
 

 

1 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

 
 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

งานฝึกปฏิบัติการสอน 
มีหน้าที่ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงาน(งานฝึกปฏิบัติการสอน) ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1.ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปในส านักงาน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในงานฝึกปฏิบัติการ
สอน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ของหัวหน้างาน มีดังนี้  
     งานธุรการ 
      1) ก ากับดูแลการรับ-ส่ง หนังสือราชการในงานฝึกปฏิบัติการสอน 
      2) พิจารณากลั่นกรองเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติการสอน และจัดล าดับความส าคัญก่อน
น าเสนอหัวหน้างานพิจารณ 

3) การจัด แยกแฟ้มงานให้เป็นหมวดหมู่ และค้นหาเอกสารตามแฟ้มต่าง ๆ เช่น แฟ้มหนังสือราชการ
ภายนอกข้อมูลสถานศึกษาเครือข่าย แฟ้มค าสั่ง แฟ้มหนังสือภายนอก และ ภายใน เป็นต้น 
       4) ติดตามเรื่องที่ต้องเก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่มีก าหนดระยะเวลาโดยเรียงตามล าดับความเร่งด่วน 
      5) ส าเนาเอกสารข้อมูลจัดเตรียมและบริการแบบฟอร์มต่าง ๆ ของงานฝึกปฏิบัติการสอน 

6) ก ากับดูแลการเวียนหนังสือราชการ รวมทั้งจัดบอร์ดเพ่ือการประชาสัมพันธ์ข่าวต่าง ๆ 
     งานจัดระบบงาน 
      1) ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้องกับการฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

2) จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน และก าหนดเป็นปฏิทินกิจกรรมในงานปฏิบัติการสอนประจ าปีการศึกษา 
      3) จัดท าคู่และพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานของนักศึกษาที่ทันสมัยอยู่เสมอ  

4) พัฒนาระบบงานให้มีการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลมาอ านวยความสะดวก
แก่นักศึกษา อาจารย์นิเทศก์ สถานศึกษาเครือข่ายและครูพี่เลี้ยง 

 
 
 

 
 



 
2 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

     งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
      1) จัดพิมพ์ ร่าง หนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก ค าสั่ง และประกาศของคณะ 
ที่เก่ียวข้องกับงานฝึกปฏิบัติการสอน เสนอให้หัวหน้างานพิจารณา  
      2) จัดพิมพ์ ร่างแบบประเมิน รายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานปฏิบัติการสอน 
      3) จัดพิมพ์ ส าเนา เอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติการสอน 

4) แจกจ่ายแบบฟอร์ม คู่มือการฝึกปฏิบัติการสอน แก่นักศึกษา อาจารย์นิเทศก์ ผู้บริหารสถานศึกษา
เครือข่าย ครูพี่เลี้ยง 
     งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ 
      1) จัดท าระบบฐานข้อมูลสถานศึกษาเครือข่าย ข้อมูลครู พ่ีเลี้ยง ข้อมูลนักศึกษา เพ่ือใช้เป็นข้อมูล 
ในการตัดสินใจของผู้บริหาร 
      2) จัดท าระบบฐานข้อมูลแบบดิจิทัลเพ่ือความสะดวก ปลอดภัยของข้อมูล ง่ายต่อการสืบค้น และลด
การใช้กระดาษ  

3) จัดท าสถิติประจ าปีเพ่ือน าเสนอข้อมูลฐานข้อมูลสถานศึกษาเครือข่าย ข้อมูลครูพ่ีเลี้ ยง ข้อมูล
นักศึกษาต่อผู้เกี่ยวข้องในโอกาสต่าง ๆ 
      4) จัดท าท าเนียบสถานศึกษาปฏิบัติการสอนเครือข่าย 
     งานระเบียบแบบแผน 
      1) ต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่ผู้เกี่ยวข้องกับงานฝึกปฏิบัติการสอนเช่น อาจารย์นิเทศก์ ครูพ่ีเลี้ยง 
นักศึกษา และผู้ปกครอง เป็นต้น 
      2) ปฏิบัติหน้าที่ตามแบบแผนของราชการ เช่น ระเบียบลงชื่อการปฏิบัติราชการ การแต่งกาย การลา
หยุดราชการ และแบบแผนการน าเสนองานต่อผู้บังคบบัญชา 
      3) ปฏิบัติตน ตามแบบแผนของทางราชการ รักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ ของต าแหน่ง
หน้าที่ราชการของตน มิให้เสื่อมเสีย 

1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สรุปรายงานเพื่อสนับสนุนการบริหารงานฝึกปฏิบัติการสอน ดังนี้ 
     งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
      1) จัดท าค าสั่งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบวิชาชีพครูและวิชาทางการศึกษา และคณะกรรมการนิเทศ
การสอน 
      2) ก ากับดูแลการจัดท าการขออนุมัติเดินทางไปราชการของอาจารย์นิเทศก์ 
      3) วางแผนและประสานงานการนิเทศนักศึกษาของอาจารย์นิเทศก์กับสถานศึกษา 
     งานบริหารงบประมาณ 
      1)  จัดท าฐานข้อมูลด้ านงบประมาณ การเดินท างไปราชการในงานฝึกปฏิบัติ การสอน 
เพ่ือประกอบการตัดสินใจของหัวหน้างาน 
     งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

1) ให้ค าปรึกษา ตอบค าถาม และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติราชการที่ถูกต้องในงาน 
ปฏิบัติการสอนแก่ผู้บริหาร อาจารย์นิเทศก์ และนักศึกษา 
      2) ปฏิบัติตามข้ันตอนการด าเนินงานของงานฝึกปฏิบัติการสอนให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ 



 

 

3 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

     งานบริหารอาคารสถานที่ 
1) ประสานงานกับกองกลางเพ่ือจัดเตรียมห้องประชุมส าหรับการประชุมในโอกาสต่าง  ๆ และการ

ปฐมนิเทศก่อนส่งนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 
2) ประสานงานกับกองกลางในการขออนุญาตใช้รถของทางราชการเพ่ือให้อาจารย์ไปนิเทศนักศึกษา

ได้ตามก าหนดการที่วางไว้ 
1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ ในงานฝึกปฏิบัติการสอน จนส าเร็จลุล่วงภายใต้การก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบ ของหัวหน้างาน ดังนี้ 
      1) ปฏิบัติงานเลขานุการ ร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการระหว่างส่วนราชการทั้งภายในภายนอก 
เช่น หนังสือขอความอนุเคราะห์นักศึกษาเข้าปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาเครือข่าย หนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้า
ปฏิบัติการสอน ท าหนังสือชี้แจงและเข้านิเทศนักศึกษาปฏิบัติการสอน เป็นต้น  
      2) เป็นเลขานุการในการประชุมติดต่อ ประสานงาน จัดเตรียมเอกสาร จัดสถานที่ จัดรายงานการ
ประชุม บันทึกรายงานการประชุม ในที่ประชุมคณะกรรมการวิชาชีพครู และคณะกรรมการนิเทศการสอน
ประจ าปีการศึกษา และท่ีประชุมสรุปผลการนิเทศของอาจารย์นิเทศก์ เป็นต้น 

3) ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งของหัวหน้างาน 
1.4 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่ออ านวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 

ที่เกี่ยวข้องกับงานฝึกปฏิบัติการสอน ดังนี้ 
      1) หนังสือส ารวจข้อมูลความต้องการนักศึกษาเข้าปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
      2) หนังสือขอความอนุเคราะห์นักศึกษาเข้าปฏิบัติการสอน 
      3) หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าปฏิบัติการสอน 
      4) หนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าปฏิบัติการสอน 
      5) หนังสือชี้แจงและเข้านิเทศนักศึกษาปฏิบัติการสอน 
      6) หนังสือแจ้งหลักสูตรให้นักศึกษาเข้าปฐมนิเทศ 

7) หนังสืออ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.5 บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานฝึกปฏิบัติการสอน เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้

อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน า แก่เพ่ือนร่วมงานในงานฝึกปฏิบัติการสอน 

      2) ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า แก่นักศึกษาทั้งก่อนและหลังการฝึกปฏิบัติการสอน 
3) ตอบปัญหาและชี้แจงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานฝึกปฏิบัติการสอนแก่ผู้บริหาร หัวหน้างาน นักศึกษา 

อาจารย์นิเทศก์ ครูพ่ีเลี้ยง และสถานศึกษาเครือข่าย 
 
 
 
 
 



 
4 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

2. ด้านการวางแผน 
      การวางแผนงานที่รับผิดชอบในงานฝึกปฏิบัติการสอนมี เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ดังนี้  
      1) จัดท าปฏิทินกิจกรรมในงานปฏิบัติการสอนประจ าปีการศึกษาเป็นตัวก าหนดเวลา 
      2) จัดตารางการท างานประจ าวันโดยเรียงตามล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือให้เกิดการสะสมงาน  
      3) จด บันทึก งาน โดยใช้เครื่องมือใน Google Cloud มาเป็นผู้ช่วยในการวางแผนการท างานตาม
ขั้นตอนที่วางไว้ 
      4) บ ารุง รักษา อุปกรณ์ในส านักงาน เบื้องต้นให้พร้อมการใช้งานตามระยะเวลาที่วางไว้ เช่น
คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ เป็นต้น 

5) ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลมาเป็นเครื่องมือในการสื่อสาร และอ านวยความสะดวกในการท างาน เช่น 
Facebook Line Email เป็นต้น 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ดังนี้  
      1) ประสานงานกับบุคลากรภายในที่เกี่ยวข้องกับงานฝึกปฏิบัติการสอน เช่น ผู้บริหาร คณะกรรมการ
ผู้รับผิดชอบวิชาชีพครูและวิชาทางการศึกษา อาจารย์พ่ีเลี้ยง นักศึกษา เป็นต้น 
      2) ประสานงานกับบุคลากรภายนอกที่เกี่ยวข้องกับงานฝึกปฏิบัติการสอน เช่น ผู้บริหารสถานศึกษา
เครือข่าย ผู้ปกครอง เป็นต้น 
      3) ประสานงานกับหน่วยงานสนับสนุนการฝึกปฏิบัติการสอนเช่น เจ้าหน้าที่กองกลาง เจ้าหน้าที่ 
กองคลัง เป็นต้น 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่ผู้บริหาร คณาจารย์ นักศึกษา และบุคคล
ภายในหรือภายนอกที่เกี่ยวข้องกับงานฝึกปฏิบัติการสอน เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานฝึกปฏิบัติการสอน เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ มีดังนี้ 

1) ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษายื่นความประสงค์ออกฝึกปฏิบัติการสอน 
      2) ให้ค าแนะน าเบื้องต้น และ สอนงานแก่เพ่ือนร่วมงานแบบพ่ีสอนน้อง ด้านการท าหนังสือราชการ 
ระบบงานสารบรรณ การใช้งานระบบ E-doc เป็นต้น 
      3) สร้างกลุ่ม Line Group ส าหรับอาจารย์พี่เลี้ยง และ Facebook ส าหรับนักศึกษา เพ่ือใช้ประโยชน์
ในการให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการฝึกปฏิบัติการสอน 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง  ๆ 



 

 

5 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ มีดังนี้  
      1) จัดท าแนวปฏิบัติที่ดีด้านการฝึกปฏิบัติการสอนเผยแพร่แก่เพ่ือนร่วมงาน และเว็บไซต์ของคณะ 

2) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติการสอนส าหรับแจกให้นักศึกษาในโอกาสต่าง ๆ 
3) แปลงข้อมูลต่าง ๆจากรูปแบบกระดาษเอกสาร เป็น ไฟล์ดิจิทัล และเผยแพร่ในเว็บไซต์ของคณะ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการฝึกปฏิบัติการสอนของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอนได้เกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานฝึกปฏิบัติการ
สอนได้อย่างถูกต้อง 
เป้าหมาย 
 บุคลากรภายในคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี สายวิชาการและสายสนับสนุน 
 นักศึกษาคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
กลุ่มเป้าหมาย 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการส่งตัวนักไปฝึกปฏิบัติการสอน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยฉบับนี้ เป็นการอธิบายถึง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอนส าหรับนักศึกษาในหลักสูตรครุศาสตร์
อุตสาหกรรมบัณฑิตและบุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานใหม่ หรือผู้ที่ปฏิบัติงานแทน ในคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี และหากในอนาคตมีการแก้ไขหรือเพ่ิมเติมเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติการสอน 
ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามประกาศและข้อบังคับที่ได้บัญญัติไว้ใหม่นั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
6 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

กระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดท า คู่มือปฏิบัติงานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ฉบับนี้ผู้เขียนได้สรุปหลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติงานที่เป็นไปตามกฎหมายและหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 
ส าหรับแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนของผู้ปฏิบัติงานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ผู้ปฏิบัติงานใหม่ หรือผู้ปฏิบัติงานแทน ในคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี โดยมีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
 วิธีการปฏิบัติงานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 
  - การด าเนินงานงานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 
วิธีการปฏิบัติงานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 

การด าเนินงานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 
 การด าเนินงานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน จะต้องมีการก าหนดและจัดท า

แผนปฏิบัติงานประจ าปีการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนเพ่ือเป็นการก าหนดช่วงเวลาของานการงาน
การส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติมีภาระงานที่ต้องด าเนินการตามแผนปฏิทินดังกล่าว  
ตารางท่ี 3.1 แผนปฏิบัติงานประจ าปีการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ภาคการศึกษาท่ี 1 

วัน/เดือน/ปี ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ผู้เกี่ยวข้อง 

มกราคม 

1.ส ารวจข้อมูลความต้องการ
นักศึกษาเข้าปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษา  

1.บันทึกข้อความส ารวจ
รายชื่อสถานศึกษา 
2.ใบตอบรับจากสถานศึกษา 
3.สรุปรายชื่อสถานศึกษาที่มี
ความต้องการนักศึกษาเข้า
ปฏิบัติการสอน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

2.พิจารณาคัดเลือกสถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน  

1.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
วิชาชีพครู 
2.สรุปรายชื่อสถานศึกษาที่
ผ่านการคัดเลือก 
3.เกณฑ์การประเมินพิจารณา
คัดเลือกสถานศึกษา 
4.บันทึกข้อความแจ้งผลการ
พิ จ า ร ณ า คั ด เ ลื อ ก ไ ป ยั ง
สถานศึกษา (เฉพาะที่ไม่รับ
การคัดเลือก) 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2. กรรมการวิชาชีพ
คร ู



 

 

7 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

วัน/เดือน/ปี ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ผู้เกี่ยวข้อง 
3. ประกาศรายชื่อสถานศึกษา
ปฏิบัติการสอนให้นักศึกษาทราบ 
 

1.สรุปรายชื่อสถานศึกษา 
ตอบรับให้นักศึกษาเข้ารับการ
ส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.ประกาศคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
เรื่อง รายชื่อสถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน 
3.ท าเนียบสถานศึกษา
ปฏิบัติการสอนเครือข่าย 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
 

กุมภาพันธ์ 

4. นักศึกษายื่นความประสงค์
ออกการส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอนผ่านหลักสูตร
สาขาวิชา  

1.แบบรับรองคุณสมบัติและ
ความประพฤติ 
2.สรุปรายชื่อนักศึกษาท่ี
ประสงค์ออกการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 

1.หัวหน้าหลักสูตร
สาขาวิชา 
2.นักศึกษาชั้นปีที่ 4  

5. พิจารณารายชื่อนักศึกษาและ
สถานศึกษาท่ีนักศึกษาเลือก
ปฏิบัติการสอน  

1.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
วิชาชีพครู 
2.หนังสือเชิญประชุมพิจารณา
รายชื่อนักศึกษาและ
สถานศึกษา 
3.เกณฑ์การประเมินรายชื่อ
นักศึกษาและสถานศึกษา 
4.ระเบียบวาระการประชุม+
รายงานการประชุมสรุป
รายชื่อนักศึกษาและ
สถานศึกษาท่ีนักศึกษา 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.คณะกรรมการ
วิชาชีพครู 

6.ขอความอนุเคราะห์
สถานศึกษาปฏิบัติการสอนให้
นักศึกษา  

1.บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับ
การส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.ใบตอบรับจากสถานศึกษา 
3.สรุปรายชื่อสถานศึกษา 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.สถานศึกษาการส่ง
ตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 



 
8 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

วัน/เดือน/ปี ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ผู้เกี่ยวข้อง 
ตอบรับให้นักศึกษาเข้ารับการ
ส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

7.ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ออก
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา  

1.สรุปรายชื่อสถานศึกษา 
ตอบรับให้นักศึกษาเข้ารับการ
ส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.ประกาศคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
เรื่อง รายชื่อนักศึกษาที่ออก
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
 

มีนาคม 
8.ส่งนักศึกษาการส่งตัวนักศึกษา
ไปฝึกปฏิบัติการสอน  

หนังสือส่งตัวนักศึกษาการส่ง
ตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการ
สอน ภาคเรียนที่ 1 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

เมษายน 9.ปฐมนิเทศนักศึกษาการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน  

1. หนังสือเชิญผู้ปกครองเข้า
ร่วมปฐมนิเทศ 
2. หนังสือส่งตัวนักศึกษาการ
ส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
3. บันทึกข้อความแจ้ง
หลักสูตรให้นักศึกษาเข้า
ปฐมนิเทศ 
4. คู่มือการส่งตัวนักศึกษาไป
ฝึกปฏิบัติการสอน 
5. สมุดบันทึกลงเวลา
ปฏิบัติงาน  
ภาคเรียนที่ 1 
6. แบบบันทึกประวัติ
นักศึกษา 
7. แบบฟอร์มประเมินการ
ปฏิบัติการสอน 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.คณะกรรมการ
วิชาชีพครู 
 
 

10.เตรียมความพร้อมการนิเทศ
การสอน  

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์
การสอน 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 



 

 

9 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

วัน/เดือน/ปี ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ผู้เกี่ยวข้อง 
2.อาจารย์นิเทศก์การ
สอน 
3.คณะกรรมการ
วิชาชีพครู 

พฤษภาคม 
 

11.นักศึกษาเข้ารับการการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษา  
ภาคการศึกษาที่ 1  

1.หนังสือส่งตัวนักศึกษาการ
ส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 1 
2.คู่มือปฏิบัติการสอน 

1.นักศึกษา 
2.ครูพ่ีเลี้ยง 
3.หัวหน้าแผนก 
4.สถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน 

12.ชี้แจงสถานศึกษาปฏิบัติการ
สอน  
 

บันทึกข้อความชี้แจง
สถานศึกษา 

1.อาจารย์นิเทศ 
2.นักศึกษา 
3.ครูพ่ีเลี้ยง 
4.หัวหน้าแผนก 
5.สถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน 

13.นิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 1 
ครั้งที่ 1  

1.บันทึกข้อความเข้านิเทศ 
ภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 1 
2.แบบประเมินการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูใน
สถานศึกษา 
3.บันทึกข้อความประชุม
สรุปผลการนิเทศภาคเรียนที่ 
1 ครั้งที่ 1 
4.ระเบียบวาระการประชุม + 
รายงานการประชุมสรุปผล
การนิเทศภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 
1 

1.อาจารย์นิเทศ 
2.นักศึกษา 
3.ครูพ่ีเลี้ยง 
4.หัวหน้าแผนก 
5.สถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน 

มิถุนายน 14.นิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2 
ครั้งที่ 2  

1.บันทึกข้อความเข้านิเทศ 
ภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 2 
2.แบบประเมินการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูใน
สถานศึกษา 

1.อาจารย์นิเทศ 
2.นักศึกษา 
3.ครูพ่ีเลี้ยง 
4.หัวหน้าแผนก 
5.สถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน 



 
10 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

วัน/เดือน/ปี ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ผู้เกี่ยวข้อง 
3.บันทึกข้อความประชุม
สรุปผลการนิเทศภาคเรียนที่ 
1 ครั้งที่ 2 
4.ระเบียบวาระการประชุม + 
รายงานการประชุมสรุปผล
การนิเทศภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 
2 

กรกฎาคม 15. รายงานตัวหลังจากนักศึกษา
การส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 1
เสร็จสิ้น  

1.สมุดลงชื่อปฏิบัติงาน  
ภาคเรียนที่ 1 
2.แบบฟอร์มประเมินการ
ปฏิบัติการสอน 
3.สมุดลงชื่อปฏิบัติงาน  
ภาคเรียนที่ 2 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.คณะกรรมการ
วิชาชีพครู 
3.อาจารย์ประจ าวิชา 

สิงหาคม-
กันยายน 

16. ส่งตัวนักศึกษาที่ประสงค์
ออกปฏิบัติการสอนในภาค
การศึกษาท่ี 2  

บันทึกข้อความส่งตัวนักศึกษา งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
ตารางท่ี 3.2 แผนปฏิบัติงานประจ าปีการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ภาคการศึกษาท่ี 2 

วัน/เดือน/ปี ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ผู้เกี่ยวข้อง 
ตุลาคม 17. นักศึกษาเข้ารับการการส่ง

ตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน
ในสถานศึกษา  
ภาคการศึกษาท่ี 2  

1.หนังสือส่งตัวนักศึกษาการ
ส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 2 
2.คู่มือปฏิบัติการสอน 
 

1.นักศึกษา 
2.ครูพ่ีเลี้ยง 
3.หัวหน้าแผนก 
4.สถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน 

พฤศจิกายน 18.นิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2 
ครั้งที่ 1  

1.บันทึกข้อความเข้านิเทศ 
ภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 1 
2.แบบประเมินการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูใน
สถานศึกษา 
3.บันทึกข้อความประชุม
สรุปผลการนิเทศภาคเรียนที่ 
2 ครั้งที่ 1 
4.ระเบียบวาระการประชุม + 
รายงานการประชุมสรุปผล

1.อาจารย์นิเทศ 
2.นักศึกษา 
3.ครูพ่ีเลี้ยง 
4.หัวหน้าแผนก 
5.สถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน 



 

 

11 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

วัน/เดือน/ปี ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ผู้เกี่ยวข้อง 
การนิเทศภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 
1 

มกราคม 19.นิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2 
ครั้งที่ 2  

1.บันทึกข้อความเข้านิเทศ 
ภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 2 
2.แบบประเมินการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูใน
สถานศึกษา 
3.บันทึกข้อความประชุม
สรุปผลการนิเทศภาคเรียนที่ 
2 ครั้งที่ 2 
4.ระเบียบวาระการประชุม + 
รายงานการประชุมสรุปผล
การนิเทศภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 
2 

1.อาจารย์นิเทศ 
2.นักศึกษา 
3.ครูพ่ีเลี้ยง 
4.หัวหน้าแผนก 
5.สถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน 

กุมภาพันธ์ 

20.รายงานตัวหลังจากนักศึกษา
การส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 2 
เสร็จสิ้น  

1.หนังสือรายงานตัวกลับ
สถานศึกษา 
2.สมุดลงชื่อปฏิบัติงาน ภาค
เรียนที่ 2 
3.หนังสือรับรองการฝึกสอน 
4.เกียรติบัตร 
5.แบบประเมินการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูใน
สถานศึกษา 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.คณะกรรมการ
วิชาชีพครู 
3.อาจารย์ประจ าวิชา 

21.สรุปผลการปฏิบัติการสอน  1.หนังสือเชิญประชุมสรุปผล
การปฏิบัติการสอน 
2.รายงานการประชุมสรุปผล
การปฏิบัติการสอน 
 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.นักศึกษา 
3.อาจารย์นิเทศ 
4.อาจารย์ประจ าวิชา 

 

 

 

 



 
12 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 
เนื่องจากการปฏิบัติงานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนเป็นกระบวนการอย่างหนึ่งที่มีความ

จ าเป็นต้องให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือเป็นแนวทางให้กับนักศึกษาและอาจารย์นิเทศก์ตามขั้นตอนในการ
ด าเนินการ ทั้งนี้เพ่ือที่จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็นไปตามระบบ และมีผลการ
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานประสบการณ์วิชาชีพครู ที่คุรุสภาก าหนดประกอบด้วย 3 
ช่วงเวลา คือ ก่อนส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน สามารถแบ่งออกเป็นขั้นตอนต่าง  ๆ ได้ 9 ขั้นตอน 
ระหว่างที่นักศึกษาก าลังไปฝึกปฏิบัติการสอน สามารถแบ่งออกเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ได ้10 ขั้นตอน และหลังจาก
นักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนเสร็จสิ้น สามารถแบ่งออกเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ได้ 2 ขั้นตอน โดยแต่ละช่วงเวลา
ทั้งหมด มีข้ันตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ทั้งสิ้น 21 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

ก่อนส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
(1) การส ารวจข้อมูลความต้องการนักศึกษาเข้าปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
(2) การประชุมพิจารณาคัดเลือกสถานศึกษาปฏิบัติการสอน 
(3) การประกาศรายชื่อสถานศึกษาปฏิบัติการสอนให้นักศึกษาทราบ 
(4) การยื่นความประสงค์ออกไปฝึกปฏิบัติการสอนผ่านหลักสูตรสาขาวิชาของนักศึกษา 
(5) การจัดประชุมพิจารณารายชื่อนักศึกษาและสถานศึกษาที่นักศึกษาเลือกปฏิบัติการสอน 
(6) การขอความอนุเคราะห์สถานศึกษาปฏิบัติการสอนให้นักศึกษา 
(7) การประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
(8) การส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 1 
(9) การปฐมนิเทศนักศึกษาทีส่่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 
โดยแต่ละข้ันตอนสามารถแสดงแผนภูมิสายงานได้ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

13 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

 
ตารางท่ี 3.3 การส ารวจข้อมูลความต้องการนักศึกษาเข้าปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

   
 

  

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 

 

ปริ้นรายชื่อสถานศึกษาในสังกัด  
สอศ. ในภาคใต้ จาก 
1) ฐานข้อมูลในเว็บไซต์ สอศ. 
2) ฐานข้อมูลในเว็บไซต์ สมศ. 

 0.5 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 

 

งานส่งตัวฯ ปริ้นรายชื่อ
สถานศึกษาในสังกัดให้
คณะกรรมการคัดเลือก
สถานศึกษาที่มีคุณสมบัติตาม
เกณฑ์คุรุสภาก าหนด  
 
 

 0.5 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณบดี/กองกลาง 

 
 
 
 
 

1. งานส่งตัวฯ ส ารวจขอ้มูลความ
ต้องการของสถานศึกษาที่
นักศึกษาสามารถเลือกไปฝึก
ปฏิบัติการสอน  
2. งานส่งตัวฯ เสนอลงนามตาม
ขั้นตอน 
3. งานส่งตัวฯ ส่งไปรษณีย์และ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส ์

บันทึกข้อความ
ส ารวจรายชื่อ
สถานศึกษา 

1 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณบดี 

 1. งานส่งตัวฯ รวบรวมใบตอบรับ
จากสถานศึกษา 
2. บันทึกข้อมูลความต้องการ
นักศึกษาเข้าปฏิบัตกิารสอนใน
สถานศึกษาในฐานขอ้มูล
อิเล็กทรอนิกส ์

ใบตอบรับจาก
สถานศึกษา 

7 วัน  

3. งานส่งตัวฯ จัดท าเอกสารสรุป
เสนอคณบดีรับทราบตามขั้นตอน 

สรุปรายชื่อ
สถานศึกษา 

1 วัน 

 
 
 

    

 เมื่องาน ส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ได้ด าเนินการรวบรวมข้อมูลความต้องการนักศึกษาเข้า
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือ ด าเนินการประชุมพิจารณาคุณสมบัติ
สถานศึกษาปฏิบัติการสอน ซึ่งมีข้ันตอนและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

 

เร่ิมต้น 

ปริ้นรายชื่อสถานศึกษาในสังกัด 

สอศ. ในภาคใต้ 

คณะกรรมการเลือกสถานศึกษา

ที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์คุรุสภา

ก าหนด 

ด าเนินการส ารวจข้อมูลความ

ต้องการนักศึกษาเขา้ปฏบิัติการ

สอนในสถานศึกษา 

สิ้นสุด 

ด าเนินการรวมรวมขอ้มูลความ

ต้องการนักศึกษาเขา้ปฏบิัติการ

สอนในสถานศึกษา 



 
14 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

 
(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความส ารวจรายช่ือสถานศึกษาและใบตอบรับจากสถานศึกษา  
 
 
 
 

ที่  ศธ ๐๕๘๔.๓๐/  

 
 
 
 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
เลขที่ ๒/๑ ถ.ราชด าเนินนอก ต.บ่อยาง   
อ.เมือง  จ.สงขลา  ๙๐๐๐๐ 

     20 กุมภาพันธ์ 2560 

เรื่อง   ส ารวจความประสงค์ขอรับนักศึกษาเพ่ือปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

เรียน      ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคพังงา  

สิ่งที่ส่งมาด้วย   แบบส ารวจความประสงค์แผนกวิชา จ านวน  ๑  ฉบับ 
  ด้วยในปีการศึกษา 2562 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  จะส่งนักศึกษา
หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต ชั้นปีที่ 5 ไปปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา เป็นเวลา 1 ปีการศึกษา  
3 หลักสูตรสาขาวิชา ประกอบด้วย สาขาวิชาวิศวกรรมแมคคาทรอนิกส์ สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ และ
หลักสูตรสาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม ซึ่งหน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งานปฏิบัติการ
สอนจะต้องเตรียมการเกี่ยวกับสถานศึกษาที่จะอนุญาตให้นักศึกษาไปปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา โดย
สอดคล้องกับข้อก าหนดมาตรฐานวิชาชีพครูของคุรุสภาในการปฏิบัติการสอนของนักศึกษา 
  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
พิจารณาแล้ว เห็นว่าสถานศึกษาของท่านมีความเหมาะสมส าหรับการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่วางไว้ จึงขอส ารวจความประสงค์ขอรับนักศึกษาเพ่ือปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษา 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ  ประสงค์จันทร์) 

คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
โทรศัพท์ ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๐ 
โทรสาร  ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๑ 
E-mail: nugool007@yahoo.com 
 
 
 



 

 

15 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

 
(ตัวอย่าง) 

ใบตอบรับจากสถานศึกษา 
แบบส ารวจความประสงค์แผนกวิชา  

รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๒ 

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

ชื่อสถานศึกษา.......................................................................................... ............................................. 

สถานที่ตั้ง.................................................................................................................. ............................ 

โทรศัพท์.....................................................................โทรสาร.......................................... ..................... 
 ความประสงค์รับนักศึกษาการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน  

   แผนกวิชาช่างเชื่อมโลหะ    จ านวน.........................คน 

   แผนกวิชาช่างเทคนิคพ้ืนฐาน   จ านวน.........................คน 

   แผนกวิชาช่างอิเล็กทรอนิกส์   จ านวน.........................คน 

   แผนกวิชาช่างยนต์     จ านวน.........................คน 

   แผนกวิชาช่างไฟฟ้าก าลัง    จ านวน.........................คน 

   แผนกวิชาช่างกลโรงงาน    จ านวน.........................คน 

   แผนกวิชาช่างเมคคาทรอนิกส์   จ านวน.........................คน  

   อ่ืน ๆ ระบุ...........................................  จ านวน.........................คน 
 
 

ลงชื่อ................................................. 

(............................................................) 

ผู้ให้ข้อมูล 

หมายเหตุ กรุณาส่งแบบตอบรับภายในวันที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
โทรศัพท์ ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๐ ตอ่ ๑๑๑ 
โทรสาร ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๑   
โทรศัพท์ 097-345-8802 
 
 
 
 
 



 
16 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
สรุปรายชื่อสถานศึกษาและนักศึกษาที่มีความต้องการนักศึกษาเข้าปฏิบัติการสอน  

ภาคการศึกษาที่ 25.... ปีการศึกษา 25.... 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

แผนก ชื่อ - สกุล สาขาวิชาวิศวกรรม เบอร์ติดต่อ 
วิทยาลัยเทคนิคหาดใหญ่  จ านวน...7...คน 
ช่างอิเล็กทรอนิกส์ 1. นายสรวิศ   เมธชิัยพร อิเล็กทรอนิกส์ฯ 088-793-9903 

2. นายชานน   ศรีภิรักษ์สมัย 082-260-6350 
3. นายประภาณ   โพธิ์วิชัย 084-300-4841 
4. นายกนกพรรณ  หนูจีนเส้ง 088-399-2210 

ช่างเชื่อมโลหะ 1. นายเทิดศักดิ์    ศรีขวัญ อุตสาหการ 089-737-7248 
ช่างเครื่องมือวัด 
และควบคุม 

1. นางสาวจุฑามณี ทองบัว แมคคาทรอนิกส์ 091 0487557 
2. นางสาวปาริชาติ สังข์ทอง 093 7309499 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

17 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.4 ขั้นตอนการประชุมพิจารณาคัดเลือกสถานศึกษาปฏิบัติการสอน  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 

 

1. งานส่งตัวฯ แต่งตั้งค าสั่ง
คณะกรรมการวิชาชีพคร ู
2. เสนอลงนามตามขั้นตอน 
 
 

 

ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
วิชาชีพคร ู

0.5 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณะกรรมการ
วิชาชีพคร ู

                    ไม่ผ่านเกณฑ์ 
 

 
 

                       ผ่านเกณฑ์ 

งานส่งตัวฯ จัดประชุม
พิจารณาคัดเลือกสถานศึกษา
ปฏิบัติการสอนโดย
คณะกรรมการวิชาชีพคร ู
 
 
 
 

1.หนังสือเชิญ
ประชุม 
2.เกณฑ์การ
ประเมิน
พิจารณา
คัดเลือก
สถานศึกษา 
3.รายงานการ
ประชุมสรุป
รายชื่อ
สถานศึกษา 

0.5 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 งานส่งตัวฯ แจ้งผลการ
พิจารณาคัดเลือกไปยัง
สถานศึกษา (เฉพาะที่ไม่รับ
การคัดเลือก) 

4.บันทึก
ข้อความแจ้งผล
การพิจารณา
คัดเลือกไปยัง
สถานศึกษา 
(เฉพาะที่ไม่รับ
การคัดเลือก) 

1 วัน  
 

 
 

  สรุปรายชื่อ
สถานศึกษา 

 

 
 เมื่องานส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ประชุมพิจารณาคัดเลือกสถานศึกษาปฏิบัติการสอน
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการขอความอนุเคราะห์สถานศึกษาปฏิบัติการสอนให้นักศึกษา ซ่ึง
มีข้ันตอนและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

งานส่งตัวฯ สรุปรายชื่อ

สถานศึกษาที่ผ่านการคัดเลือก 

งานส่งตัวฯ 
แต่งต้ังคณะกรรมการวิชาชีพครู 

คณะกรรมการพจิารณา

คัดเลือกสถานศึกษา 



 
18 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบวิชาชีพครูและวิชาทางการศึกษา 

 
ค าสั่งคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ที่  ……/……….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบวิชาชีพครูและวิชาทางการศึกษา                                        
---------------------------- 

  ตามที่ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ได้เปิดการเรียนการสอนหลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต (หลักสูตรใหม่ พ.ศ.๒๕๕๓) โดยในหลักสูตร
ต้องมีการจัดการเรียนการสอนในหมวดวิชาชีพครูและวิชาทางการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการ
ของคุรุสภาและงานประกันคุณภาพของคณะฯ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอนรายวิชาในหมวด
วิชาชีพ ดังต่อไปนี้ 
คณะกรรมการด าเนินการวิชาชีพครูและวิชาทางการศึกษา 

นายวีระยุทธ  จันทรักษา   ประธานกรรมการ 
นายพิชิต  เพ็งสุวรรณ   รองประธานกรรมการ 
หัวหน้าสาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม กรรมการ 
ผศ.ไชยยะ  ธนพัฒน์ศิริ   กรรมการ 
นายกรภัทร  เฉลิมวงศ์   กรรมการ 
นางสาวบุษราคัม ทองเพชร   กรรมการเลขานุการ 

  หน้าที่    

 ๑. จัดการเรียนการสอนรายวิชาในหมวดวิชาชีพครูและวิชาทางการศึกษาร่วมกับ
สาขาวิชา รวมถึงร่วมจัดท าแผนการเรียนวิชาชีพครู (ตลอดหลักสูตร)  
 ๒. วางแผนและด าเนินการในวิชาปฏิบัติการวิชาชีพครูสหกิจ ๑-๒ 

 ทั้ งนี้  ให้ ผู้ ที่ ได้ รั บการแต่ งตั้ ง เป็นคณะกรรมการปฏิบัติหน้ าที่ ได้ รั บมอบหมาย  
ให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและส าเร็จล่วงตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ทุกประการ       

              สั่ง  ณ  วันที่       เดือน     พ.ศ.  
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ ประสงค์จันทร์) 
คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 
 
 



 

 

19 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
หนังสือเชิญประชุมหนังสือเชิญประชุมพิจารณารายช่ือนักศึกษาและสถานศึกษา  

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี                          

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  โทรศัพท์  ๗๐๐๐ ต่อ ๑๑๑                        
ที ่ 001/2561 วันที ่ 29 ตุลาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง    ขอเชิญประชุม 

เรียน     คณะกรรมการนิเทศการสอน/วิชาชีพครู 

 ด้วยงานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีข้อราชการที่จะชี้แจงและปรึกษาหารือเกี่ยวกับการพิจารณารายชื่อ
นักศึกษาและสถานศึกษาทีอ่อกการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ปีการศึกษา 2561  

 ในการนี้  จึงขอเรียนเชิญท่านประชุมในวัน พุธที่  31 ตุลาคม ๒๕๖๑ เวลา 16.00 น.            
ณ ห้องประชุมทับทิม ๒ ชั้น ๒ อาคารส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี   

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และเข้าร่วมประชุมพร้อมเพรียงกัน        

    

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ ประสงค์จันทร์) 

คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
20 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
ระเบียบวาระการประชุมสรุปรายชื่อนักศึกษาและสถานศึกษาที่นักศึกษา 

 
ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการวิชาชีพครูคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
ครั้งที่ 1/๒๕๕๙                                                                                                                           

ในวันอังคารที่ ๒๕ เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ เวลา ๑๓.๐๐ น.                                                                                     
ณ ห้องประชุมทับทิม ๒ ชั้น ๒ อาคารส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี   

****************************  
ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

๑.๑  เรื่องประธานแจ้ง   
๑.๒  เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง  

ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
ไม่มี  

ระเบียบวาระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่องหรือค้างจากการพิจารณาครั้งก่อน 
ไม่มี  

ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
วาระท่ี ๔.๑ สรุปรายชื่อนักศึกษาและสถานศึกษาที่นักศึกษา ปีการศึกษา ๒๕.. 
ผู้ชี้แจง นางสาวฤทัย ประทุมทอง 

ระเบียบวาระท่ี  ๕  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา          
ไม่มี  

 
ระเบียบวาระท่ี  ๖  เรื่องอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

21 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

 
(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกไปยังสถานศึกษา (กรณีที่ไม่รับการคัดเลือก) 
 
 
 
 

ที่  ศธ ๐๕๘๔.๓๐/  

 
 
 
 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
เลขที่ ๒/๑ ถ.ราชด าเนินนอก ต.บ่อยาง   
อ.เมือง  จ.สงขลา  ๙๐๐๐๐ 

      25 กุมภาพันธ์ 2560 
 
เรื่อง   แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกสถานศึกษา 
เรียน    ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคพังงา  

อ้างถึง  หนังสือที่ ศธ ๐๕๘๔.๓๐/- ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2560  

  ตามที่คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ได้รับความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานศึกษาของท่าน ตามความแจ้งแล้วนั้น 

  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
ขอแจ้งให้ทราบว่าไม่สามารถจัดส่งนักศึกษาไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ตามจ านวนที่ท่านได้ให้ความ
อนุเคราะห์ในครั้งนี้ได้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้ความอนุเคราะห์จากเป็นอย่างดีในครั้งต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
         

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ  ประสงค์จันทร์) 

คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
 

หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
โทรศัพท์ ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๐ 
โทรสาร  ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๑ 
E-mail: nugool007@yahoo.com 
 
 



 
22 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.5 ขั้นตอนการประกาศรายชื่อสถานศึกษาปฏิบัติการสอนให้นักศึกษาทราบ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 

 

งานส่งตัวฯ จัดท าสรุปรายชือ่
รายชื่อที่ผ่านเกณฑ์การคัดเลือก 
 
 
 

 

สรุปรายชื่อ
สถานศึกษา
ตอบรับให้
นักศึกษาเข้ารับ
การส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

0.5 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณบดี 

 1.จัดท าประกาศรายชื่อ
สถานศึกษาและเสนอลงนามตาม
ขั้นตอน 
2.แจ้งนักศึกษาทราบผา่นหน้า
Facebook งานฝึกปฏิบัต ิ
การสอน ป ี2562 มทร.ศรีวิชัย 

ประกาศคณะ
ครุศาสตร์
อุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี 
เร่ือง สรุป
รายชื่อ
สถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน 

1 วัน  
 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 งานส่งตัวฯ จัดท าเนียบราย
สถานศึกษาปฏิบัติการสอน
เครือข่าย เพื่อให้นกัศึกษา
รับทราบ 
 

ท าเนียบ
สถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน
เครือข่าย 

1 วัน 

 
 
 

    

 
 เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ประกาศรายชื่อสถานศึกษาปฏิบัติการสอนให้
นักศึกษาทราบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการการยื่นความประสงค์ออกการส่งตัวนักศึกษาไป
ฝึกปฏิบัติการสอนผ่านหลักสูตรสาขาวิชาของนักศึกษา ซึ่งมีข้ันตอนและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รวบรวมและสรุปรายชื่อที่ผ่าน

เกณฑ์การคัดเลือก 

สิ้นสุด 

ประกาศรายชือ่สถานศึกษา 

 

จัดท าเนียบสถานศึกษา

ปฏิบัติการสอนเครือข่าย 

 



 

 

23 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

 
(ตัวอย่าง) 

 
 
 
  
 

ประกาศคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เรื่อง รายชื่อสถานศึกษาปฏิบัติการสอน ประจ าปีการศึกษา 2561 
---------------------------- 

 ด้วยในปีการศึกษา 2562 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี จะส่งนักศึกษา
หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต ชั้นปีที่ 5 ไปปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา เป็นเวลา 1 ปีการศึกษา 
3 หลักสูตรสาขาวิชา ประกอบด้วย สาขาวิชาวิศวกรรมแมคคาทรอนิกส์ สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ และ
หลักสูตรสาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม ซึ่งหน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งานปฏิบัติการ
สอนจะต้องเตรียมการเกี่ยวกับสถานศึกษาที่จะอนุญาตให้นักศึกษาไปปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
โดยสอดคล้องกับข้อก าหนดมาตรฐานวิชาชีพครูของคุรุสภาในการปฏิบัติการสอนของนักศึกษา  

ดังนั้น งานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี จึงขอสรุปรายชื่อสถานศึกษาปฏิบัติการสอน ประจ าปีการศึกษา .... (ดังอกสารแนบท้าย) 
  ประกาศ ณ วันที่ ....... เดือน  ........  พ.ศ. ............ 

       
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ ประสงค์จันทร์) 
คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
24 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
ท าเนียบสถานศึกษาปฏิบัติการสอนเครือข่าย 
ภาคการศึกษาที่ 25....  ปีการศึกษา 25.... 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

สถานศึกษา จ านวนนักศึกษา 
วิทยาลัยเทคโนโลยีภาคใต้ ๑ 
วิทยาลัยเทคนิคพังงา ๓ 
วิทยาลัยเทคนิคหัวไทร ๔ 
วิทยาลัยเทคนิคนครศรีธรรมราช ๙ 
วิทยาลัยการอาชีพสมเด็จเจ้าพะโคะ ๗ 
วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการสิงหนคร ๑ 
วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส ๒ 
วิทยาลัยเทคนิคยะลา ๓ 
วิทยาลัยเทคนิคปัตตานี ๒ 
วิทยาลัยการอาชีพตรัง ๓ 
วิทยาลัยการอาชีพละงู ๔ 
วิทยาลัยเทคนิคสตูล ๑ 
โรงเรียนควนกาหลงวิทยาคม ๑ 
โรงเรียนปากพะยูนวิทยาคาร ๑ 
วิทยาลัยการอาชีพบางแก้ว ๒ 
วิทยาลัยเทคนิคพัทลุง ๘ 
วิทยาลัยการอาชีพควนขนุน ๑ 
วิทยาลัยเทคนิคหาดใหญ่ ๘ 
วิทยาลัยการอาชีพหลวงประธานราษฎร์นิกร ๕ 
วิทยาลัยสารพัดช่างสงขลา ๑๑ 
วิทยาลัยเทคโนโลยีสงขลา ๒ 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสงขลา ๒ 
วิทยาลัยการอาชีพนาทวี ๕ 
วิทยาลัยเทคนิคจะนะ ๓ 
โรงเรียนบ้านหาร ๑ 

 
 
 
 



 

 

25 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
สรุปรายช่ือนักศึกษาที่ประสงค์ออกการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน  

ภาคการศึกษาที่ 25... ปีการศึกษา 25.... 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

แผนก ชื่อ - สกุล สาขาวิชาวิศวกรรม เบอร์ติดต่อ 
วิทยาลัยเทคนิคหาดใหญ่  จ านวน...7...คน 
ช่างอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1. นายสรวิศ   เมธชิัยพร อิเล็กทรอนิกส์ฯ 088-793-9903 
2. นายชานน   ศรีภิรักษ์สมัย 082-260-6350 
3. นายประภาณ   โพธิ์วิชัย 084-300-4841 
4. นายกนกพรรณ  หนูจีนเส้ง 088-399-2210 

ช่างเชื่อมโลหะ 1. นายเทิดศักดิ์    ศรีขวัญ อุตสาหการ 089-737-7248 
ช่างเครื่องมือวัด 
และควบคุม 

1. นางสาวจุฑามณี ทองบัว แมคคาทรอนิกส์ 091 0487557 
2. นางสาวปาริชาติ สังข์ทอง 093 7309499 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
26 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.6 ขั้นตอนการยื่นความประสงค์ออกไปฝึกปฏิบัติการสอนผ่านหลักสูตรสาขาวิชา 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

 
 
 

  

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 
  

 

งานส่งตัวฯ ประชาสัมพันธ์ให้
นักศึกษาทีย่ื่นความประสงค์
ออกไปฝึกปฏิบัติการสอน 
 
 

 
 

 0.5 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
นักศึกษา/หวัหนา้
หลักสูตร
สาขาวิชา 

 1.งานส่งตัวฯ รับเอกสารการยื่น
ความประสงค์ออกฝึกปฏิบัตกิาร
สอน 
2.ด าเนินการรวบรวมรายชื่อ
นักศึกษายื่นความประสงค์ออก
ฝึกปฏิบัติการสอน 

 

แบบรับรอง
คุณสมบัติและ
ความประพฤต ิ

1 วัน  
 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
 
 

  สรุปรายชื่อ
นักศึกษาที่
ประสงค์ออก
การส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

2 วัน 

 
 
 

    

 
 เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการแจ้งนักศึกษายื่นความประสงค์ออกการ
ส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนผ่านหลักสูตรสาขาวิชาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการ
พิจารณารายชื่อนักศึกษาและสถานศึกษาที่นักศึกษาเลือกปฏิบัติการสอน ซึ่งมีขั้นตอนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ดังนี้ 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ประชาสัมพันธ์ให้นกัศึกษายื่น

ความประสงค์ออกฝึก

ปฏิบัติการสอน 

 

นักศึกษายื่นความประสงค์

ออกฝึกปฏิบัติการสอน 

 

รวบรวมรายชือ่นักศึกษายื่น
ความประสงค์ออกฝึก

ปฏิบัติการสอน 
 



 

 

27 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
แบบรับรองคุณสมบัติ และความประพฤติคุณลักษณะความเป็นครู 
ก่อนออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ภาคเรียนที่ …./…………… 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  
 

 ส่วนของนักศึกษา: 
ข้าพเจ้า.............................................................................รหัสประจ าตัว............................ ...............  
 สาขาวิชา............................................................................โทรศัพท์ ……………………………………………  
 Face book………………………………………………………อาจารย์ที่ปรึกษา............................................... 
 ล าดับที่ 1  
 ชื่อสถานศึกษาท่ีต้องการฝึกสอน…...............................................แผนกวิชา…...................................   
 ล าดับที่ 2  
 ชื่อสถานศึกษาท่ีต้องการฝึกสอน…...............................................แผนกวิชา…...................................  
 
 

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

นักศึกษา  

 

ส่วนของอาจารย์ที่ปรึกษา/หัวหน้าหลักสูตร: 
1. นักศึกษามีคุณสมบัติครบตามก าหนด ดังนี้  

[ ] เป็นนักศึกษาหลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต (หลักสูตร 5ปี)  
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม และเทคโนโลยี มหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
[ ] ผ่านรายวิชาตามแผนการเรียนทั้งหมด (ผลการเรียนทุกรายวิชาไม่ติด F)  
ยกเว้น 12 หน่วยกิต สุดท้าย (วิชาปฏิบัติวิชาชีพครูสหกิจ 1 และ วิชาปฏิบัติวิชาชีพครู 
สหกิจ 2) และต้องมีระดับคะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 2.00 

 [ ] นักศึกษาที่มีผลการเรียนเป็น I ในรายวิชาโครงงานสามารถออกปฏิบัติการสอนได้  
(I เฉพาะค้างส่ง เล่มโครงงานเท่านั้น) และถ้า I วิชาโครงงาน เปลี่ยนเป็นเกรด F  
การปฏิบัติการสอนถือเป็นโมฆะ  
[ ] นักศึกษาต้องผ่านกิจกรรมเสริมหลักสูตรตามท่ีคณะฯ ก าหนด  
[ ] สามารถปฏิบัติงานได้เต็มเวลาและปฏิบัติตามระเบียบของสถานศึกษาได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
28 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

 

 2. นักศึกษามีความประพฤติดีและมีคุณลักษณะความเป็นครู ดังนี้  
[ ] มีความประพฤติเรียบร้อย   [ ] ตรงต่อเวลา  
[ ] หมั่นหาความรู้อยู่เสมอ   [ ] มีอารมณ์ม่ันคง  
[ ] มีความสุขุมรอบคอบ    [ ] มีความซื่อสัตย์  
[ ] มีความกระตือรือร้น    [ ] เสียสละ 

[ ] ไม่เอาเรื่องส่วนตัวมาปนกับงาน  [ ] การพูดจ าสุภาพ ไม่หยาบคาย  
[ ] มีความรับผิดชอบ    [ ] มีความยืดหยุ่นผ่อนปรน  
[ ] มีความอดทน     
[ ] แต่งกายเรียบร้อย สะอาด สง่าผ่าเผย และมีสุขอนามัยส่วนตัวดี 
 

 ความคิดเห็น ................................................................................................................. ...................... 
........................................................................................................... ................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

ลงชื่อ…......................................อาจารย์ที่ปรึกษา 
(….................................................) 
วันที่…........................................ 

[ ] ควรให้นักศึกษาการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน  
[ ] ไม่ควรให้นักศึกษาการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน  

 
 ความคิดเห็นเพ่ิมเติม ........................................................................................................... ................ 
............................................................................................................................. ................................. 
 

ลงชื่อ….....................................หัวหน้าหลักสูตร 
(…..................................................) 

วันที่…....................................... 

 
หมายเหตุ*** เอกสารที่นักศึกษาต้องแนบพร้อมหนังสือฉบับนี้  
1. ใบแสดงผลการเรียนตั้งแต่ชั้นปีที่ 1-ชั้นปีที่ 4 (นักศึกษาสามารถสั่งปริ้นเองจากระบบ e-Passport)  
2. ใบลงทะเบียนภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๑ พร้อมใบเสร็จช าระค่ าลงทะเบียน  
3. หากเป็นนักศึกษาตกค้างให้แนบใบแสดงผลการเรียนรายวิชาทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 



 

 

29 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางที่ 3.7 การจัดประชุมพิจารณารายชื่อนักศึกษาและสถานศึกษาที่นักศึกษาเลือกปฏิบัติการสอน 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 

 

เชิญคณะกรรมการตามค าสั่ง
ประชุมพิจารณารายชื่อ
นักศึกษาและสถานศึกษาที่
นักศึกษาเลือกปฏิบัตกิารสอน 

ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
วิชาชีพคร ู

0.5 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณะกรรมการ
วิชาชีพคร ู

                    ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 
 
 

                    ผ่านเกณฑ์ 

1.ประชุมพิจารณารายชือ่
นักศึกษาและสถานศึกษาที่
นักศึกษาเลือกปฏิบัตกิารสอน 
2.ผ่านเกณฑ์ เสนอลงนาม 
หนังสือขอความอนุเคราะห์รับ
นักศึกษาการส่งตัวนักศึกษาไป
ฝึกปฏิบัติการสอน 
3.ไม่ผ่านเกณฑ์ ส่งคืน
นักศึกษา 

1.หนังสือเชิญ
ประชุมพิจารณา
รายชื่อนักศึกษา
และสถานศึกษา 
2.เกณฑ์การ
ประเมินรายชื่อ
นักศึกษาและ
สถานศึกษา 
3.ระเบียบวาระ
การประชุม+
รายงานการ
ประชุมสรุป
รายชื่อนักศึกษา
และสถานศึกษา
ที่นักศึกษา 

0.5 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 งานส่งตัวฯ รวบรวมและสรุป
รายชื่อนักศึกษาศึกษาและ
สถานศึกษาที่นกัศึกษาเลือก
และแจ้งให้กับนกัศึกษาทราบ
ต่อไป 

 1 วัน  
 

 
 

    

  
เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการการพิจารณารายชื่อนักศึกษาและ

สถานศึกษาที่นักศึกษาเลือกปฏิบัติการสอนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการขอความ
อนุเคราะห์สถานศึกษาปฏิบัติการสอนให้นักศึกษา ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้

 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการวิชาชีพคร ู

สิ้นสุด 

คณะกรรมการพิจารณา

รายชื่อนักศึกษาและ

สถานศึกษา 

รวบรวมและสรุปรายชื่อนักศึกษา
ศึกษาและสถานศึกษาที่นักศึกษาเลือก 
 



 
30 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.8 ขั้นตอนการขอความอนุเคราะห์สถานศึกษาปฏิบัติการสอนให้นักศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

 
 

  

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณบดี/กองกลาง 

 
 
 
 

1. งานส่งตัวฯ จัดท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์สถานศึกษาที่
นักศึกษาสามารถเลือกการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน  
2. เสนอลงนามตามขั้นตอน 
3. ส่งไปรษณีย์และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส ์
 

บันทึกข้อความ
ขอความ
อนุเคราะห์ให้
นักศึกษาเข้ารับ
การส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

1 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณบดี 

 1. งานส่งตัวฯ รวบรวมใบตอบรับ
จากสถานศึกษา 
2. จัดท าบันทึกขอ้มูลความ
ต้องการนักศึกษาเขา้ปฏบิัติการ
สอนในสถานศึกษาในฐานขอ้มูล
อิเล็กทรอนิกส ์

ใบตอบรับจาก
สถานศึกษา 

7 วัน  

3. จัดท าเอกสารสรุปเสนอคณบดี
รับทราบตามขั้นตอน 

สรุปรายชื่อ
สถานศึกษา 
ตอบรับให้
นักศึกษาเข้ารับ
การส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

1 วัน 

 
 

    

 
 เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการขอความอนุเคราะห์สถานศึกษา
ปฏิบัติการสอนให้นักศึกษาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ออก
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ซึ่งมีข้ันตอนและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าหนงัสือขอความอนุเคราะห์

ให้นักศึกษาเข้ารับฝึกปฏิบัติการ

สอน 

สิ้นสุด 

รวมรวมข้อมูลความต้องการ

นักศึกษาเข้าปฏิบัตกิารสอนใน

สถานศึกษา 



 

 

31 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 

 
 
 
 

ที่  ศธ ๐๕๘๔.๓๐/  

 
 
 
 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
เลขที่ ๒/๑ ถ.ราชด าเนินนอก ต.บ่อยาง   
อ.เมือง  จ.สงขลา  ๙๐๐๐๐ 

๕  มีนาคม ๒๕๖๑ 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์สถานศึกษารับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

เรียน      ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพควนขนุน  

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ๑. แบบตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จ านวน  ๑  ฉบับ 
  ๒. รายชื่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จ านวน  ๑  ฉบับ 

  ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ก าหนดให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพควบคุม ต้องผ่านการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามหลักสูตรปริญญาทาง
การศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี และผ่านเกณฑ์การประเมินปฏิบัติการสอนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขที่คณะกรรมการคุรุสภาก าหนด และประกาศคุรุสภา เรื่อง การรับรองปริญญาและประกาศนียบัตร
ทางการศึกษาเพ่ือการประกอบวิชาชีพ ข้อ ๑๓ ที่ก าหนดให้ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครูที่คุรุสภาให้การ
รับรองเป็นคุณวุฒิที่ขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู นั้น 

  ในการนี้ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
พิจารณาแล้วเห็นว่าสถานศึกษาของท่านมีความเหมาะสมส าหรับการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่วางไว้ ดังนั้นจึงขอความอนุเคราะห์สถานศึกษารับนักศึกษาในหลักสูตรครุ
ศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต เข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ ทั้งนี้ หากท่าน
พิจารณาให้ความอนุเคราะห์โปรดตอบกลับภายในวันจันทร์ที่ ๒๖ มีนาคม ๒๕๖๑ป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์และขอขอบคุณเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ 
         

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ  ประสงค์จันทร์) 
คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
โทรศัพท์ ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๐ 
โทรสาร  ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๑ 
E-mail: nugool007@yahoo.com 



 
32 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

 
 

แบบตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
ประจ าปีการศึกษา ๒๕… 

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

ชื่อสถานศึกษา................................................................................................................ ....................... 

สถานที่ตั้ง................................................................................................ .............................................. 

โทรศัพท์.....................................................................โทรสาร.......................................... ..................... 
 
 

   สามารถรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ 

   ไม่สามารถรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

  
 
 

 

ลงชื่อ.................................................................... 

(.....................................................................) 

ต าแหน่ง................................................................ 

ผู้กรอกข้อมู 

 
หมายเหตุ กรุณาส่งแบบตอบรับภายในวันศุกร์ที่ 4  ตุลาคม ๒๕๖๒ 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีชัย  
โทรศัพท์ ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๐ ตอ่ ๑๑๑ 
โทรสาร ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๑  

 
 
 
 
 



 

 

33 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
สรุปรายช่ือสถานศึกษาและนักศึกษาที่มีความต้องการนักศึกษาเข้าปฏิบัติการสอน  

ภาคการศึกษาที่ 25....   ปีการศึกษา 25.... 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

แผนก ชื่อ - สกุล สาขาวิชาวิศวกรรม เบอร์ติดต่อ 
วิทยาลัยเทคนิคหาดใหญ่  จ านวน...7...คน 
ช่างอิเล็กทรอนิกส์ 1. นายสรวิศ   เมธชิัยพร อิเล็กทรอนิกส์ฯ 088-793-9903 

2. นายชานน   ศรีภิรักษ์สมัย 082-260-6350 
3. นายประภาณ   โพธิ์วิชัย 084-300-4841 
4. นายกนกพรรณ  หนูจีนเส้ง 088-399-2210 

ช่างเชื่อมโลหะ 1. นายเทิดศักดิ์    ศรีขวัญ อุตสาหการ 089-737-7248 
ช่างเครื่องมือวัด 
และควบคุม 

1. นางสาวจุฑามณี ทองบัว แมคคาทรอนิกส์ 091 0487557 
2. นางสาวปาริชาติ สังข์ทอง 093 7309499 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
34 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.9 ขั้นตอนการประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 

 

งานส่งตัวฯ ด าเนินการ
รวบรวมและสรุปรายชื่อ
นักศึกษาที่ผ่านเกณฑ์การ
คัดเลือก  
 
 
 

 

สรุปรายชื่อ
สถานศึกษา 

ตอบรับให้
นักศึกษาเข้ารับ
การส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

0.5 วัน 

                                ไม่ครบถ้วน 

 
 
 
 

    
                             ครบถ้วน 

1. คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษาก่อน
ประกาศรายชือ่ให้นักศึกษา
ทราบ 
2. เมื่อเอกสารครบถ้วน งาน
ส่งตัวฯ เสนอลงนามใน 
ประกาศ 
3. ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วนและ
คุณสมบัติไม่พร้อม งานส่งตัวฯ 
ส่งเอกสารคืนนักศึกษา  

 1 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณบดี 

 1. งานส่งตัวฯ เสนอลงนาม
ประกาศรายชือ่สถานศึกษา
พร้อมรายชื่อนกัศึกษาตาม
ขั้นตอน 
2. ด าเนินการประกาศแจ้ง
นักศึกษาทราบผา่น 
Facebook งานฝึกปฏิบัต ิ
การสอน ป ี2562 มทร.ศรีวิชัย 

ประกาศคณะ
ครุศาสตร์
อุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี 
เร่ือง สรุป
รายชื่อ
นักศึกษาที่ออก
ปฏิบัติการสอน
ในสถานศึกษา 

1 วัน  
 

     

  
เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ออก

ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและยืนยัน
การส่งนักศึกษาการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ซึ่งมีข้ันตอนและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

 
 
 

เริ่มตน้ 

สิ้นสุด 

ประกาศรายชือ่สถานศึกษา

พร้อมรายชื่อนกัศึกษา 

 

รวบรวมและสรุปรายชื่อที่ผ่านเกณฑ์ 

การคัดเลือก 

 

คณะกรรมการ 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ



 

 

35 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
ประกาศคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี เรื่อง สรุปรายช่ือการส่งนักศึกษาที่ออกปฏิบัติการสอน

ในสถานศึกษา 
 

 
ประกาศคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง รายชื่อการส่งนักศึกษาที่ออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2561 

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

 ตามที่งานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยีได้ด าเนินการแจ้งหลักสูตรสาขาวิชาให้นักศึกษาส่งแบบรับรองคุณสมบัติ และความประพฤติ
คุณลักษณะความเป็นครูก่อนออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา เพ่ือส่งนักศึกษาหลักสูตรครุศาสตร์
อุตสาหกรรมบัณฑิต ชั้นปีที่ 5 ไปปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 3 หลักสูตรสาขาวิชา ประกอบด้วย สาขาวิชา
วิศวกรรมแมคคาทรอนิกส์ สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ และหลักสูตรสาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และ
โทรคมนาคม  

ดังนั้น งานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี จึงขอสรุปรายชื่อนักศึกษาที่ออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ประจ าปีการศึกษา ... (ดังอกสาร
แนบท้าย) 
  ประกาศ ณ วันที่ ....... เดือน  ........  พ.ศ. ............ 

       
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ ประสงค์จันทร์) 
คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 
 
 
 
 
 

 



 
36 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.10 ขั้นตอนการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 1 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  

(Flow chart) 
ค าอธิบาย เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณบดี/กองกลาง 

 
 
 
 

1. งานส่งตัวฯ จัดท าหนังสือขอ
ส่งตัวนักศึกษาเข้าไปฝึก
ปฏิบัติการสอนตามสถานศึกษาที่
แจ้งประสงค์ออกฝึกปฎฺิบัติการ
สอน  
2. เสนอลงนามหนังสือส่งตัวให้

นักศึกษาเข้ารับฝึกปฏิบัติการสอน

ตามขั้นตอน 
3. จัดส่งไปรษณีย์และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังสถานศึกษา 

หนังสือส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน  
ภาคเรียนที่ 1 

1 วัน 

 
 
 

  
 
 
 

  

 
 เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการการส่งนักศึกษาการส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 1 เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการปฐมนิเทศนักศึกษาการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ซึ่งมีข้ันตอนและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าหนังสือส่งตัวให้นักศึกษา

เข้ารับฝึกปฏิบัติการสอน 

สิ้นสุด 



 

 

37 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
หนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ ….. 

 
 
 
 

ที่  ศธ ๐๕๘๔.๓๐/  

 
 
 
 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
เลขที่ ๒/๑ ถ.ราชด าเนินนอก ต.บ่อยาง   
อ.เมือง  จ.สงขลา  ๙๐๐๐๐ 

 
      ๑๗  ตุลาคม  ๒๕๕๙ 

เรื่อง    ขอส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  

เรียน   ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคหาดใหญ่ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. รายชื่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จ านวน ๑ ฉบับ  
 ๒. ใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว   จ านวน ๑   ฉบับ  
    ๓. ใบลงเวลาปฏิบัติการวิชาชพีครูสหกิจ     จ านวน ๑   เล่ม 
    ๔. คู่มือปฏิบัติการวิชาชีพครูสหกิจ    จ านวน ๑ เล่ม 

   ตามที่คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ได้ขอความอนุเคราะห์สถานศึกษารับนักศึกษาในหลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต เข้ารับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ ตามความแจ้งแล้วนั้น 

 ในการนี้ งานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี จึงขอส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ในภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๑ และภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๑ 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ จักขอบพระคุณอย่างยิ่ง 
ขอแสดงความนับถือ 

 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ  ประสงค์จันทร์) 
คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 
หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
โทรศัพท์ ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๐ 
โทรสาร  ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๑ 
E-mail: nugool007@yahoo.com 
 
 



 
38 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.11 ขั้นตอนการปฐมนิเทศนักศึกษาท่ีส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  

(Flow chart) 
ค าอธิบาย เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/

นักศึกษา 

 
 

 

1. งานส่งตัวฯ ท า
หนังสือเชิญ
คณะกรรมการตาม
ค าสั่ง/ผู้บริหาร/
อาจารย์นิเทศ/
ผู้ปกครอง/นักศึกษา 
เข้าร่วมปฐมนิเทศ
นักศึกษากอ่นส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน  
2. เตรียมเอกสารต่างๆ 
เพื่อให้หัวหนา้หนว่ยฝึก
ประสบการณ์ชี้แจง
รายละเอียดเกีย่วกับ
ปฏิบัติตนใน
สถานศึกษาให้
นักศึกษาทราบ 
 
 
 

1. หนังสือเชิญผู้ปกครอง
เข้าร่วมปฐมนิเทศ 
2. หนังสือส่งตัว
นักศึกษาการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
3. บันทึกข้อความแจ้ง
หลักสูตรให้นักศึกษาเขา้
ปฐมนิเทศ 
4. คู่มือการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
5. สมุดบันทึกลงเวลา
ปฏิบัติงาน  
ภาคเรียนที่ 1 
6. แบบบันทึกประวัติ
นักศึกษา 
7. แบบฟอร์มประเมิน
การปฏิบัตกิารสอน 

0.5 วัน 

 
 
 

    

 
เมื่องาน การส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ได้ด าเนินการปฐมนิเทศนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการ

สอนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป คือ ขั้นตอนด าเนินการระหว่างที่นักศึกษาก าลังฝึกปฏิบัติการสอน 
ประกอบด้วยขั้นตอนและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ท าหนังสอืเชญิประชมุ

คณะกรรมการวิชาชีพครู/

ผู้ปกครอง/นกัศึกษา 

สิ้นสุด 



 

 

39 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วมปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกปฏิบัติการสอน 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี                          

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  โทรศัพท์  ๗๐๐๐ ต่อ ๑๑๑                        
ที ่ 001/2561 วันที ่ 29 ตุลาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง    เชิญเข้าร่วมปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกปฏิบัติการสอน 

เรียน     หัวหน้าสาขาครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

  ตามที่คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ได้ส่งตัวนักศึกษาออกการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนตามสถานศึกษาเครือข่าย ปีการศึกษา 25..เป็น
ที่เรียบร้อยแล้วนั้น  

  ในการนี้ งานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน จึงขอมายังท่านแจ้งนักศึกษาเข้าร่วม
ปฐมนิเทศในวันพุธที่ 31 ตุลาคม ๒๕๖๑ เวลา 09.00 น. ห้องประชุมทับทิม ๒ ชั้น ๒ อาคารส านักงาน
คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี   

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และเข้าร่วมประชุมพร้อมเพรียงกัน        

        

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ ประสงค์จันทร์) 

คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
40 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

 ระหว่างที่นักศึกษาก าลังฝึกปฏิบัติการสอน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
(1) การเตรียมความพร้อมการนิเทศการสอนของอาจารย์นิเทศก์การสอน 
(2) การเข้ารับการฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ภาคการศึกษาที่ 1  
(3) การชี้แจงสถานศึกษาปฏิบัติการสอนโดยอาจารย์นิเทศก์สอน 
(4) การนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 1 
(5) การนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 2 
(6) การรายงานตัวหลังจากนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 1 เสร็จสิ้น 
(7) การส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนใน ภาคการศึกษาท่ี 2 
(8) การเข้ารับฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ภาคการศึกษาที่ 2 
(9) การนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 1 
(10) การนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 2 
โดยแต่ละข้ันตอนสามารถแสดงแผนภูมิสายงานได้ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

41 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.12 ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมการนิเทศการสอนของอาจารย์นิเทศก์  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณบดี 

 
 
 

1. งานส่งตัวฯ จัดท าค าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศนัก
ศึกการส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2. เสนอลงนามตามขั้นตอน 

ค าสั่งแต่งต้ัง
อาจารย์นิเทศก์
การสอน 

1 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณบดี 
 

                              แก้ไข                                            
 
                                    
                                            

                                 ถกูต้อง 

1. งานส่งตัวฯ ตรวจสอบค าสั่ง
แต่งต้ังและเอกสารประกอบ 
2. เมื่อถูกต้อง เสนอลงนาม
ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  
ตามขั้นตอน 
3. แก้ไข ส่งคืนงานส่งตัวฯ 
เพื่อให้หัวหนา้หนว่ยฝึก
ประสบการณ์ ตรวจสอบอกีครั้ง  

ค าสั่งแต่งต้ัง
อาจารย์นิเทศก์
การสอน 

1 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณบดี 
 

 เสนอให้คณบดีลงนามค าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมนิเทศ
นักศึกษาการส่งตัวนักศึกษาไป
ฝึกปฏิบัติการสอน 

ค าสั่งแต่งต้ัง
อาจารย์นิเทศก์
การสอน 

1 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณะกรรมการ
นิเทศ 

 งานส่งตัวฯ จัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการตามค าสั่งประชุม
เตรียมความการนิเทศการสอน 

 1 วัน 

 
 
 

    

 
 เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการการเตรียมความพร้อมการนิเทศการสอน 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการนักศึกษาเข้ารับการการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษาภาคการศึกษาท่ี 1 ซึ่งมีข้ันตอนและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมนิเทศ 

นักศกึฝึกปฏิบัตกิารสอน 

สิ้นสุด 

คณะกรรมตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

พิจารณาลงนาม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมเตรยีม

ความพร้อม 



 
42 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์การสอน 

 
 
 

 
  

  ค าสั่งคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

ที่ ......../............... 
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖๑  

---------------------------- 
  ตามที่คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   
ได้เปิดการเรียนการสอน หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต (๕ปี) สาขาวิชาวิศวกรรมแมคคาทรอนิกส์ 
สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ และสาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม ซึ่งในปีการศึกษาที่ ๑/
๒๕๖๑ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มีการจัดการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการวิชาชีพครูสห
กิจ ๑ (๑๔-๐๑๔-๕๐๑) และรายวิชาปฏิบัติการวิชาชีพครูสหกิจ ๒ (๑๔-๐๑๔-๕๐๒) นั้น 

  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการนิเทศการ
สอนปีการศึกษา ๒๕๖๑ เพ่ือนิเทศการสอนนักศึกษาดังนี้ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ ประสงค์จันทร์ ประธานกรรมการ 
นายพิชิต        เพ็งสุวรรณ รองประธานกรรมการ 
นายสุจริต        สิงหพันธุ์ กรรมการ 
นายวิชาญ       เพชรมณี กรรมการ 
นายทวิชาติ      เย็นวิเศษ กรรมการ 
นางสาวบุษราคัม    ทองเพชร กรรมการ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไชยยะ       ธนพัฒน์ศิริ กรรมการ 
นายกรภัทร    เฉลิมวงศ์ กรรมการ 
นายอรุณ       สุขแก้ว กรรมการ 
นายอภิรพ     แก้วมาก กรรมการ 
นายวิมล       บุญรอด กรรมการ 
นายจรัญ      ธรรมใจ กรรมการ 
นายสมพงษ์    แก้วหวัง กรรมการ 
นายกระวี      อนนตรี กรรมการ 
นางวรลักษณ์   แก้วเอียด กรรมการ 
นางสาวฉารีฝ๊ะ    หัดยี กรรมการ 



 

 

43 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

นายฐาปนิค ตีระพันธ์ กรรมการ 
นายอาคม สุดราม กรรมการ 
นางสาวนุชจิเรศ แก้วสกุล กรรมการ 
นางสาววาสณา บุญส่ง กรรมการ 
นางทรงนคร การนา กรรมการ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธนัสถ์ นนทพุทธ กรรมการ 
นายกฤษฎา คงพูน กรรมการ 
นางสาวฤทัย   ประทุมทอง กรรมการและเลขานุการ 
นายอนุกูล นันทพุธ ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่   
 1. ด าเนินการนิเทศการสอนนักศึกษาตามปฏิทินการนิเทศการสอนตลอดปีการศึกษา 
 2. แนะน าและให้ค าปรึกษากับนักศึกษาที่ออกปฏิบัติการสอน 
 3. ด าเนินการวัดและประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติการสอน  

  ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และส าเร็จล่วงตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ทุกประการ 
 

สั่ง  ณ  วันที่        เดือน          พ.ศ.  
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ  ประสงค์จันทร์) 
คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
44 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.13 ขั้นตอนการเข้ารับการฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ภาคการศึกษาที่ 1   

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

1. งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.นักศึกษา 

 

 
 
  

งานส่งตัวฯ แจ้งให้นักศึกษา
ขอรับหนังสือส่งตัวเข้าไปฝึก
ปฏิบัติการสอน ผ่านหัว
หลักสูตรสาขาวิชา 
 

คู่มือปฏิบัติการ
สอน 

1 วัน 

นักศึกษา  เมื่อนักศึกษาติดต่อขอรับ
หนังสือน าส่งตัวนักศึกษาไปยื่น 
ณ สถานศึกษาทีก่ าหนด 

หนังสือส่งตัว
นักศึกษาการส่ง
ตัวนักศึกษาไปฝกึ
ปฏิบัติการสอน 
ภาคเรียนที่ 1 

1 วัน 

 
 
 

    

 
 เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการเข้ารับการการส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ภาคการศึกษาที่ 1 เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการชี้แจง
สถานศึกษาปฏิบัติการสอน ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

เตรียมหนังสอืส่งตวันกัศึกษา

เข้ารับฝกึปฏิบัติการสอน 

นักศึกษารายงานยัง

สถานศึกษา 



 

 

45 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.14 ขั้นตอนการชี้แจงสถานศึกษาปฏิบัติการสอนโดยอาจารย์นิเทศก์สอน  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 
  
 

1. งานส่งตัวฯ จัดประชุม
คณะกรรมการนิเทศเพื่อก าหนด
วัตถุประสงค์ รูปแบบการชี้แจง 
วัน เวลา สถานที ่และกลุ่ม
สถานศึกษาที่ต้องเข้าชีแ้จง
สถานศึกษา 
2.เตรียมและจัดท าเอกสาร
ประกอบการชี้แจง 

 1 วัน 

1. งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2. อาจารย์นิเทศก์ 

 1.งานส่งตัวฯ ชี้แจงรายละเอียด
การขออนุญาตเดินทางไป
ราชการให้อาจารย์นิเทศแต่ละ
กลุ่มขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.งานส่งตัวฯ ด าเนินการขอ
ยานพาหนะมหาวิทยาลยัส าหรับ
อาจารย์นิเทศก์ 

 1 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 1.งานส่งตัวฯ จัดท าหนังสือแจ้ง
ก าหนดวันเขา้ชี้แจงสถานศึกษา
ไปยังสถานศึกษาที่ก าหนด 
2.จัดส่งไปรษณีย์ไปยัง
สถานศึกษาทีก่ าหนด 

บันทึกข้อความ
ชี้แจง
สถานศึกษา 

1 วัน 

1.นักศึกษา 
2.ครูพี่เล้ียง 
3.หัวหน้าแผนก 
4.สถานศึกษา
ปฏิบัติการสอน 

 อาจารย์นิเทศก์เดินทางไป
ราชการเพื่อเข้าชีแ้จงสถานศึกษา 

 1-3 วัน 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.อาจารย์นิเทศก ์

 งานส่งตัวฯ รวบรวมสรุปผลจาก
การที่อาจารย์นิเทศก์เข้าชีแ้จง
สถานศึกษาต่อผู้บรหิาร 

 1 วัน 

 
 
 

    

 เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการชี้แจงสถานศึกษาปฏิบัติการสอน เป็นที่
เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 1 ซึ่งมีขั้นตอนและเอกสารที่
เกี่ยวข้องดังนี ้
 
 

เร่ิมต้น 

จัดประชุมก าหนดรายละเอยีด

การเข้าชี้แจงในสถานศึกษา 

สิ้นสุด 

จัดท าหนังสือแจ้งสถานศึกษา 

อาจารย์นิเทศก์เข้าชี้แจง

สถานศึกษา 

รวบรวมสรุปและรายงานผลจากอาจารย์

นิเทศก์เข้าช้ีแจงสถานศึกษาต่อผู้บริหาร 

ชี้แจงและเตรียมความพร้อมก่อน

เดินทางชี้แจงสถานศึกษา 



 
46 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
บันทึกข้อความชี้แจงสถานศึกษา 

 
 
 
 

ที่  ศธ ๐๕๘๔.๓๐/  

 
 
 
 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
เลขที่ ๒/๑ ถ.ราชด าเนินนอก ต.บ่อยาง   
อ.เมือง  จ.สงขลา  ๙๐๐๐๐ 

        ๒๘  พฤษภาคม  ๒๕61 

เรื่อง ขอความร่วมมือเพ่ือประชุมชี้แจงและขออนุญาตเข้านิเทศเกี่ยวกับนักศึกษาออกฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู ๑-๒ 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนปากพะยูนวิทยาคาร 

  ด้วยคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้ส่ง
นักศึกษาในชั้นปีที่ ๕ จ านวน 1 คน เพ่ือออกการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนในรายวิชาปฏิบัติการสอน
วิชาชีพครูสหกิจ ๑-๒ ปีการศึกษา 2561 ณ โรงเรียนปากพะยูนวิทยาคาร ตามความแจ้งแล้วนั้น 

  ในการนี้ เพ่ือให้การออกการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนวิชาชีพครู ๑-๒ ของนักศึกษา
ด าเนินการเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คุรุสภาก าหนด คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี จึงขออนุญาต
ประชุมชี้แจงบุคลากรที่เกี่ยวข้องในหน่วยงานของท่าน และเข้านิเทศนักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
๑-๒ ในวันอังคารที ่19 มิถุนายน 256๑ เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ  ประสงค์จันทร์) 

คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
โทรศัพท์ ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๐ 
โทรสาร  ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๑ 
E-mail: nugool007@yahoo.com 
 
 
 
 



 

 

47 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.15 ขั้นตอนการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 1 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 
  

1.งานส่งตัวฯ ท าหนังสือแจ้ง
รายละเอียดเขา้นิเทศไปยัง
สถานศึกษารูปแบบการชี้แจง วัน 
เวลา 
2.จัดส่งไปรษณีย์ไปยัง
สถานศึกษาทีก่ าหนด 

บันทึกข้อความ
เข้านิเทศ  
ภาคเรียนที่ 1  
ครั้งที่ 1 

1 วัน 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.อาจารย์นิเทศก ์

 1.อาจารย์นิเทศประสานครูพี่
เล้ียงเพื่อก าหนด วัน เวลา และ
สถานที่ 
2.งานส่งตัวฯ ชี้แจงรายละเอียด
ให้อาจารย์นิเทศแต่ละกลุ่มขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 
3.งานส่งตัวฯ ด าเนินการขอ
ยานพาหนะมหาวิทยาลยัส าหรับ
อาจารย์นิเทศก์ 

 15 วัน 

1.อาจารย์นิเทศ 
2.นักศึกษา 

 อาจารย์นิเทศก์เข้านิเทศ
นักศึกษาตามสภาพจริงในแต่ละ
สถานศึกษาทีก่ าหนด 
 

แบบประเมิน
การฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพครูใน
สถานศึกษา 

1 ชม. 

อาจารย์นิเทศก์  อาจารย์นิเทศก์รายงานและ
สรุปผลการนิเทศแก่นักศึกษาและ
ครูพี่เล้ียง มายังงานส่งตัว
นักศึกษาออกฝึกปฏิบัตกิารสอน
เพื่อรวบและสรุปให้
คณะกรรมการวิชาชีพครู ตอ่ไป 

 0.5 วัน 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.อาจารย์นิเทศก์ 
3.คณะกรรมการ
วิชาชีพคร ู
4.คณะกรรมการ
นิเทศ 

 1.งานส่งตัวฯ จัดประชุมคณะกรรมการ
วิชาชีพครู/คณะกรรมการนิเทศ/
ผู้บริหาร เพื่อรายงานสรุปผลจากการ
นิเทศ 
2.งานส่งตัวฯ สรุปประเด็นจาการ
ประชุมและน าผลที่ได้ไปวางแผนการ
นิเทศ ครั้งที่ 2 และปรับปรุงระบบการ
สอนของนักศึกษา 

1.บันทึกข้อความ
ประชุมสรุปผลการ
นิเทศภาคเรียนที่ 
1  
ครั้งที่ 1 
2.ระเบียบวาระ
การประชุม +
รายงานการ
ประชุมสรุปผลการ
นิเทศภาคเรียนที่ 
1  
ครั้งที่ 1 

1 วัน 

 
 

    

เร่ิมต้น 

ท าหนังสือแจ้งสถานศึกษาเพื่อให้

อาจารย์เข้านิเทศ 

สิ้นสุด 

จัดประชุมชี้แจงการเตรียมความพร้อม

ก่อนเดินทางชี้แจงสถานศึกษา 

 

อาจารย์นิเทศก์เข้านิเทศนักศึกษา

ตามสภาพจริง 

อาจารย์นิเทศก์รายงานและสรุปผลการ

นิเทศแก่นักศึกษาและครูพี่เลี้ยง 

จัดประชุม 

สรุปผลการนิเทศครั้งที่ 1 



 
48 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

 เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 1 เป็น
ที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 2 ซึ่งมีขั้นตอนและเอกสารที่
เกี่ยวข้องดังนี ้

(ตัวอย่าง) 
บันทึกข้อความเข้านิเทศ ภาคเรียนที่ ...... ครั้งที่ ...... 

 
 
 
 

ที่  ศธ ๐๕๘๔.๓๐/  

 
 
 
 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
เลขที่ ๒/๑ ถ.ราชด าเนินนอก ต.บ่อยาง   
อ.เมือง  จ.สงขลา  ๙๐๐๐๐ 

             29 ตุลาคม ๒๕๖๑ 

เรื่อง ขออนุญาตเข้านิเทศนักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพตรัง สถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๒ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖๑ จ านวน  1  ชุด 

   ตามท่ีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยได้
ส่งนักศึกษาในชั้นปีที่ ๕ เพ่ือออกการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนในรายวิชาปฏิบัติการสอนวิชาชีพครูสหกิจ 
๑-๒ ปีการศึกษา 256๑ ณ วิทยาลัยการอาชีพตรัง สถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๒ นั้น 

   ในการนี้ เพ่ือให้การออกการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนวิชาชีพครู  ของนักศึกษา
ด าเนินการเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คุรุสภาก าหนด คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี จึงขออนุญาต
สถานศึกษาเข้านิเทศนักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ตลอดปีการศึกษาดังกล่าวโดยอาจารย์นิเทศจะ
เป็นผู้ประสานวัน และเวลากับครูพี่เลี้ยงด้วยตนเอง 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะ ประสงค์จันทร์) 

คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
โทรศัพท์ ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๐ 
โทรสาร  ๐-๗๔๓๑-๗๑๘๑ 
E-mail: nugool007@yaho 
 
 



 

 

49 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
ข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

 
 
 

ชื่อ-สกุล............................................................สาขาวิชา..................................................... ................. 
รหัสประจ าตัวนักศึกษา......................................โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้........................................  
E-mail…………………………………………………………………………………………...…………………………………..… 
 
 
 

ชื่อ-สกุล......................................................................................................................... ........................ 
ชื่อสถานศึกษา................................................................................................................ ....................... 
เลขที่.......................ซอย............................................ถนน............................ ........................................ 
ต าบล/แขวง.......................................................อ าเภอ/เขต................................................. ................ 
จังหวัด..............................................................รหัสไปรษณีย์............................................................... 
โทรศัพท์............................................................โทรสาร................................................... ..................... 
E-mail…………………………………………………………………………………………………….................................. 
 
 
 

ชื่อ-สกุล......................................................................................................................... ........................ 
โทรศัพท์.........................................................E-mail…………………………………………......…................... 
ชื่อ-สกุล......................................................................................................................... ........................ 
โทรศัพท์........................................................E-mail……………………………………......……………..…………. 
 
 
 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ถนนราชด าเนินนอก ต าบลบ่อยาง 
อ าเภอเมือง จังหวัดสงขลา  90000 
โทรศัพท์ 074-317180 เบอร์ FAX 074-317181 
 
 
 

ครูพ่ีเลี้ยง 

 

นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

 

ติดต่อสอบถาม 

 

อาจารย์นิเทศก์ 

 



 
50 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

 
(ตัวอย่าง) 

 
 
 
 
 
 

แบบประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในสถานศึกษา 

ส าหรับอาจารย์นิเทศก์ 
 

วิทยาลัย/โรงเรียน.........................................................................สังกัด....................................... 
ชื่อนักศึกษา............................................................................สาขาวิชา....................................... 
แผนกวิชา/กลุ่ม
สาระ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

วิชาที่การส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน............................................................................... 
 

ค าชี้แจง 

 อาจารย์นิเทศก์มีหน้าที่ในการนิเทศและประเมินผลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในสถานศึกษา 
2 ภาคการศึกษา ในแต่ละภาคการศึกษามีจ านวนไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง รวมทั้งสิ้น 4 ครั้ง ต่อนักศึกษา 1 คน 

ระยะเวลาในการประเมิน 

ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 

 

ครั้งท่ี 1 

ตั้งแต่วันท่ี .............../.............../.................. 
ถึงวันท่ี    .............../.............../.................. 

 

ครั้งท่ี 1 

ตั้งแต่วันท่ี .............../.............../.................. 
ถึงวันท่ี    .............../.............../.................. 

 

ครั้งท่ี 2 

ตั้งแต่วันท่ี .............../.............../.................. 
ถึงวันท่ี    .............../.............../.................. 

 

ครั้งท่ี 2 

ตั้งแต่วันท่ี .............../.............../.................. 
ถึงวันท่ี    .............../.............../.................. 

งานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏบิัติการสอน หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
โทรศัพท์ 074-317-180 ต่อ 111 

 
 
 
 
 



 

 

51 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

ใบลงเวลาปฏิบัติการวิชาชีพครูสหกิจ 
ประจ าวันที่.........................เดือน..........................พ.ศ. .................... 

ที ่ ชื่อ-สกุล ลงช่ือ เวลามา ลงช่ือ เวลากลับ หมายเหตุ 
       
       
       

 
สรุปประจ าวัน 
จ านวนนักศึกษาทั้งหมด.............................คน  จ านวนนักศึกษาท่ีลาป่วย/ลากิจ............................คน 

จ านวนนักศึกษาที่มาปฏิบัติการสอน.........คน  จ านวนนักศึกษาท่ีปฏิบัติงานนอกสถานศึกษา........คน 

 
 
 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ตรวจ 
ต าแหน่ง.......................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
52 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
แบบประเมินการจัดการเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 

(ส าหรับครูพ่ีเลี้ยง) 
 

ชื่อนักศึกษา (นาย,นางสาว) …………………….....นามสกุล………………………………………………….............. 
สาขาวิชา...................................... สถานศึกษา....................................................ระดับชั้นที่สอน.. ....... 
วัน/เดือน/ปีที่ประเมิน...................................ครั้งที่...........ผูป้ระเมิน.................................... ................. 
 

ล าดับ รายการประเมิน 
ดีมาก 

5 
ดี 
4 

พอใช้ 
3 

น้อย 
2 

ปรับปรุง 
1 

ขั้นการน าเข้าสู่บทเรียน ( 10 คะแนน ) 
1 ทบทวนและใช้ความรู้ รวมทั้งทักษะที่นักเรียนมีอยูเ่ดิมมา

เกี่ยวข้อง 
     

2 ความสามารถในการน าเข้าสู่บทเรยีนด้วยเทคนิค วิธีการ 
และสื่อท่ีมปีระสิทธิภาพ 

     

ขั้นการสอน ( 65 คะแนน ) 
3 สอนสอดคล้องกับสาระมาตรฐานและจุดมุ่งหมายของการ

เรียน 
     

4 อธิบายถูกต้อง ชัดเจน แม่นย าในเนื้อหาที่สอน      
5 ใช้ค าถามที่เข้าใจง่าย ชัดเจน และส่งเสริมให้เกิดการคดิ      
6 กิจกรรมหรือเทคนิคการสอนมคีุณค่าและมีสาระที่เป็น

ประโยชน ์
     

7 สื่อการสอนมีประสิทธิภาพ      
8 สามารถด าเนินการตามแผนการจดักิจกรรมการเรียนรู้      
9 รับฟังความคิดเห็นของผู้เรยีน      
10 เอาใจใส่และเสริมก าลังใจผู้เรียน      
11 มีบุคลิกภาพเหมาะสมท่ีส่งเสริมการเรยีนรู้ของผู้เรียน      
12 จัดชั้นเรียนสะอาดเรียบร้อย เป็นระเบียบ ไม่มสีิ่งกีดขวาง

การเรยีนการสอน 
     

13 ดูแลให้กิจกรรมการเรยีนการสอนด าเนินไปด้วยดี แก้ปญัหา
เฉพาะหน้าได้อย่างเหมาะสม 

     

14 ใช้ภาษาถูกต้องเหมาะสม      
15 ปลูกฝังคณุธรรม จริยธรรม      

ขั้นสรุปและประเมินผล ( 15 คะแนน ) 
16 ใช้เทคนิคและสื่อการสอนที่สอดคล้องกับความสนใจของ

ผู้เรยีน 
     

17 สรุปบทเรียนสอดคล้องกับสาระมาตรฐานและจดุมุ่งหมาย
ของการเรียน 

     

18 การวัดและประเมินผลตรงตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนด      



 

 

53 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

ล าดับ รายการประเมิน 
ดีมาก 

5 
ดี 
4 

พอใช้ 
3 

น้อย 
2 

ปรับปรุง 
1 

รวมคะแนน      
คะแนนรวมท้ังหมด ................................... คะแนน 

 

คะแนนที่ได้ = คะแนนรวมทั้งหมด X 10  
90 

 = ...........................คะแนน  
                                            
โปรดให้ข้อคิดเห็นเพื่อประโยชน์ของนักศึกษา 

จุดเด่นของนักศึกษา ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา 
 
 
 

 

 
ลงชื่อ.............................................ผู้ประเมิน 

(…………………….……….………..) 
..………/………………./………….. 

ครูพ่ีเลี้ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
54 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
แบบประเมินการจัดเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 

(ส าหรับครูพ่ีเลี้ยง) 
 

ชื่อนักศึกษา (นาย,นางสาว) …………………….....นามสกุล…………………………………………………………...... 
สาขาวิชา...................................... สถานศึกษา....................................................ระดับชั้นที่สอน.. ....... 
วัน/เดือน/ปีที่ประเมิน...................................ครั้งที่...........ผูป้ระเมิน.....................................................  
 

ล าดับ รายการประเมิน 
ดีมาก 

5 
ดี 
4 

พอใช้ 
3 

น้อย 
2 

ปรับปรุง 
1 

เทคนิคและวิธีสอน (25 คะแนน) 
1 ให้เนื้อหาครบถ้วนและบอกข้อควรระวังอย่างชัดเจนทุก

ขั้นตอนการปฏิบตัิ และเนื้อหาไมม่ีจุดที่ผดิ 
     

2 สาธิตการปฏิบัติงานตามล าดับขั้นการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและช านาญ 

     

3 ให้ผู้เรียนได้ทดลองฝึกปฏิบัติ ตามใบล าดับขั้นการปฏิบัติงาน
อย่างเพียงพอทุกคน และคอยแนะน าช่วยเหลือ ผู้เรยีนอย่าง
ใกล้ชิด 

     

4 มีการวัดผลผู้เรียนโดยให้ผูเ้รียนปฏิบัติงานตามใบสั่งงานและ
ครูผูส้อนประเมินผลตามใบประเมนิผลการปฏิบตัิงานทุก
ขั้นตอน 

     

5 ใช้เทคนิควิธีการสอนเพื่อให้ผู้เรียน สนใจบทเรียนตลอดเวลา 
เช่น ให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการสาธิตการปฏิบตัิงานอย่าง
ถูกต้อง ปลอดภัย การใช้ค าถามประกอบและมีการชมเชยให้
ก าลังใจ 

     

การใช้สื่อ เคร่ืองมือ เคร่ืองจักร และ/หรือ อุปกรณ์ (5 คะแนน) 
6 ใช้สื่อ เครื่องมือ อุปกรณ์ หรือเครือ่งจักรต่าง ๆ 

ประกอบการสอนในจังหวะที่เหมาะสมอย่างถูกต้อง
คล่องแคล่ว และปลอดภัย ช่วยใหผู้้เรยีนเข้าใจเนื้อหาได้ง่าย
และมีทักษะการปฏิบตัิงานท่ีถูกตอ้ง 

     

พฤติกรรมผู้สอน (10 คะแนน) 
7 ใช้ค าพูด ภาษา ที่เข้าใจง่าย ค าสั่งชัดเจน พูดเสยีงดังฟังชัด 

ออกเสียงอักขระถูกต้องชัดเจน น้ าเสียงเร้าอารมณ์ จังหวะ
การพูด และการสาธิต น่าสนใจ ไม่เร็วหรือช้าเกินไป 

     

8 มีปฏิสมัพันธ์ที่ดีกับผูเ้รียน ให้ความเป็นกันเอง ให้ความ
สนใจผู้เรียนอย่างใกล้ชิด  

     

กระบวนการเรียนรู้และฝึกทักษะ (10 คะแนน) 
9 มีกระบวนการเรยีนรู้และการฝึกทักษะครบถ้วน และถูกต้อง

ตามกระบวนการ 
     



 

 

55 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

ล าดับ รายการประเมิน 
ดีมาก 

5 
ดี 
4 

พอใช้ 
3 

น้อย 
2 

ปรับปรุง 
1 

10 ใช้เวลาในการสอนทั้งหมด และในแต่ละขั้นตอนของ
กระบวนการเรียนรู้ และการฝึกทักษะตรงตามแผนการสอน
ที่วางไว ้

     

รวมคะแนน      
คะแนนรวมท้ังหมด ................................... คะแนน 

  

คะแนนที่ได้ = คะแนนรวมทั้งหมด X 10  
50 

 = ...........................คะแนน  
                                            
โปรดให้ข้อคิดเห็นเพื่อประโยชน์ของนักศึกษา 

จุดเด่นของนักศึกษา ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา 
 
 
 

 

 
ลงชื่อ.............................................ผู้ประเมิน 

(…………………….……….………..) 
..………/………………./………….. 

ครูพ่ีเลี้ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
56 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
แบบประเมินผลด้านคุณธรรม จริยธรรม 

(ส าหรับครูพ่ีเลี้ยง) 
ชื่อนักศึกษา (นาย,นางสาว) …………………….....นามสกุล………………………………………………….............. 
สาขาวิชา...................................... สถานศึกษา....................................................ระดับชั้นที่สอน......... 
วัน/เดือน/ปีที่ประเมิน...................................ครั้งที่...........ผูป้ระเมิน....................................... .............. 

ล าดับ รายการประเมิน 
ดีมาก 

5 
ด ี
4 

พอใช้ 
3 

น้อย 
2 

ปรับปรุง 
1 

บุคลิกภาพความเป็นครู ( 95 คะแนน ) 
1 ความประพฤติเหมาะสมกับความเป็นครู      
2 ความเหมาะสมในการแต่งกาย      
3 ความสุภาพในการใช้ภาษา      
4 ความมั่นคงทางอารมณ์      
5 ความเป็นผู้น า      
6 การตรงต่อเวลา และสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน      
7 ความมีเหตุผล รับฟังข้อคิดเห็นจากผู้ร่วมงาน      
8 การมีมนุษย์สัมพันธ์กบัผู้ร่วมงาน      
9 ความใฝ่รู้ ใฝ่เรียน      
10 ความมีระเบียบวินัย      
11 ความเชื่อมั่นในตนเอง      
12 การปรับปรุงและพัฒนาตนเอง      
13 ความมีน้ าใจ เสียสละ และพยายามอุทศิเวลาให้กับงาน      
14 ความรับผิดชอบต่อหนา้ที่ที่ได้รับมอบหมาย      
15 ความสามารถในการปรับปรุงและพัฒนางาน      
16 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการปฏิบัติงาน      
17 ความรักและความใส่ใจต่อนักเรียน      
18 การปฏิบัติตามระเบียบหรือนโยบาย      
19 ความร่วมมือในการร่วมกจิกรรม      
 รวมคะแนน      
 คะแนนรวมทั้งหมด ................................... คะแนน 

 

คะแนนท่ีได ้ = คะแนนรวมทั้งหมด X 10  
95 

 = ….............................คะแนน  
โปรดให้ข้อคิดเห็นเพ่ือประโยชน์ของนักศกึษา 

จุดเด่นของนกัศึกษา ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา 
  

ลงช่ือ.............................................ผู้ประเมิน 
(…………………….……….………..) 
..………/………………./………….. 

ครูพี่เลีย้ง 
 



 

 

57 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
แบบประเมินแผนการจัดการเรียนรู้ 

(ประกอบด้วยโครงการสอน, แผนการสอน) 
(ส าหรับครูพ่ีเลี้ยง) 

 
ชื่อนักศึกษา (นาย,นางสาว) …………………….....นามสกุล……………………………….………………………....... 
รหัสนักศึกษา...................................... สาขาวิชา.................................................. .............. .................  
วันที่ ........./…......../.............  เวลา....................สถานศึกษา...........................................ชัน้................  

ล าดับ รายการประเมิน 
ดีมาก 

5 
ดี 
4 

พอใช้ 
3 

น้อย 
2 

ปรับปรุง 
1 

โครงการสอน (15 คะแนน ) 
1 ความครบถ้วนของโครงการสอน      
2 ความเหมาะสมของการแบ่งหัวข้อเรื่อง/งาน ที่สอน      
3 ความถูกต้องของการเขียนโครงการสอนโดยภาพรวม เช่น 

การรวมจ านวนคาบเรียนในส่วนทฤษฎีและปฏิบัติ เป็นต้น 
     

แผนการสอน (30 คะแนน ) 
4 ความครบถ้วนของแผนการสอน      
5 การก าหนดจดุประสงค์เชิงพฤติกรรมสมัพันธ์กับหัวข้อ

เรื่อง/งาน ที่สอน 
     

6 ความถูกต้องและเหมาะสมของเนือ้หา      
7 ความเหมาะสมของการจัดกิจกรรมและวิธีสอน      
8 ความเหมาะสมของสื่อการสอนกับกิจกรรมและเนื้อหา      
9 การวัดและประเมินผล สอดคล้องกับจุดประสงค์ เนื้อหา

และกิจกรรม 
     

รวมคะแนน      
คะแนนรวมท้ังหมด ................................ คะแนน 

 

คะแนนที่ได้ =        คะแนนรวมทั้งหมด X 10  
45 

 = ....................................... คะแนน  
โปรดใหข้้อคิดเห็นเพื่อประโยชน์ของนักศึกษา 

จุดเด่นของนักศึกษา ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา 
  

 
ลงชื่อ.............................................ผู้ประเมิน 

(…………………….……….………..) 
..………/………………./………….. 

ครูพี่เล้ียง 
 



 
58 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
แบบประเมินผลด้านคุณธรรม จริยธรรม 

(ส าหรับหัวหน้าแผนก) 
ชื่อนักศึกษา (นาย,นางสาว) …………………….....นามสกุล………………………………………………….……....... 
สาขาวิชา...................................... สถานศึกษา....................................................ระดับชั้นที่สอน.. ....... 
วัน/เดือน/ปีที่ประเมิน...................................ครั้งที่...........ผูป้ระเมิน..................................................... 

 

ล าดับ รายการประเมิน 
ดีมาก 

5 
ด ี
4 

พอใช้ 
3 

น้อย 
2 

ปรับปรุง 
1 

บุคลิกภาพความเป็นครู ( 95 คะแนน ) 
1 ความประพฤติเหมาะสมกับความเป็นครู      
2 ความเหมาะสมในการแต่งกาย      
3 ความสุภาพในการใช้ภาษา      
4 ความมั่นคงทางอารมณ์      
5 ความเป็นผู้น า      
6 การตรงต่อเวลา และสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน      
7 ความมีเหตุผล รับฟังข้อคิดเห็นจากผู้ร่วมงาน      
8 การมีมนุษยสัมพันธ์กบัผู้ร่วมงาน      
9 ความใฝ่รู้ ใฝ่เรียน      
10 ความมีระเบียบวินัย      
11 ความเชื่อมั่นในตนเอง      
12 การปรับปรุงและพัฒนาตนเอง      
13 ความมีน้ าใจ เสียสละ และพยายามอุทศิเวลาให้กับงาน      
14 ความรับผิดชอบต่อหนา้ที่ที่ได้รับมอบหมาย      
15 ความสามารถในการปรับปรุงและพัฒนางาน      
16 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการปฏิบัติงาน      
17 ความรักและความใส่ใจต่อนักเรียน      
18 การปฏิบัติตามระเบียบหรือนโยบาย      
19 ความร่วมมือในการร่วมกจิกรรม      
 รวมคะแนน      
 คะแนนรวมทั้งหมด ................................... คะแนน 

 

คะแนนท่ีได ้ = คะแนนรวมทั้งหมด X 10  
              95 

 = ……..........................คะแนน  
โปรดให้ข้อคิดเห็นเพ่ือประโยชน์ของนักศกึษา 

จุดเด่นของนกัศึกษา ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา 
  

ลงช่ือ.............................................ผู้ประเมิน 
(…………………….……….………..) 
..………/………………./………….. 

หัวหน้าแผนก 



 

 

59 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
แบบประเมินการมีส่วนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 

(พิจารณาและประเมินจากแฟ้มสะสมผลงานของนักศึกษา) 
(ส าหรับหัวหน้าแผนก) 

 
  

ชื่อนักศึกษา (นาย,นางสาว) …………………….....นามสกุล………………………………………………………....... 
รหัสนักศึกษา...................................... สาขาวิชา.................................................................. ................  
สถานศึกษา.................................................................................................................... ....................... 
 

ล าดับ รายการประเมิน 
ดีมาก 

5 
ดี 
4 

พอใช้ 
3 

น้อย 
2 

ปรับปรุง 
1 

การมีส่วนร่วมกิจกรรมต่างๆ ( 20 คะแนน ) 
1 จ านวนกิจกรรมที่มีส่วนร่วม มีความเหมาะสม      
2 ความหลากหลายของกิจกรรมที่มสี่วนร่วม      
3 ความสนใจในการเข้าร่วมกิจกรรม      
4 การมีส่วนร่วมในกิจกรรมโดยภาพรวม      

รวมคะแนน      
คะแนนรวมท้ังหมด ................................ คะแนน 

 

             คะแนนที่ได้ =      คะแนนรวมทั้งหมด X 10  
20 

 = ....................................... คะแนน  
                                            
โปรดให้ข้อคิดเห็นเพื่อประโยชน์ของนักศึกษา 

จุดเด่นของนักศึกษา ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา 
 
 
 

 

 
ลงชื่อ.............................................ผู้ประเมิน 

(…………………….……….………..) 
..………/………………./………….. 

หัวหน้าแผนก 
 

 



 
60 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
แบบประเมินผลการเสนอโครงร่างการวิจัย 

(ส าหรับคณะกรรมการนิเทศ) 
 

ชื่อนักศึกษา (นาย,นางสาว) …………………….....นามสกุล………………………………………………….............. 
รหัสนักศึกษา...................................... สาขาวิชา.................................................................. ................  

ล าดับ รายการประเมิน 
ดีมาก 

5 
ดี 
4 

พอใช้ 
3 

น้อย 
2 

ปรับปรุง 
1 

การเสนอโครงร่างการวิจัย (70 คะแนน) 
1 ปัญหามีความชัดเจนเฉพาะเจาะจง      
2 ปัญหามีความส าคัญและประโยชน์      
3 เสนอปัญหาอย่างมีระบบตามความสัมพันธ์ของปัญหา      
4 ขอบเขตของปัญหาเหมาะสม      
5 ปัญหาเหมาะสมกับเวลา      
6 นิยามศัพท์ในการศึกษาได้ชัดเจน ครบถ้วน      
7 มีการใช้ทฤษฎีการวิจัยอื่นสนับสนนุการศึกษา      
8 เอกสารและงานวิจัยที่เกีย่วข้องมีการระบุถึงอย่างครบถ้วน      
9 รูปแบบการวิจยัเหมาะสมกับปัญหาที่ศึกษา      
10 ขั้นตอนของกระบวนการในการวิจยัชัดเจน      
11 ระบุประชากรและกลุม่ตัวอย่างท่ีศึกษา      
12 มีการควบคุมตัวแปรทีไ่ม่ต้องการ      
13 เครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมลูเหมาะสม      
14 การเลือกใช้สถิต/ิการวเิคราะห์ข้อมูลถูกต้อง      

รวมคะแนน      
คะแนนรวมท้ังหมด ................................... คน 

  

คะแนนที่ได้ =      คะแนนรวมทั้งหมด X 10 
                 70  

 = ....................................... คะแนน  
                                                    
ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ .................................................................................................................. ............. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

ลงชื่อ.............................................ผู้ประเมิน 
(………………………………………) 

 
 



 

 

61 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
แบบประเมินรายงานวิจัย 

(ส าหรับคณะกรรมการนิเทศ) 
  

ชื่อนักศึกษา (นาย,นางสาว) …………………….....นามสกุล………………………………………………….……....... 
รหัสนักศึกษา...................................... สาขาวิชา..................................................................................  

ล าดับ รายการประเมิน 
ดีมาก 

5 
ดี 
4 

พอใช้ 
3 

น้อย 
2 

ปรับปรุง 
1 

รายงานวิจัย (75 คะแนน) 
1 ความชัดเจนของปัญหาที่ศึกษา      
2 ความชัดเจนของวัตถุประสงค์การวิจัย      
3 ขอบเขตการศึกษาเหมาะสม      
4 นิยามศัพท์ชัดเจน ถูกต้อง      
5 เอกสารและงานวิจัยมีการน าเสนออย่างมีระเบยีบและ

สรุปความสัมพันธ์กับปญัหา 
     

6 ความชัดเจนของรูปแบบการวิจัย      
7 ความเหมาะสมของรูปแบบการวิจยั      
8 ขนาดกลุ่มตัวอย่างที่ศึกษาเหมาะสม      
9 ใช้วิธีการเก็บรวบรวมข้อมลูได้เหมาะสม      
10 ความถูกต้องของการวิเคราะห์ข้อมูล      
11 การน าเสนอข้อมูลเหมาะสม      
12 ความชัดเจนของการแปลผลการวเิคราะห์ข้อมูล      
13 ผลสรุปสอดคล้องกับปัญหาที่ศึกษา      
14 ผู้วิจัยไม่ได้สอดแทรกความคดิเห็นของตนเองใน 

การสรุปผล 
     

15 อภิปรายผลชัดเจน กะทัดรัด      
รวมคะแนน      

คะแนนรวมท้ังหมด .................................. คะแนน 
 

คะแนนที่ได้ =      คะแนนรวมทั้งหมด X 10 
                 75  

 = ....................................... คะแนน  
ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ ............................................................................................................................. .. 
............................................................................................................................. ................................. 
 

ลงชื่อ.............................................ผู้ประเมิน 
(………………………………………) 



 
62 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

 
ค าชี้แจง  

1. แบบประเมินผลนี้อาจารย์นิเทศก์ใช้ประเมินผลนักศึกษา 1 คน โดยประเมินผล 2 ครั้งต่อ 1 ภาค

การศึกษา  

2. โปรดกรอกคะแนนในช่องผลการประเมินตามสภาพจริงของนักศึกษา  

เกณฑ์การให้คะแนนแต่ละรายการประเมิน  
1 คะแนน หมายถึง นักศึกษาไม่สามารถปฏิบัติตนได้  
2 คะแนน หมายถึง นักศึกษาปฏิบัติตนได้แต่มีข้อเสนอแนะ  
3 คะแนน หมายถึง นักศึกษาปฏิบัติตนได้เป็นครั้งคราว  
4 คะแนน หมายถึง นักศึกษาปฏิบัติตนสม่ าเสมอ  
5 คะแนน หมายถึง นักศึกษาปฏิบัติตนสม่ าเสมอเป็นแบบอย่างได้ 

 
รายการประเมิน 

 
คะแนนเต็ม ประเมินคร้ังท่ี 1 ประเมินคร้ังท่ี 2 

ตอนที่ 1 บุคลิกภาพทั่วไป 
1.1 แต่งกายเหมาะสมกับความเปน็ครู  5   
1.2 ใช้เสียง น้ าเสียงชัดเจน น่าฟังและน่าสนใจ  
ใช้ภาษาสุภาพ ถูกต้องและเหมาะสม  

5   

1.3 เชื่อมั่นในตนเอง มีไหวพริบในการแก้ปัญหา เฉพาะ
หน้าได้อย่างเหมาะสม กระตือรือรน้  
ในการสอน  

5   

ตอนที ่2 การจัดการเรียนรู้วิชาเฉพาะ  
2.1 การเตรียมการสอนและเนื้อหาสาระ    
- การจัดเตรียมแผนการจัดการเรยีนรู้ ล่วงหน้า อย่าง
สม่ าเสมอ และเหมาะสม  

5   

- ความรอบรู้ในเนื้อหาท่ีสอน  5   
- ความถูกต้องแม่นย าในเนื้อหาทีส่อน  5   
- ความสามารถในการประยุกต์ใช้ความรู้ ให้เหมาะสม
กับการสอน  

5   

2.2 การด าเนินการสอนและการจัดกิจกรรม การ
เรียนรู้  

   

- การน าเข้าสู่บทเรียนมคีวามเหมาะสม น่าสนใจและมี
ความสัมพันธ์กับเนื้อหา  

5   

- อธิบายหรือน าเสนอเนื้อหาได้ชดัเจน ถูกต้อง และ
สามารถยกตัวอย่างได้ชัดเจน  

5   



 

 

63 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

 
รายการประเมิน 

 
คะแนนเต็ม ประเมินคร้ังท่ี 1 ประเมินคร้ังท่ี 2 

- การจัดกิจกรรม เทคนิคการจัดการเรยีนรู้ ได้เหมาะสม
กับจุดประสงค์และเนื้อหา มีความหลากหลายของ
กิจกรรม  

5   

- ด าเนินการสอนสอดคล้องกับแผนการจัดการเรยีนรู้ 5   
- มีการเสริมแรงในการสอน  5   
- มีความสามารถในการใช้ และผลิตสื่อการ เรยีนรู้  5   
2.3 การวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้     
- ความหลากหลายของการวัดผล และตรงตามสภาพ
จริง  

5   

- ความสอดคล้องกับจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 5   
- วิธีการและเครื่องมือการวัด และประเมินผล  
มีความสมัพันธ์กัน  

5   

ตอนที ่3 การจัดการชั้นเรียน     
3.1 ความสนใจในการตอบสนองของนักเรียน  5   
3.2 ใส่ใจและให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการเรยีน และมี
ความเป็นประชาธิปไตย  

5   

3.3 สามารถควบคุมชั้นเรียนและสร้างวินัย ในช้ันเรียน
ได้  

5   

ตอนที ่4 จัดท ารายงานผลการจัดการเรียนรู้     
4.1 มีการบันทึกผลหลังการจดัการเรียนรู้  5   
4.2 มีการน าบันทึกผลหลังการจัดการเรยีนรู้ ไปแกไ้ข
ปรับปรุง ข้อบกพร่องของผู้เรียน  

5   

4.3 สามารถสร้างเครื่องมือหรือกจิกรรม เพื่อพัฒนา
ผู้เรยีนได้  

5   

4.4 มีการน าผลการจดัการเรียนรูต้่อยอด สู่งานวิจัยใน
ช้ันเรียนได้  

5   

รวมคะแนน (115 คะแนน)  ............คะแนน ............คะแนน 
คะแนนเตม็ 20 คะแนน 
(คะแนนที่ได้ หาร 0.6 ) 

 ............คะแนน ............คะแนน 

ลงช่ือผู้ประเมิน ลงช่ือ.............. 
(......................) 

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

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

 
 
 
 



 
64 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
แบบประเมินผลการสอน 

(ส าหรับนักเรียน) 
ชื่อนักศึกษา (นาย,นางสาว) …………………….....นามสกุล………………………………………………….............. 
สาขาวิชา...................................... สถานศึกษา....................................................ระดับชั้นที่สอน......... 
วัน/เดือน/ปีที่ประเมิน...................................ครั้งที่...........ผูป้ระเมิน....................................... .............. 
 

ล าดับ รายการประเมิน 
ดีมาก 

5 
ด ี
4 

พอใช้ 
3 

น้อย 
2 

ปรับปรุง 
1 

เทคนิคและวิธีสอน (15 คะแนน) 
1 ผู้สอนใช้เทคนิควิธีสอนที่หลากหลายและทันสมัย      
2 ถ่ายทอดเนื้อหาตามล าดับ แยกย่อยเนื้อหาท าให้ผู้เรียนเข้าใจง่ายและมี

การสรุปเนื้อหาที่สอน 
     

3 ใช้เทคนิควิธีการสอนเพื่อให้ผู้เรียนสนใจบทเรียนตลอดเวลา โดยให้
ผู้เรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียนการสอน ส่งเสริมให้ผู้เรียนเรียน
ด้วยความเข้าใจ และมีการชมเชยให้ก าลังใจ 

     

การใช้สื่อการสอน (15 คะแนน) 
4 ใช้ส่ือประกอบการสอนในจังหวะที่เหมาะสมด้วยวิธีการที่เหมาะสมชว่ย

ให้ผู้เรียนเข้าใจเนื้อหาได้ง่ายและรวดเร็ว 
     

5 ใช้ส่ืออย่างถูกตอ้ง คล่องแคล่ว รวมเร็ว กระชับและคุ้มค่า      
6 ความสอดคล้องของสื่อการสอนกับเนื้อหาที่สอน      

พฤติกรรมผู้สอน (10 คะแนน) 
7 ใช้ค าพูด ภาษาที่เข้าใจง่าย พูดเสียงดังฟังชัด ออกเสียงอักขระถูกต้อง 

ชัดเจน น้ าเสียงเร้าอารมณ์ และจังหวะการพูดน่าสนใจไม่เร็วหรือช้า
เกินไป 

     

8 มีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับผู้เรียน ให้ความเป็นกันเอง ให้ความสนใจผู้เรียนยิ้ม
แย้มแจ่มใส สีหน้าท่าทางน่าสนใจ 

     

กระบวนการจัดการเรียนการสอน (15 คะแนน) 
9 จัดกระบวนการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับความสนใจของผู้เรียน      
10 สรุปบทเรียนสอดคล้องกับสาระมาตรฐานและจุดมุ่งหมายของการเรียน      
11 การวัดและประเมินผลตรงตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนด      

รวมคะแนน      
คะแนนรวมทั้งหมด ................................... คะแนน 

 

คะแนนท่ีได ้ = คะแนนรวมทั้งหมด X 10  
55 

 = .................................คะแนน  
 
ข้อเสนอแนะอืน่ ๆ ..................................................................................................................................................... 

 
ลงช่ือ.............................................ผู้ประเมิน 

(……………………………………..) 
 



 

 

65 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

(ตัวอย่าง) 
ระเบียบวาระการประชุมสรุปผลการปฏิบัติการสอน 

 
ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการวิชาชีพครูคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
ครั้งที่ 1/๒๕๕๙                                                                                                                           

ในวันอังคารที่ ๒๕ เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ เวลา ๑๓.๐๐ น.                                                                                     
ณ ห้องประชุมทับทิม ๒ ชั้น ๒ อาคารส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี   

****************************  
ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

๑.๑  เรื่องประธานแจ้ง   
๑.๒  เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง  

ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  ไม่มี  

ระเบียบวาระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่องหรือค้างจากการพิจารณาครั้งก่อน 
  ไม่มี  

ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
วาระที่ ๔.๑ ประชุมสรุปผลการปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ ...... ครั้งที่ ...... 
ปีการศึกษา ๒๕.. ผู้ชี้แจง นางสาวฤทัย ประทุมทอง 

ระเบียบวาระท่ี  ๕  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา          
            ไม่มี  

ระเบียบวาระท่ี  ๖  เรื่องอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
66 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.16 ขั้นตอนการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 2  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 
  

1.งานส่งตัวฯ ท าหนังสือแจ้ง
รายละเอียดเขา้นิเทศสถานศึกษา
ที่ก าหนด 
2.จัดส่งไปรษณีย์ไปยัง
สถานศึกษาทีก่ าหนด 

บันทึกข้อความ
เข้านิเทศภาค
เรียนที่ 1  
ครั้งที่ 2 

1 วัน 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.อาจารย์นิเทศก ์

 1.อาจารย์นิเทศประสานงานกับ
ครูพี่เล้ียงเพื่อก าหนด 
วัน เวลา ส าหรับเขา้นิเทศ 
2.อาจารย์นิเทศแต่ละกลุ่มขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 
3.งานส่งตัวฯ ด าเนินการขอ
ยานพาหนะมหาวิทยาลยัส าหรับ
อาจารย์นิเทศก์ 

 15 วัน 

1.อาจารย์นิเทศ 
2.นักศึกษา 

 อาจารย์นิเทศก์เข้านิเทศ
นักศึกษาตามสภาพจริงในแต่ละ
สถานศึกษาทีก่ าหนด 

แบบประเมิน
การฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพครูใน
สถานศึกษา 

1 ชม. 

อาจารย์นิเทศ  อาจารย์นิเทศก์รายงานและ
สรุปผลการนิเทศแก่นักศึกษา
และครูพี่เล้ียง มายังงานส่งตัว
นักศึกษาออกฝึกปฏิบัตกิารสอน
เพื่อรวบและสรุปให้
คณะกรรมการวิชาชีพครู ตอ่ไป 

 1 วัน 

  1.งานส่งตัวฯ จัดประชุม
คณะกรรมการวิชาชีพครู/
คณะกรรมการนิเทศ/ผู้บริหาร เพือ่
รายงานสรุปผลจากการนิเทศ 
2.งานส่งตัวฯ สรุปประเด็นจาการ
ประชุมและน าผลที่ได้ไปวาง
แผนการนิเทศครั้งตอ่ไป และ
ปรับปรุงระบบการสอนของ
นักศกึษา 

1.บันทึกข้อความ
ประชุมสรุปผลการ
นิเทศภาคเรียนท่ี 1  
ครั้งท่ี 2 
2.ระเบียบวาระการ
ประชุม + รายงาน
การประชุมสรุปผล
การนิเทศภาคเรียน
ท่ี 1  
ครั้งท่ี 2 

1 วัน 

 
 

    

 
เมื่องาน การส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ได้ด าเนินการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 1 ครั้งที่ 2 

เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการรายงานตัวหลังจากนักศึกษาฝึกปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 1 
เสร็จสิ้น ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

เร่ิมต้น 

จัดท าและเตรียมหนังสือแจ้ง

สถานศึกษาเพื่อให้อาจารย์เข้านิเทศ 

สิ้นสุด 

ประชุมเตรียมความพร้อมก่อน

เดินทางชี้แจงสถานศึกษา 

 

อาจารย์นิเทศก์เข้านิเทศนักศึกษาตาม

สภาพจริง 

อาจารย์นิเทศก์รายงานและสรุปผลการ

นิเทศแก่นักศึกษาและครูพี่เลี้ยง 

จัดประชุม 
สรุปผลการนิเทศครั้งที่ 2 



 

 

67 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.17 ขั้นตอนการรายงานตัวหลังจากนักศึกษาฝึกปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 1 เสร็จสิ้น  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
หลักสูตร
สาขาวิชา/
อาจารย์นิเทศก์ 

 
 

 

งานส่งตัวฯ รวบรวมหนังสือ
รายงานตัวกลบัของนักศึกษาเข้า
สารบรรณกลางคณะ 

สมุดลงชื่อ
ปฏิบัติงาน 
ภาคเรียนที่ 1 

1 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
หลักสูตร
สาขาวิชา/
อาจารย์นิเทศก์ 

 1.นักศึกษาส่งสมุดลงชื่อ
ปฏิบัติงาน ภาคเรียนที่ 1  
ยังหลักสูตรสาขาวิชา 
2.นักศึกษาส่งแบบฟอร์มประเมิน
การปฏิบัตกิารสอน 
ยังหลักสูตรสาขาวิชา 

แบบฟอร์ม
ประเมินการ
ปฏิบัติการสอน 

1 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
นักศึกษา 
 

 นักศึกษา 
ติดขอรับสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน 
ภาคเรียนที่ 2 การส่งตัวนักศึกษา
ไปฝึกปฏิบัติการสอน 

สมุดลงชื่อ
ปฏิบัติงาน  
ภาคเรียนที่ 2 

1 วัน 

 
 
 

    

 
เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการรายงานตัวหลังจากนักศึกษาการส่งตัว

นักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 1 เสร็จสิ้น เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการส่งตัว
นักศึกษาปฏิบัติการสอนในภาคการศึกษาที่ 2 ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

แจ้งให้นักศึกษารายงานตัวยัง

หลักสูตรสาขาวิชา 

สิ้นสุด 

แจ้งนักศึกษาติดต่อขอรับสมุดลงชื่อ

ปฏิบัติงาน ภาคเรียนที่ 2 

รวบรวมหนังสือรายงานตัว

กลับสถานศึกษา 



 
68 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.18 ขั้นตอนการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 2 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
คณบดี/กองกลาง 

 
 
 
 

1.งานส่งตัวฯ เตรียมหนังสือส่งตัว
นักศึกษาเข้าไปฝึกปฏิบัตกิารสอน 
ภาคเรียนที่ 2 

2.เสนอลงนามตามขั้นตอน 
3.จัดส่งไปรษณีย์และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังสถานศึกษาที่
ก าหนด 

บันทึกข้อความ
ส่งตัวนักศึกษา
ไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

1 วัน 

 
 
 

    

 
เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการการส่งนักศึกษาการส่งตัวนักศึกษาไปฝึก

ปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 2 เสร็จสิ้น เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการนักศึกษาเข้ารับการ
การส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ภาคการศึกษาท่ี 2 ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

 
ตารางท่ี 3.19 ขั้นตอนการเข้ารับการฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ภาคการศึกษาท่ี 2  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 
  

นักศึกษาขอรับหนังสือส่งตัวเข้า
ไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ทีส่่งตัว
นักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน 

คู่มือปฏิบัติการ
สอน 

1 วัน 

นักศึกษา  งานส่งตัวฯ แจ้งรายละเอยีด
เกี่ยวกบัการน าหนังสือส่งตัวยื่น 
ณ สถานศึกษาทีก่ าหนด 

หนังสือส่งตัว
นักศึกษาการ
ส่งตัวนักศึกษา
ไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
ภาคเรียนที่ 2 

1 วัน 

 
 

    

เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการการเข้ารับการการส่งตัวนักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ภาคการศึกษาที่ 2 เสร็จสิ้น เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือการนิเทศการ
สอน ภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 1 ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้

เร่ิมต้น 

เตรียมหนังสือส่งตัวให้นักศึกษา

เข้ารับฝึกปฏิบัติการสอน  

ภาคเรียนที่ 2 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

แจ้งนกัศกึษารับหนังสือ่ส่งตัว 

สิ้นสุด 

นักศึกษารายงานยังสถานศึกษา 



 

 

69 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

 
ตารางท่ี 3.20 ขั้นตอนการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 1 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 
  

1.งานส่งตัวฯ ท าหนังสือแจ้ง
รายละเอียดเขา้นิเทศสถานศึกษา
ที่ก าหนด 
2.จัดส่งไปรษณีย์ไปยัง
สถานศึกษาทีก่ าหนด 

บันทึกข้อความ
เข้านิเทศภาค
เรียนที่ 1  
ครั้งที่ 2 

1 วัน 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.อาจารย์นิเทศก ์

 1.อาจารย์นิเทศประสานงานกับ
ครูพี่เล้ียงเพื่อก าหนด 
วัน เวลา ส าหรับเขา้นิเทศ 
2.อาจารย์นิเทศแต่ละกลุ่มขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 
3.งานส่งตัวฯ ด าเนินการขอ
ยานพาหนะมหาวิทยาลยัส าหรับ
อาจารย์นิเทศก์ 

 15 วัน 

1.อาจารย์นิเทศ 
2.นักศึกษา 

 อาจารย์นิเทศก์เข้านิเทศ
นักศึกษาตามสภาพจริงในแต่ละ
สถานศึกษาทีก่ าหนด 

แบบประเมิน
การฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพครูใน
สถานศึกษา 

1 ชม. 

อาจารย์นิเทศ  อาจารย์นิเทศก์รายงานและ
สรุปผลการนิเทศแก่นักศึกษา
และครูพี่เล้ียง มายังงานส่งตัว
นักศึกษาออกฝึกปฏิบัตกิารสอน
เพื่อรวบและสรุปให้
คณะกรรมการวิชาชีพครู ตอ่ไป 

 1 วัน 

  1.งานส่งตัวฯ จัดประชุมคณะกรรมการ
วิชาชีพครู/คณะกรรมการนิเทศ/
ผู้บริหาร เพื่อรายงานสรุปผลจากการ
นิเทศ 
2.งานส่งตัวฯ สรุปประเด็นจาการ
ประชุมและน าผลที่ได้ไปวางแผนการ
นิเทศ ครั้งที่ 2 และปรับปรุงระบบการ
สอนของนักศึกษา 

1.บันทึกข้อความ
ประชุมสรุปผลการ
นิเทศภาคเรียนท่ี 1  
ครั้งท่ี 2 
2.ระเบียบวาระการ
ประชุม + รายงาน
การประชุมสรุปผล
การนิเทศภาคเรียน
ท่ี 1  
ครั้งท่ี 2 

1 วัน 

 
 

    

เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 1 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 2 ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าและเตรียมหนังสือแจ้ง

สถานศึกษาเพื่อให้อาจารย์เข้านิเทศ 

สิ้นสุด 

ประชุมเตรียมความพร้อมก่อน

เดินทางชี้แจงสถานศึกษา 

 

อาจารย์นิเทศก์เข้านิเทศนักศึกษาตาม

สภาพจริง 

อาจารย์นิเทศก์รายงานและสรุปผลการ

นิเทศแก่นักศึกษาและครูพี่เลี้ยง 

จัดประชุม 
สรุปผลการนิเทศครั้งที่ 2 



 
70 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.21 ขั้นตอนการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 2 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 
  

1.งานส่งตัวฯ ท าหนังสือแจ้ง
รายละเอียดเขา้นิเทศสถานศึกษา
ที่ก าหนด 
2.จัดส่งไปรษณีย์ไปยัง
สถานศึกษาทีก่ าหนด 

บันทึกข้อความ
เข้านิเทศภาค
เรียนที่ 1  
ครั้งที่ 2 

1 วัน 

1.งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.อาจารย์นิเทศก ์

 1.อาจารย์นิเทศประสานงานกับ
ครูพี่เล้ียงเพื่อก าหนด 
วัน เวลา ส าหรับเขา้นิเทศ 
2.อาจารย์นิเทศแต่ละกลุ่มขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 
3.งานส่งตัวฯ ด าเนินการขอ
ยานพาหนะมหาวิทยาลยัส าหรับ
อาจารย์นิเทศก์ 

 15 วัน 

1.อาจารย์นิเทศ 
2.นักศึกษา 

 อาจารย์นิเทศก์เข้านิเทศ
นักศึกษาตามสภาพจริงในแต่ละ
สถานศึกษาทีก่ าหนด 

แบบประเมิน
การฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพครูใน
สถานศึกษา 

1 ชม. 

อาจารย์นิเทศ  อาจารย์นิเทศก์รายงานและ
สรุปผลการนิเทศแก่นักศึกษา
และครูพี่เล้ียง มายังงานส่งตัว
นักศึกษาออกฝึกปฏิบัตกิารสอน
เพื่อรวบและสรุปให้
คณะกรรมการวิชาชีพครู ตอ่ไป 

 1 วัน 

  1.งานส่งตัวฯ จัดประชุม
คณะกรรมการวิชาชีพครู/
คณะกรรมการนิเทศ/ผู้บริหาร เพือ่
รายงานสรุปผลจากการนิเทศ 
2.งานส่งตัวฯ สรุปประเด็นจาการ
ประชุมและน าผลที่ได้ไปวาง
แผนการนิเทศครั้งตอ่ไป และ
ปรับปรุงระบบการสอนของ
นักศกึษา 

1.บันทึกข้อความ
ประชุมสรุปผลการ
นิเทศภาคเรียนท่ี 1  
ครั้งท่ี 2 
2.ระเบียบวาระการ
ประชุม + รายงาน
การประชุมสรุปผล
การนิเทศภาคเรียน
ท่ี 1  
ครั้งท่ี 2 

1 วัน 

 
 

    

 
เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 2 

เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป คือ ขั้นตอนหลังจากนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนเสร็จสิ้น ประกอบด้วย 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าและเตรียมหนังสือแจ้ง

สถานศึกษาเพื่อให้อาจารย์เข้านิเทศ 

สิ้นสุด 

ประชุมเตรียมความพร้อมก่อน

เดินทางชี้แจงสถานศึกษา 

 

อาจารย์นิเทศก์เข้านิเทศนักศึกษาตาม

สภาพจริง 

อาจารย์นิเทศก์รายงานและสรุปผลการ

นิเทศแก่นักศึกษาและครูพี่เลี้ยง 

จัดประชุม 
สรุปผลการนิเทศครั้งที่ 2 



 

 

71 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

โดย: นายอนุกูล นันทพุธ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ผู้ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติการสอน 

หลังจากนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนเสร็จสิ้น มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
(1) รายงานตัวหลังจากนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 2 เสร็จสิ้น 
(2) สรุปผลการปฏิบัติการสอน 
โดยแต่ละข้ันตอนสามารถแสดงแผนภูมิสายงานได้ดังต่อไปนี้ 
 

ตารางท่ี 3.22 ขั้นตอนการรายงานตัวหลังจากไปฝึกปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 2 เสร็จสิ้น  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
หลักสูตร
สาขาวิชา/
อาจารย์นิเทศก์ 

 
 

 

งานส่งตัวฯ รวบรวมหนังสือ
รายงานตัวกลบัของนักศึกษาเข้า
สารบรรณกลางคณะ 

สมุดลงชื่อ
ปฏิบัติงาน 
ภาคเรียนที่ 1 

1 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
หลักสูตร
สาขาวิชา/
อาจารย์นิเทศก์ 

 1.นักศึกษาส่งสมุดลงชื่อ
ปฏิบัติงาน ภาคเรียนที่ 1  
ยังหลักสูตรสาขาวิชา 
2.นักศึกษาส่งแบบฟอร์มประเมิน
การปฏิบัตกิารสอน 
ยังหลักสูตรสาขาวิชา 

แบบฟอร์ม
ประเมินการ
ปฏิบัติการสอน 

1 วัน 

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน/
นักศึกษา 

 นักศึกษา 
ติดขอรับสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน 
ภาคเรียนที่ 2 การส่งตัวนักศึกษา
ไปฝึกปฏิบัติการสอน 

สมุดลงชื่อ
ปฏิบัติงาน  
ภาคเรียนที่ 2 

1 วัน 

 
 
 

    

 
เมื่องานการส่งตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอนได้ด าเนินการการรายงานตัวหลังจากนักศึกษาการส่ง

ตัวนักศึกษาไปฝึกปฏิบัติการสอน ภาคเรียนที่ 2 เสร็จสิ้น เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือด าเนินการ
สรุปผลการปฏิบัติการสอน ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

แจ้งให้นักศึกษารายงานตัวยัง

หลักสูตรสาขาวิชา 

สิ้นสุด 

แจ้งนักศึกษาติดต่อขอรับสมุดลงชื่อ

ปฏิบัติงาน ภาคเรียนที่ 2 

รวบรวมหนังสือรายงานตัว

กลับสถานศึกษา 



 
72 คู่มืองานฝึกปฏิบัติการสอน 

ตารางท่ี 3.23 ขั้นตอนการสรุปผลการปฏิบัติการสอน  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flow chart) 

ค าอธิบาย 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการส่งตัว
นักศึกษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 

 
 
  
 

1.งานส่งตัวฯ ท าหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการตามค าสั่ง 
2.เตรียมเอกสารให้
คณะกรรมการประกอบการ
ประชุม 

หนังสือเชิญ
ประชุม
คณะกรรมการ
นิเทศ/วิชาชีพ
ครู/ผู้บริหาร
สรุปผลการ
ปฏิบัติการสอน 

1 วัน 

1.งานการส่งตัว
นักศกึษาไปฝึก
ปฏิบัติการสอน 
2.อาจารย์นิเทศก ์
3.คณะกรรมการ
วิชาชีพคร ู
4.คณะกรรมการ
นิเทศ 

 1.งานส่งตัวฯ ด าเนินการจัด
ประชุมคณะกรรมการวิชาชพีครู/
คณะกรรมการนิเทศ/ผู้บริหาร 
เพื่อรายงานสรุปผลจากการนิเทศ
ในปีการศึกษา 
2.สรุปผลจาการประชุมและน า
ผลที่ได้ไปวางแผนการนิเทศ ในปี
การศึกษาถัดไป และปรับปรุง
ระบบการสอนของนักศึกษา 

รายงานการ
ประชุมสรุปผล
การปฏิบัตกิาร
สอน 

0.5 วัน 

 
 
 

    

 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/05/63 

 

เร่ิมต้น 

เชิญประชุมคณะกรรมการ

นิเทศ/วิชาชีพครู/ผู้บริหาร 

สิ้นสุด 

สรุปผลการปฏิบัติการสอน 


