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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. 
สรุปประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว (K)


2. 
แสดงวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ถูกต้อง (P)


3.
เห็นประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว (A)
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การจัดเก็บเอกสารส่วนตัวอย่างถูกวิธีจะทำให้เอกสารเป็นระเบียบเรียบร้อย ค้นหาได้ง่าย หยิบใช้สะดวก
รวดเร็ว และเอกสารไม่สูญหาย
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ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวอย่างถูกวิธี




1. 
ความสามารถในการสื่อสาร

2. 
ความสามารถในการคิด

3. 
ความสามารถในการแก้ปัญหา

4. 
ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต

5. 
ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี


มุ่งมั่นในการทำงาน


“หายก็รู้ ดูก็งามตา” นักเรียนคิดว่าประโยคนี้หมายถึงอะไร



1. 
นักเรียนทบทวนความรู้เกี่ยวกับวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว โดยใช้คำถามทบทวนความรู้ ดังนี้


(
เอกสารส่วนตัวที่ต้องพกติดตัวมีอะไรบ้าง 


(ตัวอย่างคำตอบ บัตรประจำตัวนักเรียน บัตรผู้ป่วย)




(
เอกสารส่วนตัวที่ต้องพกติดตัวมีวิธีการเก็บอย่างไร 


(ตัวอย่างคำตอบ เก็บใส่กระเป๋าเงินที่มีช่องเสียบบัตร)


(
เอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราวมีอะไรบ้าง 


(ตัวอย่างคำตอบ สูติบัตร สมุดบัญชีเงินฝาก หรือสมุดรายงานผลการเรียน)


(
เอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราวมีวิธีการเก็บอย่างไร 


(ตัวอย่างคำตอบ รวบรวมและจัดแยกเป็นหมวดหมู่ เก็บในซองเอกสารแล้วใส่ไว้ในตู้มีกุญแจปิด)

2. 
ตัวแทนนักเรียน 2 คน ออกมาแสดงวิธีจัดเก็บเอกสารส่วนตัวในกระเป๋าเงิน 
และการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราวในซองพลาสติก แล้วนำไปใส่ตู้มีฝาปิดพร้อมอธิบายประกอบการแสดง โดยมีครูให้คำแนะนำเพิ่มเติม

3. 
นักเรียนศึกษาประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารอย่างถูกวิธีแล้วช่วยกันสรุปประโยชน์
ของการจัดเก็บเอกสารลงในแผนภาพ ดังตัวอย่าง







4.  
นักเรียนร่วมกันแสดงความคิดเห็น โดยใช้คำถาม ดังนี้


(
เอกสารส่วนตัวสูญหายมีสาเหตุมาจากอะไร 


(
ถ้าเอกสารส่วนตัวสูญหายจะทำให้เกิดผลอย่างไร


(
นักเรียนจะมีวิธีแก้ไขปัญหาเอกสารหายได้อย่างไร


(
ถ้าเก็บรักษาเอกสารอย่างถูกวิธีจะเกิดผลอย่างไร


จากนั้นบันทึกคำตอบของนักเรียนลงในแผนภาพความคิดบนกระดาน ดังนี้







5. 
นักเรียนแบ่งกลุ่มเป็น 4 กลุ่ม ร่วมกันวิเคราะห์ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารอย่างถูกวิธี 
ลงในกระดาษสำหรับทำกิจกรรม

6.  
นักเรียนร่วมกันสรุปความคิดรวบยอดเกี่ยวกับประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารอย่างถูกวิธี


เอกสารส่วนตัวจะไม่สูญหาย ค้นหาได้ง่าย หยิบใช้สะดวกรวดเร็ว และดูเป็นระเบียบเรียบร้อย
ได้ด้วยการจัดเก็บอย่างถูกวิธี


7. 
นักเรียนแต่ละกลุ่มอ่านบัตรคำเกี่ยวกับปัญหาการจัดเก็บเอกสารบนกระดาน 
แล้วแต่ละกลุ่มร่วมกันวิเคราะห์และนำเสนอสาเหตุ ผลที่เกิดขึ้นจากปัญหา วิธีการแก้ปัญหา
และผลที่เกิดขึ้นเมื่อแก้ปัญหาเสร็จ โดยเขียนเป็นแผนภาพความคิดลงในกระดาษสำหรับทำกิจกรรม




8.  
นักเรียนร่วมกันสรุปสิ่งที่เข้าใจเป็นความรู้ร่วมกัน ดังนี้


การจัดเก็บเอกสารส่วนตัวอย่างถูกวิธีจะทำให้เอกสารเป็นระเบียบเรียบร้อย ค้นหาได้ง่าย 
หยิบใช้สะดวกรวดเร็ว และเอกสารไม่สูญหาย


9. 
นักเรียนแต่ละกลุ่มออกมานำเสนอผลการแก้ปัญหาการจัดเก็บเอกสารหน้าชั้นเรียน
จากนั้นนักเรียนร่วมกันสนทนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นว่าแต่ละกลุ่มนำเสนอการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
การจัดเก็บเอกสารได้ถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องจะปรับเปลี่ยนแก้ไขอย่างไร


 10. 
นักเรียนร่วมกันแสดงความคิดเห็น โดยใช้คำถามกระตุ้นความคิด ดังนี้


(
“หายก็รู้ ดูก็งามตา” นักเรียนคิดว่าประโยคนี้หมายถึงอะไร


(ตัวอย่างคำตอบ การจัดการเอกสารอย่างถูกวิธี เพราะคำว่า หายก็รู้ คือ เอกสารชิ้นใดหายไป
ก็สามารถหาเจอได้ และคำว่า ดูก็งามตา คือ การจัดเอกสารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ดูงามตา)

 11. 
นักเรียนร่วมกันอภิปรายสรุปเกี่ยวกับวิธีการทำงานให้เห็นการคิดเชิงระบบและวิธีการทำงาน
ที่มีแบบแผน 




 12.  
นักเรียนร่วมกันรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว แล้วจัดป้ายนิเทศ 
เพื่อเผยแพร่ความรู้ให้กับผู้อื่น


 13.  
นักเรียนประเมินตนเอง โดยเขียนแสดงความรู้สึกหลังการเรียนและหลังการทำกิจกรรม 
ในประเด็นต่อไปนี้


• 
สิ่งที่นักเรียนได้เรียนรู้ในวันนี้คืออะไร


• 
นักเรียนมีส่วนร่วมกิจกรรมในกลุ่มมากน้อยเพียงใด


•
เพื่อนนักเรียนในกลุ่มมีส่วนร่วมกิจกรรมในกลุ่มมากน้อยเพียงใด


• 
นักเรียนพอใจกับการเรียนในวันนี้หรือไม่ เพียงใด


• 
นักเรียนจะนำความรู้ที่ได้นี้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเอง ครอบครัว และสังคมทั่วไป



ได้อย่างไร


จากนั้นแลกเปลี่ยนตรวจสอบขั้นตอนการทำงานทุกขั้นตอนว่าจะเพิ่มคุณค่าไปสู่สังคม 
เกิดประโยชน์ต่อสังคมให้มากขึ้นกว่าเดิมในขั้นตอนใดบ้าง สำหรับการทำงานในครั้งต่อไป


1. 
หนังสือเรียน รายวิชาพื้นฐาน การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4


ของสถาบันพัฒนาคุณภาพวิชาการ (พว.)

2. 
กระดาษสำหรับทำกิจกรรม

3.
บัตรคำ

4. 
แหล่งการเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน



1.
ประเมินความรู้ เรื่อง ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวอย่างถูกวิธี  (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














ผลที่เกิดขึ้น











ค้นหาได้ง่าย หยิบใช้สะดวก





เอกสารเป็นระเบียบเรียบร้อย








คุณลักษณะอันพึงประสงค์





  สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน





สาระการเรียนรู้











     การจัดกิจกรรมการเรียนรู้








เอกสารไม่สูญหาย





ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารอย่างถูกวิธี














กิจกรรมนี้สร้างเสริมค่านิยมหลัก 12 ประการ ด้านใฝ่หาความรู้














หน่วยการเรียนรู้ที่ 5 งานธุรกิจและอาชีพ


แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 8


เรื่อง  ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวอย่างถูกวิธี






















































































      สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้





 แบบประเมินตามสภาพจริง  (Rubrics)





การประเมินการเรียนรู้





ข้อเสนอแนะของผู้บริหารสถานศึกษา














กิจกรรมนี้สร้างเสริมทักษะศตวรรษที่ 21 ด้านการร่วมมือทำงานเป็นทีม





ตัวอย่างปัญหา








	ค้นหาหนังสือไม่พบ และหยิบใช้ยาก





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





ขั้นคิดวิเคราะห์และสรุปความรู้  (Processing) (Gathering)





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





สาระสำคัญ





ขั้นสังเกต รวบรวมข้อมูล (Gathering)








บันทึกหลังการสอน






























































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








ขั้นประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าบริการสังคมและจิตสาธารณะ (Self-Regulating)





กิจกรรมนี้สร้างเสริมทักษะศตวรรษที่ 21 ด้านการสื่อสาร





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








ขั้นสื่อสารและนำเสนอ (Applying the Communication Skill)





กิจกรรมนี้สร้างเสริมค่านิยมหลัก 12 ประการ ด้านการคำนึงถึงประโยชน์ของส่วนรวม





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








ขั้นปฏิบัติและสรุปความรู้หลังการปฏิบัติ (Applying and Constructing the Knowledge)





สาเหตุ








เอกสารส่วนตัวไม่สูญหาย





จัดเก็บเอกสารส่วนตัว


อย่างถูกวิธีด้วยตนเอง





วิธีแก้ปัญหา





(	ไม่มีเอกสารไปใช้ติดต่อ


	ธุระต่าง ๆ


(	เสียเวลาทำเอกสารใหม่





ผลที่เกิดขึ้น





ไม่รู้วิธีเก็บที่ถูกต้อง





เก็บไม่เป็นที่








ปัญหาเอกสาร


ส่วนตัวสูญหาย








