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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

ง 1.1 ป.4/2
ทำงานบรรลุเป้าหมายที่วางไว้อย่างเป็นขั้นตอน ด้วยความขยัน อดทน รับผิดชอบ


และซื่อสัตย์
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1. 
อธิบายวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราว (K)


2. 
จำแนกเอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราว (P)


3. 
เห็นความสำคัญของการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราว (A)
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เอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราว ควรรวบรวมและจัดแยกเป็นหมวดหมู่ตามความเหมาะสม 

แล้วนำไปจัดเก็บในตู้ที่มีกุญแจปิดมิดชิด 



วิธีจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราว




1. 
ความสามารถในการสื่อสาร

2. 
ความสามารถในการคิด

3. 
ความสามารถในการแก้ปัญหา

4. 
ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต

5. 
ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี


มุ่งมั่นในการทำงาน


เพราะเหตุใดจึงต้องจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราวให้ถูกวิธี



1. 
นักเรียนร่วมกันสนทนาเกี่ยวกับเอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราว โดยใช้คำถาม ดังนี้ 


(
เอกสารส่วนตัวชนิดใดบ้างที่นำมาใช้เป็นครั้งคราว 


(ตัวอย่างคำตอบ สูติบัตร สมุดบัญชีเงินฝาก สมุดรายงานผลการเรียน)


(
สมุดรายงานผลการเรียนควรเก็บไว้ที่ใด 


(ตัวอย่างคำตอบ จัดเก็บใส่ซองเอกสารไว้ที่บ้าน)


(
เพราะเหตุใดจึงไม่พกสูติบัตรไว้กับตนเอง 


(ตัวอย่างคำตอบ เพราะสูติบัตรเป็นเอกสารสำคัญที่มีขนาดใหญ่ ไม่สะดวกต่อการพกพา)

2. 
นักเรียนอ่านสถานการณ์การจัดเก็บเอกสารบนกระดาน ดังตัวอย่าง






จากนั้นนักเรียนร่วมกันสนทนาเกี่ยวกับสถานการณ์ที่ได้ฟัง โดยใช้คำถาม ดังนี้


(
กบมีพฤติกรรมอย่างไร 


(ตัวอย่างคำตอบ เก็บของไม่เป็นที่)


(
แก้วมีพฤติกรรมอย่างไร 


(ตัวอย่างคำตอบ เก็บของเป็นระเบียบ)


(
พฤติกรรมของใครที่นักเรียนจะทำตาม เพราะอะไร 


(ตัวอย่างคำตอบ ทำอย่างแก้ว เพราะเอกสารหาง่าย และไม่หาย)

3. 
นักเรียนศึกษาวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราวจากแหล่งการเรียนรู้ที่หลากหลาย เช่น หนังสือเรียน อินเทอร์เน็ต จากนั้นร่วมกันสรุปความรู้เป็นแผนภาพความคิดบนกระดาน ดังตัวอย่าง





4. 
ตัวแทนนักเรียน 2-3 คน ออกมาเล่าประสบการณ์เกี่ยวกับวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว
ที่ใช้เป็นครั้งคราว จากนั้นร่วมกันแสดงความคิดเห็น โดยใช้คำถามกระตุ้นความคิด ดังนี้


(
เอกสารส่วนตัวใดบ้างที่ไม่ต้องพกติดตัว 


(ตัวอย่างคำตอบ สมุดรายงานผลการเรียน สูติบัตร สมุดบัญชีเงินฝาก)


5. 
นักเรียนแบ่งกลุ่ม แต่ละกลุ่มเลือกเอกสารตามหัวข้อที่กำหนดให้ แล้วอธิบายวิธีการจัดเก็บเอกสารที่เลือกลงในกระดาษสำหรับทำกิจกรรม ดังตัวอย่าง


หัวข้อที่กำหนด 




6. 
นักเรียนแต่ละกลุ่มร่วมกันจัดกลุ่มบัตรคำเอกสารส่วนตัวที่ครูติดไว้บนกระดาน 
แล้วร่วมกันทำกิจกรรมดังต่อไปนี้


ตัวอย่างบัตรคำ


6.1 
นักเรียนจัดกลุ่มบัตรคำเอกสารส่วนตัวว่าบัตรคำใบไหนจัดเป็นเอกสารที่ต้องพกติดตัว 
บัตรคำใบไหนเป็นเอกสารที่ใช้เป็นครั้งคราว โดยเขียนลงในกระดาษสำหรับทำกิจกรรมในรูปแบบ
แผนภาพความคิด ดังตัวอย่าง







6.2  
นักเรียนนำชื่อในบัตรคำเอกสารส่วนตัวที่กำหนด เขียนลงในแผนภาพความคิดให้สัมพันธ์
กับการจัดเก็บ ดังตัวอย่าง




7.  
นักเรียนร่วมกันคิดประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าและสรุปความคิดรวบยอดเกี่ยวกับเอกสารส่วนตัว
ที่ใช้เป็นครั้งคราว


(
เพราะเหตุใดจึงต้องจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราวให้ถูกวิธี 


(ตัวอย่างคำตอบ เพราะทำให้เป็นระเบียบ หาง่าย เอกสารไม่สูญหาย)


1. 
หนังสือเรียน รายวิชาพื้นฐาน การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4


ของสถาบันพัฒนาคุณภาพวิชาการ (พว.)

2. 
สถานการณ์

3. 
บัตรคำ

4. 
แหล่งการเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน



1.
ประเมินความรู้ เรื่อง วิธีจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราว  (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

















	กบ ใช้เอกสารเสร็จแล้วก็ทิ้งไว้ตรงนั้น ตรงนี้ ตามใจชอบ พอจะใช้งานที


ก็รื้อหา จนห้องรกทุกครั้งไป





สถานการณ์ที่ 1

















หน่วยการเรียนรู้ที่ 5 งานธุรกิจและอาชีพ


แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 6


เรื่อง  วิธีจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราว








สมุดบัญชีเงินฝาก






























































เป็นเอกสารส่วนตัว


ที่มีความสำคัญ





   สูติบัตร สมุดรายงานผล


    การเรียน สมุดบัญชีเงินฝาก





(





  บัตรประจำตัวนักเรียน 


 บัตรห้องสมุด บัตรผู้ป่วย 


  บัตรประจำตัวประชาชน








สิ่งที่เหมือนกัน





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





      สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้





 แบบประเมินตามสภาพจริง  (Rubrics)





การประเมินการเรียนรู้





ข้อเสนอแนะของผู้บริหารสถานศึกษา





เก็บในตู้เอกสาร





ขั้นคิดวิเคราะห์และสรุปความรู้  (Processing) (Gathering)





เก็บในกระเป๋าเงิน








บัตรห้องสมุด








บัตรผู้ป่วย








เอกสาร


ที่ต้องพกติดตัว








บัตรประจำตัวประชาชน











บัตรประจำตัวนักเรียน








สมุดรายงาน


ผลการเรียน





สาระสำคัญ








สมุดบัญชีเงินฝาก











สูติบัตร








บันทึกหลังการสอน








เอกสาร


ที่ใช้เป็นครั้งคราว














บัตรประจำตัวประชาชน





สมุดรายงานผลการเรียน











สูติบัตร





บัตรผู้ป่วย





สมุดรายงานผลการเรียน





สมุดบัญชีเงินฝาก





บัตรห้องสมุด





บัตรประจำตัวนักเรียน








1. 	เอกสารส่วนตัวที่เลือก คือ (สมุดบัญชีเงินฝาก)	


2. 	วิธีจัดเก็บ (จัดเก็บไว้ให้ตรงตามประเภท ในตู้เก็บเอกสารหรือลิ้นชัก)	


3.	นักเรียนจัดเก็บเอกสารดังกล่าวถูกวิธีหรือไม่


		ถูกวิธี		ไม่ถูกวิธี








สูติบัตร








เอกสารส่วนตัว


ที่ใช้เป็นครั้งคราว








สถานการณ์ที่ 2








	แก้ว ทุกครั้งที่ใช้เอกสารเสร็จแล้ว จะใส่แฟ้มหรือกล่องเอกสาร 


แล้วจัดเป็นหมวดหมู่ไว้ พอจะใช้งานก็เลือกหยิบได้ทันที ทำให้ห้องเป็นระเบียบเรียบร้อย





























สูติบัตร





สมุดรายงานผลการเรียน





สมุดบัญชีเงินฝาก








