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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. 
อธิบายวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว (K)


2. 
จำแนกประเภทของเอกสารส่วนตัว (P)


3. 
เห็นความสำคัญของการจัดเก็บเอกสารแต่ละประเภท (A)
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การจัดเก็บเอกสารส่วนตัวอย่างถูกวิธีจะทำให้เอกสารเป็นระเบียบเรียบร้อย หลักฐานไม่สูญหาย

ค้นหาง่ายและหยิบใช้ได้สะดวก 
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การจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ถูกวิธี




1. 
ความสามารถในการสื่อสาร

2. 
ความสามารถในการคิด

3. 
ความสามารถในการแก้ปัญหา

4. 
ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต

5. 
ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี


มุ่งมั่นในการทำงาน


การจัดเก็บเอกสารวิธีใดทำให้ค้นหาเอกสารได้ง่าย



1. 
นักเรียนร่วมกันสนทนาเพื่อทบทวนความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว โดยใช้คำถามกระตุ้นความสนใจ ดังนี้


•
เอกสารส่วนตัวที่ต้องพกติดตัวมีอะไรบ้าง 


(ตัวอย่างคำตอบ บัตรประจำตัวนักเรียน บัตรประจำตัวประชาชน บัตรผู้ป่วย)


•
เอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราวมีอะไรบ้าง 


(ตัวอย่างคำตอบ สมุดรายงานผลการเรียน สูติบัตร สมุดบัญชีเงินฝาก)

2. 
นักเรียนสำรวจและจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่มีอยู่หรือเก็บสะสมไว้ของตนเอง แล้วบันทึกผล
ลงในชิ้นงานที่ 9 เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส่วนตัว

3. 
นักเรียนรับเอกสารสำหรับทำกิจกรรมคนละ 1 แผ่น แล้ววิเคราะห์สาเหตุ ปัญหาเอกสารส่วนตัวสูญหาย ลงในแผนภาพความคิด โดยเขียนเครื่องหมาย       ลงใน 
 หน้าข้อความที่ถูกต้อง ดังตัวอย่าง













4. 
นักเรียนร่วมกันสรุปสิ่งที่เข้าใจเป็นความรู้ร่วมกัน ดังนี้


การจัดเก็บเอกสารส่วนตัวอย่างถูกวิธีจะทำให้เอกสารเป็นระเบียบ เรียบร้อย หลักฐานไม่สูญหาย ค้นหาง่ายและหยิบใช้ได้สะดวก



5. 
นักเรียนออกมานำเสนอวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวหน้าชั้นเรียน


6. 
นักเรียนร่วมกันแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว โดยใช้คำถามกระตุ้นความคิด ดังนี้


(
การจัดเก็บเอกสารวิธีใดทำให้ค้นหาเอกสารได้ง่าย 


(ตัวอย่างคำตอบ มีการจัดเก็บเอกสารตามประเภทของเอกสารต่าง ๆ แบ่งประเภทเอกสาร
ให้เรียบร้อยแล้วจัดเก็บให้เป็นที่)


7. 
นักเรียนร่วมกันอภิปรายสรุปเกี่ยวกับวิธีการทำงานให้เห็นการคิดเชิงระบบและวิธีการทำงาน
ที่มีแบบแผน





8.
นักเรียนนำวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวไปแนะนำให้กับผู้อื่นได้ทราบและปฏิบัติตาม 
เพื่อความสะดวกในการจัดเก็บเอกสาร และนำเอกสารออกมาใช้งาน


9.
นักเรียนประเมินตนเองหลังการเรียน ในประเด็นต่อไปนี้


• 
สิ่งที่นักเรียนได้เรียนรู้ในวันนี้คืออะไร


• 
นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียนรู้มากน้อยเพียงใด


• 
นักเรียนพึงพอใจกับการเรียนรู้ในวันนี้หรือไม่ เพียงใด


• 
นักเรียนจะนำความรู้ที่ได้นี้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเอง ครอบครัว และสังคมทั่วไป



ได้อย่างไร


จากนั้นแลกเปลี่ยนตรวจสอบขั้นตอนการทำงานทุกขั้นตอนว่าจะเพิ่มคุณค่าไปสู่สังคม 
เกิดประโยชน์ต่อสังคมให้มากขึ้นกว่าเดิมในขั้นตอนใดบ้าง สำหรับการทำงานในครั้งต่อไป


1. 
หนังสือเรียน รายวิชาพื้นฐาน การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4


ของสถาบันพัฒนาคุณภาพวิชาการ (พว.)

2. 
เอกสารสำหรับทำกิจกรรม

3. 
แหล่งการเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน



1.
ประเมินความรู้ เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ถูกวิธี  (K)  ด้วยแบบทดสอบ

2.
ประเมินชิ้นงาน เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส่วนตัว  (P)  ด้วยแบบประเมิน

3.
ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ด้านมุ่งมั่นในการทำงาน  (A)  ด้วยแบบประเมิน


แบบประเมินชิ้นงาน เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส่วนตัว
	รายการการประเมิน
	ระดับคุณภาพ

	
	4
	3
	2
	1

	การบันทึกผล
การจัดเก็บเอกสารส่วนตัว
	บันทึกผลการจัดเก็บ
เอกสารส่วนตัว
ได้สอดคล้องกับ
การปฏิบัติ 
มีการเชื่อมโยงให้เห็นเป็นภาพรวม 
แสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์
กับตนเองและผู้อื่น
	บันทึกผลการจัดเก็บ
เอกสารส่วนตัว
ได้สอดคล้องกับ
การปฏิบัติ มีการจำแนก
ข้อมูลหรืออธิบาย
ให้เห็นถึงความสัมพันธ์
กับตนเอง
อย่างเป็นเหตุเป็นผล
	บันทึกผลการจัดเก็บ
เอกสารส่วนตัว
ได้สอดคล้องกับ
การปฏิบัติ
มีการเขียนขยายความ
และมีการยกตัวอย่าง
เพิ่มเติมให้เข้าใจง่าย
	บันทึกผลการจัดเก็บ
เอกสารส่วนตัวได้
แต่ไม่สอดคล้อง
กับการปฏิบัติ
เขียนตามหัวข้อ
ที่กำหนดให้ 
ไม่มีการอธิบายเพิ่มเติม



                                                                                                    ลงชื่อ


 (
  )


 ตำแหน่ง


ผลการจัดการเรียนการสอน
ปัญหา/อุปสรรค
แนวทางแก้ไข

 ครูผู้สอน


       (
  )


วันที่บันทึก

คำถามสำคัญ  








 จุดประสงค์การเรียนรู้





 มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด
































คุณลักษณะอันพึงประสงค์





  สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน





สาระการเรียนรู้





       เก็บไม่เป็นที่





       เอกสารมีขนาด


       เล็กเกินไป





     การจัดกิจกรรมการเรียนรู้
































หน่วยการเรียนรู้ที่ 5 งานธุรกิจและอาชีพ


แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 7


เรื่อง  การจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ถูกวิธี






















































































      สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้





 แบบประเมินตามสภาพจริง  (Rubrics)





การประเมินการเรียนรู้





ข้อเสนอแนะของผู้บริหารสถานศึกษา
































สาระสำคัญ





(





(





บันทึกหลังการสอน








(





(





(





(











(





(





สาเหตุ





	เอกสารส่วนตัวหายซ้ำอีก


	เอกสารส่วนตัวไม่สูญหาย


	ค้นหาง่าย หยิบใช้สะดวก





ถ้าเก็บรักษาเอกสารอย่างถูกวิธี


จะเกิดผลอย่างไร





	จัดเก็บเอกสารส่วนตัว


	อย่างถูกวิธีด้วยตนเอง


	บอกผู้ปกครองให้ช่วย


	จัดเก็บเอกสารส่วนตัวให้





นักเรียนจะมีวิธีแก้ไขปัญหา


เอกสารสูญหายได้อย่างไร





	ไม่มีเอกสารไปใช้ติดต่อ


	ธุระต่าง ๆ


	เสียเวลาทำเอกสารใหม่


	ผู้ปกครองและเพื่อน	ตำหนิและไม่พูดคุยด้วย





ถ้าเอกสารส่วนตัวสูญหาย


จะทำให้เกิดผลอย่างไร





        ไม่รู้วิธีเก็บที่ถูกต้อง





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








ขั้นประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าบริการสังคมและจิตสาธารณะ (Self-Regulating)





กิจกรรมนี้สร้างเสริมทักษะศตวรรษที่ 21 ด้านการสื่อสาร





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








ขั้นสื่อสารและนำเสนอ (Applying the Communication Skill)





ปัญหา


เอกสารส่วนตัว


สูญหาย





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








ขั้นปฏิบัติและสรุปความรู้หลังการปฏิบัติ (Applying and Constructing the Knowledge)








