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กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ จัดทำ�ขึ้นตรงตามมาตรฐานการเรียนรู้
และตัวชี้วัดของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
ทุกประการ โดยมีเนื้อหาที่ปรับปรุงสาระตามคำ�สั่งสำ�นักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๙๒๑/๒๕๖๑ เรื่อง ยกเลิกมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด 
สาระที่ ๒ การออกแบบและเทคโนโลยี และสาระที่ ๓ เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ในกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ตามหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และเปล่ียนชื่อกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้

เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ครูและผู้เรียน หนังสือเรียนรายวิชาพื้นฐาน 
การงานอาชีพเล่มนี้ บริษัท สร้างสรรค์สื่อเพื่อการเรียนรู้ (สสร.) จำ�กัด ได้ศึกษา 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ทั้งด้านมาตรฐานการ 
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ประกอบดว้ยมาตรฐานการเรยีนรูเ้เละตวัชีวั้ด สาระสำ�คญั แผนผงัการเรียนรู้ กิจกรรม 
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(Active Learning) ซ่ึงองค์ประกอบของหนังสือเรียนเล่มน้ีจะช่วยส่งเสริมให้ผู้เรียน 
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สาระการเรียนรู้
สาระที่ ๑		 การด�ำรงชีวิตและครอบครัว
มาตรฐานที่
ง ๑.๑	 :	 เข้าใจการท�ำงาน มคีวามคดิสร้างสรรค์ มทีกัษะกระบวนการท�ำงาน ทกัษะการจดัการ ทกัษะกระบวนการแก้ 
		  ปัญหา ทกัษะการท�ำงานร่วมกนั และทกัษะการแสวงหาความรู้ มคุีณธรรม และลกัษณะนิสัยในการท�ำงาน  
		  มีจติส�ำนกึในการใช้พลงังาน ทรพัยากรและสิง่แวดล้อม เพือ่การด�ำรงชวีติและครอบครวั
ตัวชี้วัด	 :	 ๑.	อภิปรายเเนวทางในการท�ำงานเเละปรับปรุงการท�ำงานเเต่ละขั้นตอน
		  ๒.	ใช้ทักษะการจัดการในการทำ�งานและมีทักษะการทำ�งานร่วมกัน
		  ๓.	ปฏิบัติตนอย่างมีมารยาทในการทำ�งานกับครอบครัวเเละผู้อื่น
สาระที่ ๒		 การอาชีพ
มาตรฐานที่
ง ๒.๑	 :	 เข้าใจ มทีกัษะทีจ่�ำเป็น มปีระสบการณ์ เห็นแนวทางในงานอาชพี ใช้เทคโนโลยเีพ่ือพัฒนาอาชพี มคุีณธรรม 
		  และมีเจตคติที่ดีต่ออาชีพ
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ตารางวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

ตารางมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖
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  และปรับปรุงการทำ�งานแต่ละ 
   ขั้นตอน (มฐ. ง ๑.๑ ป.๖/๑)

๒.           	  ใช้ทกัษะการจดัการในการทำ�งาน 
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ชีวิตความเป็นอยู่ในบ้าน

หน่วยการเรียนรู้ที่

๑

๑.	การดูแลรกัษาสมบตัภิายในบา้น คอื การดแูลรกัษาสิง่ของเครือ่งใชภ้ายในบา้นอยา่งถกูตอ้ง เพือ่ประโยชนใ์ชส้อย 

ทำ�ใหเ้กดิความประหยัดและคุม้ค่า การทำ�งานรว่มกบัผู้อืน่อยา่งมคีวามสขุควรสรา้งความสมัพันธท์ีด่ ีมคีวามเอือ้เฟือ้ 

เผื่อแผ่ช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกัน

๒. การเตรียมอาหารเป็นปัจจัยสำ�คัญในการปรุงอาหาร ซึ่งช่วยประหยัดเวลาและทรัพยากร

งานบ้าน งานอาหารคู่ครัว

ชีวิต
ความเป็นอยู่

ในบ้าน
บทที่
๑

บทที่
๒



งานบ้าน๑

	 การท�ำงานร่วมกันของสมาชิกเเต่ละคนในครอบครัวจะต้องเข้าใจ

กระบวนการท�ำงาน บทบาทหน้าท่ีในการท�ำงานของตนเองเเละคนอ่ืนๆ ตลอดจน

มารยาทเเละการปฏิบัตตินในการท�ำงานร่วมกับผูอ้ืน่ จงึจะท�ำให้การท�ำงานเป็นไป

อย่างมปีระสทิธภิาพเเละส�ำเรจ็ลุล่วงตามเป้าหมาย

กจิกรรมนนำสูบ่ทเรียน

เพื่อน ๆ มีวิธีดูแลสิ่งของ
เครื่องใช้ภายในบ้าน
อย่างไรบ้างครับ

บททีี่



3การงานอาชีพ • ป.๖

๑.  การดูแลรักษาสมบัติภายในบ้าน
การดูแลรักษาสมบัติภายในบ้าน คือ การดูแลรักษาสิ่งของเครื่องใช ้

ภายในบ้านให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ ซ่ึงจะท�ำให้สามารถใช้งานส่ิงของเคร่ืองใช ้

ได้อย่างเต็มประสทิธภิาพ เเละช่วยยืดอายกุารใช้งานทัง้เครือ่งเรอืนและเครือ่งใช้ไฟฟ้า   

     ๑.๑ หลกัการดแูลรกัษาสมบตัภิายในบ้าน มีขั้นตอน ดังนี้

๒

๔

	 หากพบว่าสิ่งของเครื่องใช้ช�ำรุด ควรซ่อมแซมให้ถูกวิธีด้วยความระมัดระวัง 

หากช�ำรุดเสียหายมาก ควรแจ้งช่างให้มาซ่อมแซมเพื่อความปลอดภัย

	 ส�ำรวจอุปกรณ์ท�ำความสะอาดให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ และเลือกใช้อุปกรณ์ 

ให้ตรงกับลักษณะงาน  

๓ 	 ควรท�ำความสะอาดอุปกรณ์เครือ่งใช้ต่าง ๆ  ภายในบ้านอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครัง้   

๕ 	 น�ำทักษะกระบวนการมาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างละเอียดตามล�ำดับขั้นตอน   

เพื่อให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและไม่ก่อให้เกิดอันตราย

	 หลังท�ำความสะอาดควรจัดเก็บเครื่องเรือนและเครื่องใช้ไฟฟ้าให้เป็นสัดส่วน 

เเละสามารถมองเห็นได้อย่างชัดเจน เพื่อสะดวกในการหยิบใช้งานครั้งต่อไป
๖

๑ 	 ใช้สิ่งของเครื่องใช้อย่างทะนุถนอมและถูกวิธีตามหลักการใช้งานอย่างรอบคอบ

และไม่ประมาท
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การดแูลรกัษาสมบัตภิายในบ้านควรมีทกัษะการจัดการและทกัษะการท�ำงาน 

ร่วมกัน ดังนี้

๒.  ทักษะการจัดการและทักษะการท�ำงานร่วมกัน

๒.๑ ทกัษะการจดัการในการท�ำงาน หมายถงึ ความพยายามของบคุคล 
ทีจ่ะจดัระบบงาน (ท�ำงานเป็นรายบุคคล) และการจดัระบบคน (ท�ำงานเป็นกลุม่) 
เพือ่ให้งานส�ำเรจ็ตามเป้าหมายอย่างมปีระสิทธภิาพ โดยมขีัน้ตอน ดงันี้

๕. ช่วยยืดอายุ
การใช้งานของ
ส่ิงของเครือ่งใช้
ต่าง ๆ ภายใน
บ้าน

๒. สมบัติต่างๆ 
ภ า ย ใ น บ ้ า น มี
ความสะอาด เป็น 
ระเบียบเรียบร้อย 
สวยงาม น่าหยิบ 
ใช้งาน

ประโยชน์
ในการดูแลรักษา
สมบัติภายในบ้าน

๓. เป็นการสร้างนสิยัให้
รู ้จักใช ้สิ่ งของอย ่าง 
ประหยัดและรู้คุณค่า

๔. ประหยดัค่าใช้จ่าย
ในการซ่อมแซมส่ิงของต่าง ๆ 
และการซือ้สิง่ของชิน้ใหม่

๑ .  ฝึกความมีวินัย  
มีความรับผิดชอบ 
และรูจั้กบทบาทหน้าที ่
ของตนเอง

     ๑.๒ ประโยชน์ในการดแูลรกัษาสมบตัภิายในบ้าน มีดังนี้
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๒.๒  ทกัษะในการท�ำงานร่วมกนั หมายถงึ การท�ำงานทีส่ามารถท�ำร่วมกบั
ผู้อื่นได้อย่างมีความสุข โดยมุ่งเน้นให้ท�ำงานอย่างมีกระบวนการตามขั้นตอน  
และรู้จกับทบาทหน้าท่ีภายในกลุ่ม มทีกัษะการฟัง พดู สรปุผล การน�ำเสนอผลงาน 
แลกเปลี่ยนอภิปราย แสดงความคิดเห็น และการมีคุณธรรมในการท�ำงานร่วมกัน 

	 ๒.๓  ตวัอย่างการท�ำความสะอาดเครือ่งเรอืนตามทกัษะกระบวนการ
มีขั้นตอน ดังนี้ 

	 ๑.	 การวิเคราะห์งาน คือ การแยกงานออกเป็นส่วน ๆ และลงมือ
ท�ำงานด้วยตนเอง เพื่อให้สามารถท�ำงานได้บรรลุตามเป้าหมาย ดังนี้
	 	 ๑)	ผู้ที่รับผิดชอบ คือ ตัวเรา
	 	 ๒)	งานที่ต้องท�ำ คือ การท�ำความสะอาดเครื่องเรือน
	 	 ๓)	สถานที่ คือ ในบ้าน
	 	 ๔)	ระยะเวลา ประมาณ ๓๐ นาที ถึง ๑ ชั่วโมง
	 	 ๕)	วัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ มีดังนี้ 

ทักษะ
กระบวนการท�ำงาน

การวิเคราะห์งาน

ขั้นตอนที่ ๑

ขั้นตอนที่ ๔

ขั้นตอนที่ ๒

ขั้นตอนที่ ๓

การวางเเผนในการท�ำงาน

การปฏิบัติงานตามล�ำดบัขั้นตอนการประเมินผลการท�ำงาน

คือ การเเยกงานออกเป็นส่วนๆ 

เเละลงมือท�ำด้วยตนเอง เพื่อให้

งานบรรลุตามเป้าหมาย

คือ การก�ำหนดรายละเอียด 

ของงานและวิธีการท�ำงานที่จะ

ด�ำเนินการต่อไปให้ส�ำเร็จตาม

เป้าหมาย

คือ การปฏิบัติตามรายละเอียด 

หรือวิธีการที่ก�ำหนดให้

คือ การประเมินผลหลังปฏิบัติ

งานเสร็จให้ตรงตามเป้าหมาย 

ท่ีก�ำหนดไว้ หากตรวจสอบพบ 

ข้อบกพร่อง ให้คิดหาวธิปีรบัปรงุ 

เเก้ไขให้ส�ำเร็จ



6 การงานอาชีพ • ป.๖

	 ๒.	 การวางแผนในการท�ำงาน คือ การก�ำหนดรายละเอยีดของการท�ำ 

ความสะอาดเครื่องเรือน มีดังนี้

	 	 ๑)	ก�ำหนดเป้าหมายในการท�ำความสะอาดเครื่องเรือน คือ เพื่อ 

ท�ำให้เครื่องเรือนสะอาด

	 	 ๒)	ก�ำหนดวิธีการท�ำความสะอาดเครื่องเรือน คือ ขั้นตอนการท�ำ 

ความสะอาดเครื่องเรือน และการประเมินผล

	 ๓.	 การปฏบิตังิานตามล�ำดบัขัน้ตอน การท�ำความสะอาดเครือ่งเรอืน 

มีขั้นตอน ดังนี้

	 	 ๑)	 ใช้ไม้กวาดขนไก่ปัดฝุ่นละอองที่ติดกับสิ่งของเครื่องใช้ต่าง ๆ  

เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ตู้เสื้อผ้า ชั้นวางของ สิ่งของประดับตกแต่งที่ท�ำมาจากไม้ โลหะ 

และพลาสติก

	 	 ๒)	น�ำผ้าแห้งชบุน�ำ้สะอาดบดิหมาด แล้วเชด็ถสูิง่ของเครือ่งใช้ต่าง ๆ

ให้เรียบร้อย ถ้าสิ่งของเครื่องใช้ที่ท�ำมาจากพลาสติก เซรามิก ยาง หรือกระเบื้อง 

ทีส่กปรก ให้ผสมผงซกัฟอกลงไปในน�ำ้เพือ่เพิม่ประสทิธิภาพในการท�ำความสะอาด

	 	 ๓)	สิ่งของเครื่องใช้ที่เป็นโลหะและหนัง ให้น�ำผ้าแห้งมาขัดถู หรือ 

ขัดด้วยน�้ำยาท�ำความสะอาดให้ทั่วพื้นผิวของสิ่งของเครื่องใช้นัน้ ๆ  ให้สะอาด เช่น 

ตูเ้กบ็เอกสาร โต๊ะท�ำงาน โซฟา เบาะรองนัง่ เก้าอี้ เพื่อช่วยยืดอายุการใช้งาน

	 ๔.	 การประเมินผลการท�ำงาน เป็นการตรวจสอบผลงานหลงัจากท่ีได้ 

ท�ำความสะอาดเครื่องเรือนเสร็จเรียบร้อยแล้วว่า ยังมีฝุ่นละอองติดอยู่หรือไม ่ 

หากตรวจพบว่า ยังมีฝุ่นละอองเกาะติดอยู่ที่สิ่งของเคร่ืองใช้ให้ปรับปรุงแก้ไข  

โดยน�ำผ้าชุบน�้ำสะอาดบิดหมาด ๆ เเล้วเช็ดให้ทั่ว 

ไม้กวาดขนไก่

กะละมังผ้า
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๓.  การดูแลรักษาเครื่องใช้ไฟฟ้า

ก่อนจะใช้งานเคร่ืองใช้ไฟฟ้าทกุชนิด ควรศกึษาคู่มอืก่อนใช้งาน เเละสงัเกต
ลักษณะภายนอกของเครื่องใช้ไฟฟ้าก่อนใช้งานว่า ช�ำรุดเสียหายหรือไม่

   ข้อควรระวัง

  ๓.๑	 เตาไมโครเวฟ มีวิธีการดูแลรักษา ดังนี้

	 ๑.	 ใส่ถ้วยน�ำ้เข้าไปในเครือ่ง เเล้วเปิดเตา

ไมโครเวฟด้วยความร้อนสูงเป็นเวลาประมาณ ๒-๓ นาที

	 ๒.	 เม่ือละอองน�ำ้จากความร้อนสลาย 

คราบทีฝั่งเเน่นจางลง ให้ใช้ผ้าชบุน�ำ้หรือฟองน�ำ้เชด็

ท�ำความสะอาดเตาไมโครเวฟอกีครัง้ เตาไมโครเวฟไม่ควรตัง้ตดิผนังเกินไป

  ๓.๒	 โทรทัศน ์มีวิธีการดูแลรักษา ดังนี้

	 ๑.	 ควรวางโทรทัศน์ในท่ีท่ีมีอากาศถ่ายเทสะดวก เเละจดัตัง้ให้ห่างจาก

ผนังห้องอย่างน้อย ๑๐ เซนติเมตร เพื่อให้ตัวเครื่องระบายความร้อนได้ดี

	 ๒.	 ไม่ควรปรับจอภาพสว่างเกนิไป เพราะอาจท�ำให้หลอดภาพช�ำรดุเร็ว

	 ๓.	 ปิดโทรทัศน์เมื่อไม่ใช้งานและดึงปลั๊กไฟออกเพื่อประหยัดไฟ

	 ๔.	 ขณะฝนฟ้าคะนองไม่ควรเปิดโทรทัศน์ ถ้าฟ้าผ่าอาจท�ำให้กระแสไฟ 

วิ่งเข้ามายังสายของอุปกรณ์โทรทัศน์ อาจท�ำให้โทรทัศน์เสียได้

	 ๕.	 ไม่ควรเปลีย่นช่องโทรทศัน์บ่อย เพราะอาจท�ำให้โทรทศัน์เส่ือมสภาพเรว็

	 ๖.	 ถ้ามเีสียงหรอืภาพผิดปกต ิหรอืมกีลิน่

เหมน็ไหม้ควรปิดโทรทศัน์ทนัท ีแล้วส่งให้ช่างตรวจสอบ

	 ๗.	 ควรมผ้ีาคลมุโทรทศัน์ป้องกนัฝุน่ละออง

เข้าไปในตวัเครือ่ง ถ้ามฝีุน่สะสมมากอาจท�ำให้เคร่ือง

ช�ำรุดเสียหายได้
ควรปิดโทรทัศน์ก่อนท�ำความสะอาด
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๓.๓	ตูเ้ยน็ มีวิธีการดูแลรักษา ดังนี้

	 ๑.	 จัดวางตู้เย็นในท่ีท่ีมีอากาศถ่ายเทสะดวก 
และไม่ควรตั้งตู้เย็นติดกับผนังบ้าน
	 ๒.	 ไม่ควรเปิดตูเ้ย็นทิง้ไว้เพราะท�ำให้เปลอืงไฟ
	 ๓.	 ไม่ควรเปิดตูเ้ย็นบ่อย ๆ  การเปิดตูเ้ยน็บ่อย
ท�ำให้อากาศภายนอกเข้าไปในตูเ้ยน็ เมือ่อณุหภมูภิายใน
ตู้เย็นสูงขึ้น ตู้เย็นต้องปรับอุณหภูมิบ่อยท�ำให้เปลืองไฟ
	 ๔.	 ไม่ควรน�ำอาหารร้อนแช่ในตูเ้ยน็ เพราะท�ำให้
ตู้เย็นเสื่อมสภาพเร็ว
	 ๕.	 ไม่ควรใส่ของในตูเ้ยน็จนแน่นเกนิไป เพราะ 
ท�ำให้ความเย็นไหลเวียนไม่ท่ัวถึง อาจท�ำให้อาหารเสีย
ได้ง่าย
	 ๖.	 ปิดประตูตู้เย็นให้สนิททุกครั้ง เมื่อพบว่า  
ยางตรงขอบประตูช�ำรุดควรให้ช่างเปลี่ยนใหม่

ไม่ควรตั้งตู้เย็น
ติดกับผนังบ้าน

๓.๔	พดัลม มีวิธีการดูแลรักษา ดังนี้

	 ๑.	 ไม่ควรเสียบปลัก๊ไฟทิง้ไว้ เมือ่ใช้เสรจ็เเล้ว 
ควรปิดและดึงปลั๊กไฟออกทันที
	 ๒.	 หากสงัเกตว่า พดัลมมีกลิน่เหม็นไหม้หรือมี
เสียงดังผิดปกติ ควรให้ช่างตรวจสอบเเละซ่อมแซม 
	 ๓.	 ควรมผ้ีาคลมุไม่ให้ฝุน่จบั เพราะอาจท�ำให้
เครื่องเสียได้
	 ๔.	 ไม่ควรเปิดพดัลมตลอดวนัตลอดคืน อาจ
ท�ำให้มอเตอร์ไหม้ได้ ควรสลับใช้เครื่องอื่นบ้าง
	 ๕.	 อย่าบิดหรือหมุนบังคับพัดลมด้วยมือ 
อาจท�ำให้พัดลมช�ำรุดได้

ควรตั้งความเร็วของพัดลมให้พอเหมาะ
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๓.๕	เตารดี มีวิธีการดูแลรักษา ดังนี้

	 ๑.	 การใช้เตารีดควรปรับอุณหภูมิให้เหมาะสมกับผ้า หากร้อนเกินไป 
อาจท�ำให้ผ้าไหม้ติดพื้นเตารีด ก่อนรีดควรทดลองรีดที่ขอบชายกระโปรงหรือ
กางเกงด้านในก่อน
	 ๒.	 หลังจากใช้งานเสรจ็เเล้วควรปิดปุม่ความร้อนของเตารีดก่อนทุกคร้ัง  
แล้วจึงถอดปลั๊กไฟโดยดึงท่ีหัวปล๊ัก ไม่ควรดึงที่สายเตารีด เพราะอาจท�ำให้ 
สายไฟหลุดหรือขาดได้
	 ๓.	 เมือ่ถอดปลัก๊ไฟแล้วควรรอให้เตารดีเยน็ 
จึงม้วนเก็บสายไฟไว้ที่หูจับเตารีดเเละเก็บใส่กล่อง
	 ๔.	 อย่าฉีดน�้ำใส่ผ้ามากเกินไป เพราะ 
ท�ำให้เตารีดท�ำงานหนัก ควรฉีดน�้ำพอประมาณ
	 ๕.	 ควรรีดผ้าครัง้ละหลายชิน้ เเละไม่ควร 
รดีบ่อย เพราะท�ำให้เปลืองค่าไฟฟ้า ถอดปลั๊กไฟทุกครั้ง

หลังใช้งานเตารีดเสร็จ

๓.๖	เครื่องซักผ้า มีวิธีการดูแลรักษา ดังนี้

	 ๑.	 ควรศึกษาคู่มือการใช้เครื่องซักผ้า

ก่อนใช้งาน

	 ๒.	 ไม่ควรใส่จ�ำนวนผ้ามากเกินกว่า 

น�้ำหนักที่ระบุไว้

	 ๓.	 ไม่ควรซกัผ้าครัง้ละน้อยช้ิน เพราะ 

ท�ำให้สิน้เปลอืงน�ำ้และไฟฟ้า 	    

	 ๔.	 ถ้ามีแสงแดดจัดไม่ควรใช้วิธีการ 

อบแห้ง ควรน�ำมาผึ่งแดดจะช่วยให้ประหยัด

ไฟฟ้า

ไม่ควรตั้งเครื่องซักผ้า
ในที่มีความชื้นสูง
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๓.๗	เครื่องปรับอากาศ มีวิธีการดูแลรักษา  ดังนี้

	 ๑.	 ศึกษาคู่มือการใช้งานและปฏิบัติตามคู่มืออย่างถูกต้อง

	 ๒.	 ปรบัอณุหภูมไิม่ต�ำ่กว่า ๒๕ องศาเซลเซียส จะช่วยให้ประหยัดไฟฟ้าได้

	 ๓.	 ติดตั้งเครื่องปรับอากาศในห้องที่มีประตูเเละหน้าต่างปิดสนิท ไม่มี

รอยร่ัวหรือช่องว่างที่ท�ำให้ความเย็นภายในห้องกระจายออกสู่ภายนอก ถ้าห้อง 

ที่มีแสงแดดส่องผ่าน ควรมีผ้าม่านกั้นเพื่อลดความร้อนของห้อง 

	 ๔.	 ควรหมั่นให้ช่างมาท�ำความสะอาดเคร่ืองปรับอากาศ เพื่อเพิ่ม 

ประสิทธิภาพในการท�ำงาน

ควรปิดเครื่องปรับอากาศ
ทุกครั้งหลังการใช้งาน

๓.๘	หม้อหงุข้าวไฟฟ้า มีวิธีการดูแลรักษา  ดังนี้

	 ๑.	 ก่อนหงุข้าวควรส�ำรวจหม้อชัน้นอก

อย่าให้มีข้าวหรือสิ่งอื่นติดอยู่ในหม้อก่อนหงุ เพราะ

จะท�ำให้หม้อไหม้และเสียหายได้

	 ๒.	 ใช้ผ้าเช็ดหม้อหุงข้าวให้เเห้งสนิท

ก่อนน�ำลงไปยังเเท่นหุง

	 ๓.	 อย่าใส่ข้าวเกนิขนาดความจขุองหม้อ 

เพราะจะท�ำให้ข้าวไม่สุกหรือหม้ออาจเสียได้

ถอดปลั๊กหม้อหุงข้าวไฟฟ้าทุกครั้ง
หลังการใช้งาน
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	  ๑.	 ควรปรับเตาแก๊สให้มีความร้อนพอดีกับอาหาร
	  ๒.	 ก่อนประกอบอาหาร ควรเตรียมอาหารไว้ให้พร้อม เพื่อประหยัดเวลา
ประหยัดไฟหรือแก๊สหุงต้ม
	  ๓.	 การรดีผ้าควรรดีครัง้ละมาก ๆ  จะท�ำให้ไม่เปลอืงไฟ โดยน�ำผ้าทีม่คีวามหนา 
รีดก่อน และน�ำผ้าบางมารีดหลังจากถอดปลั๊กเตารีดออก ช่วยให้ประหยัดไฟได้
	  ๔.	 น�ำน�ำ้ท่ีเหลือจากการซักผ้ามาซักผ้าขี้ร้ิว เพื่อประหยัดผงซักฟอกและ
ประหยัดน�้ำ
	  ๕.	  เมื่อเลิกใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าควรปิดสวิตช์และดึงปลั๊กออกทันที

๔.   การใช้พลังงานเเละทรัพยากรอย่างประหยัดเเละคุ้มค่า

	   ประโยชน์ของการดแูลรกัษาสมบตัภิายในบ้าน

	      ๑.  ยืดอายุการใช้งานของสมบัติภายในบ้าน
	       ๒.  สร้างนิสัยที่ดีในการใช้สิ่งของอย่างทะนุถนอม

	       ๓.  ประหยัดค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมหรือซื้อใหม่

	       ๔.  สมบัติภายในบ้านสวยงามเเละสะอาด 

ปิดไฟเมื่อเลิกใช้งาน

 ๕.	 มารยาทในการท�ำงานร่วมกับสมาชิกในครอบครัว 

	 เเละผู้อื่น
	 มารยาทในการท�ำงานร่วมกับสมาชิกในครอบครัวและผู้อื่น เป็นสิ่ง 
ที่ควรปฏิบัติ ท�ำได้โดยสร้างความสัมพันธ์ที่ดี มีความเอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ ช่วยเหลือ
เกือ้กลูกนั จะช่วยให้การท�ำงานร่วมกับผูอ่ื้นอย่างมคีวามสขุ มารยาทในการท�ำงาน
ร่วมกับสมาชิกในครอบครัวเเละผู้อื่นที่ควรปฏิบัติ มีดังนี้
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	 ๕.๗	การบ�ำเพญ็ประโยชน์ต่อส่วนรวม ช่วยเหลอืกนัในสงัคม ช่วยกนั
ท�ำงานอย่างเต็มที่ ตามก�ำลังเเละความสามารถที่ตนเองพอจะท�ำได้ ไม่สร้าง 
ความขัดแย้งกับผู้อื่น ท�ำงานให้ส�ำเร็จลุล่วงตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นเพื่อให้
ครอบครัวและสังคมอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข

การท�ำงานหรือกิจกรรมร่วมกับผู้อื่น
ช่วยสร้างความสามัคคี

	 ๕.๑	 ความรับผิดชอบ การเอาใจใส่ มุ่งม่ันตั้งใจต่องานในครอบครัว 

ตามหน้าทีข่องเเต่ละคนด้วยความขยัน มีความรับผดิชอบ ท�ำงานด้วยความพากเพยีร 

เพื่อให้งานส�ำเร็จตามเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้ 

	 ๕.๒	ความเอื้อเฟื้อเผื่อแผ ่มีน�้ำใจ ช่วยเหลือ และช่วยแก้ปัญหาต่างๆ 

ที่เกิดขึ้นในการท�ำงานแก่ครอบครัวและผู้อื่น มีจิตอาสาช่วยเหลือในการท�ำงาน

หรือจัดการปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นร่วมกัน

	 ๕.๓	 ความขยัน ความอดทน มีความเพียรพยายามในการท�ำงาน 

หรือหน้าทีข่องตนเองอย่างเตม็ก�ำลังและความสามารถ ด้วยความมุง่ม่ัน เอาใจใส่

ต่องานที่ได้รับมอบหมาย ตั้งใจท�ำจนกว่างานจะส�ำเร็จตามเป้าหมาย 

	 ๕.๔	 การพดูจาไพเราะ ควรพูดด้วยถ้อยค�ำที่สุภาพนุ่มนวล มีหางเสียง 
กล่าวค�ำทกัทายว่า “สวสัด ี ขอบคณุ ขอโทษ ไม่เป็นไร” ช่ืนชมเพือ่สร้างก�ำลังใจ 

ในการท�ำงานร่วมกัน ส่งเสริมและสนับสนุนผู้ที่ประสบความส�ำเร็จ 

	 ๕.๕	 การวางตนให้ถกูต้องเหมาะสม ควรส�ำรวมกิริยาเม่ืออยู่ต่อหน้า 
ผู้อื่น ควรแสดงกิริยาที่สงบเสงี่ยม เคารพสถานที่ รักษาบุคลิกภาพที่ดีต่อผู้อื่น  

ไม่ทะเลาะหรือโต้เถียงกัน ควรใช้วิธีอธิบายเหตุผลให้เข้าใจ

	 ๕.๖	 ความสามัคคี มคีวามสามคัคี
ในการท�ำงาน ซึง่จะช่วยให้เกิดประสทิธภิาพ 

ในการท�ำงานร่วมกัน จึงจ�ำเป็นต้องอาศัย

ความร่วมมือ ความสามัคคี ความรกัใคร่

ปรองดอง การให้อภยัซึง่กันและกนั มคีวาม

ประนปีระนอม เพือ่อยูร่่วมกบัผูอ้ืน่ได้อย่าง

มีความสุข
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๖.  เอกสารการเงิน
๖.๑ ประเภทของเอกสารการเงนิ เอกสารทางการเงนิโดยท่ัวไปทีค่วรรู้ 

มีดังนี้

๑ ๒ ๓

๕๔

สมุดเงินฝากธนาคาร เอกสารทางธุรกิจ ใบส�ำเนาต่าง ๆ

สมุดบันทึกหลักฐานการฝาก
เงินหรือถอนเงินจากธนาคาร 
ซึ่งมี ๓ ประเภท คือ เงินฝาก
ประจ�ำ เงินฝากออมทรพัย์ เเละ 
เงินฝากกระแสรายวัน

เอกสารทีท่�ำขึน้เป็นลายลกัษณ์อกัษร
เกีย่วกบัการประกอบธรุกจิ มแีบบฟอร์ม 
เขยีนขึน้ถกูต้องตามกฎหมาย เพือ่ใช้
เป็นหลกัฐานยนืยนัหรอือ้างองิ เช่น 
เชค็ ตัว๋สญัญาใช้เงนิ เอกสารเครดติ

เอกสารทีท่�ำซ�ำ้จากต้นฉบบั 
เช ่น  ส�ำเนาการจ ่ายเช็ค 
ส�ำเนาการฝากเงิน

หลักฐานการช�ำระเงินจากการซ้ือสินค้า
เเละบริการ

หลักฐานแจ้งปริมาณการใช้น�้ำ ใช้ไฟฟ้า และ
หลกัฐานการช�ำระเงนิค่าน�ำ้ประปา ค่าไฟฟ้า

ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งหนีแ้ละใบเสร็จค่าสาธารณูปโภค
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๖.๒  การจดัเกบ็เอกสารการเงนิ  เป็นการจ�ำแนกและจัดเก็บเอกสาร 
การเงินให้เป็นระเบยีบเพือ่ให้เอกสารเป็นหมวดหมู ่หยบิใช้งานสะดวก การจดัเกบ็

เอกสารการเงินตามทักษะกระบวนการท�ำงาน มีขั้นตอน ดังนี้

	 ๑.	 การวิเคราะห์งาน คือ การเเยกงานออกเป็นส่วน ๆ เเละลงมือ 

ท�ำงานด้วยตนเอง เพือ่ให้สามารถท�ำงานได้บรรลุตามเป้าหมาย ดังนี้

	 	 ๑) ผู้ที่รับผิดชอบ คือ ตัวเรา

	 	 ๒) งานที่ต้องท�ำ คือ การจัดเก็บเอกสารการเงิน

	 	 ๓) สถานที่ คือ ภายในบ้าน

	 	 ๔) ระยะเวลา ประมาณ ๓๐ นาที

	 	 ๕) วัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ มีดังนี้

	 ๒.	 การวางแผนในการท�ำงาน คือ การก�ำหนดรายละเอียดของ 

การจัดเก็บเอกสารการเงิน มีดังนี้

	 	 ๑) ก�ำหนดเป้าหมายในการจัดเก็บเอกสารการเงิน คือ เพื่อความ

เป็นระเบียบเรียบร้อย และเพื่อให้เกิดความสะดวกในการหยิบใช้งาน

ชั้นวางเเฟ้มเอกสาร

เเฟ้มเอกสาร

	 	 ๒)	ก�ำหนดวิธีการจัดเก็บเอกสารการเงิน คือ ขั้นตอนการจัดเก็บ 

เอกสารการเงิน และการประเมินผล
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ส�ำรวจเอกสารการเงินเเต่ละประเภท

	 ๓. การปฏิบัติงานตามล�ำดับข้ันตอน การจัดเก็บเอกสารการเงิน  

มีขั้นตอน ดังนี้

	 	 ๑)	ส�ำรวจและคดัแยกเอกสารการเงนิแต่ละประเภทให้เป็นหมวดหมู่

	 	 ๒)	จัดเรียงเอกสารการเงินที่ได้ส�ำรวจและคัดแยกแล้วใส่ในแฟ้ม 

ตามประเภทของเอกสารการเงิน

	 	 ๓)	เขยีนระบชุือ่ประเภทของเอกสารการเงินลงบนแฟ้มทีไ่ด้จดัเกบ็แล้ว

   ๔. การประเมินผลการท�ำงาน เป็นการตรวจสอบผลงานหลังจาก 

จัดเก็บเอกสารการเงินเสร็จเรียบร้อยแล้วว่า เอกสารการเงินมีความเป็นระเบียบ

เรยีบร้อยหรือไม่ แยกประเภทและเกบ็เอกสารการเงนิถูกประเภทหรอืไม่ ถ้าตรวจ

พบว่า เอกสารการเงินนั้นๆ ถูกเก็บไว้ในแฟ้มผิดประเภท ให้ปรับปรุงแก้ไข 

โดยน�ำเอกสารการเงนิออกมาจากแฟ้มเดมิ และน�ำไปเกบ็ในแฟ้มใหม่ให้ถกูประเภท 

คัดเเยกเอกสารการเงินตามประเภทเเฟ้ม
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	 ๒. รายจ่าย คอื ข้อมลูรายจ่ายทัง้หมดในการประกอบกจิการน้ันๆ เช่น 

ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าของใช้ ค่าขนส่ง ค่าวัตถุดิบ ค่าจ้างแรงงาน

	 ๓. เงินคงเหลือ คือ ผลต่างระหว่างรายรับกับรายจ่ายทั้งหมด

	 ๑. รายรบั คอื ข้อมลูทัง้หมดทีไ่ด้รบัเงนิเข้ามา เช่น รายรบัจากผูป้กครอง

เงินกู้ เงินที่ได้จากการขายสินค้าหรือผลผลิต

 ๗.  การบันทึกรายรับ-รายจ่าย
	  การบันทึกรายรับ-รายจ่าย คือ การจดบันทึกข้อมูลทางด้านการเงิน 

ที่ได้รับมา และเงินท่ีต้องจ่ายไปในแต่ละวันเป็นจ�ำนวนเท่าไร ใช้จ่ายอะไรบ้าง  

เพือ่เป็นแนวทางเบือ้งต้นในการรูจ้กัวางแผนทางการเงิน การควบคมุในการจบัจ่าย

ใช้สอย และเป็นแนวทางการเก็บออมเงินในชีวิตประจ�ำวันได้อย่างถูกต้อง  

การบันทึกรายรับ-รายจ่ายยังส่งผลให้เกิดพฤติกรรมการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ 

ไม่ใช้จ่ายเกินตัว และมีเงินเหลือเก็บออมในยามขาดแคลนหรือไว้ใช้ประโยชน ์

ในคราวจ�ำเป็น

	  หลักการจัดท�ำบัญชีรายรับ-รายจ่าย
	  หลักการท�ำบัญชีรายรับ-รายจ่าย มีดังนี้

	 ส่วนประกอบของการท�ำบัญชีรายรับ-รายจ่าย

๑ ๓

๔

๕

๒

รายการ

รายรับ

รายจ่าย

คงเหลือวัน/เดือน/ปี
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	 การสรุปบัญชีรายรับ-รายจ่าย

	 ตัวอย่างแบบบันทึกบัญชีรายรับ-รายจ่าย       

วัน/เดือน/ปี รายการ
รายรับ
(บาท)

รายจ่าย
(บาท)

คงเหลือ

ระบุวันที่

     รวม

ระบุรายละเอียด ระบุ
จ�ำนวนเงิน
ที่รับมา

ระบุ
จ�ำนวนเงิน
ที่จ่ายไป

ระบุ
จ�ำนวนเงิน
คงเหลือ

	 การจัดท�ำบญัชีรายรบั-รายจ่าย ให้บนัทกึว่ารายการใดเป็นรายรบั รายการใด

เป็นรายจ่าย และมียอดเงินคงเหลือทั้งหมดเท่าไร จากนั้นสรุปว่ามีรายรับทั้งหมด

มากกว่าหรือน้อยกว่ารายจ่าย

 	 การจดัท�ำบญัชรีายรบั-รายจ่าย ต้องมีการสรุปบญัชีเป็นขัน้ตอนสดุท้าย ดงันี้

	 ๒. รายรับน้อยกว่ารายจ่าย ซึง่หกัเงนิค่าหุ้นหรอืเงินกูท้ีใ่ช้ในการลงทนุแล้ว 

คือ ขาดทุน

	 ขาดทุน	 คือ ราคาสินค้าหรือบริการที่ขายได้เงินน้อยกว่าที่ซื้อมา 

หรือน้อยกว่าต้นทุนที่ลงไว้ ขาดทุน = ต้นทุน - ราคาขาย

	 ๑. รายรบัมากกว่ารายจ่าย ซึง่หักเงนิค่าหุ้นหรอืเงินกูท้ีใ่ช้ในการลงทนุแล้ว 

คือ ก�ำไร 

	 ก�ำไร	 คือ ราคาสินค ้าหรือบริการที่ขายได ้ เงินมากกว ่าที่ซื้อมา 

หรือมากกว่าต้นทุนที่ลงไว้ ก�ำไร = ราคาขาย - ต้นทุน
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การบันทึกรายรับ-รายจ่ายของเด็กหญิงส้มโอ 
ประจ�ำวันที่ ๒๐-๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๑ 

วัน/เดือน/ปี รายการ
รายรับ
(บาท)

รายจ่าย
(บาท)

คงเหลือ

๒๐ สิงหาคม ๒๕๖๑

๒๑ สิงหาคม ๒๕๖๑

๒๐๐

-

๒๐๐

๑๘๐

๑๕๕

 - รบัเงินจากพ่อเเม่

 - ซื้ออาหารกลางวัน

 - ซื้อขนม

- ซื้ออาหารกลางวัน

- ซื้อสมุด

๒๐

๑๐

๒๐

๑๕

๒๐

๒๕

-

-

๑๓๕

๑๒๕

     รวม     ๒๐๐     ๑๗๕      ๒๕

๒๒ สิงหาคม ๒๕๖๑ - ซื้ออาหารกลางวัน

- ซื้อไอศกรีม

-

-

๑๐๕

๙๐

๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๑ - ซื้ออาหารกลางวัน

- ซื้อขนม

-

-

๗๐

๕๕

๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๑ - ซื้ออาหารกลางวัน

- ซื้อขนม

-

-

๓๕

๒๕

๒๐

๑๕

๒๐

๑๐

	 จากบันทึกรายรับ-รายจ่ายของเด็กหญิงส้มโอ มีรายรับทั้งหมด ๒๐๐ บาท 

มรีายจ่ายทัง้หมด ๑๗๕ บาท มยีอดเงินคงเหลอืจ�ำนวน ๒๕ บาท แสดงว่า เดก็หญงิ 

ส้มโอมีรายรับมากกว่ารายจ่าย

	 ประโยชน์ของการท�ำบัญชีรายรับ-รายจ่าย

	 ๑.	ท�ำให้ทราบรายรับ-รายจ่ายของตนเองและส่วนรวม

	 ๒.	ใช้วางแผนการท�ำงานหรือใช้จ่ายเงิน

	 ๓.	ใช้รายงานผลการด�ำเนินงาน

	 ๔.	ใช้เป็นข้อมูลรายจ่าย ปรับลดค่าใช้จ่าย เพื่อให้มีเงินเหลือไว้เก็บออม 

หรือได้ก�ำไรเพิม่ขึน้
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	 http://oknation.nationtv.tv/blog/leafmusic/2008/07/31/entry-3 

	 เรื่อง 7 วิธีร่วมงานกับคนอื่นอย่างเป็นสุข

แหล่งสืบค้นเพิ่มเติม

	 ๑.	ถ้านักเรียนไม่ดูแลรักษาสมบัติภายในบ้านจะมีผลอย่างไร

	 ๒.	 ตู้เย็น คอมพวิเตอร์ เเละเครือ่งปรบัอากาศ มวีธิกีารดแูลรักษาอย่างไร   

	 	 และหากดูแลรักษาไม่ถูกวิธีจะเกิดผลเสียอย่างไร

	 ๓.	 จงอธิบายวิธีการท�ำความสะอาดห้องรับเเขกโดยละเอียด

	 ๔.	ให้นักเรียนยกตัวอย่างเครื่องใช้ไฟฟ้ามา ๕ ชนิด พร้อมทั้งอธิบาย 

	 	 วิธีการใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าอย่างไรให้ประหยัดพลังงาน

	 ๕.	เอกสารทางการเงนิท่ีใช้ในปัจจุบนัมอีะไรบ้าง ยกตวัอย่างมา ๑๐  ชนิด

	 ๖.	นักเรียนคิดว่า เอกสารส�ำคัญควรถ่ายเอกสารไว้หรือไม่ เพราะเหตุใด

	 ๗.	นกัเรยีนคดิว่า การบันทึกรายรบั-รายจ่ายของตนเองทกุวนัมปีระโยชน์ 

	 	 อย่างไรบ้าง  

ค�ำถามสร้างสรรค์ความคิด

เรื่องใกล้ตัวควรรู้

	 การบันทึกรายรับ-รายจ่าย เพ่ือวางเเผนทางการเงินทั้ งของตนเอง 
เเละของครอบครัว
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กิจกรรม Active Learning 

๑.	ให้นักเรียนท�ำบันทึกรายรับ-รายจ่ายจากข้อความที่ก�ำหนดให้ลงใน 
	 สมุดบันทึก ดังนี้
    •เเม่ให้เงินไปโรงเรียน	 •ค่ารถประจ�ำทางมาโรงเรียน
    •ซื้อสมุดปกเเข็ง ๒ เล่ม	 •ค่าอาหารกลางวัน
    •ค่าวัสดุ อุปกรณ์งานประดิษฐ์	 •ป้าให้เงินค่าขนม

๒.	ให้นักเรียนวาดภาพเครื่องใช้ไฟฟ้า ๓ ชนิด เเละระบายสีให้สวยงาม  
	 เเล้วเขียนอธิบายวิธีการดูแลรักษาเครื่องใช้ไฟฟ้าใต้ภาพ
๓.	ให้นักเรียนเขียนขั้นตอนการท�ำงานที่นักเรียนเคยปฏิบัติ โดยบอกการ 
	 วเิคราะห์งาน การวางเเผนในการท�ำงาน การปฏบิตังิานตามล�ำดบัขัน้ตอน  
	 เเละการประเมนิผลการท�ำงานลงในสมดุบันทกึ

ตัวอย่างแบบบันทึกรายรับ-รายจ่าย

วัน/เดือน/ปี รายการ
รายรับ
(บาท)

รายจ่าย
(บาท)

คงเหลือ

รวม

ให้นักเรียนบันทึกลงในสมุด
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