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คํานํา 
 

เอกสารการอภิปรายการใชงาน Logbook Teacher ในการประเมินวิทยฐานะขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู เปนเอกสารที่สํานักงาน ก.ค.ศ. จัดทําขึ้นเพื่อใชสําหรับการประชุม

ชี้แจงหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู มีวิทยฐานะและ

เลื่อนวิทยฐานะ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

การบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงครู ตามเอกสารการอภิปรายนี้ สํานักงาน ก.ค.ศ. ไดใชการบันทึกลงในโปรแกรมไฟล ที่ช่ือวา 

“LTeacher” ซึ่งตองเปดผานโปรแกรม Microsoft Excel For Windows  

หวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารการอภิปรายการใชงาน Logbook Teacher ในการประเมินวิทยฐานะ

ขาราชการครูเลมนี้ จะเปนเคร่ืองมือประกอบการอภิปรายเรื่องการใชงานโปรแกรม Logbook 

Teacher เปนอยางดี ซึ่งจะทําผูเขาประชุมนําไปขยายผลในการอธิบายชี้แจงเพื่อนครูในโอกาสตอไป 

  

 

    

 สํานักงาน ก.ค.ศ. 

 มกราคม 2561 
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โปรแกรมบันทึกประวัตกิารปฏิบัติงาน (Logbook) 
1. แผนภาพของโปรแกรม LogbookTeacher 
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2. คําอธิบายรายการในแผนงาน (sheet) ในโปรแกรม LogbookTeacher 

1) ขอมูลสวนบุคคล เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกขอมูลสวนตัวผูขอรับการประเมินวิทยฐานะ 

เชน ช่ือ นามสกุล เลขที่บัตรประชาชน ตําแหนงเลขที่ ชื่อตําแหนง วิทยฐานะ และเงินเดือน 

ในปจจุบัน วันท่ีเริ่มดํารงตําแหนงวิทยฐานะ ฯลฯ 

2) การมอบหมายงานสอน  เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกการมอบหมายงานสอนตาม

ตารางสอน หรือการสอนตามโครงการ แผนงานตางๆ ซึ่งผูขอรับการประเมินจะตองบันทึกดวยตนเอง

ทุกครั้งที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

3) ชั่วโมงสอนตามตารางสอน เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกชั่วโมงที่สอนจริงในวิชา/สาขา/ 

กลุมสาระการเรียนรูที่กําหนดไวตามหลักสูตร ชั่วโมงการจัดประสบการณการเรียนรู ช่ัวโมง  

การจัดกิจกรรมฟนฟูสมรรถภาพผูเรียน โดยผูขอรับการประเมินจะตองบันทึกทุกสัปดาหหลังจากที่ได 

ปฏิบัติหนาที่สอนเรียบรอยแลว 

4) งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

ที่เปนประโยชนตอการสงเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา และงานสนับสนุน  

การบริหารสถานศึกษา เชน งานวิชาการ งานบุคคล งานงบประมาณ และงานบริหารทั่วไป เปนตน  

โดยผูขอรับการประเมินจะตองบันทึกหลังจากไดดําเนินการแลวเสร็จ 

5) งานตอบสนองนโยบายและจุดเนน เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

ที่ตอบสนองนโยบายและจุดเนนของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และสวนราชการตนสังกัด  

โดยผูขอรับการประเมินจะตองบันทึกหลังจากไดดําเนินการแลวเสร็จ 

6) การพัฒนาตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกการพัฒนาตนเอง 

ตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. กําหนด ซึ่งตองเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการพัฒนาขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว22 ลงวันที่  

5 กรกฎาคม 2560 โดยผูขอรับการประเมินนําผลการพัฒนามาบันทึกดวยตนเองหลังจากที่ได รับ

เอกสารรับรองผลการผานการพัฒนาแลว 

7) PLC เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกการจัดกิจกรรมชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC)  

โดยผูขอรับการประเมินนําผลจากการทํากิจกรรม PLC ในแตละครั้งมาบันทึกลงตามรายการที่กําหนด 

8) ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 5 ป เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกการประเมินผลงานที่เกิด

จากการปฏิบัติหนาที่ ทั้ง 3 ดาน ไดแก ดานการจัดการเรียนการสอน ดานการบริหารจัดการชั้นเรียน 

และดานการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ ซ่ึงผูบริหารเปนผูนําผลการประเมินในแตละปการศึกษา

ของผูขอรับการประเมินมาบันทึกลงในตารางตามรายการที่กําหนด 
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9) สรุป Logbook เปนแผนงานที่ใชสําหรับสรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติสําหรับ 

การขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะในเบื้องตน ผูขอรับการประเมินสามารถดูผลการสรุปเบื้องตน  

ทั้งในรายปและภาพรวมวามีคุณสมบัติตาม ว21/2560 หรือไม 

 

3. การใชงานโปรแกรม LogbookTeacher 

1) กระบวนการบริหารจัดการ LogbookTeacher จะแบงออกเปน 2 ระยะ 

 1.1) ระยะที่ 1 เปนการใชโปรแกรมในระยะที่เริ่มประกาศใชเกณฑฯ ซึ่งสํานักงาน ก.ค.ศ. 

จัดทําเปนแฟมขอมูลที่บันทึกดวยโปรแกรม Microsoft Excel For Windows จึงกําหนด

กระบวนการบริหารจัดการระบบการบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) ดังนี้  

 ภาคเรียนที่ 1 ผูขอรับการประเมินขอแฟมขอมูล LogbookTeacher จากสถานศึกษาที่สังกัดอยู 

แลวใหเปลี่ยนชื่อแฟมขอมูลจาก “LTeacher” เปนรูปแบบของชื่อแฟมขอมูลของผูรับการประเมินดังนี้ 

“LTeacher -เลข 13 หลัก-ชื่อ-นามสกุล” ตัวอยางเชน “LTeacher-1234567891234-สมชาย-ใจดี”  

มีหน าที่บันทึกขอมูลลงในระบบการบันทึกประวัติการปฏิบั ติ งาน  ( Logbook) อยางนอย 

สัปดาหละ 1 ครั้ง พรอมกับจัดเก็บหลักฐานตางๆ ไวใหเปนระบบ เพื่อใหผูอํานวยการสถานศึกษาได

ตรวจสอบและรับรองขอมูล  

 ภาคเรียนที่ 2 ใหผูขอรับการประเมินนําแฟมขอมูลที่ไดบันทึกพรอมหลักฐานเสนอ

ผูอํานวยการสถานศึกษาที่สังกัดอยูในปจจุบันเพื่อทําการตรวจสอบไปแตละรายการ ในรายการใด

ถูกตองใหผูอํานวยการสถานศึกษารับรองความถูกตองในรายการนั้น เมื่อผูอํานวยการสถานศึกษา

ตรวจสอบและรับรองความถูกตองของขอมูลเสร็จสิ้นแลว ใหบันทึก (save) แฟมขอมูลนั้นอีกครั้ง  

แลวใหทําการสําเนาแฟมขอมูลเพ่ิมเติม (save as) โดยมีรูปแบบการตั้งชื่อแฟมขอมูลดังนี้ “LTeacher -

เลข 13 หลัก-ชื่อ-นามสกุล-ปการศึกษา-ภาคเรียน” ตัวอยางเชน “LTeacher-1234567891234-

สมชาย-ใจดี-2560-1” และใหเก็บสําเนาแฟมขอมูลเพ่ิมเติมนี้ใหอยูในความดูแลของสถานศึกษา 

จากนั้นใหผูอํานวยการสถานศึกษาสงคืนแฟมขอมูลเดิมใหผูขอรับการประเมิน เพื่อนําแฟมขอมูลนั้น

ไปบันทึกขอมูลประวัติการปฏิบัติงานในภาคเรียนที่ 2 ตอไป โดยใหดําเนินการบันทึกขอมูลเหมือนกับ 

ภาคเรียนที่ 1 แตการบันทึกสําเนาแฟมขอมูลเพ่ิมเติม (save as) ใหต้ังชื่อใหมตามปการศึกษาและ

ภาคเรียนที่บันทึก เชน การบันทึกแฟมขอมูลสําเนาในปการศึกษา 2560 ภาคเรียนที่  2 ต้ังชื่อวา 

“LTeacher-1234567891234-สมชาย-ใจดี-2560-2” ในปการศึกษา 2561 ภาคเรียนที่ 1 ต้ังชื่อวา 

“LTeacher-1234567891234-สมชาย-ใจดี-2561-1” ซึ่งจะทําแบบน้ีไปเรื่อยๆ ภาคเรียนละ 1 แฟมขอมูล 

เมื่อครบ 5 ปจะมีทั้งหมด 10 แฟมขอมูล  และหากตรวจสอบเบื้องตนดวยแฟมขอมูลในแผนงาน 

“สรุป logbook” แลวพบวามีคุณสมบัติที่จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะได ผูขอรับการประเมิน

สามารถดําเนินการขอรับการประเมินเพ่ือมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ โดยยื่นเอกสารทั้งหมด 
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วัติการปติการป

เปนระบบ เปนระบบ เ

อแฟแ

Teachereacher--121

ปฏิบั ติ งานติงา

่

gbgb

ookTeacher her จจ

แฟมขอมูลฟมขอมู ของงผูผู

234567567

k) k) ดังนี้ ดังนี้ 

ากสถานศึกานศึ

ั

นน

ndowsndows จึงจง

กงาน ก.ค.ศ. งาน ก.ค.ศ.

งกําหน
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ตามแบบคําขอรับการประเมินตอผูอํานวยการสถานศึกษาเพื่อขอประเมินเพื่อมีวิทยฐานะหรือ 

เลื่อนวิทยฐานะ สําหรับแฟมขอมูล logbook ใหผูอํานวยการสถานศึกษาสําเนาแฟมขอมูลอยูใน 

ความดูแลของสถานศึกษาทั้งหมด พรอมหลักฐานทั้งหมดเสนอตอหนวยงานการศึกษาหรือสวนราชการ

ที่สังกดัอยู โดยแฟมขอมูล logbook ทั้งหมดจะนําเขาสูระบบเพื่อทําการตรวจสอบความถูกตองตอไป 

อนึ่ง หากผูขอรับการประเมินมีการยายสถานศึกษาใหผูอํานวยการสถานศึกษาตนทางสําเนา

แฟมขอมูลที่สถานศึกษาจัดเก็บไวทั้งหมดสงใหผูอํานวยการสถานศึกษาปลายทาง ตามแผนภาพ 

 
 

1.2) ระยะที่ 2 เมื่อมีการพัฒนาระบบการบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) ผาน 

Server แลว จะมีวิธีการใชงาน ดังนี้ 

 (1) กลุมสถานศึกษาที่ไมมีอินเทอรเน็ตใชงานในสถานศึกษา ใหใชการบันทึกประวัติ 

การปฏิบัติงาน (Logbook) ตามระบบนี้ แตเมื่อผูขอรับการประเมินมีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑฯ  

(ว21/2560) ใหผูอํานวยการสถานศึกษาสําเนาแฟมขอมูลพรอมหลักฐานทั้งหมดใหสวนราชการตนสังกัด 

สําหรับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานใหจัดสงไปยังสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาในสังกัด เพ่ือใหสวนราชการหรือสํานักงานเขตพื้นที่ทําการอัพโหลดขอมูลเขาสูระบบตอไป 

 (2) กลุมสถานศึกษาที่มีอินเทอรเน็ตรองรับการใชงาน  ใหผูอํานวยการสถานศึกษา

ดําเนินการอัพโหลดสําเนาแฟมขอมูลการบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) ของขาราชการครูใน

ส ถ า น ศึ ก ษ า  

เขาสูระบบโปรแกรมการบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) ที่สํานักงาน ก.ค.ศ. พัฒนาขึ้นใหม

ผาน Server หลังจากนั้นผูขอรับการประเมินสามารถบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานลงในระบบการ

บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) ที่พัฒนาขึ้นใหมไดโดยตรง โดยบันทึกใหเปนปจจุบันสัปดาหละ

ไมนอยกวา 1 ครั้ง สําหรับการตรวจสอบรับรองการบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานของผูขอรับ 

การประเมิน ใหผูขอรับการประเมินทําบันทึกพรอมหลักฐานเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาที่ผูขอรับ

สส

ดําเนินกเนินก

ส

สถ

รศึกษาษาในสังในสัาา

(2)(2)

การอ

ใหหผู

านศึกษาในสันศึกษาในส

งกัด เพ่ือเพ่ือ

ตงานงา

560) 560) ใหใ

Logbookook

ผูอํานวยการสถผูอํานวยการส

นสังกัดสํั ํ

การใชงาการใ

กลุมสถานศึกษลุมสถานศึ

ok) ตามระบตามระ

ถา

าราร

น ดังนี้ดังนี้

ศึกษาที่ไมมีอิศึกษาที่ไมมี

ระบบ

เมื่อมีกมื่อมีการพัฒนาระบารพัฒนารร

ิ

กา ระบบการบบการ

ภาพพ

เนาเน
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การประเมินสังกัดอยูใหดําเนินการตรวจสอบขอมูลการบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook)  

ผาน Server ของผูขอรับการประเมินในสังกัด ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ตามแผนภาพ 

 
 

2) เครื่องคอมพิวเตอร ระบบปฏิบัติการ และโปรแกรมที่รองรับการทํางาน LogbookTeacher 

2.1) เครื่องคอมพิวเตอร 

 (1) เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล (PC) 

  – เปนเครื่องที่มีหนวยประมวลผลกลางความถี่ไมตํ่ากวา 500 เมกะเฮิรท 

  – หนวยความจําชั่วคราว (RAM) ไมต่ํากวา 256 เมกกะไบต 

  – มีพ้ืนที่ฮารดดิสกสําหรับการติดตั้งและใชงานไมนอยกวา 3.55 จิกะไบต 

 (2) เครื่องคอมพิวเตอรโนตบุก (Notebook) 

  – เปนเครื่องที่มีหนวยประมวลผลกลางความถี่ไมตํ่ากวา 500 เมกะเฮิรท 

  – หนวยความจําชั่วคราว (RAM) ไมต่ํากวา 256 เมกกะไบต 

  – มีพ้ืนที่ฮารดดิสกสําหรับการติดตั้งและใชงานไมนอยกวา 3.55 จิกะไบต 

2.2) ระบบปฏิบัติการ  

 โปรแกรม LTeacher รองรับระบบปฏิบัติการของไมโครซอฟตวินโดว (Microsoft 

Windows) เวอรชัน 7 และเวอรชัน 10 

2.3) โปรแกรมที่รองรับการทํางาน 

 โปรแกรม LTeacher รองรับระบบโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ (Microsoft 

Office) เวอรชัน 2010 เวอรชัน 2013 และเวอรชัน 2016 

3)  การบันทึกขอมูลในแฟมขอมูล LogbookTeacher 

ใหผูขอรับการประเมินตรวจสอบแฟมขอมูล LogbookTeacher ในแผนงานที่ช่ือวา “สรุป 

Logbook” วามีรูปแบบดังภาพที่ 1 หรือภาพที่ 2 หากเปนดังภาพที่ 1 ใหขามไปศึกษาในขอ 3.2) 

หากเปนดังภาพที่ 2 ใหแกไขตามขอ 3.1) แลวจึงจะบันทึกขอมูลในแฟมขอมูลนี้ 

OOffice

ndows) ows) เวเ

2.3)2.3 โโ

โปรแโปร

วอรชัน 7ชัน 7

2.2)2.2)

– มีพ้ืมีพ้ื

ระบบปฏิบัติการะบบปฏิบัติก

แกรม 

–– เปนเป

–– หนวยควาหนวย

มีพ้ืนที่ฮารดดิที่ฮารดดิ

การ

รื่องที่มีหนรื่องที่มีหน

ยความจําชั่วครความจําชั่วค

ดดิสก

งคอมพิวคอมพิ

ื่ื่

ฮารดดิสการดดิ

วเตอรโนตบุวเตอรโน

มีหนวยประมยประมีหน

ฮาา

มพิวิิิ

 ((RAR

สําหรับการติดตาหรับการติดต

ตบุก (ก (NoteNo

ลผลกลาลผลกลา

AM) M) ไมต่ํากวไมต่ํากว

ดตั้งแลตั้งแ

างความถี่ไมางความถี่ไม

งรบรบรับการทํางาน บการทํางาน LoL
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ภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 2 

3.1) การตั้งคาในระบบปฏิบัติการ กอนการใชงานแฟมขอมูล LogbookTeacher  

 กอนที่ผูขอรับการประเมินจะใชงานแฟมขอมูล LogbookTeacher จะตองตั้งคาใน

ระบบปฏิบัติการ ดังนี้ 

ท ท 11
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 (1) กรณีที่ เครื่องที่ใชระบบปฏิบัติการ Windows 7 ใหปรับคาภูมิภาคและภาษา 

(Region and Language) ดังนี้ 

สําหรับเครื่องที่แสดงเปนภาษาไทย  สําหรับเครื่องที่แสดงเปนภาษาอังกฤษ 

 
 

- คลิกปุมเริ่มตน (Start) ตามรูปหมายเลข 1 

- พิมพคําวา ภูมิภาค (region) ตามรูปหมายเลข 2 

- คลิกเมาสที่ปุมภูมิภาคและภาษา (Region and Language) ตามรูปหมายเลข 3 

 

สําหรับเครื่องที่แสดงเปนภาษาไทย  สําหรับเครื่องที่แสดงเปนภาษาอังกฤษ 

  
 

 

7 

1 

2 
3 

7 

4 
5 

6 

1 

2 
3 

4 
5 

6 

ท นภานภสดงเปนสดงเป

มภูม

นภาษาไทยษาไทยภาภ

และภาษา ภาษา

มาย

ตามามรูปหมายรูปหมาย

า (า (RegionReg

ยเลข 1ลข

ยเลข
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- ตั้งคาในเมนูภูมิภาคและภาษา (Region and Language) ดังนี้  

รูปแบบ (Format) เลือก “ไทย (ประเทศไทย) หรือ Thai (Thailand)”  

ตามรูปหมายเลข 1 

รูปแบบวันที่และเวลา (Date and time formats) 

 วันที่แบบสั้น (Short date): เลือก “d/M/yyyy” ตามรูปหมายเลข 2 

 วันที่แบบยาว (Long date): เลือก “d MMMM yyyy” ตามรูปหมายเลข 3 

 เวลาแบบสั้น (Short time): เลือก “H:mm” ตามรูปหมายเลข 4 

 เวลาแบบยาว (Long time): เลือก “H:mm:ss” ตามรูปหมายเลข 5 

 วันแรกของสัปดาห (First day of week): เลือก “จันทร” ตามรูปหมายเลข 6 

 เมื่อเลือกรูปแบบวันที่และเวลาตามรายการเรียบรอยแลว ใหคลิกเมาสดานซายที่

ปุม ตกลง (OK) ตามรูปหมายเลข 7 

(2) กรณีที่เครื่องที่ใชระบบปฏิบัติการ Windows 10 ใหปรับคาภูมิภาคและภาษา 

(Region and Language) ดังนี้ 

 
 

- คลิกเมาสดานซายทีปุ่มเริ่มตน (Start) ตามรูปหมายเลข 1 

- คลิกเมาสดานซายที่ปุมตั้งคา (Settings) ตามรูปหมายเลข 2 

1 

2 

ws 10ws 10 ให

ก ก

รียบรอยแลว ใแลว ใ

ใหปรับั

นทรทร”  ตามรูปตามร

ใหคลิกเมาลิกเม

ข 44

มายเลข 5ายเลข 5

รูปหมาปหมา

มายเลข 3ายเลข 3
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 - เมื่อปรากฏหนาตาง Windows Settings ใหคลิกเมาสที่ “Time & language” 

จะปรากฏหนาตาง “Date & time” ดังภาพ 
 

 

ttingstings ใใหคลิกเมาสกเมา
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- เมื่อคลิก Icon Time & language จะปรากฏหนาตาง Date & time ใหเลื่อนเมาส

ลงมาที่ลางสุด และคลิกเมาสดานซายที่ “Change date and time formats" จากปรากฏ

หนาตาง “Change date and time formats”  

 
- เมื่อปรากฏหนาตาง Change date and time formats ใหต้ังคาดังนี้ 

First day of week: เลือก “Sunday” ตามรูปหมายเลข 1 

Short date: เลือก “dd-MMM-yy” ตามรูปหมายเลข 2 

Long date: เลือก “dddd, MMMM d, yyyy” ตามรูปหมายเลข 3 

Short time: เลือก “H:mm tt” ตามรูปหมายเลข 4 

Long time: เลือก “h:mm:ss tt” ตามรูปหมายเลข 5 

1 

2 

3 

4 

5 

- เมื่อปรากฏห เมื่อปรากฏ

44
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3.2) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่ 1 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกขอมูลสวนบุคคลของ

ตนเองในแตละรายการดังนี้ 

 
 

ขอ 1 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับ ช่ือ-นามสกุล เลขที่บัตรประชาชน และคุณวุฒิของ 

ผูขอรับการประเมิน โดยคลิกเมาสดานซายในชองสีเหลืองแลวพิมพขอความลงในชอง ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 ในการพิมพเลขที่บัตรประชาชน ใหพิมพเลขติดกัน 13 ตัวเลข โปรแกรมจะทํา

การเวนวรรคตามรูปแบบเลขที่บัตรประชาชนเอง 
 

ขอ 2 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับตําแหนงปจจุบัน เลขที่ตําแหนง วิทยฐานะ  

วันที่ไดรับวิทยฐานะ และเงินเดือนของผูขอรับการประเมิน โดยคลิกเมาสดานซายในชองสีเหลือง 

แลวพิมพขอความลงในชอง ดังภาพตัวอยาง 

 

ครู 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

วันที่ไวันที่ไ

แลวพิมพพิมพ

ขอขอ

ที่ไดรับวิทยรับวิ

รรคตามรูปแรคตามรูป

อ 2

ในการพิมในการพิ

ปแบบเลข

พิมพ

คลิกเมาสลกเมา

นทึกขอมูนทกข

าสดานซายใสดานซมาสมามาสมา

ลเกี่ยวกับ ลเกี่ยวกับ ชือช

ยในชองสีเหลืยในชองสีเหลื

นามสนา
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 ในการพิมพวันเดือนปที่ดํารงตําหนงและวิทยฐานะปจจุบัน  ใหพิมพเลขวัน 

คั้นดวยเครื่องหมาย “/” เลขเดือนคั้นดวยเครื่องหมาย “/”และเลขปพ.ศ. ตัวอยางเชน 25 มกราคม 2555 

ใหพิมพเปน “25/01/2555” ซึง่โปรแกรมจะแปลงเปนรูปวันที่ใหอัตโนมัติ 

 สําหรับการบันทึกขอมูลลงในชอง “วิทยฐานะ” จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก โดยคลิก

เมาสดานซายลงในชองสีเหลืองหลังรายการ “วิทยฐานะ” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบน 

ปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
ขอ 3 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับชื่อสถานศึกษา ตําบล อําเภอ จังหวัด และ

รหัสไปรษณียของผูขอรับการประเมิน (กรณีที่มีการยายสถานศึกษาก็ไมตองแกไขขอมูลในสวนนี้)  

โดยคลิกเมาสดานซายในชองสีเหลืองแลวพิมพขอความลงในชอง ดังภาพตัวอยาง 

 
ขอ 4 เปนการบันทึกเกี่ยวกับสังกัด หนวยงาน และชื่อหนวยงาน ผูขอรับการประเมินโดย

คลิกเมาสดานซายในชองสีเหลืองแลวพิมพขอความลงในชองวาตามที่ผูขอรับการประเมินสังกัดอยู 

สําหรับวิธีการบันทึก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

 (1) การบันทึกขอมูลลงในชอง “สังกัด” จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก โดยคลิกเมาส

ดานซายลงในชองสีเหลืองหลังรายการ “สังกัด” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม   

จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 

ครู 

มาสดาสด

าหรับวิธีการบัหรับวิธีการบ

ขอ 4ขอ

ดานซายในชานซายในช

บันทึก ึ

อ 4 เปนการบัน4 เปนการบัน

ชองสี

ลอง พิมพขอควขอค

บชอ

มีการยายสถการยายสถ

วามลงในชามล

อสถานศึกษสถานศึกษ

สถานศึก

ษา ตํ

ยยบนบ
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 (2) การบันทึกขอมูลลงในชอง “หนวยงาน” จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก  

โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองหลังรายการ “หนวยงาน” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาส

ดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

 (3) การบันทึกชื่อหนวยงาน  

  กรณีสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ใหระบุ ช่ือ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาที่ผูขอรับการประเมินสังกัดอยู  

  กรณีสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานสงเสริมการศึกษา

นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ใหระบุช่ือหนวยงานที่ผูรับการประเมินสังกัดอยู 

  กรณีสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ใหเวนวางไว 

 
 

ขอ 5 ในรายการโปรแกรมจะทําการประมวลผลอัตโนมัติ โดยจะอางอิงจากวิทยฐานะ

ปจจุบัน (ตามขอ 2 (1)) ดังภาพตัวอยาง 

 
 

ขอ 6 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับสังกัด ระดับการศึกษา กลุมสาระ/สาขาวิชา/วิชาที่เสนอ

ขอผลงานทางวิชาการ ช่ัวโมงสอนขั้นต่ํา ผูขอรับการประเมินบันทึกขอมูลของสังกัดลงในชองสีฟา และ

บันทึกขอมูลระดับการศึกษา กลุมสาระที่สอน/สาขาวิชาที่สอน/วิชาที่สอน ลงในชองสีเหลือง สวนของ

ชั่วโมงสอนขั้นต่ําโปรแกรมจะประมวลผลอัตโนมัติโดยอางอิงจากหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

 

ครู 

บ

ชั่วั่

ขอผลงาอผลงา

บันทึกข

ขอขอ

งานทา

ามาม (1)) ดั)) ดั

ในรายการโในรายก

) ดังภาพตัวอภาพตัวอ

ารโปรแกรมจรโปรแกรมจ

ัวอยา

นก

จะจ

ะกรรมกรรมก

ระ

นวยงานที่ผูรัวยงานที่ผูรั

การการอาชีรการอาชี

ยู ู

ทรวงศึกษาทรวงศึกษา

รับการป

ารการารการ

ธิการ

ารศึกษาขั้นพ้ืรศึกษาขั้นพื

ส
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(1) เปนการบันทึกเกี่ยวกับสังกัดหนวยงานการศึกษา จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก 

โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “สังกัดหนวยงานการศึกษา” จะปรากฏปุม     

ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
(2) รายการระดับการศึกษา จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซาย 

ลงในชองสีเหลืองใตรายการ “ระดับการศึกษา” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม   

จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 

 
(3) รายการกลุมสาระ/สาขาวิชา/วิชาที่เสนอขอผลงานทางวิชาการ จะเปนรูปแบบ

รายการใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “กลุมสาระ/สาขาวิชา/วิชาที่เสนอขอ” 

จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 

กลุมสาระ/สาขาวิชา/วิชาท่ีเสนอขอ 

ใหเ

ะปรากฏปุม ปรากฏปุม 

เลือก โดยคลิกลือก โดยคลิ

   ใหให

(3)(3) รายการรายกา

ลิกเมาส

ารก

กฏปุมกฏปุม

บรายการบรายกา

ม    ใหคลิม    ใหค

ารใหเลือก โดารใหเลือก โด

ลิก
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ขอ 7 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการรับรองของตนเอง  ช่ือและนามสกุลของ 

ผูรับการประเมินจากปรากฏขึ้นเองตามที่ไดกรอกขอมูลไวในขอ 1 ใหผูขอรับการประเมินบันทึกขอมูล

เฉพาะวัน/เดือน/ป โดยคลิกเมาสดานซายในชองสีเหลืองหลังขอความหลัง “วัน/เดือน/ป” แลวบันทึกขอมูล 

ดังภาพตัวอยาง 

 
  

พิมพวันเดือนปที่บันทึกขอมูล 

ปรา

โดยคลิกเมาดยคลิก

นเองตาองต

มาสดานซายในาสดานซายใน

ารบนารบน

กฏขึ้นเกฏขึ้น

รบันทึกขอมูบันทึกข

องตามที่ไดกรอามที่ไดกร

ยในชองสี

องตาอง

ยในช

รบันทึบันบันบัน อมูลเกี่ยวกับกมูลเกี่ยวกับก

กรอกขอ
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ขอ 8 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ ยวกับการรับรองของ  ผอ .สถานศึกษาครั้ งแรก  

ใหผู อํานวยการสถานศึกษาที่เปนผูบังคับบัญชาของผูขอรับการประเมิน ณ วันที่บันทึกขอมูล  

โดยบันทึกขอมูลชื่อและนามสกุลหลังขอความ “ลงชื่อ” การเลือกคํานําหนาชื่อใหเลือกโดยคลิกเมาส

ดานซายบนคํานําหนาชื่อแลวเลือกตามรายการ สําหรับการบันทึกตําแหนงและพิมพวันเดือนปท่ีรับรอง

ลงในชองใหบันทึกขอมูล ดังแผนภาพตัวอยาง  

 

 
 

 

ขอ 9 กรณีท่ีในปใดมีการเปลี่ยนแปลง ไดแก ผูขอรับการประเมินยายสถานศึกษา หรือมี

การเปลี่ยนแปลงผูอํานวยการสถานศึกษา ใหผูอํานวยการสถานศึกษาที่เปนผูบังคับบัญชาคนใหม

รับรอง ณ วันที่ประเมินในรอบปการศึกษา ดังแผนภาพ 

 

 

 

 
 

 

พิมพวันเดือนปท่ีรับรองขอมูล 

พิมพชื่อ นามสกุล เลือกคํานําหนาชื่อ 

พิมพชื่อตําแหนงและชื่อสถานศึกษา 

พิมพช่ือ นามสกุล เลือกคํานําหนาชื่อ 

พิมพวันเดือนปที่รับรองขอมูล 

พิมพชื่อตําแหนงและชื่อสถานศึกษา พพมพชื่อตําชื่อต

การ

พิมพพิมพช่ือช่ื

ดังแผนภแผน

ไดแ

ผูอํานวยการสอํานวยการส

ภาพภาพ

แก ผูขอรับกาก ผูขอรับกา

รสถาน

การปร

พิมพวันเดือนพิมพวันเดือ
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3.3) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่ 2 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกการมอบหมายงานสอน

ดวยตนเองในแตละรายการดังนี้ 
 

 
 

 
 

(1)  สีเหลืองหมายถึงเปนชองสีสําหรับใหผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึก 

(2)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกตัวเลขของปการศึกษาในกรณีที่สวนราชการ

กําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปการศึกษา หรือบันทึกตัวเลขของปงบประมาณในกรณีที่ 

สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปงบประมาณ 

(3) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน 

ปการศึกษาใหระบุในชองนี้วาเปนภาคเรียนใด  

(4)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อหนวยงานการศึกษาที่ตนสังกัด จะเปนรูปแบบ

รายการใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “หนวยงานการศึกษา” จะปรากฏปุม 

   ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

8 10
7 9

11

ป

กําหกาห

สวนราชนราช

(2(

าหนดใหนับเวาหนดใหนับเว

ชกา

(1) (1) สีเหลืสีเห

2) ผูขอผขอ

หลืองห

888
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(5)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อสถานศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่ ในปการศึกษา/

ปงบประมาณที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(6)  ใหผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกชื่อระดับการศึกษาที่สอน จะเปนรูปแบบรายการ 

ใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “ระดับการศึกษาที่สอน” จะปรากฏปุม    

ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
(7)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อกลุมสาระที่สอน/สาขาวิชาที่สอนที่ปฏิบัติหนาที่ในป

การศึกษา/ปงบประมาณที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(8)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อสาขา/กลุมวิชาที่สอน(ถามี) ที่ปฏิบัติหนาที่ในป

การศึกษา/ปงบประมาณที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(9)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อวิชาที่สอน/วิชาที่อบรมที่ปฏิบัติหนาที่ ในป

การศึกษา/ปงบประมาณที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(10) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนคาบตอสัปดาหหรือจํานวนคาบตอหลักสูตรที่

ปฏิบัติหนาที่ในปการศึกษา/ปงบประมาณท่ีไดรับมอบหมายงานสอน 

กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหสอนมากกวา 1 รายวิชา ใหบันทึกขอมูล 

ในรายวิชาตอไปในแถว (row) ถัดมาจนครบทุกรายวิชาที่ไดรับมอบหมาย  

  

ปฏิบัติหบัติห

ารศึกษา/ปงบปารศึกษา/ปงบ

(1

ปงบปรปงบ

(9) ใหผูขใหผู

บประม

(8(

ษา/ปษา/ป

าณาณ

ใหผูขอรับกใหผูขอรับก

ประมาณที่ไดรับประมาณที่ไดรั

ขอ

ใหผูขอรับกาหผูขอรับ

มาณที่ไดรับมอท่ีไดรับมอ

รับการปรารปร

การประเมินบันารประเมินบั

บมอบหมาบหมา

นบันทึกึมินบัน

ดง

กากา

ภาพตัวอยางภาพตัวอยา

ารศึกษาที่สอนที่สอน

ารศึกษาที่สอนรศึกษาที่สอน

าง

นานา

น จะเปนรูปปนร

ที่ ในปการศึที่ ในปการศึกษา
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(11) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองการมอบหมายงานสอนของผูรับการประเมิน 

โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา” จะปรากฏปุม 

   ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

3.4) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่ 3 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

(ชั่วโมงสอนตามตารางสอน) เปนประจําทุกสัปดาหดวยตนเองในแตละรายการดังนี้ 

 

 
 

(1)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกตัวเลขของปการศึกษาในกรณีที่สวนราชการ

กําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปการศึกษา หรือบันทึกตัวเลขของปงบประมาณในกรณีที่ 

สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปงบประมาณ 

(2) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน  

ปการศึกษาใหระบุในชองนี้วาเปนภาคเรียนใด  

(3) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกลําดับของสัปดาหที่ทําการสอนจริง 

1 2 3 4 5 6 4

7 8 9 10 11 12 13 14 15 

สวสว

กําหนด

88 9

44

แตลแต

เมินตองบันทึกตองบันทึก

ละละรายการดังนี้รายการดังน

ช่ัวโมงกามงก
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(4) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกวัน เดือน ป ของสัปดาหที่ทําการสอนจริง โดยให

บันทึกวันจันทรเปนวันแรกและวันอาทิตยเปนวัดสุดทายของสัปดาห 

(5)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อกลุมสาระที่สอน/สาขาวิชาที่สอนที่ปฏิบัติหนาที่ใน 

ปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(6)  ให ผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อวิชาที่สอนที่ปฏิบั ติหนาที่ ในปการศึกษา/

ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(7)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกรหัสวิชาที่ปฏิบัติหนาที่ในปการศึกษา/ปงบประมาณ 

ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(8) กรณีที่เปนการขอรับการประเมินระดับเชี่ยวชาญหรือเชี่ยวชาญพิเศษ โปรแกรมจะ

คํานวณความเกี่ยวของระหวางวิชาที่สอนในแถว (row) นี้ กับวิทยฐานะที่ผูขอรับการประเมินตองการ

จะขอ หากมีความเกี่ยวของกันจะปรากฏขอความคําวา “เกี่ยวของ” เกิดขึ้น  

(9) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนคาบ/หลักสูตรที่ปฏิบัติหนาที่ในปการศึกษา/

ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(10) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกเวลาที่ ใชตอคาบ/หลักสูตรที่ปฏิบัติหนาที่ใน 

ปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(11) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกหนวยนับเวลาที่ใชปฏิบัติหนาที่ในปการศึกษา/

ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน  จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก  

โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “หนวยนับเวลาที่ใช” จะปรากฏปุม   ใหคลิก 

เมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

(12) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกลักษณะการสอนที่ไดปฏิบัติหนาที่ในปการศึกษา/

ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก โดยคลิก

เมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “ลักษณะการสอน” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซาย

บนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

ายลงใ

มม จะปรากจะป

องสีเหลืองสีเหลื

ปรากฏรายการใรากฏรายการ

ยน แลยน แล

นชอชอ

การประการป

ละสัปดาหทละสัปด

เหลืองใตรายงใตราย

รให

เหลื

ารใ

และแลและแล

ดาดา

มินบันทึกหนมินบันทึกหน

หที่ไดรับมอบหที่ไดรับมอบ

ยกา

กเวลากเวลา

หที่ไดรับมอบที่ไดรับมอบ

นวยนับนวย

านสอนานสอน

าที่ ใชตอคาที่ ใชตอค

/หลักสูตรหลักสูตรท

อเอเ

ยฐานะที่ผูขอที่ผูขอ

” เกิดขึ้น เกิดขึ

ที่ปฏิบัติหปฏิบัติห

วชาญพิเศชาญพิเ

อรับการประอรับการปร

เศษ โปรแกเศษ โปรแ

ปงบประมาณงบประมาณ

ษา/ษา
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(13) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองงานสอนที่ผูรับการประเมินไดปฏิบัติหนาที่ 

ในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน จะเปนรูปแบบรายการ 

ใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา”  

จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

(14) แสดงรหัสเอกสารสําหรับการตรวจสอบ ใหผูขอรับการประเมินคัดลอกรหัสเอกสาร

สําหรับการตรวจสอบไปจัดทําเปนสลิปเพ่ือนําไปติดไวที่หลักฐานตนฉบับสําหรับใหผูอํานวยการ

สถานศึกษาตรวจสอบในแตละภาคเรียน ซึ่งจะทําใหการตรวจสอบของผู อํานวยการสถานศึกษา 

เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

(15) กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดปฏิบัติหนาที่สอนบางสัปดาหนอยกวาจํานวนชั่วโมงสอน

ขั้นต่ําตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด หากเปนกรณีท่ีไดรับการยกเวนตามหลักเกณฑนี้ ใหคลิกเมาสดานซาย 

ลงในชองสีเหลืองใตรายการ “หมายเหตุ (กรณี ชม.สอนนอยกวาเกณฑขั้นต่ํา” จะปรากฏปุม     

ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

ลงในลงใน

ใหคลิกเลิกเ

นต่ําตามที่ ก.คนต่ําตามที่ ก.

ในชองสีเหลืองสีเ

ะดวกรวะดวก

(15) ( กรณีกร

ค ศ

กษาตรกษาต

ามสะดมสะด

บไปบไป

วจสอบในแตวจสอบในแต

รวดเร็วยิ่งขึ้น รวดเร็วยิ่งขึ้น

ณีที่ผ

แสดงรหัสเอแสดงรห

อบไปจัดทําเปนจัดทําเปน

นแตละภาะภา

สเอกสารสําหรับอกสารสําหร

าเปนสลิปนสลิป

หรับกาาหรับ

ายการใยกา

ายงานยงาน

“การรับรองของข

รใหเลือก ดังภรใหเลือก ดังภ

ระเมะ

สอน อน จะเปนรูจะเปน

อง ผอ.สผอ

มินไดปฏิบัติมินไดปฏิบั

นรปแบรปแบ

ติหน
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กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหสอนมากกวา 1 รายวิชาในหนึ่งสัปดาห  

ใหบันทึกขอมูลในรายวิชาตอไปในแถว (row) ถัดมาจนครบทุกรายวิชาที่ไดรับมอบหมายและใน

สัปดาหถัดไปก็ใหมีการบันทึกลงในแถว (row) ใหมตามการสอนจริงทุกครั้ง 

3.5) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่ 4 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

(ชั่วโมงสนับสนุนการจัดการเรียนรู) ดวยตนเองในแตละรายการดังนี้ 

 

 
 

 

 
(1)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกตัวเลขของปการศึกษาในกรณีที่สวนราชการ

กําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปการศึกษา หรือบันทึกตัวเลขของปงบประมาณในกรณีที่ 

สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปงบประมาณ 

1 2 3 

5 7 8 6 

4 44
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(2) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน  

ปการศึกษาใหระบุในชองนี้วาเปนภาคเรียนใด  

(3) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกลําดับของสัปดาหที่ปฏิบัติงานจริง 

(4) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกวัน เดือน ป ของสัปดาหที่ทําการสอนจริง โดยให

บันทึกวันจันทรเปนวันแรกและวันอาทิตยเปนวัดสุดทายของสัปดาห 

(5)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกรายการงานสนับสนุนที่ปฏิบัติจริงในปการศึกษา/

ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมาย 

(6)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนชั่วโมงตามรายการงานสนับสนุนที่ปฏิบัติจริงใน

ปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมาย 

(7) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองงานสนับสนุนการสอนในแตละรายการที่ผูรับการประเมิน

ไดปฏิบัติจริงในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายจะเปนรูปแบบ

รายการใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา” 

จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

(8) แสดงรหัสเอกสารสําหรับการตรวจสอบ ใหผูขอรับการประเมินคัดลอกรหัสเอกสาร

สําหรับการตรวจสอบไปจัดทําเปนสลิปเพ่ือนําไปติดไวที่หลักฐานตนฉบับสําหรับใหผูอํานวยการ

สถานศึกษาตรวจสอบในแตละภาคเรียน ซึ่งจะทําใหการตรวจสอบของผูอํานวยการสถานศึกษา 

เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

กรณีท่ีผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานสนับสนุนมากกวา 1 รายการใน

หนึ่งสัปดาห ใหบันทึกขอมูลในรายการตอไปในแถวถัดมาจนครบทุกรายการที่ไดรับมอบหมาย 

และในสัปดาหตอไปหากมีการมอบหมายใหปฏิบัติงานสนับสนุน ใหบันทึกขอมูลลงใน

แถวถัดไปตามรายการที่ไดรับมอบหมาย 

3.6) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่ 5 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกภาระงานสอน (งาน

ตอบสนองนโยบายและจุดเนน) ดวยตนเองในแตละรายการดังนี้ 

 

แถแถ

หนึ่งสหนึงส

ามสามส

กรณกร

งสัปดาห ใหปดาห

ษาตรวจสาตรวจ

สะดวกรวดเร็ะดวกรวดเ

รณีท่ีผ่

การตรวการต

ศึกษากษา

ดงรงร

วจสอบไปจัดทจสอบไปจัดท

จสอบในแตลจสอบในแต

ร็วยิ่ง

ดงรหัสเอกสารสเอกสาร

จัดทําเปนาเปน

สารสําหรัสําหรั

รากฏรายากฏราย

ยการ การ ““การกา

ยการใหเลือใหเลื

รสอนในแตละรแตละร

ดาหที่ไดรับมอบหหที่ไดรับมอบ

รรับรองขบรองข

ะรายการที่ผูรัรายการที่ผู

หมา

สนุนที่ปฏิบันุนที่ปฏิบั

การศึกษารศึกษ

บัติจริงิ ในใน

กษา/กษา/
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(1)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกตัวเลขของปการศึกษาในกรณีที่สวนราชการ

กําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปการศึกษา หรือบันทึกตัวเลขของปงบประมาณในกรณีที่ 

สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปงบประมาณ 

(2) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน 

ปการศึกษาใหระบุในชองนี้วาเปนภาคเรียนใด  

(3) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกลําดับของสัปดาหที่ปฏิบัติงานจริง 

(4) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกวันเดือนปของสัปดาหที่ทําการสอนจริง โดยใหบันทึก

วันจันทรเปนวันแรกและวันอาทิตยเปนวันสุดทายของสัปดาห 

(5)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกรายการงานตอบสนองนโยบายและจุดเนนที่ปฏิบัติจริง

ในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมาย 

1 2 

8 

3 4 4 

5 6 7 

ปการศึปการศึ

ราชการกชการ

(2) (2)

รศึกษาใหษาใ

หนับเวลากนับเวลา

รกําหนดใหนนดให

ํ

(1(

ใ 

) ผูขอรับการปผูขอรับการ

าการปฏิบัารปฏิบั

ารประ
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(6)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนชั่วโมงตามรายการงานตอบสนองนโยบายและ

จุดเนนที่ปฏิบัติจริงในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมาย 

(7) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองงานตอบสนองนโยบายและจุดเนนในแตละ

รายการที่ผูรับการประเมินไดปฏิบัติจริงในปการศึกษา/ปงบประมาณ  ภาคเรียน และสัปดาห 

ที่ไดรับมอบหมาย จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ 

“การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏ

รายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
(8) แสดงรหัสเอกสารสําหรับการตรวจสอบ ใหผูขอรับการประเมินคัดลอกรหัสเอกสาร

สําหรับการตรวจสอบไปจัดทําเปนสลิปเพื่อนําไปติดไวที่หลักฐานตนฉบับสําหรับใหผูอํานวยการ

สถานศึกษาตรวจสอบในแตละภาคเรียน ซึ่งจะทําใหการตรวจสอบของผูอํานวยการสถานศึกษา 

เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานงานตอบสนองนโยบายและ

จุดเนนมากกวา 1 รายการ ใหบันทึกขอมูลในรายการตอไปในแถวถัดมาจนครบทุกรายการที่ไดรับ

มอบหมาย  

3.7) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่ 6 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกการพัฒนาตามที่ ก.ค.ศ. 

กําหนดของตนเองในทุกรายการดังนี้ 

 

นเอนเ

7) 7) ก

ดของตนของตน

บันทึกขอมทึกขอม

องในทุกรายกาองในทุกรายก

รายการรายก

ขอมูลในลในแผนแผ

การดั

ใหบันทึกขอใหบันทึกข

แผนง

รับการปบการ

ใใ

ประเมินไดรัประเมินไ

ทึกขอมูลในอมลในทึกขอ

รปป

ซึงจะทงจะ

ดรับมอบหบมอบห

ไปติดไวทีปติดไวที

ะทําใหการตทําใหการต

บ ใหผูขอบ ใหผูขอ

ที่หลักฐานฐาน

อรับการปการป

จะปราจะปรา

ยการ ยกา

ากฏากฏ



– 28 – 

 

 
 

 
(1) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกขอมูลวันเดือนปที่ทําการบันทึกขอมูล 

(2) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อหลักสูตรลงในชอง “ชื่อหลักสูตร” ตามหลักสูตร 

ที่ผานการอบรมและเปนหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนาไดใหการรับรองแลว 

(3) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกรหัสหลักสูตรลงในชอง “รหัสหลักสูตร” ตามหลักสูตร

ที่ผานการอบรม 

(4) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกองคประกอบการพัฒนาในแตละดานใหครบ คือ 

ดานความรู ดานทักษะ และดานความเปนครู โดย 

 –คลิกเมาสดานซายใตชอง “ความรู” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  

จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง  

 

จ

ดา

จะปรา

านความรู ดานานความรู ดาน

3)3

อบรมอบรม

(4) ใหผูขใหผ

อบรบร

(3(

ะเปนหลปนหล

) ใหผูขอรับการใหผูขอรับกา

หผูขอรับผูขอ

ใหผูขอรับการหผูขอรับก

นหลักสูตรที่สกสูตรที่

การป

ารประเมินารประเมิน

การประเมินบัการประเมิน

รที่สถา

เมินบันทึกขบันทึกข

ั

เมินบ

นบั
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 –คลิกเมาสดานซายใตชอง “ทักษะ” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซาย 

บนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

 –คลิกเมาสดานซายใตชอง “ความเปนครู”จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซาย 

บนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

(7)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนอบรมในหลักสูตรตามหลักสูตรที่ไดอบรมจริง 

ในปการศึกษา/ปงบประมาณที่ผานการอบรม 

(8) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกวันที่เริ่มตนการพัฒนาตามขอเท็จจริงที่ไดรับการไป

อบรม 

(9)  ใหผูขอรบัการประเมินบันทึกระยะเวลาที่เขารับการอบรม โดยระบุเปนจํานวนวัน 

(10) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกผลการพัฒนา  โดยการคลิกเมาสดานซายใตชอง  

“ผลการพัฒนา” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก  

ดังภาพตัวอยาง 

 

“ผลผล

ดังภาพตภาพต

(1(

ลการพัฒนาลการพัฒนา

ตัวอ

(9(9) ) ใหผูขใหผู

10) ใหใ 

(8( ใหผูขอรับใหผูขอรับ

ผขอรบั

ใหผูขอรับกหผูขอ

บประมาณที่ผาบประมาณ

อรับการประการปร

การประเมินการประเมิน

ที่ผานการอบที่ผานการอบ

เมินบันทึกบันทึกเมินบ

กฏปุม ปุม       ใหคลิกใหคลิกเมาสเมาส
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(11) แสดงรหัสเอกสารสําหรับการตรวจสอบ ใหผูขอรับการประเมินคัดลอกรหัสเอกสาร

สําหรับการตรวจสอบไปจัดทําเปนสลิปเพ่ือนําไปติดไวที่หลักฐานตนฉบับสําหรับใหผูอํานวยการ

สถานศึกษาตรวจสอบในแตละภาคเรียน ซึ่งจะทําใหการตรวจสอบของผูอํานวยการสถานศึกษา 

เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

 (12) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองงานตอบสนองนโยบายและจุดเนนในแตละ

รายการที่ผูรับการประเมินไดปฏิบัติจริงในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับ

มอบหมาย โดยการคลิกเมาสดานซายใตชอง “การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา” จะปรากฏปุม    

เปนรายการใหเลือก ใหคลิกเมาสดานซายเลือกรายการ ดังภาพตัวอยาง 

 
 

กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดผานการพัฒนาตามที่ ก.ค.ศ. กําหนดมากกวา 1 รายการ 

ใหบันทึกขอมูลในรายการตอไปในแถวถัดมาจนครบทุกรายการ  

3.8) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่ 7 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกการทํากิจกรรมชุมชน

การเรียนรูวิชาชีพ (PLC) ดวยตนเองในแตละรายการดังนี้ 

 

 
 

1 2 3 4 8 5 6 7 9 1 2

ทกข

((PLC) PLC) ดวย

ในแผแ

วยยตนเองในตนเองในแตแต

ตอไปใตอไปใ

อมลใอมลใ

ประเมิ

ไปในแถวถัดมปในแถวถ

แผนงานที่ 7งานที่ 7

แตละ

แผ

แต

ไปในปใปในปใ

ดผานการพดผานการ

ดมาจนครบทุกดมาจนครบทุก

7 ผข

รพัฒนาตาพัฒน

าหที่ไดหที

ปรากฏปุม รากฏปุม  

แตละแตล

ไดรับไดรับ
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(1)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกชื่อกลุมกิจกรรมตามที่ไดรวมกันจัดตั้งขึ้น 

(2)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกจํานวนสมาชิกกลุมตามความเปนจริง 

(3)  ผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อกิจกรรมท่ีไดกระทําขึ้นในครั้งนั้นๆ  

(4)  ผูขอรับการประเมินบันทึกเลขครั้งที่ไดทํากิจกรรมภายใตช่ือกิจกรรมนั้นๆ  

(5) ผูขอรับการประเมินบันทึกวันเดือนปที่ไดจัดกิจกรรมขึ้นตามความเปนจริง 

(6) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน 

ปการศึกษาใหระบุในชองนี้วาเปน “ภาคเรียน”ใด 

 (7) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน 

ปการศึกษาใหระบุในชองนี้วาเปน “ปการศึกษา”ใด 

(8)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนชั่วโมงตามหลักฐานที่แสดงวาไดทํากิจกรรมการ

มีสวนรวมในชุมชนการเรียนรู (PLC) จํานวนกี่ช่ัวโมง 

ป

ปการศึกการศึก

(5(

(6)6)

ศึกษาใ

(3) 3

(4) (4) ผูขอรผูขอ

5) ผูขอรผขอ

(2(

(

ผูขอรับการับกา

ผูขอรับการปผูขอรับการป

ขอรับกา

ผูขอรับการประขอรับการป

บการประเมินประเมิ

ประ

รประเมินเปนผูประเมินเปน

มิน
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(9) ใหขอรับการประเมินบันทึกบทบาทในการทํากิจกรรมครั้งนั้น  โดยการคลิกเมาส

ดานซายใตชอง “บทบาท” จะปรากฏปุม   เปนรายการใหเลือก ใหคลิกเมาสดานซายเลือกรายการ 

ดังภาพตัวอยาง 

 
 

(10) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนสมาชิกที่ เขารวมกิจกรรมในครั้งนี้ตาม

ขอเท็จจริง 

(11) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนสมาชิกที่ เขารวมกิจกรรมในครั้งนี้ตาม

ขอเท็จจริง 

(12) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกสาเหตุที่จะตองจัดกิจกรรมในครั้งนี้ 

(13) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกความรู/หลักการที่นํามาใชในการจัดกิจกรรมในครั้งนี้ 

(14) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกกิจกรรมที่ทําลงในครั้งนี้ 

(15) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกผลที่ไดจากการจัดกิจกรรมวามีขอสรุป หรือมีแนวทาง

ในการดําเนินการอยางไร 

(16) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกผลจากการนําขอสรุปหรือการนําแนวทางจากการจัด

กิจกรรม PLC ไปใชวามีผลเกิดขึ้นอยางไร สําเร็จ ไมสําเร็จ ควรปรับปรุงพัฒนา ฯลฯ 

(17) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกขอมูลอ่ืนๆ ที่อาจเกิดขึ้นจากการจัดกิจกรรม PLC  

(18) แสดงรหัสเอกสารสําหรับการตรวจสอบ ใหผูขอรับการประเมินคัดลอกรหัสเอกสาร

สําหรับการตรวจสอบไปจัดทําเปนสลิปเพ่ือนําไปติดไวที่หลักฐานตนฉบับสําหรับใหผูอํานวยการ

สถานศึกษาตรวจสอบในแตละภาคเรียน ซึ่งจะทําใหการตรวจสอบของผูอํานวยการสถานศึกษา 

เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

(19) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองงานการจัดทํากิจกรรม PLC ในแตละรายการที่

ผูรับการประเมินไดปฏิบัติจริงในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมาย 

สถสถ

สําหรับหรับ

สถาน

ม 

(1(

(1

การ

(1(16)

PLC LC ไปใชวามีไปใชวา

7) ใหผใ 

เนินกนก อยางไรไร

)) ใหผูขอรับกาใหผูขอรับก

วามีผล

ใหผูขอรับกใหผูขอ

หผูขอรับการปหผูขอรับกา

รประปร

บการประเมินบการประเมิน

ารประเมินบัารประเมินบ

กา

รับการปรับการ

การประเมินบารประเ

ประเมินบันทึกเมินบันทึก

เมินบันทึกบันทึก

ระร

เมินบ

การปาราราร

ป

นบันทึกสาเหตุทีบันทึกสาเหตุ

นทึกความกควา

ทึกจํานวนสกจํานวนส

ี่

นสม

นสมาชิก

มาชิกที่ เขาราชิกที่ เขาารวม
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โดยการคลิกเมาสดานซายใตชอง “การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา” จะปรากฏปุม   เปนรายการ 

ใหเลือก ใหคลิกเมาสดานซายเลือกรายการ ดังภาพตัวอยาง 

 
 

กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานงานตอบสนองนโยบายและ

จุดเนนมากกวา 1 รายการ ใหบันทึกขอมูลในรายการตอไปในแถวถัดมาจนครบทุกรายการที่ไดรับ

มอบหมาย  

3.9 ) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่ 8 ,9 เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนของปการศึกษา 

ผูอํานวยการสถานศึกษาจะมีการบันทึกการประเมินตาม ว21/2560 แตใหผูอํานวยการสถานศึกษา

นําผลการประเมินเมื่อสิ้นสุดในแตละปการศึกษา โดยการคลิกเมาสดานซายใตชอง “ปการศึกษา” 

ที่ตองการบันทึก จะปรากฏปุม   เปนรายการใหเลือก ใหคลิกเมาสดานซายเลือกรายการ ดังภาพ

ตัวอยาง 

 
เมื่อลงขอมูลในแตละรายการตามผลการประเมินจริงครบทั้งปการศึกษา จะ

ปรากฏผล “ผาน” หรือ “ไมผาน” ดังภาพตัวอยาง ปรากปรากกฏผล “ผผล “

การใาร

ษา โดยกาา โดยกา

ใหเลือก ใหคหเลือก ใหค

าม ว21/2ม ว21/2

ารคลิกเมาเมา

มื่อสิ้นสุดมื่อสิ้นสุดภ

560 0 แตแต

งานงนง

แถวถัดมาจนคาจนค

ภาคเรีี

นตอบสนองตอบสนอ

ครบทุกรายครบทกรา

องนโยบงนโยบ
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3.10) แผนงานที่ 10 แผนงานสรุป Logbook เปนการตรวจสอบดวยโปรแกรมเบื้องตนวา 

เมื่อผูขอรับการประเมินบันทึกขอมูลลงในรายการ Logbook และผูอํานวยการสถานศึกษาไดรับรอง 

ขอมูลแลว ผูขอรับการประเมินจะมีคุณสมบัติครบในการขอรับการประเมินการขอมีวิทยฐานะหรือ

เลื่อนวิทยฐานะหรือไม อีกทั้งมีการแสดงผลขอมูลในแตละปการศึกษา/ปงบประมาณ ดังนี้ 
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  แสดงผลสรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติฯ  

  แสดงผลตรวจสอบระยะเวลาการดํารงตําแหนง 

  แสดงผลตรวจสอบระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  แสดงผลตรวจสอบการอบรมและพัฒนาตนเอง(ดานองคประกอบ) 

  แสดงผลตรวจสอบการอบรมและพัฒนาตนเอง(ดานชั่วโมงอบรมและพัฒนาตนเอง) 

  แสดงผลตรวจสอบเวลาที่ใชในการพัฒนา PLC 

  แสดงผลตรวจสอบผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  แสดงผลตรวจสอบความเกี่ยวของกับวิชาที่ขอประเมินกับวิชาที่สอน (กรณีวิทยฐานะ

ครูเชี่ยวชาญ/ครูเชี่ยวชาญพิเศษ) 

 

 

สอสอน (กรณีวิทยน (กรณีวิททยฐาน

ง)ง)


