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1. งานด้านเอกสารและธุรการ
จัดทําและจัดแยกเอกสารหนังสือเรยีน/หนังสือติวเพื�อดําเนินการสั�งซื�อ
จัดทําตารางสอนแทนกรณีครูลาราชการ พรอ้มจดทําบนัทึกการสอนแทนประจําวนั
จัดทํารายชื�อนักเรยีนสอบธรรมศึกษา และบนัทึกคะแนนในโปรแกรม MICROSOFT EXCEL
จัดทําและถ่ายเอกสารใบจ่ายเงินนักเรยีน ม.3 เพื�อยื�นสมัครโควต้า
ตรวจสอบรายชื�อการรบัเงินค่าอุปกรณ์การเรยีน (ม.3/1) ในวนัประชุมผู้ปกครอง
เรยีงเอกสารงานทะเบยีน ตรวจสอบรายชื�อนักเรยีนที�ติด ร, มผ., และ 0
ป�� มลายเซน็ผู้บรหิาร และจัดเตรยีมเอกสารต่าง ๆ

2. งานด้านวชิาการและการสอบ
จัดทําและติดประกาศรายชื�อผู้มีสิทธิ�สอบ O-NET (ป.6 และ ม.3)
คุมสอบ PRE-RT ระดับชั�น ป.1/1
คุมสอบออนไลน์ระดับชั�น ม.2 (ระยะเวลา 2 วนั)
จัดทําข้อสอบและตรวจสอบความถูกต้อง โครงการแขง่ขนัคนเก่ง

กลุ่มสาระสังคมศึกษาและวฒันธรรม และกลุ่มสาระวทิยาศาสตร์
ตรวจสอบรายชื�อโรงเรยีนและนักเรยีนที�เขา้รว่มการแขง่ขนัทักษะวชิาการ
สมัครและประสานงานส่งนักเรยีนเขา้แขง่ขนัทักษะวชิาการของโรงเรยีนเทศบาล 5

3. งานกิจกรรมและประชาสัมพันธ์
ค้นหาอีเมล/เบอรติ์ดต่อโรงเรยีนต่าง ๆ เพื�อจัดส่งหนังสือเชญิเขา้รว่มกิจกรรมเป�ดบา้นวชิาการ

จัดทําจ่าหน้าซอง และส่งขอ้มูลทางอีเมล
จัดบอรด์แผนผังสถานที�และเกณฑ์การให้คะแนนในการแขง่ขนั
จัดทําเกียรติบตัรใส่กรอบเพื�อมอบแก่บุคลากรและนักเรยีน
ชว่ยจัดเตรยีมห้องประชุม และปฏิบติัหน้าที�ยืนประตูเวรประจําวนั

4. งานชว่ยเหลือสังคมและกิจกรรมพิเศษ
จัดทําถุงยงัชพีเพื�อชว่ยเหลือนักเรยีนและประชาชนที�ได้รบัความเดือดรอ้นจากอุทก
ภัยน�าท่วม
จัดทําโครงงานผลิตภัณฑ์ (น�ายาล้างจาน/น�ายาซกัผ้า)
สนับสนุนงานกิจกรรมวชิาการ เชน่ เป�ดบา้นวชิาการจัดทําใบนาวาพาโชคในงาน
โรงเรยีน งานกิจกรรมวนัเด็ก งานตักบาตรทําบุญขึ�นป�ใหม่





ด้านการลงปฏิบติัฝ�กสอนนักเรยีน
การปฏิบติัหน้าที�ด้านการฝ�กสอน

ได้รบัมอบหมายจาก คุณครูวศิรุต เทวมิตร ์ให้ปฏิบติัหน้าที�ด้านการจัดการเรยีนการสอนในระดับชั�นมัธยมศึกษาตอนต้น (มัธยมศึกษาป�ที� 1–3) โดยรบั
ผิดชอบรายวชิาแนะแนว และได้รบัมอบหมายให้เขา้สอนแทน คุณครูขวญั ชาทอง ในรายวชิาประวติัศาสตร ์  ในการจัดการเรยีนการสอนรายวชิา
ประวติัศาสตร ์ได้ดําเนินการสอนในหัวขอ้ “วธิกีารทางประวติัศาสตร”์ โดยเน้นให้นักเรยีน เรยีนรูเ้เละเขา้ใจ 5 ขั�นตอนของ วธิกีารทางประวติัศาสตร ์
1. การกําหนดหัวข้อที�ต้องการศึกษา 2. การรวบรวมหลักฐาน 3. การประเมินคุณค่าของหลักฐาน 4. การวเิคราะห์และตีความหลักฐาน 5. การเรยีบ
เรยีงและนําเสนอขอ้มูล และการอธบิายเรื�องหลักฐานชั�นต้น หลักฐานชั�นรอง 

 ส่วนใหญไ่ด้รบัมอบหมายให้เขา้สอนแทนในรายวชิาแนะแนว เพื�อส่งเสรมิทักษะด้านการพัฒนาตนเอง การวางแผนการเรยีน และการดําเนินชวีติใน
สถานศึกษา รวมทั�งได้มีโอกาสจัดการเรยีนการสอนในระดับชั�นประถมศึกษาป�ที� 1–2 ซึ�งชว่ยพัฒนาทักษะการสื�อสารและการปรบัรูปแบบการสอนให้
เหมาะสมกับช่วงวยัของผู้เรยีน







1. การใช้กระบวนการ “วธิกีารทางประวติัศาสตร”์ กับงานเอกสารนําทักษะการ
ค้นควา้และตรวจสอบขอ้มูลมาใช้ในการหาขอ้มูลหนังสือ ชื�อผู้แต่ง และสํานักพิมพ์
อย่างถูกต้อง ใช้หลักการรวบรวม คัดเลือก และประเมินความน่าเชื�อถือของขอ้มูล
ก่อนจัดทําเอกสาร จัดหมวดหมู่และแยกประเภทเอกสารอย่างเป�นระบบ สอดคล้อง
กับหลักการจัดระเบยีบข้อมูลทางประวติัศาสตร์

2. การประยุกต์ใช้ความรูใ้นการจัดการเรยีนการสอน
นําความรูเ้รื�อง “วธิกีารทางประวติัศาสตร”์ สอนนักเรยีนชั�นมัธยมศึกษาป�ที� 3
โดยอธบิาย 5 ขั�นตอน ได้แก่

การกําหนดหัวข้อศึกษา
การรวบรวมหลักฐาน
การประเมินคุณค่าหลักฐาน
การวเิคราะห์และตีความ
การเรยีบเรยีงและนําเสนอขอ้มูล

อธบิายความแตกต่างของหลักฐานชั�นต้นและหลักฐานชั�นรอง
ใชสื้�อ ภาพประกอบ และใบงาน เพื�อกระตุ้นความสนใจและเสรมิความเขา้ใจของผู้เรยีน

3. การปรบัใช้ความรูป้ระวติัศาสตรกั์บวชิาสังคมศึกษาในระดับประถม นําเนื�อหาเกี�ยวกับ
พุทธประวติัและวนัสําคัญทางพระพุทธศาสนา มาจัดทําใบงานที�เหมาะสมกับวยั ออกแบบ
กิจกรรมโยงเส้น จับคู่ภาพ เติมคํา และระบายสี เพื�อส่งเสรมิความเขา้ใจเหตุการณ์สําคัญ
ทางประวติัศาสตรศ์าสนา ฝ�กให้นักเรยีนอ่าน เขยีน และเชื�อมโยงภาพกับเหตุการณ์ เพื�อ
พัฒนาทักษะพื�นฐานควบคู่กับความรูท้างสังคมศึกษา

4. การพัฒนาทักษะครูประวติัศาสตร์
ฝ�กการวางแผนการสอนและเตรยีมความพรอ้มก่อนเขา้สอน เรยีนรูก้ารควบคุมชั�น
เรยีนและปรบัรูปแบบการสอนให้เหมาะสมกับชว่งวยัที�แตกต่างกัน พุฒนาทักษะการ
สื�อสาร การตั�งคําถาม และการกระตุ้นให้ผู้เรยีนคิดวเิคราะห์

การฝ�กประสบการณ์ครั�งนี�ทําให้สามารถนําศาสตรข์องวชิาประวติัศาสตรม์าใชทั้�งในด้านงาน
เอกสาร การจัดระบบขอ้มูล การคิดวเิคราะห์อย่างมีเหตุผล และการจัดการเรยีนการสอนอย่าง
เป�นขั�นตอน
นอกจากนี� ยงัชว่ยพัฒนาทักษะความเป�นครู ทั�งด้านการถ่ายทอดความรู ้การควบคุมชั�นเรยีน
การเขา้ใจความแตกต่างของผู้เรยีน และการเรยีนรูจ้ากประสบการณ์จรงิในสถานศึกษา ซึ�งเป�น
พื�นฐานสําคัญของการประกอบวชิาชพีครูในอนาคต



ด้านการสอน

จากการปฏิบติัหน้าที�ด้านการสอน ทําให้ขา้พเจ้าได้พัฒนาทักษะการ
วางแผนการจัดการเรยีนรู ้การควบคุมชั�นเรยีน การสื�อสารกับผู้เรยีนใน
แต่ละช่วงวยั และการแก้ไขป�ญหาเฉพาะหน้า อีกทั�งยงัได้เรยีนรูบ้ทบาทและ
ความรบัผิดชอบของครูผู้สอนอย่างแท้จรงิ ซึ�งเป�นประสบการณ์ที�มีคุณค่า
และสามารถนําไปประยุกต์ใช้ในการประกอบวชิาชีพในอนาคตต่อไป

ด้านเอกสาร

จากการปฏิบติังานได้รบัความรูเ้กี�ยวกับระบบงานธุรการและงานสารบรรณในสถานศึกษา
เข้าใจขั�นตอนการดําเนินงานด้านทะเบยีน วดัผล และการจัดสอบ ตลอดจนการจัดการ
แขง่ขนัทางวชิาการและกิจกรรมภายในโรงเรยีน รวมถึงกระบวนการประสานงานระหวา่ง
โรงเรยีนกับหน่วยงานภายนอก และการจัดทําเอกสารราชการอย่างถูกต้องเป�นระบบ
นอกจากนี�ยงัได้พัฒนาทักษะด้านการจัดการเอกสาร การใชโ้ปรแกรม MICROSOFT
EXCEL ในการบนัทึกและสรุปขอ้มูล การวางแผนและบรหิารเวลา การสื�อสารและประสาน
งาน การทํางานเป�นทีม  ตลอดจนเสรมิสรา้งความรบัผิดชอบและความมีวนัิยในการทํางาน
อย่างมืออาชพี

สรุปโดยภาพรวม

การฝ�กประสบการณ์ครั�งนี�ชว่ยพัฒนาทั�งความรูเ้ชงิระบบเกี�ยวกับงานใน
สถานศึกษา และทักษะการปฏิบติังานจรงิ ทําให้มีความพรอ้มมากขึ�นใน
การทํางานด้านการศึกษาและงานองค์กรในอนาคต ทั�งด้านความ
สามารถ ความมั�นใจ และทัศนคติที�ดีต่อการทํางานอย่างมืออาชพี
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