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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)

ชื่อกระบวนการ  CP3 กระบวนการเพิ่มพูนความรู้ภาษาต่างประเทศ
หน่วยรับผิดชอบ  ศภษ.ยศ.ทร. 
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย 
CP3.5 กระบวนการให้บริการทดสอบภาษาต่างประเทศ
หน่วยรับผิดชอบ แผนกแผนและโครงการ และแผนกศึกษา 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./คำสั่ง/นโยบายจากหน่วยเหนือ/ หนังสือที่นขต.ทร.ขอรับการสนับสนุน
2. ประสานจาก กพ.ทร./นขต.ทร. ที่ส่งข้าราชการเข้ารับการทดสอบ

	1
	
	ศภษ.ยศ.ทร.

	2


	
	จัดทำ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบภาษาต่างประเทศ เสนอ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติ
	5
	
	หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.

	3

	
	ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติ
	1
	
	หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	4

	
	แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. จัดกรรมการควบคุมการทดสอบ ALCPT หรือผู้ประเมินการทดสอบ ADFELPS

	1
	
	หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.

	5

	
	1. กรณีที่ 1 ทดสอบจากแบบทดสอบ ALCPT ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. เลือกชุดแบบทดสอบจากคลังเก็บแบบทดสอบ ALCPT ในห้อง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ใช้เวลาในการทดสอบประมาณ 1 ชั่วโมง ข้อสอบแบ่งออกเป็น 
2 ส่วน คือ การฟังและการอ่าน
2. กรณีที่ 2 การทดสอบจากแบบทดสอบ ADFELPS ผู้ประเมินการทดสอบ ADFELPS คัดเลือกชุดแบบทดสอบจากคลังเก็บแบบทดสอบในห้อง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ใช้เวลาในการทดสอบประมาณ 3 ชั่วโมง 30 นาที  ข้อสอบแบ่งออกเป็น 4 ส่วน คือ การฟัง 
การอ่าน และการเขียน ใช้เวลาทักษะละ
1 ชั่วโมง และการพูด ใช้เวลา 30 นาที ต่อ
ผู้เข้ารับการทดสอบ 1 นาย
	1
	
	หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.

	6

	
	1. แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. ตรวจข้อสอบ 2. แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. รายงานผลการทดสอบเป็นรายบุคคล เสนอให้ ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบ
	10
	
	1. หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.
2. หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	7


	
	
	1
	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.
หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.

	8

	
	เสนอผลการทดสอบภาษาอังกฤษให้ ยศ.ทร. เพื่อทราบ และแจ้งหน่วยเกี่ยวข้องต่อไป โดย ยศ.ทร.มอบอำนาจ
ให้ รอง จก.ยศ.ทร.เป็นผู้ลงนาม
	1
	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	9

	
	 รอง จก.ยศ.ทร. พิจารณาลงนาม
	7


	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	10

	
	
	3

	
	หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	27
	
	


Link คู่มือปฏิบัติงาน
30-EDU-WM-CP3.5 กระบวนการให้บริการทดสอบภาษาต่างประเทศ



แผนปฏิบัติราชการประจำปี/โครงการศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร./คำสั่ง/นโยบายจากหน่วยเหนือ/ นขต.ทร.ขอรับการสนับสนุน








A





จัดทำ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ


สอบภาษาต่างประเทศ


(การทดสอบ ALCPT หรือ ADFELPS)





ไม่อนุมัติ





ก





อนุมัติ





ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.





คำสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบภาษาต่างประเทศ


(การทดสอบ ALCPT หรือ ADFELPS)





ก





ดำเนินการทดสอบภาษาต่างประเทศ


(การทดสอบ ALCPT หรือ ADFELPS)








ตรวจข้อสอบและจัดทำรายงานผล


การทดสอบภาษาต่างประเทศ





ข





ไม่เห็นชอบ





เห็นชอบ





ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.





ข





ไม่ลงนาม





รายงานผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ที่ผ่านความเห็นชอบจาก ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. เสนอ ยศ.ทร.





ค





รอง จก.ยศ.ทร.





ลงนาม





B





รายงานผลการทดสอบภาษาต่างประเทศ





ค









