
1 
 

 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

 

  



2 
 

 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

ค าน า 

 แบบฝึกเสริมทักษะชุด “การท างาน บ้านน่าอยู่กับเครื่องด่ืมเพื่อสุขภาพ”  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2                                          
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี จัดท าขึ้นเพื่อให้เป็นส่ือประกอบการเรียนการสอน                          
ในวิชางานบ้าน ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 มีจ านานท้ังส้ิน 6 เล่ม โดยรวบรวมเป็นรูปเล่ม                      
ท่ีมีรูปแบบน่าสนใจและสอดคล้องกับจุดประสงค์การเรียนรู้  ซึ่ งประกอบด้วยแบ บฝึกเสริมทักษะ                            
ชุด การท างาน บ้านน่าอยู่กับเครื่องด่ืมสุขภาพ จ านวน 6 เล่มดังนี้ 

   เล่มท่ี 1 ทักษะการท างาน 

   เล่มท่ี 2 บ้านน่าอยู่ 

   เล่มท่ี 3 สวนสวยด้วยไอเดีย 

   เล่มท่ี 4 การดูแลรักษาบ้านและสวน 

   เล่มท่ี 5 เครื่องด่ืมเพื่อสุขภาพ 

   เล่มท่ี 6  การตกแต่งเครื่องด่ืมและการบริการ 

 ในการจัดท าแบบฝึกเสริมทักษะ ชุด การท างาน บ้านน่าอยู่กับเครื่องด่ืมเพื่อสุขภาพ ได้ส าเร็จลุล่วง             
ไปด้วยดีนั้น ได้รับการสนับสนุนจากนายสาโรช เกตุสาคร  ผู้อ านวยการโรงเรียนอุ้มผางวิทยาคม ท่ีให้ค าแนะน า
และช้ีแนะจนท าให้แบบฝึกเสริมทักษะ ชุด การท างาน บ้านน่าอยู่กับเครื่องด่ืมสุขภาพ ท้ัง 6 เล่มเสร็จสมบูรณ์ 
จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แบบฝึกเสริมทักษะ ชุด การท างาน บ้านน่าอยู่กับเครื่องด่ืมสุขภาพ ชุดนี้                    
จะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ครู นักเรียน และผู้สนใจท่ัวไปเป็นอย่างดี 

 

 

 

    ภัทรชัย สุขุมวัฒนะ 
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สารบาญ 

           หน้า 

ค าน า 

ค าช้ีแจงการใช้แบบฝึกเสริมทักษะ          1 

มาตรฐานการเรียนรู้           1 

ตัวชี้วัด             2 

จุดประสงค์การเรียนรู้             2 

สาระการเรียนรู ้                 3 

ค าแนะน าการใช้แบบฝึกเสริมทักษะ         4 

แบบทดสอบก่อนเรียน           5 

ใบความรู้ท่ี 1             7 

แบบฝึกเสริมทักษะท่ี 1 หลักการท างานเพื่อการด ารงชีวิต       25 

แบบฝึกเสริมทักษะท่ี 2 ทักษะเพื่อพัฒนาการท างาน        26 

แบบฝึกเสริมทักษะท่ี 3 ทักษะกระบวนการแก้ปัญหาในการท างาน      27 

แบบฝึกเสริมทักษะท่ี 4 คุณธรรม จริยธรรม เจตคติ และลักษณะนิสัย      28 

แบบฝึกเสริมทักษะท่ี 5 การใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงาน       29 

แบบฝึกเสริมทักษะท่ี 6 การติดต่อส่ือสารและการใช้บริการ       31 

แบบทดสอบหลังเรียน           32 

ภาคผนวก            35 

เฉลยแบบทดสอบก่อน – หลังเรียน           36 

เฉลยแบบฝึกเสริมทักษะท่ี 1          37 

เฉลยแบบฝึกเสริมทักษะท่ี 2          38 
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สารบาญ(ต่อ) 

             หน้า 
 
เฉลยแบบฝึกเสริมทักษะท่ี 3            39 

เฉลยแบบฝึกเสริมทักษะท่ี 4            40 

เฉลยแบบฝึกเสริมทักษะท่ี 5            41 

เฉลยแบบฝึกเสริมทักษะท่ี 6            43 

กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อน – หลังเรียน          44 

สรุปผลการประเมิน             45 

เอกสารอ้างอิง              46 
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ค าช้ีแจงการใช้แบบฝึกเสริมทักษะ 

ชุด การท างาน บ้านน่าอยู่กับเคร่ืองด่ืมสุขภาพ 

เล่มที่ 1 ทักษะการท างาน 

 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 

สาระท่ี 1 การด ารงชีวิตและครอบครัว 

มาตรฐาน ง 1.1  เข้าใจการท างาน มีความคิดสร้างสรรค์ มีทักษะกระบวนการท างานทักษะการจัดการทักษะ
กระบวนการแก้ปัญหา ทักษะการท างานร่วมกันและทักษะการแสวงหาความรู้                       
มีคุณธรรมและลักษณะนิสัยในการท างาน มีจิตส านึกในการใช้พลังงาน ทรัพยากร                       
และส่ิงแวดล้อม 

สาระท่ี 3 เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร 

มาตรฐาน ง 3.1 เข้าใจ เห็นคุณค่าและการใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นข้อมูลการเรียนรู้        
การส่ือสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและมีคุณธรรม 

สาระท่ี 4 การอาชีพ 

มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ มีทักษะท่ีจ าเป็น มีประสบการณ์เห็นแนวทางในงานอาชีพ ใช้เทคโนโลยีเพื่อพัฒนาอาชีพ 
มีคุณธรรมและมีเจตคติท่ีดีต่ออาชีพ 
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           ตัวชี้วัด 

 

ง 1.1 ม 2/1 ใช้ทักษะการแสวงหาความรู้ เพื่อพัฒนาการท างาน 

ง 1.1 ม 2/2 ใช้ทักษะกระบวนการแก้ปัญหาในการท างาน 

ง 1.1 ม 2/3 มีจิตส านึกในการท างาน และใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงานอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

ง 3.1 ม 2/1 อธิบายหลักการเบ้ืองต้นของการส่ือสารข้อมูลและเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ง 3.1 ม 2/2 อธิบายหลักการและวิธีการแก้ปัญหาด้วยกระบวนกานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ง 3.1 ม 2/3 ค้นหาข้อมูล และติดต่อส่ือสารผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์อย่างมีคุณธรรมและจริยธรรม 

ง 3.1 ม 2/4 ใช้ซอฟต์แวร์ในการท างาน 

ง 4.1 ม 2/1 อธิบานการเสริมสร้างประสบการณ์อาชีพ 

ง 4.1 ม 2/2 ระบุการเตรียมตัวเข้าสู่อาชีพ 

ง 4.1 ม 2/3 มีทักษะพื้นฐานท่ีจ าเป็น ส าหรับการประกอบอาชีพท่ีน่าสนใจ 

 

 

         จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 

1. บอกทักษะท่ีช่วยพัฒนาการท างานได้ 

2. อธิบายข้ันตอนของทักษะกระบวนการแก้ปัญหาในการท างานได้ 

3. มีคุณธรรมและจริยธรรมในการท างาน 

4. มีจิตส านึกและใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่าในการท างาน 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

 

 

สาระการเรียนรู้ 

 

1. การท างานเพื่อการด ารงชีวิต 

2. ทักษะเพื่อพัฒนาการท างาน 

3. คุณธรรม จริยธรรม เจตคติ และลักษณะนิสัยท่ีดีในการท างาน 

4. การใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 

5. การติดต่อส่ือสารและการใช้บริการกับหน่วยงานต่างๆ 

 

สื่อการเรียนรู้ 

 

1. แบบทดสอบก่อนเรียน 

2. ใบความรู้ หลักการท างานเพื่อการด ารงชีวิต 

3. แบบฝึกเสริมทักษะท่ี 1 –6 

4. แบบทดสอบหลังเรียน 

5. เฉลยแบบทดสอบก่อน – หลังเรียน 

6. เฉลยแบบฝึกเสริมทักษะท่ี 1 –6 
 
 

เวลาที่ใช้ในการเรียนรู้ 

 

 จ านวน 4 ช่ัวโมง 
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ค าแนะน าการใช้แบบฝึกเสริมทักษะ 

ชุด การท างาน บ้านน่าอยู่กับเคร่ืองด่ืมสุขภาพ 

เล่มที่ 1 ทักษะการท างาน 

 แบบฝึกทักษะ ชุด การท างาน บ้านน่าอยู่ กับเครื่ อง ด่ืม สุขภาพ เ ล่ม ท่ี  1 ทักษะการท างาน                                
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 ประกอบด้วย 

1. แบบทดสอบก่อนเรียน 

2. ใบความรู้ เรื่อง หลักการท างานเพื่อด ารงชีวิต 

3. แบบฝึกเสริมทักษะท่ี 1 –6 

4. แบบทดสอบหลังเรียน 

5. เฉลยแบบฝึกเสริมทักษะท่ี 1 –6 

ซึ่งนักเรียนควรได้ด าเนินการตามล าดับ ดังนี้ 

1. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน โดยอ่าน และวิเคราะห์ข้อค าถามแล้วตอบตามความรู้                       
ความเข้าใจของนักเรียน โดยไม่ต้องค านึงว่าผลคะแนนจะได้มากหรือน้อย เพราะต้องการเตรียมความ
พร้อมก่อนเรียนเท่านั้น 

2. เมื่อครูผู้สอนตรวจค าตอบแล้ว ควรแจ้งผลคะแนนให้นักเรียนทราบทันที เพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูล
เปรียบเทียบกับคะแนนแบบทดสอบหลังเรียน 

3. ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้และท าแบบฝึกเสริมทักษะท่ี 1 –6  ในแบบฝึกเสริมทักษะ ชุด การท างาน     
บ้านน่าอยู่กับเครื่องด่ืมสุขภาพ เล่มท่ี 1 ทักษะการท างาน หากไม่เข้าใจให้ขอค าปรึกษาจากครูผู้สอน 

4. เมื่อศึกษาใบความรู้ และท าแบบฝึกเสริมทักษะแล้ว ให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

 

แบบทดสอบก่อนเรียน 

เล่มที่ 1 ทักษะในการท างาน 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนตอบค าถามโดยท าเครื่องหมาย X ในกระดาษค าตอบ ให้ตรงกับข้อความท่ีถูกท่ีสุด                   

   เพียงค าตอบเดียว (10 คะแนน) (ใช้เวลา 10 นาที)  

1. บุคคลท่ีมีคุณธรรมและจริยธรรมในข้อใดท่ีเพื่อนร่วมงานให้ความไว้วางใจมากท่ีสุด 

 ก.  ความซื่อสัตย์    ข.  ความประหยัด 

 ค.  ความตรงต่อเวลา   ง.  ความขยันและอดทน 

2. ข้อใดเป็นวินัยพื้นฐานในการท างาน 

 ก.  ความซื่อสัตย์    ข.  ความประหยัด 

 ค.  ความตรงต่อเวลา   ง.  ความขยันและอดทน 

3. การกระท าในข้อใด เป็นการแก้ปัญหาอย่างมีเหตุผล 

 ก.  ก าหนดแผนงานใหม่ เพื่อลดปัญหาท่ีเกิดขึ้น 

 ข.  หัวหน้ากลุ่มพิจารณาและตัดสินใจแก้ปัญหาเพียงล าพัง 

 ค.  ประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 

 ง.  พิจารณาสาเหตุของปัญหา วิเคราะห์และประเมินทางเลือก เพื่อแก้ปัญหาในการท างาน 

4. การใช้ทักษะในการแสวงหาความรู้ด้วยการสัมภาษณ์ ผู้สัมภาษณ์จะต้องมีคุณสมบัติอย่างไร 

 ก.  มีความอดทน    ข.  มีความกระตือรือร้น 

 ค.  มีความรอบคอบ   ง.  มีมนุษย์สัมพันธ์ดี 

5. การประกอบอาชีพสุจริตในข้อใดท่ีบุคคลในสังคมไม่ยอมรับ 

 ก.  ขายลอตเตอรี่   ข.  ขายพวงมาลัยท่ีส่ีแยกไฟแดง 

 ค.  ขายบริการทางเพศ   ง.  ขายอาหารป่า 
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6. การท างานร่วมกันให้ประสบความส าเร็จต้องประกอบด้วยปัจจัยใด 

 ก.  การวิเคราะห์งาน   ข.  บทบาทของสมาชิกในกลุ่ม 

 ค.  มีสติ     ง.  ใฝ่หาความรู้ 

7. ใครเป็นผู้ใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างคุ้มค่ามากท่ีสุด 

 ก.  สมศรี น าแก้วน้ าท่ีมีรอยร้าวมาใส่ปากกา ดินสอ 

 ข.  นิด น าเก้าอี้ท่ีพนักพิงหักมาซ่อมแซมเพื่อให้ใช้งานได้ 

 ค.  น้อย น ากระดาษท่ีไม่ใช้แล้วมาขาย 

 ง.  มนัส น าถ่านไฟฉายท่ีใช้แล้วมาแพ็คติดกันเพื่อท าเป็นท่ีทับกระดาษ 

8. ข้อใด ไม่ใช่ ความส าคัญของการติดต่อส่ือสาร 

 ก.  ช่วยให้การท างานมีข้ันตอนท่ีซับซ้อนมากขึ้น 

 ข.  ช่วยสร้างสัมพันธ์ภาพท่ีดีระหว่างกัน 

 ค.  ช่วยให้การงานมีความรวดเร็วขึ้น 

 ง.  ช่วยให้สามารถตรวจสอบข้อบกพร่องในการท างานได้ 

9. การศึกษาข้อมูลของหน่วยงานท่ีจะไปติดต่อ มีประโยชน์อย่างไร 

 ก.  ช่วยให้ทราบรายละเอียดและการบริการของหน่วยงานนั้น 

 ข.  ช่วยให้สามารถขอรับบริการได้อย่างถูกต้อง 

 ค.  ช่วยให้ประหยัดเวลาในการไปติดต่อ 

 ง.  ช่วยให้สามารถแต่งกายได้อย่างเหมาะสม 

10. ข้อใดหมายถึงทักษะการแสวงหาความรู้ 

 ก.  การส ารวจปัญหา   ข.  การรวบรวมและบันทึกข้อมูล 

 ค. การวางแผนปฏิบัติ   ง. การสร้างทางเลือก 
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ใบความรู้ท่ี 1 

เร่ือง หลักการท างานเพื่อการด ารงชีวิต 

 

1. การท างานเพื่อด ารงชีวิต 

 ในการท างานเพื่อการด ารงชีวิต อาจมีปัญหาท่ีจะต้องแก้ไข เพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย                    
ซึ่งต้องใช้ทักษะหลากหลายท้ังการแก้ปัญหา การส่ือสาร และอื่นๆ 

 การเรียนรู้และการท าความเข้าใจทักษะต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรากฐานในการท างานต่อไป
ในอนาคต รวมทั้งยังช่วยสร้างจิตส านึกในการท างานและใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงานอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

 การท างานในชีวิตประจ าวันล้วนประกอบไปด้วยบุคคลท่ีมีความสามารถหลากหลาย จึงจ าเป็นต้องอาศัย
หลักการท างาน 6P เข้ามาประยุกต์ใช้เพื่อให้งานบรรลุผลส าเร็จ 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

หลักการท างาน 

เพื่อการด ารงชีวิต 6P 

 

การตรงต่อเวลา (Punctual)         
การเป็นคนตรงต่อเวลาและมีวินัย ก็
จะได้รับความไว้วางใจให้ท างาน 

 

การเป็นคนสุภาพ (Polite)การเป็น
คนสุภาพ อ่อนน้อม ถ่อมตนย่อม
เป็นท่ีรักใคร่ของผู้อื่น และน่าคบค้า
สมาคมด้วย 

 

การมีทัศนคติที่เป็นบวก (Positive Thinking) 
การมองโลกในแง่ดีอยู่เสมอ ต้องคิดไว้ว่า            
“ทุกปัญหามีวิธีแก้ไขได้” เพื่อให้งานท่ีท า               
ประสบความส าเร็จ หรือบรรลุเป้าหมาย 

 

 

 

 

 
การมีความอดทน (Patient)การมีความ
อดทน อดกล้ัน ระงับอารมณ์และ
ความรู้สึกท่ีไม่ดีต่างๆ 

 

ความเป็นมืออาชีพในการท างาน 
(Professional)การเป็นผู้น าและผู้ตามท่ีดี หมั่น
แสวงหาความรู้ใหม่ๆ    และหมั่นฝึกทักษะในการ
ท างานอยู่เสมอ เพื่อให้         งานท่ีท าออกมาดีท่ีสุด 

 

การมีจิตใจที่สงบ (Peaceful)เมื่อ
พบปัญหาในการท างาน ต้องมี       
จิตใจท่ีสงบ คิดหาวิธีแก้ปัญหา             
ให้ดีท่ีสุด 
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2. ทักษะเพื่อพัฒนาการท างาน 

ทักษะเพื่อพัฒนาการท างาน หมายถึง การน าความรู้ ความสามารถ เทคนิค และวิธีการต่างๆ มาใช้ใน
การปฏิบัติงานให้ส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องมีความรู้ ความสามารถในงานท่ีท า 
มีทักษะในการวิเคราะห์งาน มีการวางแผนการท างานอย่างเป็นขั้นตอน สามารถส่ือสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สามารถแก้ปัญหาได้ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีความสามารถในการบริหารจัดการงาน สามารถปรับตัว             
เข้ากับบุคคลอื่น และสถานท่ีได้เป็นอย่างดี ท่ีส าคัญจะต้องสามารถท างานเป็นทีมร่วมกับผู้อื่นได้ 

การท างานให้มีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการเรียนรู้และพัฒนาการท างานอย่างต่อเนื่อง           
ซึ่งทักษะเพื่อพัฒนาการท่ีส าคัญ มีดังนี้ 

2.1 ทักษะความคิดสร้างสรรค ์

ความคิดสร้างสรรค์เป็นความคิดท่ีเกิดจากพื้นฐานความรู้เดิมท่ีได้มีการส่ังสมประสบการณ์จนสามารถ
น ามาต่อยอดจนเกิดเป็นความคิดใหม่  ซึ่ งสามารถพัฒนาความคิดสร้างสรรค์จนเกิดเป็นทักษะได้                  
ด้วยการหมั่นสังเกต เรียนรู้และฝึกฝนอยู่เสมอ ท้ังนี้ เพื่อท่ีจะสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการท างาน                           
ให้งานออกมามีคุณภาพท่ีดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    หลักการท างานข้างต้นนั้น หากสามารถน าไปปฏิบัติได้จนเป็นนิสัย นับเป็นวิธีการหนึ่งท่ีจะ
ท าให้ประสบความส าเร็จในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

ชวนคิด 
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2.2  
 
 
 
 
 

2.3  

2.4  

2.5  

2.6  

2.7  

2.8  

2.9  
 
 

2.2   ทักษะการแสวงหาความรู้ 

การแสวงหาความรู้เพื่อพัฒนาการท างานเป็นการศึกษาหาความรู้ การฝึกฝน เพื่อท าให้การท างาน                 
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสามารถน าความรู้มาประยุกต์ใช้ในการท างานได้ วิธีการแสวงหาความรู้ มีดังนี้ 

             2.2.1  การสังเกต โดยเฝ้าดูส่ิงท่ีเกิดขึ้นหรือส่ิงท่ีเราพบเห็นอย่างใส่ใจแล้วน ามาวิเคราะห์
หรือหาความสัมพันธ์ของส่ิงท่ีเกิดขึ้นกับส่ิงอื่นๆ 

 

 

 

 

 
 
 

การสังเกตเป็นการแสวงหาความรู้อย่างหนึ่ง ซึ่งจะช่วยให้เกิดความรู้ความเข้าใจในส่ิงท่ีพบเห็นมากขึ้น 

ท่ีมา : https://ipivs.com/solutions/clinical-skills/video-recording-for-medical-residency-observation/ 
เข้าถึงเมื่อ 3 มีนาคม 2561 

ส าหรับความคิดสร้างสรรค์จะประกอบด้วยลักษณะ 4 ประการ ดังนี้ 

 
1. ความคิดริเร่ิมคือ ความคิดท่ีแปลกใหม่ ซึ่งแตกต่างจากความคิดเดิม
สามารถน ามาประยุกต์ใช้ให้เกิดส่ิงใหม่ๆ ท่ีไม่ซ้ ากับของเดิม 

2. ความคล่องในการคิด คือ ความสามารถในการคิดหาค าตอบได้อย่าง 
คล่องแคล่ว รวดเร็ว และมีปริมาณมากภายในเวลาจ ากัด เช่น              
การออกแบบผลิตภัณฑ์ หรือช้ินงานได้หลากหลายอย่างมีคุณภาพ             
ในเวลาท่ีก าหนด เป็นต้น 

3. ความยืดหยุ่นในการคิด คือ ความสามารถในการคิดหาค าตอบได้       
หลายประเภทหลายทิศทาง ดัดแปลงส่ิงหนึ่งไปเป็นหลายส่ิงได้ เช่น           
การน าขวดน้ าพลาสติกท่ีเหลือใช้ไปประดิษฐ์เป็นแจกันใส่ดอกไม้ เป็นต้น 

4. ความคิดละเอียดลออ คือ ความคิดในรายละเอียดเพื่อตกแต่ง หรือ           
ขยายความคิดหลักให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ซึ่งความคิดละเอียดลออในการคิด   
ขึ้นอยู่กับ เพศ อายุ ประสบการณ์ และความสามารถด้วย 

https://ipivs.com/solutions/clinical-skills/video-recording-for-medical-residency-observation/%20เข้าถึงเมื่อ%203%20มีนาคม%202561
https://ipivs.com/solutions/clinical-skills/video-recording-for-medical-residency-observation/%20เข้าถึงเมื่อ%203%20มีนาคม%202561
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2.2.2  การฟัง โดยการรับฟังผู้อื่นด้วยใจท่ีเปิดกว้าง ไม่มีอคติ เพื่อรับฟังข้อมูลต่างๆแล้วน ามาประเมิน 
เป็นความคิดของตนเอง การเป็นผู้ฟังท่ีดีและรับฟังข้อมูลท่ีหลากหลายเป็นการส่ังสมความรู้ให้กับผู้ฟังได้เป็นอย่างดี 

•  แหล่งข้อมูลในการฟังท่ีดี เช่น เข้าร่วมการฟังบรรยาย เข้าร่วมอบรมความรู้ต่างๆ รับฟังข้อมูล
ข่าวสารจากส่ือ รับฟังจากบุคคลต่างๆ เป็นต้น 

•  ข้อควรระมัดระวังในการรับฟงั คือ จะต้องใช้วิจารณญาณในการรับฟังข้อมูล แล้วน ามา
วิเคราะห์ สังเคราะห์ และแยกแยะเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้องท่ีสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีมา : https://www.mskcc.org/blog/watch-videos-2011-major-trends-modern-research-seminar 
เข้าถึงเมื่อ 3 มีนาคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.mskcc.org/blog/watch-videos-2011-major-trends-modern-research-seminar%20เข้าถึงเมื่อ%203%20มีนาคม%202561
https://www.mskcc.org/blog/watch-videos-2011-major-trends-modern-research-seminar%20เข้าถึงเมื่อ%203%20มีนาคม%202561
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2.2.3  การซักถาม เมื่อมีการรับฟังข้อมูลจากแหล่งต่างๆ แล้ว เมื่อมีข้อสงสัยก็ให้ซักถาม แต่การซักถาม
นั้นจะต้องเป็นการให้เกียรติผู้พูด และซักถามในประเด็นท่ีก าลังสนทนาเท่านั้น ซึ่งการซักถามเป็นการฝึกใช้เหตุผล 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ ท าให้เกิดความชัดเจนในเรื่องนั้นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีมา : https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Asking_a_Question_(5486358338).jpg  

เข้าถึงเมื่อ 3 มีนาคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Asking_a_Question_(5486358338).jpg%20เข้าถึง
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2.2.4  การอ่าน โดยการศึกษาความรู้จากเอกสาร ต ารา ส่ือต่างๆ ท่ีมีอยู่มากมาย การอ่านเป็นการ               
เพิ่มพูนความรู้ ท าให้เป็นคนมีวิสัยทัศน์ท่ีกว้างไกล ก้าวทันสถานการณ์ เป็นการพัฒนาความรู้ แสวงหาความรู้
รอบตัว และเป็นการพัฒนาทางด้านอารมณ์ ท าให้มีความอ่อนไหวต่อส่ิงท่ีอ่าน ช่วยผ่อนคลาย ความตึงเครียด เช่น 
การอ่านนิตยสาร นิทาน นวนิยายและนอกจากนี้การอ่านยังถือเป็นการพัฒนาด้านคุณธรรมจริยธรรมด้วย เช่น 
อ่านหนังสือธรรมะช่วยยกระดับจิตใจของผู้อ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอ่านถือเป็นวิธีการแสวงหาความรู้ท่ีส าคัญ ซึ่งมีประโยชน์อย่างมากในการพัฒนาตนเองให้มีความรู้
ความสามารถ และมีโอกาสได้รับรู้ส่ิงใหม่ๆ มากขึ้น 

ท่ีมา: https://www.scholastic.com/parents/books-and-reading/reading-resources/developing-reading-skills/improve-reading-
comprehension.html 

เข้าถึงเมื่อ 3 มีนาคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.scholastic.com/parents/books-and-reading/reading-resources/developing-reading-skills/improve-reading-comprehension.html
https://www.scholastic.com/parents/books-and-reading/reading-resources/developing-reading-skills/improve-reading-comprehension.html
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2.2.5  การศึกษาค้นคว้า โดยการแสวงหาข้อเท็จจริงในข่าวสาร ข้อมูล และความเข้าใจ หรือความคิดเห็น
ในรูปแบบต่างๆ ด้วยตนเองท้ังจากต ารา เอกสารวิชาการ แหล่งเรียนรู้ต่างๆ และแหล่งข้อมูลสารสนเทศ                
ท้ังในสถานศึกษา และนอกสถานศึกษา เช่น การเรียนรู้จากครอบครัว ชุมชน สถานประกอบการ ธรรมชาติ               
และส่ิงแวดล้อม เป็นต้น เพื่อให้เกิดความเข้าใจอย่างถ่องแท้ นอกจากนี้การศึกษาค้นคว้าในยุคปัจจุบันสามารถ          
ท าได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว และยังท าให้เป็นผู้ท่ีมีความรู้กว้างขวาง ทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ สามารถใช้เหตุผล    
ในการคิด วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีมา : https://jp.lt/author/erikas/page/1998/?yop_poll_tr_id&yop-poll-nonce-116_yp594eec50541f6=f265b23a95 

เข้าถึงเมื่อวันท่ี 3 มีนาคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://jp.lt/author/erikas/page/1998/?yop_poll_tr_id&yop-poll-nonce-116_yp594eec50541f6=f265b23a95
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2.2.6  การสัมภาษณ์ โดยการสนทนาพูดคุยกับบุคคลต่างๆ อย่างมีจุดมุ่งหมาย เพื่อค้นหาความรู้         
ความจริง ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ล่วงหน้า และน าความรู้ท่ีได้ไปใช้ประโยชน์ หรือรวบรวมเพื่อเผยแพร่ต่อไป     
ในการสัมภาษณ์บุคคลต่างๆ มีท้ังแบบสัมภาษณ์แบบตัวต่อตัว ใช้แบบสอบถาม หรือสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์                 
โดยผู้ท่ีท าการสัมภาษณ์จะต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ท่ีดี มีความรู้ มีมารยาทท่ีดีในการพูดและการฟัง มีบุคลิกภาพดี       
มีปฏิภาณไหวพริบ ก าหนดค าถามในการสัมภาษณ์ให้ครอบคลุมส่ิงท่ีต้องการรู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีมา : https://www.monsterindia.com/career-advice/20-accenture-interview-questions--should-be 

เข้าถึงเมื่อวันท่ี 3 มีนาคม 2561 
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2.3  ทักษะกระบวนการแก้ปัญหาในการท างาน 

ในการท างานทุกอย่าง ย่อมประสบกับปัญหาไม่มากก็น้อยแตกต่างกันไปตามลักษณะงานท่ีท า                   
ดังนั้น ทักษะกระบวนการแก้ปัญหาจึงมีความส าคัญ ซึ่งจะต้องน าหลักการแก้ปัญหามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ     
ลักษณะงาน เพื่อปรับปรุงหรือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้นกว่าเดิม 

 ทักษะกระบวนการแก้ปัญหาในการท างานมี 7 ข้ันตอน ดังนี้ 

 

ขั้นตอนที่ 1  ท าความเข้าใจสถานการณ์ / ส ารวจปัญหา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2  ก าหนดปัญหาให้ถูกต้องและชัดเจน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 เป็นการค้นหาสาเหตุ โดยอาศัยข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น มีการรวบรวมจัดระเบียบ    
หาความสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิง่ในการด าเนินงานแก้ปัญหา        
ในขั้นตอนต่อไป 

 ตัวอย่าง  ปัญหาห้องเรียนสกปรกท่ีพื้นมีฝุ่นละอองมาก เป็นต้น 

 โดยใช้วิ ธี การ เ ล่า เรื่ องหรือการเขียนบรรยายสภาพปัญหาด้วยถ้อยค า ส้ันๆ ท่ี ส่ือสาร                               
อย่างตรงประเด็น ได้ใจความ จากนั้นจึงระบุเป้าหมายของสถานการณ์ท่ีอยากให้เกิดขึ้นภายหลังจากท่ี        
ได้แก้ปัญหานั้นไปแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 3  วิเคราะห์สาเหตุส าคัญ / วิเคราะห์ปัญหา 

 

  

 

 

 

 

 

 

   

ขั้นตอนที่ 4  หาวิธีทางแก้ปัญหาที่เป็นไปได้  ประเมินทางเลอืก 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5  เลือกวิธีการแก้ไขปัญหาที่ดีที่สุด / ประเมินทางเลือก 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 โดยใช้วิธีการต่างๆ ประกอบไปด้วยการตรวจหาสาเหตุ การวิเคราะห์ปัญหา การเลือก                  
สาเหตุส าคัญท่ีน าไปสู่ปัญหานั้น และการรวมสาเหตุท่ีแท้จริงของปัญหา  

 ตัวอย่าง  ปัญหาห้องเรียนสกปรก ท่ีพื้นมี ฝุ่นละออง ตู้โต๊ะมี ฝุ่น ท่ีเพดานมีหยากไย่                           
   ซึ่งส่ิงท่ีต้องท าคือ กวาดเพดาน เช็ดตู้โต๊ะ กวาดพื้น ถูพื้น เป็นต้น 

 โดยใช้ความคิดสร้างสรรค์ในการแก้ปัญหาให้ได้มากท่ีสุด จากนั้นจึงวิเคราะห์ความเป็นไปได้         
และลดจ านวนวิธีการแก้ไขปัญหาจนคาดว่าจะเหลือวิธีท่ีเกิดประสิทธิผลมากท่ีสุด เทคนิควิธี ท่ีใช้                 
ในการแก้ปัญหาท่ีได้ผลดีนั้นมีหลายวิธี เช่น การท าแผนผังความคิด (Mind Mapping) การระดมสมอง              
(Brain Storming) 

 โดยท าการเปรียบเทียบทางเลือกของการแก้ปัญหาท้ังหมด หาข้อดีและข้อเสียของแนวทางหรือ       
วิธีการแต่ละรูปแบบเพื่อให้เกิดผลกระทบต่อกระบวนการท างานน้อยท่ีสุด 
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ขั้นตอนที่ 6  วางแผนการปฏิบัติ 

 

   

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนที่ 7  ติดตามประเมินผล 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คุณธรรม จริยธรรม เจตคติ และลักษณะนิสัยที่ดีในการท างาน 
 

3.1คุณธรรมจริยธรรมในการท างาน 

 ในการท างานเพื่อการด ารงชีวิตทุกสาขาวิชาชีพ นอกจากการมีทักษะกระบวนการในการท างานแล้ว              
ส่ิงส าคัญท่ีสุดทุกคนจะต้องมีควบคู่กับการท างาน คือ คุณธรรม จริยธรรม มีเจตคติ และมีคุณลักษณะท่ีดี                      
เป็นองค์ประกอบ เพื่อท่ีจะให้การท างานนั้นๆ ประสบความส าเร็จด้วยดี 

 คุณธรรม จริยธรรม คือ การกระท าของกายและใจท่ีถูกต้อง ดีงาม อยู่ภายใต้กรอบของศีลธรรม ท้ังยัง            
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม อันจะเป็นพื้นฐานของกระบวนการการเรียนรู้ การท างานและ            
การด าเนินชีวิตท่ีดี มีความสุข ซึ่งบุคคลควรยึดหลักคุณธรรม จริยธรรมพื้นฐาน 8 ประการ ในการด าเนินชีวิต            
และควรยึดค่านิยม 12 ประการ ท่ีพึงปฏิบัติดังนี้ 

 โดยก าหนดไว้ก่อนว่าจะต้องท าอะไรบ้างเป็นขั้นตอน ใครจะเป็นผู้รับผิดชอบงานใดหรือกระบวน     
การท างานใด แต่ละขั้นตอนมีกระบวนการในการท างาน มีค่าใช้จ่ายอย่างไรบ้าง เป็นจ านวนเท่าใด รวมทั้ง         
ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ หลังจาใช้กระบวนการแก้ปัญหา 

 โดยตรวจสอบความคืบหน้าของการท างานท่ีได้วางแผนและปฏิบัติงานไปตามนั้นอยู่สม่ าเสมอ           
เพื่อท่ีจะได้ทราบว่ามีปัญหาและอุปสรรคใดท่ีเกิดขึ้นจากการท างานหรือไม่ งานส าเร็จลงได้ตามเป้าหมาย         
ท่ีวางแผนไว้หรือไม่ รวมทั้งการทบทวนว่า ปัญหานั้น แก้ไขไปได้โดยส้ินเชิงแล้วหรือยัง อาจจะย้อนกลับมา      
อีกหรือไม่ 
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 คุณธรรม จริยธรรม 8 ประการ    ค่านิยมหลัก 12 ประการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1. ขยันความต้ังใจเพียรพยายามท าหน้าท่ี  และ
การงานอย่างจริงจังต่อเน่ืองในเรื่องที่ถูก             
ที่ควร ไม่ท้อถอยและกล้าเผชิญกับอุปสรรค     
2. ประหยัด การด าเนินชีวิตความเป็นอยู่  
อย่างเรียบง่าย รู้จักเก็บออม ถนอมใช้ทรัพย์สิน  
สิ่งของอย่างคุ้มค่า ไม่ฟุ่มเฟือย ฟุ้งเฟ้อ รู้จัก          
ท าบัญชีรายรับ – รายจ่ายของตนเองอยู่เสมอ        
3. ซ่ือสัตย์ความประพฤติที่มีความตรง        
ต่อเวลา ต่อหน้าท่ี และต่อวิชาชีพ อย่างจริงใจ        
ปราศจากความรู้สึกล าเอียง หรืออคติ ไม่ใช้เล่ห์ 
คดโกงทั้งทางตรงและทางอ้อม                                    
4. มีวินัยการปฏิบัติตนในขอบเขต กฎระเบียบ   
ของสถานศึกษา สถาบัน องค์กร และประเทศ             
ด้วยความเต็มใจและต้ังใจยึดมั่น รวมถึงการ            
มีวินัยทั้งต่อตนเองและสังคม                              
5. สุภาพความอ่อนน้อมถ่อมตนตามสถานภาพ
และกาลเทศะ ไม่ก้าวร้าวหรือวางอ านาจข่มเหง     
ผู้อื่นทั้งโดยวาจาและท่าทาง 

1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์              

2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์                  
ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม                                       
3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครบูาอาจารย์                                    

4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง           
และทางอ้อม                                                
5. รักษาวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทยอันงดงาม            

6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น               
เผื่อแผ่และแบ่งปัน                                                  
7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย                        
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง                                       
8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จัก                   
การเคารพผู้ใหญ่                                                 
9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัส           
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ                                                 

 

6. สะอาดการรักษาร่างกาย ท่ีอยู่อาศัย                  
และสิ่งแวดล้อมได้อย่างถูกต้องตามสุขลักษณะ           
ฝึกฝนจิตใจให้ผ่องใสและร่างกายให้กระฉับกระเฉง        
อยู่เสมอ                                                 
7. สามัคคกีารเปิดใจกว้างรับฟังความคิดเห็น            
ของผู้อื่น รู้บทบาทของตนทั้งในฐานะผู้น าและ             
ผู้ตามท่ีดี มีความมุ่งมั่นต่อการรวมพลัง มีการ
ช่วยเหลือ เกื้อกูนกัน เพ่ือให้การงานส าเร็จลุล่วง        
8. มีน้ าใจ การช่วยเหลือสังคม รู้จักแบ่งปัน         
เสียสละความสุขส่วนตนเพ่ือประโยชน์แก่ผู้อื่น      
เห็นคุณค่าของเพ่ือนมนุษย์ มีความเอื้ออาทร                  
ช่วยเหลือสังคมด้วยแรงกายและสติปัญญา 

10. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญา           
เศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของ        
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ รู้จักอดออม        
ไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือ         
ก็แจกจ่ายจ าหน่าย และพร้อมที่จะขยายกิจการ         
เมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี                          
11. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกายและจิตใจ           
ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลส มีความ
ละอาย เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา                                       
12. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวมและ            
ของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง                                     
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3.2   เจตคติ 

 เจตคติ คือ การแสดงความคิดเห็นและความรู้สึกของบุคคลท่ีมีต่อส่ิงใดส่ิงหนึ่ง โดยอาจเปล่ียนแปลง            
ไปในทางบวกหรือทางลบ และเจตคตินี้สามารถสร้างและเปล่ียนแปลงได้ ถ้าเรามีเจตคติ เชิงบวกก็จะแสดงออก            
ในลักษณะความชอบ ความพึงพอใจ ความสนใจ เห็นด้วย อยากท า อยากปฏิบัติ อยากได้ และอยากใกล้ชิดส่ิงนั้น            
แต่หากเรามีเจตคติเชิงลบก็จะแสดงออกในลักษณะความเกลียด ไม่พึงพอใจ ไม่สนใจ ไม่เห็นด้วย ซึ่งอาจท าให้เกิด            
ความเบื่อหน่ายหรือต้องการหนีห่างจากส่ิงเหล่านั่น 

 ดังนั้น การท างานทุกประเภทให้มีคุณภาพ บุคคลจึงควรปรับเจตคติของตนให้สอดคล้องกับงาน เริ่มด้วย
การมีใจรักในงานของตน มองโลกในแง่ดี มีความสุขในการท างาน หากพบกับปัญหาหรืออุปสรรคก็จะสามารถ                
ฝ่าฟันให้บรรลุเป้าหมายได้โดยง่าย อันจะก่อให้เกิดความภาคภูมิใจในตนเองและผลงานต่อไป 

3.3   ลักษณะที่ดีในการท างาน 

 การมีลักษณะนิสัยท่ีดีในการท างานเป็นแนวทางปฏิบัติเพื่อน าไปสู่ความส าเร็จ โดยเริ่มจากการวางแผน           
การท างานอย่างเป็นระบบ ซึ่งอาจยึดหลักการ 5ส ได้แก่ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสร้างนิสัย                         
มาจัดระเบียบสถานท่ีท างาน เพื่อก่อให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด สะดวก สบาย ปลอดภัยต่อการ           
ใช้สอยเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ และเหมาะสมกับลักษณะงาน เช่น การจัดหมวดหมู่ส่ิงของให้เห็นระบบ การใช้                          
สัญลักษณ์สี การท าป้ายช้ีบ่งให้ง่ายต่อการใช้งาน เป็นต้น  

 ปัจจุบันในสังคมท่ีมีการแข่งขันสูง และมุ่งเอาเปรียบกัน จะพบได้ว่าแต่ละภาคส่วนมักขาดคนท่ีมีคุณธรรม              
จริยธรรม เจตคติ และลักษณะนิสัยท่ีดีต่อการท างานในสาขาวิชาชีพและตนเอง จึงท าให้เกิดปัญหาความแตกแยก              
ของคนในสังคม เพราะสาเหตุหนึ่งท่ีมีแต่คนเก่ง แต่ขาดคนดี ส าหรับสังคมไทยก็มีความต้องการคนดีและคนเก่ง          
มาท างานเพื่อพัฒนาประเทศชาติต่อไปเช่นกัน 

4. การใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 

ทรัพยากรท่ีน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน คือ ทรัพยากรหรือวัตถุดิบท่ีน ามาใช้ในการท างาน การผลิตช้ินงาน            
มีมูลค่าหรือคุณค่าในทางเศรษฐกิจ 
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การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

 การใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงส่ิงแวดล้อมเป็นหลัก ซึ่งการเลือกใช้ทรัพยากรท่ี                
ไม่ท าลายส่ิงแวดล้อม ถือได้ว่าเป็นหนึ่งในคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน และเราควรช่วยกันใช้ทรัพยากร         
ในการปฏิบัติงานให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

    

 

 

 

 
 
 
 
 

หลักการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า             
และเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

การน ามาใช้ซ้ า (Reuse)  รู้จัก
หมุนเวียนน าของท่ีใช้แล้ว                
กลับมาใช้ซ้ า เช่น ขวดแก้ว            
กล่องกระดาษ พลาสติก เป็นต้น 

 
การลดปริมาณขยะ (Reduce)ลดการใช้
ผลิตภัณฑ์ท่ีมีบรรจุภัณฑ์ส้ินเปลือง 

 

การซ่อมแซม (Repair)ปรับปรุงแก้ไข
ส่ิงของต่างๆให้สามารถใช้งานต่อได้ 

 

การหลีกเลี่ยงสารเคมีต่างๆ (Reject)ไม่ควรน า
ภาชนะท่ีเคยบรรจุสารเคมีกลับมาใช้อีก              
เพราะจะก่อให้เกิดมลพิษ 

 

การแปรสภาพกลับมาใช้ใหม่                    
(Recycle)แปรสภาพและหมุนเวียน
เปล่ียนกลับมาใช้ได้ใหม่ โดยน าไปผ่าน
กระบวนการ  การผลิตใหม่อีกครั้ง 

 

 ดังนั้น การมีจิตส านึกท่ีดีต่อการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดนั้น                     
จึงเป็นการส่งเสริมการท างานและการผลิตท่ีสะอาด โดยลดการใช้วัสดุ ลดการใช้พลังงาน                     
และลดมลพิษ เพื่อเพิ่มศักยภาพการใช้ทรัพยากรหมุนเวียน การน าของเสียกลับมาใช้ประโยชน์                   
และการออกแบบผลิตภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนานมากขึ้น 
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5. การติดต่อสื่อสารและการใช้บริการกับหน่วยต่างๆ 

ในการใช้ชีวิตอยู่ร่วมกันในสังคมท้ังโรงเรียน ท่ีบ้าน ท่ีท างาน หรือสถานท่ีต่างๆในชุมชน ล้วนต้องมี        
การติดต่อส่ือสารกับบุคคลต่างๆ ท้ังท่ีเป็นบุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ 

5.1   การติดต่อสื่อสาร 

 การติดต่อส่ือสารเป็นกระบวนการถ่ายทอดข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ ความคิด ทัศนคติจากบุคคลหนึ่ง       
ไปยังบุคคลหรือกลุ่มบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจท่ีดีต่อกัน ชักจูง มุ่งให้ความรู้ หรือ ท าให้เกิดการเปล่ียนแปลง
ในการกระท าอย่างหนึ่งอย่างใดตามท่ีประสงค์ 

 5.1.1   ความส าคัญของการติดต่อส่ือสาร มีความส าคัญกับบุคคลทุกกลุ่ม ทุกเพศ ทุกวัย                          
กับหน่วยงานต่างๆ ดังนี้ 

  •  การติดต่อส่ือสารระหว่างบุคคล เป็นการช่วยสร้างสัมพันธภาพท่ีดีให้เกิดข้ึน 

  •  การติดต่อส่ือสารในหน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ เป็นการแจ้งข้อมูลข่าวสารขององค์กร            
ต่อพนักงาน เป็นการสร้างความสัมพันธ์ในองค์กร สามารถใช้ตรวจสอบข้อบกพร่อง ตรวจสอบความก้าวหน้า            
ในการท างาน และสามารถใช้ในการวินิจฉัยส่ังการกับกลุ่มบุคคลในองค์กร 

  •  การติดต่อส่ือสารส าหรับนักเรียน เป็นการติดต่อส่ือสารกับเพื่อน ครูอาจารย์ ผู้ปกครอง        
และบุคคลต่างๆ ท่ีต้องติดต่อประสานงานด้วย เช่น ติดต่อกับฝ่ายธุรการ ฝ่ายวัดผล เพื่อนโรงเรียนอื่น                   
หน่วยงานราชการ องค์กรเอกชนต่างๆ เป็นต้น 

 5.1.2 วิธีการติดต่อส่ือสารท่ีดี การติดต่อส่ือสารให้มีประสิทธิภาพ ควรปฏิบัติ ดังนี้ 

  •  ควรพูดจาไพเพราะ มีสัมมาคารวะ สุภาพ อ่อนโยน และใช้น าเสียงท่ีนุ่มนวล เพื่อท่ีผู้อื่น               
จะได้อยากสนทนากับเรา 

  •  มีความรอบคอบเมื่อจะใช้ภาษาถิ่นในการสนทนา หากไม่แน่ใจเราควรใช้ภาษาทางการ             
เพื่อจะได้เข้าใจความหมายได้ตรงกัน ควรพูดเฉพาะประเด็นส าคัญ เพื่อท่ีผู้ท่ีเราสนทนาด้วยจะได้เข้าใจตรงกับ
ส่ิงท่ีเราต้องการ จะได้ไม่เกิดความเข้าใจผิดในการส่ือสารระหว่างกัน 

  •  เมื่อต้องไปติดต่อหรือใช้บริการหน่วยงานต่างๆ ควรแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย เพื่อเป็น

การให้เกียรติแก่บุคคลและสถานท่ีหรือหน่วยงานท่ีไปใช้บริการ 

  •  เมื่อสนทนากับผู้อื่นจะต้องควบคุมอารมณ์ของตนเองให้อยู่ในสภาพปกติ ไม่แสดงกิริยา
เกรี้ยวกราดต่อบุคคลท่ีเราก าลังสนทนาด้วย 
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5.2   การใช้บริการหน่วยงานต่างๆ 

 ในปัจจุบันหน่วยงานต่างๆ ได้เปิดให้บริการอย่างหลากหลาย ท้ังบริการทางด้านข้อมูลและให้ความ
ช่วยเหลือ เช่น โรงพยาบาล ให้บริการทางด้านสุขภาพ และรักษาผู้ป่วย ธนาคารให้บริการทางด้านการเงินและ       
เป็นท่ีปรึกษาให้ค าแนะน าทางด้านการบริหารแก่บุคคลและหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ท่ีมา https://sites.google.com/site/computerbusiness03/1/watthuprasngkhlPrintDialog=1 

เข้าถึงเมื่อวันท่ี 4 มีนาคม 2561 

 5.1.1   ความส าคัญของการใช้บริการหน่วยงานต่างๆ ในชีวิตประจ าวันเราจะต้องมีการติดต่อและ               
ใช้บริการกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังของภาครัฐและเอกชน เช่น เมื่อนักเรียนมีอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ ก็จะต้องไป               
ใช้บริการท่ีอ าเภอหรือส านักงานเขต เพื่อขอท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น 

 5.1.2 วิธีการใช้บริการหน่วยงานต่างๆ ในการขอรับบริการหรือไปใช้บริการของหน่วยงานต่างๆ                     
ควรปฏิบัติ ดังนี้ 

  •  ศึกษาข้อมูลของหน่วยงานท่ีจะไปติดต่อหรือจะใช้บริการให้ชัดเจน เพื่อท่ีจะได้ไม่ต้องเสียเวลา         
ไปหลายครั้ง 

•  นัดหมายวัน เวลา สถานท่ีท่ีแน่นอน และแจ้งความประสงค์ล่วงหน้าหรืออาจท าจดหมาย 

เป็นทางการในกรณีท่ีเราเจาะจงว่าจะต้องไปใช้บริการของหน่วยงานนั้นๆ เพื่อท่ีเจ้าหน้าท่ีจะได้จัดเตรียมส่ิงท่ีเรา
ต้องการไว้ล่วงหน้า เช่น นักเรียนต้องการไปดูงานหัตถกรรมของกลุ่มแม่บ้าน ในท้องถิ่น ก็ต้องแจ้งผู้ดูแล                  
กลุ่มแม่บ้านโดยตรง และแจ้งความประสงค์นัดหมายวัน เวลา สถานท่ี เพื่อทางกลุ่มแม่บ้านจะได้เตรียมความพร้อม        
ในการต้อนรับและให้บริการ เป็นต้น  
  •  จัดเตรียมเอกสารให้พร้อม เช่น นักเรียนไปท าบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรก จะต้องเตรียม           
ทะเบียนบ้านและสูติบัตรพร้อมส าเนา และส าเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง เป็นต้น 

https://sites.google.com/site/computerbusiness03/1/watthuprasngkhlPrintDialog=1
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  •  มีใบหน้าท่ียิ้มแย้มแจ่มใส มีมนุษย์สัมพันธ์ท่ีดี พูดจาสุภาพ แสดงความขอบคุณ เพื่อเป็น                
ท่ีประทับใจของผู้ท่ีเราไปติดต่อและเป็นการเสริมสร้างมิตรไมตรี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 การท างานเพื่อการด ารงชีวิตเป็นภารกิจของทุกคนต้องปฏิบัติเพื่อการด าเนินชีวิตท่ีดีขึ้น          
การท างานให้ประสบความส าเร็จจ าเป็นต้องฝึกสังเกต ฝึกบันทึก ฝึกการน าเสนอ ฝึกการซักถาม           
ฝึกการวางแผนกระบวนการท างาน และสร้างองค์ความรู้ใหม่ท่ีได้มาจากการท างาน ซึ่งสามารถ         
น าไปใช้ประโยชน์ต่อการท างานในอนาคต และการด าเนินชีวิตประจ าวันได้อย่างมีความสุขต่อไป 

 นอกจากการพัฒนาทักษะในการท างานแล้ว เรายังต้องมีคุณธรรม จริยธรรม มีเจตคติ            
และมีลักษณะนิสัยท่ีดีในการท างานเพื่อให้ทุกฝ่ายท างานและอาศัยอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข                 
รวมถึงจะต้องใช้ทรัพยากรในการท างานอย่างคุ้มค่า เพื่อรักษาส่ิงแวดล้อมให้ยั่งยืน 
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แบบฝึกเสริมทักษะที่ 1 

หลักการท างานเพื่อการด ารงชีวิต 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนเขียนหลักการท างานเพื่อด ารงชีวิต ว่ามีปัจจัยใดบ้าง อธิบายพอสังเขป (12 คะแนน) 

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักการท างาน 

เพื่อการด ารงชีวิต 

 

1...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 

5...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 

4...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 

3...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 

2...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 

6...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 



25 
 

 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

 

แบบฝึกเสริมทักษะที่ 2 

ทักษะเพื่อพัฒนาการท างาน 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนตอบค าถามท่ีก าหนดให้ถูกต้อง (ข้อละ 5 คะแนน) 

 

 1. ทักษะเพื่อพัฒนาการท างาน หมายถึง......................................................................................              
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 

 2. การแสวงหาความรู้ช่วยพัฒนาการท างานของนักเรียนได้อย่างไร ...............................................             
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 

 3. เพราะเหตุใดการแสวงหาความรู้โดยการฟังจึงควรเปิดใจให้กว้างและไม่มีอคติ
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 

 4. ผู้ที่ท าการสัมภาษณ์ควรมีคุณสมบัติอย่างไร        
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
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แบบฝึกเสริมทักษะที่ 3 

ทักษะกระบวนการแก้ปัญหาในการท างาน 
 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนเติมค าหรือข้อความลงบนแผนผังให้สมบูรณ์ (10 คะแนน) 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

ทักษะกระบวนการแก้ปัญหา              
ในการท างาน 

 

ขั้นตอนที่ 1 ......................       
...........................................
...........................................
........................................... 

 

ขั้นตอนที่ 7......................            
...........................................
...........................................
........................................... 

 

ขั้นตอนที่ 6......................            
...........................................
...........................................
........................................... 

 

ขัน้ตอนที่ 5......................             
...........................................
...........................................
........................................... 

 

ขั้นตอนที่ 4......................            
...........................................
...........................................
........................................... 

 

ขั้นตอนที่ 3......................             
...........................................
...........................................
........................................... 

 

ขั้นตอนที่ 2 ......................             
...........................................
...........................................
........................................... 
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แบบฝึกเสริมทักษะที่ 4 

คุณธรรม จริยธรรม เจตคติ และลักษณะนิสัย 
 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนโยงเส้นจับคู่ข้อท่ีมีความสัมพันธ์กันให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 

1. การกระท าของกายและใจท่ีถูกต้อง ดีงาม    ก. ค่านิยมหลัก 12 ประการ 

   อยู่ภายใต้กรอบของศีลธรรม----------------------- 

2. ความประพฤติท่ีมีความตรงต่อเวลา ต่อหน้าท่ี    ข. เจตคติเชิงบวก 

   และต่อวิชาชีพอย่างจริงใจ------------------------ 

3. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย      ค. ลักษณะนิสัยท่ีดีในการท างาน 

   ผู้น้อยรู้จักการเค้ารพผู้ใหญ่---------------------- 

4. การแสดงความคิดเห็นและความรู้สึก     ง. ซื่อสัตย์ 

   ของบุคคล ท่ีมีต่อส่ิงใดส่ิงหนึ่ง------------------- 

5. ลักษณะของความชอบ ความพึงพอใจ     จ. มีวินัย 

   ความสนใจ เห็นด้วย อยากท า------------------ 

6. มีการวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ     ฉ. ค่านิยมหลัก 12 ประการ 

   มีการจัดระเบียบสถานท่ีท างาน---------------- 

7. การปฏิบัติตนในขอบเขต กฎระเบียบ ของสถานศึกษา   ช. คุณธรรม จริยธรรม 

   สถาบัน องค์กร ด้วยความเต็มใจและต้ังใจยึดมั่น-------------- 

8. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวมและของชาติ    ซ. ขยัน 

   มากกว่าผลประโยชน์ของตน----------------------- 

9. ความต้ังใจเพียรพยายามท าหน้าท่ีและการงาน    ฌ. หลักการ 5ส 

   อย่างจริงจังต่อเนื่องในเรื่องท่ีถูกท่ีควร--------------- 

10. สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ     ญ. เจตคติ 

    และ สร้างนิสัย -------------------------------------------------------------- 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

แบบฝึกเสริมทักษะที่ 5 

การใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 

1. ทรัพยากรที่น ามาใช้ในการปฏบิัติงานคือ (2 คะแนน) 
............................................................................................................................................................................            
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 

2. เติมข้อความในกรอบให้ถูกต้อง (5 คะแนน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า             
และเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2. .................................................         
......................................................
......................................................
...................................................... 

 

1. .................................................................         
......................................................................
...................................................................... 

 

5. ......................................................          
...........................................................
........................................................... 

 
4. .......................................................................    
............................................................................
............................................................................ 

 

3. .......................................................      
............................................................
............................................................
............................................................ 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

 

3. ในการใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงาน ควรค านึงถึงสิ่งใดเป็นหลัก (1 คะแนน) 

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

 

4. ในการใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงานให้คุ้มค่ามีประโยชน์อย่างไร (2 คะแนน) 

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

....................................................................................................................................................................................  
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

 

แบบฝึกเสริมทักษะที่ 6 

การติดต่อสื่อสารและการใช้บริการ 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 

1. การติดต่อสื่อสาร หมายถึง (2 คะแนน) 
............................................................................................................................................................................           
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 

2. การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลช่วยสร้างสัมพันธภาพของนักเรียนและเพื่อนได้อย่างไร (2 คะแนน)          
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 

3. เพราะเหตุใดจึงควรหลีกเลี่ยงภาษาถิ่นในการสนทนาเป็นทางการ (2 คะแนน) 

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

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

4. เพราะเหตุใดการเข้าศึกษาดูงานในสถานที่ต่างๆ จึงควรนัดหมายวัน เวลา และแจ้งความประสงค์ท่ี
ชัดเจนแก่หน่วยงานนั้นๆ ล่วงหน้า (2 คะแนน)           
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 

5. นักเรียนต้องการใช้บริการจากหน่วยงานต่างๆ ควรปฏิบัติตนอย่างไร (2 คะแนน) 

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

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

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

............................................................................................................................................................................ 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

 

แบบทดสอบหลังเรียน 

เล่มที่ 1 ทักษะในการท างาน 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนตอบค าถามโดยท าเครื่องหมาย X ในกระดาษค าตอบ ให้ตรงกับข้อความท่ีถูกท่ีสุด                   

   เพียงค าตอบเดียว (10 คะแนน) (ใช้เวลา 10 นาที)  
 

1. การใช้ทักษะในการแสวงหาความรู้ด้วยการสัมภาษณ์ ผู้สัมภาษณ์จะต้องมีคุณสมบัติอย่างไร 

 ก.  มีความอดทน    ข.  มีความกระตือรือร้น 

 ค.  มีความรอบคอบ   ง.  มีมนุษย์สัมพันธ์ดี 

2. ข้อใดหมายถึงทักษะการแสวงหาความรู้ 

 ก.  การส ารวจปัญหา   ข.  การรวบรวมและบันทึกข้อมูล 

 ค. การวางแผนปฏิบัติ   ง. การสร้างทางเลือก 

3. ใครเป็นผู้ใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างคุ้มค่ามากท่ีสุด 

 ก.  สมศรี น าแก้วน้ าท่ีมีรอยร้าวมาใส่ปากกา ดินสอ 

 ข.  นิด น าเก้าอี้ท่ีพนักพิงหักมาซ่อมแซมเพื่อให้ใช้งานได้ 

 ค.  น้อย น ากระดาษท่ีไม่ใช้แล้วมาขาย 

 ง.  มนัส น าถ่านไฟฉายท่ีใช้แล้วมาแพ็คติดกันเพื่อท าเป็นท่ีทับกระดาษ 

4. ข้อใดเป็นวินัยพื้นฐานในการท างาน 

 ก.  ความซื่อสัตย์    ข.  ความประหยัด 

 ค.  ความตรงต่อเวลา   ง.  ความขยันและอดทน 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

5. ข้อใด ไม่ใช่ ความส าคัญของการติดต่อส่ือสาร 

 ก.  ช่วยให้การท างานมีข้ันตอนท่ีซับซ้อนมากขึ้น 

 ข.  ช่วยสร้างสัมพันธ์ภาพท่ีดีระหว่างกัน 

 ค.  ช่วยให้การงานมีความรวดเร็วขึ้น 

 ง.  ช่วยให้สามารถตรวจสอบข้อบกพร่องในการท างานได้ 

6. บุคคลท่ีมีคุณธรรมและจริยธรรมในข้อใดท่ีเพื่อนร่วมงานให้ความไว้วางใจมากท่ีสุด 

 ก.  ความซื่อสัตย์    ข.  ความประหยัด 

 ค.  ความตรงต่อเวลา   ง.  ความขยันและอดทน 

7. การศึกษาข้อมูลของหน่วยงานท่ีจะไปติดต่อ มีประโยชน์อย่างไร 

 ก.  ช่วยให้ทราบรายละเอียดและการบริการของหน่วยงานนั้น 

 ข.  ช่วยให้สามารถขอรับบริการได้อย่างถูกต้อง 

 ค.  ช่วยให้ประหยัดเวลาในการไปติดต่อ 

 ง.  ช่วยให้สามารถแต่งกายได้อย่างเหมาะสม 

8. การประกอบอาชีพสุจริตในข้อใดท่ีบุคคลในสังคมไม่ยอมรับ 

 ก.  ขายลอตเตอรี่   ข.  ขายพวงมาลัยท่ีส่ีแยกไฟแดง 

 ค.  ขายบริการทางเพศ   ง.  ขายอาหารป่า 

9. การกระท าในข้อใด เป็นการแก้ปัญหาอย่างมีเหตุผล 

 ก.  ก าหนดแผนงานใหม่ เพื่อลดปัญหาท่ีเกิดขึ้น 

 ข.  หัวหน้ากลุ่มพิจารณาและตัดสินใจแก้ปัญหาเพียงล าพัง 

 ค.  ประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 

 ง.  พิจารณาสาเหตุของปัญหา วิเคราะห์และประเมินทางเลือก เพื่อแก้ปัญหาในการท างาน 

10. การท างานร่วมกันให้ประสบความส าเร็จต้องประกอบด้วยปัจจัยใด 

 ก.  การวิเคราะห์งาน   ข.  บทบาทของสมาชิกในกลุ่ม 

 ค.  มีสติ     ง.  ใฝ่หาความรู้ 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

เฉลย 
แบบทดสอบก่อนเรียน เล่ม 1 ทักษะการท างาน 

 

1. ก 
 

2. ค 
 

3. ง 
 

4. ง 
 

5. ค 

 

6. ข 
 

7. ข 
 

8. ก 
 

9. ค 
 

10. ข 

 

 

แบบทดสอบหลังเรียนเล่ม 1 ทักษะการท างาน 
 

1. ง 
 

2. ข 
 

3. ข 
 

4. ค 
 

5. ก 

 

6. ก 
 

7. ค 
 

8. ค 
 

9. ง 
 

10. ข 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

เฉลย 
แบบฝึกเสริมทักษะที่ 1 

หลักการท างานเพื่อการด ารงชีวิต 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนเขียนหลักการท างานเพื่อด ารงชีวิต ว่ามีปัจจัยใดบ้าง อธิบายพอสังเขป (12 คะแนน) 

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
p 

หลักการท างาน 

เพื่อการด ารงชีวิต 

 

1...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 

5...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 

4...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 

3...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 

2...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 

6...............................................          
...................................................
...................................................
................................................... 

 

                           

                            อยูใ่นดุลยพินิจของครูผู้สอน 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

เฉลย 

แบบฝึกเสริมทักษะที่ 2 

ทักษะเพื่อพัฒนาการท างาน 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนตอบค าถามท่ีก าหนดให้ถูกต้อง (ข้อละ 5 คะแนน) 

1. ทักษะเพื่อพัฒนาการท างาน หมายถึง 

การน าความรู้ ความสามารถ เทคนิค และวิธีการต่างๆมาใช้ในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความสามารถในงานท่ีท า มีการวางแผนการท างานอย่างเป็น
ขั้นตอน 

2. การแสวงหาความรู้ช่วยพัฒนาการท างานของนักเรียนได้อย่างไร  

ช่วยท าให้การท างานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสามารถน าความรู้มาประยุกต์ใช้ในการท างานได้ 

3. เพราะเหตุใดการแสวงหาความรู้โดยการฟังจึงควรเปิดใจให้กว้างและไม่มีอคติ 

เพื่อรับฟังข้อมูลต่างๆ แล้วน ามาประมวลความคิดเป็นของตนเอง 

4. ผู้ที่ท าการสัมภาษณ์ควรมีคุณสมบัติอย่างไร  

 - ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี มีความรู้ 

 - มีมารยาทท่ีดีในการพูดและการฟัง 

 - มีบุคลิกภาพดี มีปฏิภาณไหวพริบ 

 - ก าหนดค าถามในการสัมภาษณ์ให้ครอบคลุมส่ิงท่ีต้องการรู้ 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

เฉลย 
แบบฝึกเสริมทักษะที่ 3 

ทักษะกระบวนการแก้ปัญหาในการท างาน 
 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนเติมค าหรือข้อความลงฝนแผนผังให้สมบูรณ์ (10 คะแนน) 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

ทักษะกระบวนการแก้ปัญหา              
ในการท างาน 

 

ขั้นตอนที่ 1 ท าความ
เข้าใจสถานการณ์  / 

ส ารวจปัญหา 

 

ขั้นตอนที่ 7 

ติดตาม ประเมินผล 

 

ขั้นตอนที่ 6 

วางแผนการปฏิบัติ 

 
ขั้นตอนที่ 5 

เลือกวิธีการแก้ไขปัญหาท่ีดี
ท่ีสุด / ประเมินทางเลือก 

 

ขั้นตอนที่ 4  

หาวิธีการแก้ไขปัญหาท่ี
เป็นไปได้ / สร้างทางเลือก 

 

ขั้นตอนที่ 3  

วิเคราะห์สาเหตุส าคัญ / 
วิเคราะห์ปัญหา 

 

ขั้นตอนที่ 2  ก าหนดปัญหา
ให้ถูกต้องและชัดเจน 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

เฉลย 
แบบฝึกเสริมทักษะที่ 4 

คุณธรรม จริยธรรม เจตคติ และลักษณะนิสัย 
 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนโยงเส้นจับคู่ข้อท่ีมีความสัมพันธ์กันให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 

1. การกระท าของกายและใจท่ีถูกต้อง ดีงาม    ก. ค่านิยมหลัก 12 ประการ 

   อยู่ภายใต้กรอบของศีลธรรม -------------------- 

2. ความประพฤติท่ีมีความตรงต่อเวลา ต่อหน้าท่ี    ข. เจตคติเชิงบวก 

   และต่อวิชาชีพอย่างจริงใจ --------------------- 

3. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย      ค. ลักษณะนิสัยท่ีดีในการท างาน 

   ผู้น้อยรู้จักการเค้ารพผู้ใหญ่ ------------------- 

4. การแสดงความคิดเห็นและความรู้สึก     ง. ซื่อสัตย์ 

   ของบุคคล ท่ีมีต่อส่ิงใดส่ิงหนึ่ง ---------------- 

5. ลักษณะของความชอบ ความพึงพอใจ     จ. มีวินัย 

   ความสนใจ เห็นด้วย อยากท า ---------------- 

6. มีการวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ     ฉ. ค่านิยมหลัก 12 ประการ 

   มีการจัดระเบียบสถานท่ีท างาน -------------- 

7. การปฏิบัติตนในขอบเขต กฎระเบียบ ของสถานศึกษา   ช. คุณธรรม จริยธรรม 

   สถาบัน องค์กร ด้วยความเต็มใจและต้ังใจยึดมั่น--------- 

8. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวมและของชาติ    ซ. ขยัน 

   มากกว่าผลประโยชน์ของตน ------------------------ 

9. ความต้ังใจเพียรพยายามท าหน้าท่ีและการงาน    ฌ. หลักการ 5ส 

   อย่างจริงจังต่อเนื่องในเรื่องท่ีถูกท่ีควร-------------- 

10. สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ     ญ. เจตคติ 

    และ สร้างนิสัย -------------------------------------------------------- 
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 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

เฉลย 
แบบฝึกเสริมทักษะที่ 5 

การใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
 

1. ทรัพยากรที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงานคือ (2 คะแนน)  

ทรัพยากร หรือ วัตถุดิบท่ีน ามาใช้ในการท างานการผลิตช้ินงาน มีมูลค่าหรือคุณค่าในทางเศรษฐกิจ 

 

2. เติมข้อความในกรอบให้ถูกต้อง (5 คะแนน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า             
และเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2. การน ามาใช้ซ้ า รู้จักหมุนเวียน       
น าของท่ีใช้แล้วกลับมาใช้ใหม่ 

 

1. การลดปริมาณขยะ ลดการใช้ผลิตภัณฑ์            
ท่ีมีบรรจุภัณฑ์ส้ินเปลือง 

 

5. การซ่อมแซมปรับปรุงแก้ไขส่ิงของ           
ให้สามารถใช้งานต่อได้ 

 
4. การหลีกเล่ียงสารเคมีต่างๆ ไม่ควรน าภาชนะ          

ท่ีเคยบรรจุสารเคมีกลับมาใช้ซ้ า 

 

3. การแปรสภาพกลับมาใช้ใหม่       
โดยน าไปผ่านกระบวนการการผลิต       

ใหม่อีกครั้ง 
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3. ในการใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงาน ควรค านึงถึงสิ่งใดเป็นหลัก (1 คะแนน) 

ควรค านึงถึงส่ิงแวดล้อมเป็นหลัก 

 

4. ในการใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงานให้คุ้มค่ามีประโยชน์อย่างไร (2 คะแนน) 

เป็นการส่งเสริมการท างานโดยการลดการใช้วัสดุ ลดการใช้พลังงาน และลดมลพิษ และเพิ่มศักยภาพ              
การใช้ทรัพยากรหมุนเวียน 
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เฉลย 
แบบฝึกเสริมทักษะที่ 6 

การติดต่อสื่อสารและการใช้บริการ 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 

1. การติดต่อสื่อสาร หมายถึง (2 คะแนน)  

กระบวนการถ่ายทอดข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ ความคิด ทัศนคติ จากบุคคลหนึ่งไปยังบุคคลหรือกลุ่ม
บุคคล 

2. การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลช่วยสร้างสัมพันธภาพของนักเรียนและเพื่อนได้อย่างไร (2 คะแนน)          

เป็นการสร้างความเข้าใจและทัศนคติท่ีดีให้เกิดข้ึน 

3. เพราะเหตุใดจึงควรหลีกเลี่ยงภาษาถิ่นในการสนทนาเป็นทางการ (2 คะแนน) 

เพราะภาษาถิ่นเป็นภาษาท่ีใช้เฉพาะในกลุ่มชนกลุ่มน้อยและการแปลความหมายไม่ตรงกัน. 

4. เพราะเหตุใดการเข้าศึกษาดูงานในสถานที่ต่างๆ จึงควรนัดหมายวัน เวลา และแจ้งความประสงค์ที่
ชัดเจนแก่หน่วยงานนั้นๆ ล่วงหน้า (2 คะแนน) 

 เพราะเจ้าหน้าท่ีจะได้จัดเตรียมส่ิงท่ีเราต้องการไว้ล่วงหน้า เช่น นักเรียนต้องการไปดูงานหัตถกรรม                    
ของกลุ่มแม่บ้านในท้องถิ่น ก็ต้องแจ้งผู้ดูแลกลุ่มแม่บ้านโดยตรง เพื่อทางกลุ่มแม่บ้านจะได้เตรียมความพร้อม              
ในการต้อนรับและให้บริการ 

5. นักเรียนต้องการใช้บริการจากหน่วยงานต่างๆ ควรปฏิบัติตนอย่างไร (2 คะแนน) 

- ศึกษาข้อมูลหน่วยงาน 

- นัดหมายวัน เวลา สถานท่ีท่ีแน่นอน 

- จัดเตรียมเอกสารให้พร้อม 

- มีใบหน้าท่ียิ้มแย้มแจ่มใส มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
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รวมคะแนนท่ีได้ ก่อน เรียน ............... 

คะแนน 

รวมคะแนนท่ีได้หลังเรียน ............... คะแนน 

เกณฑ์การประเมิน นักเรียนต้องได้คะแนนอย่างน้อย 8 คะแนนจึงถือว่าผ่าน 

เกณฑ์การให้คะแนน ตอบถูกได้ข้อละ 1 คะแนน ตอบผิดได้ 0 คะแนน 

 

 

 

 

 

 

ก่อนเรียน 

ก่อนเรียน 

 

ข้อ 

ข้

อ 

 

ก 

ก 

 

ข 

ข 

 

ค 

ค 

 

ง 

ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     
 

10     

หลังเรียน 

ก่อนเรียน 

 

ข้อ 

ข้

อ 

 

ก 

ก 

 

ข 

ข 

 

ค 

ค 

 

ง 

ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     
 

10     

กระดาษค าตอบ 

แบบทดสอบก่อน – หลังเรียน เล่ม 1 เรื่อง ทักษะการท างาน 
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ประเมินผล 
 

ก่อนเรียน 
 

หลังเรียน 
 

ผลการพัฒนา 
 

หมายเหตุ 
 

 

คะแนนเต็ม 
 

 

10 
 

10 
 

+/-  

 

คะแนนท่ีได้    

 

สรุปผลแบบฝึกทักษะ 

 
 

ประเมินผล 

 

แบบฝึก

ทักษะท่ี 1 

 

แบบฝึก

ทักษะท่ี 2 

 

แบบฝึก

ทักษะท่ี 3 

 

แบบฝึก

ทักษะท่ี 4 

 

แบบฝึก

ทักษะท่ี 5 

 

แบบฝึก

ทักษะท่ี 6 

 

คะแนน

รวม 

 

หมายเหตุ 

 

 

คะแนนเต็ม 
 

 

12 
 

 

20 
 

 

10 
 

 

10 
 

 

10 
 

10 

 

 

72  
 

 

คะแนนท่ีได้        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลการประเมิน 

ก่อนเรียน – หลังเรียน 

 



44 
 

 เล่ม 1  ทักษะการท างาน 

 

เอกสารอ้างอิง 

กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (2551) ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้แกน 
         กลาง กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี่ กรงุเทพฯ : ชุมชนสหกรณ์การเกษตรแห่ง 
         ประเทศไทย      
แจ็คแมน, แอน (2550) ท าให้ส าเร็จ : จัดระบบการท างานและระเบียบชีวิตให้บรรลุประสิทธิผลสงูสุด 
         แปลและเรียบเรียงโดย จิระพล ฉายัษฐิต. กรุงเทพฯ : ซีเอ็คยูเคช่ัน. 
ชุลีพร วิริยะวงศ์ชัย (2550) 1001 วิธีอยู่สบาย เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม กรุงเทพฯ : รีดเดอร์ส ไดเจสท์. 
น้อย สุวรรณมณี และคณะ (2556) การงานอาชีพและเทคโนโลยี่ ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1 กรุงเทพฯ : บริษัทสุ 
         ภัชนิญค์ พริ้นต้ิง กรุ๊ป จ ากัด. 
เพ็ญพร ประมวลสุข และคณะ (มปป.) การงานอาชีพและเทคโนโลยี่ ข้ันมัธยมศึกษาปีที่ 2 กรุงเทพฯ : 
          บริษัทไทยร่มเกล้า จ ากัด  
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แหล่งอ้างอิงออนไลน ์
ภาพส่วนประกอบของการสังเกต(ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก https://ipivs.com/solutions/clinical-skills/video- 

          Recording-for-medical-residical-obseivation  เข้าถึงเมื่อ 3 มีนาคม 2561 
ภาพส่วนประกอบของการฟงั(ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก https://www.mskcc.org/blog/watch-videos-2011- 
        major-trends-modern-research-seminar เข้าถึงเมื่อ 3 มีนาคม 2561 
ภาพส่วนประกอบของการซักถาม(ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก https://commons.wikimedia. org/ wiki 
        /File:Asking_a_Question_(5486358338).jpg เข้าถึงเมื่อ 3 มีนาคม 2561 
ภาพส่วนประกอบของการอ่าน(ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก https://www.scholastic.com/parents/books- 
        -and-reading/reading-resources/developing-reading- skills/improve-reading- 
        comprehension.html เข้าถึงเมื่อ 3 มีนาคม 2561 
ภาพส่วนประกอบของการศึกษาค้นคว้า(ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก https://jp.lt/author/erikas/page/1998/ 
        ?yop_poll_tr_id&yop-poll-nonce-116_yp594eec50541f6=f265b23a95 เข้าถึงเมื่อ 3 มีนาคม 
       2561 
ภาพส่วนประกอบของการสัมภาษณ์(ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก https://www.monsterindia.com/career- 
        advice/20-accenture-interview-questions-that-you-should-be-ready-to-answer-7549.html 
        เข้าถึงเมื่อ 3 มีนาคม 2561 
ภาพส่วนประกอบของการให้บริการ(ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก https://sites.google.com/site/computerbusin 
        03/1/watthuprasngkhlPrintDialog=1 เข้าถึงเมื่อ 4 มีนาคม 2561 
ภาพส่วนประกอบของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ipivs.com/solutions/clinical-skills/video-
https://www.mskcc.org/blog/watch-videos-2011-
https://www.scholastic.com/parents/books-
https://jp.lt/author/erikas/page/1998/
https://jp.lt/author/erikas/page/1998/?yop_poll_tr_id&yop-poll-nonce-116_yp594eec50541f6=f265b23a95
https://www.monsterindia.com/career-
https://www.monsterindia.com/career-advice/20-accenture-interview-questions-that-you-should-be-ready-to-answer-7549.html
https://sites.google.com/site/computerbusin
https://sites.google.com/site/computerbusiness03/1/watthuprasngkhlPrintDialog=1
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ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


