
คู่มือปฏิบัติงาน งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ดำเนนิการตรวจสอบ

รายชื่อ 

7 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ 

ทุกคน 

1. ประกาศคุรุสภา เรื่อง การรับรอง

ปริญญาและประกาศนยีบัตรทางการศกึษา

เพื่อการประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2557 ฉบับที่ 

2 พ.ศ. 2564 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565 

2. ประกาศคุรุสภา เรื่อง การรับรอง

ปริญญาตามมาตรฐานวิชาชีพ หลักสูตร 4 

ปี พ.ศ. 2563 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 

3. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการทดสอบและประเมิน

สมรรถนะทางวิชาชีพครู พ.ศ. 2563 

4. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง 

หลักเกณฑ์คุณสมบัติของสถานศกึษา

สำหรับปฏิบัติการสอน 

5. ประกาศคณะอนุกรรมการอำนวยการ

ทดสอบ เพื่อขอรับใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพครู เรื่อง หลักเกณฑ์ วธิีการ และ

เครื่องมือทดสอบและประเมินสมรรถนะ

ทางวิชาชีพครูด้านการปฏิบัติงานและการ

ปฏิบัติตน ตามมาตรฐานวิชาชีพครู พ.ศ. 

2564 

6. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง 

สาระความรู้ สมรรถนะและประสบการณ์

วิชาชีพของผูป้ระกอบวิชาชีพครู ผู้บริหาร

สถานศกึษา ผูบ้ริหารการศึกษา และ

2. ดำเนนิการส่งหนังสอืความ

อนุเคราะห์ไปยัง

สถานศกึษา 

3 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ 

ทุกคน 

3. ปฐมนิเทศนิสิต 1 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ 

ทุกคน 

4. ส่งตัวนิสติเข้ารับการฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพใน

สถานศกึษา 

7 วัน นายธนพล เชื้อเมอืง

พาน 

5. ประเมินผลส่งเกรด 7 วัน นางศศธิร เทพรังสาร 

และนางสาววราภรณ์ 

สังวาลย์ 

6. สัมมนาระหว่างฝกึฯ กรณี

หลักสูตร 5 ปี 

1 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ 

ทุกคน 

7. ปัจฉิมนเิทศ 1 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ 

ทุกคน 



ศกึษานิเทศก์ ตามข้อบังคับคุรุสภา วา่ด้วย

มาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

7. ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐาน

วิชาชีพ 

 

  



การฝึกปฏิบัติการวิชาชีพการบริหารการศึกษาในสถานศึกษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ดำเนนิการตรวจสอบ

รายชื่อ 

7 วัน นางศศธิร เทพรังสาร 1. ประกาศคุรุสภา เรื่อง การ

รับรองปริญญาและ

ประกาศนยีบัตรทางการศกึษาเพื่อ

การประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2557 

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 และฉบับที่ 3 

พ.ศ. 2565 

2. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการทดสอบ

และประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพ

ครู พ.ศ. 2563 

3. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา 

เรื่อง หลักเกณฑค์ุณสมบัติของ

สถานศกึษาสำหรับปฏิบัติการสอน 

4. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา 

เรื่อง สาระความรู้ สมรรถนะและ

ประสบการณว์ิชาชีพของผู้ประกอบ

วิชาชีพครู ผูบ้ริหารสถานศึกษา 

ผูบ้ริหารการศึกษา และ

ศกึษานิเทศก์ ตามข้อบังคับคุรุสภา 

ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 

2556 

5. ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วย

มาตรฐานวิชาชีพ 

2. ดำเนนิการส่งหนังสอื

ความอนุเคราะหไ์ปยัง

หนว่ยงานในสถานศกึษา 

3 วัน นายธนพล เชื้อเมอืงพาน 

3. ปฐมนิเทศนิสิต 1 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ ทุก

คน 

4. ส่งตัวนิสติเข้ารับการฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพ

การบริหารการศกึษาใน

สถานศกึษา 

7 วัน นายธนพล เชื้อเมอืงาน 

5. ประเมินผลส่งเกรด 7 วัน นางศศธิร เทพรังสาร 

6. ปัจฉิมนเิทศ 1 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ ทุก

คน 



การฝึกปฏิบัติการวิชาชีพการบริหารการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ดำเนนิการตรวจสอบ

รายชื่อ 

3 วัน นางศศธิร เทพรังสาร 1. ประกาศคุรุสภา เรื่อง การ

รับรองปริญญาและ

ประกาศนยีบัตรทางการศกึษาเพื่อ

การประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2557 

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 และฉบับที่ 3 

พ.ศ. 2565 

2. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ทดสอบและประเมินสมรรถนะทาง

วิชาชีพครู พ.ศ. 2563 

3. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา 

เรื่อง หลักเกณฑค์ุณสมบัติของ

สถานศกึษาสำหรับปฏิบัติการสอน 

4. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา 

เรื่อง สาระความรู้ สมรรถนะและ

ประสบการณว์ิชาชีพของผู้

ประกอบวิชาชีพครู ผูบ้ริหาร

สถานศกึษา ผูบ้ริหารการศึกษา 

และศกึษานิเทศก์ ตามข้อบังคับคุรุ

สภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 

2556 

5. ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วย

มาตรฐานวิชาชีพ 

2. ดำเนนิการส่งหนังสอื

ความอนุเคราะหไ์ปยัง

หนว่ยงานในสถานศกึษา 

3 วัน นายธนพล เชื้อเมอืงพาน 

3. ปฐมนิเทศนิสิต 1 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ ทุก

คน 

4. ส่งตัวนิสติเข้ารับการฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพ

การบริหารการศกึษาใน

สถานศกึษา 

7 วัน นายธนพล เชื้อเมอืงาน 

5. ประเมินผลส่งเกรด 7 วัน นางศศธิร เทพรังสาร 

6. ปัจฉิมนเิทศ 1 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ ทุก

คน 



การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.ตรวจสอบรายชื่อเพื่อจัดทำ

คำสั่ง 

1 วัน นางศศธิร เทพรังสาร 1. ประกาศคุรุสภา เรื่อง การ

รับรองปริญญาและ

ประกาศนยีบัตรทางการศกึษาเพื่อ

การประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2557 

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 และฉบับที่ 3 

พ.ศ. 2565 

2. ประกาศคุรุสภา เรื่อง การ

รับรองปริญญาตามมาตรฐาน

วิชาชีพ หลักสูตร 4 ปี พ.ศ. 2563 

และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 

3. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา 

เรื่อง หลักเกณฑค์ุณสมบัติของ

สถานศกึษาสำหรับปฏิบัติการสอน 

4. ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วย

มาตรฐานวิชาชีพ 

2.(ร่าง) คำสั่งมหาวิทยาลัย 1 วัน นางศศธิร เทพรังสาร 

3.ตรวจสอบ (ร่าง) คำสั่ง

มหาวิทยาลัย 

1 วัน รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

4.จัดทำบันทึกข้อความและ

คำสั่งฯ 

1 วัน นางศศธิร เทพรังสาร 

5.เสนอหัวหน้างาน/รองคณบดี 1 วัน นางศศธิร เทพรังสาร 

6.เสนอคณบดี/รักษาการแทน 1 วัน นางศศธิร เทพรังสาร 

7เสนอมหาวิทยาลัย (ลงนาม) 3 วัน นางศศธิร เทพรังสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



การกรอกข้อมูลผู้เข้าศึกษา  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. แจง้นิสติกรอกรายชื่อผูเ้ข้า

ศกึษาในระบบ KSP Bundit 

ของคุรุสภา 

1 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ ทุก

คน 

1. ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วย

มาตรฐานวิชาชีพ 

2. ประกาศคุรุสภา เรื่อง การ

รับรองปริญญาและ

ประกาศนยีบัตรทางการศกึษาเพื่อ

การประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2557 

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 และฉบับที่ 3 

พ.ศ. 2565 

3. ประกาศคุรุสภา เรื่อง การ

รับรองปริญญาตามมาตรฐาน

วิชาชีพ หลักสูตร 4 ปี พ.ศ. 2563 

และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 

2. แจง้นสิิตดำเนินการกรอก

ข้อมูลผู้เข้าศกึษา 

7 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ ทุก

คน 

3 . ประกาศรายชื่อให้นิสติ

ตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล 

1 วัน นางสาววราภรณ์ สังวาลย์ 

4. แจ้งนสิิตตรวจสอบความ

ถูกต้องของขอ้มูล/แก้ไข

ข้อมูล 

7 วัน นางสาววราภรณ์ สังวาลย์ 

5. จัดทำบันทึกข้อความเสนอ

ให้มหาวิทยาลัยลงนาม 

1 วัน นางสาววราภรณ์ สังวาลย์ 

7 . ส่งขอ้มูลให้สำนักงาน

เลขาธิการคุรุสภาผ่าน

ไปรษณีย์และไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ 

1 วัน นางสาววราภรณ์ สังวาลย์ 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการกรอกข้อมูลผู้สำเร็จศึกษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. 1. ตรวจสอบรายชื่อผูส้ำเร็จ

การศกึษากับกองบริการ

การศกึษา 

5 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ ทุก

คน 

1. ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วย

มาตรฐานวิชาชีพ 

2. ประกาศคุรุสภา เรื่อง การ

รับรองปริญญาและ

ประกาศนยีบัตรทางการศกึษาเพื่อ

การประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2557 

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 และฉบับที่ 3 

พ.ศ. 2565 

3. ประกาศคุรุสภา เรื่อง การ

รับรองปริญญาตามมาตรฐาน

วิชาชีพ หลักสูตร 4 ปี พ.ศ. 2563 

และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 

4.ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา 

เรื่อง การรับรองคุณวุฒิการศกึษา

เพื่อการประกอบวิชาชีพ 

 

2. 2. ดำเนนิการกรอกข้อมูล

ผูส้ำเร็จการศึกษาในระบบ KSP 

BUNDIT 

30 วัน 

 

นายธนพล เชื้อเมอืงพาน 

3. ประกาศรายชื่อใหน้ิสิต

ตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล 

1 วัน 

 

บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ ทุก

คน 

4. นิสติตรวจสอบความถูกต้อง

ของขอ้มูล/แก้ไขข้อมูล 

10 วัน 

 

นายธนพล เชื้อเมอืงพาน 

5. จัดทำบันทึกข้อความเสนอให้

มหาวิทยาลัยลงนาม 

1 วัน 

 

นายธนพล เชื้อเมอืงพาน 

และนางสาววราภรณ์ 

สังวาลย์ 

6. เสนอมหาวิทยาลัยลงนาม

รายชื่อผูส้ำเร็จการศกึษา 

3 วัน 

 

นายธนพล เชื้อเมอืงพาน 

และนางสาววราภรณ์ 

สังวาลย์ 

7. ส่งข้อมูลให้สำนักงาน

เลขาธิการคุรุสภาผ่านไปรษณีย์

และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

1 วัน 

 

บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ ทุก

คน 

8. คุรุสภายืนยันรายชื่อผูส้ำเร็จ

การศกึษาและแจง้เลขที่ส่งข้อมูล

ผูส้ำเร็จผ่านระบบ KSP BUNDIT 

15 วัน 

 

สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

3. 9. ดำเนนิการแจง้เลขที่ส่งข้อมูล

ผูส้ำเร็จการศึกษาให้กับนิสติ

1 วัน บุคลากรงานฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพฯ ทุก

คน 



นำไปขอขึน้ทะเบียนใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพครู 

 


