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ผนวก  ๑     
 

การจัดสํานักงานการฝกงานในหนาท่ี  
 

สํานักงานการฝกงานในหนาที…่........ 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ………. หนวยฝกภาคปฏิบัติ……. 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ…..…... หนวยฝกภาคปฏิบัติ............ หนวยฝกภาคปฏิบัติ ……… 

หมายเหตุ   
                  ๑.  ใหระบุช่ือหนวยฝกภาคปฏิบัติที่เปนหนวยขึ้นตรงของสวนราชการทีมี่การฝกในเสนประ (………) 
                  ๒.  จัดทําใหมีขนาดที่เห็นเดนชัด และสวยงาม เหมาะสมกับพื้นที ่ โดยใชขนาดอักษร ดังนี ้
          ๒.๑  ช่ือแผนภูมิความสูงของอักษร ๒ เซนติเมตร 
              ๒.๒  ช่ือหนวยฝกความสูงของอักษร ๑ เซนติเมตร 
  



 

 
ผนวก  ๒   

     
การจัดหนวยฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

สํานักงานการฝกงานในหนาที ่.... (ช่ือสวนราชการ) ..... 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ …………………… 
จําพวกทหาร ……………………………      
ผูควบคุมการฝก ……….……………… 
ครูฝก ……………………………………  
ครูฝก 
...................................................  

หนวยฝกภาคปฏิบัติ ……………. 
จําพวกทหาร …………………….    
ผูควบคุมการฝก ………………… 
ครูฝก  …………………………… 
ครูฝก  
........................................ 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ  …………………….  
จําพวกทหาร  …………………………….     
ผูควบคุมการฝก  
.................................... 
ครูฝก …………………………………….  
ครูฝก ……………………………………. 

หมายเหตุ     ๑. สํานักงานการฝกงานในหนาที่ใหระบุช่ือหนวยขึ้นตรงกองทัพอากาศ  
                    ๒. หนวยฝกภาคปฏิบัติใหระบุช่ือหนวยระดับหนวยขึ้นตรงที่มีการฝก 
                    ๓. นอกนั้นใหระบุช่ือตามสถานภาพ 
      ๔.  ขนาดความสูงของอักษร ใหใชดังนี ้
                ๔.๑  ช่ือแผนภูมิความสูงของอักษร ๒ เซนติเมตร 
                ๔.๒  ช่ือหนวยฝกความสูงของอักษร ๑ เซนติเมตร 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ ……………. 
จําพวกทหาร …………………….     
ผูควบคุมการฝก ………………… 
ครูฝก  …………………………… 
ครูฝก  ........................................ 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ ……………. 
จําพวกทหาร …………………….    
ผูควบคุมการฝก ………………… 
ครูฝก  …………………………… 
ครูฝก  
........................................ 



ผนวก  ๓   
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

สํานักงานการฝกงานในหนาท่ี … (ชื่อสวนราชการ) … 

นายทหารฝกงานในหนาที่ 
มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
.................................................. 

ผูชวยนายทหารฝกงานในหนาที่ 
มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................ 
 

      เจาหนาที่ฝกงานในหนาที่ 
มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
.................................................. 

หมายเหตุ     ๑ .   ช่ือแผนภูมิใหใชความสูงของอักษร ๒ เซนติเมตร 
            ๒.   หนาที่และความรับผิดชอบความสูงของอักษร ๐.๕ เซนติเมตร  



ผนวก ๔   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

หนวยฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติ ….. (ชื่อสวนราชการ) ….... 

ผูควบคุมการฝก 
มีหนาที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
.................................................. 

ผูชวยผูควบคุมการฝก 
มีหนาที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
....................................................... 
 

ครูฝก 
มีหนาที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
...............................................
...............................................
...............................................
...............................................
...............................................
...............................................
...............................................
...............................................
............................................... 

หมายเหตุ    ๑.  ช่ือแผนภูมิใหใชความสูงของอักษร ๒ เซนติเมตร 
          ๒.  หนาที่และความรับผิดชอบความสูงของอักษร ๐.๕ เซนติเมตร  



 

ลําดับ จําพวกทหาร ลชทอ. หนวยฝก ฝกเพิ่มพูน รวม
ระดับ ๓ ระดับ ๕ ระดับ ๗ ระดับ ๓ ระดับ ๕ ระดับ ๗ ความรู

หมายเหตุ  จัดทําใหเห็นชัดเจนและมีขนาดเหมาะสมกับพื้นที่

ผนวก ๕  

ฝกเล่ือนความชํานาญ ฝกเปล่ียนสายงาน
จํานวนผูรับการฝก

ขอมูลการฝกงานในหนาท่ี ประจําป........



ผนวก ๖                                                                 
 

  
หมายเหตุ   เสนผาศูนยกลางของวงกลมใหใชโดยประมาณ ๓๕ เซนติเมตร 

พ.ค
.

ส.ค.

ม.ิย . ก.ย. ต .ค .
พ.ย.

ธ.ค.
ก.พ.ม.ีค.

เม.
ย.

ก.ค.
ม.ค.

สายวิทยาการ

ตรวจสอบ

นําเรียน
ขออนุมัต ิ

แตงตั้ง 

ลชทอ.

สายวิทยาการ
ทดสอบ

ภาควิชาการ

หน
วยฝ

กส
งผล

สอ
บภ

าคป
ฏิบ

ัติ

ต นสังกัดรวบรวมรายชื่อผูสมัคร1
2

4

3

7

6
5

ก า ร ภ า ค ป ฏ ิ ฝ ก บ ัติ

วงรอบการฝกงานในหนาที ่



  

๕๐

๔๐

๓๐

๒๐

๑๐

๐
๓ ๕ ๗ ๓ ๕ ๗ ๓ ๕ ๗ ๓ ๕ ๗ ๓ ๕ ๗

ป ….. ป ….. ป …..           ป  ป ….. ป ...(ปจจุบัน)...

หมายเหตุ ๑. การแสดงจํานวนผูเขารับการฝกในแนวต้ัง ใหปรับระดับชวงความถ่ีไดตามความเหมาะสม
     ของขอมูล
๒. ถาแสดงขอมูลในสัดสวนที่มากกวา ๑ : ๑ ใหกํากับตัวเลขแสดงจํานวนที่ปลายแทงกราฟดวย
๓. แตละระดับความชํานาญใหใชสีแทงกราฟตางกัน

ระดับ

ผูรับการฝก

ผนวก ๗  

สถิติแสดงจํานวนผูรับการฝกงานในหนาท่ีในรอบ ๕ ป



ผนวก ๘  
  

ตําราฝกงานในหนาท่ี 
                                                                                     

ปกหนา 

สารบัญ 

        คํานํา 

เนื้อหาวิชา       

    ปกหลัง 

อางอิง 

ตําราฝกงานในหนาที่ 
จําพวกทหาร............. 
ลชทอ.  ......... 
ลชทอ.  ......... 
ลชทอ.  ......... 

คํานํา      
...................................... 

.........................................

.........................................

......................................... 
       ....(ระบุหนวยจัดทํา)....               
        ........./.........../......... 
 

 
(เนื้อหาวิชา)     

..................................... 
........................................
........................................
........................................
........................................

................ 
 

หลักฐานอางอิง      
................................... 
................................... 
.................................. 
................................... 

.............. 
 

สารบัญ 
เร่ือง                               หนา 
................                     ....... 
................                     ....... 
................                     ....... 
................                     ....... 

------------------ 
 

(ปกหลัง) 



ผนวก ๙   
    
             ใบสมัครเขารับการฝกงานในหนาท่ี                                ฝน๐๑ 

..................................... 
 

๑.   ผูสมัคร 
 

                                                  หนวย................................ 
วันที่.............เดือน.................พ.ศ......... 

   กระผม /ดิฉัน………….........................................ตําแหนงปจจุบัน…………...………. 
....................................................…………………………………………………………...................... 
คุณวุฒิกอนบรรจุเขารับราชการ..............................……………………………………………………..... 
ลชทอ.หลัก.........................ลชทอ.รอง.....................ลชทอ.หนาที่.....................ขอยื่นใบสมัครเขารับการ
ฝกงานในหนาที่ประจําป................ระดับ...............ประเภท.......................ลชทอ.ที่ขอฝก....................... 
คร้ังสุดทายเขารับการฝกงานในหนาที่ประจําป.............ประเภท.............................ลชทอ….................... 
ผลสอบ......................(ผาน, ไมผาน )  
   กระผม/ดิฉัน ตรวจสอบแลว ในหวงระยะเวลาของการฝก จะไมมีเร่ืองอ่ืนที่เปนผลกระทบ
ตอการฝก เชน การศึกษา, การไปราชการที่มีแผนหรือโครงการอยูแลว หรืออ่ืนๆ ที่มีผลกระทบเปนตน  
  

             จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาดําเนินการใหตอไปดวย 
         

        (ลงชื่อ)............................................................................ 
 

 

๒  เจาหนาที่กําลังพล 
   ไดตรวจสอบคุณสมบัติครบถวน และขอผูกพันอ่ืนแลว ไมปรากฏวามีภาระที่จะสงผล
กระทบตอการฝก 

                               (ลงชื่อ)............................................................................
                   ตําแหนง...............................................................
          ..................../....................../.................. 

 

๓.  ผูบังคับบัญชา  (ระดับ หน.นขต.ของหนวย) 
  ไดพิจารณาแลว สมควรใหเขารับการฝกงานในหนาทีไ่ด และคาดวาหลังจากผาน 
การฝกงานในหนาที่แลวจะไดรับการบรรจุในตําแหนง........................................................................ 
 

  (ลงชื่อ).............................................................................
                  ตําแหนง............................................................... 
                                  ...................../...................../................ 



จําพวก ฝกงาน
ลําดับ ยศ - ช่ือ ตําแหนง ทหาร หนาที่ หลัก สมัครฝก คร้ังกอน

รอง ประเภท เม่ือป

ตรวจถูกตอง
     (ยศ,ช่ือ)......................................

   (......................................)
        ตําแหนง.....................................

........../............./.......

ลชทอ.

                  รายช่ือผูสมัครเขารับการฝกงานในหนาท่ี ประจําป ..........ของ ......(สวนราชการ) .....     ฝน๐๒

ผนวก ๑๐  



ยศ ลชทอ.หนาที่ ลชทอ.หลัก ลชทอ.รอง

คะแนน ผาน ไมผาน คะแนน ผาน ไมผาน

แตงต้ังเม่ือ

วัน  เดือน  ป

(ลงช่ือ) ................................................................เจาของประวัติ
(ลงช่ือ) ................................................................ผูตรวจ / นฝน.

ผนวก ๑๑  
        ประวัติการฝกงานในหนาท่ี                                           ฝน๐๓

ตอน ๑  สถานภาพกําลังพล
ช่ือ - สกุล ................................เลขประจําตัว................................เหลา.............................จําพวก..................

ตอน ๒  สถานภาพการฝกงาน

ตอน ๓  การแตงตั้ง ลชทอ.

ตอน ๔  บันทึก  ปญหา  ขอขัดของ  เกี่ยวกับการฝก

ตําแหนง

สอบภาคปฏิบัติ สอบภาควิชาการ
ลชทอ.ที่ฝก ประเภทการฝก วันเร่ิมฝก วันสําเร็จ

ลชทอ.หลัก/รอง ลง เร่ือง

รายการ/เร่ือง ผูบันทึก

คําส่ัง



 
 
 

ผนวก ๑๒   
 

                                               มาตรฐานการฝกความชํานาญ                              ฝน๐๔ 
 
 
 

    หนวยหัวหนาสายวิทยาการ ...................... 
 
   จําพวกทหาร ……………… 

 
                  ระดับ ๓  ขั้นกึ่งชํานาญ      ลชทอ.  ……….. 
           

 
                   ระดับ ๕  ขั้นชํานาญ          ลชทอ.  ………. 
           

 
                   ระดับ ๗  ขั้นชํานาญมาก    ลชทอ.  ……….  
 
 
   การฝกเพิ่มพูนความรู         ลชทอ. ............. 
 
 
 
             หมายเหต ุ  ไดรับอนุมัติใหใชต้ังแต................................ตาม..... (หลักฐาน) ..........................................  
 
 
 
 
 

๐๔ - ๑ 

 



                                      
มาตรฐานการฝกความชํานาญ 

            ความมุงหมาย   ................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................... 
 

รายการ ความชํานาญระดับ ๓ ความชํานาญระดับ ๕ ความชํานาญระดับ ๗ เพิ่มพูนความรู 
๑. ความมุงหมาย 
     เฉพาะ 
 

๑. เพื่อใหมีความรูความ
เขาใจในหลักการ และ
ระเบียบปฏิบัติเบื้องตน
เก่ียวกับ...................... 
๒. เพื่อใหฝกปฏิบัติ
เก่ียวกับ...................ได
พอมีความชํานาญบาง 
๓. เพื่อใหฝกปฏิบัติ
เก่ียวกับ.......…….……. 
ที่มีความยุงยากซับซอน 
ตามสมควรได โดยยังอยู
ในการดูแล และการให
คําแนะนํา จากครูฝก
อยางใกลชิด 
 

๑. เพื่อใหมีความรูความ
เขาใจในการนําเอา
หลักการ และ ระเบียบ
ปฏิบัติเก่ียวกับ............. 
มาใชไดเปนอยางดี 
๒. เพื่อใหผูรับการฝก
สามารถปฏิบัติงาน
เก่ียวกับ.......................
ที่ไมมีความยุงยาก
ซับซอน 
เปนพิเศษไดโดยลําพัง 
แตยังตองการการ
ตรวจสอบคุณภาพ 
จากผูควบคุมการฝก 
 

๑. เพื่อใหมีความรู ความ
เขาใจเก่ียวกับ................. 
ไดอยางลึกซ้ึง 
๒. เพื่อใหสามารถให
คําแนะนํา หรือถายทอด
ความรูใหแกผูอื่นได 
๓. เพื่อใหสามารถปฏิบัติ 
งานเทคนิค หรืองานที่ตอง
ใชทักษะเก่ียวกับ............. 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๔. สามารถควบคุม ดูแล
ผูอื่นได รวมทั้งรูจักนําเอา
ระเบียบปฏิบัติและวิธีการ
ที่ถูกตองมาประยุกตใช
กับงานใหม หรืองานที่ 
    เก่ียวเนื่องกันได 

(ระบุเปนขอ) 

๒. วัตถุประสงค  
   เชิงพฤติกรรม 
 
 

(ระบุเปนขอ) (ระบุเปนขอ) (ระบุเปนขอ) (ระบุเปนขอ) 

  
     ๓.  แนวทางการทดสอบการฝกภาคปฏิบัติ มีวิธีปฏิบัติ ดังนี้  
                    ๓.๑  ทดสอบโดยใชปญหาเลือกตอบ 
                    ๓.๒  การเขียนตอบปญหา หรือเขียนอธิบาย 
                    ๓.๓  การเขียนรายงาน 
                    ๓.๔  ประเมินผลการปฏิบัติโดยใชแบบสํารวจ 
              ๔.   เกณฑผานการฝก  
                    ๔.๑  จะตองมีเวลาการฝกไมตํ่ากวา รอยละ ๘๕ ของช่ัวโมงการฝกในแตละหัวขอวิชาหรือวิชาหลัก 
                    ๔.๑  ไดคะแนนการทดสอบการฝกภาคปฏิบัติ ไมตํ่ากวารอยละ  ๗๐  
                    ๔.๒  ไดคะแนนการทดสอบภาควิชาการไมตํ่ากวารอยละ ๖๐          

 ๐๔ - ๒ 



 
              เนื้อหาวิชาการฝก 
 

ลําดับ หัวขอวิชา / เร่ือง 
จํานวนช่ัวโมงการฝกความชํานาญ เพิ่มพูน 

ระดับ ๓ ระดับ ๕ ระดับ ๗ ความรู 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  

รวมจํานวนช่ัวโมง 
 

    
 

 
 
 หมายเหตุ    การฝกเพิ่มพูนความรูจะแยกจัดทําภายหลังก็ได หากรวมจัดทําในคราวเดียวกันควรระบุเปนแนวเร่ือง 
                                ใหออนตัวเพื่อรองรับวิทยาการใหม ๆ ได 
 
 
 
 

๐๔ – ๓ 
 
 



วัน - เวลา หัวขอวิชา / หมวดวิชา ที่ฝก สถานที่ทําการฝก ผูรับการฝก ครูฝก หมายเหตุ
      
     
    
    
     
    
    
    

    
    

 
     

 

ตรวจถูกตอง
       (ลงช่ือ)..............................
        ตําแหนง............................../ผูควบคุมการฝก
                     ............../............../.............

               ตารางการฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติ   จําพวกทหาร................ ลชทอ............                     ฝน๐๕

ผนวก ๑๓  



 
ผนวก ๑๔  

                  
                                          แผนการสอนแบบสาธิตปฏิบัต ิ                                        ฝน๐๖ 

 
หนวย ................................... 
จําพวกทหาร……………..................…ลชทอ.  ……………........ 
หัวขอวิชา……………….….........……..จํานวน……..…....ชั่วโมง 
ตั้งแต ..................................................ถึง.........................................      
    
    

จัดทําโดย 

                                                           (ยศ – ชื่อ – สกุล) ……………………............. 
                                                            ตําแหนง………………………………............. / ครูฝก 
 
  
 
 
 
 
           ตรวจถูกตอง                                                    

                (ลงชื่อ)...........................................................                                                                           
                          ตําแหนง ............................................../ ผูควบคุมการฝก 
                                            …...…./………./………. 
 
 
  
 
 
 

๐๖ - ๑ 
 
 



สวนท่ี ๑ 
 

วัตถุประสงค   .......................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................. 
วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม   
 

การปฏิบัติ / พฤติกรรม เงื่อนไข มาตรฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
เนื้อหาวิชา   (ครูฝกแบงเนื้อหาวิชาตามลําดับการฝกแยกเปนขอ) 
              ..................................................................................................................................................  
              ..................................................................................................................................................  
กิจกรรมการฝก  (ทําเคร่ืองหมาย              ในชอง          )  

 ๑.  กิจกรรมของครูฝก 
 อธิบาย 
 ซักถาม 
 ตอบคําถาม 
 การสาธิตและปฏิบัต ิ
 อ่ืนๆ .........................................  

๒.  กิจกรรมของผูรับการฝก 
 ฟงการอธิบาย 
 ซักถาม 

 ตอบคําถาม 
 การสาธติและปฏิบัต ิ
 อ่ืนๆ .............................  

 ๐๖ – ๒ 
 



ส่ือการสอน 

 ๑.  สําหรับครูฝก 
      แผนใส  จํานวน……..แผน 

    รูปภาพ  จํานวน……..รูป 
    วีดิทัศน  จํานวน……..มวน  
    เคร่ืองมือและอุปกรณ 

      อ่ืนๆ ...................... 
 ๒.  สําหรับผูรับการฝก 

    ตํารา เอกสาร ประกอบการฝก 
    เคร่ืองมือและอุปกรณ  

      อ่ืนๆ ....................... 

การวัดผล   (บอกรายละเอียด และวิธีการวัดผล) 
.....................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. 
การเตรียมตัวของนักเรียน 
.....................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. 
แผนการนําเสนอบทเรียน  (เชื่อมประเด็นหลักใหตอเนื่องและกระชับเพื่อเปนบทสรุปของแผน) 

-     นําเขาสูหัวขอการฝกดวยอะไร 
- บอกชื่อเร่ือง 
- กระตุนใหอยากเรียน  (บอกประโยชนทางตรง - ทางออม  จูงใจใหอยากเรียนและบอกแนวทางการ

เรียนวันนี)้ 
- บอกหัวขอสําคัญ 
- เชื่อมโยงเขาสูเนื้อหา 
- บอกลําดับหัวขอที่จะสอน 
- ลงทายบทเรียน 
- สรุปตามหัวขอสําคัญ 
- กระตุนซ้ํา  (ย้ําประโยชนทางตรง - ทางออม , เสริมแรง,บอกแนวทางการคนควาศึกษาดวยตนเอง) 
- จบหัวขอการฝก  (ขอคิด / คําคม) 

 
 

๐๖ - ๓ 

 



สวนท่ี ๒ 
 

(คาบที่ ........  ของ ........ คาบ) 
 

การนําเขาสูหัวขอการฝก 
 
ข้ันเรียกความสนใจ 
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
................................(ครูบอกชื่อเร่ืองที่จะฝก)........................................................................................ 
ข้ันกระตุนอยากฝก 

- บอกความมุงประสงคตามหัวขอการฝก (ประโยชนทางตรง) 
- บอกประโยชนทางออม 
- เสริมแรงและจูงใจ 
- บอกแนวทางการฝก 

ข้ันบอกเนื้อหาวิชา  (ส่ือการฝกที่ ๒) 
   ๑. การอธิบาย  

๒. การสาธิต 
๓. การปฏิบัติภายใตการกํากับดูแลของครู  
๔. ประเมินผล 

เชื่อมโยง 
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
 

(เนื้อหาวิชา)  มีข้ันตอนดังตอไปนี ้
 

๑.  การอธิบาย 
      ครูแนะนําอุปกรณที่จะใช, บอกขอควรระวัง, ขอบขายการฝก  
สรุปยอย  ....................................................................…………............................................... 

...................................................................................................................................…………........... 
 เชื่อมโยง  ................................................................................................................…………... 
............................................................................................................................................………….. 
 

 ๐๖ – ๔ 
 
 



 
๒.  การสาธิต 

       ครูสาธิตข้ันตอนการปฏิบัติใหผูรับการฝกดู  พรอมทั้งอธิบายประกอบ 
สรุปยอย  ....................................................................…………............................................... 

...................................................................................................................................…………........... 
 เชื่อมโยง  ................................................................................................................…………... 
............................................................................................................................................………….. 
 ๓.  การปฏิบัติภายใตการกํากับดูแลของครูฝก 
      ใหผูรับการฝกลงมือปฏิบัติตามข้ันตอนที่ไดสาธิตไปแลว  โดยครูฝกกํากับดูแลอยางใกลชิด   
ย้ําเตือน และขอพึงระวัง 

สรุปยอย  ....................................................................…………............................................... 
...................................................................................................................................…………........... 
 เชื่อมโยง  ................................................................................................................…………... 
............................................................................................................................................………….. 
 ๔.  การประเมินผล   
                  ครูบอกข้ันตอน และมาตรฐานในการประเมินผลการฝกปฏิบัติของผูรับการฝก /ครูใชแบบสํารวจ 
รายการในการประเมินผลผูรับการฝกเปนรายบุคคล / ครูวิจารณการปฏิบัติงานของผูรับการฝกเปนรายบุคคล 

สรุปยอย  ....................................................................…………............................................... 
...................................................................................................................................…………........... 
 เชื่อมโยง  ................................................................................................................…………... 
............................................................................................................................................………….. 
 
การลงทายบทเรียน 
 

ข้ันสรุปบทเรียน   ครูสรุปบทเรียนดังกลาวมาแลวขางตน    ๑.การอธิบาย  ๒.การสาธิต  ๓.การปฏิบัติภายใตการ
กํากับดูแลของครู    ๔.การประเมินผล............………………………...........................................………... 
.………………………........................................................................................................................... 
ข้ันกระตุนซ้ํา  (ครูเนนย้ําความมุงประสงค  ของบทเรียนประโยชนทางออม เสริมแรงและจูงใจ) ,...................  
............................................................................................................................................................. 
ข้ันจบบทเรียน  (ใชวิธีการตาง ๆ ใหผูรับการฝก จดจําหรือประทับใจในหัวขอการฝก)  
 

------------------------------------ 
      ๐๖ - ๕ 



 
แบบสํารวจรายการสอนสาธิตและปฏิบัต ิ

 

หัวขอวิชา / เร่ือง................................................................ 
                                              ลชทอ.  .........................  
 
 
 
 

ลําดับ 

 
                                ช่ือผูรับการฝก 
 
  มาตรฐานการปฏิบัติ 
  ที่ตองการ 
 ....

....
....

....
....

....
... 

....
....

....
....

....
....

... 
....

....
....

....
....

....
... 

....
....

....
....

....
....

.. 
....

....
....

....
....

....
.. 

....
....

....
....

....
....

.. 
....

....
....

....
....

....
.. 

 ...
....

....
....

....
....

... 

 
 

บันทึก 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวม         (ลงช่ือ)................................... 
         (..................................) 

         ผูตรวจสอบ 
เฉล่ีย  
รอยละ 

        

 
 
 
 
 

๐๖ - ๖ 



         หนวยที่ฝก หมวด..............................................................ฝาย..........................................................แผนก..............................................
         กอง....................................................

จํานวน ปริมาณ คุณคา / ประโยชนที่ไดรับจากการฝก
ช่ัวโมง งาน / ขอคิดเห็นในการฝกแตละรายการ

  
 

                                   ๐๗ - ๒

 วัน เดือน ป รายการฝกโดยยอ

สมุดบันทึกการฝกงานในหนาท่ีประจําวัน

  (ลงช่ือ) .......................................................ผูรับการฝก



..............................................…



 
 
 

ผนวก  ๑๖  
 
                                 การตรวจแนะนําการฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัต ิ                             ฝน๐๘ 

 
 

หนวยรับการตรวจ....................................................................เม่ือ....................................... 
 

 
 

เต็มขอละ 
 ๑๐ คะแนน 

 
๑. สํานักงานการฝกงานในหนาที่ 
    ๑.๑  การจัดสํานักงาน จัดไวเปนสัดสวน, มีความเปนระเบียบเรียบรอย เอื้อตอการดําเนินงาน               
   ๑.๒  แผนภูมิการจัดหนวย มีขนาดถูกตอง เรียบรอย และสวยงาม  
    ๑.๓  แผนภูมิหนาที่และความรับผิดชอบ มีขนาดถูกตอง เรียบรอย และสวยงาม  
    ๑.๔  แผนภูมิแสดงขอมูลผูเขารับการฝก มีขนาดเหมาะสม ถูกตอง เรียบรอย และสวยงาม           
    ๑.๕  แผนภูมิวงรอบการฝก มีขนาดถูกตองตามระเบียบ เรียบรอย และสวยงาม  
    ๑.๖  แผนภูมิสถิติ มีขนาดเหมาะสม ถูกตองตามระเบียบ เรียบรอย และสวยงาม                  
    ๑.๗  การดําเนินงานดานงานธุรการ และสารบรรณ เรียบรอย  
    ๑.๘  มีการเตรียมและเก็บเอกสารประกอบการฝกครบถวน (ไดแก มาตรฐานการฝก ตําราฝก  
            และใบแบบตาง ๆ รวมทั้งหลักฐานการฝกที่ไดดําเนินการไปแลว)   
    ๑.๙  การดําเนินการแตงต้ังผูรับผิดชอบ, การประชุมช้ีแจงผูรับผิดชอบการฝก และการควบคุม 
            ดูแลการฝกตามภารกิจหนาที่ เรียบรอยเปนไปตามแนวทางปฏิบัติที่กําหนด                   
    ๑.๑๐  ระเบียบ และแบบธรรมเนียม มีครบถวนเรียบรอย 

 
รวมทั้งส้ิน 

 

  
ผล            ตองปรับปรุง                          พอใช                             ดี                                ดีมาก 
                (ตํ่ากวา ๗๐)                   (๗๐–๗๙)                 (๘๐ - ๘๙)                 (๙๐ ขึ้นไป)                       
 

 
 
 
 

๐๘ – ๑ 
 
 
 
 

รายการตรวจ 



 
 
 

 

๒. หนวยฝกภาคปฏิบัติ   ลชทอ.  ………… 
    ๒.๑  สถานที่ทําการฝก มีการจัดเตรียมสถานที่เรียบรอยเอื้ออํานวยตอการปฏิบัติงาน  
    ๒.๒  แผนภูมิการจัดหนวย มีขนาดถูกตองตามระเบียบ เรียบรอย และสวยงาม 
    ๒.๓  แผนภูมิหนาที่และความรับผิดชอบ มีขนาดถูกตองตามระเบียบ เรียบรอย และสวยงาม 
    ๒.๔  การเตรียมเอกสารประกอบการฝก และตารางการฝกเรียบรอยครบถวน  
    ๒.๕  ผูควบคุมการฝก มีการควบคุม กํากับดูแลการฝกดวยความเอาใจใส ทําใหการฝก 
            เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และครบถวนตามแนวทางปฏิบัติที่กําหนด  
    ๒.๖  ครูฝก มีการเตรียมความพรอม กระตือรือรน เอาใจใส และทุมเทเสียสละในการสอน  
            ทําใหการฝกเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
    ๒.๗  ครูฝก จัดทําแผนการสอนตามแนวทางปฏิบัติที่กําหนด 
    ๒.๘  การทดสอบความรูของครูฝกครอบคลุมเนื้อหาวิชา และครบถวนตามระเบียบกําหนด 
    ๒.๙  ผูรับการฝก มีความต้ังใจ และกระตือรือรนตอการฝก  
    ๒.๑๐  ผูรับการฝก บันทึกการฝกในสมุดบันทึกเรียบรอยครบถวน และเปนไปตามขอเท็จจริง      
                                                                                                                               รวมทั้งสิ้น 

เต็มขอละ ๑๐ คะแนน 

 ผล            ตองปรับปรุง                          พอใช                            ดี                                 ดีมาก 
                   (๖๙ ลงมา)                   (๗๐–๗๙)                (๘๐ - ๘๙)                (๙๐ ขึ้นไป)                       

 

๓.  บันทึกความเห็นที่ควรปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติม 
     -    .........................................…....................................................................................…............. 
 
(ลงช่ือ) ...................................ปฏิบัติหนาที่ ................    (ลงช่ือ) ....................................ปฏิบัติหนาที่ ........................                                     
(ลงช่ือ) ....................................ปฏิบัติหนาที่ .................  (ลงช่ือ) ....................................ปฏิบัติหนาที่ ........................  

 

----------------------------------- 
 

หมายเหตุ  ๑. ใหใชใบแบบแยกการตรวจแตละจําพวกทหาร 
                   ๒. ใหใชใบแบบแยกทําการตรวจของแตละบุคคลกอน แลวนําผลมารวมหาคาเฉล่ียเพื่อเปนรายงานของ 
คณะเพียงชุดเดียว 
                   ๓. การบันทึกความเห็นเพิ่มเติม หากมีขอเสนอมาก ใหทําเปนผนวกแนบ 
คําอธิบาย  ๑. ดีมาก  คือ การปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพ มีความถูกตอง เรียบรอย และสมบูรณ เปนไปตามความ 
มุงหมายของทางราชการที่กําหนดไวอยางดีย่ิง และถือเปนแบบอยางได  
                   ๒. ดี  คือ  การปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพ มีความถูกตอง เรียบรอย และสมบูรณ ตามแนวทางปฏิบัติที่กําหนด
ทุกประการ 
                  ๓. พอใช  คือ  เปนไปตามแนวทางปฏิบัติที่กําหนด มีความถูกตอง แตยังขาดความเรียบรอย และสมบูรณ 
และตองพัฒนาเพิ่มขึ้น 
                  ๔. ตองปรับปรุง  คือ ยังขาดความเรียบรอย และความถูกตอง  อันอาจจะสงผลใหการฝกที่ดอยประสิทธิภาพ 
และจะตองแกไขโดยเร็วตามบันทึกความเห็นในขอ ๓ 

------------------------------------ 
๐๘ - ๒ 



ภาคปฏิบัติ  ภาควิชาการ ผาน ไมผาน
  

ตรวจถูกตอง
     (ลงช่ือ).................................
     ตําแหนง...............................

........./............/.........
หมายเหตุ
                      ๑.  สวนราชการที่ทําการฝก ใชใบแบบรายงานผลใหหนวยเก่ียวของทราบ โดยกรอกขอมูลเฉพาะสวนที่เก่ียวของ
                      ๒.  หนวยหัวหนาสายวิทยาการใชใบแบบนี้รายงานผลใหตนสังกัดของผูฝก และ กพ.ทอ.ทราบ                         

ผลการทดสอบรอยละ

ของ ..........................................ประจําป ......................

ผนวก ๑๗  

สังกัดยศ - ช่ือลําดับ
ผล

                                               รายงานผลการฝกงานในหนาท่ี                                          ฝน๐๙


