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ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4   เวลาเรียน 1 ชั่วโมง
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มาตรฐานการเรียนรู้       


มาตรฐาน ง 1.1 
เข้าใจการทำงาน มีความคิดสร้างสรรค์ มีทักษะกระบวนการทำงาน 


ทักษะการจัดการ ทักษะกระบวนการแก้ปัญหา ทักษะการทำงานร่วมกัน 


และทักษะการแสวงหาความรู้ มีคุณธรรม และลักษณะนิสัยในการทำงาน 


มีจิตสำนึกในการใช้พลังงาน ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม เพื่อการดำรงชีวิต


และครอบครัว

ตัวชี้วัด

ง 1.1 ป.4/1 
อธิบายเหตุผลในการทำงานให้บรรลุเป้าหมาย
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ง 1.1 ป.4/2
ทำงานบรรลุเป้าหมายที่วางไว้อย่างเป็นขั้นตอน ด้วยความขยัน อดทน รับผิดชอบ


และซื่อสัตย์
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1. 
อธิบายวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว (K)


2. 
จำแนกประเภทของเอกสารส่วนตัว (P)


3. 
เห็นความสำคัญของการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว (A)
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การจัดเก็บเอกสารส่วนตัวควรแยกประเภทเอกสารและจัดเก็บให้เป็นระเบียบ เพื่อจะได้ไม่สูญหาย 
สามารถค้นหาได้ง่าย 



วิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว




1. 
ความสามารถในการสื่อสาร

2. 
ความสามารถในการคิด

3. 
ความสามารถในการแก้ปัญหา

4. 
ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต

5. 
ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี


มุ่งมั่นในการทำงาน


การจัดเก็บเอกสารส่วนตัวมีความสำคัญอย่างไร



1. 
นักเรียนร่วมกันสนทนาเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร โดยใช้คำถามกระตุ้นความสนใจ ดังนี้ 


(
นักเรียนคิดว่าบัตรประจำตัวนักเรียน และสมุดบัญชีเงินฝากมีขนาดเท่ากันหรือไม่ 


(ตัวอย่างคำตอบ ไม่เท่ากัน)


(
นักเรียนเก็บบัตรประจำตัวนักเรียนไว้ที่ใด 


(ตัวอย่างคำตอบ กระเป๋าเงินและพกติดตัวเสมอ)


(
เอกสารส่วนตัวที่ควรนำติดตัวมีอะไรบ้าง 


(ตัวอย่างคำตอบ บัตรประจำตัวประชาชน บัตรประจำตัวผู้ป่วย บัตรประจำตัวนักเรียน)

2. 
นักเรียนสำรวจเอกสารส่วนตัวของตนเอง และตรวจสอบว่าจัดเก็บได้ถูกต้องหรือไม่ 
แล้วร่วมกันสนทนาแลกเปลี่ยนประสบการณ์กัน

3. 
นักเรียนแบ่งกลุ่มศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว จากแหล่งการเรียนรู้
ที่หลากหลาย เช่น หนังสือเรียน อินเทอร์เน็ต ห้องสมุด


4.  
นักเรียนแต่ละกลุ่มร่วมกันแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว 
โดยใช้คำถามกระตุ้นความคิด ดังนี้


(
การจัดเก็บเอกสารส่วนตัวมีความสำคัญอย่างไร 


(ตัวอย่างคำตอบ ทำให้เอกสารเป็นระเบียบ หยิบใช้งานง่าย ไม่สูญหาย)

5. 
นักเรียนอ่านบัตรคำบนกระดาน ดังนี้


จากนั้นนักเรียนแต่ละกลุ่มเขียนลำดับวิธีการจัดเก็บเอกสาร โดยนำคำที่กำหนดให้บนกระดาน มาเติมลงในแผนภาพความคิดพร้อมเขียนคำอธิบาย ดังตัวอย่าง




6. 
นักเรียนสรุปความรู้เกี่ยวกับวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวเป็นความคิดรวบยอด ดังนี้ 


การจัดเก็บเอกสารส่วนตัวควรแยกประเภทเอกสาร และจัดเก็บให้เป็นระเบียบ 
เพื่อจะได้ไม่สูญหาย สามารถค้นหาได้ง่าย


1. 
หนังสือเรียน รายวิชาพื้นฐาน การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4


ของสถาบันพัฒนาคุณภาพวิชาการ (พว.)

2. 
บัตรคำ

3. 
กระดาษสำหรับทำกิจกรรม

4. 
แหล่งการเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน



1.
ประเมินความรู้ เรื่อง วิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว  (K)  ด้วยแบบทดสอบ

2.
ประเมินกระบวนการทำงานกลุ่ม  (P)  ด้วยแบบประเมิน

3.
ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ด้านมุ่งมั่นในการทำงาน  (A)  ด้วยแบบประเมิน


แบบประเมินกระบวนการทำงานกลุ่ม
	รายการการประเมิน
	ระดับคุณภาพ

	
	4
	3
	2
	1

	กระบวนการ
ทำงานกลุ่ม
	มีการกำหนดบทบาท
สมาชิกชัดเจน 
และมีการชี้แจงเป้าหมาย
การทำงาน 
มีการปฏิบัติงานร่วมกัน
อย่างร่วมมือร่วมใจ
พร้อมกับการประเมินเป็นระยะ ๆ 
	มีการกำหนดบทบาท
สมาชิกชัดเจน 
มีการชี้แจงเป้าหมาย
อย่างชัดเจนและปฏิบัติงานร่วมกัน
แต่ไม่มีการประเมิน
เป็นระยะ ๆ
	มีการกำหนดบทบาท
เฉพาะหัวหน้า
ไม่มีการชี้แจงเป้าหมาย
อย่างชัดเจน
ปฏิบัติงานร่วมกัน
ไม่ครบทุกคน
	ไม่มีการกำหนด
บทบาทสมาชิก
และไม่มีการชี้แจงเป้าหมาย สมาชิก
ต่างคนต่างทำงาน 



                                                                                                    ลงชื่อ


 (
  )


 ตำแหน่ง


ผลการจัดการเรียนการสอน
ปัญหา/อุปสรรค
แนวทางแก้ไข

 ครูผู้สอน


       (
  )


วันที่บันทึก

คำถามสำคัญ  








 จุดประสงค์การเรียนรู้





 มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด
































คุณลักษณะอันพึงประสงค์





  สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน





สาระการเรียนรู้





  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •





ขั้นสังเกต รวบรวมข้อมูล (Gathering)





     การจัดกิจกรรมการเรียนรู้














3. จัดประเภทเอกสาร คือ นำเอกสารที่แยกเสร็จแล้ว มาจัดเก็บเข้าที่ให้เรียบร้อย





2. คัดแยกเอกสาร คือ แยกเอกสารที่นำมารวมกันออกเป็นประเภทต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 


ไม่ปะปนกัน

















หน่วยการเรียนรู้ที่ 5 งานธุรกิจและอาชีพ


แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 4


เรื่อง  วิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว








1. รวบรวมเอกสาร รวบรวมเอกสารสำคัญทุกอย่างที่มีมารวมกันทั้งหมด 


เพื่อสะดวกต่อการจัดแยกเอกสาร




































































จัดแยกเอกสาร











  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •  •   •  •  •  





      สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้





 แบบประเมินตามสภาพจริง  (Rubrics)





การประเมินการเรียนรู้





ข้อเสนอแนะของผู้บริหารสถานศึกษา








ขั้นคิดวิเคราะห์และสรุปความรู้  (Processing) (Gathering)


























สาระสำคัญ











บันทึกหลังการสอน











รวบรวมเอกสาร



































จัดประเภทเอกสาร









































