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คาํนํา 
  

หนงัสืออ่านเพ่ิมเติม  หน่วยการเรียนรู้บา้นกบัชีวติ กลุ่มสาระ  
การเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (งานบา้น) สําหรับนักเ รียน 
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 3  ประกอบดว้ยหนงัสืออ่านเพ่ิมเติม  จาํนวน 9 เล่ม  
 เล่มน้ีเป็นเล่มท่ี 1 เร่ืองวางแผนเลิศลํ้าทาํงานสาํเร็จ จดัทาํข้ึนเพ่ือ
พฒันาผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ
เทคโนโลย ี(งานบา้น) ของนักเรียนชั้ นประถมศึกษาปีท่ี 3  โรงเรียน
เทศบาล 1 วดัประตูสาร สงักดักองการศึกษา เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
อาํเภอเมืองสุพรรณบุรี  จงัหวดัสุพรรณบุรี 
 ขอขอบคุณผูเ้ช่ียวชาญทุกท่าน ท่ีช่วยแนะนาํแกไ้ขทาํให้หนงัสือ
อ่านเพ่ิมเติมเล่มน้ีสําเร็จลุล่วงไปด้วยดี  ผูจ้ ัดทาํหวงัว่าหนังสืออ่าน
เพ่ิมเติม หน่วยการเรียนรู้บา้นกบัชีวิตน้ี  จะเป็นประโยชน์ต่อการพฒันา
คุณภาพการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ
เทคโนโลยใีหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน     

          
               พชัรียา  เสนาใจ 

                                                              โรงเรียนเทศบาล 1 วดัประตูสาร 
สงักดักองการศึกษา  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี   
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 1.  หนงัสืออ่านเพ่ิมเติมเล่มน้ีใชส้าํหรับประกอบ 
การเรียนการสอน  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ
เทคโนโลย ี(งานบา้น) สาํหรับนกัเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 3
แบ่งออกเป็นหนงัสืออ่านเพ่ิมเติมจาํนวน 9 เล่ม 
  2.  หนงัสืออ่านเพ่ิมเติมเล่มน้ีเป็นเล่มท่ี1 เร่ืองวางแผน 
เลิศลํ้าทาํงานสาํเร็จ 
  3.  หนงัสืออ่านเพ่ิมเติมจดัทาํข้ึนเพ่ือพฒันาผลสมัฤทธ์ิ
ทางการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี 
(งานบา้น) ใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน  
  
 

     พชัรียา  เสนาใจ 
โรงเรียนเทศบาล 1วดัประตูสาร 

สงักดักองการศึกษา  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
    

คาํช้ีแจงสําหรับครู 
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 1.  นกัเรียนตอ้งซ่ือสตัยต่์อตนเองโดยไม่ดูเฉลย 
ก่อนทาํแบบทดสอบหรือแบบฝึกหดั 
 2.  ก่อนท่ีนกัเรียนจะศึกษาควรทาํแบบทดสอบ 
ก่อนเรียนจาํนวน5 ขอ้ 
 3.  ตั้งใจศึกษาเน้ือหาตามลาํดบัขั้นตอน อ่านคาํอธิบาย
และคาํถามชา้ ๆ ใหเ้ขา้ใจ  แลว้จึงลงมือทาํแบบฝึกหดั 
 4.  เม่ือศึกษาเน้ือหาจบแลว้ ใหน้กัเรียนทาํแบบทดสอบ 
หลงัเรียนจาํนวน 5 ขอ้  และตรวจคาํตอบ  
 5.  ขอ้ใดผดิ นกัเรียนตอ้งกลบัมาอ่านเน้ือหานั้นอีกคร้ัง
หน่ึง เพ่ือใหเ้ขา้ใจเน้ือหามากยิง่ข้ึนหนงัสืออ่านเพ่ิมเติมน้ีจะ
ไม่ไดผ้ล ถา้นกัเรียนเปิดดูเฉลยก่อน 

คาํช้ีแจงสําหรับนักเรียน 
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เพ่ือช่วยเหลือตนเอง  ครอบครัว  แและส่วนรรวม (ง1.1  ป.3/1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(ง1.1  ป.3/2) 
 
ความ

3.  ทาํงา
สะอาด  ค

านอยา่งเป็
ความรอบ

ป็นขั้นตอน
คอบ  และ

นตามกระ
ะอนุรักษสิ์

ะบวนการท
ส่ิงแวดลอ้

ทาํงานดว้
ม 

ย

(ง. 1.11 ป.3/3) 
 

1.  อธิบบายวธีิการรและประโโยชน์ของงการทาํงาน 

2.  ใชว้สััสดุอุปกรณณ์  และเคร่ืองมือตรรงกบัลกัษษณะงาน 

ตวัช้ีวดัดช้ันปี 
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จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 
 1.  นกัเรียนสามารถบอกวธีิการวางแผนการทาํงานได ้
 2.  นกัเรียนสามารถกาํหนดขั้นตอนในการทาํงานได ้
 3.  นกัเรียนสามารถปฏิบติัตามขั้นตอนในการทาํงานได ้
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คาํช้ีแจง   ให้นกัเรียยนทาํเคร่ือองหมายกกากบาท ((×) ทบัคาําตอบท่ีถูกกตอ้ง 
ท่ีสุดเพียงงขอ้ละคาํตอบเดียววลงในกระดาษคาํตตอบ 5 ขอ้อ   
5คะแนน (ให้เวลา 5นาที) 
 

แบบบทดสอบบก่อนเรียน 

 
งานบา้นน  หมายถึถึง  กิจกรรรมต่าง ๆ ทีท่ีเก่ียวกบัใคร 1.

 ก.     เเพ่ือนบา้นน 
 ข.     บบุคคลสาํคคญั 
 ค.     บบุคคลนอกบา้น 
 ง.     บบุคคลในบบา้น 
ขั้นตอนนแรกของการวางแผผนการทาํงาน  คือข้ขอ้ใด 2.
ก.     สสาํรวจและวเิคราะหห์งานก่อนนการทาํงาาน  

 ข.     ปปฏิบติังานนตามแผนน 
 ค.     กการวางแผผนการทาํงาน 
 ง.     สสรุปผลขอองงานท่ีทํทาํ 
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3.  กระบวนการวางแผนการทาํงานขั้นตอนใดควรทาํเป็นลาํดบัสุดทา้ย 
 ก.     ลงมือปฏิบติังาน 
 ข.     สรุปผลการทาํงาน 

ค.     กาํหนดค่าใชจ่้ายและงบประมาณ  
ง.     เสนอแนะแนวทางในการวางแผนงานคร้ังต่อไป  

4.  การคิดไวล่้วงหนา้วา่จะทาํอะไร  หมายถึงขอ้ใด 
 ก.     การวางแผนงาน 
 ข.     การปรับปรุงงาน 
 ค.     การปฏิบติังาน 
 ง.     การประเมินผล 
5.  ขอ้ใดไม่ใช่ประโยชนข์องกระบวนการวางแผนการทาํงาน 

ก.     ช่วยฝึกใหเ้ป็นคนมีความรับผดิชอบ   
ข.     ช่วยใหง้านสาํเร็จตามเป้าหมาย  
ค.     ช่วยใหห้ลบเล่ียงงานไดง่้าย  
ง.ช่วยใหท้ราบงานล่วงหนา้  

 
 

 

ไม่ยากครับ 
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เ

สม้

เขียนงานอ

เดินเขา้มา

อยา่งตั้งใจ

าท่ีหอ้งขอ

จมากและ

องพ่ีสาวคือ

บนโตะ๊เต็

อพ่ีตอ้มส้

ตม็ไปดว้ย

มมองดูพ่ีส

หนงัสือม

สาวกาํลงั

ากมาย    

นัง่

 
 

 

 

 

 
 

 

 

สม้เดินเขา้มาาใกลแ้ลว้จึจึงพดูทกั “ พ่ีตอ้มย ังัไม่นอนหรือคะ” 
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ดึดึกป่านน้ีย ัยงัไม่นอนอีกเหรอเออา้กลบัไปปนอนไดแ้แลว้จะ้”  

คุ

ยื

สม้จึ

คุณครูใหเ้ต

ยมืหนงัสือ

จึงพดูข้ึนว่

ตรียมนิทา

อพ่ีตอ้มค่ะ

วา่ “สม้กาํล

านคนละห

ะ” 

ลงัจะไปน

หน่ึงเร่ืองไ

นอนแลว้ค่

ไปอ่านให้

ค่ะ  พอดีนึ

หเ้พ่ือนๆฟั

ึกไดว้า่พรุ

ัง หนูจึงเข้

รุ่งน้ี

ขา้มา
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ทํทาํงานต่อ สสม้ถามพ่ีววา่ “พ่ีตอ้มมกาํลงัทาํงงานอะไรอยูห่รือคะะ” 

วั

ว

นัเสาร์อาท

างแผนเตรี

ทิตยน้ี์พอ่

รียมการทํ

กบัแม่ตอ้

ทาํความสะ

งไปประชุ

ะอาดบา้น

ชุมในตวัเมื

ไร่ไวล่้วง

มืองสุพรร

หนา้จะ้” 

รณบุรี พ่ีจึงตอ้ง

 

 
 

 

 

 
 

 

พ่ีตอ้อมจึงลุกไปปหยบินิทานเล่มเลก็กๆส่งใหน้นอ้ง แลว้กกลบัมานัง่ง 

พ่ีตอ้อมหนัมาแแลว้บอกวา่ “อ๋อ พ่ีเตตรียมวางแแผนการทํทาํงานบา้นนใน 
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เป็ป็นอยา่งไรรหรือคะพีพ่ีตอ้ม”  

ก

ซ่ึ

ารทาํงานบ

ซงจะทาํให้

บา้นไวล่้ว

หเ้ราทาํงาน

วงหนา้ เพ่ื

นบา้นไดอ้

อืใหเ้ราได

อยา่งครบถ

ดรู้้วา่จะตอ้

ถว้นจะ้ 

องทาํอะไไรบา้ง  ทาําเม่ือใด 

 
 

 

 

 
 

 

 

สม้จึงถามพ่ีสาาวดว้ยควาามสงสยัว่วา่ “เอะ๊ แลลว้การวางงแผนงานบบา้น 

พ่ีตอ้มจึงอธิบาายวา่ “การรวางแผนงงานบา้น   คือการกาําหนดขั้นตตอน 
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และงานบบา้นจะสาํเร็จตามเป้ปาหมายท่ีเเราตั้งไว ้  ทั้งยงัช่วยยฝึกใหเ้รามี 

ความรับผิผดิชอบ  มีมีเหตุผลแลละรอบคออบดว้ยจะ้ะ” 

สม้มพดูข้ึน “ดีดีจงัเลยค่ะะแลว้มีขั้นนตอนอยา่งงไร ยากไหมค่ะ” 
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ท่ี

ใ

ท่ี

 

 
 

 

 

 
 

 

 

พ่ีตอ้

ท่ีเราตอ้งทํ

ชใ้นการท

ท่ีทาํประม

อมจึงอธิบ

าํเช่น  ท่ีห้

ทาํความสะ

าณก่ีนาที 

ายต่อวา่ “

หอ้งนํ้า หอ้

ะอาดจะต้

 

“ขอ้แรกเร

องครัว หรื

อ้งเตรียม

ราตอ้งสาํร

รือหอ้งรับ

ใหพ้ร้อม 

รวจและวเิ

บแขก แลว้

 มีครบถว้

คราะห์งา

ววสัดุอุปก

นและใชเ้

นบา้น

กรณ์ท่ี

เวลา 
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ห

บ

ขอ้ที

หอ้งรับแข

บริเวณบน

ท่ีสองคือ ว

ขก เราตอ้ง

นหลงัตูห้รื

วางแผนก

งกวาดหย

รือโตะ๊  แล

การทาํงาน

ากไยบ่นเ

ลว้จึงมากว

นท่ีจะตอ้งท

พดานก่อน

วาดพ้ืน ถู

ทาํ เช่น ถา้

น จึงจะมา

พ้ืน 

าทาํความ

าปัดฝุ่ นละ

สะอาด

ะออง
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เรี

ขั
 

 

ขอ้ที

รียบร้อย  

ขั้นตอนสุด

ท่ีสาม  คือ

 เพ่ือแกไ้ข

ดทา้ย คือ 

  การทาํต

ขขอ้บกพร่

 การจดัเกบ็

ตามแผนท่ี

ร่อง  จากน

บวสัดุอุป

ไดก้าํหนด

นั้นเม่ืองาน

กรณ์ท่ีเรา

ดไว ้ และ

นเกิดผลสํ

าใชท้าํงาน

ตรวจสอบ

สาํเร็จท่ีพอ

นเขา้ท่ีใหเ้รี

บความ

ใจแลว้  

รียบร้อย 
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รู้  

ดงันั้

วา่ขั้นตอน

ั้นเราจึงตอ้

นใดควรป

องมีการวา

ปฏิบติัก่อน

างแผนงาน

นและปฏิบั

นท่ีจะทาํไ

บติัท่ีหลงัจ้

ไวล่้วงหน้

จะ้” 

นา้ เพ่ือท่ีเรราจะได้

ไ

สม้ยิ้

วล่้วงหนา้

ิม้แลว้บอ

า” 

กวา่ “เขา้ใใจแลว้ค่ะ  อยา่งน้ีเองพ่ีตอ้งจึงงตอ้งเขียนนบนัทึก
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กบั บงานบา้นนแลว้  ยงัสสามารถนาําไปใชว้างงแผนเก่ียววกบัเร่ืองกการเรียน 

กาารเดินทางงไดอี้กดว้ยย  เราทุกคคนควรวางงแผนไวล้ล่วงหนา้จะ้ะ” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 

 
 

 
 

 
 

 

พ่ีตอ้มมจึงกล่าวเเสริมวา่ “การวางแผผนทาํงานนนั้น นอกจากนาํมาใช ้
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ร 
สม้พ

รอบคอบใ

พดูวา่ “พอ่

ใช่ไหมคะ

อกบัแม่ไม

” ตอ้มยิม้

ม่อยู ่พ่ีตอ้ม

แลว้บอกว

มกส็ามาร

วา่  

ถทาํงานบบา้นไดอ้ยา่ง

ใ

“ถูก

ใหเ้พ่ือนๆ

กตอ้งจะ้แต

 ฟังนะจ๊ะ

ต่ตอนน้ีนอ้

” 

องสม้ตอ้งงไปนอนไไดแ้ลว้ พรรุ่งน้ีตอ้งอ่อ่านนิทาน
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น 

สม้หั

ะคะ” 

หวัเราะแลว้วบอกวา่ ““ค่ะ แต่พ่ีตตอ้มตอ้งใใหห้นูช่วยยทาํงานบา้านดว้ย

ท่ีหอ้งนอน 

 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

 
 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

“ไดสิ้สิ คนเก่งขของพ่ี” พ่ีต้ตอ้มหวัเราาะพร้อมกับัโอบไหล่นอ้งพาไไปส่ง 
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หนงัสืออ่านเพ่ิมเติม ป.3 เล่ม 1 

1. กระบวนการวางแผนการทาํงานมี............................ขั้นตอน 
2.  การวางแผนการทาํงาน  มีขั้นตอน  ดงัน้ี............................... 
     .............................................................................................. 
     .............................................................................................. 
3.  การวางแผนการทาํงาน  จะช่วยฝึกใหเ้ราเป็นคนมี................. 
     ............................................................................................... 
4.  การวางแผนการทาํงาน  เป็นการกาํหนดล่วงหนา้  เพราะ...... 
     .............................................................................................. 
5.  การวางแผนในการทาํงาน  เพ่ือช่วยใหง้านต่าง ๆ.................. 
     ............................................................................................... 
 
  
 

 

 
คาํช้ีแจง   ใหน้กัเรียนเติมคาํตอบลงในช่องวา่งใหถู้กตอ้ง จาํนวน  5  ขอ้   
               (5  คะแนน) 

แบบฝึกหัดที ่1 

ไม่ยากครับ 
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คาํช้ีแจง    ใหน้กัเรียยนนาํคาํต่ต่อไปน้ีมาแต่งนิทานน  ตั้งช่ือเรืร่ือง และ 
               
 
 
 
 
 

 
...............
...............
...............
...............
...............
...............
...............
...............
...............
...............

 
สาํรวจ         วิวเิคราะห์           วางแแผน          ปฏิบติั          สรุป 

   ระบายสีสีภาพความมยาวไม่ตํ่าํกวา่ 8 บรรทดั (5   คะแนน)  

................
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................
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................

................

................

แบบฝึกกหัดที ่2 

ช่ือเร่ือง........................................ 

............... ...............
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...............

...............
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หนงัสืออ่านเพ่ิมเติม ป.3 เล่ม 1 

 

 

 
คาํช้ีแจง   ใหน้กัเรียนเขียนแผนผงัความคิด  ขั้นตอนการวางแผน 
                 การทาํงานและระบายสีใหส้วยงาม(3  คะแนน) 

แบบฝึกหัดที ่3 

การวางแผน 
การทาํงาน 

การวางแผน 
การทาํงาน 

การวางแผน 
การทาํงาน 

การวางแผน 
การทาํงาน 
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คาํช้ีแจง   ให้นกัเรียยนทาํเคร่ือองหมายกกากบาท ((×) ทบัคาําตอบท่ีถูกกตอ้ง 
ท่ีสุดเพียงงขอ้ละคาํตอบเดียววลงในกระดาษคาํตตอบ 5 ขอ้อ   
5คะแนน (ให้เวลา 5นาที) 
 

แบบทดดสอบหลงังเรียน 

 
1.งานบา้นน  หมายถึถึง  กิจกรรรมต่าง ๆ ทีท่ีเก่ียวกบัใคร 
 ก.     บบุคคลในบบา้น 
 ข.     บบุคคลนอกบา้น 
 ค.     เเพ่ือนบา้นน 
 ง.     บบุคคลสาํคัคญั 
2.ขั้นตอนนแรกของการวางแผผนการทาํงาน  คือข้ขอ้ใด 
 ก.     กการวางแผผนการทาํงาน 
 ข.     สสรุปผลขอองงานท่ีทํทาํ 
 ค.     สสาํรวจและวเิคราะหห์งานก่อนนการทาํงาาน 
 ง.     ปปฏิบติังานนตามแผนน 
  
 
 

ออ่านเพ่ิมเติหนงัสืสื ม ป.3 เล่ม 1 ม

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m



23 
 

3.  กระบวนการวางแผนการทาํงานขั้นตอนใดควรทาํเป็นลาํดบัสุดทา้ย 
ก.     เสนอแนะแนวทางในการวางแผนงานคร้ังต่อไป  
ข.     กาํหนดค่าใชจ่้ายและงบประมาณ  

 ค.     สรุปผลการทาํงาน 
 ง.     ลงมือปฏิบติังาน 
4.  การคิดไวล่้วงหนา้วา่จะทาํอะไร  หมายถึงขอ้ใด 
 ก.     การประเมินผล 
 ข.     การปรับปรุงงาน 
 ค.     การปฏิบติังาน 
 ง.     การวางแผนงาน 
5.  ขอ้ใดไม่ใช่ประโยชนข์องกระบวนการวางแผนการทาํงาน 

ก.     ช่วยฝึกใหเ้ป็นคนมีความรับผดิชอบ   
ข.     ช่วยใหห้ลบเล่ียงงานได ้ 
ค.ช่วยใหท้ราบงานล่วงหนา้  
ง.     ช่วยใหง้านสาํเร็จตามเป้าหมาย  

  
เฉลยหน้าต่อไปค่ะ  
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 พืน้ฐานการงานอาชีพและเทคโนโลย ีป.3. กรุงเทพ ฯ :  
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เฉลยแบบฝึกหัด 
เฉลยแบบทดสอบ 
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หนงัสืออ่านเพ่ิมเติม ป.3 เล่ม 1 

1. กระบวนการวางแผนการทาํงานมี............................ขั้นตอน 
2.  การวางแผนการทาํงาน  มีขั้นตอน  ดงัน้ี............................... 
     .... ... .......................................................................................
     .... ................................................. .............................................................................. .........................................
3.  การวางแผนการทาํงาน  จะช่วยฝึกใหเ้ราเป็นคนมี................. 3.  การวางแผนการทาํงาน  จะช่วยฝึกใหเ้ราเป็นคนมี................. 
     .... .......................      .............................................................................................. ...................................................................
4.  การวางแผนการทาํงาน  เป็นการกาํหนดล่วงหนา้  เพราะ...... 4.  การวางแผนการทาํงาน  เป็นการกาํหนดล่วงหนา้  เพราะ...... 
     .... .....      .............................................................................................. .....................................................................................
5.  การวางแผนในการทาํงาน  เพ่ือช่วยใหง้านต่าง ๆ.................. 5.  การวางแผนในการทาํงาน  เพ่ือช่วยใหง้านต่าง ๆ.................. 
     .... ..........................................................      ............................................................................................... .................................
  
    
  

  
คาํช้ีแจง   ใหน้กัเรียนเติมคาํตอบลงในช่องวา่งใหถู้กตอ้ง จาํนวน  5  ขอ้   คาํช้ีแจง   ใหน้กัเรียนเติมคาํตอบลงในช่องวา่งใหถ้กูตอ้ง จาํนวน  5  ขอ้   

เฉลยแบบฝึกหัดที ่1 

(5  คะแนน) (5  คะแนน) 

3 
1) สํารวจและ 

1) วเิคราะห์งาน  2) วางแผนการทาํงาน  3) ปฏิบัตงิาน 
และสรุปผลของงานทีท่าํ 

ความรับผดิชอบ  มเีหตุผล  และรอบคอบ 

จะได้รู้ว่าต้องทาํอะไร  เร่ิมทาํเมื่อไร  และเสร็จเมื่อไร 

สําเร็จตามเป้าหมาย 

ไม่ยากครับ 
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คาํช้ีแจง    ใหน้กัเรียยนนาํคาํต่ต่อไปน้ีมาแต่งนิทานน  ตั้งช่ือเรืร่ือง และ 
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สาํรวจ         วิวเิคราะห์           วางแแผน          ปฏิบติั          สรุป 

  ระบายสีภาพความมยาวไม่ตํ่าากวา่ 8 บรรรทดั (5  คะแนน) 
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เฉลยแบบบฝึกหัดที ่ 2 
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หนงัสืออ่านเพ่ิมเติม ป.3 เล่ม 1 

 

 
คาํช้ีแจง   ใหน้กัเรียนเขียนแผนผงัความคิด  ขั้นตอนการวางแผน 
                 การทาํงานและระบายสีใหส้วยงาม(3  คะแนน) 

เฉลยแบบฝึกหัดที ่3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การวางแผน 
การทาํงาน 

1. สํารวจและ
วเิคราะห์งาน 

2. วางแผน 
การทาํงาน 

3. ปฏิบัตงิานและ 
สรุปผลของงานทีท่าํ 
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หนงัสืออ่านเพ่ิมเติม ป.3 เล่ม 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

ข้อ คาํตอบ 
1.  

 
ง.     บุคคลในบา้น 

2.  
 
 

ก.     สาํรวจและวเิคราะห์งานก่อนการทาํงาน 
3.  

 
ข.     สรุปผลการทาํงาน 

4.  
 

ก.     การวางแผนงาน 
5.  

 
ค.     ช่วยใหห้ลบเล่ียงงานไดง่้าย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

ข้อ คาํตอบ 
1.  

 
ก.     บุคคลในบา้น 

2.  
 
 

ค.     สาํรวจและวเิคราะห์งานก่อนการทาํงาน 
3.  

 
ค.     สรุปผลการทาํงาน 

4.  
 

ง.     การวางแผนงาน 
5.  

 
ข.     ช่วยใหห้ลบเล่ียงงานไดง่้าย 
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