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คํานํา 
 

เอกสารการอภิปรายการใชงาน Logbook Teacher ในการประเมินวิทยฐานะขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู เปนเอกสารท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. จัดทําขึ้นเพ่ือใชสําหรับการประชุม
ชี้แจงหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู มีวิทยฐานะและ
เลื่อนวิทยฐานะ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

การบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครู ตามเอกสารการอภิปรายนี้ สํานักงาน ก.ค.ศ. ไดใชการบันทึกลงในโปรแกรมไฟล ที่ชื่อวา 
“LTeacher” ซึ่งตองเปดผานโปรแกรม Microsoft Excel For Windows  

หวังเปนอยางย่ิงวา เอกสารการอภิปรายการใชงาน Logbook Teacher ในการประเมินวิทยฐานะ
ขาราชการครูเลมนี้ จะเปนเครื่องมือประกอบการอภิปรายเรื่องการใชงานโปรแกรม Logbook 

Teacher เปนอยางดี ซึ่งจะทําผูเขาประชุมนําไปขยายผลในการอธิบายชี้แจงเพ่ือนครูในโอกาสตอไป 
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โปรแกรมบันทึกประวัตกิารปฏิบัติงาน (Logbook) 

1. แผนภาพของโปรแกรม LogbookTeacher 
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2. คําอธิบายรายการในแผนงาน (sheet) ในโปรแกรม LogbookTeacher 

1) ขอมูลสวนบุคคล เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกขอมูลสวนตัวผูขอรับการประเมินวิทยฐานะ 
เชน ชื่อ นามสกุล เลขที่บัตรประชาชน ตําแหนงเลขที่ ชื่อตําแหนง วิทยฐานะ และเงินเดือน 
ในปจจุบัน วันที่เริ่มดํารงตําแหนงวิทยฐานะ ฯลฯ 

2) การมอบหมายงานสอน  เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกการมอบหมายงานสอนตาม
ตารางสอน หรือการสอนตามโครงการ แผนงานตางๆ ซึ่งผูขอรับการประเมินจะตองบันทึกดวยตนเอง
ทุกครั้งที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

3) ชั่วโมงสอนตามตารางสอน เปนแผนงานท่ีใชสําหรับบันทึกชั่วโมงที่สอนจริงในวิชา/สาขา/ 
กลุมสาระการเรียนรูที่กําหนดไวตามหลักสูตร ชั่วโมงการจัดประสบการณการเรียนรู ชั่วโมง  
การจัดกิจกรรมฟนฟูสมรรถภาพผูเรียน โดยผูขอรับการประเมินจะตองบันทึกทุกสัปดาหหลังจากที่ได 
ปฏิบัติหนาที่สอนเรียบรอยแลว 

4) งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงาน 
ที่เปนประโยชนตอการสงเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา และงานสนับสนุน  
การบริหารสถานศึกษา เชน งานวิชาการ งานบุคคล งานงบประมาณ และงานบริหารทั่วไป เปนตน  
โดยผูขอรับการประเมินจะตองบันทึกหลังจากไดดําเนินการแลวเสร็จ 

5) งานตอบสนองนโยบายและจุดเนน เปนแผนงานท่ีใชสําหรับบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงาน 
ที่ตอบสนองนโยบายและจุดเนนของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และสวนราชการตนสังกัด  
โดยผูขอรับการประเมินจะตองบันทึกหลังจากไดดําเนินการแลวเสร็จ 

6) การพัฒนาตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกการพัฒนาตนเอง 
ตามหลักสูตรท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ซึ่งตองเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการพัฒนาขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว22 ลงวันที่  
5 กรกฎาคม 2560 โดยผูขอรับการประเมินนําผลการพัฒนามาบันทึกดวยตนเองหลังจากที่ไดรับ
เอกสารรับรองผลการผานการพัฒนาแลว 

7) PLC เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกการจัดกิจกรรมชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC)  
โดยผูขอรับการประเมินนําผลจากการทํากิจกรรม PLC ในแตละครั้งมาบันทึกลงตามรายการท่ีกําหนด 

8) ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 5 ป เปนแผนงานที่ใชสําหรับบันทึกการประเมินผลงานท่ีเกิด
จากการปฏิบัติหนาที่ ทั้ง 3 ดาน ไดแก ดานการจัดการเรียนการสอน ดานการบริหารจัดการชั้นเรียน 
และดานการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ ซึ่งผูบริหารเปนผูนําผลการประเมินในแตละปการศึกษา
ของผูขอรับการประเมินมาบันทึกลงในตารางตามรายการที่กําหนด 
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9) สรุป Logbook เปนแผนงานที่ใชสําหรับสรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติสําหรับ 
การขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะในเบ้ืองตน ผูขอรับการประเมินสามารถดูผลการสรุปเบื้องตน  
ทั้งในรายปและภาพรวมวามีคุณสมบัติตาม ว21/2560 หรือไม 

 
3. การใชงานโปรแกรม LogbookTeacher 

1) กระบวนการบริหารจัดการ LogbookTeacher จะแบงออกเปน 2 ระยะ 
 1.1) ระยะท่ี 1 เปนการใชโปรแกรมในระยะที่เริ่มประกาศใชเกณฑฯ ซึ่งสํานักงาน ก.ค.ศ. 

จัดทําเปนแฟมขอมูลที่บันทึกดวยโปรแกรม Microsoft Excel For Windows จึงกําหนด
กระบวนการบริหารจัดการระบบการบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) ดังนี้  

 ภาคเรียนที่ 1 ผูขอรับการประเมินขอแฟมขอมูล LogbookTeacher จากสถานศึกษาท่ีสังกัดอยู 
แลวใหเปล่ียนชื่อแฟมขอมูลจาก “LTeacher” เปนรูปแบบของช่ือแฟมขอมูลของผูรับการประเมินดังนี้ 
“LTeacher -เลข 13 หลัก-ชื่อ-นามสกุล” ตัวอยางเชน “LTeacher-1234567891234-สมชาย-ใจดี”  
มีหน าที่บันทึกขอมูลลงในระบบการบันทึกประวัติการปฏิบัติ งาน  ( Logbook) อยางนอย 
สัปดาหละ 1 ครั้ง พรอมกับจัดเก็บหลักฐานตางๆ ไวใหเปนระบบ เพื่อใหผูอํานวยการสถานศึกษาได
ตรวจสอบและรับรองขอมูล  

 ภาคเรียนที่ 2 ใหผูขอรับการประเมินนําแฟมขอมูลที่ไดบันทึกพรอมหลักฐานเสนอ
ผูอํานวยการสถานศึกษาที่สังกัดอยูในปจจุบันเพ่ือทําการตรวจสอบไปแตละรายการ ในรายการใด
ถูกตองใหผูอํานวยการสถานศึกษารับรองความถูกตองในรายการนั้น เมื่อผูอํานวยการสถานศึกษา
ตรวจสอบและรับรองความถูกตองของขอมูลเสร็จสิ้นแลว ใหบันทึก (save) แฟมขอมูลนั้นอีกครั้ง  
แลวใหทําการสําเนาแฟมขอมูลเพ่ิมเติม (save as) โดยมีรูปแบบการต้ังชื่อแฟมขอมูลดังนี้ “LTeacher -
เลข 13 หลัก-ชื่อ-นามสกุล-ปการศึกษา-ภาคเรียน” ตัวอยางเชน “LTeacher-1234567891234-

สมชาย-ใจดี-2560-1” และใหเก็บสําเนาแฟมขอมูลเพ่ิมเติมนี้ใหอยูในความดูแลของสถานศึกษา 
จากนั้นใหผูอํานวยการสถานศึกษาสงคืนแฟมขอมูลเดิมใหผูขอรับการประเมิน เพ่ือนําแฟมขอมูลนั้น
ไปบันทึกขอมูลประวัติการปฏิบัติงานในภาคเรียนท่ี 2 ตอไป โดยใหดําเนินการบันทึกขอมูลเหมือนกับ 
ภาคเรียนที่ 1 แตการบันทึกสําเนาแฟมขอมูลเพ่ิมเติม (save as) ใหตั้งชื่อใหมตามปการศึกษาและ
ภาคเรียนที่บันทึก เชน การบันทึกแฟมขอมูลสําเนาในปการศึกษา 2560 ภาคเรียนที่  2 ตั้งชื่อวา 
“LTeacher-1234567891234-สมชาย-ใจดี-2560-2” ในปการศึกษา 2561 ภาคเรียนที่ 1 ตั้งชื่อวา 
“LTeacher-1234567891234-สมชาย-ใจดี-2561-1” ซึ่งจะทําแบบน้ีไปเร่ือยๆ ภาคเรียนละ 1 แฟมขอมูล 
เม่ือครบ 5 ปจะมีทั้งหมด 10 แฟมขอมูล  และหากตรวจสอบเบื้องตนดวยแฟมขอมูลในแผนงาน 
“สรุป logbook” แลวพบวามีคุณสมบัติที่จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะได ผูขอรับการประเมิน
สามารถดําเนินการขอรับการประเมินเพ่ือมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ โดยยื่นเอกสารท้ังหมด 

““

ไป
ภาคเรียาคเรีย
ภาคเรีย

นั้นใหนใหผูอําผูอํ
ปปบันทึกบันทึกขอมูลปขอมูลป

รียนที่ นที่

ช
จดดีี-25602560-

อํานวยการยกา

การสาร
3 หลักหลัก ื่

าแฟมขอฟมขอ
ออ--นามสกุลนามสกุล--ปป

1” และและ

การสถาการส
รองความถูกตองความถ

ฟมขอมูลเพ่ิมเติมูลเพ่ิมเ
ปกา

นศึกษาศึกษารับรรบ
ถูกตองขอกตองของขอข

มเติม

ที่สังกัดทีสังกัด
ึึ

หหผูขอรับผูขอ
ดอยูในปจจุบดอยูในป

รับรองควารองควา
ขอม

รับร
ขอ

กัดอกัดกัดอกัด
การประเมินารประเมินนน
จจุบันจจบันเพ่ือทําเพ่ือทํา

ๆ ไวใหเปไวใหเป

นําาแฟแ

วัติการปติการป
เปนระบบ เปนระบบ เ

อแฟแ
Teachereacher--121

ปฏิบัติ งานติ งา
่

gbgb

ookTeacher her จจ
แฟมขอมูลฟมขอมู ของงผูผู

234567567

k) k) ดังนี้ ดังนี้ 
ากสถานศึกานศึ

ั

นน
ndowsndows จึงจง

กงาน ก.ค.ศ. งาน ก.ค.ศ.
งกําหน
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ตามแบบคําขอรับการประเมินตอผูอํานวยการสถานศึกษาเพ่ือขอประเมินเพ่ือมีวิทยฐานะหรือ 
เลื่อนวิทยฐานะ สําหรับแฟมขอมูล logbook ใหผูอํานวยการสถานศึกษาสําเนาแฟมขอมูลอยูใน 
ความดูแลของสถานศึกษาท้ังหมด พรอมหลักฐานท้ังหมดเสนอตอหนวยงานการศึกษาหรือสวนราชการ
ที่สังกดัอยู โดยแฟมขอมูล logbook ทั้งหมดจะนําเขาสูระบบเพ่ือทําการตรวจสอบความถูกตองตอไป 
อนึ่ง หากผูขอรับการประเมินมีการยายสถานศึกษาใหผูอํานวยการสถานศึกษาตนทางสําเนา
แฟมขอมูลที่สถานศึกษาจัดเก็บไวทั้งหมดสงใหผูอํานวยการสถานศึกษาปลายทาง ตามแผนภาพ 

 
 

1.2) ระยะที่ 2 เมื่อมีการพัฒนาระบบการบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) ผาน 
Server แลว จะมีวิธีการใชงาน ดังนี้ 

 (1) กลุมสถานศึกษาท่ีไมมีอินเทอรเน็ตใชงานในสถานศึกษา ใหใชการบันทึกประวัติ 
การปฏิบัติงาน (Logbook) ตามระบบน้ี แตเมื่อผูขอรับการประเมินมีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑฯ  
(ว21/2560) ใหผูอํานวยการสถานศึกษาสําเนาแฟมขอมูลพรอมหลักฐานทั้งหมดใหสวนราชการตนสังกัด 
สําหรับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหจัดสงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาในสังกัด เพ่ือใหสวนราชการหรือสํานักงานเขตพ้ืนที่ทําการอัพโหลดขอมูลเขาสูระบบตอไป 

 (2) กลุมสถานศึกษาที่มี อินเทอรเน็ตรองรับการใชงาน ใหผู อํานวยการสถานศึกษา
ดําเนินการอัพโหลดสําเนาแฟมขอมูลการบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) ของขาราชการครูใน
ส ถ า น ศึ ก ษ า  
เขาสูระบบโปรแกรมการบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) ที่สํานักงาน ก.ค.ศ. พัฒนาขึ้นใหม
ผาน Server หลังจากน้ันผูขอรับการประเมินสามารถบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานลงในระบบการ
บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) ที่พัฒนาขึ้นใหมไดโดยตรง โดยบันทึกใหเปนปจจุบันสัปดาหละ
ไมนอยกวา 1 ครั้ง สําหรับการตรวจสอบรับรองการบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานของผูขอรับ 
การประเมิน ใหผูขอรับการประเมินทําบันทึกพรอมหลักฐานเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาที่ผูขอรับ

สส
ดําเนินกเนินก
ส

สถ
รศึกษาษาในสังในสัาา

(2)(2)
การอ

ใหหผู
านศึกษาในสันศึกษาในส

งกัด เพ่ือเพ่ือ

ตงานงา
560) 560) ใหใ

Logbookook

ผูอํานวยการสถผูอํานวยการส
นสังกัดสํั ํ

การใชงาการใ
กลุมสถานศึกษลุมสถานศึ

ok) ตามระบตามระ
ถา

าราร
น ดังนี้ดังนี้
ศึกษาที่ไมมีอิศึกษาที่ไมมี

ระบบ

เมื่อมีกมื่อมีการพัฒนาระบารพัฒนารร

ิ

กา ระบบการบบการ

ภาพพ
เนาเน
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การประเมินสังกัดอยูใหดําเนินการตรวจสอบขอมูลการบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook)  
ผาน Server ของผูขอรับการประเมินในสังกัด ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ตามแผนภาพ 

 
 

2) เครื่องคอมพิวเตอร ระบบปฏิบัติการ และโปรแกรมที่รองรับการทํางาน LogbookTeacher 

2.1) เครื่องคอมพิวเตอร 
 (1) เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล (PC) 

  – เปนเครื่องที่มหีนวยประมวลผลกลางความถ่ีไมต่ํากวา 500 เมกะเฮิรท 

  – หนวยความจําชั่วคราว (RAM) ไมต่ํากวา 256 เมกกะไบต 
  – มีพ้ืนที่ฮารดดิสกสําหรับการติดตั้งและใชงานไมนอยกวา 3.55 จิกะไบต 
 (2) เครื่องคอมพิวเตอรโนตบุก (Notebook) 
  – เปนเครื่องที่มีหนวยประมวลผลกลางความถ่ีไมต่ํากวา 500 เมกะเฮิรท 

  – หนวยความจําชั่วคราว (RAM) ไมต่ํากวา 256 เมกกะไบต 
  – มีพ้ืนที่ฮารดดิสกสําหรับการติดตั้งและใชงานไมนอยกวา 3.55 จิกะไบต 
2.2) ระบบปฏิบัติการ  
 โปรแกรม LTeacher รองรับระบบปฏิบัติการของไมโครซอฟตวินโดว (Microsoft 

Windows) เวอรชัน 7 และเวอรชัน 10 
2.3) โปรแกรมท่ีรองรับการทํางาน 

 โปรแกรม LTeacher รองรับระบบโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ (Microsoft 

Office) เวอรชัน 2010 เวอรชัน 2013 และเวอรชัน 2016 

3)  การบันทกึขอมูลในแฟมขอมูล LogbookTeacher 

ใหผูขอรับการประเมินตรวจสอบแฟมขอมูล LogbookTeacher ในแผนงานท่ีชื่อวา “สรุป 
Logbook” วามีรูปแบบดังภาพท่ี 1 หรือภาพที่ 2 หากเปนดังภาพท่ี 1 ใหขามไปศึกษาในขอ 3.2) 

หากเปนดังภาพท่ี 2 ใหแกไขตามขอ 3.1) แลวจึงจะบันทึกขอมูลในแฟมขอมลูนี้ 

OOffice

ndows) ows) เวเ
2.3)2.3 โโ

โปรแโปร
วอรชัน 7ชัน 7

2.2)2.2)
– มีพ้ืมีพ้ื

ระบบปฏิบัติการะบบปฏิบัติก
แกรม 

–– เปนเป
–– หนวยควาหนวย
มีพ้ืนที่ฮารดดิที่ฮารดดิ

การ

รื่องที่มีหนรื่องที่มีหน
ยความจําชั่วครความจําชั่วค

ดดิสก

งคอมพิวคอมพิ
ื่ื่

ฮารดดิสการดดิ
วเตอรโนตบุวเตอรโน
มีหนวยประมยประมีหน

ฮาา
มพิวิิิ

 ((RAR

สําหรับการติดตาหรับการติดต
ตบุก (ก (NoteNo

ลผลกลาลผลกลา
AM) M) ไมต่ํากวไมต่ํากว

ดตั้งแลตั้งแ

างความถ่ีไมางความถ่ีไม

งรบรบรับการทํางาน บการทํางาน LoL
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ภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 2 

3.1) การตั้งคาในระบบปฏิบัติการ กอนการใชงานแฟมขอมูล LogbookTeacher  
 กอนที่ผูขอรับการประเมินจะใชงานแฟมขอมูล LogbookTeacher จะตองต้ังคาใน
ระบบปฏิบัติการ ดังนี้ 

ท ท 11
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 (1) กรณีที่ เครื่องที่ใชระบบปฏิบัติการ Windows 7 ใหปรับคาภูมิภาคและภาษา 
(Region and Language) ดังนี้ 

สําหรับเครื่องที่แสดงเปนภาษาไทย  สําหรับเครื่องที่แสดงเปนภาษาอังกฤษ 

 
 

- คลิกปุมเริ่มตน (Start) ตามรูปหมายเลข 1 

- พิมพคําวา ภูมิภาค (region) ตามรูปหมายเลข 2 

- คลิกเมาสที่ปุมภูมิภาคและภาษา (Region and Language) ตามรูปหมายเลข 3 

 

สําหรับเครื่องที่แสดงเปนภาษาไทย  สําหรับเครื่องที่แสดงเปนภาษาอังกฤษ 

  
 

 

7 

1 

2 
3 

7 

4 
5 

6 

1 

2 
3 

4 
5 

6 

ท นภานภสดงเปนสดงเป

มภูม

นภาษาไทยษาไทยภาภ

และภาษา ภาษา

มาย
ตามามรูปหมายรูปหมาย
า (า (RegionReg

ยเลข 1ลข
ยเลข
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- ตั้งคาในเมนูภูมิภาคและภาษา (Region and Language) ดังนี้  

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

ตามรูปหมายเลข 1 

รูปแบบวันที่และเวลา (Date and time formats) 

 วันที่แบบส้ัน (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 

 เมื่อเลือกรูปแบบวันที่และเวลาตามรายการเรียบรอยแลว ใหคลิกเมาสดานซายที่
ปุม ตกลง (OK) ตามรูปหมายเลข 7 

(2) กรณีที่เครื่องท่ีใชระบบปฏิบัติการ Windows 10 ใหปรับคาภูมิภาคและภาษา 
(Region and Language) ดังนี้ 

 
 

- คลิกเมาสดานซายทีปุ่มเริ่มตน (Start) ตามรูปหมายเลข 1 

- คลิกเมาสดานซายที่ปุมตั้งคา (Settings) ตามรูปหมายเลข 2 

1 

2 

ws 10ws 10 ให

ก ก
รียบรอยแลว ใแลว ใ

ใหปรับั

นทรทร”  ตามรูปตามร
ใหคลิกเมาลิกเม

ข 44
มายเลข 5ายเลข 5

รูปหมาปหมา

มายเลข 3ายเลข 3
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 - เมื่อปรากฏหนาตาง Windows Settings ใหคลิกเมาสที่ “Time & language” 

จะปรากฏหนาตาง “Date & time” ดังภาพ 
 

 

ttingstings ใใหคลิกเมาสกเมา
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- เมื่อคลิก Icon Time & language จะปรากฏหนาตาง Date & time ใหเลื่อนเมาส
ลงมาที่ลางสุด และคลิกเมาสดานซายที่ “Change date and time formats" จากปรากฏ
หนาตาง “Change date and time formats”  

 
- เมื่อปรากฏหนาตาง Change date and time formats ใหตั้งคาดังนี้ 

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) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่ 1 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกขอมูลสวนบุคคลของ
ตนเองในแตละรายการดังนี้ 

 
 

ขอ 1 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับ ชื่อ-นามสกุล เลขที่บัตรประชาชน และคุณวุฒิของ 
ผูขอรับการประเมิน โดยคลิกเมาสดานซายในชองสีเหลืองแลวพิมพขอความลงในชอง ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 ในการพิมพเลขที่บัตรประชาชน ใหพิมพเลขติดกัน 13 ตัวเลข โปรแกรมจะทํา

การเวนวรรคตามรูปแบบเลขท่ีบัตรประชาชนเอง 
 

ขอ 2 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับตําแหนงปจจุบัน เลขที่ตําแหนง วิทยฐานะ  
วันที่ไดรับวิทยฐานะ และเงินเดือนของผูขอรับการประเมิน โดยคลิกเมาสดานซายในชองสีเหลือง 
แลวพิมพขอความลงในชอง ดังภาพตัวอยาง 

 

คร ู

1 

2 

3 

4 

5 

6 

วันที่ไวันที่ไ
แลวพิมพพิมพ

ขอขอ
ที่ไดรับวิทยรับวิ

รรคตามรูปแรคตามรูป

อ 2

ในการพิมในการพิ
ปแบบเลข

พิมพ

คลิกเมาสลกเมา
นทึกขอมูนทกข
าสดานซายใสดานซมาสมามาสมา

ลเกี่ยวกับ ลเกี่ยวกับ ชือช
ยในชองสีเหลืยในชองสีเหลื

นามสนา
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 ในการพิมพวันเดือนปที่ดํารงตําหนงและวิทยฐานะปจจุบัน  ใหพิมพเลขวัน 
คั้นดวยเครื่องหมาย “/” เลขเดือนคั้นดวยเครื่องหมาย “/”และเลขปพ.ศ. ตัวอยางเชน 25 มกราคม 2555 
ใหพิมพเปน “25/01/2555” ซ่ึงโปรแกรมจะแปลงเปนรูปวันที่ใหอัตโนมัติ 

 สําหรับการบันทึกขอมูลลงในชอง “วิทยฐานะ” จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก โดยคลิก
เมาสดานซายลงในชองสีเหลืองหลังรายการ “วิทยฐานะ” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบน 
ปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
ขอ 3 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับชื่อสถานศึกษา ตําบล อําเภอ จังหวัด และ

รหัสไปรษณียของผูขอรับการประเมิน (กรณีที่มีการยายสถานศึกษาก็ไมตองแกไขขอมูลในสวนนี้)  
โดยคลิกเมาสดานซายในชองสีเหลืองแลวพิมพขอความลงในชอง ดังภาพตัวอยาง 

 
ขอ 4 เปนการบันทึกเกี่ยวกับสังกัด หนวยงาน และชื่อหนวยงาน ผูขอรับการประเมินโดย

คลิกเมาสดานซายในชองสีเหลืองแลวพิมพขอความลงในชองวาตามท่ีผูขอรับการประเมินสังกัดอยู 
สําหรับวิธีการบันทึก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

 (1) การบันทึกขอมูลลงในชอง “สังกัด” จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก โดยคลิกเมาส
ดานซายลงในชองสีเหลืองหลังรายการ “สังกัด” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม   
จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 

คร ู

มาสดาสด
าหรับวิธีการบัหรับวิธีการบ

ขอ 4ขอ
ดานซายในชานซายในช

บันทึก ึ

อ 4 เปนการบัน4 เปนการบัน
ชองสี

ลอง พิมพขอควขอค

บชอ
มีการยายสถการยายสถ
วามลงในชามล

อสถานศึกษสถานศึกษ
สถานศึก

ษา ตํ

ยยบนบ
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 (2) การบันทึกขอมูลลงในชอง “หนวยงาน” จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก  

โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองหลังรายการ “หนวยงาน” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาส
ดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

 (3) การบันทึกชื่อหนวยงาน  
  กรณีสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใหระบุ ชื่อ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีผูขอรับการประเมินสังกัดอยู  
  กรณีสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานสงเสริมการศึกษา

นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีผูรับการประเมินสังกัดอยู 
  กรณีสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ใหเวนวางไว 

 
 

ขอ 5 ในรายการโปรแกรมจะทําการประมวลผลอัตโนมัติ โดยจะอางอิงจากวิทยฐานะ
ปจจุบัน (ตามขอ 2 (1)) ดังภาพตัวอยาง 

 
 

ขอ 6 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับสังกัด ระดับการศึกษา กลุมสาระ/สาขาวิชา/วิชาที่เสนอ
ขอผลงานทางวิชาการ ชั่วโมงสอนข้ันต่ํา ผูขอรับการประเมินบันทึกขอมูลของสังกัดลงในชองสีฟา และ
บันทึกขอมูลระดับการศึกษา กลุมสาระท่ีสอน/สาขาวิชาที่สอน/วิชาที่สอน ลงในชองสีเหลือง สวนของ
ชั่วโมงสอนข้ันต่ําโปรแกรมจะประมวลผลอัตโนมัติโดยอางอิงจากหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

 

ครู 

บ
ชั่ว่ั

ขอผลงาอผลงา
บันทึกข

ขอขอ
งานทา

ามาม (1)) ดั)) ดั
ในรายการโในรายก

) ดังภาพตัวอภาพตัวอ
ารโปรแกรมจรโปรแกรมจ

ัวอยา

นก

จะจ

ะกรรมกรรมก

ระ
นวยงานท่ีผูรัวยงานท่ีผูรั
การการอาชีรการอาชี

ยู ู
ทรวงศึกษาทรวงศึกษา

รับการป

ารการารการ

ธิการ

ารศึกษาขั้นพ้ืรศึกษาขั้นพื

ส
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(1) เปนการบันทึกเกี่ยวกับสังกัดหนวยงานการศึกษา จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก 
โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “สังกัดหนวยงานการศึกษา” จะปรากฏปุม     
ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
(2) รายการระดับการศึกษา จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซาย 

ลงในชองสีเหลืองใตรายการ “ระดับการศึกษา” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม   
จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 

 
(3) รายการกลุมสาระ/สาขาวิชา/วิชาที่เสนอขอผลงานทางวิชาการ จะเปนรูปแบบ

รายการใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “กลุมสาระ/สาขาวิชา/วิชาที่เสนอขอ” 
จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 

กลุมสาระ/สาขาวิชา/วิชาท่ีเสนอขอ 

ใหเ
ะปรากฏปุม ปรากฏปุม 

เลือก โดยคลิกลือก โดยคลิ
   ใหให

(3)(3) รายการรายกา
ลิกเมาส

ารก

กฏปุมกฏปุม
บรายการบรายกา
ม    ใหคลิม    ใหค

ารใหเลือก โดารใหเลือก โด
ลิก
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ขอ 7 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการรับรองของตนเอง  ชื่อและนามสกุลของ 
ผูรับการประเมินจากปรากฏข้ึนเองตามที่ไดกรอกขอมูลไวในขอ 1 ใหผูขอรับการประเมินบันทึกขอมูล
เฉพาะวัน/เดือน/ป โดยคลิกเมาสดานซายในชองสีเหลืองหลังขอความหลัง “วัน/เดือน/ป” แลวบันทึกขอมูล 
ดังภาพตัวอยาง 

 
  

พิมพวันเดือนปที่บันทึกขอมูล 

ปรา
โดยคลิกเมาดยคลิก

นเองตาองต
มาสดานซายในาสดานซายใน

ารบนารบน
กฏขึ้นเกฏขึ้น
รบันทึกขอมูบันทึกข

องตามที่ไดกรอามที่ไดกร
ยในชองสี

องตาอง
ยในช

รบันทึบันบันบัน อมูลเกี่ยวกับกมูลเกี่ยวกับก
กรอกขอ
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ขอ 8 เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการรับรองของ  ผอ .สถานศึกษาครั้ งแรก  
ใหผู อํานวยการสถานศึกษาที่เปนผูบังคับบัญชาของผูขอรับการประเมิน ณ วันที่บันทึกขอมูล  
โดยบันทึกขอมูลชื่อและนามสกุลหลังขอความ “ลงชื่อ” การเลือกคํานําหนาชื่อใหเลือกโดยคลิกเมาส
ดานซายบนคํานําหนาชื่อแลวเลือกตามรายการ สําหรับการบันทึกตําแหนงและพิมพวันเดือนปที่รับรอง
ลงในชองใหบันทึกขอมูล ดังแผนภาพตัวอยาง  

 

 
 

 

ขอ 9 กรณีท่ีในปใดมีการเปลี่ยนแปลง ไดแก ผูขอรับการประเมินยายสถานศึกษา หรือมี
การเปลี่ยนแปลงผูอํานวยการสถานศึกษา ใหผูอํานวยการสถานศึกษาที่เปนผูบังคับบัญชาคนใหม
รับรอง ณ วันที่ประเมินในรอบปการศึกษา ดังแผนภาพ 

 

 

 

 
 

 

พิมพวันเดือนปที่รับรองขอมูล 

พิมพชื่อ นามสกุล เลือกคํานําหนาชื่อ 

พิมพชื่อตําแหนงและชื่อสถานศึกษา 

พิมพชื่อ นามสกุล เลือกคํานําหนาชื่อ 

พิมพวันเดือนปที่รับรองขอมูล 

พิมพชื่อตําแหนงและชื่อสถานศึกษา พพมพชื่อตําชื่อต

การ

พิมพพิมพชื่อชื่

ดังแผนภแผน

ไดแ
ผูอํานวยการสอํานวยการส

ภาพภาพ

แก ผูขอรับกาก ผูขอรับกา
รสถาน

การปร

พิมพวันเดือนพิมพวันเดือ
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3.3) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่ 2 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกการมอบหมายงานสอน
ดวยตนเองในแตละรายการดังนี้ 
 

 
 

 
 

(1)  สีเหลืองหมายถึงเปนชองสีสําหรับใหผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึก 

(2)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกตัวเลขของปการศึกษาในกรณีที่สวนราชการ
กําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปการศึกษา หรือบันทึกตัวเลขของปงบประมาณในกรณีที่ 
สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปงบประมาณ 

(3) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน 
ปการศึกษาใหระบุในชองนี้วาเปนภาคเรียนใด  

(4)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อหนวยงานการศึกษาที่ตนสังกัด จะเปนรูปแบบ
รายการใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “หนวยงานการศึกษา” จะปรากฏปุม 

   ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

8 10
7 9

11

ป

กําหกาห
สวนราชนราช

(2(
าหนดใหนับเวาหนดใหนับเว

ชกา

(1) (1) สีเหลืสีเห
2) ผูขอผขอ

หลืองห

888
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(5)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อสถานศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่ ในปการศึกษา/

ปงบประมาณท่ีไดรับมอบหมายงานสอน 

(6)  ใหผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกชื่อระดับการศึกษาที่สอน จะเปนรูปแบบรายการ 
ใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “ระดับการศึกษาที่สอน” จะปรากฏปุม    
ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
(7)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อกลุมสาระท่ีสอน/สาขาวิชาที่สอนท่ีปฏิบัติหนาที่ในป

การศึกษา/ปงบประมาณท่ีไดรับมอบหมายงานสอน 

(8)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อสาขา/กลุมวิชาที่สอน(ถามี) ท่ีปฏิบัติหนาที่ในป
การศึกษา/ปงบประมาณท่ีไดรับมอบหมายงานสอน 

(9)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อวิชาที่สอน/วิชาที่อบรมท่ีปฏิบัติหนาที่ ในป
การศึกษา/ปงบประมาณท่ีไดรับมอบหมายงานสอน 

(10) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนคาบตอสัปดาหหรือจํานวนคาบตอหลักสูตรที่
ปฏิบัติหนาที่ในปการศึกษา/ปงบประมาณท่ีไดรับมอบหมายงานสอน 

กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหสอนมากกวา 1 รายวิชา ใหบันทึกขอมูล 
ในรายวิชาตอไปในแถว (row) ถัดมาจนครบทุกรายวิชาที่ไดรับมอบหมาย  
  

ปฏิบัติหบัติห

ารศึกษา/ปงบปารศึกษา/ปงบ
(1

ปงบปรปงบ
(9) ใหผูขใหผู
บประม

(8(
ษา/ปษา/ป

าณาณ
ใหผูขอรับกใหผูขอรับก

ประมาณที่ไดรับประมาณที่ไดรั
ขอ

ใหผูขอรับกาหผูขอรับ
มาณท่ีไดรับมอที่ไดรับมอ

รับการปรารปร

การประเมินบันารประเมินบั
บมอบหมาบหมา

นบันทึกึมินบัน

ดง
กากา

ภาพตัวอยางภาพตัวอยา

ารศึกษาที่สอนที่สอน
ารศึกษาที่สอนรศึกษาที่สอน

าง

นานา

น จะเปนรูปปนร

ที่ในปการศึที่ ในปการศึกษา
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(11) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองการมอบหมายงานสอนของผูรับการประเมิน 
โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา” จะปรากฏปุม 

   ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

3.4) การบันทึกขอมูลในแผนงานท่ี 3 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงาน 
(ชั่วโมงสอนตามตารางสอน) เปนประจําทุกสัปดาหดวยตนเองในแตละรายการดังนี้ 

 

 
 

(1)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกตัวเลขของปการศึกษาในกรณีที่สวนราชการ
กําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปการศึกษา หรือบันทึกตัวเลขของปงบประมาณในกรณีที่ 
สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปงบประมาณ 

(2) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน  
ปการศึกษาใหระบุในชองน้ีวาเปนภาคเรียนใด  

(3) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกลําดับของสัปดาหที่ทําการสอนจริง 

1 2 3 4 5 6 4

7 8 9 10 11 12 13 14 15 

สวสว
กําหนด

88 9

44

แตลแต
เมินตองบันทึกตองบันทึก
ละละรายการดังนี้รายการดังน

ชั่วโมงกามงก



– 22 – 

 

(4) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกวัน เดือน ป ของสัปดาหที่ทําการสอนจริง โดยให
บันทึกวันจันทรเปนวันแรกและวันอาทิตยเปนวัดสุดทายของสัปดาห 

(5)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อกลุมสาระที่สอน/สาขาวิชาที่สอนท่ีปฏิบัติหนาที่ใน 
ปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(6)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อวิชาที่สอนที่ปฏิบัติหนาที่ ในปการศึกษา/
ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(7)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกรหัสวิชาท่ีปฏิบัติหนาที่ในปการศึกษา/ปงบประมาณ 

ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(8) กรณีที่เปนการขอรับการประเมินระดับเชี่ยวชาญหรือเชี่ยวชาญพิเศษ โปรแกรมจะ
คํานวณความเกี่ยวของระหวางวิชาท่ีสอนในแถว (row) นี้ กับวิทยฐานะที่ผูขอรับการประเมินตองการ
จะขอ หากมีความเก่ียวของกันจะปรากฏขอความคําวา “เกี่ยวของ” เกิดข้ึน  

(9) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนคาบ/หลักสูตรที่ปฏิบัติหนาที่ในปการศึกษา/
ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(10) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกเวลาท่ีใชตอคาบ/หลักสูตรที่ปฏิบัติหนาที่ ใน 
ปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน 

(11) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกหนวยนับเวลาท่ีใชปฏิบัติหนาที่ในปการศึกษา/
ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก  
โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “หนวยนับเวลาท่ีใช” จะปรากฏปุม   ใหคลิก 
เมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

(12) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกลักษณะการสอนที่ไดปฏิบัติหนาที่ในปการศึกษา/
ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก โดยคลิก
เมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “ลักษณะการสอน” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซาย
บนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

ายลงใ
มม จะปรากจะป

องสีเหลืองสีเหลื
ปรากฏรายการใรากฏรายการ

ยน แลยน แล
นชอชอ

การประการป
ละสัปดาหทละสัปด
เหลืองใตรายงใตราย

รให
เหลื

ารใ

และแลและแล

ดาดา
มินบันทึกหนมินบันทึกหน
หที่ไดรับมอบหที่ไดรับมอบ

ยกา

กเวลากเวลา
หที่ไดรับมอบที่ไดรับมอบ

นวยนับนวย

านสอนานสอน
าที่ใชตอคาที่ใชตอค

/หลักสูตรหลักสูตรท

อเอเ
ยฐานะที่ผูขอที่ผูขอ

” เกิดข้ึน เกิดขึ
ที่ปฏิบัติหปฏิบัติห

วชาญพิเศชาญพิเ
อรับการประอรับการปร

เศษ โปรแกเศษ โปรแ

ปงบประมาณงบประมาณ

ษา/ษา
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(13) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองงานสอนท่ีผูรับการประเมินไดปฏิบัติหนาที่ 

ในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายงานสอน จะเปนรูปแบบรายการ 
ใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา”  
จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

(14) แสดงรหัสเอกสารสําหรับการตรวจสอบ ใหผูขอรับการประเมินคัดลอกรหัสเอกสาร
สําหรับการตรวจสอบไปจัดทําเปนสลิปเพ่ือนําไปติดไวที่หลักฐานตนฉบับสําหรับใหผูอํานวยการ
สถานศึกษาตรวจสอบในแตละภาคเรียน ซึ่งจะทําใหการตรวจสอบของผู อํานวยการสถานศึกษา 
เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(15) กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดปฏิบัติหนาที่สอนบางสัปดาหนอยกวาจํานวนชั่วโมงสอน
ขั้นต่ําตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด หากเปนกรณีที่ไดรับการยกเวนตามหลักเกณฑนี้ ใหคลิกเมาสดานซาย 
ลงในชองสีเหลืองใตรายการ “หมายเหตุ (กรณี ชม.สอนนอยกวาเกณฑขั้นต่ํา” จะปรากฏปุม     
ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

ลงในลงใน
ใหคลิกเลิกเ

นต่ําตามที่ ก.คนต่ําตามที่ ก.
ในชองสีเหลืองสีเ

ะดวกรวะดวก
(15) ( กรณีกร
ค ศ

กษาตรกษาต
ามสะดมสะด

บไปบไป
วจสอบในแตวจสอบในแต
รวดเร็วยิ่งข้ึน รวดเร็วยิ่งข้ึน

ณีที่ผ

แสดงรหัสเอแสดงรห
อบไปจัดทําเปนจัดทําเปน

นแตละภาะภา

สเอกสารสําหรับอกสารสําหร
าเปนสลิปนสลิป

หรับกาาหรับ

ายการใยกา

ายงานยงาน
“การรับรองของข

รใหเลือก ดังภรใหเลือก ดังภ

ระเมะ
สอน อน จะเปนรูจะเปน

อง ผอ.สผอ

มินไดปฏิบัติมินไดปฏิบั
นรปแบรปแบ

ติหน
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กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหสอนมากกวา 1 รายวิชาในหน่ึงสัปดาห  
ใหบันทึกขอมูลในรายวิชาตอไปในแถว (row) ถัดมาจนครบทุกรายวิชาที่ไดรับมอบหมายและใน
สัปดาหถัดไปก็ใหมีการบันทึกลงในแถว (row) ใหมตามการสอนจริงทุกคร้ัง 

3.5) การบันทึกขอมูลในแผนงานท่ี 4 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงาน 
(ชั่วโมงสนับสนุนการจัดการเรียนรู) ดวยตนเองในแตละรายการดังนี้ 
 

 
 

 

 
(1)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกตัวเลขของปการศึกษาในกรณีที่สวนราชการ

กําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปการศึกษา หรือบันทึกตัวเลขของปงบประมาณในกรณีที่ 
สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปงบประมาณ 

1 2 3 

5 7 8 6 

4 44
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(2) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน  
ปการศึกษาใหระบุในชองนี้วาเปนภาคเรียนใด  

(3) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกลําดับของสัปดาหที่ปฏิบัติงานจริง 
(4) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกวัน เดือน ป ของสัปดาหที่ทําการสอนจริง โดยให

บันทึกวันจันทรเปนวันแรกและวันอาทิตยเปนวัดสุดทายของสัปดาห 
(5)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกรายการงานสนับสนุนที่ปฏิบัติจริงในปการศึกษา/

ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมาย 

(6)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนชั่วโมงตามรายการงานสนับสนุนท่ีปฏิบัติจริงใน
ปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมาย 

(7) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองงานสนับสนุนการสอนในแตละรายการท่ีผูรับการประเมิน
ไดปฏิบัติจริงในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมายจะเปนรูปแบบ
รายการใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ “การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา” 
จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

(8) แสดงรหัสเอกสารสําหรับการตรวจสอบ ใหผูขอรับการประเมินคัดลอกรหัสเอกสาร
สําหรับการตรวจสอบไปจัดทําเปนสลิปเพ่ือนําไปติดไวที่หลักฐานตนฉบับสําหรับให ผูอํานวยการ
สถานศึกษาตรวจสอบในแตละภาคเรียน ซึ่งจะทําใหการตรวจสอบของผูอํานวยการสถานศึกษา 
เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน  

กรณีท่ีผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานสนับสนุนมากกวา 1 รายการใน
หนึ่งสัปดาห ใหบันทึกขอมูลในรายการตอไปในแถวถัดมาจนครบทุกรายการท่ีไดรับมอบหมาย 

และในสัปดาหตอไปหากมีการมอบหมายใหปฏิบัติงานสนับสนุน ใหบันทึกขอมูลลงใน
แถวถัดไปตามรายการท่ีไดรับมอบหมาย 

3.6) การบันทึกขอมูลในแผนงานท่ี 5 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกภาระงานสอน (งาน
ตอบสนองนโยบายและจุดเนน) ดวยตนเองในแตละรายการดังนี้ 
 

แถแถ

หนึ่งสหนึงส

ามสามส
กรณกร

งสัปดาห ใหปดาห

ษาตรวจสาตรวจ
สะดวกรวดเร็ะดวกรวดเ

รณีท่ีผ่

การตรวการต
ศึกษากษา

ดงรงร
วจสอบไปจัดทจสอบไปจัดท
จสอบในแตลจสอบในแต

ร็วยิ่ง

ดงรหัสเอกสารสเอกสาร
จัดทําเปนาเปน

สารสําหรัสําหรั

รากฏรายากฏราย
ยการ การ ““การกา

ยการใหเลือใหเลื

รสอนในแตละรแตละร
ดาหที่ไดรับมอบหหที่ไดรับมอบ

รรับรองขบรองข

ะรายการท่ีผูรัรายการท่ีผู
หมา

สนุนท่ีปฏิบันุนท่ีปฏิบั

การศึกษารศึกษ

บัติจริงิ ในใน

กษา/กษา/
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(1)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกตัวเลขของปการศึกษาในกรณีที่สวนราชการ
กําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปการศึกษา หรือบันทึกตัวเลขของปงบประมาณในกรณีที่ 
สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปนปงบประมาณ 

(2) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน 
ปการศึกษาใหระบุในชองนี้วาเปนภาคเรียนใด  

(3) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกลําดับของสัปดาหที่ปฏิบัติงานจริง 
(4) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกวันเดือนปของสัปดาหที่ทําการสอนจริง โดยใหบันทึก

วันจันทรเปนวันแรกและวันอาทิตยเปนวันสุดทายของสัปดาห 
(5)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกรายการงานตอบสนองนโยบายและจุดเนนที่ปฏิบัติจริง

ในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมาย 

1 2 

8 

3 4 4 

5 6 7 

ปการศึปการศึ

ราชการกชการ
(2) (2)

รศึกษาใหษาใ

หนับเวลากนับเวลา
รกําหนดใหนนดให

ํ

(1(
ใ 

) ผูขอรับการปผูขอรับการ
าการปฏิบัารปฏิบั

ารประ
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(6)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนชั่วโมงตามรายการงานตอบสนองนโยบายและ
จุดเนนที่ปฏิบัติจริงในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมาย 

(7) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองงานตอบสนองนโยบายและจุดเนนในแตละ
รายการท่ีผูรับการประเมินไดปฏิบัติจริงในปการศึกษา/ปงบประมาณ  ภาคเรียน และสัปดาห 
ที่ไดรับมอบหมาย จะเปนรูปแบบรายการใหเลือก โดยคลิกเมาสดานซายลงในชองสีเหลืองใตรายการ 
“การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏ
รายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
(8) แสดงรหัสเอกสารสําหรับการตรวจสอบ ใหผูขอรับการประเมินคัดลอกรหัสเอกสาร

สําหรับการตรวจสอบไปจัดทําเปนสลิปเพ่ือนําไปติดไวที่หลักฐานตนฉบับสําหรับใหผูอํานวยการ
สถานศึกษาตรวจสอบในแตละภาคเรียน ซึ่งจะทําใหการตรวจสอบของผูอํานวยการสถานศึกษา 
เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน  

กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานงานตอบสนองนโยบายและ
จุดเนนมากกวา 1 รายการ ใหบันทึกขอมูลในรายการตอไปในแถวถัดมาจนครบทุกรายการท่ีไดรับ
มอบหมาย  

3.7) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่ 6 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกการพัฒนาตามที่ ก.ค.ศ. 
กําหนดของตนเองในทุกรายการดังนี้ 

 

นเอนเ
7) 7) ก

ดของตนของตน
บันทึกขอมทึกขอม

องในทุกรายกาองในทุกรายก

รายการรายก

ขอมูลในลในแผนแผ
การดั

ใหบันทึกขอใหบันทึกข

แผนง

รับการปบการ
ใใ

ประเมินไดรัประเมินไ
ทึกขอมูลในอมลในทึกขอ

รปป

ซึงจะทงจะ

ดรับมอบหบมอบห

ไปติดไวทีปติดไวที
ะทําใหการตทําใหการต

บ ใหผูขอบ ใหผูขอ
ที่หลักฐานฐาน

อรับการปการป

จะปราจะปรา
ยการ ยกา
ากฏากฏ
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(1) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกขอมูลวันเดือนปที่ทําการบันทึกขอมูล 

(2) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อหลักสูตรลงในชอง “ชื่อหลักสูตร” ตามหลักสูตร 
ที่ผานการอบรมและเปนหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนาไดใหการรับรองแลว 

(3) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกรหัสหลักสูตรลงในชอง “รหัสหลักสูตร” ตามหลักสูตร
ที่ผานการอบรม 

(4) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกองคประกอบการพัฒนาในแตละดานใหครบ คือ 
ดานความรู ดานทักษะ และดานความเปนครู โดย 

 –คลิกเมาสดานซายใตชอง “ความรู” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  
จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง  

 

จ

ดา

จะปรา

านความรู ดานานความรู ดาน

3)3
อบรมอบรม

(4) ใหผูขใหผ

อบรบร
(3(

ะเปนหลปนหล
) ใหผูขอรับการใหผูขอรับกา

หผูขอรับผูขอ
ใหผูขอรับการหผูขอรับก

นหลักสูตรที่สกสูตรที่
การป

ารประเมินารประเมิน
การประเมินบัการประเมิน

รที่สถา

เมินบันทึกขบันทึกข
ั

เมินบ
นบั


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 –คลิกเมาสดานซายใตชอง “ทักษะ” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซาย 
บนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

 –คลิกเมาสดานซายใตชอง “ความเปนครู”จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซาย 
บนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก ดังภาพตัวอยาง 

 
 

(7)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนอบรมในหลักสูตรตามหลักสูตรที่ไดอบรมจริง 
ในปการศึกษา/ปงบประมาณท่ีผานการอบรม 

(8) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกวันที่เริ่มตนการพัฒนาตามขอเท็จจริงที่ไดรับการไป
อบรม 

(9)  ใหผูขอรบัการประเมินบันทึกระยะเวลาท่ีเขารับการอบรม โดยระบุเปนจาํนวนวัน 

(10) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกผลการพัฒนา  โดยการคลิกเมาสดานซายใตชอง  
“ผลการพัฒนา” จะปรากฏปุม    ใหคลิกเมาสดานซายบนปุม  จะปรากฏรายการใหเลือก  
ดังภาพตัวอยาง 

 

“ผลผล
ดังภาพตภาพต

(1(
ลการพัฒนาลการพัฒนา

ตัวอ

(9(9) ) ใหผูขใหผู
10) ใหใ 

(8( ใหผูขอรับใหผูขอรับ

ผขอรบั

ใหผูขอรับกหผูขอ
บประมาณที่ผาบประมาณ

อรับการประการปร

การประเมินการประเมิน
ที่ผานการอบที่ผานการอบ

เมินบันทึกบันทึกเมินบ

กฏปุม ปุม       ใหคลิกใหคลิกเมาสเมาส
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(11) แสดงรหัสเอกสารสําหรับการตรวจสอบ ใหผูขอรับการประเมินคัดลอกรหัสเอกสาร
สําหรับการตรวจสอบไปจัดทําเปนสลิปเพ่ือนําไปติดไวที่หลักฐานตนฉบับสําหรับให ผูอํานวยการ
สถานศึกษาตรวจสอบในแตละภาคเรียน ซึ่งจะทําใหการตรวจสอบของผูอํานวยการสถานศึกษา 
เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน  

 (12) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองงานตอบสนองนโยบายและจุดเนนในแตละ
รายการที่ผูรับการประเมินไดปฏิบัติจริงในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับ
มอบหมาย โดยการคลิกเมาสดานซายใตชอง “การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา” จะปรากฏปุม    
เปนรายการใหเลือก ใหคลิกเมาสดานซายเลือกรายการ ดังภาพตวัอยาง 

 
 

กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดผานการพัฒนาตามที่ ก.ค.ศ. กําหนดมากกวา 1 รายการ 
ใหบันทึกขอมูลในรายการตอไปในแถวถัดมาจนครบทุกรายการ  

3.8) การบันทึกขอมูลในแผนงานท่ี 7 ผูขอรับการประเมินตองบันทึกการทํากิจกรรมชุมชน
การเรียนรูวิชาชีพ (PLC) ดวยตนเองในแตละรายการดังนี้ 
 

 
 

1 2 3 4 8 5 6 7 9 1 2

ทกข
((PLC) PLC) ดวย

ในแผแ
วยยตนเองในตนเองในแตแต

ตอไปใตอไปใ
อมลใอมลใ

ประเมิ
ไปในแถวถัดมปในแถวถ

แผนงานท่ี 7งานท่ี 7
แตละ

แผ
แต

ไปในปใปในปใ
ดผานการพดผานการ

ดมาจนครบทุกดมาจนครบทุก
7 ผข

รพัฒนาตาพัฒน

าหที่ไดหที
ปรากฏปุม รากฏปุม  

แตละแตล
ไดรับไดรับ
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(1)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกชื่อกลุมกิจกรรมตามท่ีไดรวมกันจัดตั้งขึ้น 

(2)  ผูขอรับการประเมินเปนผูบันทึกจํานวนสมาชิกกลุมตามความเปนจริง 
(3)  ผูขอรับการประเมินบันทึกชื่อกิจกรรมท่ีไดกระทําขึ้นในครั้งนั้นๆ  
(4)  ผูขอรับการประเมินบันทึกเลขคร้ังที่ไดทํากิจกรรมภายใตชื่อกิจกรรมน้ันๆ  
(5) ผูขอรับการประเมินบันทึกวันเดือนปที่ไดจัดกิจกรรมข้ึนตามความเปนจริง 
(6) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน 

ปการศึกษาใหระบุในชองนี้วาเปน “ภาคเรียน”ใด 

 (7) สําหรับใหผูขอรับการประเมินที่สวนราชการกําหนดใหนับเวลาการปฏิบัติงานเปน 
ปการศึกษาใหระบุในชองนี้วาเปน “ปการศึกษา”ใด 

(8)  ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนชั่วโมงตามหลักฐานที่แสดงวาไดทํากิจกรรมการ
มีสวนรวมในชุมชนการเรียนรู (PLC) จํานวนกี่ชั่วโมง 

ป

ปการศึกการศึก

(5(
(6)6)

ศึกษาใ

(3) 3
(4) (4) ผูขอรผูขอ
5) ผูขอรผขอ

(2(
(

ผูขอรับการับกา
ผูขอรับการปผูขอรับการป
ขอรับกา

ผูขอรับการประขอรับการป
บการประเมินประเมิ

ประ

รประเมินเปนผูประเมินเปน
มิน


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(9) ใหขอรับการประเมินบันทึกบทบาทในการทํากิจกรรมครั้งนั้น  โดยการคลิกเมาส
ดานซายใตชอง “บทบาท” จะปรากฏปุม   เปนรายการใหเลือก ใหคลิกเมาสดานซายเลือกรายการ 
ดังภาพตวัอยาง 

 
 

(10) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนสมาชิกที่เขารวมกิจกรรมในครั้งนี้ตาม
ขอเท็จจริง 

(11) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกจํานวนสมาชิกที่เขารวมกิจกรรมในครั้งนี้ตาม
ขอเท็จจริง 

(12) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกสาเหตุที่จะตองจัดกิจกรรมในคร้ังนี้ 
(13) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกความรู/หลักการที่นํามาใชในการจัดกิจกรรมในคร้ังนี้ 
(14) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกกิจกรรมท่ีทําลงในครั้งนี้ 
(15) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกผลที่ไดจากการจัดกิจกรรมวามีขอสรุป หรือมีแนวทาง

ในการดําเนินการอยางไร 
(16) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกผลจากการนําขอสรุปหรือการนําแนวทางจากการจัด

กิจกรรม PLC ไปใชวามีผลเกิดข้ึนอยางไร สําเร็จ ไมสําเร็จ ควรปรับปรุงพัฒนา ฯลฯ 

(17) ใหผูขอรับการประเมินบันทึกขอมูลอื่นๆ ที่อาจเกิดข้ึนจากการจัดกิจกรรม PLC  

(18) แสดงรหัสเอกสารสําหรับการตรวจสอบ ใหผูขอรับการประเมินคัดลอกรหัสเอกสาร
สําหรับการตรวจสอบไปจัดทําเปนสลิปเพ่ือนําไปติดไวที่หลักฐานตนฉบับสําหรับให ผูอํานวยการ
สถานศึกษาตรวจสอบในแตละภาคเรียน ซึ่งจะทําใหการตรวจสอบของผูอํานวยการสถานศึกษา 
เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(19) ใหผูอํานวยการสถานศึกษา รับรองงานการจัดทํากิจกรรม PLC ในแตละรายการท่ี
ผูรับการประเมินไดปฏิบัติจริงในปการศึกษา/ปงบประมาณ ภาคเรียน และสัปดาหที่ไดรับมอบหมาย 

สถสถ
สําหรับหรับ
สถาน

ม 
(1(
(1

การ

(1(16)
PLC LC ไปใชวามีไปใชวา

7) ใหผใ 

เนินกนก อยางไรไร
)) ใหผูขอรับกาใหผูขอรับก
วามีผล

ใหผูขอรับกใหผูขอ
หผูขอรับการปหผูขอรับกา

รประปร
บการประเมินบการประเมิน

ารประเมินบัารประเมินบ

กา
รับการปรับการ
การประเมินบารประเ

ประเมินบันทึกเมินบันทึก
เมินบันทึกบันทึก

ระร
เมินบ

การปาราราร
ป

นบันทึกสาเหตุทีบันทึกสาเหตุ
นทึกความกควา

ทึกจํานวนสกจํานวนส

ี่

นสม

นสมาชิก

มาชิกที่เขาราชิกที่เขาารวม
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โดยการคลิกเมาสดานซายใตชอง “การรับรองของ ผอ.สถานศึกษา” จะปรากฏปุม   เปนรายการ 
ใหเลือก ใหคลิกเมาสดานซายเลือกรายการ ดังภาพตัวอยาง 

 
 

กรณีที่ผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานงานตอบสนองนโยบายและ
จุดเนนมากกวา 1 รายการ ใหบันทึกขอมูลในรายการตอไปในแถวถัดมาจนครบทุกรายการท่ีไดรับ
มอบหมาย  

3.9) การบันทึกขอมูลในแผนงานที่  8 ,9 เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนของปการศึกษา 
ผูอํานวยการสถานศึกษาจะมีการบันทึกการประเมินตาม ว21/2560 แตใหผูอํานวยการสถานศึกษา
นําผลการประเมินเมื่อส้ินสุดในแตละปการศึกษา โดยการคลิกเมาสดานซายใตชอง “ปการศึกษา” 
ที่ตองการบันทึก จะปรากฏปุม   เปนรายการใหเลือก ใหคลิกเมาสดานซายเลือกรายการ ดังภาพ
ตัวอยาง 

 
เมื่อลงขอมูลในแตละรายการตามผลการประเมินจริงครบทั้งปการศึกษา จะ

ปรากฏผล “ผาน” หรือ “ไมผาน” ดังภาพตัวอยาง ปรากปรากกฏผล “ผผล “

การใาร
ษา โดยกาา โดยกา
ใหเลือก ใหคหเลือก ใหค

าม ว21/2ม ว21/2
ารคลิกเมาเมา

มื่อสิ้นสุดมื่อสิ้นสุดภ
560 0 แตแต

งานงนง
แถวถัดมาจนคาจนค

ภาคเรีี

นตอบสนองตอบสนอ
ครบทุกรายครบทกรา

องนโยบงนโยบ
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3.10) แผนงานที่ 10 แผนงานสรุป Logbook เปนการตรวจสอบดวยโปรแกรมเบ้ืองตนวา 
เมื่อผูขอรับการประเมินบันทึกขอมูลลงในรายการ Logbook และผูอํานวยการสถานศึกษาไดรับรอง 
ขอมูลแลว ผูขอรับการประเมินจะมีคุณสมบัติครบในการขอรับการประเมินการขอมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวทิยฐานะหรือไม อีกท้ังมีการแสดงผลขอมูลในแตละปการศึกษา/ปงบประมาณ ดังนี้ 
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  แสดงผลสรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติฯ  
  แสดงผลตรวจสอบระยะเวลาการดํารงตําแหนง 

  แสดงผลตรวจสอบระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  แสดงผลตรวจสอบการอบรมและพัฒนาตนเอง(ดานองคประกอบ) 
  แสดงผลตรวจสอบการอบรมและพัฒนาตนเอง(ดานชั่วโมงอบรมและพัฒนาตนเอง) 
  แสดงผลตรวจสอบเวลาที่ใชในการพัฒนา PLC 

  แสดงผลตรวจสอบผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  แสดงผลตรวจสอบความเก่ียวของกับวิชาที่ขอประเมินกับวิชาที่สอน (กรณีวิทยฐานะ

ครเูชี่ยวชาญ/ครเูชี่ยวชาญพิเศษ) 
 

 

สอสอน (กรณีวิทยน (กรณีวิททยฐาน

ง)ง)


