙
	การลงนามในบันทึกเสนอ ทร.ขออนุญาตให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ของส่วนราชการ นอก กห หรือพนักงานและลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือ นักเรียน นิสิต นักศึกษา ซึ่งผ่านการตรวจสอบ รปภ. ในเบื้องต้นแล้ว เข้าฝึกงานในหน่วยต่างๆ ของ ทร.
	
	
	เสธ.ทร.
	ข้อ ๓ ลำดับที่ ๑๐

	๒๐
	การลงนามในบันทึกขอให้ข้าราชการสัญญาบัตรนอก ทร. หรือข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ของส่วนราชการนอก กห.หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ เข้าศึกษา อบรม ในหลักสูตรที่ ทร.ได้อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว
	
	
	รอง เสธ.ทร.
	ข้อ ๔ ลำดับที่ ๖

	๒๑
	การลงนามในบันทึกขอให้ข้าราชการชั้นสัญญาบัตรไปศึกษา อบรม ดูงาน ฝึกงานประชุม และ สัมมนาตามโครงการศึกษาในประเทศนอก ทร. ตามที่ ทร.ได้อนุมัติหลักการหรือเห็นชอบโครงการแล้ว ยกเว้นหลักสูตร วปอ. วสท. วิทยาลัยการทัพ รร.สธ.เหล่าทัพ และ รร.อส.เหล่าทัพ
	
	
	รอง เสธ.ทร.
	ข้อ ๔ ลำดับที่ ๘

	๒๒
	การลงนามในบันทึกขอเปิดการศึกษา อบรม ประชุมสัมมนา ในหลักสูตรที่ไม่ได้บรรจุไว้ในโครงการศึกษาประจำปี รวมทั้งการให้ข้าราชการ ทหารกองประจำการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ เข้าศึกษาอบรม ประชุม สัมมนา ในหลักสูตรดังกล่าว โดย ทร.ไม่เสียค่าใช้จ่าย
	
	
	รอง เสธ.ทร.
	ข้อ ๔ ลำดับที่ ๙

	๒๓
	การลงนามในหนังสือติดต่อประสานงาน ขอความร่วมมือ กับหน่วยต่างๆ นอก ทร.
	
	
	 
	 

	๒๔
	การเสนอรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรอื่นๆ ที่ไม่ใช่หลักสูตรของ สรส.
	
	 
	 
	 

	๒๕
	การเสนอขอความเห็นชอบหลักสูตร ที่ ชย.ทร. ได้จัดทำขึ้น หรือปรับปรุงจากของเดิม
	
	 
	 
	 

	๒๖
	การขออนุมัติจัดพิธีเปิด ปิดหลักสูตร หรือ การบรรยายพิเศษ ต่างๆ
	
	 
	 
	 

	๒๗
	การเสนอความต้องการที่นั่งในหลักสูตรที่หน่วยต่างๆ เสนอ
	
	 
	 
	 

	๒๘
	การออกหนังสือเวียน หรือหนังสือสั่งการ ให้ นขต.ชย.ทร. ทราบและถือปฏิบัติ หรือ สนับสนุนข้อมูล หรือดำเนินการใดๆในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานของ กวก.ชย.ทร.
	
	 
	 
	 

	๒๙
	การลงนามในบันทึกส่งทะเบียนใบประกาศนียบัตร ให้ ยศ.ทร.
	
	 
	 
	 

	๓๐
	การลงนามในบันทึกส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับต้นสังกัด
	
	 
	 
	 

	๓๑
	การลงนามในบันทึกรายงานผลการดำเนินการตามโครงการศึกษา อบรม ประชุม สัมมนา ของหน่วยต่างๆ ใน ทร.
	
	 
	 
	 

	๓๒
	การลงนามในแบบการขอพาหนะดูงานนอกหน่วย
	
	 
	 
	 

	๓๓
	การลงนามในบันทึกเสนอ ขว.ทร.ขอให้ตรวจสอบการ รปภ. เพื่อประกอบการขออนุญาตให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ของส่วนราชการ นอก กห หรือพนักงานและลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือ นักเรียน นิสิต นักศึกษา เข้าฝึกงานใน  ชย.ทร.
	
	 
	 
	 

	๓๔
	การลงนามในบันทึกเสนอความต้องการหนังสือ หรือ ตำรา หรือ อุปกรณ์เครื่องช่วยการศึกษา
	
	 
	 
	 

	๓๕
	การลงนามหนังสือขอบคุณผู้บริจาคหนังสือ ตำรา หรือ อุปกรณ์ในการฝึก ศึกษา ของ ชย.ทร.
	
	 
	 
	 

	๓๖
	การอนุมัติหลักการจัดซื้อวารสาร ที่ใช้ในราชการห้องสมุด ชย.ทร.
	
	 
	 
	 

	๓๗
	การลงนามในหนังสือติดต่อประสานงานกับหน่วยใน ทร. และ นอก ทร. เกี่ยงกับระบบกรรมวิธีข้อมูลและระบบสารสนเทศ
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