	แบบการจัดเก็บความรู้ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน
ความรู้ในการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเรียนการสอนหลักสูตร Intensive English for Communication


เจ้าของความรู้ชื่อ นาวาโทหญิง เต็มเดือน ศิรินุภาพมิตร์
ตำแหน่ง ครูภาษา แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.
สังกัด ศภษ.ยศ.ทร.
วันที่จดบันทึกความรู้  ๒๓/๐๑/๕๘
	วัตถุประสงค์ของความรู้
๑. เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการจัดการเรียนการสอนหลักสูตร Intensive English for Communication

๒. เพื่อให้ครูภาษาสามารถผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนรับผิดชอบในการดำเนินการจัดการเรียนการสอนหลักสูตร Intensive English for Communication

	กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ
	ข้อแนะนำ/ข้อพึงระวัง

	๑. ผอ.ศภษ.ยศงทร. จัดการประชุมกับแผนกแผนและโครงการ แผนกศึกษา และแผนกบริการ เพื่อเตรียมการเปิดหลักสูตร Intensive English for Communication
	

	2. ๒. แผนกแผนและโครงการจัดทำบันทึกข้อความเสนอ ยศ.ทร. เพื่อแจ้งกำหนดการเปิดหลักสูตร
	

	3. ๓. กพ.ทร. จัดส่งกำลังพลเข้ารับการอบรมตามกลุ่มชั้นยศ และส่งรายชื่อมาที่ ศภษ.ยศ.ทร.
	

	๔. แผนกแผนและโครงการเตรียมการการรายงานตัวของผู้เข้ารับการอบรม
	

	๕.แผนกศึกษาฯ จัดการประชุมเพื่อเตรียมการจัดหลักสูตร เนื้อหาที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตร เพื่อเร่งรัดเสริมความรู้และทักษะการใช้ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารให้แก่กำลังพลของกองทัพเรือ
	

	๖. แผนกศึกษาฯ จัดการประชุมเพื่อกำหนดผู้กำกับหลักสูตร และการวางแผนการจัดตารางสอนโดยผู้กำกับหลักสูตร
	

	๗. ผู้กำกับหลักสูตรเตรียมต้นฉบับเอกสารประกอบการเรียนเพื่อส่งให้แผนกบริการดำเนินการจัดทำสำเนา
	ผู้กำกับหลักสูตรควรส่งเนื้อหาที่ต้องการจัดทำสำเนาสำหรับผู้เข้ารับการอบรมให้แก่แผนกบริการล่วงหน้าอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ 

	๘. แผนกบริการเตรียมเครื่องช่วยการศึกษา ให้บริการตำรา เอกสารประกอบการเรียนการสอน และจัดห้องเรียน
	

	

	กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ
	ข้อแนะนำ/ข้อพึงระวัง

	๙. ศภษ.ยศ.ทร. ดำเนินการปฐมนิเทศเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติต่างๆให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมในวันเปิดหลักสูตร
๑๐. ผู้กำกับหลักสูตรอธิบายเนื้อหาของหลักสูตรให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 
	กรณีที่ผู้เข้ารับการอบรมมาไม่ครบตามจำนวน ผู้กำกับต้องพิจารณาเลื่อนวันทดสอบข้อเขียน และสัมภาษณ์ ก่อนเข้ารับการอบรมตามความเหมาะสม

	๑๒. ผู้กำกับหลักสูตรกำกับดูแลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด
	ในกรณีที่การเรียนการสอนไม่เป็นไปตามแผน ผู้กำกับหลักสูตรสามารถปรับเนื้อหาได้ตามความเหมาะสม

	๑๓. ผู้เข้ารับการอบรมทำการทดสอบข้อเขียน และสัมภาษณ์ หลังเข้ารับการอบรม
	กรณีที่ผู้เข้ารับการอบรมมาไม่ครบตามจำนวน ผู้กำกับต้องพิจารณาเลื่อนวันทดสอบข้อเขียน และสัมภาษณ์ หลังการอบรมตามความเหมาะสม

	๑๔. แผนกแผนและโครงการแจกจ่ายแบบประเมินหลักสูตร และผู้สอนให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม และรวบรวมผลการประเมินเสนอหน่วยต่างๆ ที่เกี่ยวข้องของ ศภษ.ยศ.ทร. 
	

	๑๕. ศภษ.ยศ.ทร. ดำเนินการปัจฉิมนิเทศให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมในวันปิดหลักสูตร เพื่อรับทราบปํญหาและข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับการอบรม 
	

	๑๖. แผนกแผนและโครงการดำเนินการส่งตัวผู้เข้ารับการอบรม พร้อมผลการอบรมส่งต้นสังกัด
	

	ผู้บันทึกความรู้     นาวาโทหญิงเต็มเดือน ศิรินุภาพมิตร์        ตำแหน่ง ครูภาษา แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.
สังกัด   ศภษ.ยศ.ทร.
ติดต่อได้ที่ แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.            โทร. ๕๔๗๕๖






ผู้อนุมัติ .................................................................................









       ( สุรีย์วรรณ วรรณพินิจ)









      ตำแหน่ง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.
























