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แฟมผลงาน

๑.  หากนกัเรยีนหาของใชสวนตวัไมพบบอย ๆ  นกัเรยีนคดิวาเปนเพราะอะไร ๒.  การจัดกระเปานักเรียนกับการจัดโตะเขียนหนังสือเหมือนหรือแตกตางกัน อยางไร
๓.  การจัดโตะเขียนหนังสือเปนประจำ มีประโยชนอยางไร๔.  นักเรียนจะมีวิธีจัดตูเสื้อผาอยางไรใหเปนระเบียบ และหาเสื้อผาไดรวดเร็ว
๕.  ถานักเรียนทำอาหารเลอะใสเสื้อผาจนเกิดรอยเปอน นักเรียนควรทำอยางไร

๑.  แบงกลุม รวมกันแสดงความคิดเห็นในการจัดตูเสื้อผา โดยแตละกลุมจะไดลักษณะตูเสื้อผาที่ตางกัน แลวออกมานําเสนอเปนแผนภาพ๒.  จัดตู เสื้อผาของนักเรียนใหเปนระเบียบ แลวบันทึกผลลงในสมุดพรอมถายภาพประกอบ และนาํเสนอหนาชัน้เรยีนวามวีธิกีารจดัอยางไร๓.  แบงกลุม ชวยกันแยกประเภทของของใชสวนรวมและของใชสวนตัว แลวนําเสนอหนาชั้นเรียน
๔.  ดูภาพท่ีกําหนดให แลวเขียนบอกวิธีการจัดเก็บเอกสารสวนตัวตามหัวขอตอไปนี้ลงในสมุด

บัตรประจําตัวประชาชน แฟมผลงานทะเบียนบาน

ตอนที ่๑  ถามมาหนตูอบได้

ตอนที ่๒  ฝึกทกัษะการทาํงาน

๙๙

คำชี้แจง :  ใหนัก
เรียนเลือกงานดูแ

ลและจัดเก็บของ
ใชสวนตัวในชีวิตป

ระจำวันของตนเอ
งมา ๓ งาน 

แลวปฏิบัติ ดังน้ี

๑.  สำรวจวานกัเรยีนมงีานดแูลและจดัเกบ็
ของใชสวนตวัในชวีติประจำวนัอะไรบาง แลวให

เลือกงานมา ๓ งาน  พรอมระบุเหตุผลที่เลือกงานเหลานี้ แลวบันทึกลงในสมุด

๒.  วางแผนปฏิบัติงานดูแลและจัดเก็บ
ของใชสวนตัว โดยระบุงานที่ตองทำ จัดหมวดหมู

ของใชแตละงา
น ระยะเวลาที่ทำ อุปกรณและเครื่องมือที่ใชในการทำงาน ขั้นตอนการ

ทำงานจนสำเร็จ

๓.  ปฏบิตังิานตามแผนทีว่างไวดวยตนเอง และบนัทกึผลการทำงานลงในแบบบนัทกึ พรอม

ทัง้ถายภาพกอนปฏบิตังิาน ขณะปฏบิตังิาน และหลงัปฏบิตังิานสำเรจ็ แลวใหผูปกครอง

ลงชื่อรับทราบการทำงาน

๔.  ออกมานำเสนอวิธีการทำงาน ข้ันตอนการทำงาน พรอมอธิบายเหตุผลในการทำงาน

ของตนเองและตอบคำถามที่หนาชั้นเรียน ในประเด็นดังตอไปนี้

 • การทำงานมีการใชทรัพยากรและพลังงานอยางประหยัดและคุมคาอยางไร

 • นักเรียนรูสึกอยางไรหลังทำงานเสร็จแลว

 • นักเรียนจะพัฒนาหรือปรับปรุงการทำงานอยางไรในการทำงานครั้งตอไป

๑.  สำรวจวานกัเรยีนมงีานดแูลและจดัเกบ็
ของใชสวนตวัในชวีติประจำวนัอะไรบาง แลวให

๒.  วางแผนปฏิบัติงานดูแลและจัดเก็บ
ของใชสวนตัว โดยระบุงานที่ตองทำ จัดหมวดหมู

๓.  ปฏบิตังิานตามแผนทีว่างไวดวยตนเอง และบนัทกึผลการทำงานลงในแบบบนัทกึ พรอม

๔.  ออกมานำเสนอวิธีการทำงาน ข้ันตอนการทำงาน พรอมอธิบายเหตุผลในการทำงาน

รายการ

๑. จัดเก็บเอกสารสวนตัวไดเหมาะสม

๒. จัดเก็บตูเสื้อผาไดเหมาะสม

๓. จัดโตะเขียนหนังสือไดเหมาะสม

๔. จัดกระเปานักเรียนไดเหมาะสม
รวม

ทําได้ดี พอทําได้ ปรับปรุง

ทำไดดี = ๓ 
พอทำได = ๒ 

ปรบัปรงุ = ๑

ตัวอ
ยาง
ตาร
างบ
ันท
ึกผล

คำชี้แจง :  ใหนัก
เรียนประเมินการ

ทำงานของตนเอง
ตามรายการที่กำ

หนด แลวขีด ✓
ลงในชอง

ที่ตรงกับระดับคะ
แนน

แบบประเมินการทํางานสําหรับนักเรียน

เร่ือง กระบวนการดูแลและจัดเก็บของใช้ส่วนตัว
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การเรียนรู้เชิงรุก

สมรรถน
ะสำคัญ

สมรรถน
ะสำคัญสำหรับผูเรียน

สำหรับผูเรียน

ความสามารถดาน
 การสื่อสาร

 การคิด 
 การแกปญหา 

 การใชทักษะชีวิต  การใชเทคโนโลยี

✓

✓
✓

๑๐๑๐

➚

การปฏบิตัตินการปฏบิตัติน ในการใชห้้องน�า มีีดังนัี้

๑.

๔.

๕.

ทำไดดี ควรปรับปรุงพอทำได
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✓✓ ✓✓✗✗

✓✓ ✗✗

  มารยาทำในกิารใช้ห้องนำ้ า๔
	 หอ้งนัำ้เป็นัส่ถ้านัที�ข้บััถ้่ายข้องเส่ยี	เราจึงึคว่รรกัษาคว่ามีส่ะอาดแล่ะมีมีีารยาทในัการใช้้หอ้งนัำ้	เพ่�อส่ขุ้อนัามียัที�ดขี้องตุนัเองแล่ะส่่ว่นัรว่มี	ดงันัี้

๑.		ใช้้กระดาษช้ำระเช้็ดรอบั	 	 ฝารองนัั�ง	 เพ่�อ
ทำคว่ามีส่ะอาดก่อนัใช้้งานั

๒.		นัั�งราบับันัฝารองนัั�ง	ไมี่เหยียบับันัข้อบัโถ้ส่้ว่มี
หร่อฝารองนัั�ง	เพ่�อปองกันัการพล่ัดตุกหร่อทำ
ฝารองนัั�งแตุก	 แล่ะเป็นัการรักษาคว่ามีส่ะอาด	

ถ้้าเป็นัผ่้ช้าย	 คว่ร
ยกฝารองนัั�งข้ึ้นัก่อนั	
ปส่ส่าว่ะเส่มีอ

๓.		ทิง้กระดาษช้ำระล่งในัถ้งัข้ยะ	ไมี่ทิง้ว่สั่ดอุ่�นัใดล่ง
ในัโถ้ส่้ว่มี	เพราะว่สั่ดอุาจึไป
อุดตุันัท่อ	ทำให้ส่้ว่มีตุันัได้๔.	ราดนั้ำหร่อกดช้ักโครกทุกครั้งหล่ังการใช้้

๕.		หันักล่ับัมีาตุรว่จึคว่ามีเรียบัร้อยทุกคร้ังหล่ังทำ
ธิรุะส่่ว่นัตุวั่เส่รจ็ึ	ถ้้าฝารองนัั�งเปยกเล่อะคว่รเช้ด็
ให้ส่ะอาด

๖.		ถ้้ามีีผ่้รอใช้้บัริการห้องนั้ำหล่ายคนั	คว่รเข้้าแถ้ว่
รออย่างเป็นัระเบัียบั

มารยาทในการ
ใชหองนํ้า

1๖1๖

ครบตามหลัักสููตรแกนกลัางฯ ’๕๑  
นำาเสูนอเหมาะสูมกับการเรียนการสูอน 
ในแต่ลัะระดัับชั้ั�น

เน้ื้�อหา

เสูริมความรู�ความเข้�าใจ
ผ่่าน QR Code

QR Code

ในื้การใช้้สื่้�อในื้การใช้้สื่้�อคำำาช้้�แจง

ดแูลดแูลและและจดัเกบ็ของใช้จดัเกบ็ของใช้

๑.  บอกวิธีการจัดเก็บและดูแลรักษาของใชสวนตัว เสื้อผา เครื่องแตงกาย 

กระเปา โตะ และเอกสารสวน
ตัว (มฐ. ง ๑.๑ ป.๔/๑)

๒.  จัดเก็บของใชสวนตัวอยางเปนขั้นตอน ดวยความขยัน อดทน  

และรับผิดชอบ (มฐ. ง ๑.๒ ป.๔/๒)

๓.  มีมารยาทในการจัดเก็บสิ่งของตาง ๆ  (มฐ. ง ๑.๑ ป.๔/๓)

๔.  จัดเก็บของใชสวนตัว เสื้อผา เครื่องแตงก
าย กระเปา โตะ และเอกสาร

สวนตัวไดอยางประหยัดและคุมคา (มฐ. ง ๑.๑ ป.๔/๔)

เปาหมายการเรียนรูประจำหนวยที่ ๑

สาระสําคัญ

เพ�อน ๆ จะจดัเกบ็

ส�งของในภาพใหเ้ป�น

ระเบยีบไดอ้ยา่งไร

๑หนวยการเรียนรูที่ 

 การดูแลของใช้ส่วนตัวอย่าง

ถูกวิธ ี ชว่ยทําให้ของใชม้ีอายุการ

ใช้งานนานขึ�นและช่วยประหยัด

คา่ใชจ่้าย

มอบหมายให�ผู่�เรียน
ลังมือปฏิิบัติจริง  
เกิดัการเรียนรู� 
ดั�วยตนเอง  
ไดั�พััฒนาการเรียนรู� 
จนเต็มศัักยภาพั 
ตามความถนัดั 
ความสูนใจ แลัะบรรลัุ
สูมรรถนะสูำาคัญ

กจิกรรม 
การเรย้นื้ร้เ้ช้งิรกุ

(Active Learning)

มอบหมาย
ให�ผู่�เรียน
พััฒนาความรู� 
ความเข้�าใจ
แลัะฝึึกปฏิิบัติ  
ทัักษะ 
การทัำางาน
ประจำาหน่วย

กจิกรรม 
พััฒนื้าการทำำางานื้

กำาหนดัระดัับความรู� 
ความสูามารถข้องผู่�เรียน
เมื�อเรียนจบหน่วย

เป้า้หมาย 
การเร้ยนื้ร้้

เป็นกิจกรรมทัี�ฝึึกทัักษะการ
ทัำางานเพัื�อให�ประเมินตนเอง

หน้ื้ทำำาได้้

แก่นความรู�ทัี�เป็น 
ความเข้�าใจคงทันติดัตัวผู่�เรียน

สื่าระสื่ำาคำัญ

หนังสือเรียนรายวิชาพื้นฐาน  การงานอาชีพ  ป.๔  เล่ัมน��  จัดัทัำาข้ึ�นสูำาหรับใชั้�ประกอบ

การเรยีนการสูอนชั้ั�นประถมศักึษาปทัี� ๔ โดัยดัำาเนนิการจดััทัำาให�สูอดัคลั�องตามกรอบข้องหลักัสูตูร

แกนกลัางการศัึกษาข้ั�นพัื�นฐาน  พัุทัธศัักราชั้ ๒๕๕๑  ทัุกประการ  สู่งเสูริมกระบวนการคิดั

การสูบืเสูาะหาความรู� การแก�ปญหา  ความสูามารถในการสืู�อสูาร  การตดััสิูนใจ  การนำาไปใชั้�ในชั้วิีต

สู่งเสูริมให�ผู่�เรียนทัำางานอย่างมีข้ั�นตอนตามกระบวนการทัำางาน มีทัักษะในการทัำางานร่วมกับผู่�อื�น 

มีจิตสูำานึกในการอนุรักษสูิ�งแวดัลั�อม รู�แลัะเข้�าใจเกี�ยวกับความสูำาคัญข้องอาชั้ีพั

หนังสือเรียนรายวิชาพื้นฐาน  การงานอาชีพ ป.๔ เลั่มน�� มีทัั�งหมดั ๗ หน่วย ในแต่ลัะ

หน่วยประกอบดั�วย

ñ. เปาหมายการเรยีนรูประจำหนวย  กำาหนดัระดับัความรู�  ความสูามารถข้องผู่�เรยีนวา่

เมื�อเรียนจบในแต่ลัะหน่วยต�องบรรลัุมาตรฐานตัวชั้ี�วัดัทัี�กำาหนดัไว�ในหลัักสููตรข้�อใดับ�าง

 ò. สาระสำคัญ แก่นความรู�ทัี�เป็นความรู�ความเข้�าใจคงทันติดัตัวผู่�เรียน

ó. เนือ้หา ครบตามหลักัสูตูรแกนกลัางการศึักษาข้ั�นพัื�นฐาน พัทุัธศัักราชั้ ๒๕๕๑ นำาเสูนอ

เหมาะสูมกับการเรียนการสูอนในแต่ลัะระดัับชั้ั�น

 ô. กิจกรรม มีหลัากหลัายรูปแบบให�นักเรียนปฏิิบัติ แบ่งเป็น

  ๑) กิจกรรมพััฒนาการทัำางาน  มอบหมายให�นักเรียนพััฒนาความรู�ความเข้�าใจ แลัะ

ฝึึกปฏิิบัติทัักษะการทัำางานประจำาหน่วย

  ๒) กิจกรรมการเรียนรู�เชั้ิงรุก (Active Learning) มอบหมายให�นักเรียนไดั�ลังมือ

ปฏิิบัติจริง เกิดัการเรียนรู�ดั�วยตนเอง แลัะมีความสุูข้ในการเรียนรู� ไดั�พััฒนาการเรียนรู�จนเต็ม

ศัักยภาพัตามความถนัดั ความสูนใจ แลัะบรรลัุสูมรรถนะสูำาคัญ

 คณะผู่�จัดัทัำาหวังเป็นอย่างยิ�งว่า  หนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐาน  การงานอาชีพ  ป.ô
เลั่มน�� จะเป็นสูื�อการเรียนการสูอนทัี�อำานวยประโยชั้นต่อการเรียนการงานอาชั้ีพั เพัื�อให�สูัมฤทัธิผ่ลั

ตามมาตรฐานตัวชั้ี�วัดัทัี�กำาหนดัไว�ในหลัักสููตรแกนกลัางการศัึกษาข้ั�นพัื�นฐาน พัุทัธศัักราชั้ ๒๕๕๑

ทัุกประการ

    คณะผูจัดทํา

ñ.

 ò.
ó.

 ô.

คำำานื้ำา



ดแูลดแูลและและจดัเกบ็ของใช้จดัเกบ็ของใช้

๑.  บอกวิธีการจัดเก็บและดูแลรักษาของใชสวนตัว เสื้อผา เครื่องแตงกาย 
กระเปา โตะ และเอกสารสวนตัว (มฐ. ง ๑.๑ ป.๔/๑)

๒.  จัดเก็บของใชสวนตัวอยางเปนขั้นตอน ดวยความขยัน อดทน  
และรับผิดชอบ (มฐ. ง ๑.๒ ป.๔/๒)

๓.  มีมารยาทในการจัดเก็บสิ่งของตาง ๆ  (มฐ. ง ๑.๑ ป.๔/๓)
๔.  จัดเก็บของใชสวนตัว เสื้อผา เครื่องแตงกาย กระเปา โตะ และเอกสาร

สวนตัวไดอยางประหยัดและคุมคา (มฐ. ง ๑.๑ ป.๔/๔)

เปาหมายการเรียนรูประจำหนวยที่ ๑
สาระสําคัญ

เพ�อน ๆ จะจัดเกบ็
ส�งของในภาพใหเ้ป�น
ระเบียบไดอ้ย่างไร

๑
หนวยการเรียนรูที่ 

 การดูแลของใช้ส่วนตัวอย่าง
ถูกวิธ ี ชว่ยทําให้ของใชม้ีอายุการ
ใช้งานนานขึ�นและช่วยประหยัด
คา่ใชจ้่าย

2

2

2

2

2

2

2

หน่ื้วยการเรย้นื้ร้ท้ำ้�

หน่ื้วยการเรย้นื้ร้ท้ำ้�

หน่ื้วยการเรย้นื้ร้ท้ำ้�

หน่ื้วยการเรย้นื้ร้ท้ำ้�

หน่ื้วยการเรย้นื้ร้ท้ำ้�

หน่ื้วยการเรย้นื้ร้ท้ำ้�

หน่ื้วยการเรย้นื้ร้ท้ำ้�

ด้แ้ลและจัด้เกบ็ของใช้ ้ ๑

มารยาทำเด้ก็ด้ ้ ๑๑

ไมด้้อกไม้ป้ระด้บั ๑๙

ซอ่มแซมอุป้กรณ ์ ๓๑

งานื้ป้ระด้ษิฐ์จากใบตอง ๔๕

งานื้ป้ระด้ษิฐ์จากกระด้าษ ๕๗

อาช้พ้ัในื้ฝันื้ ๖๙

๑

๒

๓

๔

๕

๖

๗ÂÙ·ÙºàºÍÃ� ÊµÃÕÁàÁÍÃ�

¾ÂÒºÒÅ

¨

โคำรงงานื้การงานื้อาช้พ้ั ๗๕
กจิกรรมบ้รณาการเศรษฐกจิพัอเพัย้ง ๗๕
บรรณานื้กุรม ๗๖

สื่ารบัญ



 ๑.  ใชและเลนอยางทะนถุนอม เพ่ือไมใหของใชและของเลนชำรดุกอนเวลา

อันควร

 ๒.  จัดเก็บใหเปนระเบียบ เพื่อใหสะดวกในการหยิบ

ใชงานและปองกันการสูญหาย เชน เก็บดินสอใส

กลองดินสอ เก็บของเลนไวในกลองใสของเลน

 ๓.  ทำความสะอาดของใชและของเลนเปนประจำ เพือ่

ไมใหเปนแหลงสะสมเชื้อโรคและฝุนละออง

 ๑.  ดูแลขณะสวมใสและหลงัสวมใสเสือ้ผา โดยระมดัระวงัไมใหเสือ้ผาเปอน

คราบสกปรกหรอืฉีกขาดชำรดุ หากเสือ้ผาเปอน ควรรบีทำความสะอาด

ทันที เชน ขยี้บริเวณที่เปอนดวยน้ำเปลาจนคราบจางไป 

 ๒.  ทำความสะอาดเสื้อผา เมื่อสวมใสเสื้อผาแลว ควรซักใหสะอาด โดย

แยกผากอนซกัตามประเภทของผา เชน ผาขาว ผาส ีเสือ้ กระโปรง หรอื

เสื้อผาที่มีรอยเปอนมาก ซักเสื้อผาดวยผงซักฟอกและซักดวยน้ำเปลา

จนสะอาด แลวนำไปตากใหแหง

๑

วธิกีารดแูลของใช้ส่วนตวั

ของใช้และของเล่น

๒ เส้ือผ้าเครื่องแตง่กาย

๓. จัดเก็บให เปนระเบียบ

 เมื่อผาท่ีซักและตากแหง

แลว ใหเก็บมาพับหรือ

รีดใหเรียบรอย

การทําความ
สะอาดเสื้อผา ๓๓

 การดูแลรักษาของใชสวนตัว 

การจดัเกบ็เสือ้ผาและเครือ่งแตงกาย

การจัดโตะ กระเปา และเอกสาร

สวนตัว เปนการทำงานในชีวิตประจำวัน ซึ่งการทำงานเพื่อใหงานตาง ๆ  

บรรลุผล ตองทำงานตามลำดับอยางเปนขั้นตอนตามกระบวนการทำงาน 

และทำดวยความตั้งใจ ขยัน อดทน และมีความรับผิดชอบ

การดูแลของใช้ส่วนตัว๑

๑. แยกของใชส่้วนตัวออกเป�นประเภท
๒.  จัดเกบ็ของใชส่้วนตัวแต่ละประเภทตามความเหมาะสม
๓. จัดเกบ็ให้เรยีบรอ้ย สะดวกต่อการคน้หา และไมส่ญูหาย

หลักการดูแลของใช้ส่วนตวั

 ของใชสวนตวั หมายถงึ สิง่ของเครือ่งใชสวนบคุคลทีไ่มใชรวมกบัผูอืน่ 

และเปนสิ่งที่เราจำเปนตองใชประจำ เชน เสื้อผา เครื่องแตงกาย รองเทา 

ผาเช็ดตัว แกวน้ำ แปรงสีฟน อุปกรณการเรียน

สาํรวจส�งของรอบตวัของ
หน ูๆ  นะคะว่ามอีะไรบา้ง

ท�เป�นของใช้สว่นตวั

อุปกรณ์การเรียน ของเล่น เครื่องแตง่กาย

ของใช้ส่วนตวั

๒๒
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สมุดบันทึก
ผลการเรียน
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ที่อยู

สูติบัต
ร

 การจัดเก็บเอกสารสวนตัวเปนการเก็บรวบรวมและจัดหมวดหมู

เอกสารที่บันทึกขอมูลเกี่ยวกับตนเองไวใหเปนระเบียบ เพื่อความสะดวก

ในการหยิบใชงาน ดังนี้

จัดเก็บในชองเสียบบัตร
ของกระเปาสตางคให
เรียบรอย

ใสซองสำหรับ
สมุดบัญชีเงินฝาก

ใสซองเอกสารแลวเขยีน
ระบุเอกสารที่หนาซอง

จัดเก็บใสแฟมให
เรียบรอย

เอกสารประเภทบัตร 
เชน บัตรหองสมุด

บัตรประจำตัวนักเรียน
บัตรประจำตัวประชาชน

บัตรประจำตัวผูปวย

สมุดบัญชีเงินฝาก

สูติบัตร

สมุดบันทึก
ผลการเรียน

สมุดบัญชี

เงินฝาก

บตัรประจําตวัประชาชนเป�นเอกสารสําคญั ควรระมัดระวังไมใ่ห้แตกหักหรอืชาํรุด และไมค่วร
ถา่ยรูปเพื�อเผยแพรใ่นสื�อสาธารณะเพื�อป�องกนัมจิฉาชพีนําขอ้มลูในบตัรไปใชอ้ยา่งผดิกฎหมาย

ปลอดภยัไว้ก่อนปลอดภยัไว้ก่อน

เอกสาร การจัดเก็บ

วิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตวั

๕๕
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เอกสารสวนตวัเปนเอกสารทีมี่ความสำคญักับเจาของ เพราะสามารถ

บอกรายละเอียดของบุคคลได โดยเอกสารจะบันทึกรายละเอียดเฉพาะตัว

ตาง ๆ  ไว เชน ลายมือชื่อ วันเดือนปเกิด ภาพถาย ที่อยู เอกสารสวนตัว

แบงตามประเภทได ดังนี้

บตัรประจําตัว
นักเรยีน

สตูิบตัร

 เอกสารสวนตัวที่จำเปนตองพก

ติดตัว เชน บัตรประจำตัวประชาชน 

บัตรประจำตัวนักเรียน บัตรประจำตัว

ผูปวย เพื่อเปนการแสดงตัวและเปน

ประโยชน ในการติดตอกับหนวยงาน

ตาง ๆ

 เอกสารสวนตัวที่ไมจำเปนตอง

พกติดตัว เชน สมุดบัญชีเงินฝาก 

สูติบัตร ทะเบียนบาน ซึ่งนักเรียน

ควรเกบ็เอกสารเหลานี ้ไวทีบ่านใหเปน

ระเบียบเรียบรอย เปนหมวดหมู เพื่อ

ไมใหสญูหายและสะดวกในการหยบิใช

บตัรประจําตัว
ประชาชน

สมดุบญัชี
เงนิฝาก

เอกสารสว่นตวัท�หน ูๆ
รู้จกั มอีะไรบา้งคะ

ตอ้งพกตดิตวั
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B/F

SDCH

SDCH

SWTRT

SDCH

 +++++
+++++1

80,000.
00

 +++++
+++++3

50,000.
00

 +++++
+++++4

50,000.
00

++++++
++++35

0,000.0
0

SAbF  123
4567

        
   ++++

++++++
130,000

.00

        
    +++

++++++
+170,00

0.00

        
   ++++

++++++
100,000

.00

++++++
++++10

0,000.0
0

ที่อยู เก็บไว้ที่บ้าน

การจัดเก็บเอกสาร 
 ส่วนตัว
๒

 เอกสารส่วนตวั ควรจัดเกบ็ให้เรยีบรอ้ยเป�นหมวดหมู ่เพื�อสะดวก

ต่อการคน้หาและป�องกนัการสญูหาย

หลักการจัดเก็บเอกสารส่วนตวั

๔๔



 นักเรียนสามารถจัดโตะเขยีนหนังสอืใหเปนระเบยีบได โดยปฏบิติั ดังน้ี

๑.  แยกประเภทของท่ีจะจัดเก็บ เชน 

หนังสือ สมุด เครื่องเขียน

๒.  จัดหนังสือ โดยวางหนังสือที่จำเปนไว

มุมใดมุมหนึ่งของโตะ เรียงขนาดจาก

เล็กไปใหญ 

๓.  จัดเคร่ืองเขียน เชน ดินสอ ยางลบ 

ไมบรรทัด โดยใสภาชนะวางไวมุมใด

มุมหน่ึงของโตะ สวนเคร่ืองเขียนที่

ไมไดใชเปนประจำใหเก็บใสลิ้นชักให

เปนระเบียบ

๔.  จัดพื้นที่บนโตะใหวางเพียงพอสำหรบั

ทำกิจกรรมอื่น ๆ  เชน อานหนังสือ

วาดรูป ทำการบาน

ทำไดดี ควรปรับปรุงพอทำได
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เม�อโตะ๊เขยีนหนงัสอื
รก หน ูๆ  จะมวิีธี

จดัเกบ็อย่างไรคะ

 การจัดโต๊ะเขยีนหนังสือ เป�นการจัดสิ�งตา่ง ๆ  เชน่ หนังสือ เอกสาร

เครื�องเขยีน ให้เป�นระเบยีบ ซึ�งจะชว่ยให้สะดวกในการหยิบใชแ้ละ

สรา้งนิสัยความมรีะเบยีบอกีด้วย

หลักการจัดโตะ๊เขียนหนังสือ

โตะ๊เขยีนหนังสือ ควรจัดวางไว้ในที�ที�มแีสงสว่างเพียงพอ เพื�อชว่ยถนอมสายตาขณะอ่านหนังสือ
หรอืเขยีนหนังสือ

ปลอดภยัไว้ก่อนปลอดภยัไว้ก่อน

การจดัโตะ๊เขยีนหนังสอื๔

๗๗

 แยกประเภทเสื้อผา แลวจัดเก็บใหเรียบรอย ดังนี้

เชน เข็มขัด หมวก ควรจัด

ใสกลองหรือลิ้นชัก

เชน เสือ้ยดื ชดุนอน ใหพบัแยก

ประเภทเปนชดุ แลววางบนชัน้

ในตูเสื้อผา

พับกางเกงใน เสื้อชั้นใน   

จัดถุงเทาเปนคู แลวมวนและ

เก็บในลิ้นชักใหเรียบรอย

เชน เสือ้ กางเกง กระโปรงท่ีเปน

ผายับงาย เมื่อรีดเสร็จใหแขวน 

แยกประเภทสีออน สีเขม

หน ูๆ  จะมวิีธจัีดเกบ็เส�อผ้า
ของตนเองอย่างไรบา้งคะ 
เพ�อให้หยิบใช้ไดส้ะดวก

 เสื�อผ้าที�ซักและรีดเรียบร้อยแล้ว ควรจัดเก็บให้เป�นระเบียบ

เรยีบรอ้ย โดยการแขวนหรอืพับเกบ็ในตูแ้ละแยกประเภทของเสื�อผา้

ให้เป�นหมวดหมู ่เชน่ กระโปรง กางเกง ชุดชั�นใน ถงุเทา้

หลักการจัดตูเ้ส้ือผ้า

วิธีการจัดเก็บเส้ือผ้า

๑ เส้ือผ้าที่ตอ้งรีด ๒ เส้ือผ้าที่ไม่ตอ้งรีด

๓ เครื่องแตง่กายอื่น ๆ ๔ ชุดช้ันในและถุงเท้า

การจัดตู้เสื้อผ้า๓

๖๖



กิจกรรม
พัฒนาการทํางาน

ทะเบียนบาน

09/09/61

15/09/61

18/09/61

22/09/61

30/09/61

788

788

788

405

788

5566788

5566788

8877788

9900405

7766788
B/F

SDCH

SDCH

SWTRT

SDCH

 ++++++
++++180

,000.00

 ++++++
++++350

,000.00

 ++++++
++++450

,000.00

+++++++
+++350,

000.00

SAbF  1234
567

         
  +++++

+++++13
0,000.00

         
   +++++

+++++17
0,000.00

         
  +++++

+++++10
0,000.00

+++++++
+++100,

000.00

ที่อยู

แฟมผลงาน

๑.  หากนกัเรียนหาของใชสวนตวัไมพบบอย ๆ  นักเรียนคดิวาเปนเพราะอะไร 

๒.  การจัดกระเปานักเรียนกับการจัดโตะเขียนหนังสือเหมือนหรือ

แตกตางกัน อยางไร

๓.  การจัดโตะเขียนหนังสือเปนประจำ มีประโยชนอยางไร

๔.  นักเรียนจะมีวิธีจัดตูเสื้อผาอยางไรใหเปนระเบียบ และหาเสื้อผาได

รวดเร็ว

๕.  ถานักเรียนทำอาหารเลอะใสเสื้อผาจนเกิดรอยเปอน นักเรียนควร

ทำอยางไร

๑.  แบงกลุม รวมกันแสดงความคิดเห็นในการจัดตูเสื้อผา โดยแตละกลุม

จะไดลักษณะตูเสื้อผาที่ตางกัน แลวออกมานําเสนอเปนแผนภาพ

๒.  จัดตู เสื้อผาของนักเรียนใหเปนระเบียบ แลวบันทึกผลลงในสมุด

พรอมถายภาพประกอบ และนําเสนอหนาชัน้เรียนวามวิีธกีารจดัอยางไร

๓.  แบงกลุม ชวยกันแยกประเภทของของใชสวนรวมและของใชสวนตัว 

แลวนําเสนอหนาชั้นเรียน

๔.  ดูภาพท่ีกําหนดให แลวเขียนบอกวิธีการจัดเก็บเอกสารสวนตัวตาม

หัวขอตอไปนี้ลงในสมุด

บัตรประจําตัวประชาชน แฟมผลงานทะเบียนบาน

ตอนที่ ๑  ถามมาหนตูอบได้

ตอนที่ ๒  ฝึกทกัษะการทาํงาน

๙๙

ÀÒÉÒä·Â

ÀÒÉÒä·
Â

จัดหนังสือตามตารางเรียน 

แลววางเรียงลำดับแตละ

ประเภทใหเปนหมวดหมู

เกบ็เครือ่งเขยีน ของมคีม ของแหลม 

เชน ดนิสอ ไมบรรทดั กรรไกร วงเวยีน

เครื่องมือแกะสลัก ใสในกลองเก็บ

อุปกรณ แลวใสในกระเปานักเรียน

ใหเรียบรอย

ทำไดดี ควรปรับปรุงพอทำได
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เก็บเศษขยะออกจาก

กระเปานกัเรยีน แลวใชผา

ชุบน้ำบิดหมาดเช็ด และ

ใชผาแหงเช็ดอีกครั้ง

หากกระเป�า
นักเรยีนที�เป�น
ผา้เปรอะเป�� อน
หรอืเป�ยกชื�น 
ควรทําความ

สะอาด โดยการ
ซกัและผึ�งแดด

ให้แห้ง

หน ูๆ  จะมวิีธจัีดกระเป�า
นกัเรียนอย่างไรคะ เพ�อไมใ่ห้

กระเป�าหนกัเกนิไป

 การจัดกระเป�านักเรยีน คอื การจัดสมดุ หนังสือ และอุปกรณ์

การเรยีนให้ตรงกบัตารางเรยีนในแต่ละวัน เพื�อไมใ่ห้กระเป�าหนัก

เกนิไปและเพื�อสะดวกในการหยิบใชง้าน

หลักการจัดกระเป๋านักเรียน

๑ จัดหนังสือ

๓ ทําความสะอาด

๒ จัดเครื่องเขียน

วิธีการจัดกระเป๋านักเรียน

การจัดกระเปา๋นักเรียน๕

๘๘



คำชี้แจง :  ใหนักเรียนเลือกงานดูแลและจัดเก็บของใชสวนตัวในชีวิตประจำวันของตนเองมา ๓ งาน 
แลวปฏิบัติ ดังน้ี

๑.  สำรวจวานกัเรยีนมงีานดแูลและจดัเกบ็ของใชสวนตวัในชวีติประจำวนัอะไรบาง แลวให
เลือกงานมา ๓ งาน  พรอมระบุเหตุผลที่เลือกงานเหลานี้ แลวบันทึกลงในสมุด

๒.  วางแผนปฏิบัติงานดูแลและจัดเก็บของใชสวนตัว โดยระบุงานที่ตองทำ จัดหมวดหมู
ของใชแตละงาน ระยะเวลาที่ทำ อุปกรณและเครื่องมือที่ใชในการทำงาน ขั้นตอนการ
ทำงานจนสำเร็จ

๓.  ปฏบิตังิานตามแผนทีว่างไวดวยตนเอง และบนัทกึผลการทำงานลงในแบบบนัทกึ พรอม
ท้ังถายภาพกอนปฏบิตังิาน ขณะปฏบิตังิาน และหลงัปฏบัิตงิานสำเรจ็ แลวใหผูปกครอง
ลงชื่อรับทราบการทำงาน

๔.  ออกมานำเสนอวิธีการทำงาน ข้ันตอนการทำงาน พรอมอธิบายเหตุผลในการทำงาน
ของตนเองและตอบคำถามที่หนาชั้นเรียน ในประเด็นดังตอไปนี้

 • การทำงานมีการใชทรัพยากรและพลังงานอยางประหยัดและคุมคาอยางไร
 • นักเรียนรูสึกอยางไรหลังทำงานเสร็จแลว
 • นักเรียนจะพัฒนาหรือปรับปรุงการทำงานอยางไรในการทำงานครั้งตอไป

๑.  สำรวจวานกัเรยีนมงีานดแูลและจดัเกบ็ของใชสวนตวัในชวีติประจำวนัอะไรบาง แลวให

๒.  วางแผนปฏิบัติงานดูแลและจัดเก็บของใชสวนตัว โดยระบุงานที่ตองทำ จัดหมวดหมู

๓.  ปฏบิตังิานตามแผนทีว่างไวดวยตนเอง และบนัทกึผลการทำงานลงในแบบบนัทกึ พรอม

๔.  ออกมานำเสนอวิธีการทำงาน ข้ันตอนการทำงาน พรอมอธิบายเหตุผลในการทำงาน

รายการ

๑. จัดเก็บเอกสารสวนตัวไดเหมาะสม

๒. จัดเก็บตูเสื้อผาไดเหมาะสม

๓. จัดโตะเขียนหนังสือไดเหมาะสม

๔. จัดกระเปานักเรียนไดเหมาะสม

รวม

ทําได้ดี พอทําได้ ปรับปรุง

ทำไดดี = ๓ พอทำได = ๒ ปรบัปรงุ = ๑

ตัวอ
ยาง
ตาร
างบ
ันทึก

ผล

คำชี้แจง :  ใหนักเรียนประเมินการทำงานของตนเองตามรายการที่กำหนด แลวขีด ✓ ลงในชอง
ที่ตรงกับระดับคะแนน

แบบประเมินการทํางาน
สําหรับนักเรียน

เรื่อง กระบวนการดูแลและจัดเก็บของใช้ส่วนตวั

กิจ
กรรม

ctive ctive     earning)earning)( ( AA LL

การเรยีนรูเ้ชิงรุก

สมรรถนะสำคัญสมรรถนะสำคัญสำหรับผูเรียนสำหรับผูเรียน

ความสามารถดาน  การสื่อสาร
 การคิด  การแกปญหา 
 การใชทักษะชีวิต  การใชเทคโนโลยี

✓
✓
✓

๑๐๑๐


