
 
 

 

 

การจั ดการ เรี ยนการสอนหลักสู ตรต่ า งๆ  ตามกระบวนการ เพิ่ มพูนความรู้ ด้ าน
ภาษาต่างประเทศนั้นประกอบด้วย ๔ กระบวนการย่อย ได้แก่ กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับ     
การอบรม กระบวนการจัดการศึกษาและฝึกอบรมตามหลักสูตร กระบวนการวัดและประเมินผลการ
เรียนการสอน และ กระบวนการเสนอผลการศึกษา ซึ่งแต่ละกระบวนการจะประกอบด้วยรายละเอียด
ต่อไปนี ้

 

 ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. จัดการเรียนการสอนหลักสูตรภาษาต่างประเทศ และหลักสูตรภาษาเพื่อน
บ้าน โดยมีรายละเอียดในการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม ดังนี้ 

๑.๑ หลักสูตรภาษาต่างประเทศ     

  หลักสูตรภาษาต่างประเทศท่ี ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. ด าเนินการเปิดการอบรมนั้นแบ่งออกเป็น   
๒ ประเภท ซึ่งแต่ละประเภทมีการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม ดังนี้ 

  ๑.๑.๑ หลักสูตรส าหรับการไปฝึก ศึกษา อบรม ณ ต่างประเทศ และส าหรับปฏิบัติงาน 

ผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกัน (American Language 
Course) หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบออสเตรเลียน (Australian English Language Course) 
หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมสอบ TOEFL (Pre - TOEFL Course)  คือข้าราชการท่ี ทร.อนุมัติ 
ตัวบคุคล / อยู่ในระหว่างการด าเนินการขออนุมัติตัวบุคคล ตามฝึก ศึกษา ประชุม สัมมนา และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ และส าหรับปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ โดย กพ.ทร. / หน่วยเกี่ยวข้อง จะมีหนังสือ / 
ข่าวราชนาวี จัดส่งข้าราชการเข้ารับการอบรม ส าหรับหลักสูตรเพื่อเตรียมความพร้อมด้านภาษาเพื่อ
ใช้ในการฝึก หน่วยเกี่ยวข้องจะมีหนังสือ / ข่าวราชนาวี จัดส่งข้าราชการเข้ารับการอบรม    

 ๑.๑.๒ หลักสูตรเพื่อพัฒนาทักษะทางภาษา 

         ๑.๑.๒.๑ การแจ้งการเปิดการอบรม 

     ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. จะมีข่าวราชนาวีเพื่อแจ้งก าหนดการเปิดอบรมหลักสูตรเพื่อพัฒนา
ทักษะทางภาษาตามแผนการเปิดการอบรมประจ าปีของ ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. รวมท้ังคุณสมบัติผู้เข้ารับ
การอบรมให้ นขต.ยศ.ทร. ทราบ ได้แก่ หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร (English for 
Communication) หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารแบบเร่งรัด (Intensive English for 

กระบวนการเพิ่มพูนความรู้ด้านภาษาต่างประเทศ 

๑. กระบวนการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรม 

 

๒๒ 



 
 

Communication Course) หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกันส าหรับข้าราชการ ทร. ท่ัวไป 
(American Language Course : English Proficiency Development) หลักสูตรการอ่านและการ
เขียนภาษาอังกฤษ (Reading and Writing in English Course) หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการ
ประชุมและการน าเสนองาน (English for Meetings and Presentations Course) และหลักสูตร
ภาษาอังกฤษส าหรับผู้บริหาร (English for Executives Course) ให้แก่ นขต.ทร. ทราบ เพื่อให้
ข้าราชการท่ีมีความสนใจในการพัฒนาทักษะทางภาษา และต้องการน าไปใช้ในการปฏิบัติงานและ
ติดต่อสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพสมัครเข้ารับการอบรม ซึ่งหลักสูตรเพื่อพัฒนาทักษะทางภาษา 
ประกอบด้วย หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกันส าหรับข้าราชการ ทร. ท่ัวไป (American 
Language Course : English Proficiency Development) และ หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการ
สื่อสารแบบเร่งรัด (Intensive English for Communication Course) 

          ๑.๑.๒.๒  การคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม 

  เมื่อหน่วยต่างๆ แจ้งรายชื่อผู้สนใจสมัครเข้ารับการอบรมแล้ว ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. จะ
ด าเนินการคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมโดยการจัดสอบ ALCPT   เพื่อคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม ตาม
คุณสมบัติ ท่ีก าหนดไว้ ในแต่ละหลักสูตร เพื่อให้การด าเนินการเรียนการสอนเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และได้ผลสัมฤทธิ์สูงสุดของการเข้ารับการอบรมเพื่อพัฒนาทักษะทางภาษา เมื่อศูนย์
ภาษา ยศ.ทร. คัดเลือกผู้สมัครเข้ารับการอบรมเรียบร้อยแล้ว จะแจ้งชื่อผู้เข้ารับการอบรมให้ 
นขต.ทร. ทราบเพื่อด าเนินการจัดส่งข้าราชการเข้ารับการอบรม ณ ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. ต่อไป  

๑.๒ ภาษาเพ่ือนบ้าน 

 เมื่อ ทร. อนุมัติโครงการศึกษาฯ ประจ าปีแล้ว แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จะมีข่าว
ราชนาวีแจ้งการเปิดการอบรมหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน และให้หน่วยส่งรายชื่อข้าราชการเข้ารับการ
อบรม เพื่อรวบรวมและด าเนินการเสนอ ยศ.ทร. ขออนุมัติให้ข้าราชการเข้ารับการอบรม และจะมีข่าว
ราชนาวีแจ้งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมไปยังหน่วยต้นสังกัดอีกครั้ง ท้ังนี้ แผนกแผนและโครงการ ศภษ.
ยศ.ทร. จะประสานขอให้หน่วยเกี่ยวข้องส่งข้าราชการท่ีสมัครใจเข้ารับการอบรมเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานในพื้นท่ี และเพื่อเสริมสร้างความรู้ด้านภาษาของประเทศเพื่อนบ้าน เพื่อความคุ้มค่าของ
ทรัพยากรในการด าเนินการเปิดการอบรมหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน ณ ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. 

 

๒.๑ หลักสูตรภาษาต่างประเทศ     

   ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. ด าเนินการเปิดการอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศ ดังต่อไปนี้   

๒. กระบวนการจัดการศึกษาและการฝึกอบรมตามหลักสตูร 

 

๒๓ 



 
 

๑. หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกัน (American Language Course)  

๒. หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกันส าหรับข้าราชการ ทร. ท่ัวไป (American 
Language Course : English Proficiency Development) 

๓. หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบออสเตรเลียน (Australian English Language Course)   

๔. หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร (English for Communication Course) 

๕. หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารแบบเร่งรัด (Intensive English for 
Communication Course) 

๖. หลักสูตรภาษาอังกฤษท่ัวไป (General English Preparation Course) 

๗. หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมสอบ TOEFL (Pre - TOEFL Course)   

๘. หลักสูตรภาษาอังกฤษส าหรับเตรียมเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยต่างประเทศ (Pre-
University Course) 

๙. หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมความพร้อมก่อนเดินทาง (Pre - Departure 
Preparation Course) 

๑๐. หลักสูตรการอ่านและการเขียนภาษาอังกฤษ (Reading and Writing in English 
Course) 

๑๑. หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการประชุมและการน าเสนองาน (English for Meetings 
and Presentations Course) 

๑๒. หลักสูตรภาษาอังกฤษส าหรับผู้บริหาร (English for Navy Executives Course) 

๑๓. หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมความพร้อมส าหรับการฝึก CARAT (CARAT 
Preparation Course) 

๑๔. หลักสูตรภาษาอังกฤษส าหรับ ผชท.ทร.ไทย ณ ต่างประเทศ (English Preparation 
Course for Navy Attachés) 

๑๕. หลักสูตรภาษาอังกฤษส าหรับภริยา ผชท .ทร.ไทย ณ ต่างประเทศ (English 
Preparation Course for Navy Attachés’ Wives) 

 

๒๔ 



 
 

๑๖. หลักสูตรภาษาอังกฤษส าหรับเสมียนประจ าส านักงานผู้ช่วยทูต ทร.ไทย ณ ต่างประเทศ 
(English for Secretary to Attaché’s Office Course) 

๑๗. หลักสูตรภาษาสเปนระดับต้น 

๑๘. หลักสูตรภาษาฝร่ังเศสระดับต้น 

๑๙. หลักสูตรภาษาเยอรมันระดับต้น 

๒๐. หลักสูตรภาษาจีนระดับต้น 

๒๑. หลักสูตรภาษาญี่ปุ่นระดับต้น 

 กระบวนการจัดการศึกษาและการฝึกอบรมตามหลักสูตรนั้น เป็นกระบวนการท่ีมีความส าคัญ
มากของกระบวนการเพิ่มพูนความรู้ด้านภาษาต่างประเทศ เนื่องจากเป็นกระบวนการท่ีแสดงถงึ
ผลสัมฤทธ์ิในภารกิจของหน่วย ดังนั้นกระบวนการนี้จึงต้องปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ จากผู้เกี่ยวข้อง
ในทุกๆ ด้านของกระบวนการจัดการศึกษาและการฝึกอบรม ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

   ๒.๑.๑ การจัดการด้านครูผู้สอน 

  เมื่อ ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. ได้ด าเนินการจัดก าลังพลเข้ารับการอบรมตามหลักสูตรต่างๆ 
เรียบร้อยแล้ว แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. จะด าเนินการจัดการด้านครูผู้สอน ดังต่อไปนี ้

  ๒.๑.๑.๑  การจัดผู้ก ากับหลักสูตร และครูผู้สอน 

                      หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. จะมอบหมายให้ครูภาษาและครูต่างประเทศเป็น
ครูผู้สอน และมอบหมายให้ครูภาษาท่ีมีความช านาญในแต่ละหลักสูตร และมีประสบการณ์ผ่าน
การศึกษา อบรมหลักสูตรการสอนจากต่างประเทศ เช่น ประเทศสหรัฐอเมริกา (ทุน IMETP) และ
เครือรัฐออสเตรเลีย (ทุน DCP) เป็นผู้ก ากับหลักสูตร เนื่องจากมีความคุ้นเคยกับต ารารวมท้ัง
วัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณีของประเทศสหรัฐอเมริกา และเครือรัฐออสเตรเลีย สามารถ
ให้ค าแนะน าลักษณะของข้อสอบ ALCPT/ECL และ ADFELPS สามารถวิเคราะห์และประเมินผลการ
เรียนของผู้เข้ารับการอบรม  เพื่อการพัฒนาทางการเรียน   ผู้เข้ารับการอบรมคนใดต้องการการสอนเสริม
ในทักษะใดเป็นพิเศษ และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลท่ีจะใช้ในการฝึกเพิ่มเติมได้  รวมท้ังสามารถให้
ค าแนะน าแก่ครูผู้สอน เช่น ปัญหาด้านการสอนและแนะน าแหล่งค้นคว้าข้อมูลท่ีจะน ามาสอน   
 

๒.๑.๑.๒ การมอบหมายงานใหผู้้ก ากับหลักสูตร 

      ผู้ก ากับหลักสูตรจะได้รับมอบหมายจาก หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. ให้มีหน้าท่ี
ดังต่อไปนี้  

 

๒๕ 



 
 

                     ๑. จัดเตรียมรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมตามหลักสูตรพร้อมท้ังคะแนนท่ีได้รับ
จากการสอบคัดเลือกก่อนเข้ารับการอบรม และเกณฑ์คะแนนผ่านของแต่ละหลักสูตรท่ีต้องไปฝึก 
ศึกษา อบรม ณ ต่างประเทศ เพื่อเป็นข้อมูลในการดูพัฒนาการด้านทักษะการใช้ภาษาในระหว่าง 
และหลังการเข้ารับการอบรม 
                     ๒. จัดท าตารางสอนตลอดท้ังหลักสูตร แจกจ่ายตารางสอนให้แก่ครูผู้สอน 
และมอบให้ หน.ศึกษา  ศภษ.ยศ.ทร.  เพื่อเรียน ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. พิจารณาให้ด าเนินการต่อไป 
   ๓. จัดเตรียมต าราและเอกสารประกอบการเรียนการสอน พจนานุกรม 
เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมได้เบิกยืมใช้ระหว่างการอบรมตลอดหลักสูตร 
                     ๔. ประสานงานกับแผนกบริการ ศภษ.ยศ.ทร. เพื่อให้ด าเนินการจัดห้องเรียน  
จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีจะต้องใช้ในการสอน เช่น ห้องปฏิบัติการทางภาษา  เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่อง
ฉาย เครื่องเล่น CD/DVD  จอภาพ  โทรทัศน์ หรืออุปกรณ์อื่นๆ ส าหรับใช้ในห้องเรียน พร้อมท้ังให้มี
การตรวจสอบการเชื่อมต่อระบบอินเตอร์เน็ตให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
   ๕. แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ เช่น จัดครูท่านอ่ืนเพ่ือสอนแทนครูผู้สอนท่ีมา
สอนไม่ได้ หรือพร้อมท่ีจะสอนด้วยตนเอง เพื่อท าให้การด าเนินการเรียนการสอนเป็นไปตามท่ี
หลักสูตรก าหนด  
 
                  ท้ังนี้ หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. จะเชิญผู้เชิญผู้ก ากับหลักสูตร และครูผู้สอนประชุมเพื่อ
ปรึกษาหารือและวางแผนการเรียนการสอนในภาพรวมต่อไป   
 
 ๒.๑.๒ การจัดการด้านกระบวนการเรียนการสอน  

  ๒.๑.๒.๑ การจัดตารางสอน 

     ผู้ก ากับหลักสูตรเป็นผู้จัดท าตารางสอน โดยจัดเป็น ๓ คาบต่อวัน ยกเว้นวัน
พุธ ซึ่งเป็นวันกีฬาไม่ต้องจัดการการสอนเรียนภาคบ่าย รวมท้ังไม่จัดครูชาวต่างประเทศเข้าสอนช่วง
บ่ายของวันศกุร์ด้วย ซึ่งในการจัดแต่ละครั้ง ผู้ก ากับหลักสูตรต้องค านึงถึงระยะเวลา และสื่อการเรียน
การสอนท่ีเหมาะสมกับเนื้อหาท่ีก าหนดในแต่ละคาบ และระดับความสามารถทางภาษาของผู้เข้ารับ
การอบรม  โดยมีการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีใหม่ๆ เข้ามาใช้ในการเรียนการสอน อาทิเช่น 
โปรแกรมการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ Quartet Scholar เว็บไซต์ของ ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. ซึ่งจัดท า
เนื้อหาโดยครูภาษา ศภษ.ยศ.ทร. และครูผู้สอนภาษาเพื่อนบ้าน เว็บไซต์การเรียนการสอนทักษะ
ภาษาด้านต่างๆ จาก อินเตอร์เน็ต และสื่อการเรียนการสอน CD / DVD เป็นต้น เพื่อสร้างสรรค์
วิธีการเรียนการสอนให้ทันสมัย น่าสนใจ และส่งเสริมการเรียนการสอนให้มีความพัฒนามากขึ้น เป็น
การประยุกต์ใช้ทรัพยากรท่ีมีอยู่อย่างคุ้มค่า เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการเรียนการสอนของ
หลักสูตรนั้นๆ  

 

๒๖ 



 
 

   ในการจัดตารางสอน ผู้ก ากับหลักสูตรต้องค านึงถึงการท าหน้าท่ีควบคุมการ
สอบ PT ในช่วงบ่ายของวันจันทร์และวันพฤหัสบดี และการออกไปสอนนอกหน่วยช่วงบ่ายของ
ครผูู้สอนด้วย เพื่อให้การด าเนินการมีความต่อเนื่องของเนื้อหาบทเรียน  
   หลังจากจัดท าตารางสอนเรียบร้อยแล้ว ผู้ก ากับหลักสูตรจะเก็บข้อมูล
ตารางสอนของหลักสูตรในรูปแบบของไฟล์ ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของแผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. เพื่อ
น าไปใชเ้ป็นมาตรฐานในการจัดการอบรมในครั้งต่อไป 
                                  
                  ๒.๑.๒.๒ การก าหนดแนวทางการสอนตามทักษะทางภาษา 

     การจัดชั้นเรียนหลักสูตรของหลักสูตรต่างๆ นั้นจะใช้คะแนนสอบคัดเลือก 
หรือสอบจัดอันดับเป็นเกณฑ์มาตรฐาน  เพื่อจัดผู้เข้ารับการอบรมท่ีมีระดับความสามารถทางภาษา
ใกล้เคียงกันอยู่ในชั้นเรียนเดียวกัน เพื่อท าให้การเรียนการสอนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการ
เรียนการสอนภาษาต่างประเทศ โดยเฉพาะภาษาอังกฤษนั้นจะใช้หนังสือท่ีได้รับความร่วมมือทาง
ทหารจากประเทศสหรัฐอเมริกา เครือรัฐออสเตรเลีย และหนังสือท่ีศูนย์ภาษา ยศ.ทร. จัดซื้อในแต่ละ
ปีงบประมาณ เพื่อให้มีความเหมาะสมในแต่ละหลักสูตร และมีความทันสมัยของเนื้อหาท่ีน ามาใช้
ประกอบการเรียนการสอน การด าเนินการสอนประกอบด้วย การสอนทักษะทางภาษาท้ัง ๔ ทักษะ 
ได้แก่ ทักษะการฟัง ทักษะการพูด ทักษะการอ่าน และทักษะการเขียน โดยจะเน้นการสอนแต่ละ
ทักษะตามวัตถุประสงค์ของแต่ละหลักสูตร 

 ส าหรับแนวทางในการสอนแต่ละทักษะนั้นจะใช้หัวข้อในหนังสือประกอบการเรียนการ
สอนเป็นหลัก และผู้ก ากับหลักสูตรและครูผู้สอนจะเพิ่มเติมรายละเอียด หรือการฝึกปฏิบัติ จากสื่อ
การเรียนการสอนอื่นๆ เช่น แบบฝึกหัดเสริมจากเว็บไซต์การเรียนการสอนภาษาอังกฤษ หนังสือ
ประกอบการเรียนการสอนท่ีจัดซื้ อ โดย ศูนย์ภาษา ยศ .ทร.  เว็บไซต์การเรียนการสอน
ภาษาต่างประเทศ เป็นต้น 

 ๒.๑.๒.๓ การปฐมนิเทศ การแนะน าการเรียนการสอนของหลักสูตร 

     หลังจากการปฐมนิเทศในวันแรกของการเปิดอบรมหลักสูตรตามระเบียบ
ของ ศูนย์ภาษา.ยศ.ทร. แล้ว  ผู้ก ากับหลักสูตรจะน าผู้เข้ารับการอบรมมาท่ีห้องเรียน   เพื่อชี้แจง
รายละเอียดของหลักสูตร   ต าราประกอบการเรียนการสอน ตารางสอน การใช้งานในห้องสมุดภาษา
ของ ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. ระเบียบปฏิบัติต่างๆ รวมท้ังตอบข้อซักถามของผู้เข้ารับการอบรม   

 ๒.๑.๒.๔ การด าเนินการสอนและให้ค าแนะน านอกชั้นเรียน 

     ผู้ก ากับหลักสูตรและครูผู้สอนต้องประเมินผลการเรียนการสอนท้ังแบบเป็น
ทางการและแบบไม่เป็นทางการ ซึ่งถ้าพบข้อบกพร่องหรือปัญหาท่ีเกิดขึ้นกับผู้เข้ารับการอบรม ผู้
ก ากับหลักสูตรและครูผู้สอนจะด าเนินการสอนและให้ค าแนะน านอกชั้นเรียน ซึ่งอาจเป็นช่วงเช้าก่อน

 

๒๗ 



 
 

เข้าเรียน หรือช่วงเย็นหลังเลิกเรียน ท้ังนี้ผู้ก ากับหลักสูตรอาจมอบหมายให้ครูผู้สอน หรือครู
ต่างประเทศเป็นผู้ให้ค าแนะน าและติดตามผลเพื่อวัดและประเมินผลการเรียนรู้ต่อไป 

 ๒.๑.๒.๕ การด าเนินการประเมินประสิทธิภาพการสอนและความพึงพอใจของผู้เข้ารับ
การอบรม 

  แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จะด าเนินการประเมินประสิทธิภาพการ
สอนและความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรม โดยแจกแบบสอบถามประเมินประสิทธิภาพการสอน
และความพึงพอใจของผู้เข้ารบัการอบรม ก่อนการปิดหลักสูตร ๒ สัปดาห์ เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมได้
ประเมินประสิทธิภาพการสอน และความพึงพอใจท่ีมีต่อหลักสูตร หลังจากนั้น แผนกแผนและ
โครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จะรวบรวม และสรุปผลการด าเนินการ เพื่อเรียน ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ทราบและ
ใช้เป็นข้อมูลในการปัจฉิมนิเทศต่อไป 

 ๒.๑.๓ การจัดต าราและเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

 ต าราท่ีใช้ในการเรียนการสอนหลักสูตรภาษาต่างประเทศนั้น ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. จะใช้หนังสือ
ตามหลักสูตรภาษาต่างประเทศนั้นๆ เช่นหลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกัน ใช้หนังสือ American 
Language Course พร้อมด้วย เทป หรือ แผ่นซีดี ซึ่ง ได้รับการสนับสนุนจาก กห. สหรัฐอเมริกา  โดย
มีเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องท่ัวไปในชีวิตประจ าวัน  ความรู้เกี่ยวกับประเทศสหรัฐอเมริกา เนื้อหาทางทหาร  
ความรู้เกี่ยวกับหลักไวยากรณ์และส านวนภาษาอังกฤษ ส าหรับหลักสูตรภาษา ภาษาอังกฤษแบบ
ออสเตรเลียน ก็ใช้หนังสือ Australian English Language Course พร้อมด้วย เทป หรือ แผ่นซีดี ซึ่ง 
ได้รับการสนับสนุนจาก สถาบันภาษา กห.อต. เนื่องจากท้ัง ๒ หลักสูตรนี้ ผู้เข้ารับการอบรมต้องสอบ
วัดผลการเรียนรู้โดยใช้ข้อสอบของแต่ละหลักสูตร ในกรณีท่ีเป็นหลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียม
ความพร้อมในการสอบ TOEFL หรือเพื่อการสื่อสารอื่นๆ แล้ว ทาง ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. จะใช้หนังสือ
ประกอบการเรียนการสอนท่ีจัดท าโดยส านักพิมพ์ต่างๆ เช่น Touchstone, Speak Out, face2face 
และ New Interchange เป็นต้น 
 
 ๒.๑.๔ การจัดการด้านสิ่งอ านวยความสะดวก และเครื่องช่วยการศึกษา 

  ผู้ก ากับหลักสูตรประสานกับแผนกบริการ ศภษ.ยศ.ทร. ในการจัดห้องเรียน เพื่อท า
ความสะอาด ตรวจดูความเรียบร้อยของห้องเรียน จัดเตรียมโต๊ะและเก้าอี้ตามจ านวนผู้เข้ารับการ
อบรม ตรวจสอบการท างานของเครื่องปรับอากาศ  ระบบไฟฟ้าแสงสว่างภายในห้อง  และจัดเตรียม
สิ่งอ านวยความสะดวก และเครื่องช่วยการศึกษาให้พร้อมใช้งาน 

  การจัดสื่อการสอนนั้น ผู้ก ากับหลักสูตรจะประสานกับเจ้ าหน้า ท่ีคลังต ารา          
ศภษ.ยศ.ทร. ในการจัดเตรียมเอกสาร ต ารา เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอนในแต่ละหลักสูตร  
รวมท้ังอุปกรณ์ทางเทคโนโลยีท่ีใช้ในการเรียนการสอน เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายภาพ 

 

๒๘ 



 
 

จอรับภาพ Visualizer  เครื่องรับโทรทัศน์  และระบบเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตประจ าห้องเรียนให้พร้อม
ใช้งาน 

  นอกจากนี้  ศูนย์ภาษา ยศ .ทร. ได้จัดท าเว็บไซต์ เพื่อเป็นแหล่งสืบค้นข้อมูล 
ภาษาต่างประเทศซึ่งเป็นการจัดท าและรวบรวมโดยครูภาษา เพื่อให้ให้ผู้สนใจเข้ามาเรียนรู้ และศึกษา
เพิ่มเติมได้ โดยศูนย์ภาษา ยศ.ทร. มีเครื่องคอมพิวเตอร์ให้กับผู้เข้ารับการอบรมไว้ในห้องสมุดภาษา 
ซึ่งเป็นการส่งเสริมให้เกิดการฝึกฝนด้วยตนเอง และเป็นการใช้เทคโนโลยี และนวัตกรรมใหม่ๆ เข้ามา
สนับสนุนให้การเรียนการสอนมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมท้ังให้ผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรต่างๆ
สามารถสืบค้นข้อมูลได้  

     ๒.๒ ภาษาเพ่ือนบ้าน 

 ๒.๒.๑ การจัดการด้านครูผู้สอน 

    ๒.๒.๑.๑ การจัดการด้านครูผู้สอนและจัดท าหนังสือเชิญ 

                           แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. ประสานผู้ทรงคุณวุฒิเพี่อเชิญเป็นอาจารย์สอน 
และแผนกแผนและโครงการฯ จัดท าหนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิเป็นครูผูส้อน โดยเสนอหนังสือเชิญ
ดังกล่าวให้ ยศ.ทร. เพื่อให้ จก.ยศ.ทร. หรือ ผู้แทนลงนาม 

    ๒.๒.๑.๒ การจัดผู้ก ากับหลักสูตร 

          แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. จัดครูภาษาท าหน้าท่ีเป็นผู้ก ากับหลักสูตร เพื่อ
ก ากับดูแลการเรียน การสอน ให้เป็นไปตามหลักสูตร จัดตารางสอน ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสาร
ประกอบการสอน ก ากับดูแลผู้เข้ารับการอบรม รวมท้ังประสานงานกับครผูู้สอน 

 ๒.๒.๒ การจัดการด้านกระบวนการเรียนการสอน 

   ๒.๒.๒.๑ การจัดท าตารางสอน ผู้ก ากับหลักสูตรประสานขอตารางสอนจากครูผู้สอน
เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน   ตลอดระยะเวลาหลักสูตร  โดยครูผู้สอนแต่ละท่านจะรับผิดชอบสอน
ในทักษะท่ีแตกต่างกันไปตามท่ีได้ประชุมร่วมกันก่อนก าหนดเวลาเปิดอบรมหลักสูตร หลังจากนั้นผู้
ก ากับหลักสูตรจะจัดพิมพ์ตารางสอนและปิดประกาศในชั้นเรียนเพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบต่อไป 

  ๒.๒.๒.๒ การก าหนดแนวทางการสอนตามทักษะทางภาษา 

        เนื่องด้วยหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้านนั้น มีการเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมา
เป็นครูผู้สอน ดังนั้นผู้ก ากับหลักสูตรจะประสานกับครูผู้สอนในการแบ่งทักษะท่ีครูผู้สอนแต่ละท่านมี
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ความถนัด ได้แก่ หลักภาษา ทักษะการพูด ทักษะการฟัง ทักษะการอ่าน และทักษะการเขียน เมื่อ
ก าหนดทักษะให้แก่ครูผู้สอนแล้ว ผู้ก ากับหลักสูตรและครูผู้สอนจะก าหนดหัวข้อ และเนื้อหาท่ีต้องมี
การปรับปรุงหรือพัฒนาเพิ่มเติมโดยใช้ข้อคิดเห็นท่ีได้รับจากการปัจฉิมนิเทศ และการด าเนินการ
ประเมินประสิทธิภาพการสอนและความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมรุ่นก่อน เพื่อท าให้เนื้อหาของ
หลักสูตรมีความสอดคล้องกับความต้องการของผู้เข้ารับการอบรม ซึ่งเป็นผู้ท่ีต้องน าความรู้ทางด้าน
ภาษาน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน  

  ๒.๒.๒.๓ การปฐมนิเทศ และการแนะน าการเรียนการสอนของหลักสูตร 

  หลังจากการปฐมนิเทศในวันแรกของการเปิดอบรมหลักสูตรแล้ว  ผู้ก ากับ
หลักสูตรจะน าผู้เข้ารับการอบรมมาท่ีห้องเรียน   เพื่อชี้แจงรายละเอียดของหลักสูตร   ต ารา
ประกอบการเรียนการสอน ตารางสอน การใช้งานในห้องสมุดภาษาของ ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. ระเบียบ
ปฏิบัติต่างๆ รวมท้ังตอบข้อซักถามของผู้เข้ารับการอบรม 

 ๒.๒.๒.๔ การด าเนินการสอนและให้ค าแนะน านอกชั้นเรียน 

     ผู้ก ากับหลักสูตรและครูผู้สอนต้องประเมินผลการเรียนการสอนท้ังแบบเป็น
ทางการและแบบไม่เป็นทางการ ซึ่งถ้าพบข้อบกพร่องหรือปัญหาท่ีเกิดขึ้นกับผู้เข้ารับการอบรม ผู้
ก ากับหลักสูตรและครูผู้สอนจะด าเนินการสอนและให้ค าแนะน านอกชั้นเรียน ซึ่งอาจเป็นช่วงเช้าก่อน
เข้าเรียน หรือช่วงเย็นหลังเลิกเรียน ท้ังนี้ผู้ก ากับหลักสูตรอาจมอบหมายให้ครูผู้สอน เป็นผู้ให้
ค าแนะน าและติดตามผลเพื่อวัดและประเมินผลการเรียนรู้ต่อไป 

 ๒.๒.๒.๕ การด าเนินการประเมินประสิทธิภาพการสอนและความพึงพอใจของผู้เข้า
รับการอบรม 

       แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จะด าเนินการประเมินประสิทธิภาพ
การสอนและความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรม โดยแจกแบบสอบถามการประเมินประสิทธิภาพ
การสอนและความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรม ก่อนการปิดหลักสูตร ๒ สัปดาห์ เพื่อให้ผู้เข้ารับการ
อบรมได้ประเมินประสิทธิภาพการสอน และความพึงพอใจท่ีมีต่อหลักสูตร หลังจากนั้น แผนกแผน
และโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จะรวบรวม และสรุปผลการด าเนินการ เพื่อเรียน ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ทราบ
และใช้เป็นข้อมูลในการปัจฉิมนิเทศต่อไป 

 ๒.๒.๓ การจัดท าต าราและเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

  ผู้ก ากับหลักสูตรขอต าราและเอกสารประกอบการเรียนการสอนจากครูผู้สอน จัดท า
ส าเนาต้นฉบับ ๒ ชุด โดยเก็บส าเนาชุดท่ี ๑ ไว้ที่แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. และส าเนาชุดท่ี ๒ ส าหรับ
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จัดท าต าราและเอกสารประกอบการเรียนการสอน และประสานกับเจ้าหน้าท่ีคลังต ารา ศภษ.ยศ.ทร. 
เพื่อให้ด าเนินการประสาน กบศ.ยศ.ทร. เพื่อขอรับการสนับสนุนการจัดพิมพ์ต าราต่อไป 

 ๒.๒.๔ การจัดการด้านสิ่งอ านวยความสะดวก และเครื่องช่วยการศึกษา 

   ผู้ก ากับหลักสูตรประสานกับแผนกบริการ ศภษ.ยศ.ทร. ในการจัดห้องเรียน เพื่อท า
ความสะอาด ตรวจดูความเรียบร้อยของห้องเรียน จัดเตรียมโต๊ะและเก้าอี้ตามจ านวนผู้เข้ารับการ
อบรม ตรวจสอบการท างานของเครื่องปรับอากาศ  ระบบไฟฟ้าแสงสว่างภายในห้อง  และจัดเตรียม
อุปกรณ์ทางเทคโนโลยี เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายภาพ โทรทัศน์ เครื่องมัลติมีเดีย 
โปรเจคเตอร์ จอรับภาพ Visualizer  และระบบเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตประจ าห้องเรียนใหพ้ร้อมใช้งาน  

  ส าหรับการจัดเอกสาร และต ารานั้น ครูประจ าหลักสูตรประสานกับเจ้าหน้าท่ีคลัง
ต ารา ศภษ.ยศ.ทร. ในการจัดเตรียมเอกสาร ต ารา เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอนในแต่ละหลักสูตร   

  นอกจากนี้ ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. ได้จัดท าเว็บไซต์เพื่อเป็นแหล่งสืบค้นข้อมูลภาษาเพื่อน
บ้าน ซึ่งเป็นความร่วมมือของครูผู้สอนท่ีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในการจัดท า รวมท้ังมีข้อมูลจากหน่วยงาน
ทางการศึกษาอ่ืนๆ  เพื่อให้ผู้สนใจเข้ามาเรียนรู้ และศึกษาเพิ่มเติมได้ โดยศูนย์ภาษา ยศ.ทร. มีเครื่อง
คอมพิวเตอร์ให้กับผู้เข้ารับการอบรมไว้ในห้องสมุดภาษา ซึ่งเป็นการส่งเสริมให้เกิดการฝึกฝนด้วย
ตนเอง รวมท้ังเป็นการใช้เทคโนโลยี และนวัตกรรมใหม่ๆ เข้ามาสนับสนุนให้การเรียนการสอนมี
ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

 ๒.๒.๕ การด าเนินการจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน 

    หลักสูตรภาษาเพื่อนบ้านเป็นหลักสูตรท่ีต้องมีการจัดเลี้ยง โดยมีค่าใช้จ่าย ๘๐ บาท/
คน/วัน โดยแผนกบริการ ศภษ.ยศ.ทร. จะประสานกับผู้ประกอบการ เป็นผู้ด าเนินการให้แก่ผู้เข้ารับ
การอบรม ครูผู้สอน และเจ้าหน้าท่ีประจ าหลักสูตร ตลอดท้ังหลักสูตร 

 ๒.๒.๖ การจัดพิธีเปิด-ปิดการอบรม  

     ๒.๒.๖.๑ การจัดท าหนังสือเชิญผู้บังคับบัญชาและผู้แทนหน่วย 

    ก่อนถึงก าหนดปิดหลักสูตรประมาณ  ๓  สัปดาห์ แผนกแผนและโครงการ 
ศภษ.ยศ.ทร. จะจัดท าหนังสือเรียนเชิญ  จก.ยศ.ทร.  หรือผู้แทนเพื่อเป็นประธานในพิธีปิดการอบรม  และ
จัดท าหนังสือเชิญผู้แทนหน่วยเกี่ยวข้องท่ีส่งข้าราชการเข้ารับการอบรม มาร่วมเป็นเกียรติในพิธี 
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      ๒.๒.๖.๒ การจัดท าประกาศนียบัตร 

             ผู้ก ากับหลักสูตร และ ส่วนบังคับการของ ศภษ.ยศ.ทร. ตรวจสอบความถูก
ต้องของ ยศ  ชื่อ  สกุล  ของผู้เข้ารับการอบรม  เพื่อเสนอเรื่องให้  กบศ.ยศ.ทร. จัดท าประกาศนียบัตร  
เมื่อ กบศ.ยศ.ทร. จัดท าประกาศนียบัตรแล้ว จะเสนอให้ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ลงนาม  และเสนอ ยศ.ทร. 
เพื่อให้  จก.ยศ.ทร.  ลงนามต่อไป 

 ๒.๒.๖.๓ การซ้อมพิธีรับประกาศนียบัตร 

         ผู้ก ากับหลักสูตร จัดการซ้อมพิธีรับประกาศนียบัตรให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 
หลังเสร็จสิ้นการปัจฉิมนิเทศ  โดยผูก้ ากับหลักสูตรจะประสานกับผู้เข้ารับการอบรม และเจ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้องการซ้อม  

 ๒.๒.๖.๔ การจัดพิธีรับประกาศนียบัตร  

    ในพิธีรับประกาศนียบัตร โดยผู้ก ากับหลักสูตรจัดเจ้าหน้าท่ีต้อนรับผู้แทน
หน่วย จัดเตรียมท่ีจอดรถให้แก่ประธานในพิธี พร้อมท้ังจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ให้แก่
ประธานในพิธีและผู้เข้าร่วมพิธี  

 ๒.๒.๗ การจัดการด้านงบประมาณ 

    ๒.๒.๗.๑ การเสนอของบประมาณในโครงการศึกษาฯ ประจ าปี 

  ศภษ.ยศ.ทร. เสนอของบประมาณในการเปิดการอบรมหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้านใน
โครงการศึกษาฯ ประจ าปี โดยค่าใช้จ่ายต่างๆ ประกอบด้วย ค่าสอน/ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าใช้จ่าย
ในพิธีเปิด-ปิดการอบรม ค่าอาหารในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ารับการอบรม 
(เฉพาะผู้ท่ีมีสิทธิเบิกจ่าย) รวมท้ังค่าใช้จ่ายกลุ่มท่ี ๒ ในการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ในการอบรมต่างๆ (สาย 
พธ. และ ยศ.)  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   ๑. ค่าสมนาคุณวิทยากร  ๘๐๐.- บาท/ชั่วโมง 

   ๒. ค่าอาหารในการอบรม  ๘๐.- บาท/คน 

   ๓. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ารับการอบรม 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง (น.อ.ลงมา) ๑๖๐ บาท/คน ส าหรับวันงาน  

  และ ๒๔๐ บาท/คน ส าหรับวันหยุดราชการ 
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- ค่าเช่าท่ีพัก (น.อ.ลงมา) เหมาจ่าย ๒๐๐ บาท/คน/วัน                   
- ค่าพาหนะ เป็นไปตามค่าโดยสารสาธารณะจากหน่วยท่ีตั้ง 

๔.  ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดปิดการอบรม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- ค่าตกแต่งสถานท่ี 

- ค่าอาหารว่าง เครื่องดื่มผู้เข้าร่วมพิธี 

- ค่าเครื่องดื่มวิทยากรระหว่างการอบรม 

๕. ค่าใช้จา่ยกลุ่มท่ี ๒ แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จะค านวณ
ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ในการอบรมส าหรับแต่ละหลักสูตร 

  ๒.๒.๗.๒ การเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ 

๑. ค่าสอน/ค่าสมนาคุณวิทยากร 

          - ตรวจสอบชั่วโมงการสอนของวิทยากรในแต่ละเดือน แล้วค านวณ
ยอดเงิน 

          - ท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมกับออกเลขทะเบียนคุมใบ
ยืมเงินทดรองจ่าย เสนอ ยศ.ทร. ก่อน ๑๕ วันท าการ 

          - ประสานกับ กง.ยศ.ทร.เพื่อขอรับเงินยืมทดรองจ่าย 

 - ลงบัญชีจ่ายเงินตามรายชื่อหลักสูตรให้กับวิทยากร โดยออก
ใบเสร็จรับเงินให้วิทยากรไว้เป็นหลักฐาน 

          - ท าบันทึกขอเบิกผลักใช้ และน าส่งคืนเงินค่าสมนาคุณวิทยากร (ถ้าม)ี 
พร้อมกับออกทะเบียนคุมใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 

         - ติดตามการขอเบิกผลักใช้เงินยืมทดรองจ่ายว่าเสร็จสิ้นตามกระบวนการ
แล้วหรือไม่ 

            ๒. ค่าอาหารในการอบรม 

      - ตรวจสอบจ านวนวัน และจ านวนผู้รับประทานอาหารกลางวันให้ถูกต้องใน
แต่ละเดือน และค านวณยอดเงิน 
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     - ท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมกับออกเลขทะเบียนคุมใบยืม
เงินทดรองจ่าย เสนอ ยศ.ทร. ก่อน ๑๕ วันท าการ 

     - ประสานกับ กง.ยศ.ทร. เพื่อขอรับเงินยืมทดรองจ่าย 

    - เฉลี่ยจ่ายเงินค่าอาหารให้ผู้ประกอบการจัดเล้ียง ๓ งวดต่อเดือน 

    - ลงบัญชีจ่ายเงินตามรายชื่อหลักสูตรให้ผู้ประกอบการจัดเลี้ยงลงชื่อไว้เป็น
หลักฐาน พร้อมกับขอใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการจัดเลี้ยง 

    - ท าบันทึกขอเบิกผลักใช้ และน าเงินส่งคืนเงินค่าอาหาร (ถ้าม)ี พร้อมกับออก
เลขทะเบียนคุมใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี 

    - ติดตามการขอเบิกผลักใช้เงินยืมทดรองจ่าย ว่าเสร็จสิ้นตามกระบวนการ
แล้วหรือไม่ 

         ๓. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ารับการอบรม 

    - ตรวจสอบสังกัดของผู้เข้ารับการอบรม ว่ามีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายได้ตาม
ระเบียบหรือไม่ 

    - ตรวจสอบค่ายานพาหนะของผู้เข้ารับการอบรม ว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีเหมาะสม
หรือไม ่โดยให้เป็นไปตามระเบียบ 

    - ท าบันทึกขออนุมัติเบิกประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ  
ผู้เข้ารับการอบรมเสนอ ยศ.ทร. ล่วงหน้า ๑ เดือน 

    - ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้เข้ารับการอบรม
ว่า ถูกต้องหรือไม่ ตลอดจนมีการหักจ านวนวันลาหรือไม่ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ
จ่ายเงิน 

    - ประสานกับ กง.ยศ.ทร. ขอรับเงินเบิกประมาณการ 

    - ลงบัญชีจ่ายเงินเป็นรายบุคคลให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 

    - ท าบันทึกขอผลักใช้เงินประมาณการ และน าส่งเงินประมาณการส่วนท่ีเหลือ 
(ถ้าม)ี 

 

๓๔ 



 
 

   - ติดตามการขอเบิกใบผลักใช้เงินประมาณการ ว่าเสร็จส้ินตามกระบวนการ
แล้วหรือไม่ 

       ๔. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดหลักสูตร 

   - ตรวจสอบงบประมาณค่าดอกไม้ธูปเทียน และค่าตกแต่งสถานท่ีกับแผนก
แผนและโครงการฯ แล้วสอบถามแผนกบริการฯ ค่าใช้จ่ายจริง 

   - นับจ านวนวันสอนของวิทยากรในแต่ละเดือน เพื่อเบิกค่าเครื่องดื่ม ยกเว้นวัน
เปิด-ปิดหลักสูตร 

   - ประสานกับแผนกแผนและโครงการฯ ขอทราบจ านวนผู้เข้าร่วมพิธีเปิด-ปิด
หลักสูตร เพื่อขอเบิกค่าเครื่องดื่ม 

   - ท าบันทึกขอเบิกค่าใช้จ่ายพิธีเปิด-ปิดหลักสูตรเสนอ ยศ.ทร. ในโอกาสแรก 

   - ติดตามขอรับเงินค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดหลักสูตรจาก กง.ยศ.ทร.  

 

 

๓.๑ ภาษาต่างประเทศ 

 การเรียนการสอนหลักสูตรภาษาต่างประเทศนั้น จะมีการจัดกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียนการสอนท้ังแบบเป็นทางการและไม่เป็นทางการ เพื่อตรวจสอบและติดตาม
พัฒนาการของผู้เข้ารับการอบรม เพราะเมื่อเกิดข้อบกพร่องหรือปัญหาในการอบรม ก็จะได้แก้ไข
ปัญหาได้ทันท่วงที ท าให้การเรียนการสอนประสบความส าเร็จ  
          ๓.๑.๑ การประเมินผลแบบเป็นทางการ    

ก่อนเข้ารับการอบรม ผู้ เข้ารับการอบรมจะมีผลสอบ PT เพื่อจัดระดับความรู้
ภาษาอังกฤษ ท าให้ผู้ก ากับหลักสูตรสามารถจัดกลุ่มผู้เข้ารับการอบรมได้อย่างเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

          ในระหว่างด าเนินการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตรจะมีการทดสอบโดยใช้แบบทดสอบ 
หรือข้อสอบของหลักสูตรนั้นๆ เช่น แบบทดสอบประจ าเล่ม (Book Quiz) ของหลักสูตรภาษาอังกฤษ
แบบอเมริกัน แบบทดสอบ ADFELPS ท่ีใช้ส าหรับท าการจัดสอบ Progress Test ของหลักสูตร
ภาษาอังกฤษแบบออสเตรเลียน แบบทดสอบ Practice Test ของหลักสูตรเพื่อเตรียมความพร้อม

๓. กระบวนการวัดและประเมินผลการเรียนการสอน 

 

๓๕ 



 
 

ส าหรับการสอบ TOEFL เป็นต้น หลังจากการจัดสอบทุกครั้ง ผู้ก ากับหลักสูตรจะเสนอผลการสอบให้
ทราบตามล าดับชั้น และเก็บผลสอบไว้ท่ีแผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. 

          ก่อนสิ้นสุดการอบรมทุกหลักสูตรต้องจัดกระบวนการวัดและประเมินผลการ
เรียนการสอน เพื่อประเมินผลการเรียนตลอดหลักสูตรของผู้เข้ารับการอบรม ผู้ก ากับหลักสูตรจะ
เสนอผลการสอบให้ทราบตามล าดับชั้น พร้อมท้ังเก็บรวบรวมผลสอบไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง ซึ่งใน
ปีงบประมาณ ๒๕๕๙  ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. ได้ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลของผู้เข้ารับการอบรมขึ้น 
และได้บันทึกข้อมูลผลการทดสอบไว้ในฐานข้อมูลดังกล่าว เพื่อใช้ประโยชน์ในการเรียนการสอนของ
หลักสูตร และสามารถสืบค้นข้อมูลของผู้เข้ารับการอบรมได้ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการเข้ารับการ
อบรมในโอกาสต่อไป เนื่องจากท่ีผ่านมาหน่วยต้นสังกัดของผู้เข้ารับการอบรมมีความเข้าใจ
คลาดเคลื่อนในแบบประเมินความพึงพอใจของหน่วยต้นสังกัดท่ีส่งข้าราชการมาเข้ารับการอบรม 
ดังนั้นในปีงบประมาณ ๒๕๕๙ ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. จึงเพิ่มเติมข้อมูลในแบบประเมินความพึงพอใจของ
หน่วยต้นสังกัดท่ีส่งข้าราชการมาเข้ารับการอบรม เพื่อให้เกิดความชัดเจนมากขึ้น 

         ๓.๑.๒ การประเมินผลแบบไม่เป็นทางการ 

        การประเมินแบบไม่เป็นทางการจะกระท าตลอดหลักสูตร โดยครูผู้สอนจะประเมินผล
การเรียนการสอนในห้องเรียนตลอดท้ังหลักสูตร เพื่อสามารถแก้ไขข้อบกพร่องของการเรียนของผู้เข้า
รับการอบรม และส่งเสริมศักยภาพให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความสามารถเฉพาะทาง รวมท้ังสามารถ
ช่วยให้ค าแนะน ากับเพื่อนร่วมชั้นต่อไปได้ เมื่อผู้ก ากับหลักสูตร หรือครูผู้สอนพบข้อบกพร่องในการ
เรียนของผู้เข้ารับการอบรม จะต้องรีบด าเนินการแก้ไขทันที เพื่อให้การเรียนการสอนภายในชั้นเรียน
สามารถด าเนินไปอย่างต่อเนื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร ซึ่งมีวิธีการดังต่อไปนี้ 
                  ๓.๑.๒.๑ การมอบหมายงานท่ีเหมาะสมกับสภาพข้อบกพร่องของผู้เข้ารับการอบรม 
เพื่อแก้ไขข้อบกพร่องนั้น รวมท้ังตรวจสอบ แก้ไข และวิจารณ์งานนั้นให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมเป็นกลุ่ม
หรือรายบุคคลตลอดหลักสูตร  นอกจากนี้ยังมีการให้ค าปรึกษาแนะน านอกชั้นเรียน เพื่อแก้ปัญหา 
หรือข้อบกพร่องท่ีเกิดขึ้นเป็นรายบุคคล  ตลอดจนแนะน าเว็บไซต์ท่ีจัดท าขึ้นโดย ศูนย์ภาษา ยศ.ทร.  
เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถฝึกฝนภาษาด้วยตนเองได ้
 
                  ๓.๑.๒.๒ การสังเกตพัฒนาการของผู้เข้ารับการอบรมโดยผู้ก ากับหลักสูตร หรือ
ครูผู้สอนซึ่งต้องสังเกตพัฒนาการทางด้านทักษะทางภาษาของผู้เข้ารับการอบรมในห้องเรียน เพื่อ
สามารถแก้ไขข้อบกพร่องได้ทันที สอดคล้องกับเนื้อหานั้นๆ และก าหนดให้ผู้เข้ารับการอบรมได้
สนทนากับครูชาวต่างประเทศในช่วงเช้าก่อนเข้าชั้นเรียนเพื่อฝึกทักษะการฟังและการพูดให้มี
ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

 

 

๓๖ 



 
 

 ๓.๒ ภาษาเพื่อนบ้าน 

 ผู้ก ากับหลักสูตรก าหนดวันและเวลาส าหรับการประเมินผลและส่งผลการประเมิน จัด
เตรียมการวัดผลและประเมินผลจากการสอบความรู้ทางภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ  โดยผู้ก ากับ
หลักสูตรประสานกับครผูู้สอนเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ของการวัดและประเมินผลแต่ละครั้ง  การวัดผล
แต่ละครั้งจะประกอบด้วยการทดสอบทักษะการฟัง  การพูด  การอ่าน  การเขียน และหลักภาษา  
โดยแต่ละหลักสูตรมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

          ๓.๒.๑ การประเมินผลแบบเป็นทางการ 

                   ๓.๒.๑.๑ การทดสอบระหว่างการอบรม มีการวัดผลและประเมินผลจากการสอบ
ความรู้ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ โดยมีการสอบท้ังข้อเขียนและปากเปล่า เพื่อวัดความรู้ด้านหลัก
ภาษา ตรวจสอบและติดตามพัฒนาการทางทักษะการใช้ภาษา โดยคิดเกณฑ์เป็นร้อยละ ผู้ก ากับ
หลักสูตรจะเก็บรวบรวมต้นฉบับข้อสอบจากครูผู้สอน  เพื่อท าการส าเนาเอกสารให้ผู้เข้ารับการอบรมได้
ท าการทดสอบ  

 ๓.๒.๑.๒ การทดสอบหลังการอบรม ผู้เข้ารับการอบรมเข้ารับการประเมินผลจากการ
สอบความรู้ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ โดยมีการสอบท้ังข้อเขียนและปากเปล่า  และต้องได้คะแนน
รวมไม่ต่ ากว่า ๖๐% ส าหรับหลักสูตรพม่านั้น ต้องมีเวลาเรียนไม่น้อยกว่า ๘๕% ของระยะเวลาการ
อบรม 

๓.๒.๑.๓ ส าหรับหลักสูตรภาษามลายูท้องถิ่นของประเทศไทย ผู้เข้ารับการอบรมต้อง
ผ่านเกณฑ์การประเมินนักเรียนรายบุคคลจากครูผู้สอนด้วย 

เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลแบบทางการแล้ว ผู้ก ากับหลักสูตรเก็บรวบรวมคะแนนการ
ประเมินผล  เสนอผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  พร้อมท้ังเก็บรวบรวมผลสอบไว้เป็น
หลักฐานอ้างอิง ซึ่งในปีงบประมาณ ๒๕๕๙  ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. ได้ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลของผู้
เข้ารับการอบรมขึ้น และได้บันทึกข้อมูลผลการทดสอบไว้ในฐานข้อมูลดังกล่าว เพื่อใช้ประโยชน์ใน
การเรียนการสอนของหลักสูตร และสามารถสืบค้นข้อมูลของผู้เข้ารับการอบรมได้ ซึ่งจะเป็น
ประโยชน์ต่อการเข้ารับการอบรมในโอกาสต่อไป 

          ๓.๒.๒ การประเมินผลแบบไม่เป็นทางการ 
 การประเมินแบบไม่เป็นทางการจะกระท าตลอดหลักสูตร โดยครูผู้สอนจะประเมินผล
การเรียนการสอนในห้องเรียนตลอดท้ังหลักสูตร เพื่อสามารถแก้ไขข้อบกพร่องของการเรียนของผู้เข้า
รับการอบรม และส่งเสริมศักยภาพให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความสามารถเฉพาะทาง รวมท้ังสามารถ
ช่วยให้ค าแนะน ากับเพื่อนร่วมชั้นต่อไปได้ เมื่อผู้ก ากับหลักสูตร หรือครูผู้สอนพบข้อบกพร่องในการ

 

๓๗ 



 
 

เรียนของผู้เข้ารับการอบรม จะต้องรีบด าเนินการแก้ไขทันที เพื่อให้การเรียนการสอนภายในชั้นเรียน
สามารถด าเนินไปอย่างต่อเนื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร ซึ่งมีวิธีการดังต่อไปนี ้
                  ๓.๒.๒.๑ การมอบหมายงานท่ีเหมาะสมกับสภาพข้อบกพร่องของผู้เข้ารับการอบรม 
เพื่อแก้ไขข้อบกพร่องนั้น รวมท้ังตรวจสอบ แก้ไข และวิจารณ์งานนั้นให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมเป็นกลุ่ม
หรือรายบุคคลตลอดหลักสูตร  นอกจากนี้ยังมีการให้ค าปรึกษาแนะน านอกชั้นเรียน เพื่อแก้ปัญหา 
หรือข้อบกพร่องท่ีเกิดขึ้นเป็นรายบุคคล  ตลอดจนแนะน าเว็บไซต์ท่ีจัดท าขึ้นโดย ศูนย์ภาษา ยศ.ทร.  
เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถฝึกฝนภาษาด้วยตนเองได้ 
                  ๓.๒.๒.๒ การสังเกตพัฒนาการของผู้เข้ารับการอบรมโดยผู้ก ากับหลักสูตร หรือ
ครูผู้สอนซึ่งต้องสังเกตพัฒนาการทางด้านทักษะทางภาษาของผู้เข้ารับการอบรมในห้องเรียน เพื่อ
สามารถแก้ไขข้อบกพร่องได้ทันที สอดคล้องกับเนื้อหานั้นๆ และก าหนดให้ผู้เข้ารับการอบรมได้
สนทนากับครูชาวต่างประเทศในช่วงเช้าก่อนเข้าชั้นเรียนเพื่อฝึกทักษะการฟังและการพูดให้มี
ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

  

 

๔.๑ การส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมกลับสังกัด 

 ก่อนสิ้นสุดการอบรม แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. จัดท าหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการ
อบรมกลับต้นสังกัด  

๔.๒ การเสนอผลการอบรม 

เมื่อสิ้นสุดการอบรม แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. เสนอผลการอบรมของผู้เข้ารับ
การอบรมให้ต้นสังกัดรับทราบ 

 

 

 

 

 

 

๔. กระบวนการเสนอผลการศึกษา 

 

๓๘ 



 
 

 
 

 การด าเนินการเพิ่มพูนความรู้ด้านภาษาต่างประเทศจะประสบความส าเร็จได้ โดยมีปัจจัย
เกื้อหนุนท่ีส าคัญคือ ทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการหลักสูตร รวมท้ังคณะท างานการจัดการความรู้   
ตามค าสั่งศูนย์ภาษา  กรมยุทธศึกษาทหารเรือ   ท่ี     ๓๑/๒๕๕๙    ลง ๑๙ เม.ย.๕๙  เรื่อง      
แต่งตั้งคณะท างานการจัดการความรู้  ดังนี้   

๑. รอง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. หัวหน้าคณะท างาน/Chief Knowledge Officer 
๒. หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. คณะท างาน และเลขานุการ/KM Coordinator 
๓. หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. คณะท างาน 
๔. หน.บริการ ศภษ.ยศ.ทร. คณะท างาน 
๕. น.ท.หญิง รักชนก  เชื้อวงษ์ คณะท างาน และ ผช.เลขานกุาร/KM Facilitator 
๖. น.ท.หญิง จิตต์พิชาญ์  จารยะพันธุ์  คณะท างาน 
๗. น.ท.หญิง เต็มเดือน  ศิรินุภาพมิตร์  คณะท างาน 
๘. น.ท.หญิง ธาริณี  รัชตรุ่งโรจน์กุล  คณะท างานและ ผช.เลขานุการ/KM Facilitator 
๙. น.ท.หญิง อภิรา  บุษย์นิลเพชร คณะท างาน 
๑๐. น.ต.หญิง สรารัตน์  จันกลิ่น คณะท างาน 
๑๑. ว่าท่ี น.ต. ชัชวาลย์ ไชยราช คณะท างาน 
๑๒. นายทหารธุรการ  ศภษ.ยศ.ทร. คณะท างาน 
๑๓. ร.ท.หญิง อนุสรา  เยือกเย็น    คณะท างานและ ผช.เลขานุการ/KM Facilitator 
๑๔. ร.ท.หญิง ศศิพรรณ วารินศิริรักษ์ คณะท างาน 
๑๕. ว่าท่ี ร.ท.หญิง อิสราวดี ปานรินทร ์ คณะท างาน 
๑๖. ร.ต.ภคิน  วงษ์วานิชขจร คณะท างาน 
๑๗. ว่าท่ี ร.ท.หญิง ทวิกานต์ ปานอินทร ์ คณะท างาน 
๑๘. พ.จ.อ.พัทธดนย์  สินทอง คณะท างาน 
๑๙. จ.อ.สุรศักดิ์  พิทักษา คณะท างาน 

 
 

 

 

 

 

ปัจจัยเกื้อหนุนในการด าเนินการ 

 

๓๙ 



 
 

 

 

 การเพิ่มพูนความรู้ด้านภาษาต่างประเทศนั้นมีเป้าหมายเพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้  
ความเข้าใจ และมีทักษะในการใช้ภาษาอังกฤษในการไปฝึก อบรม ณ ต่างประเทศได้ การปฏิบัติงาน 
และเป็นการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษของข้าราชการกองทัพเรือ รวมท้ังเสริมสร้างให้ก าลังพลมี
ความรู้ด้านภาษาของประเทศเพ่ือนบ้านเพ่ือเตรียมความพร้อมในการน าไปใช้ปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีได้ 

 

 

 การจัดการความรู้เรื่องการเพิ่มพูนความรู้ด้านภาษาต่างประเทศ ซึ่งรวบรวมรายละเอียดของ
การจัดการด้านการเปิดอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศ และภาษาเพื่อนบ้านต่างๆ ของ ศูนย์ภาษา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการจัดการการเรียนการสอนหลักสูตรเหล่านีใ้น
อนาคตได้เป็นอย่างดี โดยผ่านการถ่ายทอดข้อมูล ข้อพึงระวัง การปรับปรุงแก้ไข และพัฒนา จนมี
ความสมบูรณ ์ท่ีจะน าไปสู่การจัดการการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลลัพธ์ และผลสมัฤทธิ์ 

เป้าหมายในการเพิ่มพูนความรู้ด้านภาษาต่างประเทศ 

 

๔๐ 



 
 

 

 

 

  

การจัดการความรู้เรื่องการเพิ่มพูนความรู้ด้านภาษาต่างประเทศ ท าให้การจัดการเรียนการ
สอนหลักสูตรภาษาต่างประเทศ และภาษาเพื่อนบ้านเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
บรรลุภารกิจของกองทัพเรือ องค์ประกอบของปัจจัยแห่งความส าเร็จดังกล่าวคือ 

๑. ผู้บังคับบัญชาให้ความเอาใจใส่ และความส าคัญต่อการจัดการความรู้ 

๒. คณะกรรมการการจัดการความรู้ได้ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังในการร่วมประชุม น าข้อมูลท่ี
ควรทราบ เพื่อมาถ่ายทอดความรู้ด้าน KM ท่ีได้มาให้กับก าลังพลของหน่วย 

๓. ก าลังพลในหน่วยทุกระดับให้ความร่วมมือในการด าเนินการการจัดการความรู้เป็นอย่างดี 

๔. หน่วยสามารถน าข้อมูลการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรดังกล่าว    มาใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในครั้งต่อไปได้เป็นอย่างดี 

    

 

 การจัดการความรู้เรื่องการเพิ่มพูนความรู้ด้านภาษาต่างประเทศนี้ ไดม้ีการด าเนินการ
ถ่ายทอดข้อมูลให้แก่ผู้ก ากับหลักสูตรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีดูแลหลักสูตร เพื่อให้การเรียนการสอนเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ซึ่งผู้ก ากับหลักสูตรได้น าข้อมูลดังกล่าวประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ
ระดับความสามารถทางภาษาของผู้เข้ารับการอบรม ซึ่งก่อให้เกิดความสมบูรณ์แบบของการเรียนการ
สอนในท่ีสุด และข้อมูลท่ีได้จากการปรับปรุงการด าเนินการก็ได้ถูกบันทึกลงในการจัดการความรู้นี้ 
เพื่อให้เกิดความย่ังยืนท้ังในการจัดการความรู้ และการเรียนการสอนหลักสูตรภาษาต่างประเทศ และ
หลักสูตรภาษาเพื่อนบ้านต่อไป 

 

 

บทที่ ๓  ความส าเร็จของการด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

การถ่ายทอดและความยั่งยืน 

 

๔๑ 



 
 

 
 

๑. ข้อมูลจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้แก่ แผนกแผนและโครงการ  แผนกศึกษา  และแผนกบริการ  
    ศภษ.ยศ.ทร.  

๒. ผู้ก ากับหลักสูตร 

    ๒.๑ น.ท.หญิง รักชนก เชื้อวงษ์ 

    ๒.๒ น.ท.หญิง เต็มเดือน  ศิรินุภาพมิตร์ 

    ๒.๓  น.ท.หญิง ธาริณี  รัชตรุ่งโรจน์กุล 

    ๒.๔  น.ต.หญิง สรารัตน์ จันกลิ่น 

    ๒.๕ ร.ท.หญิง อนุสรา  เยือกเย็น 

    ๒.๖ ร.ต. ภคิน วงษ์วานิชขจร 

   

การจัดท าองค์ความรู้วิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ Best Practice 

“การเพิ่มพูนความรู้ด้านภาษาต่างประเทศ” 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง รวมท้ังข้อมูลจากหน่วยท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ แผนกแผนและโครงการ แผนกศึกษา   
    และแผนกบริการ ศภษ.ยศ.ทร. 

๒. เจ้าของเรื่อง: แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. 

๓. ผู้บนัทึกองค์ความรู้:  น.อ.หญิง ภรณี  ศรมยุรา รอง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. และ                        
    น.ท.หญิง รักชนก  เชื้อวงษ์  ครูภาษา แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. 

๔. ผู้เรียบเรียง และจัดท าวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ Best Practice:  น.อ.หญิง ภรณี  ศรมยุรา  
    รอง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. และ น.ท.หญิง รักชนก  เชื้อวงษ์  ครูภาษา แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. 
 

 

แหล่งข้อมลู 

 

๔๒ 


