
แบบการจัดเก็บความรู้ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบตัิงาน 

ความรู้ในการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการเพ่ิมพูนความรู้ด้านภาษาต่างประเทศ 

เจ้าของความรู้ชื่อ นาวาโทหญิง รักชนก เชื้อวงษ์ 

ต าแหน่ง ครูภาษา แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. 

สังกัด ศภษ.ยศ.ทร. 

วันที่จดบันทึกความรู้  ๑๒/๐๓/๕๙ 

วัตถุประสงค์ของความรู้ 

๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการเปิดอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศ และภาษาเพ่ือนบ้านต่างๆ ของ ศภษ.ยศ.ทร.  
๒. เพ่ือให้ครูภาษาสามารถผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนรับผิดชอบในการด าเนินการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรภาษาต่าง 
ประเทศ และภาษาเพ่ือนบ้านต่างๆ ได้ 

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัต ิ ข้อแนะน า/ข้อพึงระวัง 

๑. ศภษ.ยศ.ทร. จัดการประชุมร่วมกัน โดยมีแผนกแผนและโครงการ แผนก
ศึกษา และแผนกบริการ เพื่อเตรียมการเปิดหลักสูตรภาษาต่างประเทศ และ
ภาษาเพ่ือนบ้านต่างๆ  

 

๒. ๒. แผนกแผนและโครงการจัดท าบันทึกเสนอ ยศ.ทร. เพ่ือแจ้งก าหนดการเปิด
หลักสูตร 

 

๓. ๓. กพ.ทร. และ หน่วยที่เก่ียวข้องจัดส่งก าลังพลเข้ารับการอบรมตามรายชื่อที่
ส่งมาท่ี ศภษ.ยศ.ทร. 

 

๔. แผนกแผนและโครงการเตรียมการการรายงานตัวของผู้เข้ารับการอบรม  

๕.แผนกศึกษา จัดการประชุมเพ่ือเตรียมการจัดหลักสูตร เนื้อหาที่เหมาะสม
กับวัตถุประสงค์ของหลักสูตรภาษาต่างประเทศ และมีการประสานกับ
ครูผู้สอนซึ่งเป็นผู้ทรงคุณวุฒิของภาษาเพ่ือนบ้าน เพื่อก าหนดเนื้อหาการเรียน
การสอนของหลักสูตรภาษาเพ่ือนบ้าน  

 

๖. แผนกศึกษา จัดการประชุมเพ่ือก าหนดผู้ก ากับหลักสูตร และการวาง
แผนการจัดตารางสอนโดยผู้ก ากับหลักสูตร 

 

๗. ผู้ก ากับหลักสูตรเตรียมต้นฉบับเอกสารประกอบการเรียนหลักสูตร
ภาษาต่างประเทศ และประสานขอเอกสารประกอบการเรียนหลักสูตรเพื่อน
บ้านจากครูผู้สอน เพ่ือส่งให้แผนกบริการด าเนินการจัดท าส าเนา 

ผู้ก ากับหลักสูตรควรส่งเนื้อหาที่ต้องการ
จัดท าส าเนาส าหรับผู้เข้ารับการอบรม
ให้แก่แผนกบริการล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ 
สัปดาห์  

 

 

 

๑๙ 



 

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัต ิ ข้อแนะน า/ข้อพึงระวัง 

๘. แผนกบริการเตรียมเครื่องช่วยการศึกษา ให้บริการต ารา เอกสาร
ประกอบการเรียนการสอน และจัดห้องเรียน 

 

๙. ศภษ.ยศ.ทร. ด าเนินการปฐมนิเทศเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติต่างๆให้แก่ผู้เข้า
รับการอบรมในวันเปิดหลักสูตร 

๑๐. ผู้ก ากับหลักสูตรอธิบายเนื้อหาของหลักสูตรให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม  

 

๑๑. ผู้ก ากับหลักสูตรก ากับดูแลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ในกรณีที่การเรียนการสอนไม่เป็นไปตาม
แผน ผู้ก ากับหลักสูตร และครูผู้สอน
สามารถปรับเนื้อหาได้ตามความ
เหมาะสม 

๑๒. ผู้เข้ารับการอบรมท าการทดสอบข้อเขียน และสัมภาษณ์ ระหว่างเข้ารับ
การอบรม 

กรณีท่ีผู้เข้ารับการอบรมมาไม่ครบตาม
จ านวน ผู้ก ากับต้องพิจารณาเลื่อนวัน
ทดสอบข้อเขียน และสัมภาษณ์ ตาม
ความเหมาะสม 

๑๓. แผนกแผนและโครงการแจกจ่ายแบบประเมินหลักสูตร และผู้สอนให้แก่
ผู้เข้ารับการอบรม และรวบรวมผลการประเมินเสนอหน่วยต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
ของ ศภษ.ยศ.ทร.  

 

๑๔. ศภษ.ยศ.ทร. ด าเนินการปัจฉิมนิเทศให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมในวันปิด
หลักสูตร เพ่ือรับทราบปํญหาและข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับการอบรม  

 

๑๕. ศภษ.ยศ.ทร. จัดพิธีมอบประกาศนียบัตรแต่ผู้เข้ารับการอบรมภาษา
เพ่ือนบ้าน 

ผู้ก ากับหลักสูตรต้องตรวจสอบรายชื่อ
ของผู้เข้ารับการอบรมให้ถูกต้องก่อนส่ง
พิมพ์ใบประกาศนียบัตร 

๑๖. แผนกแผนและโครงการด าเนินการส่งตัวผู้เข้ารับการอบรม พร้อมผลการ
อบรมส่งต้นสังกัด 

 

ผู้บันทึกความรู้     นาวาโทหญิง รักชนก เชื้อวงษ์            ต าแหน่ง  ครูภาษา แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. 

สังกัด   ศภษ.ยศ.ทร. 

ติดต่อได้ที่ แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.            โทร. ๕๔๗๕๖ 

           

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

                ( ปัทมา วิริยะศิริกุล) 

               ต าแหน่ง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. 

 

๒๐ 


