
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห 
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คำนำ 

 

คูมือปฏิบัติงาน กระบวนการงานการจัดการความรู (KM) นี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปน

แนวทางในการดำเนินงาน ข้ันตอนการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษา/หนังสือสงตัวนักศึกษาฝก

ประสบการณวิชาชีพครู ใหสามารถนำกระบวนการการฝกประสบการณวิชาชีพไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) คำจำกัด

ความ 4) หนาท่ีความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ี

เก่ียวของ 6) ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผูจัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกำหนดของคูมือฉบับ

นี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานฝกประสบการณวิชาชีพ 

 

 

 

 

             คณะผูจัดทำ 

      กันยายน 2565 
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1.  วัตถปุระสงค 

     1. เพ่ือใหสามารถเขาใจไดอยางถูกตองและชัดเจนในการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหรับ

นักศึกษา/หนังสือสงตัวนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู 

 2. เพ่ือใชเปนวิธีการปฏิบัติงานในการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษา/หนังสือสงตัว

นักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู 

 

2.  ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห

รับนักศึกษา/หนังสือสงตัวนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู  ตลอดจนหนวยงานและผูรับผิดชอบท่ีมีสวน

เก่ียวของ 

 

3.  คำจำกัดความ  

 

 อนุเคราะห หมายถึง  เอ้ือเฟอ, ชวยเหลือ 

 หนังสือ หมายถึง เครื่องหมายใชขีดเขียนแทนเสียงหรือคําพูด เชน อานหนังสือ เขียนหนังสือ, ลาย

ลักษณอักษร เชน ขอใหเขียนเปนหนังสือไวดวย, จดหมายท่ีมีไปมา เชน หนังสือราชการ, เอกสาร, บท

ประพันธ; ขอความท่ีพิมพหรือเขียนเปนตนแลวรวมเปนเลม; (กฎ) เอกสาร ท่ีเขียนหรือพิมพข้ึน.  

รับ หมายถึง ยื่นมือออกถือเอาสิ่งของท่ีผูอ่ืนสงให เชน รับของ รับเงิน ถือเอาสิ่งของท่ีผูอ่ืนสงมาใหเชน 

รับจดหมาย รับพัสดุภัณฑ ไปพบ ณ ท่ีท่ีกำหนดเพ่ืออำนวยความสะดวกหรือพาไปสูท่ีพัก ตอนรับ เชน ฉันไป

รับเพ่ือนท่ีดอนเมือง ประชาชนไปรับนายกรัฐมนตรีกลับจากตางประเทศ โดยปริยายใชแกนามธรรมก็ได เชน 

รับศีล รับพร 

สงตัว หมายถึง นําตัวนักศึกษาไปสงใหแกโรงเรียนรวมพัฒนาตามกำหนดเวลา  

นักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ หมายถึง กระบวนการเพ่ิมทักษะและประสบการณท่ีเปน

ประโยชนแกการประกอบอาชีพ  ชวยใหนักศึกษามีความรู  ความเขาใจในการปฏิบัติงานจริง  เพ่ือใหเกิด

ทักษะและความสามารถในการทำงานท่ีดี  สอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน  ท้ังในสถาน

ประกอบการ และการประกอบอาชีพอิสระ  นักศึกษามีโอกาสไดใชเครื่องมือใหมๆ  ในสถานประกอบการ

ตลอดจนทราบถึงข้ันตอนปฏิบัติงานและเทคนิคการทำงาน  สามารถเห็นวิธีการสรางสรรคผลผลิตท่ีมี 
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ประสิทธิภาพนอกจากนั้นยังสรางความเชื่อม่ันและทัศนคติท่ีดีตออาชีพ  และใหนักศึกษามีมนุษยสัมพันธท่ีดีใน

การปฏิบัติงาน  ท่ีสำคัญเปนการเสริมสมรรถภาพในการประกอบอาชีพในอนาคตตอไป 

การฝกประสบการณวิชาชีพครู หมายถึง การท่ีนักศึกษาออกไปฝกปฏิบัติงานวิชาชีพครูในโรงเรียน

รวมพัฒนาวิชาชีพ โดยใชเวลาตอเนื่องกันเปนระยะเวลาหนึ่ง เพ่ือเรียนรูฝกฝน และทำความเขาใจในงานครูจน

เกิดทัศนคติท่ีดีตอวิชาชีพครู มีความรู ทักษะ และคุณลักษณะท่ีเหมาะสมเพียงพอท่ีจะประกอบอาชีพครู 

ตอไปในอนาคตอยางมีประสิทธิภาพ 

 

4.  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ผูบริหารระดับหนวยงาน  

    (คณบดี/รองคณบด/ีหัวหนาสำนักงาน) 

1. ความถูกตองครบถวนของขอมูลการกรอกในแบบฟอรมขอฝก

ประสบการณฯ 

2.  ความถูกตองของหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาฝก

ประสบการณวิชาชีพ 

3.  ความถูกตองครบถวนของขอมูลในการกรอกแบบฟอรมขอ

หนังสือสงตัว  

4.  ความถูกตองของหนังสือสงตัวฝกประสบการณวิชาชีพ 

5. วางระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของกับการฝกประสบ 

การณวิชาชีพ 

2. ผูบริหารระดับหนวยงาน 

    (รองคณบดีฝายวิชาการ) 

1.  ความถูกตองของหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาฝก

ประสบการณวิชาชีพ 

2.  ความถูกตองครบถวนของขอมูลในการกรอกแบบฟอรมขอ

หนังสือสงตัว  

3.  ความถูกตองของหนังสือสงตัวฝกประสบการณวิชาชีพ 

4. วางระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของกับการฝกประสบ 

การณวิชาชีพ 
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ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 

3. โรงเรียนรวมพัฒนา 1. พิจารณารับนักศึกษาเขารับการฝกประสบการณวิชาชีพ  

2. จัดครูท่ีมีคุณสมบัติตามมาตรฐานของคุรุสภาในโรงเรียน เพ่ือทำ

หนาท่ีเปนครูพ่ีเลี้ยง 

3. กำกับดูแลการจัดวิชา ชั้น จำนวนชั่วโมงสอน และงานอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของกับการฝกประสบการณวิชาชีพใหแกนักศึกษา 

4. กำกับดูแลและใหคำแนะนำแกนักศึกษาใหปฏิบัติตนตามระเบียบ

ขอบังคับของสถานศึกษา 

5. สอดสอง ดูแล ครูพ่ีเลี้ยงใหเอาใจใสรวมมือทำงานกับนักศึกษา ไม

ทอดท้ิงนักศึกษา หรือผลักภาระใหนักศึกษาเกินความจำเปน 

6. ใหความรวมมือในการจัดกิจกรรมการประเมินผลและขอเสนอ 

 แนะเก่ียวกับการฝกประสบการณวิชาชีพ 

 

5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 5.1  ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

       1. ผูบริหารระดับหนวยงานวางระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของกับการฝกประสบ 

การณวิชาชีพครู        

      2. โรงเรียนรวมพัฒนาจัดครูท่ีมีคุณสมบัติตามมาตรฐานของคุรุสภาในโรงเรียน เพ่ือทำหนาท่ีเปน

ครูพ่ีเลี้ยง  

  

 5.2  กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 

       1. จัดใหเปนไปตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย 
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6.  ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ท่ีมาของขอกำหนด 

ตรงกับความตองการของ

ผูรับบริการและผูมีสวนได

สวนเสีย 

สอดคลองกับขอกำหนด

ดานกฎหมาย ระเบียบ/

ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

คำนึงถึงประสิทธิภาพของ

กระบวนการ ความคุมคา 

และการลดตนทุน 

ความพึงพอใจและไมพึง

พอใจของผูรับบริการและผู

มีสวนไดสวนเสีย 

   
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพ (Quality Work Instruction : QWI ) 

 

 

 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 

การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษา/หนังสือสงตัวนักศึกษา 

ฝกประสบการณวิชาชีพครู 

คำจำกัดความ 

            คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดทำหนังสือขอความ

อนุเคราะหรับนักศึกษา/หนังสือสงตัวนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู  ตลอดจนหนวยงานและ

ผูรับผิดชอบท่ีมีสวนเก่ียวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา

ดำเนนิการ 
ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. เจาหนาที่ศูนยฝกประสบการณราง

เอกสารขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขา

ฝกประสบการณฯ และแบบตอบรับ

นักศึกษา 

5 นาที ศูนยฝกประสบการณ

วิชาชีพ 

แบบฟอรมแบบสำรวจ

ขอฝกประสบการณ

วิชาชีพครู (EDU 01) 

2.  นำสงรองคณบดฝีายวชิาการตรวจสอบ

ความถูกตอง 

5 นาที ศูนยฝกประสบการณ

วิชาชีพ 

 

3. พิมพหนังสือขอความอนุเคราะหรับ

นักศึกษาเขาฝกประสบการณฯ พรอมแบบ

ตอบรับนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู 

15 นาที ศูนยฝกประสบการณ

วิชาชีพ 

แบบฟอรมแบบสำรวจ

ขอฝกประสบการณ

วิชาชีพครู (EDU 01) 

4. นำสงคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือ 5 นาที ศูนยฝกประสบการณ  

5. ศูนยฝกสงหนังสือไปโรงเรียนรวมพัฒนา

พรอมรอรับเอกสารจากโรงเรียนรวมพัฒนา

สงกลับมา 

5 นาที ศูนยฝกประสบการณ

วิชาชีพ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6.  เจาหนาที่ศูนยฝกฯรวบรวมรายชื่อโรงเรียน

รวมพัฒนา 

5 นาที ศูนยฝกประสบการณ

วิชาชีพ 
 

7.   อาจารยนิเทศกสาขารวบรวมรายชื่อ

นักศึกษาเขาฝกประสบการณฯ 

5 นาที   

8.  นักศึกษาเลือกโรงเรียนรวมพัฒนาเพ่ือฝก

ประสบการณฯ 

5 นาที 
  

9. ศูนนยฝกฯพิมพหนังสือขอความอนุเคราะห

สงตัวฝกประสบการณวิชาชีพพรอมรายชื่อ

นักศึกษาและปฏิทินวชิาการฝกประสบการณฯ 

15 นาที ศูนยฝกประสบการณ

วิชาชีพ 

 

10.  นำสงคณบดพีิจารณาลงนามหนังสือ 5 นาที ศูนยฝกประสบการณ

วิชาชีพ 

 

11. อาจารยนิเทศก/นักศึกษารับหนังสือสงตัว

พรอมแบบประเมินฝกประสบการณและเลม

คูมือฝกประสบการณวชิาชีพครู, แบบฟอรม

ประเมินผลการฝกประสบการณวิชาชีพครู 

5 นาที ศูนยฝกประสบการณ

วิชาชีพ 

 

12. เจาหนาท่ีจัดเก็บลงแฟม เพ่ือรวบรวม

เอกสารไปในการฝกประสบการณวิชาชีพครู 

5 นาที   

 

7.3 แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 

รหัส ช่ือแบบฟอรม 

EDU 01 แบบฟอรมแบบสำรวจขอฝกประสบการณวิชาชีพครู 
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7.4 เอกสารอางอิง 

  แบบฟอรมแบบสำรวจขอฝกประสบการณวิชาชีพครู 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  ระดับความสำเร็จของงานศูนยฝกประสบการณวิชาชีพครู 

9. ระบบติดตามประเมินผล 

กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. กำหนดผูรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการ

ดำเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม รองคณบดีฝายวิชาการ 

2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของ

กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 

กรกฎาคม, กันยายน 

นักวิชาการศึกษา 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ

ดำเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 

กรกฎาคม, กันยายน 

นักวิชาการศึกษา 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงาน

ของกระบวนการตอผูบังคับบัญชาเพ่ือให

ขอเสนอแนะในการปรบัปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 

กรกฎาคม, กันยายน 

นักวิชาการศึกษา 

5. นำขอเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ธันวาคม, มีนาคม, 

กรกฎาคม, กันยายน 

นักวิชาการศึกษา 

6. ประเมินผลความสำเร็จของการดำเนินงาน ตุลาคมของปถัดไป นักวิชาการศึกษา 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 



 

 

 

 

แบบฟอรมแบบสำรวจขอฝก

ประสบการณวิชาชีพครู 

 



                                                                                                         

 

แบบสำรวจขอมูลพ้ืนฐานโรงเรียนฝกประสบการณวิชาชีพครู ปการศึกษา ๒๕๖๖ (สำรวจครั้งเดียวใชตลอดท้ังป) 

โรงเรียน .......................................................................................................................  ระดับชั้นเรียนท่ีเปดสอน ........................................................ 

เลขท่ี  ................... ซอย ................................... ถนน .................................. แขวง/ตำบล ......................................... เขต/อำเภอ ................................................... 

จังหวัด ......................................... รหัสไปรษณีย ............................โทร................................... โทรสาร  ...............................  Website......................................................... 

มีความประสงครับนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู จำนวน...................คน (หากทานรับนักศึกษาฝกสอน โปรดรับนักศึกษา Practicum 1-3 ป ๑-๓ ดวย) 

ท่ี กลุมสาระการเรียนรู 
จำนวนนักศึกษาท่ีตองการ (คน) 

 

หมายเหตุ 

ชั้นปท่ี   ๔ ชั้นปท่ี ๓ ชั้นปท่ี ๒ ชั้นปท่ี ๑  

ลักษณะงาน 
ฝกสอน ๑ ป 

เริ่ม พค. ๖๖ 

ฝกงาน ๑๕ วัน 

พค. ๖๖ 

ฝกงาน ๑๕ วัน 

พย. ๖๖ 

ฝกงาน ๑๕ วัน 

พย. ๖๖ 

รูปแบบonline /on site 

ตามประกาศ ศคบ. 

๑ ภาษาไทย      

๒ ภาษาอังกฤษ      

๓ คณิตศาสตร      

๔ วิทยาศาสตร      

๕ การศึกษาปฐมวัย      

๖ สังคมศึกษา      

๗ เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา       

 รวม      
     

ผูใหขอมูล.................................................................... ตำแหนง..........................................................โทรศัพท/แฟกซ................................................ วันท่ี............./............/.............. 
 

 


