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ดา้นการฝกึประสบการณว์ชิาชพีคร ู 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือให้ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมีการจัด
คู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การด าเนินงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้ มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  
 2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ 
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรง
กับความต้องการ  
 2.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการด าเนินการจัดท าโครงการ สามารถจัด
โครงการฝึกอบรมที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง  ๆ เป็นลายลักษณ์
อักษรที่ชัดเจน เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ และเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงาน ในกระบวนการ
การด าเนินการฝึกอบรมหลักสูตร สามารถด าเนินงานโครงการแล้วเสร็จ ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  เจ้าหน้าที่ 
อาจารย์ที่มีส่วนในกระบวนการฝึก และนักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตที่ฝึกประสบการณ์คณะครุศาสตร์ 
แบ่งเป็น 3 ส่วนดังนี้ 
 1. เจา้หน้าทีฝ่า่ยฝึกประสบการณว์ชิาชพีคร ูอธิบายถึงกระบวนการด าเนินงาน หน้าที่รับผิดชอบ 
ภาระงานในส่วนของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดั้งนี้ 
  1.1 งานด้านการฝึกประสบการณ์  
  1.2 งานด้านการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
  1.3 งานด้านการรายงานข้อมูลผู้เข้าศึกษา ผ่านระบบ KSP bundit Online  
  1.4 งานด้านการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ผ่านระบบ KSP bundit Online (ระบบใหม่) 
และ ระบบ KSP bundit self - service  ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
  1.5 งานด้านการประเมินสมรรถนทางวิชาชีพครู นักศึกษาหลักสูตร 4 ปี (การเตรียมข้อมูลและ
การรายงานคะแนนประเมินสมรรถนะเพ่ือขอรับใบอนุญาติประกอบวิชาชีพครู) 
  1.6 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู/เกณฑ์การขอรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู  
  1.7 งานด้านการจัดท าชุดเบิกงบประมาณ 
  1.8 งานด้านสารบัญ      
  1.9 งานด้านการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมในส่วนฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
  1.10 งานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในส่วนฝ่ายฝึกประสบการณ์ 
   
 2. นกัศึกษาฝึกประสบการณว์ชิาชพีคร ูคู่มือเล่มนี้ยังครอบคลุมถึงภาระงานของนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูในด้านต่างๆซึ่งรายละเอียดจะอธิบายโดยละเอียดในคู่มือเล่มนี้ 



 

 3. บทบาทหน้าที่ของผูท้ีเ่กีย่วข้องกบัการฝึกประสบการณ ์การฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูนั้น 
นอกจากจะเป็นภาระงานของฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู แล้วนั้น ยังมีบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู ซึ่งก็คือ ผู้อ านวยการโรงเรียน ครูพี่เลี้ยง อาจารย์นิเทศจากมหาวิทยาลัย รวมไปถึง
บุคลากรด้านอ่ืนๆเพ่ือสนับสนุนการฝึกประสบการณ์ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 การฝกึประสบการณว์ชิาชีพครู 
 หมายถึง การฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เป็นกระบวนการจัดประสบการณ์ในวิชาชีพครู ให้นักศึกษา
ได้เรียนรู้ได้รับประสบการณ์ตามข้ันตอนต่างๆ เพ่ือการเป็นครูที่ดี โดยมีหลักการในการจัด 3 ประการ คือ 
ประสานทฤษฎีกับการปฏิบัติจริงอย่างเป็นขั้นตอนต่อเนื่องในสถานการณ์จริง 
 งานฝกึประสบการณว์ชิาชพีคร ู 
 หมายถึง กระบวนการในหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ให้ผู้ที่ก าลังศึกษาในชั้นปีที่ 2 - 4 (หลักสูตร
ครุศาสตรบัณฑิต 4 ปี) ,ชั้นปีที่ 3 – 5 (หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 5 ปี) ได้ออกไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
เสมือนท าหน้าที่ครูผู้สอนจริงในโรงเรียน ซึ่งจะต้องน าความรู้และทักษะต่างๆทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติและ
น าไปปรับใช้ในห้องเรียนจริง โดยจะน าไปสู่การปรับปรุงการปฏิบัติงาน ท าให้เมื่อต้องไปปฏิบัติหน้าที่ครูจริง จะ
ช่วยให้เกิดความพร้อมที่จะประกอบอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 ผูบ้รหิารโรงเรยีน 
 หมายถึง ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ เล่ม 116 ตอนที่ 74 ก ได้บัญญัติไว้ 
2 ความหมาย คือ “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายความว่า บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแต่
ละแห่งของรัฐและเอกชน “ผู้บริหารการศึกษา” หมายความว่า บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหาร
การศึกษานอกสถานศึกษาตั้งแต่ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาขึ้นไป 
 ครพูี่เลีย้ง 
 หมายถึง ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาประจ าการที่ผู้บริหารโรงเรียนฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู มอบหมายให้ท าหน้าที่ให้ค าแนะน า ดูแล ช่วยเหลือนักศึกษา ตลอดจนมีอ านาจในการปกครอง อบรม
และประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของนักศึกษา  
 อาจารยน์เิทศก์ 
 อาจารย์นิเทศก์ (พจนานุกรมศัพท์ศึกษาศาสตร์อักษร A-L ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พิมพ์ครั้งที่ 1 
พ.ศ. 2551 หน้า 77) หมายถึง อาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีท าหน้าที่ให้ค าแนะน า ส่งเสริม และพัฒนา
นักศึกษาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 นักศึกษาฝกึประสบการณว์ชิาชีพคร ู 
 หมายถึง นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู หรือ นักศึกษาฝึกสอน (อังกฤษ: student teacher 
หรือ practice teacher) เป็นนักศึกษาในวิทยาลัย มหาวิทยาลัยหรือระดับบัณฑิตศึกษาทีส่อนภายใต้การก ากับ
ดูแลของครูประจ าการ เพื่อให้ผ่านคุณสมบัติในการส าเร็จการศึกษาด้านศึกษาศาสตร์ ส าหรับในประเทศ
ไทย นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูจะอยู่ภายใต้การดูแลของอาจารย์นิเทศก์จากมหาวิทยาลัย และครูพี่
เลี้ยงที่ได้รับการแต่งตั้งจากโรงเรียน นักศึกษากลุ่มนี้จะต้องปฏิบัติหน้าที่คล้ายคลึงกับครูประจ าการทั่วไป เช่น 
การจัดการเรียนการสอน การดูแลชั้นเรียน รวมถึงการวัดและประเมินผลอีกด้วย 
(https://th.wikipedia.org/wiki   สืบค้นเมื่อ 3 ธันวาคม 2564 ) 
 หนว่ยฝึกประสบการณว์ชิาชพีคร ู หมายถึงโรงเรียนเครือข่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู สังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา  และ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ในจังหวัด 
สกลนคร นครพนม มุกดาหาร บึงกาฬ และ จังหวัดกาฬสินธุ์ 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki


 

     ระบบประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู หมายถึงการใช้เครื่องมือหรือกระบวนการในการประเมิน
ความสามารถและความพร้อมของครูในการท างานทางวิชาชีพ ซึ่งอาจรวมถึงการประเมินความรู้ ทักษะ และ
ทัศนคติของครูในการสอนและการดูแลนักเรียน การประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครูเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการพัฒนาครูในการท างานในสถานศึกษา ซึ่งช่วยให้ครูสามารถปรับปรุงและพัฒนาความรู้และทักษะใน
การสอนอย่างต่อเนื่อง 
  1. สมรรถนะด้านการจัดการเรียนรู้ หมายถึง ความสามารถในการวิเคราะห์หลักสูตร วางแผน
และจัดกิจกรรมการเรียนรู้ การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลมาช่วยในการจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียน การวิจัยและการท างานร่วมกับผู้อ่ืน รวมทั้งการดูแล ช่วยเหลือ และพัฒนาผู้เรียน 
  2. สมรรถนะด้านความสัมพันธ์กับผู้ปกครองและชุมชน หมายถึง ความสามารถในการวิเคราะห์ 
วางแผน สร้างเครือข่าย ร่วมมือกับผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาการเรียนรู้และคุณลักษณะที่พึงประสงค์
ของผู้เรียน และการส่งเสริม อนุรักษ์วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  3. สมรรถนะด้านความสัมพันธ์กับผู้ปกครองและชุมชน หมายถึง ความสามารถในการวิเคราะห์ 
วางแผน สร้างเครือข่าย ร่วมมือกับผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาการเรียนรู้และคุณลักษณะที่พึงประสงค์
ของผู้เรียน และการส่งเสริม อนุรักษ์วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  4. สมรรถนะด้านการปฏิบัติหน้าที่ครู และจรรยาบรรณของวิชาชีพ หมายถึง ความสามารถ ใน
การปฏิบัติหน้าที่ครู มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี มีจรรยาบรรณต่อตนเอง วิชาชีพ 
ผู้รับบริการ ผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ และสังคม 
  ผู้เข้ารับการประเมิน หมายความว่า ผู้เข้ารับการทดสอบและประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู ด้าน
การปฏิบัติงานและการปฏิบัติตน ตามมาตรฐานวิชาชีพครู ซึ่งประกอบด้วย ชาวไทย หรือชาวต่างประเทศ ที่มี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการทดสอบและประเมินสมรรถนะ
ทางวิชาชีพครู พ.ศ. ๒๕๖๓  
  ผู้ประเมิน  หมายความว่า ผู้ที่ท าหน้าที่ทดสอบและประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู   
ด้านการปฏิบัติงานและการปฏิบัติตน ตามมาตรฐานวิชาชีพครู ให้กับผู้เข้ารับการประเมิน  
 
4. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  ฝ่ายฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู และ นักศึกษาคณะครุศาสตร์ ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นที่จะต้องทราบ
กระบวนงานการด าเนินงานในหน้าที่รับผิดชอบ รวมไปถึงภาระงานของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
ตั้งแต่กระบวนการเริ่มเตรียมตัวออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในปีการศึกษานั้นๆ โดยคู่มือเล่มนี้แบ่งเป็น 2 
ส่วน คือ 1.เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู และ 2.นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ซึ่งจะอธิบาย
การด าเนินงาน ดังนี้ 
  1. เจา้หน้าทีฝ่า่ยฝึกประสบการณว์ชิาชพีคร ูอธิบายถึงกระบวนการด าเนินงาน หน้าที่รับผิดชอบ 
ภาระงานในส่วนของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดั้งนี้ 
   1.1 งานดา้นการฝึกประสบการณ์ ด าเนินการเรื่องการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ของ
นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 4 ปี การฝึกปฏิบัติวิชาชีพระหว่างเรียน 1 และ 2 และ การฝึกปฏิบัติการ
สอนในสถานศึกษา 1 และ 2  
    1.1.1 ด าเนินการด้านการฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 1 และ 2 นักศึกษาชั้นปีที่ 4 
(ค.บ.4 ปี)  
     - ส ารวจโรงเรียนฝึกปฏิบัติการสอน 1 และ 2 (2 ภาคเรียน) 
     - จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาออกฝึกปฏิบัติการสอน 1 และ 2 



 

     - จัดเตรียมเอกสารเพ่ือให้นักศึกษาออกฝึกปฏิบัติการสอนในแต่ละภาคเรียน 
    1.1.2 จัดปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนออกฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา  
    1.1.3 จัดโครงการสัมมนานักศึกษาระหว่างฝึกปฏิบัติการสอน 2 ครั้งต่อ  1 ภาคเรียน 
    1.1.4 ปัจฉิมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์ทั้ง 2 ภาคเรียน 
    1.1.5 ด าเนินการด้านการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพระหว่างเรียน 1 ,2 นักศึกษาชั้นปีที่  2 – 
3 (ค.บ. 4 ปี)  
     - ท าหนังสือส ารวจโรงเรียน 
     - บันทึกข้อมูลโรงเรียนฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพระหว่างเรียน 1 ,2  
     - จัดเตรียมเอกสารหนังสือส่งตัวและเอกสารอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
     - จัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนออกฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพระหว่างเรียน 1 ,2  
    1.1.6 ด าเนินการด้านนิเทศนักศึกษาฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 1  และ 2 (2 
ภาคเรียน) 
     - จัดกลุ่มพ้ืนที่ในการออกนิเทศ 
      - ส ารวจอาจารย์นิเทศ 
     - จัดท าค าสั่งนิเทศ 
     - จัดท าแฟ้มนิเทศ 
     - ประสานงานเรื่องการนิเทศระหว่างโรงเรียน นักศึกษา และ อาจารย์นิเทศ ทั้ง 2 
ภาคเรียน    
    1.1.7 ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเรื่องการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
    1.1.8 ประสานงานกับอาจารย์เรื่องการออกนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 
 1.2 งานดา้นการนเิทศนกัศกึษาฝกึประสบการณว์ชิาชพีครู  ในการด าเนินงานการนิเทศนักศึกษานั้น 
จะต้องมีการวงแวนการด าเนินงานโดยการจัดกลุ่มพ้ืนโรงเรียนที่จะต้องออกนิเทศให้มีความสอดคล้องของ
ระยะทางและสถานที่ ให้มีความใกล้เคียงกัน ผู้ปฏิบัติจะต้องใช้ประสาบการณ์ความช านาญในการจัดกลุ่มพ้ืนที่ใน
การออกนิเทศนักศึกษา พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศเพ่ือแจกให้อาจารย์ด าเนินการออกนิเทศตาม
โรงเรียนต่างๆและได้มีการน าเสนอกลุ่มพ้ืนที่ในการออกนิเทศต่อผู้ช่วยคณบดีฝ่ายฝึกประสบการณ์เพ่ือพิจารณา
โรงเรียนรวบไปถึงเสนอต่อประธานหลักสูตร/สาขาเพ่ือร่วมพิจารณาโรงเรียนในการออกนิเทศ เมื่ออาจารย์เริ่ม
ออกนิเทศแล้วนั้น ก็ได้มีการก ากับติดตามการออกนิเทศในแต่ละกลุ่มโรงเรียนที่มีนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน
เป็นระยะๆ เมื่อการนิเทศด าเนินไปในระยะหนึ่งแล้ว ก็จะมีการติดตามหลักฐานการออกนิเทศ จากอาจารย์ที่ออก
นิเทศ และมีการสอบถามข้อมูลกับนักศึกษาที่ได้รับการนิเทศ ว่ามีอาจารย์ จากมหาวิทยาลัยออกนิเทศนักศึกษา
ในโรงเรียนนั้น หรือไม่ โดยมีหลักฐานการออกนิเทศ จะอยู่ในรูปแบบ แบบประเมินการนิเทศนักศึกษา หลักฐาน
การการเดินทางไปราชการเพ่ือสรุปรายงานการนิเทศต่อผู้ช่วยคณบดีฝึกประสบการณ์ เพ่ือเตรียมการล่วงหน้าผู้
ปฏิบัติจะต้องก าหนดช่วงเวลาที่จะให้อาจารย์ออกนิเทศได้ช่วงเวลาใด เพื่อให้ทันต่อการเบิกจ่ายงบประมานการน
นิเทศนักศึกษา ท าให้ผู้รับผิดชอบงานด้านการนิเทศนักศึกษา สามารถด าเนินการด้านการนิเทศนักศึกษาให้
ทันเวลาในการเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีรายละเอียดการ
ด าเนินงานดั้งนี้  
     1.2.1 จัดกลุ่มโรงเรียนที่อาจารย์จะออกนิเทศในแต่ละภาคเรียน 
     1.2.2 เสนอผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นตรวจสอบ 



 

     1.2.3 สรุปข้อมูลโรงเรียนเพ่ือจัดท าค าสั่งนิเทศ 
    1.2.4 ท าหนังสือเชิญอาจารย์นิเทศคณะครุศาสตร์มาประชุมเพ่ือเลือกกลุ่มโรงเรียนที่ต้องการ
ออกนิเทศ 
    1.2.5 อาจารย์เลือกกลุ่มนิเทศ 
    1.2.6 สรุปข้อมูลอาจารย์นิเทศ 
    1.2.7 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศ 
    1.2.8 เสนอผู้บังคับบัญชาเบื่องต้นตรวจสอบความถูกต้อง 
    1.2.9 เสนอผู้บังคับบัญชาระดับสูงลงนามอนุมัติค าสั่งให้ปฏิบัติงาน 
    1.2.10 แจกค าสั่งนิเทศให้กับอาจารย์นิเทศคณะครุศาสตร์ 
    1.2.11 จัดแฟ้มนิเทศในแต่ละกลุ่ม 
    1.2.12 ด าเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือใช้ในการนิเทศ 
    1.2.13 เขียนสัญญายืมเงิน 
    1.2.14 เสนออนุมัติเงินยืมกับมหาวิทยาลัย 
    1.2.15 รับเงินยืมพร้อมส ารองจ่ายให้อาจารย์ด าเนินกานิเทศนักศึกษาในแต่ละโรงเรียน 
    1.2.16 อาจารย์แจ้งข้อมูลวันที่สามารถนิออกนิเทศ 
    1.2.17 ด าเนินการจองรถ(กรณีท่ีไปรถยนต์ของมหาวิทยาลัย) 
    1.2.18  เตรียมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  1.2.19 เตรียมแฟ้มนิเทศให้อาจารย์ออกนิเทศ 
  1.2.20 อาจารย์นิเทศคณะครุศาสตร์ ออกนิเทศนักศึกษาตามโรงเรียนเครือข่ายฝึก
ประสบการณ์ 
  1.2.21 อาจารย์นิเทศคณะครุศาสตร์ ส่งคืนแฟ้มนิเทศ/ฝ่ายฝึกรวบรวมคะแนนนิเทศ 
  1.2.22 ฝ่ายฝึกรวมหลักฐานการเบิกจ่าย/ตัดยอดงบประมาณ 
  1.2.23 สรุปรายงานการนิเทศนักศึกษาส่งคณะครุศาสตร์ 
 
  1.3 งานดา้นการรายงานข้อมลูผู้เขา้ศกึษา ผา่นระบบ KSP bundit Online (ข้อมลูผูเ้ข้าศึกษา) 
   1.3.1 เข้าระบบ KSP bundit Online เตรียมข้อมูลผู้เข้าศึกษานักศึกษา ชั้น ปีที่ 1 – 2 
คณะครุศาสตร์  
   1.3.2 เตรียมรหัสผ่านชั่วคราวส าหรับกรอกข้อมูลผู้เข้าศึกษา จ านวน 14 หลักสูตร 
   1.3.3 แจ้งนัดหมายนักศึกษาเพ่ือเข้ามารับฟังแนวปฏิบัติในการกรอกข้อมูลของตนเอง 
   1.3.4 เปิดระบบให้นักศึกษากรอกข้อมูลพร้อมก าหนดวันสิ้นสุดการกรอกข้อมูล 
   1.3.5 เมื่อนักศึกษากรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ต้องเข้าไปตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลในส่วนที่ส าคัญ เช่น วันที่เข้าศึกษา สาขาวิชา ชื่อ-สกุล รหัสนักศึกษา อ่ืนๆ 
   1.3.6 สรุปข้อมูลผู้เข้าศึกษาแต่ละสาขาวิชา แจ้งให้นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่ง
รายงานคุรุสภา หากข้อมูลผิดพลาดให้รีบแก้ไขทันที 
   1.3.7 เมื่อนักศึกษาตรวจสอบข้อมูลแล้ว ให้ท าหนังสือแจ้งยืนยันส่งข้อมูล ถึงประธานสาขา/
หลักสูตรเพื่อตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง  
   1.3.8 เมื่อนักศึกษาและประธานสาขา/หลักสูตรแจ้ง ยืนยันข้อมูลตรวจกันแล้ว ให้ท าหนังสือ
น าส่งข้อมูล เสนอรองคณบดีฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชารพครู เพ่ือตรวจสอบ 



 

   1.3.9 เมื่อรองคณบดีฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชารพครู ยืนยันให้ส่งข้อมูล ให้ท าหนังสือน าส่ง
ข้อมูลเสนอท่านคณบดีคณะครุศาสตร์ ลงนาม เพ่ือส่งรายงานข้อมูลผู้เข้าศึกษาให้ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาใน
ล าดับถัดไป 
   1.3.10 คุรุสภาตรวจสอบข้อมูล /รับข้อมูลน าเข้าข้อมูลผู้เข้าศึกษาในระบบ KSP bundit 
Online  
    
  1.4 งานดา้นการขอใบอนญุาตประกอบวชิาชพีครู ผา่นระบบ KSP bundit Online (ขอ้มลู
ผูส้ าเรจ็การศึกษา)  
    การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูระบบใหม่ (bundit Online) จะเป็นการยื่นขอผ่าน
ระบบออนไลน์เท่านั้น  ใช้กับนักศึกษาท่ีเข้าศึกษา ตั้งแต่ปี 2559 เป็นต้นไป จะมีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 
      
    1.4.1 บันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา ลงในระบบ KSP bundit 
Online 
    1.4.2 ประสานนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาในปีการศึกษานั้นๆ ตรวจสอบข้อมูลการขอ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูผ่านระบบ KSP bundit Online 

      1.4.3 ตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษา ที่ฝ่ายทะเบียนมหาวิทยาลัย 
    1.4.4 ประสานคุรุสภาเพ่ือส่งข้อมูลการยื่นขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
       1) จัดท าหนังสือน าส่งรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา เสนอต่อคณบดีคณะครุศาสตร์ ลง
นาม 
      2) เตรียมรายชื่อนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาเพ่ือแนบหนังสือน าส่ง 
    1.4.4 เข้าตรวจสอบข้อมูลการรับรองการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ในระบบ KSP 
bundit Online  
    1.4.5 อธิบายขั้นตอนการสมัครสมาชิก ในระบบ KSP bundit self – service ส าหรับ
นักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาในปีการศึกษานั้นๆ 
    1.4.6 อธิบายแนวปฏิบัติในการแนบหลักฐานการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ใน
ระบบ KSP bundit self – service  
    1.4.7 ประสานคุรุสภาเพ่ือติดตามเรื่องอนุมัติใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
    1.4.8 คุรุสภา อนุมัติ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
    1.4.9 นักศึกษาได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู รูปแบบอิเล็กทรอนิก 
 

   1.5 งานด้านการประเมนิสมรรถนทางวชิาชีพครู นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 4 ปี (ค.บ. 4ปี) 
เข้าศึกษาปีการศึกษา 2562 เป็นต้นไป นักศึกษาจะต้องได้รับการประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู ด้านการ
ปฏิบัติงานและการปฏิบัติตน เพ่ือประกอบการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  โดยการประเมินสมรรถนะทาง
วิชาชีพครู ส าหรับนักศึกษา นั้น  จะต้องได้รับการประเมินจากผู้บริหารโรงเรียน , ครูพ่ีเลี้ยง ,อาจารย์นิเทศก์
ประจ าหลักสุตร ,ตัวแทนคหกรรมการสถานศึกษา   เพ่ือประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่คณะกรรมการคุรุสภาก าหนด  โดยมีการประเมิน 3 ด้าน  ดังนี้  1) ด้านการจัดการเรียนรู้  2) ด้าน
ความสัมพันธ์กับผู้ปกครองและชุมชน และ 3) ด้านปฏิบัติหน้าที่ครูและจรรยาบรรณของวิชาชีพครู  คณะครุ
ศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้จัดท าระบบประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 
4 ปี (ค.บ. 4ปี) (ประเมินนักศึกษาผ่านระบบประเมิน) โดยมีการประเมินนักศึกษา 3 ครั้ง ตามช่วงเวลาที่คุรุสภา



 

ก าหนดดังนี้ ครั้งที่ 1 : สัปดาห์ที่ 3 - 5 ของภาคเรียน, ครั้งที่ 2  : สัปดาห์ที่ 7 - 9 ของภาคเรียน , ครั้งที่ 3   : 
สัปดาห์ที่ 11 - 14 ของภาคเรียน มีข้ันตอนการด าเนินงานด้านการประเมินสมรรถนะฯ ดังนี้  
    1.5.1  แจ้งนักศึกษาให้ทราบเกี่ยวกับความส าคัญของการประเมินสมรรถนะทาง
วิชาชีพครู ตามแบบฟอร์มของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
    1.5.2 เตรียมฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์เพ่ือน าเข้าสู้ระบบประเมิน
สมรรถนะทางวิชาชีพครู เช่น ชื่อ-สกุล รหัสนักศึกษา สาขาวิชา โรงเรียนที่นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์ ในภาค
เรียนที่ 2 ของปีการศึกษา เป็นต้น  
    1.5.3 ท าหนังสือแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องในการประเมินฯ เช่น ผู้บริหารโรงเรียน อาจารย์
นิเทศประจ าหลักสูตร เป็นต้น 
         1.5.4 ประชุมนัดหมายผู้ที่เก่ียวข้องกับการประเมินฯ เพ่ือชี้แจงแนวปฏิบัติในการ
ประเมินนักศึกษา โดยมีผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน ดังนี้  
     - นักศึกษา 
     - ประธานสาขา/หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  
     - ผู้บริหารสถานศึกษา หรือผู้ที่ผู้บริหารมอบหมาย  
     - ครูพ่ีเลี้ยงนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
     - อาจารย์นิเทศก์ของมหาวิทยาลัย(อาจารย์นิเทศประจ าหลักสูตร) 
     - ตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษา 
    1.5.5 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู ในส่วนของ
อาจารย์นิเทศก์ประจ าหลักสูตร ครุศาสตรบัณฑิต คณะครุศาสตร์  
    1.5.6 ก าหนดช่วงเวลาที่ต้องประเมินนักศึกษาตามเกณฑ์ของส านักงานเลขาธิการคุรุ
สภา 
     1.5.7 แจ้งชว่งเวลาที่ต้องประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู ให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ  
     1.5.8 จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียนเครือข่ายฝึกประสบการณ์ฯ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู ในส่วนของโรงเรียน (การแจ้งแนวปฏิบัติในการประเมินสมรรถนะในส่วนของ
โรงเรียนนั้น ฝ่ายฝึกฯได้แจ้งแนวปฏิบัติโดยละเอียดในวันที่จัดกิจกรรมสัมมนาผู้บริหารโรงเรียน) 
     1.5.9 เปิดระบบประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู /ติดตาม/อ านวยความสะดวกให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง/แก้ไขกรณีท่ีเกิดปัญหา 
     1.5.10 สรุปคะแนนประเมินในด้านต่างๆเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายฝึกประสบการณ์/
เสนอต่อคณบดีคณะครุศาสตร์  เพ่ือลงนาม 
     1.5.11 จัดท าหนังสือน าส่งรายงานข้อมูลคะแนนประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู 
นักศึกษาทุกหลักสูตร ตามแบบฟอร์มของคุรสุภาที่ผ่านการตรวจสอบ กลั่นกรอง ต่อ ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
เพ่ือประกอบการยื่นขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู   
     1.5.12 คุรุสภารับข้อมูลเพื่อประกอบการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ในล าดับ
ถัดไป 
  1.6 ตรวจสอบคุณสมบัตผิูม้สีทิธิ์ขอรบัใบอนุญาตประกอบวชิาชีพคร/ูเกณฑ์การขอรบัใบอนญุาต
ประกอบวชิาชพีครู  
    1.6.1 ประสานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือขอข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาใน
ปีนั้น 
    1.6.2 ตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษาเพ่ือด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู    



 

    1.6.3 เมื่อข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาคณะครุศาสตร์ ตรงกับข้อมูลการขอใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู ในระบบ KSP bundit Online สามารถยืนยันการสองข้อมูลได้ เลย หากพบว่ามีข้อมูล ใน
ระบบ KSP bundit Online แต่ ไม่มีข้อมูลในการส าเร็จการศึกษาในรอบนั้น ให้ลบชื่อบุคคนที่ไม่ส าเร็จ
การศึกษาออกก่อน เมื่อส าเร็จการศึกษาแล้ว จึงสามารถส่งข้อมูลไปคุรุสภาผ่านระบบ KSP bundit Online  อีก
ครั้ง 
  1.7 งานดา้นการจดัท าชดุเบกิงบประมาณ จัดท าชุดเบิกการเดินทางไปราชการ (นิเทศนักศึกษา
ทั้ง 2 ภาคเรียน) ชุดเบิกงบในส่วนของงบประมาณของฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
     1.7.1 รวมรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 
     1.7.2 ฝ่ายฝึกฯ/เจ้าหน้าที่พัสดุคณะครุศาสตร์ ตัดยอดในระบบงบประมาณ 
     1.7.3 เสนอผู้เบิกจ่ายลงนาม 
     1.7.4 แนบหลักฐานการเบิกจ่ายในชุดเบิกทุกชุด 
     1.7.5 เสนอผู้บริหารคณะครุศาสตร์ ตรวจสอบ/ลงนามอนุมัติ 
     1.7.6 น าส่งงานคลัง มหาวิทยาลัยฯ 
 
 1.8 งานดา้นสารบญั      
    1.8.1 จัดท าหนังสือราชการภายใน – ภายนอก 
    1.8.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานด้านการฝึกประสบการณ์ 
 
 1.9 งานดา้นการด าเนนิงานโครงการ/กจิกรรม ของฝ่ายฝกึประสบการณว์ชิาชพีครู  
      1.9.1 เขียนโครงการ / กิจกรรมและประมาณการค่าใช้จ่ายในโครงการ / กิจกรรม 
      1.9.2 ผู้รับผิดชอบโครงการ / กิจกรรมตรวจสอบความถูกต้อง 
      1.9.3 หวัหน้าหน่วยงานลงนามให้ความเห็นชอบอนุมัติ 
      1.9.4 ผู้บังคับบัญชาขั้นสูงลงนามให้อนุมัติ ที่มีเงินไม่เกิน 50,000 บาท แต่กรณีท่ีมีวงเงิน
มากกว่า 50,000 จะต้องเสนอต่ออธิการบดี / รองอธิการบดี 
      1.9.8 ด าเนินการขออนุมัติยืมเงินทดลองจ่าย 
      1.9.6 น าส่งงานคลังและรับเงินทดรองจ่าย 
      1.9.7 ด าเนินการจัดโครงการ / กิจกรรมและด าเนินการจัดท าชุดเบิกจ่ายคืนเงินยืม 
(ด าเนินการคืนเงินยืม ภายใน 7 วัน หลังจากโครงการ / กิจกรรมเสร็จสิ้น) 
      1.9.8 รวบรวมหลักฐานเพ่ือเคลียร์ชุดเบิกโครงการ/กิจกรรม 
      1.9.9 รายงานผลการประเมินการด าเนินการโครงการ / กิจกรรมที่แล้วเสร็จ 
      1.9.10 ฝ่ายฝึกประสบการณ์/เจ้าหน้าที่พัสดุคณะครุศาสตร์ ตัดยอดงบประมาณ 
 
 1.10 งานดา้นการประกนัคณุภาพการศกึษา 
    1.10.1 จัดท ารายงานกระประเมินตนเองด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายในคณะครุ
ศาสตร์  
  
 
 
 
 



 

 2. นกัศึกษาฝึกประสบการณว์ชิาชพีคร ู รายละเอียดขอบข่ายงานมีดังนี้ 
   2.1 งานดา้นการสอน 

   - นักศึกษามีเวลาสอน อย่างน้อย 10 ชั่วโมง/สัปดาห์ และไม่ควรเกิน 12 ชั่วโมง/ 
สัปดาห์ โดยต้องมีวิชาเอกอย่างน้อยร้อยละ 80 ของชั่วโมงที่รับผิดชอบทั้งหมด (1 คาบ ที่ใช้เวลาไม่น้อยกว่า 
50 นาที ให้นับเป็น 1 ชั่วโมง)  
   -นักศึกษาท่ีรับผิดชอบวิชาอ่ืน นักศึกษาประเมินความสามารถในการสอนได้และทางโรงเรียน
เห็นว่าเหมาะสม  
   -การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา นักศึกษาหลักสูตร ค.บ. 4 ป ีต้อง 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จ านวน 16 - 20 สัปดาห ์
    -นักศึกษาภาคปกติ ค.บ. 4 ปี ต้องปฏิบัติงานสอนและหน้าที่อ่ืนทุกวัน ยกเว้น
วันหยุดราชการ 
    -นักศึกษาสาขาวิชาการศึกษาปฐมวัยจะต้องท าการสอนนักเรียนระดับอนุบาลหรือ
การศึกษาปฐมวัยเท่านั้น  
 
   2.2 การปฏบิตัิการสอนในสถานศึกษา  นักศึกษาจะต้องปฏบิตัิดงันี้ 
    - นักศึกษาจะต้องเขียนก าหนดการสอนทุกรายวิชาที่สอนจนถึงสัปดาห์สุดท้ายของการฝึก
ประสบการณ์ให้เสร็จสิ้นก่อนลงมือเขียนแผนการสอน และเขียนแผนการสอนล่วงหน้าให้ครูพี่เลี้ยงตรวจสอบ
ก่อนสอนจริงอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
    -นักศึกษาจะต้องจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามล าดับขั้นตอนให้สอดคล้องกับแผนการ
จัดการเรียนรู้ 
    -นักศึกษาจะต้องจัดท าสมุดประเมินรายวิชาต่าง ๆ ที่สอน 
         2.3 งานโครงการพฒันาโรงเรยีนชุมชน 

    นักศึกษาต้องร่วมมือกันจัดท าโครงการ เพ่ือพัฒนาโรงเรียนหรือชุมชน เช่น ด้านวิชาการ 
อาคารสถานที่ กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ ฯลฯ โรงเรียนละ 1 โครงการ (ควรเป็นโครงการพัฒนานักเรียนโดยตรง
หรือเป็นงานวิชาการ) 

    จุดมุ่งหมายที่ให้นักศึกษาจัดท าโครงการ เพ่ือฝึกให้นักศึกษารู้จักคิดวางแผนอย่างมีระบบ
ในการท างาน รู้จักเขียนและน าเสนอโครงการที่เป็นประโยชน์ต่อโรงเรียนและชุมชน สามารถด าเนินงานตาม
โครงการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้นักศึกษาสมัครสมานสามัคคีกันในการ
ท างาน ทั้งนี้เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้วให้รวบรวมหลกัฐานการด าเนินงาน รายงานผลโครงการ แล้วเย็บ
เป็นรูปเล่มส่งมหาวิทยาลัย 
         2.4 งานจัดปา้ยนเิทศและการผลติสื่อการเรยีนการสอน 

    นักศึกษาจะต้องจัดป้ายนิเทศต่าง ๆ เช่น ป้ายนิเทศส่งเสริมด้านวิชาการหรือด้านอ่ืน ๆ 
อย่างสม่ าเสมอ เป็นประโยชน์และทันเหตุการณ์ และต้องจัดท าสื่อการเรียนการสอนที่สามารถน าไปใช้ในการจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนได้อย่างดีและเหมาะสมกับเนื้อหา มีความคงทนถาวรสามารถเก็บไว้ใช้เป็นประโยชน์
ต่อการเรียนการสอนของอาจารย์ในโรงเรียนได้อีก การจัดป้ายนิเทศนักศึกษาจะต้องจัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

   2.5 งานกจิกรรมนักเรยีน  
    กิจกรรมนักเรียนเป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือให้นักเรียนได้รวมกลุ่มกันปฏิบัติงานต่าง ๆ เช่น 
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด หรือผู้บ าเพ็ญประโยชน์ กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมส่งเสริม
อาชีพอิสระในโรงเรียน กิจกรรมส่งเสริมการเกษตร กิจกรรมส่งเสริมการสหกรณ์ กิจกรรมส่งเสริมศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมใช้ห้องสมุด กิจกรรมกีฬา กิจกรรมอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และอ่ืน ๆ 



 

    จุดมุ่งหมายงานกิจกรรมนักเรียน เพ่ือให้นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกิจกรรม
นักเรียนประเภทต่าง ๆ เป็นต้น สามารถเข้าร่วมกิจกรรมนั้น ๆ ได้ และเพ่ือฝึกนักศึกษามีความรับผิดชอบในการ
ท างาน 

   2.6 งานอืน่ ๆ  
    เป็นงานที่ทางโรงเรียนมอบหมายให้กับนักศึกษา เช่น งานครูประจ าชั้น งานครูเวร

ประจ าวันงานธุรการ งานควบคุมชั้นเรียน  เป็นต้น ต้องปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถให้
เกิดประโยชน์ต่อทางราชการและเพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณ์ให้กับนักศึกษาเอง 

 
   2.7 การจดักจิกรรม 

    การจัดฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร     มีกิจกรรม
หลักท่ีต้องด าเนินการและขอความร่วมมือจากโรงเรียนฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
 3. บทบาทหน้าที่ของผูท้ีเ่กีย่วข้องกบัการฝึกประสบการณ ์ 
  3.1 ผู้บริหารโรงเรียนหรือสถานศึกษา มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 
   - ให้การปฐมนิเทศแก่นักศึกษา โดยแนะน าให้รู้จักบุคลากร สถานที่ ฯลฯ และมอบหมายงาน
ที่นักศึกษาต้องปฏิบัติ ดูแลและจัดสวัสดิการที่จ าเป็นแก่นักศึกษา 

- ให้ค าปรึกษาแนะแนวทางในการแก้ปัญหาต่าง ๆ และการปฏิบัติตนของนักศึกษา 
- เลือกสรรบุคคลที่จะท าหน้าที่เป็นอาจารย์นิเทศประจ าโรงเรียนหรือสถานศึกษา 

และครูพ่ีเลี้ยง 
- มอบหมายในหน้าที่ให้กับครูพ่ีเลี้ยง อาจารย์นิเทศประจ าโรงเรียนหรือสถานศึกษา 

และบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
   - ประสานงาน ติดตามผล ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานของอาจารย์   พ่ี
เลี้ยง และบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
   - ดูแลการประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูให้เป็นไปตามระเบียบ 

- ประสานงานและร่วมมือกับสถาบัน หรืออาจารย์นิเทศจากมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับ 
ด าเนินงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
   - ให้ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นแก่มหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการจัดและการด าเนินงานเพื่อ
พัฒนากระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
   - เมื่อมีเหตุเกี่ยวข้องกับนักศึกษาอันจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย /โรงเรียน 
หรือ สถานศึกษา ควรแจ้งให้สถาบันทราบโดยเร็ว 
  3.2 อาจารยน์ิเทศกป์ระจ าโรงเรยีนหรือสถานศึกษา  มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 
   - ควบคุมดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูทุกคน ให้ประพฤติตนอย่างเหมาะสมและ
ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ 
   - ด าเนินให้นักศึกษาปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด เช่น ใน
การจัดฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเต็มรูป ควรมีลักษณะดังนี้ 
   - พิจารณาจัดคาบสอนให้นักศึกษาร่วมกับครูพ่ีเลี้ยง หรือครูประจ าการ ระหว่าง 10 – 12 
คาบ/สัปดาห์ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการจัดการเรียนรู้ 
   -พิจารณารายวิชาที่สอดคล้องกับสาขาวิชาเฉพาะที่นักศึกษาก าลังศึกษา และในกรณีท่ีมีความ
จ าเป็นให้นักศึกษารับผิดชอบรายวิชาอ่ืนเป็นดุลพินิจระหว่างโรงเรียนและนักศึกษา โดยค านึงความ สามารถและ
ประโยชน์ในการจัดการเรียนรู้ 



 

   - เกี่ยวกับงานโครงการพัฒนานักเรียน โรงเรียนหรือชุมชน มหาวิทยาลัยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้
นักศึกษามีประสบการณ์ตรงเกี่ยวกับการด าเนินงานตามโครงการทุกขั้นตอน ซึ่งเริ่มตั้งแต่การประชุมวางแผนเพื่อ
เขียนและน าเสนอโครงการจนกระทั่งถึงขั้นการประเมินผลโครงการ ดังนั้นจึงพิจารณาความเหมาะสมหลาย ๆ 
ด้าน เช่น ระยะเวลาในการด าเนินงาน งบประมาณ ก าลังคน ประโยชน์ และประสบการณ์ท่ีนักศึกษาจะได้รับ 
   - ประสานงาน ติดตามผล ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานของครู  พ่ีเลี้ยง 
   - ดูแลในเรื่องการสอบสอนของนักศึกษา  (การฝึกประสบการณ์วิชาชาชีพครูเต็มรูป) ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและยุติธรรม 
   - ประสานและร่วมมือกับมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการด าเนินงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
   - ตรวจสมุดบันทึกแผนการสอนหรือสมุดบันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษาเป็นระยะ พร้อม
กับให้ค าแนะน าข้อที่ควรปรับปรุงแก้ไข 
   - ประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของนักศึกษาร่วมกับครูพ่ีเลี้ยง 
  3.3 ครูพีเ่ลีย้ง  มีบทบาทหน้าที่ด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูดังนี้ 
   - ครูพ่ีเลี้ยง 1 คน สามารถเป็นพี่เลี้ยงให้นักศึกษา ได้ 1 คนเท่านั้น (ตามเกณฑ์ของคุรุสภา) 
   - แนะน านักศึกษาต่อนักเรียนในชั้นที่ท าการสอน 
   - แนะน านักศึกษาให้เข้าใจสภาพการเรียนของเด็กนักเรียน การปกครองชั้นเรียน ตลอดจน
การท างาธุรการในชั้นเรียน 
   - ให้โอกาสนักศึกษาได้สังเกตการสอนของครูพ่ีเลี้ยง เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน 
   - แนะน า สาธิตการสอน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ในชั้นเรียนเพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักศึกษา 
   - ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาในเรื่องการท าก าหนดการสอน แผนการสอนและอ่ืนๆ 
   - สังเกตการณ์สอน การท างานในชั้นเรียนของนักศึกษาอย่างสม่ าเสมอ พร้อมกับให้ค าแนะน า 
   - ช่วยเหลือ แนะน า นักศึกษาในการจัดท าและการใช้สื่อการสอน ตลอดจนแหล่งวิชาการใน
ชุมชน 
   - ตรวจแผนการสอนของนักศึกษา พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเพ่ือแก้ไขปรับปรุงก่อนการน าไป
ท าการสอน 
   - ปรึกษาหารือกับอาจารย์นิเทศก์ของมหาวิทยาลัย เมื่อพบว่าการปฏิบัติงานด้านการสอน
หรือด้านอ่ืน ๆ ของนักศึกษามีปัญหา เพื่อหาทางแก้ไขร่วมกัน 
   - ประเมินผลการสอบสอนของนักศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และยุติธรรม 
   - เป็นแบบอย่างท่ีดีแก่นักศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
   - สรุป ประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ร่วมกับอาจารย์นิเทศประจ าโรงเรียน 
  3.4 อาจารยน์ิเทศกจ์ากมหาวทิยาลยัราชภฏัสกลนคร  มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 
   - อาจารย์นิเทศประจ าหลักสูตร สามรถดูแลนักศึกษาได้ไม่เกิน 10 คน (ตามเกณฑ์คุรุสภา) 
   - ศึกษาและท าความเข้าใจงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เพ่ือปฏิบัติการนิเทศให้สอดคล้อง
สัมพันธ์กันกับผู้นิเทศอ่ืน ๆ 
   - ร่วมประชุมวางแผนกับคณะกรรมการด าเนินงานจัดฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
   - เข้าร่วมการปฐมนิเทศ การสัมมนาระหว่างฝึกประสบการณ์และการปัจฉิมนิเทศ 
   - ร่วมมือกับครูพ่ีเลี้ยงและอาจารย์นิเทศก์ประจ าโรงเรียนหรือสถานศึกษา ในการพัฒนางาน
เกี่ยวกับสถานศึกษา หรือหน่วยงานฝึกประสบการณ์ 
   - นิเทศงานด้านวิชาการ และงานด้านอื่น ๆ ที่มอบหมายให้นักศึกษาได้ปฏิบัติ 



 

   - ประสานงานกับบุคลากรต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ระหว่าง
มหาวิทยาลัยกับโรงเรียนสถานศึกษา หรือหน่วยงานฝึกประสบการณ์ 
   - เสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ปัญหาต่าง ๆ และปรังปรุงงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูให้ดียิ่งขึ้น 
   - ส่งผลการนิเทศและผลการตรวจแผนการสอนให้คณะกรรมการด าเนินงานจัดฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการประเมินผลการฝึกประสบการณ์ของนักศึกษา 
 
 4. บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง 
  หน้าที่ ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ในฐานะท่ี ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้มีประสบการณ์   โดยใช้ความรู้
ความสามารถ   และความช านาญงานสูงในการปฏิบัติงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู วางแผนการ
ด าเนินงานและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  4.1 งานดา้นการฝึกประสบการณ์ 
   งานด้านการฝึกประสบการวิชาชีพครู ในเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เจ้าหน้าที่ประจ า
ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู นั้น ต้องด าเนินการเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์ประจ าหลักสูตรและ
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 4 ปี ในรายวิชาดังตารางต่อไปนี้ 
 หลกัสูตรครุศาสตรบณัฑติ 4 ปี 
รหสัวชิา ชื่อชดุวชิา หนว่ยกติ ภาคเรยีนทีฝ่กึ

ประสบการณ ์
21002801 การฝึกปฏิบัติวิชาชีพระหว่างเรียน 1 1 (ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมง) ชั้นปีที่ 2 ภาคเรียนที่ 1 
21003802 การฝึกปฏิบัติวิชาชีพระหว่างเรียน 2 1 (ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมง) ชั้นปีที่ 3 ภาคเรียนที่ 2 
21004804 การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 1 6 (ไม่น้อยกว่า270 ชั่วโมง) ชั้นปีที่ 4 ภาคเรียนที่ 1 
21004805 การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 2 6 (ไม่น้อยกว่า270 ชั่วโมง) ชั้นปีที่ 4 ภาคเรียนที่ 2 
 

ตารางที่ 2.1 รายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 4 ปี 
                                  ที่มา:  
 
5. แผนผงัการปฏบิตังิาน Work Flow  

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ของฝ่ายฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ผู้ปฏิบัติงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ต้องเป็นผู้รอบรู้ ในงานที่ปฏิบัติงาน ตามระเบียบ ข้อบังคับ มติและประกาศท่ีเกี่ยวข้องโดยมีหน้าที่ต้องศึกษา
ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา แนะน าตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติตาม ระเบียบข้อบังคับ มติที่ประชุมและ
ประกาศ หลักเกณฑ ์ข้อก าหนดการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
คร ู  ผู้ปฏิบัติงานจึงมีความจ าเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงาน อย่าง ละเอียด เพื่อ
น ามาเป็นแนวทางในการด าเนินงาน และประกอบการตัดสินใจ ในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบ
ความส าเร็จและมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจน สิ้นสุด
กระบวนการ ดังนี้ 
  5.1 งานด้านการฝึกประสบการณ์  
  5.2 งานด้านการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
  5.3 งานด้านการรายงานข้อมูลผู้เข้าศึกษา ผ่านระบบ KSP bundit Online  
  5.4 งานด้านการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ผ่านระบบ KSP bundit Online (ระบบใหม่) 
และ ระบบ KSP bundit self - service  ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 



 

  5.5 งานด้านการประเมินสมรรถนทางวิชาชีพครู นักศึกษาหลักสูตร 4 ปี (การเตรียมข้อมูลและ
การรายงานคะแนนประเมินสมรรถนะเพ่ือขอรับใบอนุญาติประกอบวิชาชีพครู) 
  5.6 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู/เกณฑ์การขอรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู  
  5.7 งานด้านการจัดท าชุดเบิกงบประมาณ 
  5.8 งานด้านสารบัญ      
  5.9 งานด้านการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมในส่วนฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
  5.10 งานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  1.1 งานดา้นการฝกึประสบการณ์  
 

ล าดบั ชือ่งานงานดา้นการฝกึประสบการณ ์ รายละเอยีด 
วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 

ผูร้บั 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการปฏบิัตงิาน 

แตล่ะขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม์ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ในแต่ละปีการศึกษา ฝ่ายฝึกจะ
ส ารวจโรงเรียนที่มีความต้องการ
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ เช่น
สาขาวิชาที่โรงเรียนต้องการ 
จ านวนครูพี่เลี้ยง เป็นต้นเพื่อ 
เตรียมจัดท าฐานข้อมูส าหรับ 
นักศึกษาเลือกโรงเรียน 
 
2.เมื่อได้ข้อมูลโรงเรียนจากการ
ส ารวจแล้ว ฝ่ายฝึกจะประกาศ
รายชื่อโรงเรียนที่มีความประสงค์
รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์  
 
3.เมื่อได้ข้อมูลโรงเรียนแล้ว ฝ่าย
ฝึกฯจะเปิดระบบเลือกโรงเรียน
และก าหนดระยะเวลาในการเลือก
โรงเรียน พร้อมทั้งแจ้งให้ นศ.เข้า
ระบบเลือกโรงเรียน ภายในเวลาที่
ก าหนด  
 
4.เมื่อกระบวนการเลือกโรงเรียน
แล้วเสร็จ ฝ่ายฝึกจะสรุปข้อมูล
การเลือกโรงเรียน  
 
5.เตรียมจัดท าเอกสาร หนังสือส่ง
ตัว และ เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น  
 
6.แจ้งนัดหมายนักศึกษาเพื่อ
ปฐมนิเทศก่อนออกฝึก
ประสบการณ์ และ รับเอกสารการ
ออกฝึกฯ เช่นหนังสือส่งตัวไปที่
โรงเรียน  
 
7.เมื่อ นศ.ผ่านการฐมนิเทศก่อน
ออกฝึกประสบการณ์เรียบร้อย
แล้ว นศ.ไปปฏิบัติหน้าที่ ที่
โรงเรียนฝึกประสงการณ์ฯ 
ระยะเวลา 16-20 สัปดาห์ 
 
8.หลังจากที่ นศ.ออกฝึก
ประสบการณ์ที่ โรงเรียนเป้นเวลา 
1 เดือน หรือ 1 เดือนครึ่ง ฝ่ายฝึก
ฯก าหนดให้ นศ เข้ามาสัมมนาฯที่
มหาวิทยาลัย เพื่อติดตามการฝึก
ประสบการณ์ฯ 
 
9.อาจารย์คณะครุสาสตร์ เริ่มออก
นิเทศติดตามการฝึกประสบการณ์ 
 
10.เมื่อฝึกประสบการณ์ฯครบ
ก าหนด ฝ่ายฝึกนัดหมาย นศ มา
ปัจฉิมนิเทศและส่งงานรายวิชาฝึก
ประสบการณ์ทุกชิ้นงาน 
 
11.อาจารย์ประจ าหนักสูตร 
ประเมินผลงาน นศ.เพื่อออกเกรด 
รายวิชาฝึกระสบการณ์ เพื่อให้ทัน
การอนุมัติผลส าเร็จการศึกษา ใน
แต่ละปีการศึกษา 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์นิเทศก์ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 

อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

 
 
 

5 วัน 
(ระยะเวลาส ารวจ 

ข้อมูล ร.ร.) 
 
 
 
 
 

30 นาที 
(เตรียมข้อมูล ร.ร.แจ้ง 
นศ.และผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

 
3 วัน 

(เปิดระบบเลือกร.ร.) 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

2 วัน 
 
 

5 นาที 
(แจ้งนัดหมาย นศ.) 

 
 
 
 

1 วัน  
(ปฐมนิเทศ) 

16- 20 สัปดาห์ 
(ระยะเวลาฝึก ของ 

นศ.) 
 

1 วัน  
(สัมมนา นศ.) 

 
 
 
 
 

1 เดือน 
(ช่วงเวลานิเทศ นศ.
และเคลียร์เอกสาร

เบิกจ่าย) 
1 วัน 

(ปัจฉิมนิเทศ ส่งงาน) 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 

ฟอร์ม
ส ารวจ
โรงเรียน 

2.ประกาศรายชื่อโรงเรียนที่มีความประสงค์ 
รับนักศึกษา ข้อมูลที่ได้จากการส ารงวจ 

 

5.จัดท าหนังสือส่งตัว 
 

4.สรุปข้อมูลการเลือกโรงเรียน 
 

6.ปฐมนิเทศก่อนออกฝึกประสบการณ์ 
 

7.ส่งตัวนักศึกษาไปฝึกประสบการณ์ ที่โรงเรียน 
 

8.นักศึกษากลับเข้ามาสัมมนาระกว่างฝึก
ประสบการณ์ หลังจาก ออกฝึกสอนไปแล้ว 

 1 เดือน โดยประมาณ 
 

9.นิเทศนักศึกษา 
- จัดกลุ่มโรงเรียนเพื่อออกนิเทศนักศึกษา 

- เตรียมค่าใช้จ่ายในการออกนิเทศ 
-เตรียมแฟ้มนิเทศ 

 

3.เปิดระบบเลือกโรงเรียนฝึกประสบการ
วิชาชีพคร ู(ฝึกปฏิบัติการสอนและฝึกปฏิบัติ
วิชาชีพระหว่างเรียน) ภาคเรียนที่ 1 และ 2 

 ของปีการศึกษา  

1. ส ารวจโรงเรียนฝึกประสบการวิชาชีพครู 
 (ฝึกปฏิบัติการสอนและฝึกปฏิบัติวิชาชีพ

ระหว่างเรียน) ภาคเรียนที่ 1 และ 2 
 ของปีการศึกษา 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมูล 
ข้อมูลโรงเรียน  

No 

Yes 

รายชื่อตก 
หล่น/แก้ไข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
12.เมื่อนศ.ส าเร็จการศึกษา ฝ่าย
ฝึกฯส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
และ รายงานคะแนนประเมิน
สมรรถนะทางวิชาชีพครู ผ่าน
ระบบ KSP bundit online ให้
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา เพื่อ
ขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ครู ในล าดับถัดไป 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 

1 สัปดาห์ 

10.ปัจฉิมนิเทศส่งงานรายวิชาฝึก 
- นักศึกษาน าผลงานรายวิชาฝึกประสบการณ์ 

มาส่งในวันปัจฉิมนิเทศ 
 

11.อาจารย์ประจ าหลักสูตรประเมิน 
ผลงานรายวิชาฝึกประสบการณ์  

12. อาจารย์ประจ าหลักสูตร รวบรวมคะแนน
รายวิชาฝึกประสบการณ์  

ตรวจสอบ  

13.อาจารย์ประจ าหลักสูตรออกเกรด 

14.ส่งเกรดในระบบ 

16. มหาวิทยาลัยฯ อนุมัติผลส าเร็จการศึกษา 

15.ส่งเกรดที่ส านักงานคณบดี 
 คณะครุศาสตร์ 

ประธานสาขา/หลักสูตร/
คณบดี ตรวจสอบ  

สิ้นสุด 

No 

yes 

No 

yes 



 

1.2 งานดา้นการนเิทศนกัศกึษาฝกึประสบการณว์ชิาชพีครู  

ล าดบั งานดา้นการนเิทศนกัศกึษาฝกึประสบการณว์ชิาชพีครู 
รายละเอยีด 

วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 
 

ผูร้บั 
ผิดชอบ 

 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏบิัตงิาน 
แตล่ะขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม์ 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.จัดกลุ่มโรงเรียนที่อาจารย์จะออก
นิเทศในแต่ละภาคเรียน 
 
2.เสนอผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น
ตรวจสอบ 
 
3. สรุปข้อมูลโรงเรียนเพื่อจัดท าค าสั่ง
นิเทศ 
 
4.ท าหนังสือเชิญอาจารย์นิเทศคณะครุ
ศาสตร์มาประชุมเพื่อเลือกกลุ่มโรงเรียน
ที่ต้องการออกนิเทศ 
 
5. อาจารย์เลือกกลุ่มนิเทศ 
 
6. สรุปข้อมูลการเลือกกลุ่มอาจารย์
นิเทศ 
 
7. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์นิเทศ 
 
8. เสนอผู้บังคับบัญชาเบื่องต้น
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
9. เสนอผู้บังคับบัญชาระดับสูงลงนาม
อนุมัติค าสั่งให้ปฏิบัติงาน 
 
10.น าส่งค าสั่งนิเทศให้กับอาจารย์
นิเทศคณะครุศาสตร ์
 
11. จัดแฟ้มนิเทศในแต่ละกลุ่ม (แบบ
ประเมินนิเทศ,รายชื่อนักศึกษา) 
 
12. ด าเนินการเรื่องการยืมเงินทดรอง
จ่ายเพื่อใช้ในการนิเทศ 
 
13. เขียนสัญญายืมเงิน 
 
14. เสนออนุมัติเงินยืมกับมหาวิทยาลัย
(อธิการบดีลงนาม) 
 
15. รับเงินยืมพร้อมส ารองจ่ายให้
อาจารย์ด าเนินกานิเทศนักศึกษาในแต่
ละโรงเรียน 
 
16. อาจารย์แจ้งข้อมูลวันที่สามารถ 
นิออกนิเทศ 
 
17. ด าเนินการจองรถ/ประสานฝ่าย
ยานพาหนะ ของมหาวิทยาลัย (กรณีที่
ไปรถยนต์ของมหาวิทยาลัย) 
 
18.  เตรียมค่าใช้จ่ายในการเดินทางใน
แต่ละกลุ่มนิเทศ 
 
19. เตรียมแฟ้มนิเทศให้อาจารย์ออก
นิเทศ เมื่ออาจารย์นิเทศมารับแฟ้ม
นิเทศ 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

อาจารย์นิเทศ 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

อาจารย์นิเทศก์ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

30 นาที - 1 วัน 
 
 

30 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 
 

2 วัน 
 

10 นาที 
 
 

20 นาที 
 

5 นาที 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 

30 นาที – 1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

30 นาที 
 
 

5 นาที 
 

1-2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 

10 นาที 
 
 
 

20 นาที 
 
 

5 – 20 นาที 
 
 
 
 

 เริ่มต้น 

1.จัดกลุ่มโรงเรียนที่อาจารย์จะออกนิเทศใน
แต่ละภาคเรียน 

2.สรุปข้อมูลโรงเรียนเพื่อจัดท าค าสั่งนิเทศ  
 

3.ท าหนังสือเชิญอาจารย์นิเทศคณะครุศาสตร์
มาประชุมเพื่อเลือกกลุ่มโรงเรียนที่ต้องการ

ออกนิเทศ 
 

4.อาจารย์เลือกกลุ่มนิเทศ/ 
สรุปข้อมูลอาจารย์นิเทศ 

 

รองคณบดี/คณะบดี/ 
 ตรวจสอบ  

5.จัดท าค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์นิเทศ 

6.เสนอคณบดี คณะครุศาสตร์ 
ลงนามอนุมัติค าสั่งนิเทศ 

 

รองคณบดีฝ่ายฝึกฯ 
 ตรวจสอบ  

7.ด าเนินการส่งค าสั่งนิเทศให้กับอาจารย์นิเทศ
คณะครุศาสตร์ /จัดแฟ้มนิเทศในแต่ละกลุ่ม
(แบบประเมินนิเทศ,รายชื่อนักศึกษา) 

 

คณบดีคณะครุศาสตร์ 
ตรวจสอบ /อนุมัติ  

no 
yes 

yes 
no 

no yes 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. อาจารย์นิเทศคณะครุศาสตร์ ออก
นิเทศนักศึกษาตามโรงเรียนเครือข่ายฝึก
ประสบการณ ์
 
21.อาจารย์นิเทศคณะครศาสตร์ น าส่ง
แฟ้มนิเทศ (คะแนนตามแบบประเมิน
นิเทศ) เมื่อกลับจากการออกนิเทศ  

 
 22.เจ้าหน้าที่รวบรวบคะแนนนิเทศ
นักศึกษารายบุคคล เพื่อเป็นคะแนน
ส่วนนึงในกประกอบการออกเกรด 
  
23.เจ้าหน้าที่ รวนรวมหลักฐานการ
ออกนิเทศ (ขึ้นอยู่กับการส่งหลักฐาน
การเดินทางไปราชาชการของอาจารย์
นิเทศ เช่น ใบเสร็จการเติมน้ ามัน ,แบบ
ประเมินการนิเทศ ) 
 
24.ตัดยอดงบประมาณการนิเทศส่งคืน
เงินยืม 
 
 25.สรุปรายงานการออกนิเทศฯ  

อาจารย์นิเทศก์ 
 
 
 

อาจารย์นิเทศ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 

1 เดือนครึ่ง 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 
 

3 – 5 วัน 
 
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน  
 
 

3 วัน 

8.ด าเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองจ่าย 
เพื่อใช้ในการนิเทศ 

 - จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่าย 
 - จ าท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย/ผู้ยืมเงิน
ทดรองจ่ายลงนาม 
 - ด าเนินการเสนอเอกสารสัญญายืมเงิน 
   

 

9.น าส่งเอกสารสัญาญายืมเงิน 
 เสนอธุรการมหาวิทยาลัย เพื่อเสนออธิการบดี

อนุมัติ 

คณบดีคณะครุศาสตร์ 
ตรวจสอบ /ลงนาม  

อธิการบดี 
ลงนามอนุมัติ  

10.น าส่งเอกสารสัญาญายืมเงิน 
 งานคลังมหาวิทยาลัยฯ 

งานคลัง มหาวิทยาลัย 
ตรวจสอบ 

11.รับเงินยืมทดรองจ่าย 
เพื่อใช้ในการด าเนินงานนิเทศนักศึกษา 

12.แจ้งอาจารย์ประจ ากลุ่มนิเทศรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการออกนิเทศ/อาจารย์ออกนิเทศ
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ตามโรงเรียนต่างฯ 

13.แจ้งอาจารย์ประจ ากลุ่มนิเทศรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการออกนิเทศ/อาจารย์ออกนิเทศ
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ตามโรงเรียนต่างฯ 

14.อาจารย์นิเทศส่งคืนแฟ้มนิเทศที่ฝ่ายฝึกฯ 

yes no 

no 

no 
yes 

yes 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

15.รวบรวมคะแนนนิเทศ 
เพื่อประกอบการออกเกรด 

16.เจ้าหน้าที่ รวนรวมหลักฐานการออก
นิเทศ/ตัดยอดงบประมาณการนิเทศ 

 

17.สรุปรายงานการออกนิเทศฯ 
แต่ละภาคเรียน/ส่งคณะครุศาสตร์ 



 

1.3 งานดา้นการรายงานข้อมลูผู้เขา้ศกึษา ผา่นระบบ KSP bundit Online (ข้อมลูผูเ้ข้าศึกษา) 

ล าดบั งานดา้นการรายงานขอ้มลูผูเ้ขา้ศกึษา  
ผา่นระบบ KSP bundit Online (ขอ้มลูผู้เขา้ศกึษา) 

รายละเอยีด 
วธิกีารขัน้ตอนการ

ปฏบิัตงิาน 
 

ผูร้บั 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏบิัตงิาน 
แตล่ะขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม์ 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เข้าระบบเพื่อเตรียม
ข้อมูลผู้เข้าศึกษา
นักศึกษา จ านวน 14 
หลักสูตร ในระบบ 
KSP bundit Online  
 
2. เตรียมรหัสผ่าน
ชั่วคราวส าหรับกรอก
ข้อมูล ผู้เข้าศึกษา 
จ านวน 14 หลักสูตร 
เพราะ รหัสผ่านของแต่
ละหลักสูตรที่คุรุสภาให้
การรับรองนั้น แตกต่าง
กัน 
 
3.เมื่อเตรียมรหัสผ่าน
ของแต่ละหลักสูตร
เรียบร้อยแล้ว แจ้งนัด
หมายนักศึกษาเพื่อเข้า
รับฟังแนวปฏิบัติในการ
กรอกข้อมูลของตนเอง 
 
4.อธิบายให้นักศึกษา
ทราบถึงแนวปฏิบัติ
ต่างๆแล้ว ฝ่ายฝึกฯ
ก าหนดเปิดระบบให้นัก
ศึกษกรอกข้อมูลของ
ตนเอง 
 
5.เปิดระบบให้
นักศึกษาจ านวน 14 
หลักสูตรแล้ว เข้า
ระบบเพื่อกรอกข้อมูล
ของตนเอง 
 
5.ด าเนินการปริ้นสรุป
ข้อมูลผู้เข้าศึกษา แจ้ง
ให้นักศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
6.เมื่อนักศึกษายืนยัน
ความถูกต้องแล้ว ฝ่าย
ฝึกฯด าเนินการสรุป
ข้อมูลเพื่อแจ้ง ต่อ
ประธานสาขา/
หลักสูตรรับทราบ 
 
7.เมื่อประธานสาขา/
หลักสูตรทราบและ
ยืนยันการส่งข้อมูล 
ฝ่ายฝึกด าเนินการ
จัดท าหนังสือน าส่ง
ข้อมูลเพื่อเสนอรอง
คณบดีฝ่ายฝึก
ประสบการณ์ฯ
พิจารณา 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษา 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
 
 
 
 
 
 

4 วัน 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

1.เข้าระบบเพื่อเตรียมข้อมูลผู้เข้าศึกษานักศึกษา  
ในระบบ KSP bundit Online   

 

3.แจ้งนัดหมายนักศึกษาเพื่อเข้ามารับฟังแนว
ปฏิบัติในการกรอกข้อมูลของตนเอง  

4.เปิดระบบ 
ให้นักศึกษากรอกข้อมูลของตนเอง 

5.เตรียมข้อมูล/สรุปข้อมูลผู้เข้าศึกษาแต่ละ
หลักสูตร แจ้งนักศึกษา 

6.เตรียมข้อมูล/สรุปข้อมูลทุกหลักสูตร 
แจ้งประธานสาขา/หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 

 

2.เตรียมรหัสผ่านชั่วคราวส าหรับกรอกข้อมูล  
ผู้เข้าศึกษา จ านวน 14 หลักสูตร  

ฝ่ายฝึกฯ ตรวจสอบ  

นศ. ตรวจสอบ  

ประธานสาขา/หลักสูตร 
 ตรวจสอบ  

7.ท าหนังสือน าส่งข้อมูล เสนอรองคณบดี
ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชารพคร ู

no 

no 

yes 

yes 

no 

yea 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.รองคณบดีฝ่ายฝึก
ประสบการณ์
ตรวจสอบข้อมูล  
 
9.รองคณบดีฝ่ายฝึก
ประสบการณ์ยืนยัน
การส่งข้อมูล  
 
10.ฝ่ายฝึกด าเนินการ 
จัดท าหนังสือน าส่ง
ข้อมูล/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง /เสนอ
คณบดีคณะครุศาสตร์ 
ลงนาม 
 
11.เมื่อคณบดีคณะครุ
ศาสตร์ ลงนามหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายฝึกฯ
ด าเนินการส่งข้อมูล 
ผู้เข้าศึกษาในระบบ 
KSP bundit Online  
พร้อมแนบหนังสือ
น าส่ง  
หมายเหตุ:ฝ่ายฝึกฯโทร
ประสานเรื่องการส่ง
ข้อมูล กับเจ้าหน้าที่คุรุ
สภา 

 
12.คุรุสภารับข้อมูล
น าเข้าข้อมูลผู้เข้าศึกษา
ในระบบ KSP bundit 
Online เพื่อ เตรียม
เป็นฐานข้อมูลในการ
สมัครสอบใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู ใน
ล าดับถัดไป 

 

รองคณบดีฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

รองคณบดีฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่คุรุสภา 
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

  

9.ส่งรายงานข้อมูลผู้เข้าศึกษา 
ให้ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

 

8.ท าหนังสือน าส่งข้อมูล 
เสนอคณบดีคณะครุศาสตร์ ลงนาม  

10.คุรุสภารับข้อมูลน าเข้าข้อมูล 
ผู้เข้าศึกษาในระบบ KSP bundit Online 

 

คุรุสภา ตรวจสอบ  

สิ้นสุด 

no 

yes 



 

1.4 งานดา้นการขอใบอนญุาตประกอบวชิาชพีครู ผา่นระบบ KSP bundit Online (ขอ้มลูผูส้ าเรจ็การศึกษา)  
ส านักงานเลขาธกิารครุสุภา 

ล าดบั 
งานดา้นการขอใบอนญุาตประกอบวชิาชพีครู 

ผา่นระบบ KSP bundit Online (ขอ้มลูผูส้ าเรจ็การศกึษา)   

รายละเอยีด 
วธิกีารขัน้ตอนการ

ปฏบิัตงิาน 
 

ผูร้บั 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏบิัตงิาน 
แตล่ะขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม์ 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.บันทึกข้อมูลผู้ที่คาดว่าจะ
ส าเร็จการศึกษาในแต่ละปี
การศึกษา ลงในระบบ KSP 
bundit  
 
2.เมื่อบันทึกข้อมูลในระบบ 
KSP bundit เรียบร้อยแล้ว 
ปริ้นเอกสารขอใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครูผ่าน
ระบบ KSP bundit Online 
แจ้ง นศ.ตรวจสอบข้อมูล 
 
3.ฝ่ายฝึกฯ ตรวจสอบข้อมูล
ที่บึนทึกลงระบบ KSP 
bundit  
 
4. นศ.แต่ละสาขาวิชา 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลการยื่นขอใบอนุญาตฯ 
 
5.ฝ่ายฝึกอธิบายข้ันตอนการ
สมัครสมาชิก ในระบบ KSP 
bundit self – service 
ส าหรับนักศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษาในปีการศึกษา
นั้นๆ รวมถึง อธิบายแนว
ปฏิบัติในการแนบหลักฐาน
การขอใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู ในระบบ KSP 
bundit self – service 
 
6.ฝ่ายฝึกฯประสานคุรุสภา
เพื่อส่งข้อมูลการยื่นขอ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ครู 
 
7.เมื่อประสานเรื่องการส่ง
ข้อมูลการขอใบอนุญาตฯ
เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายฝึกฯ
ด าเนินการจัดท าหนังสือ
น าส่งข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษา เสนอต่อรอง
คณบดีฝ่ายฝึกประสบการณ์ 
หลังจากนั้น เสนอคณบดี
คณะครุศาสตร์ ลงนาม
หนังสือน าส่ง 
 
8. ด าเนินการส่งหนังสือ
น าส่ง และ ส่งข้อมูลผ็ส าเร็จ
การศึกษา จ านวน 14 
หลักสูตร ในระบบ KSP 
bundit  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 

นักศึกษา 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

1.บันทึกข้อมูลผู้ที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาใน
แต่ละปีการศึกษา ลงในระบบ KSP bundit 

Online 

2. ปริ้นเอกสารขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ครูผ่านระบบ KSP bundit Online  

แจ้ง นศ.ตรวจสอบข้อมูล 

6.ประสานคุรุสภาเพื่อส่งข้อมูลการยื่นขอ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

 

7.จัดท าหนังสือน าส่งรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
 

8.ส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ในแต่ละปี
การศึกษา ผ่านระบบ KSP bundit / 

แนบหนังสือน าส่งข้อมูล 

4.อธิบายข้ันตอนการสมัครสมาชิก ในระบบ 
KSP bundit self – service ส าหรับนักศึกษา

ที่ส าเร็จการศึกษาในปีการศึกษานั้นๆ 

3.ตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษา  
ที่ฝ่ายทะเบียนมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายฝึกฯ/นศ. ตรวจสอบข้อมูล  

No 

yes 

ฝ่ายฝึกฯ ตรวจสอบ  

5.อธิบายแนวปฏิบัติในการแนบหลักฐานการ
ขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ในระบบ 

KSP bundit self – service 

yes 

no 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.เมื่อส่งหนังสือน าส่งข้อมูล
และส่งข้อมูลผ็ส าเร็จ
การศึกษา จ านวน 14 
หลักสูตร ในระบบ KSP 
bundit เรียบร้อยแล้ว รอคุรุ
สภา ตรวจสอบข้อมูล 
หมายเหตุ: เมื่องส่งข้อมูลใน
ระบบแล้ว ต้องโทรประสาน
เจ้าหน้าที่คุรุสภา เพื่อให้
รับทราบ 
 
10.หลังจากนั้นรอเจ้าหน้าที่
คุรุสภาตรวจสอบข้อมูล โดย
ฝ่ายฝึกจะเข้าตรวจสอบ 
ระบบ KSP bundit online 
เป็นระยะ  
 
11. คุรุสภายืนยันข้อมูลใน
ระบบ KSP bundit online  
 
12. เมื่อคุรุสภายืนยันข้อมูล
ในระบบ KSP bundit 
online เรียบร้อยแล้ว นศ.
จะได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู แบบอิเล็กทรอนิก 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 
 

คุรุสภา 

 
 
- 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1-2 วัน  
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 

  

9.คุรุสภา อนุมัติ  
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

คุรุสภาฯ ตรวจสอบ  

8.ส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ในแต่ละปี
การศึกษา ผ่านระบบ KSP bundit / 

แนบหนังสือน าส่งข้อมูล 

yes 

no 

สิ้นสุด 

10.นศ.ได้รับใบอนุญาตฯ 
เพื่อไปสมัครสอบบรรจุ ในแต่ละปี 



 

1.5 งานดา้นการประเมนิสมรรถนทางวชิาชพีคร ูนักศึกษาหลักสตูร 4 ปี 
 (การเตรยีมข้อมลูและการรายงานคะแนนประเมนิสมรรถนะเพื่อขอรบัใบอนญุาติประกอบวชิาชพีคร)ู 

ล าดบั 
งานดา้นการประเมนิสมรรถนทางวชิาชพีคร ูนกัศกึษาหลกัสตูร 4 ป ี 

(การเตรยีมข้อมลูและการรายงานคะแนนประเมินสมรรถนะเพื่อขอรบัใบ
อนุญาตปิระกอบวชิาชพีคร)ู 

รายละเอยีด 
วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 

 

ผูร้บั 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏบิัตงิาน 
แตล่ะขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม์ 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ฝ่ายฝึกฯ แจ้งนักศึกษาให้ทราบ
เกี่ยวกับความส าคัญของการประเมิน
สมรรถนะทางวิชาชีพครู  
 
2.เตรียมฐานข้อมูลในระบบประเมิน
สมรรถนะทางวิชาชีพครู นักศึกษา
หลักสูตร 4 ปี คณะครุศาสตร์ เช่น ชื่อ-
สกุล ,รหัวนักศึกษา ,สาขาวิชา ,
โรงเรียนฝึกสอน ให้พร้อมส าหรับการ
เข้าประเมิน 
 
3.ท าหนังสือเชิญประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องใน
การประเมินฯ เช่น ผู้บริหารโรงเรียน 
อาจารย์นิเทศประจ าหลักสูตร เพื่อ
อธิบายถึงแนวปฏิบัติในการประเมิน
นักศึกษา 
 
4. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู 
อาจารย์นเทศก์ประจ าหลักสูตรครุศา
สตรบัณฑิต โดย อาจารย์นิทศก์ ของ
คณะครุศาสตร์ 1 คน สามารถ ประเมิน
นักศึกษาในสาขาวิชาของ ตนเอง ได้ ไม่
เกิน 10 คน (ตามเกณฑ์ของส านักงาน
เลขธิการคุรุสภา) 
 
5.ฝ่ายฝึกฯก าหนดช่วงเวลาที่ต้อง
ประเมินนักศึกษาในระบบประเมิน 
สมรรถนะทมางวิชาชีพครู ตามเกณฑ์
ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
 
6.แจ้งช่วงเวลาที่ต้องประเมินสมรรถนะ 
ทางวิชาชีพครู ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
โดยฝ่ายฝึกก าหนดให้การเข้าระบบ
ประเมิน ครั้งละ 3 วัน 
 
7.ในภาคเรียนที่ 2 ของปีการศึกษาที่
นักศึกต้องได้รับการประเมินสมรรถนะฯ 
นั้น ฝ่ายฝึกฯได้จัดท าหนังสือแจ้ง
โรงเรียนให้แต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู ใน
ส่วนของโรงเรียน 
 
8.เปิดระบบประเมินสมรรถนะทาง
วิชาชีพครู (ผูบ้ริหาร, ครูพี่เลี้ยง, อาจารย์
นิเทศ และตัวแทนคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

 เข้าประเมิน นักศึกษาในระบบ) โดย
ก าหนด ระยะเวลาให้ครั้งละ3 วัน ใน
การเข้าประเมิน พร้อมทั้ง เข้า
ตรวจสอบระบบเพื่อติดตามการประเมิน
สมรรถนะฯอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 

 
 ผู้บริหาร, ครูพี่เลี้ยง
, อาจารย์นิเทศก์ 
และตัวแทน
คณะกรรมการ
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

1.แจ้งนักศึกษาให้ทราบเกี่ยวกับความส าคัญ
ของการประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู 

2.เตรียมฐานข้อมูลในระบบประเมินสมรรถนะ
ทางวิชาชีพครู นักศึกษาหลักสูตร 4 ปี  

คณะครุศาสตร์ 

3. ท าหนังสือเชิญประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ประเมินฯ เช่น ผู้บริหารโรงเรียน 
 อาจารย์นิเทศประจ าหลักสูตร  

4. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน
สมรรถนะทางวิชาชีพครู อาจารย์นเทศก์

ประจ าหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 

5.ก าหนดช่วงเวลาที่ต้องประเมินนักศึกษาตาม
เกณฑ์ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

 

6.แจ้งช่วงเวลาที่ต้องประเมินสมรรถนะ 
ทางวิชาชีพครู ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

7.จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียนให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพ

ครู ในส่วนของโรงเรียน 

8.เปิดระบบประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู 
(ผู้บริหาร, ครูพี่เลี้ยง, อาจารย์นิเทศ และ

ตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษา 
 เข้าประเมิน นักศึกษาในระบบ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.เมื่อผู้ประเมิน เข้าระบบประเมิน
นักศึกษาครบทุกคนแล้ว ฝ่ายฝึกฯสรุป/
รวบรวมคะแนนประเมินสมรรถนะทาง
วิชาชีพครูทุกหลักสูตร 
 
10.ด าเนินการสรุปคะแนนประเมินใน
ด้านต่างๆเสนอประธานสาขา/หลักสูตร 
และ รองคณบดีฝ่ายฝึกฯ พิจารณา 
 
11.หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วน สามารถ
ท าหนังสือส่งข้อมูลให้คุรุสภาได้ทันที 
กรณีที่ มีข้อมูลผิดพลาด ฝ่ายฝึกจะ
ด าเนินการแก้ไขข้อมูลด่วนที่สุด 
 
12.จัดท าหนังสือ/ตารางรายงานสรุป
ข้อมูล เสนอคณบดีคณะครุศาสตร์ ลง
นาม  
 
13.น าส่งหนังสือ/ตารางรายงานสรุป
ข้อมูล ต่อคุรุสภา(โทรประสานเจ้าหน้าที่
คุรุสภาเรื่องการส่งข้อมูล) 
 
14.คุรุสภา ตรวจสอบข้อมูล 
  
 15. คุรุสภา รับข้อมูลเพืป่ระกอบการ
ขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ใน
ล าดับถัดไป 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

คุรุสภา 
 

คุรุสภา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
- 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 

1 เดือน 
 

7 วัน 

  

10.สรุปคะแนนประเมินในด้านต่างๆเสนอ
ประธานสาขา/หลักสูตร และ  
รองคณบดีฝ่ายฝึกฯ พิจารณา 

11.จัดท าหนังสือน าส่ง/ตารางรายงานสรุปข้อมูล 
เสนอคณบดีคณะครุศาสตร์ ลงนาม  

13.คุรุสภา รับข้อมูลเพื่อประกอบการขอ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  

ประธานสาขา/หลักสูตร  
/รองคณบดีฝ่ายฝึกฯ ตรวจสอบ  

9.สรุป/รวบรวมคะแนนประเมินสมรรถนะทาง
วิชาชีพครูทุกหลักสูตร 

12.น าส่งหนังสือ/ตารางรายงานสรุปข้อมูล 
ต่อคุรุสภา  

คุรุสภา ตรวจสอบ  

สิ้นสุด 

no 

no 
yes 

yes 



 

1.6 ตรวจสอบคุณสมบัตผิูม้สีทิธิ์ขอรบัใบอนุญาตประกอบวชิาชีพคร/ูเกณฑ์การขอรบัใบอนญุาตประกอบ
วชิาชพีคร ู(ตรวจสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาตามที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติในแต่ละครั้ง) 

ล าดบั 
ตรวจสอบคณุสมบตัผิูม้สีทิธิ์ขอรบัใบอนญุาตประกอบวชิาชพีครู/

เกณฑก์ารขอรบัใบอนญุาตประกอบวชิาชพีครู 

รายละเอยีด 
วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 

 

ผูร้บั 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏบิัตงิาน 
แตล่ะขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม์ 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประสานส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เพื่อขอข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษาในปีนั้น 
 
2. ตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษา
แต่ละหลักสูตร จากข้อมูลการอนุมัต
ผลส าเร็จการศึกษาของมหาวิทยาลัย  
  
3. หากพบว่ามีข้อมูล ในระบบ KSP 
bundit Online แต่ ไม่มีข้อมูลในการ
ส าเร็จการศึกษาในรอบนั้น ให้ลบชื่อ
บุคคนที่ไม่ส าเร็จการศึกษาออกก่อน 
เมื่อส าเร็จการศึกษาแล้ว จึงสามารถส่ง
ข้อมูลไปคุรุสภาผ่านระบบ KSP bundit 
Online  อีกครั้ง 
 
4. เมื่อข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาคณะครุ
ศาสตร์ ตรงกับข้อมูลการขอใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู ในระบบ KSP 
bundit Online สามารถยืนยันการสอง
ข้อมูลได้ 

  

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1.ประสานส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน เพื่อขอข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาในปี

นั้น 

2.ด าเนินการ 
ตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษา  

นักศึกษาคณะครุศาสตร์ 

3.ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาคณะครุศาสตร์ ตรง
กับข้อมูลการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

ในระบบ KSP bundit Online  
 

4. ยืนยันข้อมูลผ็ส าเร็จการศึกษา 

ฝ่ายฝึกฯ ตรวจสอบ  

สิ้นสุด 

yes 

no 



 

1.6 งานดา้นจดัท าชดุเบกิงบประมาณของฝา่ยฝึกประสบการณว์ชิาชพีครู 

ล าดบั งานดา้นสารบญัฝา่ยฝกึประสบการณว์ชิาชพีคร ู    

รายละเอยีด 
วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 

 

ผูร้บั 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏบิัตงิาน 
แตล่ะขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม์ 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รวมรวมหลักฐานการ
เบิกจ่ายแต่ละกิจกรรมของฝ่าย
ฝึกฯ 
 
2.ฝ่ายฝึกฯ/ตัดยอดในระบบ
งบประมาณ ของฝ่ายฝึกฯ 
 
3. เสนอผู้เบิกจ่าย/ผู้รับผิดชอบ 
ลงนามเอกสารการเบิกจ่าย 
 
4.แนบหลักฐานการเบิกจ่ายใน
ชุดเบิกทุกชุด 
 
5. เสนอผู้บริหารคณะครุ
ศาสตร์ ตรวจสอบ/ลงนาม
อนุมัติ ก่อนน าส่งงานคลัง 
 
6.น าส่งงานคลัง มหาวิทยาลัยฯ 
ตรวจสอบข้อมูล กรณี ต้อง
แก้ไขชุดเบิกนั้น สอบถาม
แนวทางหรือวิธีการแก้ไข กับ
งานคลัง   
 
7.งานคลังเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 

งานคลัง
มหาวิทยาลัยฯ 

5 – 30 นาที 
 
 
 

10 นาที – 1วัน 
 
 

5 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 

30 นาที – 1วัน 
 
 
 

30 นาที – 1 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

1.รวมรวมหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

2.ตัดยอดในระบบงบประมาณ 

3.เสนอผู้เบิกจ่าย/ผู้รับผิดชอบลงนาม ชุดเบิก 
 
 

ฝ่ายฝึกฯ/คณะครุศาสตร์ 
ตรวจสอบ  

สิ้นสุด 

yes 

no 

5.เสนอผู้บริหารคณะครุศาสตร์ 
 ตรวจสอบ/ลงนามอนุมัติ 

 
 

4. แนบหลักฐานการเบิกจ่ายในชุดเบิกทุกชุด 
 
 

ฝ่ายฝึกฯ/คณะครุศาสตร์ 
ตรวจสอบ  

6.น าส่งชุดเบิกที่งานคลัง มหาวิทยาลัยฯ 

7.งานคลังเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

งานคลังมหาวิทยาลัยฯ 
ตรวจสอบ  

แก้ไข/ตีกลับ 
ชุดเบิกตาม
งานคลังแจ้ง 

แก้ไขชุดเบิกตาม
งานคลังแจ้ง 

no 

yes 

yes 

no 



 

1.8 งานดา้นสารบญั ฝา่ยฝึกประสบการณว์ชิาชพีครู     

ล าดบั งานดา้นสารบญัฝา่ยฝกึประสบการณว์ชิาชพีคร ู    

รายละเอยีด 
วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 

 

ผูร้บั 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏบิัตงิาน 
แตล่ะขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม์ 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดท าร่าง/ออกเลขหนังสือ
ราชการภายใน / ภายนอก/ 
ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานด้าน
การฝึกประสบการณ์ 
 
2. ตรวจทานหนังสือเบื้องต้น 
ส่ง ธุรการคณะครุศาสตร์ 
ตรวจสอบ 
 
3.หากข้อมูลถูกต้อง เสนอ รอง
คณบดีฝ่ายฝึกประสบการณ์ฯ /
คณบดีคณะครุศาสตร์/ 
อธิการบดี  ลงนาม 
 
4.น าส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ: กรณีหนังสือเรื่อง
ด่วน ต้องโทรประแจ้งส่วนที่
เกี่ยวข้องให้ทราบทันที  
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
คณะครุศาสตร์ 

 
 

รองคณบดีฝ่ายฝึก
ประสบการณ์ฯ /
คณบดีคณะครุ

ศาสตร์/ อธิการบดี  
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
  

5 – 30 นาที 
 
 
 
 

5-  10 นาที 
 
 
 

30 นาที - 1 วัน 
 
 
 
 

30 นาที - 1 วัน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ร่าง/ออกเลขหนังสือราชการภายใน / 
ภายนอก/ ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานด้านการฝึก

ประสบการณ ์
 

เสนอ รองคณบดีฝ่ายฝึกประสบการณ์ฯ /
คณบดีคณะครุศาสตร์/ อธิการบดี  ลงนาม 

 
น าส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ธุรการ คณะครุศาสตร์ 
 ตรวจสอบ  

สิ้นสุด 

yes 

no 



 

1.9 งานดา้นการด าเนนิโครงการ/กจิกรรมในสว่นงบประมาณฝา่ยฝึกประสบการณว์ชิาชพีครู 

ล าดบั งานดา้นการด าเนนิโครงการ/กจิกรรมในสว่นงบประมาณฝา่ยฝกึประสบการณว์ชิาชพีครู 

รายละเอยีด 
วธิกีารขัน้ตอนการ

ปฏบิัตงิาน 
 

ผูร้บั 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏบิัตงิาน 
แตล่ะขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม์ 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 เขียนโครงการ / กิจกรรม
และประมาณการค่าใช้จ่าย
ในโครงการ / กิจกรรม รวม
ไปถึง เชิญบุคคลเข้าร่วม
โครงการ 
 
2. ผู้รับผิชอบโครงการ / 
กิจกรรมตรวจสอบความ
ถูกต้อง  
 
3.หัวหน้าหน่วยงานลงนาม
ให้ความเห็นชอบอนุมัติ 
 
4. ผู้บังคับบัญชาข้ันสูงลง
นามให้อนุมัติ ที่มีเงินไม่เกิน 
50,000 บาท แต่กรณีที่มี
วงเงินมากกว่า 50,000 
จะต้องเสนอต่ออธิการบดี / 
รองอธิการบดี 
 
5. ด าเนินการขออนุมัติยืม
เงินทดลองจ่าย 
 
6. น าส่งงานคลังและรับเงิน
ทดรองจ่าย 
 
7. ด าเนินการจัดโครงการ / 
กิจกรรมและด าเนินการ
จัดท าชุดเบิกจ่ายคืนเงินยืม 
(ด าเนินการคืนเงินยืม 
ภายใน 7 วัน หลังจาก
โครงการ / กิจกรรมเสร็จสิ้น) 
 
8.รวบรวมหลักฐานเพื่อ
เคลียร์ชุดเบิกโครงการ/
กิจกรรม 
 
9. รายงานผลการประเมิน
การด าเนินการโครงการ / 
กิจกรรมที่แล้วเสร็จ 
 
10. ฝ่ายฝึกประสบการณ์/
เจ้าหน้าที่พัสดุคณะครุ
ศาสตร์ ตัดยอดงบประมาณ 

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

รองคณบดีฝ่าย
ฝึกประสบการณ ์

 
คณะครุศาสตร์/

อธิการบดี / 
 รองอธิการบดี 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
 
 
 

30 นาที – 1วัน 
 
 

1 – 2วัน 
 
 
 
 
 
 

3 ชม.   
 
 

10- 20 นาที 
 
 

1 -2 วัน  
 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 

1-2 วัน 

 

1.ร่างโครงการ / กิจกรรม/หนังสือเชิญผู้ร่วมโครงการ 
 

2.ผู้รับผิดชอบโครงการ / กิจกรรม 

ลงนาม 

3.เสนอคณบดี /อธิการบดี  
อนุมัติโครการ 

 

งานคลัง ตรวจสอบ 
เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

4.ด าเนินการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
โครงการ / กิจกรรม ที่งานคลัง 

เริ่มต้น 

เสนอรองคณบดีฝ่ายฝึก
ประสบการณ์/คณะครุศาสตร์

ตรวจสอบ 

5.งานคลัง อนุมัติเงินยืมทดรองจ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ 

no 

no 

yes 

yes 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.ฝ่ายฝึกฯจัดกิจกรรม/โครงการตามก าหนดการ 
 

7.รวบรวมหลักฐานเพื่อเคลียร์ชุดเบิกโครงการ/กิจกรรม 

8.รายงานผลการประเมินการด าเนินการโครงการ /  
กิจกรรมที่แล้วเสร็จ 

9.ฝ่ายฝึกประสบการณ์/เจ้าหน้าที่พัสดุคณะครุศาสตร์  
ตัดยอดงบประมาณ 

สิ้นสุด 



 

1.9 งานดา้นการประกนัคุณภาพการศึกษา ในส่วนตัวบงชีท้ี่เก่ียวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
ล าดบั งานดา้นการประกนัคณุภาพการศกึษา รายละเอยีด 

วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 
 

ผูร้บั 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏบิัตงิาน 
แตล่ะขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม์ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.รวบรวมหลักฐานการ
ประเมิน (ตัวบ่งชี้) จัดท า
รายงานกระประเมินตนเองด้าน
การประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในคณะครุศาสตร์ 
 
 
2.หาข้อมูลงานประกันคุณภาพ
การศึกษา/ปรึกษาหารือ รอง
คณบดีฝ่ายฝึกประสบการณ์ 
 (ตัวบ่งชี้) 
 
 
3. เตรียมแฟ้มรายงานการ
ประเมินตนเองด้านการประกัน
คุณภาพ ส่งงานประกัน 
คณะครุศาสตร์ 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกฯ 

 
1 - 2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 
 

30 นาที 

 

 หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมหลักฐานการประเมิน 

 (ตัวบ่งชี้)/ประสานงานประกันคณะครุ
ศาสตร์ 

งานประกัน 
คณะครุศาสตร์ 

ตรวจสอบ 
 

หาข้อมูลงานประกันคุณภาพ
การศึกษา/ปรึกษาหารือ รองคณบดี

ฝ่ายฝึกประสบการณ์ 
 (ตัวบ่งชี้) 

แฟ้มรายงานกระประเมินตนเอง 
ด้านการประกันคุณภาพ 

สิ้นสุด 

yes 

no 

no 



 

6. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ของฝ่ายฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ผู้ปฏิบัติงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ต้องเป็นผู้รอบรู้ ในงานที่ปฏิบัติงาน ตามระเบียบ ข้อบังคับ มติและประกาศท่ีเกี่ยวข้องโดยมีหน้าที่ต้องศึกษา
ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา แนะน าตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติตาม ระเบียบข้อบังคับ มติที่ประชุมและ
ประกาศ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนดการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ครู   ผู้ปฏิบัติงานจึงมีความจ าเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงาน อย่าง ละเอียด เพื่อ
น ามาเป็นแนวทางในการด าเนินงาน และประกอบการตัดสินใจ ในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบ
ความส าเร็จและมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจน สิ้นสุด
กระบวนการ ดังนี้ 
 1. ขั้นตอนส ารวจโรงเรียนฝกึประสบการณว์ชิาชพีครใูนแตล่ะภาคเรยีน 
  ขั้นตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ในการด าเนินงานส ารวจโรงเรียน สามารถแสดงแผนผัง
กระบวนการปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติวิชาชีพระหว่างเรียน 1,2 และ 3  และการฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 1-
2  ที่มีคุณภาพ ได้ดังนี้   
  1.1 จัดท าร่างหนังสือภายนอก(หนังสือขออนุญาตฝึกปฏิบัติวิชาชีพระหว่างเรียน และ ฝึก
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา) 
  1.2 ออกเลขท่ีหนังสือราชการตามหน่วยงาน 
  1.3 ธุรการ เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือเสนอคณบดีคณะครุศาสตร์ 
  1.4 เสนอแฟ้มลงนามตามเอกสาร 
  1.5 น าส่งหนังสือตามโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    หลังจากท่ีฝ่ายฝึกประสบการณ์  ส่งหนังสือส ารวจโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ไปยัง
โรงเรียนต่างๆ แล้วนั้น ฝ่ายฝึกประสบการณ์ ก าหนดช่วงเวลาให้โรงเรียนส่งแบบตอบรับเข้าร่วมเป็นเรียนเรียน
เครือข่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้ภาคเรียนนั้น เพื่อน ามาลงในระบบฐานข้อมูลการเลือกโรงเรียนฝึก
ประสบการณ์ ทั้งนี้ฝ่ายฝึกประสบการณ์ต้องก าหนดช่วงเวลาส่งแบบตอบรับเข้าร่วมเป็นโรงเรียนเครือข่ายฝึก
ประสบการณ์ ตามท่ีฝ่ายฝึกประสบการณ์ก าหนด 
 
 2. ขัน้ตอนการเลอืกโรงเรยีนฝึกประสบการณว์ชิาชีพครู เมื่อฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ได้
ข้อมูลโรงเรียนเรียนที่ส ารวจและตอบรับเข้าร่วมเป็นโรงเรียนเครือข่ายฝึกประสบการณ์เรียบร้อยแล้ว  และบันทึก
ข้อมูลโรงเรียนลงในระบบเลือกโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ประจ าภาคเรียนที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
สามารถอธิบายกระบวนการปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติวิชาชีพครู ดังนี้ 
  2.1 บันทึกข้อมูลโรงเรียนฝึกประสบการณ์ฯ ทั้งหมด (ขึ้นอยู่กับจ านวนโรงเรียนที่ตอบรับเข้า
ร่วม) 
  2.2 สรุปข้อมูลโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูทั้งหมด เพ่ือเสนอต่อผู้ช่วยคณบดีฝ่ายฝึก
ประสบการณ์พิจารณาเบื้องต้น 
  2.3 เสนอคณบดี พิจารณา เมื่ออนุมัติให้ด าเนินการฝ่ายฝึกฯจะด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
  2.4 เปิดระบบให้นักศึกษาเลือกโรงเรียนฝึกประสบการณ์ ฯ ผ่านอินเตอร์เน็ต 
  2.5 นักศึกษาเข้าเลือกโรงเรียนฝึกประสบการณ์ ฯ ผ่านอินเตอร์เน็ต 
  2.6 สรุปรายชื่อโรงเรียนที่มีนักศึกษาเลือกเสนอคณบดี เพ่ือพิจารณา และ อนุญาตให้นักศึกษ
ออกไปฝึกระสบการณ์วิชาชีพครู 
 



 

 3. ขัน้ตอนการท าหนังสอืส่งตวัออกฝกึประสบการณว์ชิาชพีครู 
  การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คือ การจัดท า 
หนังสือภายนอก หรือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่าง 
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก สามารถอธิบาย
กระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการท าหนังสือส่งตัวออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ดังนี้ 
  3.1 จัดท าร่างหนังสือภายนอก 
  3.2 ออกเลขเอกสารประจ าหน่วยงาน 
  3.3 ธุรการ เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือเสนอ คณบดี 
  3.4 เสนอแฟ้มลงนามตามเอกสาร 
  3.5 ใสซองเอกสารฝึกประสบการณ์ของแต่ละโรงเรียนใส่ซองเพ่ือแจกให้นักศึกษา 
  3.6 ประชาสัมพันธ์/แจ้งให้นักศึกษามารับหนังสือส่งตัว 
 
 4. ขัน้ตอนการปฐมนเิทศและรบัหนังสอืส่งตวัออกฝกึประสบการณ์ ก่อนที่นักศึกษาจะออกไปฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูในสถานศึกษา ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูต้องปฐมนิเทศเพ่ือแนะน าชี้แจงแนวปฏิบัติ
ตนในช่วงที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในสถานศึกษา  โดยสามารถอธิบายกระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการ
ปฐมนิเทศและรับหนังสือส่งตัวออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ดังนี้ 
  4.1 จัดเตรียมสถานที่ และ เอกสารฝึกประสบการณ์ ฯ/หนังสือส่งตัว 
  4.2 แจ้งก าหนดการปฐมนิเทศ/รับเอกสารฝึกประสบการณ์หนังสือส่งตัว 
  4.3 จัดท าหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้อง ร่วมกิจกรรม เช่น คณบดี รองคณบดี ประธานสาขา/
หลักสูตร อาจารย์ประจ าสาขาวิชา  
  4.4 แจ้งวัน/เวาลา/สถานที่ ให้ นักศึกษาทราบและเข้าร่วมกิจกรรม 
  4.5 นักศึกษาเข้ามาปฐมนิเทศ/รับเอกสารฝึกประสบการณ์และหนังสือส่งตัว พร้อมทั้งรับฟังแนว
ปฏิบัติตนระหว่างที่ฝึกประสบการณ์ในสถานศึกษา 
 
  5. ขัน้ตอนการสัมมนานกัศึกษาระหวา่งฝึกประสบการณ ์และประเมนิแผนการสอน เมื่อนักศึกษา
ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เป็นเวลาผ่านไป 1 เดือน ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จึงนัดนักศึกษาเข้ามา
สัมมนาระหว่างฝึกประสบการณ์ เพื่อติดตามการด าเนินงาน โดยสามารถอธิบายกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   5.1 จัดเตรียมสถานที่ และ เอกสารสัมมนา  
   5.2 แจ้งก าหนดการสัมมนาและประเมินแผนการสอน 
  5.3 จัดท าหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้อง ร่วมกิจกรรม เช่น คณบดี รองคณบดี ประธานสาขา/
หลักสูตร อาจารย์ประจ าสาขาวิชา  
  5.4 แจ้งวัน/เวาลา/สถานที่ ให้ นักศึกษาทราบและเข้าร่วมกิจกรรม 
  5.5 นักศึกษาเข้ามาปฐมนิเทศ/รับเอกสารฝึกประสบการณ์และหนังสือส่งตัว พร้อมทั้งรับฟังแนว
ปฏิบัติตนระหว่างที่ฝึกประสบการณ์ในสถานศึกษา 
 
  6. ขัน้ตอนการปจัฉิมนเิทศนกัศึกษาฝกึประสบการณว์ชิาชพีคร ูและส่งงานฝึกประสบการณ์  เมื่อ
นักศึกษาสิ้นสิ้นกระบวนการฝึกประสบการณ์ที่สถานศึกษา ตามระยะเวลาที่ก าหนดแล้วนั้น ฝ่ายฝึกประสบการณ์ 
นัดหมายให้นักศึกษาเข้ามาส่งงานรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูทุกชิ้นงาน กับอาจารย์ประจ าสาขาวิชา โดย
สามารถอธิบายกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 



 

   6.1 จัดเตรียมสถานที่และแอกสารที่ใช้ในการปัจฉิมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
   6.2 แจ้งก าหนดการปัจฉิมนิเทศให้ผุ้ที่เกี่ยงข้องทราบ  
  3.3 จัดท าหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้อง ร่วมกิจกรรม เช่น คณบดี รองคณบดี ประธานสาขา/
หลักสูตร อาจารย์ประจ าสาขาวิชา  
  6.4 แจ้งวัน/เวาลา/สถานที่ ให้ นักศึกษาทราบและเข้าร่วมกิจกรรม 
  6.5 นักศึกษาเข้ามาปฐมนิเทศ/รับเอกสารฝึกประสบการณ์และหนังสือส่งตัว พร้อมทั้งรับฟังแนว
ปฏิบัติตนระหว่างที่ฝึกประสบการณ์ในสถานศึกษา 
 
  7. ขั้นตอนการประเมนิผลรายวชิาฝึกประสบการณว์ชิาชีพครู  เมื่ออาจารย์ประจ าสาขาวิชา
ประเมินผลงานรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูทั้งหมด ฝ่ายฝึกจะด าเนินการปฏิบัติงาน โดยสามารถอธิบาย
กระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   7.1 แต่งตั้งอาจารย์คณะคุรศาสตร์ประเมินผล รายวิชาฝึกประสบการณ์ 
   7.2 อาจารย์แต่ละสาขาวิชาประเมินผลงานฝึกประสบการณ์ของนักศึกษา 
   7.3 อาจารย์น าผลการประเมินรายวิชาฝึกประสบการณ์ส่งฝ่ายฝึก ฯ 
  7.4 ฝ่ายฝึกรวบรวมคะแนน/ออกเกรด 
 
  8. ขัน้ตอนการด าเนนิงานนิเทศนักศึกษาฝกึประสบการณ์   

 การด าเนินงานด้านการจัดนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู นักศึกษา คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ในการด าเนินงานการนิเทศนักศึกษานั้น จะต้องมีการวงแวนการด าเนินงานโดย
การจัดกลุ่มพ้ืนโรงเรียนที่จะต้องออกนิเทศให้มีความสอดคล้องของระยะทางและสถานที่ ให้มีความใกล้เคียงกัน 
ผู้ปฏิบัติจะต้องใช้ประสาบการณ์ความช านาญในการจัดกลุ่มพ้ืนที่ในการออกนิเทศนักศึกษา พร้อมทั้งจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งอาจารย์นิเทศเพ่ือแจกให้อาจารย์ด าเนินการออกนิเทศตามโรงเรียนต่างๆและได้มีการน าเสนอกลุ่มพ้ืนที่ใน
การออกนิเทศต่อผู้ช่วยคณบดีฝ่ายฝึกประสบการณ์เพ่ือพิจารณาโรงเรียนรวบไปถึงเสนอต่อประธานหลักสูตร/
สาขาเพ่ือร่วมพิจารณาโรงเรียนในการออกนิเทศ เมื่ออาจารย์เริ่มออกนิเทศแล้วนั้น ก็ได้มีการก ากับติดตามการ
ออกนิเทศในแต่ละกลุ่มโรงเรียนที่มีนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนเป็นระยะๆ เมื่อการนิเทศด าเนินไปในระยะหนึ่ง
แล้ว ก็จะมีการติดตามหลักฐานการออกนิเทศ จากอาจารย์ที่ออกนิเทศ และมีการสอบถามข้อมูลกับนักศึกษาที่
ได้รับการนิเทศ ว่ามีอาจารย์ จากมหาวิทยาลัยออกนิเทศนักศึกษาในโรงเรียนนั้น หรือไม่ โดยมีหลักฐานการออก
นิเทศ จะอยู่ในรูปแบบ แบบประเมินการนิเทศนักศึกษา หลักฐานการการเดินทางไปราชการเพื่อสรุปรายงานการ
นิเทศต่อผู้ช่วยคณบดีฝึกประสบการณ์ เพื่อเตรียมการล่วงหน้าผู้ปฏิบัติจะต้องก าหนดช่วงเวลาที่จะให้อาจารย์
ออกนิเทศได้ช่วงเวลาใด เพื่อให้ทันต่อการเบิกจ่ายงบประมานการนนิเทศนักศึกษา ท าให้ผู้รับผิดชอบงานด้าน
การนิเทศนักศึกษา สามารถด าเนินการด้านการนิเทศนักศึกษาให้ทันเวลาในการเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งเป็นไป
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู คณะครุ
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ดังนี้ 
    8.1 จัดกลุ่มโรงเรียนที่อาจารย์จะออกนิเทศในแต่ละภาคเรียน 
    8.2 เสนอผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นตรวจสอบ 
    8.3 สรุปข้อมูลโรงเรียนเพ่ือจัดท าค าสั่งนิเทศ 
    8.4 ท าหนังสือเชิญอาจารย์นิเทศคณะครุศาสตร์มาประชุมเพ่ือเลือกกลุ่มโรงเรียนที่ต้องการ
ออกนิเทศนักศึกษา 
    8.5 อาจารย์เลือกกลุ่มนิเทศ 
    8.6 สรุปข้อมูลอาจารย์นิเทศ 



 

    8.7 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศ 
    8.8  เสนอผู้บังคับบัญชาเบื่องต้นตรวจสอบความถูกต้อง 
    8.9 เสนอผู้บังคับบัญชาระดับสูงลงนามอนุมัติค าสั่งให้ปฏิบัติงาน 
    8.10 แจกค าสั่งนิเทศให้กับอาจารย์นิเทศคณะครุศาสตร์ 
    8.11 จัดแฟ้มนิเทศในแต่ละกลุ่ม 
    8.12 ด าเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อใช้ในการนิเทศ 
    8.13 เขียนสัญญายืมเงิน 
    8.14 เสนออนุมัติเงินยืมกับมหาวิทยาลัย 
    8.15 รับเงินยืมพร้อมส ารองจ่ายให้อาจารย์ด าเนินกานิเทศนักศึกษาในแต่ละโรงเรียน 
    8.16 อาจารย์แจ้งข้อมูลวันที่สามารถนิออกนิเทศ 
    8.17 ด าเนินการจองรถ(กรณีท่ีไปรถยนต์ของมหาวิทยาลัย) 
    8.18 เตรียมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  8.19 เตรียมแฟ้มนิเทศให้อาจารย์ออกนิเทศ 

  8.20 น าผลคะแนนที่ได้จากอาจารย์นิเทศ มาประกอบเพื่อออกเกรดให้นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู 
 
  9. การจดัท าหนงัสือสง่หนังสอืภายใน-ภายนอก ในส่วนที่ต้องประสานกับหน่วยงานภายนอก เช่น 
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา โรงเรียนฝึกประสบการณ์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  อธิบายการปฏิบัติงาน 
และ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยสามารถอธิบายกระบวนการปฏิบัติงานดังนี้ 

        9.1 หนังสอืภายใน 
   - จัดท าร่างหนังสือภายใน 
    - ออกเลขเอกสารประจ าหน่วยงานตามล าดับจากสมุดคุมส่งหนังสือบันทึกข้อความ (หนังสือ
ภายใน) 
   - เสนอเอกสารต่อหัวหน้าเพื่อลงนามหนังสือ 
   - น าส่งหนังสือตามหน่วยงาน 

               9.2 หนงัสือภายนอก 
   - จัดท าร่างหนังสือภายนอก 
   - ออกเลขเอกสารประจ าหน่วยงาน 
   - เสนอแฟ้มลงนามตามเอกสาร 
   - น าส่งหนังสือ 
 
10. ขัน้ตอนจดัท าชดุเบิกในสว่นงานดา้นการฝึกประสบการณว์ชิาชีพคร ูด าเนินการในส่วนของงบประมาณท่ี
ฝ่ายฝึกประสบการณ์ได้รับจัดสรร โดยสามารถอธิบายกระบวนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 10.1 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารการเบิกต่าง ๆ 
 10.2 เจ้าหน้าพัสดุกรอกข้อมูลการเบิกผ่านระบบงานคลัง 
 10.3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามให้ความเห็นชอบอนุมัติ 
 10.4 น าเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือลงนามอนุมัติการเบิกจ่าย 
 10.5 ตัดยอดงบประมาณการเบิกจ่ายตามเอกสารชุดเบิก 
 10.6 น าส่งการคลังเพ่ือท าการเบิกจ่าย 
 



 

 11. ขัน้ตอนการขออนมุตัโิครงการ / กจิกรรม การขอยืมเงนิทดรองจา่ยและเอกสารเบกิจา่ยทีเ่กีย่วข้องกบั
งานดา้นการฝึกประสบการณว์ชิาชพีครู โดยสามารถอธิบายกระบวนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 11.1 เขียนโครงการ / กิจกรรมและค่าใช้จ่ายขอโครงการ / กิจกรรม 
 11.2 ผู้รับผิดชอบโครงการ / กิจกรรมตรวจสอบความถูกต้อง 
 11.3 หัวหน้าหนว่ยงานลงนามให้ความเห็นชอบอนุมัติ 
 11.4 ผู้บังคับบัญชาขั้นสูงลงนามให้อนุมัติ ที่มีเงินไม่เกิน 50,000 บาท แต่กรณีท่ีมีวงเงินมากกว่า 
50,000 จะต้องเสนอต่ออธิการบดี / รองอธิการบดี 
 11.5 ด าเนินการขออนุมัติยืมเงินทดลองจ่าย 
 11.6 น าส่งงานคลังและรับเงินทดรองจ่าย 
 11.7 ด าเนินโครงการ / กิจกรรมและด าเนินการจัดท าชุดเบิกจ่ายคืนเงินยืม (ด าเนินการคืนเงินยืม 
ภายใน 7 วัน หลังจากโครงการ / กิจกรรมเสร็จสิ้น) 
  11.8 รายงานผลการประเมินการด าเนินการโครงการ / กิจกรรมที่ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 

12. ขัน้ตอนการยืน่ค ารอ้งขอใบอนุญาตประกอบวชิาชพีคร ูฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร นั้น มีกระบวนการด าเนินการยื่นค าขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ในระบบ SKP 
Bundit 2 แบบคือ  1) ระบบ SKP Bundit (ระบบเดิม) และ 2) KSP bundit Online (ระบบใหม่) ซึ่งจะอธิบาย
การด าเนินงานตามข้ันตอน ดังนี้ 
          12.1  ขัน้ตอนการยืน่ค าร้องขอใบอนญุาตประกอบวชิาชีพคร ูผา่นโปรแกรม SKP Bundit (ระบบเดิม) 
  ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู มีการวางแผนการด าเนินงานด้านการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ครู ในระบบ KSP Bundit (ระบบเดิม) ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา โดยจัดท าเป็นขั้นตอนในการด าเนินการ
ยื่นเรื่องขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ของนักศึกษาคณะครุศาสตร์ ดังนี้ ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จะ
ด าเนินการนัดหมายชี้แจงและท าความเข้าใจร่วมกันกับนักศึกษา ถึงแนวปฏิบัติและขั้นตอนต่าง ๆ ในการยื่น
เอกสารประกอบค าขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ดังนี้ 
  1) แจ้งให้นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาในปีการศึกษานั้น ทราบแนวปฏิบัติด้านการยื่นค าขอขึ้น
ทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
  2) นักศึกษารับเอกสารประกอบค าขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู จากฝ่ายฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู คณะครุศาสตร์ (โดยรูปแบบเอกสารฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูจัดท าขึ้นเอง เพื่อให้สะดวกในการ
บันทึกข้อมูลลงในระบบ KSP Bundit)  
  3) อธิบายขั้นตอนการยื่นค าขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และเอกสารประกอบการยืน่ค าขอ
ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ ๕ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ  
  4) ก าหนดวันเวลาส าหรับนักศึกษาส่งเอกสารการยื่นค าขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู     
คณะครุศาสตร์ มาที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลของนักศึกษาทุกคน 
ก่อนจะน าไปบันทึกข้อมูลลงในระบบการยื่นค าร้องขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ของส านักงานเลขาธิการคุรุ
สภา (KSP Bundit (ระบบเดิม) ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา)  หลังจากบันทึกค าขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครูแล้ว ให้พิมพ์ใบแจ้งช าระค่าธรรมเนียมขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู เลือกเมนู 
ใบอนุญาต ขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาต – ครูไทย ตรวจสอบข้อมูลขอขึ้นทะเบียน และกดปุ่ม เพื่อพิมพ์ใบแจ้งการ
ช าระค่าธรรมเนียมช่องทางการช าระค่าธรรมเนียม  สามารถช าระค่าธรรมเนียมข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู ได้ 3 ช่องทาง ได้แก่ 
    4.1  เคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย (ระบบยังไม่รองรับการช าระผ่าน mobile Banking) 
    4.2  เคาน์เตอร์ไปรษณีย์ไทย 



 

    4.3  เคาน์เตอร์เซอร์วิส (ร้านเซเว่นอีเลฟเว่น) 
  5) เมื่อบันทึกข้อมูลลงระบบ (KSP Bundit ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา (ระบบเดิม) 
เรียบร้อยแล้ว  ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จะด าเนินการพิมพ์เอกสารค าขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู (แบบค าขอ คส 01.10) จากระบบเพื่อมาตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนน าส่งให้กับนักศึกษาตรวจสอบ 
ยืนยันข้อมูล 
  6)  ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลลงในระบบ
การยื่นค าร้องขอใบอนุญาต (KSP Bundit ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา)  
  7)  พิมพ์เอกสารการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (แบบค าขอ คส 01.10) จากระบบ     
ให้นักศึกษาตรวจสอบ และแนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ส่งฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู คณะครุศาสตร์ 
  8)  ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ได้ด าเนินการประสานงานเรื่องหลักฐานแนบการขอยื่น   รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู/เกณฑ์การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูกับส านักงานเลขาธิการคุรุสภา การ
ด าเนินการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ในระบบ KSP Bundit ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
  9) ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู รายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานให้ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
ฝึกประสบการณ์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนาวิชาชีพครู และคณบดีคณะครุศาสตร์ทราบเป็นล าดับ 
  10)  น าเอกสารการยื่นขอใบอนุญาตที่ผ่านการตรวจสอบข้อมูลและข้อมูลมีความถูกต้อง ให้
นักศึกษาลงนามในเอกสารพร้อมแนบหลักฐานการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู เช่น ใบรับรองคุณวุฒิ/ใบ
แสดงผลการเรียน/ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน/ใบเสร็จการจ่ายเงินค่าขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาต 
และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  11)  ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จะด าเนินการส่งข้อมูลผ่านโปรแกรม  (KSP Bundit ของ
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา) ส่งที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ทันเวลาที่ปฏิทินการด าเนินงานก าหนดและ
ทันเวลาในการสมัครสอบบรรจุครูผู้ช่วย  
  12)  ด าเนินการจัดท าหนังสือน าส่งข้อมูลการยื่นค าขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
คณบดีคณะครุศาสตร์ลงนาม พร้อมทั้งเอกสารรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย  ราชภัฏ
สกลนคร เพื่อแนบส่งส านักงานเลขาธิการคุรุสภาไปพร้อมกับหนังสือน าส่ง 
  13)  จัดส่งหนังสือน าส่งและเอกสารการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส01.10)         ส่ง
ไปรษณีย์ ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
  14)  หลังจากยื่นค าขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและช าระค่าธรรมเนียมขึ้น
ทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร
แนบประกอบ รอส านักงานเลขาธิการคุรุสภายืนยันข้อมูลการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
และผยูื่นค าขอมีคุณสมบัติครบถวนตามที่คุรุสภาก าหนด  ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา จะออกหนังสือรับรองสิทธิ 
ใหเพ่ือใชแสดงตนวาเป็นผู้มีสิทธิในการประกอบวิชาชีพระหว่างด าเนินการรออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   
  15)  ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ประสานงาน/ติดตามการยืนยันข้อมูลการขอใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู 
  16)  เมื่อส านักงานเลขาธิการคุรุสภายืนยันข้อมูลและพิมพ์ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู   แล้ว  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจะด าเนินการจัดส่งใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูมาที่คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร 
  17)  ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู นัดหมายนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาและได้ยื่นขอขึ้น
ทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  มารับใบอนุญาตที่มหาวิทยาลัยด้วยตนเอง หรือกรณีที่ไม่สามารถมารับ
ด้วยตนเองจะต้องเตรียมเอกสารเพื่อยืนยันตัวตนตามท่ีฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูก าหนด  
 



 

 12.2 ขัน้ตอนการขอใบอนุญาตประกอบวชิาชีพครผูา่นระบบ KSP bundit Online (ระบบใหม่) 
ขั้นตอนในการด าเนินงานด้านการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ให้กับ นักศึกษาคณะครุศาสตร์ ในระบบ KSP 
bundit Online (ระบบใหม่) นั้น ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู มีหน้าที่หลัก คือ 1) ส่งข้อมูลผู้เข้าศึกษาทุกปี
การศึกษาเป็นรายบุคคล (ข้อมูลนักศึกษาแรกเข้าตามแผนการรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัย) ในหลักสูตรที่คุรุ
สภารับรอง แล้วด าเนินการส่งข้อมูลให้คุรุสภา  2) ส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาคณะครุศาสตร์ ในแต่ละปี
การศึกษา เพ่ือยื่นค าขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู มีการวางแผนการ
ด าเนินงานด้านการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ในระบบ KSP Bundit ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา โดย
จัดท าเป็นขั้นตอนในการด าเนินการ ดังนี้   
  1. ขั้นตอนการส่งข้อมูลการเข้าศึกษาทุกปีการศึกษาเป็นรายบุคคล (ข้อมูลนักศึกษาแรกเข้าตาม
แผนการรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัย) ในหลักสูตรที่คุรุสภารับรอง จะต้องด าเนินการกรอกข้อมูลส่วนตัวของ
นักศึกษาด้วยตนเอง ซึ่งฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ได้ก าหนดรหัสผ่านชั่วคราวเพื่อให้นักศึกษาแรกเข้าในแต่
ละปีการศึกษาเข้าไปกรอกข้อมูลส่วนตัวของตนเองในระบบ KSP bundit Online (ระบบใหม่) โดยมีเมนูการ
ท างานดังนี้  
   1.1 การบนัทกึข้อมลูผูเ้ขา้ศกึษา นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 4 ปี และ 5 ปี ที่ได้รับ
การรับรองหลักสูตรจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  บันทึกข้อมูลนักศึกษาแรกเข้าทุกชั้นปี ลงในระบบ KSP 
bundit Online ฝ่ายฝึกประสบการณ์จะก าหนดรหัสผ่านชั่วคราวในระบบเพื่อให้นักศึกษาเข้าบันทึกข้อมูล
ส่วนตัวลงในระบบด้วยตนเองโดยฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จะแจ้ง ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา เข้าลิงก์ 
KSP Bundit Online   https://bundit.ksp.or.th/ksp-uni/index.jbx   เพ่ือเข้าระบบ โดยใช้ Username  
และ รหสัผา่น   ของแต่ละสาขาวิชากรอกข้อมูลการเข้าศึกษาของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา เพื่อใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ของนักศึกษาต่อไป โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
   ขั้นตอนที ่1  ให้นักศึกษาเข้าไปที่ลิงก์  https://bundit.ksp.or.th/ksp-uni/index.jbx ที่
ก าหนดให้แล้วคลิกที่  “บนัทกึข้อมลูผูเ้ขา้รบัการศึกษา - รายบคุคล”  

 
 

                        ภาพที่ 4.1 ภาพแสดงหน้าจอการเข้าระบบ KSP Bundit  
                        ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 

 
กด

ปุ่ม 

https://bundit.ksp.or.th/ksp-uni/index.jbx%20%20%20เพื่อ


 

  ขั้นตอนที ่2  ให้นักศึกษากรอกข้อมูล Username  และ รหสัผา่น ของแต่ละสาขาวิชาตามท่ีฝ่าย
ฝึกฯ แจ้ง   แล้ว กด  “เข้าระบบ” เพ่ือกรอกข้อมูล Username  และ รหสัผา่น    ใช้ลงชื่อเข้าระบบ แยกตาม
สาขาวิชาที่ได้รับการรับรองหลักสูตรจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา (รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านนั้น ฝ่ายฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู จะเป็นก าหนดและแจ้งนักศึกษาให้ทราบตามข้ันตอน) 
 
 

  
 
ภาพที่ 4.2 ภาพแสดงหน้าจอการเข้าระบบ KSP Bundit ส าหรับนักศึกษากรอกข้อมูลด้วยตนเอง 

ที่มา : https://www.ksp.or.th 
 

กดปุ่ม 



 

 ขั้นตอนที ่3 ให้นักศึกษาคลิกที่  “ผู้เขา้รับการศึกษา” แล้วคลิกท่ี  “UNI01021100 : บนัทกึ
ข้อมลูผูเ้ข้ารบัการศึกษา – รายบุคคล” หลังจากนั้นก็จะด าเนินการในหน้าจอของขั้นตอนที่ ภาพที่ 4.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ภาพที่ 4.3 หน้าจอการเข้าระบบกรอกข้อมูลผู้เข้ารับการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
    ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 
  ขั้นตอนที ่4  นักศึกษาเข้ากรอกข้อมูลส่วนตัวให้ครบ หลังจากนั้นเมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้
กด “บนัทกึข้อมลู” หมายเหตุ : ให้นักศึกษาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนกดบันทึก เนื่องจากข้อมูลเหล่านี้
จะต้องน าไปเป็นฐานข้อมูลในการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  ข้อมูลจะต้องถูกต้องเท่านั้น หากมีข้อมูล
ผิดพลาด จะมีผลต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.4 ภาพแสดงหน้าจอกรอกข้อมูลนักศึกษา 

                                            ที่มา: https://www.ksp.or.th 
 
 
 
 

กดปุ่ม 

กด

ปุ่ม 

https://www.ksp.or.th/


 

 
 

 
ภาพที่ 4.5 ภาพแสดงหน้าจอกรอกข้อมูลนักศึกษา 

                                           ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 
 เมื่อนักศึกษากรอกข้อมูลส่วนตัวเรียบร้อยแล้ว ถือว่าเสร็จสิ้นกระบวนการ บันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา
เป็นรายบุคคล หลังจากนั้น ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ก็จะด าเนินการส่งข้อมูลในระบบให้ส านักงาน
เลขาธิการคุรุสภา และท าหนังสือส่งขอมูลลงนามโดยอธิการบดีหรือคณบดีคณะครุศาสตร์ เพ่ือส่งข้อมูลผู้เข้า
ศึกษาในนามคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ให้กับส านักงานเลขาธิการคุรุสภาเพ่ือด าเนินการ
ยืนยันข้อมูลผู้เข้าศึกษาต่อไป 
 
 2. บนัทึกขอ้มลูผูส้ าเรจ็การศกึษา (ผูด้แูลระบบ) การบันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ในแต่ละปี
การศึกษาลงในระบบ KSP bundit Online(ระบบใหม่)  ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จะด าเนินการบันทึก
ข้อมูลลงในระบบที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาก าหนดให้ส าหรับผู้ดูแลระบบ KSP Bundit Online (ระบบใหม่)   
ของมหาวิทยาลัยสกลนคร เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูของนักศึกษา ที่เข้าศึกษา
ในหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 4 ปี และ 5 ปี ที่เข้าศึกษาตั้งแต่ ปีการศึกษา 2559 เป็นต้นไป  โดยมีขั้นตอน
ปฏิบัติงานดังนี้  
 
 
 

* หมายเหตุ: ชื่อ-สกุล ภาษาไทย -
อังกฤษ กรอกให้ตรงกับบัตร
ประชาชน * กรณีไม่มีชื่อกลาง ไม่
จ าเป็นต้องกรอกข้อมูล 

กดปุ่มเมนู 

 

กดปุ่ม

เมนู 



 

  ขั้นตอนที ่1 การบันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ในแต่ละปีการศึกษาลงในระบบ KSP bundit 
Online(ระบบใหม่) 
 1.1  เข้าเวปไซต์ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา หรือ เชื่อมโยงข้อมูล (Links) จากฐานข้อมูล 
https://www.ksp.or.th/ksp2018/ แล้วกดปุ่มที่ “KSP Bundit” ตามภาพท่ี 1 

  
ภาพที่ 4.6 เวปไซต์ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา หรือ เชื่อมโยงข้อมูล (Links)  

                                จากฐานข้อมูล https://www.ksp.or.th 
                 ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 
  1.2  เมื่อเข้าตามเวปไซต์ของส านักงานเลขาธิการของคุรุสภา กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ KSP BUNDIT 
Online”ตามภาพท่ี 7  
 

 
 

ภาพที่ 4.7 หน้าจอการเข้าระบบ KSP Bundit ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู(Admin) 
  ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 
 
 
 
 

https://www.ksp.or.th/
https://www.ksp.or.th/


 

 1.3 เมื่อเข้าสู่ระบบ “ KSP BUNDIT Online” แล้ว ฝ่ายฝกึประสบการณ์วิชาชีพครู(Admin) จะเข้า
ระบบโดยใช้รหัสผ่านที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาก าหนดให้ส าหรับ Admin  เท่านั้น เพื่อเข้าระบบกรอกข้อมูล
ผู้ส าเร็จการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา  

 
 

ภาพที่ 4.8 หน้าจอการเข้าระบบ “KSP Bundit Online”  
                          ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู(Admin) 

              ที่มา: https://www.ksp.or.th 
 

 1.4 เมื่อเข้าระบบ แล้ว จะขึ้นหน้าจอการท างานตามหน้าจอดังภาพ ซึ่งฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ครู(Admin) สามารถเข้าไป ตรวจสอบข้อมูลการรับรองปริญญา ข้อมูลผู้เข้าศึกษา ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา หรือ 
ข้อมูลอ่ืนๆในระบบได้  

 
ภาพที่ 9 หน้าจอการเข้าระบบ KSP Bundit ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู(Admin) 

ที่มา: https://www.ksp.or.th 
 

https://www.ksp.or.th/
https://www.ksp.or.th/


 

 
 1.5 เมื่อเข้าระบบแล้วจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จะเลือกเมนู “บันทึกข้อมลูผูส้ าเรจ็
การศึกษา” เพ่ือกรอกข้อมูลนักศึกษารายบุคคล 
 

 
 

ภาพที่ 10 หน้าจอการกรอกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ระบบ KSP Bundit ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู(Admin) 

ที่มา: https://www.ksp.or.th 
 

 1.6 เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์ด าเนินการกรอกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาดังหน้าจอในภาพ 

 
ภาพที่ 11 หน้าจอการกรอกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ระบบ KSP Bundit ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์

วิชาชีพครู(Admin) 
ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 
 
 
 
 

https://www.ksp.or.th/


 

1.7 เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เลือกสาขาวิชาที่จะกรอกข้อมูล 

 
ภาพที่ 12 หน้าจอการกรอกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ระบบ KSP Bundit ตามสาขาวิชา ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่าย

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู(Admin) 
ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 
  1.8 เมื่อเลือกสาขาวิชาที่จะด าเนินการกรอกข้อมูลแล้วนั้น สามารถเพ่ิมข้อมูลนักศึกษาใน
สาขาวิชานั้นได้เลย โดย กด ที่เมนู “+เพ่ิม”  

 
ภาพที่ 13 หน้าจอการกรอกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ระบบ KSP Bundit ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์

วิชาชีพครู(Admin) 
ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 
 

https://www.ksp.or.th/


 

 1.9 เมื่อกดเข้าไปที่เมนู “+เพ่ิม” จะปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูลดังภาพ ที่ 14 - 15 

 
ภาพที่ 14 หน้าจอการกรอกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ระบบ KSP Bundit ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์

วิชาชีพครู(Admin) 
ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 
 1.10 เมื่อกรอกข้อมูลนักศึกษาทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น กดที่ เมนู “บันทึก” เมื่อกดที่เมนู
บันทึกข้อมูลแล้วนั้นถือว่าเสร็จกระบวนการบันทึกข้อมูลเป็นรายบุคคล  

 
ภาพที่ 15 หน้าจอการกรอกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ระบบ KSP Bundit นั้น เจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์

จะต้องด าเนินการกรอกข้อมูลในนักศึกษาในสาขาวิชานั้นๆให้ครบทุกคน โดยที่สามารถเข้าไปกด ที่เมนู “+ เพ่ิม” 
จนกว่าจะครบจ านวนนักศึกษาสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา  

ที่มา: https://www.ksp.or.th 
 
 1.11 เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ด าเนินการกรอกข้อมูลนักศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษาทุกสาขาวิชาแล้วนั้น สามารถ เข้าไปตรวจสอบข้อมูล และ แก้ไขข้อมูลได้ โดยมีตัวอย่างหน้าจอดังภาพ 

https://www.ksp.or.th/


 

 
ภาพที่ 16 หน้าจอการตรวจสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ระบบ KSP Bundit ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพครู(Admin) 
ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 1.12 เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ด าเนินการกรอกข้อมูลนักศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษาทุกสาขาวิชาแล้วนั้น สามารถเข้าไปที่หน้าจอรายงาน เพ่ือเข้าไปตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาทุกสาขาวิชา
ที่ได้ด าเนินการกรอกข้อมูลแล้ว เพื่อเสนอต่อหัวหน้างาน/คณะบดี เพ่ือแจ้งต่อหัวหน้า โดยมีตัวอย่างหน้าจอดัง
ภาพ 

 
ภาพที่ 17 หน้าจอรายงานรายชื่อข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ระบบ KSP Bundit ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพครู(Admin) 
ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 
 1.13 เมื่อเข้าไปที่หน้าจอรายงาน ก็จะสามารถเลือกสาขาวิชาที่ต้องการได้ดังภาพ 

https://www.ksp.or.th/


 

 
ภาพที่ 18 หน้าจอรายงานรายชื่อข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ระบบ KSP Bundit ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพครู(Admin) 
ที่มา: https://www.ksp.or.th 

 
 1.14 เมื่อเข้าไปที่หน้าจอรายงาน ก็จะสามารถเลือกสาขาวิชาที่ต้องการได้ดังภาพ สามารถพิมพ์
หรือบันทึกข้อมูลไว้เพ่ือเป็นเอกสารแนบประกอบหนังสือน าส่ง ยื่นต่อส านักงานเลขาธิการคุรุสภาได้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 19 ภาพหน้าจอรายงานรายชื่อข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ระบบ KSP Bundit  
ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู (Admin) 

           ที่มา: https://www.ksp.or.th 
 

  2. ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จะด าเนินการนัดหมายชี้แจงและท าความเข้าใจกับนักศึกษา ถึง
แนวปฏิบัติและข้ันตอนต่างๆในการยื่นค าขอใบอนุญาตฯ KSP bundit Online (ระบบใหม่) ประสานนักศึกษาที่
ส าเร็จการศึกษาในปีการศึกษานั้นๆ ตรวจสอบข้อมูลการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูผ่านระบบ KSP 
bundit Online (ระบบใหม่) 
 

https://www.ksp.or.th/


 

  3. ประสานคุรุสภาเพ่ือส่งข้อมูลการยื่นขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 - หนังสือน าส่ง 
 - รายชื่อนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษา 
 - ตัวอย่างใบรับรองคุณวุฒิและใบรายงานผลการเรียน (สแกนส่ง E-Mail) 
 4. เข้าตรวจสอบข้อมูลการรับรองการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ในระบบ KSP bundit 

Online  
 5. อธิบายขั้นตอนการสมัครสมาชิก ในระบบ KSP bundit self – service ส าหรับนักศึกษาท่ีส าเร็จ
การศึกษาในปีการศึกษานั้นๆ 
 6. อธิบายแนวปฏิบัติในการแนบหลักฐานการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ในระบบ KSP 
bundit self – service  

    7. ประสานคุรุสภาเพ่ือติดตามเรื่องอนุมัติใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
  
ขั้นตอนการยืน่ค าขอขึน้ทะเบยีนรับใบอนญุาตประกอบวชิาชีพคร ูผา่นระบบอิเลก็ทรอนกิส ์(กรณสี าเรจ็
การศึกษาในหลักสตูรทีค่รุสุภาใหก้ารรบัรอง) 
 ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในหลักสูตรที่คุรุสภาให้การรับรอง ที่มีความประสงค์ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู สามารถยื่นค าขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ผ่านระบบบริการ
อิเล็กทรอนิกส์ (KSP Self-Service) เพ่ือเป็นหลักฐานในการประกอบวิชาชีพ ตามพระราชบัญญัติสภาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 ขั้นตอนที ่1 ตรวจสอบรายชือ่ผูส้ าเรจ็การศกึษาในหลกัสตูรทีค่รุสุภาใหก้ารรบัรอง 
  ตรวจสอบรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาในหลักสูตรที่คุรุสภาให้การรับรอง ผ่านมหาวิทยาลัย/สถาบัน 
เพ่ือขอรับเลขท่ีส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา กรณีผู้ส าเร็จการศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๖๒ จะต้อง
ผ่านการทดสอบ ๕ วิชา และประเมินสมรรถนะตามที่คุรุสภาก าหนด 
 ขั้นตอนที ่2 เขา้ใชง้านระบบบริการอเิล็กทรอนิกส์ 
  การยื่นค าขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ให้ยื่นผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์
ด้วยตนเอง KSP Self-Service (https://selfservice.ksp.or.th) 
 * กรณยีังไมเ่คยสมัครสมาชิก ใหล้งทะเบยีนสมัครสมาชิกใหม่ก่อน แลว้ด าเนินการล็อกอนิเขา้สู่
ระบบ 
 ขั้นตอนที ่3 ยืน่ค าขอขึน้ทะเบยีนรบัใบอนุญาตประกอบวชิาชีพครู 
  การยื่นค าขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู สามารถยื่นค าขอผ่านระบบ e-
service  โดยให้เลือกยื่นค าขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาต KSP-Bundit เข้าเมนู ใบอนุญาต -> ขอขึ้นทะเบียน
ใบอนุญาต – ครูไทย -> บันทึกข้อมูลค าขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาต – ครู ส าหรับ KSP-Bundit ให้บันทึกข้อมูล
และแนบเอกสารประกอบค าขอ เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบค าขอในการออกใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
 ขั้นตอนที ่4 ช าระคา่ธรรมเนยีมคา่ขึน้ทะเบยีนใบอนุญาตประกอบวชิาชีพครู 
  หลังจากบันทึกค าขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูแล้ว ให้พิมพ์ใบแจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียมข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู เลือกเมนู ใบอนุญาต ขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาต – ครู
ไทย ตรวจสอบข้อมูลขอขึ้นทะเบียน และกดปุ่ม เพ่ือพิมพ์ใบแจ้งการช าระค่าธรรมเนียมช่องทางการช าระ
ค่าธรรมเนียมสามารถช าระค่าธรรมเนียมข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ได้ 3 ช่องทาง ได้แก่ 
  1. เคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย  
  2. เคาน์เตอร์ไปรษณีย์ไทย 

https://selfservice.ksp.or.th/


 

  3. เคาน์เตอร์เซอร์วิส (ร้านเซเว่นอีเลฟเว่น) 
 * จุดบริการช าระค่าธรรมเนียมจะส่งข้อมูลการรับช าระค่าธรรมเนียมให้คุรุสภา ภายใน 1 – 3 วันท า
การ 
 ขั้นตอนที ่5 ตรวจสอบคณุสมบตัิการขึน้ทะเบยีนใบอนุญาตประกอบวชิาชพีและเอกสารประกอบ 
  หลังจากยื่นค าขอขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและช าระค่าธรรมเนียมข้ึนทะเบียน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูแล้ว เจ้าหน้าที่จุดบริการงานคุรุสภา ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ในพื้นที่
จังหวัดที่ท่านอยู่จะด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารแนบประกอบ โดยจะด าเนินการภายใน 5 – 7 
วันท าการ และแจ้งผลการตรวจสอบผ่านระบบ e-service 
 ขั้นตอนที ่6 เสนอพจิารณาอนุมตัิ 
   หลังจากผ่านการตรวจสอบและช าระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา
จะด าเนินการเสนอคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ พิจารณาอนุมัติการข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู
ให้แก่ผู้ที่ยื่นค าขอและผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน โดยจะใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 วัน
ท าการ หลังจากที่ตรวจสอบค าขอและช าระค่าธรรมเนียมถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
 ขั้นตอนที ่7 ประกาศรายชื่อผู้ไดร้บัการอนมุัติ 
   หลังจากคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพพิจารณาอนุมัติแล้ว ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจะ
ด าเนินการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการอนุมัติออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ผ่านเว็บไซต์ของคุรุสภา เมนู 
ตรวจสอบผล ต่าง ๆ ตรวจสอบสถานะใบอนุญาต (http://www.ksp.or.th/service/license_search.php) 
   สามารถพิมพ์ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเองได้ทันที ผ่านระบบ KSP 
Self-Service (รายละเอียดศึกษาในคู่มือการใช้งาน การพิมพ์ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพอิเล็กทรอนิกส์) 
 
7. เอกสารอา้งองิ 
 คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร : คู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ(ฝึกสอน) 
 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม : คู่มือการฝึกสอนปี 2557 
 บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยกรุงเทพสุวรรณภูมิ : คู่มือ การฝึกประสบการณ์ในสถานศึกษา 
 มหาวิทยาลัยสันตพล : คู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 ทองเชื้อ, ศิรดา; ศราธพันธุ์, นฤมล : "ปัญหาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของนิสิตฝึกสอน สาขา 
คหกรรมศาสตรศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์" คณะศึกษาศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. สืบค้นเมื่อ 8 สิงหาคม 2564 
 
 

8. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
1) แบบประเมินผลงานรายวิชาฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา  
  - แบบบันทึกการประเมินผลการฝึกประสบการณ์ (เอกสารหมายเลข1) 
  - แบบรายงานผลการฝึกประสบการณ์ (ปว.3/1 และ ปว.3/2)  
  - แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ ปว.4 
  - ใบผลิตสื่อ 
2) แบบประเมินการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
3) แบบประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู 

     4) ระบบประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 4 ปี คณะครุศาสตร์ 
 
 

http://www.ksp.or.th/service/license_search.php
http://pirun.ku.ac.th/~fedundl/document/research/0001.pdf
http://pirun.ku.ac.th/~fedundl/document/research/0001.pdf


 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนคิในการปฏบิตังิาน/ ปญัหาอปุสรรค แนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏบิตัิงาน/ 
ปัญหาอปุสรรค 

แนวทางการด าเนนิการ 

- - 
 
 
 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 10.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
…………………………………………….. 

 โดยที่เป็นการสมควรยกเลิกข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ ของวิชาชีพ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง (๑) (๑๑) (จ) และมาตรา ๕๐ แห่งพระราชบัญญัติ
สภาคร ูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับมติคณะกรรมการคุรุสภา ในการประชุม ครั้งที่ ๕/
๒๕๕๖ วันที ่๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๖ โดยความเห็นชอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการ
คุรุสภาจึงออก ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ ดังต่อไปนี้  

ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๖”  
ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ข้อบังคับคุรุสภาฉบับใดอ้างอิงข้อบังคับคุรุสภาฉบับที่ยกเลิกแล้วตามวรรคหนึ่ง รวมทั้งระเบียบ หรือประกาศ ใด
ที่ออกภายใต้ข้อบังคับดังกล่าว ให้ถือว่าอ้างอิงข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๖ หรือ
ข้อบังคับ คุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๖ แล้วแต่กรณี  

ข้อ ๔ ในข้อบังคับนี้ “วิชาชีพ” หมายความว่า วิชาชีพทางการศึกษาท่ีท าหน้าที่หลักทางด้านการเรียน
การสอน และการส่งเสริม การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ รวมทั้งการรับผิดชอบการบริหารสถานศึกษา 
ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้น พ้ืนฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ ากว่าปริญญาทั้งของรัฐและเอกชน และการบริหาร 
การศึกษานอกสถานศึกษาในระดับเขต พ้ืนที่การศึกษา ตลอดจนการสนับสนุนการศึกษาให้บริการ หรือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการ สอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษา ในหน่วยงาน
การศึกษาต่าง ๆ 

 “ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา” หมายความว่า ครูผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และ
บุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน ซึ่งได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  

“คร”ู หมายความว่า บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริม การ
เรียนรู้ ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ าากว่าปริญญา ทั้งของ
รัฐและเอกชน  

“ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายความว่า บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ภายในเขต
พ้ืนที่ การศึกษา และสถานศึกษาอ่ืนที่จัดการศึกษาปฐมวัย ขั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ ากว่าปริญญา ทั้งของ
รัฐและ เอกชน  

“ผู้บริหารการศึกษา” หมายความว่า บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารนอกสถานศึกษา ในระดับ
เขต พ้ืนที่การศึกษา “บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน” หมายความว่า บุคคลซึ่งท าหน้าที่สนับสนุนการศึกษา 



 

ให้บริการ หรือปฏิบัติงาน เกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษา 
ในหน่วยงานการศึกษาต่าง ๆ ซึ่ง หน่วยงานการศึกษาก าหนดต าแหน่งให้ต้องมีคุณวุฒิทางการศึกษา 

“จรรยาบรรณของวิชาชีพ” หมายความว่า มาตรฐานการปฏิบัติตนที่ก าหนดขึ้นเป็นแบบแผน ในการ 
ประพฤติตน ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องปฏิบัติตาม เพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียง และ
ฐานะ ของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นที่เชื่อถือศรัทธาแก่ผู้รับบริการและสังคม อันจะน ามา ซึ่งเกียรติ
และศักดิ์ศรี แห่งวิชาชีพ  

ข้อ ๕ ให้ประธานกรรมการคุรุสภารักษาการตามข้อบังคับนี้ และให้มีอ านาจออกระเบียบ ประกาศ หรือ
ค าสั่ง เพ่ือปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ รวมทั้งให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัยชี้ขาดปัญหา เกี่ยวกับการปฏิบัติตามที่
ก าหนดไว้ใน ข้อบังคับ  

ข้อ ๖ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ และแบบแผน 
พฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ หมวด ๑ จรรยาบรรณต่อตนเอง  

ข้อ ๗ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพ และ 
วิสัยทัศน์ ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ หมวด ๒ จรรยาบรรณต่อ
วิชาชีพ  

ข้อ ๘ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อวิชาชีพ และเป็น
สมาชิกที่ ดีขององค์กรวิชาชีพ หมวด ๓ จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ  

ข้อ ๙ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้ก าลังใจแก่ศิษย์ 
และ ผู้รับบริการ ตามบทบาทหน้าที่โดยเสมอหน้า  

ข้อ ๑๐ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ ทักษะ และนิสัย ที่ถูกต้องดีงาม
แก่ ศิษย์ และผู้รับบริการ ตามบทบาทหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ ด้วยความบริสุทธิ์ใจ  

ข้อ ๑๑ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ทั้งทางกาย วาจา 
และ จิตใจ  

ข้อ ๑๒ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย สติปัญญา 
จิตใจ อารมณ์ และสังคมของศิษย์ และผู้รับบริการ  

ข้อ ๑๓ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรับ 
หรือ ยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ต าแหน่งหน้าที่โดยมิชอบ หมวด ๔ จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ  

ข้อ ๑๔ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่นใน 
ระบบคุณธรรม สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หมวด ๕ จรรยาบรรณต่อสังคม 
ข้อ ๑๕ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้น าในการอนุรักษ์และพัฒนา

เศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา สิ่งแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม และยึดมั่นใน
การปกครอง ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ กันยายน พ.ศ. 
๒๕๕๖ ศาสตราจารย์ไพฑูรย์ สินลารัตน์ ประธานกรรมการคุรุสภา 

 
มาตรฐานคุณสมบัติของสถานศึกษาส าหรับปฏิบัติการสอน ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา 

เรื่อง หลักเกณฑ์คุณสมบัติของสถานศึกษาส าหรับปฏิบัติการสอน 
............................................................ 

 เพ่ืออนุมัติให้เป็นไปตามมาตรา ๔๔(ก)(๓) แห่งพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๖ ที่ก าหนดให้ผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพควบคุม ต้องผ่านการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา
ตาม หลักสูตรปริญญาทางการศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี และผ่านเกณฑ์การประเมินปฏิบัติการสอนตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการคุรุสภาก าหนดและประกาศคุรุสภา เรื่อง การรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตร ทางการศึกษา เพื่อการประกอบวิชาชีพก าหนดให้สถานศึกษาส าหรับปฏิบัติการสอนมีคุณสมบัติ
ตามท่ีคณะกรรมการ คุรุสภาก าหนด ประกอบกับมติคณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๔๙ วันที่ 
๒๐ มีนาคม ๒๕๔๙ คณะกรรมการคุรุสภาจึงก าหนดคุณสมบัติของสถานศึกษาส าหรับปฏิบัติการสอนไว้ 
ดังต่อไปนี้  

๑. สถานศึกษาส าหรับปฏิบัติการสอน ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  (๑) มีมาตรฐานคุณสมบัติตามที่ก าหนดท้ายประกาศนี้ หรือ  
  (๒) เป็นสถานศึกษาท่ีผ่านการประเมินและได้มาตรฐานคุณภาพจากส านักงานรับรองมาตรฐาน และ

ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  
๒. ให้สถาบันซึ่งจัดการศึกษาตามหลักสูตรปริญญาตรีทางการศึกษา (หลักสูตร ๕ ปี) จัดส่งรายชื่อ 

สถานศึกษาส าหรับปฏิบัติการสอนที่เป็นเครือข่ายของสถาบันต่อเลขาธิการคุรุสภา เพื่อน าเสนอคณะกรรมการคุรุ
สภา พิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ ให้สถาบันจัดให้มีการให้ความช่วยเหลือและพัฒนาสถาบันที่เป็นเครือข่าย
อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้มีคุณภาพตามมาตรฐานที่ก าหนด และแจ้งให้คุรุสภาทราบทุก ๕ ปี ในกรณีที่มีการ
เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมสถานศึกษาส าหรับปฏิบัติการสอน ให้สถาบันเสนอต่อเลขาธิการคุรุ สภาเพ่ือน าเสนอ
คณะกรรมการคุรุสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ิมเติม  

๓. ในกรณีที่สถานศึกษาส าหรับปฏิบัติการสอนมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ ๑ ให้ สถาบัน
ซึ่งจัดการศึกษาตามหลักสูตรปริญญาตรีทางการศึกษา (หลักสูตร ๕ ปี) เสนอต่อเลขาธิการคุรุสภาเพ่ือน าเสนอ 
คณะกรรมการคุรุสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบเป็นรายกรณี  

๔. ให้เลขาธิการคุรุสภาจัดท าประกาศรายชื่อสถานศึกษาส าหรับปฏิบัติการสอนที่ได้รับความเห็น ชอบ
ตามข้อ ๒ และแจ้งให้สถาบันทราบ ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๔๙ เสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ์ ประธาน
กรรมการคุรุสภา 

 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานคุณสมบัติของสถานศึกษาส าหรับปฏิบัติการสอน 
............................................................ 

 
ก. มาตรฐานด้วยกระบวนการ ประกอบด้วยมาตรฐานและตัวบ่งชี้การพิจารณาดังต่อไปนี้  

(๑) สถานศึกษามีการจัดองค์การ โครงสร้างและการบริหารงานอย่างเป็นระบบครบวงจรให้ 
บรรลุเป้าหมายการศึกษา โดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้ ดังต่อไปนี้ 

 (๑.๑) สถานศึกษามีการจัดองค์การ โครงสร้างการบริหาร และระบบการ 
บริหารงานอย่างเป็น ระบบ  

(๑.๒) สถานศึกษามีการบริหารเชิงกลยุทธ์  
(๑.๓) สถานศึกษามีการบริหารโดยหลักการมีส่วนร่วม 

      (๑.๔) สถานศึกษามีการตรวจสอบและถ่วงดุล  
(๒) สถานศึกษาส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือกับชุมชนในการพัฒนาการศึกษา โดย  

พิจารณาจากตัวบ่งชี้ ดังต่อไปนี้  
(๒.๑) สถานศึกษามีระบบและกลไกในการส่งเสริมความสัมพันธ์และร่วมมือกับ 

ชุมชนในการพัฒนาการศึกษา  
(๒.๒) สถานศึกษามีกิจกรรมที่ส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือกับชุมชนใน 

การพัฒนาการศึกษา  
(๓) สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ ส่งเสริมสุขภาพอนามัย และ 

ความปลอดภัยของผู้เรียน โดยพิจารณาจาตัวบ่งชี้ ดังต่อไปนี้ 
 (๓.๑) สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมท่ีสะอาด เป็นระเบียบ และปลอดภัย 
 (๓.๒) มีระบบป้องกันให้สถานศึกษาปลอดสารพิษ สิ่งเสพติด อาชญากรรมและ 

อบายมุข  
 (๓.๓) สถานศึกษามีสาธารณูปโภคท่ีดี 
 (๓.๔) สถานศึกษามีสิ่งอ านวยความสะดวกให้ครูและบุคลากรอย่างเพียงพอและมี 

สภาพแวดล้อม ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
 (๔) สถานศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร ครูตามความจ าเป็นและเหมาะสมอย่าง 

สม่ าเสมอ โดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้ ดังต่อไปนี้  
(๔.๑) สถานศึกษาจัดครูเข้าสอนตรงตามสาขาวิชา หรือความถนัด หรือความรู้ 

ความสามารถ  
 

(๔.๒) ครูได้รับการพัฒนาเกี่ยวกับเรื่องที่ใช้สอนหรือปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและ 
สอดคล้องกับ สภาพการเปลี่ยนแปลง  

(๔.๓) สถานศึกษาส่งเสริมการท างานเป็นทีม  
(๕) สถานศึกษามีการจัดการเรียนการสอนสอดคล้องกับหลักสูตร ตามความต้องการของ 

ผู้เรียนและท้องถิ่น โดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้ ดังต่อไปนี้ 
     (๕.๑) สถานศึกษามีการพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพและความต้องการของ
ท้องถิ่นโดย ให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
    (๕.๒) สถานศึกษามีการจัดแนวการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักสูตรความต้องการ
ของ ผู้เรียน ท้องถิ่น และการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ สังคมให้สามารถเชื่อมโยงแก้ปัญหาท้องถิ่นได้ และน าไป
ปฏิบัติได้ จริง 



 

  (๖) สถานศึกษาจัดกิจกรรมและการเรียนกาสอนโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ โดยพิจารณาจาตัว
บ่งชี้ ดังต่อไปนี้  
    (๖.๑) สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมการบริหาร กิจกรรมการเรียนการสอน และ 
กิจกรรมเสริม หลักสูตรอย่างหลากหลาย เหมาะสมกับธรรมชาติและสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  
    (๖.๒) สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมการบริหาร กิจกรรมการเรียนการสอน และ 
กิจกรรมเสริม หลักสูตรที่กระตุ้นให้ผู้เรียนรู้จักศึกษาหาความรู้ แสวงหาค าตอบ และสร้างองค์ความรู้ด้วยตนเอง  
    (๖.๓) สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมการบริหาร กิจกรรมการเรียนการสอน และ 
กิจกรรมเสริม หลักสูตรที่กระตุ้นให้ผู้เรียนรู้จักคิดวิเคราะห์ คิดสังเคราะห์ คิดสร้างสรรค์ คิดแก้ปัญหาและ
ตัดสินใจ  
    (๖.๔) สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมการบริหาร กิจกรรมการเรียนการสอน และ 
กิจกรรมเสริม หลักสูตรที่บูรณาการ เชื่อมโยงสาระความรู้ ทักษะด้านต่าง ๆ และแนวคิดของสิ่งที่เรียนรู้ใน
ห้องเรียนกับความจริงของ ชีวติรวมทั้ง ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมที่ต้องปฏิบัติในสังคมร่วมกับผู้อ่ืน  
    (๖.๕) สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมการบริหาร กิจกรรมการเรียนการสอน และ 
กิจกรรมเสริม หลักสูตรที่ส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย การท างานร่วมกับผู้อ่ืน และความรับผิดชอบต่อ
ส่วนรวม  
    (๖.๖) สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมการบริหาร กิจกรรมการเรียนการสอน และ 
กิจกรรมเสริม หลักสูตรให้ผู้เรียนได้รับการพัฒนาอย่างครบถ้วน ทั้งด้านดนตรี ศิลปะ และกีฬา  
    (๖.๗) สถานศึกษามีการประเมินพัฒนาการของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลายและ 
ต่อเนื่อง  
    (๖.๘) สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมการบริหาร กิจกรรมการเรียนการสอน และ 
กิจกรรมเสริม หลักสูตรให้ผู้เรียนมีความกระตือรือร้นในการเรียนและรักสถานศึกษา  
 

ข. มาตรฐานด้านปัจจัย ประกอบด้วยมาตรฐานและตัวบ่งชี้การพิจารณา ดังต่อไปนี้  
(๑) ผู้บริหารมีคุณธรรม จริยธรรม และเป็นแบบอย่างที่ดีโดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้ ดังต่อไปนี้ 

 (๑.๑) ผู้บริหารอุทิศตนให้กับการปฏิบัติงานในสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง  
(๑.๒) ผู้บริหารมีความเมตตากรุณา มีความรับผิดชอบ ยุติธรรม และซื่อสัตย์  
(๑.๓) ผู้บริหารมีการครองตนที่ดี ไม่มีหนี้สินล้นพ้นตัว ไม่เกี่ยวข้องกับอบายมุขและ 

สิ่งเสพติด  
    (๒) ผู้บริหารมีภาวะผู้น าและมีความสามารถในการบริหารจัดการ โดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้ 
ดังต่อไปนี้  

(๒.๑) ผู้บริหารมีวิสัยทัศน์ในการจัดการศึกษาให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง  
(๒.๒) ผู้บริหารมีความเป็นผู้น า มีมนุษยสัมพันธ์ และเป็นที่ยอมรับของผู้เกี่ยวข้อง  
(๒.๓) ผู้บริหารมีความเป็นประชาธิปไตย  
(๒.๔) ผู้บริหารมีความรู้ความสามารถด้านวิชาการและหลักการบริหารจัดการ 

 (๓) ครมูีจิตวิญญาณความเป็นครู มีคุณธรรม และจริยธรรม โดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้  
ดังต่อไปนี้  

(๓.๑) ครูมีความเอ้ืออาทร เข้าใจ และเอาใจใส่ผู้เรียนทุกคนอย่างสม่ าเสมอและ 
เท่าเทียมกัน 

(๓.๒) ครูมีมนุษยสัมพันธ์ ควบคุมอารมณ์ได้ และรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน  
(๓.๓) ครูมีความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ ตรงต่อเวลา และอุทิศตนให้กับการพัฒนา 



 

ผู้เรียน  
(๓.๔) ครูวางตนเหมาะสม เป็นแบบอย่างที่ดีในเรื่องความประพฤติ บุคลิกภาพ  
(๓.๕) ครูมีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพครู  
(๓.๖) ครูศึกษาหาความรู้ และพัฒนาการสอนอยู่เสมอ  

(๔) ครูมีความสามารถในการจัดการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพแลเน้นผู้เรียนเป็น 
ส าคัญ โดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้ ดังต่อไปนี้  

(๔.๑) ครูรู้เป้าหมายของการจัดการศึกษา และเป้าหมายหลักสูตร  
(๔.๒) ครูมีความสามารถในการวิเคราะห์หลักสูตร และจัดท าแผนการเรียนรู้ที่เน้น 

ผู้เรียนเป็นส าคัญ  
(๔.๓) ครูสามารถจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญในช่วงชั้นที่ ๑ ถึงช่วง 

ชั้นที่ ๔  
(๔.๔) ครูสามารถประเมินผลการเรียนการสอนตามสภาพจริงและอิงพัฒนาการของ 

ผู้เรียนมีการประเมินเพ่ือวินิจฉัยจุดเด่น จุดด้อย การประเมินเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนและการประเมินเพ่ือ
ตัดสินผลการเรียน  
 

(๔.๕) ครูน าผลการประเมินการเรียนการสอนมาปรับการเรียนและเปลี่ยนการสอน 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง  

(๕) ครูมีความสามารถในการแสวงหาความรู้ คิดวิเคราะห์ และสร้างองค์ความรู้เพ่ือ 
พัฒนาการเรียนการสอน โดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้ ดังต่อไปนี้  
     (๕.๑) ครูมีนิสัยรักการแสวงหาความรู้และข่าวสารข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ เพ่อน ามา
พัฒนาการ เรียนการสอน  
     (๕.๒) ครูมีความสามารถในการศึกษา วิจัย เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนการสอน  
     (๕.๓) ครูมีความสามารถในการวิเคราะห์ปัญหาและแก้ไขสถานการณ์ได้  
    (๖) ครูมีคุณวุฒิ ความรู้ความสามารถตรงกับงานที่รับผิดชอบ โดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้ 
ดังต่อไปนี้ 
     (๖.๑) ครูที่จบระดับปริญญาตรีขึ้นไป  
     (๖.๒) ครูที่สอนตรงตามวิชาเอก โท  
     (๖.๓) ครูได้สอนตรงกับความถนัด  
     (๖.๔) ครูได้รับการพัฒนาในวิชาที่สอนปีละไม่น้อยกว่า ๒๐ ชั่วโมง  
   (๗) สถานศึกษามีหลักสูตรที่เหมาะสมกับผู้เรียนและท้องถิ่น มีสื่อการเรียนการสอนที่เอ้ือต่อ
การ เรียนรู้ โดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้ ดังต่อไปนี้  
     (๗.๑) สถานศึกษามีหลักสูตรและเนื้อหาสาระของหลักสูตรที่เหมาะสมสอดคล้องกับ
เป้าหมาย การศึกษา และความตองการของผู้เรียนและท้องถิ่น  
     (๗.๒) สถานศึกษามีสื่อการเรียนการสอนที่เหมาะสมและเอ้ือต่อการเรียนรู้  
       (๘) สถานศึกษามีอาคาร สถานที่ และสิ่งอ านวยความสะดวกเพียงพอ โดยพิจารณาจากตัว
บ่งชี้ ดังต่อไปนี้  
         (๘.๑) สถานศึกษามีอาคาร สถานที่ และสิ่งอ านวยความสะดวกเพียงพอ  
         (๘.๒) สถานศึกษามีห้องเรียนและห้องปฏิบัติการที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน  
       (๙) สถานศึกษามีการจัดองค์การ โครงสร้าง และการบริหารงานอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้มี
ความพร้อม ในการเป็นโรงเรียนร่วมพัฒนาวิชาชีพครู โดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้ ดังต่อไปนี้  



 

         (๙.๑) สถานศึกษามีการก าหนดแผนเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูใน
แผนพัฒนา  
          (๙.๒) สถานศึกษามีการก าหนดผู้รับผิดชอบ  
          (๙.๓) สถานศึกษามีระบบการดูแล นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา  
          (๙.๔) สถานศึกษาจัดและส่งเสริมให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพจัดกิจกรรมการ
เรียนการ สอนที่กระตุ้นให้ผู้เรียนรู้จักศึกษาหาความรู้ แสวงหาค าตอบ และสร้างความรู้ด้วยตนเอง  
         (๙.๕) สถานศึกษาก าหนดงานให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูอย่างเหมาะสมและ
ตรงตาม สาขาวิชาของนักศึกษาฝึกประสบการณ์  
          (๙.๖) สถานศึกษามีการก าหนแผนกลยุทธ์จากการมีส่วนร่วมของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
เป็นแผน แม่บทการพัฒนาโรงเรียนร่วมพัฒนาวิชาชีพครู  
          (๙.๗) สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์ วิชาชีพครูกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องของโรงเรียน  
          (๙.๘) สถานศึกษาจัดกิจกรรมในท้องถิ่นที่ให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูได้เข้า
ร่วมเพ่ือ รู้จักบุคคลส าคัญและขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น  
          (๙.๙) สถานศึกษามีการจัดสวัสดิการที่จ าเป็นแก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
          (๙.๑๐) สถานศึกษาสามารถจัดโอกาสให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเข้าร่วม
กิจกรรม การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การวิจัยในชั้นเรียน การพัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนรู้ การพัฒนา
นักเรียน และ กิจกรรมพัฒนาวิชาชีพครูอ่ืน ๆ  
   ๑๐. ผู้บริหารมีความสามารถในการบริหารหน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู โดยพิจารณา
จากตัวบ่งชี้ ดังต่อไปนี้ 
     (๑๐.๑) ผู้บริหารมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเป้าหมายและกระบวนการฝึกประสบการณ์ 
วิชาชีพครู  
    (๑๐.๒) ผู้บริหารมีการวางแผนบริหารจัดการเก่ียวกับการเป็นหน่วยฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู  
    (๑๐.๓) ผู้บริหารมีความสามารถในการประสานงานและร่วมมือกับสถาบันผลิตครูและ 
ผู้เกี่ยวข้องในการพัฒนานักศึกษา และการจัดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  
       (10.4). ครูมีความสารถในการเป็นครูพี่เลี้ยงนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูโดย
พิจารณาจากตัว บ่งชี้ ดังต่อไปนี้  
        (10.5) ครูรู้และเข้าใจเกี่ยวกับเป้าหมายและการะบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
        (10.6 ครูมีทักษะและเทคนิคในการนิเทศแบบกัลยาณมิตร  
        (10.7) ครูครองตนเป็นแบบอย่างท่ีดีตรมจรรยาบรรณครู และการเป็นครูมืออาชีพ  
        (10.8) ครูมีความสารถในการประสานงานและร่วมมือกับสถาบันผลิตครูและผู้เกี่ยวข้อง
ในการ พัฒนานักศึกษา และการจัดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 
 
 
  


