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	 หนังสือเรียน รายวิชาพื้นฐาน การงานอาชีพ ม. 3 เล่มนี้จัดท�ำขึ้นตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ส�ำหรับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 3 โดยม ี
เป้าหมายให้นักเรียนและครูใช้เป็นสื่อการเรียนรู้เพื่อพัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
การเรียนรู้ ตวัช้ีวดั และสาระการเรยีนรูแ้กนกลางท่ีก�ำหนดไว้ในหลักสูตร โดยมุง่เน้นพัฒนานกัเรยีน
ให้มีสมรรถนะส�ำคญัด้านการคดิ การสือ่สาร การแก้ปัญหา การใช้ทกัษะชวีติ และการใช้เทคโนโลยี 
ซึ่งน�ำไปสู่เป้าหมายการมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์และท�ำประโยชน์ให้สังคม เพื่อให้สามารถอยู่
ร่วมกับผู้อื่นในสังคมไทยและสังคมโลกในศตวรรษที่ 21 ได้อย่างมีความสุข
	 การจดัท�ำหนงัสอืเรยีน รายวชิาพืน้ฐาน การงานอาชพี ม. 3 คณะผูจ้ดัท�ำได้ศกึษาหลกัสตูร
แกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พทุธศกัราช 2551 ท้ังด้านวิสัยทัศน์ หลักการ จดุหมาย สมรรถนะ
ส�ำคัญของผู้เรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ สาระและมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด สาระ 
การเรยีนรูแ้กนกลาง แนวทางการจดัการเรยีนรู้ ตลอดจนการเปลีย่นแปลงแนวคดิการจดัการเรยีนรู ้
บนฐานสมรรถนะ (Competency-Based Instruction) แล้วจึงน�ำองค์ความรู้ท่ีได้มาออกแบบหน่วย
การเรียนรู ้โดยแต่ละหน่วยการเรียนรูป้ระกอบด้วยตัวชีว้ดัชัน้ปี สาระการเรยีนรู ้ลองคดิ ลองตอบ 
(ค�ำถามน�ำสู่การเรียนรู้) ที่เชื่อมโยงกับเน้ือหาแต่ละเร่ือง สาระน่ารู้ ค�ำศัพท์ส�ำคัญ แหล่งสืบค้น
ข้อมลู กจิกรรมเรยีนรู้...สูป่ฏบิตั ิผังมโนทศัน์สรปุเนือ้หา กจิกรรมสร้างเสรมิสมรรถนะ และค�ำถาม
ทบทวน นอกจากนี้ ท้ายเล่มยังมีบรรณานุกรมและอภิธานศัพท์ ซึ่งองค์ประกอบเหล่านี้จะช่วย 
ส่งเสริมให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้อย่างครบถ้วน ทั้งน้ีการออกแบบกิจกรรมในหนังสือเรียนเล่มนี้
ยึดแนวคิดการจัดการเรียนรู้ที่มุ ่งเน้นผู้เรียนเป็นส�ำคัญ โดยค�ำนึงถึงศักยภาพของนักเรียน  
มุ่งสง่เสริมการจดัการเรยีนรู้เชิงรกุ (Active Learning) เน้นการเรยีนรูแ้บบองคร์วมบนพืน้ฐานของ
การลงมือปฏิบัติด้วยตนเอง มุ่งพัฒนาการคิด และพัฒนาการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับพัฒนาการ 
ทางสมอง ร่างกาย อารมณ์ และสังคมของนักเรียน อันจะช่วยให้เกิดการเรียนรู้น�ำไปสู่สมรรถนะ
ที่สามารถประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ�ำวันได้
	 หวงัเป็นอย่างย่ิงว่า หนงัสอืเรยีน รายวชิาพืน้ฐาน การงานอาชพี ม. 3 เล่มนีจ้ะช่วยสนบัสนุน
ให้นักเรียนได้พัฒนาทักษะพื้นฐานในการท�ำงาน ทักษะการคิด และทักษะการจัดการเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด�ำรงชีวิตและการอาชีพบรรลุตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร

										           	 คณะผูจ้ดัท�ำ

คำ�นำ�



 หนงัสอืเรียน รายวชิาพืน้ฐาน การงานอาชีพ ม. 3 เล่มนี ้ไดอ้อกแบบหนว่ยการเรยีนรูใ้ห้แต่ละ
หน่วยการเรียนรู้มีองค์ประกอบดังนี้

องค์ประกอบที่สำ คัญของหน่วยการเรียนรู้

ตัวชี้วัดชั้นป
(Grade Level Indicator)
 เป็นเป้าหมายในการพฒันา
นักเรียนให้ได้รับความรู้และ
ปฏิบัติได้ตามมาตรฐานการ
เรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี

สาระการเรียนรู้
(Learning Strand)

 น�าเสนอขอบข่ายเนื้อหาท่ี
นักเรียนจะได้เรียนในหน่วย
การเรียนรู้

W

ลองคิด ลองตอบ
(Think & Reply)

 เป ็นค�าถามเพื่อกระตุ ้น
ความคิดและความสนใจของ
นักเรียน

ก ฮ

คำาชี้แจง

เนื้อหา (Content)
 น�าเสนอเนื้อหาที่ตรงตาม
สาระการเรียนรู้แกนกลางโดย
สื่อสารด้วยรูปภาพ (Info-
graphic) เพื่อให้เกิดความคิด
รวบยอดและสมรรถนะ

กจิกรรมเรียนรู.้..สู่ปฏบิตัิ
(Competency Activities)
 ก�าหนดไว้เมื่อจบเนื้อหา  
แต่ละหัวข้อ เพื่อสนับสนุนให้
ประยุกต์ความรู ้ความคดิ และ
การปฏิบัติด้วยตนเอง

ค�าถามทบทวน
(Review Questions)

 โดยตัง้ค�าถามแบบสะท้อน
คิด (R–C–A) จดัเรยีงตามล�าดับ
เนือ้หา เพือ่ให้นกัเรยีนได้สะท้อน
ความคิดจากเรื่องที่เรียน

ค�าศัพท์ส�าคัญ
(Keyword)

 เป็นค�าหลกัในเนือ้หาพมิพ์
ตวัอกัษรสีฟ้าต่างจากข้อความ
เพือ่ให้นกัเรยีนสนใจทีจ่ะศกึษา
แบบเจาะลึก

  บทสรุป (Summary)
 จัดท�า เป ็นผังมโนทัศน ์ 
(Concept Map) เพื่อให ้
นักเรียนใช้ทบทวนเนื้อหาท่ี
เรียนไปแล้ว

บรรณานุกรม 
(References)

 โดยน�าเสนอรายช่ือหนงัสือ 
เอกสาร หรือเว็บไซต์ ท่ีใช ้
ค้นคว้า อ้างอิงประกอบการ
เรียบเรียงเนื้อหา

สาระน่ารู้ (Tip)
 น�าเสนอเกร็ดความรู้เรื่อง
ต่าง ๆ เพื่อเสริมให้นักเรียนมี
ความรู้เพิ่มพูนกว้างขวางขึ้น

กจิกรรมสร้างเสรมิสมรรถนะ
(Competency Improve 

Activities)
 โดยบูรณาการทักษะที่รวม
หลักการและความคิดรวบยอด
ในเรื่องต่าง ๆ มาประยุกต์ใช้ใน
การปฏบิตักิจิกรรม เช่น โครงงาน

อภิธานศัพท์ 
(Glossary)

 โดยน�าค�าศัพท์ส�าคัญใน
เนื้อหามาจัดเรียงตามล�าดับ
อักษรและอธิบายความหมาย
ที่เชื่อมโยงอย่างละเอียด
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1
ทักษะการท�ำงาน
เพื่อการด�ำรงชีวิต

1	การท�ำงานเชิงประสิทธิภาพ
2	ทักษะการจัดการ
3	ทักษะการท�ำงานร่วมกัน

หน่วยการเรียนรู้ที่

1.	อภิปรายขั้นตอนการท�ำงานที่มีประสิทธิภาพ (ง 1.1 ม. 3/1)
2.	ใช้ทักษะในการท�ำงานร่วมกันอย่างมีคุณธรรม (ง 1.1 ม. 3/2)
3.	อภิปรายการท�ำงานโดยใช้ทกัษะการจดัการเพือ่การประหยดัพลงังาน ทรพัยากร และสิง่แวดล้อม (ง 1.1 ม. 3/3)

ตัวชี้วัดชั้นปี



2 หนังสือเรียน รายวิชาพื้นฐาน การงานอาชีพ ม. 3

สาระการเรียนรู้

การท�ำงานเชิงประสิทธิภาพ
	 การท�ำงานต่าง ๆ  ในการด�ำรงชวีติควรหาวธิกีารท�ำงานให้มปีระสทิธภิาพ 
โดยประหยัดในหลายด้าน ได้แก่ เวลา แรงงาน ทรัพยากร และค่าใช้จ่าย  
รวมทั้งค�ำนึงถึงความปลอดภัยในการท�ำงาน

ทักษะการจัดการ
	 ทักษะการจัดการเป็นการจัดระบบงานและจัดระบบคน เพื่อให้ได้ 
ผลงานส�ำเร็จตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ

ทักษะการท�ำงานร่วมกัน
	 ทักษะการท�ำงานร่วมกันเป็นการท�ำงานร่วมกับผู้อื่น โดยมีเป้าหมายในการ
ท�ำงานอย่างเดียวกันและน�ำกระบวนการในการท�ำงานกลุ่มมาเป็นแนวทางปฏิบัติ

1

2

3

	 นักเรียนมีวิธีการท�ำงานให้ส�ำเร็จเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพอย่างไร

ลองคิด ลองตอบ
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การทำางานเช�งประสิทธิภาพ

	 นักเรียนแบ่งกลุ่ม	กลุ่มละ	4–5	คน	อภิปรายเกี่ยวกับวิธีการทำ	งานเชิงประสิทธิภาพ	แล้วสรุปผล

กิจกรรมเรียนรู้…  สู่ปฏิบัติ

ประหยดัเวลา	เป็นการใช้เวลาทีม่อียูอ่ย่างคุม้ค่าและท�าให้เกดิ
ประโยชน์มากที่สุด	รู้จักบริหารเวลา	รู้ว่าเวลาใดควรท�าอะไร	
เช่น	การประกอบอาหารควรจัดเตรียมวัตถุดิบ	ภาชนะ	และ
เครื่องใช้ให้พร้อม	เพื่อความสะดวกและช่วยประหยัดเวลา

1

3

ประหยัดทรัพยากร	 เป็นการน�าทรัพยากรที่มีอยู่มาใช้ในการ
ท�างานอย่างประหยัด	 เช่น	 ไม่เปดไฟท้ิงไว้	 เลือกใช้หลอด
ไฟฟ้าที่ประหยัดพลังงานไฟฟ้า	ไม่เปดน�้าทิ้งไว้ขณะท�าความ
สะอาดภาชนะและเครื่องใช้ต่าง	ๆ

5

ค�านึงถึงความปลอดภัย	โดยใช้อุปกรณ์และเครื่องมือในการ
ท�างานด้วยความระมัดระวัง	 ศึกษาวิธีการใช้งานให้ละเอียด	
ซ่อมแซมอุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ช�ารุด	 และเมื่อใช้งานเสร็จ
แล้วควรแยกเป็นประเภทและเก็บเข้าที่ให้เรียบร้อย

2

ประหยดัแรงงาน	เป็นการใช้แรงงานในการปฏบิติังาน	โดยน�า
อุปกรณ์	เครื่องมือ	และเครื่องใช้มาช่วยในการท�างานให้เกิด
ประสทิธภิาพ	เช่น	การใช้เครือ่งจกัรผลิตรถยนต์แทนแรงงานคน	
การซกัผ้าด้วยเครือ่งซกัผ้า	ช่วยประหยดัแรงงานและลดเวลา
ในการท�างาน

4

ประหยดัค่าใช้จ่าย	เป็นการจัดการทรพัย์สนิหรอืเงนิ	รูจ้กัใช้จ่าย
และเกบ็ออม	เช่น	ดูแลเสือ้ผ้าอย่างสม�า่เสมอจะช่วยประหยดั
ค่าใช้จ่ายในการซือ้เสือ้ผ้าใหม่	ท�าความสะอาดเสือ้ผ้าด้วยตนเอง	
จะช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายในการใช้บริการร้านซักอบรีด

การทำ	งานที่มีประสิทธิภาพ

 การท�างานเชงิประสทิธภิาพ	เป็นการหาวิธกีารท�างานต่าง	ๆ 	ในการด�ารงชวีติโดยช่วยประหยดั
เวลา	แรงงาน	ทรัพยากร	และค่าใช้จ่าย	รวมทั้งมีความปลอดภัย
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1 การรวบรวมและแจกแจงรายละเอียด
	 ของงาน

4 การประเมินผลการท�างาน

2	การเขียนแผนการท�างาน

3	การลงมือปฏิบัติงาน

	 เป็นการรวบรวมงานทั้งหมดแล้วน�ามา
แจกแจงรายละเอียดว่างานท่ีจะท�ามีอะไรบ้าง	
โดยแบ่งงานออกเป็นหมวดหมู	่ส�ารวจ	รวบรวม
วัสดุ	 อุปกรณ์	 และเครื่องมือที่จะใช้ในการ
ท�างาน	และค�านวณค่าใช้จ่าย

	 เป็นการประเมินผลก่อนการปฏิบัติงาน	
ระหว่างการปฏิบัติงาน	และหลังการปฏิบัติงาน
ว่าเป็นไปตามแผนงานหรอืไม่	มปัีญหา	อปุสรรค	
และวธิแีก้ปัญหาอย่างไร	ผลงานทีไ่ด้มคีณุภาพ
อย่างไร

	 ควรมีหัวข้อส�าคัญดังนี้
	 1)	ลักษณะงานที่ท�า	
	 2)	วัสดุ	อุปกรณ์	และเครื่องมือที่ใช้	
	 3)	ก�าหนดระยะเวลาที่ท�างาน	
	 4)	ก�าหนดขั้นตอนในการท�างาน	
	 5)	ผู้รับผิดชอบงาน	

	 เป็นการปฏิบตังิานตามแผนงานทีไ่ด้ท�าไว้
ตามล�าดับขั้นตอน

การวางแผนการทำ	งานที่มีประสิทธิภาพ

	 เป็นการเขียนแผนการท�างานไว้ล่วงหน้าว่าจะท�าอะไร	เมื่อไร	ใครท�า	ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้

	 นักเรียนแบ่งกลุ่ม	กลุ่มละ	4–5	คน	วางแผนการทำ	งานเชิงประสิทธิภาพ	แล้วสรุปผล

กิจกรรมเรียนรู้…  สู่ปฏิบัติ
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แนวปฏิบัติในการทำ	งานอย่างปลอดภัย

	 แนวปฏิบัติในการท�างานอย่างปลอดภัยท�าได้โดยผู้ปฏิบัติงานร่วมกันก�าหนดแนวทาง
การป้องกันอุบัติเหตุในการท�างาน	ดังนี้

ระวังอันตราย
DANGER

1.	ผู้ปกครอง	ผู้รู้	อาจารย์	พนักงาน	ผู้บริหารองค์กร
2.	หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับการท�างานที่มีประสิทธิภาพ	ทักษะที่จ�าเป็นในการท�างาน
3.	 เว็บไซต์ที่ใช้ค้นคว้าความรู้เกี่ยวกับความปลอดภัยในการท�างาน	เช่น	http://www.tosh.or.th

แหล่งสืบค้นข้อมูล

ปล
อดภัยไวกอน

SAFETY FIR

ST

ปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ในการปฏิบัติงาน

ท�าแผ่นป้ายเตือนติดไว้
ในที่ที่เหมาะสม
และชัดเจน

อบรมและฝึกซ้อม
การป้องกันอุบัติภัย
อย่างสม�่าเสมอ

ตรวจสอบ	ซ่อมแซม
อุปกรณ์และปรับปรุง
สถานที่และสิ่งแวดล้อม

ในการท�างาน
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สะสาง (Seiri)
	 เป็นการแยกแยะสิ่งของท่ีใช้กับไม่ใช้ออกจากกัน โดย
การก�ำจัดสิ่งของที่ไม่ใช้ออกนอกพื้นที ่สิ่งใดมีมูลค่าสามารถ
ขายได้ก็น�ำไปขาย แต่ถ้าไม่มีมูลค่าก็น�ำไปท�ำลาย

1

สะอาด (Seiso) 
	 เป็นการดแูลให้สถานทีท่�ำงานรวมทัง้อปุกรณ์และเครือ่งมอื 
ต่าง ๆ สะอาด ปราศจากคราบฝุ่น คราบน�้ำมัน สิ่งสกปรก 
และขยะ

3

สร้างนิสัย (Shitsuke)
	 เป็นการปฏบิตั ิ4 ส แรก จนเกดิทกัษะและตดิเป็นนสิยั
ตนเอง ซึ่งจะปลูกฝังจิตส�ำนึกและสร้างนิสัยการท�ำงานให้
ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบอย่างถูกต้อง และมีวินัยใน
การท�ำงาน

5

สะดวก (Seiton)
	 เป็นการจัดระเบียบความเรียบร้อยในการจัดวางสิ่งของ
ต่าง ๆ เพื่อให้สะดวกในการหยิบมาใช้งานเมื่อมีความจ�ำเป็น
ต้องใช ้มีการระบุชื่อแฟ้ม ชื่อวัสดุหรือชั้นวางที่ชัดเจน ซึ่งจะ
ช่วยลดเวลาในการค้นหาและใช้เวลาในการท�ำงานได้รวดเร็ว
ยิ่งขึ้น

2

สุขลักษณะ (Seiketsu) 
	 เป็นการรักษา 3 ส แรก อย่างต่อเนื่องไม่ว่าจะเป็นการ
สะสาง การจัดการให้สะดวก และการท�ำความสะอาด โดย
จดัสถานทีฝึ่กปฏบิตังิานให้ถกูสขุลักษณะเพือ่สขุภาพ อนามยั
ของตนเองและผู้ร่วมงาน

4

	 กิจกรรม 5 ส เป็นกิจกรรมส่งเสริมให้เกิดความปลอดภัยในการปฏิบัติงานที่สามารถปฏิบัติ
ได้ด้วยตนเอง ได้แก่
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1

3

5

2

4

 ประโยชน�ทีไ่ด้จากการท�างานปลอดภยั	เมือ่ผูป้ฏบัิติงานท�างานด้วยความปลอดภยันอกจาก
จะเป็นประโยชน์ต่อตนเองแล้ว	ยังส่งผลให้เกิดประโยชน์ในด้านอื่น	ๆ	ดังนี้

ช่วยลดค่าใช้จ่าย
	 โดยลดค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล
ค่าซ่อมแซมอุปกรณ์	 เครื่องมือ	 และงานหรือ
วัสดุที่เสียหาย

ช่วยลดต้นทุนและเวลาในการปฏิบัติงาน
	 ถ้าไม่เกิดอุบัติเหตุการท�างานจะคล่องตัว	
สินค้าหรือผลงานที่ผลิตมีคุณภาพและได้
ปริมาณในเวลาท่ีก�าหนด	 ไม่ต้องเสียเวลากับ
การจัดระเบียบหรือความไม่พร้อมขณะท�างาน

ช่วยรักษาทรัพยากรมนุษย�
	 การมีกฎระเบียบและมาตรการป้องกัน
อุบัติภัยท่ีเคร่งครัดในการปฏิบัติงานจะช่วย
รกัษาบุคลากรซ่ึงเป็นทรพัยากรส�าคญัท่ีสุดไว้ได้

ช่วยให้ผลผลิตเพิ่มขึ้น
	 เมื่อผู ้ปฏิบัติงานมีสมาธิในการท�างาน	
อุปกรณ์และเครื่องมืออยู่ในสภาพท่ีพร้อม
ใช้งาน	 ส่งผลให้ชิ้นงานหรือผลงานมีคุณภาพ
และสามารถผลิตได้รวดเร็วยิ่งขึ้น

ช่วยให้เกิดแรงจูงใจในขณะปฏิบัติงาน
	 ความพร้อมของสถานทีแ่ละเครือ่งมอืทีใ่ช้
ท�าให้ผูป้ฏบิตังิานมจีติใจสบาย	ไม่มคีวามกงัวล	
เกดิความมัน่ใจ	และอยากท�างานให้ส�าเรจ็ลลุ่วง

	 นักเรียนจับคู่กับเพื่อนวิเคราะห์วิธีการทำ	งานที่มีความเสี่ยง	พร้อมบอกแนวทางการทำ	งานโดยคำ	นึง
ถึงความปลอดภัย	แล้วสรุปผล

กิจกรรมเรียนรู้…  สู่ปฏิบัติ

S
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ทักษะการจัดการ

	 ทักษะการจัดการเป็นความพยายามของบุคคลที่จะจัดระบบงานและจัดระบบคน	 เพื่อให้ได้
ผลงานส�าเร็จตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ	ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้

การตั้งเป้าหมาย
	 เป็นการก�าหนดส่ิงที่ต้องการได้รับจาก
การท�างานไว้ล่วงหน้า	 ซึ่งอาจเป็นเป้าหมาย
ระยะสั้น	เป้าหมายระยะยาว	หรือเป้าหมายที่
มีการเปลี่ยนแปลงได้

การวิเคราะห�ทรัพยากร
	 เป็นการพจิารณาว่า
ทรัพยากรที่น�ามาใช้ใน
การด�าเนนิงานจะสามารถ
ท�าให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้ง
ไว้หรือไม่	 ทรัพยากรที่
เป็นปัจจัยส�าคัญของการ
จัดการมี	4	อย่าง	ได้แก่	
คน	วัสดุสิ่งของ	เงิน	และ
การจัดการ

การวางแผนและก�าหนดทรัพยากร
	 เป็นการก�าหนดกิจกรรมไว้ล่วงหน้าว่าจะ
ต้องท�าอะไร	สิง่ใด	อย่างไร	เพือ่ให้บรรลเุป้าหมาย
ที่ตั้งไว้	 โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เหมาะสมและ
เกิดประโยชน์สูงสุด	 ได้แก่	 วัตถุประสงค์หรือ
เป้าหมาย	 กิจกรรมในการวางแผน	 การก�าหนด
ทรัพยากร	และวิธีการปฏิบัติงาน

การปฏบิตัติามแผนและการปรบัแผน
	 เป็นการน�าแนวทางปฏิบัติงานที่
ก�าหนดไว้มาด�าเนินการให้ส�าเร็จตาม
วตัถปุระสงค์หรอืเป้าหมายทีต่ัง้ไว้	แต่
ถ้าพบปัญหาในขณะปฏบิตังิาน	อาจจะ
ต้องเปลี่ยนแผนที่วางไว้	 เพื่อหลีก
เลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้น

การประเมินผล
	 เป็นการตรวจสอบ
เพ่ือให้ทราบว่าการปฏบิตัิ
งานของตนเองหรือของ
ทมีงานบรรลุตามเป้าหมาย
ที่ก�าหนดไว้หรือไม่

1
2

3

4

5

	 นักเรียนศึกษาเพิ่มเติมเกี่ยวกับทรัพยากรในการจัดการยุคใหม่	แล้วบันทึกความรู้

กิจกรรมเรียนรู้…  สู่ปฏิบัติ
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	 การจัดการวัสดุ	อุปกรณ�	และเทคโนโลยี	เป็นการน�าวัสดุ	อุปกรณ์	และเทคโนโลยีมาใช้ใน
การท�างานให้เหมาะสมและถูกวิธี	เพือ่ให้งานมปีระสิทธภิาพ	ช่วยประหยดัเวลา	แรงงาน	และค่าใช้จ่าย
ในการท�างาน	โดยค�านึงถึงหลักการดังต่อไปนี้

1

4

2

3

	 เลือกใช ้วัสดุ	 อุปกรณ์	 และ
เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับงาน

	 ท�าความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ	
อุปกรณ์	 และเทคโนโลยีหลังการ
ปฏิบัติงาน

	 จัดเตรียมวัสดุ	 อุปกรณ์	 และ
เทคโนโลยีให้พร้อมก่อนการท�างาน

	 ศึกษาวิธีการใช้วัสดุ	 อุปกรณ์	
และเทคโนโลยีให้ถูกต้อง	และใช้งาน
อย่างปลอดภัย

	 นักเรียนแบ่งกลุ่ม	กลุ่มละ	4–5	คน	ค้นคว้าเพิ่มเติมเกี่ยวกับนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ควรนำ	มาใช้
ในการทำ	งานเพื่อการดำ	รงชีวิต	แล้วนำ	เสนอผลงานหน้าชั้นเรียน

กิจกรรมเรียนรู้…  สู่ปฏิบัติ
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1
2

3
4

5

6

ทักษะการทำ�งานร่วมกัน

	 การท�ำงานร่วมกันหรือการท�ำงานกลุ่ม เป็นการท�ำงานร่วมกับผู้อื่นตั้งแต ่2 คนขึ้นไป โดย
มีวตัถปุระสงค์หรือเป้าหมายในการท�ำงานอย่างเดยีวกนั สมาชกิในกลุ่มรูจ้กับทบาทหน้าท่ีของตนเอง 
และยึดหลักการของการท�ำงานกลุ่มเป็นส�ำคัญ รวมทั้งการมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีเพื่อด�ำเนินงาน 
ต่าง ๆ ให้ประสบผลส�ำเร็จ ซึ่งกระบวนการในการท�ำงานร่วมกันมีดังนี้

การเลือกหัวหน้ากลุ่ม
เป็นการคดัเลอืกหวัหน้ากลุ่มหรอืผู้น�ำท่ี
มคีวามสามารถจะสร้างวสัิยทัศน์ร่วมกบั 
กลุม่ เพือ่ฟันฝ่าอุปสรรคและด�ำเนนิงาน 
ให้บรรลุเป้าหมายที่ต้องการได้

การแบ่งงานตามความสามารถ 
เป็นหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มท่ีจะ
มอบหมายงานเพือ่ป้องกนัปัญหา 
การก้าวก่ายหน้าทีซ่ึง่กนัและกนั
หรือการท�ำงานที่ซ�ำ้ซ้อนกัน

การก�ำหนดเป้าหมาย
เป็นตวัก�ำหนดสิง่ทีก่ลุม่ต้องการ
ว่าคอือะไร สมาชกิในกลุม่จะต้อง 
มเีป้าหมายในการท�ำงานตรงกนั 
มีความชัดเจน และมองเห็นผล
ที่จะได้รับเมื่อปฏิบัติงานเสร็จ

การวางแผนในการท�ำงาน
เป็นการก�ำหนดกิจกรรมไว้ล่วงหน้า 
ว่าจะท�ำอะไรบ้าง แบ่งหน้าท่ีให้ใครท�ำ  
มีขั้นตอนในการท�ำงานอย ่างไร  
ซ่ึงการวางแผนท่ีดีจะช่วยให้บรรลุ
เป้าหมายได้ง่ายขึ้น

การประเมนิผลและปรบัปรงุงาน 
ท�ำให้ทราบว่าการท�ำงานของกลุม่
บรรลุตามเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้
หรอืไม่ หรอืมีข้อบกพร่องใด เพือ่ 
น�ำมาปรับปรุงการท�ำงานให้ดีขึ้น

การปฏิบัติตามบทบาทหน้าที่
1.	หัวหน้ากลุ่ม เป็นผู้น�ำในการ

วางแผนการท�ำงานต่าง ๆ 
ร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม

2.	 เลขานกุารกลุม่ จดบนัทกึและ
สรุปรายงานการประชุม

3.	สมาชกิในกลุม่ ให้ความร่วมมอื 
ในการท�ำงานให้ส�ำเร็จตาม 
เป้าหมาย
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	 หลักการในการท�ำงานร่วมกัน การท�ำงานร่วมกับสมาชิกในกลุ่มควรยึดหลักการดังนี้

5	 น�ำเสนอผลงาน โดยเผยแพร่ในรปูแบบต่าง ๆ  เช่น บทความ แผนภมู ิ
ซึ่งท�ำความเข้าใจ เปรียบเทียบ และจดจ�ำได้ง่าย

4	 สรุปผลการท�ำงานร่วมกัน โดยช่วยกันหาข้อสรุปด้วยวิธีการต่าง ๆ  
เช่น การอภิปราย การแสดงความคิดเห็น

3	 มีคุณธรรมในการท�ำงาน ได้แก่ ความรับผิดชอบ ความขยัน
หมั่นเพียร ความมีระเบียบวินัย ความซื่อสัตย์ และความประหยัด

2	 มีทักษะในการส่ือสาร ทั้งการสื่อสารด้วยวิธีการเขียน  
การใช้ค�ำพูด และการสื่อสารด้วยท่าทาง

1	 รู้จักบทบาทและหน้าที่ของตนเอง สมาชิกแต่ละคน 
มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบแตกต่างกัน จึงควร
ปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ของตนเองให้ดีที่สุด
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	 มนุษยสัมพันธ�ในการท�างานร่วมกัน	 เป็นการสร้างความเป็นมิตรกับผู้อื่น	 ท�าให้ได้รับการ
สนับสนุน	ช่วยเหลอื	และพฒันาความสมัพนัธ์ระหว่างบคุคล	โดยให้ความร่วมมอืในการท�างานและ
กจิกรรมต่าง	ๆ 	ท�าให้งานส�าเรจ็ลลุ่วงตามเป้าหมาย	ซึง่ผูท่ี้มมีนษุยสัมพันธ์ดคีวรมคีณุลักษณะดงันี้

1

2

3

4

5

6
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	 มีความเป็นตัวของตนเอง	 แสดง
พฤติกรรมต่าง	ๆ	ออกมาจากใจ	 เช่น	
การแสดงความยินดี

	 เป็นผู้ฟังที่ดี	รับฟังข้อมูลข่าวสาร	
เหตกุารณ์	และรบัความรูส้กึต่าง	ๆ 	จาก
บุคคลอื่นอย่างตั้งใจและเต็มใจ

	 มคีวามซือ่สตัย์	แสดงความจรงิใจ
ต่อผู้ร่วมงาน	 ซื่อตรงต่อหน้าที่	 และ
รักษาค�าพูด

	 มีความสามารถในการปรับตัว	
มองโลกในแง่ดี	 มีเหตุผล	 และมีท่าที
เป็นมิตรกับผู้อื่น

	 มีความอดทนในการท�างานร่วม
กับผู้อื่น	 โดยการให้อภัยและแนะน�า
แนวทางที่ดีแก่ผู้ร่วมงาน

	 มวีาจาไพเราะ	สภุาพ	และอ่อนหวาน	
ซ่ึงท�าให้เกิดมิตรภาพท่ีดีกับบุคคลท่ี
ร่วมงาน

	 มีความกระตือรือร้น	 ให้ความ
ร่วมมือในการท�างาน	 และช่วยเหลือ
กิจกรรมต่าง	ๆ	ของกลุ่ม

	 นักเรียนแบ่งกลุ่ม	กลุ่มละ	5–7	คน	ร่วมกันวางแผนการท�างานเสริมรายได้	1	งาน	โดยปฏิบัติตาม
ขั้นตอนของกระบวนการในการท�างานร่วมกัน

กิจกรรมเรียนรู้…  สู่ปฏิบัติ
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มีวิธีการดังนี้

ประหยัดเวลา

ประหยัดแรงงาน

ประหยัดทรัพยากร

ประหยัดค่าใช้จ่าย

ค�ำนงึถงึความปลอดภยั

การท�ำงานที่มีประสิทธิภาพ

มีดังนี้

การเลือกหัวหน้ากลุ่ม

การก�ำหนดเป้าหมาย

การวางแผนในการท�ำงาน

การแบ่งงานตามความสามารถ

การปฏิบัติตามบทบาทหน้าที่

การประเมนิผลและปรบัปรงุงาน

กระบวนการในการท�ำงานร่วมกัน

มีดังนี้

รูจั้กบทบาทและหน้าท่ีของตนเอง

มีทักษะในการสื่อสาร

มีคุณธรรมในการท�ำงาน

สรุปผลการท�ำงานร่วมกัน

น�ำเสนอผลงาน

หลักการในการท�ำงานร่วมกัน

มีคุณลักษณะ เช่น

มีความเป็นตัวของตัวเอง

มีความกระตือรือร้น

เป็นผู้ฟังที่ดี

มีวาจาไพเราะ

มีความซื่อสัตย์

มีความอดทน

มีความสามารถในการปรับตัว

มนุษยสัมพันธ์ในการท�ำงานร่วมกัน

มีขั้นตอนดังนี้

การรวบรวมและแจกแจง

รายละเอียดของงาน

การเขียนแผนการท�ำงาน

การลงมือปฏิบัติงาน

การประเมินผลการท�ำงาน

การวางแผนการท�ำงาน

ที่มีประสิทธิภาพ

ท�ำได้โดย

ก�ำหนดแนวทางการป้องกนั

อุบัติเหตุในการท�ำงาน

ปฏิบัติกิจกรรม 5 ส

แนวปฏบิตัใินการท�ำงาน
อย่างปลอดภัย

การท�ำงานเชงิประสทิธภิาพ ทักษะการท�ำงานร่วมกัน

ผัง​มโน​ทัศ​นสรุปเนื้อหาหน่วยการเรียนรู้ที่ 1
Concept Map

เรียนรู้เกี่ยวกับ

ทักษะการท�ำงานเพื่อการด�ำรงชีวิต

มีขั้นตอนดังนี้

การตั้งเป้าหมาย

การวิเคราะห์ทรัพยากร

การวางแผนและก�ำหนด

ทรัพยากร

การปฏิบัติตามแผนและ

การปรับแผน

การประเมินผล

ทักษะการจัดการ

มีหลักการดังนี้

เลือกให้เหมาะสมกับงาน

จดัเตรยีมให้พร้อมก่อนท�ำงาน

ศึกษาวิธีการใช้งานที่ถูกต้อง

ท�ำความสะอาดและจัดเก็บ

หลังปฏิบัติงาน

การจัดการวัสด ุอุปกรณ์ 
และเทคโนโลยี
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กิจกรรมสร้างเสร�มสมรรถนะ

 1. นักเรียนแบ่งกลุ่ม	กลุ่มละ	4–5	คน	สัมภาษณ์ผู้รู้หรือบุคคลในครอบครัวเกี่ยวกับ
วิธีการท�างานที่มีประสิทธิภาพ	แล้วสรุป
 2. นักเรียนเลือกท�าโครงงานจากเรื่องที่ก�าหนดให้เพียง	 1	 เรื่อง	 หรืออาจเลือกท�า
โครงงานอื่นตามความสนใจ	 โดยเลือกเรื่องที่เก่ียวข้องกับเนื้อหาท่ีเรียน	 และเขียนโครงงาน
ตามรูปแบบที่อาจารย์ที่ปรึกษาก�าหนด	แล้วน�าเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติก่อนลงมือท�า
	 	 เรื่องที่ก�าหนดให้
	 	 1)	วิธีการท�างานให้ส�าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ
	 	 2)	ทักษะที่จ�าเป็นต่อการท�างานเพื่อการด�ารงชีวิต
 3. นักเรยีนส�ารวจตนเองว่าได้น�าความรูเ้กีย่วกบัวธิกีารท�างานเชงิประสทิธภิาพมาใช้ใน
ชีวิตประจ�าวันอย่างไร	แล้วสรุป

 1.	การท�างานเชิงประสิทธิภาพมีลักษณะอย่างไร
 2.	การวางแผนการท�างานที่มีประสิทธิภาพมีขั้นตอนอะไรบ้าง
 3.	การป้องกันการเกิดอุบัติเหตุมีวิธีการอย่างไร
 4.	กิจกรรม	5	ส	มีอะไรบ้าง
 5. นักเรียนมีแนวทางในการปฏิบัติงานให้ปลอดภัยอย่างไร
 6. ทักษะการจัดการมีกี่ขั้นตอน	อะไรบ้าง
 7. ทรัพยากรในการด�าเนินงานมีอะไรบ้าง
 8. นักเรียนจะมีวิธีการจัดการวัสดุ	อุปกรณ์	และเทคโนโลยีในการท�างานอย่างไร
 9.	การท�างานร่วมกันควรค�านึงถึงหลักการใดบ้าง
 10. มนุษยสัมพันธ์มีความส�าคัญอย่างไรในการท�างานร่วมกับผู้อื่น

คำาถามทบทวน
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