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คํานํา 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มน้ีจัดทําตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกําหนดตําแหน่งและ
การแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการทํางานหลักต้ังแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดําเนินการต่างๆใน
การปฏิบัติงาน กฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ
ในการปฏิบัติงาน  โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสําคัญอย่างย่ิงในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงาน
มีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ช่วยให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเน่ืองเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคร้ัง 

 
วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กระบวนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์-

วิชาชีพ (ฝึกสอน) ของผู้ปฏิบัติงานบริการการศึกษา ด้านงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงของการนํา
กระบวนการไปปฏิบัติให้บรรลุตามแผนปฏิบัติงาน โดยให้เห็นจุดเร่ิมต้นและจุดสิ้นสุดของงาน อีกทั้ง
ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์-
วิชาชีพแทนกันได้ และให้ผู้ปฏิบัติได้ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการทํางาน และสร้างความเข้าใจ
ก่อให้เกิดความพึงพอใจ เกิดประโยชน์ และประสิทธิภาพสูงสุด 
  

สุดท้ายน้ีข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคําแนะนําด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและ
ส่งเสริมให้มีการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มน้ีขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างย่ิง ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หัวหน้าสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ คณบดีคณะครุศาสตร์ รองคณบดีคณะครุศาสตร์ และเพ่ือน
ร่วมงานทุกคน ที่เป็นกําลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มน้ีสําเร็จลงได้ด้วยดี 

 
 

นางสาวเกศรินทร์  เกิดในหลา้ 
เมษายน 2564 
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สารบญั 
 

เรื่อง                   หน้า 
คํานํา            ก 
สารบัญ            ข 
สารบัญตาราง           ค 
สารบัญภาพ           จ 
ส่วนที ่1   บรบิทของมหาวทิยาลยั        1 
*****      ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์      1 
 เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย      5 
 ปรัชญา วิสัยทศัน์ พันธกิจ และค่านิยมองค์กร ของมหาวิทยาลัย    5 
 คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์       7 
 ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย     7 
  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์               11 
ส่วนที ่2   บรบิทของหน่วยงาน       13 
*****  ประวัติคณะครุศาสตร์        13
  เอกลักษณแ์ละอัตลักษณ์ของคณะครุศาสตร์     16 
  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมองค์กร ของคณะครุศาสตร ์  16 
  ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของคณะครุศาสตร์    17 
  บริบทนโยบายต่อการพัฒนาคณะครุศาสตร์     19 
  ภารกิจและความรับผิดชอบของคณะครุศาสตร์     19 
  การบริการจัดการคณะครุศาสตร์       22 
  โครงสร้างแบ่งส่วนราชการคณะครุศาสตร ์     25 
  หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง      29 
ส่วนที ่3   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ปัญหา แนวทางแก้ปญัหา และข้อเสนอแนะ     32 
*  กระบวนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝึกสอน)  33 
               ขัน้ตอนที่  1  การจัดทําแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 34 
               ขัน้ตอนที่  2  การจัดทําข้อมูลโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 44 
               ขัน้ตอนที่  3  การจัดทําข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 69 
               ขัน้ตอนที่  4  การประสานงานโรงเรียนในการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ   83 
               ขัน้ตอนที่  5  การประสานงานส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์ฯ   93 
               ขัน้ตอนที่  6  การจัดทําข้อมูลการประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 123 
บรรณานุกรม  132 
ประวัติผู้เขียน 133
ภาคผนวก 134 

ข 
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สารบญัตาราง 
 

ตารางที ่                  หน้า 
ตารางที่ 1.1  ตารางสีและความหมาย        4 
ตารางที่ 2.1  ตารางจํานวนนักศึกษาช้ันปีที่ 1-5 ภาคปกติ คณะครุศาสตร์  22 
ตารางที่ 2.2  ตารางจํานวนนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครูคณะครุศาสตร ์ 23 
ตารางที่ 2.3  ตารางจํานวนคณาจารย์จําแนกตามวุฒิการศึกษา  23 
ตารางที่ 2.4  ตารางจํานวนอาจารย์จําแนกตามตําแหน่งทางวิชาการ  24 
ตารางที่ 2.5  ตารางจํานวนสายสนับสนุนจําแนกตามตําแหน่ง  24 
ตารางที่ 3.1  สัญลักษณ์และความหมายของผังงาน  33 
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สารบญัภาพ 
 

ภาพ                            หน้า 
ภาพที่ 1.1  หน้ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในอดีต    2 
ภาพที่ 1.๒  หน้ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในปัจจบัุน               3 
ภาพที่ 1.3  ตราสัญลักษณ์ประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์              3 
ภาพที่ 1.4  สขีองสัญลักษณต์รามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์                       4 
ภาพที่ 1.5  ดอกไม้ประจํามหาวิทยาลัย “ดอกสารภี”               5 
ภาพที่ 1.6  แสดงผังแสดงความเช่ือมโยงระหว่างยุทธศาสตร์ชาติ  9 
ภาพที่ 1.7  แสดงผังแสดงความเช่ือมโยงของวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์ 10 
ภาพที่ 1.7  แสดงโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  11 
ภาพที่ 1.8  แสดงแผนผังโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์  12 
ภาพที่ 2.1  แสดงแผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการคณะครุศาสตร ์             25 
ภาพที่ 2.2  แสดงแผนผังโครงสร้างการบริหารงานคณะครุศาสตร์             26 
ภาพที่ 2.3  ภาพถ่ายผู้บริหารคณะครุศาสตร์ 27 
ภาพที่ 2.4  ภาพถ่ายบุคลากรสายสนับสนุน 28 
ภาพที่ 3.1  แสดงกระบวนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝึกสอน)      33 
ภาพที่ 3.2  ขัน้ตอนการจัดทําแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู    34 
ภาพที่ 3.3  ตัวอย่างแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู     37 
ภาพที่ 3.4  แบบฟอร์มขอใช้ห้องสําหรับบุคลากรภายใน  40 
ภาพที่ 3.5  ตัวอย่างหนังสือราชการบันทึกข้อความ (เสนอรองคณบดี)  41 
ภาพที่ 3.6  ตัวอย่างหนังสือราชการบันทึกข้อความ (เสนอคณบดี)  42 
ภาพที่ 3.7  การเผยแพร่แผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  43
ภาพที่ 3.8  ขั้นตอนการจัดทําข้อมูลโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  44 
ภาพที่ 3.9  แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-DOC)  48 
ภาพที่ 3.10 แสดงหน้าจอ Open Windows Application  49
ภาพที่ 3.11 แสดงหน้าจอหน้าเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-DOC)  49
ภาพที่ 3.12 แสดงหน้าจอตัวอย่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-DOC)  50 
ภาพที่ 3.13 แสดงตัวอย่างหนังสือราชการท่ีโรงเรียนแจ้งความประสงค์ขอรับนักศึกษา  51 
ภาพที่ 3.14 ตัวอย่างแบบแสดงข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน  52
ภาพที่ 3.15 แสดงหน้าจอซองจดหมายราชการ  57 
ภาพที่ 3.16 ตัวอย่างแบบฟอร์มนําส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชําระค่าบริการเป็นเงินเช่ือ  58 
ภาพที่ 3.17 ตัวอย่างจดหมายนําส่งไปรษณีย์  59 
ภาพที่ 3.18 ตัวอย่างแบบฟอร์มส่งเอกสารตอบรับ  59 
ภาพที่ 3.19 ตัวอย่างหนังสือราชการบันทึกข้อความขอเชิญประชุม  61 
ภาพที่ 3.20 ตัวอย่างวาระการประชุม  62 
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สารบญัภาพ (ตอ่) 
 

ภาพ                            หน้า 
ภาพที่ 3.21 ตัวอย่างแบบฟอร์มข้อมูลรายช่ือโรงเรียน 63 
ภาพที่ 3.22 แสดงตัวอย่างที่ 1 หนังสือราชการแจ้งผลการพิจารณา 64 
ภาพที่ 3.23 แสดงตัวอย่างที่ 2 หนังสือราชการแจ้งผลการพิจารณา 65 
ภาพที่ 3.24 แสดงตัวอย่างที่ 3 หนังสือราชการแจ้งผลการพิจารณา 66 
ภาพที่ 3.25 ตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปข้อมูลรายช่ือโรงเรียน 67 
ภาพที่ 3.26 ขั้นตอนการจัดทําข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 69 
ภาพที่ 3.27 ตัวอย่างแบบแจ้งรายช่ือสถานศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 71 
ภาพที่ 3.28 ตัวอย่างรูปถ่ายชุดนักศึกษา 74 
ภาพที่ 3.29 ตัวอย่างแบบฟอร์มตรวจสอบผลการเรียนรายวิชาโครงการตามหลักสูตร 75 
ภาพที่ 3.30 ตัวอย่างใบรายงานผลการเรียน แบบที่ 1 76 
ภาพที่ 3.31 ตัวอย่างใบรายงานผลการเรียน แบบที่ 2 77 
ภาพที่ 3.32 ตัวอย่างแผนที่ Google 78 
ภาพที่ 3.33 ตัวอย่างภาพวาดแผนที่เดินทางไปโรงเรียน 79 
ภาพที่ 3.34 ตัวอย่างจัดเรียงเอกสาร 80 
ภาพที่ 3.35 ตัวอย่างรายช่ือนักศึกษาแต่ละโรงเรียน 80 
ภาพที่ 3.36 ตัวอย่างรายช่ือนักศึกษาสาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 81 
ภาพที่ 3.37 ขั้นตอนการประสานงานในการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 83 
ภาพที่ 3.38 ตัวอย่างหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฯ 85 
ภาพที่ 3.39 ตัวอย่างรายช่ือนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 86 
ภาพที่ 3.40 ตัวอย่างแบบตอนรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 87 
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ส่วนที่ 1 บริบทของมหาวิทยาลัย 
 
ประวตัิมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร ์

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานทีป่ฏิบัติงานด้ังเดิมต้ังแต่เริ่มก่อต้ังอยู่ในอําเภอเมือง
ฉะเชิงเทราใกลวั้ดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธรและกองพันทหารช่างที ่๒ 
(ค่ายศรีโสธร) ปัจจุบันมีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 
 แห่งแรก ต้ังอยู่ ณ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตําบลหน้าเมือง อําเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเน้ือที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ต้ังของสํานักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการ และอาคารที่ทํา
การต่างๆ 
 แห่งที่สอง ต้ังอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตําบลหน้าเมือง อําเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา๒๔๐๐๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน
ของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณที่พักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 
 แห่งที่สาม ต้ังอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตําบลหัวไทร อําเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 
มีพ้ืนที่ประมาณ ๕๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที่ต้ังของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 สถานที่แห่งแรกน้ีเดิมเป็นที่ต้ังของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชาย ซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไปต้ัง
ใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรี ทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครู แล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวมอยู่
กับนักเรียนสตรีประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ช่ือ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกําเนิดในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ 
 พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.บ.) และเปลี่ยนช่ือเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา”  
 ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น “วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา”เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ทั้งนักศึกษาภาคปกติและ
ภาคคํ่า (Twilight) 
 พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี 
 วันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ .ศ . ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว พระราชทานนาม วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม ๑๑๒ ตอนท่ี ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนช่ือเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 
 พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สํานักเลขาธิการ
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นายกรัฐมนตรีได้นําร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนช่ือขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม ๑๑๕ 
ตอนท่ี ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนช่ือเป็น 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร”์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.1 หน้ามหาวทิยาลัยราชภฏัราชนครินทรใ์นอดตี 
 

 พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑ ตอน
พิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทําให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ต้ังแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ช่ือภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
“RRU” 
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ภาพที่ 1.๒ หน้ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในปัจจบัุน 
 
 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จัดอยู่ในกลุ่มมหาวิทยาลัยที่เน้นการผลิตบัณฑิต
และการบริการสังคม โดยมีหน่วยงานจัดการเรียนการสอนแบ่งเป็น ๖ คณะ ได้แก่ ๑) คณะครุศาสตร์ 
๒) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ๓) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ๔) คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ๕) คณะวิทยาการจัดการ และ ๖) บัณฑิตวิทยาลัย 
   

สัญลักษณ์ประจํามหาวิทยาลัย 
สัญลักษณ์ประจํามหาวิทยาลัย เป็นรูปพระราชลัญจกรประจําพระองค์ รัชกาลที่ ๙ 

เป็นรูปพระที่น่ังอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมี
เปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดช้ันต้ังอยู่บนพระที่น่ังอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมี
ตัวอักษรภาษาไทยว่า“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า 
“RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฃ 
 
 

ภาพที่ 1.๓ ตราสัญลักษณ์ประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
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สีของสญัลักษณป์ระกอบด้วย ๕ สีดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.๔ แสดงสีของสัญลกัษณ์ตรามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

ตารางที่ 1.1ตารางสีและความหมาย 
 

คติธรรมประจํามหาวิทยาลยั : สิก.เขย.ย สิกขิตพ.พานิพึงศึกษาในสิ่งทีค่วรศึกษา 
สปีระจํามหาวิทยาลัย: เขียว - เหลือง 
ดอกไม้ประจาํมหาวิทยาลัย: ดอกสารภี 

ส ี ความหมาย 

สีนํ้าเงิน สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ใหกํ้าเนิดและพระราชทานนาม  
“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว แหล่งที่ต้ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๔๐ แห่ง ในแหล่งธรรมชาติ
มีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 

สีทอง 
ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
 

สีส้ม ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน ๔๐  
มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว ความคิดอันบริสุทธ์ิของนักปราชญ์ 
แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ 
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ภาพที่ 1.๕ ดอกไม้ประจํามหาวิทยาลัย “ดอกสารภี” 
 

เอกลักษณ์(Uniqueness)  
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและ

ท้องถิ่นตามแนวพระราชดําริ”   
 
 อัตลักษณ์(Identity) 

“จิตอาสา  ใฝรู่้  สู้งาน” 
 
 ปรัชญา(Philosophy) 

จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 

 วิสัยทศัน(์Vision) 
มหาวิทยาลัยช้ันนํารับใช้สังคมของภาคตะวันออกเพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์

พระราชา 
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to 

Create Innovationwith Royal Philosophy. 
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พันธกิจตามกฎหมาย (Mission) 
1. แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปัญญา

ท้องถิ่นภูมิปัญญาไทย  และภูมิปัญญาสากล 
2. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม สํานึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพัน

ต่อท้องถิ่น อีกทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง
การผลิตดังกล่าวจะต้องให้มีจํานวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

3. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสํานึก และความภูมิใจในวัฒนธรรม
ของท้องถิ่นและของชาติ 

4. เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นําชุมชน ผู้นําศาสนาและนักการเมือง
ท้องถิ่นให้มีจิตสํานึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชน 
และท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

5. เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพช้ันสูง 

6. ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอ่ืนทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

7. ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้
เหมาะสมกับการดํารงชีวิต และการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทาง
เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
อย่างสมดุลและย่ังยืน 

8. ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริใน
การปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 

พันธกิจมหาวิทยาลัย (Mission) 
เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับสิบสอง  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกําหนดพันธกิจไว้5ประการดังต่อไปน้ี 

1. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา
ที่ย่ังยืน 

3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และ
ท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเน่ืองและยั่งยืน    

4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์กร
ทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นําชุมชน ผู้นําศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
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5. ทะนุบํารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ค่านิยม (Value) :  POSITIVE  

Professional  มหาวิทยาลัยทีเ่ป็นมืออาชีพ 
Ownership  มหาวิทยาลัยทีม่ีความรักและความเป็นเจ้าของร่วมกัน 
Social Responsibility   มหาวิทยาลัยที่มีความรับผิดชอบต่อสังคม 
Integrity  มหาวิทยาลัยแห่งความซื่อสัตย์และเป็นธรรม 
Teamwork  มหาวิทยาลัยทีม่ีการทํางานเป็นทีม 
Innovation  มหาวิทยาลัยทีส่ร้างนวัตกรรม 
Vision Focus  มหาวิทยาลัยทีม่ีเป้าหมายทิศทางการพัฒนาท่ีชัดเจน 
Excellence  มหาวิทยาลัยทีมุ่่งสู่ความเป็นเลิศ 

 
 คุณลักษณะของบัณฑติที่พึงประสงค์ 

๑. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และความคิดสร้างสรรค์ 
๒. มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาต่างประเทศในระดับสื่อสารได้ 
๓. มีความรู้ ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
๔. มีความรู้ และมีทักษะขั้นสูงในวิชาชีพ 
๕. มีความสามารถในการศึกษา ค้นคว้า และเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างต่อเน่ือง 
๖. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ ์และสู้งาน 
๗. มีวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 

 
 ยุทธศาสตร ์ (Strategies) 

ยุทธศาสตรท์ี ่1การพัฒนาท้องถิ่น 
ยุทธศาสตรท์ี ่2 การผลิตและพัฒนาคร ู

  ยุทธศาสตรท์ี ่3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  ยุทธศาสตรท์ี ่4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
 
 ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค/์กลยุทธ์ 

ยุทธศาสตรท์ี ่1 การพัฒนาท้องถิ่น 
เป้าประสงค์ 1. ชุมชนท้องถิ่นและสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มี

ความเข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  2.  มีงานวิจัยนวัตกรรมท่ีสร้างคุณค่าและนําไปใช้ประโยชน์ใน

การพัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
 3. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและ

สร้างสรรค์ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
 กลยุทธ์ 1.1 สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจ

สัมพันธ์(S2,3,4-O1,2,3,4,6) 
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 1.2 สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพื่อพัฒนา
ศักยภาพท้องถิ่น และสามารถนําไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม  (S2,4-O1,2,3,4,6,7) 

  1.3 ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมเพ่ือสร้างความเข้มแข็งและ
สร้างคุณค่าของชุมชนสู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์และร่วมสมัย(S5-O5) 

ยุทธศาสตรท์ี ่2 การผลิตและพัฒนาคร ู
 เป้าประสงค์ 1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการ

ของผู้ใช้บัณฑิต 
 กลยุทธ ์2.1 ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี

สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ(S1-T3,W3-O1) 
  ยุทธศาสตรท์ี ่3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์ 1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการและมีทักษะที่จําเป็น (การเรียนรู้ตลอด
ชีวิตทักษะที่จําเป็นในศตวรรษที่ 21 เพ่ือพร้อมรับ การเปลี่ยนแปลง) 
  กลยุทธ์ 3.1 พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความ
ต้องการของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น (W2,3-O1,2,7-T1,2,4,5,6) 

  3.2 พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเช่ียวชาญในศาสตร์
ได้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถาน
ประกอบการ (S4,7-T1,2,5,6) 
  3.3 ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะพร้อมรับ
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ(W1-T1,2,3,4,5,6) 

 ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
 เป้าประสงค์ 1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับ

การเปลี่ยนแปลง 
 กลยุทธ์ 4.1 พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัยรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 

และรองรับการเปลี่ยนแปลง (W4,5,6-O1,2,3,4) 
   4.2 สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้ (W6-T1,  

2,3,4,5,6) 
 4.3 ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อมและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ และ  

การปฏิบัติงาน(W5- T2,6) 
 4.4 พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือใหเ้กิดประสทิธิภาพประสทิธิผล 

อย่างเป็นรูปธรรม(W1-T1,2,3,4,5,6) 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11.6 แสดงผังแสดงค

 
 

ความเชื่อมโยงระหวว่างยุทธศาสตร์ชาติติ 

9 
9 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพพที ่1.7 แสดงผังแแสดงความเชื่อมโยงงของวิสัยทัศน์ พันธธกิจ ยุทธศาสตร์ แลละเป้าประสงค์ 

10 
10 
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การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 โดยที่รัฐมนตรี ว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  ออกกฎกระทรวงจัดต้ังส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 122  ตอนที่ 20ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548รองรับความในมาตรา61และมาตรา 112 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ดังน้ี 
 1.  สํานักงานอธิการบดี 
 2.  คณะครุศาสตร์ 
 3.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4.  คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 
 5.  คณะวิทยาการจัดการ 
 6.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8.  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9.  สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10.ศูนย์ศิลปะ  วัฒนธรรม  และท้องถิ่น 
 จากนั ้นในปี 2550 ได ้ม ีการตราพระราชบ ัญญัต ิการบร ิหารส ่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2550 ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดต้ังส่วนงาน
ภายใน 3 หน่วยด้วยกันคือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง  ซึ่งเป็นการดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ตามมาตรา 43 อีกทั้งให้มีการบริหารส่วน
งานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา 54 ดังน้ันโครงสร้างการบริหาร
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จึงเป็นไปตามภาพที่ 2.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.7 แสดงโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

อธิการบดี

สภามหาวิทยาลัย

คณะครศุาสตร์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะวิทยาการจัดการ 
บัณฑิตวิทยาลัย 
 

สํานักงานอธิการบดี 
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สํานักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถ่ิน 
สถาบนัเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบนัพัฒนาศักยภาพกําลงัคนแห่งอนาคต 
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แผนผังโครงสร้างการบรหิารมหาวทิยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.8 แสดงแผนผังโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

อธิการบดี

สภามหาวิทยาลัย

ส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวง 
(หน่วยงานวิชาการ) 
คณะครศุาสตร์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะวิทยาการจัดการ 
 

ส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวง 
(หน่วยงานสนับสนุนวชิาการ) 
สํานักงานอธิการบดี 
สํานักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

ส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมติสภา
มหาวิทยาลัย 
บัณฑิตวิทยาลัย  
สถาบนัเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบนัพัฒนาศักยภาพกําลงัคนแห่งอนาคต 
 

 สภาวิชาการ 
 สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

หน่วยตรวจสอบภายใน

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ 
มหาวิทยาลัย 

12 



13 
 

ส่วนที่ 2 บริบทของหน่วยงาน 
 
ประวตัิคณะครุศาสตร์ มหาวทิยาลยัราชภัฏราชนครินทร ์
 คณะครุศาสตร์เป็นคณะหน่ึงในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีภารกิจหลักในการผลิต
และพัฒนาครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษา จึงนับได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
เริ่มต้นมาจากคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีประวัติการก่อต้ัง ดังน้ี 

เริ่มก่อต้ังครั้งแรกเมื่อปี พ.ศ. 2483 ช่ือว่า โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดเปิดสอน
หลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) 

พ.ศ. 2485 เปลี่ยนช่ือเป็น โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูฉะเชิงเทราเปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล 
(ป.ป.) 

พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล 
พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. 

หญิงเป็นคร้ังแรกในส่วนภูมิภาค  ในระยะน้ันกระทรวงศึกษาธิการได้กําหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็น
สถานที่ทดลองปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา โดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศ ได้แก่ 

1. องค์การอาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ  (FAO) 
2. องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัยโลก (WHO) 
3. องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) 

พ.ศ. 2498 ได้เปลี่ยนช่ือ เป็น โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา สังกัดกรมการฝึกหัดครู มีการ
เปลี่ยนแปลงหลักสูตร เป็นหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. และรับ
นักศึกษาชายเข้าเรียนด้วย 

วันที่ 1 ตุลาคม 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็นวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรการศึกษาช้ันต้น และประกาศนียบัตรการศึกษาช้ันสูง 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518ได้เปิดสอนนักศึกษา
สาขาวิชาการศึกษาระดับปริญญาตรี ได้แบ่งส่วนราชการออกเป็นคณะวิชา ได้แก่ คณะวิชาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  คณะวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และคณะวิชาครุศาสตร์ผู้บริหารคณะวิชา 
ได้แก่ หัวหน้าคณะวิชา คณะวิชาครุศาสตร์ได้พัฒนามาจากหมวดวิชาการศึกษาเดิม แบ่งออกเป็น 
ภาควิชาหลักสูตรและการสอน ภาควิชาพ้ืนฐานการศึกษา ภาควิชาจิตวิทยาและการแนะแนว ภาควิชาการ
อนุบาลศึกษา  ภาควิชาทดสอบและวัดผลการศึกษา  ภาควิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา  
ต่อมาภาควิชาพลศึกษาและนันทนาการได้ย้ายมาจากคณะวิชาวิทยาศาสตร์มาสังกัดคณะครุศาสตร์ 

พ.ศ. 2527 ได้มีประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับ 2) เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ 
ระดับปริญญาตรี ได้แก่ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) และสาขาวิชา
การศึกษา (ค.บ.) 

ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้พระราชทานนามวิทยาลัยครู เป็น สถาบันราชภัฏ
ตั ้งแต่ว ันที ่14 กุมภาพันธ์ 2535 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงได้เปลี ่ยนเป็น สถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา และได้ปรับปรุงการบริหารงานในรูปแบบอุดมศึกษา เปลี่ยนช่ือคณะวิชาเป็นคณะมีคณบดี
เป็นผู้บริหารสูงสุด คณะวิชาครุศาสตร์จึงเปลี่ยนเป็นคณะครุศาสตร์ 
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ในปี พ.ศ. 2542 ได้ปรับเปลี่ยนระบบการบริหารภายในคณะจากภาควิชา เป็นการบริหาร
วิชาการแบบโปรแกรมวิชา ในระยะแรกคณะครุศาสตร์ มี 7 โปรแกรมวิชา และ 1 สาขาวิชา ได้แก่ 
โปรแกรมวิชาการศึกษาปฐมวัย  โปรแกรมวิชาการประถมศึกษา  โปรแกรมวิชาจิตวิทยาและการแนะแนว  
โปรแกรมวิชาบริหารการศึกษา  โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา โปรแกรมวิชา
พลศึกษาและนันทนาการ และโปรแกรมวิชาธุรกิจศึกษา  และ สาขาวิชาทดสอบและการวิจัย 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2545 สถาบันได้มีนโยบายให้สาขาวิชาการศึกษาทั้งหมดมาสังกัดคณะครุศาสตร์  
จึงมีโปรแกรมวิชาเพ่ิมอีก 6 โปรแกรมวิชา  รวมเป็น 13 โปรแกรมวิชา 1 สาขาวิชา ดังน้ี 

๑. โปรแกรมวิชาการศึกษาปฐมวัย 
๒. โปรแกรมวิชาการประถมศึกษา 
๓. โปรแกรมวิชาจิตวิทยาและการแนะแนว 
๔. โปรแกรมวิชาบริหารการศึกษา 
๕. โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา 
๖. โปรแกรมวิชาพลศึกษาและนันทนาการ 
๗. โปรแกรมวิชาธุรกิจศึกษา 
๘. โปรแกรมวิชาภาษาอังกฤษ 
๙. โปรแกรมวิชาภาษาไทย 
10.โปรแกรมวิชาสังคมศึกษา 
11.โปรแกรมวิชาคณิตศาสตร์ 

 12.โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
 13.โปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา 
 14.สาขาวิชาทดสอบและการวิจัย 

ปี พ.ศ.2547 ได้ปรับหลักสูตรการผลิตครูเป็นหลักสูตรพ้ืนฐานการศึกษา ครุศาสตรบัณฑิต 
(หลักสูตร 5 ปี) เป็นการผลิตครูให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

ปี พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน พ.ร.บ.
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ทําให้คณะครุศาสตร์ เป็นคณะหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ต้ังแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นไป 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2550 มหาวิทยาลัย ได้มีนโยบายให้เปลี่ยนจากโปรแกรมมาเป็นสาขาวิชา 
โดยแบ่งเป็น  10  สาขา  กับ 4 กลุ่มวิชา  ดังน้ี 

๑. สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 
๒. สาขาวิชาจิตวิทยาและการแนะแนว 
๓. สาขาวิชาเทคโนโลยีการศึกษา 
๔. สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
๕. สาขาวิชาภาษาไทย 
๖. สาขาวิชาสังคมศึกษา 
๗. สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
๘. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
๙. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา 
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10.สาขาวิชาภาษาจีน 
 11.กลุ่มวิชาพ้ืนฐานและบริหารการศึกษา 
 12.กลุ่มวิชาทดสอบและวิจัยการศึกษา 
 13.กลุ่มวิชาหลักสูตรและการสอน 
 14.กลุ่มวิชาพลศึกษาและนันทนาการ 

ในปี พ.ศ. 2557 มหาวิทยาลัย ได้ประกาศการแบ่งสาขาใหม่เป็น 14 สาขาดังน้ี 
๑. สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย    
๒. สาขาวิชาจิตวิทยาและการแนะแนว   
๓. สาขาวิชาเทคโนโลยีการศึกษา 
๔. สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
๕. สาขาวิชาภาษาไทย 
๖. สาขาวิชาสังคมศึกษา 
๗. สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
๘. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
๙. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา 

  10.สาขาวิชาภาษาจีน 
 11.สาขาวิชาพ้ืนฐานและการบริหารการศึกษา 
 12.สาขาวิชาวัดผลและวิจัยการศึกษา 
 13.สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 
 14.สาขาวิชาพลศึกษาและวิทยาศาสตร์การกีฬา 
ผู้บริหารคณะครุศาสตร์ต้ังแต่ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีรายนามต่อไปน้ี 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์วีระ ประเสริฐศิลป์ พ.ศ. 2521 – 2524 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์พรเลขา      ตุลารักษ์ พ.ศ. 2524 – 2525 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์วินัย บุญไชย พ.ศ. 2526 – 2527 
4. อาจารย์สันต์      เนียมประดิษฐ์ พ.ศ. 2527 – 2528 
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ประทีป อนุเมธางกูร พ.ศ. 2529 – 2532 
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อํานวย ถาวร พ.ศ. 2533 – 2536 
7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษณ์      ศิริพงษ์ พ.ศ. 2536 – 2538 
8. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อํานวย ถาวร พ.ศ. 2538 – 2541 
9. รองศาสตราจารย์บังอร      อนุเมธางกูร พ.ศ. 2542 – 2546 
10.ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฐิติมาวดี เจริญรัชต์ พ.ศ. 2546 – 2547 
11.ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุดาพร ไชยะ พ.ศ. 2547 – 2552 
12.รองศาสตราจารย์ ดร.วิภาภรณ์   บุญยงค์ พ.ศ. 2552 – 2556 
13.ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ทวีศิลป์   กุลนภาดล พ.ศ. 2556 – 2560 
14.ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลินดา     นาคโปย พ.ศ. 2560 – 2564 
15.รองศาสตราจารย์ ดร.ทิพย์วิมล    วังแก้วหิรัญ พ.ศ. 2564 – ปัจจุบัน 
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อัตลักษณ์ 
บัณฑิตนักพัฒนา 

 
เอกลักษณ์ 

ผลิตบัณฑิต  พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

ปรัชญา(Philosophy) 
สร้างครูดีมีความรู้สู่สังคม 
 
คํานิยาม  ครูดีหมายถึง ครูที่มีความรู้ดี มีทักษะดี มีความสามารถในการประยุกต์ใช้ 

มีความรับผิดชอบดีและมีสมรรถนะดี ดังน้ี 
1. มีความรู้ดี หมายถึง มีความรู้เก่ียวกับข้อเท็จจริง หลักการ ทฤษฎี และแนวปฏิบัติที่

เก่ียวข้องตามศาสตร์ 
2. มีทักษะดี  หมายถึง  มีความสามารถในการปฏิบัติงาน โดยเลือกใช้วิธีการจัดการและ

แก้ปัญหาการทํางาน ด้วยทักษะกระบวนการคิด (Cognitive Skills) ที่เก่ียวข้องกับการใช้ตรรกะ ทักษะ
การหย่ังรู้และความคิดสร้างสรรค์ (Logical, Intuitive, and Creative Thinking)  และมีทักษะการปฏิบัติ
ที่มีความคล่องแคล่วและความชํานาญในการปฏิบัติงานในการจัดการเรียนรู้ 

3. มีความสามารถในการประยุกต์ใช้หมายถึง  มีความสามารถที่เกิดจากกระบวนการ
เรียนรู้ การใช้ความรู้  ทักษะทางสังคม ทักษะชีวิต ซึ่งประกอบด้วยความสามารถในการสื่อสาร ภาวะผู้นํา 
และความเป็นอิสระ (Autonomy) ในการดําเนินการต่าง ๆ ด้วยตนเอง  

4. มีความรับผิดชอบดี หมายถึง  มีความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อ่ืน  
5. มีสมรรถนะดี หมายถึง มีความสามารในการปฏิบัติงานที่เกิดจากการประยุกต์ใช้

ความรู้ ทักษะ คุณลักษณะอันพึงประสงค์  ซึ่งแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 
 5.1  สมรรถนะแกนกลาง (Core Competency) หมายถึง ความรู้ ทักษะ และ

คุณลักษณะทั่วๆ ไปที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เช่น การสื่อสาร การคํานวณ การใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
การคิดวิเคราะห์ การแก้ปัญหา การทํางานเป็นทีม เป็นต้น 

 5.2  สมรรถนะอาชีพ (Occupational Competency) หมายถึง ความสามารถ
และทักษะเฉพาะในการปฏิบัติงานตามศาสตร์ (Functional Competency) 

 (ที่มา: สํานักเลขาธิการสภาการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ. 2560 หน้า 8 – 9 ) 

วิสัยทศัน(์Vision) 
ผลิตและพัฒนาครูมืออาชีพตามศาสตร์พระราชาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
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พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตให้มีคุณลักษณะ 4 ตามพระบรมราโชบาย มีความรู้ เชี่ยวชาญ

การสอน มีคุณธรรมและรับผิดชอบต่อสังคม สามารถประยุกต์ความรู้เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น ตามแนว
ชีวิตวิถีใหม่ 

2. สร้างงานวิชาการ งานวิจัยนวัตกรรม และการใช้เทคโนโลยี ที่ตอบสนองและ
ช้ีนําสังคม  

3. บริการวิชาการ พัฒนาสมรรถนะครูตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. ทํานุบํารุงสืบสานศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
5. พัฒนาศักยภาพของคณาจารย์และบุคลากร 
6. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีคุณภาพ สร้างเครือข่ายการทํางานทางวิชาการ

ที่ก่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันอย่างเข้มแข็ง 
7. พัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนสาธิตฯ ให้เป็นโรงเรียนต้นแบบและเป็นที่ยอมรับ

ในระดับภาคตะวันออก 
 
ยุทธศาสตรแ์ละกลยทุธ์ (4 ยุทธศาสตร์ 8กลยุทธ์) 

 ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 
กลยุทธ์ที่ 1.1 สร้างเครือข่ายบริการวิชาการแก่สังคม (W2,O1,O2) ปี 63 
กลยุทธ์ที่ 1.2 บูรณาการงานวิจัย การเรียนการสอน การบริการวิชาการ 

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทยเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชน(W1-4,O1-5) 
กลยุทธท์ี่ 1.3 สร้างองคค์วามรู้จากการบรกิารวิชาการในท้องถิ่น และในเขต

พ้ืนที่ EEC (S1,S6,O4) 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 

กลยุทธ์ที่ 2.1 พัฒนาหลักสูตรโดยการมีส่วนร่วมของผู้ใช้บัณฑิตให้สอดคล้อง
กับการผลิตและพัฒนาครูตามพระราโชบายฯ (S8, W1,W2,W3, W4,W6, ,O2,O4, O5,T1,T2) 

กลยุทธ์ที่ 2.2 ผลิตบัณฑิตครู พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรองรับ
การเปลี่ยนแปลงตามแนวชีวิตวิถีใหม่ (S1-6,T1-7) 

กลยุทธ์ที่ 2.3 สร้างฐานงาน (Platform) เครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของ
บัณฑิตครูระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏและหน่วยงานอ่ืน 

กลยุทธท์ี ่2.4 พัฒนาสมรรถนะครูตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

กลยุทธท์ี ่3.1 บ่มเพาะนักศึกษาให้เป็นครูทีดี่ตามแนวพระราโชบาย (S4,O1)   
กลยุทธ์ที่ 3.2 พัฒนาสมรรถนะครูของครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสริมสร้าง

ความเข้มแข็งในการผลิตและพัฒนาครู(S1-7,O1-5) 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

กลยุทธ์ที่ 4.1 พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือการผลิตบัณฑิตครูให้มีประสิทธิภาพ 
(S7,3,T1-7) 
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กลยุทธ์ที่ 4.2 พัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนสาธิตฯ เพ่ือรองรับการเป็น
พ้ืนที่เศรษฐกิจพิเศษ (EEC) และเป็นโรงเรียนต้นแบบของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน(S6,T2) 
 ประเด็นยทุธศาสตร ์
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ ผลิตครู และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นตามศาสตร์
พระราชา และสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ สร้างงานวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา บูรณาการ
ศาสตร์พระราชาที่สร้างความเช่ียวชาญในศาสตร์และตอบสนองความต้องการของสังคม 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ บริการวิชาการแก่สังคม พัฒนาชุมชน และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
ในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจภาคตะวันออก 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๔ บริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากรของคณะครุศาสตร์และโรงเรียน
สาธิตฯ ให้เหมาะสมกับยุคประเทศไทย ๔.๐ 
 เป้าประสงค ์

๑. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
๒. ประสานความร่วมมือกับองค์การอ่ืนทั้งภายในและภายนอกประเทศในการผลิต

บัณฑิตครุศาสตร์ 
๓. พัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
๔. เพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานของครูประจําการภายในพ้ืนที่ให้บริการของมหาวิทยาลัย

ให้ได้มาตรฐานวิชาชีพ 
๕. พัฒนาความรู้ความสามารถและผลงานทางวิชาการของบุคลากรทั้งสายวิชาการ

และสายสนับสนุน 
๖. เพ่ิมผลงานวิชาการ งานวิจัย และนวัตกรรมทางการศึกษา 
๗. มีระบบสารสนเทศที่เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบข้อมูลเพ่ือการพัฒนาและ

บริหารจัดการได้ทุกเวลา 
๘. มีแผนนโยบายประกันคุณภาพการศึกษา 
๙. มีแผนเผยแพร่กิจกรรมหรือการบริการด้านทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และส่งเสริม

ภูมิปัญญาท้องถิ่นต่อสาธารณสุข 
10.เป็นผู้ช้ีแนะเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ทางการศึกษาแก่ชุมชนจังหวัด

ฉะเชิงเทรา 
11.มีโครงการที่สืบสานโครงการพระราชดําริ และเป็นต้นแบบการดําเนินงานโครงการ

พระราชดําริของชุมชน 
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บริบทเชิงนโยบายต่อการพัฒนาคณะครุศาสตร ์
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นหน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษาที่มีการ

ดําเนินงานที่ตอบสนองต่อเป้าหมายการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาสังคมและท้องถิ่น
ตามมาตรา 7 และมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มติ คณะครุศาสตร์
กําหนดนโยบายการบริหารและพัฒนาคณะครุศาสตร์ เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการจัดทําแผนพัฒนา
คณะครุศาสตร์ที่สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ดังน้ี 

๑. นโยบายด้านการผลิตบัณฑิต 
๒. นโยบายด้านการพัฒนานักศึกษา 
๓. นโยบายด้านการวิจัยและพัฒนา 
๔. นโยบายด้านการบริการวิชาการ 
๕. นโยบายด้านการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
๖. นโยบายด้านการส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
๗. นโยบายด้านการผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู 
๘. นโยบายด้านความร่วมมือกับกลุ่มประเทศอาเซียน 
๙. นโยบายด้านการบริหารจัดการ 
๑๐. นโยบายด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
ภารกิจและความรับผิดชอบของคณะครุศาสตร์ 

คณะครุศาสตร ์มีภารกิจและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
1.  ผลิตบัณฑิตให้มีคุณธรรมและเชี่ยวชาญในสาขาการศึกษา ประกอบด้วยวิธีการ

ดําเนินการดังน้ี 
1.1 พัฒนากระบวนการ วิธีการ และเครื ่องมือ ในการสรรหาบุคคลที่เหมาะสมมา

ศึกษาในสถาบันด้วยวิธีการที่หลากหลาย เพ่ือให้ได้คนดี คนเก่ง มีศรัทธาในอาชีพครู และเพ่ือกระจาย
โอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาแก่คนในท้องถิ่น 

1.2 จัดรูปแบบการจัดการศึกษา ให้หลากหลาย และเอ้ือต่อความต้องการของท้องถิ่น และ
สังคม 

1.3 เปิดการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ให้มีความรู้เป็นสากล และมุ่งเน้นการจัดการเรียน
การสอนโดยสร้างองค์ความรู้จากท้องถิ่น และแก้ปัญหาท้องถิ่น 

1.4 พัฒนาหลักสูตรที่ทันสมัย และหลากหลายสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงและความ
ต้องการของท้องถิ่น 

1.5 ใช้วิธีการสอนที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง 
1.6 กระบวนการเรียนการสอนเน้นทฤษฎีควบคู่กับการปฏิบัติ โดยให้สอดคล้องกับ

ธรรมชาติของวิชา 
1.7 สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ระหว่างคณะครุศาสตร์กับหน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 

องค์กรต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองค์กรระหว่างประเทศในการพัฒนาการศึกษา 
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1.8 จัดกิจกรรมในช้ันเรียนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรอย่างเหมาะสมเพื่อให้นักศึกษามี
ความสมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ มีความรู้คู่คุณธรรม จริยธรรม 

1.9 สนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างมหาวิทยาลัยทั้งในและต่างประเทศ 
1.10 ผลิตบัณฑิตให้มีความสามารถ ภาคปฏิบัติโดยผ่านกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.11 ผลิตบัณฑิตให้มีความสมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ มีความรู้คู่คุณธรรม จริยธรรม 

โดยสร้างความสมดุล ระหว่างกิจกรรมเสริมหลักสูตร และกิจกรรมในช้ันเรียน 
 1.12 ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ที่ทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และการเปลี่ยนแปลงของโลก 

1.13 จัดกิจกรรมโดยมุ่งเน้นให้นักศึกษามีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่น อนุรักษ์ธรรมชาติ 
สภาพแวดล้อม ปลูกฝังจิตสํานึกในการพัฒนาสังคม และความเป็นประชาธิปไตย 
1.14 ส่งเสริมให้บัณฑิตได้เรียนรู้เก่ียวกับศิลปวัฒนธรรมไทย ภูมิปัญญาไทย และนํา

วัฒนธรรมไทยที่เหมาะสมมาประยุกต์ใช้ในการดําเนินชีวิต 
1.15 ส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษา 

2.  บริการวิชาการ  และพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วยวิธีการ
ดําเนินการดังน้ี 

2.1 ดําเนินการศึกษาชุมชน และจัดระบบข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้บริการวิชาการแก่ท้องถิ่น 
อันจะนําไปสู่การพัฒนาที่ย่ังยืน 

2.2 สร้างกลไกและสนับสนุนทรัพยากรท่ีมีศักยภาพในการให้บริการวิชาการ 
2.3 ให้การศึกษาอบรมในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีความรู้ 

ความสามารถทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง ในระบอบประชาธิปไตย 
โดยมุ่งเน้นการกระจายโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา 

2.4 ร่วมมือระหว่างสถาบันกับองค์กรภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้การบริการ
วิชาการแก่ท้องถิ่น เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และครอบคลุมกลุ่มเป้าหมาย 

2.5 ร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืน  ในการส่งเสริมวิทยฐานะครู 
2.6 พัฒนาครูและบุคลากรประจําการทางการศึกษา ให้สามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
3.  พฒันาขีดความสามารถคณาจารย์และบุคลากร  ประกอบด้วยวิธีการดําเนินการดังน้ี 

3.1 ปรับวัฒนธรรมการทํางานเป็นทีมภายในคณะและในมหาวิทยาลัย 
3.2 สร้างเครือข่ายทางวิชาการกับคณะครุศาสตร์มหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ในรูปแบบเว็บไซต์ 

การสัมมนา การศึกษาดูงานร่วมกัน 
3.3 การแลกเปลี่ยนอาจารย์กับสถาบันศึกษาในต่างประเทศเพ่ือเพ่ิมประสบการณ์ทาง

วิชาการและวิชาชีพ 
3.4 สนับสนุนฝึกอบรมท้ังในประเทศและต่างประเทศ 
3.5 สนับสนุนการศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก  โดยประสานกับมหาวิทยาลัยทั้งในประเทศ

และต่างประเทศ เพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
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3.6 ฝึกอบรมบุคลากรสายสนับสนุนให้มีความรู้  ความสามารถ  และทักษะการปฏิบัติงาน
ตรงตามตําแหน่งหน้าที่ 

3.7 สนับสนุนอาจารย์พัฒนาตําแหน่งทางวิชาการ 
3.8 ให้โอกาสบุคลากรสายสนับสนุนศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษาเพ่ือพัฒนาศักยภาพ  

และความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
4.  สร้างงานวิชาการ  งานวิจัย  และนวัตกรรม ประกอบด้วยวิธีการดําเนินการดังน้ี 

4.1 ให้บุคลากรในคณะครุศาสตร์  ได้ทํางานวิจัยในสาขาต่าง ๆ ทั้งการวิจัยเพ่ือพัฒนา
สถาบันพัฒนาการเรียนการสอน และพัฒนาท้องถิ่น 

4.2 ส่งเสริมให้บุคลากรในคณะครุศาสตร์  ให้ทํางานวิจัยระดับกลางและระดับสูง และ
สามารถนําเสนอผล การวิจัยระดับชาติ 

4.3 ส่งเสริมให้บุคลากรในคณะครุศาสตร์  นําผลการวิจัยไปเผยแพร่และประยุกต์ใช้
พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน 

4.4 ส่งเสริมและประสานความร่วมมือ  ระหว่างสถาบันในการดําเนินการวิจัยร่วมกัน 
4.5 ส่งเสริมการจัดหาทุน และทรัพยากรวิจัย จากแหล่งต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ 
4.6 ส่งเสริมการทําโครงการวิจัยเป็นทีม 
4.7 สนับสนุนการทําผลงานทางวิชาการ 

5.  พฒันาระบบบริหารจัดการ  ประกอบด้วยวิธีการดําเนินการดังน้ี 
5.1 ใช้หลักธรรมาภิบาล  โดยมุ่งเน้นความเสมอภาคและการมีส่วนร่วม (โดยกําหนด

บทบาทและหน้าที่ของบุคลากรอย่างชัดเจน  โปร่งใส  และตรวจสอบได้) 
5.2 การสร้างความสมานฉันท์โดยจัดสวัสดิการสําหรับบุคลากรด้วยความเป็นธรรมไม่

เลือกปฏิบัติ  และจัดกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ในรูปแบบที่หลากหลายเพ่ือสร้างความผูกพันฉันท์พ่ีน้องและ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นสู่การพัฒนาคณะครุศาสตร์ 

5.3 กระจายอํานาจโดยยึดหลักการบริหารโดยใช้สาขาวิชาเป็นฐาน  (Program-based)  
และใช้ระบบการบริหารงานรูปแบบประชาธิปไตย 

5.4 พัฒนาการติดต่อสื่อสารในคณะโดยใช้วิธีการท่ีหลากหลาย เช่น จดหมายอิเล็กทรอนิคส์  
การแจ้งข่าวสารในเว็บไซต์  เป็นต้น 

5.5 การพัฒนาบุคลากรด้านการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยจัดฝึกอบรมอย่างต่อเน่ือง 
5.6 ส่งเสริมให้บุคลากรในท้องถิ่นได้มีส่วนร่วมให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการดําเนิน

ภารกิจของคณะครุศาสตร์ 
5.7 จัดทําโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษา วิจัย และแลกเปลี่ยน

อาจารย์และนักศึกษา 
5.8 ส่งเสริมให้สาขาวิชาจัดทําโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาการเพ่ือจัดหารายได้

โดยทุกสาขาวิชาจะต้องมีหลักสูตรฝึกอบรมต่อเน่ือง 
5.9 จัดตั้งกองทุนคณะครุศาสตร์ โดยระดมทุนจากภายนอก เช่น ศิษย์เก่า และจาก

บุคลากรภายนอกที่มีจิตศรัทธาสนับสนุนกิจการของคณะ 
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6.  ทาํนบุาํรุง  สืบสานศิลปวัฒนธรรม  ประกอบด้วยวิธีการดําเนินการดังน้ี 
6.1 ส่งเสริมกิจกรรม ศาสนา ประเพณี และปลูกจิตสํานึกและภูมิใจในวัฒนธรรมท้องถิ่น

และวัฒนธรรมของชาติ 
6.2 ส่งเสริมการอนุรักษ์และฟ้ืนฟูศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่น ได้แก่ ศิลปหัตถกรรม

ท้องถิ่น และอาหารประจําถิ่น 
6.3 ศึกษาวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่น  โดยประสานความร่วมมือในการทําวิจัย

ร่วมกับท้องถิ่น 
 
การบรหิารจดัการคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีการจัดการเรียนการสอน ๑๐ สาขาวิชา
และ ๔ กลุ่มวิชา มีคณาจารย์ทั้งสิ้น ๖๐ คน มีวุฒิการศึกษา ปริญญาเอก ๒๙ คน ปริญญาโท ๓๑ คน 
ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ๑๐ คน รองศาสตราจารย์ ๓ คน มีหลักสูตรที่มี
การจัดการเรียนการสอนในปัจจุบันทั้งสิ้น ๑๐ หลักสูตร แบ่งออกเป็น หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ปี) 
๒ หลักสูตร ได้แก่ จิตวิทยาและการแนะแนวและเทคโนโลยีการศึกษา และหลักสูตรปริญญาตรี (๕ ปี) 
9 หลักสูตร ได้แก่ การศึกษาปฐมวัย ภาษาอังกฤษ ภาษาไทย สังคมศึกษา คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ศึกษา ภาษาจีน และเทคโนโลยีการศึกษาและการสอนคอมพิวเตอร์/เทคโนโลยี
ดิจิทัลเพ่ือการศึกษา จํานวนดังแสดงในตารางที่ ๑ (คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์) 
ตารางที่ ๑.1  จํานวนนักศึกษาช้ันปีที่ 1-5 แต่ละสาขาวิชา ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ปีการศึกษา ๒๕๖๓ ภาคปกติ 

สาขาวิชา 

จํานวนนกัศกึษา 
ชั้นปทีี่ ๑ 
รหสั ๖๓ 

ชั้นปทีี่ ๒  
รหสั ๖๒ 

ชั้นปทีี่ ๓  
รหสั ๖๑ 

ชั้นปทีี่ ๔  
รหสั ๖๐ 

ชั้นปทีี่ ๕  
รหสั ๕๙ 

รวม 

1. การศึกษาปฐมวัย 30 26 54 51 56 217 
2. การสอน
ภาษาอังกฤษ/
ภาษาอังกฤษ  

27 19 21 49 47 163 

3. การสอนภาษาไทย  - - 56 52 53 161 
4. สังคมศึกษา/การ
สอนสังคมศึกษา 

30 28 38 56 44 196 

5. คณิตศาสตร์  30 27 54 56 29 169 
6. การสอน
วิทยาศาสตร์ทั่วไป/
วิทยาศาสตร์ทั่วไป 

24 22 52 43 35 176 

 

ตารางที่ 2.1 จํานวนนักศึกษาช้ันปีที่ 1-5 ภาคปกติ คณะครุศาสตร์ 
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สาขาวิชา 

จํานวนนกัศกึษา 
ชั้นปทีี่ ๑ 
รหสั ๖๓ 

ชั้นปทีี่ ๒  
รหสั ๖๒ 

ชั้นปทีี่ ๓  
รหสั ๖๑ 

ชั้นปทีี่ ๔  
รหสั ๖๐ 

ชั้นปทีี่ ๕  
รหสั ๕๙ 

รวม 

7. การสอน
คอมพิวเตอร์ศึกษา 

28 27 51 38 26 170 

8. การสอนภาษาจีน 28 17 17 27 21 110 
9. เทคโนโลยี
การศึกษาและการสอน
คอมพิวเตอร์/
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา 

13 23 35 50 - 121 

รวม 210 189 378 422 311 1,510 
 

ตารางที่ 2.1 จํานวนนักศึกษาช้ันปีที่ 1-5 ภาคปกติ คณะครุศาสตร์ (ต่อ) 
 

ตารางที่ 2.2  จํานวนนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู แต่ละกลุ่มเรียน ของ
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ รุ่นปีการศึกษา ๒๕๖๓ ภาคพิเศษ 

สาขาวิชา 
จํานวนนกัศกึษาแตล่ะกลุ่มเรียน 

กลุ่ม 1 กลุ่ม 2 กลุ่ม 3 กลุ่ม 4 กลุ่ม 5 กลุ่ม 6 รวม 
1. ป.บัณฑิตวิชาชีพครู 29 29 27 28 28 27 168 

        
รวม 29 29 27 28 28 27 168 

 

ตารางที่ 2.2 จํานวนนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครูคณะครุศาสตร์ 
 

ตารางที่ 2.3  จํานวนคณาจารย์จําแนกตามวุฒิการศึกษา 
วุฒกิารศกึษา จํานวน (คน) ร้อยละ 
ปริญญาตร ี - - 
ปริญญาโท 31 51.67 
ปริญญาเอก 29 48.33 

รวม 60 ๑๐๐.๐๐ 
 

ตารางที่ 2.3 จํานวนคณาจารย์จําแนกตามวุฒิการศึกษา 
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ตารางที่ 2.4  จํานวนอาจารย์จําแนกตามตําแหน่งทางวิชาการ 
ตําแหน่งทางวิชาการ จํานวน (คน) ร้อยละ 

อาจารย์ 37 61.67 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 20 33.33 
รองศาสตราจารย์ 3 5.00 

รวม 60 ๑๐๐.๐๐ 
 

ตารางที่ 2.4 จํานวนอาจารย์จําแนกตามตําแหน่งทางวิชาการ 
 
ตารางที่ 2.5  จํานวนสายสนับสนุนจําแนกตามตําแหน่ง 

ตําแหน่ง จํานวน (คน) ร้อยละ 
ข้าราชการพลเรือน ๑ 11.11 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 4 44.44 
นักวิชาการศึกษา 3 33.33 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ๑ 11.11 
รวม 9 ๑๐๐.๐๐ 

 

ตารางที่ 2.5 จํานวนสายสนับสนุนจําแนกตามตําแหน่ง 
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แผนผังโครงสร้างแบ่งสว่นราชการคณะครุศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.1 แสดงแผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการคณะครุศาสตร ์

11 คณบดีคณะครุศาสตร์ 

หัวหน้าสํานักงาน
คณะครุศาสตร์

หน่วยงานบรกิารการศึกษา โรงเรียนสาธิต หน่วยงานบรหิารทั่วไป 

งานสารบรรณ 

งานการเงินและงบประมาณ

งานแผนและประกันคุณภาพ

งานผลิตเอกสารและตาํรา

งานวิชาการ

งานฝึกประสบการณ์วิชาชพี 

งานระบบข้อมูลสารสนเทศ 

งานวิจัยและบริการวิชาการ 

งานกิจการนักศึกษา 

งานวิชาการ

งานกิจการนักเรียน 

งานวิจัยและบริการวิชาการ

งานสวัสดิการอาหารกลางวัน 

งานสุขอนามัยสําหรับนักเรยีน 

25 
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แผนผังโครงสร้างการบรหิารงานคณะครุศาสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.2 แสดงแผนผังโครงสร้างการบริหารงานคณะครุศาสตร์ 

รองคณบดีงานวางแผนและ
พัฒนา และประกันคณุภาพ

คณบดีคณะครุศาสตร ์

 คณะกรรมการประจําคณะ คณะกรรมการบริหารคณะ 

รองคณบดีวิชาการและวิจัย 
 

รองคณบดีกิจการนักศึกษา  รองคณบดีปฏิบัติหน้าที่
ผู้อํานวยการโรงเรียนสาธิตฯ 

หัวหน้าสํานักงาน 
คณะครศุาสตร์ 

หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
 นักวิชาการศึกษา (งานสารบรรณ) 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานการเงินและงบประมาณ) 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานแผนและประกันคุณภาพ) 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานผลิตเอกสารและตํารา) 

 

หน่วยงานบริการการศึกษา 
 นักวิชาการศึกษา (งานวิชาการ)  
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ) 
 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (งานระบบข้อมูลสารสนเทศ) 
 นักวิชาการศึกษา (งานวิจัยและบริการวิชาการ),            

(งานกิจการนักศึกษา)  

26 
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ผู้บริหารคณะครุศาสตร์ มหาวทิยาลยัราชภัฏราชนครินทร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองศาสตราจารย์ ดร.ทพิย์วิมล วังแก้วหริญั 
คณบดคีณะครุศาสตร ์

 
 
 
 
 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ดรณัภพ เพียรจัด อาจารย์ ดร.จิตติมา ปญัญาพสิทิธิ ์
รองคณบดวิีชาการและวิจัย                                รองคณบดวีางแผนและพฒันา และ 
 ประกันคณุภาพ    
 
 
 
 
 
 
     อาจารย์ธิดารตัน์ อธปิญัจพงษ์                                  อาจารย์ธนเทพ ศิรพิลัลภ 
รองคณบดกีิจการนกัศกึษาและฝกึประสบการณ-์            รองคณบดี ผู้อํานวยการโรงเรียนสาธติ  
วิชาชพีครู                                                         มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
    
 
 
 
 
 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ณัฐที ปิน่ทอง           นางสาววรภัค จ้อยจินดา 
             ผู้ช่วยคณบด ี                                           หัวหน้าสํานักงานคณะครศุาสตร ์

ภาพที่ 2.3  ผูบ้ริหารคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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บุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นางสาววรภคั จ้อยจินดา 

หัวหน้าสํานกังานคณะครศุาสตร ์
 
 
 
 
 
 
   นางสาวอัจฉรา พรมท ี          นางสาวทัศนีย์ พรเพิ่มทรพัย์          นายจรีะ บญุจันทร ์
     นักวิชาการศกึษา    เจ้าหนา้ทีบ่รหิารงานทั่วไป    เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
นางสาวปยินนัต์ ต่อแสงธรรม      นางสาวเกศรินทร์  เกดิในหล้า     นางสาวมานสิา มิตรโกสุม 
      นักวิชาการศกึษา    เจ้าหนา้ทีบ่รหิารงานทั่วไป     เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
นางสาวจินตณ์ภิา เนาวภาส             นางอลลัดา รืน่เจรญิ      
  นักวิชาการโสตทัศนศกึษา          นักวิชาการศกึษา      
 

ภาพที่ 2.4 บุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
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หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ข้าพเจ้านางสาวเกศรินทร์ เกิดในหล้า ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

สังกัด คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จํานวน 5 ด้าน
ได้แก่ 1.ด้านการปฏิบัติการ 2.ด้านการวางแผน 3.ด้านการประสานงาน 4.ด้านการบริการ ๕.อ่ืน ๆ 
โดยมีขอบข่ายงาน และรายละเอียดของหน้าที่และความรับผิดชอบดังน้ี 
 
ด้านการปฏิบัติการ 

๑.  ปฏบิตัิงานของฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชพีครู  
โดยวิเคราะห์งาน วางแผน ให้คําปรึกษา ติดต่อประสานงาน ติดตามการประเมินผล ทุกรายวิชา

ที่เก่ียวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ของหลักสูตรครุศาสตบัณฑิต (หลักสูตร ๕ ปี,หลักสูตร ๔ ปี)  
และ หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู (ภาคพิเศษ) และแก้ปัญหางานที่เก่ียวข้อง งานอ่ืน ๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย  

1.1 ตรวจสอบมาตรฐานคุณสมบัติของสถานศึกษาสําหรับนักศึกษาในการปฏิบัติการสอน
เพ่ือให้นักศึกษาขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้ตรงตามมาตรฐานที่คุรุสภากําหนด  

1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติครูพ่ีเลี้ยง อาจารย์นิเทศก์ ให้ตรงตามมาตรฐานของคุรุสภา 
1.3 ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาที่ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
1.4 รวบรวมพิมพ์ข้อมูลรายช่ือนักศึกษาที่ผ่านเกณฑ์และมีความพร้อม สามารถฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพครูได้  
1.5 พิมพ์-ตรวจสอบความถูกต้องของ บันทึกข้อความ คําสั่ง หนังสือราชการ ที่เก่ียวข้องกับ

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เสนอคณบดี พิจารณาลงนาม 
1.6 ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่สามารถออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ทุกรายวิชาที่เก่ียวข้อง

กับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
1.7 ขออนุมัติโครงการและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายของงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
1.8 จัดทําสรุปการประเมินผลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ที่สถานศึกษาประเมินผล

นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ทุกรายวิชาที่เก่ียวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
1.9 ดําเนินการติดตาม ผลคะแนนจากโรงเรียนเมื่อนักศึกษาทุกคนเสร็จสิ้นการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพครู  
1.10 ดําเนินการส่งผลคะแนนของโรงเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน และอาจารย์นิเทศก์ ในแต่ละ

ภาคการศึกษาให้ทันตามกําหนดของมหาวิทยาลัยทุกรายวิชาที่เก่ียวข้องกับการฝึกประสบการณ์-
วิชาชีพครู 

1.11 สรุปผลการออกฝึกประสบการณ์ในแต่ละรุ่น 
1.12 จัดทําสถิตินักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูแต่ละรายวิชาในแต่ละภาคเรียน 
1.13 จัดทําสถิติข้อมูลความต้องการรับนักศึกษาเข้ารับฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูประจําปี

การศึกษา 
1.14 จัดทําบันทึกข้อตกลงความร่วมมือโรงเรียนเครือข่ายร่วมพัฒนาผลิตบัณฑิตวิชาชีพครู 
1.15 จัดทําคู่มือ และสมุดบันทึกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
1.16 พิมพ์รายช่ือและที่อยู่ของโรงเรียนที่นักศึกษาไปฝึกประสบการณ์ฯ 
1.17 จัดหมวดหมู่ของสถานที่ฝึกประสบการณ์ (แยกตําบล/อําเภอ/จังหวัด) 
1.18 จัดทําแฟ้มข้อมูลการนิเทศให้กับอาจารย์นิเทศก์ 
1.19 ดําเนินการและประสานงานด้านต่างๆ ในโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์-

วิชาชีพครู ในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ทุกรายวิชาที่เก่ียวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
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1.20 ดําเนินการและประสานงานด้านต่างๆ ในโครงการสัมมนาระหว่างการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู ในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู “การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา”ในแต่ละภาค
การศึกษา ทุกรายวิชาที่เก่ียวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

1.21 ดําเนินการและประสานงานด้านต่างๆ ในโครงการสัมมนาหลังเสร็จสิ้นการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู ในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู “การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา” 
ในแต่ละภาคการศึกษา ทุกรายวิชาที่เก่ียวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

1.22 ดําเนินการและประสานงานเรื่องการย้ายสถานท่ีฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ระหว่าง
ภาคเรียนในแต่ละปีการศึกษาให้กับนักศึกษา 

2.  ปฏบิตัิงานสารสนเทศ 
2.1 ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
2.2 ประชาสัมพันธ์เก่ียวกับแนวทางการหางานทํา ข่าวรับสมัครงานต่างๆ 
2.3 ดูแลเพจงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพวิชาชีพครู 
2.4 จัดทําระบบสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เข้า Google Drive

และจัดเก็บข้อมูลฝึกประสบการณ์ เข้า Google Drive 
2.5 จัดทําระบบสารสนเทศตอบรับเข้าร่วมโครงการออนไลน์ การปรับปรุงเก่ียวกับการใช้

เอกสารส่งทางออนไลน์ให้รวดเร็วมากขึ้น แทนการตอบรับเอกสารทางไปรษณีย์  เช่น การตอบรับเข้า
ร่วมโครงการสัมมนาผู้บริหารฯ 
 ๓.  ปฏบิตัิงานการเงิน  

3.1 การเบิกค่าตอบแทนการนิเทศในระบบบัญชี 3 มิติ ที่โปรแกรม GrowFa-MIS และตรวจสอบ
ความถูกต้องเอกสารเบิกค่าตอบแทนการนิเทศ และแนบหลักฐานการเบิกค่าตอบแทนการนิเทศให้กับ
อาจารย์นิเทศก์ในแต่ละภาคการศึกษานั้น  

3.2 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (นิเทศ) ในระบบบัญชี 3 มิติ ที่โปรแกรม 
GrowFa-MIS และตรวจสอบความถูกต้องเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และแนบ
หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

3.3 ดําเนินการส่งฎีกาเบิกค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือเสนอ
ให้กับหัวหน้าสํางาน รองคณบดี คณบดี พิจารณาลงนามฎีกา ทุกฉบับ 
  ๔.  ปฏบิตัิงานการขึ้นทะเบียนใบอนญุาตประกอบวิชาชพีคร ู  

4.1 ตรวจสอบเอกสาร KSP-BUNDIT 
4.2 แสกนรูปถ่าย และแปรงไฟล์ให้เป็น .PNG  
4.3 คีย์ในระบบ KSP-BUNDIT ของคุรุสภา  
4.4 พิมพ์เอกสารขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
4.5 ตรวจสอบเอกสารขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
4.6 นําเอกสารขึ้นทะเบียนใบอนุญาตฯ ส่งสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา  
4.7 รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ที่สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 

 
ด้านการวางแผน  
 ๑.  วางแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
 โดยมีผู้เก่ียวข้องได้แก่ นักศึกษา อาจารย์นิเทศก์ และผู้บริหารโรงเรียน 

1.1 จัดทําแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ทุกรายวิชา
ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของนักศึกษาภาคปกติ นักศึกษาป.บัณฑิตวิชาชีพครู 
อาจารย์นิเทศก์ และผู้บริหารโรงเรียน 
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2.  วางแผนการการใช้งบประมาณของงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูร่วมกับรองคณบดี  
2.1 วางแผนการจัดโครงการที่เก่ียวข้องให้กับนักศึกษา ครูพ่ีเลี้ยง และผู้บริหารโรงเรียนใน

แต่ละภาคการศึกษา ซึ่งแต่ละปีงบประมาณที่ต้องใช้ในงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ต้องร่วมวาง
แผนการใช้งบประมาณกับรองคณบดี 

2.2 คํานวณงบประมาณในการจัดทําคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ให้เหมาะสมในการงานประสบการณ์วิชาชีพครู 
 
ด้านการประสานงาน  

1. ประสานงานระหว่างนักศึกษา อาจารย์นิเทศก์ และสถานศึกษา เพื่อชี้แจงและทําความ
เข้าใจร่วมกันเพ่ือให้ข้อมูล และร่วมรับรู้ในวาระการประชุมต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานฝึกประสบการณ์-
วิชาชีพครู ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

2. ประสานการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูที่เกี่ยวกับการจัดกิจกรรม/โครงการของ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

3. ประสานโรงเรียนในการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในแต่ละภาคการศึกษา 
4. ประสานโรงเรียนกรณีที่นักศึกษามีปัญหาระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในแต่ละ

ภาคการศึกษา 
5. ประสานงานระหว่างคณะครุศาสตร์ และโรงเรียน ที่เก่ียวข้องกับการจัดโครงการของงาน

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  เช่น การสัมมนาผู้บริหารครูพ่ีเลี้ยง เป็นต้น 
6. ประสานงาน อาจารย์ นักศึกษา เจ้าหน้าที่ มาติดต่อหรือขอคําปรึกษาในการแก้ปัญหา

เรื่องต่างๆ หรือที่เก่ียวข้องกับงานฝึกประสบการณ์ฯ  
 
ด้านการบริการ  

1. บริการให้คําปรึกษาด้านงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้คําปรึกษา ตอบคําถาม ที่เก่ียวข้อง
กับฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จะให้คําแนะนําที่เป็นประโยชน์และตรงตามเป้าหมายที่มารับบริการ 

2. บริการรับหนังสือราชการเก่ียวกับปัญหาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของนักศึกษา และทํา
เรื่องเข้าสู่ระบบงานสารบรรณเพ่ือให้ผู้บริหารทราบ 
 
อ่ืนๆ  

๑. สนับสนุนงานประกันคณุภาพของคณะครุศาสตร์ (งานฝึกประสบการณ์วิชาชพี)  
๑.1  สนับสนุนเอกสารให้งานประกันคุณภาพเมื่อต้องการเอกสารของงานฝึกประสบการณ์-

วิชาชีพครู เช่น เอกสารลงนามบันทึกข้อตกลง (MOU)  จํานวนนักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
และข้อมูลของผู้อํานวยการสถานศึกษา ที่ต้องเข้ารับการสัมภาษณ์ให้กับงานประกันคุณภาพ (ผู้ใช้บัณฑิต) 
เป็นต้น 
  2. สนับสนุนงานโครงการของคณะครุศาสตร์  
  2.1 สนับสนุนโครงการต่าง ๆ ที่คณะครุศาสตร์จัดขึ้นพร้อมอํานวยความสะดวกและให้บริการ
โดยการจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ เช่น เอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาราชการ (ค่าพาหนะ), 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ), พิมพ์แผนที่เดินทาง Google, เอกสารรับลงทะเบียนของผู้เข้าร่วม
โครงการ เป็นต้น ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น โครงการที่ต้องออกไปจัดนอกสถานที่ หรือในสถานที่ 
เช่น โครงการงบยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี เป็นต้น 
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ส่วนที่  3  ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
การปฏบิัตงิานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝึกสอน) 

 
งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นงานท่ีสําคัญ

เน่ืองจากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เป็นส่วนหน่ึงของการเรียนการสอนตามโครงสร้างหลักสูตร
ครุศาสตรบัณฑิต ตามเกณฑ์การรับรองของคุรุสภาที่กําหนดไว้ในประกาศคุรุสภา เรื่อง การรับรองปริญญา
และประกาศนียบัตรทางการศึกษาเพ่ือการประกอบวิชาชีพ พ.ศ.๒๕๕๗ ซึ่งกําหนดมาตรฐานการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ให้นักศึกษาได้มีการฝึกปฏิบัติวิชาชีพระหว่างเรียน และการปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษาในสาขาวิชาเฉพาะ โดยนักศึกษาคณะครุศาสตร์ต้องปฏิบัติตามมาตรฐานหลักสูตรของคุรุสภา
ซึ่งการฝึกปฏิบัติวิชาชีพระหว่างเรียนเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนการสอนตามโครงสร้างหลักสูตร
ครุศาสตรบัณฑิตรายวิชาประสบการณ์วิชาชีพครู 1 (ขั้นการศึกษาสังเกตและการมีส่วนร่วม) ที่กําหนดให้
เรียนในระดับช้ันปีที่ ๓ และรายวิชาประสบการณ์วิชาชีพครู 2 (ขั้นการทดลองสอน) ที่กําหนดให้เรียนใน
ระดับช้ันปีที่ ๔ เพื่อให้นักศึกษาได้มีความพร้อมก่อนการฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา และนักศึกษา
ต้องมีผลการเรียนผ่านตามมาตรฐานของโครงสร้างหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตที่กําหนดไว้ จึงสามารถ
เข้ารับการฝึกการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้ ซึ่งการฝึกการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาในสาขาวิชา
เฉพาะสําหรับนักศึกษาเรียนอยู่ในระดับช้ันปีที่ ๕ มหาวิทยาลัยจะจัดให้ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
ต่อเน่ืองกัน 2 ภาคเรียนโดยแบ่งการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ออกเป็น 2 รายวิชา คือ วิชาการ
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ๑ และวิชาการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ๒ และคุรุสภามีข้อกําหนด
ในการปฏิบัติการสอนแบ่งเป็น ๒ ภาคการศึกษาซึ่งเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหน่ึงปีการศึกษาตามที่ระบุใน
ประกาศคุรุสภา 

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สําหรับนักศึกษาคณะครุศาสตร์ เรียกว่า การฝึกประสบการณ์-
วิชาชีพครู ซึ่งการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาในสาขาวิชาเฉพาะของนักศึกษาช้ันปีที่ 5 มีวัตถุประสงค์
ให้นักศึกษาได้นําความรู้ ได้แก่ สาระความรู้ สมรรถนะ ตามมาตรฐานวิชาชีพที่คุรุสภากําหนด และ
ความสามารถเฉพาะตนที่ได้จากการฝึกฝนจากอาจารย์ผู้สอน เพ่ือประยุกต์ใช้ในการฝึกปฏิบัติทักษะ
การสอนในรูปแบบต่าง ๆ ตลอดทั้งได้มีโอกาสในการเรียนรู้สภาพความเป็นจริงของการเรียนการสอนใน
สถานศึกษาในระดับต่าง ๆ ซึ่งการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของนักศึกษา ไม่ใช่เป็นเพียงการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพเฉพาะภาคทฤษฎีในห้องเรียนและภาคปฏิบัติในภาคสนามเท่าน้ัน แต่ยังรวมถึง
การปฏิบัติงานของครูทั้งหมด เสมือนครูประจําการคนหนึ่งของสถานศึกษาน้ัน เช่น นักศึกษาจะต้อง
ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของสถานศึกษาที่นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานด้านการสอน การเป็นครูประจําช้ัน 
ครูดูแลนักเรียนประจําวัน อันจะส่งผลต่อการพัฒนาบุคลิกภาพที่เหมาะสม เจตคติที่ดีต่อวิชาชีพครู 
และการตระหนักต่อความเจริญก้าวหน้าในวิชาชีพครูในอนาคต 

จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดทําคู่มือเรื่องกระบวนการปฏิบัติงาน
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝึกสอน) เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงของการนํา
กระบวนการไปปฏิบัติให้บรรลุตามแผนปฏิบัติงาน โดยให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน ให้
ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการทํางาน และสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดความพึง
พอใจและประสิทธิภาพสูงสุดกระบวนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝึกสอน) มีกระบวนการ
ดําเนินงานประกอบด้วย 6 ขั้นตอน ดังน้ี 
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กระบวนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝึกสอน) ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 

 

 

 
ภาพที่ 3.1 แสดงกระบวนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝึกสอน) 

 
สัญลักษณ์ในการเขียนผังงาน  
 การเขียนผังงาน เป็นการแสดงภาพการทํางานในแต่ละขั้นตอนโดยการใช้สัญลักษณ์รูปภาพ 
และลูกศรที่แสดงถึงขั้นตอนการทํางานของกระบวนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝึกสอน) 
ทีละขั้นตอน เพ่ือแสดงลําดับการทํางานช่วยให้มองเห็นภาพการทํางานโดยรวมในการเขียนผังงานจะ
ใช้สัญลักษณ์สื่อสารความหมายให้เข้าใจตรงกัน และช่วยให้ผู้อ่ืนสามารถศึกษาการทํางานของแต่ละ
ขั้นตอนได้ง่ายและรวดเร็วมากขึ้น 
ตารางที่ 3.1 สัญลักษณ์และความหมายของผังงาน  

สญัลักษณ ์ ชื่อเรียก ความหมาย 
 
 เริ่มต้นและสิ้นสุด (Terminal) จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 
 

การปฏิบัติงาน (Process) จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหน่ึง 

 
 การตัดสินใจ (Decision) จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหน่ึง 

 

 
จุดเช่ือมต่อหน้ากระดาษ             
(Off pang connector) 

จุดเช่ือมต่อของผังงานท่ีอยู่คนละหน้า 

 

 
 

ทิศทาง (Flow line) ทิศทางขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตารางที่ 3.1 สัญลักษณ์และความหมายของผังงาน  
 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 การจัดทํา
แผนการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพครู

ขั้นตอนท่ี 2 การจัดทํา
ข้อมูลโรงเรียนฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพครู

ขั้นตอนท่ี 3 การจัดทํา
ข้อมูลนักศึกษาฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพครู

ขั้นตอนท่ี 4                         
การประสานงานการรับ

นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู

ขั้นตอนท่ี 5 การส่ง
นักศึกษาเข้ารับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู

ขั้นตอนท่ี 6 การรวบรวม
ผลประเมินการ

ปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษา



 

ขั้นตอนที่ 1 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 การจัดทําแผ
การจัดทําแผน
   

ภาพที่ 3

ผนการฝกึประ
นการฝึกประส
  

3.2 ขัน้ตอนก

การฝึกป

เสนอ
แผนการฝึ

เสนอหัวห
แผนการฝึ

หั

ะสบการณวิ์ช
สบการณ์วิชาช

การจัดทําแผน

เริ่มต้น

ร่าง/เขียนแผ
ประสบการณ์วิ

ผ

รองคณบดีตร
ฝกประสบการ

หน้าสํานักงาน
กประสบการณ

รองคณบดี
ตรวจสอบ

หัวหน้าสํานักง
ตรวจสอบ

ชาชพีคร ู
ชีพครู มีขั้นตอ

นการฝึกประส

น 
วิชาชีพครู

ผ่าน

รวจสอบ 
ณ์วิชาชีพครู

นตรวจสอบ 
ณ์วิชาชีพครู

งาน 

ผ่าน

อนการดําเนิน

บการณ์วิชาชี

ไม่ผ

ไม่ผ

นงานดังน้ี 

ชีพครู 

ผ่าน 

ปรับปรุงแก้

ปรับปรุงแก้

ผ่าน 
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ก้ไข 

ก้ไข 



 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.22 ขัน้ตอนการ

แผนการฝึ

เสนอ
แผนการ ึ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รจัดทําแผนกา

เผยแพร ่
ฝกประสบการ

สิ้นสุด

คณบดีพิจารณ
ฝึกประสบกา

คณบดี
พิจารณาลงน

ารฝึกประสบก

ผ่าน

ณ์วิชาชีพครู

ณาลงนาม 
รณ์วิชาชีพครู

นาม

การณ์วิชาชีพค

ไม่ผ

รู

ครู (ต่อ) 

ผ่าน 

ปรับปรุงแก้ไข
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ขั้นตอนที่ 1 การจัดทําแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 แผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เป็นขั้นตอนแรกท่ีจะต้องดําเนินการจัดทําแผนในการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูโดยกําหนดรายละเอียดกิจกรรมต่าง ๆ ของกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
ได้แก่ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา  กิจกรรมเตรียมความพร้อมของนักศึกษา กิจกรรมการ
ปฏิบัติงานในสถานศึกษา กิจกรรมการสัมมนาระหว่าง และหลังการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
กิจกรรมการนิเทศ  และกิจกรรมการประเมินผล  ดังน้ัน แผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จึงมีความสําคัญ
อย่างย่ิงต่อผู้เก่ียวข้องทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ ผู้บริหารคณะครุศาสตร์ อาจารย์นิเทศก์ 
และนักศึกษาช้ันปีที่ 5  ผู้บริหารสถานศึกษา ครูพ่ีเลี้ยง  และบุคลากรทางการศึกษา ทําให้ทราบถึง
ระยะเวลาในการดําเนินการกิจกรรมต่าง ๆ  ส่งผลให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและระยะเวลาที่
กําหนดไว้  มีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานวิชาชีพตามที่ครุสภากําหนดไว้ 
 การจัดทําแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู สําหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 5 คณะครุศาสตร์  
ที่มีความพร้อมในการเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
ประกอบด้วย ระยะเวลา รายละเอียดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ และสถานที่ในการดําเนินกิจกรรม และ
ช่องทางในการติดต่อประสานงาน การจัดทําแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ต้องคํานึงถึง
ปัจจัยต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่ส่งผลกระทบต่อการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
อาทิ การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะและมหาวิทยาลัย สถานที่ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย 
การเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา วันสําคัญตามประกาศของรัฐบาล สถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรน่า 2019 (Covid-19) เป็นต้น ดังน้ัน การจัดทําแผนการฝึกประสบการณ์-
วิชาชีพครู โดยมีรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงานดังน้ี 

๑. ร่าง/เขียนแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ต้องจัดทําแผนต่อเน่ืองกัน ๒ ภาคเรียน 
โดยแบ่งการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูออกเป็น 2 รายวิชา ได้แก่ รายวิชาการปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษา 1  และรายวิชาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 2 ซึ่งแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
ต้องดําเนินการจัดทําล่วงหน้าอย่างน้อย 2 เดือน รายละเอียดของแผน ประกอบด้วย วันที่ เดือน ปี 
เวลา  โครงการหรือกิจกรรม  เป้าหมาย/ผู้เข้าร่วม สถานที่ ทั้งน้ี ต้องประสานการขอใช้สถานที่ห้อง
ประชุมของมหาวิทยาลัย โดยกรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้อง และต้องได้รับอนุญาตให้ใช้ห้องประชุมให้
เรียบร้อยก่อน จึงสามารถนํามาระบุในแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู รายละเอียดแผนการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู และตัวอย่างแบบฟอร์มขอใช้ห้อง ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพ

  

พที่ 3.3 ตัวอ

 

 
 

 
 
 

 
 

อย่างแผนการฝึฝกึประสบการรณ์วิชาชีพครู  
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ภาพที่ 3.3 ตัวอย่างแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู (ต่อ)  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพทีที่ 3.3 ตัวอย่า

 

 
างแผนการฝึกประสบการณ์ณวิ์ชาชีพคร ู(ตต่อ)   
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ภาพที่ 3.4 แบบฟอร์มขอใช้ห้องสําหรับบุคลากรภายใน 
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๒. เสนอรองคณบดีตรวจสอบแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เพ่ือตรวจสอบหากมีข้อ
แก้ไขให้ปรับปรุงแก้ไขแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู โดยต้องจัดทําหนังสือราชการบันทึก
ข้อความส่งแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เสนอรองคณบดีคณะครุศาสตร์พิจารณาตรวจสอบ ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.5 ตัวอย่างหนังสือราชการบันทึกข้อความ (เสนอรองคณบดี) 
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๓. เสนอหัวหน้าสํานักงานตรวจสอบความถูกต้องแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู โดยให้
หัวหน้าสํานักงานพิจารณาตรวจสอบหาก มีข้อแก้ไข ให้ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้ได้แผนการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู  

๔. เสนอคณบดีพิจารณาลงนามแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู หลังจากที่ได้ผ่านขั้นตอน
การเสนอแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูให้กับรองคณบดีและหัวหน้าสํานักงานพิจารณาตรวจสอบ 
กรณีที่คณบดีพิจารณาลงนามหากมีข้อแก้ไขให้ปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ และเสนอลงนามใหม่โดยพิมพ์
หนังสือราชการเสนอคณบดีคณะครุศาสตร์พิจารณาลงนาม  ดังภาพ  
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.6 ตัวอย่างหนังสือราชการบันทึกข้อความ (เสนอคณบดี) 
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๕. เผยแพร่แผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูให้กับประธานสาขาวิชา อาจารย์ และนักศึกษา
ช้ันปีที่ 5  คณะครุศาสตร์ ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ได้แก่ LINE กลุ่มนักศึกษา, Face book 
เพจฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.7 การเผยแพร่แผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 
ปญัหา   
  1.  การจัดโครงการ/กิจกรรมบางครั้งไม่เป็นไปตามแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
เน่ืองจากมีการจัดโครงการอ่ืนๆของคณะครุศาสตร์ที่มีความเร่งด่วน ทําให้ต้องเล่ือนวันจัดโครงการ/
กิจกรรม 
  2.  สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรน่า 2019 (Covid-19) มีผลกระทบ
ทําไม่สามารถจัดโครงการ/กิจกรรมในรูปแบบเดิมที่กําหนดไว้ได้ 
 
แนวทางแกป้ญัหา  
  1.  ให้ดําเนินการปรับแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูใหม่ และดําเนินการประชาสัมพันธ์
ให้กับโรงเรียน อาจารย์ และนักศึกษาทราบล่วงหน้าทุกคร้ังที่มีการเลื่อนกิจกรรม 
  2.  ปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดโครงการ/กิจกรรมในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติด
เช้ือไวรัสโคโรน่า 2019 (Covid-19) เป็นรูปแบบออนไลน์แทน 
 
ข้อเสนอแนะ  

1. การจองห้องประชุมต้องคํานึงถึงจํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม และรูปแบบของ
การจัดกิจกรรมให้มีความเหมาะสม  เช่น โครงการนิทรรศการ ควรใช้ห้องที่มีขนาดใหญ่ เน่ืองจากมี
การจัดกิจกรรมหลากหลายรูปแบบ อาทิ ประกวดสื่อ สัมมนา จัดนิทรรศการ  



 

ขั้นตอนที่ 2 
  

  
  
  
 
 
 
 
 

 

 

   

 
    

 การจัดทําขอ้
การจัดทําข้อม

   
   
   

   

   

ภาพที่ 3.8

อมูลโรงเรียนฝึ
มูลโรงเรียนฝึก

  
  
  

  

8 ขัน้ตอนการ

รวบรวมข้อม
ประ

เสนอหัวหน้า
ราชการ

หั

เสนอค
หนังสือราช

ร่าง/เขียนห
พ้ืนฐานและข้

ฝกึประสบกา
กประสบการณ

 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

จัดทําข้อมูลโร

เริ่มต้น

มูลรายช่ือโรง
ะสงค์ขอรับนัก

าสํานักงานตรว
รสํารวจข้อมูล

หัวหน้าสํานักง
ตรวจสอบ

ผ

คณบดี 
พิจารณาลงน

คณบดีพิจารณ
ชการสํารวจข้อ

หนังสือราชกา
ข้อมูลความต้อ

รณวิ์ชาชพีค
ณ์วิชาชีพคร ูมี

  
  

  

 
 
 
รงเรียนฝึกปร

เรียนที่มีความ
กศึกษา 

ผ่าน

วจสอบหนังสื
ลพ้ืนฐานฯ

งาน 

ผ่าน

นาม

ณาลงนาม 
อมูลพ้ืนฐานฯ

ารสํารวจข้อมู
องการรับนักศึ

ร ู
 มีขั้นตอนการด

 
 

 

ระสบการณ์วิช

ม

ไม่ผ่าน

หนัอ

ไม่ผ่าน

หนั

ล
กษา

ดําเนินงานดัง

  
  

  

ชาชีพครู 

น 

ปรับปรุงแกไ้
นังสือราชการส
ข้อมูลพ้ืนฐาน

น 

ปรับปรุงแกไ้
นังสือราชการส
ข้อมูลพ้ืนฐาน
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น้ี 

ไข 
สํารวจ
นฯ 

ไข 
สํารวจ
นฯ 



 

    

ภภาพที่ 3.8 ขั้ัน้ตอนการจัด

ส่งหนังสื

รวบรวมเอก
ทีโ่

ตรวจส
คว

จัดเรียงเอก

จัดพิมพ์ข้อ
ต้องการรั

ร่าง/เขียนห
คณะกร

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ดทําข้อมูลโรงเ

สอืสํารวจฯไปย
ทางไปรษณี

กสารสํารวจข้อ
โรงเรียนส่งกลั

ผ

สอบความครบ
วามสมบูรณข์อ

กสารสํารวจข้อ

มูลพ้ืนฐานแล
รับนักศึกษาข

หนังสือราชกา
รรมการบริหา

 

 
 
เรียนฝึกประส

ยังโรงเรียน 
ย์ 

อมูลพ้ืนฐานฯ
ับมา

ผ่าน

บถ้วนและ
องข้อมูล 

อมูลพ้ืนฐานฯ

ละข้อมูลความ
องโรงเรียน

ารเชิญประชุม
รงานฝึกฯ 

สบการณ์วิชาชี

ฯ 

ไม่ผ่า

ติดต่อประสาน
หรือกรอก

ฯ 

ม

ชีพครู (ต่อ) 

น 

นงานโรงเรียนท
กขอ้มลูไม่สมบรู
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ที่ไมส่่ง 
รณ์ 



 

ภภาพที่ 3.8 ขั้

ห

ห

ัน้ตอนการจัด

จัดพิมพ์ข้อม
ประชุมพิจา

หัว

เสนอค
หนังสือราชกา

พิจ

เสนอหัวห
หนังสือราชกา

ส่งหนัง
ค

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ดทําข้อมูลโรงเ

มูลรายช่ือโรงเ
ารณาโรงเรียน

วหน้าสํานักงา
ตรวจสอบ 

คณบดีพิจารณ
รเชิญประชุม

คณบดี 
จารณาลงนาม

ผ

หน้าสํานักงาน
รเชิญประชุมค

สือราชการเชิ
คณะกรรมกา

 

 

 

เรียนฝึกประส

เรียนตามมติที
นที่ผ่าน/ไม่ผ่าน

ผ่าน

าน 

ณาลงนาม 
คณะกรรมกา

ม

ผ่าน

นตรวจสอบ 
คณะกรรมกา

ชญประชุม
รฯ 

สบการณ์วิชาชี

ที่
น

ไม่ผ่าน

ารฯ

ไม่ผ่าน

หนัง

รฯ

ปรั
หนังสือรา

ชีพครู (ต่อ) 

น 

น 

ปรับปรุงแก
สือราชการเชิ

รับปรุงแก้ไข 
าชการเชิญปร
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ก้ไข 
ชญประชุมฯ

ระชุมฯ



 

    

ภภาพที่ 3.8 ขั้ัน้ตอนการจัด

ร่าง/เขียนหนั
พิจารณาโร

พิจ

หัว

เสนอหัวหน
หนังสือราชก

เสนอคณ
หนังสือราชก

ส่งหนังสือราช
ท

จัดพิมพ์
ฝึกประส

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ดทําข้อมูลโรงเ

สิ้นสุด 

นังสือราชการแ
รงเรียนที่ผ่าน

คณบดี 
จารณาลงนาม

ผ่

ผ

หน้าสํานักงาน
ตรวจสอบ

น้าสํานักงานต
การแจ้งผลกา

ณบดีพิจารณาล
การแจ้งผลกา

ชการแจ้งผลก
ทางไปรษณีย์

์สรุปข้อมูลโรง
สบการณ์วิชาชี

 

 
เรียนฝึกประส

แจ้งผลการ
น/ไม่ผา่น

ม

าน

ผ่าน

น 

ตรวจสอบ 
รพิจารณา

ลงนาม 
รพิจารณา

การพิจารณา 

งเรียน 
ชีพครู

สบการณ์วิชาชี

ไม่ผ่าน

ห
แจ้

ไม่ผ่าน

ห
แจ้

ชีพครู (ต่อ) 

น 

ปรับปรุงแก้ไข
หนังสือราชกา
จง้ผลการพิจาร

น 

ปรับปรุงแก้ไ
หนังสือราชกา
จง้ผลการพิจาร
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ข 
าร 
รณา 

ข 
าร 
รณา 
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ขั้นตอนที่ 2 การจัดทําข้อมูลโรงเรียนฝกึประสบการณวิ์ชาชพีคร ู
 การจัดทําข้อมูลโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเป็นขั้นตอนที่สอง ที่จะต้องประสานงานกับ
โรงเรียนเพ่ือสํารวจข้อมูลพ้ืนฐานและข้อมูลความต้องการรับนักศึกษา ได้แก่ ข้อมูลทั่วไปของสถานศึกษา 
ข้อมูลสถานศึกษาการประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ผู้รับผิดชอบดูแลนักศึกษา ข้อมูลครูพ่ีเลี้ยง ฯลฯ 
และความต้องการรับนักศึกษาช้ันปีที่ 5 แต่ละสาขาวิชา โดยทําหนังสือราชการสํารวจข้อมูลพ้ืนฐาน
และข้อมูลความต้องการรับนักศึกษา เพ่ือให้โรงเรียนตอบแบบสํารวจกลับมายังคณะครุศาสตร์ จากนั้น
ต้องนําข้อมูลที่ได้จากการสํารวจจากโรงเรียนต่าง ๆ มาจัดพิมพ์ข้อมูลของโรงเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
บริหารงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของคณะครุศาสตร์ เพื่อพิจารณาโรงเรียนที่มีคุณสมบัติเป็นไป
ตามประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง เกณฑ์คุณสมบัติของสถานศึกษาสําหรับปฏิบัติการสอน 
(ราชกิจจานุเบกษา, 12 ตุลาคม 2549 : หน้า 123-124) ในคู่มือการดําเนินงานการรับรองปริญญา
และประกาศนียบัตรทางการศึกษาเพื่อการประกอบวิชาชีพ สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา(คุรุสภา, 
สิงหาคม 2558 : หน้า 40-41) และคู่มือการดําเนินงานการรับรองปริญญาและประกาศนียบัตรทางการ
ศึกษาเพ่ือการประกอบวิชาชีพ สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา(คุรุสภา,พิมพ์ครั้งที่ 2 2550 : หน้า 79-86)  
จากน้ันให้จัดทําหนังสือราชการแจ้งผลการพิจารณาโรงเรียนที่ผ่าน/ไม่ผ่านการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ 
และดําเนินการแจ้งรายช่ือโรงเรียนให้สาขาวิชานําไปใช้ในการให้นักศึกษาเลือกโรงเรียน เพ่ือไปปฏิบัติการสอน
ในสถานศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปีการศึกษาโดยรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงานดังนี้  

1. รวบรวมข้อมูลรายช่ือโรงเรียนที่แจ้งความประสงค์ขอรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-DOC)  ที่ส่งมาจากคณะครุศาสตร์ และส่งมาให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวม โดยมีรายละเอียดในการเปิดเอกสารข้ันตอน ดังน้ี 

1.1 การเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสก์ (E-DOC)  โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
1.1.1 ให้ดําเนินการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-DOC) โดยเลือกระบบ

สารสนเทศที่หน้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  และเลือกเข้าใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 3.9 แสดงหน้าจอการเลือกเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(E-DOC) 

เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ฯ 
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1.1.2 จะปรากฏหน้าจอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-DOC) ให้เลือกเข้าสู่
ระบบภายในระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย ให้กดปุ่ม Open Windows Application เข้าสู่ระบบ 
ดังภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.10 แสดงหน้าจอ Open Windows Application 

 
1.1.3 จากน้ันจะปรากฏกล่องข้อโต้ตอบ เพ่ือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(E-DOC) ให้กรอกข้อมูล ได้แก่ ช่ือผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน จากน้ันให้กดปุ่มตกลง ดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 3.11 แสดงหน้าจอหน้าเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (E-DOC) 
 

กดปุ่ม Open Windows Application 

1.ชื่อผู้ใช้งาน 

2.รหัสผ่าน 

3.กดปุ่มตกลง 
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 1.1.4  เมื่อเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-DOC) ได้แล้วจะปรากฎหน้า
ของระบบซ่ึงในตัวอย่าง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-DOC) ของ นางสาวเกศรินทร์ เกิดในหล้า 
(เป็นช่ือ-นามสกุลของผู้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลัก) ให้เลือกที่ช่ือ นางสาวเกศรินทร์ เกิดในหล้า และไปที่ 
Inbox จะแสดงข้อมูลทั้งหมดของหน่วยงานภายในและภายนอกที่คณะครุศาสตร์ส่งมาให้กับผู้ที่ได้
รับผิดชอบ ดังภาพ  
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 3.12 แสดงหน้าจอตัวอย่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-DOC) 
 

1.1.5 ให้ดําเนินการพิมพ์หนังสือราชการท่ีโรงเรียนแจ้งความประสงค์ขอรับนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูที่โรงเรียนที่ส่งมาจากคณะครุศาสตร์ จากในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-DOC) ที่ส่งมาให้ผู้รับผิดชอบรวบรวมซึ่งเป็นหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



51 
 

๒. ร่าง/เขียนหนังสือราชการสํารวจข้อมูลพื้นฐานและข้อมูลความต้องการรับนักศึกษา 
ต้องจัดพิมพ์หนังสือราชการตามแบบฟอร์มและเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วยที่กําหนด ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.13 ตัวอย่างหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์สํารวจข้อมูลพ้ืนฐานฯ 
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ภาพที่ 3.14 ตัวอย่างแบบแสดงข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน 
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ภาพที่ 3.14 ตัวอย่างแบบแสดงข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน (ต่อ)  
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ภาพที่ 3.14 ตัวอย่างแบบแสดงข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน (ต่อ)  
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ภาพที่ 3.14 ตัวอย่างแบบแสดงข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน (ต่อ) 
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ภาพที่ 3.14 ตัวอย่างแบบแสดงข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน (ต่อ)  

56 
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๓. เสนอหัวหน้าสํานักงานตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการสํารวจข้อมูลพ้ืนฐานและ
ข้อมูลความต้องการรับนักศึกษา  

๔. หัวหน้าสํานักงานพิจารณาตรวจสอบหนังสือราชการดังกล่าว หากมีข้อแก้ไขให้ปรับปรุง
แก้ไขให้สมบูรณ์ และเสนอลงนามใหม่  

๕. เสนอคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือราชการสํารวจข้อมูลพ้ืนฐานและข้อมูลฯ 
๖. คณบดีพิจารณาลงนามหนังสือราชการดังกล่าว หากมีข้อแก้ไขให้ปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ 

และเสนอลงนามใหม่ เมื่อหนังสือราชการคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลข
หนังสือราชการดังกล่าวแล้ว  ให้จัดพิมพ์หนังสือราชการสํารวจข้อมูลพ้ืนฐานและข้อมูลความต้องการ
รับนักศึกษา ไปยังโรงเรียนต่าง ๆ ตามรายช่ือโรงเรียนที่แจ้งความประสงค์ขอรับนักศึกษา จากน้ันให้
ดําเนินการจัดพิมพ์ซองจดหมายราชการตามรูปแบบของซองจดหมายราชการที่ส่งทางไปรษณีย์โดย
การชําระค่าฝากส่งเป็นรายเดือนตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพที่ 3.15 แสดงหน้าจอซองจดหมายราชการ  
 

๗. ส่งหนังสือราชการสํารวจข้อมูลพ้ืนฐานและข้อมูลความต้องการรับนักศึกษาไปยังโรงเรียน
ต่าง ๆ ทางไปรษณีย์  เมื่อดําเนินการจัดพิมพ์ซองจดหมายราชการ และนําหนังสือราชการพร้อม
เอกสารแบบแสดงข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียนและความต้องการรับนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู ใส่ซองจดหมายราชการพร้อมปิดผนึกซองเรียบร้อย  ให้ดําเนินการจัดพิมพ์ใบนําส่งสิ่งของ
ทางไปรษณีย์โดยชําระค่าบริการเป็นเงินเช่ือตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย และพิมพ์เอกสาร 
จํานวน 2 ชุด ลงวันที่ส่งจดหมายราชการ โดยไม่ต้องเซ็นช่ือผู้รับผิดชอบ จากน้ันดําเนินการส่ง
จดหมายราชการให้กับเจ้าหน้าที่ธุรการที่สํานักงานอธิการบดีที่รับผิดชอบเพ่ือดําเนินการส่งจดหมาย
ราชการที่สํานักงานไปรษณีย์ไทยตามแบบฟอร์มใบนําส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชําระค่าบริหารเป็น
เงินช่ือของมหาวิทยาลัย ดังภาพ 
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ภาพที่ 3.16 ตัวอย่างแบบฟอร์มนําส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชําระค่าบริการเป็นเงินเช่ือ 



 

 
8. ร

ส่งกลับมาให้
หนังสือนําส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

วบรวมหนังสื
้กับคณะครุศา
 และลงช่ือ (ผู้

ภ

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1

สือสํารวจข้อ
าสตร์ โดยให้ส
ผูส้่ง) สําหรับก

ภาพที่ 3.18 

 
 
 
 
 
 
 

17 ตัวอย่างจด

มูลพ้ืนฐานแ
สร้างแบบฟอ
การรวบรวมเอ

 
 
 

 ตัวอย่างแบบฟ

ดหมายนําส่งไป

และข้อมูลควา
ร์มรับเอกสาร
อกสารตามแบ

 
 
ฟอร์มส่งเอกส

ปรษณีย์ 

ามต้องการรั
รตอบรับ ได้แ
บบฟอร์มส่งเอ

สารตอบรับ 

ับนักศึกษาที่
แก่ วันที่ส่งเอก
กสารตอบรับ
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ที่โรงเรียน
กสาร เลข
 ดังภาพ 
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9. ตรวจสอบเอกสารข้อมูลรายช่ือโรงเรียนที่ตอบแบบสํารวจข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียนและความ
ต้องการรับนักศึกษาให้ตรวจสอบข้อมูลแบบแสดงข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียนที่มีคุณสมบัติตาม
มาตรฐานตามที่คุรุสภา หากไม่มีคุณสมบัติให้คัดแยกออก โดยพิจารณาคุณสมบัติ ดังน้ี 

9.1 เป็นสถานศึกษาผ่านการประเมินและได้มาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ในรอบปัจจุบันข้อมูลปัจจุบัน (ระดับปฐมวัย, ระดับประถมศึกษา, 
ระดับมัธยมศึกษา) 

9.2 สถานศึกษาสามารถจัดครูพ่ีเลี้ยงที่สอนในสาขาวิชาที่ตรง หรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาที่
นักศึกษา (เฉพาะกลุ่มสาระวิชาภาษาต่างประเทศ) โดยต้องมีประสบการณ์สอนไม่น้อยกว่า 5 ปี และมี
วุฒิการศึกษาไม่ตํ่ากว่าระดับปริญญาตรีเพ่ือทําหน้าที่ครูพ่ีเลี้ยงแนะนําในการปฏิบัติการสอนให้กับ
นักศึกษาได้ 

9.3 นักศึกษาต้องปฏิบัติการสอนจริง ไม่น้อยกว่า ๘ คาบ/สัปดาห์/คน (ตรงตามสาขาวิชา
ของนักศึกษา) และปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ครู ไม่น้อยกว่า ๕ ช่ัวโมง/สัปดาห์ให้ลงรับ
เอกสารตอบรับแบบสํารวจที่โรงเรียนส่งกลับมายังคณะครุศาสตร์ ตามแบบฟอร์ม ดังภาพ  

 กรณีที่โรงเรียนยังไม่ย่ืนเอกสารแบบตอบรับกลับมาที่คณะครุศาสตร์ ให้ดําเนินการติดตาม
เอกสารโดยการโทรศัพท์ติดต่อสอบถามไปท่ีโรงเรียนเม่ือครบกําหนดระยะเวลาที่โรงเรียนต้องย่ืน
เอกสารดังกล่าว โดยการประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือสอบถามไปที่โรงเรียน  

10. จัดเรียงเอกสารสํารวจข้อมูลพ้ืนฐานและข้อมูลความต้องการรับนักศึกษา ตามรายช่ือ
โรงเรียนที่จัดทําไว้ เพ่ือเรียงลําดับเอกสาร สามารถตรวจสอบเอกสารได้ตามลําดับ และง่ายต่อค้นหา
เอกสารแบบแสดงข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียนและความต้องการรับนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์-
วิชาชีพครู 

11. จัดพิมพ์ข้อมูลพ้ืนฐานและข้อมูลความต้องการรับนักศึกษาของโรงเรียนให้จัดพิมพ์ข้อมูล
โรงเรียนแบ่งเป็น 2 ไฟล์  ได้แก่ 1) ไฟล์ข้อมูลโรงเรียนที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์คุรุสภา และ 2) 
ไฟล์ข้อมูลโรงเรียนที่ไม่มีคุณสมบัติตามมาตรฐานคุรุสภา  โดยให้นําแบบฟอร์มแสดงข้อมูลพ้ืนฐาน
โรงเรียนและข้อมูลความต้องการรับนักศึกษาที่โรงเรียนส่งกลับมาจัดพิมพ์ให้เรียบร้อย 

12. ร่าง/เขียนหนังสือราชการเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
และวาระการประชุม เพ่ือเสนอข้อมูลโรงเรียนให้กับคณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกเป็นโรงเรียน
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูตามมาตรฐานที่คุรุสภา เมื่อส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือเสนอคณบดี
ลงนาม หากมีข้อแก้ไขให้ปรับปรุงแก้ไขและเสนอคณบดีเพ่ือลงนามใหม่อีกคร้ัง จากน้ันส่งหนังสือเชิญ
ไปยังคณะกรรมการ ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี และอาจารย์ที่ได้รับมอบหมายตามคําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ ตัวอย่างการจัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม ดังภาพ 
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ภาพที่ 3.19 ตัวอย่างหนังสือราชการบันทึกข้อความขอเชิญประชุม 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3

 
 

3.20 ตัวอย่างวาระการปรระชุม 
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ใ

 

13. 
บริหารงานฝึก

14. 
ให้สมบูรณ์ แล

15. 
ประสบการณ์

16. 
สมบูรณ์ และ
ราชการหลังจ

17. 
และส่งหนังสื
ประสบการณ์

18. 
การพิจารณา
รายช่ือโรงเรีย
การพิจารณา

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
19. 

คณะกรรมกา
บริหารงานฝึก
แจ้งผลโรงเรีย
ผ่านการประเ
ทางไกล ผู้ปฏิ

เสนอหัวหน้า
กประสบการณ
หัวหน้าสํานัก
ละเสนอลงนา
เสนอคณบดี

ณวิ์ชาชีพครู 
คณบดีพิจาร
ะเสนอลงนาม
จากที่คณบดีล
ส่งหนังสือรา
อราชการในร

ณวิ์ชาชีพครู ลว่
จัดพิมพ์ข้อมูล

าจากคณะกรร
ยนโดยแยกขอ้
 ตามตัวอย่าง

ภา

ร่าง/เขียนหน
ารบริหารงานฝึ
กประสบการณ
ยนที่ผ่าน/ไม่ผ
เมินคุณภาพ จ
ฏิบัติต้องจัดพิม

าสํานักงานตร
ณ์วิชาชีพครู  
กงานพิจารณาต
ามใหม ่ 
ดีพิจารณาลงน

รณาลงนามห
มใหม่ เมื่อหน
ลงนามหนังสือ
าชการเชิญปร
ระบบสารบรร
วงหน้าอย่างน้
ลรายช่ือโรงเรี
รมการบริหาร
อมูลออกเป็น 
งแบบฟอร์มข้อ

พที ่3.21 ตัว

นังสือราชการ
ฝกึประสบการ
ณ์วิชาชีพครู ใ
ผ่านการพิจาร
 จาก สมศ.  ไม
มพ์ตามหนังสื

รวจสอบความ

ตรวจสอบหนัง

นามหนังสือร

หนังสือราชก
นังสือลงนาม
อราชการดังกล
ระชุม ให้ดําเนิ
ณอิเล็กทรอนิ
น้อย 2 สัปดา
ยนตามมติทีป่
รงานฝึกประส
 2 ส่วน คือ โ
อมูลรายช่ือโร

 
ัวอย่างแบบฟ

แจ้งผลการพิจ
รณ์วิชาชีพครู
ห้ดําเนินการจ
รณา หากโรงเ
ม่มีครูพ่ีเลี้ยงที
อราชการที่กํา

มถูกต้องหนังสื

งสือราชการดัง

ราชการเชิญป

ารดังกล่าว ห
เรียบร้อยแล้ว
ล่าวแล้ว 
นินการจัดทําส
นิกส์ (E-DOC)
ห์  

ประชุมพิจารณ
สบการณ์วิชาชี
รงเรียนที่ผ่าน
งเรียน ดังภาพ

อร์มข้อมูลราย

จารณาโรงเรีย
แล้ว เมื่อทรา
จัดทําหนังสือ
เรียนไม่ผ่านก
ที่มีคุณสมบัติต
าหนด โดยมตัี

สือราชการเชิญ

กล่าว หากมีข้

ประชุมคณะก

หากมีข้อแก้ไ
ว เจ้าหน้าที่ธุ

สําเนาหนังสือ
) ให้กับคณะก

าโรงเรียนที่ผ่า
ชีพครู ให้ดําเน
นการพิจารณา
พ 

ยช่ือโรงเรียน 

ยนที่ผ่าน/ไม่ผ
บผลการพิจา

อแจ้งผลการพิ
การพิจารณาใ
ตามเกณฑ์ที่กํ
ตัวอย่างหนังสอื

ญประชุมคณะ

้อแก้ไขให้ปรับ

รรมการบริห

ไขให้ปรับปรุง
ธุรการออกเล

อราชการส่งที่
กรรมการบริห

าน/ไม่ผ่าน เมื่อ
นินการจัดพิม
า และโรงเรียน

 

ผ่าน หลังจากา
รณาจากคณะ

พิจารณา จัดท
ห้ช้ีแจงเหตุผล
ําหนด โรงเรีย
อราชการ ดังภ

63 

ะกรรมการ

บปรุงแก้ไข

ารงานฝึก

งแก้ไขให้
ลขหนังสือ

ตู้เอกสาร 
ารงานฝึก

อทราบผล
มพ์ข้อมูล
นที่ไม่ผ่าน

ารประชุม
ะกรรมการ
ทําหนังสือ
ล เช่น ไม่
ยนมีระยะ
ภาพ  
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ภาพที ่3.22 แสดงตัวอย่างที่ 1 หนังสือราชการแจ้งผลการพิจารณา (กรณีที่โรงเรียนผา่นมาตรฐาน) 
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ภาพที ่3.23 แสดงตัวอย่างที่ 2 หนังสือราชการแจ้งผลการพิจารณา (กรณีที่โรงเรียนไม่ผ่าน สมศ.) 
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ภาพที ่3.24 แสดงตัวอย่างที่ 3 หนังสือราชการแจ้งผลการพิจารณา (กรณีที่โรงเรียนไม่มีครูพ่ีเลี้ยง) 



ใ

ใ

โ

 

20. 
ผ่าน/ไม่ผ่าน 

21. 
ให้สมบูรณ์ แล

22. 
23. 

และเสนอลง
ให้จัดพิมพ์หนั
ส่งกลับมายังค

24. 
ทางไปรษณีย
ราชการพร้อม
ชําระค่าบริกา
ธุรการที่สํานัก

25. 
โรงเรียนที่ผ่า
คือ โรงเรียน
ข้อมูลโรงเรียน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้า
  
หัวหน้าสํานัก
ละเสนอลงนา
เสนอคณบดีพ
คณบดีพิจารณ
นามใหม่ เมื่อ

นังสือราชการแ
คณะครุศาสต
ส่งหนังสือรา

ย์  โดยให้จัดพิ
มปิดผนึกซอง
ารเป็นเงินเช่ือ
กงานอธิการบ
จัดพิมพ์สรุป

าน/ไม่ผ่าน ใ
นที่ผ่านการพิจ
น ดังภาพ 

ภาพท

าสํานักงานต

กงานพิจารณาต
ามใหม ่ 
พิจารณาลงน
ณาลงนามหนั
อหนังสือลงน
แจ้งผลการพิจา
ตร์  
าชการแจ้งผล
พิมพ์ซองจดห
งเรียบร้อย  จ
อตามแบบฟอ
บดีที่รับผิดชอบ
ปข้อมูลโรงเรี
ให้ดําเนินการ
จารณา และโ

ที่ 3.25 ตัวอ

รวจสอบควา

ตรวจสอบหนัง

ามหนังสือราช
ังสือราชการดั
นามเรียบร้อย
ารณาโรงเรียน

ลการพิจารณ
หมายราชการ
จากน้ันให้ดําเ
อร์มของมหาวิ
บเพ่ือดําเนินก
รียนฝึกประส
จัดพิมพ์ข้อมู
โรงเรียนที่ไม่

อย่างแบบฟอร์

มถูกต้องหนัง

งสือราชการดัง

ชการแจ้งผลก
ดังกล่าว หากมี
ยแล้ว เจ้าหน้
นที่ผ่าน/ไม่ผ่า

าโรงเรียนที่ผ
รและนําหนังสื
เนินการจัดพิม
วิทยาลัย และ
การส่งจดหมา
สบการณ์วิชา
ลรายชื่อโรงเ ี
ผ่านการพิจา

ร์มสรุปข้อมูลร

งสือแจ้งผลก

กล่าว หากมีข้

การพิจารณาโร
มีข้อแก้ไขให้ปร
น้าที่ธุรการออ
นไปยังโรงเรีย

ผ่าน/ไม่ผ่าน 
สือราชการดัง
มพ์ใบนําส่งสิ่ง
ส่งจดหมายร
ยราชการที่สาํ
าชีพครู ตามม
รียนโดยแยกข
ารณา ตามตัว

รายช่ือโรงเรีย

ารพิจารณาโ

้อแก้ไขให้ปรับ

รงเรียนที่ผ่าน/
รับปรุงแก้ไขใ
อกเลขหนังสือ
ยนต่าง ๆ ที่โร

 ไปยังโรงเรีย
งกล่าวใส่ซอง
งของทางไปร
าชการให้กับ
านักงานไปรษ
มติที ่ประชุมพ
ข้อมูลออกเป็
วอย่างแบบฟ

น 
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รงเรียนที่

บปรุงแก้ไข

/ไม่ผ่าน 
ห้สมบูรณ์ 
อราชการ 
รงเรียนได้

ยนต่าง ๆ 
งจดหมาย
รษณีย์โดย
เจ้าหน้าที่

ษณีย์ไทย 
พิจารณา
น 2 ส่วน 

ฟอร์มสรุป
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ปญัหา   
1. การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft excel หากที่ไม่เคยใช้เข้าใช้งานมาก่อนทําให้ขาดความรู้

ความเข้าใจ และทักษะการใช้งาน 
2. การพิมพ์ข้อมูลลงในโปรแกรม Microsoft Excelจะไม่มีการตรวจสอบการสะกดคําผิดซึ่ง

อาจส่งผลให้พิมพ์ผิดพลาดได้ 
3. โรงเรียนกรอกข้อมูลเอกสารสํารวจข้อมูลพ้ืนฐานและข้อมูลความต้องการรับนักศึกษาไม่

ครบถ้วนสมบูรณ์ 
4. การส่งเอกสารไปทางไปรษณีย์บางโรงเรียนได้รับจดหมายราชการล่าช้าทําให้เกินกําหนด

ระยะเวลาในการย่ืนเอกสารกลับมายังคณะครุศาสตร์ 
5. โรงเรียนไม่ได้จดหมายราชการ หรือจดหมายราชการหาย  

 
แนวทางแกป้ญัหา  

1. ควรศึกษาการโปรแกรม Microsoft excel เบ้ืองต้นก่อน โดยสามารถศึกษาข้อมูลแหล่ง
เรียนรู้จากเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  

2. ต้องดําเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของข้อมูลที่พิมพ์ให้ถูกต้องเสมอ ก่อนนําใช้รวม
กับหนังสือราชการทุกคร้ัง 

3. ดําเนินการติดต่อโรงเรียนเพ่ือประสานขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
4. ติดต่อประสานงานโรงเรียนและให้ส่งข้อมลูตามมาภายหลัง 
5. ควรมีการติดตามและสอบถามหนังสือที่จัดส่งไปโรงเรียนว่าได้รับหรือไม่ 

 
ข้อเสนอแนะ  

1. ขอความร่วมมือจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยการจัดทําหนังสือราชการถึง
ผู้อํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกแห่งที่โรงเรียนสังกัดอยู่เพื่อช่วยประชาสัมพันธ์ และประสานงาน
ให้โรงเรียนทราบอีกช่องทางหน่ึง 

2. สร้างระบบฐานข้อมูลโรงเรียนแบบออนไลน์ เพ่ือให้โรงเรียนสามารถส่งข้อมูลหรือสามารถ
แก้ไขข้อมูลของโรงเรียนในช่วงเวลาที่คณะกําหนดไว้ 

3. เผยแพร่รายช่ือโรงเรียนร่วมผลิตบัณฑิตวิชาชีพครู ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตบนเว็บไซต์
คณะครุศาสตร์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนที่ 3 
  

 การจัดทําขอ้
  การจัดทําข้

ภาพที่ 3.26

อมูลนกัศกึษา ึ
้อมูลนักศึกษา

6 ขั้นตอนการ

จัดทํา
ฝึกประสบก

แจก/ส
ฝึกป
ให้

รวบรวม
ประสบก

จดั
ฝึกป

เ

ฝกึประสบกา
าฝกึประสบกา

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รจัดทําข้อมูลน

เริ่มตน้

าแบบแจ้งราย
การณ์วิชาชีพค

ส่งแบบแจ้งรา
ประสบการณวิ์
ห้นักศึกษากรอ

มแบบแจ้งราย
การณ์วิชาชีพค

ดพิมพ์ข้อมูลนั
ประสบการณวิ์

เจ้าหน้าที่ตรว
เอกสาร/จัด

ารณวิ์ชาชพีค
ารณ์วิชาชีพคร

นักศกึษาฝึกป

น 

ยช่ือโรงเรียน
ครูสําหรับนักศึ

ยช่ือโรงเรียน
วิชาชีพครู 
อกข้อมูล 

ช่ือโรงเรียนฝึก
ครูของนักศึกษ

นักศึกษา 

วิชาชีพครู 

ผ่าน

จสอบ
เรียง 

คร ู
รู มีขั้นตอนกา

ระสบการณ์วิ

ศึกษา 

ก
ษา 

ไม่ผ่า

คืนเอกส
ให

ารดําเนินงาน

วิชาชีพคร ู

น 

สารแบบแจ้งร
ห้กับนักศึกษา
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ดังน้ี 

รายช่ือฯ
า 



 

   

    

ภา

  

  

าพที ่3.26 ขัขั้นตอนการจัด

จัดเก็
ฝึกป

จดั
ฝึกป

แจ้งนั
ผ่าน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดทําข้อมูลนัก

บเอกสารข้อมู
ประสบการณวิ์

สิ้นสดุ

ดพิมพ์ข้อมูลนั
ประสบการณวิ์

นักศึกษาตรวจ
นเครือข่ายอิน

นักศึกษา
ตรวจสอบข้

ศกึษาฝึกประ

มูลนักศึกษา 
วิชาชีพครู 

 

นักศึกษา 
วิชาชีพครู 

จสอบข้อมูล 
นเทอร์เน็ต 

ผ่าน

า 
้อมูล 

สบการณ์วิชา

ไม

เจ้า

 

าชีพคร ู(ต่อ) 

ม่ผ่าน 

าหน้าที่แก้ไขข
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ข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 3 การจัดทําข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
      การจัดทําข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  เป็นการจัดทําข้อมูลของนักศึกษาช้ันปีที่ 5 
คณะครุศาสตร์ ที่มีความพร้อมในการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู โดยนักศึกษาต้องมีผลการเรียน
ครบตามโครงสร้างหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (หลักสูตร 5 ปี) ที่กําหนดไว้ นักศึกษาถึงจะสามารถออก
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ในรายวิชาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 1 และรายวิชาปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษา 2 ในโรงเรียนที่ผ่านพิจารณาจากคณะกรรมการบริหารงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูแล้ว 
การจัดทําข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

1.  จัดทําแบบแจ้งรายช่ือโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้ทําสําเนาเอกสารตามจํานวน
นักศึกษาแต่ละสาขาวิชา โดยดําเนินการตรวจสอบจํานวนนักศึกษาแต่ละสาขาวิชาได้จากการ
สอบถามจากหัวหน้ากลุ่มเรียน และจัดส่งเอกสารดังกล่าวให้กับนักศึกษาตามแบบฟอร์ม และตัวอย่าง
เอกสารที่เก่ียวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.27 ตัวอย่างแบบแจ้งรายช่ือสถานศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
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ภาพที่ 3.27 ตัวอย่างแบบแจ้งรายช่ือสถานศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู (ต่อ)  
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ภาพที่ 3.27 ตัวอย่างแบบแจ้งรายช่ือสถานศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู (ต่อ)  
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ตัวอย่างรูปถ่ายชุดนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.28 ตัวอย่างรูปถ่ายชุดนักศึกษา  



 

ภาพที

ตัวอย่างแบบ

ที่ 3.29 ตัวอ

บฟอร์มตรวจ

อย่างแบบฟอร์

สอบผลการเรี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร์มตรวจสอบผ

รียนรายวชิาโ

ผลการเรียนรา

โครงการตาม

ายวิชาโครงกา

มหลักสตูร 

ารตามหลักสตู
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ตร 



 

ภา

ตัวอย่างใบ

พที ่3.30 ตัว

บรายงานผล
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วอย่างใบรายง

การเรียน แบ

งานผลการเรีย

บบที ่1 

ยน แบบที่ 1  
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ตัวอย่างใบรายงานผลการเรียน แบบที ่2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.31 ตัวอย่างใบรายงานผลการเรียน แบบที่ 2 
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ตัวอย่างแผนที่ Google 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.32 ตัวอย่างแผนที่ Google 



79 
 

ตัวอย่างภาพวาดแผนทีเ่ดนิทางไปโรงเรยีน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.33 ตัวอย่างภาพวาดแผนที่เดินทางไปโรงเรียน  
 

2. แจก/ส่งแบบแจ้งรายชื่อโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้นักศึกษากรอกข้อมูล 
ในขั้นตอนน้ีให้ดําเนินการส่งแบบแจ้งรายช่ือโรงเรียน เพ่ือให้นักศึกษานําไปกรอกข้อมูลซึ่งสามารถ
ดําเนินการได้หลายวิธี ได้แก่  แจ้งให้นักศึกษารับเอกสารแบบแจ้งรายช่ือโรงเรียนโดยตรงที่ฝ่ายฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู  แจ้งประธานสาขาวิชาในแต่ละสาขาวิชาให้แจ้งนักศึกษามารับเอกสาร และ
นักศึกษาสามารถดาวน์โหลดเอกสารแบบแจ้งรายช่ือฯ ผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ได้แก่ Line กลุ่มนักศึกษา 
และFace book เพจฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เมื่อนักศึกษาได้รับเอกสารแบบแจ้งรายช่ือโรงเรียน
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้นักศึกษาดําเนินการกรอกข้อมูลลงในเอกสารดังกล่าว พร้อมทั้งแนบ
เอกสารต่าง ๆ และนําแบบแจ้งรายช่ือโรงเรียนเสนอให้ประธานสาขาวิชาตรวจสอบข้อมูลผลการเรียน
ตามโครงสร้างหลักสูตร เมื่อประธานสาขาวิชาตรวจสอบเรียบร้อยจึงลงนามผู้รับรองการตรวจสอบ
ข้อมูล และผ่านความเห็นชอบ จากนั้นนักศึกษานําแบบแจ้งรายช่ือมาส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดไว้ในแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

3. รวบรวมแบบแจ้งรายช่ือโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของนักศึกษา โดยให้รวบรวม
เอกสารแบบแจ้งรายช่ือและนํามาจัดเรียงตามสาขาวิชา  

4. ตรวจสอบแบบแจ้งรายช่ือโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
ได้แก่ การใช้รูปถ่ายถูกต้อง การกรอกข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์  ประธานสาขาวิชาลงนามตรวจสอบ
ผลการเรียน และหลักฐานแนบท้ายเอกสารครบถ้วน   
  กรณีแบบแจ้งรายช่ือโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้คืน
เอกสารดังกล่าว ให้กับนักศึกษานํากลับไปแก้ไขให้เรียบร้อยก่อน และเมื่อแก้ไขแล้วให้นักศึกษานําส่ง
เพ่ือตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง หากตรวจสอบเอกสารเรียบร้อย ให้ดําเนินการจัดเรียงเอกสารโดยแยก
เป็นแต่ละสาขาวิชา และจัดเรียงตามรหัสประจําตัวนักศึกษา ดังภาพ 
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ภาพที่ 3.34 ตัวอย่างจัดเรียงเอกสาร 
 

5. จัดพิมพ์ข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู โดยนําแบบแจ้งรายชื่อโรงเรียน
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้พิมพ์ข้อมูลนักศึกษาทีละสาขาวิชาและแยกแต่ละคอลัมน์ ได้แก่ รหัส
กลุ่มเรียน รหัสประจําตัวนักศึกษา คํานําหน้า ช่ือ นามสกุล สาขาวิชา หมายเลขโทรศัพท์มือ ช่ือโรงเรียน 
ตําบล อําเภอ จังหวัด และรหัสไปรษณีย์ เป็นที่นักศึกษาระบุไว้ในเอกสารแบบแจ้งรายช่ือโรงเรียนฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู เพ่ือใช้แนบเป็นหลักฐานสิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมหนังสือราชการขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษาในส่วนของรายช่ือนักศึกษา ดังภาพ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.35 ตัวอย่างรายช่ือนักศึกษาแต่ละโรงเรียน 
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6. แจ้งนักศึกษาตรวจสอบข้อมูลผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เมื่อได้ดําเนินการจัดพิมพ์
ข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเรียบร้อยแล้ว ให้นักศึกษาตรวจสอบข้อมูลรายช่ือของตนเอง 
โดยให้ดําเนินการจัดส่งไฟล์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตเช่น LINEกลุ่มนักศึกษา, Face book เพจ
ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู โดยไฟล์ที่ส่งให้กับนักศึกษาต้องแยกเป็นแต่ละสาขาวิชาเพ่ือให้
นักศึกษาตรวจสอบได้ง่าย ดังภาพ        
                  
                  
                  
                  
        

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.36 ตัวอย่างรายช่ือนักศึกษาสาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย  
 

7. ส่งเอกสารให้นักศึกษาตรวจสอบข้อมูลของตนเองให้ถูกต้อง  
กรณีที่นักศึกษาและสาขาวิชาได้ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลแล้ว หากมีข้อมูลไม่ถูกต้องให้

ดําเนินการติดต่อผู้รับผิดชอบงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูโดยตรง หรือดําเนินแจ้งข้อมูลการแก้ไข
โดยผ่าน LINEกลุ่มนักศึกษา หรือติดต่อด้วยตนเองที่ห้องปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

8. จัดพิมพ์ข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เมื่อดําเนินการตามข้ันตอนการจัดทํา
ข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเรียบร้อยแล้ว ให้ดําเนินการแยกรายช่ือนักศึกษาเป็นแต่ละ
โรงเรียน และการจัดทําสรุปข้อมูลนักศึกษาฝึกสอน  

9. จัดเอกสารเก็บข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้นําเอกสารแบบแจ้งรายช่ือ
โรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูมาจัดเก็บให้เป็นระบบ โดยจัดใส่แฟ้มแยกเป็นสาขาวิชา และ
จัดเรียงในตู้เก็บเอกสาร เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสามารถค้นหาได้ง่ายและสะดวกรวดเร็ว
ทําให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  
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ปัญหา  
1. นักศึกษาส่งเอกสารแบบแจ้งรายช่ือโรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเกินระยะที่กําหนด

ไว้ในแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
2. การพิมพ์ข้อมูลนักศึกษาที่มีความพร้อมในการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูมีข้อมูล

ผิดพลาดและไม่ถูกต้อง 
3. ต้องใช้ระยะเวลาในการพิมพ์ข้อมูลนักศึกษาฝึกสอนจํานวนมากเน่ืองจากนักศึกษาฝึกสอน

มีจํานวนมาก 
4. กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานขาดทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Excel และการใช้โปรแกรม 

Microsoft Word เบ้ืองต้น ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
5. ต้องใช้แฟ้มและพ้ืนที่เยอะในการจัดเก็บเอกสาร 
6. นักศึกษามาติดต่อกับบุคลากรภายในองค์กรไม่ระบบ 
7. นักศึกษามาติดต่อกับบุคลากรภายในองค์กรไม่เป็นเวลา 

 
แนวทางแก้ปัญหา  

1. ให้สาขาวิชาช่วยเน้นยํ้ากับนักศึกษาให้ปฏิบัติตามแผนการดําเนินการฝึกประสบการณ์-
วิชาชีพครู 

2. เมื่อพิมพ์ข้อมูลเรียบร้อยทุกคร้ัง ให้ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาฝึกสอน ทุกครั้ง
ที่ดําเนินการจัดพิมพ์ข้อมูล 

3. ให้นักศึกษาที่มีความประสงค์ต้องการเก็บชั่วโมงจิตอาสามาช่วยในการจัดเรียงเอกสาร
แบบประเมินผลการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

4. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษาข้อมูลการใช้โปรแกรม Microsoft Excel และการใช้โปรแกรม 
Microsoft Word เบ้ืองต้นเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 

5. ให้นักศึกษาส่งเอกสารมาเป็นไฟล์ 
6. ควรมีแผนผังการปฏิบัติงานและการวางระบบการติดต่อสื่อสารภายในองค์กรให้ชัดเจน 

เพ่ือให้นักศึกษาทราบ 
7. ควรมีการประชาสัมพันธ์เวลาในการติดต่องานให้ชัดเจน  

 
ข้อเสนอแนะ   

1. สร้างระบบการลงทะเบียนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูแบบออนไลน์เพ่ือนักศึกษา
สามารถกรอกข้อมูลตามช่วงระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

2. เผยแพร่จํานวนนักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในแต่ละโรงเรียนผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตบนเว็บไซต์คณะครุศาสตร์  

 
 
 
 



 

ขั้นตอนที่ 4 
  
 

   

   

ภาพ

 การประสาน
การประสานง

  

  

พที่ 3.37 ขั้น

นงานโรงเรียน
งานรับนักศึกษ

ตอนการประส

ร่าง
ขอควา

ฝึกป

เสนอหั
หนังสือรา

เสนอ
หนังสือรา

นในการรบันกั
ษาฝึกประสบ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สานงานในกา

เริ่มตน้

ง/เขียนหนังสอื
ามอนุเคราะห์
ประสบการณวิ์

หัวหน้าสํานักง
าชการขอความ

หัวหน้าสํานั
ตรวจสอ

อคณบดีพิจาร
าชการขอความ

คณบดี
พิจารณาลง

ศกึษาฝกึประ
การณ์วิชาชีพ

ารรับนักศึกษา

น 

อราชการ 
ห์รับนักศึกษา
วิชาชีพครู 

ผ่าน

งานตรวจสอบ
มอนุเคราะหร์ั

ผ่าน

นักงาน 
อบ 

รณาลงนาม 
มอนุเคราะหร์ั

ดี 
งนาม

ะสบการณ์วิช
พครู มีขั้นตอน

าฝึกประสบกา

ไม่ผ่า

บ 
รับฯ 

ไม่ผ

รับฯ 

ชาชพีคร ู
นการดําเนินงา

 

ารณ์วิชาชีพครู

าน 

ผ่าน 

ปรับปรุงแก
หนังสือราช

ปรับปรุงแก
หนังสือราช
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านดังน้ี 

รู  

ก้ไข 
การ 

ก้ไข 
การ 



 

    

ภาพที ่

   

 3.37 ขั้นตออนการประสาน

จัดเตรยี
อนุเคราะ
สิ่งที่ส่งมา

รว
การตอบรับ

ต

นักศึ

จัดพิมพ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

นงานในการรั

ยมหนังสือราช
ะห์รับนักศึกษา
าด้วยใส่ซองจ

สิ้นสดุ

วบรวมหนังสือ
บนักศึกษาฯจ

ตรวจสอบเอกส
ตอบรับนกัศึ

ศึกษารับหนังสื
และนําส่งโรง

พ์สรุปข้อมูลกา

รับนักศึกษาฝึก

ชการขอความ
าฯ และเอกส
ดหมายราชก

ด 

ผ่าน

อราชการ 
ากโรงเรียน 

สารการ
ศึกษา

สอืราชการ 
งเรียน

ารรับนักศึกษา

กประสบการณ

ม
าร
าร 

ไม่ผ่า

ติ

า 

ณ์วิชาชีพครู (

าน 

ดต่อนักศึกษา
โรงเรียนให
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ต่อ) 

าเลือก
หม่
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ขั้นตอนที่ 4 การประสานงานโรงเรียนในการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 การประสานงานโรงเรียนในการรับนักศกึษาฝกึประสบการณ์วิชาชีพครู หลังจากทีไ่ด้ดําเนินการ
จัดทําข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเรียบร้อยในขั้นตอนที่ 3 แล้ว  ให้ดําเนินการประสานงาน
โรงเรียนในการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ได้แก่ จัดทําหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์รับ
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู แจ้ง/ติดต่อนักศึกษารับหนังสือราชการเพ่ือนําส่งโรงเรียนด้วยตนเอง 
รวบรวมหนังสือตอบรับนักศึกษาจากโรงเรยีน ตรวจสอบเอกสารท่ีได้รบัจากโรงเรียน และจัดทําสรปุ
ข้อมูลการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูโดยมีรายละเอียดขั้นตอน ดังน้ี 

๑. ร่าง/เขียนหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์รับฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้จัดพิมพ์
หนังสือราชการตามตัวอย่าง และสิ่งที่ส่งมาด้วย  ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           
           
           
     

 
 
 

ภาพที่ 3.38 ตัวอย่างหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฯ 
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ภาพที่ 3.39 ตัวอย่างรายชื่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
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ภาพที่ 3.40 ตัวอย่างแบบตอนรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
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ภาพที่ 3.40 ตัวอย่างแบบตอนรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู (ต่อ)  



ึ

ใ
โ

 

๒. เส
ฝึกประสบกา

๓. หั
แก้ไขให้สมบูร

๔. เส
ประสบการณ

๕. ค
และเสนอลงน
ให้จัดพิมพ์ห
โรงเรียนต่าง
ราชการเรียบร

๖. จั
พร้อมแนบเอ
การลงช่ือรับห

 
 
 
 

  
  
  
  

สนอหัวหน้าสํา
ารณ์วิชาชีพครู
หัวหน้าสํานักง
รณ์ และเสนอ
สนอคณบดีพ
ณ์วิชาชีพครู 
คณบดีพิจารณ
นามใหม่ เมื่อห
หนังสือราชก
 ๆ และแนบ
ร้อยแล้ว ให้ดํา
ัดเตรียมหนัง
กสารสิ่งที่ส่งม
หนังสือราชกา

  
  
  
  

ภาพที่

านักงานตรวจส
รู  
งานพิจารณาต
อลงนามใหม ่ 
พิจารณาลงน

ณาลงนามหนัง
หนังสือราชกา
ารขอความอ

บเอกสารสิ่งที
าเนินการจัดพิ
งสือราชการข
มาด้วยใส่ซอง
ารตามแบบฟอ

  
  
  
  

ที่ 3.41 ตัวอย

สอบความถูกต

ตรวจสอบหนั
 
นามหนังสือ

สือราชการดัง
รลงนามเรียบ
อนุเคราะห์รั
ที ่ส่งมาด้วยใน
พิมพ์ซองจดหม
ขอความอนุเ
จดหมายราชก
อร์มที่กําหนด

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่างแบบฟอร์ม
 
 
 

ต้องหนังสือรา

นังสือราชการ

ราชการขอค

งกล่าว หากมีข
บร้อยแล้ว เจ้าห
รับนักศึกษาฝึ
นการจัดพิมพ
มายราชการ  
คราะห์รับนัก
การ โดยไม่ต้อ
 และนําส่งโรง

  
  
  
  

มลงช่ือรับ-ส่ง 

าชการขอความ

ดังกล่าว หาก

ความอนุเคร

ข้อแก้ไขให้ปรั
หน้าที่ธุรการอ
ฝึกประสบกา
พ์หนังสือราช

 
กศึกษาฝึกปร
องปิดผนึกซอง
งเรียนด้วยตน

 
 
 
 

 หนังสือราชก

มอนุเคราะห์รับ

กมีข้อแก้ไขให้

ราะห์ร ับนักศึ

รับปรุงแก้ไขให
ออกเลขหนังสื
ารณ์วิชาชีพ
ชการเม่ือพิม

ระสบการณ์วิ
ง และให้จัดทํ
นเอง ดังภาพ 

  
  
  
  

การ 
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บนักศึกษา

ห้ปรับปรุง

ศึกษาฝึก

ห้สมบูรณ์  
สือราชการ 
ครู ไปยัง
พ์หนังสือ

วิชาชีพคร ู
ทําเอกสาร
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๗. นักศึกษารับหนังสือราชการและนําส่งโรงเรียน ตัวแทนนักศึกษาแต่ละโรงเรียน
ประสานงานกับฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เพ่ือขอรับหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู และนําส่งโรงเรียนตามแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู โดยให้ดําเนินการ
แจ้งข่าวสารให้กับนักศึกษาให้มารับหนังสือราชการดังกล่าว ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดยมีช่องทางการ
แจ้งนักศึกษา ได้แก่ Lineกลุ่มนักศึกษา และ Face book เพจฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เมื่อนักศึกษา
ได้รับหนังสือดังกล่าว ให้ผู้รับผิดชอบช้ีแจงเอกสาร และให้นักศึกษาให้ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง
ของเอกสารในซองจดหมายราชการ ได้แก่ รายช่ือโรงเรียน และรายช่ือนักศึกษา หากมีข้อผิดพลาดให้
นักศึกษาแจ้งผู้รับผิดชอบให้ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อนลงช่ือรับหนังสือราชการตามแบบฟอร์มที่
กําหนด และนําส่งโรงเรียนด้วยตนเอง  

๘. รวบรวมหนังสือราชการตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูจากโรงเรียน 
ทั้งน้ี โรงเรียนอาจส่งแบบตอบรับทางไปรษณีย์  โรงเรียนนําส่งที่คณะครุศาสตร์เอง หรือนักศึกษา
นํากลับส่งด้วยตนเอง จากนั้นให้นําเอกสารการตอบรับนักศึกษามาลงข้อมูลรับ-ส่งเอกสารแบบตอบ
รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูซึ่งเป็นแบบฟอร์มเอกสารฉบับเดียวกับการรับหนังสือราชการ   

๙. ตรวจสอบเอกสารการตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  เมื่อได้รับเอกสาร
แบบตอบรับแล้วให้ดําเนินการตรวจสอบเอกสารดังกล่าวทันที  โดยมีประเด็นในการตรวจสอบ ได้แก่ 
โรงเรียนมีความยินดีรับนักศึกษาหรือไม่ การกรอกข้อมูลครบถ้วน หากมีการกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วนให้
ดําเนินการประสานงานกับโรงเรียนเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมและดําเนินการกรอกข้อมูลลงในเอกสารตอบ
รับให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มเอกสารตอบรับดังกล่าว  

กรณีที่ โรงเรียนไม่รับนักศึกษา ให้ติดต่อนักศึกษาเพ่ือเลือกโรงเรียนใหม่ และ
ดําเนินการจัดทําหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาไปโรงเรียนใหม่โดยประสานนักศึกษา
ให้มารับหนังสือราชการดังกล่าว เพ่ือนําส่งโรงเรียนด้วยตนเองหากตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
และให้นําเอกสารการตอบรับมาจัดเรียงเข้าแฟ้มเอกสารเพ่ือความสะดวกในการใช้งาน และนําไป
เป็นข้อมูลในการสรุปข้อมูลการรับนักศึกษา 

๑๐. จัดพิมพ์สรุปข้อมูลการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ต้องจัดทําสรุปข้อมูลการ
รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของโรงเรียน เพ่ือรายงานคณบดีคณะครุศาสตร์ และรายงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่โรงเรียนสังกัด นอกจากน้ียังใช้เป็นหลักฐานในการประกันคุณภาพการศึกษา
ตามแบบฟอร์มตารางสรุปข้อมูลการับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 33.42 แสดงหน้าตัวอย่างตา

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ารางสรุปข้อมูมูลการรับนักศึศึกษาฝึกประสสบการณ์วิชาชี

91 

ชีพครู 
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ปัญหา  
   1. หนังสือราชการขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูที่นักศึกษารับไป
สูญหาย 
     2. การจัดทําหนังสือราชการจํานวนมากบางครั้ง ความเรียบร้อยของหนังสือราชการจ่าหน้า
ซองกับเรียนถึงบุคคลภายในซองจดหมายราชการไม่ตรงกัน 
     3. การจัดทําหนังสือราชการแต่ละปีการศึกษาค่อนข้างมากต้องใช้ระยะเวลาหลายวัน  
 
แนวทางแก้ปัญหา  
     1. ต้องดําเนินการจัดทําหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
ให้กับนักศึกษานําส่งโรงเรียนใหม่ 
     2. ต้องตรวจสอบความเรียบร้อยตรงคําว่าเรียนบุคคล หรือหน่วยงานในจดหมายกับซอง
จดหมายราชการให้ตรงกันก่อนนําหนังสือราชการใส่ซองจดหมาย หรือก่อนปิดผนึกซองจดหมายทุกครั้ง 
        3. ควรดําเนินการให้ทันตามระยะเวลาที่กําหนด  
 
ข้อเสนอแนะ  
  ๑. จัดทําหนังสือราชการให้เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์ เพ่ือนักศึกษาสามารถ
ดาวน์โหลดหนังสือราชการท่ีเก่ียวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูตามช่วงระยะเวลาที่กําหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนที่ 5 
  
ดําเนินงานดัง

ภาพที่ 

 การประสาน
การประสานง
งน้ี 

3.43 ขั้นตอน

ส

จ

นงานส่งตัวนกั
งานส่งนักศึกษ

นการประสาน

ร่าง/
ส่งนักศึกษาเข้

จัดทําเอกสาร
เข้ารับฝึ

เสนอหวั
หนังสือราช

เสนอ
หนังสือรา

กศกึษาเขา้รบั
ษาเข้ารับการฝึ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นงานส่งตัวนัก

/เขียนหนังสอื
ข้ารับฝึกประส

รที่เก่ียวข้องกบั
ฝกึประสบการ

วหน้าสํานักงา
ชการส่งนักศึก

หัวหน้าสํานั
ตรวจสอ

อคณบดีพิจารณ
ชการส่งนักศึก

เริ่มตน้

บการฝึกประส
ฝกึประสบการ

 
 
กศึกษาเข้ารับก

อราชการ 
สบการณ์วิชาชี

บการส่งตัวนัก
รณ์วิชาชีพครู

นตรวจสอบ 
กษาเข้ารับฝึกฯ

ผ่าน

ักงาน 
บ 

ณาลงนาม 
กษาเข้ารับฝกึ

น 

สบการณ์วิชาชี
รณ์วิชาชีพครู

การฝึกประสบ

ชีพครู

กศึกษา 

ฯ 

ไม่ผ่

กฯ 

ชพีคร ู
 มีขั้นตอนกา

บการณ์วิชาชีพ

ผ่าน 

ปรับปรุงแก้
หนังสือราชก
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ร

พครู  

ก้ไข 
การ 



 

 

ภาพที่ 3.443 ขั้นตอนก

จั

การประสานงา

แจ้งนักศึกษ
และน

จดัเตรียมหนัง
ที่ส่งมาด

นํา

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

านส่งตัวนักศึก

ษารบัส่งหนังสื
นําส่งโรงเรียน

สิ้นสดุ

งสือราชการส่ง
ด้วยใสซ่องจด
ส่งโรงเรียนด้ว

คณบดี
พิจารณาล

กษาเข้ารับการ

ผ่าน

สอืราชการส่งต
นด้วยตนเอง 

ด 

งตัวฯและเอก
หมายราชการ
วยตนเอง 

ดี 
งนาม

รฝึกประสบก

ไม

ตัวฯ      

สารสิ่ง
ร  

ารณ์วิชาชีพค

ม่ผ่าน 

ปรับปรุงแก้
หนังสือราชก

94 

ครู (ต่อ) 

ก้ไข 
การ 
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ขั้นตอนที่ 5 การประสานงานส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วชิาชพีคร ู
 การประสานงานส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ต้องดําเนินการหลังจาก
ที่ได้จัดทําสรุปข้อมูลการตอบรับนักศึกษาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ในขั้นตอนที่ 4 เรียบร้อยแล้ว 
ให้ดําเนินการประสานงานส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู โดยผู้ปฏิบัติงานต้อง
จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการจัดทําหนังสือส่งตัวนักศึกษา และแจ้งให้นักศึกษารับหนังสือราชการ 
และนําส่งโรงเรียนด้วยตนเอง  โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1.  จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการส่งตัวนักศึกษาเข้ารับฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูต้อง
ดําเนินการจัดทําเอกสารส่งให้กับโรงเรียน ดังน้ี 

1.1  รายช่ือนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ดังจัดทําไว้แล้วในขั้นตอนที่ 3 ข้อที่ 5 
จัดพิมพ์ข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู หน้า 109-116 

              1.2  แผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ดังจัดทําไว้แล้วในขั้นตอนที่ 1 ข้อที่ 1 การจัดทํา
แผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู หน้า 36-43 

              1.3  สมุดลงเวลาปฏิบัติงาน  
              1.4  แบบ ปว. ๔-๑ แบบประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติตน (สําหรับผู้บริหาร)  
 1.5  แบบ ปว. ๔-๒ แบบประเมินคุณลักษณะความเป็นครู (สําหรับหัวหน้ากลุ่มสาระฯ หรือ
หัวหน้าสายช้ัน)   

1.6 แบบ ปว. ๔-๓/๑ แบบประเมินสมรรถนะด้านการสอน หรือ แบบ ปว. ๔-๓/๒ 
แบบประเมินสมรรถนะด้านการสอน-ระดับปฐมวัย (สําหรับครูพ่ีเลี้ยง) 

1.7 แบบ ปว. ๔-๔ แบบประเมินการปฏิบัติงานในหน้าที่ครู (สําหรับครูพ่ีเลี้ยง)  
1.8 แบบ ปว. ๔-๕ แบบประเมินผลโครงการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของนักศึกษา (สําหรับรอง

ผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการหรือผู้แทน) 
1.9 แบบ ปว. ๔-6 แบบรายงานผลการประเมิน (สําหรับผู้บริหาร) โรงเรียนละ 1 ฉบับ 

    ให้ถ่ายสําเนาเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย ข้อ 1.1-1.3  โรงเรียนละ 1 ชุด เอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ข้อ 1.4-1.8 ต้องนําแบบฟอร์มที่มีอยู่แล้วไปถ่ายสําเนาเอกสารตามจํานวนนักศึกษาที่ส่งตัวเข้ารับ
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูแต่ละโรงเรียน  และเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย ข้อ 1.9 ต้องนําแบบฟอร์มที่มีอยู่
แล้วถ่ายสําเนาเอกสารโรงเรียนละ 1 ฉบับโดยมีตัวอย่างเอกสารต่าง ๆ  ดังภาพ 
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ภาพที่ 3.44 ตัวอย่างรายชื่อนักศึกษา 

96 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพพที่ 3.45 ตัวอ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

อย่างแผนการรฝึกประสบกาารณ์วิชาชีพครรูู  
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ภาพที่ 3.45 ตัวอย่างแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู (ต่อ)  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 3.45 ตัวอย่

 

างแผนการฝกึกประสบการณณ์วิชาชีพครู (ตต่อ)  
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ภาพที่ 3.46 ตัวอย่างหน้าปกสมุดลงเวลาปฏิบัติงาน 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.447 ตัวอย่างที ่

 
 

 

 
 1 ตารางลงเว

 
วลาปฏิบัติงานน (กรณีไม่เกินน 2 คน) 
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ภาพที่ 3.448 ตัวอย่างที ่

 
 

 2 ตารางลงเว
 
วลาปฏิบัติงานน (กรณีไม่เกินน 9 คน)  
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ภาพที่ 3.449 ตัวอย่างที

 
 
 

ที่ 3 ตารางลงเวลาปฏิบัติงาาน (กรณีเกิน  9 คน) 
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ภาพที่ 3.50 ตัวอย่างแบบ ปว. ๔-๑ แบบประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติตน 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพพที่ 3.50  ตัวัวอย่าง แบบป

 

 
ปว. ๔-๑ แบบ

 
บประเมินคุณลัลกัษณะการปฏิบัติตน (ต่อ)
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)  
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ภาพที่ 3.51 ตัวอย่างแบบ ปว. ๔-๒ แบบประเมินคุณลักษณะความเป็นครู  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพพที่ 3.51 ตัววอย่าง แบบ ป

 
 

 ปว. ๔-๒ แบบ
 
บประเมินคุณลลักษณะความมเป็นครู (ต่อ) 
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ภาพที่ 3.52 ตัวอย่างแบบ ปว. ๔-๓/๑ แบบประเมินสมรรถนะด้านการสอน  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพพที่ 3.52 ตัวอย่าง แบบ ป

 
 

ปว. ๔-๓/๑ แบ
 
บบประเมินสมมรรถนะด้านกการสอน (ต่อ)

109 

)  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพพที่ 3.52 ตัวอย่าง แบบ ป

 

 
 

ปว. ๔-๓/๑ แบ
 
บบประเมินสมมรรถนะด้านกการสอน (ต่อ)

110 

)  
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ภาพที่ 3.53 ตัวอย่าง แบบ ปว. ๔-๓/๒ แบบประเมินสมรรถนะด้านการสอนระดับปฐมวัย 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.533 ตัวอย่าง แบบบ ปว. ๔-๓/๒๒ แบบประเมิมินสมรรถนะด้ด้านการสอนรระดับปฐมวัย 

112 

 (ต่อ)  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.553 ตัวอย่าง แบบ ปว. ๔-๓

 
 

๓/๒ แบบประ

 

ะเมินสมรรถนนะด้านการสอนระดับปฐมวั

113 

วัย (ต่อ) 
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ภาพที่ 3.54 ตัวอย่าง แบบ ปว. ๔-๔ แบบประเมินการปฏิบัติงานในหน้าที่ครู  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพพที่ 3.54 ตัวอย่าง แบบ ป

 
 

ปว. ๔-๔ แบบ

 

ประเมินการปปฏิบัติงานในหหน้าที่ครู (ต่อ)
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)  
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ภาพที่ 3.55 ตัวอย่าง แบบ ปว. ๔-๕ ประเมินผลโครงการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพทีที่ 3.55 ตัวออย่าง แบบ ปว

 
 

ว. ๔-๕ ประเมิ

 

มินผลโครงการรกิจกรรมพัฒฒนาผู้เรียน (ต่อ
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อ)  
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ภาพที่ 3.56 ตัวอย่าง แบบ ปว. ๔-๖ แบบรายงานผลการประเมิน 
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2. ร่าง/เขียนจัดทําหนังสือราชการส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูไปยัง
โรงเรียนต่างๆโดยมีตัวอย่างหนังสือราชการ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 3.57 ตัวอย่างหนังสือราชการขอส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
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๓. เสนอหัวหน้าสํานักงานตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู  

๔. หัวหน้าสํานักงานพิจารณาตรวจสอบหนังสือราชการดังกล่าว หากมีข้อแก้ไขให้ปรับปรุงแก้ไข
ให้สมบูรณ์ และเสนอลงนามใหม่  

๕. เสนอคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือราชการส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์-
วิชาชีพครู 

๖. คณบดีพิจารณาลงนามหนังสือราชการดังกล่าว หากมีข้อแก้ไขให้ปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ 
และเสนอลงนามใหม่ เมื่อหนังสือราชการลงนามเรียบร้อย เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขหนังสือราชการ 
ให้จัดพิมพ์หนังสือราชการส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ไปยังโรงเรียนต่าง ๆ 
ตามรายช่ือโรงเรียนที่ตอบรับนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูแล้ว พร้อมแนบเอกสาร
สิ่งที่ส่งมาด้วยได้แก่ รายช่ือนักศึกษา แผนการฝึกประสบการณ์วิชีพครู สมุดลงเวลาปฏิบัติงาน  และแบบ
ประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติการสอน ใส่ซองจดหมายราชการโดยให้พิมพ์หน้าซองจดหมายราชการตาม
แบบฟอร์ม ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.58 ตัวอย่างซองจดหมายราชการส่งตัวนักศึกษา (สําหรับซองนํ้าตาลขนาด A4 ) 
 

๗. จัดเตรียมหนังสือราชการส่งตัวนักศึกษาเข้ารับฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู พร้อมแนบ
เอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วยใส่ซองจดหมายราชการ โดยไม่ต้องปิดผนึกซอง และให้จัดทําเอกสารการลงช่ือ
รับหนังสือราชการ ตามแบบฟอร์มที่กําหนด และนําส่งโรงเรียนด้วยตนเอง  

๘. แจ้งนักศึกษารับหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตเมื่อดําเนินการจัดทําเอกสารเรียบร้อยแล้ว นําส่งโรงเรียนด้วยตนเองโดยมีช่องทางการแจ้ง



 

นักศึกษา ได้แ
ตรวจสอบข้อมู
แก้ไขให้ถูกต้อ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก่ Line กลุ่ม
มูลความถูกต้อ
อง และให้นัก

ที่ 3.59 แบบ

มนักศึกษา แล
งของเอกสารสิ่
ศึกษาลงช่ือรับ

ฟอร์มรับหนัง

ะ Face boo
สิง่ที่ส่งมาด้วยใน
ับหนังสือราชก

 
 
 
 
 
 

งสือส่งตัวนักศึ
 

k เพจฝึกประ
นซองจดหมาย
การตามแบบฟ

ศึกษาเข้ารับกา

สบการณ์วิชา
ยราชการ หากมี
ฟอร์ม ดังภาพ

ารฝึกประสบก

ชีพครู และให้
มีข้อผิดพลาดต้
พ 

การณ์วิชาชีพค
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ห้นักศึกษา
ต้องดําเนิน

ครู 
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ปัญหา  
  1. หนังสือราชการส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูที่นักศึกษารับไปสูญหาย 
      2. การใส่แบบประเมินผลการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาให้กับโรงเรียนจํานวนมากบางคร้ัง
ความเรียบร้อยตามสิ่งที่ส่งมาด้วยในหนังสือราชการไม่ตรงกันกับจํานวนนักศึกษา 
 3. การจัดทําหนังสือราชการแต่ละปีการศึกษาค่อนข้างมากต้องใช้ระยะเวลาหลายวัน  
 
แนวทางแก้ปัญหา  
       1. ต้องดําเนินการจัดทําหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์-
วิชาชีพครูให้กับนักศึกษานําส่งโรงเรียนใหม่ 
       2. ต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของแบบประเมินผลการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา
ให้ตรงกัน ก่อนนําแบบประเมินมารวมกับหนังสือราชการใส่ซองจดหมาย หรือก่อนปิดผนึกซอง
จดหมายทุกคร้ัง 
          3. ควรดําเนินการให้ทันตามระยะเวลาที่กําหนด  
 
ข้อเสนอแนะ  

๑. จัดทําหนังสือราชการให้เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูแบบ
ออนไลน์ เพ่ือนักศึกษาสามารถดาวน์โหลดหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
ตามช่วงระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

2. สร้างแบบประเมินต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตบนเว็บไซต์คณะครุศาสตร์ เพ่ือให้นักศึกษาสามารถดาวน์โหลดไปใช้ได้ 

3. จัดทําคู่มือการใช้เอกสารต่าง ๆ ไว้ให้กับนักศึกษาทราบ 

4. จัดทําเอกสารขั้นตอนในการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ในการปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษาไว้ให้ชัดเจน และนําไปเผยแพร่ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตบนเว็บไซต์คณะครุศาสตร์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนที่ 6 
  

ภา

 การจัดทําขอ้
การจัดทําข้อม

าพที ่3.60 ขั้

อมูลการประเ
มูลการประเมิน

ขั้นตอนการรว

ร่าง/
ขอความอน
นักศึกษาฝึ

เสนอหัวห
หนังสือราชกา

ห

เสนอค
หนังสือราชกา

เมินผลการฝกึ
นผลการฝึกปร

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

วบรวมผลประ

เขียนหนังสือร
นุเคราะห์ส่งผล
ฝกึประสบการ

ผ

เริ่มต้น

คณบดี 
พิจารณาลงน

หน้าสํานักงาน
ารขอความอน

หัวหน้าสํานักง
ตรวจสอบ

คณบดีพิจารณ
ารขอความอน

กประสบการณ
ระสบการณ์วิช

 

ะเมินการปฏิบั

ราชการ 
ลการประเมิน
รณ์วิชาชีพครู

ผ่าน

นาม

นตรวจสอบ 
นุเคราะห์ส่งผล

ผ่าน

งาน 

ณาลงนาม 
นุเคราะห์ส่งผล

ณวิ์ชาชพีคร ู
ชาชีพครู มีขั้นต

บัติการสอนใน

น

ไม่ผ

ลฯ 

ลฯ 

ไม่ผ่

  
ตอนการดําเนิน

สถานศึกษา 

ผ่าน 

ปรับปรุงแก
หนังสือราช

าน 

ปรับปรุงแก
หนังสือราช
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นงานดังน้ี 

 

ก้ไข 
การ

ก้ไข 
การ



 

ภาพพที่ 3.60 ขั้นต

ร

ตอนการรวบร

ส่งผล
ใ

จัดเตรีย
ขอความอนุ

รวบรวมเอกส

ตร
ป

จัดเรียงเอกส

จัดพิมพ์สรุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รวมผลประเมิ

ลการประเมินน
ให้อาจารย์นิเท

สิ้นสุด

มและส่งหนัง
นุเคราะห์ส่งผล

สารการประเมิ

ผ

รวจสอบเอกส
ประเมินผลนัก

สารการประเมิ

รุปผลการประ

 

นการปฏิบัติก

นักศึกษา  
ทศก์ 

สือราชการ 
ลการประเมิน

มินผลนักศึกษา

ผ่าน

สารการ
ศึกษา

มินผลนักศึกษ

ะเมินนักศึกษา

การสอนในสถ

ฯ

าฯ 

ไม่

ษา 

า 

ถานศึกษา (ต่อ

แจ้งโรงเรียน
เอกสารไม่คร
ผ่าน 
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อ) 

นกรณี
รบถ้วน
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ขั้นตอนที่ 6 การรวบรวมผลประเมินการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
    การรวบรมผลประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เมื่อนักศึกษาไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
ที่โรงเรียนต่าง ๆ  เมื่อใกล้เสร็จสิ้นระยะเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ต้องดําเนินการจัดทํา
หนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ส่งผลการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เพ่ือประสานงาน
กับโรงเรียนในการจัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติการสอนของนักศึกษา ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดของ
กระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝึกสอน) ที่ต้องดําเนินการ ได้แก่ การจัดทําขอความอนุเคราะห์ส่งผล
การประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู การจัดเรียงเอกสารการประเมินผลนักศึกษา การพิมพ์
สรุปผลการประเมินนักศึกษา และการจัดส่งผลการประเมินให้กับอาจารย์นิเทศก์ เพ่ือใช้ในการ
ประมวลผลการเรียนแต่ละภาคการศึกษาให้กับนักศึกษา โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

๑. ร ่าง/ เข ียนหนังส ือราชการขอความอนุเคราะห ์ส ่งผลการประเม ินน ักศ ึกษาฝ ึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู ต้องจัดพิมพ์หนังสือราชการตามแบบฟอร์มและเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วยที่
กําหนด ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.61 ตัวอย่างหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ส่งผลการประเมินผลฯ 



ึ

ึ

 

๒. เส
การประเมินน

๓. หั
แก้ไขให้สมบูร

๔. เส
นักศึกษาฝึกป

๕. ค
และเสนอลง
หลังจากที่คณ
ส่งผลการปร
ฝึกประสบการ

๖. จั
ฝึกประสบกา
นําหนังสือรา
จัดพิมพ์ใบนํา
และส่งจดหม
จดหมายราช

๗. ร
ประเมินผลนั
ไปรษณีย์โรง
แบบฟอร์มกา

 
 
 
 
 
 
 
 

สนอหัวหน้าสํ
นักศึกษาฝึกป
หัวหน้าสํานักง
รณ์ และเสนอ
สนอคณบดีพิ
ประสบการณ์
คณบดีพิจารณ
นามใหม่ เมื่อ
ณบดีลงนามห
ะเมินนักศึกษ
รณ์วิชาชีพคร ู
ัดเตรียมแล

ารณ์วิชาชีพครู
ชการดังกล่าว
าส่งสิ่งของทา
มายราชการให
การที่สํานักงา
วบรวมเอกส
นักศึกษาที่ทา
งเรียนนําส่ง
ารรับเอกสารป

  

ภาพที

สํานักงานตรว
ประสบการณ์ ิ
งานพิจารณาต
อลงนามใหม ่ 
พิจารณาลงน
ณ์วิชาชีพครู  
ณาลงนามหนัง
อหนังสือลงน
หนังสือราชกา
ษาฝึกประสบ
  
ะส่งหนังสือร
รูไปยังโรงเรียน
วใส่ซองจดหม
างไปรษณีย์โด
ห้กับเจ้าหน้า
านไปรษณีย์ไท
สารประเมินผ
างโรงเรียนส่ง
ที่คณะเอง ห
ประเมินผลนัก

 

ที่ 3.62 แบบ

จสอบความถู
วิชาชีพครู  
ตรวจสอบหนั
 
นามหนังสือร

สือราชการดัง
นามเรียบร้อย
รดังกล่าวแล้ว
การณ์วิชาชีพ

ราชการขอค
นต่าง ๆ ทางไ
มายราชการพ
ดยชําระค่าบริ
ที่ธุรการที่สํา
ทย  
ผลนักศึกษาฝึ
งกลับมายังค
หรือนักศึกษา
กศึกษา ดังภา

  
 
 
 
 
 

 
บฟอร์มการรับ

ถูกต้องหนังสือ

นังสือราชการ

าชการขอคว

งกล่าว หากมีข
ยแล้ว เจ้าหน้
ว ให้จัดพิมพ์ห
พครู ไปยังโรง

ความอนุเคร
ไปรษณีย์ โดยใ
ร้อมปิดผนึกซ
การเป็นเงินเชื
นักงานอธิกา

ฝกประสบกา
ณะครุศาสตร
านํากลับมาส
พ  

 

 
บเอกสารประเ

อราชการขอค

ดังกล่าว หาก

วามอนุเคราะ

ข้อแก้ไขให้ปรั
น้าที่ธุรการออ
หนังสือราชกา
งเรียนต่าง ๆ 

าะห์ส่งผลก
ให้จัดพิมพ์ซอ
ซองเรียบร้อย 
ช่ือตามแบบฟ
รบดีที่รับผิดช

รณ์วิชาชีพค
ร์ ทั้งนี้โรงเรีย
ส่งด้วยตนเอ

  

เมินผลนักศึกษ

ความอนุเครา

กมีข้อแก้ไขให้

ะห์ส่งผลการ

รับปรุงแก้ไขให
อกเลขหนังสือ
ารขอความอน
 ที่ได้จัดส่งนัก

ารประเมินน
องจดหมายรา
  จากน้ันให้ดํ
ฟอร์มของมหา
ชอบเพ่ือดําเนิ

รู ให้รวบรวม
ยนอาจส่งเอก
งก็ได้ และต้

  

ษา 
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าะห์ส่งผล

ห้ปรับปรุง

รประเมิน

ห้สมบูรณ์  
อราชการ
นุเคราะห์
กศึกษาไป

นักศึกษา
ชการและ
ําเนินการ
าวิทยาลัย 
นินการส่ง

มเอกสาร
กสารทาง
้องจัดทํา
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๘. ตรวจสอบเอกสารประเมินผลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  ให้เปิดซองเอกสารเพ่ือ
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ดังน้ี 

8.๑ หนังสือนําส่ง   โรงเรียนละ 1 ฉบับ 
8.๒ สมุดลงเวลาปฏิบัติงาน  โรงเรียนละ 1 เล่ม 
8.๓ แบบประเมินผลนักศึกษาแบบ ปว. ๔-๑ แบบประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติตน 

(สําหรับผู้บริหาร) ตามจํานวนนักศึกษาที่ส่งตัว 
8.๔ แบบประเมินผลนักศึกษาแบบ ปว. ๔-๒ แบบประเมินคุณลักษณะความเป็นครู 

(สําหรับหัวหน้ากลุ่มสาระฯ หรือหัวหน้าสายช้ัน)  ตามจํานวนนักศึกษาที่ส่งตัว 
8.๕ แบบประเมินผลนักศึกษาแบบ ปว. ๔-๓/๑ แบบประเมินสมรรถนะด้านการสอน หรือ 

แบบ ปว. ๔-๓/๒ แบบประเมินสมรรถนะด้านการสอน-ระดับปฐมวัย (สําหรับครูพ่ีเลี้ยง)ตามจํานวน
นักศึกษาที่ส่งตัว 

8.๖ แบบประเมินผลนักศึกษาแบบ ปว. ๔-๔ แบบประเมินการปฏิบัติงานในหน้าที่ครู 
(สําหรับครูพ่ีเลี้ยง) ตามจํานวนนักศึกษาที่ส่งตัว 

8.๗ แบบประเมินผลนักศึกษาแบบ ปว. ๔-๕ แบบประเมินผลโครงการกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนของนกัศึกษา (สําหรับรองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการหรือผู้แทน) 

8.๘ แบบประเมินผลนักศึกษาแบบ ปว. ๔-6 แบบรายงานผลการประเมิน (สําหรับ
ผู้บริหาร)โรงเรียนละ 1 ฉบับ 

กรณีที่โรงเรียนยังไม่ส่งเอกสารแบบประเมินผลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู หรือ
ส่งเอกสารไม่ครบ ต้องประสานนักศึกษา/โรงเรียนให้ดําเนินการจัดส่งเอกสารดังกล่าวมาให้ครบตาม
จํานวนนักศึกษาให้ครบถ้วน 

9. จัดเรียงเอกสารการประเมินผลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้นําเอกสารการ
ประเมินผลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูจากโรงเรียนต่าง ๆ มาจัดเรียง แยกตามสาขาวิชา 
และอาจารย์นิเทศก์ของนักศึกษา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

ภาพที่ 3.63 การจัดเรียงเอกสารประเมินผลจากโรงเรียนแยกตามอาจารย์นิเทศก์ 
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10. จัดพิมพ์สรุปผลการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ให้นําเอกสารแบบประเมิน
ปว.4-6 ซึ่งเป็นแบบรายงานผลการประเมินผลภาพรวมของนักศึกษาแต่ละโรงเรียน มาจัดทําสรุปผล
การประเมินนักศึกษา  โดยให้ดําการจัดพิมพ์ข้อมูลสรุปผลการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
ตามแบบฟอร์มสรุปผลคะแนนโดยใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel จากน้ันให้นําเอกสารแบบประเมิน 
ปว.4-6 ของแต่ละโรงเรียนมาพิมพ์ข้อมูลผลคะแนนของนักศึกษาแต่ละคน ดังภาพ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.64 ตัวอย่างสรุปผลคะแนนนักศกึษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

 
11. ส่งผลการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูให้อาจารย์นิเทศก์ เมื่อได้ดําเนินการ

จัดเรียงเอกสารประเมินผล และจัดพิมพ์สรุปผลการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชาชีพครูแล้ว 
ให้ส่งผลการประเมินนักศึกษา มีขั้นตอนดังน้ี  

11.๑ ให้พิมพ์หน้าซองจดหมายราชการ ลงในกระดาษ A4 จากน้ันให้นํามาปิดที่หน้าซอง
จดหมายนํ้าตาลขนาด A4 ขยายข้าง ให้นําเอกสารการประเมินผล แบบ ปว.4-1 ถึง แบบ ปว. 4-5 
เอกสารสรุปผลการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู และรายช่ือนักศึกษา ใส่ซองจดหมายราชการ
พร้อมปิดผนึกซองให้เรียบร้อย  จากน้ันให้ดําเนินการส่งเอกสารการประเมินผลนักศึกษาให้กับ
อาจารย์นิเทศก์ เพ่ือนําไปใช้ในการประมวลผลการเรียนให้กับนักศึกษา และให้พิมพ์ใบปะหน้าหน้า
ซองจดหมาย ดังภาพ 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.655 ตัวอย่างใบป

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปะหน้าองจดหหมายส่งเอกสาารประเมินผลนักศกึษา 
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สถานศึกษาจ
อาจารย์นิเทศ

11.๒ ให้
จากโรงเรียนที
ศก์ ลงช่ือรับเอ

 

ภาพที่ 3.66

้ดําเนินการจั
ที่ได้ประเมินผ
อกสารเพ่ือเป็น

6 ตัวอย่างแบ

ัดทําแบบฟอ
ผลการฝึกประ
นหลักฐานต่อ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บฟอร์มอาจา

ร์มรับเอกสาร
ะสบการณ์วิช
ไป ดังตัวอย่า

 

รย์นิเทศก์ลงน

รประเมินผล
ชาชีพครูให้นัก
างแบบฟอร์ม 

นามรับผลการ

การปฏิบัติกา
กศึกษา โดยใ
 ดังภาพ 

รประเมนิ 

130 

ารสอนใน
ให้สําหรับ



131 
 

ปญัหา   
1. โรงเรียนส่งเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาเกินระยะเวลา

ที่กําหนดไว้ในแผนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
2. โรงเรียนจัดทําหนังสือนําส่งระบุสิ่งที่ส่งมาด้วยเมื่อตรวจสอบแล้ว พบว่าโรงเรียนส่ง

เอกสารการประเมินผลการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาไม่ครบ หรือแนบเอกสารไม่ตรงกับเรื่อง
ตามท่ีแจ้งในหนังสือ 
 
แนวทางแกป้ญัหา  

1. ให้ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้นักศึกษาทราบก่อนเสร็จสิ้นระยะเวลาการฝึกประสบการณ์-
วิชาชีพครู ล่วงหน้าอย่างน้อยประมาณ 20 วันทําการ ให้นักศึกษาทราบผ่านระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต เพ่ือให้นักศึกษาเตรียมความพร้อมของเอกสารล่วงหน้า ก่อนที่โรงเรียนจะได้รับหนังสือ
ราชการขอความประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จากคณะครุศาสตร์ที่จัดดําเนินการ
จัดส่งไปทางไปรษณีย์  

2. ดําเนินการประสานงานไปยังโรงเรียน และแจ้งให้โรงเรียนทราบเพ่ือจะได้ดําเนินการจัดส่ง
เอกสารการประเมินผลการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาให้ครบภายหลัง 
 
ข้อเสนอแนะ   

1. สร้างระบบการประเมินผลการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาแบบออนไลน์ เพื่อโรงเรียน
สามารถประเมินผลการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาของนักศึกษา และให้โรงเรียนประเมินผล
การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาของนักศึกษาตามช่วงระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

2. จัดทําคู่มือการประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติการสอนพร้อมขั้นตอนย่อย ๆ ผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตบนเว็บไซต์คณะครุศาสตร์  
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ประวัติผู้เขียน 
 

1. ชื่อ-นามสกุล นางสาวเกศรินทร์   เกิดในหล้า 
2. วัน เดือน ปีที่เกิด 2  กุมภาพันธ์  2529 
3. สถานที่เกิด จังหวัดปราจีนบุรี 
4. ประวัติการศึกษา วิทยาศาสตรบัณฑิต (เทคโนโลยีสารสนเทศ) 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา 

5. ตําแหน่งปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  
6. สถานที่ทํางานปัจจุบัน คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
  เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตําบลหน้าเมือง  
  อําเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
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ภาคผนวก ก 
ข้อบังคับคุรุสภา และประกาศคุรุสภา 
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ภาคผนวก ข 
ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยราชภฏัราชนครนิทร์ 

ว่าด้วยการจัดการศกึษาระดบัปรญิญาตรี (ฉบบัที ่3)  
พ.ศ.2559 
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