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ค�ำน�ำ

	 หนังสือเรียนรายวิชาพื้นฐาน การงานอาชีพ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ เล่ม ๑ เล่มนี้ จัดท�ำ 

ขึน้ตามมาตรฐานการเรยีนรูแ้ละตวัชีว้ดั กลุม่สาระการเรยีนรูก้ารงานอาชพี ตามหลกัสตูรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ส�ำหรับให้นักเรียนและครูใช้เป็นสื่อในการจัดการเรียนรู้

เพื่อพัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานที่ก�ำหนดไว้ในหลักสูตร มีสมรรถนะส�ำคัญด้าน 

การส่ือสาร การคิด การแก้ปัญหา การใช้ทกัษะชวีติ และการใช้เทคโนโลย ีตลอดจนพฒันานกัเรยีน

ให้มีคุณลักษณะอนัพงึประสงค์ และท�ำประโยชน์ให้สงัคม เพือ่ให้สามารถด�ำรงชวีติอยูร่่วมกบัผูอ้ืน่

ในสังคมไทยและสังคมโลกได้อย่างมีความสุข

	 หนงัสือเรียนรายวชิาพืน้ฐาน การงานอาชพี ชัน้มธัยมศกึษาปีที ่๑ เล่ม ๑ เล่มนี ้ยดึแนวคดิ

การจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส�ำคัญ ใช้หลักการส่งเสริมให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจ

ธรรมชาติของการงานอาชีพ และสามารถน�ำความรู้ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ�ำวันได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและยัง่ยนื โดยพฒันานกัเรยีนแบบองค์รวมอยูบ่นพืน้ฐานของการบรูณาการความคดิ

รวบยอด ที่เน้นกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงรุก ซึ่งให้นักเรียนเรียนรู้ด้วยการปฏิบัติ (Active 

Learning) และเรียนรู้โดยใช้สมองเป็นฐาน (Brain-Based Learning) เน้นการเรียนรู้ให้ตรงกับ 

รูปแบบการเรียนรู้ (Learning Styles) และเน้นทักษะที่สร้างเสริมความเข้าใจที่คงทนของนักเรียน

ซึ่งเป็นผลลัพธ์ปลายทางที่ต้องการให้เกิดตามหลักสูตร

	 หวงัเป็นอย่างยิง่ว่า หนงัสอืเรยีนรายวชิาพืน้ฐาน การงานอาชพี ชัน้มธัยมศกึษาปีที ่๑ เล่ม ๑  

จะช่วยสนับสนุนให้นักเรียนได้พัฒนาทักษะพื้นฐานในการท�ำงาน การจัดการ การคิดสร้างสรรค์ 

และการใช้เทคโนโลยีเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด�ำรงชีวิต บรรลุตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร

									         คณะผู้จัดทำ�



	 หนงัสอืเรยีนรายวชิาพ้ืนฐาน การงานอาชพี ชัน้มธัยมศกึษาปีที ่๑ เล่ม ๑ เล่มนีไ้ด้ออกแบบ
หน่วยการเรียนรู้ให้แต่ละหน่วยการเรียนรู้ประกอบด้วย

ค�ำชี้แจง

	 เป็นเป้าหมายในการพฒันานกัเรียนแต่ละชัน้ปี ประกอบด้วยตัวชีวั้ดระหว่างทาง 

และตัวชี้วัดปลายทาง ซึ่งสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ มีรหัสก�ำกับมาตรฐานการเรียนรู้

และตัวชี้วัด เช่น ง ๑.๑ ม. ๑/๑ (รหัสแต่ละตัวมีความหมายดังนี้ ง คือ กลุ่มสาระการ 

เรียนรู้การงานอาชีพ ๑.๑ คือ สาระที่ ๑ การด�ำรงชีวิตและครอบครวั มาตรฐานการเรยีนรู้ 

ข้อที ่๑ ม. ๑/๑ คอื ตวัชีว้ดัชัน้มธัยมศกึษาปีที ่๑ ข้อที ่๑)

๑. ตัวชี้วัดชั้นปี

	 เป็นขอบข่ายเนื้อหาสาระในแต่ละหน่วยการเรียนรู ้ โดยมีชื่อหน่วย 

การเรียนรู้ และหัวข้อหลักของเนื้อหาในหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ

๒. สาระการเรียนรู้ 

	 คือประโยชน์ที่นักเรียนจะได้รับหลังจากเรียนจบแต่ละหน่วย 

การเรียนรู้ ซึ่งเขียนไว้เป็นประเด็นเพื่อกระตุ้นให้นักเรียนน�ำความรู้และทักษะจากการเรียน 

ไปใช้ในชีวิตประจ�ำวัน

๓. ประโยชน์จากการเรียน

	 เป็นค�ำถามหรือสถานการณ์เพื่อกระตุ้นให้นักเรียนเกิดความสงสัย 

และสนใจที่จะค้นหาค�ำตอบ

๔. ลองคิด ลองตอบ

	 เป็นความรู้เสริมหรือเกร็ดความรู้เพื่อเพิ่มพูนให้นักเรียนมีความรู้กว้างขวางขึ้น 

โดยคัดสรรเฉพาะเรื่องที่นักเรียนควรรู้

๖. สาระน่ารู้

	 น�ำเสนอแหล่งการเรียนรู้ต่าง ๆ  เช่น เว็บไซต์ หนังสือ สถานที่ บุคคล 

เพื่อให้นักเรียนศึกษาค้นคว้าความรู้ที่สอดคล้องกับเรื่องที่เรียนเพิ่มเติม

๗. แหล่งสืบค้นข้อมูล

	 ตรงตามตัวชี้วัดชั้นปีและสาระการเรียนรู้แกนกลาง โดยแบ่งเนื้อหาเป็นช่วง ๆ  

แล้วแทรกกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้ที่พอเหมาะกับการเรียน รวมท้ังมีการน�ำเสนอด้วย 

ภาพ ตาราง แผนภูมิ และแผนที่ความคิด เพื่อเป็นสื่อให้นักเรียนสร้างความคิดรวบยอด 

และเกิดความเข้าใจที่คงทน (ภาพประกอบท่ีน�ำมาใช้ประกอบเนื้อหาน�ำมาจากคลังภาพ 

ของบริษัท ส�ำนักพิมพ์วัฒนาพานิช จ�ำกัด ส่วนตารางที่น�ำมาใช้ประกอบเนื้อหาจัดท�ำขึ้น 

และออกแบบโดยบริษัท ส�ำนักพิมพ์วัฒนาพานิช จ�ำกัด)

๕. เนื้อหา



	 เป็นการสรุปเนื้อหาหลังจากจบหัวเรื่องของแต่ละหน่วยการเรียนรู้ โดยจัดท�ำเป็น

ความเรียง เพื่อให้นักเรียนได้ทบทวนความรู้

๙. บทสรุป

	 เป็นการบูรณาการอาเซียนให้เข้ากับกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ๘. บูรณาการอาเซียน

	 เป็นกิจกรรมที่น�ำความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะต่าง ๆ ที่นักเรียนได้

เรียนรู้ไปแล้วมาบูรณาการในการปฏิบัติกิจกรรม

๑๑. กิจกรรมเสนอแนะ

	 เป็นการเสนอแนะหัวข้อโครงงานและแนวทางการปฏิบัติโครงงานที่สอดคล้อง

กับมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีของหน่วยการเรียนรู้นั้น เพื่อพัฒนาทักษะการคิด  

การวางแผน และการแก้ปัญหาของนักเรียน

๑๒. โครงงาน

	 เป็นกิจกรรมที่เสนอแนะให้นักเรียนได้น�ำความรู้ ทักษะ

ในการประยุกต์ความรู้ในหน่วยการเรียนรู้นั้นไปใช้ในชีวิตประจ�ำวัน

๑๓. การประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ�ำวัน

	 เป็นค�ำถามเพื่อทบทวนความรู้และความเข้าใจในเนื้อหาของนักเรียน๑๔. ค�ำถามทบทวน

	 เป็นรายชือ่หนงัสอื เอกสาร หรอืเวบ็ไซต์ทีใ่ช้ค้นคว้าอ้างองิประกอบการเขยีน๑๕. บรรณานุกรม

	 เป็นการน�ำค�ำส�ำคัญที่แทรกอยู่ในเนื้อหามาอธิบาย และจัดเรียงตามล�ำดับ 

ตัวอักษรเพื่อสะดวกในการค้นคว้า

๑๖. อภิธานศัพท์

	 เป็นการจัดการเรียนรู้โดยให้นักเรียน 

ได้ทดลองท�ำด้วยตนเอง เพื่อเรียนรู้ขั้นตอนของงานและรู้จักวิธีการแก้ปัญหาในการท�ำงาน

๑๐. กิจกรรมการเรียนรู้เชิงรุก (Active Learning)
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๑
หน่วยการเรียนรู้ที่

ประโยชน์จากการเรียน

๑.	รู ้และเข้าใจข้ันตอนการท�ำงานตามกระบวนการท�ำงานและ 
กระบวนการกลุ่ม 

๒.	เลือกใช้กระบวนการท�ำงานหรือกระบวนการกลุ่มได้เหมาะสม 
กับงาน

ตัวชี้วัดชั้นปี

ตัวชี้วัดระหว่างทาง
๑.	วิเคราะห์ขั้นตอนการท�ำงานตามกระบวนการท�ำงาน 
	 (ง ๑.๑ ม. ๑/๑)
ตัวชี้วัดปลายทาง
๒.	ใช้กระบวนการกลุ่มในการท�ำงานด้วยความเสียสละ 
	 (ง ๑.๑ ม. ๑/๒)
๓.	ตัดสินใจแก้ปัญหาการท�ำงานอย่างมีเหตุผล 
	 (ง ๑.๑ ม. ๑/๓) 

สาระการเรียนรู้

ทกัษะการท�ำงาน
	 งานในการด�ำรงชวีติ
	 กระบวนการท�ำงาน
	 กระบวนการกลุม่

ลองคิด ลองตอบ

	 นักเรียนมีวิธีการท�ำงานในชีวิตประจ�ำวันอย่างไร และคิดว่าวิธ ี
การท�ำงานของตนเองเหมาะสมหรือไม่ เพราะเหตุใด

ทักษะการทำ�งาน
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	 การด�ำรงชีวิตประจ�ำวันของเราทุกคนจ�ำเป็นต้องท�ำงานเพ่ือช่วยเหลือตนเอง ครอบครัว  
และชุมชนที่อาศัยอยู ่ซึ่งการท�ำงานในการด�ำรงชีวิตมีดังนี้

งานในการด�ำรงชีวิต

	 นักเรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ ๔–๕ คน ส�ำรวจการท�ำงานของคนในชุมชนและจัดกลุ่มงาน

การประกอบอาหาร

การประดิษฐ์ของใช้

ธุรกิจการอุตสาหกรรม

การปลูกผักสวนครัว

การสร้างชั้นวางหนังสือ

๓ 	 งานประดษิฐ์ เป็นงานท่ีเกดิจากความคดิสร้างสรรค์
ของมนุษย์ โดยสร้างหรือประดิษฐ์ขึ้นตามวัตถุประสงค ์
ที่หลากหลาย ได้แก่ การประดิษฐ์ของใช้เพื่อน�ำไปใช้สอย
ในชีวิตประจ�ำวัน การประดิษฐ์ของตกแต่งเพื่อประดับ
ตกแต่งสถานท่ี การประดษิฐ์ของเล่นเพ่ือความเพลิดเพลิน

๒	 งานเกษตร เป็นงานเกีย่วกับการจัดการทีด่นิเพือ่ให้
เกิดผลผลิตทั้งการปลูกพืช การเกษตรผสมผสาน และ 
การเลี้ยงสัตว์โดยอาศัยความรู้ ความช�ำนาญ ทรัพยากร 
ธรรมชาติ และเงินทุน เพื่อให้พืชและสัตว์เจริญเติบโต 
และให้ผลผลิตต่าง ๆ เช่น การปลูกผักสวนครัว

๔	 งานช่าง เป็นงานเก่ียวกบัการบ�ำรงุรกัษา การซ่อมแซม 

แก้ไขสิ่งของเครื่องใช้ในบ้านที่ช�ำรุด เช่น การเปล่ียน

บานพับประตู หรอืสร้างสิง่ของเครือ่งใช้ทีข่ัน้ตอนไม่ยุง่ยาก 

เช่น การสร้างชั้นวางหนังสือ

๕ 	 งานธุรกิจ เป็นงานหรือกิจกรรมท่ีน�ำทรัพยากร 
มาแปรสภาพด้วยวิธีการต่าง ๆ เพื่อผลิตสินค้าหรือ 
การบริการ เพื่อตอบสนองความต้องการของมนุษย์  
งานธุรกิจมีหลายประเภท ได้แก่ ธุรกิจการอุตสาหกรรม 
ธุรกิจการค้า และธุรกิจการบริการ

	 งานบ้าน เป็นงานที่เกี่ยวกับการดูแลรักษาบ้าน 

และบรเิวณบ้าน งานอาหาร งานเสือ้ผ้าและเครือ่งแต่งกาย 

ซึ่งเป็นงานที่เราต้องท�ำอยู่เป็นประจ�ำอย่างสม�่ำเสมอ เช่น 

การประกอบอาหาร การท�ำความสะอาดบ้าน

๑

กิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้



ขั้นตอนของ
กระบวนการท�ำงาน

ขั้นตอนที ่๓
การปฏิบัติงานตาม
ลำ�ดับขั้นตอน

ขั้นตอนที ่๑ 
การวิเคราะห์งาน

ขั้นตอนที่ ๔
การประเมินผล
การทำ�งาน

ขั้นตอนที่ ๒
การวางแผน
ในการทำ�งาน
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	 กระบวนการท�ำงานเป็นการลงมือท�ำงานด้วยตนเอง โดยมุ่งเน้นการฝึกวิธีการท�ำงาน 
อย่างสม�่ำเสมอทั้งการท�ำงานเป็นรายบุคคลและการท�ำงานกลุ่ม เพ่ือให้สามารถท�ำงานได้บรรลุ
วัตถุประสงค์

	 กระบวนการท�ำงานมีกิจกรรมย่อย ๆ  หลายกิจกรรมที่ต้องท�ำต่อเนื่องกัน ในแต่ละกิจกรรม
มีการท�ำงานเป็นข้ันตอนตามล�ำดับอย่างมีระเบียบ จึงเป็นส่วนส�ำคัญที่ท�ำให้เราท�ำงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งกระบวนการท�ำงานประกอบด้วยกิจกรรม ๔ ขั้นตอน ดังนี้

	 ขั้นตอนที่ ๑ การวิเคราะห์งาน
	 การวิเคราะห์งานเป็นการศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพื่อน�ำมาใช้วางแผนในการท�ำงาน ซึ่งการ
วิเคราะห์งานที่ส�ำคัญม ี๒ ลักษณะ ดังนี้
	 ๑.	การวิเคราะห์ลักษณะงาน เป็นการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับงาน เพื่อน�ำรายละเอียดมา
อธิบายลักษณะของงานที่จะท�ำ  และก�ำหนดทรัพยากรในการท�ำงาน การวิเคราะห์ลักษณะงาน 
มีวิธีการดังนี้
	 	 ๑)	การรวบรวมข้อมูลด้วยวิธีการต่าง ๆ ได้แก่ การส�ำรวจ การตอบแบบสอบถาม  
การสัมภาษณ์หรือการสอบถาม และการศึกษาค้นคว้าจากเอกสารหรือแหล่งข้อมูลต่าง ๆ

กระบวนการท�ำงาน

ขั้นตอนของกระบวนการท�ำงาน

แผนผังแสดงขั้นตอนของกระบวนการทำ�งาน
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	 	 ๒)	น�าข้อมูลที่ได้มาบันทึกลักษณะของงานด้วยภาษาที่อ่านเข้าใจง่าย	 มีรายละเอียดของ

งานครบถ้วน	ซึ่งข้อมูลที่จะน�ามาใช้ในการวิเคราะห์งานจะต้องมีลักษณะดังนี้

	 	 	 (๑)	มีความถูกต้องและตรงกับความเป็นจริงที่เกิดขึ้น

	 	 	 (๒)	สามารถตรวจสอบและมีแหล่งข้อมูลที่อ้างอิงได้

	 	 	 (๓)	มีความครบถ้วน	สมบูรณ์	และชัดเจน

	 	 	 (๔)	มีความเป็นปัจจุบันหรือทันต่อเหตุการณ์

 ๒.	การวิเคราะห์คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน	 เป็นการชี้แจงรายละเอียดของผู้ท่ีมีคุณสมบัติ

เหมาะสมท่ีจะปฏิบัติงานนั้น	 ๆ	 โดยเขียนบรรยายให้ชัดเจนและอ่านเข้าใจง่าย	 ซึ่งมีรายละเอียด

ดังนี้

  ๑) คุณสมบัติด้านความรู้ ความสามารถ และความถนัดในการทํางาน	 โดยก�าหนด

คุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงาน	 เพื่อประโยชน์ในการแบ่งงานให้ตรงกับความสามารถ	 หรือ

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้พัฒนาตนเองให้ตรงกับงาน	เช่น	ผู้ที่จะเลี้ยงไก่ไข่ควรมีความรู้ความสามารถ

เกี่ยวกับการคัดเลือกพันธุ์	 การเตรียมวัสดุ	 อุปกรณ์	 เครื่องมือ	 การให้อาหาร	 การสุขาภิบาล	

และการจัดการผลผลิต

  ๒) คุณสมบัติด้านทักษะในการทํางาน	 โดยพิจารณาความถนัดหรือทักษะที่แตกต่างกัน

ออกไปขึน้อยูก่บัลกัษณะงาน	เช่น	ช่างไฟฟ้าควรมทัีกษะเก่ียวกับการใช้วัสด	ุอปุกรณ์	และเคร่ืองมอื

ทางไฟฟ้า	ทักษะการต่อวงจรไฟฟ้า	เพื่อให้ท�างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและปลอดภัย

  ๓) คุณสมบัติด้านคุณธรรม จริยธรรม เจตคติ และลักษณะนิสัยในการทํางาน	ผู้ปฏิบัติ

งานจะต้องมีลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรปฏิบัติในขณะท�างาน	 เช่น	 ความซื่อสัตย์	 ความเสียสละ	

ความอดทน	ความยุติธรรม	ความรับผิดชอบ	การรักษาสิ่งแวดล้อม	เป็นต้น

ตัวอย่างการวิเคราะหงาน	การท�าน�้ามะนาว

	 น�้ามะนาวเป็นเครื่องดื่มท่ีช่วยให้ร่างกายได้รับวิตามินซีสูง	

ช่วยให้ระบบต่าง	 ๆ	 ในร่างกายท�างานได้ตามปกติ	 และมี

ความต้านทานโรค	 ข้อมูลที่จะต้องใช้ในการท�าน�้ามะนาว	 ได้แก่	

การก�าหนดวัตถุประสงค์	 การเตรียมอุปกรณ์และภาชนะเครื่องใช้	

การเตรียมเครื่องปรุง	 และวิธีการท�า	 ซึ่งข้อมูลเหล่านี้สามารถ

รวบรวมด้วยวิธีการต่าง	 ๆ	 เช่น	 การสัมภาษณ์ผู้ประกอบอาชีพ

จ�าหน่ายน�้าผลไม้	 ศึกษาค้นคว้าจากอินเทอร์เน็ต	 เอกสารหรือ

ต�าราการท�าน�้าผลไม้	
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ประโยชน์ของการวางแผน	มีดังนี้
๑.	ท�าให้ผู้ปฏิบัติงานท�างานได้ง่ายข้ึนเพราะรู้หน้าที่
	 และความรับผิดชอบของตนเอง
๒.	ท�าให้ผู ้วางแผนและผู ้ปฏิบัติงานเตรียมหา
	 แนวทางในการป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น	
๓.	ท�าให้สามารถควบคุมการท�างานได้ง่าย	เพราะมี
	 ความรู้เกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงานแล้ว
๔.	ท�าให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
๕.	ช่วยให้ตดัสนิใจได้ถกูต้องและมเีหตผุล	 เพราะมี
	 การเตรียมการไว้ล่วงหน้า	 ซึ่งมีเวลาพอที่จะน�า
	 ข้อมูลต่าง	ๆ	มาพิจารณาก่อนตัดสินใจ	

ลักษณะของการวางแผนที่ดี	มีดังนี้
๑.	มีความเฉพาะเจาะจง	คือ	แผนที่วางไว้มีความ
	 ชัดเจนสามารถน�าไปใช้ได้โดยตรงกับงานนั้น	ๆ
๒.	มีความยืดหยุ่น	สามารถปรับปรุง	เปลี่ยนแปลง	
	 เพื่อให้เหมาะสมกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้น
๓.	ท�าให้เกิดการประสานงานที่ดี	 โดยก�าหนด
	 ขอบเขตหน้าที่ของฝ่ายต่าง	ๆ	ที่เกี่ยวข้อง	
๔.	ต้องได้รับการยอมรับจากฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง	 เพื่อ
	 สร้างความร่วมมือในการน�าแผนไปปฏิบัติ
๕.	ท�าให้เกิดการควบคุมท่ีดีขึ้น	 มีแนวทางและ
	 มีมาตรฐาน	เพื่อน�าไปใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน
	 ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก�าหนดไว้
๖.	ท�าให้การบริหารเวลามีประสิทธิภาพ	โดยมีการ
	 ก�าหนดตารางเวลาท�างาน	เพื่อให้งานเสร็จทัน
๗.	สามารถน�าไปใช้งานได้จริง	 โดยเป็นแผนที่
	 เหมาะสมและสามารถปฏบิตัติามแผนนัน้	ๆ 	ได้

ประเภทของการวางแผน	แบ่งเป็น	๓	ระยะ	ได้แก่
๑.	การวางแผนระยะสั้น	 เป็นแผนที่ก�าหนดงาน
	 หรือกิจกรรมที่ต้องท�าให้เสร็จในช่วงเวลาสั้น	 ๆ	
	 ประมาณ	๑	ป	หรือน้อยกว่า
๒.	การวางแผนระยะปานกลาง	 เป็นแผนที่ก�าหนด
	 งานหรือกิจกรรมที่ต้องท�าให้เสร็จในระยะเวลา	
	 ๒–๕	ป
๓.	การวางแผนระยะยาว	 เป็นแผนที่ก�าหนดงาน
	 หรอืกจิกรรมทีต้่องท�าให้เสรจ็ในระยะเวลาตัง้แต่	
	 ๕	ปขึ้นไป

	 ขั้นตอนที่	๒	การวางแผนในการท�างาน
	 การวางแผนในการท�างานเป็นการก�าหนดวัตถุประสงค์และวิธีการไว้ล่วงหน้าว่าจะท�าอะไร	
ท�าเมื่อไร	ใครเป็นผู้ท�า	ท�าที่ไหน	ท�าร่วมกับใคร	และมีวิธีการท�าอย่างไร	เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้	 ซึ่งการวางแผนที่ดีต้องอาศัยข้อมูลที่ดีจากขั้นตอนที่	 ๑	 การวิเคราะห์งาน	 มาใช้ประกอบ
การตัดสินใจ
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	 การเขียนแผนการท�ำงาน เป็นการน�ำข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์งานมาเขียนเป็นแผนการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นการเขียนแผนระยะสั้นที่มีหัวข้อส�ำคัญดังนี้

	 ตัวอย่างการวางแผนในการท�ำงาน มีดังนี้
	 ระบุงานที่ปฏิบัติ การปลูกไม้ดอกในกระถาง
	 วัตถุประสงค์ เพื่อให้มีไม้ดอกไว้ประดับตกแต่งอาคารบ้านเรือนและสถานที่ต่าง ๆ
	 วสัด ุอปุกรณ์ เครือ่งมอื ผูร้บัผดิชอบ และวิธกีารปฏบัิติงาน สามารถก�ำหนดไว้ในตารางดงันี้

วิธีการปฏิบัติงานผู้รับผิดชอบรายการงานวัน/เดือน/ปี

๑ มี.ค. ๒๕๖๖ ศึกษาค้นคว้าความรู้เกี่ยวกับ
การปลูกไม้ดอกในกระถาง

ญาณี –	 ถามผู้จ�ำหน่ายไม้ดอกในกระถาง
–	 อ่านจากต�ำรา
–	ค้นข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต

๒ มี.ค. ๒๕๖๖ ส�ำรวจความต้องการไม้ดอก
ของสมาชิกในครอบครัว

ญาณี ส�ำรวจความต้องการของสมาชิกใน
ครอบครัวโดยวิธีการสอบถาม

๑
	 งานท่ีปฏบิตั ิ ควรระบุให้ชดัเจนว่า 

งานที่ท�ำคืออะไร และขอบข่ายของงาน  

มมีากน้อยเพยีงใด

๓
	 ก�ำหนดระยะเวลา ควรระบุวัน 

เริ่มต้น วันสิ้นสุด และระยะเวลาที่ใช้

ทัง้หมดในการปฏบิตังิาน

๕
	 วิธีการท�ำงาน ควรระบุล�ำดับ 

ข้ันตอนการท�ำงาน เพื่อให้ท�ำงานได้ง่าย  

ลดความซบัซ้อนและการสิน้เปลอืงเวลา

๗
	 ก�ำหนดงบประมาณ เป ็นการ
ประมาณการเกี่ยวกับรายได้และรายจ่าย 
ที่ใช้ในกระบวนการท�ำงาน โดยก�ำหนด 
เป็นจ�ำนวนเงนิหรอืตวัเลข

๒
	 วตัถปุระสงค์ ระบสุิง่ทีผู่ป้ฏบิตังิาน

คาดหวังว่าจะเกิดขึ้นในขั้นตอนสุดท้าย

ของกระบวนการท�ำงาน

๔
	 วสัด ุอปุกรณ์ และเครือ่งมอื ควร

ระบุให้ครบถ้วน เพ่ือความสะดวกและ 

ช่วยผ่อนแรงในขณะปฏบิตังิาน

๖
	 ก�ำหนดผู ้รับผิดชอบ ควรระบุ 
ผูร้บัผดิชอบงานนัน้ ๆ ให้ชดัเจนว่าจะให้
ใครท�ำ  โดยพิจารณาจากคุณสมบัติของ 
ผูป้ฏบิตังิาน

๘
	 สถานท่ีปฏิบัติงาน ควรระบุถึง

สถานที่ที่ เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

และเดนิทางได้สะดวก
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	 การน�ำแผนทีค่วามคดิมาใช้ในการวางแผนการท�ำงาน
	 ตวัอย่าง การวางแผนปลกูไม้ดอกในกระถาง

วิธีการปฏิบัติงานผู้รับผิดชอบรายการงานวัน/เดือน/ปี

๓ มี.ค. ๒๕๖๖ จัดหางบประมาณและสถานที่ ญาณี –	 ใช้งบประมาณ ประมาณ 
	 ๒๐๐ บาท
–	สถานที่ปฏิบัติงานคือ 
	 บ้านของญาณี

๔ มี.ค. ๒๕๖๖ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ และ
เครื่องมือ ได้แก่
– เมล็ดพันธุ์ไม้ดอก 
– ดินปลูก
– กระถาง
– ช้อนปลูกและบัวรดน�้ำ

ญาณี –	 ซื้อเมล็ดพันธุ์ไม้ดอก ดินปลูก 
	 และกระถางที่ตลาด
–	 ช้อนปลูกและบัวรดน�ำ้
	 (ใช้สิ่งของที่มีอยู่ในบ้าน)

๕–๗ ม.ีค. ๒๕๖๖ ลงมือปลูกไม้ดอกในกระถาง ญาณี ปลูกไม้ดอกในกระถางตามขั้นตอน

๘ เม.ย. ๒๕๖๖ น�ำไม้ดอกไปตกแต่งบริเวณ
บ้าน

ญาณี –	 จัดสวนในบริเวณบ้าน
–	ตั้งประดับในห้องรับแขก

๙ เม.ย. ๒๕๖๖ ประเมินผล/สรุปผลการ
ปฏิบัติงาน

ญาณี ประเมินผลการท�ำงานตาม
ขั้นตอนของกระบวนการท�ำงาน

สิ่งที่จัดเตรียม

ศึกษาวิธีการ ขั้นตอนการปลูก
ไม้ดอกในกระถาง

วัตถุประสงค์
ปลูกไม้ดอกในกระถางเพื่อตกแต่งบริเวณบ้าน
ประหยัดรายจ่ายของครอบครัว

วัสดุ อุปกรณ์
และเครื่องมือ

เมล็ดพันธุ์ไม้ดอก
ดินปลูก
กระถาง
ช้อนปลูก
บัวรดน้ำ�

การคัดเลือกเมล็ดพันธุ์ไม้ดอก
การเตรียมดินปลูก
การปลูกไม้ดอกในกระถาง
การดูแลรักษา
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	 ขั้นตอนที ่๓ การปฏิบัติงานตามล�ำดับขั้นตอน

	 เป็นการลงมอืปฏิบตังิานตามแผนทีว่างไว้เพือ่ให้งานส�ำเรจ็ตามวตัถปุระสงค์ การลงมอืท�ำงาน

ในขัน้ตอนนีจ้ะต้องมกีารควบคมุ เพือ่ให้เกดิความมัน่ใจว่าได้ปฏบิตังิานตามทีว่างแผนไว้ นอกจากน้ี

การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนก็เป็นสิ่งจ�ำเป็น เพราะจะท�ำให้ทราบว่าปฏิบัติได้ดีเพียงใด  

ในบางคร้ังเมื่อตรวจสอบแล้วอาจมีการปรับเปลี่ยนแผนเพื่อหลีกเลี่ยงปัญหาที่จะเกิดขึ้นโดยไม่ได้

คาดคิดมาก่อน ซึ่งการวางแผนที่ดีจะท�ำให้ผู้ปฏิบัติสามารถท�ำงานได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

	 ตัวอย่างการปฏิบัติงานตามล�ำดับขั้นตอน การปลูกไม้ดอกในกระถาง

การก�ำหนดงบประมาณ วิธีการปลูกไม้ดอกในกระถาง

๑.	ค่าเมล็ดพันธุ์ไม้ดอก ดินปลูก และกระถาง 
	 ประมาณ ๑๗๐ บาท
๒.	อุปกรณ์ ได้แก่ ช้อนปลูกและบัวรดน�้ำ (มีแล้ว)
๓.	ค่ารถเดินทางไปซื้อเมล็ดพันธุ์ไม้ดอก ดินปลูก  
	 และกระถาง ๓๐ บาท
รวมงบประมาณทั้งหมด ๒๐๐ บาท

๑.	ตักดินปลูกใส่กระถาง ขุดดินเป็นหลุม หยอด 
	 เมลด็พนัธุไ์ม้ดอก แล้วกลบดนิ
๒.	รดน�ำ้เช้าและเยน็ วางกระถางไว้ในท่ีทีม่แีสงแดด 
	 ร�ำไร พรวนดนิอย่างสม�ำ่เสมอ และก�ำจดัวชัพชื 
หมายเหตุ สามารถแช่เมล็ดพันธุ์ไม้ดอกในน�้ำอุ่น
ประมาณ ๖–๘ ชัว่โมง ก่อนน�ำไปปลกู เพือ่ให้เปลอืก
ของเมลด็พนัธุอ่์อนตวั ท�ำให้งอกได้ง่าย

๙ เม.ย. ๒๕๖๖
ประเมินผล/สรุปผล     
การปฏิบัติงาน

๘ เม.ย. ๒๕๖๖
น�ำไม้ดอกในกระถาง
ไปตกแต่งบริเวณบ้าน

๔ มี.ค. ๒๕๖๖
จัดหาวัสดุ
 อุปกรณ์

และเครื่องมือ

๕–๗ มี.ค. ๒๕๖๖
ลงมือปลูกไม้ดอก

ในกระถาง

๑ มี.ค. ๒๕๖๖
ศึกษาค้นคว้า

หาความรู้เกี่ยวกับ
การปลูกไม้ดอก
ในกระถาง

๒ มี.ค. ๒๕๖๖
ส�ำรวจความ

ต้องการของสมาชิก
ในครอบครัว

โดยการสอบถาม

๓ ม.ีค. ๒๕๖๖
จัดหา

งบประมาณ
และสถานที่



หนังสือเรียนรายวิชาพื้นฐาน การงานอาชีพ ม. ๑ เล่ม ๑  9

	 ขั้นตอนที ่๔ การประเมินผลการท�ำงาน

	 การประเมินผลสามารถประเมินได้ทั้งก่อนท�ำงาน ขณะท�ำงาน และหลังจากท�ำงานเสร็จแล้ว 

เพื่อให้ทราบว่างานที่ท�ำประสบความส�ำเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้หรือไม่ ถ้าไม่ส�ำเร็จน่าจะเกิด 

จากสาเหตุใด และควรปรับปรุงแก้ไขอย่างไร

	 ตัวอย่างการประเมินผลการท�ำงาน การประเมินผลตามแผนที่วางไว้จะประเมินวันที ่ 

๙ เม.ย. ๒๕๖๖ โดยมีวิธีการประเมินผลการท�ำงานตามขั้นตอนของกระบวนการท�ำงาน ดังนี้

	 จะเห็นได้ว่า กระบวนการท�ำงานเป็นการท�ำงานที่มีล�ำดับขั้นตอนต่อเนื่อง ท�ำให้ผู้ปฏิบัติ

สามารถปฏิบัติงานได้สะดวกรวดเร็วขึ้น และมีการประเมินผลการท�ำงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้

ทราบว่างานที่ท�ำนั้นส�ำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ผลการประเมิน ปัญหา/อุปสรรค/ 

ข้อบกพร่อง
แนวทาง

การปรับปรุงแก้ไขผ่าน ไม่ผ่าน

๑.	การวิเคราะห์งาน

๒.	การวางแผนในการ 
	 ทำ�งาน

๓.	การปฏิบัติงานตาม 
	 ลำ�ดับขั้นตอน

๔.	การประเมินผลการ 
	 ทำ�งาน

๑.	ผู้รู้ อาจารย์ ผู้บริหารองค์กร
๒.	หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับกระบวนการท�ำงาน
๓.	เว็บไซต์ที่ใช้ค้นคว้าความรู้เกี่ยวกับกระบวนการท�ำงาน เช่น มหาวิยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
	 http://www.nsru.ac.th

แหล่งสืบค้นข้อมูล

	 นักเรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ ๓–๔ คน เลือกงานที่ต้องการท�ำ ๑ งาน แล้วร่วมกันท�ำงานนั้น ๆ ตาม 
ขั้นตอนของกระบวนการท�ำงาน สรุปผลการปฏิบัติงาน และน�ำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียน

กิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้
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 กระบวนการกลุ่ม	 หมายถึง	 การท�างานร่วมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป	 โดยมีวัตถุประสงค์

ในการท�างานอย่างเดยีวกนั	สมาชกิในกลุม่แบ่งงานกันท�าและท�างานตามหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ	

ให้ความช่วยเหลือและพึ่งพาอาศัยกันจนงานประสบความส�าเร็จ

	 การท�างานกลุ่มมีลักษณะส�าคัญดังนี้

กระบวนการกลุ่ม

ลักษณะของการท�างานกลุ่ม

๑.	การมีปฏิสัมพันธ์ทางสังคม	

โดยสมาชิกในกลุ่มมีความเกี่ยวข้องกัน

ในกิจกรรมของกลุ่ม	เห็นความส�าคัญ

ของทุกคน	แสดงออกซึ่งการยอมรับ

และการให้เกียรติกัน

๓.	ปฏิบัติตามกฎระเบียบของกลุ่ม	

โดยสมาชิกในกลุ่มจะต้องปฏิบัติตามกฎ

หรือมติของกลุ่ม	ซึ่งอาจจะมีกฎเกณฑ์

แบบไม่เป็นทางการหรือเป็น

แบบแผนการปฏิบัติก็ได้

๔.	สมาชิกมีบทบาทและมี

ความรู้สึกร่วมกัน	โดยมีการจัด

แบ่งบทบาทหน้าที่	ความรับผิดชอบ	

และการกระจายงานที่เหมาะสมกับความรู้	

ความสามารถ	และความถนัดของ

สมาชิกแต่ละคน

๒.	มีเป้าหมายร่วมกัน	

โดยสมาชิกในกลุ่มมีเป้าหมายเดียวกัน	

และมีส่วนกระตุ้นให้เกิดกิจกรรมร่วมกัน	

ซึ่งจะท�าให้การท�างานกลุ่มประสบ

ความส�าเร็จได้ง่าย
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	 การท�ำงานร่วมกันสมาชิกในกลุ่มควรยึดหลักการดังนี้

หลักการของกระบวนการกลุ่ม

	 นักเรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ ๒–๓ คน ศึกษาค้นคว้าเกี่ยวกับลักษณะการท�ำงานเป็นกลุ่มจาก 
แหล่งความรู้ต่าง ๆ และร่วมกันสรุปเป็นแผนที่ความคิด

	 รู้จักบทบาทหน้าที่ของตนเอง การท�ำงานกลุ่มจะประกอบด้วยหัวหน้ากลุ่ม 
เลขานุการกลุ่ม และสมาชิกในกลุ่ม ซ่ึงแต่ละคนมีหน้าท่ีความรับผิดชอบแตกต่างกัน 
ตามบทบาทของตนเอง เช่น หัวหน้ากลุ่มมีหน้าท่ีในการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ 
สมาชิกในกลุ่มมีหน้าที่ปฏิบัติตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่ม

๑

	 น�ำเสนอผลงาน เป็นวิธีการน�ำเสนอข้อมูลที่รวบรวมไว้หรือน�ำผลจากการท�ำงาน
มาเผยแพร่ให้แก่ผู้ที่สนใจ การน�ำเสนอข้อมูลสามารถท�ำได้หลายแบบ เช่น น�ำเสนอ 
เป็นบทความ ใช้สื่อ PowerPoint ซึ่งควรเลือกให้เหมาะสมกับข้อมูลที่ต้องการน�ำเสนอ 
ง่ายต่อการท�ำความเข้าใจ มีความน่าเชื่อถือ และน�ำไปใช้ประโยชน์ได้

๕

	 มทีกัษะในการสือ่สาร การส่ือสารมวีตัถปุระสงค์เพือ่บอกกล่าว ให้ข้อมลูข่าวสาร 
ให้มีความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง โดยมีวิธีการติดต่อสื่อสาร ๓ วิธี ได้แก ่การสื่อสาร
ด้วยการเขียน การสื่อสารด้วยค�ำพูด และการสื่อสารด้วยท่าทาง

๒

	 ร่วมกันท�ำงานและแก้ไขปัญหา สมาชิกในกลุ่มจะต้องท�ำงานร่วมกันและ 
เมื่อท�ำงานเสร็จแล้วต้องหาข้อสรุปโดยใช้วิธีการต่าง ๆ เช่น การอภิปราย การแสดง 
ความคิดเห็น

๔

	 มคีณุธรรมในการท�ำงาน เป็นลกัษณะนสิยัทีด่ทีีค่วรปฏบิตัใินขณะท�ำงานร่วมกบั
สมาชิกในกลุ่ม คุณธรรมส�ำคัญที่สมาชิกในกลุ่มควรม ีได้แก ่ความซื่อสัตย์ ความขยัน
อดทน ความมีระเบียบวินัย ความยุติธรรม และความรับผิดชอบ

๓

	 รูปแบบการน�ำเสนอข้อมูลแบ่งออกเป็น ๒ ลักษณะ ได้แก่ การน�ำเสนอข้อมูลอย่างไม่เป็นแบบแผน 
และการน�ำเสนอข้อมูลอย่างเป็นแบบแผน

สาระน่ารู้

กิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้
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	 กระบวนการกลุ่มเป็นกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรมที่ต้องท�ำต่อเนื่องกัน ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้

ขั้นตอนของกระบวนการกลุ่ม

	 หัวหน้ากลุ่ม คือ ผู้น�ำที่ท�ำให้งานส�ำเร็จตามเป้าหมายโดยอาศัยความร่วมมือจากสมาชิก 
ในกลุ่ม หัวหน้ากลุ่มเป็นผู้ที่มีความส�ำคัญต่อความส�ำเร็จหรือความล้มเหลวของกลุ่ม หัวหน้ากลุ่ม 
ที่มีความสามารถจะสร้างวิสัยทัศน์ร่วมกับกลุ่ม ประสานพลัง และฟันฝ่าอุปสรรคไปสู่เป้าหมาย 
ที่ต้องการ นอกจากนี้หัวหน้ากลุ่มยังต้องกล้าตัดสินใจและสร้างความเปลี่ยนแปลงให้เกิดกับกลุ่ม

	 เป้าหมายเป็นตวัก�ำหนดสิง่ทีก่ลุม่ต้องการว่าคอือะไร สมาชกิในกลุ่มจะต้องมเีป้าหมายในการ
ท�ำงานตรงกันหรือเป้าหมายเดียวกัน

การเลือกหัวหน้ากลุ่ม๑.

	 คุณสมบัติของหัวหน้ากลุ่ม มีความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที ่มีความรู้ด้านการบริหารงาน 
มีความคิดริเริ่ม มีมนุษยสัมพันธ์ที่ด ีมีความยุติธรรม ซื่อสัตย์สุจริต สามารถวินิจฉัยสั่งการ
โดยไม่ล�ำเอียง มีความอดทน และมีความเป็นประชาธิปไตย 
	 วิธีการคัดเลือกหัวหน้ากลุ่ม ท�ำได้โดยการลงคะแนนเสียงด้วยเหตุผล น�ำความรู้ท่ี 
ได้จากการศึกษาคุณสมบัติของหัวหน้ากลุ่มมาประกอบการพิจารณาเปรียบเทียบข้อดี ข้อเสีย  
แล้วร่วมกันตัดสินใจด้วยเหตุผลเลือกผู้ที่เหมาะสมที่สุดมาท�ำหน้าที่เป็นหัวหน้ากลุ่ม

	 ลักษณะของเป้าหมายที่ดี ควรมีลักษณะดังนี้
	 ๑.	เป้าหมายที่ตั้งขึ้นได้รับการยอมรับจากผู้ปฏิบัติงานทุกคน มีความชัดเจน และ 
มองเห็นผลที่จะได้รับเมื่อปฏิบัติงานส�ำเร็จ
	 ๒.	เป้าหมายมีความแน่นอน ไม่เปลี่ยนแปลงบ่อยครั้งโดยไม่จ�ำเป็น เพราะจะท�ำให้ 
ผู้ปฏิบัติงานท�ำตามไม่ถูก ไม่เชื่อถือ และไม่ยอมรับ เนื่องจากไม่มีหลักการที่ให้ความมั่นใจแก่
ผู้ปฏิบัติงาน แต่ถ้ามีความจ�ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงควรแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ
	 ๓.	เป้าหมายที่ก�ำหนดไว้นั้นควรเป็นเป้าหมายที่สมาชิกในกลุ่มสามารถปฏิบัติตามได ้ 
ถ้ายุง่ยากล�ำบากหรอืก�ำหนดไว้เกนิความสามารถทีจ่ะปฏบิตัไิด้ จะท�ำให้ผูป้ฏบิตัเิกดิความท้อแท้

การกำ�หนดเป้าหมาย๒.
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	 เป็นการก�ำหนดกจิกรรมในการท�ำงานไว้ล่วงหน้าว่าจะต้องท�ำอะไรบ้าง จะท�ำอะไรก่อน–หลัง 
จะแบ่งหน้าท่ีในการท�ำงานกันอย่างไร และมีขั้นตอนการท�ำงานอย่างไรเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 
ที่ก�ำหนดไว้ ซึ่งการวางแผนที่ดีจะช่วยให้บรรลุเป้าหมายได้ง่ายขึ้น และท�ำให้รู ้ว่าทรัพยากร 
แต่ละชนิดจะต้องใช้อย่างไรบ้าง ใช้เมื่อไร และจะใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้อย่างไร

	 การจัดแบ่งหน้าที่ของสมาชิกในกลุ่มให้ชัดเจนเป็นการป้องกันปัญหาการก้าวก่ายหน้าท่ีกัน 
หรอืการท�ำงานซ�ำ้ซ้อน ซึง่เป็นหน้าทีข่องหวัหน้ากลุม่ทีจ่ะมอบหมายงาน โดยการพจิารณาว่าสมาชกิ
แต่ละคนในกลุ่มมีความสามารถด้านใดบ้างที่จะช่วยให้งานของกลุ่มบรรลุเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้  
แล้วจึงจัดการแบ่งงานตามความรู ้ความสามารถ และความถนัดของสมาชิกแต่ละคน

	 ประเทศสมาชกิอาเซยีนได้ก�ำหนดเป้าหมายหลกัด้านเศรษฐกจิร่วมกนั คอื ลดภาษสีนิค้าน�ำเข้าให้หมด
ไปและยกเลิกอุปสรรคทางการค้าที่ไม่ใช่ภาษีระหว่างกัน

การวางแผนในการทำ�งาน๓.

เลขานุการกลุมสมาชิกในกลุม

การแบ่งงานตามความสามารถ๔.

เลขานุการ
๑.	รับค�ำสั่งจากหัวหน้ากลุ่ม
๒.	ถ่ายทอดค�ำสั่งแก่สมาชิก 
	 ในกลุ่ม
๓.	บันทึกการประชุมกลุ่ม
๔.	ประสานงานภายในกลุ ่ม 
	 และภายนอกกลุ่ม

หัวหน้ากลุ่ม
๑.	ออกค�ำสั่งให้สมาชิกในกลุ่ม 
	 ปฏิบัติงานตามหน้าที่
๒.	สนบัสนุนอ�ำนวยความสะดวก 
	 ในการด�ำเนินงาน
๓.	ควบคุม ติดตาม และก�ำกับ 
	 การด�ำเนินงาน
๔.	ให้ค�ำปรกึษาและแก้ไขปัญหา/ 
	 อุปสรรคต่าง ๆ

สมาชิกในกลุ่ม
๑.	รับผิดชอบหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่ม
๒.	ปฏิบัติตามคำ�สั่งที่ได้รับจากหัวหน้ากลุ่มอย่างเต็มที่
๓.	เป็นทั้งผู้ฟังและผู้พูดที่ด ี
๔.	เป็นผู้ตามที่ดีและให้ความร่วมมือในการแก้ปัญหาต่าง ๆ 
๕.	ยอมรับมติเสียงข้างมากของกลุ่ม

บูรณาการอาเซียน
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ทำงานตามหนŒาที่

การปฏิบัติตามบทบาทหน้าที่๕.

	 เมื่อสมาชิกแต่ละคนได้รับมอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของตนเองแล้ว จึงลงมือ
ปฏิบตัจิรงิและควบคมุการปฏบิตังิานของตนเองให้เป็นไปตามแผนทีว่างไว้จนงานประสบความส�ำเรจ็

	 เป็นข้ันตอนสุดท้ายของกระบวนการท�ำงานกลุ่ม การประเมินผลจะท�ำให้ผู ้ปฏิบัติงาน 
ทราบว่ากลุ่มได้บรรลุตามเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้หรือไม่ ซึ่งการประเมินผลนั้นสามารถท�ำได้ในทุก 
ขัน้ตอนของกระบวนการกลุม่ เม่ือประเมนิผลแล้วพบว่าการปฏบิตังิานของกลุม่ประสบความส�ำเรจ็ 
และใช้เวลาในการปฏิบัติงานน้อยก็แสดงให้เห็นว่าการจัดการของกลุ่มเป็นการจัดการท่ีดีและ 
มปีระสิทธิภาพ แต่ถ้าไม่ประสบผลส�ำเรจ็จะต้องน�ำปัญหาหรอืข้อบกพร่องเหล่านัน้มาปรบัปรงุแก้ไข 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในครั้งต่อไป

	 ตัวอย่าง การปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ในการท�ำน�้ำมะนาว มีดังนี้
	 ดาหลา ใจงาม มีบทบาทหน้าที่เป็นหัวหน้ากลุ่ม จึงเป็นผู้น�ำในการท�ำกิจกรรม
	 นิดา รักเรียน มีหน้าที่จดบันทึกผลการปฏิบัติงาน
	 สมศักดิ์ แสนขยัน และภาคภูมิ ผู้กล้า ลงมือท�ำงานตามบทบาทหน้าท่ีท่ีหัวหน้ากลุ่ม 
มอบหมาย

	 ตัวอย่าง การประเมินผลและปรับปรุงการท�ำงาน
	 การประเมินผล เมื่อชิมน�้ำมะนาวแล้วพบว่ารสชาติจืดเกินไป
	 การปรับปรุงงาน เติมน�้ำมะนาวเพื่อเพิ่มรสชาติ

บรรลุเปาหมาย

การประเมินผลและปรับปรุงงาน๖.

๑.	นักเรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ ๕–๖ คน ส�ำรวจคุณสมบัติของเพื่อน ๆ ในกลุ่ม แล้วน�ำผลการส�ำรวจ 
	 มาวิเคราะห์ว่าแต่ละคนมีความรู้ความสามารถด้านใดบ้าง แล้วบันทึก
๒.	นักเรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ ๔–๕ คน เลือกท�ำงานกลุ่มละ ๑ งาน ตามขั้นตอนของกระบวนการกลุ่ม  
	 สรุปผล แล้วบันทึก

กิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้
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	 ๏	ลักษณะของกลุ่มงานที่ดี เมื่อนักเรียนตั้งกลุ่มงานของตนเองแล้ว จะต้องรู้ว่ากลุ่มงาน 

ที่ตั้งขึ้นมานั้นเป็นกลุ่มงานที่เข้าข่ายกลุ่มงานที่ดีหรือไม่ โดยพิจารณาจากลักษณะดังต่อไปนี้

การสร้างกลุ่มงาน

๒๑
	 หัวหน้ากลุ ่มมีความสามารถสูง  

มีประสบการณ์ รู้งานเป็นอย่างดี รู้จัก 

การสอนงานให้สมาชิกในกลุ่ม กล้าคิด 

กล้าตัดสนิใจ

	 สมาชิกทุกคนรู้ภารกิจ เป้าหมาย

บทบาทหน้าที่ที่ต้องท�ำชัดเจน

๔๓ 	 บรรยากาศการท�ำงานไม่เคร่งเครยีด  

อดึอดั ผ่อนคลายแต่ได้งาน

	 สมาชิกในกลุม่มคีวามหลากหลาย 

คล่องตัว และมีความเชี่ยวชาญเฉพาะ

ด้าน

๖๕
	 สมาชิกทุกคนรับฟังความคิดเห็น

ซึง่กนัและกนั ไม่ยดึตดิ ยนิดเีปลีย่นแปลง

ความคิดไปตามเหตุผล

	 สมาชิกทุกคนรับผิดชอบหน้าที ่

ที่ได้รับมอบหมายและท�ำงานได้อย่าง

กลมกลืนประสานกันจนบรรลุเป้าหมาย

ของกลุ่ม

๘๗
	 ข้อมูลข่าวสารที่จ�ำเป็นต้องใช้ใน

การตัดสินใจมีความถูกต้อง สมบูรณ์ 

และทันสมัย

	 สมาชิกทกุคนได้รบัข้อมลูพร้อมกนั

และเสมอกันในที่ประชุม โดยไม่มีการ 

ให้ข้อมูลบางส่วนกับบางคน

	 การสอนงาน คือ การที่หัวหน้ากลุ่มสอนหรือแนะน�ำสมาชิกในกลุ่มให้รู้เกี่ยวกับลักษณะงาน วิธีการ
ปฏิบัติงาน และมีพฤติกรรมในการท�ำงานที่เหมาะสม เพื่อให้สามารถท�ำงานได้ส�ำเร็จตามเป้าหมาย 
อย่างมีประสิทธิภาพ

สาระน่ารู้
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 ๏	การสร้างกลุ่มงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท�างาน	สามารถท�าได้ดังนี้

	 นักเรียนแบ่งกลุ่ม	 กลุ่มละ	 ๔–๕	 คน	 ศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติมเก่ียวกับการสร้างกลุ่มงานจากแหล่ง
การเรียนรู้ต่าง	ๆ	แล้วบันทึก

๑)	ก�าหนดเป้าหมายในการ
	 ท�างานร่วมกัน
๒)	เลือกผู้น�าที่มีความ
	 เหมาะสมในการท�างาน	
	 มีโลกทัศน์กว้างไกล
๓)	วางแผนในการท�างาน
	 ร่วมกัน	และมีขั้นตอน
	 การท�างานที่ชัดเจน
๔)	ก�าหนดบทบาทหน้าที่
	 ความรับผิดชอบของ
	 แต่ละคน
๕)	ด�าเนินการตามขั้นตอนที่
	 วางไว้จนบรรลุเป้าหมาย
๖)	ประเมินผลการท�างานเพ่ือ
	 หาข้อบกพร่องเป็นระยะ	ๆ

๑)	รู้จักการเป็นผู้น�าและผู้ตาม
	 ที่ดี
๒)	รู้จักประสานงานและ
	 แลกเปลี่ยนความคิดเห็น
๓)	รับฟังและยอมรับความ
	 คิดเห็นของกลุ่มด้วย
	 ความจริงใจ
๔)	ไม่เป็นผู้สร้างปัญหา	แต่ลด
	 การขัดแย้ง
๕)	รักษาวินัยและกฎของ
	 ส่วนรวม

๑)	ฝึกให้ความส�าคัญและ
	 เห็นคุณค่าในความสามารถ
	 ของผู้อื่น
๒)	ฝึกตระหนักในความดีของ
	 ผูอ้ืน่และช่ืนชมในความส�าเรจ็
๓)	ฝึกนสิยัเอือ้เฟอเผือ่แผ่ด้วย
	 การเป็นผู้ให้
๔)	ฝึกเห็นด้วยกับคนอื่นบ้าง	
	 เมือ่มกีารสนทนาระหว่างกนั
๕)	ฝึกเป็นคนใจเย็น	 อย่าหวัง
	 ผลอะไรเร็วเกินไป
๖)	ฝึกตนให้พร้อมที่จะร่วมมือ
	 และพร้อมทีจ่ะรบัรูเ้รือ่งราว
	 ต่าง	ๆ
๗)	ฝึกใจตนเองให้เป็นผู้ท่ีให้
	 เกียรติและให้อภัยผู้อื่น

การน�าเทคนิคการ
ท�างานร่วมกันมาใช้

การฝƒกใจให้มีส่วนร่วม

การพัฒนาตนเอง
ให้มีคุณสมบัติที่ดี
ในการท�างานร่วมกัน

กิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้
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ทักษะการท�ำงาน

กิจกรรมการเรียนรู้เชิงรุก (Active Learning)

	 นกัเรยีนแบ่งกลุม่ เลือกงานทีต้่องท�ำ ๑ งาน แล้วร่วมกนัวางแผนการท�ำงาน และปฏบิตังิานนัน้ ๆ   

ตามขั้นตอนของกระบวนการท�ำงานและกระบวนการกลุ่ม แล้วประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงาน 

และน�ำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียน จากนั้นให้เพื่อนในห้องร่วมกันแสดงความคิดเห็น วิเคราะห์ผลด ี

ผลกระทบ แลกเปลี่ยนเรียนรู ้และสรุปความรู้ที่ได้รับ โดยครูให้ค�ำแนะน�ำเพิ่มเติม

	 งานในการด�ำรงชีวิตประจ�ำวันของทุกครอบครัว ได้แก่ งานบ้าน งานเกษตร งานประดิษฐ์  
งานช่าง และงานธุรกิจ

งานในการดำ�รงชีวิต

	 กระบวนการกลุ่มเป็นการท�ำงานร่วมกันตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยมีเป้าหมายในการท�ำงาน 
อย่างเดียวกัน และยึดหลักการของการท�ำงานร่วมกัน คือ สมาชิกจะต้องรู้จักบทบาทหน้าที่ของตนเอง 
มีทักษะในการสื่อสาร มีคุณธรรมในการท�ำงาน ร่วมกันท�ำงานและแก้ปัญหา และน�ำเสนอผลงาน  
ซึ่งขั้นตอนของกระบวนการกลุ่มประกอบด้วยการเลือกหัวหน้ากลุ่ม การก�ำหนดเป้าหมาย การวางแผน
ในการท�ำงาน การแบ่งงานตามความสามารถ การปฏิบัติตามบทบาทหน้าท่ี และการประเมินผล 
และปรับปรุงงาน

กระบวนการกลุ่ม

	 กระบวนการท�ำงานเป็นการลงมือท�ำงานโดยมุ่งเน้นการฝึกวิธีการท�ำงานตามล�ำดับข้ันตอนอย่าง
สม�่ำเสมอ โดยอาจท�ำงานเป็นรายบุคคลหรือท�ำงานกลุ่มตามขั้นตอนของกระบวนการท�ำงาน ๔ ขั้นตอน 
ได้แก่
	 ๑.	การวิเคราะห์งาน เป็นการศึกษารายละเอียดของงานเกี่ยวกับลักษณะงานและคุณสมบัติของ 
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อน�ำข้อมูลไปใช้วางแผนในการท�ำงาน
	 ๒.	การวางแผนในการท�ำงาน เป็นการก�ำหนดวัตถุประสงค์และแนวทางในการปฏิบัติงานไว ้
ล่วงหน้าว่าจะท�ำอะไร ท�ำเมื่อไร ท�ำวิธีใด ใครเป็นผู้ท�ำ  มีวิธีการท�ำงานอย่างไร และก�ำหนดงานเสร็จ 
เมื่อใด
	 ๓.	การปฏบิตังิานตามล�ำดบัขัน้ตอน เป็นการลงมอืปฏบัิติงานจรงิตามแผนท่ีวางไว้เพือ่ให้งานส�ำเรจ็
ตามวัตถุประสงค์
	 ๔.	การประเมินผลการท�ำงาน เป็นการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
หรือไม่ และควรปรับปรุงแก้ไขอย่างไร

กระบวนการทำ�งาน

บทสรุป
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	 นักเรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ ๔–๕ คน เลือกงานที่ท�ำในชีวิตประจ�ำวันมา ๕ งาน แล้วร่วมกัน
วิเคราะห์แต่ละงานว่าเหมาะที่จะท�ำโดยใช้กระบวนการท�ำงานหรือกระบวนการกลุ่ม พร้อมอธิบาย
เหตุผลประกอบ

กิจกรรมเสนอแนะ

	 นักเรียนเลือกท�ำโครงงานจากเรื่องที่ก�ำหนดให้เพียง ๑ เรื่อง หรืออาจเลือกท�ำโครงงานอื่น
ตามความสนใจ โดยเลอืกเร่ืองทีเ่ก่ียวข้องกับเน้ือหาทีเ่รยีน และเขยีนโครงงานตามรปูแบบทีอ่าจารย์
ที่ปรึกษาก�ำหนด แล้วน�ำเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติก่อนลงมือท�ำ
	 เรื่องที่ก�ำหนดให้
	 ๑.	เปรียบเทียบความแตกต่างในการท�ำงานระหว่างการน�ำกระบวนการท�ำงานไปใช้กับไม่ใช ้
	 	 กระบวนการท�ำงาน
	 ๒.	เปรียบเทียบผลการท�ำงานระหว่างกลุ่มที่หัวหน้ากลุ่มมีคุณสมบัติต่างกัน

โครงงาน

	 ถ้าผู้ปกครองให้นกัเรยีนวางแผนการท�ำงานบ้านร่วมกบัสมาชกิในครอบครวั นกัเรยีนจะเลอืก
ใช้ทักษะการท�ำงานใด และมีขั้นตอนการท�ำอย่างไร

การประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำ�วัน

	๑.	กระบวนการท�ำงานมีประโยชน์ต่อการด�ำรงชีวิตประจ�ำวันของตนเองหรือไม่ เพราะอะไร
	๒.	ถ้าไม่มีการวางแผนในการท�ำงานจะเกิดผลอย่างไร
	๓.	ถ้าต้องการทราบผลการท�ำงานล่วงหน้าควรดูจากส่วนประกอบใดของแผนการท�ำงาน
	๔.	การประเมินผลการท�ำงานมีผลดีอย่างไร
	๕.	งานลักษณะใดเหมาะที่จะน�ำกระบวนการกลุ่มมาใช้
	 ๖.	นักเรียนคิดว่าการท�ำงานกลุ่มควรยึดหลักการใดบ้าง
	๗.	จงอธิบายขั้นตอนการท�ำงานตามกระบวนการกลุ่ม
	๘.	ถ้าให้นักเรียนคัดเลือกหัวหน้ากลุ่ม นักเรียนจะเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติอย่างไร
	๙.	นักเรียนจะน�ำความรู้เกี่ยวกับกระบวนการกลุ่มไปใช้ประโยชน์ในชีวิตประจ�ำวันอย่างไร
	๑๐.	นักเรียนมีแนวทางสร้างกลุ่มงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท�ำงานอย่างไร

คำ�ถามทบทวน
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