
 
 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการหลัก 
ศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

CP3 กระบวนการเพิ่มพูนความรู้ภาษาต่างประเทศ 
CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจัดการอบรม 

EDU-CP3.2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ ว่าที่ น.อ.หญิง  
                    (รักชนก เช้ือวงษ์) 
ต าแหน่ง :                  หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย    น.อ.หญิง  
            (ภรณี ศรมยุรา) 
ต าแหน่ง :                       ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.  
 

อนุมัติโดย        พล.ร.ท.  
                                   (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต าแหน่ง :             จก.ยศ.ทร. 
                                       /       /  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑              ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๕ 
๔. ความรับผิดชอบ ๕ 
๕. ค าจ ากัดความ ๖ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๗ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๘ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๘ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๙ 

๑๐. ภาคผนวก ๙ 
 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒              ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
 ๑.๑   เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดอบรมภาษาต่างประเทศ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒   เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อให้การจัดอบรมภาษาต่างประเทศ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓              ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

ก 

๒. ผังกระบวนงานของ CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
 ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 ๕ - หน.แผนและ
โครงการ  
ศภษ.ยศ.ทร.  

๒ 
 
 
 

 ๑ นโยบาย ทร. และ
ความต้องการของ
หน่วยเก่ียวข้อง 

๑. ผอ.ศภษ.
ยศ.ทร. 
๒. รอง ผอ.ศภษ.
ยศ.ทร. 
๓. หน.แผนและ
โครงการ  
ศภษ.ยศ.ทร. 
๔. หน.ศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 

 ๑๕ - ๑. หน.ศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร.   
๒. ผู้ก ากับ
หลักสูตร 

๔ 
 
 
 
 

 ๑ ชั่วโมง ผู้เข้ารับการอบรม
รับทราบข้อมูล
หลักสูตร และ
ระเบียบปฏิบัติได้
อย่างครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

ศภษ.ยศ.ทร. 

๕ 
 

 
 

 ตามระยะ 
เวลาการ
อบรมของ
หลักสูตร 

การอบรมเป็นไป
ตามหลักสูตร 

๑. หน.ศึกษา        
ศภษ.ยศ.ทร. 
๒. ผู้ก ากับ
หลักสูตร 

๖ 

 
 

 

 ๑ ข้ึนอยู่กับหลักสูตร หน.ศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร. 

 
   

A 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี/โครงการ 
ศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของ 

หน่วยต่าง ๆ  ใน ทร./หลักสูตร 

ประชุมพิจารณาแผนการเปิดการอบรม 

เตรียมความพร้อมก่อนการเปิดหลักสูตร 

ด าเนินการปฐมนิเทศ 

 ด าเนินการอบรมตามหลักสูตร  

 

วัดและประเมินผลการอบรม  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔              ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

ก 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๗ 

 

 

 
 

 

 ๑๐ ท าการประเมินก่อน
สิ้นสุดการอบรม    
๒ สัปดาห์ 

หน.แผนและ
โครงการ  
ศภษ.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) -   
 

หมายเหตุ 
 ระยะเวลาด าเนินการในแต่ละหลักสูตรไม่เท่ากัน ขึ้นอยู่กับรายละเอียดของแต่ละหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 
ประเมินประสิทธิภาพการสอน 

และความพึงพอใจที่มีต่อ 
การจัดการอบรม 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕              ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
  เริ่มต้นจาก แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โครงการ
ศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. รวมท้ังหลักสูตรท่ี ศภษ.ยศ.ทร.เปิดการอบรม 
ต่อจากนั้น ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. รอง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. และ หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. 
ประชุมเพื่อพิจารณาแผนการเปิดการอบรมหลักสูตรภาษาต่างประเทศท้ัง ๒ ประเภท คือ ๑) หลักสูตร
ภาษาต่างประเทศ ซึ่งแบ่งออกเป็นหลักสูตรส าหรับการไปศึกษา อบรม ณ ต่างประเทศ และส าหรับการ
ปฏิบัติงาน และหลักสูตรพัฒนาทักษะทางภาษา และ ๒) หลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน 

   หลังจากนั้น หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.มอบหมายให้ครูภาษาเป็นผู้ก ากับหลักสูตร เพื่อเตรียมความพร้อม
ก่อนการเปิดหลักสูตร และจัดประชุมเพื่อวางแผนการสอนในภาพรวม ก าหนดครูผู้สอน คัดเลือกต ารา เอกสาร
คู่มือ เตรียมผลิตเอกสารท่ีจะใช้ประกอบการเรียนการสอน หลังจากนั้นผู้ก ากับหลักสูตรจัดท าตารางสอนตาม
เนื้อหาบทเรียนท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร พร้อมท้ังประสานกับแผนกบริการ ศภษ.ยศ.ทร.เพื่อเตรียมความพร้อม
ของห้องเรียน ส่ิงอ านวยความสะดวก เครื่องช่วยการศึกษา ต าราประกอบการเรียนการสอน และผลิตเอกสารท่ีจะใช้
ประกอบการเรียนการสอน เพื่อให้มีความพร้อม เพียงพอ และเหมาะสมในการเปิดการอบรมหลักสูตรต่าง ๆ    
ในกรณีท่ีเป็นหลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน หาก ศภษ.ยศ.ทร.มีครูไม่เพียงพอ หรือไม่มีครูท่ีมีความเช่ียวชาญใน
หลักสูตรนั้น ๆ หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.ด าเนินการขอรับการสนับสนุนครูภายนอกต่อไป 

   ต่อมาเมื่อถึงก าหนดวันเปิดการอบรม ศภษ.ยศ.ทร.ด าเนินการปฐมนิเทศโดย ผอ.ศภษ.ยศ.ทร.      
รอง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. หน.บริการ ศภษ.ยศ.ทร. 
และผู้ก ากับหลักสูตร เพื่อให้ค าแนะน าและช้ีแจงข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร ตลอดจนระเบียบปฏิบัติขณะเข้ารับการ
อบรม ณ ศภษ.ยศ.ทร. จากนั้นแผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.ด าเนินการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรท่ีก าหนด 
โดยครูผู้สอนสามารถปรับแต่งเนื้อหาบทเรียนใหเ้หมาะสมกับระดับความสามารถทางภาษาของผู้เข้ารับการอบรม
ได้ เพื่อให้การเรียนการสอนเกิดประโยชน์สูงสุด  ก่อนส้ินสุดการอบรมของแต่ละหลักสูตร แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. 
ด าเนินการวัดและประเมินผลตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร และแผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. 
ประเมินประสิทธิภาพการสอนและความพึงพอใจท่ีมีต่อการจัดการอบรม เพื่อรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เสนอให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ และเป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขการเรียนการสอนของหลักสูตรต่อไป 
 

๔. ความรับผิดชอบของ CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  

 ๔.๑   ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
            ๔.๑.๑    ด าเนินการปฐมนิเทศ 

     ๔.๒   รอง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
             ๔.๒.๑    ด าเนินการปฐมนิเทศ 

     ๔.๓   แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
             ๔.๓.๑    จัดท าหนังสือเชิญครภูายนอก 
             ๔.๓.๒    ด าเนินการปฐมนิเทศ 
        ๔.๓.๓ ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพการสอนและความพึงพอใจท่ีมีต่อการอบรม 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖              ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

     ๔.๔   แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
            ๔.๔.๑ ด าเนินการจัดผู้ก ากับหลักสูตร และครูผู้สอน                   
            ๔.๔.๒ ด าเนินการจัดตารางสอน   
            ๔.๔.๓ ด าเนินการคัดเลือกต ารา เอกสารคู่มือ และเตรียมผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน  
             ๔.๔.๔ ประสานกับแผนกบริการ ศภษ.ยศ.ทร.เพื่อเตรียมความพร้อมด้านส่ิงอ านวยความสะดวก 
ห้องปฏิบัติการทางภาษา และเครื่องช่วยการศึกษา  
            ๔.๔.๕ จัดผู้เข้ารับการอบรมเข้าช้ันเรียน และด าเนินการปฐมนิเทศ 
            ๔.๔.๖  ด าเนินการสอน และจัดการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศและภาษาเพื่อนบ้านให้เป็นไป
ตามแผนและโครงการท่ีก าหนด 

   ๔.๕  แผนกบริการ ศภษ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
           ๔.๕.๑  ด าเนินการปฐมนิเทศ           
           ๔.๕.๒   ผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
           ๔.๕.๓   บันทึกบทเรียน 
           ๔.๕.๔  เก็บรักษา แจกจ่าย  
           ๔.๕.๕   จัดเตรียมต ารา ส่ิงอ านวยความสะดวก ห้องปฎิบัติการทางภาษา และเครื่องช่วยการศึกษา  
           ๔.๕.๖   ดูแลรักษาและซ่อมแซมห้องปฏิบัติการทางภาษา และเครื่องช่วยการศึกษา 

๕. ค าจ ากัดความของ CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  

 ๕.๑   ภาษาต่างประเทศ : ภาษาอังกฤษ  ภาษาอื่น ๆ (ภาษาสเปน ภาษาฝรั่งเศส ภาษาเยอรมัน ภาษาจีน 
ภาษาญี่ปุ่น)  และภาษาเพื่อนบ้าน (ภาษามลายูท้องถิ่นภาคใต้ของประเทศไทย ภาษาพม่า ภาษาเขมร)  

 ๕.๒   ครูชาวต่างประเทศ : ครูท่ีเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง  

 ๕.๓  หลักสูตรภาษาต่างประเทศท่ีเปิดอบรม ณ ศภษ.ยศ.ทร. จ านวนท้ังหมด ๒๔ หลักสูตร ประกอบด้วย 
  ๕.๓.๑    หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกัน (American Language Course)  
             ๕.๓.๒    หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบอเมริกัน (ALC) ส าหรับข้าราชการ ทร.ท่ัวไป (American Language 
Course (English Proficiency Development))        
            ๕.๓.๓    หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบออสเตรเลียน (Australian English Language Course)    
  ๕.๓.๔    หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสาร (English for Communication Course) 
  ๕.๓.๕    หลักสูตรภาษาอังกฤษท่ัวไป (General English Preparation Course) 
  ๕.๓.๖    หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมสอบ TOEFL (Pre-TOEFL Course)   
  ๕.๓.๗    หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมความพร้อมเพื่อศึกษาในมหาวิทยาลัย (Pre-University 
Course) 
  ๕.๓.๘   หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมความพร้อมก่อนเดินทาง (Pre-Departure  Preparation Course) 
    ๕.๓.๙     หลักสูตรการอ่านและการเขียนภาษาอังกฤษ (Reading and Writing in English Course) 
  ๕.๓.๑๐ หลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อการประชุมและการน าเสนองาน (English for Meetings and 
Presentations Course)                   
             ๕.๓.๑๑ หลักสูตรภาษาอังกฤษส าหรับผู้บริหาร (English for Navy Executives Course) 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๗              ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

  ๕.๓.๑๒ หลักสูตรภาษาอังกฤษแบบเร่งรัดเพื่อการฝึกกะรัต (Intensive CARAT Preparation  
Course)  
  ๕.๓.๑๓ หลักสูตรภาษาอังกฤษส าหรับ ผชท.ทร.ไทย ณ ต่างประเทศ (English Preparation 
Course for Naval Attachés) 
  ๕.๓.๑๔ หลักสูตรภาษาอังกฤษส าหรับภริยา ผชท.ทร.ไทย ณ ต่างประเทศ (English Preparation 
Course for Attachés' Wives) 
  ๕.๓.๑๕ หลักสูตรภาษาอังกฤษส าหรับเสมียนประจ าส านักงาน ผชท.ทร.ไทย ณ ต่างประเทศ 
(English for Secretary to Attaché’s Office Course) 
  ๕.๓.๑๖ หลักสูตรภาษาสเปน (Spanish Course) 
  ๕.๓.๑๗   หลักสูตรภาษาฝรั่งเศส (French Course) 
  ๕.๓.๑๘   หลักสูตรภาษาเยอรมัน (German Course) 
  ๕.๓.๑๙   หลักสูตรภาษาจีน (Chinese Course) 
  ๕.๓.๒๐   หลักสูตรภาษาญี่ปุ่น (Japanese Course) 
  ๕.๓.๒๑ หลักสูตรภาษามลายู ท้องถิ่นภาคใต้ของประเทศไทยแบบเร่งรัด ( Intensive Jawi 
Language Course) 
  ๕.๓.๒๒ หลักสูตรภาษามลายูท้องถิ่นภาคใต้ของประเทศไทยระดับกลาง ( Intermediate Jawi 
Language Course) 
  ๕.๓.๒๓  หลักสูตรภาษาพม่าระดับต้น (Basic Myanmar Course) 
      ๕.๓.๒๔  หลักสูตรภาษาเขมรแบบเร่งรัด (Intensive Khmer Course) 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  

     ๖.๑  แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โครงการศึกษา อบรม 
ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. หรือหลักสูตรท่ีเปิดการอบรมภาษาต่างประเทศและภาษาเพื่อนบ้าน 

     ๖.๒   ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. ร่วมกับ รอง ผอ.ศภษ.ยศ.ทร. หน.แผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร. และ หน.ศึกษา  ศภษ.
ยศ.ทร. จัดการประชุมพิจารณาแผนการเปิดการอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ซึ่งแบ่งเป็น ๒ ประเภท รวม ๒๔ หลักสูตร 
ได้แก่  
  ๖.๒.๑   หลักสูตรภาษาต่างประเทศ ได้แก่ หลักสูตรส าหรับการไปศึกษา อบรม ณ ต่างประเทศ 
และส าหรับการปฏิบัติงาน และหลักสูตรพัฒนาทักษะทางภาษา 
             ๖.๒.๒   หลักสูตรภาษาเพื่อนบ้าน 

     ๖.๓   แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.ด าเนินการเตรียมความพร้อมก่อนเปิดหลักสูตร ดังนี้ 
   ๖.๓.๑  หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.มอบหมายให้ครูภาษาเป็นผู้ก ากับหลักสูตร 
   ๖.๓.๒  หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.จัดให้มีการประชุมเพื่อวางแผนการสอนในภาพรวม คัดเลือกต ารา 
และเตรียมผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
   ๖.๓.๓   ผู้ก ากับหลักสูตรจัดท าตารางสอนตามเนื้อหาบทเรียนท่ีก าหนดไว้แต่ละหลักสูตร 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๘              ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

  ๖.๓.๔ ผู้ก ากับหลักสูตรประสานกับแผนกบริการ ศภษ.ยศ.ทร. เพื่อให้มกีารเตรียมความพร้อมของ
ห้องเรียน  ส่ิงอ านวยความสะดวก เครื่องช่วยการศึกษาต่าง ๆ และต าราประกอบการเรียนการสอน เพื่อให้ครบถ้วน
และเหมาะสมในการจัดการเรียนการสอนของแต่ละหลักสูตร 
  ๖.๓.๕ หน.ศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.ขอรับการสนับสนุนครูภายนอก (ในกรณี ท่ีเป็นหลักสูตรภาษา      
เพื่อนบ้าน และมีครูไม่เพียงพอ หรือไม่มีครูในวิชานั้น) 

     ๖.๔   ศภษ.ยศ.ทร.ด าเนินการจัดปฐมนิเทศ เพื่อแนะน าข้อมูลท่ีส าคัญในการจัดการเรียนการสอน 

    ๖.๕   แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.ด าเนินการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรท่ีก าหนด โดยมีการปรับ
เนื้อหาบทเรียนใหเ้หมาะสมกับความสามารถของผู้เข้ารับการอบรม 

     ๖.๖   แผนกศึกษา ศภษ.ยศ.ทร.ด าเนินการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนตามท่ีหลักสูตรก าหนด 
ก่อนปิดการอบรม 

 ๖.๗ แผนกแผนและโครงการ ศภษ.ยศ.ทร.ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพการสอน และความพึงพอใจท่ีมี
ต่อการจัดการอบรม แล้วรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อน าไปใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข
หลักสูตรหรือการเรียนการสอนต่อไป 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  

 ๗.๑ ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ 

 ๗.๒ ระเบียบ ยศ.ทร.ว่าด้วยการด าเนินการศึกษาของสถานศึกษา ซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็นภาคในส่วน
การศึกษาท่ีสองและส่ี พ.ศ.๒๕๔๘  

 ๗.๓ อฉก.หมายเลข ๔๑๐๐ ยศ.ทร. (ภารกิจ ศภษ.ยศ.ทร.) 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ CP3.2 กระบวนการจัดการ
อบรม  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
คู่มือการจัดการความรู้ด้าน
ภาษาต่างประเทศ 

- ตู้เก็บเอกสาร 
ศภษ.ยศ.ทร. 
 

แผนกศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์
และแผ่น CD 

๕ ปี 

รายช่ือผู้เข้ารับการอบรม - ตู้เก็บเอกสาร 
ศภษ.ยศ.ทร. 
 

แผนกแผนและ
โครงการ ศภษ.
ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์
และแผ่น CD 

๕ ปี 

     



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๙              ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ตารางสอนรายเดือน - ตู้เก็บเอกสาร 

ศภษ.ยศ.ทร. 
 

แผนกศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์
และแผ่น CD  

๕ ปี 

ประมวลหลักสูตรภาษาต่างประเทศ ตู้เก็บเอกสาร 
ศภษ.ยศ.ทร. 

แผนกแผนและ
โครงการ ศภษ.
ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 
 

รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ
ท่ีมีต่อการจัดการอบรม 

ตู้เก็บเอกสาร 
ศภษ.ยศ.ทร. 

แผนกศึกษา 
ศภษ.ยศ.ทร. 

 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 
 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
 ๙.๑  ประเมินติดตามผล โดยการวิจารณ์หลักสูตร และประเมินความพึงพอใจของหน่วยต้นสังกัดของ      
ผู้เข้ารับการอบรมท่ีมีต่อการจัดการอบรม 

 ๙.๒  ตัวชี้วัด : ผลประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมท่ีมีต่อการจัดการอบรม และหน่วยต้นสังกัด   
มีต่อผู้ส าเร็จการอบรม   

๑๐. ภาคผนวกของ CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  

 ๑๐.๑  ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
      - คุณภาพของหลักสูตรและเนื้อหาบทเรียน 
       - คุณภาพของอาจารย์ 
      - ต ารา/เครื่องช่วยการศึกษา/ส่ิงอ านวยความสะดวกเพียงพอ เหมาะสม 
  ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
      - คุณภาพของหลักสูตรและเนื้อหาบทเรียน 
       - คุณภาพของอาจารย์ 
      - ต ารา/เครื่องช่วยการศึกษา/ส่ิงอ านวยความสะดวกเพียงพอ เหมาะสม 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
      - ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๐ 
      - ระเบียบ ยศ.ทร.ว่าด้วยการด าเนินการศึกษาของสถานศึกษา ซึ่งมิได้จัดการศึกษาเป็น
ภาคในส่วนการศึกษาท่ีสองและส่ี พ.ศ.๒๕๔๘  
      - อฉก.หมายเลข ๔๑๐๐ ยศ.ทร. (ภารกิจ ศภษ.ยศ.ทร.) 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ภาษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP3.2 กระบวนการจัดการอบรม  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑๐              ของ  ๑๐ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ภาษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

   ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
  ไม่ม ี

   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
     ไม่มี   

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
    ๑๐.๒.๑ ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจท่ีผู้เข้ารับการอบรมมีต่อการจัดอบรม ; ค่าเป้าหมาย :    
≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
   ๑๐.๒.๒  ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจของหน่วยต้นสังกัดท่ีมีต่อผู้เข้ารับการอบรม ; ค่าเป้าหมาย : 
≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 

  ๑๐.๓  แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรือการรายงาน 
   ๑๐.๓.๑ แบบประเมินตนเอง 
     ๑๐.๓.๒ แบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรม    
        ๑๐.๓.๓  แบบประเมินประสิทธิภาพการสอน 
      
 

…………………………………  


	สารบัญ

