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ผนวก  ๑     
 

การจัดสํานักงานการฝกงานในหนาท่ี  
 

สํานักงานการฝกงานในหนาที…่........ 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ………. หนวยฝกภาคปฏิบัติ……. 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ…..…... หนวยฝกภาคปฏิบัติ............ หนวยฝกภาคปฏิบัติ ……… 

หมายเหตุ   
                  ๑.  ใหระบุช่ือหนวยฝกภาคปฏิบัติที่เปนหนวยขึ้นตรงของสวนราชการทีมี่การฝกในเสนประ (………) 
                  ๒.  จัดทําใหมีขนาดที่เห็นเดนชัด และสวยงาม เหมาะสมกับพื้นที ่ โดยใชขนาดอักษร ดังนี ้
          ๒.๑  ช่ือแผนภูมิความสูงของอักษร ๒ เซนติเมตร 
              ๒.๒  ช่ือหนวยฝกความสูงของอักษร ๑ เซนติเมตร 
  



 

 
ผนวก  ๒   

     
การจัดหนวยฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

สํานักงานการฝกงานในหนาที ่.... (ช่ือสวนราชการ) ..... 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ …………………… 
จําพวกทหาร ……………………………      
ผูควบคุมการฝก ……….……………… 
ครูฝก ……………………………………  
ครูฝก 
...................................................  

หนวยฝกภาคปฏิบัติ ……………. 
จําพวกทหาร …………………….    
ผูควบคุมการฝก ………………… 
ครูฝก  …………………………… 
ครูฝก  
........................................ 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ  …………………….  
จําพวกทหาร  …………………………….     
ผูควบคุมการฝก  
.................................... 
ครูฝก …………………………………….  
ครูฝก ……………………………………. 

หมายเหตุ     ๑. สํานักงานการฝกงานในหนาที่ใหระบุช่ือหนวยขึ้นตรงกองทัพอากาศ  
                    ๒. หนวยฝกภาคปฏิบัติใหระบุช่ือหนวยระดับหนวยขึ้นตรงที่มีการฝก 
                    ๓. นอกนั้นใหระบุช่ือตามสถานภาพ 
      ๔.  ขนาดความสูงของอักษร ใหใชดังนี ้
                ๔.๑  ช่ือแผนภูมิความสูงของอักษร ๒ เซนติเมตร 
                ๔.๒  ช่ือหนวยฝกความสูงของอักษร ๑ เซนติเมตร 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ ……………. 
จําพวกทหาร …………………….     
ผูควบคุมการฝก ………………… 
ครูฝก  …………………………… 
ครูฝก  ........................................ 

หนวยฝกภาคปฏิบัติ ……………. 
จําพวกทหาร …………………….    
ผูควบคุมการฝก ………………… 
ครูฝก  …………………………… 
ครูฝก  
........................................ 



ผนวก  ๓   
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

สํานักงานการฝกงานในหนาท่ี … (ชื่อสวนราชการ) … 

นายทหารฝกงานในหนาที่ 
มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
.................................................. 

ผูชวยนายทหารฝกงานในหนาที่ 
มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................ 
 

      เจาหนาที่ฝกงานในหนาที่ 
มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
.................................................. 

หมายเหตุ     ๑ .   ช่ือแผนภูมิใหใชความสูงของอักษร ๒ เซนติเมตร 
            ๒.   หนาที่และความรับผิดชอบความสูงของอักษร ๐.๕ เซนติเมตร  



ผนวก ๔   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

หนวยฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติ ….. (ชื่อสวนราชการ) ….... 

ผูควบคุมการฝก 
มีหนาที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
..................................................
.................................................. 

ผูชวยผูควบคุมการฝก 
มีหนาที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................
....................................................... 
 

ครูฝก 
มีหนาที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
...............................................
...............................................
...............................................
...............................................
...............................................
...............................................
...............................................
...............................................
............................................... 

หมายเหตุ    ๑.  ช่ือแผนภูมิใหใชความสูงของอักษร ๒ เซนติเมตร 
          ๒.  หนาที่และความรับผิดชอบความสูงของอักษร ๐.๕ เซนติเมตร  



 

ลําดับ จําพวกทหาร ลชทอ. หนวยฝก ฝกเพิ่มพูน รวม
ระดับ ๓ ระดับ ๕ ระดับ ๗ ระดับ ๓ ระดับ ๕ ระดับ ๗ ความรู

หมายเหตุ  จัดทําใหเห็นชัดเจนและมีขนาดเหมาะสมกับพื้นที่

ผนวก ๕  

ฝกเล่ือนความชํานาญ ฝกเปล่ียนสายงาน
จํานวนผูรับการฝก

ขอมูลการฝกงานในหนาท่ี ประจําป........



ผนวก ๖                                                                 
 

  
หมายเหตุ   เสนผาศูนยกลางของวงกลมใหใชโดยประมาณ 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 ิ

แตงตั้ง 

ลชทอ.

สายวิทยาการ
ทดสอบ

ภาควิชาการ

หน
วยฝ

กส
งผล

สอ
บภ

าคป
ฏิบ

ัติ

ต นสังกัดรวบรวมรายชื่อผูสมัคร1
2

4

3

7

6
5

ก า ร ภ า ค ป ฏ ิ ฝ ก บ ัติ

วงรอบการฝกงานในหนาที ่



  

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 ...(ปจจุบัน)...

หมายเหตุ ๑. การแสดงจํานวนผูเขารับการฝกในแนวต้ัง ใหปรับระดับชวงความถ่ีไดตามความเหมาะสม
     ของขอมูล
๒. ถาแสดงขอมูลในสัดสวนที่มากกวา ๑ : ๑ ใหกํากับตัวเลขแสดงจํานวนที่ปลายแทงกราฟดวย
๓. แตละระดับความชํานาญใหใชสีแทงกราฟตางกัน

ระดับ

ผูรับการฝก

ผนวก ๗  

สถิติแสดงจํานวนผูรับการฝกงานในหนาท่ีในรอบ ๕ ป



ผนวก ๘  
  

ตําราฝกงานในหนาท่ี 
                                                                                     

ปกหนา 

สารบัญ 

        คํานํา 

เนื้อหาวิชา       

    ปกหลัง 

อางอิง 

ตําราฝกงานในหนาที่ 
จําพวกทหาร............. 
ลชทอ.  ......... 
ลชทอ.  ......... 
ลชทอ.  ......... 

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

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

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

......................................... 
       ....(ระบุหนวยจัดทํา)....               
        ........./.........../......... 
 

 
(เนื้อหาวิชา)     

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

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

หลักฐานอางอิง      
................................... 
................................... 
.................................. 
................................... 

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

สารบัญ 
เร่ือง                               หนา 
................                     ....... 
................                     ....... 
................                     ....... 
................                     ....... 

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

(ปกหลัง) 



ผนวก ๙   
    
             ใบสมัครเขารับการฝกงานในหนาท่ี                                ฝน๐๑ 

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

๑.   ผูสมัคร 
 

                                                  หนวย................................ 
วันที่.............เดือน.................พ.ศ......... 

   กระผม /ดิฉัน………….........................................ตําแหนงปจจุบัน…………...………. 
....................................................…………………………………………………………...................... 
คุณวุฒิกอนบรรจุเขารับราชการ..............................……………………………………………………..... 
ลชทอ.หลัก.........................ลชทอ.รอง.....................ลชทอ.หนาที่.....................ขอยื่นใบสมัครเขารับการ
ฝกงานในหนาที่ประจําป................ระดับ...............ประเภท.......................ลชทอ.ที่ขอฝก....................... 
คร้ังสุดทายเขารับการฝกงานในหนาที่ประจําป.............ประเภท.............................ลชทอ….................... 
ผลสอบ......................(ผาน, ไมผาน )  
   กระผม/ดิฉัน ตรวจสอบแลว ในหวงระยะเวลาของการฝก จะไมมีเร่ืองอ่ืนที่เปนผลกระทบ
ตอการฝก เชน การศึกษา, การไปราชการที่มีแผนหรือโครงการอยูแลว หรืออ่ืนๆ ที่มีผลกระทบเปนตน  
  

             จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาดําเนินการใหตอไปดวย 
         

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

 

๒  เจาหนาที่กําลังพล 
   ไดตรวจสอบคุณสมบัติครบถวน และขอผูกพันอ่ืนแลว ไมปรากฏวามีภาระที่จะสงผล
กระทบตอการฝก 

                               (ลงชื่อ)............................................................................
                   ตําแหนง...............................................................
          ..................../....................../.................. 

 

๓.  ผูบังคับบัญชา  (ระดับ หน.นขต.ของหนวย) 
  ไดพิจารณาแลว สมควรใหเขารับการฝกงานในหนาทีไ่ด และคาดวาหลังจากผาน 
การฝกงานในหนาที่แลวจะไดรับการบรรจุในตําแหนง........................................................................ 
 

  (ลงชื่อ).............................................................................
                  ตําแหนง............................................................... 
                                  ...................../...................../................ 



จําพวก ฝกงาน
ลําดับ ยศ - ช่ือ ตําแหนง ทหาร หนาที่ หลัก สมัครฝก คร้ังกอน

รอง ประเภท เม่ือป

ตรวจถูกตอง
     (ยศ,ช่ือ)......................................

   (......................................)
        ตําแหนง.....................................

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

ลชทอ.

                  รายช่ือผูสมัครเขารับการฝกงานในหนาท่ี ประจําป ..........ของ ......(สวนราชการ) .....     ฝน๐๒

ผนวก ๑๐  



ยศ ลชทอ.หนาที่ ลชทอ.หลัก ลชทอ.รอง

คะแนน ผาน ไมผาน คะแนน ผาน ไมผาน

แตงต้ังเม่ือ

วัน  เดือน  ป

(ลงช่ือ) ................................................................เจาของประวัติ
(ลงช่ือ) ................................................................ผูตรวจ / นฝน.

ผนวก ๑๑  
        ประวัติการฝกงานในหนาท่ี                                           ฝน๐๓

ตอน ๑  สถานภาพกําลังพล
ช่ือ - สกุล ................................เลขประจําตัว................................เหลา.............................จําพวก..................

ตอน ๒  สถานภาพการฝกงาน

ตอน ๓  การแตงตั้ง ลชทอ.

ตอน ๔  บันทึก  ปญหา  ขอขัดของ  เกี่ยวกับการฝก

ตําแหนง

สอบภาคปฏิบัติ สอบภาควิชาการ
ลชทอ.ที่ฝก ประเภทการฝก วันเร่ิมฝก วันสําเร็จ

ลชทอ.หลัก/รอง ลง เร่ือง

รายการ/เร่ือง ผูบันทึก

คําส่ัง



 
 
 

ผนวก ๑๒   
 

                                               มาตรฐานการฝกความชํานาญ                              ฝน๐๔ 
 
 
 

    หนวยหัวหนาสายวิทยาการ ...................... 
 
   จําพวกทหาร ……………… 

 
                  ระดับ ๓  ขั้นกึ่งชํานาญ      ลชทอ.  ……….. 
           

 
                   ระดับ ๕  ขั้นชํานาญ          ลชทอ.  ………. 
           

 
                   ระดับ ๗  ขั้นชํานาญมาก    ลชทอ.  ……….  
 
 
   การฝกเพิ่มพูนความรู         ลชทอ. ............. 
 
 
 
             หมายเหต ุ  ไดรับอนุมัติใหใชต้ังแต................................ตาม..... (หลักฐาน) ..........................................  
 
 
 
 
 

๐๔ - ๑ 

 



                                      
มาตรฐานการฝกความชํานาญ 

            ความมุงหมาย   ................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................... 
 

รายการ ความชํานาญระดับ ๓ ความชํานาญระดับ ๕ ความชํานาญระดับ ๗ เพิ่มพูนความรู 
๑. ความมุงหมาย 
     เฉพาะ 
 

๑. เพื่อใหมีความรูความ
เขาใจในหลักการ และ
ระเบียบปฏิบัติเบื้องตน
เก่ียวกับ...................... 
๒. เพื่อใหฝกปฏิบัติ
เก่ียวกับ...................ได
พอมีความชํานาญบาง 
๓. เพื่อใหฝกปฏิบัติ
เก่ียวกับ.......…….……. 
ที่มีความยุงยากซับซอน 
ตามสมควรได โดยยังอยู
ในการดูแล และการให
คําแนะนํา จากครูฝก
อยางใกลชิด 
 

๑. เพื่อใหมีความรูความ
เขาใจในการนําเอา
หลักการ และ ระเบียบ
ปฏิบัติเก่ียวกับ............. 
มาใชไดเปนอยางดี 
๒. เพื่อใหผูรับการฝก
สามารถปฏิบัติงาน
เก่ียวกับ.......................
ที่ไมมีความยุงยาก
ซับซอน 
เปนพิเศษไดโดยลําพัง 
แตยังตองการการ
ตรวจสอบคุณภาพ 
จากผูควบคุมการฝก 
 

๑. เพื่อใหมีความรู ความ
เขาใจเก่ียวกับ................. 
ไดอยางลึกซ้ึง 
๒. เพื่อใหสามารถให
คําแนะนํา หรือถายทอด
ความรูใหแกผูอื่นได 
๓. เพื่อใหสามารถปฏิบัติ 
งานเทคนิค หรืองานที่ตอง
ใชทักษะเก่ียวกับ............. 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๔. สามารถควบคุม ดูแล
ผูอื่นได รวมทั้งรูจักนําเอา
ระเบียบปฏิบัติและวิธีการ
ที่ถูกตองมาประยุกตใช
กับงานใหม หรืองานที่ 
    เก่ียวเนื่องกันได 

(ระบุเปนขอ) 

๒. วัตถุประสงค  
   เชิงพฤติกรรม 
 
 

(ระบุเปนขอ) (ระบุเปนขอ) (ระบุเปนขอ) (ระบุเปนขอ) 

  
     ๓.  แนวทางการทดสอบการฝกภาคปฏิบัติ มีวิธีปฏิบัติ ดังนี้  
                    ๓.๑  ทดสอบโดยใชปญหาเลือกตอบ 
                    ๓.๒  การเขียนตอบปญหา หรือเขียนอธิบาย 
                    ๓.๓  การเขียนรายงาน 
                    ๓.๔  ประเมินผลการปฏิบัติโดยใชแบบสํารวจ 
              ๔.   เกณฑผานการฝก  
                    ๔.๑  จะตองมีเวลาการฝกไมตํ่ากวา รอยละ ๘๕ ของช่ัวโมงการฝกในแตละหัวขอวิชาหรือวิชาหลัก 
                    ๔.๑  ไดคะแนนการทดสอบการฝกภาคปฏิบัติ ไมตํ่ากวารอยละ  ๗๐  
                    ๔.๒  ไดคะแนนการทดสอบภาควิชาการไมตํ่ากวารอยละ ๖๐          

 ๐๔ - ๒ 



 
              เนื้อหาวิชาการฝก 
 

ลําดับ หัวขอวิชา / เร่ือง 
จํานวนช่ัวโมงการฝกความชํานาญ เพิ่มพูน 

ระดับ ๓ ระดับ ๕ ระดับ ๗ ความรู 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  

รวมจํานวนช่ัวโมง 
 

    
 

 
 
 หมายเหตุ    การฝกเพิ่มพูนความรูจะแยกจัดทําภายหลังก็ได หากรวมจัดทําในคราวเดียวกันควรระบุเปนแนวเร่ือง 
                                ใหออนตัวเพื่อรองรับวิทยาการใหม ๆ ได 
 
 
 
 

๐๔ – ๓ 
 
 



วัน - เวลา หัวขอวิชา / หมวดวิชา ที่ฝก สถานที่ทําการฝก ผูรับการฝก ครูฝก หมายเหตุ
      
     
    
    
     
    
    
    

    
    

 
     

 

ตรวจถูกตอง
       (ลงช่ือ)..............................
        ตําแหนง............................../ผูควบคุมการฝก
                     ............../............../.............

               ตารางการฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัติ   จําพวกทหาร................ ลชทอ............                     ฝน๐๕

ผนวก ๑๓  



 
ผนวก ๑๔  

                  
                                          แผนการสอนแบบสาธิตปฏิบัต ิ                                        ฝน๐๖ 

 
หนวย ................................... 
จําพวกทหาร……………..................…ลชทอ.  ……………........ 
หัวขอวิชา……………….….........……..จํานวน……..…....ชั่วโมง 
ตั้งแต ..................................................ถึง.........................................      
    
    

จัดทําโดย 

                                                           (ยศ – ชื่อ – สกุล) ……………………............. 
                                                            ตําแหนง………………………………............. / ครูฝก 
 
  
 
 
 
 
           ตรวจถูกตอง                                                    

                (ลงชื่อ)...........................................................                                                                           
                          ตําแหนง ............................................../ ผูควบคุมการฝก 
                                            …...…./………./………. 
 
 
  
 
 
 

๐๖ - ๑ 
 
 



สวนท่ี ๑ 
 

วัตถุประสงค   .......................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................. 
วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม   
 

การปฏิบัติ / พฤติกรรม เงื่อนไข มาตรฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
เนื้อหาวิชา   (ครูฝกแบงเนื้อหาวิชาตามลําดับการฝกแยกเปนขอ) 
              ..................................................................................................................................................  
              ..................................................................................................................................................  
กิจกรรมการฝก  (ทําเคร่ืองหมาย              ในชอง          )  

 ๑.  กิจกรรมของครูฝก 
 อธิบาย 
 ซักถาม 
 ตอบคําถาม 
 การสาธิตและปฏิบัต ิ
 อ่ืนๆ .........................................  

๒.  กิจกรรมของผูรับการฝก 
 ฟงการอธิบาย 
 ซักถาม 

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

 ๐๖ – ๒ 
 



ส่ือการสอน 

 ๑.  สําหรับครูฝก 
      แผนใส  จํานวน……..แผน 

    รูปภาพ  จํานวน……..รูป 
    วีดิทัศน  จํานวน……..มวน  
    เคร่ืองมือและอุปกรณ 

      อ่ืนๆ ...................... 
 ๒.  สําหรับผูรับการฝก 

    ตํารา เอกสาร ประกอบการฝก 
    เคร่ืองมือและอุปกรณ  

      อ่ืนๆ ....................... 

การวัดผล   (บอกรายละเอียด และวิธีการวัดผล) 
.....................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. 
การเตรียมตัวของนักเรียน 
.....................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. 
แผนการนําเสนอบทเรียน  (เชื่อมประเด็นหลักใหตอเนื่องและกระชับเพื่อเปนบทสรุปของแผน) 

-     นําเขาสูหัวขอการฝกดวยอะไร 
- บอกชื่อเร่ือง 
- กระตุนใหอยากเรียน  (บอกประโยชนทางตรง - ทางออม  จูงใจใหอยากเรียนและบอกแนวทางการ

เรียนวันนี)้ 
- บอกหัวขอสําคัญ 
- เชื่อมโยงเขาสูเนื้อหา 
- บอกลําดับหัวขอที่จะสอน 
- ลงทายบทเรียน 
- สรุปตามหัวขอสําคัญ 
- กระตุนซ้ํา  (ย้ําประโยชนทางตรง - ทางออม , เสริมแรง,บอกแนวทางการคนควาศึกษาดวยตนเอง) 
- จบหัวขอการฝก  (ขอคิด / คําคม) 

 
 

๐๖ - ๓ 

 



สวนท่ี ๒ 
 

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

การนําเขาสูหัวขอการฝก 
 
ข้ันเรียกความสนใจ 
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
................................(ครูบอกชื่อเร่ืองที่จะฝก)........................................................................................ 
ข้ันกระตุนอยากฝก 

- บอกความมุงประสงคตามหัวขอการฝก (ประโยชนทางตรง) 
- บอกประโยชนทางออม 
- เสริมแรงและจูงใจ 
- บอกแนวทางการฝก 

ข้ันบอกเนื้อหาวิชา  (ส่ือการฝกที่ ๒) 
   ๑. การอธิบาย  

๒. การสาธิต 
๓. การปฏิบัติภายใตการกํากับดูแลของครู  
๔. ประเมินผล 

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

(เนื้อหาวิชา)  มีข้ันตอนดังตอไปนี ้
 

๑.  การอธิบาย 
      ครูแนะนําอุปกรณที่จะใช, บอกขอควรระวัง, ขอบขายการฝก  
สรุปยอย  ....................................................................…………............................................... 

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

 ๐๖ – ๔ 
 
 



 
๒.  การสาธิต 

       ครูสาธิตข้ันตอนการปฏิบัติใหผูรับการฝกดู  พรอมทั้งอธิบายประกอบ 
สรุปยอย  ....................................................................…………............................................... 

...................................................................................................................................…………........... 
 เชื่อมโยง  ................................................................................................................…………... 
............................................................................................................................................………….. 
 ๓.  การปฏิบัติภายใตการกํากับดูแลของครูฝก 
      ใหผูรับการฝกลงมือปฏิบัติตามข้ันตอนที่ไดสาธิตไปแลว  โดยครูฝกกํากับดูแลอยางใกลชิด   
ย้ําเตือน และขอพึงระวัง 

สรุปยอย  ....................................................................…………............................................... 
...................................................................................................................................…………........... 
 เชื่อมโยง  ................................................................................................................…………... 
............................................................................................................................................………….. 
 ๔.  การประเมินผล   
                  ครูบอกข้ันตอน และมาตรฐานในการประเมินผลการฝกปฏิบัติของผูรับการฝก /ครูใชแบบสํารวจ 
รายการในการประเมินผลผูรับการฝกเปนรายบุคคล / ครูวิจารณการปฏิบัติงานของผูรับการฝกเปนรายบุคคล 

สรุปยอย  ....................................................................…………............................................... 
...................................................................................................................................…………........... 
 เชื่อมโยง  ................................................................................................................…………... 
............................................................................................................................................………….. 
 
การลงทายบทเรียน 
 

ข้ันสรุปบทเรียน   ครูสรุปบทเรียนดังกลาวมาแลวขางตน    ๑.การอธิบาย  ๒.การสาธิต  ๓.การปฏิบัติภายใตการ
กํากับดูแลของครู    ๔.การประเมินผล............………………………...........................................………... 
.………………………........................................................................................................................... 
ข้ันกระตุนซ้ํา  (ครูเนนย้ําความมุงประสงค  ของบทเรียนประโยชนทางออม เสริมแรงและจูงใจ) ,...................  
............................................................................................................................................................. 
ข้ันจบบทเรียน  (ใชวิธีการตาง ๆ ใหผูรับการฝก จดจําหรือประทับใจในหัวขอการฝก)  
 

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



 
แบบสํารวจรายการสอนสาธิตและปฏิบัต ิ

 

หัวขอวิชา / เร่ือง................................................................ 
                                              ลชทอ.  .........................  
 
 
 
 

ลําดับ 

 
                                ช่ือผูรับการฝก 
 
  มาตรฐานการปฏิบัติ 
  ที่ตองการ 
 ....

....
....

....
....

....
... 

....
....

....
....

....
....

... 
....

....
....

....
....

....
... 

....
....

....
....

....
....

.. 
....

....
....

....
....

....
.. 

....
....

....
....

....
....

.. 
....

....
....

....
....

....
.. 

 ...
....

....
....

....
....

... 

 
 

บันทึก 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

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

         ผูตรวจสอบ 
เฉล่ีย  
รอยละ 

        

 
 
 
 
 

๐๖ - ๖ 



         หนวยที่ฝก หมวด..............................................................ฝาย..........................................................แผนก..............................................
         กอง....................................................

จํานวน ปริมาณ คุณคา / ประโยชนที่ไดรับจากการฝก
ช่ัวโมง งาน / ขอคิดเห็นในการฝกแตละรายการ

  
 

                                   ๐๗ - ๒

 วัน เดือน ป รายการฝกโดยยอ

สมุดบันทึกการฝกงานในหนาท่ีประจําวัน

  (ลงช่ือ) .......................................................ผูรับการฝก



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



 
 
 

ผนวก  ๑๖  
 
                                 การตรวจแนะนําการฝกงานในหนาท่ีภาคปฏิบัต ิ                             ฝน๐๘ 

 
 

หนวยรับการตรวจ....................................................................เม่ือ....................................... 
 

 
 

เต็มขอละ 
 ๑๐ คะแนน 

 
๑. สํานักงานการฝกงานในหนาที่ 
    ๑.๑  การจัดสํานักงาน จัดไวเปนสัดสวน, มีความเปนระเบียบเรียบรอย เอื้อตอการดําเนินงาน               
   ๑.๒  แผนภูมิการจัดหนวย มีขนาดถูกตอง เรียบรอย และสวยงาม  
    ๑.๓  แผนภูมิหนาที่และความรับผิดชอบ มีขนาดถูกตอง เรียบรอย และสวยงาม  
    ๑.๔  แผนภูมิแสดงขอมูลผูเขารับการฝก มีขนาดเหมาะสม ถูกตอง เรียบรอย และสวยงาม           
    ๑.๕  แผนภูมิวงรอบการฝก มีขนาดถูกตองตามระเบียบ เรียบรอย และสวยงาม  
    ๑.๖  แผนภูมิสถิติ มีขนาดเหมาะสม ถูกตองตามระเบียบ เรียบรอย และสวยงาม                  
    ๑.๗  การดําเนินงานดานงานธุรการ และสารบรรณ เรียบรอย  
    ๑.๘  มีการเตรียมและเก็บเอกสารประกอบการฝกครบถวน (ไดแก มาตรฐานการฝก ตําราฝก  
            และใบแบบตาง ๆ รวมทั้งหลักฐานการฝกที่ไดดําเนินการไปแลว)   
    ๑.๙  การดําเนินการแตงต้ังผูรับผิดชอบ, การประชุมช้ีแจงผูรับผิดชอบการฝก และการควบคุม 
            ดูแลการฝกตามภารกิจหนาที่ เรียบรอยเปนไปตามแนวทางปฏิบัติที่กําหนด                   
    ๑.๑๐  ระเบียบ และแบบธรรมเนียม มีครบถวนเรียบรอย 

 
รวมทั้งส้ิน 

 

  
ผล            ตองปรับปรุง                          พอใช                             ดี                                ดีมาก 
                (ตํ่ากวา ๗๐)                   (๗๐–๗๙)                 (๘๐ - ๘๙)                 (๙๐ ขึ้นไป)                       
 

 
 
 
 

๐๘ – ๑ 
 
 
 
 

รายการตรวจ 



 
 
 

 

๒. หนวยฝกภาคปฏิบัติ   ลชทอ.  ………… 
    ๒.๑  สถานที่ทําการฝก มีการจัดเตรียมสถานที่เรียบรอยเอื้ออํานวยตอการปฏิบัติงาน  
    ๒.๒  แผนภูมิการจัดหนวย มีขนาดถูกตองตามระเบียบ เรียบรอย และสวยงาม 
    ๒.๓  แผนภูมิหนาที่และความรับผิดชอบ มีขนาดถูกตองตามระเบียบ เรียบรอย และสวยงาม 
    ๒.๔  การเตรียมเอกสารประกอบการฝก และตารางการฝกเรียบรอยครบถวน  
    ๒.๕  ผูควบคุมการฝก มีการควบคุม กํากับดูแลการฝกดวยความเอาใจใส ทําใหการฝก 
            เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และครบถวนตามแนวทางปฏิบัติที่กําหนด  
    ๒.๖  ครูฝก มีการเตรียมความพรอม กระตือรือรน เอาใจใส และทุมเทเสียสละในการสอน  
            ทําใหการฝกเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
    ๒.๗  ครูฝก จัดทําแผนการสอนตามแนวทางปฏิบัติที่กําหนด 
    ๒.๘  การทดสอบความรูของครูฝกครอบคลุมเนื้อหาวิชา และครบถวนตามระเบียบกําหนด 
    ๒.๙  ผูรับการฝก มีความต้ังใจ และกระตือรือรนตอการฝก  
    ๒.๑๐  ผูรับการฝก บันทึกการฝกในสมุดบันทึกเรียบรอยครบถวน และเปนไปตามขอเท็จจริง      
                                                                                                                               รวมทั้งสิ้น 

เต็มขอละ ๑๐ คะแนน 

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

 

๓.  บันทึกความเห็นที่ควรปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติม 
     -    .........................................…....................................................................................…............. 
 
(ลงช่ือ) ...................................ปฏิบัติหนาที่ ................    (ลงช่ือ) ....................................ปฏิบัติหนาที่ ........................                                     
(ลงช่ือ) ....................................ปฏิบัติหนาที่ .................  (ลงช่ือ) ....................................ปฏิบัติหนาที่ ........................  

 

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

หมายเหตุ  ๑. ใหใชใบแบบแยกการตรวจแตละจําพวกทหาร 
                   ๒. ใหใชใบแบบแยกทําการตรวจของแตละบุคคลกอน แลวนําผลมารวมหาคาเฉล่ียเพื่อเปนรายงานของ 
คณะเพียงชุดเดียว 
                   ๓. การบันทึกความเห็นเพิ่มเติม หากมีขอเสนอมาก ใหทําเปนผนวกแนบ 
คําอธิบาย  ๑. ดีมาก  คือ การปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพ มีความถูกตอง เรียบรอย และสมบูรณ เปนไปตามความ 
มุงหมายของทางราชการที่กําหนดไวอยางดีย่ิง และถือเปนแบบอยางได  
                   ๒. ดี  คือ  การปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพ มีความถูกตอง เรียบรอย และสมบูรณ ตามแนวทางปฏิบัติที่กําหนด
ทุกประการ 
                  ๓. พอใช  คือ  เปนไปตามแนวทางปฏิบัติที่กําหนด มีความถูกตอง แตยังขาดความเรียบรอย และสมบูรณ 
และตองพัฒนาเพิ่มขึ้น 
                  ๔. ตองปรับปรุง  คือ ยังขาดความเรียบรอย และความถูกตอง  อันอาจจะสงผลใหการฝกที่ดอยประสิทธิภาพ 
และจะตองแกไขโดยเร็วตามบันทึกความเห็นในขอ ๓ 

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



ภาคปฏิบัติ  ภาควิชาการ ผาน ไมผาน
  

ตรวจถูกตอง
     (ลงช่ือ).................................
     ตําแหนง...............................

........./............/.........
หมายเหตุ
                      ๑.  สวนราชการที่ทําการฝก ใชใบแบบรายงานผลใหหนวยเก่ียวของทราบ โดยกรอกขอมูลเฉพาะสวนที่เก่ียวของ
                      ๒.  หนวยหัวหนาสายวิทยาการใชใบแบบนี้รายงานผลใหตนสังกัดของผูฝก และ กพ.ทอ.ทราบ                         

ผลการทดสอบรอยละ

ของ ..........................................ประจําป ......................

ผนวก ๑๗  

สังกัดยศ - ช่ือลําดับ
ผล

                                               รายงานผลการฝกงานในหนาท่ี                                          ฝน๐๙


