3

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  CP3 กระบวนการเพิ่มพูนความรู้ภาษาต่างประเทศ
หน่วยรับผิดชอบ  ศภษ.ยศ.ทร. 
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย 
CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม
หน่วยรับผิดชอบ  แผนกศึกษา ศูนย์ภาษา ยศ.ทร. 
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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1


	
	ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจำปี/โครงการศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร./หลักสูตรที่เปิดการอบรมภาษาต่างประเทศ  และภาษาเพื่อนบ้าน
	5
	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. 

	2

	๕
	ประชุมพิจารณาแผนเปิดการอบรม มีหลักสูตร 2 ประเภท รวม 25 หลักสูตร
1. หลักสูตรภาษาต่างประเทศ
    - หลักสูตรสำหรับการไปศึกษา อบรม ณ ต่างประเทศ และสำหรับการปฏิบัติงาน
    - หลักสูตรพัฒนาทักษะทางภาษา
2. หลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน
	1
	นโยบาย ทร. และความต้องการของหน่วยเกี่ยวข้อง
	1. ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.
2. รอง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.
3. หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.
4. หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.

	3

	
	1. มอบหมายครูภาษาเป็นผู้กำกับหลักสูตร
2. จัดประชุมเพื่อวางแผนการสอนในภาพรวม คัดเลือกตำรา และเตรียมผลิตเอกสารที่ใช้ในการเรียน
3. จัดทำตารางสอนตามเนื้อหาบทเรียนที่กำหนด 
	15
	
	1. หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.  
2. ผู้กำกับหลักสูตร



	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	
	
	4. ประสานกับแผนกบริการฯ เพื่อเตรียมความพร้อมของห้องเรียน สิ่งอำนวยความสะดวก และเครื่องช่วยการศึกษา ให้ครบถ้วนและเหมาะสม
5. ขอรับการสนับสนุนครูภายนอก (ในกรณีที่เป็นหลักสูตรเพื่อนบ้าน และ ศภษฯ มีครูไม่เพียงพอ หรือไม่มีครูในวิชานั้น)
	
	
	

	4


	
	ผอ.ศภษ.ฯ รอง ผอ.ศภษ.ฯ หน.ศึกษาฯ           หน.แผนและโครงการฯ  หน.บริการฯ และ
ผู้กำกับหลักสูตร ดำเนินการปฐมนิเทศ เพื่อแนะนำข้อมูลที่สำคัญในการจัดการเรียน
การสอน
	1 ชั่วโมง
	ผู้เข้ารับการอบรมรับทราบข้อมูลหลักสูตร และระเบียบปฏิบัติได้อย่างครบถ้วนและถูกต้อง
	ศภษ.ยศ.ทร.

	5

	
	แผนกศึกษาฯ ดำเนินการจัดการเรียน
การสอนตามหลักสูตร โดยปรับบทเรียน    ตามความเหมาะสม 

	ตามระยะ เวลาการอบรมของหลักสูตร
	การอบรมเป็นไปตามหลักสูตร
	1. หน.ศึกษา        ศภษ.ยศ.ทร.
2. ผู้กำกับหลักสูตร

	6


	
	แผนกศึกษาฯ ดำเนินการวัดและประเมินตามที่หลักสูตรกำหนด
	1
	ขึ้นอยู่กับหลักสูตร
	หน.ศึกษา
ศภษ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	7 


	
	ให้ผู้เข้ารับการอบรมประเมินประสิทธิภาพการสอนและความพึงพอใจ ที่มีต่อการจัดการอบรม แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขต่อไป
	10
	ทำการประเมินก่อนสิ้นสุดการอบรม   
2 สัปดาห์
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	-
	
	


หมายเหตุ

ระยะเวลาดำเนินการในแต่ละหลักสูตรไม่เท่ากัน ขึ้นอยู่กับรายละเอียดของแต่ละหลักสูตร
Link คู่มือปฏิบัติงาน
27-EDU-WM-CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม

แผนปฏิบัติราชการประจำปี/โครงการศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ  ใน ทร./หลักสูตร





A





ประชุมพิจารณาแผนเปิดการอบรม





ก





เตรียมความพร้อมก่อนการเปิดหลักสูตร





ก





ดำเนินการปฐมนิเทศ








ดำเนินการอบรมตามหลักสูตร 
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วัดและประเมินผลการอบรม 








A





ประเมินประสิทธิภาพการสอนและความ


พึงพอใจที่มีต่อการจัดการอบรม
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