
 

 
 
 
 

คู่มือการฝึกประสบการณ์ของนิสิต/นักศึกษา  
สาขาวิชาบริหารการศึกษา  

หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต และ หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดขอนแก่น ส ำงำนศึกษำธิกำรภำค ๑๒ 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 

กระทรวงศึกษำธิกำร 
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ค าน า 
 

  ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดขอนแก่น จัดท ำคู่มือกำรฝึกประสบกำรณ์ของนิสิต/นักศึกษำ สำขำวิชำ
บริหำรกำรศึกษำ หลักสูตรครุศำสตรมหำบัณฑิต และ หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต โดยมีเจตนำรมณ์          
ให้กำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพกำรบริหำรกำรศึกษำของนิสิต/นักศึกษำ ได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ           
ที่ถูกต้อง ชัดเจน และสอดคล้องกับมำตรฐำนวิชำชีพผู้บริหำรกำรศึกษำ และกำรรับรองปริญญำ และ
ประกำศนียบัตรทำงกำรศึกษำเพ่ือประกอบวิชำชีพ รวมทั้งกำรบริหำรจัดกำร นิเทศ ติดตำมประเมินผล และ
พัฒนำแนวปฏิบัติที่ดีในกำรฝึกปฏิบัติกำรวิชำชีพบริหำรกำรศึกษำจำกผู้เกี่ยวข้องได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และ
ร่วมมือกันปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 
  ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดขอนแก่น หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้จะเป็นแนวทำงกำรฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพบริหำรกำรศึกษำ และกำรพัฒนำนักศึกษำตำมหลักสูตรได้เป็นนักบริหำรที่มีคุณลักษณะ 
และสมรรถนะของผู้บริหำรมืออำชีพอย่ำงสร้ำงสรรค์ ผดุงไว้ซึ่งคุณภำพของกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำและ
หน่วยงำนทำงกำรศึกษำสืบไป 
 
 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดขอนแก่น 
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๑.ชื่องาน 
  คู่มือกำรฝึกประสบกำรณ์ของนิสิต/นักศึกษำ สำขำวิชำบริหำรกำรศึกษำ หลักสูตรครุศำสตร  
มหำบัณฑิต และหลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต  
 
๒.วิธีกำรขั้นตอนกำรขอรับบริกำร 
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๓.ระยะเวลาทีใ่ช้ในการขอรับการบริการ 
  ไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง (ตามมาตรฐานของหลักสูตร)  
 
๔.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
   ๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน  
  สถำนที่ให้บริกำร  
   กลุ่มอ านวยการ / กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขอนแก่น 
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
    ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
    วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 
   ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
   ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
    มีพักเที่ยง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
 
    ๒) ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
  แผนการฝึกปฏิบัติการวิชาชีพการบริหารการศึกษา  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขอนแก่น 
 

ว/ด/ป 
กลุ่มงำน 

พี่เลี้ยงประจ ำวัน 
ภำคเช้ำ ภำคบ่ำย 

 กลุ่มอ านวยการ  และ 
กลุ่มนิเทศฯ 

วิเคราะห/์สรปุงาน/ 
พบพ่ีเลี้ยง 

 

 กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
และ กลุ่มอ านวยการ   

วิเคราะห/์สรปุงาน/ 
พบพ่ีเลี้ยง 

 

 กลุ่มนโยบายและแผน/ 
หนว่ยตรวจสอบภายใน 

วิเคราะห/์สรปุงาน/ 
พบพ่ีเลี้ยง 

 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล /คุรุสภา  วิเคราะห/์สรปุงาน/ 
พบพ่ีเลี้ยง 

 

 กลุ่มพัฒนาการศึกษา /กลุ่ม
ลูกเสือฯ 

วิเคราะห/์สรปุงาน/ 
พบพ่ีเลี้ยง 

 

 กลุ่มนิเทศฯ วิเคราะห/์สรปุงาน/ 
พบพ่ีเลี้ยง 

 

 ศึกษาดูงาน ณ โรงเรียน
........................................... 

ศึกษาดูงาน ณ โรงเรียน
....................................... 

ดร.เสรี ชังภัย  
ดร.นิรันดร กำกแก้ว 
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ว/ด/ป 
กลุ่มงำน 

พี่เลี้ยงประจ ำวัน 
ภำคเช้ำ ภำคบ่ำย 

 ศึกษำดูงำน ณ โรงเรียน 
…………………………………. 
  

-วิเครำะห์/สังเครำะห์/
สรุปงำนจำกำรศึกษำดู
งำน 
 

ดร.เสรี ชังภัย 
ดร.นิรันดร กำกแก้ว 
ดร.วรวุฒิ วงศ์วีระขันธ์ 

-นักศึกษำน ำเสนอผล
กำรฝึกประสบกำรณ์ 
-พ่ีเลี้ยงร่วมกับนักศึกษำ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
-พ่ีเลี้ยงให้ข้อเสนอแนะ/
สะทอ้นผลกำรฝึก
ประสบกำรณ์ 
-ประเมินนักศึกษำ 

-ศึกษำธิกำรจังหวัดขอนแก่น 
-รองศึกษำธิกำรจังหวัด
ขอนแก่น 
-อำจำรย์นิเทศจำก
มหำวิทยำลัย 
-ดร.เสรี ชังภัย 
-ดร.นิรันดร กำกแก้ว 
-ดร.วรวุฒ ิวงศ์วีระขันธ์ 

  หมายเหตุ ก าหนดการอาจเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 
     ๓) รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
  ๑.1) บัตรประจ าตัวนิสิต / นักศึกษา 
 ๑.๒) หนังสือน าส่งเพ่ือเข้ารับการฝึกประสบการณ์ 
 ๑.๓) คู่มือนิสิต / นักศึกษา ตามสถาบันต้นสังกัด 
 
5.ค่ำธรรมเนียม  
  -ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
6.กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
  -พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  -ระเบียบว่าด้วยการฝึกงานของนักเรียน นักศึกษา พ.ศ. 2553 ฉบับปรับปรุง 
 -พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 หรือ Personal Data Protection Act  
   (PDPA)  
 
7.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
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แบบฟอร์มประวัติย่อของนิสิต/นักศึกษาฝึกประสบการณ์   
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขอนแก่น                      

 
1.ข้อมูลส่วนตัว 
 ชื่อ-สกุล ………………………………………...................................................ชื่อเล่น........................ 
 สถำบันกำรศึกษำ............................................................................................................... ..... 
 รหัสประจ ำตัว ……………………………………................................................................ ................ 
 หลักสูตร...................................................................................................................... ............ 
 สำขำวิชำ …………………………………………………………………………………….……........................... 
2.ภูมิล ำเนำเดิม 
 บ้านเลขท่ี …………… ถนน / ซอย (หมู่ที่)……………………ต าบล / แขวง…………………………….…..... 
 อ าเภอ / เขต ………………………………. จังหวัด ………………………รหัสไปรษณีย์……………..….......... 
3.ที่อยู่ปัจจุบัน 
 บ้านเลขท่ี …………… ถนน / ซอย (หมู่ที่)……………………ต าบล / แขวง…………………………….….... 
 อ าเภอ / เขต ………………………………. จังหวัด ………………………รหัสไปรษณีย์………………............ 
 โทรศัพท์……………………………………………………………………………………………………....................... 
4.ที่ท ำงำนปัจจุบัน 
  ต าแหน่ง..............................................หนว่ยงาน..........................................................เลขที่ ……………  
  ต าบล……………………….…อ าเภอ………………………. จังหวัด ………………………รหัสไปรษณีย์……………… 
 โทรศัพท์……………………………………………………………………………………………………....................... 
5.สถำนที่ฝึกประสบกำรณ์ 
       ชื่อหน่วยงาน ………………ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขอนแก่น………………………………. 
 ต้ังอยู่เลขที่ ……662/14… ถนน ……-……ต าบล...ศิลา.... อ าเภอ…เมือง… จังหวัด……ขอนแก่น…... 
 ช่วงเวลาฝึกงานตั้งแต่วันที่ …… .เดือน ………….. พ.ศ. ………. ถึงวันที่ ……. เดือน ……พ.ศ…………. 
 ผู้ประสานการฝึกประสบการณ์ (พ่ีเลี้ยง)……ดร.นิรันดร กากแก้ว , ดร.เสร ีชังภัย …………………… 
6.อำจำรย์ท่ีปรึกษำ …………………………………..…………………………………….………………………………............. 
7.อำจำรยน์ิเทศ.............................................................................. ............................................................ 
 
 
      ลงชื่อ           นิสิต/นักศึกษำ 
                        (                                    )   
 
 
 
 

 

รูปถ่ายขนาด 1 

นิว้ 
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แบบบันทึกปฏิบัติกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพกำรบริหำรกำรศึกษำ  

กลุ่มงำน.................................................................................................................... 

วัน........... เดือน...................................พ.ศ.......................... 

 

1. ทักษะ/องค์ความรู้ในวันนี้ ............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
......................................................................................................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.............................................................................................................................................................. ................
................................................................................................................... ........................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
.................................................................................................................................................. ............................  

2. การน าไปประยุกต์ใช้ในการบริหาร
..................................................................... ......................................................................................................... 
…………………......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
...................................................................... ........................................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
......................................................... .....................................................................................................................  
......................................................... .....................................................................................................................  
......................................................... ....................................................................................... ..............................  
3. สิ่งที่ประทับใจ หรือน่าสนใจในวันนี้ 
............................................................................................................................. ................................................. 
.......................................................................................................................................................................... .... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................................. .................  

 

ลงชื่อ   .....................................................   ลงชื่อ ...........................................................  
(.............................................................)       (..................................................................)  
              นิสิต/นักศึกษา                      ผู้บริหารพ่ีเลี้ยง 
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แบบประเมินการฝึกปฏิบัติงานในหน่วยงานทางการศึกษา (โดยผู้บริหารพี่เลี้ยง)  
ชื่อนักศึกษำ............................................................................ ......................................................................... 
ชื่อผู้บริหำรพ่ีเลี้ยง ......................................................................... .......................................................... ......... 
 
ค าชี้แจง โปรดเขียนเครื่องหมำย ลงในช่องผลประเมินตำมควำมคิดเห็นของท่ำน 
  5 = มีความพึงพอใจมากที่สุด     4 = มีความพึงพอใจมาก        3 = มีความพึงพอใจปานกลาง 
  2 = มีความพึงพอใจน้อย          1 = มีความพึงพอใจน้อยที่สุด 
 

รำยกำรประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
กำรปฏิบัติตน 
1. การแต่งกายเหมาะสมกับกาลเทศะ 

     

2. การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ของหน่วยงานทางการศึกษา      
3. มีมนุษย์สัมพันธ์และบุคลิกภาพที่ดี      
4. มีบุคลิกภาพของความเป็นผู้บริหาร การพูด การน าเสนอ      
5. มาปฏิบัติงานตรงต่อเวลา      
6. ปฏิบัติงานครบตามเวลาที่ก าหนด      
กำรปฏิบัติงำนฝึกประสบกำรณ์ 
7. การน าความรู้และประสบการณ์ผู้บริหารมาใช้ปฏิบัติการ 

     

8. การวางแผนปฏิบัติงานแต่ละภารกิจ      
9. การปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย      
10. การใช้ความคิดสร้างสรรค์เพ่ือพัฒนางาน      
11. การปรับปรุงแก้ไขปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย      
12. การปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์ให้ความร่วมมือด้วยความเต็มใจ      
13. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงาน      
14. การค้นหาความรู้เพิ่มเติมด้วยวิธีที่หลากหลาย /กำรใช้เทคโนโลยี      

รวมคะแนน      
คะแนนรวมทั้งหมด  

ลงชื่อผู้ประเมิน 
 
 

วันที่ประเมิน 

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

                                 ) ) 
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แบบสอบถามความพึงพอใจ 
ของนิสิต/นักศึกษาฝกึประสบการณ์ทีมีต่อสถานฝึกประสบการณ์ 
สถานที่ฝึกประสบการณ์  ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดขอนแก่น 

 
ค าชี้แจง  ๑.ให้นิสิต/นักศึกษำ ท ำเครื่องหมำย  ลงในชอ่งที่ตรงกับระดับควำมพึงพอใจ  

  ๒.ข้อมูลที่ได้จะใช้เป็นประโยชน์เพื่อกำรพัฒนำ และน ำเสนอข้อมูลในภำพรวมจะไม่มีผลกระทบใด ๆ  
       ต่อผู้ตอบแบบสอบถำมแต่ประกำรใด จึงขอควำมกรุณำให้ท่ำนตอบแบบสอบถำมให้ตรงกับ 
       ควำมเป็นจริงมำกที่สุด 
  
ควำมหมำยของระดับควำมพึงพอใจ 
   5 = มีความพึงพอใจมากที่สุด 
    4 = มีความพึงพอใจมาก  
    3 = มีความพึงพอใจปานกลาง 
    2 = มีความพึงพอใจน้อย 
    1 = มีความพึงพอใจน้อยที่สุด 
 
ล ำดับ

ที ่ ประเด็นกำรประเมิน 
ระดับควำมพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
1 กำรใหค้วำมส ำคัญ ดูแลเอำใจใส่นิสิต/นักศึกษำ ฝึกประสบกำรณ์      
2 กำรมอบหมำยงำนให้ตรงกบัสำขำวิชำที่เรียน      
3 กำรมอบหมำยงำนที่ได้รบั มีควำมรู้และประสบกำรณ์เพ่ิมขึ้น      
4 กำรใหค้ ำแนะน ำเกีย่วกบักำรปฏิบัติงำน      
5 กำรมีอัธยำศัยไมตรีของบุคลำกรสถำนที่ฝึกประสบกำรณ์      
6 กำรส่งเสริมกำรค้นคว้ำหำควำมรู้ได้ด้วยตนเอง      
7 กำรมีส่วนร่วมในกำรปฏิบัติงำนตำมสภำพจริง      
8 สวัสดิภำพและควำมปลอดภัยในกำรฝึกประสบกำรณ์      
9 ควำมพึงพอใจต่อผู้บริหำรพ่ีเลี้ยงในภำพรวม      

10 ควำมพึงพอใจต่อสถำนที่ในกำรฝึกประสบกำรณ์ในภำพรวม      
 
สิ่งท่ีประทับใจ 
 ............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ..............................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 ............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ..............................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 



๑๐ 
 

ใบลาส าหรับนักศกึษาฝกึประสบการณ ์
 

วันที่..........เดอืน.......................พ.ศ. .............. 

เรื่อง   ขออนุญำตลำ........................................... 

เรียน  ................................................................. 

  ข้ำพเจ้ำ............................................................................................................................. 
สังกัด )ชื่อสถำบนัที่ศึกษำ).......................................................................................................................... 
สังกัด )ชื่อหนว่ยงำนที่ฝึก)........................................................................................................................... 
ขอลำ          ปว่ย       กิจส่วนตวั  เนือ่งจำก 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ตั้งแตว่ันที่..................................................ถึงวนัท่ี................................................มีก ำหนด...................วนั 
ในระหว่ำงลำตดิต่อขำ้พเจ้ำได้ที่
................................................................................................................................................................... 
  
          ขอแสดงควำมนบัถือ 

ลงชื่อ ................................................. 
                                                                  )...............................................) 
                       
 ความเห็นผูดู้แลการฝึกงาน 
................................................................................................................................................................... 
      ลงชื่อ    
               ).............................................) 
       ต ำแหนง่............................................ 
            วันที่................................................. 
 
ความเห็นผู้บังคับบัญชาหน่วยฝึกประสบการณ ์
................................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

    ลงชื่อ  
          ).....................................................) 
        ต ำแหน่ง ................................................. 
             วนัที่.................................................. 
 



๑๑ 
 

 
 
 
 
 

หนังสือยินยอมอนุญาตบันทึก/เผยแพร่ ข้อมูล ภาพถ่าย ภาพเคลื่อนไหว และผลงานของนักศึกษา 
บนสื่อระบบอินเทอร์เน็ต เว็บไซต์ และการประชาสัมพันธ์ในสื่ออ่ืนๆ  

ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 

        เขียนที่..........................................................................  
                                                                  วันที.่........... เดือน ......................... พ.ศ. ....................  
 
  ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) ................................................................................................................. 
อนุญำต ยินยอมให้ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดขอนแก่น )หน่วยงำนทำงกำรศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ)    
ด ำเนินกำรเก็บข้อมูลประวัติ บันทึกภำพ วีดีโอ เผยแพร่ บนสื่อระบบอินเทอร์เน็ต หรือกำรประชำสัมพันธ์        
ลงบนกระดำนข่ำวอ่ืน ๆ ต่อสำธำรณชนหรือสถำนที่ใด ๆ อันเป็นไปเพ่ือกำรสื่อสำรและสื่อกลำงกับสังคม      
ของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดขอนแก่น โดยสำมำรถน ำไปปรับแก้ไขได้ตำมควำมเหมำะสม  
  ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) .............................................................................................ได้อนุญำต 
และให้กำรว่ำ จะไม่เรียกร้องสิทธิหรือสินไหม ในค่ำตอบแทนภำยหลังใด ๆ หำกมีกำรน ำข้อมูล ภำพถ่ำย วีดีโอ 
และเนื้อหำ หรือข้อมูลส่วนบุคคล ลงเผยแพร่ บนสื่อระบบทำงอินเทอร์เน็ต หรือกำรประชำสัมพันธ์                 
ลงบนกระดำนข่ำวอ่ืน ๆ ต่อสำธำรณชนหรือสถำนที่ใด ๆ ทั้งสิ้น ตำมที่ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดขอนแก่น     
ได้ด ำเนินกำร 
 
 
 

     ลงชื่อ                                                   ผู้ให้ควำมยินยอม  
                                                              (.................................................................) 
                                                                  วันที่................................................ 



     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

โครงสรำ้งสำยบริหำรกำรศึกษำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Time Line รปูแบบกำรฝึกประสบกำรณ์ 
 


